Manual organizatora*organizatorky sousedskych
slavnosti

15. 4. 2023:

V ramci projektu Ozivmme Olomouc jsme ziskali grant od Nadace Via a spolec¢nosti
Kaufland na potizeni zdkladniho Fondu véct ((viz prilohu na konci) a slibili jsme si
sepsani Manualu organizatora sousedskyjch slavnosti doplnény o olomoucké
kontakty a dobré odkazy. Na konci najdes e-mail na hlavni koordinatorku, které
miiZze$ napsat v pripadé jakychkoliv napadii, dotazl, pripominek, ¢i podnéti.

Manual je kratky, za to je nabity odkazy a informacemi na dalsi skvélé Manualy pro
organizatory, ze kterych dale mtizes cerpat. A jdeme rovnou do akce:

Urdi si acel akce — proc? Chces oslavit tradi¢ni svatek nebo spis zlepsit misto, které
mas rad c¢i dle tebe potiebuje vylepsit? Pripadné jste dobra parta a chcete udélat
spolec¢nou akci pro sousedy? Piipominej si to a vracej se k tomu v priibéhu planovani
i realizace.

Miizes se také podivat na schody zapojenti lidi v mistnich komunitach, at
pochopis, proc¢ tireba od zacatku vsichni kolem tebe nesdili stejné nadseni. Budovani
dobré komunity vyzaduje tvou trpélivost.
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2. Uré¢i si misto — At chceme udélat akei kdekoliv, dilezité je myslet u vybéru mista na
nasledujici:

o Kolik lidi se sejde a jak velky prostor zabereme? Uvnitf: cena, akustika. Venku:
souhlas majitele, zabor; alternativa pro pripad desté nebo horka.

o Potfebujeme elektrinu? Pokud ano, kde ji vezmeme? (i lampy verejného osvétleni
miizou poskytnou elektiinu pro akci. Ale vratme se k otazce, potfebujeme
elektfinu?)

o Doprava: inspirujte lidi, at vyuziji jiny zptisob dopravy, nez auto. Pokud ptijedou
na kole ¢i autem, urcete misto k parkovani.

e Vybaveni: zZidle, stoly, nadobi; zaptjcit, alternovat (piknikové deky, kazdy sviij
hrnek)

Osobné mam rada mista, ktera maji potencial zlepSovani. Prozatim nejsou oblibena
tak jako napiiklad namesti, ale chtéli bychom mistu umoznit jeho rozvoj. Proto na
néj upozornime nasi slavnosti — napriklad zapomenuté hristé s mizernym
osvétlenim a bez WC.

3. Kdy se to ma odehrat? Jde o pripomenuti svatku ¢i tradice? Over si, Ze se ve
stejnou dobu nekona podobna ¢i jina akce, ktera by mohla s tvou akei kolidovat. Také,
jestli neni volno a byla by vétsina lidi pryc, nebo nebudou prazdniny a tim padem
nezapojis déti/ skolaky. Dej védét Komisi mistni ¢asti a méstu/obci co nejdiiv, ze
budes akci dé€lat. Zeptej se, zda se chtéji néjak podilet. Nejpozd€éji mésic predem.

4. S kym to budu poradat? Bud jste se potkali, nebo vAm nékdo dal doporuceni.
Hledas partaky pro organizaci akce? MuZes k tomu vyvésit plakat, na FB skupinu vasi
obce napsat inzerat. Aktivni lidé byvaji ¢asto soucasti spolkii, komise MC ¢ §kolnich
instituci — kontaktuj je.

o Koordinator = jeden ¢len by mél hlidat terminy, harmonogram, plnéni cilt

o Jednotlivé akoly = kazdy si vybere, co je mu blizké/sdm navrhnul a plni jej v
terminu

o Lidé v terénu = kdo bude vyvésovat plakaty, obchazet sousedy, obchudky

o Grafika = staci v canva.com, pokud mate externiho grafika, mél by byt pouze
jeden ¢lovek ve spojeni. Letaky a udalosti: vSeobecna informace, Ze bude akce —
nejpozdéji mésic predem. Program akce nejpozdéji 2 tydny predem. Na misté
vyveés program viditelné€ na nékolika mistech.

o Komunikace = udél4 udalost na b, tiskovou zpravu (nemusi byt ,,profesionalni®
— sucha a oficialni), kontaktuje média, mésto, policii, technické sluzby, dopravni
podnik... prosté vSechny, kterych se akce miize dotknout. A pozvéte je.

