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1 Uvod

Material ,Manual pro zapojovani verejnosti do pfipravy vladnich dokumentd“ (dale
jen ,manudl“) navazuje na Metodiku pro zapojovani verejnosti do prfipravy vladnich
dokumentt (dale jen ,metodika®), kterou viada Ceské republiky schvélila usnesenim
€. 1146 k Metodice pro zapojovani vefejnosti do pfipravy vladnich dokumentd dne
7. z&fi 2009.

Béhem zpracovani manudlu bylo na zakladé zkuSenosti z procesu zapojovani
verejnosti do pfipravy vladnich dokumentu zjiSténo, Ze pro pouZziti metod zapojovani
vefejnosti méa klicovy vyznam vécny obsah materialu a nikoliv jeho typ. Manual proto
nepfifazuje konkrétni techniku zapojovani verejnosti k urcitému typu dokumentu, ale
ponechava tuto volbu na Uvaze predkladatele tak, aby zvolena technika umoznila
efektivni projednani feSené véci.

Manual méa doporu ¢€ujici charakter. Vyb ér konkrétnich metod a technik zapojeni
verejnosti nalezi v mezich zakon 0 zpracovateli dokumentu.

Poskytovani informaci se pfitom musi dit v souladu s pravnimi predpisy a zahrani¢né
politickymi zajmy Ceské republiky. Piedeviim je tfeba pFihlédnout k omezenim
danym zakonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti.

Manual je po obsahové strance pfehledné délen do Ctyf samostatnych sekci, z nichz
kazda pojednava o dulezitych aspektech prace s vefejnosti v prabéhu jejiho
zapojovani.

- PROC chceme verejnost do piipravy viadniho materialu zapojit a jak intenzivni
toto zapojeni ma byt.

+ CO ma byt predmétem zapojeni verejnosti, tedy o jaky material uréeny k zapojeni
verejnosti se jedna.

+  KOHO chceme do pfipravy materialu zapoijit.

« JAK bude prace s verejnosti konkrétné vypadat. Jedna se zejména o to, jaky
bude ¢asovy harmonogram zapojeni verejnosti a jaké metody a techniky zapojeni
zvolime.

1.1 Vymezeni zakladnich pojm U

Verejnost - vefejnost odborna a laicka. Mezi odbornou vefejnost Ize zadlenit profesni
organizace, akademickou sféru, nestatni neziskové organizace, mezinarodni
organizace a jednotlivce. Verfejnost Ize také délit na vefejnost ,organizovanou”, kam
patfi odborné organizace, zamové skupiny a podobné a vefejnost
,neorganizovanou*, to je individualni ob&any.

Verejnosti se rozumi také odborové organizace a organizace zameéstnavatelU.
Zapojeni téchto organizaci socialnich partnerd se fidi zejména zékonikem prace.
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Konzultovany subjekt - jednotlivec €i organizace, na ktery ma pfipravovany dokument
primy &i nepfimy dopad nebo ktery ma néjaky zajem v oblasti feSené predkladanym
materialem. Konzultované subjekty mohou poskytovat zpétnou vazbu, pFinést
zkuSenosti z praxe, otevirat nové moznosti feSeni, poukazovat na mozna uskali
a problémy, se kterymi by se mohlo zvolené feSeni setkat apod. Do feSeni se muze
zapoijit i vice konzultovanych subjektd.

Zpracovatel dokumentu — Cesk& narodni banka, ministerstvo nebo dalsi Ustfedni
spravni Ufad, ktery predklada vladni material. ACkoli se zpracovatel a predkladatel
dokumentu mohou liSit (zpracovani dokumentu muze byt zadano externimu
subjektu), jeho pfedkladatel nese vzdy odpovédnost za konecné znéni dokumentu a
dodrzeni v3ech formalnich nélezitosti.

Material predkladany k zapojovani verejnosti - dokument pfedkladany viade, to
znamena zejména koncepce, strategie, politika, legislativni ndvrh apod.

Proces zapojovani verejnosti - zahrnuje identifikaci konzultovanych subjekti a vybér
jejich zastupcu, poskytovani informaci, shér a analyzu ziskanych odpovédi.

Casovy harmonogram - harmonogram zapojovani vefejnosti, ktery musi byt
v urcitych pfipadech kompatibilni s procesem RIA. Zpracovatel musi také pocitat
s dostateCnymi Casovymi rezervami, které se tykaji zejména obdobi, kdy Ize
s verfejnosti pracovat jen obtizné (napfiklad obdobi letnich prazdnin a vanoc¢nich
svatk).

Realizator konzultacniho procesu - zpracovatel muze ke spolupréci pfi konzultaCnim
procesu (od jeho navrhu az po dokonceni) pfizvat i dalSi odborné subjekty. Muze se
jednat o jednotlivé experty, specializované nestatni neziskové organizace Cdi
komercni subjekty.

Koordinacni skupina - speciéalné utvofena Fidici ¢i koordina¢ni skupina, kterd ma na
starosti konzultacni proces, ktery by nemél byt nikdy realizovan jednotlivci. Tymova
prace pri konzultagnim procesu je vzdy vyhodou zpracovatele. Pokud by cely proces
zajistoval externi dodavatel, nedojde ke kyZzenému budovani kapacit. Koordinacni
skupina by méla byt sestavena na zaCatku procesu a zapojena jiz do identifikace
konzultovanych subjektl. Jde pfedevSim o vytvoreni tymu, ktery se bude pravidelné
schézet. Koordinacni pracovni skupina by méla byt sloZzena ze:

¢ zastupcu zpracovatele dokumentu,
« zastupcu konzultovanych subjektu (zalezi na charakteru materialu),
+ zastupcu statni spravy a samospravy.

Pocet ¢lenl koordinaéni pracovni skupiny neni limitovan. Z hlediska efektivnosti by
pocet obvykle nemél presahovat 10 az 15 ¢lend.
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2 Duvody zapojovani ve fejnosti

Povinnost nabidnout verfejnosti pfipravovany material ke konzultovani muze
v nékterych pfipadech vychazet znormativniho ramce problematiky zapojovani
verejnosti, ktery ma v Ceské republice tfi zakladni vrstvy®.

Pravo na zapojeni verejnosti zaru€uje v Ustavni roviné Listina zakladnich prav
a svobod, publikovana pod €. 2/1993 Sb., v podobé prava na informace o ¢€innosti
organu verejné moci, dale se jedna o zakon ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu
k informacim a posledni vrstvu tvofi interni normativni akty, jako jsou Legislativni
pravidla vlady pfijatd usnesenim vlady ze dne 18. bfezna 1998 €. 188 a v navaznosti
na né Obecné zasady pro hodnoceni dopadl regulace — RIA, pfijaté usnesenim
vlady ze dne ze dne 13. srpna 2007 &. 877.

Zapojeni vefejnosti do pfipravy dokumentu napomaha:

¢ zvySovat transparentnost a divéryhodnost procesu pfipravy dokumentu v o€ich
verejnosti,

« vtdhnout do procesu pfipravy odliSné nazory, expertizy, ahly pohledu a umoznuje
tak odhalit nezamyslené dusledky,

« zvysSit kvalitu pfipravovanych dokumentu,

« zvySit ochotu vefejnosti akceptovat vladni rozhodnuti.

Zapojeni vefejnosti ma také své meze dané platnymi zakony a zahrani¢né politickymi
a bezpecnostnimi zajmy CR, pfipadné stadiem ve kterém se nachazi pfiprava feSeni
daného problému.

SoucCasné je potfeba zajistit, aby v pribé&hu zapojovani verfejnosti nedochazelo
k Uniku utajovanych informaci k nepovolanym osobam.

Predkladatel sam musi posoudit, kdy zapojeni vefejnosti neni vhodné nebo je
vyrazné omezené z divodu povahy upravované problematiky.

