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Organizovani komunit, komunitni prace a
mistni rozvoj

My jsme ti, na které jsme cekali*

Pokazdé, kdyz stojime pred néjakym ukolem, ktery mame splnit, mlZeme si vybrat ze tfi zakladnich
zpUsobl reseni:

1. Udéldm to sdm
2. Dejte milidi a ja to udélam
3. At sito udélaji sami

Asi nejhorsi variantou je strategie ,,udélam to sdm”“. Znamena to, Ze budu o vSem rozhodovat sdm, své
kolegyné a kolegy budu povérovat maximalné jednoduchymi a prfesné vymezenymi Ukoly. Tuto formu
vedeni voli mnoho vedoucich, protoze podcenuji své podfizené. Znamena to sice kompletni prevzeti
odpovédnosti za splnéni Ukolu, ale je tu velké riziko, Ze nedojde k vyméné informaci, které by mohly
zabranit problémam, nebo by zlepsily praci i vysledky.

O mnoho lepsi varianta je ta, které se lidové s trochou nadsazky rika ,,dejte mi lidi, ja to udélam®”.

V této moznosti se pocita se schopnymi lidmi, na které je mozné prenést ¢ast odpovédnosti, vedouci
si je védom jejich kvalit i toho, Ze bez nich by to bylo mnohem tézsi, ne-li nemozné. Mnohdy tu vsak
zUstava centralizované fizeni a pevné vedeni, které nejlépe vi, jak maji véci vypadat, a tym je tu od
toho, aby je s vysokou mirou nasazeni a odpovédnosti plnil. To je dnes nejrozsirenéjsi zplisob vedeni
pracovnich tymdQ.

Posledni moznost — ,,at si to udélaji sami“, spoléha na to, Ze lidé, ktefi maji néjaky problém, ktery je
tfeba resit, jsou ti, ktefi by ho méli také vyresit. Oproti pfedchozim variantdm to znamena, Ze hlavnimi
aktéry zmény jsou lidé, kterych se problém nejvice tykd. Nejsou to tedy pracovnici a pracovnice
néjaké expertni skupiny — Ufadu, organizace, firmy. Tento zpUsob feSeni problému samoziejmé
predpoklada urcité podminky, aby to mohlo fungovat. Organizovani komunit a komunitni prace jsou
postaveny pravé na tomto principu.

Co neni komunitni prace

NezZ se pokusime definovat komunitni praci a organizovani komunit, podivejme se nejprve na to, co
komunitni prace neni, ac¢ se to s ni nékdy nespravné smésuje.

e Komunitni prace neni socidlni prace. Socialni pracovnik vi, jak maji véci byt, komunitni
pracovnik hleda feseni v komunité.
e Neni to komunitni rozvoj (zaméreni na rozvoj mést a obci).

'June Jordan, Bésef pro jihoafrické Zeny, 1956.
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e Nenito obhajovani prav jinych (tzv. advocacy). Tedy vystupovani na podporu lidi, ktefi
z néjakého dlivodu nemohou formulovat své problémy a vystupovat verejné ¢i jednat
s politiky na obhajobu svych zajm.

e Neni to vyhledavani a vychova novych lidr(.

e A nejsou to ani terénni socidlni sluzby, které jsou jen mékéi odnozi socidlnich sluzeb.

Mohli bychom vyjmenovdvat jesté dalsi aktivity, ale tyto jsou asi ty, které se nejcastéji spojuji

s komunitni praci. Je to také proto, Ze techniky komunitni prace mizZeme velmi dobfe vyuZit pro jejich
realizaci a organizované komunity se nékdy zase rozhodnou vyse zminéné aktivity vykonavat.
Uvedené priklady vSak maji spoleéné prvky, které je od komunitni prace zdsadné odliSuji. Maji pevné
zadani i predem ocekavany vysledek a vice méné jasnou predstavu o tom, jak by mél vypadat cilovy
stav. To v komunitni praci neni.

Co je komunitni prace

Komunitni prace a organizovani komunit je profesiondlni aktivita, kterd umoznuje lidem spolecné resit
vlastni problémy. Komunitni pracovnik — organizadtor komunity jen umoZznuje vznik rozvojovych
proces(, ale sdm je neiniciuje ani neresi. Znamena to predevsim:

o Mluvit s lidmi a vytvaret aktivni skupiny.

e Odborné zkoumat situaci, nebo vyuzivat existujicich znalosti.
o Hledat spolecna feSeni s lidmi z aktivnich skupin.

e Spolecné fesit problémy a zapojovat do aktivit dalsi lidi.

Komunitni organizatofi by tedy neméli pfichazet s hotovym nazorem na to, co je v daném prostredi
Spatné, co je potreba zménit a jak to udélat. To je ukolem lidi, ktefi se v daném kontextu pohybuiji.
Mnohdy se totiz ukazuje, Ze problémy, které se zvenku zdaji jako hrozné, nejsou tim zdsadnim, ale
tfeba jen projevem néjakych jinych tézkosti, nebo treba viibec nejsou jako problém vnimany. A
naopak zevnitf mohou byt vidét problémy, které nejsou zfejmé pro vnéjsiho pozorovatele.

Principy komunitni prace

I. Analyza a prizkum

Jako pfi kazdé praci, kterou chceme délat odpovédné, potfebujeme informace, podle kterych budeme
volit vhodné postupy. Proto i pfi organizovani komunit potfebujeme zmapovat situaci v dané lokalité
a spolecenstvi. Podle potifeb nas mohou zajimat napfiklad nejrizné;jsi ukazatele.

e Nezaméstnanost — koho se predevsim tyka, jaké ma pficiny a jaké dopady.

e Veékové rozloZeni — zda je vice mladych, zda lidé v produktivnim véku spiSe odchazeji,
postaveni senior(.

e  Existujici organizace — sportovni kluby, socidlni ¢i peCovatelské organizace a instituce, terénni
sluzby.

e Respektovani jednotlivci — uznavani starsi, byvali ¢i soucasni vyssi Grednici ¢i politici, umélci
atd.
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e Rozvojové ¢i komunitni plany vztahujici se k lokalité — at jiz se jedna o oficialni material nebo
o navrhy obcanskych organizaci ¢i akademické obce.

e Obraz lokality navenek — jak se o dané lokalité ¢i regionu piSe ¢i mluvi v médiich.

PFi pocatecnim prizkumu je treba si vytvorit co nejsirsi obrazek o situaci, do niZ organizator komunity
vstupuje. Vzdy totiz plati, Ze jsme schopni se pohybovat jen v tom svété, ktery zname a resit jen ty
problémy, o nichZz mame néjakou informaci. Pokud mame malo informaci, pak se svét kolem nds stava
banalnim, protoZe ho prosté nejsme schopni vnimat v jeho $ifi. Samoziejmé, Ze nemlizeme védét
vSechno, proto je dobre se obracet o pomoc a informace na ¢leny komunity, ktefi chté nechté svét
kolem sebe museli néjakym zplisobem poznat a pfi trose snahy od nich tuto informaci mlzeme ziskat
a predat ji dale. Kombinace informaci ,,zevnitf“ a ,,zvenku” pomaha organizatordm v lepsim
porozuméni a nasledné jim pak umoznuje nabizet komunité Sirsi paletu moznosti a upozornovat je na

vyzvy Ci slabiny spole¢né navrhovanych feseni.

Vyzkum lokality, v nizZ pracujeme, shromazdovani informaci — to je proces, ktery musi pokracovat do
té doby, dokud organizatofi v komunité pracuji.

II. Aktivizace komunit a vytvareni aktivnich skupin

To, ze lidé ziji na jednom misté, nebo maji spolecny problém, z nich jesté nedéla komunitu. Tou se
stavaji, aZ kdy? si uvédomi, 7e ve vzajemné spolupraci se jim bude it Iépe. Ukolem komunitnich
organizatord je tedy podporovat vznik soudrznych komunit, a napomahat jim v tom, aby zvladli

v

ucinné nastroje vzajemné komunikace, sdileni informaci a fizeni.

V této fazi se organizatofi musi zapojit do Zivota v lokalité, seznamit se s mistnim Zivotem a zacit
kontaktovat konkrétni lidi, ktefi by mohli mit zadjem na spoluprdaci.

Je také dulleZité udrzovat kontakty s mistnimi spolky a institucemi. Sitovani a propojovani
nejriznéjsich aktivit mlze byt dlleZitou soucasti prace v komunité. Musime si ovSsem byt védomi, ze
nasim cilem neni vytvaret pouze sité existujicich aktérq, ale predevsim aktivizovat mistni obyvatele,
aby se dali dohromady, identifikovali sv(j problém a spolecné hledali feseni, jak ho prekonat.

Dalezitou roli organizator( je také dodavat lidem sebedlvéru a nadéji, Ze spolecné mohou svij Zivot
zlepsit a ménit véci kolem sebe k lepsimu.

I11. Participace neboli podil na rozhodovani - spolupodileni

Pokud mluvime o participaci a participacnich technikach, pak mame na mysli skute¢nou tuéast na
rozhodovani. V nasem pripadé na pfimé realizaci aktivit a opatfeni a to na Urovni sousedstvi,
(vyloucené) lokality, obce, mésta ¢i mikroregionu. Musime si ovSem dat pozor na to, abychom si
nepletli participaci s né¢im, co skutecnym podilenim se na rozhodovani neni.
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vsv

Sherry Arnsteinova jiz v sedmdesatych letech predstavila , Zebfi¢ek ob&anské participace” ktery je
dodnes platny a stale aktualni. S nabyvajici popularitou slova participace je vlastné jesté aktualné;si,
protoZe dnes je za spolupodileni vydavana kdejaka aktivita, aby se zvysila jeji marketingova hodnota.

V prvnich dvou neparticipativnich polich vidime

manipulaci a terapii. Manipulace jsou aktivity jako [ ] [ ]
reklama &i volebni kampa#, které maji za Ukol pfedat 8 S e
lidem jednostranné néjaké sdéleni, aniz by se k nému
.. . ST .y . v/ 7 Delegovana Moc Obcanska Moc
mohli jakkoli vyjadfit. Terapii rozumime napfiklad g
socidlni préci, podporu nezaméstnanych, pfimou péci a -
X L A o . 6 Partnerstvi
pod, kde jsou lidé v postaveni klient( a jejich moznost
ovlivnit nabizenou sluzbu je minimalni. = Vyjednavant
Ve druhém poli formalni spoluucasti (tokenism) o
L, o i . .. Lo 4 Konzultace Formalni ucast
nachdzime na treti pficce informovdni. To déva lidem
alesporl moznost rozhodovat napfiklad ve volbach, . | —
nformovani
koho podpofit. Na ctvrté pricce se nachazi konzultacni
(deliberativni) procesy, které ddvaji lidem moznost byt 2 Terapie
slySeni, ale Zadnou redlnou moznost, aby ovlivnili Hepodliesiise
findIni rozhodovani. Jako pfiklad mlze slouZit verejna 1 Manipulace
schlize zastupitelstva, nebo ¢lenstvi v komisi s pouhym

hlasem poradnim. Na paté pficce se pak nachazi

vyjedndvdni, k némuz dochazi naptiklad pfi Uspésnych peti¢nich akcich, demonstracich ¢i bojkotech.
Tady maji lidé obcas moZnost ovlivnit chovani vykonné moci, ale to je umoznéno jen diky natlakové
akci.

