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V Gvodu projektu je nezbytné zpracovat/aktualizovat komunikacni pléan véetné jednotlivych krokd konzultaéniho
procesu. Komunikacni plan je v podstaté rozpracovanou plivodni Komunikacni strategii. Komunikaéni plén
doporucujeme zpracovat spolecné se ¢leny Partnerstvi (napf. na vyjezdnim zasedani, v rémci jednani pracovnich
skupin). Hlavnim ddvodem pro takovy zplsob zpracovéni je, Ze se zvysi zajem (tato aktivita partnery bavi)
o dalsi préaci a dale zZe si jednotlivi partnefi uvédomi Sirdi souvislosti v rémci realizace.

Postupy MAP II, s. 35 az 37:

. Cilem je zajistit informovanost vsech aktéri a siroké verejnosti o jednotlivych dil¢ich vystupech spolecného

o

plénovéni, zpracovaném SR MAPF, o pfipravé a finalni podobé jednotlivych akénich plant a o realizaci konkrétnich
aktivit, samozrejmé také sbér namétl a pripominek.

V této podaktivité jsou realizovany tyto cinnosti:
— zpracovéani komunikacniho planu véetné zaclenéni planovanych aktivit konzultacniho procesu — komunikacni
plan musi byt zpracovan do 3 mésicl od zahéjeni fyzické realizace projektu/vydani pravniho aktu (podle

toho, co nastane pozdéji);

— realizace jednotlivych aktivit konzultacniho procesu.

Nedilnou souéésti konzultacniho procesu je:
— Kazdy MAP bude mit svij facebookovy profil, popf. vyuZzije jind socialni média.
— Informace o MAP bude zverejnéna v mistnich nebo jinych médiich minimalné 4x roc¢né.
— Realizace nejméné 1 tiskové besedy nebo jiné formy setkani s novinari.

— Realizace informativniho setkani ke kvalité vzdélavani s mistnimi podniky, zastupiteli a dals$imi aktéry.”

Obecné podminky
= Nezapomernite na povinnou publicitu projektu.
= Nezapomerite pribézné informace aktualizovat.
= Nezapomernite davat srozumitelné informace.

Ve

= Nezapomerite, Ze vétsi Ucinek nez psané slovo maiji fotografie ¢i videa.

Internetové stranky

Informace na internetovych strankach jednotlivych aktérd a ORP (ptipadné MAS, DSO apod.).
Kromé internetovych stranek dzemi (ORP, MAS, DSO) je nezbytné, aby informace byly umistény i u jednotlivych
aktérd minimalné formou odkazu v hlavnim menu.
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Socialni sité

Vzhledem k tomu, ze podle Postupl MAP Il je nezbytné zpracovat vlastni facebookovy profil ¢i vyuzit jina
socialni média, je dllezité si pfedem vyhodnotit, kdo primérné bude tyto socidlni sité navstévovat. Socialni
sité jsou stéle obecné blizsi mladsi generaci, tedy zakdm a rodi¢tim zakd. Proto i forma stranky by méla byt

.

zajimava, poutava.

PrestoZze se mohou objevit nazory, Zze tato média jsou zbytecnd, jedna se jednoznacné o nejrychlejsi
a nejaktuélnéjsi formu komunikace s vefejnosti.

MEDIA

Regionalni noviny

Je mozné vyuzit kontaktl na regionalni noviny, problémem vsak mize byt zajimavost tématu v této fazi
zpracovani MAP. Vhodnéjsi je placené inzerce. Zpracovatel MAP napise vlastni ¢lanek, ktery neni vydavatelem
nijak upravovéan. Cena zavisi na velikosti ¢lanku.

Uvédomujeme si, ze pouhé informovani o realizaci MAP je pro novinéfe nezajimavé. Je tedy vhodnéjsi
informovat o konkrétnich aktivitach (napr. skoleni, kurzy, prednasky, konference a vystupy z nich, rozhovory
s partnery apod.).

Mistni zpravodaje

Jde o jeden z nejucelnéjsich prostiedkd pro informovanost. Ve vétsiné pripadl je distribuovan do véech
domacnosti, ¢asto zdarma. Pokud ve ¢tyfech mistnich zpravodajich ¢tyf obci uverejnite informace o MAP,
mate splnénu povinnou aktivitu ve vztahu k médiim.