2.1 Priprava na zapojeni konzultovanych subjekt G

Pfed samotnym zahdjenim praci na zapojeni konzultovanych subjektd je dulezité
zamyslet se nad nékterymi otazkami, které umozni nahlédnout do SirSich souvislosti.

* Bude mit pfipravovany dokument vyznamny a dlouhodoby environmentéini
socialni ¢i ekonomicky dopad na verejnost?

¢ MdazZe se zvysit kvalita dokumentu diky pfispévku zainteresovanych zajmovych
skupin &i Siroké vefejnosti?

« Zajimaji se jiz o dané téma média ¢i SirSi verejnost?

* Bude se projednavat komplexni a problematicky dokument, ke kterému je tfeba
ziskat alternativni pohledy?

Pokud alespon na jednu z téchto otazek zni odpovéd ano, znamena to, Ze je tfeba
k zapojeni konzultovanych subjektl pfistupovat se zvySenou pozornosti.

1 Z mezinarodniho hlediska se jedna zejména o napliiovani mezinarodni Umluvy o pfistupu
k informacim, G¢asti vefejnosti na rozhodovani a pfistupu k pravni ochrané v zalezitostech zivotniho
prostfedi (Aarhurska umluva).
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2.2 Intenzita a cile zapojeni konzultovanych subjek  ta

V metodice jsou popsany razné stupné a scénare prace s konzultovanymi subjekty
od informovani? pres pfipominkovani® a konzultace® aZ k partnerstvi®. Zpracovatel
zvazi, jakého maximalniho stupné zapojeni je pfipraven dosahnout.

Na uvod celého procesu zapojovani ve Fejnosti je t feba uvazit intenzitu zapojeni
konzultovanych subjekt .

Intenzita zapojeni konzultovanych subjektd &asto vychazi zcill, které si pro
konzultaéni proces zpracovatel stanovi.

Nékteré pfiklady moznych cild konzultaéniho procesu:

« zjisStovani rozsahu a intenzity vnimani feSeného problému,

+ identifikace sdilenych hodnot a postoju Siroké vefejnosti ¢i odborné komunity
k pfipravovanému opatfeni,

¢ zmapovani a odstranéni problému vyplyvajicich z pfedkladanych feseni,

¢ shromazdéni informaci a radznych uhld pohledd na dané téma spolu s namitkami
a znepokojenim z moznych dopadu konkrétnich feSeni,

« zjiSténi reakci na alternativy feSeni,

« vytvoreni kritérii hodnoceni mezi vybiranymi alternativami feSeni,

* dosazeni konsenzu nad vybranym feSenim,

« zvySeni akceptace navrhovaneho feSeni vefejnosti,

* vyhnuti se vefejné kontroverzi v médiich ¢i na dalSich projednavanich,

* apodobné.

2.3 Komunika €ni strategie

Zpracovatel rozhodne o postupu &i scénafi, ktery zvoli pro zapojeni konzultovanych
subjektl, a také o komunikacni strategii, kter& bude cely proces provazet. Pfi

Jo e

vytvareni komunikaéni strategie zpracovatel zvazi, jaké informace hodla zverejnit.

Pokud je zpracovatel schopen nabidnout
konzultovanym subjekt am dostatek informaci, zvySuje se pravd épodobnost,
Ze konzulta €ni proces bude kvalitni.

% Informovani je jednostranny tok informaci od zpracovatele dokumentu ke konzultovanému subjektu.
vySSich stuprd.

% Pfipominkovani je jednostranny tok informaci, poZadavku, nazord &i kritiky od konzultovanych
subjektd smérem ke zpracovateli dokumentu. Nemusi se pfitom jednat ¢isté o pfipominkovani textu,
ale patfi sem i rdzné zplsoby naslouchani a sbéru informaci od konzultovanych subjekta.

* Konzultovani je obousmérna vyména informaci, nazor( &i podnéti s tim, Ze rozhodnuti o tom, co se
projednavé a jakym zpGsobem budou konzultace vedeny je zcela v rezii zpracovatele.

® Partnerstvi nastava, kdyZ zpracovatel dokumentu a konzultované subjekty spole&né pracuji na
daném tématu. Konzultovany subjekt je v rovnocenném postaveni viéi zpracovateli dokumentu, i kdyz
je nutné prihlizet k tomu, Ze hlavni odpovédnost ma vzdycky zpracovatel.
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To plati ovSem pouze v pfipadé, Ze informace, které zpracovatel poskytuje, jsou
davéryhodné, véas podavané, pfesné, aktualni, Uplné a hlavné jsou prehledné
a psané ve srozumitelném jazyce.

Zpracovatel se pokud moZzno snaZzi vyhybat komplikovanym odbornym vyrazim
nevyplyvajicim nutné z povahy problematiky a Zargonu. Zpracovatel bere v Gvahu, Ze
rizné metody komunikace jsou zamérené na specifické cilové skupiny.

3 Material p redkladany k zapojeni ve fejnosti

Material ur éeny k zapojovani ve fejnosti by m él byt formulovan jasn é a
srozumiteln &°.

1. Material by mél obsahovat pfilohu se seznamem zkratek vyskytujicich se v textu
spolu s vysvétlivkami.

2. Zpracovatel se vyvaruje pouzivani Zargonu. Technické terminy pouZziva pouze
v pfipadech, kdy je jejich pouZziti s ohledem na charakter dokumentu nezbytné,
vzdy je vSak vysvétli.

3. Je vhodné umistit konzultovany dokument na k tomu uréené internetové stranky.
Takto zvefejnény dokument by mél mit nasledujici nalezitosti: navrh materialu,
obecné srozumitelné struéné shrnuti hlavnich bodd materidlu v rozsahu 1-2
stranek’, uvedeni lhat poskytnutych pro vyjadreni, uvedeni kontaktni osoby,
soupis otazek, na které maji konzultované subjekty reagovat.

4 Zpusoby vyb éru konzultovanych subjekt

Zpracovatel materialu by mél jiz pfedem vytipovat Siroky soubor konzultovanych
subjektd. Vybér konzultovanych subjektd pfitom musi byt provadén transparentné
a mél by byt podlozen argumenty. Skupina konzultovanych subjektd pFedstavuje
Casto velmi nesourody soubor sloZzeny z ruznych podskupin reprezentujicich dil&i
zajmy a ukolem zpracovatele je, aby vSechny zajmové skupiny a nazorové proudy
byly vyvazené zastoupeny.

Zpracovatel materialu si konzultované subjekty vybi ra zejména podle miry
dopad u pfipravovaného dokumentu.

V praxi Casto dochézi ktomu, Ze zpracovatel si hned v Uvodu vytvoFi seznam
moznych zajmovych skupin ¢i jednotlived puasobicich ve vybranych oblastech
a identifikuje jejich pravdépodobné zajmy/vychozi pozice a pravdépodobnou intenzitu
jejich zajmu pfi projednavéani tématu.

® Pro pochopeni $irsi vefejnosti by material uréeny k zapojovani verejnosti mél byt formulovan jasné a
srozumitelné, ale nikdy ne na Ukor kvality textu, zvlasté pravniho. Vulgarizace pravniho textu neni ani
za cenu vétSiho porozuméni SirSi vefejnosti pfijatelna.

