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L UVOD
K ¢emu by méla slouzit tato prirucka?

Ugel této piirucky je prosty — pomoci pracovnikiéim krajského aiadu v jejich snaze o profesionélni
pristup k médiim.

Za zakladni faktor v procesu zlepSovani irovné komunikace ve vetejné sprave Ize povazovat
rozvoj lidskych zdroji. Nejde jen o rozvijeni takzvaného ,,hardware®, jako je napiiklad vytvareni
kvalitnich interaktivnich webovych stranek ¢i pfiprava zajimavého tisténého materialu.
Piedevsim jde o zménu mysleni a postojii - nejprve na urovni vedeni a v ndvaznosti pak u
pracovnik, kteti jsou v ptimém kontaktu s obCany. Jednim z nastrojt, kterymi Ize tuto zménu
uskutecnit, je dobré interni komunikace. Ob¢ané musi byt vnimani jako partneti, se kterymi
ufady navazuji a rozvijeji dlouhodobé vztahy. Cesta k uspesné komunikaci vede pies vzajemnou

divéru, otevienost, dialog a ucast cilovych skupin. Verejnd sprava jde zde proto, aby
slouZila obcaniim.

Material obsahuje pravidla, kterymi by se krajsky ufad pfi jednani s médii mél tidit. Pravidla se
snazi postihnout jak situace, kdy je urad osloven médii, tak situace, kdy se naopak snazime zajem
médii vzbudit.

Tento material by vam rovné€z mél pomoci nalézt jednoduché odpovédi na otazky typu: co to jsou
média, co chtéji, pod jakymi tlaky média pracuji apod.

Pro¢ komunikujeme s médii?

Krajsky ufad kraje Vysocina je piesvédcen, Ze jednou z jeho zakladnich povinnosti je informovat
veiejnost o vSech skutecnostech tykajicich se jeho ¢innosti, hospodateni, strategickych plani
rozvoje apod., s vyjimkou informaci podléhajicich zvla§tnimu rezimu (napf. ochrana utajovanych
skutec¢nosti, ochrana osobnich tdaji1). Krajsky ufad véfi, ze informovanost obcanti by méla
ptertst v dialog s ufadem a volenymi predstaviteli kraje. V zavislosti na cilovych skupinédch by se
tento dialog mél rozvijet na mnoha platformach. Jedin€ takovym zpiisobem Ize docilit skutecné
kvalitniho rozvoje kraje Vysoc€ina dle zasad udrzitelného rozvoje. Diky témto snaham obdrzel
kraj Vysocina v zafi roku 2003 ocenéni ,,otevieny urad* v soutézi ,,Otevieno x Zavieno*, kterou
vyhlasila Oteviena spole¢nost, 0.p.s. Tituly OTEVRENO a ZAVRENO jsou uréeny pro
nejvétsiho ,.piitele a ,,nepiitele” svobodného piistupu k informacim mezi tfady v Ceské
republice za obdobi leden 2000 — srpen 2003. Kraj Vysocina ziskal v této soutézi 1. misto.

vvvvvv

skrze média. Bez médii se komunikace a dialog krajského ufadu s vetejnosti miize tézko dafit.
Proto je tieba vyvinout maximalni snahu o rozvoj a posilovani partnerstvi s médii.
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1L STRATEGIE VUCI CILOVYM SKUPINAM

Cilové skupiny je tfeba vymezit s maximalnim moznym rozliSenim. Malé cilové skupiny lze totiz
snadné&ji analyzovat a charakterizovat co se tyce postoju, chovani a vhodnych komunikaénich
kanald.

Novinari
Vztahy se zastupci sdélovacich prosttedki jsou dulezité, protoze média ovliviiuji nazory obcand.
(obrovsky vliv na nazory a postoje lidi méa zejména televize.) Jednou z cilovych skupin, se

kterymi je tfeba budovat vztahy, jsou novinafi. Termin hromadné sdé€lovaci prostiedky spiSe patii
do oblasti komunikacnich kanalt.

