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1 Preambule

Spolek Pro Komoiany

Spolek pracuje efektivné, kdyz je souCasné podnécovana a udrzovana motivace

vSech €lend a jsou vytvorena jasna pravidla a Fad.

Motivace
a péce o clovéka

Zdroj: Blake — McCanse:

Vesnicky klub
Snaha o vytvoreni dobrych vztaht mezi
lidmi vyusti do pfijemné a pratelské
atmosféry a malého tempa prace v
organizaci

Minimalni snaha o vykondni prace postacuje na
zachovani ¢lenstvi v organizaci.
Chaos

Efektivni tym
Uspéch je zaloZen na angazovanosti lidi.
Vzajemna zdvislost zaloZend na

spoleéném zajmu vede k divére a
ZIaty'l respektu

stied
Nefizena skupina L L
Autoritarské zotrocovani

Bez lidského rozméru.
Kasdrna

Zajem o dosaZzeni cile

Struktura a rad

Kniha Vedeni a moc, Open university Business school 1996

Cilem tohoto jednaciho Fadu je vytvorit urcity rad, ktery by zabranil chaosu
a soucasné nebranil motivaci a iniciativé jednotlivych €lenu.
Vzhledem k dobrovolnosti prace ve spolku si neklademe za cil vytvoreni

efektivniho tymu, ale vytvorit ,,Zlaty stred®.
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2Hi erarchie dokument 0

Stanovy

Jsou nejvygg2m SBpaukenPem Kamo®anyen ASpol eki
VpS2padhD rozpooh| anhskbm 38kon2kem plat?2 usta
obl ansk®ho z8kon?2ku.

V r8mci stanov spolek realizuje .sv® posl §8§n2,

Poslani

Vize

Strategie

Cile

Ukoly

Posl ani
hRLI2 @SF yI 2G+t11dz at N6 (2 RSft YSKa

AChcesneedovat spolelnl z8jem oblanT, investo
urbanistT pro vytvoSen2 atraktivn2ho, % el n®
bydl en2, komunitn2 ¢givot, nerug2c?2 virobu a
sou$malm i budouc2m potSeb8&m. d
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Vize
Co chceme horizontu 510 letdzZR S f | { K

Vize jsou dlouhodobé a koriguje je ¢lenska schlze

Strategie
WE1 G2 OKOSYS dzRSft I (K

Strategie se vytvari na nékolik let dopredu a je schvalovana ¢lenskou schizi.

PInéni strategie kontroluje vyrocni ¢lenska schiize.
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Spolek Pro Komoiany
Cile
| 2 dZRSUEHNGINY NRBOS
Cile vychazeji z vize a strategie a musi byt spliiovat kritéria SMART"

Cile jsou stanovovany na 1 rok a jsou schvalovany clenskou schizi.

Ukol y

Ukoly vyplyvaji z cild, jsou kratkodobé a musi splfiovat kriteria SMART.
Ukol musi mit svého nositele a planovany termin spinéni.

Ukoly zaddva svym €lentim vybor, jsou registrovany v zépise ze schiize vyboru a jejich plnéni je
kontrolovano na dalsi schazi.

PakliZze nositel nemuze Ukol nebo termin splnit, informuje vcas predsedu nebo mistopredsedy, aby
mohli najit jiné reseni.

! SMART: Specific — konkrétni, jasné definovany predmét
Measurable = méfitelny
Achievable = dosazitelny
Realistic — realisticky
Time-bound — ohraniceny v Case
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3 Zasady

Spolek Pro Komoiany

pro inamchispelddkani v

1. Schize

a. HI

asovani

Na zacatku hlasovani je nutné odhlasovat, zda se bude hlasovat aklamaci (zvednutim ruky) nebo

bude hlasovani tajné. O zplsobu hlasovani rozhodné nadpolovi¢ni vétsina.

b. Ku |

tura jednéani

Problém

Reseni

Nejasné nebo
nespravné cile

0Od samého pocéatku musi byt znamy vystupy, které se od schiize ocekavaji.
Kazdy by mél védét, proc se tam schazi, o ¢em se asi bude diskutovat a ¢eho
by se mélo dosahnout