Ve tretim poli pak nachazime skutecnou participaci. Jedna se o moznost delegovdni moci napfiklad
tim, Ze komunita mlze mit svého zastupce v komisi, kde ma i hlasovaci pravo — ve mésté napftiklad
v komisich rozpoctové, socidlni ¢i prestupkové, nebo je nominovan a zvolen za néjakou stranu do
zastupiteskych organ(i. Nejvyse pak stoji podil na Fizeni, coz znamen3, Ze ob¢ané maji moznost se
pfimo podilet na tvorbé politik a ovliviiovat jejich realizaci. Takovymi priklady jsou referenda
iniciovand obcany, nebo participativni rozpocty, kdy lidé urcuji, na co pujdou penize v jejich lokalité.

IV. ZpInomocnéni, predani a plan odchodu

Komunitni organizatofi nezlstavaji pracovat v lokalité déle, nez je nezbytné nutné. DlleZité je, aby se
komunita (aktivni skupina) byla schopna sama organizovat, dodrZzovat formalni postupy, uvédomovat
si vlastni schopnosti i nedostatky, které je potreba fesit. Skupina, komunita i jednotlivci si musi byt
védomi, s jakymi zdroji pracuji, jak je mohou ovlivnit a jak zdroje ovliviiuji je. Komunita a pfedevsim
jeji aktivni jadro (aktivni skupina), musi byt schopna mobilizovat sv{j potencidl na podporu svych
zajmu, musi je umét jasné definovat byt s podporou odbornik(, a musi mit schopnost aktivné
vyjedndvat a prosazovat je.

? Sherry Arnsteinova (1930-1997) pracovala ve Washingtonu DC ve vysokych funkcich na americkém
ministerstvu pro bydleni, vzdélavani a socialni pécéi (HUD). Na zakladé svych praktickych zkuSenosti napsala
mnoho dodnes vyznamnych praci, které podporuji vy$si zapojeni ob¢anud do feseni problém.
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V takovém pfipadé je vhodné, aby komunitni pracovnik pfipravil plan odchodu a komunitu opustil.
Soucdsti odchodového planu musi byt i moZnost dalsi asistence v pfipadé zajmu o néjakou konkrétni
podporu.

Zdroje zde vnimdme v sirokém smyslu. Jednd se o vse, co zajistuje nase Zivotni potfeby — tedy
lidské schopnosti, zaméstndni, obchod, bydleni, vzdélavdni, energie, pitnd voda a sanitace atd.

V komunitni prdci ptjde vétsinou o zdroje jako je bytovy fond, verejny prostor, nabidka a poptdvka
prdce, zajisténi zakladnich potreb apod.

V. Kolektivni spoluprace

Spoluprace je zdsadnim predpokladem pro funkéni komunitu. Jednotlivci, ktefi spolupracuji, mohou
dosahnout zasadné lepsich vysledk( nez ti, ktefi nespolupracuji. Jednotlivec, pokud neni vyjimecné
tvrdy a odolny, prakticky nemuze ovlivnit déni kolem sebe a zlstava ve vleku udalosti. Redlné nemuze
byt partnerem stdtu Ci obce, protoze dosud na to nejsou vytvoreny instituce a postupy, které by to
umoznily.

Ukolem komunitnich organizator( je citlivé budovat takové schopnosti lidi uvniti dané lokality, které
by vedly ke spolupraci a uvédoméni moznosti, které takovéto partnerstvi poskytuje. Je tfeba také
pracovat na tom, aby si komunita uvédomovala, Ze jeji zajmy nesmi ohrozit zajmy jinych skupin,
pokud tyto skupiny danou komunitu pfimo neohrozuji. Tady je tfeba postupovat citlivé a peclivé a
zvazovat, kdy se jedna o solidaritu, kdy o néjakou formu tolerance a kdy uz je tfeba vystoupit proti
zjevné nespravedInosti. Kdyz se nedostava financi na nase aktivity, nebudeme pozadovat snizeni
nakladd na podporu hendikepovanych. Do jaké miry je vsak pfijatelné vystupovat napfiklad proti
navysovani rozpoctu na budovani cyklostezky ¢i proti investicim do vrcholového sportu, kdyz se
nedostava na zakladni volnocasové aktivity pro déti z nizkopfijmovych skupin? A zajisté je vhodné
vystupovat aktivné proti skupinam, které by chtély omezit prava komunity, nebo vici ni byly agresivni.

Uvnitf komunity je nutné prosazovat posilovani vzajemné divéry a sebedlveéry, vzajemnou solidaritu
a podporu, respekt k odliSnostem, dobrovolnost, rovhocennost. Dobré je soustredit se na silné
stranky jednotlivych ¢lenl i komunity jako celku. Péstovat otevienost, informovanost a
transparentnost. Sebeorganizace na demokratickych principech a znalost formalnich postupl je
nezbytnou samozfejmosti.

Je duleZité zabranit tzv. cernym pasazérim, aby komunitu nezneuzivali a nerozkladali jeji ¢innost.
Cleny skupiny, ktera ma pecovat o néjaky zdroj, mazeme rozdélit do t¥i zakladnich skupin:
podminecéné spolupracujici, racionalni egoisté a bezpodminecné spolupracujici.

Podminecné spolupracujici jsou ochotni a schopni spolupracovat spole¢né na véci, ktera je ve
prospéch spolecenstvi a nemusi nutné pfinaset zisk jen jim samym.

Racionalni egoisté pracuji primarné na vécech, které prinasi zisk jim samym. To jsou Cerni pasazéfi
prvniho stupné. V lepsim pripadé jen vyuZivaji prace skupiny ve svij prospéch, v horSim v ni prosazuji
své zajmy a svou osobu. Pokud se ve skupiné ¢i komunité prosadi, vykon se zhorsuje a ¢asto to vede

k rozpadu.
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Bezpodminecné spolupracujici jsou pak ti, ktefi spolupracuji se viemi a za vSech okolnosti. To jsou
cerni pasazéri druhého stupné. Nejvétsi problém je, Ze nemaji zajem vystupovat proti racionalnim
egoistiim a pokud se to jevi jako vyhodné pro né samé, pridavaji se na jejich stranu.

Zkusenosti ukazuji, Ze spoluprace podminecéné spolupracujicich ma lepsi vysledky nez prace
racionalnich egoistll. Pokud jsou ovsem ve skupiné podminecéné spolupracujici, racionalni egoisté i
bezpodminecné spolupracujici, pak vice ziskavaji racionalni egoisté a nejvice ztraci podminecné
spolupracuijici.

Ani spoluprace se neobejde bez konflikt(, a ¢im dfive se konfliktni situace resi, tim lépe. U nas je
bohuZel zaZito, Ze je Iépe se konfliktdim vyhnout. Tim se ovsem problém nevyresi, doutna pod
povrchem a nakonec mUzZe vést k rozpadu skupiny.

VI - Podpora a hodnoceni komunitnich pracovnikii
Komunitni organizatofi potfebuji také podporu pro svou praci, ktera ma tfi zakladni pilite.

Mordlni podpora — Komunitni organizatofi potfebuiji reflexi své prace z vnéjsku mimo spolecenstvi, ve
kterém pracuji. K tomu Ize vyuzit rlizné techniky. Je mozné vyuzit nejriiznéjsi supervize, ale je vidy
tfeba dbat na to, aby se z toho nestal jen formalizovany proces, coZz miZeme vidét v mnoha
organizacich. Dalsi variantou jsou vzajemnda moderovana setkani pracovnikd z rznych komunit. Tady
si mohou vyménovat zkuSenosti a reflektovat svou praci. Mohou zde také fesit jednotlivé problémy,
které maji a vyslechnout nazory od kolegyn a kolegl na jejich mozné reseni.

Financni ohodnoceni — \/zhledem k tomu, Ze se jedna o velmi narocnou profesionalni ¢innost, je
potreba, aby byla ohodnocena odpovidajicim zplsobem. Pfi uvaZovani o zfizeni mist komunitnich
organizator( je také nezbytné mit na paméti, Ze se jedna o dlouhodobou aktivitu a tfileté plsobeni se
da povazovat za minimalni. (Projektové kryti na kratsi dobu ztraci smysl, kdyZz vezmeme v potaz, ze
minimalné tfi mésice, ale spise pll roku, bude trvat rozjezd projektu, tedy readlné nasazeni pracovnika
na misto. U tfiletého projektu se tak dostavdme na dva a pul roku, coz je jesté akceptovatelné.)

7 ve

Hodnoceni ¢innosti komunitnich organizdtori — Evaluace ¢innosti komunitni prace je naro¢na. Na
zacatku je tézké stanovit pevné indikatory podle pravidel SMART a tudiz je tézké je hodnotit. Pro
potieby projektu ¢i donorl je mozno nastavit sadu plovoucich indikator(l a stanovit si, Ze v néjakém
¢asovém obdobi z nich budou vybrany indikatory relevantni podle toho, jakym smérem se ubira vyvoj
spoluprace s komunitou a akéni skupinou. Napftiklad si na zakladé predbézného vyzkumu stanovit
indikatory jako: zlepseni bytovych podminek x rodin, zlepseni vysledkl ve vzdélavani pro vy lidi,
zlepseni kvality vefejného prostoru — bude uréeno na zakladé ohlas( v lokalité. Po pll roce pak na
zakladé aktivit komunity vybrat jeden indikdtor a ten sledovat.



[ Organizovani komunit, komunitni prace a mistni rozvoj ]

Indikdatory SMART

KaZdy cil musi byt méritelny. Proto je tfeba mu pfifadit indikdtor, podle kterého se bude urcovat
plnéni. Indikdtor proto musi byt:

e Konkrétni (Specific) — zaméreny na konkrétni oblast zlepSeni

e Meritelny (Measurable) — kvantifikuje nebo alespori naznacuje vyvoj

e Prifaditelny (Assignable) — ukazuje, kdo je za néj odpovédny

e Realisticky (Realistic) — stanovi, jaké vysledky mohou byt s danymi zdroji dosaZitelné

e Casové vymezeny (Time-related) — specifikuje, kdy maji byt vysledky dosazeny

Kontrolu postupu a pribéhu organizovani komunity miZe také provadét ,supervizor” tak, Zze dochazi
na néktera jednani a v prlibéhu ¢asu hodnoti jejich vysledek. To je moZzné kombinovat s kontrolou
pracovniho deniku, ktery je nezbytné si vést a kam si komunitni pracovnik pise stru¢né poznamky

z jedndni s jednotlivci i se skupinami a z néjz by se mél dat vycist postup praci.