Pracovnici vefejné spravy celkem bézné zastavaji nazor, ze se k nim média nechovaji tak, jak by
meéla. Neni dilezité, zda je ve hie Spatna kvalita prace ¢i zaujatost novinafe, nebo nesplnéna
ocekavani urednika/politika. Novinaii a sd€lovaci prostiedky tu prosté jsou a my musime hledat
cesty, jak s nimi spolupracovat!

Vztahy se buduji s jednotlivci, proto se pokuste rozvijet vztahy s jednotlivymi novinafi.

e Miuzete je zvat na informacni schlizky, volat jim a upozoriiovat je na zajimavé problémy,
které na ufadé fesite. Nevzdavejte se, pokud ani po nékolika takovych informacich
nendsleduje ¢lanek. Hnaci silou jsou pro novinare ,,horké informace — to znamena, ze
kazdy novinar chce pfijit s novinkou jako prvni.

e VIici novindiiim je tfeba uplatiiovat velkou otevienost. Jejich prace je dulezita a vysledek
bude o to lepsi, o co vice informaci se jim podaii ziskat. Otevienosti vii¢i novinaiiim se
posiluje i image transparentnosti. Pokud je pracovnik statni spravy osloven novinarem a
neni schopen okamzité¢ odpovédéet, mél by se s odpovédi ozvat co mozno nejdiive.
Novinati obvykle pracuji s napjatymi terminy a jedinou Sanci, jak ovlivnit negativni
vyznéni ¢lanku, je predlozit rychle spravné udaje.

e Neni dobré omezovat pravo jednat s novinaii pouze na mluv¢i piislusnych uradi. Vedouci
odbort a odbornici jsou se skute¢nostmi obeznameni 1épe a novinafi takovou otevienost

oceni.

K jednani s novinafi je tieba pfistupovat s pocitem jistoty a vysledek je pak lepsi pro ob¢ strany.
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III. MEDIA V KRAJI VYSOCINA

V kraji Vysocina jsou média pritomna ve vSech béznych formach: tisténa 1 elektronicka, véetné
Internetu.

Zpusob prace konkrétnich médii se velice 1isi nejen vzhledem k platformé, na které dané médium
funguje, ale rovnéz vzhledem k jeho velikosti a dopadu (lokalni, regionélni, celostatni). V ramci
kraje Vysocina funguje relativné Siroké skala médii — od méstskych/obecnich zpravodaju
vydavanych radnici, ptes periodika okresniho vyznamu az po regionalni tisk (ptfiloha MF Dnes,
Jihlavské listy), nadregionalni vysilani radii Cesky Rozhlas Region, Radio Vysogina i regionalni
televizni studia (Ceska televize, Prima, Nova).

Tisk

Nejctenéj$im denikem kraje Vysocina je MF Dnes, kterd ma svou regiondlni redakci v Jihlavé.
Dalsimi nejctenéjSimi novinami jsou v kraji Jihlavské listy, které vychazi dvakrat tydné, také sidli
v Jihlavé, krajsky denik Vysocina s centralni redakei v Jihlavé.

Ostatni tisk ma v kraji zastoupeni v podob¢ regionalnich dopisovatell, ktefi ve vétSiné piipadi
spolupracuji s dal§imi, rozsahem okresnimi, novinami.
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Tabulka 1: Periodika s okresni ptlisobnosti (Fijen 2003)
Regionalni tisk Okres Naklad v ks Vydani
Jihlavské listy Jihlava kazdé UT, PA
Cesta Vysoc€iny Havli¢kdv Brod 15 000 tydenik UT
Veela Havli¢kdv Brod 12 000 mésicnik
Nové Posazavi Havli¢kdv Brod 14tidenik
Noviny jihlavské radnice Jihlava mésicnik
Polensky zpravodaj Jihlava mésicnik
Tel&skeé listy Jihlava 3 000 mésicnik
Horacké noviny Trebi¢ 16 000 kazdé UT, PA
Trebicské noviny Trebic 15 000 mésicnik
Zpravodaj Mor. Budégjovice Trebic 1000 mésicnik
Tydenik Velkomezifi¢sko Zdar nad Sazavou 3300 tydenik ST
Vysocina Zd4ar nad Sazavou 16 000 tydenik CT
Milejn Zdar nad Sazavou 8 000 tydenik UT
Novinky Zd4r nad Sazavou 21000 mésicnik
Noviny Zd'arské radnice Zd4ar nad Sazavou 10 000 mésicnik
KRAJ VYSOCINA
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Rozhlas/ Radio

V ptipadé Ceského rozhlasu Region jde o zpravodajsko-publicisticky rozhlas kraje Vyso&ina
(reportaze, rozhovory), ktery mé svou redakci v Jihlave.

