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Jak vyuzivat pocitove mapy na akcich s
vefejnosti?

Pocitové mapa je nastroj, ktery nabizi moZnost aktivné zapojit obéany do sbéru informaci a ndzord na
lokality, v nichz bydli. Jedna se o prostfedek participativniho planovani verejnych prostor. Obce vysledky
vyuzivaji nejcastéji jako podplrné podklady pro planovani investi¢nich akci, vytvareni koncepci dopravy
nebo napf. jako informace pro méstskou policii o vhimani nebezpecnych mist na tzemi.

Vysledky pocitového mapovani jsou soustfedovany na mapovém serveru NSZM CR (viz odkaz v pravém
menu) nebo na GIS serveru mésta Ci kraje. VSechy uvedené internetové portaly Ize navzajem propojit
datovymi pumpami a spravovat informace na jednom z nich.

JAK PROBIHA TVORBA POCITOVE MAPY
Co je nutné pripravit?

Po Gvodnim kontaktu a domluveni detaild spoluprace si spole¢né vymezime otazky, na které budou
dotazovani odpovidat a rozsah oblasti, kterou budeme mapovat (sidlisté, méstska cast, celé mésto).

Obvykle se jedna o 5 - 6 otazek, které mohou byt dvojiho typu:

OBECNE OTAZKY p¥i tvorbé pocitivé mapy:
Kde se citite dobre?

Kde jste na mésto hrdy?

Kde sportujete?

Kde travite volny c¢as?

Kde se necitite bezpecné?

SPECIFICKE DOTAZY p¥i tvorbé pocitivé mapy:

Kde mate ve mésté problém s parkovanim?

Kam se nedostanete pomoci MHD?

Které Useky cyklostezek jsou podle vaseho nazoru nebezpecné?
Které sluzby podle vas chybi na sidlisti Bfezina?

Postup pii mapovani

Samotné mapovéni mize probihat ve dvou podobach. Obé& podoby je mozné uskutecnit soucasné, nebo si
mUzZete vybrat jen jednu, podle toho, ktery zplsob osloveni ob&anl vadm vice vyhovuje. Kombinaci metod
zajistite vétsi dosah mapovani a vysledky budou relevantnéjsi a reprezentativnéjsi.

OFFLINE VARIANTA

Mapovani probihd pFimo s obyvateli obce v rdmci rliznych setkani nebo debat s ob¢any (ty véak musite
organizovat vy — nejcastéji se jednd o Férum Zdravého mésta). U této varianty k vdm ve smluveny termin
pfijedeme s vytist&nou mapou a spoustou barevnych $pendlikl. S G&astniky na misté vytvofime mapu,
kterou si odvezeme a zpracujeme.

Z Vaéi strany je potfeba zajistit misto-stlil na dobte osvétleném misté v rdmci akce. Pokud chcete, miZete
zajistit vlastni mapu mésta, ale neni to podminkou.

ONLINE VARIANTA

Daldi moznosti je vytvoreni online verze dotazniku, kterad pob&Zi na nasich strankach. Vy na ni mdzZete své
obcany nasmérovat pomoci webovych stranek obce, mistniho zpravodaje atd. UZivatelé pak mapu vyplni z
pohodli domova. Prohlédnéte si ukazku takové aplikace na http://www.pocitovemapy.cz/olomouc-ukazka/.

.....
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Pokud se rozhodnete o tuto extra sluzbu (je zpoplatnéna mimo NSZM), bude potreba, abyste odkaz

.....

Co se déje po akci?

Nasbirana data z obou variant zpracujeme v GIS, vyhodnotime a vytvofime souhrnné mapy pro jednotlivé
otazky.

Od nas dostanete analytické mapy spole¢né se zpravu s vysledky. K vystuptim vam pfiddme i surova
nasbirana data v GIS kompatibilnim formatu (shapefile nebo GeoJSON). Soucasné vysledky zvefejnime i na
webu napf: http://www.pocitovemapy.cz/vase-mésto-2017/nahled

Dalsi informace:

Vice informaci naleznete na webu http://www.pocitovemapy.cz/ ¢i v publikaci GeoParticipace (volné ke
staZeni na: http://www.development.upol.cz/geoparticipace/

Kontakt na experta NSZM:

Mgr. Jifi Panek, Ph.D. // Jiri.Panek@upol.cz

Katedra rozvojovych a environmentalnich studii, PFF UP Olomouc
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Co je vefejné Forum?

Férum Zdravého mésta, obce, regionu (FZM) je kazdoro¢né se opakujici vefFejné projednani
k celkovému udrzitelnému rozvoji a kvalité Zivota obyvatel prislusného mésta, obce ¢i regionu.
Na akci jsou intenzivni propagaci zvani nejen zastupci verejné spravy, neziskového i podnikatelského
sektoru, vzdélavacich a odbornych instituci, ale zejména Siroka verejnost.

ave vrs

vefejnosti. Nize uvedenym zplsobem se definuji nesoulady v kvalité Zivota obyvatel a v dlouhodobém
udrzitelném rozvoji. DlleZitymi efekty takto vedeného projednani je diskuse mezi odborniky a laiky s
dlrazem na pochopeni aspektl udrzitelného rozvoje, a sou¢asné konsenzus na hlavnich problémech &i
ptileZitostech k Fedeni - tedy emotivni zainteresovani Gcastnikd jako "spoluautord" vystupu akce.