Minimalni pfiprava by méla spocivat v procteni zapisu z pfedchazejici schlze
a predneseni programu zahajovaci schiize. Jesté predtim byste si vSak méli
precist podklady nebo promyslet témata na danou schizi, o kterd mate

Nedostatecnd . Ly . N . .
pfiprava zajem.alk nimz asi bvudvete c!lsku'fovat. To \’/szf\k zn?mena pow?r‘mst pro
organizatory: kromé véasné zpravy o kondni schlize byste méli
v dostatec¢ném predstihu obdrzet program, podklady a veskery doplnujici
material.
Nedodrzovani Schize by mély zacinat vcas a také ¢as ukonceni by mél byt uveden

stanoveného ¢asu

v programu nebo odsouhlasen na zacatku schiize

Pfilis mnoho

Pokud se schiize Ucastni pfilis mnoho lidi, stalo by zfejmé mnoho ¢asu, aby
byly vSechny ndzory vyslechnuty.
Otazka, jestli pozvat na schizi lidi zvenci organizace. Pokud je pfislusny

Ucastnikd odbornik na schizi potfebny kvali zajisténi informaci, mél by se zuc¢astnit i
diskuse. V opacném pfipadé by stejny ucel splnila i pisemna zprava.
Nedostatky v Pred zac¢atkem formalni schilize je nutno rozeslat program. Lidé se pfipravi na
programu diskusi a tim vylouci irelevantni nebo periferni problémy.

Nedostatky v zapisu

Neni vidy nutné pofidit formalni zapis, ale méli byste rozeslat alespon
poznamky (teze) jako potvrzeni o pfijatych rozhodnutich a vyZadované
¢innosti. Vsechny schlze by mély koncit dohodou o dalsim postupu.

ze schlize V idedlnim pfipadé by mély byt vSechny ukoly uloZzeny konkrétnim lidem
nebo skupindm a dohodnout zplsob a termin podani informace o splnéni.
Pouzivat zavedeny formular pro zapisy ze schlzi — vzor v pfiloze ¢. 1
Schilize by mély zacinat prec¢tenim zdpisu nebo poznamek z predchazejici
Nedostatky v . v ey . . AT .
ostUDL schlize, aby vSichni za¢astnéni znali stav pInéni tkoll. Mélo by se tak stat na
P P zacatku schize a mél by se o tom pofidit zapis.
. . Pokud nemusite na néjakou schizi jit, protoZe vase pfitomnost neni
Neopodstatnéna , i M Y e
o nevyhnutelna — nechodte tam, ale presvédcte se, zda predsedajici jsou o
pfitomnost

tom dopredu informovani.

Spatna taktika

Lidé neprosazuji vidy své nazory jasné nebo ve spravné chvili nebo nezvoli

spravny pristup.

C. Revize Vyhotovil: datum Schvalil: datum
1 P.Bétak 27.5.2016
2 P.Bétak 4.7.2016 vybor 4.7.16




Spolek Pro Komoiany

Neefektivni komunikace obsahuje dlouhé, nesouvislé projevy, fakticky
nespravna nebo nepodlozend tvrzeni, zbytecné a zbyteéné opakované otazky
Spatna komunikace | a nesrozumitelné feéi. Predsedajici by mél -pokud je to mozné — ¥idit schizi
tak, aby komunikace byla efektivni, napf. zavedenim ¢asového limitu pro
fe¢niky nebo omezenim poctu otdzek.

Predsedajici by mél zabrani ve skadkani do feci a napomenout skakajiciho.
Pro zrychleni komunikace se osvédcuje pravidlo, Ze ten, kdo chce mluvit,
Skakani do reci nejprve zopakuje myslenku predrecnika a teprve poté sdéli svoji myslenku.
Tim je zajisténo, Ze se vsichni koncentruji na sdéleni a vyloudi se Spatné
interpretace.