" Toto shrnuti usnadni konzultovanému subjektu rozhodovani, zda se ma k dotéenému materialu
vyjadfovat ¢i nikoli. Je mozné, aby shrnuti nahradila pfedkladaci/diivodova zprava.
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Napfiklad je mozné vybirat z téchto skupin:

¢ organizovana ob¢anska verejnost (napf. nestatni neziskové organizace)

» soukromy sektor (investofi, mali a stfedni podnikatelé, velci zaméstnavatelé a
jejich asociace)

» akademicka obec

- mezinarodni subjekty (napF. zastoupeni mezinarodnich instituci v CR)

» odborna verejnost, laicka verejnost

Do seznamu zajmovych skupin je vhodné zahrnout pfedevSim aktivni vefejnost
v podobé vice & méné organizovanych skupin od ob&anskych iniciativ az po
neorganizované skupiny obyvatel, jako jsou napfiklad matky s détmi, nizkopfijmové
skupiny, pfistéhovalci. | kdyZ mohou byt tito aktéfi proporéné mali a reprezentovat
pouze uzké zajmy, které jsou navic ¢asto kritické, nemél by se zpracovatel vyhybat
kontaktu s nimi, protoZze mohou byt pfi prosazovani svych zajmu o to aktivnéjsi.
Zpracovatel by nemél zapominat, Ze tyto skupiny nereprezentuji celou vefejnost, ale
pouze jeji vétSi i mensi ¢ast.

Vybér konzultovanych subjektl je také mozné rozdélit do vice kroku:

1. Vprvnim kroku dojde k vytvofeni seznamu vSech moznych konzultovanych
subjektd. Tento seznam muZe byt velmi dlouhy a pro inspiraci Ize napfiklad vyuzit
DataKO® nebo databazi neziskovych organizaci na Portalu vefejné spravy &i
rejstiiky a seznamy, ve kterych jsou rdzné organizace vedené na prislusnych
ministerstvech ¢i obchodnich soudech.

2. Ve druhém kroku pak zpracovatel muze vSechny konzultované subjekty rozdélit
do nékolika skupin napfiklad s ohledem na to, jak moc se jich pfipravovany
dokument muaze dotknout. V prabéhu konzultaéniho procesu se pak muze
zpracovatel podle svého uvazeni prednostné zaméfit na ty subjekty, které budou
danym rozhodnutim ovlivnény nejvice (pfitom ale nesmi opomijet i ostatni
konzultované subjekty).

5 Zpusob zapojeni ve fejnosti

Kazdy proces zapojeni ve fejnosti by m él vychazet z promysleného a logicky
provazaného scéna fre/postupu zapojeni.

Neexistuje Zadny univerzalné pouzitelny model zapojeni verejnosti. Kazdy postup
i metodu je tfeba zvolit mérné k FfeSenému tématu. Manual lze vyuzit jak pfi
hodnoceni dopadu regulace RIA, tak pro zapojeni verejnosti v pfipadech, kdy neni
RIA provadéna.

8 DatakO je nazev pro datab&zi nevladnich organizaci. V této databazi jsou vefejné pfistupné
organizace, které vyjadfily ochotu spolupracovat s organy statni spravy, na pfipravé materiald
legislativni i nelegislativni povahy. Ufady maji moznost vybrat si pfi pripravé materiald v databazi
nevladni organizace a projednat s nimi pfipravované materialy.
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5.1 Scénafr zapojeni ve fejnosti

1. Ukolem zpracovatele je naplanovat postup zapojeni vefejnosti do procesu
pfipravy vladniho materialu krok za krokem. Jednd se zejména o stanoveni
strategie Ci scénare zapojeni verejnosti.

2. Volba vhodného scénafe zapojeni verejnosti, tj. uvédoméni si fazi procesu
a intenzity zapojeni vefejnosti v kazdé fazi je zasadni pro kvalitni zapojeni
vefejnosti a vZzdy musi odpovidat danému tématu a moznostem zpracovatele.

3. Casovy harmonogram zapojovani vefejnosti musi byt v pfipadech, kdy se RIA
aplikuje kompatibilni s procesem RIA.

4. Zpracovatel musi pocitat s dostateCnymi ¢asovymi rezervami a s obdobimi, kdy
lze s vefejnosti pracovat pouze omezené (napfiklad letni prazdniny nebo vanocni
svatky).

5. Zpracovatel si je védom, Ze kvalitni zapojeni verejnosti je proces, ktery muze byt
znacné ¢asové narocny. Pfiprava i realizace procesu zapojeni vefejnosti se muze
pocitat na mésice az roky (napfiklad pokud se pfipravuji a projednavaji dalezité
rozvojové dokumenty).

6. Zpracovatel si je védom, Ze neni vhodné naplanovat nékolik akci tésné za sebou.
V takovém pfipadé hrozi, Ze by vefejnost mohla byt pfetizena a neméla by zajem
se akci ucastnit.

5.2 Technické nastroje zapojovani ve Fejnosti do tvorby vladnich materidl

Efektivita vyuziti jednotlivych metod zapojovani vefejnosti do tvorby viladnich
materialt je vedle dalSich faktord podminéna i pouzivanymi technickymi nastroji. Je
vhodné, aby zpracovatel vyuZzil vSech moZznosti obecnych informatickych prostfedku
(email, webové stranky, apod.), které ma k dispozici a zaroven zohlednil moznosti
cilové skupiny verejnosti®.

5.3 Metody a techniky zapojovani ve Fejnosti

Nékteré metody a techniky je mozné vyuzit i pro vice stup nu zapojeni
verejnosti.

V soucCasné dobé existuje velké mnoZstvi metod a technik, které lze pfi zapojovani
verejnosti vyuzit. V nasleduijici tabulce je uveden vycet nej¢astéji pouzivanych metod
a technik, a to v€etné oznaceni, pro jaky stuper zapojeni vefejnosti se nejlépe hodi.

9 Ministerstvo vnitra soucasné vramci projektu systému elektronického legislativniho procesu
(e-Legislativa) nabidne specializované néstroje pro realizaci fady postupl zapojovani verejnosti
do prfipravy vladnich material(i. Systém e-Legislativa umozni oznamovat prostfednictvim svého portalu
vefejnosti pfipravu jednotlivych legislativnich viadnich materiéld, provadét vefejné pfipominkové Fizeni
a poskytne nastroje pro snadnou tvorbu a zpracovani pfipominek vefejnosti. Nabidne dale moznost
vytvareni diskusnich for kjednotlivym navrhiim, vytvareni odbornych skupin pro konzultovani
materialt, vymény dokumentl mezi ¢leny pracovnich skupin a distribuce dokumentd vefejnosti.
Verfejnost i zpracovatelé tak budou moci vyuzivat jednotny systém, ktery zapojovani verejnosti
usnadni, poskytne centralni misto projeho provadéni a nabidne prostfedi moderniho systému
pravnich informaci usnadnujici vefejnosti vnimat pfi GCasti na tvorbé legislativnich materidlt cely
kontext pravniho fadu.
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Smyslem tabulky je zejména poukézat na rozdilnou pouZzitelnost jednotlivych metod

a technik.

Z tabulky je patrné, Ze vétSina metod se da vyuZzit pro Sifeni informaci. Na druhou
stranu metod vhodnych pro vyssSi stupné zapojovani vefejnosti je méneé.

Metody a techniky Informovani | Pfipominkovani | Konzultovani | Partnerstvi
Vyvéska nebo informacéni

tabule organt verejné X

spravy

Tiskove

konferencel/tiskova X

prohldSeni

Letaky a plakaty X

Tisk, rozhlas a TV X

Publikace a informacéni

brozury X

Vystavy a prezentace X

e-mailové upozornéni X

Hromadné

korespondence (tisténa i X

elektronicka)

Adresny telefonat/dopis X X

Informacni telefonni linka X X

Informacni

centra/poradenska X X

centra

Verejné slySeni X

Internetovy portal X X X

Dotazniky, prazkumy X X X

Osobni rozhovory

(individudlni, skupinove, X X X

focus group)

Obcansky/expertni panel X X

Interaktivni vystavy

Ci prezentace X X
PFfipominkovaci proces X X X

Setfeni v terénu X X

Verejné setkani

(v riznych podobach) X X X X
Verejné debaty X X X

Konference X X X

Internetova diskusni féra X X X

Happenigové akce X X X

Seminare a workshopy X X
Pracovni skupiny X X
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5.4 Seznam a popis metod a technik zapojeni ve  Fejnosti

Nazev:

Vyvéska nebo informa €ni tabule organ U verejné spravy

Kratky popis:

Zvefejnéni na vyvésce nebo na informacéni tabuli je vhodny
informacni  prostfedek  k pribéznému informovani o
jednotlivych fazich konzultacniho procesu, zejména pro lidi
bez pfistupu k Internetu. Pfi umistovani informaci na vyvésce
nebo na informacni tabuli je dulezité dbat na aktualnost
poskytovanych informaci, na jejich  srozumitelnost
a jednoduchost. Je vhodné zvefejhovany text upravit pfimo
pro Ucely vyvésky nebo umisténi na informacni tabule,
tzn. zkratit dany text, vhodné& jej strukturovat, upravit
barevnym zvyraznénim nebo dopsanymi mezititulky apod.
Vzhledem ktomu, Ze kazdy ufad vyuZziva vétSiho poctu
vyvések nebo informacénich tabuli, doporuuje se umistit
informace na vSech.