Ucastnici se zde mohou vyjadrit k jakémukoli tématu, problému ¢ oblasti, které je z jejich pohledu
problematické a zaslouzi si pozornost. Nejedna se tedy o diskusi nad predem pfipravenymi naméty di
dokumenty, ale o planovani tzv. ,od prazdného stolu“, kde jsou shromazdovany veskeré relevantni
naméty Gcéastnikd. Diskuse probihd formou tematickych stol@ (doprava, Zivotni prostfedi ap. - viz
nize). Na kazdém tematickém stole prob&hne hlasovani G¢astnikl o 2 nejdllezit&jsich ndmétech, které
postupuji do finalniho hlasovani.

Hlavnim spole¢nym bodem pro cely sél je pak hlasovani o 10 nejzasadnéjsich namétech z pohledu
obyvatel - tzv. ,desatero priorit" ("10P"). Vystupy akce jsou nasledné ovéreny veFejnou

anketou, jejimz cilem je ovéfit formulované priority s co nejsirSim okruhem vefejnosti (ve
e e v . r v v r . . r o
specialnich pripadech je vhodny ovérovaci sociologicky pruzkum).

Po vyhodnoceni ankety / prizkumu se ovéFené priority predklddaji k projednani radé a nasledné i
zastupitelstvu mésta/obce/regionu ke stanoveni Ukold a odpovédnosti za jejich FeSeni. K tedeni
ovérenych priorit by mély byt nasmérovany financni a jiné nastroje, kterymi municipalita disponuje
(dotacni systém, osvétové akce, ap.).

Ovérené priority zaroven tvori zakladni osnovou pro tvorbu ¢ aktualizaci komunitniho
planu mésta/obce/regionu (tzv. Plan zdravi a kvality Zivota - viz dalSi metodickeé listy), ktery by mél
kazdoro¢né zachycovat informace o prioritdch z pohledu obyvatel a jejich FeSeni. Komunitni plany jsou
celostatné k dispozici v info-systému DataPlan NSZM a slouzi jako zdroj inspiraci mezi Zdravymi mést,
obcemi, regiony pfi Fedeni podobnych probléml. Férum ZM je doporudeno opakovat kazdoro&né (v
pripadé kraje je opakovani po dvou letech). Verejnost je vzdy pfi této prilezitosti seznamena se stavem
reseni ovérenych priorit, a ddle ma moznost formulovat nové naméty k mistnimu rozvoji.

Ovéfené priority je téz doporugeno dale diskutovat v prib&hu roku - v rémci tzv. kulatych stol,
vénovanych vzdy pouze vybranym tématlim, problémdm, lokalitdm.

Tematické stoly v ramci FZM:

V pfipadé, Ze mésto/obec/region pofada akci poprvé, je zapotiebi nejprve pfipravit navrh
struktury tematickych stolii, kterd by méla vychazet z témat udrzitelného rozvoje. Oficialni
struktura témat udrzitelného rozvoje (dle mezinarodnich "Aalborskych zavazkG" v rdmci
udrzitelnych mést Evropy):

. Sprava véci vefejnych a Uzemni rozvoj
. Zivotni prostredi

. Udrzitelna spotieba a vyroba

. Doprava

. Zdravi obyvatel

. Mistni ekonomika a podnikani

. Vzdélavani a vychova

. Kultura a mistni tradice

. Socialni prostredi

10. Globalni odpovédnost
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VySe uvedené témata UR je doporuceno sloucit tak, aby vzniklo 7-9 tematickych stoltli. U kazdého
tématu je zapotrebi pfislusny pracovnik Ufadu a pfipadné mistostrosta, radni, zastupitel i pfedseda
komise, ktery ma téma v gesci. Ke stolu "Zdravi" zve koordinator zastupce KHS nebo SZU ¢i ZU, dle
seznamu, ktery ma k dispozici. Pro regiony doporu¢ujeme k Gvaze stil "Venkov a zemé&délstvi". V
piipadé malého zajmu Gcastnikl FZM o néktery tematicky stdl je mozné v dalsim roce sloudit s jinym
tematickym stolem (téma stolu vSak neni zruseno!).

Od roku 2011 je standardni soucasti FZM tzv. stlil mladych (déti a mladeze), ktery pfinasi pohled
mladé generace na mistni kvalitu Zivota. Tento stll je soucasti FZM i tehdy, pokud samostatné v misté
probiha "Mladé férum" nebo "Skolni fora".

Ramcové FZM probiha nasledovné:

Na kazdém FZM se Ucastnici zafadi k tematickému stolu dle svého vybéru a zajmu - zde poté
Gcastnici formuluji a zapisuiji jednotlivé ndméty. V prib&hu akce mohou Géastnici prechazet od stolu
ke stolu a davat naméty ¢&i hlasovat k libovolnému tématu dle svého zajmu. Diskuse u viech stold
celkové trva cca 20-30 minut.

Za kazdy tematicky stll jsou pak hlasovanim vybrédny 2 problémy, vnimané Ucéastniky jako
nejdileZit&ji. Tyto postupuji do "findle" na hlasovaci arch, kde z navrzenych problémi G&astnici féra
spole¢né stanovi svym hlasovanim deset priorit — "10P". Podrobny popis pfipravy, realizace a
vyhodnoceni FZM i nasledné ankety je soucdsti souvisejicich metodickych listd.

Zasadni pravidla pro FZM:

- v rdmci FZM féra je oteviena diskuse a zapisovani ndmétl, s moznosti vyjadftit se k libovolnému
z 10ti témat udrzitelného rozvoje - viz vyse.

