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Uvod
Vazeni ¢tenar,

od roku 2009 pracujeme na aktualizaci Systému vzdélavani YMCA v CR. Chceme pés-
tovat plvodni poslani YMCA, presto musime dostat také pozadavkiim dnesni doby. Zvy-
Suji se pozadavky kladené na organizace pracujici s détmi a mladezi. Vime, Ze naroky se
budou v této oblasti stupriovat i na jednotlivé pozice v organizaci. Bude se jednat zejména
0 pozice, které se pfimo vénuji praci s détmi a mladezi. Mezi tyto pozice patiii Samostatny
vedouci YMCA, tedy vedouci celoro¢né pracujicich skupin s riznym zameérenim starsi 18
let. Samostatny vedouci je pracovnik, ktery Fidi (planuje, realizuje a vyhodnocuje) ¢innosti
celoro¢né pracujici skupiny s riznym zamérenim (vzdélavaci programy, hudba, divadlo
a taneg, kreativni programy, sportovni a pohybové programy a vieobecné zaméreni), a to
s ohledem na specifické potfeby jednotlivcd a skupiny.

Tyto studijni texty jsou urc¢eny nejen Ucastnikiim kurzu Samostatny vedouci — z&-
kladni modul bez specializace (viz Systém vzdé&lavani YMCA v CR), ale i viem vedoucim
s dlouholetou praxi, dobrovolniklim a dalsim zijemcdm.

Z praktickych ddvodl jsou pracovni materidly rozdéleny do nékolika sesitU, které je
mozno vkladat do desek s krouzkovou mechanikou.

Za autorsky kolektiv vam do vasi prace vedoucich celoro¢né pracujicich skupin pfe-
jeme trpélivost, radost, védomi smysluplného naplnéni ¢asu a predevsim Bozi pozehndni
a vedeni, bez néhoz by ndm vsechny navody a metodiky byly k nicemu.
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YMCA a jeji volnocasové aktivity

Vedenf aktivit YMCA sméfuje k naplfiovani jejich volného ¢asu a tim je rozvijeni, navo-
zovani a usmérnovani zajmu v duchu poslani YMCA. Které aktivity to mohou byt?

Aktivity YMCA

YMCA ve svych sdruzenich realizuje aktivity v duchu svého poslani. Aktivity v YMCA
nejsou omezeny zadnou oblasti lidské ¢innosti, maji rozmanitou napln a kazdy kolektivni
¢len YMCA v CR i kazdy ¢inny ¢len mdze zcela autonomnim zplsobem navrhnout novou
oblast, které se chce vénovat, pokud bude jeho cilem rozvoj schopnosti a dovednosti
Ucastnikd, budovani charakteru, vedeni k trvalym hodnotdm a k poznéni Jezise Krista.
V soucasnosti vymezuje Vychovné vzdélavaci program YMCA v CR (2011) podle obsahu
osm kategorif aktivit YMCA: vzdélavaci programy, hudebni programy, kreativni programy,
sportovni a pohybové programy, rodinné programy, klub, outdoor a skauting, socialni
sluzby.

YMCA nabizi jednotu v rozmanitosti. Rzni lidé s rdznym vyznanim tvorf kiestanskou
jednotu, kterd pfindsi spolecenské hodnoty, cile a touhu byt tu pro druhé. Vétsina aktivit
v YMCA je zamérena na déti a mladez ve véku 6 az 26 let. Presto nabizi YMCA v souladu
se strategiemi celozivotniho ucenf aktivity vsem veékovym kategoriim. Ve Viychovné vzdé-
lavacim programu YMCA v CR je vymezeno dokonce deset kategorif pro aktivity YMCA.
V jedné skupiné se samoziejmé mUze sejit vice vékovych kategorii, proto jsou stanoveny
volné:

Vékova kategorie Vék Nazev vékové kategorie
1 do 3 let déti
2 3-6let predskolaci
3 6-11let mladsi Zaci
4 11 =15 let starsi zaci
5 15-20let mladez .
6 20— 26 let mladez IlI.
7 26 —45 let dospélfl.
8 45 - 65 let dospélfll.
9 nad 65 let seniofi .
10 nad 75 let seniofi Il.




Nasledujici text bude rozdélen do tfi ¢asti. V prvni ¢asti (Vychova a vzdélavani
v YMCA) budeme mapovat prostredi vedeni volnocasovych aktivit a pojmenujeme jed-
notlivé ¢initele tohoto procesu. Ve druhé se zameéfime na teorii tykajici se vychovné vzdé-
ldvaci ¢innosti ve volném ¢ase a také organizacnim narokdm spojenych s ¢innosti v nezis-
kové organizaci. Posledni ¢ast bude vénovéna praktickym vécem spojenym s planovanim,
realizaci a hodnocenim aktivit YMCA. Dalsim tématdm, jako je napt. obsah aktivity, spo-
luprace vedouciho a ucastnikd, specifika psychického a télesného vyvoje, podminky,
za nichz proces vzdélavani probihd aj., se budeme vénovat v navazujicich materidlech.



.
VYCHOVA A VZDELAVANI
V YMCA

Vést celoro¢ni skupinu neznamend jen pravidelnd setkéni vedouciho a skupiny
Ucastnikd. Je to proces, ktery méd mnoho cinitel(: vedle vedouciho aktivity YMCA a jeho
Ucastnika je to i obsah spole¢né ¢innosti, kterd je dana Vychovné vzdéladvacim programem
YMCA v CR, fungovani skupiny ovliviiuje i zplisob fizeni organizace, déle ¢asové, prostoro-
vé a materidlni podminky prace v aktivité, vybaveni organizace a v obecné roviné strategie
celozivotniho uceni. Nyni k jednotlivym ¢initeldm podrobnéji.

1. Vedouci aktivity YMCA

Veden/ aktivit volnocasovych aktivit vyzaduje osobu vybavenou specifickymi vlast-
nostmi a dovednostmi. Ocekava se, ze bude mit kladny vztah k icastnikdim aktivity, zajem
o danou ¢innost, bude znat metodiku vedenf aktivity, bude mit organiza¢ni schopnosti,
bude umét pfipravit a zorganizovat program pro Ucastniky, bude aktivni a kreativni, nebu-
de se bat vnaset do aktivit nové prvky.

Dulezité je, aby byl vedouci komunikativni, umél si s Ucastniky popovidat nejen
o spole¢nych aktivitach, ale i o jejich problémech. Vedouci by mél umét vypravét, ale
i naslouchat, navodit ve skupiné atmosféru vzajemné dlvéry a pochopeni a samozfejmé
ma odpovidajici ddvku empatie. Nejedna se totiz jen o spole¢nou ¢innost, ale i o vytva-
feni socidlnich kontakt, navozovani piiznivé komunikativni atmosféry, utvareni prostoru
pro osobnostni rozvoj. V neposledni fadé musi byt vedouci poucen o bezpec¢nosti prace
s détmi.

V¥ Jaké vlastnosti jsou pro vedouciho zadouci?
TOLERANCE — prijimat Ucastnika takového, jaky je,

CITLIVOST A EMPATIE — citlivé pristupovat ke kazdému Ucastnikovi a hodnotit jej
podle jeho schopnosti a moznosti,

POHOTOVOST — byt pozorny a vnimavy k ndvrhiim a podnétiim ucastnikd, nelpét
striktné na planu a svych predstavach — umoznit Ucastnikim podilet se na progra-
mu skupiny,




PRIROZENA AUTORITA — uvolnén a piatelskd atmosféra bez zbytecné autoritativ-
niho pristupu, zalozenad na odbornosti,

TVORIVOST — podnécovat Ucastniky k vlastni kreativité a ocefiovat ji.

V¥ Na soudrznost skupiny, jeji vykonnost i vztahy uvniti plsobi zpusob jejiho
vedeni. Obecné se uvadéji tfi typy vedeni (Hajek 2008):

AUTORITATIVNI — vedouci sdm rozhoduje, nepfipousti namitky. Tyto kolektivy jsou
vykonné (vétsinou z hlediska kvantity), spokojenost ¢lenl se skupinou byvéa prdmér-
nd, skupina je malo soudrzna.

DEMOKRATICKE — podnécuije iniciativu, zajem o ¢innost, znakem je vysoky podil
spoluprace ¢lenll na fizeni, kolektiv pracuje ¢asto bez pfimého vedeni, nizsi vykon-
nost je vyvézena vysokou kreativitou a spokojenosti ¢lenl se skupinou.

LIBERALNI — zp(isobuje mnohdy vzdjemné hastefeni ve skuping, vykonnost skupi-
ny je nizkd a spokojenost ¢lend mala.

Demokrati¢nost v fizeni se projevuje zejména v planovani, pfipravé ¢innosti a jejim
hodnoceni. Nékteré typy aktivit vyzaduji spise autoritativnéjsi pfistup (napf. pévecké sbo-
ry), u jinych, zejména tam, kde je potreba rozvijet kreativitu, je mozné uzivat vice liberal-
nich prvkd fizeni.

V¥ Jestlize jste se rozhodli vénovat praci ve volnocasovych aktivitach, méli bys-
te si podle Hajka (2008) sami zodpovédét nékolik otazek:

» Bude mé prace s détmi bavit, a to nejen pfi vlastnim naplhovani zajmu, ale i pfi
ostatnich ¢innostech, které se stanou soucasti této ¢innosti?

»  Budu mit na ni dost ¢asu, budu moci chodit ve stanoveny den na schiizky a v¢as?

» Budu ochoten se na schlizky pfipravit, aby ¢innost byla pro Ucastniky pestra
a zajimava?

Pokud tyto podminky nebudou splnény, pak hrozi, ze krouzek bude skomirat a jeho
¢innost skon¢f ve ztracenu.

Vedouci aktivity a poslani YMCA

Mluvili jsme o tom, ze YMCA ve svych sdruzenich realizuje aktivity v duchu svého
poslani. Aktivity v YMCA nejsou omezeny zadnou oblasti lidské ¢innosti, maji rozmanitou



napln. Jak tedy mizeme ve své aktivité uchopit poslani YMCA? Vedouci jakékoliv aktivity
by nemél vynechat nésledujici kroky.

V¥ VEDOUCI (DOBROVOLNIK):
» znd poslani YMCA,
> vytvaii si viastni postoj k hodnotam YMCA, voli své priority, voli aktivitu, ve které
chce realizovat své priority,
provadi vybeér cild pro svou aktivitu,
umi obhdjit své postoje v souladu se strategiemi YMCA,
formuluje oc¢ekédvané vysledky ve své aktivite,
sam hodnoti, co se v aktivité povedlo, co se nepovedlo, hledd jind mozna fesent,
0 svou zkusenost se déli s ostatnimi dobrovolniky.

vvVvyyvyy

Kazdy hleddme vlastni cestu, presto je v YMCA urcujici zasada jednoty lidské bytos-
ti tvofené télem, duchem a dusi, symbolizovand ymkarskym trojuhelnikem, tedy zésada
jednoty lidské bytosti. Vdechny tfi soucasti ¢lovéka jsou nezbytné, ¢lovék je teprve tam,
kde jsou viechny tyto soucasti spole¢né. Toto pojeti prace v Ymce vychdzi z myslenek H.
Gulicka, ktery pro vyjadreni téchto svych myslenek zacal na konci 19. stoleti pouzivat rov-
nostranny trojuhelnik spickou obraceny dold. Vrchni rameno predstavuje ducha, ktery je
podepiran dusi a télem (Posldni a smérovani, str. 24).

YMCA

Ymkarsky trojuhelnik viak nesmf zUstat izolovany, proto ¢tvrtym rozmérem rozvo-
je osobnosti v YMCA je svét. Ctvrty rozmér byl soucasti vychovného programu uz pied
valkou a na tuto tradici se snazime navazovat i dnes. Je tfeba byt vybaven dovednostmi
potfebnymi pro aktivni zapojeni do Zivota spole¢nosti.

Uroven kompetenci (dovednosti) vedouciho aktivity

V soucasné dobé se na ministerské Urovni pracuje na popsani pozice ,Samostatny
vedouci déti a mladeze”. Postupuije se stejné jako v Narodni soustaveé povolani (viz www.
nsp.cz) od popsani pracovnich ¢innosti, se kterymi je tato pozice svazana. Jejich detailni
vycet je rozsédhly a mél by v nds vzbuzovat potiebu zamyslet se nad tim, Ze zvladani téchto
¢innosti vyzaduje nejen Usili, ale i zvlastni schopnosti a dovednosti. Ano, toto vsechno je
soucasti vasi prace.




V¥ Pracovni ¢innosti samostatného vedouciho kolektivu déti a mladeze (Sada
minimalnich kompetenénich profilti... 2011) — umi/dovede:

>

v

>

analyzovat potfeby déti a mladeze (jednotlivce i skupiny) s ohledem na vékové
a individualni zvlastnosti,

formulovat pedagogické cile (v oblasti znalosti, dovednosti a postojt) v souladu
s hodnotami a potiebami organizace, ve které pracuje,

fidit spolupracovniky (dalSich vedoucich) a spolupracovat pfi jejich ¢innosti,
organizovat aktivity a monitorovat jejich prabéh,

zajistovat vychovné ¢innosti se specifickymi cili (environmentalni, multikulturni,
zdravi, protidrogova prevence, proti Sikané apod.),

zapojovat Ucastniky (kolektivy déti, mladdeze a svych spolupracovnik() do vybé-
ru vhodnych aktivit (metod), Uc¢astnit se spole¢nych ¢innostf,

aplikovat pedagogické postupy, vyuzivat novych a vhodnych metod,
komunikovat se skupinou i s jednotlivci k dosazeni vymezenych cild; komuni-
motivovat jednotlivce (i skupiny) k dosazeni vymezenych cild, poskytovat zpét-
né vazby,

vychovné plsobit v oblasti osobnostniho a socidlniho rozvoje,

posuzovat a ovliviovat bezpecnostni rizika, vénovat se krizovému fizeni,
provadét prevenci v ochrané zdravi, bezpecnosti ¢innosti pfi praci s détmia mla-
deZi, projevech rizikového chovani,

organizovat pobytové akce; pecovat o zdravi a poskytovat prvni pomoc,

vést dokumentaci ¢innosti (v listinné i elektronické podobé),

respektovat pravni, ekonomické zasady pfi ¢innosti, kterd respektuje zasady bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, jakoz i zasady environmen-
talné Setrného chovani,

pecovat o vlastni rozvoj a psychohygienu.

Pro nasi organizaci jsou podobné projekty signalem, Zze pozadavky na organizace
pracujici s détmi a mlddezi se budou v pristich letech zvysovat. Je tedy tfeba, aby YMCA
tyto trendy sledovala a na pfipadné zmény byla schopna reagovat. V Systému vzdé-

lavani YMCA v CR (2011) jsou pro pozici Samostatny vedouci formulovany nasledujici

dovednosti:
» Vi, co je dobrovolnictvi a jak funguje (co je dobrovolnictvi, prava a povinnosti,
jasné zadani prace),
» spoluvytvéri spolecenstvi YMCA,
» reflektuje, co znamend byt kfestan, co je kfestanské hnutf a kfestansky program/
aktivita,
» vede programy v souladu s kifestanskym poslanim YMCA,



vi, jak pracuje mistni YMCA,

reflektuje problematiku vidcovstvi (charakteristika viidce, tymova prace),

je schopen samostatné vést kolektiv déti, mlddeze ¢i dospélych,

je schopen vést déti a dospivajici po strdnce organizacni, je schopen porozumeét

zakladnim potfebam skupiny,

orientuje se ve Skale pouzitelnych metod, jejich vybér dokédze prizplsobit vzde-

ldvacim cil( aktivity a vékovym specifikim Ucastnikd aktivity,

» dokaze volit prostiedky pro realizaci vzdélavacich cild aktivity — umf vytvorit pro-
stfedi pro seberealizaci Uc¢astnikl aktivity, dokdze pfimérené motivovat a Ucast-
niky aktivity U¢inné zapojit do organizace vystoupeni,

» je pripraven fesit konflikty ve skupinég,

» umi si poradit v béznych Zivotnich problematickych situacich (nemoc, Uraz, pfi-
rodni Zivly, cestovani apod.) a je schopen rychle analyzovat situaci a zvolit nej-
vhodnéjsi fedent,

» méa zékladni ekonomické znalosti, zna nélezitosti pokladniho deniku a darovych
dokladd,

» dle svého zaméreni je schopen vymyslet, pfipravit a zorganizovat a nasledné vy-

hodnotit jednordzové, vikendové, dlouhodobé aktivity.

