POPIS ROLE: KOORDINATOR KRAJSKEHO SDRUZENI
CIL DOKUMENTU

Popsat procesy, které tvofi kompletni popis pracovni role, povinnosti a odpovédnosti koordinatora a umozni lepsi
orientaci na pozici pro nové koordinatory, zastupitelnost, vyuZziti best practices v ramci této role napric republikou a
pfipadny budouci rozvoj procesi a pracovni pozice obecné.

Ma dve roviny - rovinu stavajici a rovinou moznou budouci - ¢ili kam bychom se chtéli v souladu s piratskou strategii
posunout.

SOUCASNA ROLE

“Krajsti koordinatofi” (KoKs - koordinatofi krajského sdruzeni) maji za tkol aktivizovat krajské sdruZeni, pracovat na
celostatnich, krajskych a komunalnich kampanich v regionech, komunikovat s dobrovolniky, RegP i ¢leny a pomahat
krajskému predsednictvu. Nadfizenym orgdnem KoKs je na centralni Grovni PO (persondlni odbor), na krajské PKS
(predsednictvo krajského sdruzeni), tyto dva organy také KoKs ukoluji a hodnoti.

Zdroj: https://wiki.pirati.cz/po/start#koordinatori

VIZE

Hlavni ¢innost koordinatora spociva v zapojeni ¢lend, pfizniveli a nové prichozich do strany. Koordinace zahrnuje
vSestrannou péci, ktera zacina pfivedenim do strany a zajisténim dostatecné informovanosti, tvorbé otevieného,
bezpecného prostredi, vybudovanim vztahu s danym clovékem a pokracuje kontinudlni praci na jeho rozvoji,
udrzovani jeho motivovanosti a podpore.

Koordinator plsobi jako propojujici prvek mezi organy strany a lidmi, mezi lidmi navzdjem v zdjmu nalezeni
navaznosti, vzajemné pomoci, pronikani informaci a synergii v ¢innostech. Jeho role se v ¢ase vyviji a reflektuje
potfeby strany jako Zivouciho organismu.

UMISTENI V ORGANIZACNI STRUKTURE

Koordinator spada pod Personalni odbor a pod krajské sdruzeni. Ukoly mu jsou zadavany PO a také krajskym
predsednictvem, jelikoz pravé k podpore krajli je urcen. Ostatni ikoly napf. od centraly strany apod. jsou vzdy zadany
pres PO. Koordinator ma tedy pravo pfi pridéleni ukolu jinou cestou pozadat zadavatele dkolu o zadani pres
podatelnu PO. Toto se netyka dil¢ich tkoll v ramci pfidélenych dlouhodobych tkold, které mohou byt zadavany také
jinymi subjekty.

Zékladni informace o odboru PO je mozné najit na wiki a na foru (je tfeba byt pfihlasen).

Pro obecné a uvodni informace pro koordinatory slouzi dokument_“Novy koordindtor”, ktery seznamuje nové posily
do koordinatorského tymu s pracovni naplni a Piraty obecné.


https://wiki.pirati.cz/po/start#koordinatori
https://redmine.pirati.cz/projects/po
https://wiki.pirati.cz/po/start
https://forum.pirati.cz/viewforum.php?f=451
https://docs.google.com/document/d/1PrHwMw8NjqX2ul3BNiCULDWfOtl-oRb7MoznNFQbf7M/edit#

VNITRNI ORGANIZACE

OBECNE

Smluvni vztah koordinatora a Piratské strany se obecné fidi podminkami pro placené Ukoly a organizacnim fadem
pripadné dalSimi pravidly a predpisy. VSude, kde se to jevi jako vhodné a smysluplné pracuji v souladu se zésadami
tymové spoluprace. Kazdy KoKs pfed nastupem podepisuje ramcovou smlouvu, kterd nasledné musi byt zadana do
registru smluv.

UKOLY
DLOUHODOBE

Jsou to pravidelné se opakujici ukoly, které probihaji dlouhodobé a jsou automaticky zarazené na agendu
koordinatora/koordinatorského tymu. Jejich rozdéleni je pak opét v ramci pfipadného tymu Cisté na interni domluvé
mezi koordinatory a pripadné PKS. Persondlni odbor opét feSi pouze eskalace a pripadné dlouhodobé neplnéni.
Konkrétni vycet Cinnosti véetné jejich popisu je pak dale v této kapitole.