- v rdmci FZM probiha spole¢na diskuse Siroké verejnosti, mistnich odbornikd, pracovnikd Gfadu a
politikd, s konkrétnim vystupem:
prehlednym uréenim ddlezitych priorit udrzitelného rozvoje a kvality Zivota v misté&/regionu

- cilem koordin&tora a politika ZM je, aby se FZM zucastnil co nejvy&si pocet Gcastnikd, k cemu? je
zameérena intenzivni propagacni kampan
(viz dalsi metodické listy).

Schéma rocéniho cyklu FZM:

Zdravé mésto

Ro¢ni postup
ke zlepseni

o |
QR" kulaté stoly

anketa
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Tipy a triky pro uspésné Forum

Pro Uspésné usporadani Fora Zdravého mésta, obce, regionu (dale jen "FZM") existuje rada

z v, O . ’ . v ’ v v z 7 . . v 7
nametu, inovaci a v praxi odzkousenych reseni. Vybrané z nich jsou shrnuty v nize uvedeném
textu.

KROKY K USPECHU aneb ,Jak zaplnit sal p¥i poradani Féra zM?"

SLOGAN, ktery tahne: Pfehledny nazev akce (nepouzivat pro akci oznaceni ,projednani
komunitniho planu® apod.)

PLAKAT, ktery zaujme: barevny, prehledny, atraktivni

NABOR UCASTNIKU AKCE, prostiednictvim osvédéenych cilovych skupin (napf. distribuce letakd
pres déti ve Skolach, existujici mailing-listy, nasténky bytovych druzstev, ap.)

INTENZIVNI PROPAGACE - v lokélnich radiich, v radniénim a mistnim tisku, webova

pozvanka, pozvanka na socialnich sitich (Facebook, Twitter, Instagram), mistni SMS rozesila¢, ap.
OSOBNI POZVANKY - osobni pozvanky podepsané starostou nebo politikem (zejm. pro osoby,
které urcité chceme mit na FZM), pozvanky pro vedouci organizaci a mistni VIP,

OSOBNI TELEFONATY - pfipomenuti tésné pred akci (zejm. pro osoby, které urcité chceme mit
na FZM - ¢lenové komise, vedouic organizaci, ad.)

MiISTO AKCE

- prehledné oznaceni mista akce (transparent, apod.)

- poradani akce v centru mésta (ne vsak na radnici! - doporuceno je vyuzit mista, kam jsou lidé
zvykli chodit na spolecenské akce — kulturni domy, skolni télocvicny, saly restauraci...)

Prehledné oznaceni mista akce

Pouta¢ k akci

INOVACE aneb ,,Forum neni schiize, ale interaktivni setkani s obyvateli“

OSVEDCENE NAMETY:

- predavat pfi pfichodu drobny darek pro vSechny ucastniky (balonky, propisky, ...)

- v zavéru akce losovat malé odmény pro Ucastniky ("tombola")

- oslovit partnery ZM - NNO, Skoly, pfip. mistni podnikatele s vhodnymi produkty

(nabidnout jim napf. moznost vystavit reklamni poutac nebo posterovou prezentaci)

- zajistit v rdmci akce drobné stanky s bio-obclerstvenim, prodejem mistnich a fair-trade
produktd ..

- hlasovat na misté o "Seku" - finan¢ni podpofe aktivity konkrétni organizace podle navrhu
G&astnikl FZM

- zajistit détsky koutek - hlidani déti v pribéhu akce

Dalezité: Nezapomenout uvést tyto informace do LETAKO a POZVANEK!
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V ptipadé DOPROVODNYCH AKTIVIT vénujte pozornost:

- nacasovani (pozor nedoporucujeme kulturni vystoupeni v Uvodu - pokud jsou nutna, pak
max. 10 min.)

- rozmisténi doprovodnych aktivit (optimalné v prilehlych prostorech salu, tak aby nerusily
samotné jednani)

Ukazky doprovodnych aktivit:

upeni v Gvodu akce

NEJCASTEJISI CHYBY A OMYLY aneb ,Ceho se vyvarovat?"

PROBLEM:

organizatofi zapomnéli na nékteré dileZitd téma udrzitelného rozvoje v tematickych stolech
JAK NA TO?:

- zkontrolovat si strukturu tematickych stold dle metodického listu

- nezapomenout na zékladni pilite UR: "Mistni ekonomika", "Zivotni prostiedi"”, "Socialni
prostredi" (bez téchto témat neni Férum plnohodnotné k UR)

- nezapomenout na zakladni téma "Zdravi obyvatel" -- napr. "Zdravy Zivotni styl" (bez tématu

neni Férum plnohodnotnym férem Zdravého mésta)

PROBLEM:

nedostatecny prostor pro prezencni listinu - fronty pred vstupem do salu (pozor! - Ucastnici chodi
Z 99% na akci tésné pred zacatkem)

JAK NA TO?:

- dlouho stll s nékolika listy prezenéky — moZnost soubéZného zapisu nékolika Gcastniki zroveri

PROBLEM:

nevhodné radové ¢i ,Skolni* usporadani salu - neumoznuje diskusi v pracovnich hnizdech (pozor!
- lidé si hledi ,na zada")

JAK NA TO?:

- pokud moZzno, volit vétsi prostor, dbat na vytvofeni pracovnich hnizd (shluky stol()

PROBLEM:
mista pro Ucastniky mimo pracovni hnizda - lidé si sedaji mimo urcené tématické oblasti a v
pribé&hu akce je sloZité je pfemluvit k pfesednuti k nékterému z hnizd