Vysoc€ina, Impuls, Blanik a Faktor (dosah pouze ¢ast okresu Pelhfimov a Havli¢kav Brod) jsou
soukroma radia zamétend na mladé posluchace, tomu odpovidé 1 programova skladba. Pievazuje
pfedevsim hudba, soutéze a kulturni vstupy, které jsou proloZzeny nékolikrat denné kratkym
zpravodajstvim. V ptipad¢ zprav vyuzivaji tato média predevsim informace z tisku, internetovych
denikd a svych zpravodajt.

Tabulka 2: Rozhlas/Radia v kraji Vysocina

Rozhlas/Radio Centralni redakce Frekvence
Radio Blanik Praha Trebic 98,6
Cesky rozhlas Region Jihlava 87,9

Radio Faktor

Ceské Budéjovice

Pelhfimov 98,3

Jihlava-Javorice

Radio Impuls Praha 100,3
94,3 Vysocina

Radio Vysocina Jihlava 95,8 Trebic

Réadio Vranov Znojmo Tiebi 98,6

Graf 3
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Televize

Studio Ceské televize v Jihlavé nataéi piispévky z kraje Vysocina pro podveéerni zpravodajstvi
CT a hlavni zpravodajskou relaci (velmi ziidka). Brnénska redakce Ceské televize pofizuje

v kraji Vyso¢ina zpravodajstvi pro Jihomoravsky veéernik, prazska redakce CT zpravodajstvi pro
Prazsky vecernik. V soucasné dobé nema brnénska redakce dostate¢né pokryti kraje Vysocina
signalem, proto jsou na nasem uzemi vysilany oba potady - Jihomoravsky 1 Prazsky vecernik.
Ani jeden z nich vSak, bohuzel, neinformuje o kraji Vysocina v dostatecné mifte.

Ceskomoravska televizni spole¢nost — Stela (redakce Jihlava) pofizuje obrazové zpravodajstvi
pro regionalni vysilani TV Nova a veCerni hlavni zpravodajskou redakci TV Nova a TV Prima.
V soucasné dob¢ vSak nema dostatecné pokryti signalem pro cely region. Ani skladba ptispévkl
nepostihuje déni celého regionu

TV JSC (redakce Jihlava) pfipravuje regionalni zpravodajstvi pro TV Prima a spolupracuje

s hlavnim zpravodajstvim TV Prima. Stanice mé dostatecné pokryti celého kraje signalem, avSak
zpravodajsky také ve vétSin€ pripadi nepokryva cely region.

Televizni studia ziskévaji informace z tisku, internetu, www stranek kraje Vysocina a vlastnich
zdroj.

Tabulka 3: Televizni studia

Televize Redakce Druh poskytovanych informaci
} regionalni redakce CT, pFispévky pro
Ceska televize Jihlava Zpravodajské relace CT
Ceskomoravska televizni spole¢nost — Stela Jihlava regionalni zpravy TV NOVA
TV JSC Jihlava regionalni zpravy TV Prima

Agentury, internetové zpravodaje

Ceska tiskova kancelat (CTK) je agentura (vefejnopravni sdélovaci prostiedek) zabyvajici se
ziskavanim, zpracovanim, uklddanim a Sifenim textovych a obrazovych informaci. Ty ziskava
prostiednictvim svych zpravodaji v jednotlivych krajich.

Ostatni internetovi zpravodajové &erpaji informace predeviim z CTK, denniho tisku, z vlastnich
zdroji nebo vyuzivaji dostupnych tiskovych zprav.