Vyhody pouZiti:

= nenaro¢né na Cas a prostfedky

= mozZnost prezentovat velké mnoZstvi informaci, velké
formaty napf. mapy

= tradiCni zpasob, ktery mohou ocenit zejména ti, ktefi
nepracuji s modernimi technologiemi

= povinnost zverejhovat informace na Ufedni desce je dana
zakonem

Limity pouZiti:

= vyveésku v praxi aktivné sleduje jen velmi Uzk4 ¢ast
verejnosti

= sledovani Ufedni desky znamena cestu navic

= je mozné zde podavat pouze informace prostfednictvim
listinnych materiéla

= nesrozumitelny ufednicky ¢i odborny jazyk

= nepfrehlednost informaci, ¢asto vychazejici z velkého
mnoZstvi listin umisténych na Ufedni desku

Praktické rady:

= zkuste propojit informace na vyvésce s dalSimi
komunika¢nimi prostfedky — pokud zvefejiujete na
vyvésce dulleZitou informaci, upozornéte na ni zaroven na
internetu, v mistnim zpravodaiji ¢i dalSim médiu

= vyveésku pouZzivejte jako doplnéni informaéni kampané -
navrh tzemniho planu, rekonstrukce infrastruktury apod.
si vefejnost nejlépe predstavi na mapovém podkladu
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Nazev:

Tiskova konference, tiskova zprava

Kratky popis:

Prostfednictvim tiskové konference zpracovatel dokumentu
sdéluje oteviené informace médiim, kter4 je mohou déle Sifit.

Vyhody pouZiti:

v pfipadé konference je zajiSténa také zpétna vazba

a moznost rozSifit informaci o dotaz pfitomnych

tiskova zprava zverejnéna zejména po tiskové konferenci
je vidét, zejména mistni média tak napomohou

k propagaci sdéleni na verejnost

Limity pouziti:

omezeny prostor pro sdéleni informace, tiskova
konference a tiskova zprava jsou spiSe prvotni informaci
o tom, Ze se néco udalo, déje se Ci se bude dit

média si selektivné vybiraji témata, ktera jsou zajimava
pro vefejnost (pokud téma shledaji nezajimavym,
nebudou 0 ném dale podrobné informovat)

Praktické rady:

organizovat tiskové konference pravidelné, pfipadné pfi
kazdém zasadnim rozhodnuti, které bylo uskuteénéno
V ramci procesu

vyuZzivat svého stélého napojeni na mistni, regionalni
i narodni média

snazit se, aby se tiskové konference uc&astnila kromé
mluvc&iho také kompetentni autorita

tiskova konference by méla mit formu ozndmeni

a nasledné diskuze s novinafi

shazit se oteviené odpovédét i na zavaznou Ci
kontroverzni otazku
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Nazev: Tisk, rozhlas a TV

Kratky popis: Masmeédia umoZzniuji oslovit znaénou Cast verejnosti. Jedna
se o profesiondlni a vysoce U¢inny prostfedek informovani.
Kazdé z téchto médii méa své vlastni vyhody a nevyhody.

Vyhody pouZiti: = dopad na Sirokou ¢ast verejnosti
= profesionalita tvarcu informacniho sdéleni

Limity pouziti: = u profesionalnich celoplosnych médii je to pfedevSim

finan¢ni nakladnost, pokud se jedné& o inzertni prostor
pripadné naroky kladené na atraktivitu sdéleni
zafazeného do programu

= omezeny prostor pro informace, zejména v TV

Praktické rady:

= pro samotny proces zapojeni vefejnosti je vhodné urcit si
osobu odpovédnou za poskytovani informaci mediim,
Cc0Z umozni predejit nejasnostem a famam, které mohou
vzniknout, pokud informace proudi z Gfadu rdznymi
kanaly

= vytvorit si databazi kontakt( na redakce jednotlivych
médii a aktivné oslovovat redakce médii s zadosti
o medialni spolupraci pfi projektu, pfipadné jim aktivné
podéavat informace o dulezitych udalostech spojenych
s ¢innostmi Ci projekty

= vydavat tiskové zpravy o planovanych nebo
realizovanych aktivitach
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Nazev:

Letaky a plakaty

Kratky popis:

Informaéni material (letak Ci plakat), ktery obsahuje stru¢nou
informaci ke kazdé fazi procesu (napf. struény vytah
navrhovanych vizi, priorit, cild a opatfeni) je vhodny pro
zakladni informovani o ucelu a obsahu zapojovani. Tento
struény prehled je vhodné v tisténé podobé poskytnout napf.
na podatelnu Ufadu kvolnému odbéru, distribuovat na
seminafich ¢&i konferencich. V elektronické podobé je mozné
jej zverejnit na internetovych strankach, ¢izaslat emailem.
V médiich je pak tfeba uvadét, kde vSude je tato stru¢na
informace k dispozici.

Vyhody pouZiti:

= pomérné nizké naklady na vyrobu a distribuci

Limity pouZiti:

= zejména plakaty predstavuji pouze omezeny prostor pro
prezentaci informaci

= presycenost informacemi — mnozstvi letakd a plakatd,
které denné utoCi na pozornost verejnosti mize zpusobit
apati¢nost vici tomuto zpasobu informovani

Praktické rady:

= vyuZivat spoluprace s rliznymi organizacemi (a to v¢etné
konzultujicich subjektd) a dalSimi vefejnymi institucemi
(knihovny, Ufady, nemocnice atd.)

= vybudujete si ,stalou sit* moznych mist, kam je mozné
takovy plakat umistit

= pozor na informacni zahlceni

= |etak Ci plakat slouzi pfedevSim k upozornéni na dané
téma

= meéné Casto znamena vice, napadité, ale jednoduché
grafické zpracovani pomuize propagovat akci lépe nez
husté popsany a informacemi nabity plakat

= pro distribuci letakd je mozné vyuzit napf. odbornych
tiskovin a po dohodé s vydavatelem do nich letak vlozit
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Nazev: Publikace a informa ¢&ni brozury
Kratky popis: V rlznych fazich pfipravy dokumentu je mozné vydavat
graficky zpracované informa¢ni brozury &i publikace, které
predstavi dané téma. Prehledné, kvalitné zpracované
infomateridly vtéto podob& mohou pfinést jak nové
informace do probihajiciho konzultaéniho procesu, tak i
slouZit k propagaci a priblizeni tématu.
Vyhody pouZiti: = brozury a publikace jsou ilustrativni a zarovefi mohou
slouzit jako snadno pochopitelny zdroj informaci
= hotova brozura &i publikace maZze slouzit v tisténé verzi
v infocentrech a na riznych Ufadech, maze byt
distribuovana pfimo doméacnostem a zarover mize byt
shadno dostupna na webu pro uZivatele sité internet
Limity pouziti: = nevyhodou mohou byt naklady spojené s tvorbou

publikace, zejména jeji tisk

= gasové naroky na pfipravu a vydani publikace
neochotu se danym tématem zabyvat

= publikace zastaravaji

= je vhodné dobre zvazit vysSi nakladu v tisku

Praktické rady:

= je dllezité dobfe rozmyslet, co ma broZura obsahovat,
pro koho je ur€ena, jak je velka cilova skupina.