Néktefi lidé maji hrlizu z toho, Ze musi na schlizi mluvit, ale zkuseny
predsedajici jim mlzZe pomoci. Pochvala pomaha zvySovat sebedivéru. Napfr.
mUZete poznamenat: , To byl velmi hodnotny pfispévek pana X a my bychom
se méli postarat, aby nezapadl” nebo: ,jsem rdd, ze jste se o tom zminil —je
to velmi dllezité”.

Pokud si sdm ned(vérujete, pfesvédcte se, Ze mate po ruce vsechna fakta a
poznamky, na jejichz zdkladé budete hovofit a hovorte jasné.

Nedostatek
sebeduveéry

Nékteré schlize jsou velmi formalni a mohou mit pisemné formulovany
Nedodrzeni postupli | ,jednaci ¥ad“ nebo pravidla pro vedeni schiize. U¢astnici by mohli uplatfiovat
pravo prerusit fecnika v pfipadé, Ze nejsou tato pravidla dodrZzovana.

Zdroj: Kniha Komunikace, Open University Business school 1999

2. Emai |ionvtdekorespondence

1. E-maily by se mély posilat pouze na adresy, které ¢lenové uvedou jako adresy pro komunikaci
spolku.

2. Vkolonce ,Predmét” uvadét vzdy aktualni téma, aby bylo mozno e-maily archivovat a rychle
se v nich vyznat.

3. Posilat pouze na ty osoby, jichZ se dana véc tyka

4. Nepoutzivat skryté kopie, aby se interni informace nesifily nekontrolovatelné.
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4 Zasady pro jednani mimo spol ek
1. Osobni jednani
9 Pfijednanich mimo spolek se od nas ocekavd, ze budeme hrat roli reprezentanta spolku.
Proto nemohu prezentovat svoje osobni ndzory, ale nazory, na kterych se shodne vybor
anebo alespon dva statutarni zastupci.
9 Je-lito moZné, na jednani chodi alespon dva ¢lenové vyboru spolecné.
9 Kazdé jednani musi byt predem pfipraveno a promysleno. Pfiprava by méla mit pisemnou
formu, kterou odsouhlasi dalsi ¢len vyboru.
1. Termin
2. Misto
3. Ugastnici
4. Davod /Téma jednani
5. Cile jednani (mély by splfiovat kritéria SMART
6. Nutné podklady
9 Je vyhodné pfipravu zpracovavat jiz ve formulafi Zaznam z jednani nebo Zapis z jednani.
1 Pisemnou Zadost o schizku s uvedenim dlvodu jednani, terminu a mista zaslat alespon tyden
predem.
9 Den pred schiizkou telefonicky ovéfit, zda schiizka plati.
9 Jednajici zpracuje zaznam z jednani — viz priloha €. 4 a necha ovéfit druhym jednajicim za
spolek.
9V pripadé, Ze pfi jednani dojde k néjakym dohodam, mél by se sepsat zapis z jednani a ten by
na misté mély podepsat obé strany — viz pfiloha ¢. 5
9 Zaznamy a zépisy se mohou zverejnit pouze se souhlasem vsech zicastnénych.
T VSechny zaznamy a zapisy z jednani jsou archivovany u predsedy spolku.
2.Vefejné projevy a sdéleni do méedi
9 Pfiverejnych projevech se od nds ocekava, ze budeme hrat roli reprezentanta spolku. Proto
nemohu prezentovat svoje osobni ndzory, ale ndzory, na kterych se shodne vybor.
1 KaZzdé jednani musi byt pfredem pfipraveno a promysleno. Pfiprava by méla mit pisemnou
formu, kterou odsouhlasi vybor.
9 Od novinafli vidy poZadujte autorizaci, aby nedoslo k dezinterpretaci vyroka.
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3.
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Do pi skorespondence

Korespondence by méla odpovidat CSN 01 6910 — viz pfiloha 2

Kazdy dopis bude podepsdn jednim statutdrem + libovolnym ¢lenem vyboru

4.

f
f

|l

=a == —a -

=a —a —a -—a

7.

E ma i |eoxvt dekonmespondence

Sdéleni zagina zdvofilostnim oslovenim (nékdy pozdravem nebo neformalnim oslovenim).
Uprava textového sloupce je stejna jako ve véech obchodnich a Gfednich dopisech.
Nepouziva se automatické déleni slov.

