Dokumentace komunitni prace je zasadni a nedilnou soucasti odborné, etické
a kompetentni praxe v organizaci i komunité.
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Evidence predstavuje pravidelné a systematické vedeni zdznam( souvisejicich
s realizaci komunitni prace. Zaroven je to nastroj, ktery pomaha identifikovat témata
a vyzvy v komunité.

Zaznam o komunitni praci oznacuje pisemny nebo elektronicky dokument, ktery
obsahuje informace o komunité, zaznamy z pozorovani, pouzité postupy a vysledky
prace. Dokumentace pomaha zajistit kontinuitu komunitni prace. V pribéhu prace
v komunité je mnoho dUlezitych okamzikl. Spravné vedend dokumentace muze
komunitnimu pracovnikovi pomoci vzpomenout si na tyto okamziky.

K CEMU SLOUZI EVIDENCE
V KOMUNITNI PRACI?

e Pomaha pfi vyhodnocovani komunitni prace (sledovani pokrokl, hodnoceni
uspésnosti komunitnich projektd, identifikace silnych a slabych stranek apod.)
a planovani dalSich postupd.

e MUzZe slouZit k legitimizaci komunitni prace (napfr. pfi podavani zadosti o dotace,
vyjednavani u zastupitel obce atd.).

e Zprehlednuje ¢innost komunitnich pracovnikd.

e Podporuje otevienost a transparentnost komunitni prace.

e SlouZi jako doklad o komunikaci, rozhodovani, jednani aktért komunitni prace.

e SlouZi pro vykazovani v ramci projekt(, pro vykazovani prace, pro potieby metody
komunitni prace, pro komunitni pracovniky a komunitu, planovani dalSich aktivit.

e Poskytuje pfilezitost pro kritické mysleni a reflexi praxe pri vykonu komunitni
prace.

e Poskytuje informace pro fizeni rizik a zajisténi kvality prace.

e Usnadnuje interdisciplinarni komunikaci a spolupraci.

e Slouzi jako mozny zdroj dat pro pfipadny vyzkum.

CO EVIDOVAT, A NA CO SE
PRITOM ZAMERIT?

Co evidovat Co evidovat

o Vefejna setkani, komunitni setkani, e Nazev akce, datum, misto, cas.
setkani akeni / lokalni skupiny. o Cil akce, stru¢ny popis pribéhu,

e Komunitni akce. vystupy.

e Jednani s raznymi aktéry (zastupci  Ucastnici (jmenny seznam nebo
obci, socidlnimi sluzbami, majiteli pocet).
bytovych domu, méstskou policii, e Prilohy: pozvanky, letaky, fotografie,
firmami atd.). videa, jiné dokumenty.

' e Vyvoj lokality / proces komunitni e Datum a podpis komunitniho

prace. pracovnika / pracovnikd.
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e Zaznamy by mély byt vyplnény vcas a chronologicky, aby byla zajiSténa presnost,
srozumitelnost a ddvéryhodnost informaci.

e Evidence by méla byt vedena v pribéhu prace, pokud to neni mozné, tak po jejim
skonceni, a to co nejdrive je to mozné.

e Zaznamy maji byt datovany ke dni, kdy jsou vytvoreny. Pokud jsou sepsany
k jinému datu, neZ je datum popisované aktivity, musi jasné identifikovat, kdy
k aktivité doslo.

e Zaznamy by mély obsahovat vSechny informace, které jsou relevantni a vyznamné
pro praci v komunité. Typ informaci, které se povazuji za relevantni, zavisi na
kontextu praxe a odborném usudku komunitniho pracovnika.

e Komunitni pracovnici zpravidla podepisuji vSechny zaznamy svym jménem
a profesnim oznacenim (napf. komunitni pracovnice). Pokud je potfeba provést
opravy zaznaml, mély by byt datovany a parafovany pracovnikem, aby byla
zajisténa dlvéryhodnost sdélent.

e Je uZiteCné vénovat Cas kontrole zaznamu, ktery vytvarime, s osobami, kterych se
to tyka. Sdileni mlZe pomoci opravit nedorozuméni a zkresleni, ale také muze
soustredit pozornost pracovnika na dualezité okamziky.

e Je nutné Cinit kroky k ochrané d0vérnosti pisemného nebo elektronického
zaznamu. Je dulezZité, aby komunitni pracovnici ukladali zdznamy na bezpecném
misté, a aby zaznamy nebyly dostupné lidem, ktefi k tomu nemaji opravnéni.

e DulezZité je dbat na pravopis a gramatiku. Zdznamy o komunitni praci by mély byt
prosté Zargonu a emotivniho i hanlivého jazyka.