= je vhodné zhodnotit obsah z hlediska aktualnosti.

= nékteré informace mohou rychle zastaravat, u takovych
je proto lepsi volit naklad, ktery je mozné v daném
¢asovem useku distribuovat mezi vefejnosti
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Nazev:

Vystavy a prezentace

Kratky popis:

Pokud mate k dispozici vhodné prostory, mate dostatek
materialt a chcete vefejnost seznamit s feSenym tématem,
usporadejte vystavu. Pom(ze vam predstavit navrhovana
feSeni nebo informovat o problémech, které je tfeba fesit.

Jeji ztvarnéni a naklady s tim spojené se mohou znac¢né lisit.
ZaleZi zejména na mire profesionality, s jakou ma byt takova
prezentace vytvorena.

Vyhody pouZiti:

vystavni techniky umozni pfedstavit téma Ci pfipravovany
dokument detailné a do hloubky

umozni navstévnikim Iépe se seznamit s
prezentovanymi informacemi (nejen text, ale i prostorové
modely, grafy, plany, schémata atd.)

vystavu je mozné usporadat napfiklad ve vstupnich
prostorach ¢i na chodbach v budové zpracovatele
dokumentu, tato moznost je zvlasté vhodna, pokud
budovu denné navstivi velké mnozstvi lidi

Limity pouZiti:

vytvofit vystavu vyZaduje nékdy jak zkuSeného tvlrce,
tak zdroje s vysokou prvotni investici (panely, vitriny,
vhodné osvétleni apod.)

Praktické rady:

samotna vystava potfebuje vlastni propagaci

je vhodné vyuZzit pfi jejim pofadani kombinaci dalSich
uvadénych metod informovani

spojit jeji vernisaz s néjakou spole¢enskou udalosti
pozvat na zahajeni zastupce medii, dulezité konzultujici
subjekty, vyznamné osobnosti atp.

vyuzit rizné zpusoby prezentace, texty, fotografie, grafy
a schémata, 3D modely jako jsou makety nebo modely,
pripadné modely tvofené pocitaCem, audiovizualni
techniku — video smycka, prezentace v powerpointu atd.
pfi realizacich projektd sbirat a dokumentovat veSkeré
materialy, které se pozdéji mohou hodit

pokusit se ziskat zpétnou vazbu, zejména pokud se
jedné o budouci projekt, muze se vystava stat
prostiedkem konzultace s vefejnosti

16




Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev:

Adresny dopis/telefonat

Kratky popis:

V pfipadé zajmu oslovit pfimo vybrané konzultované subjekty
a zajistit tak jejich ucast, je vhodné vyuzit formy adresného
dopisu ¢i telefonatu. Je mozné ho pouzit pfi organizaci
verejného setkani, pracovni skupiny apod.

Vyhody pouZiti:

osobni a cilena forma komunikace, ktera v pfipadé
adresného telefonatu umoznuje i okamzitou reakci
adresata

efektivnost této metody je velmi vysoka

adresat je potéSen zdjmem o svoji osobu (organizaci)
a pravdépodobné se bude ucastnit

Limity pouziti:

nevyhodou mohou byt naklady spojené zejména

s adresnym telefonatem

Casto je obtizné ziskat kontakty pfimo na konkrétni osoby
(zejména u organizaci)

Praktické rady:

tuto metodu se doporuéuje pouzit pfi oslovovani
kliCovych acastnika

v adresném dopise je vhodné adresata pozadat
0 potvrzeni jeho ucasti
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Nazev:

E-mailové upozorn éni/hromadna korespondence

Kratky popis:

E-mail umozniuje prostfednictvim internetové sité jednotlivé
nebo hromadné oslovit konkrétni ob&any a dalSi a sdélit jim
potfebnou informaci

Vyhody pouZiti:

malé naklady ve srovnani s vyuzitim klasické posty
moznost zasilat i velké mnoZstvi informaci, vkladat
obrazky a dalSi formy pfiloh

pfimé osloveni potfebnych kontaktu

Limity pouziti:

ne vsichni vyuZzivaji vypocetni techniku nebo maji pfistup
k internetu

e-mail je pouze informativni a neni mozné jej pouzit pro
Ufedné ovéiené sdélovani informaci

dostupnost kontaktnich adres oslovovanych

problémy tvorby datab&zi kontaktu z hlediska zdkona

€. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Udaju a 0 zméné
nékterych zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu

Praktické rady:

pfi kazdé komunikaci v daném tématu je vhodné budovat
si datab&zi kontakt( na osoby, které maji o dané téma
zajem a vyslovili svlij souhlas byt zafazeni do databaze
za ucelem informovani
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Nazev:

Informa €ni telefonni linka

Kratky popis:

Siroka vefejnost se zde mize interaktivnim zplisobem
informovat a zaroven i vzniSet podnéty, pfipominky, dotazy.

Vyhody pouZiti:

na jednom misté Ize poskytnout relativné velké mnoZzstvi
informaci

je k dispozici témér nepretrzité (v extrémnim pfipadé

i jako non-stop linka)

mozna anonymita osoby vznasejici dotaz — néktefi lidé
jsou v pfimém vyjadfeni nazort ostychavi

kontakt s ob¢anem je veden formou rozhovoru, coz je pro
obCana Casto lepSi forma nez pasivni pfijem informaci

(z tiskovin apod.)

Limity pouziti:

tato metoda neni vhodna u pfilis komplexnich

a odbornych témat (nutnost odborné znalosti ze strany
personalu)

Sifeni informaci vyZaduje aktivni pfistup ze strany
verejnosti

zejména pfi dlouhodobéjSim pouZiti rostou naklady na jeji
realizaci (nutnost zaméstnat/vyclenit pracovniky atd.)

v ur€itych momentech hrozi pfetizeni linky (naraz bude
hledat informaci hodné zajemc() a nespokojenost ze
strany uZzivatelu

nelze se vyvarovat telefonatu, které se vécné netykaji
konzultovaného materiélu, coz mize zbyte¢né zatézovat
pracovniky zpracovatele

Praktické rady:

davat prednost operatoram na telefonni lince pred
hlasovymi automaty

pfi sbéru podnétu od verejnosti je vhodné i poskytnuti
zpétné vazby (jak bylo s podnétem nalozeno)

dobré je informacni linku kombinovat s dalSimi
informacnimi zdroji (internetovy portal, broZury, letaky,
Clanky v tisku)

Informaéni linka bude Uspésna pouze v pfipadé
dostate¢né propagace

povédomi o jeji existenci je dobré cilené Sifit cilovym
skupinam

uzivatelsky komfortni je zfizeni bezplatné linky (800....... )
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Nazev:

Informa €ni/poradenskéa centra

Kratky popis:

Umoznuji ziskani vSech dostupnych informaci na jednom
misté. Pracovnici centra navic mohou klientovi blize poradit
a poskytnout i dalSi doplfiujici informace. V téchto centrech je
také zpravidla zfizena moznost pfedat pfipominky a podnéty
od verejnosti zpracovatelim dokumentu.

Vyhody pouZiti:

= soustfedéni informaci na jednom misté

= informacni/poradenské centra se zpravidla vice vénuji
jednotlivym problematikdm a mohou tak poskytovat
komplexni sluzby

Limity pouziti:

= vznik i provoz centra je velmi nakladny
= centrum muUZe byt pro nékteré specifické skupiny hife
dostupné

Praktické rady:

= pokud to téma dovoli, je moznost vyuzivat i sit' riznych
center rozmisténych po celé CR
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Nazev: Verejné slysSeni

Kratky popis: Verejné slySeni je forma informovani o problému bez

moznosti pfimych vstupu vefejnosti.