JAK NA TO?:

- neddvat Zidle jinam neZ k tematickym stoldm

- mit v pfilehlém prostor Zidle v zadsobé a v pfipadé potreby je dopinit

- u hojné navstivenych ,diskusnich hnizd" pocitat s ,,dvojstopém", aby si vsichni zajemci o dané
téma pohodiné vesli

CESKE REPUBLIKY
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PROBLEM:

stll pro VIP v &ele - neni v souladu se zdsadami partnerské diskuse, pfedstavuje ,mocenské
usporadani*

JAK NA TO?:

- Celo salu nedélat, umistit VIP hned od poclatku akce do nékterého z ,prac. hnizd"

- pokud na stole pro VIP trvate, umistéte jej mirné bokem, aby nebyl v pFimém zorném uhlu
U&astnikd

- po zaéatku akce je stdl pro VIP tfeba v kaZdém pripadé zrusit a pfesunout jeho osazenstvo mezi
diskutujici

PROBLEM:

nedostatek mikrofont pro diskusni ¢ast akce

JAK NA TO?:

- zajistit min. 3 mikrofony, z nichZ alespori jeden je pfenosny

- zajistit technickou podporu, ktera bude v diskusni Casti akce nosit mikrofon mezi jednotlivymi
diskutujicimi

il o=
-

>

o .

@ .

Doporucené uspofadani ,diskusnich hnizd”

or pro prezencni listinu

POZOR !! V den akce (na misté) pouZivejte "KONTROLER", ktery vam zaruéi, Ze na nic ddlezitého
nezapomenete !!
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Jak pfipravit Forum? (PRED AKCI)

Férum Zdravého mésta, obce, regionu

Cil: oteviené verejné setkdni - tymové jedndni, soupis ndmétl ke kvalité Zivota obyvatel, dle témat

udrzitelného rozvoje
Ve e - V. ’ v . ’ v . e s e . o ’ o swv
Cilova skupina: Siroka verejnost - za ucasti politického vedeni, zastupitelu a vedoucich odboru uradu

Doba trvani: max. 2,5 hod. (doba zahdjeni obvykle 17:00 hod.)

Priprava akce:

Aktivita Casové Pozn.
rozmezi
(termin
zajistéeni
aktivity pred
akci)

1. ZaFadit akci FZM do roéniho rozpoé&tu XII. pfedch. (co nejdfive)

roku

2. Stanovit termin konani FZM 12-8 tydnl (co nejdfive)
(doporuceno je zvolit termin tak, aby se naméty
vzesl|é z verejného projednani jesté stihly zapracovat
do rozpoctu mésta/obce pro dany rok)

(pozor na duplicitu s jinymi vyznamnymi aktivitami

v misté/regionu/republice)

(brat v potaz moznosti vedeni Mé&sta, moderatord, kdy
je volny sal ...)

3. Zajistit moderatory akce a odborné doprovodné 12-8 tydnl (co nejdfive)
aktivity pro FZM
Doporucena je kombinace:

- mistni moderator (koordinator ZM, tiskovy mluvdi,
moderator z mistnich medii, ...)

DULEZITE!

- facilitator /zajidtuje NSZM/, domlouva se pfi
sjednavani terminu akce

- pocitové mapy /zajistuje NSZM/, domlouva se pi
sjednavani terminu akce

4. Dohodnout Gcast politika ZM na akci 12-8 tydnl (co nejdfive)
Politik ZM zahajuje akci a prezentuje aktualni stav ZM
a Uspéchy dosazené v minulém roce - max 15 min.,
spiSe obrazky nezli teorie!

(pripravit pro politika Uvodni prezentaci v PowerPointu)

5. Rezervovat prostor pro akci 12-8 tydnl (co nejdfive; nutno pocitat
(s moznosti Upravy sezeni do ,hnizd", s moznosti s dostatec¢né velkym
zatemnéni pro Ucely promitani prezentaci; doporuceny prostorem pro usporadani
jsou prostory mimo Grad!) stolll - viz met.list 30)
Pro mésto stiedni velikosti je doporucen prostor pro
min. 80 osob.

6. Objednat technické a jiné vybaveni pro akci 12-8 tydnl
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(seznam techniky a dalSiho vybaveni - viz dalsi metodicky
list)

7. Informovat méstskou radu, zajistit Géast 12-8 tydnl
vedoucich odboré Gfadu na akci
(zejména garantd oblasti komunitniho planu)
Informace o terminu a tématu projednavani, prvni
pozvani k Ucasti, navrh na usneseni

(napf. ,rada uklada tajemnikovi Ufadu zajistit Ucast
odbord na Féru ZM")

8. VytvoFit webovy odkaz s informacemi k akci 5-4 tydny
Pozvanka s mistem a ¢asem konani akce; stavajici
verze komunitniho planu (je-li k dispozici - netyka se
téch, ktefi poradaji akci poprvé); kontaktni adresa pro

9. Zadat grafické zpracovani plakatd na FZM a jejich 5-4 tydny (ukdzka viz prilohy)
tisk
Poutavy nazev akce - viz vzory plakatd v ptiloze;
zdlraznit misto a ¢as; vyuzit moznost odborného
grafického zpracovani, pouzit logo ZM.
Nezapomenout na doplnéni plakatu o projektovou
publicitu a loga projektu
/dodava NSZM, po domluvé o terminu akce/.
Upozornit na diskusi k ,,10P" mésta, obce, regionu.