AD - HOC

Ukoly KoKS mohou byt zadévany PO a krajskym predsednictvem. Ostatni Gkoly jsou zadévany pres podatelnu PO s
tim, Ze vedouci PO ukol vyhodnoti a pfipadné deleguje na KoKS standardni cestou viz nize.

Ukoly od PO jsou zadavany pres REDMINE. Ukol, ktery se KoKs tyk4, je mu vzdy v redmine pfifazen a pfijde mu tak
notifikace do mailu. Jednou za tyden (obvykle v pondéli) posila PO koordinatordm také tzv. tydenni souhrn, kde je
mozné najit nové, probihajici a pravidelné ukoly s komentarem a odkazem na ukol v REDMINE.

Komunikace k jednotlivym Gkolim od PO probiha primarné pfes redmine event. pfes zulip, sekundarné pfes mail a
telefon.

Personalnim odborem je doporuceno, aby také ukoly od PKS byly koordinatorovi zadavany pfes REDMINE. Tento
postup umozni jednak kontrolu pInéni, ale také usnadni mésicni vykazovani jako podklad pro odménovani.

Za personalni odbor doporucujeme pfi zadavani ad-hoc kol vzit v potaz metodu SMART. Kvalitni zadani
eliminuje pfipadna nedorozumeni a odchylku plnéni ikolu od predstav zadavatele.

ORGANIZACE CASU A VYKAZ PRACE

Svilj ¢as si fidi koordinatofi sami v koordinaci s centralnimi aktivitami, dénim ve svém kraji pfipadné v ramci
krajského tymu. Kazdy koordinator je povinen si dle smlouvy vést vykaz prace v REDMINE. Konkrétni forma evidence
ukoll je na daném koordinatorovi, vykaz vS§ak musi poskytovat pravdivy a dostatec¢ny obraz o jeho vykonané praci.
Vykaz mize byt na Zadost vedouci PO ¢i PKS v pfipadé odlivodnéné potfeby vice detailni.


https://wiki.pirati.cz/rules/ppu?s[]=pokyny&s[]=placen%C3%A9&s[]=%C3%BAkoly
https://wiki.pirati.cz/rules/or
https://wiki.pirati.cz/rules/or_zatys
https://wiki.pirati.cz/rules/or_zatys
https://redmine.pirati.cz
https://drive.google.com/open?id=1ToSZTsjnfEO90JZAJfhud87u-HeeLJSLizfHAYa8u7M

KOMUNIKACE

Komunikace probihd na nékolika urovnich, informace pro zakladni obsluhu nize uvedeného najdete opét ve
startovacim bali¢ku.

1.

TYM

Forum - vSechny zasadni informace o nasem déni jsou k nalezeni na foru v sekci PO. Dilezité informace
také chodi formou soukromych zprav. Napfiklad zmény v metodice TO ¢i AO a podobné. Aktivni prace s forem
je tedy nezbytna.

Zulip - komunikacni platforma urcena pro kazdodenni komunikaci. Tato komunikace nahradila messenger. Je
prehlednéjsi - Ize Clenit do vlaken a je snéze zpétné dohledatelna.

Email - zésadnéjsi véci chodi emailem od vedeni PO. MiniméalIné 1x za tyden formou tydenniho souhrnu dkol
(viz vySe).

Telefon - pro feSeni akutnich situaci.

Jitsi - misto pro pravidelné i mimoradné porady tymu online. Pravidelna porada PO se kona 1x za 14 dni.
Zapisy z téchto porad mizete najit na foru.

Spolecna setkani - dle potieby se také konaji spolecna celodenni setkani k rliznym tématdm.

Osobné - pokud to situace vyZaduje, miZe koordinator ¢i PKS pozadat o schlizku s PO k feSeni prfedem
znamych témat.