2. Uc¢astnik aktivity

Dukladna znalost Gcastnik( aktivity a jejich potieb je jisté zdsadni podminkou Uspés-
né ¢innosti v aktivité. Je ovsem treba hledat rovnovahu mezi potfebami jednotlivce a ko-
lektivu, Ucastnika aktivity a organizace, ve které vedouci pracuje!

vvyywyy

v

Ucastnika chapeme jako vyvijejici se a rozvijejici se bytost. Ucastnika aktivity vnima-
me jako subjekt, ktery ma potrebu seberealizace a seberozvoje, coz se promita do obsahu
i metod prace. Aby ¢innost v aktivité fungovala, musi vedouci cely kolektiv dobre znit.
To presto samo o sobé nestaci. Je nutné mit o Ucastnika aktivity zajem, chtit mu pomo-
ci, i kdyz je to nesnadné, nepohodiné a nevdécné. Predpokladem dobré prace je tedy
na jedné strané sympatie a afektivni pfiklon k Gcastniku aktivity, na strané druhé presné
a raciondlni posouzeni situace Ucastnika, analyza podminek, prdbéhu i vysledkd rozvoje
jeho osobnosti. Jednd se na jedné strané setkani dvou lidskych bytosti, na druhé strané
kompetentni postup odbornika usilujici 0 maximalni efektivitu.

3. Vychovné vzdélavaci program YMCA v CR

Spole¢nosti se vyplati, aby déti, mladdez i dospéli kvalitné travili svij volny ¢as. S tim
souvisi poptavka po organizacich, které dokazi zajistit, ze Ucastnici jejich aktivit budou
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volny ¢as travit kvalitné. Nic naplat, jednd se o organizace, které svou kvalitu umi prokazat,
tedy maji vyskolené vedouci a standardizované aktivity — celoro¢ni plan aktivity je prova-
zany s vychovné vzdélavacim programem organizace. Ve vychovné vzdélavacim progra-
mu organizaci jsou rozpracovany — dle zaméreni organizace — vékové skupiny, ve kterych
je organizovéna cinnost. Vychovné vzdéldvaci program tak odrdzi obecné (strategické)
cile organizace, které jsou rozpracovany pro oblasti podle zaméfeni ¢innosti organizace
(napt. vzdélavaci programy, sportovni programy, kreativni programy, hudebni programy
atd.). Na strategické cile organizace navazuji ocekdvané vysledky v jednotlivych oblastech.
Vychovné vzdélavaci program YMCA v CR byl dokonéen v roce 2011.

4. Zpusob fizeni organizace

Management organizace zahrnuje zejména nastaveni celého systému fizeni, hodnot
a pravidel organizace, nastaveni organizac¢ni struktury, fizeni zdrojd, procest a vykonnos-
ti. Je to oblast prdrezova, pouzivaji se v ni metody strategického fizeni, metody z oblasti
kvality a fizenf efektivnosti a dalsi. ZpUsoblm fizeni v YMCA se vénujeme v samostatném
oddilu studijnich materiald.

5. Casové, prostorové a materialni podminky prace

v aktivité, vybaveni organizace

Casto musime zvazovat miru moznosti realizace zamyslenych pland. Uréujici jsou
v tomto pfipadé casové, prostorové a materidlni podminky pro fungovani aktivity. Vétsi-
nou bychom si pfali mit na pfipravu a realizaci zameérl vice ¢asu, lepsi prostorové i mate-
ridini podminky. Tato problematika je provazéna se zplsobem fizeni organizace, jeji gran-
tovou politikou. Znalosti tykajici se hospodareni organizace jsou zékladem pro hledani
moznosti a rozhodovani v této oblasti.

6. Strategie celozivotniho uceni

Uz davno neplati, Ze ucit a vzdélavat se maji jen déti. U¢ime se cely Zivot. U¢ime se
nejen ve skole, ale i ve volném ¢ase, pfi organizovanych ¢innostech i pfi neorganizova-
nych ¢innostech. O celozivotnim uceni se zacalo mluvit uz v 70. letech 20. stoleti, v roce
1976 zpracovalo UNESCO své doporuceni pro cile vzdélavani dospélych a v 90. letech
20. stoleti byl trend vseobecné pfijat dokumentem OECD Celozivotni u¢enfi pro vsechny.
Soucasti tohoto trendu je také opusténi konceptu vieobecného védéni, které se stalo
v prosttedi prudkého technologického rozvoje neudrzitelné. Tento koncept je nahrazovéan



konceptem klicovych kvalifikaci a klicovych kompetenci. Dalsimi pojmy, které jsou klicové
v procesu rozvoje celozivotniho ucenf a vzdélavani jsou spravedinost a kvalita. Mluvime
o tom, Ze systém vzdélavani se skldda ze tfi navzdjem propojenych slozek — z formélniho,
neformalniho a informalniho vzdélavani.

Formalnim vzdélavanim se zpravidla rozumf takové, které probihd v organizova-
nych a strukturovanych podminkéch, v institucionalizovaném prostredi. Vyucujici jsou
pro danou situaci kvalifikovani. Jeho funkce, cile, obsahy, organiza¢ni formy a zpUsoby
hodnocenfjsou definovény a legislativné vymezeny. Patfi sem napfiklad formalni systémy
primarniho, sekundarniho a vyssiho vzdélavani. Vystupem byva néjaky typ certifikatu. Né-
které formy tohoto vzdélavani mohou byt povinné (napfiklad povinna skolni dochézka).

Neformalni uéeni bychom mohli podle jeho oznaceni brat jako opak formainiho
uceni, avsak neni tomu tak. Spise formalni u¢eni doplfiuje. Nemusi byt zakonc¢eno certifi-
kaci, ani se nemusi na prvni pohled zdat, Ze jde o uceni, pfipadné jde o aktivity, které ne-
maji u¢enf jako hlavni cil. MGze probihat ve skole i mimo ni, na pracovisti, ¢i mimo praco-
visté. Jde stejné tak o volnocasové aktivity, jako (a to je aktudini trend) uplatrhovani metod
neformélniho uceni ve formalnim prostiedi. Casto se oproti formalnimu uc¢eni zaméfuje
spise na osobnostni rozvoj, nez ziskavani znalosti. YMCA je tedy organizaci neformalniho
vzdélavani.

Informalni uéeni je v porovnani s predchozimi nezamémé. Clovék se uci v kazdo-
dennich situacich odehravajicich se v kterémkoli prostfedi jeho Zivota - at uz je to prace,
rodina, volny ¢as, nebo jakékoli jiné. Neni zde zadné certifikace a ¢lovék si ¢asto ani vystu-
py takovéhoto uceni neuvédomuje. Tato kategorie viak zahrnuje také sebeucenti, které
nema ovéfitelné vysledky. Takové u¢eni mize probihat také napfiklad pfi ¢teni, nebo sle-
dovani televize. Neoddélitelné doprovazi jak vzdélavani formalni, tak i neformalini.

Tento koncept méni postaveni volnoc¢asovych aktivit! Zvysuje se jejich postaveni a je
jen na nas, jak tohoto trendu dokdZeme vyuzit ve vlastni prospéch! Informalni u¢eni nelze
oddélit od formélniho a neformainiho vzdélavani, jelikoz probiha prakticky neustale, do-
konce i pfi aktivitdch tohoto vzdélavani. Diky vztahm ve skupiné vzdéldvanych v rdmci
neformélniho uceni se navic vytvafi prostor pro intenzivni informalni vzdélavani. Nefor-
malnf vzdélavani navic podporuje informalnf ucenf diky tomu, Ze nabizi velké mnozstvi
zazitkd a aktivnich ¢innosti, pfi kterych informalni u¢eni probiha nejvice.
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I,
TEORETICKE ZAKLADY VEDENI
VOLNOCASOVYCH AKTIVIT

1. Analyza potieb, motivace

Pro vie, co délame, médme néjaké pohnutky — motivy. To mohou byt zékladni potteby,
pudy, vrozené dispozice nebo osobni plany a aspirace, zivotni hodnoty atd. Spole¢ny z&-
jem vedouciho aktivity a Ucastnika o spole¢nou ¢innost dokéze navodit partnersky vztah,
v némz oba zaroven dévaji i berou. Je zde dulezity nejen predmét zajmu, technické vyba-
veni, ale také osobnost vedouciho, zpUsob, jakym dovede navodit spole¢nou pracovni at-
mosféru, vytvorit pratelské a tvorivé prostredi, prostor pro osobni rozvoj a plnohodnotny
Zivot, prostor pro naplnovani poslani YMCA.

Fungovani aktivity mize vyrazné ovliviiovat zéstupce vasi YMCA, ktery podporuje
¢innost vasi skupiny, inspiruje vas. V $irsim kontextu je pro vas inspiraci i vase rodina, kterd
ma k vasi ¢innosti urcity vztah, dale rodice Ucastnikd aktivity, ktefi vam poskytuji zpétnou
vazbu, jak oni aktivitu vidi. Na druhé strané vy vasi ¢innosti inspirujete nékoho, kdo se
dlouho citil bez motivace, vase YMCA existenci vasi skupiny ziskéva jiné rozmeéry, YMCA
ziskava zkusenosti, které mize vyuzit ve své dalsi ¢innosti. K planovani aktivity tedy pfistu-
pujeme zodpovédné.

Motivace je hnacim motorem kazdé nasi aktivity. Potfebujeme mit motivaci, aby-
chom viibec néco zacali délat. Velmi to také souvisi s hleddnim smyslu a cile toho, co se
chystdme délat. Z psychologického hlediska jsou to faktory, které pfijmeme za vlastni
a prospesné a které v nas nasledné aktivuji pfislusné hormony. Ty v nasem organizmu zpd-
sobf priliv energie a nadsenti, pocit téseni a chut dosdhnout vytyceného cile.

Co jako vedouci mizeme délat pro to, abychom motivovali své svérence? Odpo-
véd na tuto otdzku shrneme v nékolika bodech. Popfemyslejte nad nimi a zkuste si je pre-
vést do svych situaci, které povazujete za problematické pfi motivovani lidi:

» it sami prikladem, tedy byt nad3eni pro véc,
» jasné stanovit cile, za nimiz jdeme,
» poukazat na to, co Ucastniklim dosazeni stanoveného cile prinese,



vvyywyy

vy

myslet pozitivné, optimisticky (vzdy existuje néjaka cesta),

pfipomenout, Ze neni nutné vyhrat’, ale,,zlcastnit se”,

zdUraznit, Ze na to nejsme sami, ale vzdy ndm mze nékdo pomocdi,

nechat prostor pro seberealizaci Ucastnikd — aby sami vidéli svdj pokrok a chtéli
pokracovat dal,

nedavat nic zadarmo,

v pfipadé her pfestat v nejlepsim (ten pocit si Ucastnici zapamatuji do pristé),
nechdvat zajimavé véci oteviené, aby o nich Gcastnici mohli sami pfemyslet; pak
se k nim ale musime vratit, jinak by to mélo opacny efekt!

nedélat rychlé zavéry a neposkytovat jednoznac¢né odpovedi (nejde vzdy!),

v pribéhu aktivity chvalit za dosazeni,mezistuprid” a dodéavat odvahu a dvody
k pokracovani (pfipominat ldkavy cil a jejich schopnost ho dosdhnout),

ve vétsiné pripadl nesrovndvat snahu Ucastnikd s ostatnimi,

ocenit kazdou jejich snahu, aby vidéli, Ze ma smysl se snazit.

2. Komunikace

Komunikace je povazovana za zaklad mezilidského styku. Je sdélovanim informaci

mezi dvéma a vice lidmi, a to jak slovné (verbdlni komunikace), tak mimoslovné (nonver-
balni komunikace). Soucasti komunikace je jednak vysilani informacf (fe¢, chovéni, oble-
¢eni atd.) a jednak pfijem informaci (naslouchani, vidéni, ¢ich apod.). Komunikace tedy
neprobihd jednim smérem, ale oboustranné ¢i vicestranné. Zpisob komunikace urcuje,
jaky bude vztah mezi komunikujicimi lidmi (Cerny 2008).

V¥ Dovednost efektivni komunikace se da naucit, cvicit, rozvijet. Miizeme zdoko-
nalovat vyuzivani vsech prostiedki socialni komunikace. Hovorime o formach:

>
>

verbalni (komunikace slovem, jak mluvenym, tak psanym),
nonverbalni (neverbdlni, tj. mimoslovni).

Komunikace v neformdlnim vzdéldvani je specidlni pfipad socialni komunikace, je

charakteristicka svymi zameéry a cili. Slouzi realizaci cilt neformélniho vzdélavani. Informa-
ce, které predadvame Ucastnikiim aktivity, maji zpravidla tfi slozky (ProkeSova 2002), které
se vzajemné prolinaji:

A.

KOGNITIVNI SLOZKA prostfednictvim faktd, Fesenim problémd, aplikaci pra-
videl apod. ovliviuje pozndvaci stranky osobnosti tcastnika aktivity,

AFEKTIVNI SLOZKA ovliviuje rozvoj motivl k préci v aktivitg, posiluje utvére-
ni zddoucich postojl apod,,
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C. REGULATIVNI SLOZKA slouz realizaci ¢innosti v souladu s pfedem vymeze-
nymi cili.

Verbalni komunikace

Nejcastejsim prostiedkem mezilidské komunikace je fec¢ ve své mluvené podobé.
Je také nejcastéjsim prostfedkem komunikace v neformalnim vzdélavani. Nesmime tedy
zapominat na spravné dychani. Akustické a dalsi faktory byvaji zahrnuty pod termin pa-
ralingvistické prostfedky feci (napf. intenzita hlasu, ténova vyska hlasu, barva hlasu, délka
projevu, rychlost mluvniho projevu, prestavka a pauzy v feci, akustickd napln prestavek,
presnost feci a zplsob predavani slova). Co se tyc¢e obsahu komunikace, chtéli bychom
se na tomto misté zameéfit na zasady, jimiz bychom se méli jako pracovnici neformélniho
vzdélavani fidit (podle Mares, Kfivohlavy 1989):

» vcitovat se do stavu Ucastnika aktivity (vcitujeme se do situace Ucastnika, ale
nepoddédvame se mu),

> respektovat osobnost Ucastnika aktivity (Ucta k osobnosti zéka patii k zdkladnim
predpoklad@m kazdého vychovného plsobeni, icastnikdm vyjadfujeme svj
osobni zéjem),

» zaujimat autenticky, opravdovy postoj (jde o upfimnost k sobé samému
a k ostatnim, o snahu byt sv(i)),

» byt konkrétni (vdemi fazemi rozhovoru musf prostupovat konkrétnost, vécnost).