10. Vytvorit pozvanky na FZM 5-4 tydny (Elektronické zvaci materidly
POZVANKA (zékladni informace): dvoporycu1eme DOS_”at na
. Osobni osloveni vedomi NSZM k evidenci v
. Podpis statutarnim zastupcem mésta celostatnim pfehledu FZM)

. Termin a misto konani akce
. Kontaktni osoba, webovy odkaz na podkladové
materialy
. Termin pro zaslani pfipominek
. Odkaz na existujici verzi "10P" s vyhodnocenim -
umistit na web
Upozornit na doprovodné programy.

11. Zajistit odmény ("tombolu™) pro akci + 5-4 tydny V pfipadé, ze mésto
doprovodné programy uvolni finan¢ni ¢astku, ktera
Darky ke slosovani pro ucastniky (knihy, tricka, bude
poukazy od mistnich podnikatel( ap.) v podobé seku vénovana na
Predjednat doprovod. programy k akci (méfeni tlaku, vyhlasovanou aktivitu, je
fair trade prodej, ap.) zapotrebi na tuto skutecnost
Sek pro finan¢ni podporu vyhlasované aktivity. akci organizacné pfipravit -

blize viz met.list 30)

12. Zajistit medializaci akce v mistnim/regionalnim 21-14 dnd

tisku

Umistit pozvanku k akci do mistniho/regionalniho
tisku, vytvofrit tiskovou zpravu

- zverejnit na webu a socialnich sitich (facebook,
twitter, instagram), natocit klip, video ap.

Upozornit na diskusi k ,,10P" mésta, obce, regionu.

13. Zajistit vylep plakata 21-14 dnd
Vyuzit standardni vylepové plochy + casto
navstévované prostory - knihovna, nemocnice/lékafri,
posta, centra zabavy a sportu, Skoly a skolky atd.

14. Dohodnout ,,vyzdobu" prostor, zejména 21-14 dnd
s partnery ZM

(panely s prezentaci partnerl ZM, fotodokumentace
z jejich akci ap.)

15. Rozeslat pozvanku s registra¢nimi udaji listovni 14-10 dni (doporuceno podepsat
postou pozvanku starostou nebo
Rozeslat véem ,osvédéenym" Géastnikdm z minulych politikem ZM)

akci + klicovym osobam (garantim tématickych
oblasti, politikim ap.) + médiim + vyznamnym
odb.partnertim

- nezapomenout pozvat ke stolu "zdravi"

16. Rozeslat pozvanku s registracnimi udaji e- 14-10 dnd
mailem

A — Tento dokument byl aktualizovan za finanéni podpory
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- rozeslat vSem, ktefi byli osloveni pfedtim listovni
postou

- vyuzit moznosti zprostredkovani pozvanky pres
stavajici partnery ZM

- pozvanky médiim

- pozvanky vSéem organizacim, které dostavaji od
mésta financni podporu (zajmové organizace, kluby a
spolky - napf. zahradkari, rybari, sport. oddily, skauti,
svaz zen, hasici, nizkoprahova centra apod.) se
zdlraznénim nutnosti Gcasti na akci

17. Zajistit personalni pomoc pro realizaci akce (!!!) 10-5 dnd (zvazit moznost

audiozdznamu, pfip.

DOPORUCENE PERSONALNI ZAZEMI: videozaznamu)

- koordinator (dozor nad akci, zapis),

- pomocnik/pomocnici (prezencni listina, distribuce

pomuicek,
koordinace doprovod. program{ a ob&erstveni,

fotodokumentace,
noseni mikrofonu),

- garanti hlasovacich archd (zapisuji odsouhlasené

problémy, scitaji hlasy
a predavaji informaci pro souhrnnou tabulku),

- souhrnny zapisovad/pfip. patron (zapis do prehledové

hlasovaci tabulky)

18. Objednat obcerstveni 10-5 dnf (pokud mozno napoje ve
Doporuceno poskytnout alespori minimalni obcerstveni vratnych obalech, nepouzivat
- napoje (vodu, kavu) jednorazové nadobi)

19. Pozvat novinare 7-3 dny (dle moznosti zajistit
Druha vyzva - telefonicky videozaznam pro potieby

prezentace vystupl ZM)

20. Pripravit podklady k promitani z dataprojektoru 7-3 dny
- zahajovaci PowerPointova prezentace politika ZM k
aktualnimu stavu a akcim (v prezentaci pouzit malo
textu, hlavné vyuzit fotografie z akci - velké) — cca 10
min
- kompletni verze komunitniho planu (je-li k dispozici)

21. Pfipomenout akci ucastnikim 3-2 dny
- Rozeslat e-mailovou , pfipominku® v¢. pozvanky
k akci - stru¢né upozornit na misto a Cas akce
vSechny dfive oslovené (nechat si potvrdit Ucast)

- Osobné (telefonicky) oslovit klicové Ucastniky akce -
Gcast politika, moderatora, garantd, dileZitych
zastupcld organizaci (KHS, ZU, ...) a médii, pfipadné
domluvit organizac¢ni poradu pred zacatkem
projednavani

22. Pripravit prezencni listiny 3-2 dny (vzor viz prilohy)
Prezencni listina véetné kolonky pro kontaktni Udaje
pro moznost pfistiho osloveni (zejména e-mail)

23. PFipravit ,pomiicky" pro akci 3-2 dny (viz podrobny popis pomUcek
PFiprava pomicek na akci — pomlicky pro hlasovani, viz met.list 30 - V den akce)
oznaceni salu, oznaceni cesty do salu, prezencni
listiny, PREHLEDNE oznadeni stoll nazvy tématickych
oblasti, propagacni a
informacni materialy ZM ap.