Vyhody pouZiti: = jednoduchost
= nizSi finanéni naroénost
Limity pouZiti: = neexistence zpétné vazby
Praktické rady: = doporuceny pocet U€astnikd panelu je pfiblizné pét,

moderator jim pouze predava slovo, aby mohli
poskytovat informace
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Nazev:

Internetovy portal

Kratky popis:

Webové stranky poskytuji prostor pro zvefejnéni veskerych
soubort digitélnich dat. Stavaji se tak dostupné ve virtualnim
prostoru elektronické sité internet.

Vyhody pouZiti:

shadna a jednoducha forma zvefejnéni informaci

¢asova nenaroc¢nost vkladani informaci

moznost tvofit statistiku sledovanosti zvefejiiovanych
informaci

moznost vytvofit graficky pfitazlivé a uzivatelsky privétivé
prostfedi pro predani informace

Limity pouziti:

omezena dostupnost internetu nékterym cilovym
skupinam, zejména starSi ob¢ané a socialné slabsi ¢asto
s vypocetni technikou nepracuji

sledovanost webovych stranek

finan¢ni naro¢nost na pofizeni a provozovani graficky

a technicky privétivého uzivatelského systému

Praktické rady:

snazit se vyuzivat rizné nastroje, které internet nabizi,
pouhé poskytovani informaci je jen jednou z moznosti
odkaz na internetovy portal Ize umistit na webové
stranky, které se danym tématem zabyvaji (v tomto
sméru je mozné pozadat o odkaz na webovych strankach
i rizné konzultované subjekty.
na webovych strankach zpracovatele by se mély objevit
zejména tyto informace:
= harmonogram zpracovavani dokumentu,
= seznam konzultovanych subjektd,
= pripadné slozeni pracovni skupiny — jako kontakt
se uvede neosobni emailova adresa,
= termin vefejnych setkani,
= struéné shrnuti hlavnich bodd materialu v rozsahu
1 - 2 stranek (o ¢em materiél je, jaké sleduje cile,
jaké bude mit dopady),
= pravidla podavani pfipominek,
= termin pro zasilani pfipominek,
= souvisejici legislativa CR a EU,
= pfipominkovy list - v€etné informace, kam se daji
pfipominky zasilat (e-mail, fax, poStovni adresa),
= probézné pracovni verze dokumentu vcéetné
otazek, na které ma verejnost odpovédeét,
= kontakt pro pfipadné dotazy (e-mail),
= viditelné oznacena aktualni verze dokumentu,
= zprava o zpusobu zapojovani verejnosti,
= koneéna verze materialu.
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Nazev:

Nazorové pr Gzkumy (ankety, rozhovory, atd.)

Kratky popis:

Existuje Siroka Skala metod, jak ziskat od vefejnosti odpovéd
na otazky spojené s feSenou problematikou. Prizkumy
umoZzniuji ziskat zobecnitelné informace o reprezentativnim
vzorku populace. Zalezi jak uplnou a vypovidajici odpovéd
chce zpracovatel ziskat. Jednoduché metody, jako jsou
napfiklad anketni otazky v novinach ¢i na webovych
strankach, lze pouzivat bez profesionalni asistence. Ziskani
komplexnéjSich informaci, jejich zpracovani a interpretace
vyZaduji podporu odbornika na sociologicky vyzkum..

Vyhody pouZziti:

= je mozné ziskat informace o tom, jaké jsou nazory a
postoje k feSené problematice celé populace Ci
vybranych cilovych skupin (v pfipadé sociologického
Setfeni)

= anonymita dotazovanych v prizkumu zajistuje, ze lidé
vyslovi svuj skuteény nazor

= prizkum muze poslouzit pro volbu urcitych variant feSeni

= faze sbéru dat mize zaroven poslouzit jako soucast
propagace daného tématu

Limity pouZiti:

= v pripadé komplikované tématiky nelze zarucit, Ze
dotazovani skute¢né porozumi otazkam

= zpusob poloZeni otdzky muze pfedem ovlivnit ndzory lidi

= pokud chce zpracovatel ziskat opravdu vypovidajici
informace od verejnosti, je takovy prizkum pomérné
nakladnou zalezitosti

Praktické rady:

= je vhodné kombinovat vice druhd vyzkumu, napfiklad
dotaznikové Setfeni a rozhovory

= Kk prizkumdm a Setfenim je mozné vyuzit i sluzeb
renomovanych agentur, je vSak nutné pocitat
s navySenim nékladu pro zpracovani materialu
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev: Rozhovory (individualni, skupinové, focus group)

Kratky popis: SlouZi k ziskani informaci kvalitativniho charakteru. Casto se
vyuzivaji pro ziskdni hlubSiho vhledu do feSené
problematiky, ¢&i hlubSiho pochopeni nazord rlznych
zajmovych skupin.

Vyhody pouZiti: = ziskani detailnich informaci

Limity pou?Ziti: = finan&ni naro€nost

Praktické rady:

= je vhodné vyuzit i sluzeb renomovanych agentur
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev: Ob¢ansky/expertni panel
Kratky popis: Pro potfebu daného tématu je svolan panel, ktery mohou
tvofit bud’ aktivni ob&ané nebo odbornici na danou oblast.
Jeho slozeni by ale mé&lo byt riznorodé. Ukolem u&astniki je
poskytovat zpétnou vazbu a nazory na feSenou problematiku.
Vyhody pouZiti: = panel diky svému raznorodému sloZeni zajistuje
zastoupeni riznorodych nazorovych skupin
= mensi mnozstvi U€astnikd panelu umoznuje efektivni
komunikaci ve skupiné
= v pfipadé, Ze se jedna o komplikovanou problematiku
bude panel schopen poskytovat zadavateli kvalifikovanou
konzultaci zastupujici ndzory verejnosti
Limity pouziti: = vytvofeni a vedeni panelu je spojené se zvySenymi

néaklady na sluzby odborniku

= vySSi ndklady mohou byt spojeny i s drobnou finanéni
odmeénou pro Ucastniky panelu (zvlasté pokud se schazi
pravidelné delSi dobu)

Praktické rady:

= pro préci a fungovani panelu je zapotfebi zajistit vhodné
podminky - je tfeba zajistit prostory, kde bude ve vhodny
¢as mozné se schazet — odborniky (nej¢astéji z fad
zpracovatele), ktefi €leny panelu s danou problematikou
seznadmi, nezavislého prostfednika, ktery povede jednani
panelu

= je nutné stanovit jasny a transparentni mechanismus
vybéru U€astnikl panelu a prezentovat jej verejnosti
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev:

Interaktivni vystavy

Kratky popis:

Prezentace informaci, ktera zarovenn umoznuje ziskat nazor
vefejnosti na projednavané téma. Tato metoda je proto
vyhodna zejména pfi rozhodovani mezi ur€itymi variantami
feSeni. Varianty pro rozhodovani jsou vefejnosti prfedstaveny
ve snadnéji pfedstavitelné podobé (modely, nakresy atd.).
Interaktivnosti mize byt napfiklad dosaZzeno tim, Ze lidé
mohou prostfednictvim barevnych samolepek hodnotit rizné
navrhy.