Neverbalni komunikace

Mluveni beze slov je pohybovym chovénim, v némz gesta, mimiku, pozici téla a dalsf
vyrazové prostredky vzajemné propojujeme do smysluplnych sdéleni, kterd mohou byt
zamérna i bezdécna. Mimoslovni komunikace mé ve vzdjemném sdélovani nezastupi-
telné misto. Uvadi se, Ze v mezilidském styku 559% sdéleni tvofi mimické projevy, z 38%
akustické nelingvistické projevy a jen 7% slovni sdéleni. Znalost prostfedkd mimoslovni
komunikace mtize pomoci k tomu, aby si lidé épe rozuméli. Jedna se zejména o sdélovani
pohledy, sdélovani vyrazem obliceje, sdélovani pohyby, sdélovéani fyzickymi postoji, sdélo-
vani gesty, sdélovani dotykem, sdélovani vzajemnym pfiblizenim ¢i oddélenim, sdélovani
Upravou zevnéjsku. Ukolem vedouciho volnocasovych aktivit je pfedeviim uvédomovat
si vyznam empatie, kterd umoznuje s Ucastniky nejen oteviené komunikovat, ale i identifi-
kovat jejich neverbdlni projevy. Dokéze rozpoznat smysl jejich chovéni, predjimat rozlicné
reakce. Je tfeba volit zplsob komunikace pfiméreny dané situaci. V kazdém pfipadé by
komunikace méla byt tcelnd, méli bychom byt schopni pfipustit i moznost nedorozume-

ni, neméla by postrddat humor a neméla by se stat nstrojem ponizovani a zesmésnovani



jednotlivych Gcastnikd (existuji tzv. nechténa sdéleni, kdy mdzeme tento postoj dat ze-
jména prostiedky neverbdlni komunikace najevo).

3. Didaktickeé principy vzdélavani déti, mladeze i dospélych

Didaktické principy jsou obecné pozadavky, zdsady, které by mély zajistit efektivnost
¢innosti, pro které mame formulovany konkrétni vychovné vzdélavaci cil. Chceme-li tedy
nékoho vést, néco ho naucit, nékam ho posunout, neméli bychom zapominat na nasle-
dujici principy:

V¥ Principy z obecné didaktiky:

PRINCIP UVEDOMELOSTI A AKTIVITY - je spjat s pozadavkem samostatné akti-
vity Ucastnikl a vyzaduje také c¢innosti, ke kterym maiji Ucastnici kladny vztah, ucast-
nici si aktivné osvojuji dovednosti, védomosti a ndvyky a uci se jejich praktickému
uplatnéni,

PRINCIP NAZORNOSTI — diky nému se zvysuje zajem o ¢innosti, vede k lepsimu
pochopeni uciva, k dokonalejsimu osvojeni uciva a k trvalejsSimu zapamatovani,

PRINCIP PRIMERENOSTI — jde o to, aby obsah, rozsah uciva, obtiznost a zplisob
vyuky odpovidal schopnostem a Urovni icastnikd,

PRINCIP TRVALOSTI — vede k tomu, aby si osvojené znalosti a dovednosti byl
schopni vybavit a prakticky uplatnit,

PRINCIP SOUSTAVNOSTI — pozadavek, aby ucivo bylo podavano v logickém
usporadani a aby vyucovani vedlo k osvojeni védomosti a dovednosti k ucelené sou-
stavé.

V¥ Specifické principy pro vzdélavani dospélych (doplnuji obecné principy):

PRINCIP VEDECKOSTI — obsah i priibéh daldiho vzdélavani dospélych by se mél
opirat o vécné logickou strukturu soucasné védy, jeji slovni zésobu, zptsob myslent,

PRINCIP AKTUALNOSTI — jeden ze zékladnich princip(, patii mezi nejddlezitéjsi
kritéria pfi vybéru ucebni latky, kladeni ddrazu na nové se objevujici otazky, problé-
my, mezery apod.,
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PRINCIP MOTIVACE A PARTICIPACE — jednd se o navozeni kladné atmosféry pfi
uceni a vyucovani s dlirazem na pozitivni motivaci a jeji podporu, ¢im vétsi pozitivni
motivace, tim vy33i je participace (zdc¢astnéni),

PRINCIP INDIVIDUALNIHO PRISTUPU — zdCraziuje respektovani individudl-
nich rozdilt mezi Ucastniky a poskytovani prilezitosti k individudIni praci.

Smyslem volby cill je stavéni mostl mezi tim, kde jsme, a tim, kam se chceme do-
stat. Vytycit cil znamena formulovat prani, zajmy, potreby a tomu viemu podfidit jednani
vedouciho i U¢astnikd aktivity. Casto se tak budeme dostavat do situaci, kdy se musime
rozhodnout pro jedno z vice feSeni. Inspiraci pro nds muaze byt nasledujici text:

Rozhodovani v ¢innosti vedouciho YMCA

Realita, kterd obklopuje ¢lovéka, vytvari problémy, které je jedinec nucen fesit. Musi
si vybrat jeden z mnoha moznych zpUsobU, pfijmout rozhodnuti. Rozhodovani vyzadu-
je od jedince mimo jiné predvidani dtsledkd rozhodnuti. Kazdym pfijatym rozhodnutim
tedy ¢lovek anticipuje budoucnost. Predvidani vysledkd ¢innosti je ovlivnéno fadou fak-
torQ: udaji, ze kterych jedinec pfi rozhodovani vychézi, jeho predchozimi zkusenostmi,
vlastnostmi jeho osobnosti atp. Dobry odhad vedouciho ¢innosti je velkou vyhodou pro
cely kolektiv, protoze usnadnuje spole¢nou praci. Jestlize na zékladé prozietelného odha-
du udéldme nejvhodnéjsi mozné rozhodnuti, mize to skupinu hodné posunout.V tomto
smyslu je dobré pfipomenout, Ze raciondlni rozhodovani se opiré o informace, jejichz kva-
lita a kvantita ur¢uje miru nahodilosti. Rozhodujeme se pak s jistotou, rizikem nebo nejisté
(jestlize nejde urcit pravdépodobnost, ze ndmi zvolené feseni povede k cili). Mdzeme roz-
hodovat i neraciondlné, kdyz se neopirdme o informace (méme jich mélo nebo je nema-
me a pak se rozhodujeme intuitivné) nebo kdyz nase rozhodovani ovliviiuji spise emoce.
Rozhodovani pod vlivem nezvlddnutych emoci neni v zddné oblasti zddouci.

V¥ Racionalni rozhodovani se zpravidla odviji v nasledujicich krocich:

identifikace problému,

formulace problému,

stanoveni variant feseni,

posouzenf jednotlivych variant, rozhodnuti o nejvhodnéjsi varianté,
formulace rozhodnutf a jeho realizace,

ovéreni spravnosti rozhodnuti.

vVvvyyvyyVvyy



Obecné cile

Cile konkrétni aktivity bychom méli stanovovat hierarchicky. Rozlisujeme obecné cile
aktivity, které navazuji na poslani YMCA. Rozhodujic je pro nds v tomto smyslu Vychovné
vzdélavaci program YMCA v CR 2011, ktery ndm predklada bohatou $kdlu i tzv. o¢ekava-
nych vysledkd — tedy predstav o konkrétni naplni aktivit YMCA. Pfemyslime, jak by se
méla aktivita v delSim ¢asovém horizontu rozvijet.

Prostfedkem k dosazeni obecnych cill jsou pak specifické cile. Zde uz se nejedna
o vzletné pldnovani o moznostech rozvoje, ale dostdvdme se na Urover konkrétnich akci.

Specifické cile a metodika SMART

Jak bylo fe¢eno, specifické cile jsou prostfedkem k dosazeni obecnych cill. Tyto cile se
snazime maximalné konkretizovat. Je tfeba mit na paméti maximalni konkretizaci daného
cile, jeho méfitelnost, jeho redlnou proveditelnost a odhodlani a motivaci Ucastnik( k jeho
spinéni. Napfiklad: Chceme vystupovat pred vyprodanou sportovni halou? Vystupovat
pred vyprodanou sportovni halou je hezkd vize, ale $patny cil. Stanovovéni cild je jednou ze
zakladnich dovednosti vedouciho jakékoliv volnocasové aktivity. Pfesné nadefinovani cild
je velice dulezité pro komunikaci, pochopeni a porozumeéni vsemi lidmi, kterych se tykaji.
Proto by se mél pfi stanovovéni jakychkoliv specifickych — dil¢ich cill (to znamena s vy-
jimkou cild strategickych, jez jsou obecné) dodrzovat vseobecné zndmy princip SMART.

V¥ SMART je anglicky vyraz pro chytry a v managementu zaroven zkratka pro
metodiku stanovovani cili tvofena anglickymi slavky:

specific (konkrétni),
measurable (méfitelny),
agreed (odsouhlaseny),
realistic (realisticky),
timely (definovany v ¢ase).

vvyVvyvyy

V¥ Existuje dokonce i 0 néco méné znama prodlouzena verze této metodiky
SMARTER (chytiejsi), ktera pridava jesté:

» evaluated (vyhodnoceny) pfipadné exciting (zajimavé az doslova vzrusujici)
» reviewed (zhodnoceny) popfipadé rewarded (odménény).

Pro jednotlivé pismenka pfitom existuji i alternativni vyznamy. Ty, které zde uvadime,
jsou nicméné nejcastéji pouzivané. Co si pod jednotlivymi sllvky predstavit?
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Speciﬁc / Konkrétni:
kazdy cil musi byt predné konkrétné specifikovan. Cil tedy musi obsahovat jasné spe-
cifikovanou hodnotu. Chcete vystupovat pred vyprodanou sportovni halou? V jakém
¢asovém horizontu? Pristi tyden? Za rok? Za pét let? M4 jit o samostatné vystoupent
nebo vystoupeni v rdamci koncertu nékoho jiného? O jakou sportovni halu se jednd?
V jakém mésté? Jakou mé hala kapacitu? Jak se lidé dovédi o vasem vystoupeni?

Mnohem snazsf je ale definovat si konkrétni cil, ze napfiklad pfipravite vanoc¢ni vy-
stoupeni pro vasi organizaci. Je tfeba také stanovit konkrétni postup, jak tohoto cile
doséhnout.

Measurable / Méftitelny:
s konkrétni specifikaci cile bezprostfedné souvisi i jeho méfitelnost. Konkrétni hod-
nota, ke které chcete dospét, musi byt jednoznacné a opakovatelné meéfitelnd a musf
se kni vzdy dospét podle stejné metodiky.

Agreed / Odsouhlaseny:
u kazdého cile platf, ze je nékdo, kdo jej stanovi a nékdo, kdo bude muset ucinit potfeb-
né kroky k tomu, aby jej doséhl. V okamziku, kdy se jednd o jednu a tutéz osobu je to

pomérné snadné — ,pfisti rok dvakrdt tydné ubéhnu aspori 5 km béhem nejvyse deseti
minut” je jasny cil, se kterym dana osoba automaticky souhlasi pfi jeho stanoveni.

Podobny automaticky souhlas viak nejde predpokladat u cile typu: ,pfisti rok bude-
me vystupovat na Islandu’. Tento cil bude plnit velice pravdépodobné nékdo jiny,
kdo bude mit mozna s jeho plnénim celkem zésadni problémy. Vysledkem pak mdze
byt, Ze cil, ktery neodsouhlasi i ti, ktefi jej maji spinit a nepfijmou jej za svij, prosté spl-
nén nebude. Celd situace pak mlze mit vliv na zhorseni vztahl mezi zic¢astnénymi.

Realistic / Realisticky:
to je atribut, ktery ¢asto u cild bohuzel chybi. Nerealistické a nesplnitelné cile jsou
stejné Spatné jako cile malo ambicidzni. Miru realisti¢nosti i ambicidznosti cile tak
musi umét odhadnout vedouci, ktery cil stanovuje, a rozhodné to nenf lehky ukol. Je
také nutné pocitat, ze pro dosazeni nékterych cilli bude tfeba provést i nékteré zmé-
ny v organizaci nebo ziskat prostfedky na investice.

Co vsechno stoji za vystoupenim pred vyprodanou sportovni halou v krajském més-
té? Nemalé finance, skvélé PR, vysoka kvalita, zdjem o vystoupeni. ..

Timely / Definovany v ¢ase
Extrémné dilezitym udajem je u kazdého cile ¢as. Kazdy, kdo se chysta na ¢trnacti-
denni dovolenou k mofi, mé zcela jasnou predstavu o tom, kdy chce na misto dorazit.



Casto to vi dokonce i na minutu presné. Dokazeme odhadnout tento Udaj i u dalsich
cilli? Nékdy se zdd velmi nadro¢né odhadnout takovy ¢asovy Udaj. Je to vsak nutné
i presto, Zze nasledné zjistime, ze odhad byl neredlny. S timto Udajem je totiz pak moz-
né pracovat a zjistovat, proc¢ cil nebyl dosazen a kdy bude pravdépodobné mozné
takovy cil dosdhnout.

Formulovani cild podle metodiky SMART ndm pomze jednak s motivaci skupi-
ny k vyssim vykontm, ale také umozni sledovat, do jaké miry se ndm dafi pInit obec-
né cile.

Vedeni déti, mladeze, ale i dospélych Ucastnikd aktivit YMCA sméfuje, jak uz bylo fe-
¢eno, k naplriovani jejich volného ¢asu a tim je rozvijeni, navozovani a usmérfiovani zajm
v duchu poslani YMCA. Aktivity vedou dobrovolnici réiznych profesi, ktefi v dané zdjmové
oblasti dosahuji zna¢nych Uspéch, pro praci jsou nadseni a dokazou strhnout i ostatni.
Presto ne vzdy se dafi vést kolektiv tak, aby neprochdzel krizemi, aby nedochazelo k nedo-
rozumeénim mezi Ucastniky nebo i mezi Ucastniky a vedoucim. Nékde se stala chyb — ne-
pocinali jsme si obezfetné, nerespektovali jsme specifika psychického a télesného vyvoje
Ucastnikd, nezvolili jsme pfimérené metody vedeni, nd$ postup je spi$ intuitivni nez po-
uceny a my potom hleddme, kde se stala chyba. Co viechno souvisi s Uspésnou realizaci
aktivity?

Vzhledem k rozmanitosti aktivit v YMCA se v této kapitole budeme vénovat realizaci
aktivit pouze v obecné roviné. Zaméfime se na formy a metody vyuzivané ve volnocaso-
vych aktivitdch obecné.

5. Organizacni formy

Aktivity YMCA mohou byt organizovany v nejriiznéjsich forméach, tato forma mize
byt pravidelnd nebo pfilezitostna, skupinova, individualni, realizovat se mize i hromad-
nou formou. V YMCA rozliSujeme tyto formy aktivit:

Celoro¢né pracujici skupiny

Tabory

Vicedenni akce

Vikendové akce

Jednorazové akce

Pravidelné celoro¢né pracuijici jsou kluby, oddily, druziny ¢i krouzky — skupiny
minimalné Sesti ¢lend (+ vedouci), které se schazeji alespori jedenkrat za ¢trnact
dnd v pribéhu skolniho roku.

vVvyvyvYyvyy
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Metoda je postup pouzity na zakladé Urovné uceni, které chci dosahnout. Na vybér
metody navazuje vybér konkrétni ¢innosti, ktera uvadi metodu do praxe. V této souvislosti
se uvadi také pojem technika. Technikou se oznacuji rizné moznosti, které mohu v ramci
aktivity pouZit na zpestfeni ¢innosti (napfiklad pouziti barevnych papir(, powerpointova
prezentace apod.), (podle CNAV 2007).

Metody mizeme délit na teoretické (napr. klasickd prednaska, cvi¢eni, semindt,
e-learning), teoreticko-praktické (napt. diskuzni metody, problémové metody, projektové
metody) a praktické (napf. metoda volnych asociaci, brainstorming, coaching, hrani rol,
workshop). V nasledujici tabulce uvddime ptehled metod vhodnych pro neformdlni vzde-

lavani, a to veetné charakteristiky a blizsiho popisu.

Metody neformalniho vzdélavani

Metoda

Charakteristika

Prednaska

Diskuze

Brainstorming
(mozkova boufte)

Ice breaker
(lama¢ led)

Ustni podani informaci Gicast-
nikdim na zakladé pripravené-
ho materialu.

Spolec¢ny rozhovor mezi skoli-
telem a Ucastniky o spole¢ném
tématu.

Kvantitativni metoda, pfi niz
vyprodukované ndpady nikdy
nehodnotime. Az po uzavieni
nésleduje jejich analyza.

Kratka aktivita s cilem navodit
neformalni atmosféru.

Blizsi popis

Vedouci skupiny* hovori pred
publikem.

Vedoucf skupiny pouziva pre-
dem pfipravené, ¢asto provo-
kativni otdzky ci teze tak, aby
stimuloval skupinu k vyméné
nazorl a usmérnéni diskuze.