At uZ vyjadrujete cokoli - fakta nebo nazory - uvedte pfesné, co se déje, co vidite,
a vyhybejte se neurcitosti. KdyZ napr. napisete: ,mistnost byla ve strasném stavu”, nic
tim nefeknete, muZete ale uvést: ,v mistnosti se nachdzelo 5 pytld s odpadky a 10

prdzdnych obali od rychlého obcerstveni...”, Pfesnym zaznamendvdnim, se vyhnete

JAKE EXISTUJI NASTROJE
EVIDENCE?

Nasledujici text uvadi nékteré priklady vyuzivanych nastroji evidence. Tento vycet
neni vycCerpavajici, vznikl jako vystup z workshopu Centra metodické podpory
realizovaného v prosinci 2019. Uvedené skupiny nastrojd se mohou prolinat.
Zaznamy by mély byt vedeny ve formatu, ktery usnadnuje monitoring a hodnoceni
komunitni prace.

VIZUALNI NASTROJE EVIDENCE

FYZICKE NASTROJE EVIDENCE - kartografické nastroje
- socialni mapy

- myslenkové mapy

- fotky a videa

- PR nastroje

- Casové osy

- papir + tuzka

- kronika

- komunitni denik

- monitorovaci zpravy

- To Do List- flip chart

- prezencni listina

- evidence Ucastnikud (u pravidelnych setkavani)
- monitorovaci listy

- komunitni listy

- tiskové zpravy ‘
- shrnuti akce
- zpravy z akce

L

- zavérecné zpravy ELEKTRONICKE NASTROJE EVIDENCE
- prubézné zpravy

- roCni evaluace - MS Word
- hodnotici zpravy - MS Excel
- ak¢ni plany - MS Power Point (prezentace komunity i pro komunitu)
- zapisy z akénich skupin - videa
- fotky
- software (napf. Soica)
- Facebook

- zpravy na web
- video prednasky
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FYZICKE NASTROJE EVIDENCE

Fyzické nastroje patfi mezi tradi¢ni nastroje evidence. Jsou stale hojné pouzivané,
zfejmé proto, Ze jejich pouzivani je velice snadné a dostupné.

Jako ukéazkovy pFiklad fyzického néastroje evidence Ize uvést AKCNI PLAN. Akéni plan
je dokument, ktery uvadi kroky potfebné k dosazeni cile, tzn., Ze nam Ffika kdo, co
a kdy ma udélat, aby bylo dosazeno cile. Objasnuje, jaké zdroje budeme
potfebovat k dosaZeni stanoveného cile, stanovuje ¢asovy harmonogram Uukoll
a urci, kdo bude vykonavat jaké ukoly.

PFi vytvareni akcnich planU je potfeba dodrzovat urcité kroky. NejdUleZitéjsi je,
dobre si nastavit cile, tj. ceho chceme dosahnout. Efektivni akéni plany rozdéluji
dlouhodobé cile na malé, zvladnutelné kroky, abychom neustale jednali
smérem k cili a citili pocit Uspéchu. DalSi faze umoZzniuje clenim komunity analyzovat
pokrok stanovovanim milnik{, to jsou vyznamné udalosti, které naznacuji pokrok pfi
dosahovani cild. DosaZeni kazdého milniku musi byt méfitelné, abychom zjistili,
zda ho bylo dosazeno a musi byt casové omezeno, abychom védéli, do kdy je nutné
ho dosahnout.

e Vytvorte jednoduchou planovaci Sablonu pro shromaZzdovani zdroj, termind,
ukold.

e PouZijte k tomu list papiru, flip chart nebo tabulku.

e Sledujte rizika a dosazené ukoly.

e Zapojte do tvorby co nejvice lidi z komunity.

o Ujistéte se, Ze nastroji rozumi a umi ho pouZivat. MlzZete je proskolit, aby vSichni
mohli tento nastroj pouzivat, nez za¢nou pracovat na tématu.