Obsahem byvaiji krat$i sdéleni, nékdy téz dotazy, upominky apod.

Zakonc&eni zpravy zaslané e-mailem obsahuje pozdrav, (titul), jméno, pfijmeni a funkci
odesilatele, nazev a adresu odesilajici instituce a udaje o spojeni s odesilatelem (Cislo
telefonu, faxu, e-mailovou a/nebo internetovou adresu).

. WEB

Pouzivat vyhradné k prezentaci spolku.
Text a forma prezentovanych sdéleni podléha schvaleni vyborem.
Nedopustit, aby se na Webu objevovala reklama politickych stran

. Facebook

DodrzZovat vécnost, v pfipadé kritiky je nutné kritizovat vécné a opirat se o fakta
Dodrzovat zasady slusnosti
Snazit se o pozitivni pFispévky

Vizitky

Vizitkami se za spolek mohou prokazovat pouze statutarni zastupci.

Vzhled vizitek musi odpovidat vzoru dle pfilohy ¢. 3
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| -Waorl zaeisahize

Zapis ze schize vyboru

Spolek Pro Komorany

Tama ! Phadimeat:

# | Zavary | Temata / Ukoly

! Datum : Odpowvedny za

akthvitu

C. Revize

Vyhotovil

datum

Schvdlil:

datum

P.Bétak

27.5.2016

P.Bétak

4.7.2016

vybor

4.7.16

11




Spolek Pro Komoiany

PFril oRh¥zordiF 2dni ho dopi su podl e
Obchodni/uredni dopis s predtiskem

A

Schéma obchodniho/ifedniho dopisu s piedtiskem sloupcovych odvolacich ddaji vieve

a s vytisténymi orientaénimi znaékami pro umisténi adresy

e

MAZEV FIRMY/URADU, ipina adresa, cislo podtovni piihradky

Doporuéensg
W3aE dopis Zn.; oo )
Fe dne: AN [ 1
Mase zn.: MK Jméno, pfijmeni/nazev firmy, dradu
ulice, éislo domu
Vyfizuje: e PsC MAZEV ADRESNI POSTY
Tel fax U KK KK 1
Mobil: H0 00K 00K
E-mail: MOODOONON .
Datuem: b b br b

Heslovité oznaceni ohsahu dopisu (véc)

Cisloveni,

text dopisu text dopizu text dopizu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text
dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu
text dopisu text dopisu text dopisu ...

Text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text
dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu
text dopisu text dopizu text dopisu text dopisu text dopisu text dopisu text ...

Pozdrav

RAZITKO

(viastnoruéni podpis)

(Titul), jméno, prijmeni
funkce

Prilohy
HEEEEE A
FOC R

" Znafka skladani
Ma védomi * Znadka dénovani
R R ¥ Znadka skladani
R K

Dioplfiujici ddaje (sidlo instituce, z3pis podnikatelského subjektu v obchodnim rejstfiku nebo jiné evidenci wietnd spisowé
znacky, bankowni spojeni. IG, DIC, Zisko telefonni istfedny, Ustredniho fau, e-mail, weboud adresa)

CSN 01
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SPOLEK

Spolek Pro Komorany

Iméng a pFi n
Funkce
Na Komorsku 1322/7

Praha 12

PRO KKOMORANY Tel.: 0000000

KCO00000UAI00I0

www.spolekprokomorany.cz
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Pfril oh¥z Grznathazj ednani

Zaznam z jednani

Spolek Pro Komorany

.................................................................... ITH.I

# { ZavérylTémata/ Ukoly

.

m

WPraze ane 052819
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Pfril oh¥Wz rpisbzZd ednani

Zapis z jednani Spolek Pro Komorany

?Uﬁ;‘i‘lﬂn‘uhhﬁ: méno & pfmenl { Fumilos

Foazdomii: e il = 7
£ | Zavery | Temata | Ukoly T Datum | Qopovednyza ||
! ppindind | akbhibu
1 H H
4
3
W e
Fodpls 28 s polek e Fodipls 28 DESImm ... e e
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