Cilem je vyprodukovat maxi-
malni pocet myslenek.

Vedouci skupiny vede kratkou,
Casto fyzickou aktivitu, pfi
které jsou Ucastnici v pfimém
verbdlnim nebo fyzickém kon-
taktu. Lamace ledd se nemu-
sejf, ale mohou tykat tématu
skolent.

*Vedouciho skupiny definujme jako osobu, kterd vede proces neformélniho vzdélavani.



Metoda

Charakteristika

Blizsi popis

Skupinova
prace

Role play (hra
narole)

Pripadova
studie

Simulace

Exkurze

Skupiny diskutuji o daném
tématu a po urcitém case pre-
zentujf vysledky své skupinové
prace. Rozdéleni do skupin se
doporucuje ¢lenit ndhodné.
Viyjimecneé se rozdéli podle
zkusenosti. Vzdy, pokud skoli-
tel rozdéli zzmérné jednotlivé
Ucastniky do skupin, mél by
vedeét, podle jakych kritérif.

Resenf problému ¢i diskuze
mezi Ucastniky s omezenym
¢asovym intervalem, kde ma
kazdy ¢lovek pridélen urcity
model jednani.

Prace individudiné, nebo

ve skupinach, béhem které se
hledaji odpovédi na otazky
souvisejici s prezentovanym
prikladem.

Ucastnici jsou zapojeni

do modelové situace, ve kte-
ré ma kazdy pfidélenou ulo-
hu. Jednd se o rozsiteni hry
na role.

Pldnovana navstéva a polocas
skoleni, jehoZ cilem je prezen-
tovat probirané téma v praxi.

Skupina Ucastnikd je rozdéle-
na na mensi pracovni skupiny,
které diskutuji o jednom ¢i vice
tématech.

Ucastnici budou informovéni
dopfedu o pfipravené situaci
(vétsinou popsané na kar-
tickach) — koho reprezen-
tuji, jaké ma postoje a jak se
maji béhem aktivity chovat.
Béhem celého ptibéhu hrajf
,Svoji* roli. Je vzdy nutné od-
liseni, kdy je Ucastnik v roli

a kdy vystupuje sdm za sebe.

Ucastnici analyzuiji predem pfi-
pravenou a odprezentovanou
situaci (nejcastéji v podobé
dokumentu).

Ucastnici budou informovani
o pfedem pfipravené situaci,
reagujf na ni a dostavaji zpét-
nou vazbu.

Mista exkurze planuje skolitel

s ohledem na dané téma ko-

leni. Vétsinou jde o praktickou

instruktaz, prezentaci a nasled-
nou diskuzi, béhem které Sko-
litel upozornuje na souvislosti

s probiranou teorii.




Metoda

Charakteristika
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Blizsi popis

Open space Uéastnici navrhnou ostatnim, Ucastnici sami navrhujf témata
(otevieny jaka témata by chtéli mit v pro- k diskuzi i témata worksho-
prostor) gramu skolent, a podle z&jmu pU, které se konajfi na zdkladé
se poté vytvori harmonogram zajmu ostatnich. Jde o meto-
vsech blokd. Bloky jsou vede- du, kterd vyzaduje vysokou
ny Ucastniky, diskuze je voln3, miru zodpoveédnosti z pohledu
Ucastnici mohou ménit skupiny, | Ucastnikd.
napr. prejit do jinych nebo vy-
tvaret nové. Na zavér jsou prede
vsemi prezentovany vysledky
vsech skupin.
Sebereflexe Vlastni analyza stavu Ucastnika. | PouZivame vicero technik,

Buzz groups
(bzucici
skupiny)

Mensi skupinky, které spolu
diskutuji o volnych nebo pre-
dem urcenych tématech v ne-
pritomnosti skolitele.

jejichZ podstatou je analyza
uskute¢nénych krokd a jejich
konfrontace ve vztahu k sou-
¢asnosti a budoucnosti reflek-
tujictho ucastnika.

Metoda umozriuje otevienou
diskuzi, ve které Ucastnici sami
diskutuiji a facilituji** skupinu.
Zasadou diskuze je, Ze se 7ad-
na informace nedostane ven
mimo skupinu.

** Utvareji, vedou a doprovazeji proces uceni, neboli ho usnadnuji
(pochézi z anglického facilitate = usnadnovat).

Jak vybrat pro realizaci svého zédméru tu nejvhodnéjsi metodu? Jakou ¢innost vy-

myslet, jakou techniku pouzit? V téchto Uvahach ndm mize velice pomoci znalost teorie
Davida A. Kolba.

Kolblv ucebni proces

Mluvili jsme o tom, Ze volnocasové aktivity se stavaji vyznamnou soucasti naseho
vzdélavani — mluvime o tzv. neformalnim vzdélavani, ve kterém dobre uplatnime Kolblv
ucebni proces. Jednd se o teorii, kterd popisuje postup efektivniho uc¢eni. Cilem vedouci-
ho aktivity YMCA by nemélo byt pouze skupinu zabavit, ale také skupinu néco naucit (do-
vednosti, znalosti, rozvoj schopnosti). Tato teorie odpovida na otazky:



» Jakym nejcastéjsim zpUlsobem ziskava ¢lovék znalosti?
» Jakym zpUsobem zpracovava ¢lovék informace?
» Jak se ¢lovék uci?

V¥ Podle Kolba se ¢lovék uéi témito zptsoby:

ZiSKANI KONKRETNI ZKUSENOSTI — typicky jedinec mé rad konkrétni zkuse-
nost, kterou spontanné prozije. Typickou otazkou je: Co je to tam?

UVAZLIVE POZOROVANI — typicky jedinec rad prozkoumava véc ze viech hledi-
sek a odklada akci. Typickou otdzkou je: Co to znamenéd?

ABSTRAKTNI TEORETIZOVANI — typicky jedinec mé rad abstraktni logické pre-
mysleni, hledani souvislosti mezi tdaji, pldnovani a logické zavéry. Typickou otézkou

je: Co ztoho vyplyva?

AKTIVNI ZKOUSENI — typicky jedinec méa rad ¢innost a realizace pland. Typickou
otadzkou je: Co kdyz...? Jak to funguje? Co, jestlize...?

Konkrétni
/ zkusenost AW

Aktivni Uvazlivé
zkouseni pozorovani
\\ Abstraktni ¢ 4
teoretizovani

K efektivnimu uceni dochazi tehdy, jestlize ucebni proces postupné vyuzije vsech
EtyF zplsoby, prestoze jednotlivci ¢asto davaji prednost jen nékterému z nich. Ctyfi zpQ-
soby uceni v Kolboveé u¢ebnim cyklu vytvareji ctyfi faze uceni. To se podle autora nazyva
,akéniuceni” nebo,zkusenostni u¢eni” a obvykle zacing konkrétni zkusenosti, jez se pova-
Zuje za nejefektivnéjsi zplsob ucen.

V¥ Zuvedenych ¢tyf zakladnich zpusobii uéeni a jejich kombinaci vyplyva fada
stylt seberealizace lidi a jejich nejvhodnéjsi zpiisoby uceni. Napfiklad lidé,
ktefi radi vyuzivaji dva sousedici zplisoby, mohou byt:
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> Lidé, ktefi radi analyzuji konkrétni zkusenost a diskutuji o ni. Maji radi diskuze,
hrani rolf a brainstorming.

> Lidé, ktefi radi na zékladé udajl nebo informaci vytvéreji teorie a nezajima je je-
jich praktické vyuziti. Majf rddi prednasky a vykladova skolent.

> Lidé, kteff potrebuji dat teorii do vztahu s praktickym pouzitim. Maji radi pfipa-
dové studie a prakticka cviceni.

> Lidé, kterf jsou radi aktivni, rddi shromazduji nové zkusenosti. Nez aby si precetli
a promysleli ndvod k uvedeni stroje do provozu, radéji metodou pokusu a omy-
lu odzkouseji, co stroj nebo pfistroj snese. Viyhovuijf jim oteviené problémy a hry
na feseni problémd, které Ize stimulovat.

Opakované se vracime k pojmu hra. Co je to vlastné hra? Jaky je jeji vyznam pro roz-
voj osobnosti ¢loveka?

Hra a jeji vyznam

Hra je nejpfirozenéjsi aktivitou ditéte a viestranné rozviji jeho osobnost. Hra je forma
¢innosti, které se lisi od prace i od uceni. Clovék se hrou zabyvé po cely Zivot, v predikol-
nim véku je vid¢im typem ¢innosti. Zahrnuje ¢innosti jednotlivce, dvojice, malé skupiny
i velké skupiny. Existuji hry, k jejichz provozovani jsou nutné specidlni pomtcky (hracky,
herni pomcky, sportovni nacini, nastroje, pristroje). Vétsina her ma podobu socidlni inter-
akce s jasné formulovanymi pravidly (danymi dohodou aktér(i nebo spole¢enskymi kon-
vencemi). Ve hie se mnoho pozornosti vénuje jejimu pribéhu (hry s prfevahou spolupra-
ce, s prevahou soutézeni). Na otdzky — co je hra, jaky je jeji plvod, jeji vyznam a podstata
se snazili odpovédét jiz mnozi filozofové, pedagogové, biologové, psychologové — kazdy
ndhled pochdzel z toho kterého oboru. Hra je prevazné chdpdna jako nacvik, sebeutvare-
ni, pfiprava pro ¢innost v dospélosti, odreagovani napéti, ndhradni uspokojenf (Blumen-
talova 2006).

Prostfednictvim hry se dité uci pfekondvat prekazky, rozviji iniciativu a rozhodnost,
hra ma dulezity vyznam pro télesny vyvoj (rozvoj jemné i hrubé motoriky, uspokojuje cito-
vé potreby, podporuje rozvoj osobnosti (formovani charakterovych a volnich vlastnosti),
je vyznamnym vychovnym a vzdéldvacim cinitelem, pfipravuje dité na zZivot ziskdvanim
zkusenosti v réznych socidlnich rolich (Némec 2004, str. 19).

K rozvinuti psychickych predpokladd se ve he vyuzivd pamét (basnicky, pisnicky,
pexeso), mysleni (haddanky, stolni hry — uplatnéni analyzy a syntézy, predvidani tah(



protivnika), pozornost (silné motivované hry), vnimani a senzomotoricka koordinace (po-

hybové a konstrukeni hry) a fantazie (tvarci hry — hry na nékoho).

V¥ Nasledujici tabulka pfedstavuje strukturu vyvoje her (Valenta, Miller 2004):

vyvojové
pasmo

do 1 roku

1-2 roky

5-12 let

12 let
a dospélost

Kategorie hry

smyslova
a tvoriva hra

uzivanf vsech
smyslU a celého tela

k poznavani svéta,
hra s jidlem, slovy,
zvuky

pisek, voda,
plastelina, barva,
hudba, pribéhy. ..

¢teni knih, vlastni
tvorba...

umeéni, hudba,
vlastni tvorba,
sex, vafeni, péce
o déti...

fyzicka hra

smyslové pohybova
hra, prakticka hra

manipulacni,
opakované ritualni,
hrubé motorika —
lezeni, chozeni,
vstavani

skakani, hra
s mic¢em, kreslent,
stithani. ..

hra s pravidly, ru¢ni
prace, sport...

sport a hry,
Jkonicky”. ..

prazkumova hra

vlastni a matcino
télo

hra otézek:,Co je
toto?”

prizkumy fyzického
svéta

nahofe — dole,
dovnitf - ven
schovat — hledat

reseni problémd,
stavéni kostek,
sestavovani
skladacek. ..

vyrabénf predmétd,
vyuziti védeckych

a technickych
schopnosti. ..

véda a technika
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1.
ZAKLADY ORGANIZACE CINNOSTI
V NEZISKOVE ORGANIZACI

Soucasti prace vedouciho neni jen pfimd ¢innost s Ucastniky aktivity. Jako vedouci
aktivit YMCA se budete velmi ¢asto muset vyporadavat s mnozstvim administrativnich za-
lezitosti nutnych ke spravnému chodu vasi aktivity a celé organizace. Je ddlezité mit pred-
stavu, jakd je vase role. MUze se stét, Ze budete mit na starosti pouze samotnou organizaci
programu pro Ucastniky vasi aktivity a o administrativni zajisténi a dalsi nutnosti se bude
starat nékdo jiny. | v tomto idedInim pfipadé je ale dobré védét, jak co funguje, abyste
svym kolegtim jejich praci co nejvice ulehcovali. Vétsinou se ale setkdvame se systémem,
kdy jako vedouci budete zajistovat kompletné chod celé aktivity, nebo se alespor podi-
let na rliznych ¢astech. Pevné véfime, ze k tomu vam budou nasledujici fadky uzite¢né.

Nejdrfive shrneme fakta tykajici se majetku a zékladnich principd hospodareni. Déle
se dozvite dulezité body pro sestavovani rozpoctu a také jak funguje OSA. Kapitola treti se
zabyva praktickymi pravnimi zélezitostmi — kdo mUze jednat za organizaci, kdo je za co
odpovédny, kdo a jak je pojistény, jak chranit osobni tdaje, apod. V posledni kapitole jsou
popsany zakladni Ucetni doklady, se kterymi se budete setkdvat a nékolik pravidel archi-
vace.

1. Principy hospodareni neziskové organizace, majetek

Neziskova organizace

V Ceské republice neexistuje zadny platny pravni predpis, kterym by byl tento pojem
definovan. Pojem neziskové organizace tedy zUstava obecné pouzivanym zazitym souslo-
vim, o némz se hromadné zmiruje pouze zékon o danich z pfijm0. Ani zde vsak neni vy-
slovné uveden a vysvétlen. Obecné viak plati, ze: ,Neziskové (nebo chceme-li nevydélec-
né) jsou organizace, které nebyly zalozeny nebo zfizeny za Gcelem podniként. (...) Jsou to
organizace, o jejichz ¢innost je jiny zéjem, at uz statu, spole¢nosti nebo urcité skupiny lidi.
Jsou zaloZeny za Ucelem provozovéni ¢innosti ve prospéch toho, kdo mél zajem na jejich
ztizeni. (...) Tyto organizace nemusf byt vzdy nutné neziskové, i kdyz nejsou zfizeny proto,
aby zisku dosahovaly!” (Rézickova 2001, str. 6)



Co je potreba znat

Je dllezité védét, ze neziskové organizace (dale NO) vystupuiji jako pravnické oso-
by, maji svého zfizovatele a podléhaji registraci na mistech ur¢enych jim zakonem, podle
kterého jsou zfizeny. NO jsou vedeny také v seznamu ekonomickych subjektd, ktery vede
Cesky statisticky Urad.

Jako vedouci aktivit YMCA se budete nejcastéji setkdvat s NO ve formé obcanského
sdruzeni. Vycet rlznych dalsich typd (ne vycerpévajici) mizete najit v zékonu o danich
z pffjmu v § 18 odst. 8.

Pokud aktivné pracujete (nebo se chystate pracovat) v obc¢anském sdruzeni (YMCA),
méli byste se také sezndmit se znénim zékona ¢. 83/1990 Sb. o sdruzovani ob¢anli a samo-
zfejmé také se stanovami vaseho sdruzen.

Nabyvani majetku

Vsechny NO (kromé organizacnich slozek statu, jimi zfizenych pfispévkovych organi-
zaci a Uzemnich samospravnych celkd) nabyvaji majetek do svého vylu¢ného vlastnictvi.
U ostatnich jmenovanych jde o hospodareni se statnim majetkem. Je potieba pfipome-
nout, ze porizeny majetek u NO zaloZenych na ¢lenském zékladé je majetkem této prav-
nické osoby — tzn., ze jednotlivi ¢lenové nejsou spoluvlastniky. Tim tedy také logicky
pfi vystoupeni ze sdruzeni nemd byvaly ¢len Zadny narok na vyplatu podilu z hodnoty
majetku.