Vétsina deniki 1 regiondlnich novin ma v soucasné dobé i svou elektronickou podobu.

KRAJ VYSOCINA
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Tabulka 4: Agentury a www zpravodajstvi

Agentury/Internetové

zpravodaje Charakter
CTK agentura mapujici déni celorepublikové, také v zahraniéi
Regionalist regionalni zpravodajské www — internetova denik Vysoc&iny
Ceské noviny nejduleZit&jsi aktuality z domova, regiontl a ze svéta (v podani od CTK)
Moje noviny denni zpravodajstvi dle okresu
[TFebi¢sky objektiv internetové zpravodajstvi z TrebiCska
Press aktuality z domova a ze svéta — pfehled internetového zpravodajstvi
Mlejn internetové zpravodajstvi ze Zdarska, Bystficka, Novomé&stska
IHned.cz Ekonomicky zpravodajsky server Hospodarskych novin
idnes.cz zpravodajsky server
novinky.cz on-line magazin deniku PRAVO & portalu Seznam.cz
tiscali.cz zpravodajsky server
quick.cz zpravodajsky server

KRAJ VYSOCINA
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IV. JAK KOMUNIKOVAT S MEDII?

Oddéleni vnéjsich vztaha

Role oddéleni vnéjSich vztaht je zastieSovat komunikaci ufadu s médii a snazit se usmériiovat
tuto komunikaci dle priorit komunikacni strategie titadu a kraje Vysocina.

Oddéleni vnéjsich vztahii ma piedevsim tyto tkoly:
= urcovani priorit pro komunikaci tifadu s médii (komunikacni strategie)
= pomahat prezentovat Gspéchy prace jednotlivych odbori
= kaZzdodenni pouZzivéani standardnich néstroji pro komunikaci s médii (tiskové zpravy,
webovské stranky, tiskové konference)
= pomoci téchto nastrojii pokryvani vSech dilezitych akci v rezii krajského uradu
= aktivni vyhledavani informaci, které by potencialné mohly byt zajimavé pro média
= poskytovani podpory pro komunikaci vedeni Gifadu, v€etn¢ vedoucich odborti, s médii
= zajiStovani zpétné vazby od médii ale 1 od Siroké verejnosti zpét k ufadu

Ulohou oddé&leni vngj§ich vztaht neni stoprocentni pokryti viech kontaktdl s médii. V fadé
ptipadui je efektivnéjsi, pokud novindi komunikuje pfimo s danym pracovistém. Pracovnici
odd¢leni vnéjSich vztahti totiz nemohou do detailu znat veskeré agendy a ¢innosti, kterym se
krajsky ufad vénuje a o kterych mohou novinafi mit potencialné z4jem informovat. Proto
odd¢leni vnéjSich vztahli pro média ptipravilo index agend s piislusnymi pracovniky
zodpovédnymi za komunikaci v dané oblasti (viz ptiloha 1). Tito pracovnici by v komunikaci
s médii méli dodrzovat niZze popsana pravidla.

Co od nas novinari chtéji?

Co presné¢ od nds novinaii chtéji, zalezi na tom, zda-li nas konkrétni médium shani kviili
informaci, o kterou ma samo zdjem, nebo zda-li jsme to naopak my, kdo se snazi pfitahnout
zajem médii k urcité udalosti.

V kazdém piipadé je tfeba respektovat, Ze prace vétSiny novinait je do zna¢né miry zavisla na
konkrétnich terminech uzavérky. Informace dodané po terminu uzavérky konkrétnich novin ¢i
jiného média nebudou zvetejnény.

V piipadé¢, Ze se s novinafem domluvite na terminu, do kterého mu dodate pozadovanou
informaci, snazte se tento termin dodrzet. V opacném piipad¢ se muze stat, Ze novinar uvede, ze
jste se odmitli vyjadfit.

Pokud se s novinafi dostavate do castého kontaktu, snazte se s nimi budovat dobré vztahy.
Z dlouhodobého hlediska to prispiva ke kvalitni spolupraci.