Narocnéjsi, ale pomérné presnou technikou je vyzkum v komunité, at jiz kvantitativni ¢i kvalitativni.
Tim je vhodné povéfit odborniky. V projektu se da tato ¢astka zapocitat.

Predpoklady aspésné prace v komunité

Tato ¢ast vychazi z prace Elinor Ostromové, kterd se zabyvala spravou spole¢nych zdroji. Ve stovkach
pripadovych studii z celého svéta prokazala, Ze spolecna sprava zdroji mlze fungovat stejné dobre i
Iépe, neZ statni Ci privatni vlastnictvi. Kritickou analyzou zkusenosti riznych komunit a spolecenstvi

z celého svéta dosla spolu se svym tymem z Dilny pro politicka studia a analyzu na Univerzité

v Indiané k sumafi predpokladi, které ¢ini komunitni spravu efektivni a moznou. Jde o to, jaké
vlastnosti maji zdroje, které komunita hodla pro své potreby vyuZivat, a jaké vlastnosti maji ¢lenové
komunity, ktefi chtéji s danymi zdroji pracovat. Lidem, ktefi zacnou dany zdroj pouzivat, fikejme
pfisvojovatelé, protoZe si zdroj a jeho vystupy pfivlastnili, a to i kdyZ nejsou jeho legalnimi vlastniky
(obyvatelé bytl, uzivatelé verejného prostoru atd.)

Vlastnosti zdrojt

Pokud se aktivni ¢lenové komunity (pfisvojovatelé) rozhodnou vyuzivat spole¢né zdroje, které jim
jejich kontext nabizi, pak by tento zdroj mél splfiovat alespon nékteré z nasledujicich podminek:

Z1 — Proveditelné zlepsSeni: Zdroj neni v tak Spatném stavu nebo natolik nevyuZzivan, aby nebylo
vyhodné se o néj postarat a vyuzit ho. (Napf. dim, v némz bydlime a o néjz se chceme spolecné
starat, neni ohrozen demolici Ci privatizaci a my se z néj nechceme vystéhovat pfi nejblizsi mozné
prileZitosti.)

Z2 — Indikatory: Spolehlivé a platné indikatory stavu zdroje a poskytovanych vynos musi byt
pravidelné dostupné za pfiznivych nakladd. Indikatory jsou tu zdroveri svobodné pfistupnymi
informacemi. (Opravené détské a sportovni hristé slouzi détem, které na néj pravidelné chodi, nikdo
je neohroZuje, rodi¢e maji vice Casu, déti se vice znaji a maji nové kamarady.)
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73 — Predvidatelnost: Tok vynosu zdroje je predvidatelny. (Vynos m(Ze byt i nematerialni: zlepsena
kvalita verejného prostoru — Cistota, odpocinkové zény, zelen atd., zvysi zdjem o lokalitu, ktera bude
nasledné Iépe vnimdna. Ale i tento vynos se miZe projevit materialné, napfiklad v leh¢im ziskani
grantl na dalsi rozvoj lokality.)

Z4 — Prostorovy rozsah: Velikost zdroje odpovida moznostem komunikace, transportu atd., aby
pfisvojovatelé mohli jednoduse porozumét jeho fungovani, vnitfnim zévislostem i jeho hranicim.
(Nebrat si prilis velké ukoly. Zlepseni stavu bydleni a spole¢nych prostor mize zacit v jednom vchodé,
kde se lidé znaji a teprve pak se rozsifovat dél, tfeba na celé sidliSté, nebo z toho udélat vétsi
kampan.)

Vlastnosti prisvojovateli

Komunita a jeji ¢lenové, rozhodnuti spoleéné spravovat néjaky zdroj, musi splfiovat alespon nékteré
z ndsledujicich podminek:

P1 — Spolecny rys: Prisvojovatelé jsou do znacné miry zavisli na zdroji. (Osvétleni a Cistota v domé,
bezpedi na ulici, druzstevni obchidek apod., mohou byt véci, které jsou dlleZité pro mnoho
obyvatel.)

P2 — Spolec¢né porozumeéni: Prisvojovatelé maji spolecny pohled na to, jak systém pracuje (Z1-4) a jak
jejich aktivita ovliviiuje zdroj i je navzajem. (O uklid spole¢nych prostor se musi nékdo starat, stejné
jako o drobné opravy, je zifejmé kolik je na to potieba prace a penéz?)

P3 — Nizka vynosova mira: Prisvojovatelé jsou ochotni odloZit soucasné prijmy/vynosy/zisky ve
prospéch prijm0 budoucich. (Nic nefunguje idedlné od samého zacatku. Je ochota prekonavat
pocatecni problémy a investovat do jejich odstrafiovani i do toho, Ze ne vsichni pracuji idedlné?)

P4 — Dlvéra a reciprocita: Prisvojovatelé si dlvéruji, Ze budou dodrZovat vzajemné sliby a jejich
vzajemné jedndni je reciprocni.

P5- Autonomie: Pfisvojovatelé jsou schopni stanovovat pravidla vyuZivani a pfistupu ke zdroji bez
zadsahu vnéjsich autorit, které by je mohly rusit. (Pfevzeti odpovédnosti znamena také pozadavek na
prevzeti ,prav”. Pokud se chceme starat o vefejné prostory v okoli bydlisté, nelze, aby pak urady
natizovaly, jak maji Upravy vypadat, nebo je po realizaci odstrafovaly. Abychom se nedockali
zklamani, je dobré to fesit predem.)

P6 — Pfedchozi organizacni zkuSenosti: Pfisvojovatelé maji zakladni organizacni a Fidici znalosti.
(Znalosti formalnich postupt, vedeni schlzi, komunikace s Urady, to vSse ma sva ovérenad pravidla,
kterych je dobré se drZet, aby se zabranilo zbyte¢nym nedorozuménim a konfliktiim.)

Tyto ukazatele je dobré mit na paméti a pfi praci s komunitou a s aktivnimi skupinami pfemyslet o
tom, nakolik jsou splnény a jak mGzeme zlepsit povédomi lidi o nich.
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Strucny prehled pravidel jednani a schuzi

Od roku 1989 vzniklo tisice sdruzeni a ob¢anskych iniciativ. Jejich zakladnim Ukolem je prosazovat
zajmy svych ¢lentd — at jiz jsou cileny na sociélni spravedinost, rozvoj obce, vzajemnou podporu a
mnoho dalSich.

VSechna tato spolecenstvi musi své zdméry projednat, domluvit se na nich, zvolit spolecny postup a
dohodnout se na nastrojich k jeho prosazovani. Ackoli to vypada snadno — jsme preci lidé, tak se
domluvime — kazdy kdo se s timto problémem setkal, vi, Ze opak je pravdou. Jakmile se teoretizovani
a snéni proméni v néjakou formu realizace, komunikace zacind vaznout. Lidé se velmi ¢asto v této fazi
pohadaji a z jejich vysnénych zamérd nezbude nic.

Aby se predeslo nedorozuménim, vymysleli si lidé formy a pravidla, které dialog usnadnuji, umoziuji
efektivné preddvat informace a hledat spolecné feseni. To vse tak, aby bylo do feseni zapojeno co
nejvice lidi, aby vSe probihalo co nejrychleji a pfitom dostatecné jasné a prehledné.

Zakladni definice

Schiize — je shromazdéni lidi, ktefi chtéji ¢i musi néco resit, at jiz se jedna o ¢innost sdruzeni ¢i firmy,
nebo o reseni aktudlnich probléma v ramci uzsi komunity — domu, obce apod.

Plénum — shromazdéni vsech clenl urcité instituce; valné shromazdéni.

Agenda (Program jedndni) — strucné popsané body, které se budou projednavat na schizi; schvaluji
vsichni Ucastnici.

Zdpis — shrnuti pribéhu schlize; pouze usneseni, ne co kdo fikal. Usneseni pred

hlasovéanim/schvalenim predseda precte jesté jednou, aby tomu kazdy rozumél.

Hlasovdni — cely rozhodovaci proces; je tfeba predem urcit zplisob hlasovani, rozhodujici vétsinu a
kvorum; je mozné rozhodovat konsensem (je nékdo proti? pokud neni, pfijato jednohlasné)

Rozhodujici vétsina — vétSina nutna pro pfrijeti ndvrhu; nadpolovi¢ni vétsina, dvoutietinova vétsina,
tripétinova apod.

Kvorum — minimalni pocet Ucastnikd, aby byla schlize usndsenischopna; je vhodné, aby o dulezité
otazce nerozhodla mala cast lidi.

Skrutator — zvoleny clovék Ci vice lidi, ktefi vykonavaji kvalifikované scitani hlasd pfi volbach.
Skrutatory je mozné zvolit i pfi vétsich schizich a komplikovanych jednanich, kdy by nemuselo stacit
s¢itani hlast predsednictvem. Pokud je pfi hlasovani jasna prevaha hlast, mohou skrutatofi vyhlasit
"optickou vétsinu"; v tom pripadé se hlasy prepocitavaji pouze tehdy, vyzada-li si to nékdo z ucastnikl
schize.
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vs vr

Smirci Fizeni — pokud dojde ke sporu nad néjakou duleZitou otdzkou, mUlze se dat prostor k tomu, aby
se strany sporu o néjaké otazce dohodly samy a nebo za pomoci prostfednika a poté predloZily plénu
navrh. Je to lepsi, nez prevélcovat jiny nazor hlasovanim.

Technickd poznamka — proceduralni feSeni: oteviené okno, nedostatek piti.

Vécnd poznamka — okamZita reakce na nékterou ¢ast prispévku diskutujiciho, lepsi nepouzivat,
pUsobi zmatky.