V Existuje sedm zakladnich zpisob nabyti majetku a jeho zhodnoceni:

KOUPE — movité véci (bézna kupnf smlouva), nemovité véci (pfevod nemovitos-
ti). Majetek je ocenén kupni cenou, z niz se pak také vypocitavaji dafiové i ucetni
odpisy.

VYROBA — majetek vytvoren vlastni ¢innosti a ocenén vlastnimi ndklady na vyrobu.
Tato cena je zaklad pro Ucetni a dafiové odpisy.

DAR — movité i nemovité véci. Movita véc je zhodnocena cenou v daném misté
a ¢ase obvyklou. Nenf nutny znalecky posudek. Naproti tomu véci nemovité je nut-
né nechat ocenit soudnim znalcem. Pofizeni majetku darem nevyluc¢uje moznost
uplatnéni danovych odpist. Odpisy probihaji na zakladé ceny uvedené ve smlouvé.
Darce se neodvolatelné ziika darované véci (popt. finan¢niho obnosu) ve prospéch
sdruZent.
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DEDICTVI — cena se li3i, pokud je majetek vlozen nabyvatelem do obchodniho
majetku do 5 let od nabyti nebo zUstava majetek evidovan u zlstavitele.

VKLADEM — tento zpUsob neni mozny pro organizacni slozky statu, Uzemni sa-
mospravné celky (a jimi zfizené organizacni slozky) a prispévkové organizace. Lisi se
od daru tim, Ze se ho vkladatel neodvolatelné nezfikd — pouze ho prevadi do vlast-
nictvi organizace a vyhrazuje si pravo na zpétné prevzeti majetku v pfipadé rozpus-
téni organizace.

CLENSKE PRISPEVKY — pouze u spolecnosti zalozenych na ¢lenské bézi. Clen,
ktery preved| svdj majetek (¢lensky pfispévek) do vlastnictvi spole¢nosti, ztraci moz-
nost o tomto majetku dale individuélné rozhodovat. Nejedna se o dar! Cena pro od-
pisy je stanovena vysi ¢lenského prispévku.

DOTACE — specidlni moznost nabyti majetku v dota¢nim ¢i grantovém fizeni.

Evidence majetku

Tuto ¢innost ma na starosti predevsim hospodar vaseho sdruzeni. Nicméné vas mize
poveéfit spravou svéfeného majetku (do néhoz spada movity i nemovity majetek a financ-
ni prostredky).

Déleni majetku

V¥ Klasické déleni podle povahy:
» hmotny — movity a nemovity,
» nehmotny,
» financni.

V¥ Zhlediska ucetniho se majetek déli na:

» dlouhodoby ¢i drobny dlouhodoby — hmotny, nehmotny, finan¢n,
» obézny — zasoby, pohledévky, penézni prostiedky.

a. Dlouhodoby hmotny majetek je definovan jako majetek, jehoz doba uzivani
je delsi nez 1 rok a jeho vstupni cena je vyssi nez 40.000 K¢. Investi¢ni majetek
je opotrebovavén, ne spotiebovén. Napf. ziizovaci néklady, software, ocenitelna
prava, apod.



b. Dlouhodoby nehmotny investi¢ni majetek ma cenu vyssi nez 60.000 K¢ a dobu
pouzitelnosti vyssi nez 1 rok. Napt. pozemky, budovy, uméleckd dila, porosty, apod.

c. Drobny dlouhodoby hmotny majetek ma dobu uzivani také delsi nez 1 rok,
ale vstupni cena je vyssi nez 3.000 K¢ a nizsi nez 40.000 K¢.

d. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek mé dobu uzivani také delsi nez
1 rok, ale vstupni cena je vy3si nez 7.000 K¢ a nizsi nez 60.000 K¢.

e. Financ¢ni investice (obézny maj.) je spotfebovéavén; doba pouzitelnosti je
méné nez 1 rok.

V  Zpisoby evidence:

a. Operativni — pouze cedulka u majetku se zakladnimi informacemi (napf. rok
pofizeni + evidencni ¢islo + pofizovaci cena); nutno vést u DIM, ktery prevysuje
cenu 3.000 K¢.

b. Analyticka — inventarni karty — obsahuji ndzev, eviden¢ni ¢&islo, pofizovaci
cenu, datum pofizeni, datum zafazeni do uzivani a odpisy.

Obecné principy hospodareni NO — obcanského sdruzeni

Obcanska sdruzeni (dale OS) financuji svoji ¢innost prevazné z prispévkd svych ¢lend,
sponzord, ale také ze zisk{ z podnikéni, které pfi fadném zdanéni mohou slouzit jako do-
plfikovy zdroj financovéni zajmové cinnosti OS. Zadny zékon nezakazuje podnikatelskou
¢innost OS. Tato tzv. doplnkova vydélec¢na ¢innost by ale v zddném pfipadé neméla pre-
vySovat objem zajmové ¢innosti, pro kterou bylo OS zalozeno.

,Z hospodarského vysledku po zdanéni, ktery vykazuje prebytek vynost nad nakla-
dy, vytvari NO zvlastni fond. Tento fond je pouzivan na Uhradu ztrét, které nejsou ztratami
danové zajimavymi. Pokud k Uhradé vzniklé ztraty nestaci zdroje fondu, je ztréta uhrazena
ze jméni NO!" (Duben, str. 51)

NO se mUze také uchdazet o dotace ze statniho rozpoctu, z rozpoctu obce (popf.
z rozpoctu jinych dzemnich orgdn(), ze statniho fondu a déle z nadaci, grantovych fondd
EU a samostatnych ekonomickych subjektd.

Instituce neziskového sektoru jsou osvobozeny od dani z nemovitosti (pokud tako-
vou nepronajimaji ¢i neslouzi k podnikatelské ¢innosti), od dané dédické, darovaci a dané
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z pfevodu nemovitosti. Ze zakladu dané z pfijmu mohou odecist az 30 %, maximalné viak
do vyse 3 milionl K¢. (podle Duben, str. 51)

Odmeény pracovnikl NO se fidi stejnymi predpisy a zakony jako v pfipadé ostatnich
soukromych pravnich subjektd. NO si mUze stanovit vnitini predpisy, kterymi v rdmci za-
kona snizi objem mzdovych nédkladd a zaroven zvysi motivaci svych pracovnikd. O mzdo-
vych otdzkdch rozhoduje spravni rada organizace. Musi také zajistit zvefejnéni Udajd o vy-
placeni mezd ve své vyro¢ni zprave.

Hlavni rozdil NO od obchodnich soukromych spole¢nosti je takovy, ze NO maji
povinnost reinvestovat dosazeny aktivni hospodarsky vysledek do hlavni ¢innosti organi-
zace — tzn. je vyloucen jakykoli soukromy zisk.

2. Finan¢ni planovani — rozpocet akce, OSA

V¥ Finanéni planovani zahrnuje téchto Sest zakladni procesi:

Finan¢ni rozbor predchoziho obdob,

Finan¢ni plan na nadchazejici obdobi,

Vypracovani rdznych alternativ ziskdvani zdroj(,

Analyza planu i viech alternativ + vybér nejvhodné;jsi varianty,
Implementace vybrané varianty do ¢innosti organizace,
Zhodnoceni vysledkd hospodareni a celkové efektivity ¢innosti.

vvvyVvyvwyy

V prvni fadé se sestavovani rozpoctu kazdé akce musi odvijet od celoro¢ni rozvahy
rozpoctu celé organizace. Pfi sestavovani ro¢niho rozpoctu vznika i harmonogram akcf
na dany rok a na kazdou akci je vyhrazena v rozpoctu néjaka ¢astka. Dalsi aspekt, na ktery
nesmime zapomenout, jsou projekty (at uz celoro¢ni, pfimo na jednotlivé akce, ¢i tfeba
jen na materidl nebo jiné zajisténi akci). V pfipadé uctovani prostfedkd ziskanych z dota-
ce ¢i grantového fizeni musime Uctovat podle kritérii a podminek uvedenych v projektu.

Prijmy a vydaje

Existuje nékolik polozek, které maji témér vsechny akce spolecné:
V¥ prijmy

» Ucastnické poplatky,

» dotace, granty, sponzofi,
» vytézek z prodeje, ze vstupného, apod.



V¥ vydaje

» prondjem ubytovacich prostor (popt. samotné ubytovani),
» strava + dalsi potraviny (napf. svaciny, pitny rezim, pfipravné schdze tymu,

apod.),

» doprava (pokud proplacime Ucastnikim nebo pokud se v rdmci akce prepra-
vujeme),

»  pojisténi (osob, materidlu),

» kanceldfsky spotfebni materidl,

» Uklidové a hygienické prostredky,

» |ékarna, Iéky, zdravotnické potteby,

» logistika — preprava materidlu, potravin, aparatury (v pfipadé hudebnf akce),

» propagace — letdky, plakdty, webova propagace, apod.,

» administrativa — posta, telefony, bankovni pfevody, apod,,

» dalSi — poplatky obci, vstupné, parkovné, OSA (v pfipadé hudebni akce), apod.

V¥  Obecné zasady a rady

Rozpocet sestavujte vzdy co nejvice redlné a co nejpresnéji.

Aktualizujte rozpocet s kazdou novou informaci o zméné pfijma ¢i nékladd.
Vzdy si nechdvejte rezervu (doporucend je 5-109% ndakladd).

Drzte se stanovenych termin(.

Budte nekompromisni pfi nedodrzovani stanovenych podminek Gcastniky akce
(osobni domluva je mozng, ale jen vyjimecné).

Vypracujte si nékolik variant — minimalné jednu optimistickou a jednu méné
optimistickou. ©

»  Pfisestavovani rozpoctu spolupracujte s celym tymem organizatord — aneb vic
hlav vic vi a mohou vés také upozornit na néco, co prehlédnete.

vvyVvyyvyy

v

OSA (Ochranny svaz autorsky
pro prava k dildm hudebnim, o.s.)

Jestlize budete pfi vefejnych vystoupenich poustét reprodukovanou hudbu nebo
sami reprodukovat jiz existujici pisné ve vlastni Upravé, je dobré sezndmit se s podminka-
mi Ochranného svazu autorského, abyste hudebni dila pouzivali legélné. Veskeré podmin-
ky jsou k nalezeni na webu http://osa.cz. Placeni za autorska prava se tykd vefejnych re-
produkc; je rozdélené dle typu produkce a odstupriované podle poctu posluchacl a vyse
vstupného (popf. také velikosti prostoru).
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3. Prdvo — odpovédnost za Skodu, pojisténi, ochrana

Fyzicka vs. Pravnicka osoba

Nasledujici odstavec se bude tykat pravni subjektivity; neboli zpUsobilosti vystupovat
v pravnim jednani, ¢init pravni Ukony, vystupovat v fizeni pred soudem, apod.

FYZICKA OSOBA

» Voblasti ob¢anského prava od 18 let (nebo drive snatkem).
»  Voblasti pracovniho prava od 15 let (povinnost mit ukon¢enou skolni dochézku).

PRAVNICKA OSOBA

V nasem pripadé napt. ob¢anské sdruzeni zapsané do rejstiku Ministerstva vnitra CR.
Za pravnickou osobu mohou vystupovat tzv. statutarni organy = zastupci zvoleni na Valné
schiizi sdruzeni nebo ustanoveni zfizovaci listinou. Svymi vnitfnimi predpisy muize sdruze-
ni stanovit i dalsi osoby, které budou mit pravo cinit pravni tkony (napf. zaméstnanci nebo
¢lenové sdruzeni). Tato prava mohou byt také jen omezend — napt. dle stanov sdruzeni
musi byt na vsech fakturach a smlouvach razitko a podpisy alespor dvou statutarnich za-
stupcd, ale délat malé ndkupy i jednat za sdruzeni v urcitém rozsahu mdze napf. i hlavni
vedouci tabora, ktery je k tomu povéren. Uz ale nemUze tieba podepsat najemni smlouvu
nebo fakturu na uhrazeni stravy na tdbore.

Vzdy plati zasada, ze pokud s nékym vstupujeme do jakéhokoliv pravniho jednani
¢i vztahu, musime védét, jestli ma pravni subjektivitu a je opravnén cinit pravni tkony.
U pravnické osoby bychom méli nahlédnout do obchodniho rejstfiku, kde zjistime jmé-
no, sidlo a pfedmét ¢innosti spole¢nosti. Pro uzavirdni smluv ¢i vypisovani faktur je také
nutné zjistit identifikacni ¢islo organizace IC (ICO), popt. DIC. Je dobré si také zjistit zpQ-
sob, kterym spolecnost vystupuje navenek. Napfiklad pokud musi smlouvy podepisovat
dva statutdrni zastupci, pak je smlouva obsahujici pouze jeden podpis neplatna. Mizeme
jednat také s osobou, kterd neni statutdrnim orgdnem, ma-li pisemnou plnou moc, kde
je uvedeno, k cemu je osoba opravnéna. PInd moc musi byt vzdy udélena fyzickou nebo
pravnickou osobou, za kterou md zplnomocnéna osoba jednat. U fyzické osoby zjistime
totoznost a plnoletost z obc¢anského prikazu.

Odpovednost za skodu; pojisténi

Jako vedoucich aktivity YMCA méte také odpovédnost za skodu z provozni ¢innosti.
Ta se tyka odpovédnosti za Skodu na majetku, na zdravi i na zivotnim prostredi.



Nezoufejte viak, YMCA je ¢lenem CRDM (Ceské rada déti a mladeze) a CRDM mé
sjednanou rdmcovou smlouvu s pojistovnou Generali. Tato pausaini pojistka je sjedna-
vana na 4 roky (v soucasné dobé napf. od 1. 1. 2010 do 31. 12. 2013) a obsahuje pojiste-
ni odpovédnosti za skodu vsech druh. Plati na Uzemi celé Evropy a limity jsou v fadech
milion{ se spoluticasti v fadech tisict. Pojisténi jsou vsichni dobrovolnici (hlavni vedouci
tdbor(, vedouci kolektiv(, statutadrni organy sdruzeni, dalsi nahlaseni dobrovolnici starsi
15 let) i zaméstnanci ¢lenskych organizaci CRDM. Pojisténi se vztahuje i na akce porada-
né sdruzenim, které je clenem CRDM. Viech Gcastnik(l akce se pak tyké Urazové pojisténi
bez ohledu na to, zda jsou ¢i nejsou ¢leny sdruzeni. Vzniklé Skody se hlasi pfimo pojistiteli
(v soucasnosti tedy pojistovné Generali), nikoli pfes CRDM.

Pokud pracujete s majetkem vyssich hodnot, je dobré zvazit také moznost pfipojis-
téni majetku, které pak zahrnuje také pfipady vlioupéni, krddezi ¢i Zivelnych udalosti. Toto
pojisténi neni zahrnuto v pausaini pojistce sjednané pies CRDM.

Hmotna odpovédnost

Tyka se pouze osob, které maji s organizaci navazan bud pracovni pomér nebo uzavre-
nou DPC & DPP. S t&mito osobami mize byt uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti (pod-
le § 252 zdk. prdce), kterd jim stanovuje odpovédnost za schodek na hodnotéch, které ji byly
touto dohodou svéreny. Tyto hodnoty je nutné v dohodé presné vymezit nejen vécné (napf.
penize, potraviny, apod.), ale také jejich cenou (napt. 2.000 K¢, potraviny v hodnoté 1.200 K¢,
apod.). Dohoda musi byt uzaviena pisemné. Hmotné odpoveédnd osoba poté také v pifpadé
vzniku schodku sama prokazuje, Zze schodek vznikl zcela nebo z¢4sti bez jejiho zavinéni.

Svérené predmeéty

Co se tykd odpovédnosti za svéfené predmeéty, které nespadaji do dohody o hmotné
odpovédnosti (popf. tato dohoda neni uzaviena napf. z ddvodu vykondvani ¢innosti ve-
douciho dobrovolné v rdmci svého volného c¢asu), zpravidla se budeme fidit § 420 - 450
obcanského zdkoniku. Z tohoto zdkona vyplyva, Ze se vedouci stava odpovednym za sko-
du na svéfeném majetku, pouze pokud skoda vznikne porusenim pravnich povinnosti
formou umyslného ¢i nedbalostniho zavinén.