5. Nastav si komunikaci v tymu:
o Osobni pravidelné setkavani — prvni doporucuji 4-6 mésict pred akei, poté
v meésicnich intervalech, posledni alespon tyden pred akeci.
o Méjte i on-line rychlou komunikacni platformu, na které budou vsichni:
WhatsApp, Messanger, pripadné Trello a jiné projektové nastroje...
o Google Disk slozka pro ukladani vSech materialti: Tabulky napadi, plakatd, tiskové
zpravy, mapy lokality, rozpoctu...

6. Shromazdi vsechny napady: vyuzij potencial mista, lidi a zkuSenosti a vytvor
online Tabulku napadii (ilustraéni tabulka na konci ¢lanku):



e do prvniho sloupce se zapise kazdy napad od téch technickych potieb, po zabavné
prvky,

e do dalsiho sloupce, kdo za to bude zodpovédny a v jakém terminu,

o nasleduje sloupec s podrobnymi informacemi,

o dale kontakty na osobu a termin, kdy ji zodpovédna osoba kontaktovala

o avposlednim sloupci drzime zpétné poznamky typu — meélo tspéch, pristé opét.

Néapady barevneé rozdélime a napiseme si legendu k barvam (¢ervena nutné —
elekttina, zabor, tklid prostoru pred akei, tklid prostoru po akci, WC, voda, sec,
stany...).

Vzdy mivame na zacatek vice napadi a postupné napady/akoly vypliiujeme, jak se
nam je dari domluvit.

Komunikujte spolu zavcas. To, Ze nékteré napady nedopadnou, nevadi. Chceme to
d€lat s radosti a nesmime precenovat své sily. Kdyz aktivita nebude v provozu,
zaSedime ji, at nam ztistane napad s informacemi k dispozici pro dalsi ro¢nik. (Viz
Tabulka napadi)

Maruskova, Kiickova (zele
na 125 pro Gkhkd a 135 pro aka majetkopravni)
PoZadat mésto k tomu terminu. Posekat trdvu, vytistit vykaly,
kode + psi salky
15 ks pvnich setd, kelimky, bubny na elektfinu - Repéin (Kryl)

10 ks prostéradel (ubrusd), vazy/zavafovalky, ... (z viastnich
20roj0)

die aktudiniho stavu miZe prohlidku uéint MM
° DB, Basement Produkce | die mo2nosti a potfeby domiuvime vystavu & ndjaky intenér
Waldorf ANO

Ing. Fugliitkova o nds vi, je ochotnd, bude na nas
myslet.znovu se ozvat Ing. Fuglikova tel 585 7

wvideozaznam 2 akce ANO, za KOLIK? MZ

AH, MM, ZN Jana Kiesewetterova? a kdo?

15 Techniku mame - ZN nyni u Jany K
16 Kt a7 TamaE Kraifok
+ =B 2023 Organizace v 2023 Rozpocet ¥ 2023 potreby v 2023 Timeline ¥ Organizace 2022 v 2022 potreby ~

Obrazek Tabulky napadi Sousedské slavnosti v Hejc¢in€é (2023)

Sestav rozpocet: mizes vlozit idaj hned v dalsim sloupci a prevést ¢astky do vlastni
zalozky. Snazime se byt ekonomicti a ekologicti zaroven: Miizeme si néco vyrobit,
plijéit, recyklovat? Co ma k dispozici KMC/obec, hasiéi, §kola, hospoda, sousedé a
plijéi ndm to? Zeptejte se na partnerstvi, poptejte sponzora, o penize pozadejte KMC
nebo obec, pokuste se ziskat granty ¢i dotace. V kazdém pripad€ méjte dobie
promysleny rozpocet, kazdy bude chtit védét, na co potfebujete penize. Jedna osoba
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by méla byt ,,pokladnik®, ktery sbira vSechny tictenky u sebe a nasledné se postara o
vyuctovani akce. Nezapomerite vSem na zaver akce a v zavérecné zprave podeékovat.

