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UVODEM

Mili Ctenari, milé Ctenarky,
drzite v rukou metodickou pfiru¢ku ke vzdélavacimu programu Management a udrzitelnost NNO, ktery byl

vytvofen v ramci projektu Sité matefskych center o.s. ,Trvalé vzdélavani pro rozvoj a zachovani konkuren-
ceschopnosti” v Kraji Vysocina.

Tato publikace je uréena predevsim pro lektory a lektorky tohoto programu, zaroveri v8ak mdze slou-
Zit i jejich studentdm, tedy predevsim pracovnicim/pracovnikdm a dal$im osobam ¢innym v neziskovych
organizacich.

Tisténa verze priru¢ky obsahuje predevs§im osnovu, struény obsah, metody vyuky, zplsoby hodnocenf
a prehled zakladnich pracovnich materiald a doporucené literatury k jednotlivym seminardim tak, jak ji zpra-
covali ¢lenové odborné pracovni skupiny projektu. Svymi postiehy, zkuSenostmi a priklady dobré praxe
pak do prirucky prispély i nékteré z absolventek vzdélavaciho programu a pilotnich seminard.

Soucasti prirucky je pak i interaktivni DVD, které obsahuje spoustu dal$ich materiall, které mohou slouZit
jak lektordm (prezentace, ukoly pro studenty, pracovni listy a dal$i materidly), tak studentdm (ucéebni texty,
moZnost absolvovat testy apod.).

Vérime, Ze jak tiSténa, tak elektronicka verze prirucky budou pro vas praktickou pomdckou, ktera vam
usnadni préaci i pfipadné studium.

PhDr. Lucie PleSkova
projektova manaZerka
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PROJEKT TRVALE VZDELAVANI PRO ROZVOJ
A ZACHOVANI KONKURENCESCHOPNOSTI

Projekt Sité matefskych center o.s. ,Trvalé vzdélavani pro rozvoj a zachovani konkurenceschopnosti® je
realizovan v Kraji Vysocina od 1. 2. 2011 do 31. 1. 2013.

Cilem projektu je rozvoj a prohloubeni nabidky dal$iho vzdélavani v neziskovém sektoru a posi-
lenf informovanosti o vyznamu a nabidce vzdélavani v neziskovych organizacich (NNO) v Kraji Viysocina
tak, aby byla posilena konkurenceschopnost jednotlivych tcastnik(l vzdélavani a udrzitelnost samotnych
neziskovych organizaci.

Neziskovy sektor se etabloval jako novy fenomén obcanské spole¢nosti po roce 1989 a v sou¢asné dobé
patii mezi tfi zékladni pilife demokratického systému. Stabilita spoleénosti zavisi na udrzitelné pozici
NNO a na zaruce jejich specifického postaveni, které vychazi z dané legislativy. To vSe vyZaduje specific-
ka feSeni v oblasti managementu, prace s lidskymi zdroji, finan¢niho Fizeni (zejména ve zplsobu

.0

ziskavani finanénich zdrojl) i prace s vefejnosti.

Zaruka specifického postaveni NNO stavi na profesionalizaci, kierd se neobejde bez systému trvalého
vzdélavani. Vyzkumy Centra pro vyzkum neziskového sektoru a dotaznikova Setfeni Site¢ MC ukazuijf, Ze
sice je v CR velka nabidka kurz{ pro neziskovy sektor, zpravidla se v8ak jedna o krétké diléi kurzy NNO.

Projekt Sit¢ MC vyuziva prostrfedkd moderni IT technologie — e-learningu pro vytvoreni nabidky komplexni
vzdélavaci soustavy, ktera podpofi udrzitelnost specifik NNO a umozni nastolit mistni konkurenceschop-
nost. Pro e-learningové studium vyuziva Sit MC platformu www.tvrz.e-studovna.net.

V ramci projektu jsou realizovdny tyto aktivity:

B tvorba vzdélavaciho programu ,Management a udrzitelnost NNO" a tvorba platformy
e-learningu;

B realizace vzdelavaciho programu ,Management a udrZitelnost NNO®, v rdmci kterého jsou
Skoleni lektori pro NNO;

B vzdélavaci seminare ur¢ené pro pilotni overeni nove vytvoreného vzdélavaciho programu;

B workshop, uréeny nejen pro lektory, ale také pro pracovniky NNO, jehoz cilem je vyména
zkuSenosti a priprava metodické prirucky;

B tvorba metodické prirucky ,Management a udrzitelnost NNO".

Projekt je financovan z prostfedkd ESF prostrednictvim Operacniho programu Vzdélavani pro konkurence-
schopnost a statniho rozpoctu CR.




OBECNE INFORMACE O VZDELAVACIM PROGRAMU

NAZEV VZDELAVACIHO PROGRAMU:

DELKA VZDELAVACIHO PROGRAMU:

FORMA STUDIA:

ZPUSOB UKONCENI STUDIA:

PROFIL ABSOLVENTA:

Management a udrzitelnost NNO

160 hodin teoretické vyuky
soudédsti programu muze byt i studium formou
e-learningu ve stejné ¢asové dotaci

prezencni

Ucéastnik/ce programu vypracuje pisemnou praci
v rozsahu minimalné 5 normostran zamérenou na
jednu z oblasti managementu NNO, s nimiz byl/a
seznamen/a v pribéhu teoretické vyuky.

Pro Uspésné absolvovani programu je nutna
minimalne 80% UcCast na teoretické vyuce.

Absolvent/ka programu:

B umi prezentovat a lektorovat téma managementu
a udrzitelnosti neziskovych organizac;

B umi vytvofit strategicky plan a fidit organizaci
v souladu s nim;

B zna zaklady financniho fizenf;

B  ma osvojeny zakladni fundraisingove metody,
ovlada pripravu a fizeni projektd;

B umi pracovat s lidskymi zdroji a fidit pracovni tym;

B umi prezentovat a prodat produkty ¢i sluzby
organizace;

B umi komunikovat s Urady, s méedii i vefejnosti;

B zna zakladni principy ekologicky Setrného fizeni
organizace;

B zna specifika fizeni neziskové organizace
a legislativni predpisy s nim souvisejici, zna
zaklady socidlniho podnikan.



UCEBNI PLAN

NAZEV SEMINARE HODINOVA DOTACE

1.1. Finanéni fizeni a fundraising 12
1.2. Strategické fizenf 8
1.3. Marketing 8
1.4. Legislativa 8

Udrzitelny rozvoj a ekologicky Setrny provoz NNO 4

Persondlni management 8

2.2. Metody préce v tymu 8
2.3. Procesy a fizeni zmén 8
8

Lektorské dovednosti

Public Relations
8.2, Média 8
Lobby

Z&aklady podnikan(
4.2. Podnikatelsky zamér 8

Specifika socidlniho podnikanf

Jak se ucit a ucit pomocf e-learningu

E-learningové studium

Soucasti programu mUze byt i studium formou e-learmingu ve stejné ¢asové dotaci (tzn. 160 hodin).
E-learning otevira cestu k individudini vyuce — ucastnik mdZe vlastnim tempem a v libovolném Case pfi-
stupovat k materidldm, testdm, interaktivni vyuce, diskusim. Soucdsti e-learningového studia mdze byt
i pribézné testovan.




AUTORSKY A LEKTORSKY TYM

e Mgr. Be. Radka Burketova

Absolvovala UP Olomouc obor Pedagogika — Spravni ¢innost (2010) a Univerzitu J. A. Komenského
v Praze obor Socidlni a masova komunikace (2009). Pracovala jako novinarka a feditelka regiondlnich
novin, ucitelka, PR konsultantka, tiskovd mluvci kraje Vysocina (2001—4), Ministerstva pro mistnf
rozvoj (2005-6) a NejvySsiho kontrolniho tradu (2006 — dosud). Absolvovala fadu Skoleni a semi-
nart, spolupracuje na projektech zamérenych na PR, marketing a komunikaci — Letni Zurnalistickd
Skola K. H. Borovskeého; Vzdélavani vedoucich pracovnik(i Skol: RegiondIni centrum medidlni vycho-
vy; Trvalé vzdélavani pro rozvoj a zachovdni konkurenceschopnosti. .. Komunikaci povazuje za klicovy
prvek v Zivoté kazdého Clovéka.

I Ing. Be. Markéta Horakova

Vystudovala ekonomii a management na ESF MU a PEF na MZLU v Bré, Prdvo vefejné spravy na PF
MU. Nyni dédle studuje na PF MU. Pracovala ve vedoucich pozicich nejdrive v podnikatelské sfére,
pozdgji v neziskovém sektoru. V souCasné dobé pracuje jako krajskd koordindtorka Sité matefskych
center v Jihomoravském kraji, ddle se podili na realizaci projektd podporenych z EU, vénuje se vedeni
Lysického MC Jablitko. Plsobi také jako lektorka. Zajiméd se o prdvo, finance, ekonomii, manage-
ment, politiku a psychologii.

e Mgr. Rut Kolinska

Prezidentka Sité matefskych center o.s., ¢lenka Rady vlddy pro rovné prileZitosti Zen a muz{ absolvo-
vala etnografii a folkloristiku FF UK, stéla u zrodu prvniho matefského centra v CR (1992), iniciovala
vznik Sité MC (2002) i mezindrodni sité MC MINE. Za vytvofeni Sité matefskych center a jeji zapojeni
do mezindrodnich organizaci ziskala ocenéni Zena Evropy 2003 a v roce 2005 ji Schwabova nadace
udélila titul Socialné prospésna podnikatelka za know-how materskych center, ktera umoziuji mat-
kdm seberealizaci a nabizeji prevenci socidlni exkluze. Podilela se na vypracovani mezindrodniho
know-how metody Local to Local Dialog. Zaméfuje se na aplikaci socidlniho podnikdni jako ndstroje
udrZitelnosti neziskovych organizac.

e Zdenék Kucera

Absolvoval kurz manazera BOZP a ma kvalifikaci interniho auditora BOZP interniho auditora environ-
mentdiniho managementu a interniho auditora systému managementu bezpecnosti informaci. Studu-
je obor Management a marketing na Zapadomoravské vysoké Skole v Trebici. Od roku 2004 pdsobi
ve spolecnosti MANN+HUMMEL (CZ) s. r. 0. na pozici manazera HSE. Md praktické zkuSenosti se
zavadénim systému environmentdlniho managementu v zavodech v Ceské republice a s provadgnim
auditd environmentéIniho managementu v zavodech v Ceské republice, Némecku a v Bosné a Her-
cegoving. Dlouhodobg plsobf jako lektor pro vzdéldvani zaméstnanci v oblastech bezpeénosti prace
a zivotniho prostredi a pro tyto Ucely vydal dvé odborné publikace s tematikou bezpecnosti prace.




JUDr. Anna Kirkova

Absolvovala Pravnickou fakultu Masarykovy univerzity v Brné, kde obhédjila rigorézni praci na téma
,ObCanska sdruzeni jako vefejné prospéSné organizace”. Specializuje se na soukromé pravo, zvIasté
pak na pracovni pravo a pravo neziskovych organizaci. Pracovala v matefském centru jako pravnicka,
fundraiserka a projektovd manazerka. Je externi poradkyni Sité MC o.s., vede internetovou prvni
poradnu pro matefskd centra a predndsi jako lektorka v rdmci nékolika projektd.

Anna Machatova

Absolvovala rekvalifikaCni kurz Manazer NNO v socidini oblasti, studuje obor Verejnopravni studia na
Zapadomoravskeé vysoké Skole v Trebici. Od roku 2000 je statutdrni zastupkyni obcanského sdruzeni
TrebiCské centrum 0.s., poslednich 7 let pracuje jako financni a projektovd manazerka této organiza-
ce. Od roku 2009 se zapojuje do aktivit v ramci Sité materskych center 0.s. a mezindrodni sité MINE.
Je ¢lenkou komunitniho pldnovani socidlnich sluzeb v Trebici, ¢lenkou pracovni skupiny pro vytvo-
feni koncepce prorodinné politiky Kraje VysocCina a ¢lenkou pracovni skupiny na podporu socidlniho
podnikani v Kraji Vysocina.

Mgr. Milo$ Niederhafner

Absolvoval Pfirodovédeckou fakultu Masarykovy univerzity v Brné (matematicko-fyzikdini obor) a kurz
Management firem a instituci. 20 let se vénuje vzdéldvani a realizaci projektli se zaméfenim na eko-
nomické, financni a multimedidlni aplikace. Jako odborny garant realizuje akreditované programy
zamérené na dané, ucetnictvi, podnikdni a ICT. Od roku 2008 provozuje elektronické vzdélavaci sys-
témy, vénuje se jejich vyvoji, implementaci a provozu aplikaci a e-marketingu. Zdroven zpracovava,
posuzuje a technicky podporuje projekty v oblasti socidlniho podnikani.




TRI PRAKTICKA DOPORUCENI

Doporuceni pro organizatory vzdélavaciho programu

Priprava smysluplného vzdélavaciho programu vyZaduje kreativni propojeni dobrych lektord, motivova-
nych zakd, priiemného prostoru, vhodnych pom(cek a potfebnych materidlll v konkrétnim c¢asovém har-
monogramu. Rada se podélim o své zkusSenosti z pozice organizatora vzdelavaciho programu s tim, co se
mi osvédcilo a na co si dat naopak pozor.

Uspé$né realizace vzdélavaciho programu spociva predevsim ve vybéru lektord, kteff predajf iéastnikim
svoje znalosti a dovednosti. Pliprava realizace pak pokracuje domluvou s lektory. Sit MC ma k dispozici
databazi odbornik( na rlizna témata a tato databdze je jednou mési¢né aktualizovana. Vzhledem k ak-
tualizaci je moznost vybéru nékolika lektor( na dany modul, ¢imz je zajisténa vétsi flexibilita pfi casovém
rozvrzeni vzdélavaciho programu.

K dal$im predpokladiim Uspéchu patti i volba mista konani. Idedini je — a osvédcilo se mi i v praxi — kdyz
vzdélavaci program probiha v misté, které odpovida zdjmu Ucastnik( a je dobfe dopravné dostupné. Vétsi-
nou je samoziejme jednodussi, kdyZ seminar organizujeme ve vlastnich prostordch, kde si sami stanovime
podminky, sami propojime vzdélavani s dalsimi aktivitami a pfipravime vSe potfebné. Mnohdy se ale stava,
Ze si prostory musime pronajmout od jiné organizace.

Pokud je to mozné, pak doporucuiji mista pro semindre vybirat pfevazné v prostorach NNO (vhodnd nabi-
zeji napriklad mnoha matefska centra), jelikoz cena pronajmu prostor je vZdy pfizniva a spoluprdce s jejich
zastupci byva velmi vstiicnd. V nékterych pripadech se mlZe organizator obrétit i na zastupitele obce
s zadosti o pronajem Skolicich prostor za symbolickou cenu nebo UpIné zdarma. Je obvyklé, Ze kdyZ obec
disponuje vhodnymi prostory, organizatorlim vychazi vstfic, i kdyZ samoziejmé byva findini dohoda zavisla
na mnoha dalsich faktorech (pfedchozi spoluprace a komunikace, prospésnost aktivit, pfistup a ochota
zéstupct obce apod.).

Podstatné je prohlédnout si pronajimané prostory pfedem. Stava se totiZ, Ze i pfes doporuceni se mohou
mista pro Skoleni od nasi pfedstavy k nasemu nemilému prekvapeni radikalné lisit. Musim pfiznat, Zze se mi
to v jednom pfipadé také stalo. Na prvni seminar e-learningu jsem dorazila sice hodinu pred planovanym
zacatkem, ale zjistila jsem, Ze ucebna je v neuveéfitelném neporadku. Chopila jsem se proto kyble, hadru
a vysavace. Celou dobu pred zacatkem semindre jsem se pokousela u¢ebnu uklidit, aby se proménila
v pifjiemné misto pro vyuku. Po uklizeni stolll, podlah, parapetd a poli¢ek bylo potfeba umyt i neuvéfitelné
Spinavé hrnecky, které tam byly mozna uz mésic. LZi¢ky v u¢ebné nebyly — ani jedna, nakonec jsem o pre-
stavce zabéhla koupit do nejblizéiho obchodu IZicky a nékolik hrneckd, aby kazdy dcastnik mél svd.

Ucebna by méla byt v kazdém pfipadé prosvétlena mistnost s dostate¢nym prostorem a se sociélnim za-
fizenim v blizkosti. Pfed zahdjenim seminare musf byt Sista a UKLIZENA. Dopredu se informujeme o poétu
zidIi a stold, abychom pfi samotné realizaci nebyli zasko¢eni nedostate¢nym nebo velkym poctem Zidli
a stoll. Pokud zakladni vybaveni odpovida umémé poctu Ucastnik(, umocriuje celkovy priznivy dojem
z prostoru. Pamatujeme i na misto pro lektoral

V soucasné dobé patii zcela samoziejmé ke kli¢ovym momentlm rovnéZ vybaveni prislusnou technikou.
Nezapomerite tedy se nejen informovat o vybaveni u¢ebny dataprojektorem, platnem, flipchartem, note-
bookem a pfipadné dal$im dle poZadavku lektora, a ovéite sii jeho stav. V pfipadé vzdélavaciho programu
TVRZ jsme v ramci projektu nakoupili techniku pro Ucely Skoleni vlastni a v pfipadé potfeby jsou k dispozici
Ucastnikdm a lektordm.

Pronajimatel prostor by nas mél seznamit i s dalsimi prostory, které mdzeme pouzivat, napriklad kuchyrika,
Satna apod. V pfipadé, Ze v zafizeni neni samostatna kuchyrika, je nutné zajistit moznost uvafit si kdvu
a Caj, maloktery Ucastnik by byl schopen udrZet pozornost bez dostate¢ného pfisunu tekutin.

KdyZ jsme s prostory, cenou a ¢asovou dispozici u¢ebny spokojeni, doporucujeme s pronajimatelem po-
depsat smlouvu o pronajmu prostor. Vylctovani pak probihd v ¢asovych intervalech dle podminek, na




kterych se shodnou obé& smiuvni strany, které pred zahdjenim vzdélavani podepisi smluvné definované
podminky v pisemné podobé.

Nyni jsme tedy ve fazi, kdy mame zku$ené lektory a vyhovujici prostory. V této chvili musime zaéit planovat
snad nejobtiznéjsi ¢ast priprav vzdélavaciho programu — éasovy harmonogram. Ten musime vzdy pléno-
vat v dostate¢ném Casovém rozpeti — minimalné tfi mesice dopredu. Sladit poZadavky a moZnosti véech
zUcastneénych zabere pomerne dost Casu.

Myslete i na odpovidajici rezervu, protoZe vZdy, kdyZ je cely ¢asovy program rozvrZzen, se mohou vyskyt-
nout ne¢ekané udalosti ze strany lektor(i nebo poskytovatele prostor, které nam s harmonogramem trochu
,zato¢i* a my musime opét cely proces planovani termint a domluvy s lektory zacit od zacatku.

Se stejnou zodpovédnosti jako pfi vybéru lektord, mista semindit a ¢asového harmonogramu pristupuje-
me i k tvorbé letakd a prihlasek. Letdky a prinladky je dobré vytvofit v jednotném vizudlnim stylu, musf
zdjemclim o vzdélavani odpovédét na zakladni otazky, a sice pro koho je vzdélavaci program urcen, co je
jeho cilem, jakeé je Casové rozvrzeni, misto uskutecnéni a jaky je vystup pro Ucastniky (certifikaty, osvédcenf
apod.).

V pfipadeé, Ze je vzdeélavaci program realizovan z projektu podporeného z ESF, je tfeba rovnéz dbat pravidel
publicity a vizualni identity, ktera nalezneme v pfislusnych pfiru¢kach.

Letaky a prihlasky vzdélavaciho programu je dobré vytvorit v elektronicke i v tisténé podobé.

Pro rozesilani elektronickych letakd doporucuiji vyuzivat databazi e-mailovych kontakt(, pokud si ji uvnitt
organizace vedete. MUZete také pozddat spolupracuijici organizace o rozeslani informacniho letéku a po-
zvanky v ramci jejich databaze.

Letdky v tiStené podobé je pak mozné roznést na vSechna vefejna mista, ktera jsou navstévovana cilo-
vou skupinou. Berte si letaky na rlizné seminare, konference a dalsi vzdéldvaci nebo spoleCenské akce,
abyste je mohli pfedavat osobné s Ustnim doporuc¢enim a podrobnéjsimi informacemi. K propagaci Ize
vyuzit i mist k tomu uréenych (napr. stdl s propagacnimi materialy rdznych organizaci, informacni nasténka
apod.).

Zhruba dva mésice pfed zacatkem vzdéldavaciho programu bychom méli byt pfipraveni zodpovidat telefo-
nické a e-mailové dotazy. Doporucuji si véechny dotazy véetné kontaktd ukladat na jednom misté.

Ugastnici by se méli do programu pihlagovat na zakladé zavaznych prihlagek, je dobré vytvotit si tabulku
(napr. v Excelu), kde si véechny Udaje od Ucastnikd sumarizujeme (jméno, prijmeni, organizace, adresa,
kontakt apod.), mGZeme ji potom vyuzit pfi tvorbé prezenéni listiny, rozesilani hromadnych mail atd.

Priblizné dva tydny pred zahajenim vzdélavacino programu je vhodné ucastnikim jesté jednou potvrdit
jejich pfihlaseni a zaslat jim dalsi podrobnosti (detailni harmonogram, popis cesty,...).

Vétdina udastnik( vitd moznost mit béhem seminaili prezentované informace v tisténé podobé. Proto
je nutné zajistit tisk podklad( od lektord zhruba tfi dny pred pofadanym seminarem, v dostate¢ném poctu.
U projektl financovanych z prostfedk( ESF opét nezapomerite na povinna loga a informace, stejné tak to
plati pro v§echny dokumenty, o nichZ se zmiriuji déle.

K nepostradatelnym dokumentdim vzdélavaciho programu se fadi prezenéni listina, ktera by méla ob-
sahovat nazev a datum konani seminare a dale informace o Ucastnicich — jméno, pfijmeni, organizace,
kontakt a podpis Ucastnika. Prezenc¢n( listiny doporucuji vytisknout teprve den pred zacatkem realizace
prvnino seminare, jelikoz jména Ucastnik( se nam do posledni chvile mohou ménit.

Prezencn listinu nesmime NIKDY zapomenout vzit na seminare.

Pri realizaci véech vzdéldvacich aktivit se nam osvédcilo ziskavat od Ucastnik( zpétnou vazbu prostrednic-
tvim evaluaénich dotazniku. | ty je dobré vytisknout pfed zahajenim, mizete jich mit i vétsi pocet. Zjistuje-
me spokojenost Ucastnikd s programem, s lektory, s obsahovou néplni a pfinosem jednotlivych seminard,
zdroven i s Urovni informovanosti o programu, s prostorami, podminkami apod.

Co se tyka priprav, pak mizZete zajistit i drobné obcerstveni, Uc¢astnici jej velmi ocenuiji.

Osobné se mi velmi osvédgilo si den pred zahajenim semindfe napsat seznam vSech véeci, které je nutné
mit pfipravené na zacatek vzdélavani (prezencni listiny a dalsi dokumenty, vytisténé podklady pro dcastniky




apod.). Seznam si pak dle pripravenych materiald odSkrtdvam a dédvam na jedno misto, aby se mi nestalo,
7e sice mam vSechno pfipraveng, ale nevim kde.

V den konani seminare je dobré byt na misté alespori hodinu pred zahajenim vyuky, abychom méli dosta-
tek ¢asu na kontrolu vytisténych materidl(, pfipravu prostor u¢ebny (srovnat Zidle dle pozadavk( lektora
a Ucastnik(, u¢ebnu vyvétrat, zrevidovat celkovou Cistotu uc¢ebny a daldich spole¢nych prostor), instalaci
techniky (dataprojektor, platno, notebook) a ovéreni jeji funkénosti, stejné jako ovéreni dostatku papird
a kvalitnich fix( na flip chart.

Na prvnim seminafi musi organizator zopakovat podminky a pozadavky pro Uspesné zakonceni vzde-
lavaciho programu (U¢ast na seminafich, zaveérecna prace), pfipadné pak dals$i podminky dané projek-
tem, pokud program realizujeme za podpory ESF. Dale je tfeba Ucastniky informovat o ¢asovém rozloZen(
dne (vyukové hodiny, pfestavky), nutnosti véasné dochazky, zopakovat kontakt na sebe (telefonni &islo
a e-mailovou adresu) apod. Je vhodné take zjistit jejich specifické poZadavky, zodpoveédét dotazy a podé-
kovat Ucastnikiim za respektovani pozadavk( a podminek vzdélavan.

Na kazdém dal$im seminafi pak Ucastnici podepisujf prezencni listiny, v pravidelnych ¢asovych intervalech
je vhodné jim nechat vyplnit evaluaéni dotazniky. Organizator by mél byt pfitomen (Ci byt v dosahu) po
celou dobu konani seminare pro pripad organizacnich problémdi.

V pribéhu seminare pofidime se souhlasem ucastnik( nékolik fotografil (3 — 4), v piipadé realizace vzdéla-
vaciho programu v ramci projektu nalezi fotodokumentace k nezbytnym pozadavkdm.

Pfed koncem realizace programu odevzdavaji U¢astnici své zavére¢né prace, které hodnoti jednotlivi lek-
tofi. Certifikéty o absolvovani vzdéldvaciho programu preddme na poslednim seminafi na zékladé spinéné
dochazky a vypracovani zavérecné prace.

Po ukonceni vzdélavaciho programu je mozné ziskat od Ucastnik( jesté dalsi doporuceni a zpétnou vazbu
(evaluadéni dotazniky, osobni rozhovor), stejné tak je dobré zeptat se na zkusenosti jednotlivych lektord. Na
zékladé poZadavkd Uastnikd mohou napf. lektofi doplnit vzdélavaci materidly v e-learningovém systému.

Preji vam véem co nejhladsi realizaci vzdélavaciho programu a mnoho spokojenych tcéastnikd!

Daria Capkové, koordindtorka aktivit projektu TVRZ

Doporuéeni pro lektory a lektorky

Prirucka, kterou pravé drzite v rukou, slouzi predevsim lektordm, kteff podle ni budou moci ucit. Nenf tedy
od veci zamyslet se nad obecnymi doporucenimi pro lektory v neziskovém sektoru — jak se pfipravit, co
delat, co nedélat, na co si dat pozor.

Od neziskovych organizaci se za malo penéz oCekava ,hodné muziky“. Na zaméstnance jsou kladeny stej-
né naroky jako na vysoce postavené manazery ve velkych korporacich. ZkuSenosti, znalosti, schopnosti
ucit se novym vécem, komunikace, ... to vSe je dlleZité k rozvoji a Zivotaschopnosti neziskové organizace.
Pfi jednani se zastupci neziskovych organizaci si cenim lidi, ktefi se chovaji jako rovnocenni partnefi. Cho-
vejte se tak vzdy, kdyz budete predavat své zkusSenosti a dovednosti v rolich lektor(, kouct, konzultantd,
facilitator(, uciteld. Jen tak mate Sanci uspét.

V nasledujicich radcich se pokusim velmi stru¢né shrnout nekolik dobrych rad pro vySe uvedené poslani
lektora. Vychazi z mé dlouholeté praxe, z mych zkuSenosti, chyb i poznani, k nimzZ jsem se dopracovala.

Jako lektofi jste stale na ocCich vefejnosti, stale reprezentujete. Stejné jako politici, umélci, moderatofi a dal-
Si. Co oCekava zadavatel, kdyZ si pozve lektora? Kompetentni osobu, nejlépe s praxi, se schopnosti zau-
jmout posluchace a naucit je potfebnému. A navic — osobnost. Tedy ¢lovéka s charismatem, ktery vi, umi,
pomUze, pozitivné plsobi a jesté zviadne ,potizisty”. Pro lektora je dilezité pfedevsim to, aby védél, jak ho
vnimaji posluchaci, co se od ného ocekava a umél tato ocekavani naplnit. Lidé si vybiraji lektora pro jeho
odbornost, ale také pro to, jak s nimi ,ladi”, chcete-li ,souzni*. Zda je skute¢né vnima, jak nasloucha, zda
s nimi dokaZe posedét a povidat si. ,Clovégina“ je polovina Uspéchu lektorské prace.
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KdyZ chcete osinit, pfipravte se! Pouze dobré pfiprava mize vést k dobrému vysledku. Kazdy ma ale svdj
styl, ktery vychazi z osobniho zaloZeni ¢loveka. Nékdo preferuje podrobnou pfipravu, jiny vice improvizuje
a citi se dobre, kdyZ jedna podle situace. Obecné nelze fici, Ze jeden styl je Spatny, druhy naopak spravny.
Vychdzejte vZdy z vlastni osobnosti, z toho, co vam dovoli a kam vas pusti. Optimalni pozice je stfedova,
tedy z kazdého kousek. V ramci pfipravy si poloZte tyto otdzky: Jaky je cil, zamér celé akce? Co je hlavni
myslenkou projevu, prezentace? Jaky je kli¢ovy piinos mé prezentace pro toto konkrétnf publikum? Cim
budu jina¢i nez ostatni mluvei? S ¢im chci, aby lidé odchazeli? Definujte si jasné cil a vystupy. Pouzijte
spravné metody, pomdicky, techniku a rozmyslete si, ¢eho chcete dosdhnout kaZzdou zvolenou aktivitou
— bezucelnd hra nema smysl! A propos, hru v procesu uceni zminoval jiz J. A. Komensky, pouzivejte ji.
Pro¢? Tfeba proto, Ze hra navodi atmosféru, aktivizuje posluchace, vytvorfi soutéZ, napéti, pobavi, seznami,
podpofi, povzbudi, otevie komunikaci, zvysi soustfedéni, zrelaxuje, ukaze jiny pfistup, odboura, zakond!,
posili... AvSak pozor na etiku — nenutte do aktivit, kazdy méa pravo odmitnout, nehodnotte chovani lidi pfi
vstupu do akce, rychlost reakci, komunikativnost, vrozené predpoklady. Hodnotte celkovy vykon jednotliv-
vtipni — da se to naucit a uvolriuje to atmosféru (predevsim v Uvodu). V neposledni fadé dbejte na zacatek
a konec akce, jsou nejsilngjsi — jak a ¢im akci zaclit, jak ji vést, ¢im ji uzaviit? Jak zajistit, aby se posluchaci
citili dobre? Jak pracovat s atmosférou? K tomu vam miize pomoci napiiklad tato struktura: Uvodnf ritudly
— Uvolnén( — Znalost — Dovednost — Trénink — Ovéreni — Shrnutl — Zavérecné ritudly.

Pfi projevu bychom méli vyuZivat nejen verbalni (slovni), ale i neverbalni prostfedky (mimoslovni fec téla),
které nase sdéleni dokresli, zdlrazni a podtrhnou jeho zajimavost. Pamatujte na skute¢nost, ze 70 — 80%
vnéjsich podnétd prijiméame zrakem. V ramci vasi image je tedy podstatna dobré neverbalni komunikace —
divejte se na lidi, disledng. Nejlepsi vizudlni kontakt je takovy, kdyZ ma kazdy poslucha¢ dojem, Ze mluvite
pravé a jenom k nému. Najdéte si svij pfirozeny rezim, tzn. miru pohybu a aktivity, ktera vychazi z vasi
osobnosti a z miry zkusenosti. Také mira gest vychazi z vasi osobnosti, z aktualni ndlady a predevsim ze
stresu, ktery citite. Potfebujete také dlouhy nddech a znély hlas. Naucte se spravné dychat, mluvit pfevazné
ve stfedni poloze, pracovat s dynamikou hlasu, pauzami a s cilenymi prestavkami. Pfed lektorskym vystou-
penim je dobré se rozmluvit, uvolnit svaly “v masce” (tvare, jazyk, rty, dutina Ustni) a rozdychat. Nespéchej-
te a zaroven mluvte dynamicky. Mozna se to zda jako protimluy, ale znamena to jeding, Ze mluvite tempem,
které posluchadi dobre zvladaji, nedrmolite a ,neuspavate”. Hlidejte si artikulaci.

Castym dotazem mych posluchacdl je tréma a jeji zviadani. Tréma je atak paniky pred, pfi nebo po verej-
ném vystoupeni. Univerzaini Iék na trému neexistuje, pamatujte, Ze ji maji i nejvétsi profesionalove v umeni,
a proto je dobre, abyste ji méli i vy. Pro¢? ProtoZe tréma plsobi jako mobilizator — hormony zajisti pfiliv
energie do organismu, déle plsobi jako sebepoznavaci prvek — diky trémé poznavate své hranice a také
znamena vyzvu — signal, Ze jste nasdli oblast, na niz miZete pracovat. Introverti drzi trému hodné v sobé,
¢asto jim ztuhne obli¢ej, Spatné dychaji, obtizné& mluvi (rozdychat se pred, rozmluvit se, napit se teplého
napoje, uvolnit svaly). Extroverti trému davaji najevo, mluvi o ni, pracuje mimika, prudce se pohybuji —
Jtékaji* z mista na misto (pred vystoupenim si sednout do klidu, soustfedit se na dech, uvédomit si sebe
sama, zkoncentrovat energii). Tréma je vétSinou pomijivy stav. Jaké jsou rychlé prostfedky pro zmirnénf
trémy? Rozdycheijte se, napijte se, dejte si néco malého na zub, pripadné malého frtana. Protdhnéte se,
relaxujte, vyuZivejte kratkodoba relaxacni cviceni. Pfeladte se hudbou, slibte a dejte si néco pekného, vy-
uzijte ,berlicky*.

Zavérem bych se rada zminila o nékterych lektorskych chybdch a omylech. V prvni fadé pozor na impro-
vizaci (To jsem 8kolil/a uz mockrat, nepotiebuji se pfipravit.), nepodceriujte publikum, nenechte se odvést
od tématu (anebo ne daleko, musite se umet vratit). Neposkytujte osobni informace (KdyZ jsem byl/a
s partnerem v Indonésii...), pozor na nevhodnou formulaci kritiky a ztrapnéni ,potiZisty”, ale nebojte se
emoci pfed publikem (rozesméjte se nebo rozzlobte, je to pfirozené a lidské). Neodpovidejte na otazku
otézkou, nebudte oslnéni sami sebou a nafrnéni. Nezapominejte, Ze je na vas ze vSech stran vidét a diky
tomu vyniknou vice neZ v jinych povoldnich vady, kazy a nedostatky.

Uceni druhych musfi ¢lovéka bavit! Hodné Stésti.

Radka Burketova
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Doporuceni prikladi dobré praxe

Clovék nerad slysf o povinnostech, a tak mozna odtud pochazi nés$ lehky odpor ke $kole jako institutu
povinné skolni dochéazky. Pritom cely nas Zivot je ve své podstaté nepretrZitou kazdodenni Skolou. Nejprve
prirozenou napodobou mimiky a pohybd téla provézenou zvédavosti, pozdéji také chuti dokazat to, co
ostatni. A v dalich letech vnimanf a pfijimani informaci, které rozsifuji nase znalosti a které formuji nas pfi-
stup k Zivotu. V predskolnim veku probiha kazdodenni u¢eni novym schopnostem a dovednostem vétSinou
7 pfirozeného zajmu &i touhy po novych vécech.

Moznd to vyzni kacifsky, ale nékdy mam pocit, Ze spontanni pfistup k uceni tak trochu ni¢l povinna skolnf
dochazka. A to nejen kvlli povinnosti, ale i pravé proto, Ze kolni vyuka dost ¢asto byva odfiznuta od reality
vSedniho zivota. Kolikrat jsme béhem skolni dochazky slyseli napomenuti: ,Ucte se, je to tfeba, vzdyt se
ucite pro zivot." A dluzno dodat, kolik z mnozstvi povinného uciva si pamatujeme a kolik uzijeme v prak-
tickém Zivoté? Jisté je mozné namitat, Ze cilem vzdélavaciho systému neni jen pfiprava na prakticky Zivot,
Ze Skola ma otevirat détem co nejsirsi obzory. DluZno poznamenat, Ze ¢eské Skolstvi se velmi nesnadno
oprostuje ¢i vymariuje ze systému skolni vyuky postavené na mentorovani a memorovani, praveé proto, ze
systém zde pretrvdval dlouha desetileti. Navic byla léta, kdy takzvana drezura ,cvicenych opicek” vycha-
zela z potfeb rezimu.

Staré prislovi pravi: ,Doma nenf nikdo prorokem."” V osobé Jana Amose Komenského to plati mnohona-
sobné. Jeho vzdéldvaci metody oceriuji a vyuzivaji v nejriiznéjsich koutech svéta, ale u nés se jim nedarf
zabydlet ani po &tyfech stech letech vytvoreni jeho didaktiky. Zména rezimu otevfela nové mozZnosti a nove
smérovani i ve Skolstvi a vzdélavacich systémech, tak mame nadgji, Ze Komenského ,Skola hrou” se brzo
stane bézné uzivanou metodou. Metoda spociva v ,learning by doing"” — fe¢eno terminem, ktery se pomalu
v nasi spole¢nosti vzil. Mnozi mohou namitat, Ze se jednd o metodu pro malé déti. Ti se vSak myli, Clovek
je tvor hravy — homo ludens — proto i v dospélosti rad uvitd, kdyZ vzdélavani neni nuda, ale z&Zivny prisun
informaci a védomosti.

Jak jsem se zminila na zacatku, Zivot Cloveka z¢asti spociva v celozivotnim vzdélavani. Po povinné Skolni
doch&zce a absolvovani nasledného vzdeélani nas vétsinou zivot sam dovede k potrebé se vzdelavat dal,
a to nejen z ddvod( konkurence schopnosti, na coz jsou zaméfeny predevsim projekty podporené z ESF.

Krom toho, Ze ,opakovani moudrosti je matka®“, se prohlubuje poznani a stéle se vyvijeji technologie. A tak
— fe¢eno parafrazi verse Jana Nerudy — budeme-li chvili stat, z{staneme opodal.

CeloZivotni vzdéldvani proto vyzaduje pomeérné velké mnozstvi ,uciteld a ucitelek” (lektord a lektorek), ti by
se méli stat privodci nejréiznéjsimi obory. Stat se dobrym privodcem znamena znat dobre terén, kterym
mam provazet. Tedy znat nejen fakta, ale také mit v zasobé nejrliznéjsi priklady dobré praxe, pripadné
varovani nastinénim chyb a rizik, abychom mohli vedené osoby spravné nasmerovat a vyslat do Zivota. Ve
vzdélavacim programu v rdmci projektu TVRZ jsme se snazili takové privodce vyskolit.

V pribéhu vzdélavani se nam mnohokrét potvrdilo, Ze ,¢lovék hravy” se uci nejlépe hrou — simulaci reality
i zazitkem. A také, Ze ptibéhy tahnou. Proto jsme poZadali U¢astnice a Ucastniky o reflexi ve formé odbor-
nych prispévki, prikladd dobré praxe, ¢i viastnich zkusenosti z pozice managementu NNO. Velmi nas pre-
kvapilo, Ze vétdina z nich sméfovala svij prispévek do realnénho Zivota, tedy k vyuZiti nabytych védomosti
Vv praxi.

Ukazal se tak mozna rozdil mezi vzdélavanim déti a dospélych. Zda se, Ze dospély ¢lovék a¢ ma velmi rad
,Zazivnou" formu vyuky, zpestfenou kreativnimi vyukovymi metodami, pfesto touzi po tésném propojent
teorie s praxi. Vzdélavaci seminare byly prakticky orientované, U¢astnice a U€astnici sami vyZadovali co
nejvice praktickych prikladd, ale také — jak se doctéte v prikladech dobré praxe uvedenych v této publikaci
— uz v prlibéhu vyucovani promysleli, jak vyuZijl ziskané védomosti ve véednim Zivoté.
Metodicka pfirucka diky nim nabizi osvézeni, nékdy zdanlivé az prili§ citové zabarveng, ale to vyplyva
z nasazeni lidi, kterf pracuji v neziskové sfére. Upfimné rfe¢eno — vzdyt pestrost daleko Iépe odrézi mnoho-
vrstevnaty Zivot neZ uhlazené ,vzorové" priklady.
Preji vam, aby vam priklady dobré praxe dobre slouZily, ale jesté vice vam preji, aby k nim brzo pfibyly vase
vlastni bohaté pfibéhy.

Rut Kolinska
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1.1. FINANCNI RiZENi A FUNDRAISING

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 12

Autorka: Anna Machatova

... k finan¢nimu fizeni rika:

Tézké neni ucinit rozhodnuti, ale nést za néj odpoveédnost.

Anotace

Obsah prvni ¢asti modulu ,Management NNO* tvorfi uceleny prehled finanéniho fizeni NNO nejprve z po-
hledu jeho jednotlivych ¢asti, ale poté i jako celku a FeSi nutnost provazani na ostatni ¢innosti organizace.
Velka pozornost je vénovana rovnéz manazerskému ucetnictvi, roli finanéniho manazera v oblasti kontro-
ly a jeho spoluprdci s dalsimi ¢leny managementu &i projektového tymu. Sekce Fundraising shrne poz-
natky této nepostradatelné slozky fizeni organizace, dotkneme se i etickych otézek a vytvorime si osnovu
fundraisingového planu.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

B chapat zakladni pojmy finan¢niho fizen;

B ziskat prfehled o Ukolech a povinnostech finan¢niho fizenf, v€etné vedeni

dcetnictvi;

naucit se vyplnit projektovou Zadost, véetné pfiloh;

znat zakladni principy a ukoly fundraisingu;

jaké jsou hlavn( vlastnosti a schopnosti fundraisera;

jak propojit fundraising s PR a marketingem a spravneé prezentovat

organizaci;

umeét zpracovat fundraisingovy plan;

B uvédomit si kli¢ovy vyznam kontroly a spravného nastaveni kontrolnich
mechanismd v NNO.
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Obsah seminare Financéni fizeni a fundraising

Financ¢ni fizeni - rozpoctovani, cash-flow
V tomto modulu se lektor vénuje témto zakladnim oblastem finanéniho fizent:

B zakladni pojmy, Ucel a obsah financniho fizen;
rozpodtovani a vyznam dobre sestavenych rozpodtd;
sledovani toku penéz;

manazerské Ucetnictvf,

finan¢ni Ucetnictvi;

vnitropodnikové Ucetnictvi.

Zakladni pojmy finanéniho fizeni

Volné prostfedky = finanéni prostfedky, které nejsou vazané na konkrétni ¢innost a konkrétni Easové
obdob.

Ugelové vazané finanénf prostiedky = finanénf prostiedky, které musime vynaloZit podle podminek donétora.

Hlavni ¢innost = &innost, kterou organizace vykonava v souladu se svym poslanim a dle definovani ve
stanovach

Hospodarska (ekonomicka) ¢innost = doplrikova ¢innost, kterou organizace vykonava na zakladé napf.
Zivnostenského opravnéni, mize generovat zisk, ktery ale musi byt vioZzen zpét do organizace (= zisk
z hospodarskeé ¢innosti mdze byt pouzit na finanéni kryti nakladd hlavni ¢innosti).

Uéel finanéniho Fizeni

B zajistit dostatek financnich zdroji potfebnych pro fungovani organizace, plnéni poslani a cild;
B zajistit dostatek volnych finanénich prostredkd;

B zajistit efektivni naklddani s finanénimi prostiedky;

B zajistit UCtovani v souladu se zakonem.

Povinnosti Uctovani ze zakona:

B povinnost vést podvojné Ucetnictvi v pfipadé Cerpani statnich dotact;

B Ucetnictvi musi vérné zobrazovat stav a hospodaren( Uéetni jednotky;

B predmétem Ucetnictvi je Uctovani o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkd a jinych pa-
siv, ddle o nakladech a vynosech a o vysledku hospodaren.

Obsah finanéniho fizeni

Stejné jako dal$i oblasti managementu organizace i finanéni fizeni mdze byt rozdéleno na nékolik fazi:
planovani, organizovani, vybér pracovnikl, vedeni, kontrolovan.

Planovani je prostfedkem pro zajisténi cill a roéni rozpocet je zaklad. Planovat je zejména nutné, méni-li
se struktura zdrojU.
Pfi organizovani jde v podstaté o stanoveni systému a nastaveni pravidel pro jednotlivé procesy, pravomoci

a kompetence. Doporucuje se stavét na provazanosti finanéniho a projektového fizeni, velmi ddlezité je
definovat Ukoly a odpovédnosti.

Financni fizeni patfi k oblastem vedeni NNO s nejvétsi zodpoveédnosti, proto i vybér pracovnikd, rozdéleni
a jasné definovani pravomoci a odpovédnosti jsou klicove.

Vedenim finanéniho fizeni je ve vétsiné pripadl povéren finanéni manazer, ktery ma za ukol nejen fidit
obstaravani financi a kapitalu, ale i jeho optimalni rozmisténi. Kromé ,fizeni* financf je v jeho kompetenci
i veden( lidi uvnitf organizace, jejichz kompetence do finan¢niho fizeni spadaiji.

Z&kladnim cilem kontrolovani je zjistit, zda redlny stav odpovida tomu plénovanému.
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Rozpoctovani

Vztah mezi organizanim rozpoctem a projektovymi rozpocty — organizacni rozpoc&et je tomu projektovému
nadfazeny. Nejprve je nutné spocitat celkové naklady pro celou organizaci, poté definujeme mozné do-
nory, kteff ¢ast nakladt budou financovat, a pro zbyvajici ¢ast hleddme moznosti financovani (z vlastnich
zdrojd, apod.).

Nastroje rozpoctovan:

B interni smérnice;
B metodiky (napf. OSCAR).

Rozpocet organizace na dali rok je moZné zpracovat dvojim zplsobem: bud kalkulujeme néklady a vyno-
sy nebo vytvorime prehled predpokladanych vydajd a prijma.

Z Casového hlediska zpracovavame rozpocty:

B kratkodobé (do 1 roku);
B dlouhodobé.

Hlavni vydajové rozpodtoveé skupiny:

B osobni naklady;
B materidlové naklady (spotfeba materidlu, potraviny, publikace, DHM (do 40 tis.);
B nemateridlové naklady (energie, cestovné, dalsi sluzby).