Vyhody pouZiti:

= celkové lepSi uchopitelnost tématu pro vefejnost
= pfipominky k navrhim mohou ukazat na problematicka
mista, kterych si zpracovatel nevsiml

Limity pouziti:

= dostupnost a navstévnost takové vystavy (pfi dobré
organizaci maze byt naopak vyhodou)

= zvySené naklady na zpracovani dotazl oproti klasické
vystave

Praktické rady:

= je vhodné zvazit, jakym zplsobem zpfistupnit navstévu
verejnosti, misto a ¢as by méli byt nastaveny tak, aby
byly dostupné i velmi zaméstnanym lidem

= je vhodné vytvofit jednoduchou formu dotazniku, ktera
zajisti zpétnou vazbu v tom co je nutné v projektu Fesit
s verejnosti

= je dllezité zabezpedit kontakt na ,kuratory” vystavy,
pripadné na jednotlivé osoby odpovédné za diléi aspekty
feSené problematiky
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev: Pripominkovaci proces (poStou, elektronicky, sms)

Kratky popis: Verejnost muze k navrhovanym feSenim pfidat své
komentare.

Vyhody pouZiti: = vefejnost ma naprostou volnost v tom, jaké pfipominky

k danym feSenim vznesou
= tyto formy pfipominkovani nejsou omezujici pro nikoho

Limity pouziti: = vyzaduje pfedchozi znalost tématu
= velk& ¢ast pfipominek je nepouZitelna, resp. se
nevztahuje k feSené problematice

Praktické rady: = kombinovat s informacnimi technikami, které zajisti
propagaci tématu
= doplnit o jiné formy pfipominkovani a konzultovani
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev:

Set¥eni v terénu

Kratky popis:

Technika, ktera vyuZziva praci v terénu. Vefejnost (odborna ¢i
laicka) v doprovodu zpracovatele dokumentu a dalSich
zainteresovanych osob, prochazeji misty, ktera maji vztah
k feSené problematice a napfiklad pfimo na misté diskutuji o
navrzenych feSenich, pfipadné sami pfinaseji své podnéty
(napf. pokud se bude jednat o zmeény v bezpecénosti
silniéniho provozu, je mozné Setfeni uskutecnit na mistech
s hustym provozem a nizkou bezpec&nosti provozu).

Vyhody pouZiti:

pohyb pfimo v feSeném Uzemi pfispiva ke kreativité

a napaditosti moznych feSeni

o0 moznych feSeni je mozné diskutovat pfimo v misté
spole¢ny zazitek mista je dobrym zakladem pro
vzajemné porozumeéni

prochazka je mnohdy atraktivnéjSi nez pozvani do
oficialnich prostor Ufadu, je to krok smérem k verejnosti

Limity pouziti:

omezena kapacita, pokud ma byt zachovana moznost
smysluplné komunikovat je nutné tvofit mensi skupiny
zajiSténi bezpecnosti UCastnikd Setfeni na exponovanych
mistech

Praktické rady:

zpracovatel voli vhodny ¢as mimo pracovni dobu
zpracovatel s sebou pfipravi vhodné podklady
Zpracovatel zaznamenava vSechny podnéty, které od
skupiny pfichézeji, pfipadné prochazku zakonc¢i
rekapitulaci pfipominek

28




Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev:

Verejné setkani

Kratky popis:

Verejné setkani je setkani zpracovatele s velkym poctem
konzultovanych subjektd. Slouzi k poskytnuti zakladnich
informaci o jasné vymezeném problému, ziskani nazoru
vefejnosti a sbéru pfipominek a podnétld i k diskusi &i
spoleénému hledani feSeni. Vyuziti této formy je mozné
v riznych fazich procesu a existuji rizné formy verejnych
setkani. Za vefejné setkani se povazuje verejné slySeni,
vefejné projednani, seminéfe, konference u kulatych stolu
apod. Napfiklad vefejného projednani se uc€astni zastupci
zpracovatele, ktefi vysvétluji lidem dany problém. Soucasné
lidé mohou otazkami aktivné vstupovat do procesu. Konani
vefejného setkani je tfeba dostateéné véas oznamit
(minimalné mésic predem).

Vyhody pouZiti:

= je oteviené kazdému, kdo se o dané téma zajima

= pfim& komunikace mezi vefejnosti a zpracovatelem
dokumentu ¢&i jinymi vefejnymi rozhodovateli

= setkani Ize zorganizovat relativné rychle a levné (ale
vysledkem podcenéné propagace setkani mize byt
chabd Gc&ast)

Limity pouziti:

= néktefi uCastnici vefejného setkani jej dokazi upiné
dezintegrovat, proto je nutno citlivé Fidit

= Casovy prostor pro jednani je v pfipadé vefejnych setkani
vzdy kratky — nikdy nelze vyslechnout UpIné kazdého

= ne vSichni u€astnici jsou schopni fec¢nici, pfipadné
nemaji odvahu se verejné projevovat

= vefejna setkani ¢asto opanuji organizované natlakove
skupiny nebo vyznamni jednotlivci, malokdy se tak podafi
na setkani pfizvat posluchace napfi€ celou obci

Praktické rady:

= vhodné zvolit téma vefejného setkani bud k rozsahu
celého materialu, nebo k jeho vybranym okruhim

= jasné urcit cil vefejného setkani (pfi stanoveni cile je
potfeba realisticky odhadnout, ¢eho je mozné
v omezeném ¢ase dosahnout)

= v dostateCném Casovem predstihu stanovit vhodny
termin (obvykle v pracovni den po pracovni dobé,
nevhodné jsou patky ¢i dny pfed svatky)

= pfipravit pozvanku a program verejného setkani
umoznAujici dostatecny ¢asovy prostor pro diskusi

= zajistit vhodného a zkuseného moderatora'® diskuse
(nezavislého a nestranného), ktery bude schopen vést
efektivnim a nekonfrontacnim zpasobem prubéh jednéani

= zajistit technické a organiza¢ni zabezpeceni vybranych
prostor

= pripravit podkladové materialy (podrobny program,

v

panelu, &i dialogu. Jeho role spociva v nestranném aktivizovani u¢astniku diskuse, odpovida tudiz za
prubéh procesu, nikoliv za obsah. Facilitace obecné je relativné nedirektivni, participativni
a strukturovany proces vedeni skupinovych diskusi. Moderace je v porovnani s facilitaci direktivnéjsi

a méné participativni.
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

informacni material o daném dokumentu atd.)
a informovat vefejnost, kde je mozné je ziskat

= s dostateénym predstihem informovat média

= zajistit sbér pfipominek a informovat vefejnost, jakym
zpusobem budou vyporadany jejich pfipominky véetné
zpusobu jejich zpfistupnéni. Je vhodné umoznit lidem
podavat pfipominky alespori po dobu nasledujicich tfi
tydnu ode dne usporadani vefejného setkani

= zajistit, aby vSechny zainteresované subjekty mély
stejnou moznost zapojovani (napf. spoluprace
s hendikepovanymi lidmi, kdy je nutné zajistit
bezbariérovy pfistup na jednani nebo tlumoceni do
znakove feci)

= vefejné setkani je dobré kombinovat s dalSimi
technikami, které jednak propaguji zaméry zpracovatele
a zaroven prohlubuji spolupraci Gfadu a vefejnosti
a umoznuji zkvalitnéni zpétné vazby
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Manudl pro zapojovani verejnosti do pripravy vliadnich dokument(

Nazev:

Verejné debaty a diskusni féra

Kratky popis:

Verejné debaty a diskusni fora se €asto oteviraji nad ur€itym

tématem s umyslem zapojit do verejné debaty specifické
skupiny obyvatel (stafi lidé, minority atp.). Pfedstavuji tak
platformy, které poskytuji prostor pro setkavani a diskuzi
o jednotlivych feSenich s jinak téZko dostupnymi cilovymi

skupinami.