Program akce: vyplyne z tabulky napadii. Mame ho v dalsi zalozce — je v ném
uveden ¢asovy harmonogram:

o kdy je sraz pred akci, aby se prostor nachystal (chystat mohou i navstévnici),
o kdy to zacne oficidlné — nezapomente na moderatora,

o kdy jsou casové body v programu — bud'te systematicti,

o které akce jsou volné po celou dobu,

o kdy to kondi,

o kdy a kdo uklizi a bali.

Pri planovani programu myslete na v§echny tcastniky — od déti po

dichodce. Nezapomerite na prirodu a budoucnost, at po akci nezbyde hoika pachut
diky popelnicim prekypujicim plastovymi kelimky, znecisténé prostiedi kvuli
nedostupnému WC apod.

Obcerstveni, Gc¢inkujici — snazime se ¢erpat z mistnich zdrojt. Heslem ,,doneste
obcerstveni na sttil hojnosti“ feknete lidem piimo, Ze se maji zapojit do ptipravy jidla.
Zapojte vSechny lidi: kazdy mtze byt soucasti slavnosti. Vyzvou, at:

o Skolni hudebni téleso prijde zahrat pro vSechny

o truhlaf vyjde s dilnou na ulici a predvede femeslo,

o obchiidek s bizuterii si postavi na ulici stiil a ptipravi dilnu

» rodice na rodic¢ovské péci pripravi hraci koutek a zdbavnou drahu pro nejmensi...

... zajistite nejlepsi zabavu na sousedskou slavnost. Je dobré si to pojistit n€jakou
hosptidkou, ktera ptipravi obcerstveni pro neptipravené kolemjdouci, kavarnou

s extra energii a tfeba mistni country kapelou, ktera si miize dat koncert na zavér dne.
Nezapomerite vSem dobrovolnikiim na zavér akce pod€kovat, miiZete jim pripravit
néjakou drobnou milou radost.

Role v tymu:

« Piiprava prostoru: my délame ,,Uklidme Cesko*, nebo se sejde parta
dobrovolniki den pred akei, uklidi prostor a vecer si tieba opecou $pekacky a
doladi posledni detaily.

o Navoz potirebného materialu: vozik za kolo, dodavka, domluvena zapijcka
vybaveni, pomocnici, ulozeni materialu pred akci, namalovani planku rozlozeni
akce v prostoru, organizace a zazemi Gc¢inkujicich, zapojeni elektriny, ozvuceni,
nachystani obcerstveni...

o Moderator miize byt zaroven dramaturg = hlidat casovy sled akce a informovat
divaky, co se kde bude dit. Musi byt informovan o vSem déni a byt pripraveny,
kromé programu mit nachystané informace o partnerech, sponzorech,
organizatorech a Géinkujicich. Nemiize byt vsak zaroven produkéni.

o Produkce - aktivni pohyb na prostoru akce. Osvédéilo se mi mit né€jaky vyrazny
prvek na obleceni, diky kterému mé kdykoliv kdokoliv identifikoval v davu. Také
na mé ma kazdy z organizatort a ticastnik telefonni ¢islo. Produkéni vi, kde se co
Sustne a ma reseni pro kazdou nenadalou situaci. Nemél by to byt ¢lovek
podléhajici stresu, naopak mit smysl pro vésténi budoucnosti.

o Vsudebyl + svalnatec — kde té potiebuji, tam ochotné zaskocis. Jsi na telefonu a
prineses, odneses, zaiidis, zajedes a jesté se usmivas. Je to jedna z nejdilezitéjsich



11.

roli. Svalnatec méa samoziejmou a dtlezitou roli. Se VSudebylem zvladnou
piestéhovat cely stan veukuletu.

o Ridié¢ s vozikem za kolo/auto — to je jasny ukol, ktery se mtiZze misit s nékterou
z vyssich roli.