Vydajové rozpodtové skupiny se dale déli na rozpod&tové polozky, které maji svdj kod dle Udetni osnovy.
Zakladn( pravidla rozpoctovant:

B rozpodty musi odpovidat redlnym potfebdam organizace;
B s rozpocty je nutné neustdle pracovat a aktualizovat je;
B prdce na rozpoctu je Ukol pro tym financniho fizeni a managementu.

Navrh rozpoctu organizace — viz interaktivni DVD.

Finan¢ni fizeni — cash-flow
Rizenf cash-flow = naznadent, jak budou pritékat a odtékat finance.

Zaijistit tok hotovosti (cash-flow) je jednim z cild financniho fizeni a zabezpecuje tak potfebu mit penize
vcas. Vétdinou ma funkei preventivnino opatfeni a v podstaté se jedna o prehled mésicnich pfijmd a vydajd.

Definovani cash-flow souvisi s rozpo&tem a s pInénim projektd. Je nutné poditat dopredu s problémy, do-
predu si vyjasnit, kde vezmu nahradni zdroje. Typickym prikladem jsou moZna zpoZdéniv platbach — zdroje
jsou smluvné podloZené, ale nejsou jeste fyzicky na uctu.

Priklad tabulky pro pfijmy a vydaje — viz interaktivni DVD.

7 7w

Manazerské ucetnictvi = soubor informaci potfebnych k fizeni organizace a zobrazuijici jeji ¢innost. Mélo
by zahrnovat kalkulace, rozpoctovani, evidenci a pfehled stfedisek

Ukoly manazerského uéetnictvi

informovat o strukture nakladu;
informovat o vykonech;

informovat o jednotlivych Utvarech;
vytvaret kalkulace;

fidit odpovédnosti;

kontrolovat naklady;

sestavovat a kontrolovat rozpodty;
pfipravovat podklady pro rozhodovani.
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Cile manazerského ucetnictvi

B specifikovat ¢innosti spadajici do oblasti finanéniho fizenf,
B popsat procesy financniho fizent;

m  definovat pravomoci jednotlivych zaméstnancd;

B definovat odpovédnost jednotlivych zaméstnanca.

Vystupy manazerského ucetnictvi

B efektivni organizacni struktura s jasnym oznacenim nadfizenosti a podfizenosti pracovnikd po-
dilejicich se na finan¢nim fizent,

B presné a srozumitelné definované organizacni procesy, metody a postupy;

B naplné prace s definovanymi povinnostmi a odpovédnosti, véetné stanovené Urovné pravomoci
pro rozhodovant;

B vnitfnf smeérmice popisujici rovnéz manazersky informaéni systém a stanovujici kritéria vykonnosti.

Finanéni ucetnictvi

Vedeni finanéniho Ucetnictvi pfisné podléha legislativnim normam, jedna se zejména o Zakon o Ucetnictvi
a Ceske Ucetni standardy.

Zakladni finanéni vykazy jsou rozvaha, vykaz zisk{ a ztrat, prehled o penéznich tocich.
Zakladni ucetni knihy:

B hlavni kniha (UCetni zapisy jsou usporadany systematicky — z hlediska vécného), zahrnuje syn-
tetické Ucty dle uctového rozvrhu;

B denik (UCetni zapisy usporaddny chronologicky — z hlediska ¢asového a prokazuije se jimi zauc-
tovani v8ech Ucetnich pripadd v Ucetnim obdobr;

B kniha analyticke evidence;

B kniha podrozvahovych Uctd.

Zakladni financni' a UCetni dokumentace a doklady, vcetné dokumentace tykajicl se mezd — viz interaktivni DVD.
Druhy inventarizace

B fyzickd;

B dokladovg;
B periodicks;
m  pribézna.

NaleZitosti inventury a pfiklad — viz interaktivni DVD.

Vnitropodnikoveé ucetnictvi

Vnitropodnikové Ucetnictvi je soucasti manazerského Ucetnictvi a v praxi neziskovych organizaci se jedna
zejména o Uctovani na tzv. stfediska neboli Uctovani o dotacich ¢i jednotlivych projektech. Jedna se o sys-
témové zobrazeni prdbéhu Cerpani dotace, zaméfuje se zejména na hospodarnost a efektivnost a ddlezita
je pribézna kontrola spravného ¢erpani dle rozpodtu projektu. Vnitropodnikové (nékdy nazyvané naklado-
vé) Ucetnictvi nenf regulovano zéakonem a je Cisté na organizaci, jaky systém zvoli, nebot slouzi vyhradné
pro potfeby organizace.

Financ¢ni kontrola a audit

Kontrola je nedilnou soucasti fidiciho procesu a ve financnim fizeni je jejim hlavnim cilem kontrola spravnosti,
UCelnosti a hospodarnosti. Jejim smyslem je ubezpedit se, Ze se realita vyviji Zadoucim smérem, v souladu
s planovanim a k naplnéni prfedem danych cild. Pro Uspésny proces kontroly musi byt nastavena kritéria, ne-
bot zékladnim principem kontroly je méreni odchylek realného od planovaného. V rdmci vnitfniho kontrolniho
systému je nutné i nastaveni kontrolnich mechanismd kontroly (aneb kontrola kontroly je nutna).
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Typy kontrol:

B interni (dle stanov, smérnic, odpovédnosti,...) x externi (ze stran donator(, finanéni Urad,...);
B predbézna x pribézna x nasledna;

B pravidelna x nepravidelng;

B piima (fyzicka kontrola na misté) x nepiima (administrativni — kontroly vykazd, apod.).

Kontrolni postup:

B zjisténi existujiciho stavu (to, co je);

B overeni zamysleného stavu (to, co ma byt);
B uréeni odchylek existujictho od zamysleného;
B hodnoceni odchylek a navrh opatfent.

Nastroje a opatfent:

B uréeni pravomoci a odpoveédnostf;

revize ¢i prenastaveni kontrolnich mechanismd;
oddéleni schvalovaci, platebni a Ucetni funkce;
pravidlo dvojiho podpisu;

zpUsob vedeni dokumentace, archivace a zalohovan;
B zastupitelnost a predchazeni konfliktu zajmd.

Kontrola realizace a vyuctovani projekt(:

B proceduralni kontrola (spravnost a Uplnost vedeni dokumentace a jejf archivace, fizeni a kontro-
la projektovych aktivit, dodrzovani podminek stanovenych donatory;

B kontrola obsahové ¢asti projektu (plnéni aktivit, Uplnost dokumentace);

B financni kontrola (nastaveni systému finanéni kontroly projektu, zplsobilost nakladd, oddélené
Ucetnictvi, soulad Cerpdni s rozpoctem, kontrola Ucetnich dokladd).

Pravidla finan¢nf kontroly — viz interaktivni DVD.

Projektové fizeni — tvorba rozpoctu

Projektové fizeni je samo o sobé velmi rozsahlou kapitolou, v tomto modulu je feSena pouze ¢ast tykajicl
se tvorby rozpoctu. Rozpodet projektu je soucasti rozpoctu organizace. Pfi jeho sestavovani musime mit
na paméti, Ze kazdy donator ma jina pravidla uznatelnych a neuznatelnych naklad( a je velmi dileZité znat
priority financovani jednotlivych dondtor(. Néklady jsou Ucelové vazané. Rozpocet musi byt poloZkovy,
transparentni a redlny a musi splfiovat znaky hospodérného a tcéelného Serpani finanénich prostredkd. Je
tfeba rovnéz davat pozor, zda ve vyzvé nejsou stanoveny procentualni limity nékterych poloZek. Zpravidla
je nutné zajistit spolufinancovani — i zde jsou mozna urcitd omezeni tykajici se zdrojl. Rozpocet projektu
obvykle nesmi vykazovat zisk a na stejny Ucel se zpravidla nesmi Cerpat dalsi dotace.

Priklad rozpoctu projektu — viz interaktivni DVD.

Fundraising - vicezdrojové financovani

Na spravném a efektivnim fungovani fundraisingu je zalozeno samotné fungovani NNO a mnohdy rozho-
duje nejen o Uspéechu ¢i nedspéchu, ale nékdy i o ,pfeZiti* organizace v dobach ekonomicky nepfiznivych.

Zakladn( definice a pojmy:

B fundraising;

B fundraiser;

B darce (firemni, individualni);

B zdroje (podniky a firmy, nadace a nadacni fondy, vefejné zdroje — statni sprava a samosprava,
jednotlivci);

dar;

B sponzoring;
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B vicezdrojové financovani.

Za zakladnf formy fundraisingu povazujeme projekty, vefejné sbirky, beneficni akce, dobrocinné aukce,
dary (finan¢nf i nefinanéni) a prodej viastnich vyrobk( a sluzeb

Cile:
B zajistit finanéni prostfedky nejen pro sou¢asné, ale hlavné pro budouci fungovani organizace
a zajistén( jeji Zivotaschopnosti a stability;
B zajistit volné finanéni prostfedky;
B vytvaret fondy.

Pozice fundraisera v organizaci je velmi ddleZita a zarover velmi mnohostrannd. Pro efektivni fungovani je
ddlezita nejen jeho vlastni osobnost, ale také podpora managementu a komunikace s dal$imi spolupra-
covniky.

Profil Uspésného fundraisera — viz interaktivni DVD.
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Fundraising je oblast fizeni NNO, ktera zasahuje i do marketingu a PR a ovliviiuje cely chod organizace.

Fundraisingovy plan
Zakladni pojmy:

B fundraisingové portfolio (pfehled véech moZnych metod a zdrojd);
strategie fundraisingu (potfeba — zdroje — metody — komunikace);
situaéni analyza (STEERP SWOT, zdroje pfijm0);

bostonska matice;

finan¢ni potfeby a zdroje prostfedki;

B nastroje prezentace (propojeni s PR a marketingem).

Prace s darci musi byt systematicka a dlouhodoba, nutna je pravidelna komunikace s darci a vyjadreni
podékovan( — jednoduse o darce musime pecovat.

Priklad fundraisingového pldnu — viz interaktivni DVD.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuziva tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro ucastniky;

pfiklady pro jednotliva témata;

predpripravené diskusni otazky;

ukoly k pfemysleni a vypracovant;

check-list pro zavére¢nou kontrolu splnéni ocbsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
prakticky nacvik vysvetlenych metod;

pouZiti konkrétnich prikladd;

pouziti nakrest a grafického znazornént;

individualni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.




Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pini Ucastnici Ukoly pripravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si ovéril, ze Ucastnici u¢ivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zavérecny test je Ucastniklim k dispozici po absolvovani seminare, je urcen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a Ucastnikiim
poda zpétnou vazbu.

Doporucené pracovni materidly
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Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

nakresy;

pracovn( listy;

vzoroveé piiklady.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &asti (e-learningovd &ést).
Dale béhem seminare dostanou tyto podklady:

Financni fizent: Vnitfni ucetni smérnice
Organiza¢ni usporadani
Priklad ndplné prdce finanéniho manazera

Rozpoctovant: Vzor rozpoctu organizace



Finanéni icetnictvi: VWkaz ziskd a ztraty
Rozvaha

Cash-flow

Nélezitosti inventarizace

Finanéni kontrola: Pravidla finan¢ni kontroly

Projektové fizen: Priklad rozpoctu projektu

Fundraising: Priklad ndpIné prdce fundraisera
Fundraisingovy plan
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1.2. STRATEGICKE RIiZENi

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Ing. Be. Markéta Horakova

...k tématu rika:

Spravné stanovenym strategickym cilem si organizace

usetfi spoustu usili pfi dalSim fungovani.

Anotace

Schopnost definovat vize, poslani a hodnoty organizace pom(zZe neziskové organizaci pomoci obstét

v dnesni nejisté dobé. Definovanim vize se mohou vSechny zainteresované strany dozvédét ,o co dané
organizaci jde".

Cilem seminafe je seznamit Ucastniky se zakladnimi pojmy a metodami strategického fizent.
Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

vysvetlit rozdily mezi vizi, poslanim a hodnotami;
vysvétlit z eho vychazi strategie organizace;
formulovat vize, poslani a hodnoty;

definovat strategické myslent;

pouzivat zakladni metody analyzy organizace;
umét stanovit strategii organizace.
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7 M7 7

Obsah seminare Strategické fizeni

Vize, poslani a hodnoty

Struéna formulace vize, poslani a hodnot zaruc€uje organizaci to, Ze ma jasnou predstavu o sledovanych
cilech. Také usnadriuje sdilenf této predstavy s ostatnimi lidmi. Cim je organizace vétsi, tim je formulovan(
téchto cil( ddlezitéjs!.

Sdéleni by mélo srozumitelné obséhnout zhruba tyto oblasti:

B vize: kam chceme organizaci doveést;

B poslani & mise: smysl organizace (i vas samotné bude prace vice bavit, kdyZ ji date hlubsf
smysl neZ jen vydelavat penize);

B hodnoty: zasady, které organizace pfijala za vlastni; tvoff mantinely jeji ¢innosti a pomahaji pfi
rozhodovani v nerozhodnych situacich;

B predmeét Cinnosti.

Strategické planovani vs fizeni organizace

Jednim z hlavnich Ukold ¢lovéka stojiciho v Cele jakékoliv organizace, je udavat smér, kierym se maijf
ostatni ubfrat. To plati dvojndsob, jedna-li se o zakladatele organizace. Cim jasnéji je i ten posledni &len
organizace seznamen se jejimi zakladnimi cili a hodnotami, tim méné je tfeba podrobnych pfirucek a po-
kynQ, které by lidem fikaly, co maiji délat v kazdé predstavitelné situaci.

Dal$im dlvodem k formulaci posldni je to, Ze timto sami pro sebe ur¢ujeme dlouhodobé jadro své ¢éin-
nosti. Tim sméfujeme k tomu, aby naSe rozhodnuti byla konzistentni a my tak neztraceli ze zfetele hlavni
cil, za kterym chceme jit.

Strategické planovani neziskovych organizaci pfedstavuje proces, béhem néhoz vznika predstava, ¢im
by se méla dand organizace v budoucim horizontu zabyvat a jakym zpdsobem bude uskutedriovat tomu
odpovidajici predsevzeti. Strategické plany se tak li$i od béznych pland v délce pokrytého ¢asového hori-
zontu, ktery by mél byt minimalne 3-5 let.

Strategické mysleni - zakladni principy

V8eobecnéd je strategické mysleni povazovdno za dileZitou podminku Uspéchu organizace. Schopnost
top manazer( strategicky myslet je klicovou kompetenci firmy. Strategické mysleni vnimame jako specific-
kou manazerskou aktivitu, cilem je najit nové napadité strategie, které mohou zmeénit pravidla, podle nichz
probihd soutéZeni na trhu, a které predvidaji moZnou novou budoucnost.

Skutecné strategické mysleni musi navic splriovat dalsi podminky. Musf byt

B koncepcni,

B systémové orientované,

B navazujicf (tj. musi provazovat budoucnost s minulosti);
B musi byt zasazeno do ¢asového ramce.

Dilezitou otézkou je, zda je schopnost strategického mysleni vrozend, nebo zda je mozné ji ziskat. Okolo
této otdzky se toc¢i kazda debata o individudlnich schopnostech. Ve skute¢nosti vSak jde o to, do jaké miry
se dd schopnost strategického mysleni rozvinout.

Tvorba strategického planu, analyzy

Zakladni myslenka strategického fizeni fika: abychom mohli stanovit cile do budoucnosti, musime nejdfive
poznat minulost. K tomu slouZi riizné metody analyz, jako napriklad
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Analyza vnéjsiho prostredi — metodika TEMPLES zahrnuje ndsledujici oblasti:

B Technology (technologie);
Economy (ekonomika);
Markets (trhy);

Politics (politika);

Law (legislativa);

Environment (Zivotni prostredi);
B Society (spole¢nost).

V oblasti legislativnich zmén si klademe napr. otdzky: Jaka legislativa ovlivriuje vasi organizaci, napr.
Zakonik prace, pravni predpisy tykajici se ochrany Zivotniho prostfedi, zdravotni a bezpe&nostni legislativa,
Zakon o zadavan( vefejnych zakazek.

Analyza vnitfniho prostfedi - metodika 12M
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Market reputation (reputace na trhu);
Mental agility (duSevn( Cilost);
Management;

Monitoring (monitorovani);
Motivation (motivace);

Movement (distribuce);

Manpower (lidské zdroje);

Machines (technologicka zafizeni/stroje);
Materials (materidly);

Morale (moralka);

Money (finance);

Mores (zvyky a neformalni normy).

Vyhodnocovani portfolia béZzného obchodu — jen pro znazornéni, v NNO je méné vyuzitelné

Matice BCG - nastroj pfi rozhodovani o alokaci zdrojd, pfi formulaci strategif firmy. Produkty jsou rozdéle-
ny do Ctyf kategorii a pro né vhodné strategie:

B otazniky — strategie budovan;

B hveézdy - strategie udrzovan;

B dojné kravy — strategie sklizenf,

B psi- strategie Ustupu / zbavovan( se.

Matice GE - vicefaktorova portfoliova matice ma dvé dimenze:

B pritaZlivost (atraktivita) trhu (rozmér trhu, rdst trhu, struktura konkurence,...);
B konkurencni postaveni (vyrobek a jeho kvalita, cenova politika, efektivnost propagace,...).

Pracuje se s vypoctem atraktivnosti trhu a vypoctem konkurenéniho postaveni a vysledkem je identifikace
novych obchodnich pfileZitosti (strategie intenzivniho rlstu, strategie integrovaného rdstu nebo strategie
diverzifika¢niho rlstu).

SWOT analyza - asi nejznaméjsi a nejcastéji pouzivana metoda v NNO. Metoda SWOT je zaloZzena na
porovnani vnejsich hrozeb a pfilezitosti se silnymi a slabymi strankami organizace. Konkrétni kombinace
silnych (slabych) stranek a pfilezitosti (ohroZeni) pak vymezuje ramcovou strategii pro takovouto situaci.
Postup je nasleduijici:

analyza vnéjsiho a vnitfniho prostiedi — postupné se definuji tyto oblasti

B Strengths - prednosti, silné stranky organizace (co neziskové organizace realizuje dobre,
v Cem je kvalitngjsi nez srovnatelna konkurence). Silné stranky jsou pozitivni vnitfni podminky,
které umozniuji ziskat prevahu nad konkurenci. Mdze to byt dobra dostupnost pro klienty, jedi-
necnost nabizenych sluzeb, dobré vztahy ke klientlm, vztahy ke sponzoréim a darclm, pozitivni
povést organizace apod.
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B Weaknesses — nedostatky, slabé stranky organizace (co organizace nezvlada, v ¢em je jejf
handicap). Slabé stranky jsou negativni vnitfni podminky. Slabou strankou neziskove organizace
mUze byt jeji Spatna povést, nedostatecné organizované sluzby, obtiZzna dostupnost, nevyhovu-
jici komunikace atd.

B Opportunities - prilezitosti ve vnéjSim prostredi (jaké moznosti nabizi vnéjsi okoli). Prilezi-
tostmi jsou soucasné nebo budouci pfiznivé moznosti. Identifikované slabé stranky jsou han-
dicapem, ale sou¢asné& mohou byt vnimany jako pfilezitosti pro zlepseni chodu organizace.
Predpokladem Uspésnosti kaZzdé organizace je schopnost vnimat a odhalovat pfileZitosti.

B Threats - hrozby z vnéjSiho prostredi Hrozby jsou nepfiznivé vyhlidky, poklesu poctu na-
vstévnik( nebo vzrlstajici konkurence. Organizace neziskového sektoru soutézi mezi sebou
a Casto i s objekty ziskovymi a mohou byt ohrozeny zménami v ekonomice vyustujici v ndsledné
snizeni prispévki a dotaci. Viada miZe v takovéto situaci pfistoupit k pfisnéjsi restrikci vefejnych
vydajl, ke krdceni rozpoctu atd. Velmi realnou hrozbou je rovnéz nardstajici konzumni chovani
soudobé populace vedouci ¢asto k Ihostejnosti ke spole¢enskym potiebdm a problémdm.

Velmi Casto se zapomina pravé na druhou ¢ast — na stanoveni strategie pomoci spojeni jednotlivych oblastf.

B S - O: ofenzivni strategie;

B S - T mirné ofenzivn( strategie;
B W - O: defenzivni strategie;

B W - T z(statkova strategie.

Proces strategického fizeni organizace:

Poslani — analyzy prostfedi organizace — formulovani cile — formulovani strategie — formulovani programu
(cest) — implementace (zavadéni) — zpétna vazba a kontrola.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro ucastniky;

pfiklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otdzky;

ukoly k pfemyslent;

check-list pro zaveérecnou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojm(;
prakticky nacvik vysvetlenych metod;

pouzitl konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického znazornént;

individualni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovana diskuse na dané téma.
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Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v préibéhu celého semindre, od prvotniho
predstaveni aZz po zhodnoceni vysledk{ jednotlivych Ukold. Dlraz je kladen
na aktivni Ucast, aplikace metod na konkrétni pfipady a schopnost prezen-
tovat vysledky prace. Lektor zohledriuje temperament Gcastnikd, introvert-
ni posluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse. Naopak pfilis
aktivni U¢astniky tlumi, aby dostali prostor i ostatni.

UKOLY A TESTOVANI

B&hem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.
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Zavérecny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je urcen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a Ucastnikiim
poda zpétnou vazbu.

Doporucené pracovni materialy

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
B studijni texty pro Ucastniky;

B nakresy;

B pracovn/ listy.

Ugastnici obdrz prezentaci a wklad teoretické &ésti (e-learningova ¢ast).
Déle béhem seminare dostanou tyto podklady:

Co je strategické planovanf: nakres
Spirala strategického planovant: nakres
Rozbor poslanf: pracovn( list €. 1
SWQOT analyza: pracovn list ¢. 2
Viytvarent strategi: pracovn list ¢. 3
Konkurenti a spolupracuijici organizace: pracovn( list €. 4
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Barbora Kotrbova: 8 navykii ve skutecné efektivnich organizacich

Semindfe v ramci projektu TVRZ mé pifjemné prekvapily svym obsahem i formou poddni. Inspirovaly mé k ,samostudiu®,
prestoze jsem Skolni lavice opustila uz pfed Ctvrtstoletim. ZaCala jsem se vice zajimat o fizeni a chod ,organizaci s posldnim®,
kam miZzeme s trochou nadsazky zaradit i rodinu.

Posldni je jako horskd stezka, vidite lichvatné scenérie, zazijete Stésti z byti, ale kazdé Skobrtnuti nebo tinava mohou zplsobit
katastrofu. Rezervy vnimame v zakonech, ve statni spravé, v samospravé, u sponzor(... Hrozbou pro organizaci je vSak i ona
sama — $patné pochopeny a zvlddnuty leadership (forma vedeni), fluktuace zaméstnancd, nepriihlednost hospodarenti a sys-
témd... DokdZeme uchrdnit tym a tkol pred selhanim jedinc(?
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Navodem miZe byt fungovani na zakladé poslani, hodnot a principC. Pojdme si pfipomenout navyky zaloZené na univerzal-
nich a nadcasovych principech, které jsou platné kdekoli na svété, osoby méni v osobnosti, skupiny v tymy. Voditkem ndm
bude tvorba 8. R. Coveyho, ktery letos o prazdninach zemrel, cely Zivot se zabyval zvySovanim vykonnosti jednotlivcd, tym
i celych firem. Jeho kniha ,,7 ndvykii skuteéné efektivnich lidi“ (The 7 Habits of Highly Effective People) byla ¢asopisem
Forbes oznaCena za jednu z 10 nejvlivnéjSich knih o managementu, jaké kdy vySly. Recept nenf sloZity, a pokud pfijmeme ,za
své* alespon néco, zlepSeni stavu bude dlouhodobgé.

1. Byt proaktivni
V mezidobi mezi podnétem a odezvou se nachdzi prostor pro svobodnou volbu.

Prebirame odpovédnost za to, Ze se véci stanou. Nejsme-li proaktivni, pak se nechdme vldcet okolnostmi a je pravdépodobné,
7e mnoho svych kapacit a zdroj{i vyplytvdme na prosté reagovani na nastalou situaci. Proaktivita se projevuje uvédomélym
a ¢astym rozhodovanim, G¢innym jedndnim, uménim rozliSovat, Ze na nékteré véci mame primy vliv, jiné mizeme ovlivnit
nepfimo, nékteré viibec. Rozhodovat bychom se méli na zakladg faktd, nejlépe ovérenych z nékolika zdrojGi. Domnénky a na-
zory druhych berme jako hlas poradni. A co kdyZ opravdu nevim? Udélam prvni krok, zacnu.

2. Zaginat s myslenkou na konec
VSechno se vytvdfi dvakrat — predstava v mysli a reding.

Na pocétku ¢ehokoli, co ma byt usmériiovano a fizeno, bychom méli vidét cil. Novy vyrobek nebo sluzba vznikaji nejprve
v predstavé ndvrhdre. Drive neZ zacneme $plhat po Zebfiku vzhlru, zkontrolujme, zda se Zebfik opird o tu spravnou zed. Vy-
jasnéte si svd skute¢nd oCekavani a urCete smér, ktery vede k jejich napInéni. Vytvofte si poslani organizace, které vam bude
oporou pfi kazdodennim rozhodovani. Pomozte také ¢lenlim svého tymu pfijmout spole¢nou vizi a pfekonat negativni mysleni.

3. Ddt prednost diileZitym vécem

Je velmi snadné zahltit se mnoha podruznymi povinnostmi, vycerpat sviij ¢as a energii na neddlezité malickosti, které jsou
naléhavé. Jestlize neddvdme prednost dilezitym vécem, vyvijime mnoho aktivit, které nds stoji ¢as a penize, ale tyto aktivity
jsou ve skutecnosti jen plytvanim.

Je potieba védet, které ¢innosti pomohou a povedou k dosazeni sledovanych cilil. Pravé tyto ¢innosti, které jsou sice dillezitg,
ale zatim se nejevi jako naléhavé, byvaji z hlediska dlouhodobého zasadni a prioritni. Soustfedme se na ,velké kameny”,
neprebirejme , Stérk”.




4. Myslet zpiisobem VYHRA/VYHRA

/namend to, Ze prospéch nebude dosazen na Ukor nékoho jiného. | kdyZ strana s aktudlni pfevahou vyhraje na dkor druhé
strany, ovliviiuje to budouci spolupréci, vzdjemné vztahy i pocity. Jde o nalezenf takového feSent, aby byly vSechny strany spo-
kojeny, dochazi k oboustranné prospésnosti. Styl mysleni ,vyhra-vyhra“ podporuje harmonii a nalezeni mnohem lepSich
feSeni s mensimi naklady a vySSimi vynosy. VyZaduje vSak odvahu a ohleduplnost, vychdzi z filozofie hojnosti pro vechny.

5. Nejdfive se snaZit pochopit, potom byt pochopeni
Naucte se naslouchat, aby lidé kolem vas citili porozuméni a byli ochotni naslouchat také vam.
Stejné véci vnimame Casto odlisné. Nevytvarejme si domnénky, poctivé hledejme smysl. Vzajemné naslouchani a kladeni
otdzek mdze napomoci pochopeni priciny rozdilného pohledu. Kdo pokldda otdzky, ten fidf rozhovor. Uméni komunikace
(mluveni, naslouchdni, psani a ¢teni) je nejdlleZitéjSi dovednosti v soukromém i pracovnim Zivoté. Snaha rychle nabizet
druhym feSeni bez diagnozy, v podobé nasich ,bryli*, byvd vétSinou marnd.

6. Vytvaret synergii
Jedna se o spoluprdci s vyuzitim riznych thl{ pohledu na véc.
Tym je schopny vytvorit vice neZ jednotlivci. Jde nejen o soucet, ale i ndsobeni sil, plsobi pakovy efekt. Tti desky polozené
na sobé pravdépodobné unesou VetSi zatizeni, nez by byl soucet zatizeni, které by unesly desky polozené samostatné. Celek
je prosté vice nez soucet jeho ¢dsti. Tymova spoluprdce je souhra nezavislych jedincd s viastni tv(réi silou v prostiedf divé-
ry, kteff jdou za stejnym cilem. Sily jsou vyuZity ke zvySenf efektivity a slabosti jsou postaveny mimo ddleZitost diky silnym
strankdm druhych, neberte tedy nic osobné.

7. Ostfit pilu
Kladeni ddrazu nejen na produkci (vynos), ale i na posilovani schopnosti produkovat (vytvaret vynos).
Pokud budeme usilovné fezat tupou pilou a neudéldme si ¢as na jeji naostfenti, vysledky se nedostavi. Nejde tedy nutné jen
0 vytvareni a dosahovani vynost, ale i rozvoj schopnosti vynosy vytvaret a dosahovat. Podle ,inventury” zdrojli a energie se
brarite vyhoreni, udrzujte svilj oheri. Je tfeba obnovovat sily fyzické, duSevni, duchovni a spoletensko-citové. V organizacich
to znamena hlidat nejen ekonomickou stranku a invence, ale i vizi, hodnoty a vtahy v tymu i navenek. DlleZita je rovnovdha.

8. Zvolit vyjime&nost

Nespokojte se s primernosti.

Vyjimecnost organizaci znamend vedle ekonomického vykonu i uvelnéni talentu lidi, pfitazlivost pro zakazniky, dodavatele
a ostatni partnery, pfinos pro spoleénost.

Pokud prace, kterou vykondvate, je alespof z ¢asti vasi pfirozenosti a srdecni zdleZitosti, ctite pravidla a umite budovat systé-
my, mate pevné zaklady. To, Ze v neziskovém sektoru pracuji tak bdjecni a vyjimecni lidé, opravdovi ,lidfi*, je jednim z divoda,
pro¢ neziskovy sektor posiluje i v obdobi celospolecenské recese.
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1.3. MARKETING

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autor: Mgr. Milos Niederhafner

Marketing, zvlasté s vyuzitim novych médii,

se podle néj stdva mocnym, efektivhim a nezbytnym nastrojem
pfi ziskavani i dlouhodobé praci s klienty v neziskoveé sfére.
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Anotace

Seminar je zamefen na znalosti a dovednosti v budovani vztahu se zakaznikem (klientem) se specifikami
NNO.

Budou popsdny metody ziskdvani vstupnich informaci prostfednictvim prlizkumu trhu, organizace, pro-
duktd.

Na zdakladé jejich vyhodnoceni je sestavovan marketingovy plan (strategie) jako Ustfedni ndstroj pro fizenf
a koordinovani marketingového Usilf a realizovan s pomoci vhodné zvolené kombinace néstrojd marketin-
gového mixu.

Dlraz je kladen i na problematiku vyuZiti nejmodernéjsich prostfedkd pi
realizaci marketingu — internetu, socidlnich siti a dal$ich prostfedkd ,novych
medii* s dlrazem na nizkonakladovost efektivnich praktickych postupd
v prostredi NNO.




Obsah seminare Marketing

Prizkum trhu

Marketing NNO musi poskytovat nastroje, jak pomoci naplhovat poslani a vize organizace. Je
to proces, kdy analyzujeme, komunikujeme a zpétné vyhodnocujeme hodnotu vyrobku ¢i sluzby vaci
klientim a zakaznikdm nasi organizace.

Prizkum trhu z pohledu srovnatelnych produktt analyzuje:

B kdo nabizi podobné produkty;
B jakym stylem nabizf,
B v jakych lokalitach.

Prizkum trhu z pohledu segmentace analyzuje:

B kdo je naSe cilova skupina z pohledu geografie (kde Zije, v jakém regionu, velikost obce, typ
krajiny, osidleni);

B kdo je naSe cilova skupina z pohledu demografie (pohlavi, vék, vzdélani, typ rodiny, pfisluSnost,
faze Zivotniho cyklu);

B kdo je naSe cilova skupina z pohledu psychografie (osobnost, Zivotni styl).

Priizkum trhu z pohledu nasi organizace (vnitfni analyza - silné a slabé stranky organizace):

B Kkdo jsme a co chceme;

B jaké produkty jsme schopni nabizet;

B jak jsme schopni kvalitné poskytovat produkty a komunikovat je;
B jaké je zazemi a prostredi, kde jsou produkty poskytovany;

jaké lidské zdroje mame k dispozici.

Prizkum trhu z pohledu donord a sponzort analyzuje:

B jaci jsou moZni darci, ktefi podporujf aktivity, které naplriuji nase vize;

B jaci jsou moZni sponzofi, kteff podporujf aktivity, které naplriuji nase poslani.
Prizkum trhu z pohledu vefejnosti analyzuije:

B Sirsi povédomi o naSich ¢i srovnatelnych produktech u Siroké verejnosti;
B povédomi o nasi znacce jako organizaci.

Jak ziskavame informace pro nase analyzy:

B odbomné publikace, noviny, veletrhy, vystavy;

B 7 rlznych forem dotazovani ¢i rozhovord;

B vnitfnl informacdni systém — historie naSich aktivit;

B metody i-marketingu (analyza prani zakaznika s vyuzitim webovych stranek, blogd, diskusi, oslo-
vovanim prostrednictvi e-mailingu a dotaznikovych motivac¢nich systéma).

Marketingovy mix
Stanoveni marketingového planu.

Analyzou vysledkd priizkumu vyhodnocujeme, jaké prostiedky marketingového mixu a jak vyuZijeme pri
oslovovani naseho zékaznika a klienta.

Vychdzime z analyz, diky kterym zname situaci na trhu, chdpeme vice své vnitfni a vnéjsi postaveni, mame
predstavu, co chtéji a jaci jsou nasi klienti a mizeme pak stanovit:

B Proc¢? (naplfiujeme nase poslani a vize)

B Kdo? (zname cilové skupiny)

B Co? (mame produkt a jeho vlastnosti s pfidanou hodnotou s pfihlédnutim na konkurenénf
vyhodu)
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B Jak? (zname uUcinné nastroje, techniky a média Ucinné v nasi cilové skupiné a pfimérené pro-
duktu)
m  Kolik? (finan¢ni rozpocet)

vy v

B Jak efektivné? (pribézné budeme sledovat na zakladé zpétnych vazeb realizaci nasich aktivit)

Nastroje marketingového mixu

Z analyz definujeme vhodnou kombinaci 4P nastrojd. Nej¢astéji NNO nabizeji sluzby. Jejich Uspéch zavisi
na vlastni hodnoté, kvalité, dostupnosti, cené.

Produkt (Product)

Jaky bude produkt (vétsinou sluzba), jeho rozsah, design, pridavné viastnosti vytvarejici prfidanou hodno-
tu oproti konkurenénim produktlm. Neziskovy sektor bude klast na produkt mnohem vétéi ddraz nez na
ostatni nastroje mixu.

Cena (Price)

Jakda bude cena, cenova politika, platebni podminky, slevy. V neziskovém sektoru ¢asto je sluzba poskyto-
vana zdarma, nebo poplatek pfedstavuje malou ¢ést nakladd

Misto (Place)

Kde bude doddvan produkt, sluZzba poskytovana

Propagace (Promotion)

Nasi stanovenou strategii musime komunikovat. Propagace je komunikace s klienty ¢i potencionalnimi
klienty. Musime sdélit, co nabizime, kde, jak, kdo, s tim, Ze naplfiujeme poslant.

Nastroje propagace:

B Reklama
televize, noviny, Casopisy, radio, internet, venkovni reklama, tisténa reklama (letaky, plakaty)
- cilem je informovat potencionalniho zakaznika, pripomenuti vici stavajicim Ci ziskani
ztracenych Klientd

B Osobni prodej
ziskavani financnich prostfedkd od firem B2B sponzoring
ziskavani finanénich prostfedk( od verejnosti B2C donatorstvi (vice viz Fundraising)

B Podpora prodeje
propagadéni pfedmeéty

B Direct marketing
pfesné zaméreni na cilovou skupinu, péstovani dlouhodobych vztah( s klienty, e-mailing,
katalogy charitativnich organizacf, telemarketing

B Public relations
udrzovani a budovani dobrych vztahd s verejnostf
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Marketing a nova média (internet, socialni sité)

Nynéjsi penetrace a rlst vyuzivani internetovych zafizeni — pocitace, chytré telefony, tablety prinaseji nové
vzorce chovani hlavne v cilové skupiné 6-40 let, které bézné vyuZivaji webovych sluzeb, vétsina vyuziva
stavajicich i potencidlnich zakaznikd, komunikuje &i zjistuje informace o produktech prostrfednictvim webo-
vych stranek a socialnich sitf.

Moderni marketing pfinasi v novém pojeti 4C marketingovy mix:

B hodnota pro zékaznika (Customer Value);

B zdkaznikovo pohodli (Convenience);

B ndklady pro zékaznika (Cost to the Customer);
B komunikace (Communication).

Webové systémy umoZriuji oslovovat cilené konkrétni skupiny i celou vefejnost:

B weboveé sidlo organizace;

B e-mailovy marketing;

B bannerové a PPC reklamy;

B videospoty — Youtube si;

B Facebook Pages — stranky socialni komunikace pro fanousky organizace.

,Novy marketing" se stava efektivnim marketingem. Webové stranky s vyuzitim redakéniho systému, ktery
je schopny ovladat bézny uZivatel internetu, umoZiuji informovat, komunikovat.

PPC reklama

Efektivni marketing v modelu PPC (pay per click = platba za proklik) — umoZriuje ovlivnit vyslednou cenu
za navsteévnika ¢i ndklady na ziskani objednavky/poptavky.

Je nejvyuzivangjsi marketingovy nastroj na internetu a nasazujeme jej v kontextu vyhledavani, v kontextu
socidlni komunikace na Facebook siti.

E-marketing umozriuje cilit dle tématu i dle regionu.

Google Analytics - efektivni marketingovy prizkum

S vyuzitim analytickych nastroj webové aplikace podavaji informace a chovani a pranich zakaznik( v sou-
vislosti s nasimi produkty.

E-pruzkum - analyza:

B navstévnosti — pocty zakaznik{;

B nejnavstévovangjsi stranky na webu — nase produkty dle zajmu;

B zdroje provozu — odkud k nam prichazeji zakaznici (z tisténych letakd ¢i novinovych ¢lankd, ze
spratelenych serverd z internetového vyhleddvani, ze zadané PPC reklamy...);

doba stréavena na webu — jak intenzivné se o nas zajima nas klient;

plvod navétévnikd (region, mésto) — z jakého regionu nas zékaznik pochéz;

mira opusténi webovych stranek — jak ¢asto se vraci — jak jsme schopni si udrZet zakaznika;
srovnani statistik za urcité obdobf — jak se vyvijeji data béhem uréitych obdobi v Case.
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Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

B prezentace zpracované v PowerPointu;

B internetové odkazy v e-learningovém prostred;

B internetové aplikace — Google Analytics, Webovy redakéni systém,
Facebook Pages, Youtube kanal, Sklik, AdWords, Google Disk;

B studijni texty pro Ucastniky;

B piiklady pro jednotliva témata;

B predpfipravené diskusni otdzky a Ukoly;

[

[

zpétna vazba prostrednictvim testd v EL prostred;
strukturu semindre v e-learningovém kurzu pfi zopakovani na konci
seminare.
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Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
pouzitl konkrétnich prikladd;

prakticky nacvik probiranych metod;

nakresy a grafy vizualné znazorfujici tematiku;
individualni Ukoly.

Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindfe, a to zejména
7 hlediska zapojeni do prace ve skupindch, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Gcastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

TESTOVANI A UKOLY

Béhem vyuky pInf t¢astnici Ukoly — v pfipadé moznosti prace s PC — obsaze-
né v aplikacich na webu ¢i na tisténych pracovnich listech. Lektor pribézné
opakuje a klade otazky, aby ovéfil, zda Ucastnici ucivu rozumi a pochopili
tematiku.

Po absolvovani ¢i ke konci semindre je k dispozici Ucastnikdm test, s urée-
nym ¢asovym limitem i pfipadnou penalizaci v pfipadé nespravné odpovédi.
Test v ramci samouceni se je moZné opakovat s tim, Ze otdzky a odpovédi
jsou nahodile michany a vybirany z baterie testd.




Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuziva tyto materidly a dokumenty:

B pracovn listy;
B odkazy na studijni opory a pfipadové studie v e-learningovém systému.

Doporucena literatura
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1.4. LEGISLATIVA

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: JUDr. Anna Kdrkova

Znalost pravnich moznosti a mantinel( vnima jako zasadni,

nebot se domniva, Zze uvédoméni si, co smim, mohu a umim

je klicové pro spravné rozhodovani kazdého manazera.

Anotace

Kazdy manazer by mél znét zakladni pravni rdmec, ve kterém se mize pohybovat. Semindr ,Legislativa"“

nabiz( pravni minimum pro manazera NNO se zaméfenim na vybrané aspekty obcanského, pracovniho
a spravniho prava.

Smyslem seminére je rozsifit pravni povédomi manazerd NNO o pravnich
norméch, které se vztahuji na chod NNO, a o povinnostech, které pro NNO
vyplyvaji z pravnich predpisd.
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Obsah seminare Legislativa

Pravni postaveni NNO

Na uvod lektor uvede typy NNO, které pravni fad zna, seznami posluchace s principy pravni subjektivity
a disledky jeji (ne)existence. Poté se podrobnéji zabyva obcanskymi sdruzenimi a obecné prospésnymi
spole¢nostmi, zameéfuje se na rozdily. V pfipadeé ¢asového prostoru Ize védomosti ovéfit na aktivité, kdy
jsou posluchaci rozdéleni do dvou skupin, jedna z nich ma za Ukol zaloZit ob&anské sdruzeni a druha
obecné prospéénou spole¢nost. Cemu se tyto NNO budou vénovat, zadavd lektor. Posluchadi v rdmci
fedeni Ukolu vymezi fungovani orgdnti, hospodareni a zplsob, jakym budou dosahovat vytyéeného udelu.
Na zaveér skupiny prezentuji jimi zaloZzenou NNO, nasleduje diskuze.

Obcéanska sdruzeni

Lektor posluchace sezndmf se zaloZenim a vznikem ob&anskych sdruzZeni, podrobné se zabyva obsahem
stanov. Na zaver posluchace upozorni, Zze po Ucinnosti nového obcanského zakoniku budou vSechna
ob&anska sdruzeni povaZovana za spolky, které vsak jiz nebudou automaticky ze zékona povazovany za
verejné prospesné, statut vefejné prospésnosti budou muset teprve ziskat.

Obecné prospésné spolec¢nosti

Lektor posluchace informuje o zalozeni a vzniku obecné prospésnych spolecnosti, jejich organech a hos-
podareni. PrdbéZné obecnd prospésnou spolecnost srovnava s obcanskym sdruzenim, upozorfiuje na
rozdily. Po Ucinnosti nového ob&anského zékoniku jiz nebude moZné zakladat nové obecné prospésné
spole¢nosti, existujici obecné prospésné spolecnosti se budou fidit stavajicimi pravnimi pfedpisy nebo se
budou moci pfeménit na Ustav podle nového ob&anského zakoniku.

Smluvni vztahy

Tento blok je zaméren na seznameni s principy uzavirani smiuv, kterymi jsou zejména jejich urcitost a srozu-
mitelnost. V ndvaznosti na to se lektor vénuje specifikaci smluvnich stran ve smlouvdch, pfedmétu smlouvy
a dlleZitosti uvést ve smlouveé projev vile. Zmini také dalsi obvyklé nalezitosti smluv. Daléi ¢ast tohoto blo-
ku patfi nejCastéji uzaviranym smlouvam v NNO. U kazdé smlouvy lektor uvede jeji podstatné naleZitosti,
zda je povinna pisemna forma, na co si dat pozor. Jedna se zejména o tyto smlouvy:

pracovnepravni smlouvy;
ndjemni smlouva;
smlouva o vypuijcce;
kupni smlouva;

darovaci smlouva;
smlouva o dilo;

pfikazni smlouva;
dobrovolnicka smlouva;
sponzorska smlouva;
grantova smlouva.

Na zavér je mozné zadat posluchaclm kol vybrat si jeden probrany typ smlouvy a zkusit ji napsat, toto
mUze byt uloZeno i jako domaci ukol.
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Pracovnépravni vztahy
Zasady pracovnépravnich vztaht

Lektor seznami posluchace se zasadami pracovnépravnich vztahd, vyplyvajicimi ze zédkoniku préce, ostat-
nich pracovnépravnich predpis a mezindrodnich smiuv. Struéné vysvétli, jak se kterd zdsada projevuje
v praxi. Jde zejména o tyto zasady:

zasada ,co neni zakdzano, je dovoleno®;

zdsada rovnosti;

zdsada zakazu diskriminace;

zdsada prdva na praci a svobodnou volbu povolani a pfipravu k nému;
zdsada zakazu hospodarského rizika;

zdsada prava na informace a projednant;

zasada zakazu nucené prace;

zasada Uplatnosti vykonavané prace.
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Pracovni smlouva

Na Uvod bloku vénovaného pracovnimu pomeéru lektor rozda posluchacdm text neplatné pracovni smlouvy.
Ukolem posluchadti je odhalit jeji nedostatky. V rdmci tohoto piikladu lektor rozebird podstatné néleZitosti
pracovni smlouvy, tj. druh prdce, misto vykonu prace a den nastupu do zaméstnani, zmini také dalsi ob-
vyklé ndleZitosti pracovnich smiuy, zejména zkuSebni dobu a souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovnf
cestu. Uvede, jaké dalsi informace je zaméstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout. Na zaver lektor da
posluchactim k dispozici spravnou verzi pracovni smiouvy.

Ukonéeni pracovniho poméru

Lektor vyjmenuije jednotlivé zpdsoby skonceni pracovniho pomeéru, ddle se podrobnéji zabyva dohodou
0 rozvazani pracovniho poméru a vypovedi.

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Lektor posluchace informuje o situacich, kdy Ize dohodu pouZit, a také o tom, co musi obsahovat a v jaké
ma byt formé. Podrobné se zabyva disledky uvedeni ¢i neuvedeni dfivodd skonceni pracovniho pomeéru,
zvlasté v souvislosti s naslednou vysi podpory v nezameéstnanosti.