Propagacni materialy, letaky
Jednoduché letéky, pfipadné brozurky formatu A4. V ptipadé MAP Il mizete vyuzit informace o iz probéhlych
aktivitach.

Tiskova zprava (nepovinné)
Tiskové zprava by méla predchazet realizaci tiskové besedy, neni to ale podminkou.

Tiskova beseda (povinna)
Tiskovou besedu pouzijte az v pfipadé, kdy miizete prezentovat konkrétni vystupy.

Snidané s novinafi (nepovinna, lze realizovat misto tiskové besedy)
Snidané s novinafi je osvédéenou metodou, kterd mize nahradit tiskovou besedu. Je méné formalni, v podstaté
jde o posezeni s novinafi, kde mohou ziskat mnohem vice informaci nez v rdmci tiskové besedy.

Konference
Organizovani konferenci pro sdileni prikladi dobré praxe s ostatnimi realizatory MAP a KAP nejen v regionu.
Konference jsou vhodné pro prenos informaci a sdileni prikladt dobré, ale i Spatné praxe.
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Komunitni verejné projednavani

Komunitni vefejné projednani mizeme pouzit pro informovani siroké vefejnosti o vystupech zpracovani MAP
a akéniho planu véetné harmonogramu realizace.
Komunitni projednavani je tedy:

= zaméfeno na Sirokou verejnost;

= jeho Ucastniky by méli byt zastupci vSech aktérd (podnikatelé, vefejna sprava, neziskové organizace,
aktivni obcané, skoly, zéstupci socidlni oblasti apod.);

= jeho vystupy jsou vice ¢i méné zdvazné (se znalosti a predstavenim limitd);

s je podkladem pro dalsi aktivity (akéni plan, strategicky dokument a jeho dopracovani apod.).

Postup:
= vybér cilové skupiny;
= vybér prostoru (pozor — ani maly, ani velky, pfijemné prostredi);
= zaslani pozvének (je dobré osobni pozvani starosty);
= zajisténi médii pro prezentovani vystupd;
® umisténi informace o akci na internet a socidlni sit&;

= zajisténi moderatora, facilitatora;
» zajisténi zakladnich vstupnich informaci pro Gcastniky (materidly apod.);
® Zpracovani zaznamu;

= rozeslani zapisu;

= zpétnd vazba od Ucastnikd.

Doporuceni:

= Volte zajimavé formy osloveni vefejnosti. Nikdo zfejmé nepfijde na komunitni projednavani. Napt.:
Kopfivnice zve ob&any na setkani s nazvem S vami o vsem? Ovsem! Méstsky Grad Studénka jiz pfed mnoha
lety nazval toto projednéni a aktivity s tim spojené O vas s vdmi. Netradi¢ni nazev, blizky lidem je zcela
nezbytny pro zajisténi jejich Ucasti.
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= Zvolte si marketingové nastroje, které pomohou celou akci propagovat a prezentovat, a diky tomu
ziskat ucastniky.

= Oslovte predevsim skoly a skolky, spolupracujte s nimi, pfipravte vytvarnou soutéz pro déti /napt. Co

bych si prél(a)/. Budete tak mit zajisténu Ucast vSech cilovych skupin - rodi¢l i prarodica.

s Pfipravte doprovodné materiély (zkrdcené verze dokumentd, planky, fotografie z predchozich akci, vystavu
z praci déti, mladeze).

= Jako doprovodny program zvolte tombolu nebo vyhlaseni vysledkl soutézi, které jste k danému tématu
vyhlasili (napt. fotograficka, literarni apod.).

s Proces by mél byt veden zkusenym facilitatorem.

= Zajistéte zapisovatele.

= Méjte pfipravena pravidla diskuze.

s Pozvéte zastupce médii.

= Zajistéte fotografa, pfipadné zaznam z celé akce.

= Pfipravte obcerstveni.

= Celd pfiprava akce mize trvat az 3 tydny. Vyclerite na tuto dobu nékterému z pracovnikd ¢ast tvazku
(pokud v obci neni koordindtor MA21Y).

Podrobné bude komunitni vefejné projednavani vysvétlovano v rdmci webinard.