Pokud ptipustime, ze sdélovaci prostiedky maji jiné cile a jiné terminy, které musi dodrzovat,
nase spoluprace s nimi bude jednodussi a budeme védét, co mizeme ocekavat.

KRAJ VYSOCINA
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Pravidlo sedmi ,,N*

Nikdy Neftikejte Novinafi

Nechci s vami mluvit

Nemohu (nesmim)s vami mluvit
Nemam na vas Cas

,,Nevim*

P

TiSténa média/média na Internetu

Modelovy piiklad

Sedite v kancelafi a ozve se telefon. Vol vam novinaf z regionalniho tydeniku a chce od vas
informace k ¢lanku, na kterém prave pracuje.

Jak byste mél zareagovat? Pokud nemate k dispozici potiebné informace, necit’te se zavazani dat
konkrétni odpovéd’ tady a ted’. Zvolte néasledujici postup:

KRAJ VYSOCINA
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VOLA NOVINAR

v

Zjistéte, jakou informaci pfesné novinar chce.

v

Jste skute€né tou spravnou osobou, ktera se
danou problematikou zabyva? (viz pfiloha 1)

) 2
ne
Pocitejte S“t"m’ ?e Neiste si iisti? Pfepojte novinare na
hovor maize byt Pérad’tejse 5 prislusného
nahravan. - b pracovnika (viz
tiskovou mluvéi. pFiloha 1)
I
Dejte jasnou a pfesnou
odpovéd.

A

P¥ilis tézky dotaz? 4 Dobri rada N\

- Snazte se ,hrat o ¢as”. Slibte, Ze
zavolate za deset minut, az si
vyhledate vSechny potfebné podklady.
Nezapomernite si poznamenat jméno
novinare a jeho telefonni kontakt.

- V pfipadé vice dotazll zadejte
pisemnou formu (fax, e-mail).

- Nezapomerite domluvit se na
konkrétnim terminu, dokdy novinar M b N
potiebuje vasi odpovéd. Gasovou tisni, novinafi
- Pozadejte o pomoc tiskovou mluvéi, vétsinou volaji na posledni
popfipadé jina pracovité (pravni odd.). \_ chvili. J
- Nezapomerite zavolat nazpatek
novinafi vdomluveném terminu.

-V nékterych pripadech je lepsi si
odpovéd napsat a pouze precist.

- Vzdy uvadéjte hola fakta, nesnazte se
spekulovat.

V pfipadé&, Ze musite
poskytnout del3i odpovéd po
telefonu zadejte naslednou
korekturu (vyhnete se tak
nepfesnym Udajim a
zkreslenim). Na korektufe
trvejte, nicméné trvejte s

C/yplhte ohlaSovaci listek pro kontakt s novinafi a zaSlete jej)

tiskové mluvdéi.

Nezapomerite, Zze zplsob, jakym se chovame k novinarim v situacich, kdy po nas
zadaji informace, primo ovliviiuje jejich ochotu ¢i neochotu poskytovat publicitu
informacim, u kterych o publicitu stojime.

KRAJ VYSOCINA
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Rozhlas

I v kontaktu s novinafem z rozhlasu plati stejna pravidla jako pii komunikaci s novinafi
z tisténych médii.

V kontaktu s novindiem z rozhlasu mohou v podstaté nastat Ctyfi situace:
1. Novinaf vas kontaktuje pouze za ucelem ziskani informace, pozadi konkrétni zalezitosti
apod. (zde plné plati stejna pravidla jako pro komunikaci s novinafi z tisténych médii)
2. Novinaf vam zatelefonuje za ucelem pofiizeni rozhovoru.
3. Novinaf vas osobn¢ navstivi, aby s vami poftidil rozhovor.
4. Novinaf vas pozve do studia.