Tym koordinator by se mél priibéZzné rozristat tak, aby byl schopen plnit poZzadavky krajského sdruzeni. VSichni
koordinatofi jsou momentalné placeni krajskym sdruzenim, financéné na koordinatory prispiva KS také centrala. V
pfipadé potreby vice Gvazki je Ghrada odmény dal$iho koordinatora v kompetenci PKS. Organizace uvnitf pfipadného
tymu v kraji (pokud je na kraji koordinatorii vice) je pak Gisté na domluvé mezi danym tymem a PKS. Cinnosti by mély
byt rozdéleny tak, aby kazdému jeho agenda vyhovovala, a také byly splnény pozadavky na tym. Personalni odbor
zajima informace, jak maji koordinatofi jednotlivé dlouhodobé dkoly v rdmci tymu rozdéleny, aby mohl cilené
komunikovat. Toto rozdéleni staCi poslat emailem na vedouci PO pfi zménach v tymu Ci rozdéleni vykonavané
agendy. PO hodnoti pouze ukoly zadavané PO a fesi pfipadné eskalace. Hodnoceni PKS zapracovava do celkového
mésicniho hodnoceni.

Personalni odbor ma na kazdy meésic tabulku se zadanymi ukoly, kde je zaznamenano taktéz jejich plnéni.

Krajské predsednictvo sleduje praci koordinatora v kraji, zejména:

1.
2.

komunikaci s ¢lenskou zakladnou - informovani, planovani, strategie

komunikaci s dobrovolniky - aktivni roz$ifovani seznamu dobrovolnik{, komunikace s nimi - pfedavani tkold,
vytvareni vazeb, zasitovani

zaclenéni novacki

poradani akci, apod.

Krajské predsednictvo vychazi pfi hodnoceni z vykaz( koordinatora na Redmine nebo z pfimé zkuSenosti ¢lenské
zakladny.


https://docs.google.com/document/d/1PrHwMw8NjqX2ul3BNiCULDWfOtl-oRb7MoznNFQbf7M/edit#
https://forum.pirati.cz/viewforum.php?f=451
https://forum.pirati.cz/viewtopic.php?f=451&t=38809

ZVYSOVANI ODBORNOSTI, KVALIFIKACE A 0SOBNi ROZV0J

Personalnim odborem (Easto také PKS) je podporovan rozvoj jednotlivych koordinatori. Je tak Zadouci, aby si sami
koordinatofi vyhledévali oblasti, ve kterjch se chtéji rozvijet. Cas straveny osobnim rozvojem, ktery prokazatelné
poslouzi ke zkvalitiovani vykondvané prace, je vykazovan jako odpracovana doba. Po pfedchozi domluvé s PO (pfip
PKS) je mozné tyto aktivity také financovat ¢i na né pfispét z rozpoCtu PO (Ci PKS). Obecné se jednd o kurzy
seberozvoje, soft-skills, time-managementu atd. Ugast na kurzu je dobré konzultovat s vedouci PO a pfedem se
domluvit na vysi pfispévku od PO a na Casové dotaci. Vzdélani ve stranickych systémech je pak samozfejmosti.

STRUKTURA CINNOSTI

DLOUHODOBE PROCESY

Pravidelné Cinnosti/procesy jsou ukotveny jako dlouhodobé ukoly v nasledujici struktufe. Jednotlivé podukoly se
m{iZou v Case ménit.

PERSONALNI ODBOR

CiL: Fungujici tym koordinatorti napfi¢ republikou. Koordinatofi si umi navzajem poradit a funguji nejen pro svij
kraj, ale stranu obecné. Prace koordinatorli je vyhodnotitelnda, replikovatelnd, delegovatelna a tym funguje na
zakladech tymové spoluprace.

Do této kapitoly spadaji vsechny tkoly zadané od PO:

Evidence ukoli a odpracované doby v redmine

Ugast na kolenich, poradéch a setkéni pofadanych PO

Reporting

Orientace v dokumentech PO a spoluprace na udrzovani jejich aktualnosti
Tvorba proces( a navodi prace KoKS, sdileni zkusenosti

ZvysSovani odbornosti, vzdélavani a samostudium

Prace se zpétnou vazbou a sebehodnoceni

A vse dalsi, co bylo zadano pfimo zadano jako tkol od PO (napf. celostatni akce)

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

ADMINISTRATIVA

CiL: Mit spravné zafazenou a archivovanou dokumentaci dle zakoni a vnitinich pfedpisii strany. Prib&znym
zpracovanim administrativy podporovat hladky priibéh ostatnich ¢innosti. Efektivni systém spravy pro smysluplné
zachazeni s majetkem krajského sdruZeni. Fungujici archiv materiall, bez skladovani nadbytecnosti.