Nize uvadime také zjednoduseny navod pro préci v rdmci pracovnich skupin.

1 Koordinator MA21 koordinator zaji$tuje propojovani aktivit, spolupréci, zapojovani dalsich subjektl, skoleni cilovych skupin a préci na plénech
rozvoje za Ucasti vefejnosti.

Mistni Agenda 21 (déle jen MA21) zapadé do Sirsiho proudu snahy o kvalitni vefejnou spravu, kterd je zahrnuta pod pojem (,fadnéa spréava véci
verejnych” &i, dobré viddnuti”). Kvalitni sprava véci vefejnych, musi byt (z pohledu OSN i EU) oteviend, transparentni a odpovédna vefejnosti, efektivni,
umoznujici Ucast verejnosti na rozhodovéni a planovéni a zaloZzené na partnerské spolupraci s ostatnimi spoleéenskymi sektory a respektujici odborny
pohled na véc. Jediné takova verejna sprava muze vést k dlouhodobé udrzitelnému rozvoji obce ¢&i regionu. A pravé MA21 je procesem, jehoz je

udrzitelny rozvoj zékladnim cilem. Nezbytnou souéasti fungujici MA21 bezesporu jsou:

= kvalitni strategické planovani a fizeni véetné systému financovani;
" prabézna a aktivni komunikace s verejnosti - budovani partnerstvi;
" systémové a méfitelné smérovani k udrzitelnému rozvoji.

Podrobnéjsi informace zde: http://ma21.cenia.cz/
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Techniky prace ve skupinach

Co Proc a kdy Jak, doporuceni
Skupinové technika Zapisovat na flipchart, pfipadné rovnou
do PC (doporucuji).
Brainstorming Zvyseni tvorivosti skupiny
o y Nehodnoti se napady, po ukonceni
Co nejvice myslenek spolecna diskuze.
Analyticka Cast VSechny napady jsou OK.
Ziskéani konkrétnéjsich névrhl Metoda 6-3-5 (6 Ucastnikli napiSe béhem

5 minut 3 napady), poté posune svij
papir napravo, ostatni si pfectou naméty,
pripisi své.

Ve skupiné by mohly prevladnout ,silné

Brainwriting hlasy”

Skupinové technika . . Y L
Na zavér se prectou véechny naméty,

Analyticka &ast skupina vybere ty nejdllezitéjsi.
Ziskani konkrétnéjsich navrha

Ve sleIinné by mohly prevladnout ,silné  pg dokonéeni prvni ¢asti sezeni (tj. béhem
POST-IT brainwriting hlasy hodnoceni) se naméty shlukuiji a usporadavaji

Skupinova technika podle rizné nastavenych kritérii.

s v

Analyticka ¢ast

Rozmistéte po mistnosti stojany s flipcharty
Ziskani konkrétnéjsich navrhl (nebo vytvorte podobna mista napf.
pomoci balictho papiru). Na jednotlivé

Ve skupiné by mohly prevlddnout ,silné flipy misete nadepsat témata.

hlasy”

Brainwriting pomoci flipchartd

PFilis se nepouziva, velmi slozité
vyhodnocovani toho, co je ddlezité, Ize
Analyticka ¢ast pouzit u planovaciho vikendu, kdy je
dostatek casu.

Skupinova technika

NV =#SRP
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Facilitace skupinovych reseni

Facilitace skupinovych feseni je pomérné naroény proces, ktery klade na osobu facilitatora znaéné naroky.
V nékterych procesech neni zapotiebi facilitdtora, ale jen moderatora. V dal$im textu si vysvétlime rozdily
mezi obéma rolemi.