Vyhody pouZiti:

moznost ziskat fadu novych napadu a feSeni, se kterymi
se drive nepocitalo

moznost oslovit socidlné hendikepované skupiny
obyvatel a pfipravit vefejnou debatu dle jejich potifeb

Limity pouZiti:

kontaktovat nékteré skupiny obyvatel pfedstavuje nékdy
komplikovany problém, ktery vyZaduje citlivy pfistup
komunikace s témito skupinami ma svoje Uskali a
zastupci ufadu by méli respektovat pfipadné odlisné
postoje a hodnoty téchto skupin

Praktické rady:

diskusni fora se mohou samoziejmé otevirat pro potfeby
skupin obyvatel specifickych tim, Ze pochazeji z cilové
lokality nebo tim ze sdili urcité specifické zajmy

je dobré v tomto ohledu spolupracovat s odbory Ufadu
nebo organizacemi, které se vénuji praci se specifickymi
skupinami
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Nazev:

Konference

Kratky popis:

Pokud pFedstavuje dané téma komplikovanou a komplexni
problematiku je tfeba ji vefejnosti nejprve osvétlit. V pribéhu
konference se prostfednictvim raznych konferencénich
prispévku verejnost muze seznamit s feSenou
problematikou. V idealnim pfipadé vramci konference
probihaji i pracovni seminéfe i workshopy, kde je mozné
diskutovat i diléi témata a zucastnéni mohou aktivné
vstupovat do diskuse. Po (vodni informaci poskytnuté
v plénu se ucastnici rozdéli do tematicky zaméfenych
semin&fl a na konci konference jsou zaveéry kazdé pracovni
skupiny prezentovany celému plénu. Pfirozdélovani
Gcastnikd do mensich pracovnich skupin je nutné dodrZovat
relevantni pocet diskutujicich ve skupiné, aby se zachovala
schopnost efektivni diskuse (napf. 7 - 15 osob).

Vyhody pouZiti:

= hlubSi pochopeni problematiky ze strany zu&astnéné
verejnosti

= moZznost navazat na program a ziskat zpétnou vazbu od
poucené verejnosti

Limity pouZiti:

= omezend kapacita takovéto akce
= naroky na zajisténi pfednasejicich a programu
konference nebo vedeni seminare

Praktické rady:

= pofadat akce co nejblize vefejnosti a ve spravnych
casech

= dbat na specialni potfeby verejnosti, uzplsobit program
laikim, vyhybat se zbyte¢né technickému jazyku
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Nazev:

Internetova diskusni féra

Kratky popis:

Internetovy portal je mozné wvyuzit i kobousmérné
komunikaci s vefejnosti. NejCastéjSimi  pfipady jsou
internetové chaty a diskusni fora. V pfipadé chatu se
zpravidla jednd o komunikaci vrealném cCase, kdeZzto
u diskusnich fér je obvykld prodleva mezi otazkou
laické neorganizované verejnosti.

Diskuse/férum se zfizuje vzdy kjednomu konkrétnimu
tématu nebo materialu.

Zaslané prispévky do diskuse jsou zobrazovany automaticky
na webovych strankach, soufasné jsou zasilany do
e-mailové schranky moderatora diskuse. Prispévky, které
nekoresponduji s ttmatem nebo jsou urazlivé a vysmeésne,
mohou byt moderatorem diskuse odstranény. Je rovnéz na
zvazeni moderatora, zda odpovi zasilateli pfispévku pfimo
e-mailem.

Material Ize rovnéz propagovat a konzultovat prostfednictvim
socialnich siti jako je Facebook &i Twitter.

Vyhody pouZiti:

= nizké provozni naklady
= prehlednost a transparentnost (vSe zUstava na internetu)
= portal a zdznam diskuse je dostupny v kteroukoliv dobu

Limity pouziti:

= omezeny pfistup k internetu, zvlasté pro urcité skupiny
obyvatel

= pfipadna manipulovatelnost (vymazani nékterych
pFispévkl apod.)

Praktické rady:

= diskusni forum je mozné doplnit tfeba o orientacni
internetové hlasovani €i ankety, kde se na webové
stranky umisti on-line formular s libovolnym poctem
dotazu i odpovédi, ty mohou uZzivatelé internetu kdykoliv
zodpoveédét
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Nazev:

Happeningové akce s interaktivnimi prvky

Kratky popis:

Happening poskytuje na jeden i vice dni zazemi pro
spolecné setkani a tvorbu navrhl a napadud. Pritomnost
odborniku a zastupcu zpracovatele zabezpec&uje zpétnou
vazbu i moznost pro diskuse a konzultace. Vhodné je
vyuZzivat happeningové akce, které pofada nékdo jiny a které
jsou tématicky pfibuzné feSenému tématu (napf. v pribéhu
akce sméfujici k ochrané Zivotniho prostfedi je mozné
usporadat pro UCastniky debatu o nakladani s odpady).

Vyhody pouZiti:

= je pomérné dosazitelny pro znac¢nou Cast verejnosti a
muze se jej Ucastnit vétSi mnozstvi lidi

= svou povahou je happening atraktivnéjSi a dokaze
pritdhnout pozornost lidi, ktefi se bézné o ¢innost Ufadu
nezajimaji

Limity pouziti:

= nparocné na organizaci a finan¢ni zabezpeceni celé akce
= organizatofi akce nebudou chtit umoznit prezentaci Ci
diskusi zpracovavaného dokumentu.

Praktické rady:

= zajistit pfitomnost osob dlleZitych pro rozhodovani

= Cim ilustrativnéjSi ¢i hmatateln&jSi metodu zpracovatel
zvoli, tim Iépe bude moci verejnost vyjadfit své pocity

= rozSifeni programu o zabavné prvky zvysi atraktivitu celé

akce
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Nazev: Workshopy

Krétky popis: Cesky také tvaréi dilny. Vytvareji dogasny prostor, kdy
verejnost spole¢né s odborniky tvofi navrhy budoucich
feSeni. Workshop je specificka technika, kterou Ize uplatnit
také v ramci konzultativnich metod (konferenci, happeningt)

Vyhody pouZiti: = pfima komunikace a spoluprace zuc€astnénych stran
= umoznuji dikladné zhodnoceni variant feSeni

Limity pouziti: = omezena kapacita a ¢asova narocnost

potfeba zkuSenosti s pfipravou a vedenim workshopu

Praktické rady:

pocet Uc¢astnik( workshopu je omezeny, aby se
zachovala efektivni diskuse (obvykle do 15 osob).
workshop by mél vést zkuSeny facilitator
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Nazev:

Pracovni skupiny

Kratky popis:

Na rozdil od workshopu se pracovni skupina schazi
pravidelné a soustavné pracuje na stanovenych (kolech.
Danému tématu se vénuje dlouhodobé a koncepcné,
stanovuje si cile a zpUsoby feSeni. Pro soucinnost ¢asto
vyuziva externich sluzeb analytikG, hodnotiteld ale také
facilithtort jednani.

Vyhody pouZiti:

= pracovni skupina umoznuje vénovat se komplikovanym
tématim do hloubky

= jeji vystupy a zavéry je mozné pfimo aplikovat €i pouzit
pfi navrhu feseni

= analytické podklady potfebné pro innosti pracovni
skupiny mohou byt dale vyuzitelné

Limity pouZiti:

= relativné vysoké naklady na fungovani pracovnich skupin

= ¢innost v pracovnich skupinach klade velké Casové
naroky na ucastniky procesu

= potfeba zajistit nezavislé vedeni a vyhodnoceni vystup(
pracovnich skupin

Praktické rady:

= urcit cil pracovni skupiny - v€etné rozsahu prace, prav
a zodpovédnosti - je jasné stanoven

= vztah mezi pracovni skupinou a zpracovatelem materialu
a mira zdvazku ze strany zpracovatele z hlediska
pravidel akceptace doporuceni pracovni skupiny je
pfedem jasné stanovena

= Clenstvi v pracovni skupiné koresponduje s jejim cilem

= odpovidajici zdroje pro praci pracovni skupiny jsou jasné
vymezeny (administrativni podpora, finanéni prostfedky
atd.)

= Clenové pracovni skupiny maji stejny pfistup
k informacim jako tym zpracovatele materialu (na
vyzadani se informace kazdému poskytnou)
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