Vypovéd
U tématu vypovedi lektor vysvétli rozdiiné prfedpoklady u vypoveédi ze strany zaméstnavatele a zaméstnan-

ce. Také se zaméff na rozdil mezi dohodou o rozvazani pracovniho pomeéru a vypovédi. Na prikladu Ize
posluchac¢tim demonstrovat béh vypovédni doby.

Rozvazani pracovniho poméru z organizaénich diivodi, odstupné

V rdmci tématu rozvazani pracovnino poméru z organizacnich divodd lektor vysvétli, Ze z téchto divodd je
mozné pracovni pomeér skondit na zaklade vypovedi i dohody o rozvazani pracovniho poméru. Dale upo-
zorni na odstupriovanou vysi odstupného v navaznosti na délku trvani pracovniho pomeéru.




Dohody o pracich mimo pracovni pomér

Na tomto misté lektor vysveétli principy, kdy Ize tyto dohody pouzit, a také to, nakolik se na né vztahuje
pravni Uprava pracovnino pomeéru. Neopomene zminit, Ze u obou typl dohod ma zaméstnavatel povinnost
evidovat pocet odpracovanych hodin.

Dohoda o provedeni prace

Rozsah prdce, na ktery se dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt vétsi nez 300 hodin v kalendarnim
roce. Do rozsahu préce se zapocitava také doba prace konand zaméestnancem pro zaméstnavatele v tém-
7e kalendarnim roce na zdkladé jiné dohody o provedeni prace. JestliZze vydélek z dohody prekroc¢i 10.000
K¢ meésicne, vznika povinnost platit socidlni a zdravotni pojisteni.

Dohoda o pracovni ¢innosti

Dohodu o pracovni ¢innosti miZze zaméstnavatel se zaméstnancem uzavrit, jestlize rozsah prace nebude
presahovat v prdméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby, tj. zpravidla vice nez 20 hodin tydné.
Dodrzovani nejvyse pripustného rozsahu poloviny stanovené tydenni pracovni doby se posuzuje za celou
dobu, na kterou byla dohoda o pracovni &innosti uzaviena, nejdéle véak za obdobi 52 tydn(l. Ukolem lek-
tora je zde zprostredkovat zakladni fakta o dohodé o pracovni ¢innosti, vysvétlit jeji rozdil oproti dohodé
o provedeni prace a pracovnim poméru. Posluchaci by méli pochopit, jak se vypocitava prdmeérny rozsah
prace. Ddle se lektor zabyva odliSnostmi zruseni dohody o pracovni ¢innosti oproti skonéeni pracovniho
pomeru vypoved:.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Lektor zmini zakladni pravni pfedpisy upravujici tuto oblast, akcentuje povinnost zaméstnavatele vénovat
se prevenci rizik, pfibliZi také ostatni povinnosti zaméstnavatele v BOZP Déle se lektor vénuje skolenf
BOZP, uvede, kdy jej ma zaméstnanec absolvovat, co ma obsahovat zaznam o $kolenf BOZP a jaké jsou
disledky nedostate¢ného $koleni. Seznami posluchace se zakladnimi dokumenty, které je tfeba pfipravit
ke kontrole BOZP

Jednani za pravnickou osobu
Lektor by mél osvétlit, jak pravnickd osoba jedna. Rozezndvame tyto druhy jedndni za pravnickou osobu:

B osobni jednani — statutarnim organem;

B zdkonné zastoupeni — zastoupeni vzniklé ze zékona — zaméstnanci nebo clenové — vysvétlit
nasledky excesu;

B smluvni zastoupeni — na zakladé dohody o plné moci;

B zastoupeni z rozhodnuti st. organu.

Odpovédnost NNO

Lektor posluchace seznami s obecnou odpovédnosti za Skodu, odpovédnosti za jednani statutarniho
organu, odpovédnosti za jednani na zakladé zak. zastoupeni a na zakladé piné moci. Ddle lektor pfiblizi
odpovédnost statutdrniho orgénu, uvede rozdily mezi rdznymi typy NNO. Poté probere trestnépravni a pra-
covnepravni odpovednost.
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Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

prezentaci zpracovanou v PowerPointu;

studijni text pro Ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent,

check-list pro zavére¢nou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vyklad s vyuzitim dotaz(, postrehd a zkusenosti posluchac;

B pouziti konkrétnich prikladd;

B pouZiti ndkresl a grafického znazornén;

B individualni prace s ukoly — napsat smlouvu, hledat nedostatky
v neplatné pracovni smlouve;

skupinova prace s ukoly — zalozeni vybraného typu NNO;

B moderovani diskuse na dané téma.
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Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindfe, a to zejména
7 hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

B&hem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
béZné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.

Po vypracovani skupinového Ukolu nasleduje prezentace splnéni Ukolu
kazdym z tym0, skupinové jsou vyhodnocena pozitiva a negativa vybraného
feSenl.

Zavéreény test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a dcastnikiim
poda zpétnou vazbu.




Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentaci zpracovanou v PowerPointu;

B studijni text pro posluchace;

B pracovni listy: neplatna pracovni smlouva, adekvatné k tomu vzor platné
pracovni smlouvy.

Posluchadi obdrzi prezentaci a vyklad teoretické ¢asti (e-learningova cast).
Déle béhem seminare dostanou pracovni listy.

Doporucena literatura
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Pravni predpisy
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ZKUSENOSTI Z PRAXE

Hana Sobotkova: Vyuziti informaci ziskanych v ramci modulu Management NNO pfi zakladani
obcanského sdruzeni

Komunitni centrum Visky, o. s. je neziskova organizace, kterd vznikla v zafi 2012. K jejim hlavnim cilim patfi podpora ce-
lozivotniho vzdélani a v3estranného vyvoje vSech skupin obyvatel v obci Visky a okolnich obcich, udrzeni a rozvoj tradic,
pospolitosti obcand v komunité a jejich zapojeni do chodu obce na principu aktivniho obcanstvi. Jsem jeji predsedkyni
a spoluzakladatelkou. Jesté pred rokem jsem ale byla matka na matefské dovolené se svym dvouletym synem Stépanem a o
neziskovy sektor jsem se prakticky nezajimala. Jedinou mou ¢innosti pro obec Visky bylo, Ze jsem rok vedla MC jako stfedisko
Orla — jednota Visky. SpiSe se jednalo o prostor pro maminky s malymi détmi, aby se mohly schdzet nejen na détském hristi
(Visky maji 250 obyvatel). Tou dobou — na podzim roku 2011 — jsem zacala hledat pro sebe smyslupIné uplatnéni ve Viskdch,
kam jsem se pfed tfemi roky prestéhovala. Sedéla jsem u internetu a hledala. AZ mé zaujal mezindrodni semindf v Borech
na Vysocing, ktery se zabyval venkovskymi komunitnimi Skolami (VKS). Tohoto semindre jsem se zdCastnila a mySlenka mé
natolik zaujala, Ze jsem se rozhodla VKS u nds ve Viskdch zaloZit. Musim zddraznit, Ze bez spoluprdce s obci by mySlenka
VKS neméla Sanci na realizaci. O vedeni neziskové organizace jsem totiz nic nevédéla. Zapsala jsem se tedy do vzdélavaciho
programu Narodni sité VKS a zaCala se vzdélavat jako koordinator celoZivotniho vzdélani. Tento vzdéldvaci program mné velmi
dobre rozkryl a vysvétlil problémy dnesniho venkova. Zaroveri jsme zaloZili pod Orlem dalSi stredisko, a to komunitni centrum.
Vytvorili jsme dotaznik pro obcany naSi i okolnich obci. Ziskali jsme tak informace, o jaké aktivity by obcané mohli mit zajem.
Zatala jsme organizovat prvni kursy. Zalozila jsem také klub seniord. VSe se zddmé rozbihalo. A protoZe jsem svou Cinnost
nechtéla délat amatérsky, potfebovala jsem se vzdélavat. Vzdéldvaci program Management a udrZitelnost NNO bylo presné
to, co jsem potiebovala. Dd se fici, Ze jsem si z kazdého semindre, ktery jsem v TrebiCi navstivila, odnesla opravdu mnoho
teoretickych a praktickych znalosti, které jsem se snazila hned pouZivat v praxi.
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Komunitni centrum zprvu fungovalo jako stfedisko jiného obCanského sdruzeni. Predseda Orla — jednota Visky mi formu
strediska nabfdl proto, Ze viibec nebylo ze zagdtku jisté, zda nase komunitni centrum je Zivotaschopné. Byla jsem na to sama,
Zadné vstupni prostiedky. .. Pro zcela zacinajici nejistou aktivitu to byla velkorysd nabidka, kterou jsem rdda prijala. Pro zacatek
jsem tak uSetfila spoustu ¢asu, energie a financi.

Aktivity komunitniho centra se zddrné rozvijely. Uskuteciovali jsme vzdéldvaci kursy i volnoCasové aktivity. Postupné jsem
ale narazila jako kazdd podobnd nestdtni neziskova Cinnost na problém financovani. UrCity vhled do financovani neziskového
sektoru jsem ziskala na semindfi Financni fizeni a fundraising. Abych zajistila Zivotaschopnost nasi aktivity, musela jsem se
zaGit zabyvat i dotacemi a fundraisingem. A zde jsem narazila na omezeni naseho strediska. Orel — jednota Visky je cirkevni
milZe vénovat i vzdélavacim aktivitdm, ale, jak jsem si v praxi ovéfila, pro dondtory dotacf je to cirkevni organizace sportovniho
zaméreni. Jako stredisko Orla nemdm Sanci Zddat o jakoukoli dotaci napf. z Operacniho programu Vzdélavani pro konkuren-
ceschopnost apod. Jen na sportovni aktivity. Pro¢ se o tom tak zeSiroka rozepisuji? Ukdzalo se, Ze byti stfediskem jiného
obcanského sdruzeni se zpocatku mdze jevit jako dobry ndpad. USetfi se finanéni prostfedky na provoz, ale md to sva zna¢na
omezeni. Stdli jsme pred rozhodnutim, zda se osamostatnit a moci se rozvijet, nebo ziistat v bezpe¢i strediska, ale byt znacng
omezeni. Protoze jsem chtéla Cinnost komunitniho centra rozvijet i v komunitnich ¢i obCanskych aktivitdch, samostatnost
komunitniho stfediska se jevila nezbytnou.

Zde mi vyznamné pomohl semindf Legislativa. Zakldda-li se nové neziskové sdruzeni, musi si lovék poloZit nékolik zakladnich
otazek. Jakd je hlavni mySlenka? Co je motivaci pro zaloZeni? Jaké budou hlavni cile a Cinnost organizace? Jakd je poptavka ve
spolecnosti? (sebelepSi mySlenka neni jeSté zarukou dspéchu). Jaka bude pravni forma neziskové organizace?

Co se tyka pravni formy NNO, méli jsme de facto dvé moznosti. Bud byt obcanskym sdruzenim, nebo obecné prospéSnou
spolecnosti. Obé formy maji svd pozitiva i negativa. ZaloZeni obcanského sdruzeni neni financné a odborné narocné. To zvld-
ne bez problému i laik. Staci tfi zakladajici ¢lenové, sepsané stanovy sdruzeni a sepsanou zadost pro Ministerstvo vnitra, tsek
sdruZovdni. Velké mnozstvi inspirace pro sepsani stanov maji zakladatelé na internetu. Je nékolik portdl(i zabyvajici se nestatnf
neziskovym sektorem. Ty nabizeji rady, jak teoreticky zaloZit obCanské sdruZeni. A také je mnoho ob&anskych sdruzent, kterd
majf na internetu zverejnéné znéni svych stanov. Je ale velmi dlileZité divat se na datum tvorby téchto textd! Problém u NNO
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je hlavni, ale i vedlejsi ¢innost sdruzeni. Jediny zakon, podle kterého se NNO mohou fidit, je Zakon o sdruzovani obcani
¢. 83 /1990. Ten je ale zcela nedostacujici pro dneSni NNO. (Sice se jiz nékolik let mluvi o nové legislativé zavadeéjici jasna
pravidla pro NNO, ale v3e je stale v nedohlednu.)

0 socidlnim podnikani v neziskovém sektoru. Socialni podnikdni mdze byt i vefejnd sluzba, kdy si NNO miiZe touto ¢innosti
financné prilepsit na vlastni provoz. Pokud se ale NNO rozhodne pro vefejnou sluzbu, je lepsi volit pravni formu obecné pro-
Spésné spolecnosti. (0.p.s.) ZalozZeni 0.p.s. je pro laika tak slozité, Ze bez pomoci pravnika je to prakticky nemozné. Napfiklad
zakon sam neurcuje, kieré sluzby jsou obecné prospésné. Ve srovndni s obCanskym sdruzenim md 0.p.S. mnohem vice
povinnosti, jako napfiklad 0.p.s. je zapsdna do rejstiiku na zakladé rozhodnuti soudu, 0.p.s. ma povinnost vyddvat kazdoroCné
vyro¢ni zpravu o Cinnosti a hospodarent, 0.p.s. by méla mit poCatecni vklad, musi mit dozorCi radu a podobné. Ja osobné jsem
az na semindfi o legislativé dostala srozumitelnou odpovéd, zda pro nas bude lepsi obcanské sdruzeni, Ci 0.p.S..

Rozhodli jsme se pro ob¢anské sdruzeni. Pri sepisovani stanov jsme se inspirovali iz existujicimi a dobfe fungujicimi VKS. Ve
odezvou na ministerstvu vnitra. Problém byl v tom, Ze jsme do hospodareni napsali i pffjmy z vlozného na semindfich a kur-
zech a prijmy z prodeje vyrobk{ Gcastnikl kurzd. Zatimco jesté pred rokem ministerstvo vnitra s timto hospodarenim v hlavni
¢innosti VKS nemélo problém, v tomto roce jsme uz neuspéli. Méli jsme dvé moznosti. Bud tyto body ze stanov vySkrinout,
je urtovdna zivnostenskym zékonem. S timto problémem mi velmi pomohla JUDr. Anna Kiirkovd, kterd vedla pravé seminar
0 legislativé NNO.

Také jsme byli upozornéni na dalSi problém v naSich stanovdch. V ¢lanku o valné hromadé jsme méli zakotveno, Ze valnad
hromada je usndsenischopna, je-li pfitomna nadpolovicni vétsina vSech jejich ¢leni. Viibec nas nenapadlo, Ze toto ustanovenf
miZe napriklad pasivnim chovanim nékterych ¢lend znemoznit valné hromadé ¢innost. A tak jsme tento ¢lanek pozménili na:
,Valna hromada je usnaSenischopna pfi jakémkoli poctu pitomnych ¢lendi, minimdiné vSak v poctu ti ¢lend”.

Co se tyka samotného provozu NNO, je velmi diilezité mit dcetni, ¢i icetniho s dobrou znalostf Gcetnictvi nestdtniho nezisko-
vého sektoru. Bez takového Eloveka se neziskovka mlize velmi lehce a brzo dostat do potizi. Nase tcetni, spoluzakladatelka
a mistopredsedkyné komunitniho centra je mou pravou rukou. NedokdZu si viibec pfedstavit nasi ¢innost bez ni. K velmi
¢asté povinnosti v NNO patfi psani a uzavirdni smluv. Obecné se nejCastéji zabyvdme dohodou o provedeni prace, najemni
smlouvou, grantovou smlouvou, dohodou o spoluprdci, sponzorskou smlouvou a darovaci smlouvou. A i zde miZe byt dobry
Gcetni velmi ndpomocen. De facto maji smlouvy stejny zdklad, ale dosti ¢asto se mohou liSit v drobnych zdlezitostech. Zdlezi
na tom, u jakého tfadu dokumenty prokazujete. Napfiklad u dohody o provedeni prdce je jasné dano, maximalné kolik hodin
miZe zaméstnanec pro sdruZeni za rok odpracovat. Je dand maximalni vySe mésicni hrubého platu. Ale uZ nejsou jasné dané
podminky, jak maji byt zapsany ve smlouvé pfedem predpokladané odpracované hodiny. Zaméstnali jsme maminku na ma-
tefské dovolené, ktera vétsinu své prace délala doma. Setkali jsme se s nékolika rozdilnymi nazory pravnik{. Ze zakona tato
povinnost totiz nevyplyva. Ugetni znald mistnich radd byla opét velkou oporou. Stejné tak u kontrol dotaéniho projektu je
(cetni jedna z hlavnich osob.

Komunitni centrum Visky je mald nestdtnf neziskova organizace s omezenym polem plisobnosti na velmi malé obci. Probudit
ale venkovsky Zivot obyvatel k néjaké obCanské aktivité se zdd byt nékdy preveliky ukol. Lidé v naSem sdruzeni jsou hlavné
nadSenci. O néjakém finanénim zisku viibec nepfemyslime, ale bez penéz a zakladnich znalosti z oblasti managementu NNO
se nic takového nedd délat!

Katerina Kraclova: ZkuSenosti s lektorovanim v ramci pilotniho ovéreni

V projektu TVRZ jsem si mimo jiné mohla vyzkouSet také lektorovani semindfe Legislativa. Jsem specidlni pedagog a zdro-
ven pravnik, takze teoreticky zdklad jsem méla. Garantka, pani doktorka K(irkova, mi zaslala vzor své prezentace, abych méla
zakladni osnovu. Plvodné jsem si myslela, Ze odprednasim celou lekci sama, postupné jsem ale zjistovala, kolik informaci
se v pribéhu let, kdy jsem je nepouzivala, novelizovalo, a tak jsme se s garantkou domluvily na spole¢ném prednaseni a do-
pliovani se.

48




PFijemné mé prekvapil mily pfistup pani doktorky a jeji ochota pomoct s ¢imkoli a pfizplisobit se aktudini situaci. NaSe spo-
leéna komunikace zacala zhruba mésic pred terminem lekce a s bliZici se Ihiitou se frekvence naSich kontakti zvySovala. Jako
spravny nervak jsem vecer pred lekci méla pocit, Ze budu urCité vypadat jako hlupak a vSichni budou zndt nékolikanasobné vic
nez jd. Pani Klirkovd mé po telefonu povzbudila, Ze tam bude a v pfipadé potieby mé doplni.

Rdno jsem ji méla vyzvednout v tebitském matefském centru. Pobavilo mé, kdyZ jsem zjistila, Ze bez jakychkoli okolk(l spala
na zemi ve spacdku, protoZe by se takhle brzo réno do TrebiCe verejnou dopravou nedostala. Prejezd z centra do ucebny jsme
zvladly v prételském duchu a tymovém hledani spravné cesty. Nastésti jsme mély dostateCnou ¢asovou rezervu, takze jsme na
lekci dorazily i s malym bloudénim tak akordt.

Domluvily jsme se, Ze budu prednaset, dokud si budu jista, a ve chvili, kdy mé garantka bude chtit doplnit, zafukd nendpadné
propiskou.

Lekci jsem zahdjila predstavenim se a nasledné jsem pozadala ucastniky, aby se mi také predstavili. Diky takto ziskanym in-
formacim jsem mohla lekci cilené zaméfit na problematiku, kterd byla pro Ucastniky aktudini, a ostatni informace pouze zminit
avice je nerozebirat.

Pripravend prezentace fungovala jako idedini voditko a kostra nasi spoluprdce. Konkrétné mé lekce probihala tak, Ze jsem
odprednaSela zdkladnf informace o dané oblasti legislativy NNO a ddle jsme vedli s U¢astniky rozhovor o tom, co je zajimalo
vice. Po celou dobu jsem se snazila zapojit vSechny tcastniky, coz se mi myslim, vedlo dobfe. Kazdy mél néco, co mu vrtalo
hlavou, co potfeboval vysvétlit. Prdvo je oblast, kierd nds obklopuje, vSichni zndme poucku: ,Neznalost zakona neomlouvd.”
Ale ne vzdy si jsme jisti, co ndm zakon vlastné presné uklddd. Da se fici, Ze nejvice Casu jsme strdvili nad problematikou
obcanskych sdruZent, jejich vzniku, prav a povinnosti i zaniku a dédle nad problematikou pracovnépravnich vztahd.

Cas vyhrazeny pro lekci jsme naplnili spole¢nym rozsifovanim zakladniho konceptu tak, Ze jsme si malem ani nevsimli, Ze
méme skongit. Z ohlasi se domnivam, Ze lekce byla pro vSechny strany pifnosnou a zajimavou, coz mé upfimné potésilo.
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POZNAMKY:




1.5. UDRZITELNY ROZVOJ A EKOLOGICKY
SETRNY PROVOZ NNO

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 4

Autor: Zdenék Kucera
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Udrzitelny rozvoj a ekologicky Setrny provoz je podle néj téma, =
s
=

jehoz praktické naplnovani nasi spole¢nost teprve ceka.

Anotace

Obsah paté ¢asti modulu ,Management NNO" tvoff otdazky environmentalniho managementu. Seminar je
rozdélen na dvé ¢asti — prvnf je vénovana praktickym metodam realizace EMS (Systém environmentélniho
managementu), druha ¢ast se zabyva nutnosti zpracovani vnitfnich smérnic a manuald. Pozornost bude
rovnéz vénovana otazce odpoveédnosti za danou problematiku, véetné procedur schvalovani zmén. Zaver
bude patfit celkovému zhodnoceni environmentalni politiky s ohledem na zdvazek trvalého zlepSovani
a zmeény situace v organizaci.

Cilem je objasnit nejen pojmy environmentalnifho managementu, ale i celé strategie této ¢asti fizeni organi-
zace. DalSim cilem je pfipravit pfitomné ucastniky na zpracovani vlastnich vnitfnich smérnic v této oblasti.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

ziskat prehled v zakladnich pojmech environmentalniho managementu;
byt schopni vypracovat vnitfni smérnice své organizace;

umeét hodnotit a fidit rizika;

prohloubit své znalosti v oblasti ekologického chovant,

znat zékladni povinnosti organizace v oblasti BOZP a PO.




Obsah seminare Udrzitelny rozvoj a ekologicky
Setrny provoz NNO

Zakladni pojmy

Udrzitelny rozvoj = ,takovy rozvoj, ktery zajisti potfeby soucasnych generaci, aniz by bylo ohrozeno
splnéni potfeb generaci pfistich* (1987, Zprava a nazvem Nase spole¢na budoucnost pro Svétovou komisi
OSN pro zivotni prostfedi a rozvoj (WCED), pfedloZila jeji pfedsedkyné Gro Harlem Brundtlandova.

Udrzitelny rozvoj je soubor strategii a chovani, ktery ma za ukol zajistit rovnovahu mezi ekonomickymi
a socialnimi aspekty a Zivotnim prostfedim)

Environmentalni vychova = vychova k zodpovédnému pfistupu k Zivotnimu prostredi
Environmentalni management = systém fizeni organizace s ohledem na zivotni prostredi
Environmentalni aspekt = prvek ¢innosti nebo vyrobkd nebo sluZeb organizace, ktery mdZe ovliviiovat
zivotni prostredf

Environmentalni dopad = jakakoli zména v Zivotnim prostfedi, af nepfizniva ¢i prizniva, ktera zcela nebo
Eastedné vyplyva z environmentalnich aspektd organizace

Zivotni prostiedi = prostor, ve kterém Zijeme a ktery svym chovanim ovliviiujeme

Ekologie = véda zabyvajici se vztahem organisml a prostfedi, v modernim pojeti se jedna o ochranu
zivotniho prostiedf

Ekologické chovani = chovan( lidi pfiznivé (Ci alespon Setrné) k Zivotnimu prostredi

Legislativa:

B Zdkon 262/2006 Sb. — zakonik prace;

Zakon 133/1985 Sh. — zakon o pozarni ochrane;

Zdakon 274/2001 Sb. — zakon o vodach;

Zakon 185/2001 Sb. — zdkon o odpadech;

Zakon 201/2012 Sb. — zakon o ochrané ovzdusf;

Zakon 59/2006 Sb. — zakon o prevenci zavaznych havarif
... dal8i zékony a provadéci predpisy.

Environmentalni management
Environmentalni management = systém fizeni organizace s ohledem na Zivotni prostfedf

CSN EN ISO 14 001 — Systémy environmentainiho managementu, pozadavky s ndvodem pro pouZitf

Prfedmét normy

Tato mezindrodni norma specifikuje poZadavky na systém environmentdlniho managementu tak, aby orga-
nizaci umoznila vyvinout a zavést politiku a stanovit cile, které zahrnou pozadavky pravnich predpist a jiné
pozadavky, které se na organizaci vztahuji a informace o vyznamnych environmentalnich aspektech. Tyka
se téch environmentalnich aspektd, které organizace identifikovala a které mdze fidit a téch, na které mize
mit vliv. Norma sama o sobé nestanovuje specificka kritéria environmentalniho profilu.

Tuto mezinarodni normu Ize zavést ve vSech organizacich, které si preji:

B vytvofit, zavést, udrzovat a zlepSovat systém environmentalniho managementu;
W ujistit se 0 shodé s environmentalni politikou, kterou vyhlasily;
B prokazat shodu s touto mezinarodni normou.
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Organizace mohou prokazat shodu s touto mezinarodni normou

B ucinénim vlastniho rozhodnutf a vydanim vlastniho prohlasent;

B pozadanim o potvrzeni své shody stranami, které maji na organizaci zéjem, jako jsou zékaznici;

B pozadanim o potvrzeni svého vlastniho prohlaseni stranou, ktera je z pohledu organizace externi
stranou;

B pozadanim o certifikaci/registraci svého systému environmentdiniho managementu externi or-
ganizacf.

Systém environmentalniho managementu EMS = souc¢éast systému managementu organizace pouzita
k vytvoreni a zavedeni jeji environmentalni politiky a fizent jejich environmentalnich aspekt(

Environmentalni politika = celkové zameéry a zameéreni organizace ve vztahu k jejimu environmentalnimu
profilu, oficialné vyjadfené vrcholovym vedenim

Faze environmentalni politiky

B stanoven

realizace;

planovan;

zaveden( a provoz;

kontrola a napravna opatrent.

Environmentalni management - vztah k bezpec¢nosti prace
Povinnost zaméstnavatele pfijimat opatfeni pro pfipad zdolavani mimoradnych udalosti, jako jsou havarie,
poZary a povodng, jina vazna nebezpecdi a evakuace zaméstnancl (Zakonik prace)

B organizace s poctem zaméstnanct nad 25 — musi zajistovat Ukoly v prevenci rizik prostfednic-
tvim odborné zpdsobilé osoby (zaméstnanec nebo smluvni vztah);

B organizace s poc¢tem zaméstnancl pod 25 — mUze zajistovat Ukoly v prevenci rizik sama, méa-li
k tomu dostate¢né znalého zameéstnance.

Hodnoceni rizik

odroje informac;

mira pravdépodobnosti, Cetnost a zdvaznost;
identifikace rizik;

hodnoceni a klasifikace rizik;

fizeni rizik.

Riziko = cokoliv, co se mdze pfihodit v bézném provoze

Klasifikace rizik = zafazeni rizik do skupin dle miry zavaznosti

Metodiky hodnoceni rizik

Soucin pravdepodobnosti a ¢etnosti = nejprve klasifikujeme riziko podle pfedem dané Skaly pravdeépo-
dobnosti a ¢etnosti, obé& hodnoty vynasobime a podle vysledné hodnoty zjistime celkovou miru rizika

Check List — jedna se o systematickou kontrolu pfedem stanovenych podminek a opatfenf

Safety Audit — v ramci tohoto procesu dochazi vyhledavani rizikovych situacl a jsou navrhovana opatfenf
na zvyseni bezpecnosti

What If Analysis (z angl. Analyza ,co kdyz?") — tato analyza se zaméfuje na hledani a identifikaci moznych
dopadt

Event Tree Analysis (ETA) = analyza stromu udalostf
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Prevence rizik

B Skoleni BOZP a mimoradné udélosti;
m  Skoleni PO.

Skolenf musf byt provadéna vZdy pfi ndstupu nového pracovnika a déle periodicky (pravidelné se opakujic/
Skolenf: vedouci — jednou za 3 roky; ostatni — jednou za 2 roky; osoby zajistuji ostrahu — jednou za rok).

Pozarni ochrana

Skolenf v organizacich se zvy$enym nebezpedim poZaru musi zajistit poZarni technik nebo osoba odborné
zpUsobila v oblasti PO.

VSechny pravnické osoby musi plnit povinnosti na Useku poZarni ochrany ve vSech prostorach, které uzivajf
k provozovani ¢innosti. Za plnéni povinnosti na Useku pozarni ochrany odpovida statutarni organ.

V pronajatych prostorach zodpovida za plnéni téchto povinnosti viastnik prostor, neni-li smlouvou mezi nimi
sjednano jinak.

BOZP
Zakladni pilife bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou:

B pridélovani prace podle odborné zpdsobilosti;

pridélovani préce podle zdravotni zplsobilosti (osvédceni);

parametry pracovisté (prostory, teplota, tklid, ...);

technické vybaven( a prostfedky (prohlaseni o shodé, ndvody k pouZiti, kontroly, revize, ...);
organizace prace (doprava na pracovisti, padajici pfedméty, jednostranna zatéz, osamocena
prace, dodrZovani hygienickych norem, ...);

poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pom(cek;

dodrzovani volnych pristupovych cest;

fadné oznacCeni Unikovych cest a dostatecné bezpecnostni znacent.

Vnitfni smérnice a plany pro pfipad havarie

Tvorba vnitinich norem vychazi z legislativnich pozadavk(l, poptipadé z pozadavkd norem CSN EN ISO
14001, CSN OHSAS 18001.
Jedna se napf. o:
B pracovni fad;
W fdicl smérnice;
B pozarni poplachové smernice;
B pozarni fady;
B havarijni plany.
Za zpracovani, aktualizaci a dodrZovani vnitfnich smérnic zodpovida management NNO.

Pravidla ekologického chovani se tykaji zejména téchto oblasti:

prevence vzniku odpady;

tfidéni odpadu;

svitidla a regulace osvétlent;

provoz elektronickych zarizeni, pocitacd, apod.;
spotreba vody;

spotreba energie — okna a ventilace;
spotrebovavani materidlu;
preferovani mistnich vyrobkd;
pouzivani dopravnich prostredkd;
chemie vSude kolem nas;
environmentalni vzdélavani a osveéta.
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Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro Ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent,

check-list pro zavére¢nou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
prakticky nacvik vysvéetlenych metod;

pouziti konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického znazornént;

individudlni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.
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Hodnoceni vysledki uéastnikd

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priib&hu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupindch, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snazi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otazky, aby si ovéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zavéredny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a dcastnikiim
poda zpétnou vazbu.




Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
B studijni texty pro Ucastniky;

B nakresy;

B pracovni listy.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &&sti (e-learningovd &ést).
Dale béhem seminare dostanou tyto podklady:

Systém environmentalniho managementu: vzorovy dokument jako priklad
Hodnocen! rizik: Check List — tabulka pro doplnéni
(pfedvyplnénad)
Vnitfni smernice: smérnice o feSeni mimoradnych situacf

smérnice BOZP
poZarni poplachova smermnice
smeérnice o pozarni ochrané

Doporucena literatura

Odkazy:

KURAS, Megislav. Odpadové hospodarstvi. Praha: Ekomonitor, 2008. ISBN
978-80-86832-34-0

KANICHOVA, Kamila. Odpovédné nakupovéni. Praha: CENIA, ¢eska infor-
macni agentura Zivotniho prostfedi, 2008.

FILDAN, Zdené&k. Prirucka pro environmentalni management (EMS). 2008.
ISBN 978-80-904215-1-6. Ke stazeni na: http://www.ekonoviny.cz/eko/EKO
CD34 828486/dokumenty/e _book/prirucka/g_obsah_texty.pdf?PHPSESSID
=2a99f4ed46723602457a4b639dad8e7

SEBESTOVA, Marie; STANEK, Miroslav. Komentované vydéni CSN EN ISO
19011. Smérnice pro auditovani systému managementu jakosti a/nebo sys-
tému environmentéiniho managementu. Cesky normalizaéni institut, 2003.
ISBN 9788072831128

STUDENT, Jiti; HYRSLOVA, Jaroslava; VANECEK, Vojtéch, UdrZitelny rozvo
a podnikani. Pfiru¢ka pro odborniky a vedeni organizaci. Praha: EDICE CEMC,
2005. ISBN 80-85990-09-1

Kancelarska technika. Environmentalné Setrny nakup a provoz — informacni
list. Sit ekologickych poraden, 2007. Ke stazeni na: http://zeleneuradovani.
cz/content/File/technika.pdf

Uklizime ekologicky — informacni list. Sit ekologickych poraden, 2007. Ke
staZeni na: http://zeleneuradovani.cz/content/File/uklid.pdf

Standardy zeleného uradovani — Prirucka pro mensi urady a instituce. ZO
CSOP Veronica, 2007. Ke stazeni na: http://www.veronica.cz/?id=128&i=20

www.mzp.cz/cz/legislativa — Environmentalni legislativa na strankach Ministerstva Zivotniho prostredf

www.fairtrade.cz
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Anna Lanikova: Ekologicky Setrny provoz neziskovych organizaci v praxi

Ekologie a environmentalni vzdélavani je velmi aktudlni problematikou, oborem, ktery vyuZiva nejnovéjsi poznatky védy a vy-
zkuma. Je vSak také oborem velmi kontroverznim, protoze byva riiznymi lidmi interpretovan dle jejich viastnich zdjmd. Politici
se nad tématem environmentdlniho vzdélavani jen pohrdlivé usméji, pro podnikatele je to strasdk, kiery pro né vétSinou zna-
mend jen financni vydaje. A piesto se v jedné vété sklofiuje ekologie a udrzitelny rozvoj. Abych se pfiznala, pod frazi udrzitelny
rozvoj jsem si neuméla nic konkrétniho predstavit, a proto jsem se pred absolvovanim vzdéldvaciho modulu na toto téma
chtéla predem sama trochu vzdélat. Wikipedie mi dala jasnou odpovéd a jd se dovédéla, Ze je to , takovy zplsob rozvoje lidské
spole¢nosti, ktery uvadi v soulad hospodafsky a spolecensky pokrok s pinohodnotnym zachovanim Zivotniho prostiedi.”

Upfimné se obdvam, Ze i kdyZ bylo na toto téma jiz mnoho publikovano, realita je troSku jina. Jsem lektorkou jiZ dlouhé roky
(i kdyZ jen vice méné prileZitostnou) a mym predmétem zdjmu jsou mimo jiné pravé prirodni produkty a pfi své ,praci® ucim
své posluchace, jak vnimat sdm sebe Ci samu sebe jako soucdst pfirody a jak respektovat jeji zakonitosti. Pravé proto si velmi
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obrovskou produkci odpadii a sobeckost nasi konzumni spole¢nosti miize vyustit v ohromné problémy budoucich generaci.

Jak jsem se sama mohla pfesvédcit, v neziskovych organizacich pracuji lidé, kteff maji vesmés srdce na dlani a do své prace
davaji i ¢ast své duSe. Ve vétSiné téchto organizaci jsou nadoby na tfidény odpad zakladni vybavou, i kdyZ podle slov jejich
pracovnikii maji i oni sami v této oblasti vazné problémy. KdyZ se na problematiku ekologicky Setrného provozu zaméfime
zblizka, mlzeme ji rozdélit na nékolik ¢asti: spotieba energif, odpady a spotfeba materialu

Spotieba energii

Nekteré z neziskovych organizaci (NNO), které jsem navstivila, maji velké problémy s technickym stavem budovy, ve kterych
sidli, zejména s netésnicimi okny. Co je platné, Ze jsou si védomi velkého Uniku tepla, kdyZ nemaji dostatek financnich
prostredki, aby danou situaci napravili. Jejich kreativita pfi vymysleni, jak diry zejména v zimnim obdobi ucpat, je vétSinou
neomezend, le¢ mélo Ucinnd. V takovych pripadech snad nenajde uplatnéni ani zékladni pravidlo sprévného vétrani — rychle,
intenzivng, ale kratce. Nejvétsim piikladem plytvani jsou pak napino zapnuté radidtory a zaroven oteviend okna.

Spotfeba vody je dalsim klicovym bodem, ovSem zejména pfi praci s détmi je jeji omezeni jen mdlo mozZné. Nastaveni spla-
chovdni na dvé moznosti (vétsinou 3 1a 10 1) je velkou vyhodou a zpdsobem jak Setfit vodou. Snad jedinym slabym mistem,
které by se dalo zlepsit, je pravidelna kontrola posledniho odchdzejiciho, aby zkontroloval, zda na WC neprotékd voda nebo
zda néjaké dité nenechalo vodu puSténou v umyvarng.

Voda v8ak neslouZi jen k myti a splachovani. NejvétSim darem vody samotné je to, Ze ji mlzeme pit. Morem moderni doby
jsou v3ak vody balené. VEfim, Ze i neziskové organizace by do svého programu environmentdiniho vzdélavani mohly pridat
téma ,Pro¢ pit vodu z kohoutku*. Vzdyt voda z kohoutku je diky obsahu mineral(l idedIni pro kazdodenni piti, nemusime Fesit
problém s odpadem, je mnohondsobné levngjsi a navic je to jedna z nejkontrolovanéjsich potravin. Navic rlizné testy dokazuji,
Ze balend voda je ve vétsing pripad méné kvalitni nez z kohoutku.

Odpady

0 odpadech jsem se jiz zminila, zakladni dvé nddoby (na plast a papir) jsou dnes jiz témér samozfejmosti, staci to ale? Co
se stane s hlinfkovymi vicky od mlécnych vyrobki pro déti? Umite si pfedstavit, jaka je jeho doba biologické rozloZitelnosti?
Podobné jsme na tom napfiklad i s plechovkami. Neddvno jsem byla ve sbérném dvorfe — doma poctivé hlinik a plechovky
tfidime — ale kontejnery na tento odpad jsem nenasla. Na m(j dotaz mi ten mily pan odpovédél, Ze to nikdo netidi a Ze to mdzu
hodit bud do kontejneru s ,,ostatnim* odpadem nebo hlinik poslat pfimo jeho zpracovateliim. A to pfesto, Ze se ,Hlinik tdajné
odstéhoval do Humpolce® a v Ceské republice se tento nerost nikde neté#, a musf se proto dovézet.




DalSim zdvaznym problémem, a s tim maji zkuSenosti vétSinou pravé materskd centra, jsou pleny na jedno pouziti. A i kdyz
podle vyjddreni pana Zderka Kucery, specialisty na slovo vzatého, byt i on si tuto informaci ovéfoval v moudrych knihdch, ne-
jsou pouZité jednorazové pleny nebezpeCnym odpadem, stalo by za to spocitat, jak tato masova produkce ovliviiuje zvySovani
objemu sklddek.

Spotieba materialu

V nasi konzumni spolecnosti, kde vSe mdme na dosah ruky a v obchodech m(izeme koupit v podstaté cokoliv, se vétSinou
neohlizime na to, jaké mame varianty a nakupujeme hlavné to, co se ndm libi a co v dané chvili potfebujeme. Jisté, napriklad
takovy vyrobek pro déti ve tvaru pandcka, ktery ma télicko z polystyrenovych kouli, plastova ocicka, plast z moosgummi a tyka-
délka z chlupatych dratkd, udéla détem radost, ale dpIné stejnou radost jim udéld i panacek, kterého si sami vytvori z rourky od
toaletniho papiru, kouska latky ze starého oblecenf a hlavicky z ponozky vycpané papirem. Ano, nebude jisté tak ,dokonaly”,
ale urCité na néj bude dité hrdé, protoze jej vyrobilo samo nebo se svou maminkou a az ho prestane bavit a vyhodi ho do koSe,
na sklddce se velmi rychle rozlozi a prirodé tolik neublizi jako ten plastovy. Je krdsnym paradoxem, Ze pravé materskd centra
se podobné ekologicky chovaji, i kdyZ vétSinou ne cilené kv(ili ekologii, ale prosté kvili nedostatku financi. Ten je vétSinou
pfiméje pouzivat zbytkovy material a pfetvofit ho do nddhernych dilek.

Kromé spotiebovdvani materidlu se mizeme jesté bavit o pouzivani hygienickych a ¢isticich prostfedk(. Chemie je vSude
kolem nds — prostfedky na nddobi, praci prasky, desinfekce na zdchody, apod. Opravdu je pouZivdme jen v nezbytné mife?
Uvédomuje si vétSina z nds, Ze vSe jde s vodou do CistiCek odpadnich vod a poté zpét k ndm?

V neposledni fadé bych se chtéla také zminit o kuchyriském odpadu. VétSinou se ani nerozmyslime a slupky od banani nebo
od brambor prosté a jednoduSe hodime do koSe. Ma cenu nebo nemd cenu kompostovat separovany kuchyisky a zahradni
odpad? Na prikladu ze sousedniho Némecka vidime, Ze ano. Na navstéveé u znamych jsem se podivovala nad zelenou popelnici
hned vedle Cerné a s UZasem jsem se dovédéla, Ze je to béZnou praxi, takto odpad domdcnosti jesté tFidit. Tato problematika je
aktudlni zejména na venkové, kde zemédélci jsou pod tlakem, a nové strategie kompostovéni by pfineslo pracovni prileZitosti.
Napadd mé mnoho mySlenek o tom, jak klesd Urodnost pddy a jak dileZitd je péce o organickou hmotu i jak je nutné snizovat
nachylnost pddy k erozi, ale to je uz asi hodné daleko od tématu tohoto prispévku.

Velmi oceriuji praci NNO zejména v oblasti environmentdiniho vzdélavani — je jich pomérné hodné a délaji iZasnou praci prave
tim, Ze se zaméfuji na mladou generaci. My starSi jsme prece jen s pfirodou tésnéji spojeni, vyrostli jsme v duchu moudrosti
nasich babicek a umime si poradit tak, aby to pfirodé prilis neSkodilo. Stfedni produktivni generace je ¢asto a7 pfilis spojend
s konzumem a honbou za ekonomickou prosperitou, nez aby brala ohled na pfirodu a premyslela o tom, zda volba jiné moz-
nosti neni tim lepsim krokem k ,udrZiteInému rozvoji“. Ale i oni by se méli zamyslet, vzdyt tuto planetu majf jen ,plijcenou”
améli by ji pfedat dal v takovém stavu, aby i dalSi generace tu mohly Zit.

Mladd generace je naSi nadéji a jsem velmi rada, Ze v sob& maji prvky ,, globalni odpovédnosti®. Nadéje je v naSich détech a je
velmi dobre, Ze se neziskovky zapojuji do jejich ekologické vychovy. Participace ob¢an(, zapojovani obcanskych iniciativ — to
je podle mého cesta k udrZiteInému rozvoji. Odpovédnost musi vychazet z kazdého z nas.
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MODUL: 2. RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

Personalni management
Metody prace v tymu
Procesy a fizeni zmén

Lektorské dovednosti
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2.1. PERSONALNi MANAGEMENT

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Anna Machatova

...k tématu rika:

Najit dobrého zaméstnance je vysledkem

nékolikastupnoveho procesu. Nebo je nutné mit Stésti.

Anotace

Obsah prvni &&sti modulu ,Rizent lidskych zdroji“ tvolf uceleny prehled dévajici Uéastnikiim nahlédnout do
problematiky personalnino managementu (fizeni a rozvoje lidskych zdrojt), véetné jeho historie a vyvoje.
Tato problematika bude pfibliZzena z pohledu personalniho manazera se zamérenim na jeho roli a zodpo-
védnost, prezentovany budou rovnéz jednotlivé ¢innosti personalniho fizeni. V posledni ¢asti odhalime

zakonitosti konflikt( a jejich fesent.

Cilem je prohloubeni teoretickych znalost{ z oblasti fizenf lidskych zdrojd za tcelem lep$i organizace, koor-
dinace a spolupréce jednotlivych ¢lenl tymu a pro rozvoj organizace.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

B naudit se a rozlidovat zakladni pojmy z oblasti fizenf lidskych zdrojd;

B ziskat informace o historii a vyvoji personalistiky a seznamit se se zaklad-
nimi teoriemi;

B pochopit zakladni manazerskeé pfistupy a jejich odlisné zaméfent,

B ziskat pfehled o hlavnich ¢innostech personainiho fizenf a roli personal-

niho manaZera;

porozumét véem aspektliim jednotlivych fazi personainiho fizent;

byt schopen Zivotopis, motivacni dopis, reference a inzerat nejen sesta-

vit, ale i hodnotit;

umeét aplikovat zakladni metody vybéru zaméstnancd;

Uspesne vést proces adaptace, zaskoleni a rozvoje;

byt schopen vést hodnotici, motivacni i vytykaci rozhovor;

osvoijit si védomosti tykajici se motivace.
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Obsah seminare Personalni management

Zaklady personalistiky - historie a vyvoj

Vedeni a fizeni lidi bylo vzdy klicovou oblasti fungovani firem a podnik{. Prvopocatky historie ,personalis-
tiky“ se datuji od konce 19. stoleti a pristup k lidem a pozdéji lidskym zdrojéim ovliviiovalo mnoho faktord,
zejména makroekonomickych.

Organizadni teorie se odliduji podle zakladniho pfistupu k fedeni manaZerskych problémda.

B védecke fizeni (zacatek 20. stoletl do 20. let 20. Stoleti), F. Taylor;
B teorie lidskych vztah( (20. — 30. 1éta 20. Stoleti), E. Mayo;

B teorie spravniho fizeni, H. Fayol;

B Dbyrokratické fizeni, M. Weber.

Podle chovani a zaméreni manaZera byly rovnéz definovany rlizné manazerské pristupy:

B procesni pristup;

B psychologicko-socidlni pfistup — humanistické teorie (40. — 50. Iéta, A. Maslow, D. McGregor);
B systémovy (universalisticky) pfistup — moderna (60. — 70. Iéta, Ch. Barnard);

B kvantitativnl pfistup (od 60. let);

B empiricky (pragmaticky) pfistup — postmoderna (80. — 90. Iéta 20. stoleti).

Personalni fizeni tedy pro$lo dlouhym vyvojem a rlizné metody a pristupy jej rozdélilo na etapy zacinajici
péci o pracovniky, pres personalni administrativu a personalini fizeni, az po fizenf lidskych zdrojd.