Zakladni aktéri

Prredsedajici
Vybér

e Predsedajici je velmi dllleZitou a mnohdy zdsadni osobou, ktera rozhoduje o Uspéchu ¢i
neuspéchu jedndni. Proto by méla byt jeho vybéru vénovana velkd pozornost.

e Maél by byt spolehlivy, schopny udélat rozhodnuti, spravedlivy a schopny motivovat ucastniky
ke spolecné praci

e Predsedajici ridi jednani, sdm se drzi v pozadi.

e Pfivétsich jedndnich je dobré mit mistopredsedy, ktefi mohou predsedajiciho vystfidat,
kontrolovat pribéh a upozorriovat predsedajiciho na problémy, pomahat s proceduralnim
poradkem apod. Mohou také dohliZet Iépe na to, aby byli spravné vyvolavani diskutujici a
dalsi.

e Predsedajici mUzZe predat predsednictvi, pokud se chce zUcastnit debaty, mél by to vsak ucinit
pred zac¢atkem takové debaty a nedélat to ¢asto — predsedajici musi byt dlouhodobé
povaZovan za spravedlivého a nezaujatého.

o Také by mél predsednictvi predat, pokud se ho diskuze ptfimo tyka — napriklad pti volbé nebo
navrhu o odvolani.

e Kazdy ucastnik mlze navrhnout odvolani predsedajiciho, pokud nedodrzuje zasady vedeni
schize. O ndvrhu hlasuji vSichni Gcastnici.

Priprava

e (Spolu)pfipravuje agendu (program) schiize a dohliZi, aby byla dodrZena.

e Zajistuje misto schize.

e VCas informuje o Ucastniky o schizi a jejim programu (agendé).

e Kontroluje a rozesila zapis z minulé schlize a zpravy vztahujici se k projednavanym boddm.
e Kontroluje, zda byly splnény tkoly z minulé schiize (pfip. v jakém jsou stavu).

e Prinasi na schlzi vSechny potfebné dokumenty (zapisy, materidly vyZzadané ucastniky).

e Zajisti, Ze bude proveden zapis schlze (napft. tajemnikem, neprovadi ho sam).

Jednani

e Zahajuje schizi.
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Informuje o proceduralnich postupech — jak se bude volit, pofadi pfispévk(, agenda apod.;
nékteré z téchto véci mohou délat jini povéreni zastupci — z volebni komise, ndvrhové skupiny
atd.

Dohlizi na dodrZovani bodl programu, pfip. ¢asu; body programu se nesmi preskakovat,
kazdy bod jednani jasné ukoncit.

Dohlizi na délku ptispévkl (je mozné predem omezit ¢as) a na to, aby se drZela tématu.
Pokud chce hovofit vice Ucastnikd, predsedajici udéluje slovo.

Meél by dohlédnout na to, aby vsichni, véetné méné asertivnich Ucastnik, méli prostor
vyjadfit sv(j nazor, aniz by u toho byli pferusovani; usmérnuje agresivnéjsi ucastniky.

Tlumi konflikty, zasahuje proti emocionalnim vystuplm a osobnim Gtokdm.

Snazi se vyjasnit pozice, aby jim vSichni rozuméli.

Na zavér miZe sumarizovat.

Uzavira schizi, kdyz jsou vSechny body projednany.

Béhem schize by nemél odchazet (napft. vyzvedavat hosty apod. — to mUZe zaridit
mistopredseda).

Sam by nemél klast otazky — max. vyjasnujici: terminy, pojmy, cizi slova apod.

NemlzZe byt predkladatelem problému ani diskutujicim — v takovém pfipadé predat
predsednictvi.

Nesmi komentovat pfispévky ani prispévatele! Jeho roli je konflikty fesit, nikoli je vyvolavat.
DuleZita je také role predsedajiciho mezi jednotlivymi schlizemi.

Diskutujici

Ptispévky by mély byt struc¢né a srozumitelné; je mozné predem urcit ¢asovy limit pfispévku.
Vyvarovat se pfilis emocionalnich pFispévk( a osobnich atokd.

Dodrzovat formalni pravidla — Neskakat do feci. Hlasit se o slovo. Nebyt agresivni. Nékdy je
dobré obracet se s dotazy jen na predsedu.

Drzet se danych bodd.

Pokud ucastnik neustale a systematicky narusuje diskusi, je moZné ho z diskuse vyloucit. Mélo
by se tak stat na ndvrh jiného ucastnika v nasledujicim hlasovani.

Tip pro diskutujici. Napsany pfispévek je vidy PODSTATNE
I KRATSI A JASNEJSI, neZ mluveni z patra. Dobré je, napsat si
e aspon body a drZet se jich.

Viz pfiklad 2: Zdsady jedndni Spravni rady Spolku.
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Zakladni formy projednavani

Panelova diskuse

le to spise informacni setkani — panelisté/fecénici prednesou sva stanoviska. Potom ptichazi diskuse.
Moderator vede diskusi. Dotazy mohou byt kladeny pfimo z publika. Mohou byt ale také pfedany
pisemné a nékdo z nich vybere dotaz ¢i sumarizuje vice otdzek. Dotazy mohou byt kladeny spolu-
moderatorim po telefonu, e-mailu apod.

Moderdtor (viz Predsedajici)
Reénici — prednaseji piispévky a odpovidaji na dotazy z pléna (vyjimeéné moderatora — tfeba
na velkych plénech, kde ma moderator jiZ pfipravené dotazy z pléna).

3. Udastnici — vétsinou se ptaji re¢nikd, neocekdvaji se komentare.

Kulaty stiil

Technika, kterd je vice participativni. Smysl svolani kulatého stolu je tfeba Fici hned na za¢atku — mlze
jit o vyménu nézor(, zkusenosti ¢i vyjasnéni stanovisek.

Je tfeba hned na Uvod fict — hleda se feseni problému XY —tj. agenda a struktura (tim se vyhnout i
konfliktnéjsim osobam + pokud se porad nékdo hlasi: shrii do jednoho prispévku).

Uvodni pfispévky mohou — ale nemusi — prednést tzv. zdrojové osoby. Kratsi prispévky, tvod do
problému, lidé se zapojuji. Pfedsedajici/moderator shrnuje, dava podnéty, upozoriiuje na to, co
vychazi z diskuse. Zapisovatelé zapisuji nezavisle dlleZité podnéty. Z toho vyplyne navrh na usneseni.
Neni tfeba zapisovat celou debatu, ale hlavné vystupy.

Moderdtor (viz Pfedsedajici)
Zdrojové osoby — odbornici prednasejici kratky prispévek
Ucastnici — viichni ostatni; od kazdého se o¢ekava komenta¥, piispévek, navrh.

N o vk

Zapisovatel — zapisuje podnéty. Mohou byt i dva, aby mohli porovnat své zapisky. Poté
mohou pfipravit ndvrh zapisu, ktery se ndsledné prodiskutuje a pfijme.

(Kulaty stl mlze byt i bez zdrojovych osob — uvede predsedajici a Ucastnici poté diskutuji nad danym
tématem, tématy. Obdoba schiize s tim, Ze je to vice tematické neZ rozhodovaci.)

VyuZiti dalSich technik

Pro praci ve skupinach, ale nékdy i na schizich i kulatych stolech je mozné vyuzit dalsi techniky pro
zvyseni efektivity a udrZzeni pozornosti. Da se vyuzit aktivit jako brainstorming, mind mapping;
pouZzivat pin boardy (nasténky) a tabule. Zapis ¢i schvalovani dokumentu provadét na pocitadi a
promitat, aby kazdy vidél vyslednou formu apod.

Stejné tak je mozné pouzit rdzné ,hry” které jednani oZivi, seznami vice ucastniky, zlomi formalnost,
podpofi ,,oteviou mysl“ (Na toto téma vyslo mnoho knih a ¢lank{ na internetu.)
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Prijeti spolecného usneseni

Obdavanym procesem je ptiprava, projednavani a prijimani spolec¢nych usneseni, deklaraci apod. Pfi

praci na takovychto dokumentech je mozné budto skupinu utuzit, nebo ji naprosto rozlozit. Vyuzivani

standardnich prostredkl mlze predejit zbytecnym nedorozuménim a také zvysit efektivitu jednani. To

je velmi duleZité, protozZe je nezbytné udriet pozornost a zajem aktérd i do budoucna. Nevyresené

spory z takovychto diskusi mohou vést k rozkladu spolecenstvi.

Predstavme si plenarni schlzi, kterd ma prijmout nové usneseni k néjakému problému. Takova véc

nepada z nebe, takZe nékdo prichazi s néjakym ndvrhem. Ten musi byt konkrétni a pfipraveny

v pisemné podobé. Nejlépe, pokud jiz ma strukturu budouciho dokumentu a muze slouZit jako jeho

zaklad.

Tento navrh/draft je predlozen plénu a to schvili, Ze se jim bude zabyvat.

Nasledné je tfeba schvdlit navrhovou komisi (drafting committee). Ta je sloZzena z nékolika lidi,
jejichZ ukolem je z navrh( pfipravit vysledny dokument.

Plénum se pak rozdéli na nékolik pracovnich skupin, nejlépe podle témat, ktera reflektuji
osnovu dokumentu. Tyto pracovni skupiny probihaji formou kulatého stolu — alespor nékdo
ze zapisovatell by mél byt z ndvrhové komise. Navrhy z kulatych stol( jdou do nédvrhové
komise.

Individualni navrhy na zménu jsou v této fazi pfedkladany do ndvrhové komise. Ta posoudi,
zda a v jaké formé je zacleni do dokumentu. Tady je prostor pro vyjedndvani ndvrhové komise
a jejich ¢lend s predkladateli, upfesriovani navrha ¢i dohadovani jejich finalni podoby.

Po téchto tematickych kulatych stolech je pfipraven dalsi navrh.

Findlni schvalovani probiha opét v plénu. Vsichni Gcastnici ho maji k dispozici.

IndividudIni navrhy jsou predkladany pisemnou formou odpovédnym ¢lenlim ndvrhové
komise.

Dokument se projedndva bod po bodu. Schvaluji se pfislusné zmény v kazdém bodé&, oddile,
odstavci, atd.

Navrhy se hlasuji v opacném pofadi, nez jak byly predloZeny. Pokud je jeden navrh schvalen,
nem(ze se hlasovat o ndvrhu, ktery je s nim v rozporu.

Na zavér se schvaluje dokument jako celek.

To je rdmcovy pfiklad, jak by mélo podobné jednani probihat. Samoziejmé i tady se daji vyuzivat dalsi
postupy, které proces zefektivni. Stejné tak i zde se da vyuzit forma smirciho fizeni, kdy se

predkladatelé protinavrhl nebo doplnujicich se navrhi sejdou a pokusi se najit spole¢né feseni, které

pak predloZi plénu ke schvaleni.
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Priklad 1

Summitu v Monterrey

V roce 2002 na prvnim Summitu OSN o financovdni rozvoje v Monterrey se vyhrotila situace mezi
nékolika nevlddnimi organizacemi, cirkvemi a hnutimi. Hlavnim problém bylo, Ze predevsim Africané
poZadovali ve spolecném prohldseni mnohem tvrdsi stanovisko k mezindrodnimu zadluZeni
nejchudsich zemi. Kampati za oddluZeni nejchudsich zemi probihala jiz nékolik let a organizdtofi

z nékterych evropskych zemi méli pocit, Ze jejich vyjedndvadni s viadami o feseni dluhi by mohly
radikdIni poZadavky ohrozit. V zdsadé Slo vSem o stejnou véc, ale predstavy o dosaZeni byly dost
rozdilné. Jednota nepanovala ani v rdmci organizaci Ci siti.