24. Pripravit podklady pro jednotlivé tématicka 3-2dny (viz podrobny popis pom{cek
~hnizda“ viz met.list 30 - V den akce)
PFislusné casti planu zdravi ad. (pouze je-li k dipozici
komunitni plan, netyka se téch, kde
akce proléha poprvé)

25. Pfipravit hodnotici dotaznik pro Gcastniky akce 3-2dny (vzor viz pfilohy)

(zjistit jejich nazor na akci, zajistit, aby na né&j
moderator nezapomenul upozornit)

Pripravit informacni list pro moderatora akce
(vyplnit zakladni informace k akci do pfipraveného
podkladu a predat v¢as moderatorovi)

Ministerstvo Zivotniho prostredi

@
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Nepodcente zejména:

nastroje pro zatraktivnéni akce (tombola, Sek pro finan¢ni podporu vyhlasované aktivity, doprovodné
programy ad.) vC. jejich komunikace na pozvankach/plakatech
kvalitni organiza¢ni pfipravu akce (moderatofi, personalni zajisténi akce, prostory ad.)

Ucast politikl (aby mohli reagovat na dotazy z pléna)

Tipy a doporuceni pro zajisténi Uspésné akce jsou soucasti samostatného metodického listu ¢. 28b
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I 7 1 ~ ﬁd A mésta, obce, regi
Metodicky list €. 30 - Tt

Jak zajistit prubéh Féra? (v DEN AKCE)

Jednotlivé kroky pro pFipravu Foéra Zdravého mésta (FZM) jsou popsény v metodickych listech 28 a
29.

Nasledujici text se podrobné zabyva kroky a ukoly, které je tfeba zajistit pfimo v den, kdy FZM probiha.
Pro lep&i predstavu o priibéhu FZM doporuéujeme shlédnout videa z akci

Priprava prostoru akce a prubéh akce:

Aktivita Casové Pozn.

rozmezi
(termin zajisténi
aktivity pred
akci)

1. Pripravit prostor pro akci 3-2 hod

- min. pro 80 osob (dle velikosti poradatelského
meésta/obce/regionu)

- stoly usporadat dle tématickych oblasti, 1 stdl/cca 8-10
lidi

- vymezit dostatecny prostor pro prezencni listinu

- vymezit stll pro zapisovacée na hlasovaci archy flipchartd
- vymezit prostor pro tombolu

- vymezit prostor pro doprovodné programy

- vymezit stll pro prezentaéni materidly

- vymezit stll pro obcerstveni

- Satna, odemcéena WC

- vyzdoba prostor ve spolupraci s partnery ZM

Vybvavi!: SFOIV w v . ) 3-2 hod (v pripadé, ze akce probiha
- oznaceni nazvem prislusné oblasti ve mésté poprvé, nebudou
- 5x pro stll vytisknout vybranou oblast (v&. véech Grovni se tisknout U\;edené
oblast kemunitnfho planu) , , . materidly ke komunitnimu
- 2x pro stul vytisknout kompletni verzi komunitniho planu planu)

pro kazdou skupinu/oblast

- 2x pro stll vytisknout sadu mistnich ukazatell s (pro tisk komunitniho

planu

hodnotami % I4

- 2x pro stll vytisknout projekty v projektovém zasobniku vyuzit DataPlan)

DTP (tisknout Cernobile,
oboustranné)

3. Pripravit techniku a vybaveni 3-2 hod

TECHNIKA

dataprojektor, platno odpovidajici velikosti prostor,
ozvuéeni (dostatecny pocet mikrofon{!), diktafon,
fotoaparat

VYBAVEN{
- flipchart (tabule na papiry)
- min. 15 ks velkych flipch. papir, + 10 ks tlusté fixy —
pisici

(tmavé fixy - ne Cervené, ne zvyraznovace)

(neni-li k dispozici flipchartovy papir, mozno pouzit velké
balici papiry)
- hlasovaci lepitka (2 pro kazdého Ucastnika), nejlépe lepici
cenovky nebo kulaté lepiky

(nepouzivat post-it listecky, nedrzi po prilepeni!)
- tombolové listky (1 pro ucastnika)

STATNI FON Tento dokument byl aktualizovan za finan¢ni podpory
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4. Pripravit materialy k promitani
Nahrat do notebooku prezentace, které budou promitany
v ramci akce
- prezentace politika ZM (max. 10 minut!)
- kompletni verze komunitniho planu v¢. rozpoctu (je-li
k dispozici)
- prezentace facilitatora (zastupce NSZM)

5. Oznacit misto konani 3-2 hod
Venku poutac, transparent ap.; orientacni znaceni cesty do

salu
6. PFipravit prezenci 1 hod

- pripravit stolek
- oVéfit, zda obsluha pochopila instrukce

- zajistit, aby pfichozi byli vyzvani k vyplnéni kontaktnich
Gdajd, maji-li zajem ziskavat dalsi informace o
vystupech akce, aktivitach ZM, akcich atp.