Aktivita Kdo se podili Potreby Pouziti
Pozvanky

Propagace (viz Férum)

Flipchartové papiry, fixy,

Facilitator papiry A4, propisky, tuzky,
Zodpovédny politik post-it papirky, obcerstven, Po aktualizaci
Verejné komunitni . oznaceni prostor s
o dnavan( Koordinator o Po zpracovani planu
projednavant Prezenéni listiny
Organizatofi Po néavrhu implementace

Proveden zapis, zaslan
Ucastnikim (pokud dali
kontakt), vyveésit na internet

Hodiny pro hlidani ¢asu (ne
mobil, ani hodinky)

Pozvanky (konkrétni osoby,

lidé, ktefi maji k resené

problematice blizko)

Flipchart, fixy, notebook,

platno (zapisujeme pfimo do

Zodpovédny politik notebooku) Uzavirani dohod s partnery, na

. P <n listi konkrétni téma Kdykoli béhem
oerdini e rezenéni listiny e

Moderator

Kulaty stdl

Proveden zapis, zaslan
Ucastnikdm (pokud dali
kontakt), vyvésit na internet

Organizatoti

Hodiny pro hlidani ¢asu (ne
mobil, ani hodinky)

NV = SRP

NARODNI INSTITUT Strategické fizeni a planovani
PRO DALSI VZDELAVANI ve 3kolach a v Gzemich



EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

Pozvanky (konkrétni osoby,
lidé, ktefi maji k fesené
problematice blizko)

Flipchart, fixy, notebook,

Moderétor platno (zapisujeme pfimo do
v . .. t b k
Worksho Zodpovédny politik notebooku) Konkrétni postupy — napf.
i Koordinator Prezencni listiny akéni plan

Proveden zapis, zaslan
Ucastnikim (pokud dali
kontakt), vyvésit na internet

Organizatofi

Hodiny pro hlidani ¢asu (ne
mobil, ani hodinky)

Pozvanky - Siroka verejnost

Propagace — mistni rozhlas,
kabelova televize, zpravodaj,
letaky, plakaty

, - Zapojeni déti z MS a Z5 -
Planovaci vikend, Zodpovédny politik modely, soutéze Implementace (hfi&t& skol
planovani pod '
Sirym nebem Koordinator MA21 Prezenéni listiny

Facilitator — 2 az 3 osoby

komunitni centra apod.)

Organizatofi Proveden zdpis, zaslan
Ucastnikim (pokud dali
kontakt), vyveésit na internet

Hodiny pro hlidani ¢asu (ne
mobil, ani hodinky)
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Facilitator

Role facilitatora

Facilitator poméha procesu.

Pomaha Gcastnikiim procesu formulovat myslenky,
neustéle se dotazuje na souhlas.

Je primarné orientovany na potreby skupiny a
Ucastnikd, ne na své.

Pomaha vzajemnému porozuméni ¢lend ve
skupiné.

Je opravdu nestranny.

Pfipravi — spoluvytvafi strukturu procesu, ktery
potom vede.

Pretvafi oCekavani Gcastnikd na body diskuze, které
je mozno fesit.

Je pruzny ve strukture procesu i ve stylu prace.

Je primarné orientovany na zpUsob, jakym se vede
setkani, hlida konfliktni a krizové situace.

Sam nefesi, ale pomaha skupiné vyresit problémy.
Krokuje sezeni.

Déava Ucastnikdm oteviené a cilené otazky.
Vytvati spolecny zapis ze setkan.

Povzbuzuje a reguluje skupinu v jeji praci.

Pojmenovéava a hlida pravidla komunikace a
fungovani skupiny dohodnuté s tcastniky (Pravidla
diskuze).

Ziskava souhlas o pravidlech diskuze.

Ziskavéa souhlas o zddanych vysledcich a bodech
programu.

Identifikuje Ucel setkani a o¢ekavané vystupy.
Udrzuje poradek v diskuzi.

Navrhuje procesualni cesty, jak postupovat na
jednani, a ovéfuje si, je-li s nimi souhlas.

Nasloucha napadim jinych, v diskuzi nedominuje.
Udrzuje diskuzi u tématu.
Zabezpecuje, aby mél kazdy moznost aktivni Gcasti.

Hlida cas a to, aby se informace zaznamenavaly.

Musi mit

Minimalné stfedoskolské
vzdélani.

Vék nad 25 let.
Dostatecnou mira empatie.
Schopnost analyzovat

v kratké dobé ziskané
informace.

Schopnost strukturovaného
mysleni.

Orientaci na VY nebo MY,
ne na JA.

Dobrou vyjadiovaci
schopnost, a to jak v Ustnim,
tak pisemném projevu.
Dobrou znalost matefského
jazyka.

Znalost ciziho jazyka
vyhodou.