Situaci samoziejmé nezlepsilo ani to, kdyz se zdstupci jednotlivych skupin hadali v lobby summitu,
nebo i na Monterreyskych ulicich. Nakonec se nékolika lidem z Ekumenického tymu podafilo svolat
jednadni téch nejdileZitéjsich a zaroven nejvice ,,nepratelskych” aktéri diskuse. Predsedkyni se stala
svolavatelka, mladad teoloZka.

Nebyla moc zndmd a neméla ani respekt, ktery by byl k takovému jedndni potfebny. Nicméné se
ukdzalo, Ze potfeba podobného jedndni tu byla a skupina patndcti aZ dvaceti lidi se nakonec skutecné
sesla. Jedndni trvalo asi tfi hodiny a pfineslo minimdlni kompromis. Vysledny dokument tak podpofily
skutecné vsechny organizace, i kdyZ dohady zanechaly hluboké rany. Svétovd rada cirkvi pak svolala
podobné jedndni do Zenevy, kde se podafilo na t¥idennim setkdni domluvit spolecny postup a
odstranit nejvétsi problémy.

Ukdzalo se, Ze pokud lidé maji dostatek odhodldni angaZovat se v problematické kauze ci konfliktu,
miiZe se to podafit, i kdyZ nejsou uzndvanymi a zndmymi vyjednavaci. DileZité je, kdyZ projevi
dostatecnou ddvku empatie, a maji schopnost zorganizovat a vést jedndni tak, aby se konflikt vyresil
misto toho, aby eskaloval.
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Priklad 2

Zasady jednani

Spravni rady Spolku

Zakladni ustanoveni

Jednéani Sprévni rady Spolku (SR) pfedstavuje jednu ze zékladnich forem fizeni Spolku. Jednani SR slouzi
pfedevS§im k projednani zasadnich materialt vztahujicich se zejména k organizacni a programové praci
Spolku, dale ke stanoveni priorit v ¢innosti jednotlivych pracovnich skupin Spolku a expertti, a v neposledni
fadé k operativni vyméné informaci mezi ¢leny SR, popt. dozor¢i rady (DR) a zadavani kold sekretariatu.
Informovanost ¢lend Spolku o jednanich SR musi byt zarucena, ¢lenové Spolku maji pfistup na vSechna
jednani SR.

Typy materiald pro jednani SR a zpiusob jejich pripravy

Materialy pro jednani SR jsou pfipravovany a rozesilany do diskuse pfedevsim v elektronické formé.
Predkladatel materialu miZe na jednani SR zajistit jeho ti§t€énou formu. Predkladatel materialu zada o
zafazeni projednani jeho materialu do programu jednani sekretariat Spolku.

a) Bézna agenda
Material pfipravuje sekretariat. Informuje o plnéni ukold, o pldnované cinnosti, o zadavéani zakazek a o
vysilani ¢i vyjezdy na pracovni cesty v ramci schvalenych programi a rozpoc¢tu. BéZna agenda se schvaluje

pouze tehdy, pokud o to pozada néktery z ¢lent SR, nebo na navrh ¢lena DR.

b) Materidly pro informaci

Materialy pro informaci pfipravuji z vlastni iniciativy ¢lenové SR, DR, né€ktera z pracovnich skupin, nebo i
predstavitelé ¢lenskych organizaci, pokud povazuji za nutné o néem zasadnim ze své ¢innosti informovat
vedeni Spolku nebo jeho prostfednictvim ¢leny Spolku. Pokud ¢len SR nepozada o jejich schvaleni, je jejich
zvefejnéni a rozsifovani ukolem sekretariatu.

¢) Diskusni materialy

Diskusni material pfipravuje povéfeny clen SR nebo representant pracovni skupiny k zadanému tématu.
Material co nejstruénéji identifikuje hlavni problémy tématu, popisuje soucasny stav feSeni, uvadi
piedpoklady dalsiho vyvoje, popisuje mozné sméry feSeni a navrhuje varianty dalSich krokd. Diskusni
material nepodléha nutnosti predlozeni do diskuse pfed projedndnim ve SR. SR rozhodne o jeho Gpravach na
zakladé debaty pfi jednani SR nebo jej da pfimo do diskuse ¢lentim Spolku.

d) Materialy slouZici jako podklad pro usneseni SR

Tyto materialy ptipravuje urceny ¢len SR, pokud jde o plnéni ukolu zadaného SR, nebo ¢len SR, ktery jedna
z vlastni iniciativy. Vedouci pracovnich skupin a ptedstavitelé Clenskych organizaci predkladaji své navrhy
na usneseni SR piimo, se sekretariatem domluvi zafazeni na program. Pfedkladajici (gestor) material ihned
po jeho dokonceni predklada do diskuse ostatnim ¢lenim SR popft. ¢leniim Spolku. Material musi obsahovat
pfesné znéni navrhu usneseni SR, vcetné pripadného stanoveni ¢lena SR zodpovédného za plnéni tkolu a
terminu jeho plnéni, popis problému a odivodnéni navrhovaného feseni, které je predmétem navrhu
usneseni.

Soucasti materidlu by méla byt téz tabulka, v niz ostatni ¢lenové SR popt. Spolku bud’ potvrdi souhlas s
materialem anebo popisi své ndmitky k nému a navrhy jeho uprav. Gestor zaroven stanovi lhttu pro toto
vyjadieni. Pokud v takto stanovené lhiit€ neobdrzi od ostatnich ¢lent SR zadné vyjadreni, miize to povazovat
za jejich souhlas s materidlem bez pfipominek. Gestor materidlu by, pokud je to mozné, mél vyhodnotit
prubéh diskuse, zapracovat pripominky, které akceptuje, a zdtvodnit, pro¢ jiné pfipominky neakceptuje.
Takto upraveny material zasle sekretariatu, ktery jej rozesle s ostatnimi materialy dal$im ¢leniim SR nejméné
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3 kalendaini dny pted jednanim SR, na némz ma byt material projednan, a pozada sekretaridt, predsedu
Spolku nebo jim povéieného ¢lena SR o zafazeni projednani materialu do programu nejblizsiho jednani SR.

O usneseni se hlasuje tak, Ze je precten text usneseni a predsedajici da o ném hlasovat. Pokud jsou
pozménovaci navrhy, hlasuje se o nich v opa¢ném potadi, nez byly pfedkladany. Pokud je nasledujici navrh
ve zjevném rozporu s jiz piijatym navrhem, nehlasuje se o ném. Na zavér se hlasuje o celé podobé usneseni.
Text ptedkladaného usneseni ani stavajici platna Giprava nejsou pozméinovaci navrhy.

Pfi zjevném konsensu miiZze piedsedajici pozadat SR o vyjadieni, zda néktery z ¢lend s navrhovanym
usnesenim nesouhlasi. Pokud tomu tak neni, je navrh pfijat konsensem bez hlasovani.

Jednani SR

Jednani fidi pfedseda Spolku nebo jim povéfeny ¢len SR (déle jen Pfedsedajici). Navrh programu jednani SR
predklada sekretariat na zakladé pozadavkt doslych od predkladatelt jednotlivych materiald nejméné 3
kalendaini dny pfed jednanim SR. Rozhodnuti o programu jednani pfislusi SR a padne na zacatku kazdého
zasedani.

Na program musi byt zatazeny vSechny navrhy na usneseni vzeslé od ¢lenti SR, representantti ¢lent Spolku a
representantti pracovnich skupin.

Zapisy z jednani SR

Zapis obsahuje seznam ¢lent SR a hostid pfitomnych na jednani a vycet omluvenych (piip. ¢asy kdy prisli a kdy
odesli). Zapis obsahuje: stru¢ny popis ¢innosti sekretariatu za obdobi mezi jednanimi SR; pfehled plnéni tkolt
stanovenych pfi pfedchozim jednani SR, vycet novych ukold se stanovenim odpovédnosti za jejich splnéni
vcetné terminu splnéni; struény a vystizny popis jednani k jednotlivym bodim programu zasedani SR a presné
znéni usneseni SR k pfislusnym bodim s vysledkem hlasovani. Soucasti zapisu je i upozornéni na informacni

materialy.

19



[ Jak vyjednavat ]

Jak vyjednavat

Vyjednavani je proces komunikace mezi rznymi stranami, pfi kterém vSechny strany chtéji prosadit
néjaky svUj zajem. Jestli je nase vyjednavani Uspésné se méfi podle toho, do jaké miry se ndm
zdméru, ktery jsme obhajovali, podafi dosahnout. Vyjedndvame za situace, kdy potrebujeme k
prosazeni svych zajmu spolupraci dalSich subjektd, tedy nedokazeme si prosadit své zajmy sami bez
cizi pomoci. Pro ochranu svych zajmU potfebuji spojence — pokud jsem schopen ochranit své zajmy
sam, nepotrebuji vyjednavat, mohu diktovat vlastni podminky. Ale pFi vyjednavani strategického
spojenectvi musim respektovat také zajmy spojence.

K Uspésnému vyjedndvani potfebujeme, aby jednotlivé strany chapaly, Ze je pro né spoluprace
vyhodna. Kromé toho je dobré, aby jednotlivi aktéfi dobfe rozuméli tomu, v éem konflikt viastné
spociva. Museji také najit spolecné body, takzvané ,sty¢né plochy”. Dohodnout se miZou, pokud
vSichni uznaji, ze spolecné reseni, tedy ,,styéna plocha” je vyhodnéjsi nez jina alternativa vyhodna jen
pro jednu stranu.

Aby mély jednotlivé strany konfliktu motivaci vyjedndvat, potiebuji byt na sobé ,zavislé”, musi se
vzajemné potiebovat. Bez toho mUze vyjednavani zacit jen velmi obtizné. Mira zavislosti
vyjednavacich stran ndm vymezuje hranice toho, co mizZe kazda strana vytvorit sama a co jen, kdyz
bude spolupracovat s druhou stranou. Kdyz budou postupovat spole¢né, mohou dosahnout feseni,
které je vyhodné pro vSechny strany. Nejlepsi pfredpoklad pro vyjedndvani je situace, kdy ani jedna ze
stran neni schopna prosadit a realizovat sv{j napad vlastnimi zdroji bez pomoci druhych.