Prfednosti: pomaha zamérit aktivity, spojuje lidi, posiluje sebevédomi. Proces
zapojeni vytvari pocit individualniho a kolektivniho vlastnictvi akéniho planu. Toto
vlastnictvi umoznuje pridéleni Gkold rGznym lidem, ¢imz se vytvari odpovédnost.
Jednotlivci, kterym jsou pridéleny ukoly, védi, Zze za né odpovidaji, a Ze budou muset
informovat o pokroku v dohodnutych intervalech. Mira Uspéchu je jako odrazovy
mustek k vétSimu cili.

PrekaZky: rozmanitost alternativ resSeni, Casova narocCnost, zdroje, naklady na
planovani nékdy presahuji jeho skute¢ny prinos, plany je potfeba pribézné
revidovat a kontrolovat jejich provadéni.

ELEKTRONICKE NASTROJE
EVIDENCE

VétsSina zdznaml o komunitni praci je dnes provadéna na pocitaci. Pfi pouzivani
elektronickych forem dokumentace nebo shromazdovani informaci je dalezZité, aby
komunitni pracovnici vyvinuli strategie Fizeni rizik, jako jsou napf. bezpecna
pocitacova hesla nebo vhodné ulozisté dat.

Prednosti elektronickeé evidenci:

e Snizi naroky na uloZzny prostor a uSetfi naklady na skladovani papirovych
dokumenta.

e Zvysi zabezpecleni dat.

e Usnadni vyhledavani.

Jako ukazkovy priklad elektronického nastroje evidence Ize uvést Evaluacni software
EVKA. Software pomuze (na rozdil od ak¢niho planu) s rozmanitosti alternativ reseni
témat/problémd. Evaluacni software EVKA umoZnuje modelovani alternativ.
Alternativy jsou vyhodnoceny a méla by byt vybrana a realizovana ta, pro danou
situaci nejvhodnégjsi.

Monitorovani a hodnoceni jsou klicovou soucasti komunitnich aktivit. Méfeni
dopadu projektd je zasadni pro planovani dalsi prace. UmoZnhuje nam to
konfrontovat nase predpoklady, zjistit, kde se mdZzeme zlepSit, a dokazat, Ze to, co
délame, pfinasi pfidanou hodnotu.

Software umoznuje spravu komunitnich projektd, tkol(, termind a indikatord nebo
export reportl. Na zdkladé vioZzenych dat o komunitnim projektu poskytne systém
analytické Udaje o prlbéhu a naplnéni cile projektu. Vyuzivani softwaru by meélo
pomoci zvySit ucinnost a efektivnost intervenci komunitni prace.
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Pozn.: Software je volné dostupny na adrese: https://evkpis.osu.cz/
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VIZUALNI NASTROJE EVIDENCE

Vizualizace je grafické znazornéni dat. Jeho cilem je srozumitelné a efektivné
sdélovat informace. Jako pfiklad vizualnich nastrojl evidence lze uvést ¢asovou osu.
Pro tvorbu casovych os existuji rlizné on-line nastroje nebo si je mulZete vytvorit
sami v b&znych textovych editorech. Casovd osa mlZe mit rlzny tvar. Mezi hlavni
nevyhody patfi malé mnoZstvi dat, které Ize na osu zanést.

Typy CASOVYCH OS:

e Témata/projekty dle okruhu (bydleni, vefejné prostranstvi, akce pro komunitu).
e VSechna reSena témata (ukoncené/neukoncené).

» Vyvoj jednotlivych indikator( v Case (organizacni kapacita, rozvoj lidi, socialni sit).

Ukazka:

Téma "nazev projektu” Téma "nazev projektu”
(datum zahajeni a (datum zahajeni a
datum ukonceni datum ukonceni

casova osa

(datum zahajeni
komunity - moznost
editace)

aktudlni datum

Téma "nazev projektu”
(datum zahajeni a

. datum ukonceni
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Tento text vznikl v ramci projektu: ,Podpora komunitni prace v MSK II, reg. cislo
CZ.03.2.63/0.0/0.0/15_007/0010387, je spolufinancovan z prostfedkd ESF v ramci
Operacniho programu Zameéstnanost a statniho rozpoctu.

JAK VEST EVIDENCI V KOMUNITNI PRACI?
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