o Technik — mas prodluzku a elektricky sSroubovak v kapse. Vis, jak co zapojit, jak
by to mohlo fungovat a jak to sestavit.

o Fotograf/kameraman — ve vysledku kromeé skvélého pocitu zbydou fotky a
pékné sestrihané video. Nezapomente na to, patii to i k zavérecné zprave a
podékovani.

o Babicka/dédecek — pecujici osoba vytvarejici organizaénimu tymu zazemi a
poskytujici pohodu. Nékdy si tuto osobu musime predstavit ve své hlavé a pecovat
o sebe sami — hlavni je, abychom si to uzili. Je to preci slavnost i pro néas.

Zpétna vazba po akei: zeptejte se vSech (organizatori, cinkujicich, tcastnikd,
sponzorl a patronii), s ¢im byli spokojeni, co se jim libilo, co by chtéli pridat pristé a
jaky maji pocit z akce. Zapiste si vSechny poznatky. Organizaéni tym by se mé€l jesté
jednou po akci sejit a domluvit se, jestli a jak budou pokracovat.

Dulezité kontakty pro organizatory v Olomouci:

Zadost o zabor zelené — odbor méstské zelené a odpadového hospodaistvi
Ing.Stépankova 606 656 348, prip. Informaéni kiosek odboru méstské zelené a
odpadového hospodarstvi | Hynaisova 10, 1.NP, tel.: 588

488 101 — https://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/mestske-zelene-a-
odpadoveho-hospodarstvi/kontakty

Zadost o vyuziti méstské nemovitosti — Sprava nemovitosti
Olomouc: https://www.sno.cz/kontakt/

Zadost o poseéeni plochy — provozovna vefejné zelené TsmO — Ing.Steigerova
— 603192532, https://www.tsmo.cz/kontaktni-udaje/verejna-zelen/

Zadost o 1iklid psich exkrementii — provozovna ¢isténi TsmO, p.Fantula
603192518, https://www.tsmo.cz/kontaktni-udaje/cisteni/

Zadost o pristaveni kontejneru (v pfipadé tklidu) — provozovna Odpadového
hospodarstvi TsmO — Mgr. Holubova 603577952, https://www.tsmo.cz/kontaktni-
udaje/odpadove-hospodarstvi/

Nahlaseni tiklidu méstského prostoru — provozovna ¢isténi TsmO, p.Fantula
603192518, https://www.tsmo.cz/kontaktni-udaje/cisteni/

Dékujeme pani Holubové z TsmO za spolupraci pii sepsani kontaktti. Poplatky spjaté
s body TSMO zjistite dle pripadu primo u kontaktni osoby u jednotlivych ¢innosti.



Nabidli jsme méstu Olomouci spolupraci na manualu, k tomuto jsme do 30. 4. 2023
nedostali vyjadieni. Bohuzel, k nasledujicim bodim jsme ziskali pouze kusé odpovédi
od pani Hornakové, pan Schubert se s doplnénim informaci za vice nez 2 mésice
neozval. Jakoukoliv zménu budeme zde na strance zaznamenavat.

Zadost o zabor ulice (terminy, nutné podminky) — stavebni odbor (oddéleni
statni spravy na iseku pozemnich

komunikaci) https: //www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-
stavebni/kontakty

Vipijcka mobiliaie ve vlastnictvi mésta: pivni sety, lehatka, a dalsi (a
co dalst — seznam snad SMOL doplni na svém

webu) https://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-kultury-a-
cestovniho-ruchu/kontakty — odd€éleni kultury, R. Schubert

Nahlaseni terminu akce (co nejdriv, alespon mésic pred akci):

SMOL: https://www.olomouc.eu/magistrat/odbory-magistratu/odbor-kultury-a-
cestovniho-ruchu/kontakty — oddéleni kultury, R. Schubert

méstska policie: prijem.podani@mp-olomouc.cz, https://mp-
olomouc.cz/kontakty/telefonni-seznam

zachranka info@zzsol.cz, https://www.zzsol.cz/

hasici epodatelna@olk.izser.cz, www.hzser.cz

Postup pii planovaném ,taboraku“ na pozemku SMOL (komu nahlasit,
jaké jsou podminky, co dodrzet) ??? — doplnime. Avsak je dobré méstu a
hasi¢im nahlasit planovany sebemensi ohynek a mit pti ohni celou dobu odborné
odpovédnou osobu (napt. dobrovolného hasice). https://paleni.izscr.cz/