Velmi dobré komunikaéni
dovednosti.

Schopnost pracovat

s problematickymi typy
osobnosti.

Schopnost predchézet
konfliktim, pfipadné je fesit.
Schopnost fizeni svého Casu
i ¢asu ostatnich.

Umi pracovat

s notebookem,
diaprojektorem,
PowerPointem, mikrofonem.
Zna techniky skupinové
prace.

Nesmi mit

J& — ja to znédm, ja tam byl,
ja bych to udélal lépe, ja
jsem odbornik.

Pouzivani pomocnych
slovicek, vyplIni ve slovech a
vétach — uhm, tedy, jako, Ze,
samozrejmé, prosté, takze...
Nahrajte si sami sebe pfi
bézné fedi a naslouchejte
sami sobé.

Neschopnost empatie,
neschopnost ,¢ist”

v lidech jejich pocity, tedy
nedostate¢nou znalost
neverbalni komunikace.
Malou sebejistotu. Velkou
sebejistotu.

Netrpélivost.

Neschopnost prizplisobeni
se okamzité situaci.
Neschopnost vnimat nékolik
véci najednou (nastaveni
skupiny, naslouchani,
poznéamky apod.)
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Moderator

Na rozdil od facilitatora by mél moderator mit minimalni znalosti o problematice, kterou moderuje. Na
druhou stranu je jeho role mnohem jednodussi, nez je role facilitatora.

Role moderatora Pri akci

Hlida celkovy harmonogram akce. Privitani G¢astnikd, podékovani za jejich Gcast.
Organizacni a technické informace pro Predstaveni hostd.
Gcastniky.

Predstaveni financovani akce, podékovani donatorim.
Hlida cas jednotlivych prezentujicich.

Pfedani slova hostam, Gvodni ,zdravice”.
Udrzuje pozitivni atmosféru pfi akci.

Technicko-organizacni zalezitosti, napt. vypnout mobily, kdy budou
Eliminuje vznikajici konflikty. prestavky, kdy bude konec, jestli nékdo potrebuje dfive odejit apod.

Resi konflikty, které jiz vzniknou, primarné&  Ptedstaveni prezentujicich.
méa na paméti klidny a pozitivni pribéh

akce. Hlidani ¢asu prezentaci.

Je v neustalém kontaktu s organizatory Hlidani nastaveni Gcastnikd — nékteré prezentace mohou byt nudné,
akce i v jejim prabéhu. je zapottebi rozpoznat na lidech, jak se citi.

Prizplsobuje ¢asovani vzniklym situacim. Hlida vnéjsi vlivy — horko, zima, hluk z ulice, snazi se eliminovat nebo

alespori na né upozornit.

V ptipadé, ze prezentator pouzije cizi slova nebo hovofi tzv. svahilsky,
tedy svym vlastnim jazykem (eurozargon apod.), kterému ne vsichni
Ucastnici v séle rozuméji, prevede je po skonceni prezentace do c¢eského
jazyka, ale velmi Setrné, aby neurazil prezentujici.

Podékovani za prispévek.

Rizeni diskuze (pozor, pfi véts§im poctu lidi je nezbytny mikrofon i pro
dotazy a dalsi ¢lovék, ktery upozoriiuje na dalsi zajemce o diskuzi).

Podékovani za diskuzi, podékovani za Gcast.

Rozlouéeni.

Zaveér — vétsinou néktera z VIP nebo organizatofi.

10
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Organizator

Je zfejmé, zZe pfi realizaci samotné akce nemize vechno délat jeden ¢lovék. U prezence mohou byt napf.
dobrovolnici ze stfedni skoly, zastupci spolkd (hezky vypadaji napt. skauti v krojich).

Role organizatora Vystupy

Je ndpomocen celému procesu.

Rozeslané pozvénky.
Pfipravuje névrh pozvéanky.

Prijaté navratky (pokud se pouziji, mozno u kulatych stold
Konzultuje navrh s vedenim obce, mésta.  a workshopd).

Rozesild pozvanky. Realizovana propagace, obcané védi o akci. Zajistit si zpétnou vazbu
— ptat se, zda zndmi, pratelé apod. o akci védi.

Zajistuje propagaci akce.
Pripravené podklady pro jednani.