Personalni management - ¢innosti, povinnosti, ukoly

Hlavni ¢éinnosti Fizeni lidskych zdrojt jsou velmi Siroké a zahrnuji veskeré aktivity spojené s jejich or-
ganizovanim a koordinaci, pfes zabezpeceni pracovnich zdrojd, rozvoj, vedeni a podporu az po spravu
zaméstnaneckych zélezitostr.

Role personalniho manazera se mdzZe v rliznych organizacich a firméch velmi ligit. Od Cisté administ-
rativniho pracovnika, ktery pouze pIni pokyny managementu az po kli¢ového, strategicky mysliciho ¢lena
managementu.

Jednotlivé faze fizeni lidskych zdrojti

Oblast personalniho managementu je velmi obsahlou kapitolou ¢innosti a fungovani neziskové organiza-
ce. | proto je potfeba dbat na dodrzovani pravidel jednotlivych fazi personainiho fizenf

Planovani, personalnf strategie (tvorba strategil — proces, cile, struktura, ...)
Ziskavani a vybér pracovnikd (definovani pozadavkd, sbér uchazedl, vybeér)
Adaptace a systém zaskolen(

Pracovni vykony a zmény zafazeni

Hodnoceni (zpétnd vazba, odmériovani, benefity, ...)

Rozvoj pracovnikl (plan, formy, vzdélavant, ...)

Motivace (teorie, zakladni zasady, pohovory)

8. Ukonceni pracovniho pomeru

N o~ N~

1. Planovani (tvorba strategii — proces, cile, struktura, ...)

Jednim z hlavnich Ukoll personalniho fizeni je organizovat a koordinovat lidské zdroje a zékladnim staveb-
nim kamenem tohoto tkolu je vytvoreni strategie lidskych zdrojd. Tato strategie vychdzi z vize a strategic-
kého pldanu organizace a je podminéna zaméry a budoucimi plany a odpovidd na otazky ,Kde jsme? Kam
se chceme dostat? Jaké kroky musime uskute¢nit, abychom se tam dostali?*

2. Ziskavani a vybér pracovniki (definovani pozadavkd, nabor a sbér uchazecd, vybér)

V této fazi fizenf lidskych zdrojd je nutné vhodnymi metodami zabezpecit dostatek pracovnich zdrojl a vy-
tvofit motivujicl prostfedi potfebné pro zajisténi sou¢asnych i budoucich aktivit organizace.
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Zaklad tvorf:

B analyza pracovniho mista;

B popis pracovniho mista;

B specifikace pozadavkd;

B sestavenitzv. kompetenéniho modelu, ktery popisuije tfi zékladni prvky osobnosti: a) schopnosti,

dovednosti a znalosti b) vlastnosti, potfeby a motivy; c) postoje a hodnoty;

nabor uchazedl o zaméstnani: internf a externt:

B vybér pracovnikd pomoci réiznych metod a nastroji — strukturovany zivotopis, motivacni dopis,
dotaznik, reference, vybérovy pohovor, testy, assessment centre.

3. Adaptace a systém zaskoleni

Tento proces byva véeobecné hodné podceriovan a jeho nespravné vedeni mlze vést ke ztraté motivace
zaméstnance ¢i jeho odchodu z organizace. DUleZita je adaptace jak pracovni, tak socialni.

4. Pracovni vykony a zmény zafazeni

Cilem fizeni pracovnich vykonU je zvySovani vykonu a efektivity jednotlived, tym0 i organizace jako celku,
ato v souladu s akénimi, operacnimi a strategickymi cili. Je zaleZitosti pfimych nadfizenych a mélo by byt
uplatriovano u vSech pracovnikd.

5. Hodnoceni (zpétna vazba, odménovani, benefity, ...)
Cilem hodnoceni je

B posoudit pracovni vykon a jeho Urover, kvalitu vykonavané prace a shodu s planem;

B ziskat podklady pro odmeénovani;

B zvysit pracovni vykon a zlepsit zplsob prace ¢i pracovni podminky;

B zlepSit komunikaci mezi nadfizenym a pracovnikem, dat mu moznost podrobné informovat
o pfipadnych problémech nebo nedostatcich, se kterymi se potyka;

B stanovit nové cile a plan dalsiho rozvoje pracovnika.

Hodnoticl pohovor se obvykle sklada ze dvou ¢asti — prvni tvofi sebehodnoceni a druhou potom hodnoceni
a ocenéni pozitivnich aspektl tykajicich se pracovnino vykonu i pozitivnich viastnosti pracovnika, ale zaro-
ven je potfebné identifikovat rezervy v pracovnim vykonu a definovat potencial a moZnosti rozvoje.

Zakladn( slozky odmeériovani jsou zakladni mzda, prémie, odmény nebo pfiplatky, benefity, zaméstnaneckeé
vyhody

6. Rozvoj pracovniki (plan, formy, vzdélavani, ...)

Rozvojovy pldn jednotlivych pracovnik( by mél vychéazet z potfeb organizace a jejiho rozvojového planu.
Vzdélavani pracovnik( ma byt systematické a vzdy by mély byt definovany potfeby a nedostatky, které k roz-
hodnutim o absolvovani jednotlivych tréninkd ¢i Skoleni vedou a zda souvisi s pracovni néplni pracovnika.
7. Motivace

Uspésna organizace dokéze motivovat a stimulovat své pracovniky a usmériovat jejich iniciativu, kreativi-
tu, potencial a schopnosti, adaptabilitu a flexibilitu, orientaci na poslani, vize a hodnoty organizace. Moti-
vujici manazer dosahne vysledk( rychle a efektivng.

8. Ukon¢eni pracovniho poméru

ZpUsoby ukonéeni mohou byt dohodou, vypovédi, okamzitym zrugenim, zruSenim ve zkudebni dobé, uply-
nutim sjednané doby, atd.

At uz pracovni pomeér konci z jakéhokoliv divodu, neméli bychom zapominat na nejddlezitéj$i zasadu —
vZzdy jednat fér, slusné a korektné. S odchdzejicimi zaméstnanci je mozné uskutecnit vystupni pohovory,
jejichz zaveéry Ize vyuzit pro zlepSeni chodu organizace i managementu jako takového.

Reseni konfliktd, supervize

Fungovani organizace si nelze bez konflikt( predstavit. Konflikty mizeme vnimat jako procesy, které pfi-
spivaji k vyvoji a posunu organizace i jednotlivych pracovnik(. Vyplyvaji z rlznorodosti — charakterovych
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vlastnosti, postoj, hodnot, ale i z rozdilné miry angaZovanosti nebo informovanosti. Dllezita je prevence
konfliktu a hlavné efektivni zplsob fedenti, ktery zanecha co nejméné skod.
Supervize je podplrnd, vzdélavaci a fidici metoda, jejimZ cilem je zvySovat kvalitu a profesionalitu prace.

Ukolem supervizora neni definovat problémy, ale rozvijenim sebereflexe jednotlivych Ucéastnikd je dovést
k pochopeni souvislosti a jadra problému se zaméfenim na vztahy a pocity v ramci pracovni ¢innosti.

Styly vedeni
Styly vedeni jsou pfimo dény osobnosti manazera. Podle toho rozlisujeme:
Klasickeé teorie vedeni lidi

B autoritativni, autokraticky styl;
B demokraticky, participativni styl;
B laissez-faire, liberdlnf styl.

Dalsi ¢lenéni manazerskych styld a zplsobu vedeni organizace popisuje Likertova teorie:

B autoritativni;

B benevolentn;
B konzultativnf;
B participativni.

Dalsi déleni styl( vedeni se rozliSuje v zavislosti na orientaci vedoucich pracovnikd bud na lidi, nebo na
vykon. Kli¢ovym pomocnikem je tzv. manazerska mrizka.

Za zminku stojf jisté i tzv. kontingenéni pfistup a tzv. situaéni vedeni.

Vnitfni smérnice a fady

obsahuijici pfesné definované procesy, jasne rozdélené a srozumitelné odpoveédnosti a pravomoci jsou

potfebnym nastrojem fizeni lidskych zdrojd, navic pIni preventivni funkci pfi vzniku konfliktd, nedorozumeént
a stretu zajma.

Zakladni dokumenty jsou: organizacni, pracovni a mzdovy fad, ddle firemni kultura a eticky kodex.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomucky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro ucastniky;

pfiklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent;

check-list pro zévére¢nou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojm(;
prakticky nacvik vysvéetlenych metod;

pouziti konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického znazornént;

individualni prace s ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.
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Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Gcastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pini Ucastnici Ukoly pripravené na pracovnich listech, pfi prd-
béZné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéfil, Ze Ucastnici u¢ivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zavéredny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Gasovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a Ucastnikiim
poda zpétnou vazbu.

Doporucené pracovni materialy

Lektor vyuZivd tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro ucastniky;

nakresy;

pracovn( listy;

vzorové dokumenty.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &ésti (e-learningova ¢ast).
Déle béhem seminare dostanou tyto podklady:

Personalni management: personalistika a povinnosti mzdové agendy
— priklad

Jednotlivé faze fizenf Zivotopis Europass

lidskych zdroj(: dotaznik pro uchazec¢e o zameéstnani — formular

plan zaskolenf — formular




Vnitfni smérnice a fady: organizaéni rad — priklad

pracovni fad — priklad

mzdovy fad — priklad

vnitfini smérnice o ochrané osobnich dat — priklad
firemn( kultura — pfiklad

eticky kodex — pfiklad
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Miroslava Vaniova: Vyznam komunikace pfi praci s lidskymi zdroji

V ramci projektu TVRZ jsem absolvovala semindfe v rdmci pilotniho ovéfeni vzdéldvaciho programu Management a udrzi-
telnost NNO. V soucasné dobé jsem na materské dovolené a plisobim jako dobrovolnice v materském centru. Nikdy jsem
nebyla zaméstnancem neziskové organizace, pracovala jsem ve statni spravé. Pfesto si myslim, Ze jsem béhem vzdélavaciho
programu ziskala mnoho uzitecnych informaci a rad.

Kazdy z nds se jisté setkal s terminem ,Rizeni lidskych zdroji“, tzv. fizeni zaméstnanci jako celku v rdmci uréité organizace.
Kazdé fizeni zaméstnanc(l zavisi zejména na:

zplsobu komunikace a trovné chovani;

kvalité a kvantité prace;

profesni drovni a seberozvoji;

aktivité v rdmci organizace.
Je tieba si uvédomit, Ze zakladem vSeho je, jak se kaZdy z nds prezentuje svym chovanim a zplisobem komunikace. Pokud si
pfedstavime nékoho, kdo prijde na vybérové fizeni a nebude mit osvojené zdkladni znaky slusného chovani (napf. zdvofilost,
takt, sebeovladani — vyraz obliceje, dochvilnost...), tak jisté nebude u takového pohovoru tspésny. Ovsem dileZitou roli
hraje i komunikace, kierou se kazdy z nds prezentuje. Pfi komunikaci je nutné vyslovovat naSe myslenky srozumitelné, jasné
a strucné. Jen tak m(ize dojit k pfimérené ¢i dspésné komunikaci. Velkou Sanci na Uspéch by mél jisté castnik vybérového
fizeni, ktery bude komunikovat zfetelng, struc¢né, spravné a Uplné.
Ze své zkuSenosti a praxe ze strany Urednika vim, Ze na po¢atku komunikace je dileZity ton, ktery zvolime. Kazdy z nds ma urci-
té dny, kdy mu nenf dobfe, nebo ma néjaké osobni problémy, presto by se méli drednici chovat profesiondlné. Podstatnou roli
hraje rovnéz i dostatecny ocni kontakt, vysvétlovdni formou vlastnich slov, popfipadé zopakovdni a nabidnuti pomoci pfi feSeni
dalSich dkond. Bohuzel jsem se poznala i problémovou komunikaci s klienty, u nich se vyskytly tyto prekazky komunikace:

mentalni postizeni jedince;

vady sluchu a zraku;

psychicky stav jedince;

Sok, agrese nebo odpor.
JelikoZ jsme lidé a mame schopnost vyjadfovat se slovy, pismem a rlznymi znaky a gesty, vyuzivame téchto dovednosti
v béZném Zivoté dnes a denné. Kdyz nékdo néco vysvétluje nebo jen povidd, mél by se snazit veitit do naslouchajici osoby,

aby 1épe porozuméla jeho informacim. Konec konc(i vysledkem jakékoliv komunikace by mélo byt ve findle porozuméni. Dobra
komunikace ale navozuje atmosféru divéry, vzajemné porozuméni a predevsim ovliviiuje nase mysleni.
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2.2. METODY PRACE V TYMU

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Anna Machatova

Zjisténi, Ze péce o lidské zdroje je pro organizaci

skuteéné klicova, je prvnim krokem skuteé¢ného
profesionalniho fungovani organizace.

Anotace

Obsah druhé ¢asti modulu ,Rizenf lidskych zdroji* je zaméfen na socidlni komunikaci a praci v tymu. Bu-
dou popsaény styly vedeni a vysvétleny rozdily mezi vedenim a fizenim pracovnik{, mezi tymem a skupinou,
veetné jednotlivych stadii vyvoje tymu. Pyramida potfeb je spojena s motivaci a zapojenim jednotlivych ¢le-
nd tymu. Predstaveny a vysvétleny budou rovnéz kategorizace pracovnik( podle roli v tymu, temperamentu
&i osobnostnich typd. Vedeni porad se zamé&fi zejména na efektivnost a nejéastéjéi chyby, pozornost bude
vénovana i time managementu. Cilem je prohloubeni teoretickych znalosti z oblasti psychologie a sociolo-
gie za Ucelem lepsi organizace, koordinace a spoluprace jednotlivych ¢lend tymu.
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Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

B pochopit zakladni pojmy z oblasti psychologie a sociologie tykajici se
prace v tymu;

B porozumét rozdilu mezi vedenim a fizenim, uvédomit si rlizné nastroje
i postupy obou styld;

B naudit se poznavat potfeby svych spolupracovnik( ¢i podfizenych, zjistit,
jak efektivné motivovat jednotlivé typy pracovnikd;

B U(spésneé vést &i facilitovat poradu;

B ovladat pravidla time managementu, zlepsit své hospodareni s ¢asem;

B osvojit si principy spravného a bezchybného reportovant.




Obsah seminare Metody prace v tymu

Vedeni versus fizeni, tym versus skupina

Tymova prace a prace s lidmi véeobecné je snad pro kaZzdou neziskovou organizaci zakladnim stavebnim
kamenem a tématem, které musf rozvijet a pracovat s nim.

Chovani a pracovni vykony se v rdznych pracovnich tymech li§i a to, jak funguiji vztahy a komunikace,
ovliviiuje i pracovni vysledky.

Charakteristika tymu

B maly pocet ¢lend;

rovnopravné postavent;

jasné definované odpovédnosti a role;

spolecény cil a spolec¢na vile jej dosahnout;
efektivni komunikace a konstruktivni feseni spord;
reflexe, zpétna vazba, hodnoceni procesu;

dobré vztahy a ddvéra.

Komunikace v tymu

B srozumitelny a stejné chdpany jazyk (pojmy);
B konkrétni informace;

B napfed rdmec — potom detail;

B strukturovany popis;

B zpétnad vazba.

Hilavni rozdil mezi tymem a skupinou je v mife souhry, navazanosti, souznéni a hlavné odhodlani spolec¢né
pracovat na spole¢ném cili.

Tym Fesi problémy a krize po domluve, skupina fesi hned a nekoordinované. Tym je schopen dojit k do-
hodé, skupina hleda kompromis. Tym si péstuje ritudly, skupina ma zvyklosti. V tymu se uplatfiuji vzory,
Ukolem skupiny je pInéni tkold.

Stejnym zplsobem Ize rozlisit pozici leader — manazer.
Vedeni (leadership)

B soustfedéno nahoru, strategicky, mifi vpred;
B jeho moc je odvozena od hodnot a principd.
Rizeni

B je zaméreno dold, na spodni linie;

B organizuje lidské, finanéni a ¢asové zdroje, aby se uskutecnila vize vedeni, inspiruje a motivuje
lidi pracovat spole¢né na spolec¢ném cili;

B Z&akladni roli fidiciho pracovnika je vyuzit svij viiv k zefektivnéni prace v tymu. Roli ¢lend tymu je
délat to, co je nezbytné k feseni problému a k dosaZeni Zadoucich vysledkd.

LV o/

| kdyZ z vySe uvedeného by mohlo vyplynout, Zze tym ma ,uslechtilejsi* znaky, neznamenad to, Ze pracujete-li
se skupinou, je to $patné. Dobre fizend a funguijici skupina mize byt velmi vykonna a efektivni. Mdze byt
dokonce stabilngjsi a stat na pevnéjsich zakladech.

Pro véechny plati, Ze $ance dosahnout cile a vétsina Uspéchd zavisi na Urovni tymové prace.

Pyramida potieb

Potfeba je stav nedostatku nebo nadbytku néceho, stav jedince, ktery se odchyluje od jeho Zivotniho opti-
ma. RozliSujeme potreby biologické a socidln.
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Maslowova hierarchie potreb

B jejl nejspodnéjéi zakladna obsahuje ZAKLADNI existenéni, FYZIOLOGICKE potieby (jidlo, pitf,
teplo, spanek, pfistfesi, z pracovniho hlediska je to zakladni pracovni vybaveni a dostate¢né
pracovni podminky);

B na dalim stupni je POTREBA BEZPECI A JISTOTY (2it beze strachu z budoucna, vytvareni pra-
videl, limit, stalych ritudl(. Z pracovniho hlediska je to jistota zaméstnani napt. diky pracovni
smlouvé na dobu neurcitou);

B prostfedni Uroveri je POTREBOU LASKY, NALEZENI A SOCIALNIHO KONTAKTU (kazdy si pieje
nékam pattfit, citit pocit sounalezitosti, byt sou¢ast tymu);

B predposledni Urover patif POTREBE UCTY A SOUHLASU (pracovnici s témito potfebami touzf
po respektu, ocenéni a uznani, chtéji, aby se védélo, Ze jsou soucasti organizace);

B vrchol pyramidy tvoii POTREBA SEBEAKTUALIZACE, nékdy se prekladd také jako potfeba
SEBEREALIZACE (potfeba realizovat své myslenky, ndpady, svij Uspéch spojuji s Uspéchem
organizace, maji radi vyzvy a nové ukoly).

Osobnost ¢clovéka

Osobnost je souhrn vyhranénych viastnosti urcitého jedince. Je tvorena individuaini jednotou biologickych,

psychologickych a socidlnich aspektd, je utvdrena ve vztazich mezi lidmi a v nich se také projevuje. Osob- o=
nost uréuji vrozené viohy (dispozice) a schopnosti, nadani. Velky vyznam na formovani osobnosti ma i vliv _g
prostredi. Struktura osobnosti je tedy tvorena spoluplsobenim vrozenych dispozic a vnéjsich viiva: N
N —
1. temperament (dle |. P Pavlova: sangvinik, cholerik, flegmatik, melancholik, dle Junga: introvert, :%.
extrovert); S
2. emoce; =
3. schopnosti (percepéni, psychomotorické, intelektove); =
4. motivace; =

5. charakter.

Role v tymu

Kazdy ¢loveék, kazdy pracovnik tihne intuitivné a na zakladé rysi své osobnosti k rliznym rolim, které se
mohou meénit zejména ve stadiu formovani tymu a také jsou ovlivnény aktudlni situaci a okolnostmi, typem
feSeného problému a celkovou situaci v tymu.

SloZeni tymu ma kliCovy vliv na jeho efektivitu. Bariéry, které jsou postaveny na rozdilnych hodnotach, jsou

Vv

¢lovék mlze zastavat hned nékolik roli, dlilezité je, aby tyto role byly tymem respektovany.
Nejc¢astéj$i metodikou uréeni role v tymu je tzv. BelbinQyv test, ktery definuje devét tymovych roli.

Socialni role je oCekavany zplsob chovani jedince nachazejiciho se v urcité spole¢enské pozici. Podsta-
tou je adaptace chovani a jednani v souladu se socidlnimi normami.

Z pohledu tymové prdce je vhodné se nejvice zaméfit na jednu ze zakladnich forem socidlniho vlivu na
¢lovéka — malou socidlni skupinu.

Mala socialni skupina pini' v Zivoté ¢lovéka radu funkct:

B umoznuje jedinci uspokojit jeho potreby bezped;
B umoznuje a napomaha uspokojovani i ostatnich Zivotnich potfeb;
B zprostfedkovava plsobeni zminénych celokulturnich viivi na ¢lovéka;
B poskytuje pribéznou zpétnou vazbu o jeho projevech.
Vyvojoveé faze:
B formovani
bourent;
normovan;
optimalni vykon;
ukonc&ent.




Asertivita = zplsob komunikace, kterou se pracovnik vyjadiuje upfimné, oteviené a pfiméreng.
Asertivni prava jsou:

B prdvo posuzovat své viastni chovani a byt za neéj zodpovedny;
nenabizet Zadné vymluvy;

pravo posoudit, nakolik jsem schopen zasahovat do osudd jinych;
pravo zménit svij nazor;

pravo fici NE;

B pravo se rozhodnout, zdali se budu chovat asertivné &i nikoliv.

Delegovani podita s vy$8i mirou odpovédnosti a samostatnosti vykonnych pracovnikd, vychdzi z trovné
zralosti (pracovni i osobnostni). Delegovani musi byt zaloZeno na vysoké urovni komunikace manazera
s podfizenymi. Vyhody delegovani spocivaji zejména v nasledujicich vystupech: dspora ¢asu, efektivnéjsi
time management, seberealizace pracovnikl a rozvoj jejich kompetenci, rozvoj kreativity a ziskani novych
napadd, snazsi kontrola a hodnoceni, motivovani a progresivni vyvo.

Koucovani ma podobu podpory, naslouchani a konzultace, navadéni spravnym smeérem a kladeni sprav-
nych otdzek, aby kou€ovana osoba sama nasla feSeni. Kou¢ musi splfiovat tyto podminky:

B sam je odbornik a v dané oblasti se vyzna;
B je schopen naslouchat a davat zpétnou vazbu;
B nesmi prosazovat vlastni pfistup.

Vedeni dle motivaénich typt

Teorie vitality stoji na ¢tyfech principech: uzitecnost, efektivita, stabilita a dynamika. Na zakladé téchto
principd pak rozliSujeme Ctyri motivacéni typy lidi:

B objevovatelé (kvadrant dynamika — uZite¢nost);
B usmérinovatelé (kvadrant dynamika — efektivita);
B sladovatelé (kvadrant efektivita — stabilita);

B zpieshovatelé (kvadrant stabilita — uzite¢nost).

Motivace je rovnéz velmi ddlezitym a efektivnim ndstrojem vedeni lidi a zlaté pravidlo motivace zni, Ze ne-
médme plizpdsobovat lidi Ukoldm, ale dkoly lidem. A jsme tedy znovu u zékladniho principu manazZerské
prace — manazer musi znat nejen sam sebe, ale i své podfizené.

Vedeni porad

Porady jsou nezastupitelnou manazerskou technikou pro navazani pfimé komunikace, hledani fesent,
informovani, vytvoreni osobnich kontaktd, odstrariovani prekazek v praci. Navic nabizej idedlni moznost
prezentovat cile tymu a prostfedkd k jejich dosazen.

Pravidla efektivni porady:

B stanovit jasné cile a postup pro jejich dosazent;

zhodnotit, komu je porada uréena a kdo na ni bude pozvan;

pfipravit program a véas s nim seznamit Ucastniky;

pfipravit ¢asovy rozvrh;

zésadni a dlleZité body je nutné déat na zacatek programu;

zacit v€as a drZet se programu;

povzbuzovat aktivitu pracovnik{;

zavéry porady zaznamenat do zdpisu, véetné uréeni zodpovédnych osob a termind (SMART).

A nejdllezitéjst:

Porady musi byt fizené! Udrzte diskusi pod kontrolou!

Kazdy bod programu nebo téma musi mit néjaky zaver nebo vysledek!
Osobnf konflikty nesmi branit hledani konstruktivniho rfesen!

Soustfedte se na rfeSeni problému, ne na vécné rozebirani, co je Spatné!
Kazda dalsi porada musi zadit kontrolou zapisu z minulé porady!

74




Time management

Zakladni zdsady time managementu:

1. Vytvorte si seznam priorit.

2. Ukoly si napiste.

3. Nepreceriujte se.

4. Napldnuijte si den.
Reportovani

Reporting neboli pfedavani informaci a zprav probiha obvykle na pravidelné bazi (tydné nebo mésiéne —
zalezi na charakteru Ukolu ¢i projektu). Obsahuje popis stavu ¢i dokonceni dilcich Ukold, mdze vsak i zahr-
nout budouci planované kroky a upozornit na mozna rizika.

Zprava mizZe popisovat nasledujici oblasti:

cil;

aktualni stav;

nejbliz&i plany a zameéry;

finan¢ni kalkulaci;

rizika;

prileZitosti;

B ndvrhy a zmeény.

Reportovani je druhem komunikace mezi nadfizenymi a podtizenymi, ale miZe byt provadéna i na horizon-
talnf Urovni. Pro vétsi efektivitu by vzdy mélo byt v pisemné podobé a odesilatel by se mél ujistit, Ze je pro
pfijemce jasna, srozumitelnd a kompletn.
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Rizen( informacf v organizaci je velmi déleZité ¢ast interni komunikace a zahruje preddvani a prenos infor-
maci, evidenci a skladovani dokumentace a naslednou archivaci.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZivd tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracovane v PowerPointu;

studijni texty pro ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;

pfedpfipravené diskusni otazky;

ukoly k premyslent;

check-list pro zévére¢nou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojm(;
prakticky nacvik vysvéetlenych metod;

pouziti konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického znazornént;

individualni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.




Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat je do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky plni Ucastnici Ukoly pripravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si ovéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zéavéredny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpoveédi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a dcastnikiim
poda zpétnou vazbu.

Doporucené pracovni materidly
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Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
B studijni texty pro Ucastniky;

B nakresy;

B pracovni listy.

Ugastnici obdr# prezentaci a vyklad teoretické &asti (e-learningovd &dst).
Déle béhem seminare dostanou tyto podklady:

Prace v tymu: hadanka s Cisly a pismeny
dokoncovani vét

Pyramida potfeb: nakres

Role v tymu: www.belbin.cz

Typy motiva¢niho zalozZenf: test

Reportovant: formuldr pro reporting
ze Skoleni nebo sluZebni cesty
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
llona Valsova: Tymova prace ano ¢i ne?

Na téma tymy a tymové préce uz bylo napséno mnoho fédkd. Co je to vlastné ten tym? Reteno slovy strohé definice se jedna
0 strukturovanou skupinu lidf s ur¢itym cilem, kierého maji dosahnout spolupraci. Tymova spoluprdce je — jak jiz sdm ndzev
napovida — spoluprace lidi rliznych vlastnosti, schopnosti a znalosti na néjakém projektu. Tym mlze vytvorit uz dvojice lidi
ale i viceClennd i vétSi skupina. Jak velky tedy md byt optimalni tym? Jisté to zdvisi na kazdém konkrétnim projektu, na kterém
tym pracuje. Na velikosti a poctu tkold i na dobé, do kdy mé byt projekt dokoncen. Z toho pak Ize odvodit i optimalni pocet
lidi v tymu, pracujicich na jednom projektu.
A je vyhodnéjsi prace tymova nebo prace individualni?
Zkusime si vyjmenovat vyhody:

rozdéleni povinnosti mezi vice lidf;

VEtSi rozsah védomosti a zkuSenosti;

kratSi Cas potfebny k dokonéeni pozadovaného tkolu;

moznost rozdélit si praci podle kvalifikace, zkuSenosti a schopnostf;

vyména zkusenosti a ndzora:;

nizsi pravdépodobnost chyby, které se mlize dopustit jednotlivec;

vzdjemnd podpora a inspirace;

vytvdreni synergie.
a oproti tomu nevyhody:

VEtSi moznost vzniku konflikinich situacf;

nutnost cileného vedenf, rozdgleni rolf a kontrola pInénf tkold;

s tim spojeny ndrfist administrativy;

prace navic spojend s utvorenim a udrzenim tymu;

pomalejSi rozhodovani;

mozné soupefeni a vznik konfliktd.
At uZ si vezmeme jakykoliv tym lidi, tfeba ugitelsky sbor na Skole, skupinu déInik(i pracujicich v terénu nebo skupinu pra-
covnikil vyvijejicich dlleZity projekt, neni tézké predstavit si, kolik riznych lidi se v ném miiZe setkat a musi spolu fesit r(izné
problémy. Na jedné strané stoji snazivci — viidéi osobnosti, které chitéji ostatni vést. Pak tam jisté budou ti, kdo udélaji cokoli,
co jim feknou ostatni, jen aby nemuseli premyslet. Dale tam zcela jisté bude ptacek, ktery se bude snazit praci vyhnout a svézt
se pokud mozno s co nejmensi ndmahou, ovsem za odménu jako ostatni. Urcité tam bude Stoural — vSechno zpochybriujici

a neustdle reptajici, s vécnou vétou ,jd jsem to fikal” na rtech. V tymu mize spolupracovat mnozstvi lidf s riiznym pohledem
na véc. Néktefi jsou talentovani na manudlini prace, jini maji abstrakini mySleni, dalSi pak emocionalni pfistup. Spolu s nimi
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plisobi na jednom misté néjaky ten agresor, ktery se snazi za kazdou cenu prosadit sviij nazor. Uméni je dohodnout se a najit
spolecné feSent, které co nejrychleji a nejefektivnéji povede k cili.

Clovék k Zivotu potfebuje druhé lidi, proto by mél byt schopny s nimi spolupracovat takovym zplisobem, ktery bude naplfiovat
jeho i jejich zdjmy.

Tymové spoluprdce se prosazuje predevsim pro slozitgjSi ukoly, které vyZaduji kreativitu a rlzné pohledy na pro-
blém. Ukoly, které jsou spiSe rutinni a nevyZaduji pili§ inovace, je lepsi ponechdvat jednotlivedm, budou tak vy-
feSeny rychleji. Vedouci se proto vzdy musi umét rozhodnout, kdy bude vyhodnéjSi pracovat tymové a kdy samostatné.
Pokud tymova spoluprdce dobfe funguje, nastavd zde synergicky efekt. Tento efekt se vyskytuje, pokud maji lidé v tymu roz-
dilné znalosti a zkusenosti, navzdjem se inspiruji a pristupuji rizné k praci, ¢imz prinaseji novy pohled na dany problém. Také
zde funguje odpovédnost viici spolupracovnikiim, kterd jedince pohdni k vy$$im vykondm. A ¢lenové si jsou navzdjem oporou.

Zavérem mohu tedy konstatovat, ze pokud synergicky efekt ve skupiné skute¢né funguije, pak prindSi lepsi vysledky, nez kdyby
na stejném dkolu pracovali jednotlivci. A to je tedy i odpovéd na mou Uvodni otdzku.
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2.3. PROCESY A RIiZENi ZMEN

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Anna Machatova

...k tématu zmén rika:

Efektivita a trvalost zmény zavisi na mire

akceptovatelnosti pro ¢leny tymu.

Anotace o=
Efektivni personalni management musi byt U¢inny zejména pod tlakem a je nutné vzdy se umét rozhod- _g
nout. Aby kazda zména v organizaci byla efektivni a pfinosnd, musf byt fizena. Cilem seminafe je po- _:
skytnout Ucastnikim informace potfebné pro pochopeni jednotlivych fazi fizeni zmén a naudit je zvladat =
rozhodovaci procesy. >
=
Ucastnici by méli ziskat tyto kompetence: =
{—
m  vysvétlit rozdily ve stylech rozhodovant: N
B popsat zakladni stavebni kameny procesu fizeni zmény; oc
B popsat a vysvétlit jednotlivé faze procesu zmény;
B uplatfiovat metody pouzivané béhem jednotlivych fézi procesu zmény;
B rozliSovat situace vhodné pro uziti racionalniho ¢i intuitivniho
rozhodovant,
B ovladat komunikacni strategie a zvladat stres.




Obsah seminare Procesy a fizeni zmén

Styly rozhodovani

Styl rozhodovani velice Uzce souvisi se stylem fizeni, zalezi tedy témer vZzdy na manaZerovi, jaky zvoli pfi-
stup v ramci procesu zmeény, zda a v jaké mife necha prostor ostatnim pracovnikdim a zda bude jejich vdli
respektovat a fidit se ji. RovnéZ ma moznost vzorce rozhodovani v uréitych fazich procesu ménit, je vSak
také zcela jasné, Ze v urcitych situacich musi rozhodnout okamZité a najit odpovidajici feSeni. Prikladem
mdzZe byt Casova tiser, situace, ve které hraje roli legislativni odpovédnost, i situace hrozici krize.

Manazerskeé styly — Rensis Likert:

B autoritativni;

B benevolentn;
B konzultativn;
B participativni,

Rozhodovani v tymu

Konkrétni moZnosti rozhodovani a hledani fesent:

Brainstorming — metoda, kterd umoZzriuje generovat a shromazdit velké mnozZstvi napad a myslenek na
dané téma. DUleZita je spolupréce, tymova prace a vile pfi hledani fesen.

Infobanka — shromazduje napady na anonymni bazi. Listec¢ky s ndpady jsou na misté k dispozici vsem,
napady mohou byt rozvijeny a doplfiovany.

Dalsi praktické metody rozhodovani (napf. Koloto¢, Kole¢ko nebo 3-6-5) jsou popsany v modulu Metody
prace v tymu.

Délezitou soucasti seminare je jasné a presné vysvétleni termind souvisejicich s procesem rozhodovan.
Toto je obzvlast dllezité u termind, které jsou zazité, ale mnohdy Spatné ¢i nejasné vykladané. V ¢asti vé-
nované participativnimu rozhodovani se Ucastnici na priklad seznami s pojmy ,konsensus” a ,kompromis*.
Konsensus (dohoda) — schopnost vybrat feseni a pfijmout rozhodnuti na racionalnim zakladé. Vybrané
feSenf je spole¢nym rozhodnutim tymu a vSichni ¢lenové maji podobné (kladné) pocity.

Kompromis - feSeni, které jsou schopni akceptovat vSichni Ucastnici za cenu Ustupkd

Vétsinové rozhodnuti hlasovanim — rozhoduje vétsina hlast, je nutna predchozi diskuse a analyza moz-
nych feseni, véetné poukazani na rizika i pfednosti.

Vedeni a fizeni zmény

Uspésné zviadnuti procesu zmény stoji na dvou zakladnich kamenech, kterymi jsou stabilita a flexibilita
organizace.

B stabilita = schopnost stélosti vazeb a vnitini celistvosti, schopnost zachovavat svou identitu;
B flexibilita = schopnost reagovat a prizplsobovat se, pfipravenost reagovat na zmény.

V pfipadé nutnosti realizace zmeény je organizace ze stavu stability vychylena a velmi zalezi na vnitfnich
vazbach a schopnosti pruzné reagovat, jak rychle se do stavu stability opét vrati.

MdZeme definovat, Ze proces fizeni zmény je procesem zjistovani potreb, analyzou a sbérem dat, organi-
zovanim a vedenim (Ci fizenim) lidi, implementace a zakotvenim zmen. Velkou roli pfi procesu fizeni zmé-
ny hraje planovani a strategicke fizeni. VSeobecne plati, Ze planovana, dostatecnée pfipravend a vedena
zména ma témer vzdy pozitivni pfinos pro organizaci. Jsme-li schopni predikce, jsme schopni i eliminovat
rizika plynouci ze zmeény.
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definice problému, motivace ke zméng;
analyzy problému, stanovenf kritérif;

hledani moznosti, sbér dat;

hodnoceni mozZnosti, vybér feSeni, rozhodnutf,
implementace a zakotveni zmény.

Emoce versus potreby

Chovani ostatnich lidi, nasich spolupracovnik( a jejich reakce v urcitych situacich, pfipadné na nase argu-
menty v nas vzbuzuji siiné emoce a ovlivriuji naSe chovani.

Styly rozhodovani

B pomoci citu (intuitivn);
B rozhodovani “hlavou” (racionalni).

Oba styly — jak intuitivni, tak raciondlnf — majf své vhody a nevyhody. U&astnici jsou motivovani, aby hovofili
o svych emocich, a na piikladech je lektor stavi do rdznych pozic a roli tak, aby vnimali i jiné pocity a emoce
v rliznych fazich zmény.

Komunikaéni strategie, zvladani stresu

V procesu rozhodovani hraje komunikace obrovskou roli. V pfipadé zéasadnich zmén je vzdy dobré si osve-
zit komunikacnf techniky a strategie.

Mezi nutné kompetence schopného leadera patii uméni presvédcivé komunikace, schopnost ziskat si
spojence a eliminovat vliv odprcd.

Z pohledu pfistupnosti ke zméné hovofime o tzv. adaptacnich typech:
B inovatofi (8%);
B v(dci osobnosti (17%):
B brzka vétsina (29%);
B pozdni vétSina (29%);
B odpdrci (17%).
Charakteristika, emoce a potfeby a mozné komunikacéni strategie jednotlivych typt nam odpovi na otazky:
B Jaky je jejich pfinos?
B Jakou podporu potfebu;ji?
B Co nechtéjf slySet?
m Co je motivuje?

Zvladani stresu

Stres je stav organismu, ktery je odezvou na urcitou zatéz, a to bud psychickou, nebo fyzickou, a vyznacu-
je se uplatnénim obrannych mechanisma.

Fyzickou reakci na stres je Unava, podrazdéni, zvySeni krevnino tlaku, vyCerpani, bolest kloubd, apod.
Dlouhodoby stres je pric¢inou psychosomatickych onemocnéni a mize vést ke vzniku cukrovky, Zaludec-
nim vieddm, rozvinuti astmatu, hypertenze, srde¢nim chorobam, atd.

Psychickou reakci na stres jsou pocity Uzkosti a deprese.

Zvladani stresu je u kazdého ¢Eloveéka individudlni, U¢inné jsou relaxaéni techniky, meditace, fyzické cvicent.
Nejjednodussi fedeni, které mizeme doporudit, jsou prochazky na ¢erstvém vzduchu, hluboké a pravidel-
né dychani, dostatek tekutin a pfisun rychlé energie, bylinky nebo odvedeni pozornosti odreagovanim se
napfr. pfi jiné ¢innosti. Posledni dobou je modemi tzv. Coping (reakce na stres + zvladani stresu, tj. rlizna
mira adaptability jedince).
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Velkou roli hraje prevence — kvalitni pfiprava na Ukoly, planovani a efektivni time management, odpocinek

a dostatek spanku, relaxace.

Klicovym faktorem u zvladani stresu je socidlni opora a osobnost jedince (urcité typy maji odlisné predis-
pozice k vyrovnani se se stresem).

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro Ucastniky;

pfiklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otazky;

Ukoly k pfemyslent,

check-list pro zavére¢nou kontrolu splnéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojma;
prakticky nacvik vysvetlenych metod;

pouZitl konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického zndzornént;

individudini prace s Ukoly;

skupinova préace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.

Hodnoceni vysledkl téastniku

Z

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména

7 hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledruje temperament Ucastnikd, introvertni po-

sluchace se snazi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

B&hem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.



Zéavéredny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Casovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a Ucastnikim
poda zpétnou vazbu.

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
B studijni texty pro Ucastniky;

B nakresy;

B pracovn listy.

—
, =
UcCastnici obdrzi prezentaci a vyklad teoretické Casti (e-learningova cast). =
Déle béhem seminare dostanou tyto podklady: =
=
Veden( a fizenl zmény: pracovn( list ¢. 1 3
graf rybf pétef — nakres =
Emoce versus potieby: pracovni list €. 2 o
Komunikacni strategie: pfiloha — adaptacni typy ,‘é‘

Styly rozhodovan: manaZerska mfizka — pracovni list ¢.3

nakres — pracovni list €.4

Doporucena literatura

MEDLIKOVA, Olga. Jak fesit konflikty s podfizenymi. Praha: Grada Publishing,
2007. ISBN 80-247-1732-6.

MIKULASTIK, Milan. ManaZerské psychologie. 2. aktualiz. a roz§. vyd. Praha:
Grada Publishing, 2007, 380 s. ISBN 9788024713496.

SEDIVY, Marek; MEDLIKOVA, Olga. Uspésnd neziskové organizace. 1. vyd.
Praha: Grada Publishing, 2009, 154 s. ISBN 978-80-247-2707-3.
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2.4. LEKTORSKE DOVEDNOSTI

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Mgr. Bc. Radka Burketova

... ktématu rika

Reénik ma vy&erpat téma, nikoli posluchade!

Anotace

Cilem modulu je naucit Ucastniky sebevédomé a profesionalné prezentovat informace pfi rdznych ve-
fejnych vystoupenich. Modul je sezndmi se spravnou pfipravou i samotnou prezentaci, vysvétli ddlezity
vyznam vztahu mezi obsahem a formou sdéleni, doporudi réizné zpdsoby, jak zaujmout pozornost a jak
vyuzit technickych pomUcek. Nastini zaroveri postup, jak se vyporadat s neocekdvanymi situacemi ¢i ne-
souhlasem publika, jak snizit trému nebo jak vyuZivat pfi prezentacich feC téla.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:
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B naucit se zakladni zdsady Uspésné prezentace — cil, struktura a efektivni
pfiprava prezentace, odhad publika;

znét vyhody a vyuzivani sprdvnych audiovizudlnich a technickych
pomdcek;

vyuzit vyhod neverbalni komunikace, pfiklady Spatné praxe;

umet komunikovat s publikem — jak zaujmout, odstranit rusivé vlivy;
uplatriovat praktickd doporuceni pro snizeni trémy;

znéat priklady dobré a Spatné praxe, diskuse k tématu, otdzky a odpovédi.




Obsah seminare Lektorské dovednosti

Druhy mezilidské komunikace

Komunikace mezi lidmi se realizuje ve formé slovni (verbalni komunikace) nebo mimoslovni (neverbalni
komunikace). Na utvareni vztah(l s druhymi lidmi se do velké miry podili rovnéz ,fe¢ ¢ind"“.

VERBALNi
KOMUNIKACE
Je zprostredkovana
slovy, jazykem.

,REC CINU“ -
predstavuje NEVERBALNI
sdélovani KOMUNIKACE
tim, co délame - vSe; cordruhému
a tim, jak se to sdeluiemev
shoduje mimoslovné.
s nasimi slovy.

VétSinou se slovy, kterd podporujeme neverbalne i svymi ¢iny, snazime:

B zapUsobit na ostatni lidi;

ovlivnit jejich nazory;

presvédcit je o spravnosti toho, co jim sdélujeme;
ziskat je pro ur€itou formu spolupréce.

Soulad verbalni komunikace s neverbalni:

Pri mluveném projevu bychom meéli vyuZivat nejen verbalni (slovni), ale i neverbalni prostfedky/mimoslovnf
re¢ téla), které nase sdéleni dokresli, zdGrazni a podtrhnou jeho zajimavost.

Pamatuijte na skute¢nost, ze 70 — 80% vnéjsich podnétl prijimame zrakem.
PAMATUJTE:

B soulad slov a ¢inl podtrhuje vérohodnost komunikace;
B respekiujte ,slovnik® druhého cloveka;
B neni dlleZité, kolik informaci mame, nybrz mame-li dostatek potfebnych informact.

Prezentace

Prezentace je prilezitost posluchadi predlozit, ukdzat, projevit ndvrhy, myslenky a stanoviska neboli prezen-
tace = cileny a ucinny pfenos informacit.

Predpoklady uspésné prezentace:
Cile — prezentujici je znd a naplriuje.

Scénar — fesi rozvrzeni datové ¢asti a diskusnich vstupd, timing jednotlivych témat, pomdcky prezentatora,
kombinaci informacnich a zdbavnych prvkd.
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UZivatelské pohodli posluchact — prezentujici pred, pfi i po prezentaci sleduje, zda posluchaci maji vée, co
potfebuji pro praci, vécné porozumeéni i osobni pohodlf.

Interaktivni prostiedi — prezentujici poskytuje moznost zapojeni pro Uc¢astniky prezentace, reaguje na
jejich dotazy a pfipominky, nechava je vstupovat do déni a zaroven je schopen branit proces prezentace
proti narusen.

Jasné vystupy - prezentace mé srozumitelny vystup, ktery je k dispozici véem posluchadiim.

Priprava a improvizace

Miuvci, prezentatori a rétori maji kazdy svlj styl, ktery vychdzi z osobniho zalozeni ¢lovéka. Nékdo preferuje
podrobnou pripravu, jiny vice improvizuje a citi se dobre, kdyz jedna podle situace. Obecné nelze fici, Ze je-
den styl je Spatny, druhy naopak spravny. Vychéazeijte vzdy z vlastni osobnosti, z toho, co vdm dovoli a kam
véas pusti. Optimédini pozice je stfedovd, tedy z kazdého kousek. Dobrou poméickou pro tvorbu prezentace
je znamé Laswellovo pravidlo fesSici nutné prvky prezentace.

Laswellovo pravidlo

CEHO CHCI
DOSAHNOUT?

VYSLEDKY

V ramci pfipravy si poloZte tyto otazky:

1. Jaky je cil, zamér celé akce?

2. Informovat, prodat mySlenku, predstavit se, uvést nového Clovéka, zaujmout lidi pro zménu. ..

3. Co je hlavni myslenkou projevu, prezentace?

4. Poselstvi, obrazek s komentafem, citat aplikovany na firemnf situaci, komentar k finanénim da-
tdm, sdéleni od klienta, vystup z auditu. ..

5. Jaky je klicovy pfinos mé prezentace pro toto konkrétni publikum?

6. Zisk, védomi dopadu zmény na konkrétni pracovni pozici, varovani pfed rizikem, otevieni no-
vych pfileZitosti. ..

7. C€im budu jinaéi nez ostatni mluvéi?

8. Oblecenim a celkovym image, dramatickymi prvky ve vystoupeni, netypickym prostfedim, které
zvolim, hlubokou zkuSenosti danou dvacetiletou praxi...