- u prezencdni listiny rozdat kazdému ucastnikovi:

... 2 hlasovaci lepitka stejné barvy (viz vyse)
... 1 tombolovy listek - ¢islo

POZNAMKA:

V pfipadé, Ze mésto uvolni ¢astku, ktera bude
v podobé darkového sekuvénovana na
vyhlasovanou aktivitu, je zapotrebi:

- v Uvodu akce G&astnikdm navic rozdat 1
lepitko samostatné barvy

- upozornit na moznost vybéru ,vyherni aktivity" pred
zahajenim prace v tymech a pfi losovani (zajisti
moderator)

- zajistit hlasovaci flipchar pro vybér konkrétni ,vyherni
aktivity" (nositel/realizator aktivity obdrzi Sek od
politika ZM)

7. kontrolovat pFitomnost a pFipravenost 15 minut
spolupracovniki

- zapisovatel, garanti hlasovacich arch{ ad.

8. Zkontrolovat pFitomnost garant@ za tematické 15 minut
oblasti a politika ZM

9. Zkontrolovat pfitomnost moderatorii, domluvit 15 minut (ovérit, Ze ma moderator k
operativni scénaf, dat signal k zahajeni akce dispozici informacdi list k
FZM

predat obéma
moderatoriim plnd jména
osob, které budou vitat a
predstavovat atd;
podrobné je informovat o
dalsich souvislostech ...
tombola, eval.dotazniky
atp.)

10. Informovat v zavéru ucastniky, jak bude 15 minut
naloZeno s vystupy z akce

- jak budou vystupy zpracovany, kde budou k dohledani
(web)

- jak bude s vystupy dale nalozeno

A — Tento dokument byl aktualizovan za finanéni podpory
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Nepodcente zejména:

Pripravu prostor a pomfcek (stoly - ¢tvercové, hlasovaci pomicky ad.)
Duslednou koordinaci pomocnikd (persondlni zajisténi)

Rezie akce (hledani "10P") ...

I. Mésto - informace o stavu Feseni lofiskych priorit "10P" (PPT prezentace politika ZM, max.
10 min)

- stru¢né informace o stavu feSeni 10 priorit vytipovanych na predchozim FZM
(v prezentaci vyuzit spisSe obrazky, konkrétni fakta, uvést pouZité finance)

II. avodni informace NSZM, vysvétleni postupu FZM (ppt prezentace NSZM, cca 10 min)

- struény Gvod - souvislosti mezinarodniho programu Zdravych mést

- vysvétleni dal$iho priib&hu akce - postupu k "10P"

- zadani pro tymovou praci u stol{

POZN.

- upozornit na materialy na stolech - aktualni komunitni plan, v¢. konkrétni oblasti; stavajici mistni
ukazatele s namérenymi hodnotami; projektové naméty; evaluacni dotazniky (pouze jsou-li materialy k
dispozici — ne v pfipadé 1. ro¢niku akce).

II1. Diskuse u stolli (cca 30 min), hlasovani u stol& o hlavnich namétech

- ndméty Gcastnikl jsou zaznamenavany garantem stolu na flip. papir (lidé mohou chodit od stolu ke
stolu, dle zajmu)

- na pokyn moderatora probéhne hlasovani o hlavnich 2 namétech u kazdého stolu - hlasuje Se
pfidélenim &arek jednotlivym namé&tlim, které zaznamenava garant

/ Intermezzo:

soubézné probihaji doprovodné aktivity (prodej bio, fair, méreni tuku ..)
POZOR! doporuceno je smérovat aktivity do pfedsali a pfedejit tim ruseni pribéhu jednani!
(pro moderatora pred akci - info o doprovodnych programech a jejich realizatorech)

IV. Sdéleni pro cely sal k cemu stoly dosly - stru¢né predstaveni 2 hlavnich namétda (cca 10
min.)

zastupce kazdého stolu je prezentuje u flipchartu 2 hlavni ndméty; na zavér posledni prezentuje stdl
mladych

zapisovadi je zapisi na hlasovaci archy (pfipravené flip-papiry), které budou nasledné viditelné
vyvéseny ... cca 2-3 papiry;

STATNI FOND et E—— Tento dokument byl aktualizovan za finan¢ni podpory
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POZOR: pokud se vytvaii stejnopisy (pri postu Ucastnikd nad 100 lidi) musi byt véechny hlasovaci archy
identické (stejné poradi i znéni priorit!)

paralelné miize zaznamendvat navrzené priority souhrnny zapisovac¢ do prehledové tabulky, v niz jsou
s¢itany vysledky hlasovani ze véech archi

po predstaveni hlavnich ndmétl od viech stoll jsou vyplnéné hlasovaci archy vyvéseny na viditelné
misto v sale

-- a bezprostfedné na to probéhne hlasovani za cely sal (lepenim lepitek na hlasovaci archy).

Vzory hlasovacich archii - flip-papirQ, které je potfeba mit pripravené pred akci naleznete v piilohach

V. Hlasovani o "10 prioritach" (cely sal)

- Cas dle potfeby/rychlosti hlasujicich
- vSichni Ucastnici hlasuji na vyvésené hlasovaci archy - kazdy ucastnik ma 2 hlasy (leptiky)
- vysledny pocet hlast séitaji zapisovatelé jednotlivych archl
- pokud je vice stejnopisl hlasovacich archd, vysledek hlasovani zapisovatelé jednotlivych archl nadiktuji
souhrnnému zapisovateli,
ktery je zaznamena do jiz pfipravené tabulky a nasledné preda facilitatorovi
- vSe je nutné stihnout v ramci losovani tomboly!

/ Intermezzo

soubézné se s&iténim hlas probihd losovani odmén pro ucéastniky ("tombola™) (losuje politik/tajemnik,...)
POZOR! doporuceno je max. 15 cen
(pro moderatora info pred akci - jaké jsou ceny, kdo bude losovat, ...)