Ochrana osobnich udaju

Ochrana osobnich udajl je upravena zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju a o zméné nékterych zdkond, ve znéni ucinném od 1. cervence 2010.
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V¥ Zasady ochrany osobnich udaji:

» kazdy, kdo pozaduje vase osobni Udaje, musi mit bud vas souhlas, nebo ho
k tomu musi opravriovat zékon (méte pravo védét, ktery zakon konkrétné),

» pozorneé si prectéte kazdy dokument, ktery podepisujete!

» souhlas s poskytnutim osobnich udajl musi byt védomy, svobodny a informo-
vany — vzdy si zjistéte veskeré podminky, nepodléhejte natlaku a dbejte na sou-
kromé prostredi,

> mdte pravo vedét, jaké Udaje jsou o vas shromazdovény; pfi zjisténi nepravdivosti
nebo neuplnosti mate pravo pozadat o jejich blokovéni, opravu, doplnéni ¢i vymaz,

» vase osobni Udaje smi byt uchovavany pouze po dobu nezbytnou pro napinéni
Ucelu jejich shromézdéni a zpracovani,

» bez vaseho souhlasu je zakdzdno pofizovat jakékoliv kopie vasich osobnich do-
klad(; proto doklady predklddejte pouze k nahlédnuti, ovéfeni ¢i zaznamenani
potfebnych udaj,

» provstup do budov nesmi byt vyzadovéno vase RC (stacf jméno, pHjment, ¢islo OP),

» osobni Udaje ulozené na zdznamovych zafizenich pfed prodejem dikladné
smazte,

» budte opatrni pfi zasilani osobnich Gdaja elektronicky; komunikacni kandly mo-
hou byt lehce zneuzity, proto pouzivejte standardni prostifedky Sifrovani nebo
certifikace (SSL protokoly, podpisové certifikdty, jednordzové zabezpecovaci
a potvrzovaci hesla),

» prostory sledované kamerovymi systémy musi byt vzdy oznaceny alespon pik-
togramem.

Jako vedouci aktivit budete muset shromazdovat a archivovat pomérné velké mnozstvi
osobnich Udajl ucastnikl (prihlasky, prezencnf listiny, apod.). Pamatujte na to, ze se musite
fidit predpisy o povinné Ih(té archivace a zarover ochraniovat osobni Udaje. Na kazdé listi-
né, kde pozadujete po Ucastnicich jejich osobni tdaje, by méla byt uvedena pozndmka, ze
budou uchovévéany jen po nezbytné dlouhou dobu a budou pouzity pro potfebu pofada-
né akce ¢i k internim potiebdm organizace; bude s nimi naklddano podle zékona o ochrané
osobnich Udajt. Na webu Uradu pro ochranu osobnich tdajd (http://uoou.cz) jsou k naleze-
ni a prostudovani veskeré pravni predpisy (v¢etné evropskych), které se tykaji ochrany osob-
nich Udajd. Jako stru¢né shrnuti mohu doporucit informacni letdk vydany v r. 2004, rozeslany
na skoly, méstské a obecni Ufady — ke staZenf na: http://uoou.cz/files/letak.pdf.

Pracovni pravo

Prestoze prace v YMCA byva velmi ¢asto ryze dobrovolnickou ¢innosti bez narokd
na finan¢ni ohodnoceni, najdou se i vyjimky, kdy je potieba fesit pracovni pomér a mzdy ©



Pracovni pomer

Tuto problematiku upravuje zékonik prace v § 203. Navézani pracovniho poméru se
v tomto pripadé u neziskovych organizaci v podstaté nelisi od navazani pracovniho po-
méru v jiném odvétvi.

V¥ Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC):

» musi byt uzaviena pisemné (jinak je neplatnd),

»  zpravidla se uzavird pro predpokladany rozsah prace vétsi nez 300 hodin (ale Ize
ji uzavfit i pfi mensim rozsahu),

» v dohodé musi byt vymezen popis sjednané ¢innosti, sjednany rozsah pracovni
doby (Ize podle potreby zobecnit), siednané finan¢ni ochodnoceni.

V¥ Dohoda o provedeni prace (DPP):

v

nemusi byt nutné uzaviena pisemné (ale je to doporucenihodné),

> uzavird se pro predpokladany rozsah prace nizsi nez 300 hodin (tato hodnota
i konkrétni podminky uzavirani DPP se mohou ménit, je tfeba sledovat aktudini
znéni predpis(),

> tykd se provedeni jedné konkrétni ¢innosti (napf. postaveni tdbora, ozvuceni
koncertu, zorganizovani détského dne, apod.),

» vdohodé musi byt vymezen sjednany pracovni tkol, siednand odména a doba,

v niz mé byt kol proveden.

Pro obé dohody plati, Ze neni mozné stanovit finan¢ni ohodnoceni na nulu korun (i
symbolickou ¢astku — napf. 1 K&). Takova dohoda je neplatnd. Je potfeba stanovit ¢astku
(popr. hodinovou sazbu) v rozmezi, které je v té dobé a v té oblasti obvyklé.

Formul&¥ pro uzavreni DPP nebo DPC ziskéte ve svém sdruZenti. Vzor DPP nebo DPC
mUzete také najit v knize Paragrafy vedouciho détského kolektivu (Fischer, Hajkova 2010,
str. 117-119). Ze vzoru zjistite nutné nélezitosti, které musi dohoda obsahovat.

Mzda

NO vypléci svym zameéstnancdm mzdy, jejichz hlavni pravni Upravou je Zdkonik prd-
ce ¢. 262/2006 Sb.

Cituji § 113, ktery se tyka sjednani, stanoveni nebo uréeni mzdy:
, (1) Mzda se sjednéva v kolektivni smlouvé, pracovni smlouvé nebo jiné smlouve, po-
pripadé ji zameéstnavatel stanovi vnitinim predpisem nebo mzdovym vymérem.
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(2) Je-li zaméstnanec statutdrnim orgdnem zaméstnavatele, sjedndva s nim mzdu
nebo mu ji urcuje ten, kdo ho na pracovni misto ustanovil, nestanovi-li zvlastni pravni
predpis jinak.

(3) Mzda musi byt sjednana, stanovena nebo urc¢ena pred zacatkem vykonu prace,
za kterou ma tato mzda pfisluset.

(4) Zaméstnavatel je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny
mzdovy vymér, ktery obsahuje Udaje o zplsobu odménovéni, o terminu a misté vypla-
ty mzdy, jestlize tyto Udaje neobsahuje smlouva nebo vnitini predpis. Dojde-li ke zméné
skute¢nosti uvedenych ve mzdovém vyméru, je zaméstnavatel povinen tuto skute¢nost
zameéstnanci pisemné oznamit, a to nejpozdéji v den, kdy zména nabyvé Gcinnosti”

ZpUsob stanoveni mzdy (v¢etné priplatk, odmeén, prémii, apod.) je stanoven vniti-
nim predpisem organizace. Neni nutné respektovat platové tarify, ale je bézné, ze mzdovy
predpis vychazi ze systému stanoveni platu — podle délky praxe, vzdélani a pozice, na niz
je doty¢ny zaméstnan.

S odménovéanim také souvisi tzv. zaru¢end mzda. Dle nafizeni vIady ¢. 567/2006 Sb.
jsou stanoveny min. mzdy (hodinové/mésicni).

Cestovni ndhrady

Vyplacenf tzv. cestdkd muze probihat nékolika zpisoby. Neziskové organizace vét-
sinou nemaji tolik prostfedkd, aby pokryly jizdné svych ¢lent v plné vysi, ale snazi se jim
alespon ¢aste¢né zmirnit vydaje spojené s dopravou na riizné akce. Vétsinou je propla-
ceno jizdné na zakladé predlozenf jizdniho dokladu (vlak, bus) ¢i vyplnéného prohlaseni
o uzitf osobniho automobilu (popt. vypInéného cestovniho ptikazu), a to az do vyse ceny
jizdného verejného dopravniho prostredku. Pokud tedy chceme zvysit efektivitu toho-
to systému propléacent jizdného, vzdy bychom se méli snazit vyuzit vsech moznych slev
(napt. skupinova jizdenka, zpatecni, ISIC, In-Rail, apod.) a v pfipadé jizdy osobnim auto-
mobilem naplnit jeho kapacitu. Vzdy plati, Ze se neproplaci jizdné prvni tfidou, mistenky
ani rdzné dalsi priplatky za zavazadla apod. (vétsinou ani jizdné v MHD). Zakladni sazby
pro vypocet cestovnich ndhrad pfi jizdé osobnim automobilem (at uz v pfipadé dopravy
osob, pfevozu materidlu ¢i zdsobovéani na tdbore) stanovuje dle zékona ¢. 119/1992 Sh.
o cestovnich ndhradach Viyhlaska ¢. 496 MPSV z 9. 12. 2005, kterd je kazdoro¢né v prosinci
aktualizovéna. Sledovat je tfeba zmény v sazbé tykajici se ndhrad za opotrebeni vozidla.
Sazby zakladnich nahrad za 1km jizdy 1. 1. 2011 dle Vyhl. ¢. 377/2010 Sb. je 3,70K¢ pro
osobni motorova vozidla. Postupy a kalkuldtory jsou bézné dostupné na internetu. Jaky
je tedy postup:



» vypocitdme primérnou spotrebu (viz kopie velkého TP — bézny aritmeticky
pramér uvedenych hodnot spotieb) a vydélime ji ¢islem 100,

» tento vysledek déle ndsobime cenou benzinu/nafty za 1 litr (dolozime kopif
dokladu s datem realizované cesty nebo vyuzijete vyhlasku Ministerstva prace
a socialnich véci, kterd ur¢uje ceny pohonnych hmot pro dany rok),

» kvysledku pri¢teme sazbu ndhrady za opotfebeni (Soucasna nédhrada za opotre-
beni vozidla je, jak bylo fe¢eno, 3,70K¢ za 1 km u osobnich motorovych vozidel.
Upozornujeme, ze mize byt od 0,00 do 3,90K¢, a to podle vnitiniho predpisu
nebo rozhodnuti statutdrniho organu.),

» pakcely vysledek vyndsobime poctem ujetych kilometrd.

4. U¢etni doklady a jejich archivace

Prvotni ucetni doklad
Ze zdkona o ucetnictviv § 11 Uéetni doklady mGzeme vycist, Ze:

V¥ (1) Uéetni doklady jsou prilkkazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

o

oznaceni Ucetniho dokladu (napf.,Paragon’,,Dodaci list’, Faktura’, apod.),
b. obsah Uc¢etniho pfipadu (a identifikaci Ucastnikl obchodu — jména, adresy,
piip. 1CO, DIC, razitko, kontakt),
c. penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoz-
Stvi,
okamzik vyhotoveni Uc¢etniho doklady,
okamzik uskute¢néni U¢. pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),
f. podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni pfipad
a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Skute¢nosti podle pismen a) az f) prokazuje Ucetni jednotka pouze Ucetnim dokladem.

V¥V (2) Uéetni jednotky jsou povinny vyhotovovat uéetni doklady bez zbyteé¢-
ného odkladu po zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby
bylo mozno ur¢it obsah kazdého jednotlivého uéetniho pfipadu zpiisobem
podle § 8 odst. 5.

Za Ucetni doklad jsou povazovany pisemnosti (nikoliv xerokopie, apod.), stejnopisy
a prlpisy.
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Déleni ucetnich dokladU

V¥ 1) Vydajovy pokladni doklad (VPD)

» vypisujeme pfi vydeji penéz z pokladny,

» do levého horniho rohu umistime razitko naseho sdruzeni,

» zapiseme ¢islo Ucetniho dokladu podle naseho ¢islovant,

» vypiseme kolonky:

a. datum vyhotoveni,
oznaceni prijemce penéz (u nezndmych osob opiseme Udaje z prdkazu
totoznosti),

C. vypiseme ¢astku ¢iselné i slovné (¢astka slovy zacind velkym pismenem
a cely udaj je jako jedno slovo — pf. Jedentisicsedmsetdvacetkorun’,
=1.720Kg),

d. zapiseme ucel vydani (napf. ndkup potravin, cestovné na exkurzi,
apod.),

e. podpis piijemce penéz,

f. podpis pokladnika nebo osoby, kterd penize vydala,

» jakmile zapiSeme doklad do pokladni knihy, napiseme na doklad zadznam o za-
psani — datum a podpis osoby, kterd zapis provedla.

V¥  2) Pfijmovy pokladni doklad (PPD)

» pravidla pro vypsani jsou stejnd jako u VPD, jen z opac¢ného pohledy,
» jediny rozdil je, Ze nemusime nutné nechat podepsat toho, kdo ndm plati,
» Cislovani PPD by mélo byt oddélené od ¢islovani VPD.

Prilohou ucetniho dokladu musi byt doklad, stvrzenka, paragon potvrzujici koupi. Ten
musi byt prilepen (¢i jinak pfipevnén) jako pfiloha k VPD i PPD. Doklad o koupi musi samo-
zfejmé obsahovat vsechny potiebné nélezitosti, aby byl platny.

Rozeznavédme také jednoduché (jednotné) a slozité (sbérné) ucetni doklady.
Na jednoduchém VPD ¢i PPD je zachycena pouze jedna platebni operace, na slozitém
mUze byt souhrnné vice operaci. Pfilohou pak bude vice dokladd, jejichz soucet bude od-
povidat ¢astce na slozitém Ucetnim dokladu. Doklady se také lisi svou pouzitelnosti — pro
potteby jednoduchého Ucetnictvi a pro potreby podvojného Gcetnictvi.

Existuje také tzv. univerzalni pokladni doklad, ktery ma predtisténé kolonky pro
oba pfipady (tedy VPD i PPD). Staci jen skrtnout nehodici se moznosti.



Archivace dokladd

» Ucetni doklady (v¢etné projekéné-programové dokumentace — Ucetnictvi
na pocitaci) musime archivovat po dobu 5 let.

» Ucetni doklady vztahuijici se k vyUctovéni statnich dotaci musime archivovat po
dobu 10 let.

» Doklady o ptijmech a vydajich v hotovosti musime archivovat 1 rok po prove-
denf danové revize.

» Inventdrni karty hmotného majetku (kromé zésob) archivujeme po dobu 3 let.

»  Ucetni zavérku, vyrocni zpravy a mzdové listy archivujeme po dobu 10 let. Uda-
je ze mzdovych listl 20 let kvili dichodovému zabezpeceni a nemocni¢nimu
pojistén.

Archivované materidly musi byt prehledné a dostupné. Archivace materidld musi
byt po nezbytnou dobu zajisténa i po zéniku Ucetni jednotky (napf. v pfipadé zaniku
sdruzeni).
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V.
PLANOVANI, REALIZACE
A HODNOCENI AKTIVIT YMCA

Ve vztahu vedouciho a Ucastnika aktivity YMCA je Ucastnik tim, ktery prichédzi a ak-
tivné hleda prostor pro seberealizaci rizného druhu. Aby tento prostor Gcastnik aktivity
nasel, je tfeba ¢innost v aktivité vnimat jako jeden proces, ktery zahrnuje nékolik fazi. Tyto
faze jsou vzdjemné propojeny, ovliviuji se a nelze je oddélovat. Pravé proto nesmime
v fizeni aktivity zddnou z téchto fazi opomenout, ovlivnilo by to dalsi fizeni aktivity, napf.
jestlize ve volbé cilli nezohlednime potteby skupiny, bude tézsi cile realizovat, mze dojit
ke zhorseni vztaht ve skupiné. O které faze se jednd?