Veskera administrativa spadajici pod AO ¢i podobného charakteru
Zpracovani prijeti nového ¢lena


https://docs.google.com/document/d/1YvJsU2Imiw1w7wbHy-eaPyCmtvew2acaP25ITNy-K5M/edit?usp=sharing

Vkladani smluv do registru

Predsedani a moderace na féru (v pfipadé povéreni, napf. pfi pldnovani zasedani KF. Obecné ¢innost pfedsedani
na féru spada pod KS)

Inventarizace a sprava majetku

Vytvoreni a sprava archivu

Detailni popis kapitoly najdes$ ZDE.

FINANCE

CiL: Plnéni Gerpani rozpoctu dle platné legislativy, internich procest a pland. Znalost Sirsiho ramce prace s
financemi ve strané a MS a jeho patfiéna komunikace dle potfeb. Veskera administrativa, at uz zadana od FO nebo
priibézna

Proplaceni

Kontrola pInéni faktur

V pripadé povéreni kontrola ¢erpdni rozpoctl KS

Pomoc s pfipravou a Upravami rozpoctu

Znalost stfednédobého vyhledu a jeho komunikace

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

NOVE KONTAKTY

CiL: Kontinualni ziskavani novych kontaktii a efektivni stabilni procesy vedouci k plynulému zapojeni novych
kontakti do komunikace a idedlné i Cinnosti strany bez zbyte¢nych prodlev. Ziskani relevantnich informaci o
novém kontaktu a jejich evidence pro pozdéjsi vyuzivani.

Cinnosti, které vedou k ziskani a k zapojovani novych kontaktii do komunikace/éinnosti strany:
Ziskavani novych kontaktd
Spréava databaze novych kontakt(
Zjistovani druhu zajmu novych kontakt(
Pozvanky na acast ve strané v ramci akci a skupin
Predavani kontaktd a iniciace zapojeni do MS
Preddvani kontaktl do expertnich tym, resortnich tymd a dale dle preferenci daného kontaktu
Zpétna kontrola zapojeni
Vyhodnocovani procesu ziskavani a zapojovani novych kontaktd
Optimalizace procesu ziskavani a zapojovani novych kontaktd
Kompletni manual pro praci s novymi kontakty k nalezeni ZDE.

DOBROVOLNICI

CiL: Dlouhodobé vyuzivat maximalni potencial dobrovolniki pro plnéni cili strany v souladu s jejich spokojenosti.
Pracovat na kontinudlni péci a rozvoji dobrovolniki.

Prace s dobrovolniky
Zapojovani dobrovolnik{ do strany dle jejich schopnosti, znalosti a zdjmu do oblasti a éinnosti, kterym se vénovat
chtéji


https://docs.google.com/document/d/1d4feI2LPPGxKc5sb-dthli9T16WqAw9T8z1AbRaEvlE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1p2W1bZcbGTOqH-9gWUgeEwKCnNH2T2rDZSxQBNwKUGA/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1N9rLbhKHdfRMLVPUguD7dFarLAOuxoW2?usp=sharing

Kontrola a podpora dobrovolnik{ v priibéhu provddéni ¢innosti/dkolu
Sprava dobrovolnické databaze

Zpétna kontrola a vyhodnoceni zapojeni dobrovolnik(

Redeni aktualnich problémi dobrovolniki

Zajisténi dostatecné informovanosti dobrovolniki

Ocenéni dobrovolniki

Detailni popis kapitoly najdeS ZDE.

CLENOVE A PRIZNIVCI

CiL: Zajistit komunikaci a informovanost mezi ¢leny a pfiznivci. UdrZovat otevienou komunikaci vedouci k
rychlému rozpoznani a napraveni pripadné dishalance.