V naSem regionu bézn¢ zadaji o rozhovory vSechna radia, ktera zde sidli (Radio Vysocina) nebo
zde maji redakce (Cesky rozhlas Region). Vétsinou se jedna o kratké vstupy, ve vyjimecnych
piipadech muze mit napt. Cesky rozhlas Region z4jem o ucast zastupce kraje v del§im diskusnim
potadu.

vvvvvv

Stejné jako v pripad¢ tisténych médii zde plati zékladni pravidlo - necitit se vici novinaii
zavéazany k tomu, aby rozhovor prob¢hl ,.tady a ted™. Pozadejte o ¢as na pfipravu a vyhledani
podkladovych informaci. Nékdy je dobré si vaSe odpovédi napsat (zachytné body). Domluvte se
na konkrétnim terminu, kdy by se rozhovor mél uskutecnit. V zadném piipad¢ rozhovor
neodmitejte.

V ptipadé, Ze se jedna o interview pies telefon, pocitejte s tim, Ze toto interview nebude nikdy
trvat déle nez n¢kolik vtefin. Toto dvojndsob plati u rozhovori do zivého vysilani, jelikoz kvalita
telefonického spojeni nikdy nebyva dobra. Zeptejte se novinare, jak dlouho by mél vas vstup
trvat (n¢kdy zbytecné hovotite 15 minut a vysledkem jsou vase 2 véty).

Nebojte se pred samotnym nahrdvanim rozhovoru nebo pied Zivym vstupem domluvit se

s novinaifem na zakladnim scénaii celého rozhovoru, poptipad¢ zkonzultovat formulaci otazek,
které vam novinaf bude pokladat. Samoziejmé pii agresivnéj$im piistupu novinafe nebo pii
kontroverznim tématu rozhovoru tato piedbézna domluva nemusi byt mozna.

Dejte si pozor na to, aby se vam pii rozhovoru podafilo sdé€lit vS§echny informace, které k danému
tématu sdélit chcete. Snazte se odpovidat na vSechny otdzky, které vam novinaf polozi, ale
soucasn¢ se nebojte dodat dalsi dilezité informace pomoci frazi typu: ,,To, co je vSak skutecné
dilezité, je.../Réad bych dodal jeste jednu dilezitou véc... .

KRAJ VYSOCINA
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Televize

Pokud vas oslovi novindf z televize, dostanete zpravidla casovy prostor na rozhovor se pripravit.
Pokud mate jakékoli pochybnosti obrat’te se na oddéleni vnéjsich vztahli. Ve vétsiné ptipada
pujde o kratké vyjadieni, které televizni §tab natoc¢i na vasem pracovisti. Neni pravdépodobné, ze
vas televize pozve k nata€eni do studia. V kazdém ptipadé je tfeba dodrzovat nasledujici
pravidla:

= dbejte na upravenost svého zevnéjsku

= nebojte se zeptat na délku vaseho vstupu (snazte se byt maximalné strucni — nema-li novinaft
co sesttihat, zstavaji fakta); obvykla délka ptispévku je 40 sekund

= snazte se tvafit uvolnéné

= divejte se na novinare, ktery s vami dé¢la rozhovor, ne ptimo do kamery

= pokud jde o nahravany rozhovor, neostychejte se pozadat o zopakovani rozhovoru, pokud
nejste s vasim vykonem spokojeni

= mluvte co nejjednoduse;ji a nejjasnéji, predstavte si, ze hovofite s ditétem

= odpovidejte celou vétou

* nikdy nepouzivejte zkratky ¢i profesni Zargon

= po rozhovoru nezapomente vyplnit ohlasovaci listek pro kontakt s novinafi a zaslat jej tiskové
mluvci.

Bud’te flexibilni, snaZte se vyjit médiim vstiic — média pracuji v ¢asové tisni.

KRAJ VYSOCINA
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KRIZOVA KOMUNIKACE

Krizova komunikace je pokracovanim komunikace ,,normalni*, avSak v ,,nenormalni‘ situaci.
Muze byt vyvolana nejriznéj$imi pti¢inami (podcenéni konfliktnich situaci, medializovani
nekatastrofického problému, katastrofa ekologického typu apod.), je nutné byt na vSechny
,,Mozné*“ i ,nemozné* situace piipraven.