Pochopeni konfliktniho bodu

Kdyz pochopime to, cemu se fika konfliktni nebo kriticky bod, vymezime si tim hranici, kam az jsme
ochotni pfi jednani ustoupit. Stejné tak je stanoveni konfliktniho (kritického) bodu duleZité pro to,
abychom védéli, jaké jsou moznosti naseho partnera, kam az je ochotny ustoupit on. V podstaté jde o
to, Ze se blize urci postoje nase i naseho partnera, nebo partner(i. Vime pak o ¢em je kdo ochoten
jednat a o ¢em ne, z ¢eho nemuUZe ustoupit. KdyZ porozumime rlznym pozicim a zname i své vlastni
hranice, za které nechceme jit, zvySujeme tim Sanci, Ze se dokdZzeme dohodnout k oboustranné
spokojenosti.

MozZnost dohody

MozZnost dohody vznika, kdyZ nabidka jedné strany vytvofi s nabidkou druhé strany jakousi sty¢nou
plochu. Jedna se o tedy o pranik, ktery mohou akceptovat vSechny stany. MoZnost dohody jesté neni
zarukou, Ze se jednotlivi aktéfi rozhodnou vybrat si kooperativni strategii. To se stane jediné tehdy,
kdyz chtéji spolupracovat vsichni zicastnéni. Ochota k realizaci je zavisla na tom, jestli jsou vSechny
zainteresované strany presvédcené, Ze spolecné feseni je vyhodnéjsi, nez jakakoliv jednostranna
alternativa. Takze se to stane jediné, pokud je to pro obé strany vyhodnéjsi, nez dosud.
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PFi vyjednavani nejprve identifikujeme zajmy vSech stran, které vyjednavaji. Potom musime
vyhodnotit kompromisni moZnosti a nakonec se soustiedit na dosazeni vzajemné dohody. K tomu,
abychom uméli dobre vyjednavat, musime oddélit lidi od problém{. Lidem je potfeba se vénovat, ale
oddélené od problému, ktery s nimi fesite. Soustfedte se na zajmy, které mate vy a protistrana, a ne
na postoje a nazory. Vytvarejte vyhodné nabidky. Pozadujte po protistrané vytvoreni objektivnich
kritérii, normy, které budete pouzivat, abyste mohli zhodnotit, jak a jestli v feSeni problému
postupujete.

Konflikt nemusi vZdy skoncit ke spokojenosti vSech stran

Kazdy konflikt bohuZel nemusi mit feseni vyhodné pro viechny, takZe se mlze stat, Ze strany konfliktu
spolecné feseni nenajdou. MUZe to byt zplUsobené tim, ze ne vZdy existuje a prevazi spolec¢ny zajem,
ale také treba tim, Ze to nejlepsi feSeni aktéri prosté nenajdou, i kdyz existuje. A pak se taky muze
stdt, Ze jedna strana konfliktu nechce spolupracovat a spoluprace neni bohuzel nijak vynutitelna.

Také si musite dat pozor na takzvanou ,kooperativni past”. Ta spociva v tom, Ze vy vnimate jako
nejlepsi feseni to, které je nejlepsi pro vSechny a protistrana vnima jako nejlepsi feSeni to, které je
nejlepsi pro ni. V disledku se potad snazite, délate ¢im dal vétsi kompromisy a ten druhy vasi snahy
zneuziva. Proto je pfi vyjednavani dobré pouZivat metodu, které se fika ,pujcka za oplatku”. Ta
spociva v tom, Ze zahadjite jednani pozitivné a pak uz kopirujete chovani toho, s kym jednate. Pokud
byste stale byli pozitivni, a to pfesto, Ze ten druhy by se nesnazil, miZe se vdm snadno stat, Ze toho
protistrana zneuzije. Nebude vas totiz povaZzovat za dostatecné silné a bude vasi slabosti chtit zneuzit.

KdyZ to nejde po dobrém

Pokud vyjedndavani pres veskerou vasi snahu zkrachovalo, existuji dalsi zplisoby, jak své zajmy prosadit
a to i v situaci, kdy pomér sil neni vyvazeny a vy stojite na zdanlivé slabsi strané. Vezméme si jako
pfiklad vyjednavani se zastupitelstvem mésta, které nechce nijak investovat do lokality, ve které
bydlite, pfestoZe se jeji obyvatelé snazi ji pozdvihnout. KdyZ selZou jednani se zastupci mésta, mlZete
oslovit treba média, sami napsat ¢lanek do novin, zorganizovat demonstraci, nebo happening. Je-li
vasSe postaveni nerovné, jsou rizné natlakové akce legitimnim prostfedkem k dosahovani cil(.
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BATNA - best alternative to a negotiated agreement
[druhd] nejlepsi alternativa k vyjednavané dohodé

Jde o zaloZni variantu, kterou ma vyjednavac k dispozici pro pripad nedohody. BATNA rozhoduje o
motivaci Ucastnikl vyjednavani dohodnout se. Obecnym cilem vyjednavani je sjednat dohodu lepsi
neZz BATNA.

Znalost vlastni BATNY nas chrani pred sjednanim nevyhodné dohody. BATNA je méfitko, se kterym
muzeme kazdou navrhovanou dohodu porovnat. Je nesmirné dilezité uvédomit si svou vlastni
BATNU, nebot ta ur€uje nejnizsi mez, na kterou je rozumné sestoupit.

Zname-li BATNU druhé strany, vime, které nabidky budou pro ni jesté pfijatelné a které jiz nikoli.
Muzeme tedy predkladat nabidky jen o malo lepsi, nez je BATNA protivnika, a pokud cestu k
dohodé neztiZzime jinym zplisobem, pak je predpoklad, Ze se na nasi nabidce dohodneme.

Znalost BATNY naseho partnera umoznuje klast prijatelné podminky a poZzadavky.

Principialni a pozi¢ni vyjednavani

VysSe uvedenym strategiim se fikd principidlni strategie vyjednavani. Jejich cilem je vyreseni problému.
PFitom je nutna oboustrannd spoluprace, komunikace a vhodna je i znalost technik tohoto
vyjednavaciho stylu. Oproti tomu existuje i strategie vyjednavani, které se fika pozicni. Je to zpUsob,
jehoz cilem je co nejvic prosadit viasti navrh reseni. Pfitom se vyuzZivaji rizné natlakové a manipulaéni
techniky. Ty neni dobré pouZivat, ale je dlleZité je znat, abyste je rozpoznali, kdyZ to na vas nékdo
zkusi.

Jedna z nich je maskovani. Zkuseni vyjednavadi se vétSinou snazi pred protihra¢em utajit, jak moc
velky zajem o produkt maji. Dalsi technice se fika zainteresovany protihrac. Jde o to, Ze protihraci
naznacime, jaké vyhody ziskd, kdyZ se bude svymi znalostmi a schopnostmi podilet na nasem napadu.
Pfitom m(zZeme zdlraznit, jak mGze naplnéni naseho cile pracovat i v jeho prospéch. Dalsi technikou
je ,zména tématu”“. Je to nendpadné prechazeni od jednoho tématu k jinému. Tim se dotycny snazi
ziskat informace o néjakém problému. Ziska tak informace, aniz by upozornil, o co konkrétné ma
zdjem. DalSi manipulativni technika spociva v tom, Ze zavedete hovor na néjaké téma, o kterém ten
druhy moc nevi. On se vétSinou snazi téma zamluvit a tim se zaméstna jeho mysl a odvede pozornost
od kli¢ovych otazek.

Jina takova metoda se nazyva , otdzka misto odpovédi“. Pokud na protihracav vyrok reagujeme
otazkou a ne obhajobou svych postojd, mizeme ho tim oslabit. Rychlé nalezeni otazky vede k tomu,
Ze si na nds druha strana bude méné troufat. Nejjednodussi otdzka je ,,pro¢?“. Zname to od svych
déti.

»,Podcenény souper” je dalsi manipulativni technika. Spociva v tom, Ze protihrac jednani zacina
néjakymi méné vaznymi, zdvofrilostnimi tématy. VyuZiva je proto, abychom ziskali dojem, Ze je
nevinny, pratelsky a nema zadné trumfy. Toho pak mUze vyuZit, protoZe nahla zména jeho chovani
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otrese nasi pozici. Nebo ,,zvidavy Skolak”, ktery hraje nezkusenost a naivitu a vyprovokuje nas,
abychom mu zacali sami problém vysvétlovat. V takové situaci vétSinou nevnimame protihrace jako
protivnika, mame tendenci ho podcenovat. Jako posledni zmifime techniku , klamny cil”. Jeji
podstatou je, Ze protivnik projevuje zajem o néco, co je odlisné od jeho skute¢ného hlavniho cile.

Na vSechny tyto postupy i dalsi rozlicné manipulace je potteba davat si pozor. Slouzi k tomu, aby nas
zmatly, vyvedly z konceptu a v dlsledku vyhrava protivnik.
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Zakladni informace K priprave akci a
projektu

Byl jednou jeden spolek a v ném ctyri zaméstnanci, ktefi se jmenovali KaZdy, Nékdo, Kdokoliv a Nikdo.
Jednoho dne bylo treba spinit dileZity ukol a KaZdy si byl jist, Ze to Nékdo udéld. Mohl to udélat
Kdokoliv, ale Nikdo to neudélal. Nékdo se rozzlobil, protoZe to prece byla prdce pro KaZdého. Kazdy si
myslel, Ze by to mohl udélat Kdokoliv, ale Nikdo si neuvédomil, Ze to Kazdy neudéld. Nakonec KaZdy
obvinoval Nékoho, Ze Nikdo neudélal to, co mohl udélat Kdokoliv.

Cilem nasledujiciho textu neni poskytnout kompletni prehled o problematice pfipravy nejriiznéjsich
aktivit a projektd. Smyslem je poskytnout informace o tom, jak se na takovou eventualitu pfipravit, na
co si davat od zacatku pozor a jaké ndstroje se pfi tom daji pouzit. Mnohy ¢tendr ¢i ¢tendrka uz
nepochybné pfripravili vynikajici akce i podklady pro uspésné projekty, aniz by si byli védomi néjakych
dalezitych zasad, bez pouZiti specialnich nastroji a bez védomi toho, Ze délaji néjakou vysoce
strukturovanou praci. Ale jisté se mnozi také potykali s nejrliznéjsimi problémy, nejasnostmi, stravili
nad tim mnoho ¢asu a ne vzdy se vSe podafilo podle pfedstav. Proto je tu par rad, které by mohly
alespon castecné praci ulehcit a snizit riziko nedspéchu. Domnivame se, Ze pfiprava spolecnych aktivit
(tedy projektd) muzZe byt stejné zdbavna, jako jejich realizace.