9. S ¢im chci, aby lidé odchazeli?

10. S naméty k zamysleni, s podepsanou objednavkou, s ukoly pro dalsi setkanf. ..

V ramci pripravy také zvazte, jaké pomUcky budete potfebovat. Mohou to byt prvky materialni povahy, vasi
kolegoveé i partnefi.

B podkladové materidly, manualy, slozky;
B volné pracovnl listy, testy, papirova data;
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moderaéni karti¢ky pro mluvéiho;

Stecl zarizent;

bézna technika (diaprojektor, video...), spontanni média (flipchart, bila tabule...);
ukazky produktd, praci, software;

literatura, noviny, ¢asopisy, ¢lanky;

servisni pfedméty (fixy, lepenka, kazety, ukazovatka...);

speciélné upraveny prostor;

lidské zdroje (herecky soubor, zpévak, spolumoderatofi, host programu...).

Jak spravné argumentovat

Chcete prosadit svdj névrh, nabidku, myslenku? Pak to chce vhodné skloubit logické argumenty s pocito-
vym plsobenim na posluchace. Argumentovat a presvédcovat.

Argumentace - logicka slozka
NejCastéji pouzivané argumenty:

B zakony a zvyklosti;
B posudky odbornik{;
B data;

B definice.

Argumenty Ize rozlisit podle sily a vahy na slabé, silné a uderné.

B slabé - druha strana je na né pfipravena, ma na né odpoveéd, snadno se na né hledaji protiar-
gumenty;

B silné - jsou skute¢nosti zavazné, vyznamné, Ize je dolozit nebo spoditat, jsou prikazné;

B uderné - jsou skuteCnosti nesmimne intenzivni, t&€Zko zpochybnitelné, Spatné napadnutelné.
Nekdy maji eticky ndboj. Hledaji se obtizne, proto to Casto byvaji slozeniny nékolika silnych
argumentd.

Druha strana obcas pouZije pseudoargumenty nebo quasiargumenty = sdéleni s rddoby vécnym obsa-
hem, zato ale velmi manipulativni.

Priklad:

Kazdy znaly ¢lovék prece vi...

Odborna verejnost se shoduje v nazoru...a ten jednoznacneé vyvraci vase stanovisko!
Vedeni je jednoznacné na mé strané. ..

Rozumnf lidé na tento poZadavek pfistoupi...

H>own =

Reakce na uvedené quasiargumenty mdze byt:

1. Kazdy znaly ¢lovék prece vi... Kdo je podle vas znaly ¢lovék? (otazka)

2. Odborna verfejnost se shoduje v ndzoru...a ten jednoznacne vyvraci vase stanovisko! Prosim
specifikujte termin odborna verejnost, nerozumim, kdo je tim minén. (zadost)

3. Vedeni je jednoznac¢né na mé strané...Konkrétné - ktefi lidé z vedeni podporuji vase sta-
novisko? (otazka)

4. Rozumni lidé na tento pozadavek pristoupi... Pod pojmem rozumny ¢lovék si predstavuiji
néco jiného - a sice... Mam dvanactiletou praxi v oboru, a pravé proto navrhuji toto
feSeni. (kontrastanovisko)

TREMA = atak paniky pred, pfi nebo po vefejném vystoupeni

PRINOSY TREMY:

Plsobi jako mobilizator — hormony zajisti pfiliv energie do organismu.
Sebepoznavaci prvek — diky trémé poznavate své hranice.

Znamena vyzvu — signdl, Ze jste nasli oblast, na niz miZete pracovat.
Tréma je vétSinou pomijivy stav. Tisfiovy stav organismu.




Obtizni posluchaci v praxi

,Ber lidi takové, jaci jsou... Zadni jini totiZ nejsou. “
Konrad Adenauer

Trému zpUsobuji nejen situace, ale také lidé, tedy konkrétné jejich obtizné reakce a chovani. Jak vypadaji
Casti problémari? Jak na né reagovat? Jaké jsou vhodné fréze, které mizete vyuzit?

PRERUSOVACI - Co na né plati?

domluvit dopfedu pravidla vzajemné komunikace;

stanovit pravidla neprerusovani (jak se prihlasit do diskuse, nechat domluvit);
zopakovat poslednf slova prerusovace a hned navazat svym piispevkem;
pozadat pfimo prerusovace o zmenu chovani;

zameéstnat ho;

B pouzit tlak Casu a vykonu.

Dobré fraze:
,Promirite, dokon&im myslenku."
.Kratce k této véci..."
,10 je pozoruhodné! Dodam k tomu, ze..."

,Rikal jste, Ze ndklady jsou netinosné. Nase vypodty berou v tvahu...*

POCHYBOVACI - Co na né plati?

B vefejné akceptovat jejich pravo na jiny nazor;

B pozadat o konkrétni zdGvodnént jejich stanoviska a vysvétleni pochybnosti.
Dobré fraze:

,Rikdte, Ze to uz zde bylo v roce 2003 a nepoved|o se. Tehdy jsme byli firma s 15 zaméstnanci a roénim
objemem 1200 zakazek. Dnes mame 102 zaméstnance...."

,Dékuji za pripominky, vas analyticky pfistup hodné pom(ze vychytat mozné chyby..."

,Porovnejme vzajemné nase data. Jaka je konkrétné vase vyhrada k bodu 1...?"

EXPERTI - Co na né plati?
B ocenit jejich expertni pfinos, zkusenosti;
B zapojit je v roli poradce;
B vymezit jim roli pouze v oboru jejich praxe.
Dobré fraze:
,Budu velmi réda, kdyZ se k této véeci vyjadfite poté, co k ni feknou své vasi kolegové...."

,Cenim si vaseho zajmu. Vzhledem ke kratkému Casu, ktery ndam zbyva, pojdme nyni dokoncit klic¢ové
téma a pak bych vas prosila o kratké poznamky.*

,Diky za vaSe stanovisko. Pozaddm vas o nazor také k dals§imu tématu, rada bych vyuZila vasi znalosti
dané problematiky."

ZABLOKOVANI - Co na né plati?

B tvrdd data;

B necCekanost — prekvapit je;

B prestiZzni priklad, zajimaveé reference;
B zacit jednat o néCem jiném;
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B zminit autoritu;
B zminit rizika.

Dobré fraze:

,Stejny ndzor, jako mate ted vy, méli néktef( politici, kdyZ jim prezident prezentoval sva stanoviska.
A zménili ho!*

»Spravni rada o¢ekava, Ze z nasi diskuse vyplynou podnéty pro budouci linii organizace. Je proto tfeba,
aby kazdy dal své napady na stdl, protoZe se na né budou ptat!*

,Diky za vaSe stanovisko. Pozaddm vas o nazor také k dalSimu tématu, rada bych vyuZila vasi znalosti
dané problematiky."

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;
pfedpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent,

pracovn listy.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
prakticky nacvik vysvetlenych metod;

pouziti konkrétnich prikladd;

pouziti nakresl a grafického znazornént;

individualni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.
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Hodnoceni vysledkl téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
7 hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Gcastnikd, introvertni po-
sluchace se snazi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pini Ucastnici Ukoly pripravené na pracovnich listech, pfi prd-
béZné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéril, Ze Ucastnici u¢ivo pocho-
pili a rozumi mu.




Zavérelny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Gasovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a tcastnikiim
poda zpétnou vazbu.

Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

nakresy;

pracovn( listy;

hry.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &&sti (e-learningovd &ést).
Déle béhem seminare dostanou tyto podklady:
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image aneb chci se vam libit;

jazykolamy;

presvéddiva prezentace — rady;

rozdychejte se a rozmluvte se;

rychlé prostfedky pro zmirnéni trémy;
uspavadla hlasova, fe€ova a strategicka;
vyrokové nesmysly aneb JAK MLUVIT HLOUPE;
zasobnik zplsobl prace s namitkou.

Rizen

Doporucena literatura

BEERMANN, Susanne, SCHUBACH, Monika. Hry na seminare a workshopy.
Praha: Grada Publishing, 2009. ISBN 978-80-247-2964-0.

DUPUY, Ernest. Uspésny dialog. Praha: Portal, 2002. ISBN 978-80-7178-666-5.

EHRENBORG, Jons, MATTLOCK , John. PresvédCivé vystupovani. Praha:
Management Press, 1995. ISBN 8085603977.

HIERHOLD, Emil. Rétorika a prezentace. Praha: Grada Publishing, 2005.
ISBN 978-80-247-2423-2.

MEDLIKOVA, Olga. Presvéddiva prezentace. Praha: Grada Publishing, 2008.
ISBN 978-80-247-3455-2.

MEDLIKOVA, Olga. Lektorské dovednosti. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-3236-7.

LANGER, Antonin. Uspéch vefejné promiuvy. Praha: Fortuna, 1993. ISBN 80-
7168-063-X.

NOLLKE, Claudia. Uméni prezentace. Praha: Grada Publishing, 2004. ISBN
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Miroslava Vaniova: Navod, jak uspésné prezentovat

Béhem vzdélavactho programu jsem méla jedinecnou prilezitost sledovat prezentace rliznych lektor(i a to mé inspirovalo pfi
piipravé prezentace vlastni bakalarské prace.

A jak tedy UspéSné prezentovat, Cim se Fidit? BEhem zpracovani bakalafské prace jsem se musela fidit predevSim Casovym
vymezenim a poctem snimk{ PowerPointové prezentace. Déle jsem se fidila i vlastni intuici.

Dalo by se fict, Ze jsem si vytvorila takovy sviij navod, jak tispéSné prezentovat:
Ujasnit si, co je smyslem mé prezentace.
Uvédomit si, co budu prednaset.
Vytvofit si a dodrzet stanoveny ¢asovy limit.
Uvédomit si, ke komu budu mluvit.
SnaZzit se udrzet pozornost tcastniki.
Umét obhdjit kazdy argument.

Vyuzit zkuenosti z jinych prezentaci. Okopirovat chovani a styl prezentace nékoho, jehoz predndsky na mé plisobily
pozitivng.

Vyuzit kontrasty mezi barvou pozadi a textem. Plati pravidlo, Ze tmavé pismo na svétlém pozadi je 1épe viditelné.

Nadpisy odliSit od jednotného textu. Pouzit vétsi tucné pismo, popfipadé jinou barvu. Pouzit maximalné 2 barvy textu,
Zadné omalovdnky.

Klicova slova nebo véty zvyraznit tucné, popfipadé jinou barvou.

Upoutat pozomost napfiklad obrézky, fotografiemi, diagramy ¢i animacnimi a pfechodovymi efekty.

Zachovat rozdil mezi mluvenym a psanym projevem. Dopliiovat body prezentace svymi slovy, pfiklady z praxe.
Vyuzit rizné techniky mluveného projevu: akcent, frazovani, pauzy, nadseni a eldn.

Mluvit hlasité, zfetelné, plynule, neopakovat stejnd spojenti slov — Ze, takze, tedy atd.

Mluvit télem. Navodit pfijemnou atmosféru, divat se na vSechny, popisovat a kreslit rukama, pouzivat riiznd gesta,
plsobit klidnym a vyrovnanym dojmem.

Déle je dobré:
pfipravit si, jak se obléci (,Saty délaji ¢lovéka“) a upravit cely zevnéjsek;
pripravit se psychicky;

snazit se snizit trému na minimum, peclivé se pfipravit, natrénovat si tivod a promyslet si zavér;
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byt na misté vcas;

pfedem si nahrat svoji prezentaci na pocitac a sezndmit se s mistem a technikou;
pripravit si katastroficky scéndr: ,co budu délat, kdyz..."

Zndt soucasny stav reSené problematiky.

A kdyZ prijde den ,D“, tim myslim den své prezentace, tak nejdfive se zhluboka nadechnu (alespont mé to pomdha), vstoupim
do mistnosti, pozdravim pfitomné, spustim prezentaci, prezentuji, podékuji za pozornost a nakonec vyzvu c¢astniky k dotaz(im.

Lenka Kucéerova: VyuZiti poznatkil ze seminafe pfi lektorovani kurzii pro déti

Na praci lektora Ize pohlizet z riiznych thlG pohledu. Zagnu nejprve pohledem ,z druhé strany“, tedy ze strany posluchace,
(castnika vzdéldvani. Ze své zkuSenosti milZu Fict, Ze mé pfi vybéru predndsky nebo tématu vZdy nejprve zaujal vtipné a na-
padné zvoleny letdk na akci i kratce a jasné vytvoreny ndzev predndSky. Déle jsem oceriovala na prdci predndSejiciho jeho
jasné vyjadrovani, dobrou pfipravenost hovofit k jednotlivym tématlim a vytvoreni pozitivniho klimatu pro besedovani. Historky
a priklady ze zkuSenosti lektora pro mé byly také velkym osvéZenim a obohacenim.

Jako pro matku pak pro mé bylo diilezité také vytvoreni bezpetného prostredi, kde si syn mohl nerusené hrat a ja chvili po-
slouchat témata, kterd jsem si vybrala.
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Nasledné jsem se sama stala lektorkou kurz{i pro déti v matefském centru. Lektorska ¢innost je velmi zajimava a obohacuijici,
vyZaduje vSak neustdlou praci v oblasti viastniho vzdéldvani a dopliiovani informacf tykajicich se novych technologif i pom(i-
cek. Proto jsem velmi uvitala, Ze jsem se mohla zicastnit pilotnich seminaf(i vzdéldvaciho programu TVRZ. ObzvIasté dlleZitd
pro mé byla dcast na semindfi Lektorské dovednosti. Lektorka nam dokonale predvedla dilezitost neverbalni komunikace —
tedy pouzivani vizudIniho kontaktu pfi praci s posluchacem, ddle spravné uZziti paralingvistiky a proxemiky.

Rizen

v

P¥i vizudInim kontaktu u malych déti se mi v praxi osvédilo snizit se na jejich roven, mluvit jasné a zfetelng. Casto pouzi-
vam k upoutdni pozornosti chlapc(l a dévcat plySovou hracku, kterou pifmo imituji, to maji déti velmi rady. Tato hracka miiZe
nahradit i mého partnera pfi cviceni k lepSi ndzornosti.

V oblibé mam pfi cviceni barevné podlozky, déti si lépe predstavi kruh nebo jiny Utvar, do kterého si musi stoupnout nebo
sednout.

Také postoj musi byt vstficny, jakoby naklonény dopredu. Celkové by projev lektora, predevsim v kontaktu s détmi,
mél byt jednoduchy a nic nepfedstirat. Gesta musi byt jednoznacnd, aby si déti snadno uvédomily, co se po nich Zadd.
Celkové tedy mohu shrnout, Ze jsem si ze semindfe odnesla poznatek, Ze nejddlezitéjSi na praci lektora je dobrd pFipravenost,
jasné vyjadrovdni, osobni disciplina a v neposledni fedé také informovanost, respekt k nazoru druhého a schopnost dotdhnout
véci do UpIného zdveru.




POZNAMKY:




MODUL: 3. VNEJSi KOMUNIKACE

3.1. Public Relations
3.2. Média

3.3. Lobby
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3.1. PUBLIC RELATIONS

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Mgr. Bc. Radka Burketova

Komunikaci povazuje za klic¢ovy prvek v zivoté kazdého ¢lovéka..

Anotace

Obsahem seminare je podrobné seznami se se zakladnimi nastroji komunikace s médii — tiskovou zpravou
a tiskovou konferenci. Cilem seminére je poskytnout Uc¢astnikiim informace, jak spréavné oslovit média, jak
s nimi efektivné komunikovat, jak s nimi spolupracovat a jak jim co nejlépe predavat informace o praci.
Prohloubit nejenom teoretické znalosti, ale predevsim rozsifit praktické zkuSenosti z oblasti komunikace
s médii.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

pravidla pro psanf tiskovych zprav;
organizace tiskovych konferencf;
dspéch pfi interview;

strategie ve vztahu k médiim;
komunikace béhem krizoveé situace;
kdyZ uZ vse selZe.




Obsah seminare Public Relations

Vztahy se sdélovacimi prostiedky

Zakladem kvalitni komunikace jsou vztahy s médii. Znalost mistniho medialniho prostfedi a dlouhodobé
zkusenosti s jednotlivymi médii jsou prfedpokladem vytvareni pozitivniho medidlniho obrazu.

Proc¢ pracovat se sdélovacimi prostredky?

1.
2.

Dobré vztahy se sdélovacimi prostfedky delaji dobry dojem.
ZvySujete povédomi vefejnosti o vasi praci a zvysujete svoji dvéryhodnost na strané verejnosti.

Nékolik krokd, které organizace miize podniknout, aby ziskala vstficnou publicitu:

H>own =

Sestavte si kontaktni seznam sdélovacich prostredkd.
Seznamte se s novinari.

Rozvijejte dlvéryhodnost organizace.

Vytvarejte zpravodajstvi.

Organizace tiskovych konferenci

Tiskova konference je:

vyznamna, organizovana medialni udalost, pfi které pfimo vystoupi ¢lenové organizace nebo
slavné osobnosti a odpovidaji na otazky tykajici se specifického tématu;

zpravidla uporadana pouze pro rozsahlé nebo unikatni téma i akci, kterou organizace pod-
poruje, pri zahajeni nebo ukonceni vyznamného projektu i pri zverejnéni dllezité zpravy, jejiz
vysledky by mohly zajimat vefejnost;

zpravidla efektivni jen v pfipadé, ze mate zcela aktualni novinky nebo jste do mésta pozvali
vzacné hosty.

Tiskova konference vyzaduje planovani

zacnéte planovat alespori dva tydny dopfedu, pokud je to mozné;

sepiste pozvanku a odeslete ji alespori par dnd pred tiskovou konferenci. Doructe ji e-mailem do
novin, do rozhlasovych a televiznich stanic;

zavolejte novinafim den nebo dva pred tiskovou konferenci a ujistéte se, Ze obdrzeli pozvanku:
Zeptejte se, zda pfijdou. Znovu je pozvéte a odpovézte jim na vSechny dotazy, které se akce
tykajf;

pozvéte dalsi hosty, organizace, zastupce statni spravy a samospravy, podnikatele, videi osob-
nosti organizace a dal$i osoby, které maiji zajem. Zvysi se tak Ucast na akci, a tim ddvéryhodnost
organizace;

pfipravte si tiskovou zpravu.

Vlastni tiskova konference

tiskova konference by nemela trvat déle nez hodinu;

pocet mluvcich by nemél presahnout tfi, pokud nezastupuijete Sirokou koalici. Ani v tom pfipadé
by jich v8ak nemélo byt vic nez pét. Je dobré pfipravit jmenovky mluvéich u prfedsednického
stolu;

moderétor (mluvéi nebo wée postaveny zaméstnanec organizace) STRUCNE uvede, oé krad,
predstavi mluvei a usmérriuje blok otdzek a odpovédi. Zadny miuvéi by nemél miuvit déle ne?
5 a7 10 minut, nemeél by odbihat od tématu a mél by byt dobfe pfipraven odpovidat na jakékoliv
dotazy;

na tiskové konferenci mize byt obéerstveni (nemusi). Jeho $ite zaleZi na typu tiskové konference
a finan¢nich moznostech.
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Organizaéni zajisténi
B zajistéte mistnost, ktera bude dostatecné velkd, bude mit dostatek zasuvek a dobry systém
ozvucent;
B zfidte prezencni stolek, u kterého budete rozdavat ,tiskovy balicek” s uzite€nymi informacemi
pro kazdého redaktora, které jim pomohou pfipravit zpravodajstvi;
B jednoduchy tiskovy baliGek (press kit) obsahuje:
1. tiskovou zpravu na hlavickovém papiru s kontakty;
2. tiskovou zpravu na CD (pfipadné jiném elektronickém nosici);
3. informace o organizaci (brozura, letak, atd.);
4. drobny ddrek (zalezi na prilezitosti a tématu tiskové konference).
B yjistéte se, Ze termin a misto konani vyhovuije reportérlim (musite védét, jaké maji uzavérky).

Po tiskové konferenci

B sledujte sdélovaci prostfedky, abyste zjistili, zda tiskova konference ziskala publicitu. Vystfinnéte
si vechny ¢lanky z novin a ¢asopist a nahrajte si zpravy z televize. Pokud jste poskytli rozhovor
do rozhlasu, poZadejte o nahravku producenta poradu;

B hned po tiskové konferenci provedte vyhodnoceni. Je zasadné ddleZité. Pomaha objevovat chy-
by, nalézat feSenf a neustdle praci organizace posouva kupfedu;

B vyvéste tiskovou zpravu na webové stranky organizace.

Odskrtavaci seznam pro tiskové konference

Pravidla pro psani tiskovych zprav
Jak napsat tiskovou zpravu

B cilem tiskové zprdvy je primét sdélovaci prostredky, aby vénovaly pozornost pofddané akci nebo
napsaly ¢lanek o praci organizace;

B tiskova zprava musi byt zajimava a k véci. Jinymi slovy, musi obsahovat néco ,nového", aby
prilakala pozornost redaktora;

B tydeniky mivaji uzavérku tfi nebo Ctyfi dny pred vydanim, coz je vZdy potfeba presné zjistit.

Obsah tiskové zpravy

B tiskova zprava by nemela obsahovat vice nez tfi az Ctyfi odstavce, v idealnim pripadé by neméla
byt delsi neZ jedna strana;

B tiskova zprava musi mit Iakavy titulek;

B tiskovd zprdva musi VZDY zodpovédét nasleduijici otdzky: Kdo? Co? Kde? Kdy? a Prog?

B Uvodni odstavec (perex) by mél pfilakat pozornost redaktora a presvedcit ho, aby udalosti véno-
val pozornost, takze pouzivejte stru¢nd, vystizna slova, ktery vysvétli, pro¢ je zmifiovand udalost
nebo akce dileZitd a pro¢ zasluhuje publicitu;

B druhy odstavec je télem tiskové zpravy;

B citace a vyjadfeni nazoru by meély byt vzdy vyznaCeny uvozovkami a mélo by byt jasné, Ze
pochazi od dllezité osoby (feditele organizace, starosty, autora studie, atd.);

B nikdy nezapomerite upfesnit osobu, kterou citujete;

B treti odstavec by mél byt standardnim zavérem, ktery mdZete pouzivat pro vSechny tiskové
zpravy;

B Kkdyz tiskovou zpravu odeslete, je dllezité zavolat véem, komu jste ji poslali a presvéddit se, Ze
ji obdrzeli;

B neposilejte tiskové zpravy jen redaktordim a reportérim. Rozeslete je véem jednotlivedm a sku-
pinam, které maji o praci organizace zajem.




Uspéch pfi interview rozhovory v rozhlase a v televizi

Kdyz mate dlleZité novinky, zavolejte zastupclim sdélovacich prostfedk( a sdélte jim je. Navic jim feknéte,
Ze jste ochotni poskytnout rozhovor.

Obecny navod pro VSECHNY typy rozhovord:

B pfipravte se;

neodbihejte od tématu;

odpovidejte struéné a jasng;

miuvte pravdu;

nefikejte nic, co nechcete, aby ostatni vedéli.

Uspésné techniky vedeni rozhovord

Komunikace béhem krizové situace
V krizové situaci rozhoduji ¢as a presné informace

V okamZicich, kdy je vazné ohroZeno dobré jméno organizace, se vyplatf jednat okamZité a co nejdfive si
zajistit vSechny dostupné informace. V krizovych situacich je ¢asova vyhoda rozhoduijici.

Obecne existujf tyto druhy krizovych situaci, kterymi se zabyva krizovy management:

1. TfeSeni spornych otdzek (konflikty);

2. krize — stav, ve kterém jsou vSechny budouci udalosti, které budou organizaci ovliviiovat,
predem dany;

3. mimoradna udalost, katastrofa — nahla, obvykle nepfedvidana udalost vyZadujici okamzité fese-
ni, okamZitou mobilizaci veskerych zdroji a vyuziti Siroké palety nastrojd PR.

S rliznymi krizovymi ¢i mimoradnymi situacemi Ize v pribéhu ¢innosti organizace pfedem pocitat. Véasna
a vhodna reakce na krizi je moznd pouze tehdy, je-li soucdsti PR soustavné sledovani okoli (issues
management), které mimo jiné signalizuje i nahlé zmény, a to vétsinou v dostateCném predstihu.

Pfi krizové komunikaci plati tyto zasady:

B rychlost reakce;

jasna slova;
pfitomnost manazera;
informacni centrum;
lidsky pfistup;
vymluvnost i stru¢nost;
kontakt s médii.
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Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;

studijni texty pro Ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent,

check-list pro zavére¢nou kontrolu spinéni obsahu seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
prakticky ndcvik vysvétlenych metod;

pouZziti konkrétnich prikladd;

pouzitl nakrest a grafického zndzornén;

individualni prace s Ukoly;

skupinova prace s Ukoly;

moderovani diskuse na dané téma.

Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindfe, a to zejména
7 hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

B&hem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
bézné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si ovéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zavéredny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je uréen
Gasovy limit i penalizace v pfipadé chybné odpovedi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a dc¢astnikiim
poda zpétnou vazbu.



Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

nakresy;

pracovnf listy;

hry.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &&sti (e-learningovd &ést).
Déle behem seminare dostanou tyto podklady:

Moderovani tiskové konference: pracovn( list €. 1
Uziti synonym pro jasné vyjadfovan: pracovn( list €. 2
Jazykova kreativita: pracovn list €. 3
Skryta pfislovf: pracovn( list . 4

Doporucena literatura
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Iveta Nedvédicka: Vyznam vnéjsi komunikace v neziskové organizaci

Komunikace s vefejnosti...co by na tom asi tak mohlo byt tézkého? To si moznd pomysli neznaly ¢lovék a zakrouti hlavou. ..
OvSem opak je pravdou. Najit stejnou fec s verejnosti, klienty, s partnery, sponzory, politiky, to je mnohdy opravdu obtizné.
Je tfeba umét naslouchat, snazit se vyjit vstfic, hledat spole¢nou cestu a také byt zdravé asertivni, umét prosadit svilj zamér
anebdt se diskutovat. Najit spolecnou fec je pfitom klicovym prvkem pro zajisténi dobré spoluprdce, a to obzvIast u neziskové
organizace. Nejednd se pfitom pouze o komunikaci Ustni, ale také o pisemnou, sdélovani informaci pomoci webovych stranek,
letakd, broZur, novinovych ¢lanki. ..

V neziskové organizaci je tfeba navazovat kontakt s klienty, je dllezité, aby se o nasich nabizenych aktivitach dozvédéli —a to
véas, ldkavou a poutavou cestou. Jen tak mohou potom sluzby vyuZit. Zaroven je dilezité umét oslovit, ziskat a udrZet si
sponzory, partnery, politiky. Vhodné prezentovat cile, poslani, mySlenku, nabizené sluzby, pfinos pro cilovou skupinu, Sirokou
vefejnost a také pro oslovenou osobu a ziskat je tak pro svoji véc.

Pfi komunikaci nesmime zapominat na to, Ze navdzani kontaktu je pouze prvni krok. Mnohem sloZitéjsi je partnerstvi uchovat.
Pri veSkeré komunikaci bychom se méli snaZit porozumét protéjSku a nebdt se sdélit svilj ndzor, snazit se o to, aby komunikace
byla oboustrannd a méla pro vSechny zti¢astnéné pozitivni pfinos.

Jana Kamaradova: Jak na tiskové zpravy

Zakladnim zplisobem komunikace se sdélovacimi prostiedky je tiskové zprava (déle jen TZ). Pomoci ni miZeme sdélit médiim
jakoukoli informaci o nasf organizaci ¢i stanovisko, které povazujeme za dilezité. Nemusf to byt nutné néjaka informacni bom-
ba! Cetnost vyddvani TZ zalezi pouze na rozsahu ¢innosti nasi organizace. Pokud mame co fici, neni tfeba se tiskovych zprav
bat, ale zdroveni se vyvarujme zahlcovani tisku banalitami.

Kazda TZ by méla mit tyto Cdsti:

Titulek je zdkladni Césti, kterd ¢asto rozhoduje o tom, zda si novinaf (popf. ¢tendr) zpravu vibec precte. Musi byt
kréatky, seriozni a jednoznacné vystihujici obsah celé zpravy. Mél by byt pfitazlivy, snad i lehce bulvarni — pozor ale
na zavadéjici, matouci a radoby bombastickeé titulky. Zkuste ¢asto Cist noviny a pfemyslejte, ktery titulek vas prilakal
ke Ctenf (k tomuto tréninku zasadné nepouzivejte bulvarni média — titulek sice pfildka, ale je zpravidla smySleny, IZivy
a zkresleny). Dobry, Uderny a zajimavy titulek je ¢asto tvrdym ofiSkem!

Prvni odstavec — perex obsahuje sdéleni toho zdsadniho a nejdilezitéjSiho v nékolika krdtkych, jasnych vétdch, tj.
odpovédi na otazky Kdo? Co? Kdy? Kde? Pro¢? Tyto diileZité informace vzdy zvyraznéte ztu¢nénim.

Druhy odstavec — télo zpravy — upfesnéni, vyjadreni zainteresovanych stran. V tomto odstavci rozSite a detailnéji
popiste téma zpravy. Velmi vhodné je uvést jednu Ci dvé pfimé feci osob, které jsou v dané problematice zapojeny.
Citace by méla plisobit prirozeng, neméla by obsahovat pli§ odborné terminy, kterym by ¢tenar nerozumél. Piimou
fe¢ vidy oznaCte uvozovkami a nejlépe kurzivou, kterd ji odlisi od ostatniho textu. Po skonCeni citace uvedte celé
jméno a funkci citované osoby. Tyto dva tdaje pro lepSi prehlednost opét zvyraznéte ztucnénim.

Zbyvajicl informace, souvislosti. Na konec uvedte vSechny dalSi poznamky, které problematiku doplriuji, ale nejsou
pro pochopeni zprdvy zdsadné dilezité. Pamatuijte, Ze sprdvna tiskovd zprdva je psana systémem tzv. obrdcené py-
ramidy — tj. od hlavnich bod(i aZ po detaily a zbytné informace. Pokud tento odstavec novindf vynechd, musi obsah
zprdvy z(stat jasny a nezménény!

Jméno autora, kontaktni telefon a e-mail. Pod kazdou TZ musi byt uvedeno jméno autora a kontakty na néj — telefon
a e-mail. Po odeslani TZ médiim nevypinejte mobilnf telefon — budte pripraveni na dopliujici otdzky novindf{i.




Udaje o organizaci, ktera tiskovou zprvu vydava (tzv. pozndmka pro editory). Na konec TZ vzdy pipojte souhmn
zakladnich adajli o Vasf organizaci s uvedenim webovych stranek ke zjisténi dopliiujicich informaci. Tyto tdaje Ize
uvést mendim pismem a pouZivat jednu charakteristiku organizace opakovang.

Dalsi rady pro praci s tiskovou zpravou:

Kazdou zprdvu piSte na hlavickovy papir vaSi organizace. Zacnéte nadpisem Tiskovd zprdva, ke kterému pfipojte
datum vydani. Poté postupujte podle vySe uvedeného schématu.

Zprdva by neméla byt delSi nez jeden list formatu A4. Piste b&znymi fonty pisma — Arial, Times Roman velikost 12,
pozndmku pro editory velikosti 10.

Clenite text do odstavc(, pouzivejte zvyrazngnf ztuénénim (dilezité informace, jména a funkce citujicich) nebo kur-
zivou (pfimd fec).
Budte strucni, piSte kratkymi, jasnymi vétami.

Dbejte na pravopis a stylistiku — gramatické chyby ve zpravé i v téle mailu plisobf diletantsky a mohou sniZit dlvé-
ryhodnost odesilatele a tim i dopad TZ!

Jednou TZ sdélujte vzdy jen jednu informaci.
Cislovky do 10 piste slovy, nad 10 &islem, stovky, tisice a miliony slovy.

TZ rozesilejte médiim ve vSedni den, nejlépe dopoledne a s ohledem na termin uzavérky. Pokud referujete o néjaké
probéhlé akci, poSlete TZ jeSté v den jejiho kondni. Pfi zaddvani adres médii v e-mailu vZdy pouZivejte skrytou kopii!
Do predmétu zprdvy uvedte cely ndzev TZ a datum jejiho vydani. Do téla mailu napiSte vhodny pozdrav — Vézeni
piatelé, posilame Vam..., Dobry den, v piiloze najdete....a pripojte kratky popis tématu TZ nebo pouZijte prvniho
odstavce TZ. Na konci opét uvedte celé vase jméno a kontakty.

K TZ mlizete pripojit i fotografie ve formdtu jpg., pozor ale na jejich kvalitu a velikost! Posilejte jen ndhledy fotografii
a pfipojte poznamku, Ze plnou velikost fotografii zaSlete na pozadani.
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Méjte vydané TZ zvefejnény také na svych webovych strankach.

A'to hlavni na zavér: Pamatujte, Ze TZ by méla rozumét i posledni babicka v zapad|é vesnici. Davejte proto své zpravy jeSté pred
vypusSténim do svéta precCist nékomu, kdo neni ve vasi problematice nijak zainteresovan. Pokud bude mit néjaké dodatecné
otdzky, zprdvu prepracujte tak, aby byla naprosto jasnd bez dalSiho vysvétlovani. Pokud jste v psani TZ zacétecnikem, doporu-
Cuji pro inspiraci hledat TZ zvefejnéné na webovych strankach nékteré z oficidlnich instituci.




POZNAMKY:




3.2. MEDIA

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Mgr. Bc. Radka Burketova

Moudfi lidé mluvi, protoze maji co fici;

hlupaci mluvi, aby néco rekli“. (Platon)

Anotace

Média ovliviiuji chovani, postoje i hodnoty ¢lovéka. Funguiji jako socializaéni prvek, rozsifuji obzory po-
znani, ovliviiujf trdveni volného Casu a zivotni styl. Zasahuji dokonce do kazdodenni organizace Zivota.
Ovliviiuji také mezilidské vztahy. Cilem semindre je pfiblizit média posluchactim, vysvétlit jejich styl prace
tak, aby obé strany mohly vzéjemné maximalné efektivné komunikovat.

Ugastnici by méli ziskat tyto kompetence:

pochopit praci se sdélovacimi prostfedky;

pochopit co jsou média a jak funguij;

vysvétlit rozdily mezi pohledem médif na instituce a instituci na média;
popsat, kdo je novinar — pfitel Ci nepfitel;

védeét, co chtéji novinafi a jacf jsou;

uplatriovat metody pouZivané béhem sporu s médii.
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Obsah seminare Média

O komunikaci
Bez kvalitni komunikace nemohou byt kvalitni vztahy, vztahy co maji smysl a co maji hloubku.

Co je to komunikace? Jisté to vime, jen si nékdy neuvédomujeme, jak je dilezitd. OsvéZme si proto to, co
je pro nas ddlezité.

Komunikaci rozliSujeme na verbalni a neverbalni. Neverbalni komunikace je vyvojové starsi, mimoslovni
projevy se v ontogenezi objevujf dffve nez projevy slovni, prioritu mély ve fylogenezi.

Komunikaci rozdélujeme ndsledovné:

intrapersonalni — vnitfni: mluvim sam se sebou;
interpersonalni — dialog: komunikace se U¢astni dva lidé a navzajem reaguif;
skupinova komunikace: napf. v roding, v praci, v restauraci, U¢astni se ji skupina lidf;
instituciondlni komunikace: napf. na Ufadech, nepocita s jedinci, ale se skupinami;
verejna komunikace a) v uzsim vyznamu (vysokoskolska prednaska)

b) masova — medialni komunikace.

o~ wh =

Medidlni komunikaci zajistuji masova média.
Proces medidlni komunikace vyjadfil Harold Laswell timto vzorcem:

Nékdo

fika néco

nékomu

néjakym kanalem

a s néjakym ucinkem.

Na zakladé tohoto vzorce se rozdéluji také studia médif: studium zdroji (medidlni organizace), studium
obsahd, studium kandl( — technologii, studium publika a studium G¢inkd médi.

Média a jak funguiji

Média nelze oddélit od spole¢nosti a naopak. Svét, ve kterém Zijeme, nazyvame medidlni, protoze média
jsou soucasti naseho Zivota. Medidlnf instituce a produkty maji sva pravidla, kterymi se fidi a podle kterych
funguiji. Pochopeni fungovani médii a jejich zakonitostl vede ke kritickému pfijimani a k selekci medialnich
sdélent.

Vliv médii na jednotlivce a spole¢nost

Média ovliviiujf chovani, postoje i hodnoty ¢lovéka. Strukturuji nas Zivotni rytmus. Média ovliviiuji také mezi-
lidské vztahy. Nastoluji témata k hovoru v praci nebo pfi setkani s neznamymi lidmi. Ur€ujf také mocenské
rozdéleni roli v roding, tedy kdo ma vysadni pravo pfepinat televizni kanaly, kdo ¢te noviny jako prvni a kdo
urCuje, ktery pocita¢ a jaky druh televize si domdcnost pofidi.

Prace se sdélovacimi prostredky

Masova média

Noviny, rozhlas, televize, internet a ¢asopisy jsou média, které sleduje a ¢te velké mnoZstvi lidi, kteff jsou
anonymni, neorganizovani a rozptyleni vékove, geograficky a také socialné. Masova média jsou spolecen-
ské instituce, které uspokojuji potfeby spole¢nosti i jednotlived. Média maji tyto funkce:
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informovani — Média poskytuijf informace o udalostech a o déni kolem nas. Pfindseji informace

o0 aktudlnim rozdéleni moci a usnadriuji prizplsobeni se inovacim a pokroku;

socializace — Média vysvetluji a komentuji to, co se kolem nas deje. Nastoluji obecné pfijimané

hodnoty;

kontinuita — Média podporujf kulturné previadajici vzorce chovant;
zabava — Média jsou zdrojem zdbavy, uvolnéni a prostfedkem traven( volného ¢asu;

ziskdvani — Média ziskavaji spole¢nost pro vyznamné cile (politickd, ekologicka sféra apod.).

Nova média a soucasné technologie

Nova média nebo také digitdlni média jsou zaloZena na numerickém zpracovani dat. Patfi sem pocitac,
telefon, rlzné prehravace, internet, socidlni sité apod.

Internet

Prvni pokusna sit spojila v roce 1969 poditace na Ctyfech univerzitdch na zapadé USA: tfi v Kalifornii, jednu
v Utahu. Siti se zacalo fikat Arpanet. Do Ceské republiky se Internet dostava pocatkem 90. let. Nejposky-
tovanéjsi sluzbou internetu je sluzba www (world wide web), kterd umoZriuje pfenos webovych stranek.

Socialni média se stala souc¢asti Zivota. Jsou to blogy, diskuze, rlizna féra, chaty a socialni sité.

Blog: Slovo ,blog" vzniklo spojenim anglického ,web log"“, coZ v ¢estiné znamena ,webovy zapisnik”,

a zkracenim slova ,weblog”. Jedna se o internetovou aplikaci — webovou stranku, kterou si spravuje a pinf

ji svymi komentafi a pfispévky jeden Clovék — blogger.

Chat (online komunikace): Jedna se o komunikaci jednoho i vice Uc¢astnik( v redlném ¢ase pres internet.

Socidlni sité jsou online socidlni prostory, kde se uzivatelé setkdvaji, komunikuji spolu a sdileji navzajem
informace, fotografie i videa.

Média versus instituce

Média z pohledu firem

jdou po nas;

porad nas pfi interview prerusuj;

vkladaji nam své myslenky do Ust;

maji provokativni a neféroveé otazky;

nerespektuji poZadavek ,off the record";

dostavaji nas pod tlak;

vytrhuji véci z kontextu;

nez se podafi néco vysvétlit, uz skacou na jiné téma;
nerozumi problematice;

jsou nastrojem konkurence.

Instituce z pohledu médii

nedavaji nam volny pfistup k informacim;
predpokladaji, ze zname detaily jejich prace;
nevédi, co je pro nds dileZité;

jsou nekooperativni, arogantnf;

nechtéji akceptovat, Ze negativni a konfliktni zpravy pfitahuij;
chtéji mluvit do toho, o ¢em a jak maji média informovat;

nevedi, Ze reportér nema plnou kontrolu nad titulkem a délkou ¢lanku (sestfihem reportaze).

Kdo je novinar - pritel nebo nepfitel?

Otéazka, ktera se vraci v kruzich. Novinaf je ten, kdo... pracuje v novinach. Novinafina je femeslo, které
vlastné nepotrebuje nic, kromé& uméni zaujmout ¢tendre. Neni na to potfeba vystudovat Zurnalistiku jako

109

N
>

@
o
<

-
=
=
£
)

i~

X5,

8T
=

—




obor a nenf vlastné potfeba ani moc védét, kromé zaklad( ¢eského pravopisu. Alespori podle zaméstna-
vatelll nékterych novinafl, kteffl zaméstnavaji i ,zurnalisty”, kteff znaji POUZE zéklady onoho pravopisu. Ti
jsou totiz nejlevnéjsi.

Co chtéji novinari?

Mediélné zpracovatelny a atraktivni informacni obsah musi mit pro novindre jistou ,zpravodajskou hodno-
tu“, to znamena, ze musi splriovat alespor nékolik kritéril ve vztahu k udalosti ve smysiu:

B Casu zpracovan( (redakéni uzaverka);

aktualnosti;

blizkosti (geografickeé, regionalni, kulturni, socidlni, psychologicke);
novych skute¢nost;

spole¢enského vyznamu;

nosného pfibehu nebo konkrétniho osudu;

skandalnich odhalent;

konfliktu;

B technickych moZnosti média.

Jaci jsou novinafi?

Novindre provazi spousta stereotypnich charakteristik — pozitivnich, neutrdinich i vyloZené negativnich. No-
vinari sami sebe nej¢astéji vnimaji a v duchu liberdiniho pojeti zurnalistiky zejména oficidlné charakterizuijf
jako advokaty verejného zajmu a hlidaci psy demokracie. S prinlédnutim ke specifikim novindrské ¢innosti
Ize na pozadi béZnych okolnosti novinarské prace nacrtnout velmi stru¢nou a obecnou charakteristiku:

B novinafi jsou odbornici na praci s informacemi, méné uz na obory, o kterych referuij;

pracuji pod tlakem (redakéni uzaverka);

Gasto se od sebe navzajem inspiruji, opisuji (bez kontroly!);

jsou hrdi, mnohdy jesitni, sebejist.;

vytvareji ,virtualni medialni realitu”, znaji svou moc a pfili§ je netrapi mozné dlsledky jejich
prace.

Autorizace, dopis redakci

Lze poZadat o autorizaci poskytnutého rozhovoru / zésadneé vsak pred jeho uskute¢nenim. Po zaznamena-
ni rozhovoru nemusf novindl na dodate¢né sdéleny pozadavek autorizace pfistoupit.

Spor s médii
Oprava, omluva

Ten, kdo se citi poskozen uverejnénymi informacemi v médiich, mdze zadat opravu zvefejnénych neprav-
divych nebo pravdu zkreslujicich skutecnosti. Jde o uvefejnéni viastni odpoveédi.




Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

priklady pro jednotliva témata;
predpfipravené diskusni otazky;

ukoly k pfemyslent,

pracovn( listy.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojmd;
B prakticky nacvik vysvétlenych metod;

B pouziti konkrétnich prikladd;

B pouziti ndkresl a grafického znazornén;

B individudlni prdce s ukoly;

B skupinova prdce s Ukoly;

B moderovani diskuse na dané téma.

Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindfe, a to zejména
z hlediska zapojeni do préce ve skupindch, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snazi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.
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UKOLY A TESTOVANI

B&hem vyuky pini Ucastnici Ukoly pfipravené na pracovnich listech, pfi prd-
béZné rekapitulaci klade lektor otézky, aby si oveéfil, Ze Ucastnici ucivo pocho-
pili a rozumi mu.

Zavérelny test je Ucastnikiim k dispozici po absolvovani seminare, je urcen
¢asovy limit i penalizace v pripadé chybné odpovédi. Test je mozné opako-
vat. Lektor po uplynuti stanoveného terminu testy vyhodnoti a Gc¢astnikiim
poda zpétnou vazbu.




Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuZiva tyto materidly, pomdcky a dokumenty:

B prezentace zpracované v PowerPointu;
studijni texty pro Ucastniky;

nakresy;

pracovnf listy;

hry.

Ugastnici obdrz prezentaci a vyklad teoretické &&sti (e-learningovd &ést).
Déle behem seminare dostanou tyto podklady:

RozliSeni médif: pracovn( list €. 1
Verbalni komunikace: pracovni list €. 2
Prace pod ¢asovym tlakem: pracovn list €. 3

Doporucena literatura

BURTON, Graeme, JIRAK, Jan. Uvod do studia médii. Brno: Barrister
& Principal, 2001. ISBN: 80-85947-67-6.

JIRAK, Jan, KOPPLOVA, Barbora. Média a spolecnost. Praha: Portal, 2003.
ISBN 978-80-7367-287-4.

REIFOVA, Irena a kol. Slovnik medidini komunikace. Praha: Portdl, 2004.
ISBN: 80-7178-926-7.

ROZEHNAL, Ale$. Medigini prévo. Plzeri: Ale$ Cenék, 2004.
ISBN: 80-86473-79-1.




ZKUSENOSTI Z PRAXE

Marie Kosielska: Komunikace s médii v Tfebicském centru

a sjednocené formy prezentace je z tymu pracovnik(i centra uréena osoba, ktera s médii komunikuje na redaktorské a editorské
drovni.

Vztahy s médii jsou také podpofeny rozhlasem. Z radii, jez svym vlivem (rozhovory, reportdze) TC rovnéZ propaguji, Ize
jmenovat zejména radio Blanik ¢i Region Rozhlas. RovnézZ jejich mailové adresy jsou v naSi databazi, pravidelné vysilaji naSe
pozvanky, v piipadé vétsi, masovéjsi akce nas dokonce sami vybizeji k nahrani nasi upoutavky. Vzhledem k tomu, Ze kromé akef
pro rodiny realizujeme i aktivity tykajici se rozvoje komunity, jsme pro né zajimavym a pfinosnym partnerem a v podobnych
pfipadech pfijizdi jejich reportér nahrat zpravu rovnou z akce, kterd je vétSinou i zivé prendSena. Pfikladem je napfiklad akce
S koGéarkem na Ufad, kdy pracovnice centra spolu s maminkami a kocdrky kazdy rok v zafi vyrazi na investigativni priizkum do-
stupnosti Ufad( a stdtnich organizaci, ale i obchod( a jinych provozoven, kam nékdy rodice s détmi pravidelné ¢i pfileZitostng
chodi a kde se setkavaji s problémy. Touto ,turou” v3ak celd akce nekonCi — naSe vysledky zvefejriujeme (opét ve spolupraci
s médii) a v zajmu samotnych rodicd vyvoldvame jedndni o ndpravé zjisténych problémd.