V¥ Faze cinnosti v aktivité YMCA:
PROJEKTOVANI (plénovéni) — piiprava aktivity, analyza potteb, formulovéni cild,
VLASTNI CINNOST — realizace aktivity (obsah aktivity, spoluprace vedouciho
a Ucastnikd aktivity, metody, organiza¢ni formy a prostredky, jichZ se pouziva, pod-
minky, za nichz proces vyucovani probiha),
HODNOCENI CINNOSTI — mira realizace stanovenych cil(i.
Nejedna se o zddnou suchou teorii, jde o to, Ze si musime uvédomit, ze je dobfe vie
dopredu promyslet, naplanovat a predvidat rizika — i v pozitivnim smyslu (napf. usetfime

néjaké naklady na planovanou akci). V nasledujicim textu se budeme vénovat jednotlivym
fazim podrobné;ji.

1. Projektovani aktivit YMCA

Pojem projektovani ndm stdle jesté vice pfipomina stavebni obor, ale ,podavat pro-
jekt” — to uz je pro nas rutina. V feci projektového managementu je projekt zpracovani
konkrétniho, presné specifikovaného zédméru v daném case a za stanovenych financnich,
pripadné dalsich zadavacich kritérii. Projekt (latinsky pro-iectum) Ize také chépat jako pro-
jekci budoucich vystupt v rdmci dané organizace, ¢i tymu. Jednd se tedy o realizaci pre-
dem stanovenych cinnosti prostfednictvim alokovanych zdroju (tj. napt. konkrétni osoby
zodpovédné za urcité ¢innosti a potvrzeni, ze budou k dispozici v potfebném terminu



na pozadovany pocet dni...). Projekt se od jinych ¢innosti v organizaci lisi tim, ze ma jas-
né stanoveny zacatek i konec. Projektem maze byt jak celoro¢ni prace jedné skupiny, tak
i vikendova akce, vystava, vystoupeni péveckého sboru, hudebni festival nebo letnf tdbor.

Celoro¢ni plan

Pfi rozvaze a tvorbé planu ¢innosti pro delsi ¢asové obdobi bychom méli postupovat
systematicky v jednotlivych krocich. Neméli bychom v této souvislosti zapominat na ana-
lyzu potieb cilové skupiny a stanoveni vychovné vzdélavaci strategie.

Analyza potreb cilové skupiny:

Ptdme se, jaka je situace ve skuping, jaké jsou jeji problémy — persondlni, materia-
lové, prostorové, jaké potreby a ocekdvani mé vedouci skupiny, jaké potieby a ocekdvani
maji Ucastnici skupiny, jaké jsou potieby a ocekdvani matefské organizace, v jakych pod-
minkach skupina pracuje, jaké jsou jeji moznosti, jaké formy a metody prace jsou pro praci
skupiny redlné, jaky zaznamendvédme zéjem ze strany vefejnosti, jakou podporu mizeme
ocekavat ze strany organizace, ve které pracujeme, popf. obce.

Stanoveni vychovné vzdélavaci strategie:

Vychovné vzdélavaci strategie by méla odpovidat strategiim organizace, ve které
pracujeme. Nejdfive volime obecné cile aktivity, které navazuji na obecné cile matefské
organizace. Nasleduje volba dil¢ich cill a prostfedkd pro jejich dosazeni. Postupujeme
podle metodiky SMART.

Zakladni tdaje celoro¢niho planu aktivity jsou shodné s Evidenci ¢innosti YMCA. Ten-
to dokument tedy mUze slouzit jako voditko pfi sestavovéani celoro¢niho planu. Existence
celoro¢niho planu ndm muze pomoci Iépe zhodnotit uplynuly rok a lépe planovat rok
nadchédzejici. Mlze se stat také inspiraci pro nové pfichozi vedouci. Je potfeba naucit se
sdilet své zkusenosti, délit se o Uspéchy a nezdary, aby nase spolecenstvi rostlo.

Plan celoro¢né pracujici skupiny (vzor):

Plan celoro¢né pracujici skupiny by mél obsahovat tyto udaje: Kolektivni ¢len YMCA,
nézev aktivity, termin a misto kondni, vedouci aktivit, profil aktivity, ve kterém vedouci ak-
tivity stru¢né charakterizuje skupinu (kdo jsme a proc se schazime), zformuluje, jaka kon-
krétni prace skupinu ¢ekd (napf.,v tomto roce chceme predevsim...” (co) a okomentuje
vybrané cile aktivity (,je pro nds ddlezité to a to, protoze..."). Doporucujeme také udélat
si SWOT analyzu kolektivu (silné stranky, slabé stranky, pfilezitosti, rizika). Nasleduje po-
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Cet Ucastnikl a jejich vékové kategorie podle Viychovné vzdéldvaciho programu YMCA
v CR, pocet vedoucich. Pokracujeme vybérem obecnych cil(i aktivity z cilt YMCA, a to pro
vsechny rozmeéry osobnosti — duch, dusi, télo a svét.

Ale co dal? Musime se zamyslet nad povahou své aktivity. Jako priklad uvedeme pfi-
pravu celoro¢niho planu pro aktivitu zameéfenou na hudbu. Strukturu ro¢niho planu v ¢in-
nostech se zamérenim na hudbu tvoff rozvrzeni planovanych vystoupent.

Priklad

1. vystoupeni — fijen (celorepublikové setkani matefské organizace),

2. vystoupeni — prosinec (vanocni vystoupeni pro mistni sdruzeni),

3. vystoupeni — bfezen (velikono¢ni vystoupeni pro mistni sdruzeni),

4. vystoupeni — Cerven (vystoupeni v mistnim sdruzeni k ukonceni skolniho roku).

Obsah planu dotvafi tematické zaméreni jednotlivych vystoupeni. Vybér témat je
v souladu se zamérenim skupiny a navazuje na vychovné vzdélavaci strategie organizace,
ve které pracujeme. Navazuje rozpracovani organiza¢nich forem, metod prace v souvis-
losti s dostupnosti pomUcek, prostorovych podminek (pro tyto faze ndm jako nastroje
poslouzi dokumenty a legislativa, vychovné vzdélavaci program, metodické pfirucky, pra-
covni listy a textové materidly pro aktivity). Rozpracovani nemusi byt nijak detailni nebo
svazujici. Nase vzdélavani je vzdélavani neformdlni, mdzeme si dovolit improvizovat, ale
nesmi to byt v mite, kdy uz ohrozujeme ¢innost skupiny.

2. Realizace aktivit YMCA

VWhodou volnocasovych aktivit je moznost uplatfiovat vetsi rozmanitost a pestrost
postupt pfi jejich realizaci. Podle Hajka (2008) mUzeme poskytovat vétsi prilezitost k sa-
mostatnému objevovani, oveéfovani formou pokustd a pretvéareni v daleko vyssi mite nez
treba ve Skole. To vede k vétsi aktivité a kreativité. Nejvice moznosti v tomto sméru posky-
tuje ¢innost v pravidelné celoro¢né pracujici skupiné. Tato pravidelnd ¢innost je urcena
Ucastnikim pfihlasenym k pravidelné dochazce.

Pfes r&iznorodost obsahového zaméreni ¢innosti, vék ¢lend, misto konani atd. ma
struktura schiizek nékteré spole¢né jmenovatele, které vychazeji z obecnych didaktickych
principll i pozadavkd pedagogiky volného ¢asu.



Zahajeni schiizky mnohym pfipomene zahéjeni skolni vyuky — zjistujeme pre-
zenci. Tohoto momentu se nemusime bat, U¢astnici jsou na to zvykli ze skoly. Do ¢innosti
to vnasi urcité soustfedéni, nékdy mize rusit, Ze Ucastnici pfichdzeji na schiizku postup-
né. Pfipadné si mdzeme ve skupiné vytvorit vlastni zahajovaci ritudl, ktery mdze zejména
v détech podporovat védomi bezpecnosti.

Vytvoieni spolecné atmosféry je podminkou pro Uspésnou ¢innost pfi schiizce.
Podle prevazujici nalady volime ¢innost k navozeni spole¢né atmosféry (rozhovor, impro-
vizace). Jestlize tuto fazi opomeneme, budeme muset pravdépodobné vénovat daleko
vyssi Usili individudlni praci s ucastniky v prbéhu ¢innosti, aby vsichni zdstali soustredéni.

Motivace ¢innosti mUze splynout s vytvarenim atmosféry, nikdy by vsak neméla
chybét. Ucastnik potfebuje védét, pro¢ méa danou ¢innost vykondvat. Motivacni prvky
je tfeba volit pfiméfené véku, ¢innosti i momentalnim mistnim podminkdm. V motivaci
mUzZe prevazovat citovd, ale i rozumova slozka, v pokrocilych skupindch mohou po doho-
dé s vedoucim motivaci provadét sami ¢lenové skupiny.

Vlastni ¢innost zabird nejdelsi ¢asovy Usek. Vedouci by nemél improvizovat, mél by
mit pfipravené zadani, rozmysleny metodicky postup, techniky a pfipravené pomdcky.
Metody vybirdme podle obsahu a cile vzdélavani. Kazdd metoda ma své prednosti a za-
pory. Dulezity je spravny vybér tak, aby zvolend metoda napomohla co nejlépe k naplné-
ni stanoveného cile. Musime bréat ohled na cas, ktery urcita aktivita zabere, na pozadavky
ohledné prostoru ¢i slozeni Ucastnikd apod.

Tipy pro vedeni skupiny

Je uzitecné, kdyz vedou skupinu dva lidé. Je to pFijemnéjsi a rozlozi se tak
povinnosti i odpovédnost.

Viytvoite dobrou atmosféru — prizpUsobte se svym chovanim i vyjadiova-
nim slozeni skupiny.

Nezapomerite na ¢asovy rozvrh. Podstatné je uz to, abyste jej méli dopredu
naplanovan realisticky. Nebojte se také improvizovat — pokud napfiklad
uvidite, Ze skupina jiz nezvlada davat pozor, nafidte kratkou prestavku.

Uvédomte si specifika kazdé ¢innosti a nezapomerite na krizova mista —
spravnou pfipravou se pak muzete takovéto krizi vyvarovat.

Mluvte jasné a jednoduse, vysvétlujte zietelné a nebojte se skupiny zeptat,
zda vasim pokynlm rozumi.
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Pokyny by mély byt jasné a stru¢né, kontrolnimi otdzkami si mizeme ovéfit, zda
Ucastnici pokyndm rozuméli. Méli bychom fikat spise, co maji délat, nez co nemaiji délat.
Praxe ukazuje, Ze zejména déti nedostatecné vnimaji rozdil mezi pokynem a zékazem. Pri
nové ¢innosti je zadouci pfipomenout pravidla bezpec¢nosti. Béhem schlizky vedouci fidi,
koriguje a podnécuje, mél by byt vytvoren prostor pro alternativni feseni ukolu. Vedou-
cf vytvaii takové podminky pro skupinovou préci, aby umoznil Ucastnikiim seberealizaci
ve spolupraci s ostatnimi. Podstatné shrneme v nasleduijicich tipech:

Hodnoceni m3 byt takini, aby nesrazelo sebevédomi Gcastnikd, zvlaste déti. Casto
ocenujeme spise postup a snahu nez konec¢ny vysledek. V hodnoceni by méla byt vyslo-
vena vira ve zlepseni, pobidka ke zvysenf Usili, moznosti dalsich postupt. Setkani s neu-
spéchem je nutné, ale nemélo by pfichdzet pfilis brzy a prilis ¢asto.

Zaveér schiizky — po skonceni ¢innosti vedouci spolu s Ucastniky zhodnoti priibéh
a dosazené vysledky, ndsleduje spole¢ny uklid prostoru. MGzeme zafadit néjakou hru
na zaveér, pro navozeni zavérecné dobré nélady, popfipadé zafadit vlastni zavérecny ritu-
al. Pred odchodem sezndmime Ucastniky s programem néasledujici schiizky, upozornime,
které pomUcky si majf pfinést apod.

Obecnd struktura schlizky samozfejmé neni dogma, vedouci tvorivé pfizplsobuje
pladnovany postup cildm, kterych chce dosdhnout.

Mluvili jsme o vybéru vhodnych metod. Zaméfime se nyni na ¢innosti, které uvadi
metodu pro praxe. Pfedstavime tfi typy ¢innostf (aktivit), které Ize v praci s celorocnf sku-
pinou vyuzit:

A) AKTIVITY ZAMERENE NA SEZNAMENI A ,LAMACE LEDU” (ICE BREAKERY)

aktivita uzivana vétsinou na zacatku skolniho roku (ale napt. i v pfipadé ,zmrazeni” dis-
kuse apod.) k navozeni pratelské atmosféry— byva ¢asto provedena zabavnou formou.

Provaz

Hraci: Pocet hracl nerozhoduje
Délka trvani: 5-10 minut
Material: provaz, lepici paska

Jak na to: Vichni Ucastnici se postavi na provaz pfilepeny na zemi, poté se ozndmi
jejich Uloha — zménit poradi na provazu tak, aby jednotlivci stéli v abecednim poradi
podle svych kfestnich jmen. Na provaze museji stat po celou dobu aspori jednou no-
hou. Pfi vyméné mist si Ucastnici vzajemné sdéluji svd jména a pomdéhaji si tak, aby nikdo



z provazu ,nespadl”. Na zavér vsichni feknou sva jména, aby se mohla zkontrolovat sprav-
né postaveni kazdého jednotlivce.

Variace: Postavit se na provaz podle ¢isla bot, data narozeni, vysky apod.

Co nas spojuje

Hraci: miniméalné 5
Délka trvani: 5 minut
Material: zadny

Jak na to: Hru zacina jeden hrac stojici ve vzdalenosti péti az Sesti metrd od skupiny
ostatnich U¢astnikd hry. Rika:,Po mé pravé ruce hledam toho, kdo m4 rad ¢okoladu” (ane-
bo jiny vyrok tohoto typu). Ze skupiny obycejné vyrazi vice jednotlivcl, avsak jen jeden
se dotkne,vyzyvatelovy” pravé ruky. Hra¢ opét hovorf:,Po mé levé ruce hleddm toho, kdo
rad jezdi na kole” Situace se opakuje. Ve hie pokracuje vyrokem ten, kdo mél rad ¢okola-
du, a po ném ten, kdo jezdi rad na kole. Hra se dostane do stadia, kdy se vsichni hraci drzi
za ruce, kromé poslednich dvou — ti maji ruce jesté volné. Jejich ulohou je nalézt jednu
véc, na kterou majf stejny nadzor, aby se kruh mohl uzaviit.

Variace: Hraci stoji v kruhu a na koho ,sedi” vyrok, udéla krok do stfedu v kruhu.
Vsichni vidi. Co je spojuje. Potom se zase vrati do kruhu.

B) ENERGIZMY ANEB,ZIVOTABUDICE"

kratkd aktivita za Ucelem probuzeni energie (jak fyzické, tak mentdlni) a povzbuzeni
dynamiky ve skupiné

Pohni zadkem!

Hraci: minimalné 10
Délka trvani: 5 minut
Material: Zidle pro kazdého hrace

Jak na to: Hraci sedi v kruhu, zidle se tésné dotykaji jedna druhé. Jeden z hract stojf
ve stfedu kruhu. Jedna Zidle zdstane prazdna a stfedovy hra¢ méa za Ukol se na ni sednout.
V okamziku, kdy se hra¢ rozebéhne k uvolnéné zidli, zacnou se ostatni presouvat ze zidle
na zidli tak, aby stfedovému hraci zabranili sednout si. Hra¢i nemohou vstavat, mohou se

nechdme prazdné dvé nebo tfi zidle, aby kruh” musel intenzivnéji,pracovat”
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C) AKTIVITY URCENE K UPEVNENIi TYMOVEHO DUCHA

Most
Hraci: minimalné 6
Délka trvani: 30 minut

Material: lepidlo, lepici paska, papir, karton, kotouce z toaletniho papiru, ntizky, tuz-
ky, obaly od jogurt

Uloha: Dve skupiny Ziji na opa¢nych biezich feky; kazda dostane kol vybudovat po-
lovinu mostu z réznych druh? materialu, které budou mit k dispozici; obé strany mostu
do sebe musi precizné zapadat, aby most udrzel i tézsi predmét.