Dle normy ISO 10 006 je projekt jedinecny proces sestavajici z fady koordinovanych a Fizenych
cinnosti s daty zahdjeni a ukonceni, provadény pro dosaZeni prfedem stanoveného cile, ktery
vyhovuje specifikovanym poZadavkiim, vcetné omezeni danych ¢asem, ndklady a zdroji. Projekt je
sekvence cinnosti majici jeden zacdtek a jeden konec, pridélené zdroje a smérujici k vytvoreni
urcitych produkti. S vytvorenim produkti je vZdy spojeno riziko.

| kdyZ je dnes nase fec zahlcena slovem projekt, z definice je patrné, Ze vlastné jakoukoli aktivitu,
ktera ma néjaké vystupy, miizeme nazyvat projektem. A jako k projektu — tedy jako ke
strukturované c¢innosti — bychom k ni méli pfistupovat.

Projektovy cyklus

Prabéh realizace projektu od jeho pocatku aZz do jeho ukonceni nazyvame projektovym cyklem. V
idealnim pripadé je totiz konec projektu za¢atkem nového, ktery navazuje na predchozi a vyuziva
zkusenosti, které jsme béhem realizace ziskali. Priibéh takové cyklu naznacuje nize zobrazené schéma.

BéZny postup pfipravy projektu se sklada z nasledujicich bodu:

Promysleni/analyza a definice — Tady si ur¢ime, jaky problém Fesime a jak v jeho feseni budeme
postupovat.
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Stanoveni termint a zdroja — Jaky ¢as mame na realizaci aktivity, musi byt realisticky. Jaké na to
mame zdroje, tedy jaky mame material, co bude potreba jesté pofidit, aby se dalo vse realizovat.
Vétsinou jsou nejdllezitéjsim zdrojem lidé, protozZe ti to vSe délaji. Mame dostatek vhodnych lidi s
potfebnymi znalostmi, nebo je budeme muset proskolit v novych odbornostech, popfipadé jestli
pfijmeme nové ¢leny tymu, nebo mizZzeme smluvné najmout odborniky ¢i organizaci, ktefi ndam s tim
pomohou. To vSe néco stoji a tak musime také nastavit realisticky rozpocet.

Strukturovani a casovani — Abychom projekt realizovali efektivné a v co nejkratSim ¢asovém obdobi,
musime si stanovit, jak budou které aktivity provadény a kdy, jak na sebe navazuji a co musi byt
udélano nejdfive a co potom.

Stanoveni kontrolnich mechanismui — KaZdy projekt pottfebuje fizeni a kontrolu. Musime mit
predstavu kdo a jak projekt povede, jaké budou pravomoci a odpovédnost jednotlivych ¢lenli tymu. Je
potifeba vést v néjaké formé pracovni denik. Mohou to byt zapisy ze spolecnych pravidelnych schizek,
pracovni deniky jednotlivych ¢lenli tymu a podobné. Je tfeba co nejobjektivnéji hodnotit dosazené
vysledky, evidovat chyby a udit se z nich. Chyba sama o sobé neni problém, velkou chybou vsak je,
kdyz se opakuje.

IDEDNTIFIKACE ]
Potfeby a pozadavky PARTICIPATIVNI 5 i
cilové skupiny DEFINOVANI VOLBA PROSTREDKU
- PROJEKTU msp|  Jaké budou konkrétni
S témi, kterych se to tyka vystupy
Ceho chceme dosahnout
PLANOVANI
KONEC? Co a kdy musime’ud.élat,
Vyuzit zkuSenosti a a bychon} dOSE}hh o
pokragovat lépe pozadovanych vystupt
a ve vétsim méfitku

PRIPRAVA PROJEKTU
Detailni rozpracovani
KONTROLA REALIZACE postupi, které povedou
Nejlépe pritbézna. - Podle zvoleného 4= | Kkrealizovani vystupi.
Dobr¢ a $patné zkuSenosti postupu a realnych Personalni zajisténi
a pouceni z nich. moZznosti a rozpocet.
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[ Zakladni informace k pripravé akci a projektd ]

Pamatujte na to, Ze pfiprava projektu musi byt vZdy kolektivni dilo! NejdllezZitéjsi je, aby do néj byli
zapojeni od pocatku i ti, kterych se ma tykat. Jenom tak muUZete zajistit jeho udrzitelnost.

Co musi projektovy zamér obsahovat

Cil projektu — Ceho chceme dosahnout. K jakému zlep$eni ma dojit.

Vystupy projektu — Co v ramci projektu vytvorime, abychom naplnili cil projektu.
Aktivity — Co musime podniknout pro to, abychom zrealizovali vystupy projektu.

Indikatory — Ukazatele toho, jak jsou plnény cile a vystupy projektu. Metodika SMART.

Udrzitelnost projektu

Co je a co neni udrzitelnost projektu, o tom se vedou mezi odbornou verejnosti velké diskuse.
Doporucujeme drzet se definice, Ze udrzitelny projekt je takovy, ktery v dlouhodobém horizontu
zajisti zlepseni Zivota cilové skupiny. Nékdy to mlze znamenat, Ze vystupy projektu jsou nakonec
pouzivany cilovou skupinou jinak, nez jak bylo plvodné zamysleno. Pokud ji vsak pomohly v rozvoji a
zlepsily jeji podminky, pak je to to nejlepsi, co se mohlo podafit.

Indikdatory SMART

KaZdy cil musi byt méritelny. Proto je tfeba mu pfiradit indikdtor, podle kterého se bude urcovat
plnéni. Indikdtor proto musi byt:

e Konkrétni (Specific) — zaméreny na konkrétni oblast zlepseni

e Meritelny (Measurable) — kvantifikuje nebo alespori naznacuje vyvoj

e Priraditelny (Assignable) — ukazuje, kdo je za néj odpovédny

e Realisticky (Realistic) — stanovi, jaké vysledky mohou byt s danymi zdroji dosaZitelné
e Casové vymezeny (Time-related) — specifikuje, kdy maji byt vysledky dosaZeny

Nastroje pro pripravu projektu

Abychom si zjednodusili praci, je vhodné znat a pouZivat nastroje, které nam tuto praci zjednodusi. To
plati i v projektové pripravé. Podivejme se alespon na par zakladnich.

Brainstorming

Brainstorming je dobra metoda pro shirani napadu a tfidéni myslenek, kterd pochazi jiz ze Ctyricatych
let dvacatého stoleti. Pokud chceme ve skupiné hledat reseni néjakého problému, pak je to dobra
startovni technika. Abychom ji dokdzali dobfe vyuzit, je potfeba dodrZzovat hlavni zasady pfi realizaci
této aktivity.
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[ Zakladni informace k pfipravé akci a projekt( ]

Nejlepsi vysledky jsou ve skupiné mezi 8 — 12 lidmi. Aktivitu vede moderator, ktery také zapisuje
vSechny ndpady, které zazni. V této fazi neni Zadny napad Spatny a ucastnici se musi zdrzet
komentard, predevsim téch, které by nékteré napady shazovaly &i kritizovaly. Ukolem moderéatora je
takové komentare tlumit a naopak povzbuzovat Ucastniky k pfedkladani dalsich. Je dileZité mit na
paméti, Ze i nejSilenéjsi napady v sobé mohou mit dileZitou myslenku nebo mohou inspirovat dalsi.
Proto je dobré udrzovat uvolnénou atmosféru, aby Ucastnici byli dostate¢né motivovani predkladat

své navrhy a nic je nebrzdilo.

Ve druhé fazi dojde na hodnoceni a strukturovani predlozenych navrhi. Je mozné podobné napady
néjak stejné oznacit a tak vytvofit skupiny, které povedou k dalsSimu premysleni, jakym smérem se
vydat. Pak je mozZné skupiny podobnych a vzajemné se rozvijejicich napad( postupné probrat a zvazit,
co by se dalo realizovat. Tak vznika zaklad feSeni problému.

Mind mapping - myslenkova mapa

S konceptem myslenkové mapy pfisel v Sedesatych letech dvacatého stoleti Tony Buzan a tato forma
zapisu ma lépe vyuzivat kapacitu naseho mozku, umoznuje lepsi uvédomeéni souvislosti a volné
asociovat.

Princip je velmi jednoduchy. Do stfedu napiSeme zadkladni myslenku, kterou chceme fesit a k ni
pfipojujeme dalsi vétve s hlavnimi tématy, kterd potom dale rozvijime. Myslenkovou mapu mizZeme
pouZit pro nejriznéjsi véci, které potrebuji strukturované premysleni. MizZe to byt pfiprava akci Ci
projektl, nejriznéjsi seznamy, ale mdzZzeme ji pouZit i pro obycCejné zapisky, protoze Iépe odpovida
¢innosti mozku, nez linearni zapisky. Da se pouZzit pro SWOT analyzu nebo tvorbu map webovych
stranek.

4 Koordinace07.mm - FreeMind - MindMap Méd
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Pfiklad myslenkové mapy pro pfipravu kampané Cesko proti chudobé
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[ Zakladni informace k pripravé akci a projektd ]

Mindmapovy software

Tato technika sice byla vyvinuta v Sedesatych letech, ale jako by byla vymyslena pfimo pro softwarové

zpracovani.

Nejjednodussim a nejvyhodnéjsim zplsobem, jak ziskat jakykoli software, je stdhnout jej zdarma z

Internetu. Ne kazdy takovy software je viak skute¢né zdarma — free. Casto se jednd o tzv. demoverze,

jejichZ pouzivani je omezeno dobou pouziti i rozsahem vyuZiti programu. Existuje vsak i skutecné

svobodny software, ktery je produkovan v ramci licence GNU-GPL (General Public License). Pod touto

licenci mlzete snadno ziskat i software pro Mindmapping. V nasem pripadé budeme pracovat s

programem FreeMind, ktery je napsan v jazyce JAVA a z velké Casti je i v CeStiné.

Zaciname s FreeMind

28

Instalace — Z Internetu na http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page. D3 se
najit i pres vyhledavac, zadame-li hledat ,,Free mind“. Instalace probéhne pouhym spusténim
souboru. Program nebude fungovat, pokud v pocitaci neni JAVA. Pozna se to lehce podle
toho, jestli je v ovladacich panelech ikona JAVA — hrnecek koufici kavy.

Spusténi — Pri spravné instalaci by se méla objevit ikona na plose. To spusténi zna¢né
zjednodusuje. Pak jiz nasleduji zakladni kroky:

Otevrit novy dokument — Soubor > Novy (nebo pres aktivni ikonu)

Otevrit dokument — Soubor > Otevrit. Musite otevirat programem, nikoli ptes komandéry.
JAVA programy maji tu vyhodu, Ze zachovavaji vSechny posledni dokumenty, takze se pak
velmi rychle daji otevfit — Soubor > Posledni dokumenty.

Pojmenovani mapy — Nazev uprostied Nova mapa, staci na néj kliknout a prepsat.