VI. Vyhlaseni "10 priorit" z Féra ZM (nasledné jsou priority ovéfovany anketou)

- facilitdtor precte z tabulky vysledny prehled priorit v¢. jejich poradi
- znovu vysvétleni dalsiho postupu:
. priority byly navrzeny v pribé&hu Féra ZM,
. hasledné se ovéri ANKETOU
. nasledné jdou do zastupitelstva
. rok se na nich bude pracovat (budou pfipadné probihat kulate stoly k dopfesnéni postupu)
. za rok by si verejnost méla zkontrolovat, co se podafilo vyfesit.

VII. Zavér

- moderétor, politik ZM: pod&kovéani mésta Ucastnikim: snazime se byt Zdravym méstem, s jasnymi
pravidly, kvalitni misto pro Zivot!
- moderator: upozornéni na evaluacni dotazniky - zpétna vazba k organizaci akce.

CESKE REPUBLIKY
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. roqs v D% o |
Metodicky list . 31a - [

Jaké kroky nasleduji po Foru?
(PO AKCI)

Prace na Féru Zdravého mésta/obce/regionu (FZM) nekondi usporfadanim samotné akce. Ze strany
koordinatora ZM je zapotrebi dale pracovat s vystupy akce a pfipravit dalsi postup. Nasledujici text
shrnuje zakladni kroky, které je zapotfebi podniknout po uskutecnéni FZM.

Zpracovani textovych vystupti FZM

Zpracovani tiskové zpravy + foto (ZPRACOVAT V DEN AKCE)
- zajistit tiskového mluvéiho pro medializaci vystupl akce (pocet Gcastnikd, fotodokumentace atp.)

Zpracovani zapisu z akce + fotodokumentace (DO 2 DNJ PO AKCI)
- zaslat fotodokumentaci vystupd z jednotlivych oblasti piislusnému zastupci Kanceladife NSZM

Aktualizace pFehledu kontaktd (DO 14 DNO PO AKCI)
- dle ziskanych podklad{ aktualizovat prehled kontaktl pro dalsi komunikaci se zajemci o
program Zdravé mésto

Zpracovani evaluaénich dotazniké (DO 14 DNO PO AKCI)
- interni vyhodnoceni akce dle nazord jednotlivych zG¢astnénych, bodové zpracovani
poznamek/namétl na vylepseni pro pFisti akci

Anketa k ovéreni "10P"

Usporadani ankety (pfripadné sociologického priizkumu) pro ovéfeni problémd
formulovanych v rdmci Féra ZM (DO 14 DNO PO AKCI)
- anketa obsahuje vSechny naméty formulované na Féru, o kterych se hlasovalo (jsou razeny
abecedné, aby respondenti nebyli ovlivnéni pofadim vzeslym z Féra)
- cilem ankety je ovéfit, zda respondenti citi jako ddlezité stejné priority, které byly formulovany
na FZM - ziskat tzv. ovérené priority "10P"
- respondenti ankety hlasuji stejné jako na FZM 2 hlasy, které mohou prifadit

a) oba k jednomu namétu, ktery povazuji za nejzavaznéjsi, a dat mu tak 2 hlasy

b) ke dvéma definovanym ndmétlm, z nichz kazdy timto obdrzi 1 hlas
zpravodaje atp.)
- pocet respondentl ankety by mé&l byt takovy, aby jeji vystup muselo vzit zastupitelstvo v Gvahu
(pokud by pfi informaci, kterou pfedlozi politik Zdravého mésta zastupitelstvu byl problém, at
zastupitelstvo samo stanovi kolik respondentl je pro néj relevantni)

Vyhodnoceni ankety pro ovéfeni priorit formulovanych v rdmci FZM (DO 1-2 MESICU PO AKCI)

- vystupem ankety jsou tzv. ovérené priority "10P" - tj. prinik ndmétl formulovanych v rémci
vefejného projednani i v ramci ankety (u jednotlivych namétd se neséitaji hlasy ziskané na FZM a v
anket&, pouze se sleduje jejich prinik - tj. zda se vyskytly o obou pfipadech a jsou ,ovéfené")

Popis postupu pti zpracovani ankety, ukazky anketnich listkl - viz pfilohy v pravém menu
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Aktualizace priorit "10P" - DataPlan NSzZM

-

Zapracovani ovéi‘engch "10P" do aktualizovaného Komunitniho planu zdravi a kvality Zivota v
DataPléanu (DO 7 DNU PO UKONCENI ANKETY!)

Internetové propojeni aktualnich Komunitniho planu ("10P") do webu Zdravého mésta, obce,
regionu (formou webového odkazu do DataPlanu ve tvaru
http://dataplan.info/nazevmunicipality/10P

Projednani "10P" v zastupitelstvu

Zpracovani diivodové zpravy k ovéfenym "10P" (DO 7 DNU PO UKONCENI ANKETY!)

- dlvodova zprava pro zastupitelstvo k ov&fenym prioritdm "10P" musi obsahovat nejen seznam
priorit, ale i informace o jejich vazbach ke strategii mésta, projektlim, rozpoctu (co se pro vybrany
namét déla nebo planuje udélat).

Projednani ovéfenych "10P" v zastupitelstvu (DO 2-3 MESICO PO AKCI!)

- ovérené priority "10P" predklada politik Zdravého mésta zastupitelstvu

- zastupitelstvo by mélo vzit divodovou zpravu na védomi a ulozit rad&, aby urcila odpovédnosti za
realizaci jednotlivych problémd a stanoveni dal$iho postupu.
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