Krize je udalost, jejiz disledky bezprostiedné ohrozuji byznys (kariéru, existenci...) subjektu,
ktery se ocita uprostied déje. Udalost pritahuje zajem sdélovacich prostredki, negativni
publicita poskozuje dobré jméno subjektu. Skoro zadna krize neptichdzi jako blesk z Cistého
nebe. Vice nez 80 % krizovych situaci je zplisobeno chybami v managementu,
neprofesionalnim nebo ne-etickym chovanim, dlouhodobym podcenovanim ¢i zanedbanim
pravidel hry, at’ uz se hraje v kterémkoli oboru lidské ¢innosti. Dokonce i ten blesk z ¢istého
nebe muze uskodit jen tehdy, pokud nékdo zapomnél opravit hromosvod. Je tedy nutné s
krizemi pocitat, predvidat je, pfipravit se na n¢.

V ptipadé, Ze krize vypukne, okamzité se o ni za¢ne zajimat sedma velmoc. Nékdy o ni novinafi
védi dokonce diive nez vrcholny management, feditelé firem nebo prominenti, kterych se tyka.
Pfipravme se proto na komunikaci s médii pod ¢asovym tlakem a ve stresu. Nezapomenme, ze
kvalitu nésledné publicity a miru zatizeni naseho image neurcuje pouze profesionélni Groven
novinait, ale také naSe schopnost poskytnout hodnotné, davéryhodné a presvédcivé informace!

K tomu se vazi ""zlata pravidla' aspéSné krizové komunikace:

ANl

>

10.

Musime znat vSechna pottebnd fakta o naSem uradu, o daném tématu ¢i problému, o
moznych hospodaiskych a politickych souvislostech.

Musime znat komunikaéni cil naseho Gfadu a klicova sdéleni, kterymi chceme oslovit
veiejnost.

Bud'me k dispozici, ne-skryvejme se pted novinafi!

MIluvme pravdu!

Drzme se faktii - zddné spekulace ¢i dohady!

Drzme se podstaty véci. Mluvme strucné a vystizn€, abychom omezili riziko Spatné
interpretace.

Netikejme "bez komentaie". Pokud nemiizeme na otdzku odpovédét viibec, vysvétleme
to. Pokud nemiiZzeme na otdzku odpovédét okamzité, poznamenejme si ji a slibme, Ze
odpovime v nejkratsi mozné dobé¢. Slib dodrzme!

Ptednostné hovoime o pozitivnich strankach véci - vyhnéme se negativnimu.

Bud’'me sebevédomi (nikoli vSak arogantni).

Nekritizujme kolegy, vedeni, zaméstnance. ..

(Zdroj: Jiti Hrabovsky. Public relations )
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Ukoly a stanoveni odpovédnosti za provedeni iikoli VNEJSI KRIZE

Ukoly Odpovédnost

I ISpolupracovat se viemi sdélovacimi tiSk_OVé mluvéi, hejtman kraje,
prostredky a  poskytovat aktualni |Feditelka ufadu, pfedseda
informace bezpecnostni komise RK

Vysoc€ina

2 | Zajisténi moznosti informovani tiskova mluvci
vetejnosti formou ptimych vstupt do
vysilani rozhlasu a televize

3 | Zabezpecit poskytovani tisnovych tiskova mluvci, predseda
informaci a informaci o vyvoji bezpecnostni komise RK
mimoiadné udélosti Vysoc€ina

4 | Pfipravovat, organizovat a zajiStovat tiskova mluv¢i
tiskové konference

5 | Monitorovani zpravodajstvi, tisku odd¢leni vnéjSich vztahli

6 | Zajistovat prekladatelské a tlumocnické |oddéleni vngjSich vztaht

sluzby a pfijimat zahrani¢ni navstévy

Ukoly a stanoveni odpovédnosti za provedeni tikoli VNITRNI KRIZE

Ukoly Odpovédnost
1 Spolupracovat se viemi | tiskova mluvéi, fedjtelka
zainteresovanymi osobami a poskytovat ufadu, hejtman kraje,
si vzajemné aktualni informace pfislusny oborovy radni,
vedouci odboru/i s nim
problém souvisi
2 | Zajisténi moznosti informovani tiskova mluvci, feditelka
vetejnosti formou tiskovych zprav, ufadu, ptislusny oborovy
tiskovych konferenci, vstupti do TV, radni
rozhlasu
3 |Pfipravovat, organizovat a zajistovat tiskova mluv¢i
tiskové konference, koordinovat veskeré
vystupy
5 | Monitorovani zpravodajstvi, tisku oddéleni vnéjSich vztahli

KRAJ VYSOCINA
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Jak jednat s médii v krizi?