0 této akci bych se rdda rozepsala, protoze dobfe demonstruje, co je pro novindre prioritni a jak vlastné uvazuje. Tuto akci
organizujeme od roku 2006, inspiraci nam byla kampan Sité matefskych center ,Jak se Zije s koCdrky“, do kieré jsme se
zapojili. Prvni dva roéniky probéhly bez zajmu novinaf(, poté jsme ale zaCali vice spolupracovat s regionaini novinarkou, ktera
se 0 Cinnost naseho centra blize zajimala (sama byla maminka). Vzhledem k tomu, Ze byla pravidelné a s pfedstihnem o naSich
akcich informovdna (na e-mail jsme ji uZ tehdy posilali mésicni prehledy akci a pozvanky na jednotlivé akce) a protoZe sho-
dou okolnosti psala ¢ldnek o stavu komunikaci a zejména chodnik(i ve mésté, sama nds oslovila s prosbou, zda miZe trasu
absolvovat s ndmi. Velmi peclivé jsme tedy trasu vybrali, zvolili jsme méné konfrontacni mista a doufali, Ze ndm bude pocasi
prat. Akce se uskutecnila dle planu, dcast maminek byla hojnd, novindrka prosla celou trasu a po celou dobu si nahrdvala
rozhovor se zli¢astnénymi maminkami i s pracovniky instituci, které jsme v pribéhu akce potkali. Byla to naSe prvni podobnd
zkuSenost — akci s novindfem v patdch jsme absolvovali poprvé, ale protoze se jednalo o Zenu a navic pratelsky naklonénou
naSim aktivitdm, vnimali jsme celou akci pozitivng. JiZ tehdy jsme si vimli, Ze novindfka timysIng vybira mista, kterd zp(isobuiji
problémy — fotila maminky, jak musi prendSet koGarek pres schody, jak bojuji s téZkymi vstupnimi dvefmi, jak v budové tfadu
patraji po vytahu a podobng. Na druhou stranu byla ochotnd zvefejnit i pozitivni dojmy maminek, napf. radost a prekvapeni
maminky, kterd se do vytahu vesla i s koCarkem pro dvojcata.
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Povzbuzeni touto zkusenosti jsme se s nadSenim vrhli do dalSich ro¢nikil presvédéeni, Ze s novinafi umime jednat a Ze je
to v podstaté ,hracka“. Studend sprcha pfiSla zhruba o dva roky pozdéji, kdy nds oslovil i reportér z regionalniho rozhlasu
a poZadal nas, zda mdze pfimo z akce vysilat Zivé vstupy. Byli jsme presvédceni, Ze i tentokrdt vSe zviadneme a do nasi trasy
jsme zaradili i jednu instituci, o které jsme védeéli, Ze pristup do ni je komplikovany, zejména vsak z toho dlivodu, 7e se nachaz
v historické budové a jakékoliv stavebni zdsahy nebo Upravy nejsou mozné. Tato akce prinesla novou zkuSenost a my mohli
nahlédnout do prdce reportéra, ktery pfi své praci nemize zprostfedkovat posluchac¢im obraz, ale musi se spolehnout jen na
sluch. Byli jsme tedy svédky, jak reportér prudce bouchd dvefmi, aby dokreslil atmosféru, kdy jsme vchdzeli do budovy, jak
tluce na dvefe kanceldre feditelky instituce, kterd sidlila v dané budové, apod. Bylo to pro nds hodné nové, trochu prekvapujici
aZ désivé, na druhou stranu jsme pochopili, jak teZké je takto zprostiedkovat, co se déje.

Kromé reportéra z rozhlasu s ndmi Cast trasy absolvovala i novindrka z regionainiho deniku a i pres drobné komplikace pro-
béhla akce v pratelské atmosfére, pritomnost muze mezi maminkami byla pifjiemna a materidlu k rozhovordm hodné. Z akce
jsme tedy méli velmi dobry pocit, o to vétsi zklamani nds Cekalo dalSi den, kdy celd akce byla novindrkou prezentovdna Cisté
z negativniho pohledu, byly vyzdvihnuty jen problémy a komplikace, zvefejnény jen negativni nazory maminek. Celd reportdz
nas nepifjemné zasahla, protoZe naSe organizace byla inicidtorem této akce a citili jsme zodpovédnost za to, co zde bylo
napsano. Mistopfedsedkyné organizace napsala pani novindrce mail, kde Zddala o vysvétleni, ale bylo ji odpovézeno, 7e v3e
v Clanku je pravda a Ze chybu neudgélala. Ndsledné musela statutdrni zastupkyné absolvovat jednani s pfisluSnou instituci,
kterd byla v Clanku tak negativné vykreslena, dalSi jedndni s Ucastniky akce apod. Paradoxné toto naSe jednani vyvoldvalo jesté
vétsf zajem novindrli a celou ,akci* jsme doslova Zili nékolik dndi. Byl to pro nds dost odstraSujici zaZitek a od té doby jsme
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méli obavy se do podobné kontroverzni akce poustét a v dalSich rocnicich jsme jiz velmi peclivé vybirali mista zastaveni nasi
provérovaci ,prochdzky”.

Na semindfi vénovanému tématu Média jsme chtéli zndt nazor garantky, pani Radky Burketové, a akci samotnou i jeji priibéh
jsme ji popsali. Misto ocekdvaného spilani jsme se dozvédéli, Ze i kdyZ jsme méli z celé udalosti Spatny pocit, byla to pro
nds velmi dobrd propagace — jen tak se ndm nepostésti mit hlavni ¢lanek pres plil prvni strany, coz méla samozfejmé pravdu.
Velmi jsme ocenili jeji rady, z nichz hlavni vybirdm:

novindflim poskytnout kratké, jasné a srozumitelné informace;

zaméfit se jen na jednu akci ¢i udalost — pokud spojime vic véci dohromady, mlZe se stat, 7e budou informace
promichdny a nebudou zvefejnény presng;

nefikat nic, co nechceme, aby bylo zvefejnéno — v okamziku, kdy néco ,nakousneme” a nedofekneme, novindr
zpozorni a zacne klast otdzky na téma, které jsme nechtéli;

i negativni reklama je dobrd reklama a neni nic starSiho nez veerejSi noviny;

Z4dat o opravu nebo o otiSténi omluvy neni vhodné, novindfi si témér vzdy své stanovisko obhdji a my se zaslouzime

jen o jejich nezdjem a neochotu s ndmi spolupracovat.
Na zavér bych se jeSté podélila o osobni zkuSenosti s ,negativnimi* priklady prace s médii. Negativni v tom smyslu, Ze u nas
velmi dbdme na poskytovani pravdivych a presnych informaci, novindfiim se snazime v3e pfipravit a pak nds velmi mrzi, kdyz
otiSténd informace je nepfesnd nebo dokonce chybnd. Lektorka ndm objasnila, Ze novindr nasi praci nerozumi a vytdhne si
z naSich informaci jen to, co povazuje za zajimaveé a pro Ctendfe poutavé. Nejvétsi chybou v takovém pfipadé je novindfe kon-
taktovat s Zadostf o opravu, €i jej dokonce obviriovat z ,nekalych” timysli. Od té doby si pripravujeme krétké a jasné reportdze
z akei sami a na zdkladé domluvy s novindfi ndm je otisknou vétSinou v nezménéném znéni.

Dal$im ¢astym nesvarem novindril je chodit na akce pozdgé. Nejednou se ndm stalo, Ze jsme méli avizovanou jejich ndvstévu,
ovSem Cas utikal, rodice s détmi se pomalu rozchazeli dom(i a novindfi nikde. | v takovych pripadech vychdzime vstfic, davame
k dispozici fotografie z naseho archivu a zprostiedkujeme rozhovor s nékterymi tcastniky.

Spravnd propagace je klicovd a prace s médii velmi citlivd. Pfesto se rozhodné vyplati vénovat ¢as a energii jejimu planovani,
realizovani i pribéznému hodnocen.

Miluse Prisova: Poohlédnuti se za modulem Vnéj$i komunikace

Vzhledem k tomu, Ze centrum, ve kterém pracuji, je neziskového charakteru a nemd k dispozici svého PR manazera ¢i jinou
0sobu povéfenou medializaci a komunikovanim mezi organizaci a sdélovacimi prostiedky, byl pro mé nejvice pfinosny modul
VnéjSi komunikace, predevSim pak semindre Public relations a Média lektorky Mgr. Bc. Radky Burketové.

Poté, co se ndm tato dynamicka lektorka predstavila, bylo jasné, Ze je to Clovék na svém misté a znd mnoho véci z praxe, které
ndm bude v priibéhu dne predavat. Tento obor ji byl blizky pravé proto, Ze ho poznala z obou medidlnich stran — at z pozice PR
manazera Ci tiskového mluvciho, tak i pozice novindfe. Mluvila vzdy k véci, védéla pfesné, o Cem je feC a jaké dovednosti se
od nf potfebujeme naugit. Velice jsme ocenili, Ze jsme si mohli v priibéhu dne vyzkou$et mnohd praktickd a modulovd cvicen.

Z témat, kterym jsme se vénovali, bych chtéla vyzvednout ty, které jsem si nasledné mohla v praxi vyzkousSet.
V zaf{ tohoto roku jsem se zli¢astnila jako jeden z fecnik( tiskové konference. Pred kondnim tiskové konference organizdtor

nezanedbal rozesilani pozvanek, které Sly v nékolika vindch. Zajistil také obCerstventi, kieré bylo podavéno na konci konference.
Spravné nacasovani ve vSedni den v dopolednich hodindch zarucilo hojnou dcast.
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Osobné jsem ke svému prispévku z velké Césti Gerpala pravé z material(i, pozndmek a zkuSenosti ziskanych v ramci projektu
TVRZ. Pfestoze jsem nebyla v roli organizatora, mohla jsem se fidit nékolika zékladnimi pravidly, aby byla moje prezentace
Uspésnd.

Pro novindfe a ostatni zicastnéné jsem méla predem nachystané jak informace v pisemné formé, tak i CD s uloZenymi infor-
macemi a fotografiemi v elektronické podobg, které jsem chtéla zvefejnit.

Na konci tiskové konference byl sprévné ponechdn prostor na dotazy. Pfestoze jsem neméla s tiskovou konferenci zadné zku-
Senosti, byla jsem diky Ucasti na pfednaSce dobfe pfipravena.

A jeSté néco: pfipomince, Ze by kazda organizace méla mit také svého tiskového mluvéiho, jsem se jen pousmala, protoze
v neziskovém sektoru, byt by to bylo potiebné, se pro nedostatek penéz vétSinou tento post neobsazuije.

Dal$im neméné zajimavym tématem byli novinari. DiileZité je vZdy znat nejen celé jméno novindfe a kontakt na néj, ale i pro
jaké periodikum, rddio Ci TV stanici pracuje. Od toho se odvijeji dal3f fakta, kterd je nutno respektovat. V neposledni radé je
tfeba si uvédomit, Ze novindre zajimaji pfedevsim konflikty, spory, negativni a zajimavé informace. Vzhledem k tomu, Ze pra-
cuji stale pod velkym tlakem, nemaji rddi neprehledné a rozsahlé materidly, proto je tfeba jim vSe pfichystat tak, aby s nasim
¢lankem Ci rozhovorem méli co nejméné prace.

Dle slov lektorky, novindr neni povinen otisknout nam kazdou zprdvu, kterou mu poSleme. V kazdém pfipadé je dobré mit
,SVéno“ novindre a peCovat o néj — hyckejme si tedy svého novindre.
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POZNAMKY:




3.3. LOBBY

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Mgr. Rut Kolinska

Lobbovani patfi k nelehkym cestam pres hory a doly, plnym ne¢ekanych
uskali a zvratd, cilem neni hory pokofit, ale najit partnera, se kterym

muazeme ménit podminky zivota v obcich, krajich i celé zemi.

Anotace

Modul Vnéjsi komunikace ,Lobby" predstavuje lobbovani jako legitimni nastroj partnerskych vztah( s pred-
staviteli obce a kraje i s jejich Uredniky. Lobbovani vyZaduje znalost prostredi samospravy a spravy obcf
a krajd, stejné jako sebevédomé pripravené hrace a transparentni jednan.

VWyuka je vénovana samotnym nastrojlim lobbovani, jak klasickym, tak i alternativnim, které vychazeji z me-

tody Local to Local Dialog. Obsah této ¢asti modulu uzavira dil vénovany nezbytnému dodrzovani demo-
kratickych principd v pribéhu lobbistickych aktivit.

Ugastnici ziskaji pfehled o metodach lobbovani a zakladni dovednosti.
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Obsah seminare Lobby

Zakladni terminologie

Zakladni terminologie lobbovani se neodliSuje od terminologie bézného vyjednavani, je véak ddlezité vyjas-
nit, v ¢em spociva lobbovani, kdo lobbuije a jak.

Lobbovani

PfesvedCovani Ci vytvareni vlivu na jednu nebo vice osob, které maji o rozhodovaci pravo.
Lobby

Zajmova skupina nebo seskupeni, které sleduje a prosazuje spole¢ny zajem.

Lobbista

Clovék, ktery prosazuje vlastni nézor nebo nazor skupiny obyvatel pro své blaho nebo pro blaho skupiny
obyvatel. Jeho Ukol spociva v proniknuti do podstaty problému a poté jej predloZit ve srozumitelné formé
tém, kteff majf rozhodnouit.

Transparentnost

Prihlednost kazdého kroku a jasné podminky jsou zékladem dobré spoluprace.

Motivace

Dlvody, pro¢ se poustét do lobbovani, vychazeiji z aktualnich potfeb zménit danou Zivotni situaci, dany
stav v komunité, celé obci, v kraji. Lobovani mdze mit i celorepublikovy ¢i nadnarodni dopad.

Potiebnost a prospésnost spoluprace s predstaviteli obce a kraje:
1. zajem zlepsit dany Zivotni stav:

B miZe byt lepsi — pro¢ se o to nepokusit;
B mdzZe stat na hranici Unosnosti — nutnost se o to pokusit;

2. pfinos pro obyvatele — cilem lobbovani neni pouze osobni zdjem;
3. zpétna vazba pro predstavitele obce/kraje — dilezitost zpétné vazby v zastupitelské
demokracii.

Zhodnoceni sou¢asného stavu:

1. popis stavu — formulovani problému, ddvodd, pro¢ je nutné vénovat pozornost vzniklé situaci;

2. odborné posouzeni — rozbor a odborné zdlvodnéni nevyhovuijiciho stavu, lobbovani vyZzaduje
fundovany a zasvéceny pfistup;

3. ndzorové spektrum - sonda zdjmu verejnosti, ndzor vedeni obce/kraje, &im vétsi podpora, tim
vétsi nadéje na Uspeéch;

4. FeSeni — hledani moznosti zmény, navrhy, verejna diskuse.

Stanoveni cile:
Vize zmény - cilovy stav po realizaci navrzeného reseni

Cesta zmény - zpUsob docileni zmény

Mapovani terénu
Kdo je kde - kdo zastdva jakou pozici, které oblasti ma kdo ma v péci:

B rozhodovaci organy — voleni predstavitelé;
B vykonné organy — Urednici.
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Kdo je kdo - ndzorové spektrum jednotlivych aktérd, vazba na politickou stranu, profesni zamérent:

B nazoroveé postoje;
B osobnost partnerd.

Informacni zdroje - nutnost viastni zkugenosti:

B oficidlni — webové stranky, zapisy z jednani, programova prohlasent;
B neoficialni — osobni neformalni setkani.

Pracovni skupina

Rovnocennost partnerstvi spociva v sebeveédomé identité, transparentnim jednani a fundované argumen-
taci.

Identita

B kdo jsme — formalni ¢i neformalni seskupent;
B jak chceme byt vnimani — poslani a cile organizace/seskupent;
B odborna podpora — okruh spolupracujicich odbornikd.

Posilovani skupiny

B rozdéleni rolf;

B rozdéleni Ukoll:;

B harmonogram;

B principy vzajemné komunikace.

Nastroje public relations
Prezentac¢ni materialy:

B |etdky;

H  vizitky;

B Kkarticky;

B vyro¢ni zprdva — universalni PR nastroj;
B weboveé stranky.

Princip 3V:

B vécnost;
B vizualita;
B vérohodnost.

Nastrahy PR materiall:

B nazorova nejednotnost;
B snaha sdélit co nejvice;
B finanéni naroénost.

Nastroje lobbovani

Cilené lobbovani sméfuje k vytvoreni partnerskych vztah(, proto velmi zélezi na vybéru vhodného nastroje.
Osvédcené - klasické nastroje

Korektnost startu a ndsledného postupu lobbovani mdze ovlivnit vyvoj budovani vztahu.

Oslovovani za uéelem osobniho jednani: dopis, e-mail (v souc¢asné elektronické komunikaci stéle béz-
néjsi), telefon

Diskuse: zasedani zastupitelstva, kulaté stoly, seminare, konference
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Pracovni skupiny: cilené setkdvani a feseni daného tématu
Local to Local Dialog: systémova spoluprace

Slavnostni setkani: pozvani na slavnostni akce, zastita

Alternativni nastroje

Alternativni nastroje lobbovani jsou stejné tak legitimni jako klasické, mohou vSak vyvolat unahlenou reakci,
proto vyZaduji promyslenou a velmi dobrou pfipravu.

Oslovovani mimo urad: neformalni prileZitosti (kulturni &i sportovni akce, ndhodna setkdni — nutnost
peclivého odhadu vhodnosti)

Kampané: moZnost pfipoutat pozornost, plsobi jako lehce natlakovy prostfedek
Happeningy: kreativni pfileZitost, pozor na omezeni zakonem (zabor, shromazdovani apod.)
Diskusni souboje: vyZaduje obratné a fundované osoby

Petice: § 1 zékona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peticnim

1. Osnova petice:
B adresat (jméno, nazev, adresa);

B datum;

B petice podle § 1 zdkona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim;

B obsah petice — popis problematiky a poZadavek na jeho vyfeSeni ¢i vyjmenovani
pozadavki;

W petiéni vybor;

B osoba opravnéna zastupovat peticni vybor ve styku s pfisluSnymi organy;

B petice je podporena celkem ........ podpisy na celkem ........... podpisovych arsich;

B podpisy ¢lend peti¢nino vyboru.

2. Podoba podpisového archu:
B zdhlavi: text petice, autor nebo opravnéna osoba, adresa;
B tabulka signatard: ¢islo fadku, jméno a piijmeni, adresa trvalého bydlisté, podpis;
B zdpati: &islo archu, soucet podtu podpisy.

Demonstrace: dle zakona ¢. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim

1. oznamovaci povinnost;

2. zdkaz demonstraci 100 m od budov obou komor Parlamentu, Ustavniho soudu, nebo mist, kde
tyto instituce pravé zasedayjf,

3. moznost zakazat demonstraci:

B obsahové divody — pokud sméfuje k vyzvé popirat nebo omezovat ob¢anska prava,
dopousti se nasili nebo jinak porusuje Ustavu a zakony;

B organiza¢ni ddvody - jind demonstrace na oznameném misté a v oznameném case,
ohrozeni zdravi Ucastnik(, dopravy ¢i zédsobovani (Ufrad mé oznamovateli nejdrive na-
bidnout jiné vhodné misto ¢i dobu konani);

4. zalobu proti rozhodnuti ke spravnimu soudu;
5. rozpusténi nepovolené demonstrace.

Partnerstvi
Obcanska participace

Ugast na diskusi a fegeni véci vefejnych patif k b&Znym demokratickym principfim, zatim se v&ak nestala
samoziejmou soucasti Zivota nasi spolecnosti. Participace ob¢an( piinasi do politického rozhodovani zku-
Senosti kazdodenniho Zivota, pomaha formulovat, hajit a prosazovat jejich zajmy.
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Rovnocenna spoluprace

Partnerstvi nelze vymahat. Docileni rovnocenné spoluprdce vyZaduje cilevédomé a systematické kroky,
které povedou k vytvoreni a udrzovani partnerskych vztahti. Nestatni neziskové organizace zprostfedkova-
vaji ob¢aniim moznost podilet se na verejné spravé.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor/ka vede seminaf na bazi interaktivniho vyucovan:

1. Vstupni kolecko — predstaven(

2. Spoleéné stanoveni cild semindre

3. Teoreticka ¢ast vyuky — lektor/ka prolina vyklad:
B diskusi nad konkrétnim tématem;
B ndzorovym brainstormingem;
B ukazkami prezenta¢nich materiald.

4. Prakticka ¢ast vyuky — letor/ka uziva prvky:
B vychovné dramatiky — nacvik dovednostr,
B zdzitkové vyuky — konkrétni proZitek zadané situace a zpétnd vazba;
B skupinové prace — zpracovani Ukold.

5. Zavere¢né hodnoceni

Hodnoceni vysledki uéastnikd

INTERAKTIVNI SPOLUPRACE NA HODNOCENI

Povaha obsahu a formy vyuky vyZaduje aktivni zapojeni Ucastnik( a konti-
nualni hodnoceni a zpétnou vazbu mezi Ucastniky a lektorem/kou. Ukolem
lektora je motivace Ucastnik( ke sdileni a kvalitativnimu vzajemnému hodno-
cent.

Lektor/ka zaddva Ucastnikiim pfipravené koly, jejichZ vysledky pak spole¢-

né hodnoti.

Testy pouziva pro ovéreni, zda Ucastnici pochopili a porozuméli probirané
latce.
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Doporucené pracovni materidly

Lektor/ka pouziva:

B podrobné zpracovaného casového a obsahového harmonogramu
véetné uvedeni potfebnych pomUicek;

prezentace zpracované v PowerPointu;

simulaéni hry;

zadavani Ukol( na zakladé aktualni situace;

testy.

Ugastnici obdrzf prezentaci a vwklad teoretické &4sti (e-learningové &ast).

Doporucena literatura

BALIK Stanislav. Komunaini politika. Praha: Grada Publishing, a.s.,2010.
ISBN:978-80-247-2908-4

CMEJREK, Jaroslav; BUBENICEK, Véclav; COPIK, Jan. Demokracie
v lokalnim politickém prostoru. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010.
ISBN: 978-80-247-3061-5

FRIC, Pavol. Neziskové organizace a ovliviiovani vefejné politiky. Praha:
Agnes, 2000.

MULLER, Karel B.; LABOUTKOVA, Sérka; VYMETAL, Petr. Lobbing v moder-
nich demokraciich. Praha: Grada Publishing, a.s.,2010. ISBN: 978-80-247-
3165-0

http://zakony-online.cz/




ZKUSENOSTI Z PRAXE
Iveta Nedvédicka: Komunikace s politiky, partnery, sponzory — lobby

Pro neziskovou organizaci je lobbovani, Gili ziskavani osob (politik(i, partner(i &i sponzor() pro svoji véc, velmi dllezité.
Presvédcit tyto osoby, aby ndam pomohly zrealizovat nai mySlenku, neni jednoduché. VZdy je tfeba védét, kde lobbovat, koho
oslovit. A také mit jasno v tom, Ceho chceme dosahnout. Prinosné je i rozdéleni kompetenci mezi pracovniky organizace
a zajisténi dobré vnitini komunikace. VSichni pracovnici si musi byt védomi posldni, cild, vize organizace.

TrebiCské centrum pouZivd pfi lobbovdni tyto ndstroje: osloveni — a to jak osobni, telefonické i prostrednictvim e-mailu. Toho
vyuzivame pfi zvani dlileZitych osob na nase akce. Také organizujeme kulaté stoly, kterych se Géastni mistni politici, novindri,
zastupci rznych firem a také kolegyné z ostatnich materskych center. Velmi pékné je, pokud je akce tematicky zamérena
a obsahuje i prvky na odlehcenf atmosféry (napf. vytvareni spolecného dila aj.). Snazime se té7 zvdt vyznamné osoby, kolegy,
partnery i sponzory na slavnostni setkani a zajimavé akce. Je dobré védét, co by pro oslovenou osobu mohlo byt zajimavé
i z hlediska jejiho osobniho Zivota. RovnéZ povazujeme za dlileZité nezapomenout napf. koncem roku vSem spolupracujicim
0sobdm piedat malou pozornost, kterd slouzi i jako pfipomenuti organizace.

Kone&né pak za dobry néstroj lobbovdni a komunikace povazujeme kampané. Ugastnime se kampani Sité matefskych center
a také Zdravého mésta TrebiC.

Iva BlazZickova: Jednoducha pomiicka pro jednani na dfadech

Semindf o lobbovani byl pro mé osobngé velkym prinosem. Jednu tpiné jednoduchou véc, kterou jsem se dozvédéla, jsem
mohla ihned pouZit v praxi.

Lektorka ndm na semindri radila: ,Na jednani na Urad nechodte samy, béZte vzdy dvé nebo tfi. Budete se citit Iépe!”

Uvédomila jsem si, Ze jsem témér vzdy po jedndni na ufadé odchdzela s nepfijemnym pocitem, nékdy znacné roz€arovand
i kdyZ ndm nakonec ,muzi na radnici® vySli vstfic.

Na dalSi jedndni nad rozpoCtem na pfisti rok jsem si tedy s sebou vzala svou zastupkyni. Mozna se to zdd neuvéfitelné, ale vSe
Slo snadnéji, citila jsem se s oporou bezpecnéji.
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Dékuji lektorce za tuto novou, velmi jednoduchou, ale navysost praktickou radu!




POZNAMKY:




MODUL: 4. SOCIALNi PODNIKANI

4.1. Zaklady podnikani
4.2. Podnikatelsky zamér

4.3. Specifika socialniho podnikani
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4.1. ZAKLADY PODNIKANI

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autor: Mgr. Milo$ Niederhafner

Aktivity vedlej$i hospodarské ¢innosti mohou
podle néj vytvaret dalsi zdroje financovani pro

napliovani vize NNO a pomahaiji tak naplnovat
principy socialni ekonomiky.

Anotace

Podnikatelské aktivity NNO, které vytvarejl dal$i zdroj financovani, pfinaSeji nemalé mnozstvi povinnosti
z pohledu dariové-tcetniho i dalsi legislativy. NNO se provadénim aktivit tzv. vedlejsi hospodarské ¢innosti
dostavaji do pozice podnikatelskych subjektd.

Ugastnici by méli ziskat znalosti a dovednosti v tématech:

legislativni vymezeni podnikatelskych aktivit;

metodologie zahdjenf aktivit vedlejsi hospodaiské cinnosti;
dané v NNO;

Ucetni vykazy a jejich vyklad;

prakticka feSeni s pomoci internetovych aplikaci.

Cilem je prohloubeni znalosti, ziskdni novych poznatk( a praktickych doved-
nosti v oblasti pravniho statutu, Ucetné-darovych aspektd pfi realizaci podni-
katelskych aktivit véetné vyuziti ICT v podminkach NNO.




Obsah seminare Zaklady podnikani
Pravni uprava podnikani NNO

Zivnostensky zakon a obchodni zakonik.
Co je to podnikani?

Podnikani je dle Zivnostenského zakona jako zakladni normy upravuijici podnikani soustavna €innost
provadéna samostatné podnikatelem vliastnim jménem a na vlastni odpovédnost za ti¢elem do-
sazeni zisku.

Zakladnim motivem v podnikatelské sféfe je snaha o dosazent zisku (rozdil vynosd a nakladd).

Sdruzeni nem(zZe byt zfizovano za Uéelem podnikani dle §1 odst.3 pism.b) podle zdkona o sdruzovani
obcan( ¢.83/1990 Sb. Neni v§ak zakdzano podnikat v rdmci hospodarské (doplrikové, vedlejsi) ¢innosti, .
v ramci ¢innosti, pro kterou nebylo zalozeno.

Cilem je vytvorit dal$i zdroje ¢i podpotit aktivity hlavnich ¢innosti, které naplriuji poslani organizace.
Kdo dle legislativy podnika (je podnikatelem) — aspekt NNO?

Subjekt (fyzicka &i pravnicka osoba) podnika na zaklade opravnéni k podnikani — nej¢astéji dle Zivnosten-
ského zékona (napf. sluzby pro rodinu, vzdélavani), ale také osoba podnikajici na zakladé jiného oprdavnenf
(Iékari, pravnici, finanéni poradci, atd.):

a) fyzickd osoba (OSVC — konkrétni individudini fyzicky existujici osoba — &lovék se jménem
a pfijmenimy;

b) pravnicka osoba (napr. spole¢nost, druZstvo zapsané v obchodnim rejstriku, ale také dalsi
subjekty).

V oblasti NNO podnikaji nejéastéji obcanskd sdruzeni — zfizovana registraci stanov prostfednictvim
Ministerstva vnitra. Opravnéni k provadéni aktivit zfizuji v ramci vedlejsi ¢innosti prostfednictvim ohlaseni
Zivnosti.

Podle vzniku opravnéni pfi zahajeni aktivit rozliSujeme druhy:

B ohlasovaci (opravnéni provadét ¢innosti vznika ohlasenim a s prokdzanim splnéni vSeobec-
nych, pripadné i zvlastnich);
* volné (napf. vzdélavani, péce o déti nad 3 let véku);
* vézané (napf. péce o déti do 3 let véku, Ucetni poradenstvi);
* femeslIné (napf. pohostinska ¢innost v ramci chranéné kavarny);
B koncesované (pfisnéjsi — cekdme do 30 dnd na rozhodnuti o udéleni koncese — Casto vyza-
dovana specialni odborna zpUlsobilost a schvaleni dal$imi statnimi organy — seznam najdeme
v pfiloze ¢. 3 Zivnostenského zakona).

Za&kladnfi pravidla provozovani Zivnosti (vSeobecné, pfipadné zvlastni podminky doplnéné moznosti odpo-
védného zastupce) a minimalni povinnosti pfi provadéni ¢innosti (dokladovani, smluvni vztahy, oznacenf
provozovny stanovuje také Zivnostensky zakon.

Obchodni zakonik v pfipadé neziskové sféry NNO stanovuje pravidla pro vétsinu typ& smiuvnich vztahd,
které jsou nezbytné pri provadeéni ¢innosti v{ci klientdim ¢&i fidi dodavatelské vztahy (napf. nakupy sluzeb,
zboZi) — podrobnéji viz modul legislativa.

Danova a ucetni problematika podnikani NNO

NNO financuje aktivity organizace predevsim z pfispévki ¢lend, z dotaci a projektd, prostrednictvim spon-
zord. Nejcastéjsi typ NNO — sdruzeni mohou podnikat nebo provédét jinou ekonomickou ¢innost, jestlize
to jejich stanovy, které stanovuji poslani — vizi vyslovné nezakazuiji.
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V pripadé provadéni ¢innosti, které maiji charakter podnikdni a nejsou souc¢asti poslani organizace, zfizujf
pak opravnéni k podnikani v rdmci tzv. vedlejsi (hospodarske) Cinnosti a tyto ¢innosti provadi oddelené za
Ucelem zisku, ktery pak podporuje a doplfiuje hlavni ¢innost NNO. Napfiklad chranéna kavarna obcanskeé-
ho sdruZeni, kde pracuji zdravotné postiZzené osoby, vyZaduje ¢innosti v ramci pohostinského Zivnosten-
ského opravnéeni.

Dosazeny zisk z hospodarské ¢innosti by vS§ak nemél prevySovat objem hlavni (zajmové, statutarni) ¢in-
nosti a mél by byt pouZit na provozovani této hlavni ¢innosti, tj. ¢innosti, pro kterou bylo ob&anské sdruzenf
zaloZeno.

Je nutné, aby bylo ve stanovach pfesné definovano, co je obsahem hospodarskeé a co hlavni ¢innosti, aby
se predeslo nejasnostem v oblasti Ucetnictvi i dani.

Dan z pfijmi pravnické osoby (DPPO)

Zakon DPPO sdruZeni a 0.p.s. povaZuje za organizace, které nebyly zaloZeny ¢&i zfizeny za ucelem dosa-
hovani zisku §17 odst. 3,4.

Organizace jsou povinny vést Gcetnictvi tak, aby nejpozdéji ke dni tcetni zavérky byly vedeny oddélené
prijmy, které jsou predmétem dané, od prijmQ, které pfedmeétem dané nejsou nebo pfedmétem dané jsou,
ale jsou od dané osvobozeny. Obdobné to plati i pro vykazovani nakladd (vydajd). Znamena to rozdéleni

7

prijm0 na hlavni ¢innost a vedlej$i (hospodéarskou, doplrikovou) ¢innost.

Je nutné, aby bylo ve stanovach pfesné definovano, co je obsahem hospodarskeé a co hlavni ¢innosti, aby
se predeslo nejasnostem v oblasti U¢etnictvi i dant.
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Nekteré pfijmy mohou byt osvobozeny od dané, nemusi byt pfedmétem dané a mohou si uplatfiovat od-
pocty diky neziskovosti.
Pfedmétem dané nejsou:
1. pfijmy z ¢innosti vyplyvajicich z jejich poslani za podminky, Ze naklady (vydaje) vynaloZené
v souvislosti s provadénim téchto ¢innosti jsou vySSi nezZ tyto prijmy. Hlavni ¢innost (poslani) je
stanovena statutem, stanovami, zfizovacimi a zakladatelskymi listinami;
2. prijmy z dotaci, prispévki na provoz a jinych podpor ze statniho rozpoctu, rozpoctu kraje a roz-
poctu obce, EU projektd. ..

Od dané jsou osvobozeny ¢lenské prispévky.

Predmétem dané jsou vZdy piijmy z reklam, z ¢lenskych pfispévkd a prijmy z ndjemnéno.
Ostatni dané

Kromé DPPO organizace v pfipadé zamestnavani zpracovavaji agendu zavislé ¢innosti a dle typu pracovni
smlouvy odvadéjf pfislusnou dan z pfijmu ze zavislé ¢innosti, pripadné socidlni a zdravotni pojisteni (viz
modul legislativa).

Ztidka nastava v oblasti NNO platcovstvi DPH — dané z pfidané hodnoty (pouze pfi obratu 12 mésicd
zpétné nad 1 000 000 K¢&). Dari darovaci a sponzorska problematika (viz modul legislativa).

Finance v podnikani NNO

Pri zpracovani Ucetnictvi jsou vysledkem a podkladem vykazy — rozvaha a vysledovka (vykaz ziskd a ztrat
v ¢lenénf na hlavni a vedlejsi ¢innost).

Evidence doklad( vétsinou vedena s vyuzitim ICT umozriuje pribézné kontrolovat a vyhodnocovat finanéni

.....

Rozvaha z pohledu finanéniho ndm poskytuje informace o zdrojich a skladbé& majetku organizace, vysle-
dovka pak o hospodareni v pribéhu roéniho tcetniho obdobi.
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Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuZiva tyto pomdcky a metody:

B prezentace zpracované v PowerPointu;

B internetové odkazy v e-learningovém prostredt;

B internetové aplikace — portal dariové spravy, ARES, zivnostensky rejstrik,
finan¢ni a dariové kalkulacky, bussinesinfo.cz-portal podnikant, finance.cz;

B studijni texty pro Ucastniky;

B priklady pro jednotliva témata;

B predpfipravené diskusni otazky a ukoly;

[

[

zpétna vazba prostrednictvim testd v EL prostred;
strukturu seminare v e-learningovém kurzu pfi zopakovani na konci se-
minare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vyklad teoretické ¢dsti a objasnéni zakladnich pojma;
pouziti konkrétnich prikladd;

prakticky nacvik probiranych metod;

nakresy a grafy vizualné znazorfiujicl tematiku;
individudlni tkoly.

Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Gcastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pInf t¢astnici Ukoly — v pfipadé moznosti prace s PC — obsaze-
né v aplikacich na webu ¢i na tisténych pracovnich listech. Lektor pribézné
opakuje a klade otazky, aby ovéfil, zda Ucastnici ucivu rozumi a pochopili
tematiku.

Po absolvovani ¢i ke konci semindre je k dispozici U¢astnikdm test, s ure-
nym ¢asovym limitem i pfipadnou penalizaci v pfipadé nespravné odpovedi.
Test v ramci samouceni se je mozné opakovat s tim, Ze otazky a odpovedi
jsou nahodile michany a vybirany z baterie testd.
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Doporucené pracovni materidly

Lektor vyuziva tyto materidly a dokumenty:

Pracovni list €. 1: Portal podnikani Odkazy na studijni opory

a pfipadové studie v EL
Pracovni list €. 2: Rozbor obsahovych naplini pfi zahajeni podnikani
Pracovni list €. 3: Jednotny registracni formular

Odkazy na studijni opory a pfipadové studie v e-learningovém systému

Doporucena literatura

Zakony:

Dané a tcetnictvi bez chyb, pokut a penale 7-8/2006. Red. |. Psocikova.
Martin: alfaPRINT, 2006. 156 s. ISBN 80-7365-183-1.

DUBEN, Rostislav. Neziskovy sektor v ekonomice a spole¢nosti. 1. vyd. Praha
CODEX Bohemia s.r.o., 1996. 376 s. ISBN 80-85963-19-1.

FRIC, Pavol; GOULLI, Rochdi a kol. Neziskovy sektor v CR. Praha: Eurolex
Bohemia, 2001. 203 s. ISBN 80-86432-04-1.

JURAJDOVA, Hana; SELESOVSKY, Jan. Usetnictvi, dané, audit a financové-
ni Uzemnich samospravnych celk( a organizaci neziskového sektoru. 1.vyd.
Brno: Masarykova univerzita, 2004. 136 s. ISBN 80-210-3583-8.

MAREK, Jiti; BOSKOVA, Alena. Dariové a Udetni specifika neziskovych orga-
nizaci. Praha. Bilance, 1999. 122 s. ISBN 80-238-4170-x.

Zékon ¢. 586/1992 Sb. o danich z prijmd
Zdakon ¢. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty
Zakon €. 16/1993 Sb. o dani silni¢nf

Zakon ¢. 357/1992 Sb. o dani dédické, dani darovaci a dani z pfevodu
nemovitosti

Zakon ¢. 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkd

Z&akon ¢. 83/1990 Sb. o sdruzovani ob&and
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4.2. PODNIKATELSKY ZAMER

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autor: Mgr. Milo$ Niederhafner

Podnikatelsky zamér s vizi Uspésné realizace nas donuti

v nadhledu i v detailu zamyslet se nad vSemi aspekty nasich aktivit.

Anotace

V ramci semindre Ucastnik ziskd poznatky s vyuZitim pfikladovych studii, co je nutné analyzovat a vyhodno-
tit, abychom mohli stanovit cile a zpracovat podnikatelsky zamér (plan) organizace NNO.

Budou popsany jednotlivé ¢asti zaméru obsahujici popis stavu prostfedi, popis stavu organizace a jejf
misto v kontextu zamyslenych aktivit podnikant.

Dale se obsah zamérli na aplikaci marketingového mixu s ddrazem na produkt, jehoZ parametry jsou pri-
zplisobeny potfebam trhu na zakladé jeho analyzy.

Marketingova strategie ve spojent s lidskymi zdroji a finanénim planem je realizovana v ramci projektového
zameru.

Cilem je prohloubeni, ziskani novych poznatkd a praktickych dovednosti
v oblasti zpracovani podnikatelského zaméru se specifikou NNO. Pfedpokla-
dem je analyza cilé organizace, a schopnost produkt jednoznac¢né definovat,
ramcove znat svoji konkurenci a konkurenéni produkty véetné cen a podmi-
nek nabidky.
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Obsah seminare Podnikatelsky zamér

Proces pripravy zameéru - analyzy

Podnikatelsky zamér je komplexnim souhrnem aktivit a postupl, ktery na zakladé vnitrnich i vnéjsich
analyz definuje cile organizace, stanovuje metody, produkty a ¢innosti, které budou realizovany s vyuZitim
podnikatelskych aktivit jako vedlejsi hospodarské Cinnosti s cilem podpofit poslani organizace. Soucasti
jsou kalkulace, propocty, finanéni, marketingové i ¢asové plany vcetné vyhodnoceni ocekavani a fesenf
pfipadnych hrozeb a rizik.

Klademe si otazky a provadime kvalitativni i kvantitativni analyzy:

Analyzujeme z pohledu zakaznikt (klientl) - segmentace - kdo je nade cilova skupina z pohledu
geografie (kde Zije, v jakém regionu, velikost obce, typ krajiny, osidleni), z pohledu demografie (pohlavi,
veék, vzdélani, typ rodiny, pfislusnost, faze Zivotniho cyklu), z pohledu psychografie (osobnost, Zivotni styl)

Analyzujeme vnitiné silné a slabé stranky nasi organizace, nase schopnosti vytvaret kvalitni pro-
dukt - kdo jsme a co chceme, jaké je zédzemi a prostiedi, kde jsou produkty poskytovany, jaké lidské
zdroje mame k dispozici, jaké produkty jsme schopni nabizet jak kvalitativng, tak kvantitativne, jak jsme
schopni produkty komunikovat,

Analyzujeme z pohledu vefejnosti jaké je Sirsi povédomi o nasich ¢&i srovnatelnych produktech u Siroké
verejnosti, jaké je povédomi o nasi znacce jako organizaci, image organizace

Analyzujeme podporu z pohledu donorli a sponzort - jak nam pomohou stavajici ¢i potenciondini
darci, sponzofi spolufinancovat nase aktivity, které naplfiuji nase dobrocinné poslani

Vstupni informace pro nase analyzy ziskavame:

B 7 odbornych publikaci, novin, veletrh{, vystav;

B 7z rlznych forem dotazovani ¢i rozhovord;

B vnitfnim informaénim systémem — historie nasich aktivit;

B metodami i-marketingu (analyza prani zékaznika s vyuzitim webovych stranek, blogd, diskusi,
oslovovanim prostrednictvi e-mailingu a dotaznikovych motivacnich systémda).

Struktura zameéru

Podnikatelsky zamér je komplexnim souhrnem aktivit a postupd, ktery na zékladé vnitfnich i vnéjsich
analyz definuje cile organizace, stanovuje metody, produkty a ¢innosti, které budou realizovany s vyuZzitim
podnikatelskych aktivit jako vedlej$i hospodarské ¢innosti s cilem podpofit poslani organizace. Soucasti
jsou kalkulace, propocty, finanéni, marketingové i ¢asové plany vcetné vyhodnoceni ocekavani a feSenf
pfipadnych hrozeb a rizik.

Struktura zaméru dle norem projektd socialniho podnikani:
1. Informace o organizaci (socialnim podniku) a jeho strategiich

Popis historie, pravni formy subjektd a souc¢asny stav organizace. V ramci udrzitelnosti dotovaného projek-
tu socialni ekonomiky stanovujeme cile na dobu 3-5 let. Popisujeme, jak jich dosahneme.

Socidlni podnikani je zaloZzeno na naplriovani obecné prospésnych cilll organizace:

B coje obsahem cile;

jak se projevuie;

indikatory naplriovant,

s kym budeme spolupracovat ,stakeholdefi“ (mistni vazby a vzajemna komunikace);
vztah k vefejnosti pfi naplfiovani vize planu.




2. Popis podnikatelské aktivity, produktu
Detailné popisujeme produkt (vyrobek ¢i sluzbu)

B provoz: jak budeme poskytovat, kde bude uskute¢riovana;

hodnota: jakou uzitnou hodnotu prinasi zakaznikdm:;

konkurenéni produkt: jak budeme soutéZit na trhu srovnatelnych produkt(;
vyjimecnost a pfidana hodnota: ve srovnani s konkurencf;

B jak budeme flexibilni v pfipade reakce konkurence na nas produkt.

3. Vymezeni trhu a analyza trhu
Popisujeme:
B jak geograficky budeme pokryvat nase aktivity — kvantitativng i kvalitativne, jakou pozici chceme
ziskat;
B na jaké segmenty se budeme zaméfovat a proc;
B kdo budou nasi klienti;
B pro¢ budou nas produkt nakupovat, jaky uZitek jim pfinese (uspokoiji), jak ¢asto v pfipadé opa-
kovani jej budou potfebovat a kolik jsou ochotni zaplatit apod. Bereme v Uvahu pfipadny vliv
sezénnosti.

Popisujeme nase vysledky prizkumu trhu, analyzu poptavky, popis zajisténi odbérateld (pfedjednanych
zakazek).

V rdmci projektd socialni ekonomiky jsme povinni kalkulovat tzv. bod zvratu (objem vykon(). Je to okamzik
v grafu, kdy se nase vynosy rovnaji ndkladdim — obecné zacatek, kdy se stavame ziskovymi. Bod zvratu =
fixni naklady/cena minus variabilni naklady za dané obdobi.

4. Marketingova strategie
Popisujeme, jakym zplsobem chceme dosdhnout nasich cild.

Uvadime zpUsob, jakym komunikujeme a jedndame se zakazniky a komunikujeme nas produkt na trhu. Pro
malé organizace je doporu¢eno cilit na vybrany trzni segment a odlisit se v nabidce pfidanou hodnotou —
doprovodné sluzby, kvalitni ¢i unikatni produkt.

S ohledem na cenu, kterou jsou zakaznici ochotni pfiméfené zaplatit.
Snazime se objevit a popsat zejména nase vyhody pred konkurenénimi subjekty pri ziskdvani klientd.

Soucasti planu je také odhad podilu a prodeje na trhu, vysvétleni a stanoveni pfiméfené ceny produktu,
zpUsobu prodeje, reklamnich a propagacnich prvkd — k vypracovani pouzijte néktery z nastrojd pro vytvo-
feni marketingového mixu — napft. 4P a 4C).

Popieme formy komunikace vic¢i verejnosti, analyzujeme prinosy a rizika.
5. Harmonogram - ¢asovy plan aktivit
Popisujeme plan asovy:

B ndbéhové obdob;
B aktivity v dobé udrzitelnosti (v pfipadé dotovanych projektd, grantl socidlni ekonomiky, tj. i po
skoncenf podpory).