Podpora éinnosti ¢lend a pfiznivci strany
Zajisténi dostatecné informovanosti
Spréava databéze ¢lend a piiznived PODPORA PRIZNIVCU A CLENU STRANY
Potieby dobrovolniki a ¢len( a feSeni aktualnich problémi
Rozvoj a zvySovani kompetenci Pirati
Roz§ifovani piratské zakladny
Rozs§ifovani povédomi o Piratech (i ve méstech, kde zatim nejsou)
Zapojovani do déni v kraji
Vyhledani aktivnich lidi
Motivator
Zpétna kontrola a vyhodnoceni spokojenosti

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

MISTNI SDRUZENI

CiL: Samostatna mistni sdruzeni fungujici jako tym, ktera maji pocit, Ze maji svobodu ve svém fungovani, ale
zaroven dostatecnou podporu shora tam, kde o ni stoji. Poskytovani podpory méstskym castem a mistnim
sdruzenim pfi jejich vzniku a fungovani

Spolupodileni se na tvorbé obecného ramce fungovani MS

Zajisténi dostatecné informovanosti

Detekce mist vhodnych pro zalozeni MS a pomoc zakladajicim MS

Optimalizace procest a zjistovani zpétné vazby (spokojenost fungovani vztahu MS vs. KoKS a PKS)

Resenf aktuélnich problémd a potieb MS

Detailni popis kapitoly najdes$ ZDE.

AKCE

CiL: Organizovat a podporovat zajimavé, kvalitné zorganizované a spravné naéasované akce. Hlavni cile akei jsou
vzdélavat, informovat, upeviovat kolektiv, propojovat lidi, propagovat Piraty a seznamovat verejnost s nimi. A v
neposledni rade se také bavit.


https://docs.google.com/document/d/1YTQGenBKScyR4hF_Q3nN3RVt4THZExTusU9hy68CPf0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1aUeZnJGgCkV2biC1XMS6Zt-LetvLMHJcQEFsNzlA0uU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1aUeZnJGgCkV2biC1XMS6Zt-LetvLMHJcQEFsNzlA0uU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1QiTeY7ojfpr99C4Y0y9MD1TFpYMuqWGiED7RwLoCedU/edit?usp=sharing

Podpora a organizovani akci, smysluplna kontinuita poradanych akci
Produkce nepravidelnych akci (zadanych zvenku)
Proces planovani, realizace akci, vyhodnoceni akce (lessons learned))
Synchronizace krajskych (celostétnich akci)
Spréva kalendari
Technicka a produkéni podpora “externich” akci
Pozn. Pravidelné akce spadaiji do ostatnich kategorii, dle diivodu organizace.

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

PRACE S MEDI

CiL: Podporovat koordinovanou, G€innou a pozitivni propagaci strany smérem ven ve vSech oblastech nasich
cinnosti.

Prace s médii a krajska medialni komunikace
Pravidla medialni komunikace a pro¢ nesmi byt podcenovana
Rady a tipy dodrzovani pravidel medialni komunikace
Role KoKs a medialni spojky v ramci komunikace s médii na krajské drovni, hierarchie mediédlniho odboru od
centraly az po kraj a doporucené postupy
Definice pracovnich postupil a pracovni napiné - modelové priklady
Priklady komunikacnich nastroj
DileZitost i interni komunikace smérem ke ¢lenské zakladné a dobrovolniki

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

SPRAVA PIRATSKEHO CENTRA

CiL: Fungujici pratelské komunitni misto, kde se lidé radi potkavaji. Dobfe nastaveny systém fungovani umoziiuje
komfortni pouzivani vSem zicastnénym.

Fungovani piratského centra a maximalni vyuziti potencialu mista
Zajisténi dklidu - ne uklizet (pokud ano, tak ne jako koordinétor, ale jako dobrovolnik)
Zajisténi dobrého technického stavu a dokumentace
Zajisténi spotfebniho vybaveni
Komunikace se spravou budovy
Komunikace s Prvni piratskou s.r.o.