Jak na to: Skupinu rozdélime na dvé podskupiny, pficemz kazda z nich bude praco-
vat v jiné mistnosti. Jeden zéstupce z kazdé podskupiny muze tfikrat po dobu tif minut
komunikovat se zastupcem druhé podskupiny na pfredem domluveném misté. Po dvaceti
minutach se obé skupiny setkaji a slozi své poloviny mostu. Pak hru vyhodnotime.

Hodnoceni: Pozaddejte viechny hrace, at zhodnoti pribéh hry v souvislosti se zpUso-
bem komunikace, napriklad: Jak ovlivnil omezeny ¢asovy prostor pro vzdjemnou komuni-
kaci obou skupin jejich pracovni postup? Jak si vzdjemné rozuméli v podskupiné? V ¢em
vidi podobnost hry s pfipravou mezinarodniho setkani?

Na co pfi planovani a realizaci aktivit
nezapomenout:

rozdéleni ukoll ,kdo-kdy-co” (kdo nachysta rekvizity, kdo povede kterou
cast hry),

vybrat vhodné prostiedi (bezpecnost, hygiena, ¢isty vzduch, ...),
doporucit détem vhodnou vybavu,

zajistit variantu pro Spatné pocasi,

srozumitelné vysvétlit pravidla hry.



3. Hodnoceni aktivit YMCA

Cinnost ve volnocasovych aktivitdch jsme predstavili jako proces, ktery zahruje né-
kolik fazi vzajemné propojenych. Tyto faze se ovlivriuji a nelze je oddélovat:

PROJEKTOVANI — priprava aktivity, analyza potteb, formulace cild,

VLASTNI CINNOST — realizace aktivity (obsah aktivity, spoluprace vedouciho
a Ucastnikd aktivity, metody, organizacni formy a prostiedky, jichz se pouziva, pod-
minky, za nichz proces vyucovani probiha),

HODNOCENI CINNOSTI — mira realizace stanovenych cild. Hodnocenim rozumi-
me systematicky proces, ktery vede k urcenf kvalit a vykond vykazovanych v tomto
pfipadé Ucastniky aktivity.

Hodnoceni mizeme vnimat jako praci navic nebo pfileZitost, jak se dozvédét vice
informaci o ¢innosti skupiny. Tyto informace mohou vedoucimu pomoci ve fazi navazuji-
ctho rozhodovéni a formulovani novych cild.

Mluvili jsme o metodice SMART, kterd je chytrd, ale tato metodika je jesté chytrejsi
(SMARTER), navazuje-li na formulovani SMART cill také jejich hodnocentf (evaluated = vyhod-
noceny) a zhodnoceni (reviewed = zhodnoceny), popf. odménéni (rewarded = odménény).

Nenfi vak hodnoceni jako hodnoceni. Existuje vice druh(, a to v zavislosti na Uhlu po-
hledu. RozliSujeme hodnoceni z hlediska toho, kdo hodnocenf provéadi (externi a interni).
Podle Ucelu hodnoceni rozliSujeme hodnoceni sumativni a formativni a podle interpreta-
ce vysledk hodnoceni normativni a kriteridIni.

Druhy hodnoceni

a) Z HLEDISKA HODNOTITELE — pro nasi potiebu je dllezité, kdo hodnoceni
provadi. Podle toho rozlisujeme hodnoceni interni a externi.

Interni hodnoceni — autoevaluace — muUze byt usité na miru konkrétni organizaci/
skuping, mze byt provadéno pribézné, jeho vysledky mohou pomahat v prvni fadé roz-
VOji samotné organizace/skupiny.

Na druhé strané mohou byt vysledky autoevaluace interpretovany vybéro-
vé a Ucelové. Dostate¢na mira objektivity je limitovdna poctivosti realizatord i jejich
schopnostmi.
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b) Z HLEDISKA UCELU — Ucelem sumativniho hodnocenf je zachytit kone¢ny
stav vysledkd, napft. pocet oddil organizovanych v mistnim sdruzeni, pocet schlizek,
pocet realizovanych vystoupeni, pocet realizovanych vikendovych akci. Oproti tomu
ucelem formativniho hodnocenf je poskytnout subjektu (Ucastnik aktivity, vedouci
aktivity) zpétnou vazbu, aby se mohl dale zlepsovat.V praxi se zpravidla tyto dva Uce-
ly vyskytuji soucasné. Zda se jednda o sumativni nebo formativni evaluaci Ize rozhod-
nout podle toho, jaky Ucel prevazuje.

¢) Z HLEDISKA INTERPRETACE VYSLEDKU — Jestlize vysledky hodnocenych
subjektl (Ucastnikd aktivit/¢lend oddilu, oddilu, organizace) mizeme porovnat mezi
sebou, pak se jednd o normativni hodnoceni. Pfikladem takového hodnoceni mdze
byt, kdyz vedouci nechd bézet celou skupinu 1500m a na zavody vybere prvnich pét
bézc.

Pojem normativni nesouvisi s normou ve smyslu standardu (napt. CSN — ¢eska stat-
ni norma), nybrz je odvozen od tzv. normélniho rozloZeni populace, které byva nejc¢astéji
zndzornéno tzv. Gaussovou kfivkou, kterd ma tvar podobny obrysu klobouku — bufinky.
Podle této kfivky Ize do jisté miry predpoklddat vyskyt jevl v populaci, napf. miru inteli-
gence. Malé mnozstvi (levy okraj bufinky) pfedstavuje skupinu s mimoradné vysokym 1Q
a na druhé strané podobné malé mnozstvi jedinct s nizkym 1Q. Vétsinu vytvaii oblouk
prameérnych. Pfedpokladdme-li, ze napf. skolni tfida do jisté miry kopiruje tzv. normalni
rozdélenti, Ize v pfipadé normativniho hodnoceni u tficeti zak( ve tfidé ocekdvat dvé jed-
nicky, deset dvojek, 3est trojek, deset Ctyfek a dvé pétky. KriteridIni hodnoceni je naproti
tomu vztazeno k predem stanovenym a zpravidla explicitné vyjadifenym kritériim. Klasic-
kym pripadem kriteridIniho hodnoceni je zkouska v autoskole. Je-li v testu dosazeno urci-
tého mnozstvi bodU, zkouska je Uspésna. Spini-li toto kritérium viichni ve skuping, vsichni
jsou Uspésni.

V¥ Soucasné trendy zvysuji diraz na hodnoceni:

» interni (je kladen draz na reflexi vlastni ¢innosti, tzv. autoevaluaci),

» formativni (slovni hodnoceni se prosazuje proti zndmkovéani. Chceme poskyt-
nout zpétnou vazbu),

»  kriteridIni (dUsledkem tohoto trendu je koncepce statni maturity).

Pro rozvoj prace v organizacich neformélniho vzdélavani je podstatna autoevaluace
skupiny — tedy interni hodnocenti, jehoZ soucastf je zhodnoceni formulovanych cill a re-
flexe ocekdvanych vysledkd. Na tyto faze navazuje ndvrh na zmény pro dalsi faze planova-
ni ¢innosti. Role externiho hodnoceni (ze strany nadfizenych organ(, napf. vedeni mistni-
ho sdruzeni, Ustfedi organizace) pak nespociva v kontrole, ale v metodickém vedeni, ma
tedy podpUrnou funkci.



Kritéria hodnoceni

Hodnoceni Ize provadét na zékladé stanovovani kritérii. Zakladem moznosti hod-
noceni jsou formulované cile provdzané s vizi a strategiemi organizace, ve které vedouci
aktivity pracuje. Formulované cile vychézi z vychovné vzdélavaciho programu organiza-
ce. Musime zndt poslani organizace, ve které pracujeme. Musime také hledat zpdsoby,
jak toto poslani realizovat v konkrétnich aktivitdch. Musime si stanovit cil a hodnotime
pak, do jaké miry se ndm podafilo tento cil realizovat. Existence celoro¢niho planu ndm
pak mUze poskytnout velmi cenou zpétnou vazbu. Zakladni kritéria hodnoceni ¢innosti
stanovuji vnitini predpisy organizace. Hodnotit mzeme jednotlivé faze celého procesu:

a) projektovani

Sledujeme: pfimérenost formulovanych cilll, pfiméfenost stanovenych prostredkd
realizace cild, miru realizace cilG.

b) vlastni ¢innost

Sledujeme: pfimérenost obsahu aktivity, pfiméfenost spoluprace vedouciho a ucast-
nikd aktivity, pfiméfenost organizac¢nich forem a metod, pfimérenost komunikace ve sku-
piné, kvalitu klimatu ve skupiné (klima je vytvareno predevsim vztahy mezi aktéry, dobré
socidlni klima je dnes vieobecné povazovano za nezbytny predpoklad Uspésného fungo-
vani jakékoliv socidlni skupiny).

Metody hodnoceni
Dopiredna vazba

Mezi metody hodnoceni patfi tzv. doptedna vazba, kterd je zalozena na priibézném
progndzovani vysledkd (hodnot na vystupu) a korekci planu (hodnot na vstupu) jiz na za-
kladé téchto progndz, nikoli az na redlné dosazenych vysledcich (vystupech). V pribéhu
realizace tedy sledujeme primérenost krokl a prostfedky realizace podle tohoto pribéz-
ného hodnoceni hned korigujeme.

Zpétna vazba (tzv. feedback)

Zpétna vazba je zékladnim regula¢nim mechanismem slozitych systém. Principem
je porovnavéani hodnot na vstupu s hodnotami vystupu. V prostiedi organiza¢nich systé-
mU jde o srovnavani napldnovanych (zamyslenych) veli¢in na vstupu se skute¢né zamys-
lenymi hodnotami na vystupu. Pokud je zjistén rozdil, dochézi ke korekci. Tedy, jestlize
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nedoslo k realizaci cile, navrhujeme zmeény prostredki realizace, abychom pak cil mohli
realizovat za zménénych podminek.

Zpétnd vazba je ale také uZitecnd v pribéhu celého roku, proto se u této metody hod-
noceni v krdtkosti zastavime. Zpétnd vazba se totiz velice dobre uplatriuje ve fungovdni
jakékoliv skupiny. Proc vlastné mdme poskytovat druhym zpétnou vazbu?

Odpovéd je celkem snadnd — sédm k sobé neni ¢lovék objektivni. Sobé totiz ¢lovek od-
pusti daleko vice nez ostatnim. Pokud chceme zjistit objektivni pohled na sebe a své jednant,
potiebujeme se na to zeptat nékoho jiného. Nebo ho vyslechnout, pokud ndm chce fict svij
nazor sam. Také my sami mizeme byt vsimavi a poskytovat druhym zpétnou vazbu. Jako ve-
douci dokonce nejen mizeme, ale je to jeden z nasich ukold. Hodné to mize pomoct zlep-
sovat jak kvalitu nasi prace, ale také nasi komunikaci a vztahy uvnitf skupiny. Samoziejmé ale
existujf urcité zasady, které bychom pfi poskytovani zpétné vazby méli dodrzovat:

Vztah k ¢lovéku, ktery ma byt pfijemcem nasi zpétné vazby

Nejprve si musime uvédomit, jaky vztah mame s osobou, které chceme poskytnout
zpétnou vazbu. Musime zvazit, jestli je od nds schopna kromé chvaly pfijmout i kritiku
a zda bude brét nase slova alespori trochu vazné. Také je dllezité vybrat vhodnou chvili,
kdy bude mit doty¢ny ¢as a naladu nds vyslechnout.

Umeéni naslouchat

Clovek, kterému chceme poskytnout zpétnou vazbu, musi citit, Ze o ného mame
zajem, a Zze mu i kritikou chceme pomoct a ne ho potopit. To mizeme dokézat tim, ze
mu budeme naslouchat. Neni to vibec snadné, ale nds feedback pak bude objektivnéjsi
a efektivnéjsi. Naslouchani mizeme podpofit i trefnymi otdzkami k problému, na néjz se
snazime ¢lovéka upozornit. IdedIni je sméfovat dotycného tak, aby sém zjistil, co bylo dob-
ré a co se naopak nepovedlo.

Pravidlo 1:1

Kazdy jiz z principu nerad slysi kritiku na svou osobu. Je to néco, co narusi nase ego,
€o nas nuti pfemyslet nad tim, co a jak déldm, a jestli neni néco, co bychom jesté mohli
Zlepsit. Samoziejmé, ze vzdy néco takového bude. Nikdo neni dokonaly. Nicméné pokud
nechceme, aby nds,obét" nasi zpétné vazby zavrhla po prvnich par slovech s tim, Zze jsme
ji pfisli pouze kritizovat, je dobré to trochu vyvazit. A to Ize pravé pouzitim pravidla,1:1" —
aneb jedné kritice by méla pfedchdazet jedna chvala. Néktefi zkusengjsi lidé tvrdi, ze bychom
na Uvod svého feedbacku méli vyzdvihnout alespor 3 pozitivni véci, nez za¢neme s kritikou.
Jedind pochvala totiz mize byt snadno preslechnuta a,prevélcovana” naslednym fesenim



problému. Méjme na paméti, ze zminovana chvéla nenf jen néastrojem k ziskani pozornosti
nebo ddvéry. Musi byt myslena vazné a opravdové! Pokud se ndm stane (nemélo by se to
stat), ze na nékom neshleddme nic kladného, radéji mu vibec feedback nedavejme.

Skupinovy feedback

Velmi uzite¢ny nastroj nejen pro hodnoceni uplynulych akci, ale i pfi dal$im planovan.
V¥ Formy skupinového feedbacku

a) ,kolecko nazora”

Zpétnou vazbu mdzeme davat pfimo na jednotlivé ndpady a navrhy — napft. znamé
,kolecko nazorl" (aneb kazdy rekne, co si o napadu ¢i navrhu mysli). Je dobré nechat si
takto zhodnotit i svou dosavadni pripravu akce. Ziskdme tak velice cenny a alespor ¢4s-
te¢né objektivni pohled, ktery mize do znac¢né miry ovlivnit nase dalsi pldnovani.

b) dotazniky, ankety, vyhodnoceni minulych akci

Ur¢ité je také dobré pfi planovani brat v potaz zpétnou vazbu (napf. ankety, dotazni-
ky) ucastnikd a vedoucich minulych akci. To také logicky znamend, Ze je dobré, abychom
my sami pamatovali na zaznamendvani postieh(l a po kazdé akci si vyzadali dobrovolnou
zpétnou vazbu od Ucastnikl i organizatord. Zde mizeme vyuzit hru s ndzvem Ter¢, pro
kterou budeme potiebovat velky papir a fixy pro kazdého. Na papir nakreslime velky ter¢,
ktery rozdélime na nékolik ¢asti (jako bychom kréjeli dort). Na okraji vyznacenych ¢asti na-
pideme, co znamenaji (strava, interkulturni vecer, volny ¢as, vylet apod.). U¢astnici maji dat
svoji znacku (kFizek, tecku) na tere. Cim blize ke stfedu, tim je hodnocenf lepsi.

c) metoda,, STOP-START-CONTINUE”

Pokud si zddame zpétnou vazbu pisemné napf. e-mailem (Ize pouZit i pfi osobni ko-
munikaci) a chceme, aby to byly stru¢né a konkrétni pfipominky, mdzeme vyuzit tuto jed-
noduchou metodu. Spocivé v tom, Ze ke slovu,STOP” pfipiseme vse, co si myslime, Ze se ne-
povedlo ¢i neosvédcilo a nemélo by se to pfisté opakovat; ke slovu,START” doplnime nase
postrehy, co by se mohlo zlepsit nebo jaké inovace by bylo dobré zavést; ke ,CONTINUE
potom logicky vie, v ¢em by se mélo pokracovat a co by se mélo zachovat i do pfistich akci.
Tato metoda si fikd o to, aby byla zpétna vazba psana opravdu jen v bodech ¢i heslech. Je
znama také jako tzv. semafor — neboli ,CERVENA-ZELENA-ORANZOVA (ptip. ZLUTA)".

Dalsi metody je mozno Cerpat z knihy Cilend zpétnd vazba (Reitmayerové, Broumova 2007).
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