6. Technické a technologické feSeni projektu

Popisujeme kvalitativné nas produkt — technologie, pfipadné nutné investice do vybaveni, pfistrojd
a zafizen.

7. Management a lidské zdroje

Popisujeme (fidici a organizadéni strukturu, poéty zaméstnanc( a jejich Uvazky, struéné napiné prace, na-

plrovani a kontrolu indikatord a kritérii, systémy odmeériovani, motivacni prvky zapojeni do naplriovani vize
projektu apod..).
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8. Potieby a zdroje dlouhodobého a obézného majetku

V pfipadé podnikatelskych aktivit, které jsou v organizaci nové nebo s cilem rozsifit personalng, produkéne
kapacity v ramci stavajiciho opravnéni k podnikani, predkladame potreby i zdroje formou Ucetni rozvahy.

9. SWOT analyza podnikatelské aktivity

Analyzujeme silné a slabé stranky aktivity, externi pfilezitosti a hrozby v managementu i marketingu.

10. Analyza rizik

Identifikujeme mozna rizika a stanovujeme opatieni k jejich eliminaci. Uvadime, jakym zplsobem kon-
krétné budeme identifikovana a analyzovana rizika fesit (trzné, personalng, technologicky, dodavatelsky,
odbératelsky).

11. Socialni aspekty podnikani

Popisujeme plnéni principd socidiniho podnikant:

cilovou skupinu, ktera se Ucastni projektovanych podnikatelskych aktivit a poskytovanych sluzeb;
jak se cilova skupina zapoiji a jak s nf budeme komunikovat;

jak budeme poskytovat prfimérenou individualni psychosocialni a pracovni podporu zaméstnan-
clim z cilové skupiny (vzdélavani, prizplisobeni pracovniho prostredi a podminek, odborné fizeni
s ohledem na profesni rozvoj, rozvoj dovednosti apod.);

jak budeme naplrovat rovné prileZitosti (zplsoby podpory znevyhodnénych zameéstnanc(
s ohledem na rovné podminky, sladovani pracovniho a rodinného Zivota);

pro¢ se zamefujeme na aktivity se stanovenou cilovou skupinou (analyzujeme jeji potfeby, popi-
sujeme moznosti i limity, zddvodnéni zapojeni 0sob z cilovych skupin vzhledem k jejich omezent;
jak budeme vybirat cilovou skupinu — pfijimani a kritéria vybérd na pracovni pozice, véetné popi-
su v dobé skon&eni podpory v dobé udrzitelnosti;

jak budeme naplriovat princip mistniho rozméru — zpGsoby zapojeni do spoluprace v mistnim
a regionalnim prostredi, s ohledem na popis a analyzu mistnich problém0 a podild na rfesenf
v komplexu regionu, na ktery se zameéfujeme;

jak budeme spolupracovat s mistni samospravou;

jak zapojime dobrovolniky;

jak budeme spolupracovat na trhu prace s Uradem prdce;

jak naplnime environmentalni dimenzi aktivit podnikani.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuziva tyto pomUcky a metody:

prezentace zpracovane v PowerPointu;

internetové odkazy v e-learningovém prostedt;

internetové aplikace — benefit, efcr.cz, mpsv.cz;

studijni texty pro Ucastniky;

pfiklady pro jednotliva témata;

predpripravené diskusni otdzky a ukoly;

zpétnd vazba prostrednictvim testd v EL prostred;

strukturu seminafe v e-learningovém kurzu pfi zopakovani na konci
seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojma;
B pouziti konkrétnich prikladd;

B nakresy a grafy vizudlné znazorriujici tematiku;

B individudini prace s Ukoly.



Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoty spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat je do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky pInf tcastnici Ukoly — v pfipadé moznosti prace s PC — obsaze-
né v aplikacich na webu ¢i na tiSténych pracovnich listech. Lektor pribézné
opakuje a klade otazky, aby oveéfil, zda Ucastnici ucivu rozumi a pochopili
tematiku.

Po absolvovani ¢i ke konci semindre je k dispozici U¢astnikdm test, s urée-
nym ¢asovym limitem i pfipadnou penalizaci v pfipadé nespravné odpovedi.
Test v rdmci samoudeni se je mozné opakovat s tim, Ze otézky a odpovedi
jsou nahodile michany a vybirdny z baterie testd.

Doporucené pracovni materialy

Lektor vyuziva tyto materidly a dokumenty:

Pracovni list €. 1: Portal esfcr.cz — socialni podnikani ,Socidlni ekono-
mika*

Pracovni list €. 2: Portal EL — pfipadoveé studie — podnikani ,Socialnf
ekonomika“

Pracovni list €. 3: Prlizkum trhu — dotaznikové Setfeni zajmu o produkt

Odkazy na studijni opory a pfipadové studie v e-learningovém systému
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Doporucena literatura

FOTR, Jifl. Podnikatelsky plén a investicni financovani. 2. vyd. Praha: Grada
Publishing, 1999, 216 s. ISBN 80-7169-812-1.

WUPERFELD, Udo. Podnikatelsky plén pro tspésny start. 1. vyd. Praha:
Management Press, 2003, 160 s. ISBN 80-7261-075-9.

CHUCHRO, Jiti. Podnikatelské projekty a planovani. 1. vyd. Ostrava: VSB —
TU, 2002, 95 s. ISBN 80-2480-200-7

SYNEK, Miloslav a kol. ManaZerska ekonomika. 3. pfeprac. a dopln. vyd.
Praha: C.H.Beck, 2002. ISBN 80-7179-736-7.

Dal$i dokumenty:

Vyzva pro predkladani grantovych projektd OP LZZ ,SOCIALNI EKONOMIKA"
P3 podnikatelsky plan — povinna pfiloha projektu ,SOCIALNI EKONOMIKA"
Dokumenty OP LLZ



ZKUSENOSTI Z PRAXE
Katerina Kraclova: Zahajeni socialniho podnikani

Do projektu TVRZ jsem se prihlasila, abych si utfibila a — dalo by se fici — novelizovala znalosti tykajici se chodu neziskovych
organizaci. Vzhledem k tomu, Ze jsem pfed nékolika lety psala a obhdjila na obdobné téma diplomovou prdci, domnivala jsem
Se, Ze nic moc nového se nejspi$ nedozvim, ale opak byl pravdou.

Velmi piinosnou pro mne a moji organizaci byla lekce socidiniho podnikdni, nebot ,rozbihdme* novy projekt, ktery v sobé
zahrnuje matefské centrum, family point, poradnu a malou kavarni¢ku s prodejnou zdravé vyzivy v jednom.

NaSe organizace v souc¢asné dobé provozuje malé matefské centrum v obci Dolni Cerekev. Vzhledem k tomu, Ze v obci je po-
mérné hodné déti, bylo naddle netnosné fungovat na soucasnych 20 metrech Ctvere¢nich prostoru, a tak jsme jménem obce
zazadali o dotaci na rekonstrukci prostor, v nichz by vzniklo centrum zcela nové, kieré by mnohem Iépe vyhovovalo poptavce.

Dotaci z Fondu rozvoje venkova jsme ziskali v dostatecné vysi, le¢ Slo ,jen o penize na rekonstrukci, nikoli na provoz, takze
pred nami zdistala leZet otdzka, z ¢eho bude financovan samotny chod centra. Zacali jsme pldnovat kavarnicku, hlidaci cent-
rum, family point, ale pofdd tomu néco chybélo. Nevédéli jsme, kde zacit. Co vSechno udglat pro to, abychom zjistili, zda to
vechno md viibec smysl. ..

Na zakladé nové nabytych znalosti po absolvovani lekce Socidlniho podnikdni jsem pochopila, Ze je tfeba si vytvofit podnika-
telsky pldn a toho se drzet. Pomoci néj si naSe organizace odpovi na vSechny otdzky, které zatim z nové vytvareného projektu
vyplyvaji. Diky pfikladovym studiim prezentovanym na semindfi se m(izeme poucit z jiz realizovanych projektd a fadu dobrych
véci napodobit.

Na semindfi byla rozebirana také vyzva 30 Socidlni ekonomika, kterd nas velmi zaujala a pravdépodobné i vyuZijeme k rozjezdu
celého projektu. V soucasné dobé tedy u nds probihd velké pocitani a zkoumani vSech pro a proti. Nejvic ndm pfi tom pomaha

celého projektu TVRZ, a také podnikatelsky zamér, jehoz strukturu jsme se na semindfi naucili.

Bez semindre bychom asi nikdy nezacali planovat do budoucna, nebot se jako asi kazdd neziskova organizace potykame
s existencnimi problémy, které nds doted drzely v zacarovaném kruhu: AZ na to bude, mohli bychom, ale ted nemame, tak
to nema smysl fesit. Semindr nas naucil, Ze je tfeba si vytvofit cile, plan cesty k nim a toho se drzet. Nedostaneme se tak do
problémd s tim, Ze v zajmu ziskani novych prostiedki z aktudiné vypsanych dotaci zacneme pracovat na projektu, ktery je na
mile vzdaleny naSemu plvodnimu tcelu, pro ktery organizace vznikla a méla fungovat.

Doufdm, Ze diky projektu TVRZ a modulu Socidlni podnikdni se ndm podaff rozhybat i nd$ projekt a udrzet ho v chodu i po
vyCerpani piipadné evropské dotace. V soucasné dobé méme veskeré informace pro to, aby se to podafilo, ¢imZ projektovému
tymu TVRZe moc dékuji.
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POZNAMKY:




4.3. SPECIFIKA SOCIALNIHO PODNIKANI

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 8

Autorka: Mgr. Rut Kolinska

Socialni podnikani neni pouze ,zaméstnavani nezaméstnavatelnych*
— jak se u nas traduje. Jedna se o Siroky kontext udrzitelnosti neziskového

sektoru v souvislosti s fesenim socialnich problém( ve spole¢nosti.

Anotace

Specifika socidlntho podnikan( jako treti ¢ast modulu Socidlni podnikani seznamuije s rozdily, kterymi se
odlisuje socidlni podnikani od bézného.

Prvni ¢ast vyuky je vénovana definovani socidlniho podnikani s dlrazem na vyuziti v NNO. Nésledujic
obsah sméfuje k potfebnym praktickym kroklm pfed spusténim socidlniho podnikani: analyze priprave-

nosti organizace a vybéru vhodného produktu, véetné popisu moznych rizik jak uvnitf organizace, tak
i volbou produktu.

Ugastnici ziskaji prehled o specifikdch socidlniho podnikani i zéklady
know-how pro planovani a realizaci socialniho podnikani v NNO.
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Obsah seminare Specifika socialniho podnikani

OBECNY POHLED

Mottem socialniho podnikani jako svétového fenoménu nového pristupu k feseni spolecenskych problémd
se stalo ¢inské pfislovi: ,Ma-li kdo hlad, nau¢ ho chytat ryby."

Definice
Jedna z variant:

Spoledensky prospésné (socidlni) podnikani je inovativni zplsob jak fesit spoleCenské problémy skrze
financné sobéstacnou ekonomickou ¢innost.

Socialni dopad - zlepSeni socidlni situace jednotlivce ¢i skupiny lidf

Kontexty socialniho podnikani

Socidlni podnikanf jako zcela novy fenomén ekonomiky nema dosud v CR jasny legislativni rdmec. Presto
jeho rozsiteni nejen v ziskovém, ale také v neziskovém prostfedi, vnese inovativni prvky nejen do fesenf
spolecenskych problémd, ale také co celkového ekonomického systému.

Udrzitelnost NNO

Prilezitost k samofinancovani socialnich projektd
Zuzeny pohled na socialni podnikani v CR
Nahled verejnosti i konkurence

B Vliv obecné Sifeného zlZeného pohledu;
B socidlni xenofobie.

Postoj tfadu

B nepfipravenost — podminky rovné s béznym podnikanim;
B absence cilené legislativy.

Moznost vyuziti socialniho tématu pro public relations

B ZzlepSeni vnimani neziskového sektoru;
B nastroj prezentace spolecenského problému a jeho feSent.

Duvody socialniho podnikani MC/NNO

K rozSifeni poslani organizace o socidlni podnikani vede nejen nepfizniva ekonomicka situace, ale také
zména my$leni, které sleduje inovativni cesty v ekonomice a v fedeni spolecenskych probléma.

1. Zména financovani MC/NNO
Mens( zavislost/nezavislost na statnich financich
Struktura financovani NNO
,Patchwork" ze zdrojd obce, kraje, statu, EU, nadaci, sponzord, CSR, samofinancovani
Plan zmény sktruktury

m vySSi procentni podil na strukture financovani prindsi vétsi nezavislost;
W rozsiteni skladby zdrojll o vlastni zisk otevira vétsi prostor rlistu organizace.




2. Spolecenska zodpovédnost

Vy$e podilu zodpovédnosti ob¢anské spole¢nosti na feseni spolecenskych problém( se odrazi
na ucinnosti pomoci konkrétnim lidem v konkrétnich situacich.

B CSR - spoluprdce na socialnim podnikani v ramci spolecensky zodpovedné firmy;
B NNO jako CSR - inovativni feSeni statusu NNO.

Motivace a aspekty rozhodovani

Spojeni zodpovédnosti jednotlivel a jejich snahy podat ruku potfebnym vede ¢asto k socialné prospésné-
mu podnikani.

Strategie touhy pomoci

Ptiklady dobré praxe v CR — postupny nérdist jednotlivych jednorazowvych i diouhodobych projektd, které
vznikly na zékladé spontanni potreby podat pomocnou ruku lidem ¢i organizacim v nouzi.

Projekty z EU

Vyzvy nékterych program( financovanych z evropskych zdrojd pfimo pamatuji na podporu socidlniho pod-
nikani, avsak nejsou uréeny pro ob&anska sdruzeni, vyZaduji tedy zménu statusu.

Spojeni neziskového, komeréniho a finanéniho partnera
Cilené a Ucelové propojeni NNO a ziskového subjektu otevira nové moznosti podpory socidlnich projekt.
Zahraniéni priklady

Swycarska Schwabova nadace oceriuje kazdym rokem jednotlivce, kteff prichdzeji s inovativnimi projety,
které fesi socidlni problémy v rdznych zemich celého svéta (www.schwabfound.org).

Pripravenost a kapacita organizace

Start socialniho podnikani vyzaduje peclivou a promyslenou pfipravu — hloubkovou sondu do stavajiciho
stavu organizace, to pfedstavuje hledani odpovéedi na otazky od vize pfes tym po planovan.

Oblasti sondy
1. Vize a poslani: nutnost shody se socialnim podnikanim.

2. Zamér pomoci versus feseni vlastni situace: socidlni podnikdni neni ndstrojem kratkodobé zéchra-
ny.
3. Cil zmény: potreba kvalifikovaného odhadu.

4. Etické hledisko: hranice urcujici zejména vybér produktl a zplsob produkce.

5. Tym: o
. 7 Y . 7 . 7 L s \=
B zaujeti stézejnich osob — motivovani vizionafi; S
B nasazeni stéZejnich osob — tahouni. £
(=]
6. Financni fizeni: socialnf podnikani vyzaduje zapojeni srdce, ale také pevné profesiondlnf fizenf. =
=
7. Logistické zazemi: nedostatek znamena rozsiteni a tedy navyseni poc¢atecnich investic. N
(]
. (=
8. Volba strategie: A
B produkt;
m plan.
Produkty

Wbér produktt mdze vychazet ze stavajici nabidky, volba véak mize zamitit i do zcela nové oblasti. Vybér
produktu urCuje dalsi planovani.
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Skéla moznosti pro MC/NNO:

B stdvajici nabidka;
B novy/é produkt/y.

Odhad vhodnosti:

B poptavka;
B nabidka;
m cilovy zdkaznik.

Prizkum a analyza trhu

Po predbézném odhadu Uspésnosti produktu vyZaduje pfiprava podnikatelského zaméru realny priizkum
trhu a analyzu vysledkd, tedy poptdvky a nabidky.

Cilovy zakaznik
B kdo je na$s mozny zakaznik;
B Kkde ho najdeme (jak daleko);
B jaky ma/by mohl mit o na$ produkt zajem.

Konkurence

B kdo nabizi stejny/podobny produkt;
B kde konkurence pdsobr;
B jakou ma silu nas ohrozit.

Podnikatelsky zameér

Na zakladé sondy do kapacity organizace, zjisténi poptavky a nabidky konkrétniho produktu je nutné pec-
livé a fundované sestavit podnikatelsky zamér.

Kapitoly podnikatelského zaméru

1. Proveditelnost:

B analyza a plan;
B investice a zisk;
B rizika a jejich eliminace.

2. Finanéni kapacita organizace:

B analyza soucasnych finan¢nich zdrojd;
B cil finan¢nf skladby;

B zdkladni finanénf vklad;

B zaméraplan.

3. Forma organizace — moznosti:

B Zivnost — dle odbornosti vlastniho pracovnika, v&. marketingu a managementu;
B zména stanov;
B zaloZeni nové firmy ;
B spoluprdce:
B pfiprava projektu;
B realizace.

4. Dopad a pfinos:

B vykon podniku — zapojeni do planu celé organizace;
B spolecensky dopad — public relations ,nova tvar;
B instituciondlni rozvoj — poslani, kapacita, program;
B finanénf udrZitelnost — diverzita a udrZitelnost zdrojd.
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Socidlni podnikani a stabilita organizace

Zaveden( socidlniho podnikani do matefského centra i dal$i neziskové organizace znamena velkou pfi-
leZitost k rozsiteni plisobnosti, rlstu i udrzitelnosti, avéak pfinasi i velka rizika, se kterymi je tfeba predem
pocitat a omezit moznost jejich hrozby v pribéhu pripravy, startu i samotné realizace.

Cty¥i zakladni opatieni na cesté k tispéchu:

1. Pfijeti socidlniho podnikani jako rovnocenné souéasti organizace — socidlni podnikdni se nesmf
stat vetfelcem;

2. Motivovany tym - osobni nasazenf a zaujeti jednotlivych ¢lend tymu;
3. Legalnost procesi - legitimnost socidlniho podnikani je nutné udrZovat ve shodé s prévnim fadem;

4. Komunikace - od poc¢ate¢niho ndpadu je nutné vést pribéZznou diskusi v rdmci celé organizace
a vSechny zameéry je tfeba provadét transparentnim zplsobem.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor/ka vede seminaf na bazi interaktivniho vyucovanf:

1. Spole¢né stanoveni cild seminare;
2. Teoreticka ¢ast vyuky — lektor/ka prolind vyklad:
B PowerPointovou prezentac;
B diskusi nad konkrétnim tématem;
B ndazorovym brainstormingem;
B ukazkami statistik, graf(;
3. Prakticka ¢ast vyuky — lektor/ka uziva:
B samostatné i skupinové préce k feseni dil¢ich tkold;
B prezentaci a obhajobu feseni UkolU;
B prezentaci piiklad( dobré praxe;
4. Zaveretné hodnocen.

Hodnoceni vysledku téastniku

INTERAKTIVNI SPOLUPRACE NA HODNOCENI

Povaha obsahu a formy vyuky vyZaduje aktivni zapojeni Ucastnik( a konti-
nudlini hodnoceni a zpétnou vazbu mezi Udastniky a lektorem/kou. Ukolem
lektora je motivace Ucastnik( k plnéni zadanych Ukol( a ke sdileni jejich vy-
sledkd i ke vzajemnému kvalitativnimu hodnoceni.
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UKOLY A TESTOVANI

Lektor/ka zaddva Ucastnikim pripravené ukoly, jejichZ vysledky pak spole¢-
né hodnotf.




Testy pouziva pro ovéreni, zda Ucastnici pochopili a porozuméli probirané
latce.

Doporucené pracovni materialy

Lektor/ka pouziva:

1. podrobné zpracovaného cCasového a obsahového harmonogramu
véetné uvedeni potfebnych pomdicek;

prezentace zpracované v PowerPointu;

pfipadové studie;

pracovn( listy;

zadavani Ukold na zékladé aktualni situace;

testy.

o v AN

Ugastnici obdrzf prezentaci a vyklad teoretické &asti (e-learningova ¢ast).
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Ivana Kmochova: Kavarna Potmé spatfi svétlo svéta

Prichdzim na vzdélavaci seminai TVRZ a usedam v ocekdvani nabyti teoretickych poznatk(i. Pripravuji notes pro zapisovani
vech zasadnich a taky suchych fakt o ekonomice, legislativnich informacich, zakladnich poznatkl z icetnictvi neziskovych
organizaci apod.

Mé ocekdvani je opravdu napinéno — dozviddm se, Ze je tfeba vSech ndstrojli jako v béZzné firmé. Vytvofit podnikatelsky pldn,
udélat SWOT analyzu, vytvofit finanéni plan, analyzovat trh a tak ddle.

Mé oCekavani je ovSem nejen naplnéno, ale znacné prevySeno. Cely semindf totiZ ozivé lidskym faktorem — ¢lovékem a jeho
redlnym pribéhem.

Z teorie se mimo jiné dozviddme o fungovani chranénych kavaren a poté vstupuje do uCebny pan Pavel Hegner se svoji
asistentkou, predstavitelé 0.p.s. Tyflo, tedy svazu nevidomych. Jsou to lidé Zijici tzv. potmé, ale jakoby se mistnost rozsvitila.
Z pani asistentky jde krdsnd energie, srdecnost i lidskd moudrost.

Vlypravi ndm o svych strastech, které musf prekondvat. Leckdy o nepochopenti tfednikd, ¢i spiSe o jinych jejich prioritdch, ke
kterym jsou tlageni tisice nafizenimi a vyhlaSkami. Vypravi o svém projektu Kavarny Potmé v Jihlavé, kdy veSkerd Upornd prace
na projektu, shdanéni, hledani, analyzovani, financni planovani — veSkerd tato titérnd a nezazivna préce ztroskotala na jednom
jediném podpisu jedné pani, kterd plvodné sv(ij podpis prislibila. Je az k nevite, jak lehce mliZe byt takto pripravend zdlezi-
tost odsouzena k zdniku. Pfitom jiz dopfedu byly naplanovény aktivity, spoluprace se Skolami, ndplii kavarny. Diky jedinému
podpisu prozatim pfichdzi krajské mésto o moznost poznat a obohatit se o svét lidi, ktefi diky svému handicapu vnimaji svét
odlisné od vétsiny z nds. Vnimaji zbyvajicimi smysly, protoze jeden dileZity — zrak — nefunguje tak, jako u zdravych lidi. Zda
ale nefunguje vilbec — tot otdzka. Tito lidé by nas jisté rddi presvédcili o pravé skute¢nosti. Jedna moudra Saolinska rada zni
,Poznej svilj nejvétsi handicap a najdes svou pravou silu”. Moznd nasli svou silu a mohli nam ji pfedat. Tito lidé se nedivaj
zrakem, ale Casto se uméji divat srdcem. A vidi to, co zrakem nelze. Bylo by dzasné se to od nich ucit.

A tak mé napada: V Cervnovém semindfi jsme velmi zaZivnou formou poznavali svét médii, reklamy, novinf(i. Byl to jeden
z nejlepsich semindf(i, jaky jsem kdy zaZila. Velmi Zivé a pékné podany. Vzpominam si na otdzku: ,Vy nedéldte tiskové konfe-
rence? A proc?*

,Copak takovd mald organizace, takové malinké sdruzeni, miZe zajimat novindr'e formou tiskové konference?* ozyva se odpo-
Véd z ucebny.

,Kazda uddlost, ktera md co Fici, si zaslouzi tiskovou konferenci,” reaguije lektorka.
Nasledné probihalo pfedstavovéani naSich organizaci ,pred publikem®,
A v této souvislosti vidim pred oCima ndsledujici scénar:

Spolecnost Tyflo svoldvd tiskovou konferenci k zahdjeni projektu Kavdrny Potmé. Konference se castni pfedstavitelé samo-
spravy, zastupci tisku, médif, zicastnéné osoby, tedy majitelé nemovitosti, ve kierych bude kavarna fungovat.
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Celou konferenci moderuje vynikajici Radka Burketovd a pfedava slovo zainteresovanym osobdm, predstaviteldm kavarny.
VSichni mluvi velmi zazivng, fundované. Vyprdvi o tom, co vSe mohou nabidnout Siroké vefejnosti. Vzadu na pddiu bézi video-
projekce z jiz bézici Kavarny Potmé v Praze.

Vidime lidi z ulice, jak sedi u stolu, obsluha jim suverénné prinasi objednané napoje a oni tapou, nahmatavaji, kde vlastné ten
hrnicek je. Velmi pomalu, opatrné a stejné se trochu poliji. Plisobi to napinavé i tismévné. Pani Burketova pobihd s jednim
mikrofonem mezi hosty konference, aby se dostali ke slovu i ostatni i¢astnici, napf. majitelé nemovitosti. Kazdého obdafi
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milym tsmévem a viibec celd konference se nese v duchu nadSeni, pozitivni atmosféry a presvédceni, Ze vSe dopadne jen
dobre. Z posledni fady se ozyva détsky hlas. Jedna panf totiz méla zrovna na hlidani vnuka a tak ho musela vzit s sebou. Stejné
simyslela, Ze se zdrZi jen par minut. A ten détsky hlas vold: ,To je super, vid babi? Ja moc chci, abychom mohli spolu chodit
do takové kavdrny, budeme pit potmé a schvalng, kdo z nds se nepobryndal® Ostatni se usmivaji, babicka mlI¢i... Konference se

projekt. V&c je evidentné zaujala, dokonce volaji, zda mohou realizaci néjak napomoci.

Brzy réno se rozezni v Tyflu dalSi telefon, pan Hegner zveda sluchdtko a nevéfi svym usim: ,Ten podpis ode mé dostanete, chci
vnukovi spinit tohle pranf.*

Tohle je ta nejkrasnéjsi zpétna vazba, jakou bylo mozno oCekdvat, raduji se v organizaci a s obrovskym eldnem se chystaji do
dalSi prdce a realizace. Kavdrna Potmé spatfi svétlo svéta! Brzy bude tfeba pripravit dal3i tiskovou konferenci — k pfilezZitosti
otevieni.

Tento pfibéh je sice z fiSe fantazie, nicméné bylo by to nddherné vyuZiti ziskanych znalosti a poznatk( ze semindfil z TVRZe,
jejich propojeni. Semindr o socialnim podnikani byl skvély, nabity informacemi, semindr o PR byl stejné skvély, nabity Zivosti.
Skvélé propojent!

Zni mi véta ,Vy nedélate tiskovou konferenci???* Je fakt, Ze dobré PR a reklama nabizi opravdu kdeco, tak pro¢ by nemohla
ukazat na néco, co se jeSté rodi, zapojit vefejnost. S dobrou PR poradkyni by se jisté zadafilo ¢i alespon posunulo o dalSi krok.
I'to je diilezité.

DrZzim palce zmifiovanému projektu a vzdélavani v rdamci projektu TVRZ — bylo velmi kvalitni a cenné.

Jitka Ludmilova: Palacinkovy pfibéh

Po matefské dovolené, registraci na pracovnim tfadé a rekvalifikaci na zahradnici jsem stale nemohla najit praci. Se dvéma
détmi a dojizdénim patndct km do krajského mésta je to pro nékteré zaméstnavatele velky problém. Nehledé na absenci ¢ds-
te¢nych Uvazkd. Po roce rozesilani Zivotopis(i na rlizné firmy a volani na kazdé pro mé pfijatelné pracovni misto jsem byla uz
celkem zoufald manzelka. Citila jsem se, Ze jsem k nicemu. S pocitem, Ze vic neZ uklize¢ku se svym stredoSkolskym vzdélanim
délat nebudu a Ze mozZna teprve tehdy, az déti odrostou, jsem usinala kazdy den.

VEdéla jsem, ze by mi pomohlo vzdéldvdni, ale bohuzel i to pro mé bylo diky financim nedostupné.

Registrovala jsem vSak, Ze nékteré organizace nabizeji ve svych projektech vzdélavani. Nahodou se mi podafilo v pravé vzniklé
Mistni akéni skupiné (MAS) Podhordcko zapojit se do pdiro¢niho vzdélavaciho rekvalifikaéniho programu. V nové vzniklé pro-
fesi, kterd je registrovana jako ,,obecni koordindtor”, jsem se sezndmila s mechanizmy vzniku neziskové organizace, mobilizace
lidi a pronikla jsem také do obecnich zdlezitosti.

Vroce 2010 jsem presvédcila manzela a kamaradku, abychom zaloZili neziskovou organizaci Komunitni Skolu Krok za krokem.
Po registraci stanov jsme zaloZili matefské centrum v Knézicich. Mé déti v té dobé uz chodily do matefské Skoly a jé se zacala
vénovat matefskému centru a komunitni Skole, kierd se zaméfuje na celozivotni vzdéldvani. Netrvalo dlouho a pro velky zdjem
jsme hned v lednu 2011 zahdjili provoz druhé pobocCky matefského centra v Brinici. NaSe provozovny funguiji prozatim v pro-
najatych prostorech Skolnich druzin jednou tydné.

Pri rekvalifikaci na obecniho koordinatora jsem pochopila, Ze Ize neziskovou organizaci vyuzit k dalSim ¢innostem, které by
mohly finan¢né zajistit odménu pro organizatora vSech aktivit NNO. NaSe Cinnost se rozrostla také o vanocni a velikonocni
vystavy v Knézicich i v Brtnici. Pro chod vSech téchto aktivit jsem se snaila zajistit finance na obcich a u sponzord. V obcich
to Slo Iépe, sponzofi prozatim mici. V té dobé jsme se také stali ¢leny Sité MC o.s. a dozvédéla jsem se o vzdélavacim kurzu
TVRZ — Vedeni a udrzitelnost NNO. Rekvalifikace byla zdarma v rdmci projektu, coz jsem povazovala opét za Stésti.
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V té dobé byla naSe organizace oslovena s Zddosti o pomoc pfi realizaci projektu farmdrskych trh(i, na které v té dobé vypsalo
dotace Ministerstvo Zivotniho prostredi CR. Projekt byl ¢aste¢né pripraven k podéni. Po dopracovani projektu a jeho schvaleni
jsme se mohli pustit do dalSi aktivity, kterd jiz byla za finanCni odmény. Nebyla to lehkd cesta, ale byly to (iZzasné zkuSenosti.
Podarilo se ndm usporddat 5 farmdrskych trhd. Po skonceni projektu jsem zvlddla také zdvérecnou zprdvu a vylétovani bez
jakychkoliv zavaznych problémd. Mé sebevédomfi zoufalé manZelky uz nebylo tak zoufalé. Navazali jsme projektem tentokrét
podpofenym z nadace VIA a obci KnéZice. Projekt nesl ndzev ,, Tvorba strategie a Uzemniho planu obce KnéZice se zapojenim
vefejnosti.”

Pi organizaci projektli jsem si ¢im dal vice uvédomovala nutnost dal$tho financovani naSich aktivit. Farmarské trhy tedy
pokracovaly i dal$f rok — ovSem iz za malé podpory mésta Brtnice. Zjistili jsme, Ze neni tak jednoduché pro velky pocet trhi
v republice sehnat dlivéryhodné prodejce s kvalitnimi potravinami, ale ani s obéerstvenim, které by na trzich nemélo chybét.
Diky vzdélavani v TVRZi jsem se prestala bat dalSich mySlenek. S manzelem, spoluzakladatelem NNO, jsme pfi vecernich
hovorech pfemySleli nad ¢innosti, kterd by obohatila farmarské trhy, nasSi organizaci a zéroven pfinesla radost détem. Napadlo
nds poridit palacinkovaC a pouZit jej nejen na trzich, ale i na dalSich akcich pro vefejnost. Z naSi dosavadni ¢innosti se ndm
podafilo vyclenit 10 000 KC. Palacinkovac jsme zakoupili na dvé splatky. Diky informacim z TVRZe vim, které kroky a co
vSechno musime udélat pro to, abychom mohli palacinky proddvat. Moje prvni cesta pro potfebné informace vedla na krajskou
hygienickou stanici, kde jsem zjistila podminky pfi prodeji na trzich. V pripadé, Ze budeme pouZivat balenou vodu, tésto na
palaCinky v prasku a kupovanou marmelddu, neni problém palacinky na trzich vyrdbét. Trochu se nam tento styl prodeje /vse
s konzervanty/ pficil, proto jsem si na hygiené dotazy ovéfila. Zjistila jsem, Ze pfi malych obecnich akcich, které se nekonaji
pravidelné, Ize pouzit jak tésto, tak marmelddy z viastnich zdroj.

Po plil roce provozovani prodeje palacinek nejen na nasich trzich, ale i na dal$ich akcich mimo nas region jsme zjistili, Ze do
budoucna bude moZné zaplatit prodejce palacinek, naklady, ale také Ze ¢ast financi zbude pro NNO. Investice do pfistroje se
ndm jiz z poloviny vratila, rovnéZ pokryti nakladi na provoz. Rozhodli jsme se tedy pro registraci na Zivnostenském tradg. Ne-
smim opomenout, 7e nase organizace také v obci KnéZice nahradila sluzbu, kterou vypovédéla oblastni Charita — rozvoz obéd(.

NaSe Cinnost je tedy rozsahld. V soucasné dobé realizujeme projekt ,Pojdme se ucit v nasi komunitni Skole®. Zde jsme jako
partnefi NSVKS a dal$ich pét partner(i zavazani k organizaci nékolika seminar(i a také tfi festival(i vzdgldvéni, pi kterych pala-
¢inky urCité budeme opét nabizet.

Ve to vypada jako snadny pribéh, ale v zaCdtcich ,palacinkovani* jsme méli i méné radostné chvile. Napfiklad Spatné nami-
chané tésto odradilo zdjem lidi o palaCinky i na dalSi akci. ZkuSenosti jsou vSak k nezaplaceni a opakovani je matka moudrosti.

V soucasné dobé se potykdme s dalSi vyzvou. Jelikoz jsem v sedmém mésici tehotenstvi s tfetim ditétem, uvédomuji si, ze
nebudu moci vzdy palacinky na vSech akcich pipravovat. Zarover administrativni ¢innost kolem projektli, koordinace vech
nasich aktivit, komunikace se zastupiteli obce atd. mé nuti pfemyslet nad vytvorenim dalSi pozice. Asistentku, kterd by byla
ochotnd pracovat pro nasi organizaci s takto réiznorodou ¢innostf, jsme zacali hledat v téchto dnech. Samoziejmé opét musime
feSit problém financi a vSe dobre propocitat. V soutasné dobé mam nékolik spolupracovnik(i na dohody o provedeni prace. Po
dvou v matef'skych centrech, jedno misto je pfi rozvozu obgdd a tcetni. Koordindtorka projektu komunitni $koly je na dohodu
0 pracovni ¢innosti.

NaSe organizace se za dva roky ¢innosti rozrostla ze tfech zaklddajicich ¢lentl na 20. Diky dobrovolné prdci naSich ¢lenti a je-
jich energii budeme nadale pokraCovat ve vSech aktivitach, které se nam podafily zahdjit. Doufdme v ndklonnost zastupitelstev
obci a verfejnosti, aby nase Cinnosti byly dédle podporovany.
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5.1. JAK SE UCIT A UCIT POMOCI E-LEARNINGU

Hodinova dotace v ramci vzdélavaciho programu: 40

Autor: Mgr. Milo$ Niederhafner

Moderni technologie méni svét a komunikaci revolu¢nim zptsobem.

Anotace

Prvni ¢ast seminafe (1 den, 8 hodin) je zaméfena na znalosti a dovednosti v oblasti modernich metod vy-
uzivani informacnich technologii pfi vzdélavani.

Ugastnik je sezndmen se stavem ICT technologif v nastupuijici ,postPC* a je-
jich vyuziti pro potfeby NNO. Ddraz je kladen také na Cloud computing a sdi-
lenf dokumenttl pfi tymové spolupraci s vyuZitim Google Applications. U&ast-
nici zvladnou wvytvorit viastni Facebookové stranky ,Pages” organizace
a jejich administraci v prostredi socidlnich komunikaci. Na aplikacich Google
prakticky aplikuji ukazky sdilené spoluprace na dalku v ekosystému Googlu.
Diraz je kladen i na problematiku vyuziti nejmodernéjsich prostfedkd pri
vzdélavani Google Analytics— internetu, socidlnich siti a dalSich prostredk(
,novych médii* s dlirazem na nizkonékladovost efektivnich praktickych po-
stupl v prostredi NNO.

Druha ¢ast seminare (2 dny, 16 hodin) je zaméfena na znalosti a dovednosti v oblasti vzdélavacich aplikact
— préce z pozice studenta v prostfedf e-learningu.

Ugastnik je sezndmen se stavem e-learningu a moZnostmi jeho vyuZiti pro potieby NNO s cilem vyuzit
jej jako podpory pfi absolvovan( vzdélavaciho projektu TVRZ. Uastnik prakticky realizuje ukdzky prace
s e-learningovym prostifedim z pozice studujiciho, ktery diky systému mdZe studovat v libovolném Gase
a z libovolného mista svym vlastnim tempem. Systém rozsifuje moznosti standardniho studia o autotesto-
vani znalosti, s pfistupem ke studijnim materidlim a dalsi podpore studia.

Posledni ¢ast seminafe (2 dny, 16 hodin) je zamérena na znalosti a dovednosti v oblasti vzdélavacich
aplikaci z pozice tutora — ucitele e-learningu v prostredi e-learningu. Objasni postaveni tutora ve srovnanf
s postavenim standardniho lektora v dal$im vzdéldvani. Ugastnik je sezndmen s moZnostmi a praktickymi
ukazkami préce s prostfedim e-learningu pfi zakladni tvorbé e-kurz(. Prakticky ziskdva dovednosti v pozici
vytvaret objekty moduld e-kurzd a vyuZivat funkénosti e-learningu prostredr:

B tvorbu studijnich materiald — webové stranky, soubory s diirazem na pdf, hyperlinky;
B Cinnosti v prostfedi — testy a Ukoly;
B komunikacnf techniky.




Obsah seminare Jak se uc€it a ucit pomoci e-learningu
Pocitacové minimum

Spoluprace a komunikace v ramci e-learningu s vyuzitim Google Apps

vvvvv

ziskavani informaci, ale i komunikaci.

Internet dnes pomaha fesit problémy, které dfive staly na fyzické osobni komunikaci a dnes umoznuiji
nasadit v NNO sfére za minimalnich nakladd technologie, které usnadni mnoho aktivit, véetné aktivit vzde-
lavacich.

Nyngjsi penetrace internetu a rdst vyuzivani chytrych zafizeni — chytré telefony, tablety, smartTV prinaseji
noveé vzorce chovani u vétsinové vefejnosti a zde je optimalnim feSenim vyuZit systém Google Apps.

Google Apps

Technologie a aplikace Googlu podporuji spolupréci tymd a spolupracujicich osob, nabizeji komunikaéni
a propagacni nastroje, véetné analyzy zpétné vazby (viz modul Marketing):

Disk Google = knihovna (ulozi$té) studijnich materiald

Predstavuje ,pevny disk”, ktery je pfistupny z libovolného zafizeni, které je pfipojeno k internetu. Dokumen-
ty organizace (studijni materidly) Ize upravovat a sdilet dle potfeb v rémci spole¢ného tymu, ¢i definova-
nych skupin.

V ramci sdilené spoluprdce mizeme ¢ast svého pracovnino prostoru vyhradit konkrétnim tymdm ¢&i oso-
bam a spolupodilet se, organizovat, vzdélavat ¢i pomahat na dalku. Prostfednictvim internetového pro-
hlize¢e Chrome miZzeme nasadit aplikace jak z prostredi vzdélavani, tak i komunikace, administrativy ¢i
zajmovych témat.

Dokumenty Google

K dokumentdm, tabulkam, prezentacim, letakdim, nakresdim, dotaznikovym formularlim, fotografiim i vi-
deim miZeme pristupovat prostfednictvim PC, chytrého mobilu, tabletu ¢i v blizké budoucnosti i televize.
Pokud bychom nahrali na svij Google disk do svého Uctu klasické Office dokumenty, mame k dispozici
prostor 5GB a neomezené pokud budeme pracovat s nativni verzi dokumentd.

Revize a korekce material( se spolupracovniky nemusime preposilat tam a zpét v rliznych verzich emai-
lem. Materidly, na kterych pracujeme &i spolupracujeme a sdilime dokonce i v redlném Case na dalku
mdzeme spolecné upravovat s kolegy.

Pritom mame k dispozici komunika¢ni textové, audio i video nastroje.

Intuitivni funkce pridavani komentar( v Dokumentech Google je idealni pro zpétnou vazbu od vyucujicich
a spolupracovnikd. Historie revizi umozriuje kontrolovat (a vracet) postupné provadéné dpravy.

Gmail - Google mail - moderni komunikaéni prostredek pro vzdélavatele
i vzdélavané

Kazdy uzivatel ma k dispozici 25 GB uloZzného prostoru pro emaily a rozsifené moznosti pro poradani
videokonferenci Hangouts=Setkani.

Pristup k emailu je zajistén vzdy a v8ude, protoZe je béZnou soucasti chytrych telefonl, kde viddne systém
Android od Googlu.
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Gmail je hodnocen jako nejlepsi volné dostupny email se zabezpecenim, véetné pokrocilé ochrany proti
spamu.

Kalendar - nastroj €asové organizace aktivit

Organizace a sprava ¢asovych aktivit: sprévu rozvrh( krouzkd, seminaréi a akci pro vefejnost, klubovych
schiizek, Urednich hodin, sportovnich dnl a dalSich akci zviddneme intuitivné jako v dobé papirovych
$titku na organizacni tabuli. K informacim mizeme opét pfistupovat z libovolného pocitace a zafizeni
(s internetovym pripojenim) dostupné s principy sdileni vnitfiné v ramci organizace, ale taky verejné v pfi-
padé propagace aktivit v NNO.

Kalendar je integrovany do Gmailu a usnadnuje tak komunikaci napfi¢ komunikacnimi zafizenimi, véetné
upozorfiovani i prostfednictvi SMS o akcich pro uréitou cilovou skupinu, kterou mame v rozvrzeni nasich
kontakt( v mobilnim telefonu, ale pokud sedneme v kavarné k PC, snadno dostupnou odkudkoliv.

Mdzeme publikovat udalosti, které organizujeme pro nase klienty, donatory &i Sirokou verejnost.

YouTube - socialni videosit - studijni videomaterialy

Prostrednictvim zalozeni videokandlu organizace Google nabizi sdilet vnitiné i vici verejnosti videorepor-
taze a spoty z prostfedi organizace. UmoZriuje vytvaret archiv videoreportazi (videokroniku) a také pomocf
PPC reklamy oslovovat prostfednictvim reklamnich spot( klienty, vefejnost ¢i donatory organizace.

V soucasné dobé Yutube videosit vyuziva 3,5 milidnu uzivatell v ceské republice a stava se prostiedkem
i vlastniho kandlu vysilani. S pomoci Hangouts jsme schopni vytvaret i online interaktivni videodiskuse
s moznosti sledovat vysilani napf. nami moderované diskuse pro nase pfiznivce a sympatizanty.

Google Analytics - efektivni analyzy procesu na internetu — zpétna vazba

S vyuzitim analytickych nastroji nase webové stranky, videa, fotogalerie, komunitni diskuse podéavaji infor-
mace a chovani a pranich zakaznikd v souvislosti s nagimi produkty.

Google analyza umozni nejpokrocilejsi zpétnou vazbu (pfedpokladame-li, Ze nase cilova skupina je uZiva-
telem internetu):

B navstévnosti — pocty uzivateld;

nejnavstévovanegjsi stranky na webu — studijni materidly dle zajmu;

zdroje provozu — odkud k ndm pfichazejl studuijict;

doba stravena na webu — jak intenzivné pracuji s nasimi materialy;

mira opusténi webovych stranek — jak Casto se vraci — jak jsme schopni si udrZet zajem;
srovnani statistik za ur¢ité obdobf — jak se vyvijeji data béhem uréitych obdobi v ¢ase.

Spoluprace a komunikace v ramci vzdélavani s vyuzitim Facebook Pages
(komunitni, ucelové, skupinové komunikace)

Na socidinf siti Facebook se pohybuje v Ceské republice cca 3,5 miliénu uzivatel(l, kazdy druhy uZivatel
internetu.

Firemni Facebook stranky ,Pages” na rozdil od osobnich profild vytvareji podporu pro aktivity organizace
a vytvareji misto pro diskusi a komunikaci nasich priznivcd.

Podobné jako weboveé stranky vytvareji informacni systém podporujici vase aktivity s pokrocilymi technika-
mi online komunikace, sdilenf textovych, foto— i videoinformaci.

Ucastnici v ramci seminare vytvoli viastni stranky organizace a nauci se je administrovat a provozovat.




Jak pracovat s e-learningem z pohledu studenta, zakladni pojmy

Pojem e-learning

E-learning (ddle EL) znamena v pfekladu elektronické vzdélavani. Jedna se o proces, kdy vyuzivame
informacnich technologii ke studiu prostfednictvim elektronickych kurzd (moduld), které jsou tvoreny ob-
jekty v ramci vzdéldvaciho prostiedi. V pfipadé vzdélavaciho prostfedi TVRZ elektronické kurzy — moduly
vytvareji uceleny vzdélavacl program.

E-learningova aplikace (prostredi) — dale EL prostredi je systém, kde student po pfihlaSeni ma k dispozici
vzdéldvaci nastroje a objekty.

Elektronicky kurz (déle e-kurz) z didaktického pohledu je prostfedkem, ktery predstavuje a nabizi pre-
zentaci dané problematiky zajimavymi formami, které rozsifuji moznosti tradi¢ni vyuky. Umoznuje v jasné
strukturované formé témat modulu zpfistupriovat nejen klasické dokumenty, ale také dle moznosti dané
problematiky video, audio, animované sekvence piistupné vétdinou formou URL odkazd a umozriujici vice-
zdrojové objasnit &i ilustrovat dané téma.

Studentovi jsou dostupné v systému v ramci témat e-kurzd tzv. studijni opory — jednotlivé studijni materi-
aly, které spoluvytvareji v logické struktufe dané téma jako pfi tradi¢nim studiu.