Zajisténi pripravy prostor na akce

Inventarizace vybaveni PiCe

Propagace centra

Poskytovani centra jinym subjektdm

Soucasti mize byt i Poslanecka kancelar (stavebné oddélena)

Detailni popis kapitoly najdes$ ZDE.


https://docs.google.com/document/d/1Lzir3QoWN94DmnDNGWnoqB_EQ5bF14r6JG3RTOeJ0J4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1iHpVzfwfWnzujbCcjcyxYy8eUXarC6UZE4Z3WFCPizA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1JovXpnRVzH6iCtr1EW9aozEQjLwfKmK7HYpFKS-Mnm8/edit?usp=sharing

KAMPAN

CiL: Vyhrat volby a vést spésnou a pozitivni kampaii, ktera bude dobrovolniky bavit a ktera bude popsana tak, aby

vrv.wv

ji bylo mozné pristé zopakovat, nebo zlepsit.

Veskeré cinnosti spojené s aktualni kampani dle strategie kampané
Kampanové akce
Ukoly od manazera kampané
Ukoly od volebniho $tabu
Ziskani zpétné vazby kampané a jeji vyhodnoceni
Aktualizace soupisu dobré a Spatné praxe ve spolupraci s MO, PO, FO, MS, KS a volebniho tymu
OVK
Mobilizace dobrovolnické zéklady pro kampan
Pozn.: Vzdy bude urceno, kdo a jakym podilem se bude kampanové praci vénovat.

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.

POSTUP V PRIPADE DEZINFORMACNIHO UTOKU

Jakmile se zjisti hoax, je dilezité si ovéfit jestli hoax nezname v tabulce FAQ, kde je soustiedujeme, at stéle
neodpovidame na néco, co jiz mame v databazi.

1) Uvidite-li podezrely post na soc. sitich nebo vam pfijde fetézovy e-mail = zaslete jeho link, pfipadné
preposlete onen fetézovy e-mail
2) Tak, ze kontaktujte komunikaéné analyticky tym:
1. Ivana Hlusickova - ivana.hlusickova@pirati.cz - 721 963 101
2. Zuzana Klusova - zuzana.klusova@pirati.cz - 737 480 813
3. Michal Soltys - lachimsytlos@gmail.com - 608 858 666
3) Pokud je soucéasti informace vyhruznd zprava, Zadame o zaslani, co nejpodrobnéjsich printscreeni, ze
kterych je jasné, kdy a na jakém zafizeni byla informace zaznamenana a to v pfiloze do jednoho z uvedenych
e-maild. Nejlépe tak, tak, aby byla na PrintScreenu vidét adresa, dobry je i ¢as a datum a odkaz na profil
osoby, ktera vyhrozuje.
4) VyreSime obsah se zodpovédnou osobou z Resortniho tymu nebo Krajského expertniho tymu - ta zajisti
odpovéd
5) Tu upravime do publikovatelné podoby a po odsouhlaseni RT ¢i KET odpovéd publikujeme (tabulka FAQ, v
pfipadé vétsiho rozsahu i do pirati.cz/hoax nebo na web odpovedi.pirati.cz) a zaSleme i tomu, kdo hoax
zaslal
6) Informaci dale pfeddvame vedeni dotéeného tymu (MO, PKS, PMS, KET, RT, Snémovni tym) - na celostatni
drovni koaliéni radé (Mikulas Ferjencik), na krajské drovni zastupci MO a popf. volebnimu $tabu

Pokud se objevi adresna kritika, medialni utok, KoKS konzultuje s medialni spojkou svého kraje.

OSTATNI


https://docs.google.com/document/d/1cYAJAJSkdfhDxStTrNAy8MP0jDSFV-t24MZZ3BJ3O5U/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1C2rnMqq3seMl5C1fwNBKkQfd0qNm5im1ZcoMM334uo0/edit?usp=sharing
mailto:lachimsytlos@gmail.com

Vse co se jinam neveslo
Jednoducha graficka Gprava obrazk( zde.

Detailni popis kapitoly najdes ZDE.



https://docs.google.com/document/d/1sjIhhTljiisLqcvy2HxP313f-T6YhHWCMZJEz4yj-bs/edit?usp=sharing
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