Vlozit uzel — Ikona Zarovka nebo Vlozit > Novy poduzel.

Editace uzlu — Text v uzlu mizZeme editovat dvojim kliknutim na levé tlacitko mysi. To ovsem
plati pouze pro uzly na konci vétve. V ostatnich pfipadech kliknuti znamena skryti ¢i odkryti
nasledujici ¢asti vétve — coz se hodi predevsim v rozsahlych diagramech. K editaci tedy
pouzivame kliknuti na poZzadovany uzel pravym tlac¢itkem mysi, které standardné otevre
nabidku.

Vybrat tvar mapy (bud'se budou jednotlivé uzly objevovat na vétvich, nebo budou uzavieny v
bublindch) — Format > Bublina

Spojit uzly (slouZi k ozfejméni zavislosti...) — Drag and drop (tahni a pust, DaD): Pravym
tlacitkem mysi klikneme na uzel, z néjz chceme vést spojovaci Sipku a tdhneme az na cilovy
uzel (ten se ¢astecné zabarvi Sedé). Po pusténi tlacitka se uzly propoiji. Editace je mozna opét
mysi. Stiskem levého tlacitka na Sipce ji mGZeme tvarovat. Pravé tlacitko otevira nabidku.
Posun uzll — Poradi aktivniho uzlu mdzeme ménit pomoci klavesy Ctrl a Sipek. Mizeme také
vyuzit DaD a pomoci levého tlacitka mysi uzel prenést kam potfebujeme. Misto, na néz bude
uzel napojen, se zbarvi Sedé.

Diagram mUzeme vhodné doplriovat ikonami (pti aktivnim uzlu kliknout na ikonu), ménit
barvy uzlG i vétvi (Format ¢i jako u editace), dokonce i vkladat poznamku k jednotlivym
uzldm. POZOR — poznamku musite vkladat pouze pres VloZit > Poznamku. VloZeni poznamky
v nabidce pres kliknuti mysi chybi.

Rychly ndvod — Mddy > Browse. Je pouze v AJ, ale je opravdu prehledny.



[ Zakladni informace k pfipravé akci a projekt( ]
e Export — | koleglim, ktefi nechtéji podstoupit jednoduchou instalaci, miZete nabidnout
vystup a to ve formé textu, obrazku ¢i PDF.

FreeMind je sice korunnim princem mindmapovych programd, ale nenabizi mnozstvi obrazk(, hory
ikon, nejriizné;jsi tvary vétvi a rlizné dalsi vymozZenosti, jako jeho slavni bratfi z komercni sféry. Je viak
zadarmo, prehledny a uzivatelsky pratelsky. Komercné vyrabéné verze stoji vétsSinou nékolik tisic...

Ganttiiv diagram pro pripravu i fizeni projektt

Abychom mohli dobre pfipravit projektovy zamér, je tfeba vyuzit néktery z vhodnych nastrojl. Pro
zacatek si mUZeme vystacit s Ganttovym diagramem, ktery v souc¢asné dobé nabizi mnoho moznosti.

Projektrl Upravit Pohled Ukoly Zdroje Napovéda
B O 6xam® 9DC

| = Gantttv diagram | ® Diagram zdroji |

EEAVDSS :Zvétéit | Zmengit Dnes ~ | Pfedchozi | Daldi  Zobrazit kritickou cestu | Pléan projektu...
= < S5—3 | wetna 2007 tervna 2007
Jméno Datum ... Datum..;Koordina... Naklady :‘mn 1 o it Wl Rl U Lo
= © Piiprava publikace 7507 18.6.07 45 200 F= — E— — — E— —
* Porada 7507 7507 Katefina o=
© Prubé#né kontrola 8.5.07 8.6.07 Lada 0| ]
© Psani text 16.5.07 21.5.07 Petr 13000 |
© Piiprava fotek 16.5.07 18.5.07 Lada 2700 |
© Editace 22.5.07 24.5.07 1500 |
© 1. korektura 25.5.07 28.5.07 1000 |
¢ Névrh grafiky 22.5.07 25.5.07 2000
© Kontrola grafiky ~ 28.5.07 28.5.07 0|
© Sézeni text 29.5.07 31.5.07 o
© 2. korektura 1607 56.07 500
© Korektura v grafice 6.6.07 7.6.07 500 |
© Zavérecna kontrola 8.6.07 11.6.07 0|
° Osvit 12.6.07 13.6.07 Lada, Fra... 4000 |
° Tisk 14.6.07 18.6.07 Lada B@B 20000
B ¢ Zajisténi tiskérny  8.5.07 6.6.07 Lada 0|
° poptavka a nab...8.5.07 21.5.07 0 |
‘
° vybér tiskdrny  22.5.07 24.5.07 0|
= ¢ Smlouvy s externis..8.5.07  15.5.07 0f|
¢ Pfiprava 85.07 14.5.07 0 |:E
* Podpis 15.5.07 15.5.07 0|

Pfiklad vyuZiti Ganttova diagramu pro pfipravu i rozpoctovani projektu

Ganttlv diagram je nejpopularné;jsi formou zpracovani a zobrazovani ¢asového planu projektu.
Plvodné predstaven Karolem Adamieckim pod ndzvem Harmonogram. Henry Gantt publikoval vyuZiti
diagramu v roce 1931. Ve své dobé $lo o revoluéni techniku, kterd dokdze pfiblizit aktivity projektu v
jejich ¢asové souvislosti.

V sedmdesatych letech byl doplnén o spojovaci Sipky, které ukazuji zavislost mezi koncem jedné
aktivity a zac¢atkem druhé.

Problémem Ganttova diagramu je udrZeni tzv. ,,100% pravidla“. Tedy aby napfik

e ev

ad pracovni vytiZzeni
jednoho ¢lovéka, po rozepsani do jednotlivych aktivit dosahlo 100 % a nebylo vyssi Ci niZsi.

Ganttlv diagram se stal popularnim i v pocitacovém zpracovani. UmozZiiuje nejen vytvareni relativné
prehlednych graf(, ale zpfistupnuje tyto ,fordistické metody” i méné zkusenym managerim z
nevladek. Je mozno kontrolovat vyuzivani lidskych zdroja i plnéni jednotlivych ukold.
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K ¢éemu se Gantt hodi

Strukturovani projektu — logicka struktura je zakladnim stavebnim kamenem pfipravy projektu,

pomoci niz definujeme a strukturujeme cely budouci projekt. | k tomu mizeme vyuzit Gantt. Prvni

uroven je cil projektu. Ten mGzeme mit struéné v prvnim tkolu a tam se nam také budou scitat

veskeré naklady na projekt. Druhou Urovni jsou vystupy. To jsou realné vysledky projekty, at jiz jde o

materialni produkty, jako knihy ¢i letaky, nebo o nemateridlni, napf. skoleni ¢i nasazeni komunitnich

organizatord. Ve treti Grovni jsou pak aktivity, kterymi dané vystupy splnime. V dalsich Urovnich pak

muzZeme dopodrobna rozvést potreby k jednotlivym aktivitam. Je dobré na nic nezapomenout. Tato

projektova struktura zasadné zjednodusi psani projektu a ndsledné nam poslouzi jako zakladni fidici

nastroj pro vedeni projektu.

Gantt se dale hodi napt. k planovani realizace, planovani ¢innosti v rdmci organizace, zapisovani ukold,

¢i kontrole vyuZziti ¢asu zaméstnancd.

Zaklady prace s programem GanttProject

GanttProject je projekt mezinarodni skupiny programatort a dalsich spolupracovniki a je srovnatelny

s komercéné nabizenymi programy.
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Instalace — Stahnout z Internetu (také vyZaduje JAVA), spustit a instalovat.
http://ganttproject.biz/download.php

Novy projekt — Projekt > Novy. MUZete zadat jméno a dalsi idaje. V nasledujicim kroku pak
zvolte pracovni dny — zda chcete nebo nechcete pocitat s vikendy.

Nastavit role zdroju (zadat pracovni funkce: manager/ka, asistent/ka, atd., které pak budete
pfifazovat ke konkrétnim lidem) — Upravit > Nastaveni > Role zdroje

Nastaveni sloupcd (umozni nastavit si viditeIné sloupce podle potreby) — Pravé tlacitko mysi
na sloupce, klik — vybrat co chcete > Zobrazit vybrané.

Prace se sloupcem Naklady — Pokud chcete, aby se scitaly naklady na cely projekt, vyberete a
zobrazite sloupec ndklady. Prvni Ukol bude ten, v némz se budou scéitat veskeré naklady. Aby
to fungovalo, musi byt vSechny dalsi dkoly o Uroven niz (ikony nad sloupci odsadit a zrusit
odsazeni). POZOR! V prvnim ukolu nesmite vyplnit sumu, protoze tim byste zrusili scitaci
funkci.

Vkladat ukoly — Ikonou modré Sipky na listé. Vklada ukoly ¢i zdroje podle toho, jaka karta je
aktivni (Gantt / Zdroje). Casovani mozno fesit mysi — DaD. Najedeme na sloupec, aZ se ndm
objevi Sipka. Se stisknutym levym tlacitkem mysi dkol prodluzujeme ¢i zkracujeme.

Editace ukoll — Klik pravé tlacitko mysi na Ukol a vybrat v nabidce MoZnosti Ukolu. V kartach
pak mohu provadét Upravy. V karté Zdroje (mysli se lidské zdroje) pfifadte lidi ¢i materidl a v
poli jednotka uvedte procentudlni vyuZiti pracovni doby.

Vkladat zdroje — Ikonou modré Sipky na listé. Vklada ukoly ¢i zdroje podle toho, jaka karta je
aktivni (Gantt / Zdroje). Napsat jméno a pfifadit roli. M{zete doplnit i spojeni a data
nepritomnosti.

Editace zdroji — Pravé tlacitko mysi na ukol zdroje. Totéz jako u Ukold.

Zavislosti ukollG — DaD pravym tlacitkem mysi na vychozi tkol a tdhnout na zavisly Ukol.
Nevyhodou je, Ze v programu je nasledujici Ukol posunut ihned za predchazejici kol (mimo
volnych dnd...), coZ ne vidy musi byt presné to, co chceme.
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PInéni Ukoll — Mysi na zacatek sloupce Ukoll aZ se nam ukaze symbol %, DaD pravé tlacitko
mysi a tdhnout dle potreby, procenta splnéni se ndm ukazuji nad kurzorem.

Milniky — oznacuji daleZity bod v projektu (nikoli aktivitu), napf. zacatek, ukonceni skupiny
aktivit, odjezd na misi apod. Jsou oznaceny tradi¢nim ¢tvereckem postavenym na roh. Z ukolu
udéldme milnik v karté ukolu.
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