Pripravuje podklady pro jednani.
Upravené prostory pro dané setkani (kulaty stll chce jinou Upravu

Zajistuje Upravu prostor. nez férum).

Zajistuje oznaceni prostor. Prostory jsou oznaceny tak, Ze se kazdy zorientuje.

Zajistuje prezencéni listiny a to, aby byly Na misté jsou prezencéni listiny, na féru a komunitnim verejném
podepsany. projednani se nemusi vsichni chtit podepsat, akceptujte to.
Zajisti obcerstveni. Obcerstveni je pripraveno (vody, kdva, mléko, susenky, pfi delSich

akcich i obéd - napf. planovaci vikend).
Zajisti provedeni zépisu, zaznamu z akce.

Zpracovany a rozeslany zapis, zapis je umistén na internetové stranky
Zajisti fotodokumentaci, pfipadné MAP, popf. obce, mésta, spole¢né s fotografiemi.
videozaznam.

Zakladni pravidla pro diskuzi ve skupiné

P¥i jednani v malych pracovnich skupinach (asi do 15 osob) a pFredevsim tam, kde ocekavame velkou
diskuzi, pfipadné i prosazovani partikularnich zajmu, je vhodné bud’ ve spolupraci se skupinou (lepsi
varianta, zajisti obecné pfijeti, je funkéni u dlouhodobych procest), nebo samostatné zpracovat pravidla
diskuze.

Pravidla tvofena na prvnim spolecném setkani celou skupinou vytvari zakladni interakci a facilitdtorovi mohou
napoveédét, jaké osobnosti ve skupiné ma. Mozna pravidla diskuze jsou tato:

= Je dohodnut ¢asovy limit.
® Zjistit, zda ma kazdy cas na celé setkani — neni-li tomu tak, zjistit, kdy musi odejit.

= Jsou uréeny cile setkani, ocekavané vystupy a body programu s pribliznym ¢asovym limitem.

= Je urcen vedouci setkani nebo facilitator a zapisovatel.
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» Mluvi vzdy jen jeden clovék.

s Casovy limit se respektuje a na jeden vstup pro ¢lovéka je...

= Vsichni se Gcastni stejnou mérou, nikdo nedominuje.

s Je v poradku, jestlize nékdo nesouhlasi.

= Poradi diskutujicich je uréeno podle toho, jak se pfihlasili do diskuze.

Mozny prabéh konzultaéniho procesu

Kurzivou jsou uvedeny nepovinné aktivity, nicméné jsou doporuceny k realizaci, lomitko méa vyznam

,nebo”:

Faze

Co

Kdy

Zpracovani MAP

Internetové stranky

Facebook/socialni sité

Regionalni noviny/mistni zpravodaje/internetové
noviny

Panely

Letaky

Komunitni vefejné projednani

Placena inzerce (¢lanek)

Zahdjeni realizace zpracovani
Pribézné

Po zpracovani SWOT3 analyzy

Realizace MAP

Facebook/sociélni sité

Regionalni noviny/mistni zpravodaje/internetové
noviny

Tiskova zprava/placena inzerce (¢lanek)

Tiskova beseda/snidané s novinafi

Panely

Letaky

Informacni letaky s informaci o konkrétnim projektu
na tfidnich schizkach, pfipadné pfima komunikace
¢lena realizaéniho tymu a moznost diskuze s rodici
Konference

Komunitni vefejné projednani

Propagacni materialy

Prabézné

Prabézné

1x za mésic

Ptiprava nebo realizace projektu
Prabézné

Realizace projektu
1x ro¢né

Po zpracovani MAP
Prabézné

Zpracovani MAP

Internetové stranky

Facebook/socialni sité

Regionalni noviny/mistni zpravodaje/Internetové
noviny

Kulaty stGl/ workshop

Panely

Letéky

Komunitni vefejné projednani

Placena inzerce (¢lanek)

Pribézné informace
Vystupy SWOT3 analyz
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Seznam zkratek

DSO - dobrovolny svazek obci

KAP — krajsky akéni plén

MAP — mistni akéni plan

MAS — mistni akéni skupina

ORP - obec s rozsifenou plsobnosti

SR MAP - Strategicky rdmec MAP
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