Odkazy na dalsi a delsi Sikovné manualy:

Skvély manual vytvorili v Bud€jcich v ramci projektu Kul. Turista na podporu
kandidatury Evropského hlavniho mésta
kultury: https://www.budejovice2028.eu/files/kulturista-manual.pdf

V realizaci aktivit ve vefejném prostoru vas miize provazet i manual od Auto*Matu,
hlavniho organizatora akci Zazit mésto jinak a Do prace na
kole: https://zazitmestojinak.cz/app/uploads/Manual-ZMJ.pdf.

Velmi kratké, stru¢né a vystizné to maji i Limity jsme my.




Alena Barnova vytvorila sérii profesionalnich ¢élankt: Jak pripravit ispéSnou akei a
mit klidné spani.

A mij nejoblibenéjsi pravodce je od Nadace Via, priivodce pro Dobro-druhy.

Jiny manual je pékné prehledny a jsou v ném trochu jiné tipy.

Veronika je velmi inspirativni, jak akci udélat udrziteln€. TakZe nezapomerite
kliknout i sem: https://www.veronica.cz/jak-usporadat-akci-ekologicky

A jak to resi mésta?

Velmi souhrnny, podrobny a inspirujici manual naleznete na strankach East Bohemia
Convencion Bureau.

Praha na to jde také zhurta: https://verejnyprostor.praha.eu/. A Trojka se jim
inspirovala pro své potreby.

Brno neziistava viitbec pozadu. Odkaz vede do pdf. A zde jsou odkazy piimo na
oddéleni: https://www.brno-stred.cz/potrebuji-si-vyridit/poradani-akci-a-
shromazdeni/poradani-kulturnich-a-sportovnich-akei

V Prostéjove to povazuji za situaci hodnou sdileni na méstském
webu: https://www.prostejov.eu/redakce/index.php?slozka=128789&lanG=cs&tree=
258&sit=879&tshowsit=

Kontakt na mistni organizatorku

Kontakt: Zuzana Novotn4, zuzananovotna.cz@gmail.com, tel. 724 284 713 (nejdiiv
prosim SMS).

Kdo jsem? Mama od dvou déti, olomoucka cyklistka, vSudezdejsi.

Zkusenosti od poslednich: koordinace sousedskych v Olomouci na Masarycce a v
Hejciné + holka z marketingu v IT firmé (eventy, socialni sité... multipotencialka) +
koordinatorka akce Do prace na kole na Olomoucku. Predtim: zalozZeni a koordinace
akci pro komunitu v Rogalandu (Norsko). Jesté diiv: produkéni v eventové
agenture. A prehistorie: organizace rockovych akei v Sklubu, xchatovych akci v MDC
(Olomouc).

Dékuji za spolupraci: Lence Introvic¢, Martiné SvatoSové a vSem, se kterymi jsem se
diky podobnému ladéni v rdimci komunitnich akei a udrzitelného rozvoje seznamila a
pomahaji mi tento manual zlepsSovat.



Dékujeme:

Rozhoduji
ciny.

00
NADACE VIA

Seznam vybaveni k vypujceni od nas

Diky grantu Milion pro Olomouc od spole¢nosti Kaufland a Nadace Via VaAm miizeme
pujéit zakladni vybaveni pro usporadani planované akce, nevahejte se obrati na
kontaktni osobu. Nize si mtizete stahnout i smlouvu o vyptijcce, kterou bude tieba s
nami podepsat.

party stan pro neprizen pocasi 2x

pivni set 6x

houpaci sif na stojanu 2x

sedaci vak 4x

sada pro ozvuceni: 2x reproduktor, mikrofony, mix
projektor

vésak na swap 2x (bez raminek)

pouli¢ni poutac 3x

nerez varnice

parkovac

Smlouva-o-vypujccel