Studijni materidly mohou byt dostupné vicezdrojové — z vice knihoven (UloZigt), jak z vnitfnich odkaz(, tak
i z vngjSich odkaz({, verejné nebo dostupné pouze konkrétni skupiné studujicich.

Ve chvili, kdy student studuje pomoci EL, zpétna vazba je fesena interaktivnimi ¢innostmi — zaddvani
a odevzdavani ukold, tvorbu encyklopedii a slovnikd, uc¢eni se pomoci autotestd, kdy jsou okamzité do-
stupné spravné odpovedi pro potvrzeni pochopeni dané problematiky, ¢i kontrola pomoci absolvovan(
klasickych test(l, vzdajemna komunikace prostfednictvim chatu, ¢i v rdmci moznosti dokonce i audio Ci
video komunikace.

Diky hypertextovym odkazdim v tematice kurz Ize poskladat strukturované i informace mimo vnitfni sys-
tém a poskladat tak napf. pfiklady dobré praxe na jinych webovych strankdch, odkazovat na obdobna té-
mata na dal$ich mistech a zpfistupriovat tak organizované danou problematiku z vice zdroj napfi¢ nejvétsi
svétovou knihovnou, kterou predstavuje Internet.

Vzdélavacl systém implementovany v ramci projektu TVRZ inovativné umoZfiuje kombinovat UloZisté stu-
dijnich opor s vyuzitim nejmodernéjsiho systému sdileni a spolupréace Google Apps, ktery nabizi online
nastroje tvorby studijnich materiald i feSeni odevzddvanych Ukold oproti klasické implementaci EL prostred(
v programech OPVK prostfednictvim sdilen.

Systém fizeni studia pomoci elektronické aplikace a studijnich opor se také nazyva LMS — Learning
Management System.

Lektor v pfipadé tzv. blended-learningu, realizuje klasické prezenéni seminare, ale zaroven vytvari, aktu-
alizuje a zpfistupriuje studijni opory, zaddva ukoly a v dobé mimo tradi¢ni seminar prostfednictvim testd,
které jsou automaticky vyhodnocovany systémem, ziskava zpétnou vazbu v ramci studijniho procesu.

Lektor se ve chvili, kdy vede studiem v ramci EL — zadava testy, zpfistupriuje a vytvari materialy a realizuje
dalsf aktivity, nazyva tutorem.

Uzivatel se pohybuje po pfihlaseni do sveého studijniho Uctu v EL prostfedi podobné jako na webovych
strankdch.

Prednosti je moznost soubé&zného studia neomezeného mnoZstvi Uicastnikd a pohodind aktualizace pouze
zmen ve studijnich objektech, které vytvareji vzdélavaci program.

Zpétna vazba pro tutora — lektora, ktery vede studiem a ¢asto také vytvari e-kurzy, je realizovana vétsinou
prostfednictvim testd, které jsou automaticky vyhodnocovdny systémem a umozriuji zpfisnéni pomoci
Gasového omezenl, penalizace pfi moZnosti opétovného opakovani testu.

Systém umozniuje zadavat a odevzdavat Ukoly feSené ucastnikem studia.




Ovladani prostredi

V ramci vzdélavani TVRZ je implementovan nejrozsifenéjsi EL systém zaloZeny na projektu Moodle.
Prostfedi je rozdéleno dle nastaveného tématu na dva sloupce.

V pravém sloupci jsou bloky, které slouzi pro jednotlivd nastaveni a nabidky.

Leva hlavni éast zobrazuje ¢asto prehled kurz{, nebo pfimo kurz ¢i osnovu kurzu.

Navigaéni fadek umozriuje snazsi orientaci v systému. Okrajova lista vlevo umoznuje skryt ,zadokovat®
v danou chvili nepotfebné navigaéni a dalsi informacni bloky. V pfipadé, Ze jsou panely v doku (na postran-
ni li5t€) a najedeme na né kurzorem, zobrazi se jednotlivé polozky daného bloku (napf. panel ,Nastaveni*).

Kurz je pfistupny véem registrovanym Ucastnikdim, ktefi byli povoleni spravcem systém po registraci.

Po vstupu do kurzu jsou studijni opory ve formé prezentaci, pdf dokumentd ¢i klasickych webovych stranek
soucasti jednotlivych témat problematiky, kterd je objasriovana v ramci prezencnich seminard.

Kromé Klasickych materiald pouzivanych pfi tradi¢ni vyuce, jsou studijni opory doplnéné odkazy na dalsf
zdroje informaci, které jsou dostupné prostfednictvim svétové sité a praktické aplikace vyuzivané v praxi
NNO (napriklad pfipadové studie podnikatelskych zamérd, finanéni a dariové aplikace pro potfeby Ucetné-
-danove praxe, videomanualy a ukazkove spoty z prostredi NNO.)

Profil

Po prihlaSeni do systému je mozné upravit Udaje svého Uctu:
B jméno a pfijment;
B emailovou adresu;
B misto;
B profilové foto.

E-kurz - modul programu

Popis a predstaven( piikladového e-kurzu s jednotlivymi tématy a objekty — studijni materidly a ¢innosti
v e-learningovém systému — tvod — prohloubeni v ramci navazujictho seminare.

Vyukoveé podpory e-learningu
Témata kurz{ jsou tvorena studijnimi oporami ve formatu:

B prezentace seminaft ve formé .ppt;

dokumenty ve formé .pdf — pracovni listy a pfiklady;

terminy ve tvaru encyklopedickém;

hyperlinkové odkazy na vyukové objekty mimo EL systém (vefejné pfistupné nebo heslované);
webové stranky objektu problematiky;

sdilené dokumenty z prostfedi Google vytvarené pfi spolecné skupinové praci;

videoanimace nékterych ICT postupu;

sloZky adresare.

Studijni materialy v ulozisti dat Google Disk

Google Disk zpfistupriuje jedno z nejmoderngjsich ulozZist materidld dostupné dle volby verejné ¢i jenom
konkrétni skupiné (napf. studujicich) po pfihlaseni se do Uctu.

Google Dokumenty, které jsou jako jedna z aplikaci souc¢éasti ekosystému Googlu, umoZznuje studujicim

i lektordm vytvaret a pohodiné aktualizovat studijni materidly, Ukoly ve formé textd (jednodu$s$i online
obdoba programu Word), vypoctd v tabulkdch a seznam( (jednodussi online obdoba programu Excel),
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prezentacl kombinujicich poutavejsi formou text, grafiku video i zvuk s moznostf animaci (jednodussi online
obdoba programu PowerPoint) a navic oproti standartnimu kancelarskému MS Office systému také moz-
nosti pokrocilejsich nakresd, diagram(, grafd (jednodussi online obdoba programu CorelDraw).

Podstatné je takeé, Ze jsou dle potieby ihned online dostupné prostfednictvim e-learningového systému
a nalinkované pomoci hypertextovych odkaz( jako soucdst tématu probirané problematiky modulu pro-
stfednictvim uloziste.

Pridanou hodnotou je moznost sdilené spolupracovat v libovolné stanovenych skupindch at uz v roviné
revizi ¢i komentar{, tak i pfimo spolupodilenim se na editaci daného dokumentu v ramci zadaného ukolu
z pohledu studujiciho &i lektora, z pozice toho, ktery vytvalf a zpfistupfiuje studijni material.

V tomto seminafi navazujeme na prvni seminaf s ndzvem Pocitacové minimum, kde se Ucastnici v ramci
Gmail a Google Apps aplikace nauci ovladat prostor s mozZnosti sdileni, spoluprace a pfipadné komunika-
ce nad fesenim Ukoll z praxe

Organizace studijnich materialt (vytvarenych tloh a zadani) v ulozisti dat GDisk
Slozky - nastroje organizace studijnich material( ¢i dkolu

MJj disk — pracovni prostor vlastnika Gctu

Sdileno se mnou — Ukoly a materidly vytvarené v ramci spolupracujicich skupin &i studujicich v jejich
Ulozisti

Nastroj VYTVORIT - tvorba nového typu dokumentu dle potteby zadani (textovy dokument, prezentace,
tabulka, formular, nakres, slozka)

Tvorba, editace a sdileni textového studijniho materialu

Textovy dokument — je nejpouzivanéjsi formou zpracovani dlohy &i tvorby standartniho studijniho materidlu,
ktery Ize také pohodiné distribuovat v tisténé forme.

Podpora sdileni a spoluprace umozriuje studijni skuping, konkrétnim osobdm s vyuzitim Google Apps
nastavit, kdo ma pristup k materialu, sloZce, nastavit opravnéni pouze ke ¢teni, komentovani, ¢i dokon-
ce simultannim Upravam. To Ize provadét za podpory komunikaci s vyuzitim Gmailu a dalsich komunikac-
nich nastrojd.

Nabidka Soubor - sdileni, operace prejmenovani, kopie, stdhnutf jako pdf, word ¢i openoffice formatu,
publikovani na webu (umozni online zverejriovat a zpfistupriovat), tisky a nastaveni stranky

Interaktivitu a propojeni s vyukovymi a dal$imi objekty zpfistupni ddlezZita volba VlozZit:

B obrazek (URL, z webkamery, z alb na Gdisku);

odkaz (webova adresa, email, zélozka do vnitfniho dokumentu);

rovnice (materidly fyzikdlni, matematické a dalSich prirodovédnych &i technickych obor();
nakres (vizualni prvky materidlu s vyuzitim vektorové aplikace Nakresy);

komentaF (objekt spoluprace ve chvili, kdy ve skupiné spole¢né komentujeme vzajemné
v diskusi materidl).

Autorizace tvorby je pfistupna s vyuzitim Zobrazit historii verzf

Nabidka Format — operace Upravy pisma, odstavce, ¢islovani a odrazkovani
Nabidka Upravit — operace kopirovani a presouvani objekt(

Nabidka Nastroje — operace vyhledavani, po¢tu znakd, autopreklad’ do jinych jazyk{

Nabidka Tabulka — operace editace tabulkového formatu dat v textu




Testy

B testovani umozriuje pouZivat testy sestavované z mnoha rdznych typQ uloh, k nimz patii mj. tlo-
hy s vybérem odpovédi, ulohy pravda—nepravda, dlohy s tvofenou odpovéedi, pfifazovaci dlohy
ad.;

B vytvofené Ulohy jsou uchovavany v bance Uloh daného kurzu a Ize je sdilet s ostatnimi uciteli Ci
pouzivat v dalSich kurzech autora;

B testy Ize nastavit tak, aby je studenti mohli skladat opakované, kazdy pokus je automaticky
vyhodnocen a ucitel ma moznost rozhodnout, zda se studentlm po odeslani testu zobrazi ko-
mentar k jejich odpovédim a/nebo spravné odpovedi;

B Sirokd moznost kombinaci nastaveni umoZiuje uciteli pouzivat modul jak pro opakovani a pro-
hloubeni vyucované latky, tak i pro postupné ¢i zavéreéné testovani, které mdze v nékterych
pripadech nahradit i klasické zkou$eni nebo psani testl a pisemek;

B diky rozlicnému nastaveni testl a naslednému statistickému vyhodnoceni mize ucitel vypra-
covat rozsahlou a kvalitni sadu otazek, ktera bude reflektovat ziskané zkuSenosti a reagovat na
potfeby studentd.

Ukol jako odevzdany dokument

V EL prostfedi je mozné dostavat r(izné ukoly, které po otevieni zadani Ukolu umoznuji odevzdat Ukol, kde
prostfednictvim tlacitka Prochdzet je moZné po nalezeni umisténi dokumentu v PC, ve kterém je vyfeSena
dloha, pomoci Vlozit odeslat do systému. Systém umozriuje opakované odevzdani vyfeSeného ukolu.

Ukol jako text zadany do okna

V EL prostfedi je moZné dostavat Ukol, ktery po otevieni zadani dkolu umoZriuje zapsat textovou odpoved
do vstupniho zadavaciho okna.

Jak ucit pomoci e-learningu
Tutor

Tutor je osoba, kterd vyuzivé prostredi a funkénosti EL jako ndstroje vzdélavani. Casto je také osobou,
kterd pripravuje a nasazuje studijni opory v EL, provadi jejich aktualizace (tzn. je také autorem materidl().

Vv,

bu externi dodavatelé z d@vodu potfeby profesiondlnéjsich specializovangjich postupl i programového
a technického vybaveni.

Ukolem je vytvéret oporu pfi studiu a byt priivodcem — zaddvat Ulohy, vyhodnocovat testy, které vytvarejf
potfebnou zpétnou vazbu. To plati, zviasté pokud je EL pouZivan jako hlavni prostfedek vzdélavan.

Ve vétsing vzdéldvacich programd, které jsou realizovany v ramci projektd EU, nastroje EL jsou kombinova-
ny spolec¢ne s klasickou prezen¢ni vyukou seminafi = blended learning. Pro potfeby prezen¢niho studia
jsou e-kurzy vyuzivany jako doplnéni ke studiu a otestovani znalosti.

Popis EL prostredi - editace

Ovladani prostfedi je z pozice tutora a autora materidl( v zakladu stejné jako z pozice studujiciho (viz 5.2).
Systém navic zpfistupriuje tutorovi moznosti tvofit obsah e-kurzu, ktery nastavi administrator systému
s patficnymi opravnénimi dle potfeby vzdélavaci organizace.

Systém umozZriuje v tzv. rezimu Uprav editovat a pridavat objekty e-kursu, jednotliva témata, které jsou
tvofena studijnimi materidly a ¢innostmi EL — nabidky ,Pfidat studijni materidl* a ,Pridat ¢innost".

Pro editaci je nutné zapnout rezim Uprav — nabidka ,Spréava/Zapnout rezim dprav*.
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Editace v e-kurzu

V editacnim reZimu jsou dle opravneni zpfistupnény editaéni ikony:

pfemisténi objektu v tématu;

pfesun objektu o jednu droven (odsazeni) vlevo &i vpravo;

editace objektu, u kterého je ikona zobrazena (kapitoly, studijniho materidlu, ¢innosti);
odstranéni objektu (smaze ho);

oznaceni viditelnosti pro studenty;

zpfistupneni aktualniho tématu;

kontextova napovéda pro dany objekt.

Editace - materialy

Objekty typu Studijni materidly zpfistupriuji studijni opory moznosti v prébéhu studia.

Spolecné vytvareji téma vyuky

nadpis se souhrnem tématu
kratky struény text s cilem pfipravit studenty na obsah v daném tématu (neumozriuje pracovat
s odkazy a pokrodilejsim formatem textu ve tvaru HTML;
popisek
umoziuje zaclenit do ,kostry” tématu HTML text s pokrocilej$imi moZnostmi (obrazek, hyper-
text) a vizudlné tak oddélit jednotliva témata a objekty;
webova stranka - HTML text
umozZnuje pomoci vestaveéného editoru vytvorit kompletni webovou stranku, tak jak je vyuziva-
me pfi prohlizeni standartnich webovych stréanek — texty se styly nadpisd, odstavcd, ¢islované
i odrazkované seznamy, odkazy na dalsi materidly vefejné pfistupné kdekoliv na internetu,
odkazy na vefejné publikované materidly organizace, které vznikaji na sdileném prostoru
Google Dokumenty, videa, dokumenty, prezentace;
editor HTML stranky
HTML editor s formatovanim vyuzivame k editaci stranky, popiskd a dalSich materiald. Jeho
pomoci Ize upravovat text tak, jak jsme navykli z jinych editor( jako napiiklad Wordu (pismo,
zarovnani, odsazeni, ¢islovani, odrazky). Vedle formatovani textu mdzeme vyuzit i vkladani
odkazl a dalsich objektl. V ramci tvorby mizZeme pouZzivat i text z jinych textovych aplikaci
systému (napf. Microsoft Word, Open Office, Google Dokumenty) kopirovanim do schranky
a vloZenim do tohoto editoru s vyuZitim Zkopirovat/VioZit (Control-C —> Control-V). Formatova-
ni textu pak zlstava zachovano;
vkladani obrazki
umoZriuje zadlenit do ,kostry” tématu obrazky dostupné pomoci odkazu ¢i nahranim do systé-
mu s pomoci ,Najit nebo nahrat obrazek". Po volbé ,Prochazet soubor vybereme v naSem PC
soubor k nahrdnf (podobné jako kdyz vkladame prilohu k textu e-mailu);
vkladani soubort
umozZnuje vlozit odkaz na soubor nahrany do systému. Doporucuje se pracovat s dokumenty
ve formatu pdf;
Objekt Soubor umoZriuje nastavit moznosti, jak se otevie studentovi:

B automatické — nejlepsi typ zobrazeni souboru je vybran automaticky;

B vloZeny —soubor se zobrazi jako souc¢ast stranky pod navigaéni listou spolu s popisem

souboru a postrannimi bloky;

B vynutit staZeni — uZivatel je vyzvan ke stazeni souboru na svij lokalni disk;

B oteviit soubor — soubor je zaslan prohlizeci k otevrent;

B ve vyskakovacim okné — soubor se zobrazi v novém okné bez nabidky a adresniho

radku.

URL - hypertextovy odkaz
umozriuje oteviit libovolny materidl nachazejici se na internetu. Sta¢i do editacniho okna zko-
pirovat URL — adresu daného materidlu a popsat stru¢ne, co bude obsahovat odkaz po jeho
otevieni studentem;
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B sloZka adresar dokumentt
studentdm mdZeme zpiistupnit ve tvaru slozky ve stromové strukture vét$i mnozZstvi dokumentd.

Editace - ¢innosti

Objekty typu Cinnosti priddvajf daléf interaktivni prvky EL prostied:

Ukol
Prostfedi umozriuje zadavat rizné Ukoly, které po otevieni zadani Ukolu umozZriuji odevzdat tkol, kde pro-
stfednictvim tlacitka Prochdzet je moZné po nalezeni umisténi dokumentu v PC, ve kterém je vyfeSena

dloha, pomoci VioZit odeslat do systému. Pfi editaci Ize nastavit Casové omezeni i opakované odevzdani
vyfeSeného ukolu.

Testovani
Testy jsou objekty typu Cinnosti, které pridavaji daldi interaktivni prvky EL prostteds:

Modul umoZniuje vytvaret testy sestavované z mnoha rliznych typQ uloh, k nimZ patfi mj. dlohy s vybérem
odpoveédi, dlohy pravda-nepravda, Ulohy s tvofenou odpovedi, pfifazovaci tlohy apod.

Testy mizeme nastavit dle potfeby tak, aby je studenti mohli sklddat opakované. Kazdy pokus je automa-
ticky vyhodnocen a ucitel ma moznost rozhodnout, zda se studentlm po odeslani testu zobrazi komentar
k jejich odpovedim a/nebo spravné odpovedi.

.,

Siroké moznosti kombinaci nastaveni umozriuii jak opakovani a prohloubeni vyudované latky, tak i postup-
né ¢i zavérecné testovani, které mize v nékterych pripadech nahradit i klasické zkouseni ¢i psani testd
a pisemek.

Modul Test umoZiiuje vytvaret, editovat a vyuZivat dlohy:

B testové Ulohy s moznosti vybrat odpovedi;
B doplnovaci testova Uloha;

B kratka tvofenad testova uloha;

B testova Uloha Pravda/Nepravda;

B piifazovaci testova Uloha.

Ulohy jsou souddésti tzv. Banky tloh a Ize je kombinovat do testti.

Nastaveni jednotlivych testl umozriuje rozmanité pouZivat testovani jak v ramci opakovani, tak i prohlubo-
vani problematiky seminard v ramci samouceni se a okamzité zpétné vazby s komentari.

Zakladni nastaveni chovani test
Test, ktery bude poté plnén dlohami, zalozime nabidkou P¥idat éinnost ... —> Test.
Pokud povolime vice pokusl k Uspésnému spinéni testu, mizeme nastavit vypoéet vysledné znamky:

B nejvysSi znamka - jako vysledek se pouzije pokus s nejvy$si dosazenou znamkou;

B prdmérna znamka — jako vysledek se pouZzije priimérny pocet bodd ze v8ech pokusd;

B prvni pokus — jako vysledna znamka se vyuzije prvni pokus (na ostatni pokusy se nebere
ohled);

B posledni pokus - jako vysledna znamka se vyuZije znamka z posledniho pokusu
Lze nastavit asovy limit pro splnéni testu (pfi nedodrzeni hodnoceni 0).

Nastaveni rozlozeni testu

RozloZeni umoZriuje ndhodné zamichat ulohy pfi kazdém pokusu a splnéni testu. Mizeme také zachovat
poradf pfi tvorbé a dpravach testu.
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Pri delSim testu md smysl nastavit pocet uloh na strance, predély mezi strdnkami Ize pfi editaci posouvat
pak také rucné.

Chovani uloh v testu
Zamichani odpovédi v ramci ulohy:

UmoZni ztizit ,,opisovani® ¢i zapamatovani si podoby konkrétni tlohy z pfedchoziho pokusu o absolvovani
testu. Toto chovani je mozné nastavit v pfipadé dloh s moZnosti vybéru, u kterych je moZnost vybéru, tedy
dlohy s vybérem odpoveédi a pritazovaci Ulohy. U pfifazovacich Uloh jsou odpovédi vZzdy zamichany.

Odlozeny vysledek

Pfi prochazeni testem odpovidame na otdzky uloh. Jakmile projdeme vSechny ulohy a odesleme pokus
testu, systém ukdze oznacené vysledky po absolvovani testu — tzv. Odlozeny vysledek. Nem(zeme od-
povidat v ramci pokusu testu vicekrat.

Odlozeny vysledek s mirou jistoty

V testech, kde nastavime vyjadfeni miry jistoty, musime pfi odpovedich stanovit miru jistoty nasi odpovedi
(v opacném pfipade systém bere nejistotu a penalizuje). Jakmile projdeme vSechny Ulohy a odesleme
pokus testu, systém ukdze oznacené vysledky po absolvovani testu.

Na zakladé vyjadrent jistoty je znamka 1 bodovani snizovana.

Okamzity vysledek

Pri prichodu testem odpovidame na odpovédi tloh a pomoci tlacitka Zkontrolovat mézeme zkontrolovat
spravnost svoji odpovédi. Systém ukaze vysledek odpovédi jiz v pribéhu pokusu (nemlzeme opakované
testovat).

Interaktivni s vice pokusy

Interaktivni reZim studentovi umozfiuje zkontrolovat odpoveéd na kazdou otazku prfed konec¢nym ukonce-
nim testu. Ma tak k dispozici okamZité zpétnou vazbu, a pokud neodpovi spravneé okamzité, ma jesté jednu
Sanci odpovédeét (s moznou penalizaci).

Moznosti prohlidky

Nastavime, co a kdy v pribéhu testovani se zobrazi studentovi (odpovédi, body, komentar)

a.  vpribéhu pokusu;

b. ihned po odeslani ukon€eni pokusu o zviadnuti testu;
C. dokud je test zpfistupnén;

d po uzavieni testu.

Dal$i omezeni pokust

Dle potfeby mdzZeme zpfisnit podminky testovani — heslo pred dal$im pokusem, mozZnost testovat jenom
na urcité siti, nastavit delSi prodlevu mezi pokusy.

Celkova reakce

Po absolvovani testu s ohledem na dosazené hodnoceni miizeme vytvorit zpétnou vazbu reakce.




Ulohy

Banka Uloh umozriuje vytvaret, prohlizet, upravovat Ulohy v kategoriich (saddch tloh) banky. Ulohy sady
mohou byt pak uzivany v testech podle urovné zafazeni kategorie sady Uloh — na celém systému, v kate-
gorii kurzd

Kategorii (ndzev sady) Uloh mdzeme pridat Nastaveni> Sprava kurzu —> Banka Uloh —> Kategorie
Tutor zadd Ulohu do banky pres Nastaveni> Sprava kurzu —> Banka tloh —> Ulohy

Ulohu méZeme pak zadat také vstupem do nami editovaného testu kliknutim v Nastaveni —> Spréva testu
—> Upravit test

Testova uloha s vybérem odpovédi
Ulohu zaddme do banky ptes Nastaveni> Sprava kurzu —> Banka utloh —> Ulohy a nastavime:

B ndzev Ulohy;

pocet bod za Ulohu;

obecna reakce na dlohu (zobrazi se poté, co se student pokusil odpoveédet);
jedna nebo vice spravnych odpovedr,

styl Cislovan;

volby odpoveédi.

Vkladani uloh do testu
Doporucujeme pridavat otdzky do kategorif banky tloh — poté je miZzeme pouZit v jiném testu.
V nabidce Uprava testu oznadené ulohy tladitkem Vlozit do testu zatadime do testovaci sady. M(izeme

také nechat systém nahodné pridavat dany pocet uloh ze sady banky.

Nastavime Poradi a strdnkovani — kolik tloh bude zobrazovano pfi testovani na strance.

Doporucené postupy (metody) vyuky

Lektor vyuziva tyto pomUicky a metody:

internetové odkazy v e-learningovém prostedt,

internetové aplikace — Google Apps, EL systém;

zakladn( videomanualy;

priklady pro jednotliva témata;

predpfipravené diskusni otdzky a ukoly;

strukturu seminafe v e-learningovém kurzu pfi zopakovani na konci
seminare.

Lektor vyuziva tyto formy vyuky:

B vyklad teoretické ¢asti a objasnéni zakladnich pojma;
pouzitl konkrétnich prikladd;

prakticky nacvik probiranych metod s vyuzitim PC;
nakresy a grafy vizualne znazorfujici tematiku;
individudlni's Ukoly.




Hodnoceni vysledku téastniku

AKTIVITA A ZAPOJENI

Ugastnici jsou lektorem hodnoceni v priibéhu celého semindre, a to zejména
z hlediska zapojeni do prace ve skupinach, ochoté spolupracovat a prezen-
tovat své nazory. Lektor zohledriuje temperament Ucastnikd, introvertni po-
sluchace se snaZi povzbuzovat a zapojovat do diskuse.

UKOLY A TESTOVANI

Béhem vyuky plIni U¢astnici ukoly — v pfipadé moznosti prace s PC — obsaze-
né v aplikacich na webu ¢i na tisténych pracovnich listech. Lektor prlibézné
opakuje a klade otazky, aby ovéfil, zda Ucastnici ucivu rozumi a pochopili
tematiku.

Po absolvovani ¢i ke konci semindre je k dispozici Ucastnikdm test, s urée-
nym ¢asovym limitem i pfipadnou penalizaci v pfipadé nespravné odpovédi.
Test v ramci samouceni se je mozné opakovat s tim, Ze otdzky a odpovédi
jsou nahodile michany a vybirany z baterie testd.

Lektor vyuziva tyto materidly a dokumenty:

Pracovnilist €. 1: | Ovladani prostredi

Pracovn( list ¢. Editaéni rezim

Pracovn( list &. Studijni materidly

Pracovn( list ¢. Nastaveni test(

Pracovni list ¢. Prostfedi komunikace

Pracovn( list €. Prostfedi sdileni a spoluprdce pfi tvorbé studijnich opor
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ZKUSENOSTI Z PRAXE
Iva Cermakova: E-learning a jeho pfinos

Priznam se, Ze e-learning mé na semindrich fascinoval stejné jako vSechna Skoleni, kde jsme se ugili pracovat s nejmodernéj-
Simi vymoZenostmi, které nabizi dnesni elektronika, internet a dalSi neuvéfitelné moznosti internetovych siti.

Kdyz jsem po Skole v osmndcti letech nastoupila do svého prvniho zaméstndni ve vypocetnim stredisku velké fabriky, nevéfic-
né jsem koukala na obrovské monstrum, kterému fikali poCitaC a které zabiralo mistnost vétSi neZ zasedacka vedle feditelny.
Pfipadala jsem si tam jak v néjakém kosmickém korabu, kde vSechno blikd, pipd a cvrlikd. O dva roky pozdéji jsem uz hrdé
sedéla na ctdrné u jednoho ze dvou osobnich po¢itach, které jsme méli dohromady pro osm lidi. Akorat kdyZ jsme jedenkrét
do mésice tiskli cely den vysledovky jednotlivych stfedisek na pfipojené perlickové tiskarng, chodila jsem dom(i polohluchd.
Za dalsi tfi roky jsem se dostala na pracovisté do banky, kde jsme méli kazdy svij (1) osobni pocita¢ pfimo na stole a ja méla
pocit, Ze uz v moderngji zafizené firmé snad ani nem0zu pracovat. Jen na (v té dob& u nds nové se rozvijejici) internet ndm
zaméstnavatel nedal pfistup — asi uz tehdy moc dobfe védél pro¢. Ubéhlo dalSich deset let, ja odeSla na matefskou, abych
neztratila kontakt s elektronickymi sitémi a informacemi, pofidili jsme si domi notebook, o kterém mi ovSem po sedmileté
materské, kdyZ jsem chtéla zmodernizovat jeho softwarové vybaveni, fekl programator, Ze je to uz dédecek!!! Takze si urcité
mnohé maminky, které po delSi materské pfiSly stejné jako ja do prace nebo na néjaké Skoleni o novych elektronickych vymo-
Zenostech, dovedou predstavit, co jsem proZivala na kurzech TVRZe.

E-learning patfi mezi vySe uvedené moderni vymozenosti a — jak jsem na jednom ze Skoleni zjistila — nékteré kolegyné, které
se tam s nami vzdéldvaly, této moznosti vyuZivaji pomérné hojné a ¢asto. Dokonce se pochlubily mnoZstvim certifikat(l, které
za takovéto vzdéldvani dostaly. A bylo i moc fajn se naucit, jak takovéto vzdéldvani vypadd a jak probihd. Nicméné se pfizndm,
Ze mi vyhovuje spiSe jako doplikové. To kdyZ jsem si tieba chtéla projit body Skoleni doma znovu a zjistit, co vSechno se
jesté na Zivém Skolenf probiralo poté, co jsem musela z dlivodu onemocnéni svych déti div odejit. KdyZ ndm totiz pan lektor
nadSené vypocitaval jeho vyhody, predstavila jsem si sebe samu, jak doma studuji u pocitaCe, a z jedné strany mé tahd za
rukav malinky syn, Ze chce na zdchod a z druhé strany do mé huci dcera, Ze md hlad a Zizeri, pfipadné af ji jdu pomoct s vystfi-
hovanim nebo Ctenim knizky, okamzité jsem takovyto styl vzdélavani zavrhla s tim, Ze je pro mé naprosto nevyhovujici. Kdyz se
chei totiZ néco naucit, potfebuiji se sousttedit. A sedét u pocitace celou noc, to bych se druhy den nebyla uZ viibec schopnd
0 déti postarat. Nicméné i pres mé nevyhovujici prostiedi pro své vzdéldvani pres internet, jsem tomuto zpdsobu naklonéna
a urCité mi pfipada Uzasné pro vSechny, kdo e-learning mohou rozumné a s dobrymi vysledky vyuZivat.

Vibec cely internet se vsemi vymozenostmi, které se na néj nabaluji, je skvély! Mizeme tam kdekoliv a kdykoliv najit obrov-
ské mnozstvi informaci! A dnes jiZ za vic neZ rozumny poplatek a s vysokou rychlosti. Dfive jsem vystfihovala z novin rizné
zajimaveé clanky, které by se nékdy v budoucnu mohly hodit* a neddvno jsem vSechny tyto Sanony vyhodila, protoZe si prosté
veSkeré informace o ¢emkoliv najdeme na internetu. Akorat to Clovéku zabere trochu Casu, nez se dobere téch spravnych
informac, které potiebuje. AvSak Clovék si Casem i v tomto najde systém a nauCi se pouzivat ty spravné ndstroje a cesticky,
jak se ¢eho co nejrychleji dobrat.

Jen mé napadd, kam asi bude dal smérovat vSechno tohle vzdéldvani pres internet. Jako doplikové je urCité super, ale myslim
si, Ze kontakt s zivymi lidmi, lektory a praktické preddvani zkuSenosti ndm nenahradi.

Simona Ondrakova: Vyuziti e-learningu v matefském centru

V rdmci vzdélavaciho programu TVRZ probéhlo mimo jiné i Skoleni na zajimavé téma e-learning, jehoZ aplikace je vyuZitelnd
i v socidlni oblasti, tedy i na plidé matefskych center. Jednd se totiZz o novy zplisob online vzdéldvani, ktery je pro mladé ma-
minky, se kierymi matefskd centra pracuji, velice zajimavym a v soucasné dobé je ¢im dal tim vice populdrni. Je tak vhodnou
formou pro vzdélavani Ci predavani tematickych informaci v jakékoli oblasti.

E-learning vSak nemusi byt pouze zélezitosti vzdélavani napf. v rdmci systému Skolstvi Ci zvySovéni kvalifikace, ale pravé
zmiflovany vzdélavaci program TVRZ nds ved! k mySlence vyuZiti e-learningovych nastroji i pro aplikaci v dal$ich oblastech.
Byl by totiz velice poutavou a neotfelou moznosti, jak klientkdm matefského centra, tedy maminkdm v mladSim véku, pro které
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je jiz vyuziti nastrojd informacnich technologif dennf rutinou, prezentovat a predat informace k diskutovanym tématim. Stal by
se tak napriklad pomérné vhodnym dopliikem prezentaci a prednaSek odbornik, které v ramci ¢innosti centra probihaji, kdy
po absolvovani besedy by mohly zajemkyné z fad maminek pomoci kratkého pfehledného shrnuti na bazi e-learningu utidit
a doplnit nové nabyté informace a napfiklad na sdileném diskusnim foru o tématu spole¢né dale diskutovat, davat doporuceni
apod.

Dalsi zajimavou moznosti aplikace e-learningu v nasi bézné Cinnosti centra je vyuZiti jej jako podpory probihajicich tema-
tickych akcf, ke kterym jsou v soucasnosti vyuzivany zatim pouze standardni fyzické podpdrné materidly typu nasténka, letak
apod. Témat vychovné vzdéldvacich v oblasti péée o dité je celd fada a pro vétSinu posluchaci jsou tato témata diky jejich
aktualnosti pro né zajimava.

Takovym prikladem by mohla byt v neddvné dobé diskutovand problematika umélych sladidel obsazenych v potravindch urce-
nych détem a jejich Skodlivosti. Pro maminky bylo toto téma velice zajimavé a vzbudilo Zivé diskuse a touhu po dalSich infor-
macich, nasténka urcend pro prezentaci vSak skytd jen velmi omezené moznosti poddvané latky. Naproti tomu e-learningova
podpora by jako doplfiujici prvek v pfipadé zjisténi hlubSiho zajmu mezi ndvstévniky centra o téma dokazala poskytnout mno-
hem SirSi mozZnosti. Diky své multimedidlnosti by bylo mozno pfimo predvést obrazové ukdzky, relevantni pfifazeni piimych
odkaz{l na dal$i ¢lanky, testy, hodnocenf vyrobk{i apod. Probirané téma by se tak tcastnik(im daleko Iépe dostalo do povédomi,
udrzelo se nejen do kratkodobé paméti a navic by se k nému mohly Gcastnice kdykoli zpétné vratit. Délat si vlastni pozndmky
k probiranym tématim neni totiz mezi klienty prili§ rozsiteno a v pfipadé zapomenuti nékteré klicové informace chybi moznost
Zpétného ziskdni jistoty a utvrzeni o znalosti I4tky.

Na druhou stranu v pfipadé pfispévkové organizace typu materského centra, kde jsou prednasky a besedy jednou ze stéZzejnich
¢innosti, by zavedeni e-learningu jako zakladniho zplisobu pfeddvani informaci nebylo $tastné feSeni. E-learning by mél z{istat
moznosti dopliujici besedy a pfednasky. E-learningovy kurz, ktery by maminky absolvovaly samy pfimo doma u po¢itace, jed-
nak nikdy nedocili kvalitu osobné preddvanych informaci a hlavné znemozni to podstatné, co matefska centra nabizeji, a sice
prilezitost socialni interakce rodich s détmi, kterym matefstvi a rodicovstvi tuto moznost znesnadiuje. Navic jako dobrovolné
vzdélavani prostiednictvim e-learningu v teple domova se dostdva tato forma studia do ostré konkurence s jinymi substituuji-
cimi dennimi Cinnostmi (péce o dité, domdcnost, televize...) a pak také ve formé e-learningu by navic nebyla nikdy probrana
nékterd dilezitd, avsak malo populdrni témata.

Vzdélavaci program TVRZ pomohl pracovnik(im matefského centra ziskat povédomi o existenci a funkci nastroje e-learningu
a dal tak znalostni zaklad pro tvahy o jeho dal$i praktické aplikaci v rdmci trvalého zlepSovani sluzeb klientlim. V pripadé zdjmu
maminek o tuto novou formu vzd@lévani a prezentace informaci by bylo velice vhodné e-learningovou podporu (v prvnim kroku
zkusebné s vyhodnocenim vysledki) do ¢innosti centra postupné zapracovat.

v rw

Iva BlaZickova: Jak sdilet informace na Gmailu

Jsem absolventkou vzdélavaciho programu Management a udrzitelnost NNO. Béhem vzdélavaciho programu jsem se dozvédeé-
la a naucila spoustu novych a praktickych znalosti a dovednosti. Napfiklad jak pracovat s modernimi technologiemi na Googlu
a jak se ucit a jak ucit pomoci e-learningu. Také jak si zafidit virtudlni kancelaf na Gmailu a sdilet dokumenty a jiné dlleZité
materidly s ostatnimi ¢leny tymu. U nds konkrétné s ostatnimi ¢lenkami Klubu maminek sdruzenymi v Centru pro rodinu
Doubravka ve Zdirci nad Doubravou, jeho? jsem koordinatorkou.

Tato véc nds uchvatila, protoZe do této doby e-mailova domluva sedmi ¢lenek realizacniho tymu naSeho centra prostrednictvim
,odeslat vsem* byla nekoneCnd a vyzadovala prokousat se az triceti péti emaily denné!

Proto mé velmi zaujala moznost sdileného prostiedi na Gmailu, coz znamena tfi zakladni kroky:

Stahnete si prohlize¢ Google Chrome do pocitace.
Zaregistrujete se na Gmail.

Vytvorite sdileny dokument na disku, pfipadné miiZete sdilet kalendar.




Na disku si nyni mlizeme s kolegynémi vytvdret rizné dokumenty (ve Wordu, Excelu, Power Pointu) a vidime je vSechny zéro-
ven! Kdykoli a kdekoli pfi otevieni naSeho spolecného Uctu, pohoding z domova nebo z internetové kavamy.

Idealni je, kdyZ kazdy Clen tymu ma svou vlastni adresu. Vzdy, kdyZ zasahne do dokumentu, néco opravi, ¢i pfepiSe, je na sdi-
leném dokumentu vidét, kdo a co tam upravoval. V naSem centru nékteré kolegyné nechtély, nemohly nebo si samy neumély
novou adresu zfidit. Proto jsme zavedly jednu centrdlni adresu a heslo jsme pridélily vSem spolupracovnicim, aby se kdykoli
mohly pfipojit a podivat se, co je na naSem Uctu nového. Nepozndme v3ak, kdo jaké Upravy udélal.

V kazdém pripadé toto sdilené prostfedi Setfi ¢as a v uSetfeném ¢ase se mizeme zabyvat spoustou dal$ich ¢innosti.

llona Valsova: Uvahy na téma e-learning

Jisté existuji rizné definice, co je to e-learning, a vzhledem k tomu, Ze se komunikacni a informacni technologie neustdle
vyvijeji, jich je mnoho. Od jednoduchych, Ze e-learning je vyuka s vyuZitim vypoCetni techniky a internetu, pres SirSi pojeti,
Ze je to vzdéldvaci proces, ktery vyuZiva tyto technologie nejen k efektivnimu dosazeni vzdélavaciho cile, ale i k tvorbé kurz(
a komunikaci mezi studenty a pedagogy, a7 k tém akademickym definicim, které se tu ani nebudu pokouSet reprodukovat,
abych se v té akademické terminologii neztratila.

TakZe. ..

... V podstaté jde o to, Ze timto zpdisobem se miZe rozhodnout studovat prakticky kazdy ¢lovek. Prosté my vSichni. Staci
k tomu jen mit po¢itac, pripojeni k internetu a chuf naugit se néco nového. Je to moznost ucit se véci svym vlastnim tempem,
ve vlastnim prostredi, ani7 pfitom vytdhneme paty z domu. Cim? viestranné Setfime ¢as i prostredky nejen sobé, ale viem
zUcastnénym tohoto vzdélavaciho procesu. A pfitom vyuzivime kazdy jednotlivé vSech svych moznosti, které mame k tomu,
abychom efektivné dosdhli svého cile naucit se néco nového, spolu s moznostmi novych technologii. E-learning a moderni
technologie viibec nabizeji moznosti pracovat a ucit se v dynamickém prostredi pro vyuku, délat véci podle svého s vyuzitim
jisté hravosti, kterd podporuje tvofivost kazdého jednotlivce a usnadriuje pochopeni problému.

Na druhou stranu, z pohledu lektora, tento systém umoziuje tvorbu riiznorodych kurz{ a distribuci jejich obsahu smérem
k velkému poctu studentdl, umoziiuje komunikaci mezi lektorem a studenty, ale i mezi studenty navzajem. Prosté poskytuje
dfive nebyvalé moznosti prace s informacemi, sebevzdéldvani i vzdélani Sirokému spektru lidi.

Existuje celd fada ucelenych propracovanych systém{ e-learnigu, mnoho firem tyto systémy nabizi a proddvd. Je mozné je
vyuzivat jako celek, nebo pouzit jen nékteré dil¢i aktivity. S tim se v soucasné dobé setkdvame i tfeba pfi prezencnim studiu
na vysokych Skolach, kde studenti mohou vyuzivat mnoho nastrojd, jako tfeba vystaveni studijnich materiald na internetu nebo
intranetu spolu s nabidkou testd provéfujicich dosavadni zviadnuti ugiva, moznost komunikace prostrednictvim diskusnich for
ajiné.

Ja vidim e-learning jako Uzasnou moznost zpfistupnit uceni nebo chcete-Ii studium naprosto vSem a to i tém, ktefi patfi do né-
které ze znevyhodnénych skupin lidi, at uz s néjakym osobnim handicapem nebo jinym. Za takovou totiz mdZe byt povazovana
i skupina lidi, dneska obecné nazyvand 50+ a ti, co se jim bliZi. Lidé s bohatou Zivotni praxi — i lidé jako j& — kdo na rozdil
od dnesnf generace s pocitaci a internetem nevyristali. Je to prostfedi pro né spiSe cizi a potiebuji proto trochu jiny pistup
lektora, nez mladi studenti. Zejména pfi pfipravé pred studiem a sezndmeni s prostfedim, ve kterém se pfi vyuce budou pohy-
bovat. To pak zdlezi na osobnosti Iektora vedouciho kurz a jeho schopnosti dostatecné tyto lidi s novym prostiedim sezndmit
tak, aby se hned na poCétku nevylekali.

J4, a¢ uz s modernimi informacnimi technologiemi béZné pracuji, si vzpomindm na prvni krlicky, které jsem zaZila pfi jejich
poznavani. Pamatuji si ten pocit zoufalstvi, kdyZ mi néco neslo, jak jsem se snazila vymyslet postup sama. Dneska uz mi to
prijde Usmévné, jak se Elovek sam miiZe potykat s vécmi, které jsou v konecném diisledku jednoduché, kdyZ si je nechd
vysvétlit. Ovsem tehdy na zacdtku to byl boj.

Jsou systémy jednoduché, ke kterym se ¢lovék na internetu dostane i zadarmo a miZze studovat, jako napfiklad vylepSovani
jazykovych znalosti.
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jednotlivce nebyva tak snadné se dostat, protoZe by je neufinancoval. Proto povazuji metodu e-learningu v ramci riiznych
projektli za obrovskou pomoc a zdsluznou ¢innost pro vSechny jedince touzici po vzdélani.

Zatim se e-learning spojuje predevsim s osobnimi pocitaci. OvSem diky Uzasné rychlému rozvoji zcela novych a vykonnych
komunika&nich prostiedk(i, jako jsou tfeba kapesni pocitace, tablety, ale také novd generace mobilnich telefonti, které umoz-
flujf pfipojeni k internetu, se toto vzdéldvani mdze posunout jesté o kus ddl, a to k ,mobilnimu vzdéldvani*. DneSni mobilni
telefony maji dostatecny vykon i pro prehravani videoporadd, takze jisté budou uZ v brzké budoucnosti slouzit ke vzdglavani,
stejné jako slouzi pro pristup k informacim na internetu.

Dovolim si na zavér napsat jednu takovou hfiSnou a pro nékoho jisté az kacirskou mySlenku. Je to dzasné a skvélé, co ndm
moderni technologie nabizeji, mnohondsobné ndm usnadriuji praci. OvSem jd si kladu otazky: Kde je v tom v8em modernim
a technickém svété clovék? Kde je jeho lidskost? Kde je blizkost jednoho Clovéka k druhému? To, Ze jsme elektronicky pro-
pojeni od jednoho mobilu pres celosvétovou sit k drunému mobilu? NebliZi se to onomu ve filmu ztvdrnénému Matrixu? A jak
to bude dal?
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SiT MATERSKYCH CENTER o.s.

Obganské sdruZeni Sit MC vzniklo v roce 2002. Posiluje obc¢ansky Zivot komunity, hodnoty rodiny a mezi-
generacnich vztahd, dlohu rodi¢d, matefskou a otcovskou roli ve spole¢nosti, podporuje pravni ochranu
rodiny, materstvi a rovnych pfileZitosti pro vSechny, usiluje o zdravy Zivot ve zdravém prostredi.

Sit MC poskytuje svym ¢lenlm podporu a metodické vedeni, pomaha vzniku novych MC, pofada seminare
a konference, spolupracuje se statnimi i nestatnimi organizacemi i se zahrani¢nimi subjekty podobného
zamerent.

V soucasné dobé sdruzuje Sit MC vice nez 300 ¢lenskych MC

Webové stranky: www.materska-centra.cz

Sidlo kancelare a postovni adresa: Klimentska 34, 110 00 Praha 1

Telefon: 224 826 585

E-mail: info@materska-centra.cz

IC: 26545136
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