To neni jednoducha otazka. Odpovézte na: Pro¢? Co? Kdo? Kdy? Kde? Jak? Ned¢lejte si starosti
s tim, ze nevite vSechno, to nevi ani nikdo jiny. Nepfipust'te spekulace o pricinach, motivech,
budoucim vyvoji — drzte se zndmych faktl . Nebojte se fici: "Je jesté pfili§ brzy komentovat..",
"V tuto chvili jest¢ nezname vSechna fakta”. Nepouzivejte véty typu “no comment”. Nekdy staci
pouzit kratky komentar — vybrat klicové sdéleni a zajistit jeho komunikovani. Nezapomerite, Ze
vyraz vasi tvaie mize vypoveédét vic nez vSechny slova vychazejici z vasich ust. Zustante klidni a
nenechejte se dohnat k ukvapenym reakcim a prohlasenim.

Priklady odpovédi na zakladni otazky:

Proc¢? Hrozici nebezpeci, moznost urazu, apod.

Co? Musim oznamit neptijemnou/katastrofickou situaci (inik skodlivych latek, amrti ¢lena
managementu apod.).

Kdo? Musim informovat zaméstnance, rodinné ptislusniky, postizené, rodiny postizenych,
zékazniky, akcionaie.

Kdy? Ihned. Obvykle byvaji spole¢nosti, ufady atd. kritizované za otaleni sdéleni informaci.

Kde? V co nejsir§sim okruhu médii (celostatni, regionalni) tak, aby se informace dostala k
jednotlivym cilovym skupindm.

Jak? Informace je nutné podavat formou tiskovych zprav, kratkych prohlaseni a osobné.

KRAJ VYSOCINA
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VI. KDYZ CHCETE VZBUDIT ZAJEM MEDII

Zakladni pravidlo zni:
POKUD O TOM NEVEDIi, NEBUDOU O TOM INFORMOVAT.

Neustale hledejte v ¢innosti svého odboru aktivity, které by potencidlné mohly byt zajimavé pro
novinare. O téchto aktivitach informujte tiskovou mluvéi, kterd se postara o dalsi publicitu.

V nékterych pripadech vas tiskova mluvei pozada o poskytnuti konceptu tiskové zpravy, ktery by
m¢él obsahovat v§echny podstatné informace, které chcete sdélit. Tiskova zprava by méla:

» Dbyt kratka (zadna informace nestoji za vice jak 350 slov)

* byt co nejjednodussi

= drZet se fakt

= predevsim odpovédét na zdkladni otazky typu: kdo, co, proc, kde, kolik, jak a kdy

= sd¢lit vSe podstatné v prvnim odstavci

* snazit se pouzit relevantni citace predstavitelt kraje (radnich) ¢i konkrétnich pracovniki

krajského ufadu
» pokud jsou k dispozici obrazové podklady, dejte je rovnéz k dispozici tiskové mluvéi.

Rovnéz se snazte vcas identifikovat takové aktivity, které by potencidlné¢ mohly vést k negativni
publicité. Ve vétsing pripadt se takové negativni publicité d4 zabranit v€asnou informovanosti,
osvétou a vysvetlovanim Sir§iho kontextu.

KdyzZ chystate diilezitou akci...

Pokud chystate dilezitou akci jakéhokoli druhu, u které
potitebujete vzbudit zdjem médii a generovat publicitu,
nepodcente v€asnou piipravu. S pfedstihem informujte
oddéleni vngjsich vztahli a konzultujte s nim vhodné
formy informovani médii o vami chystané akci.

KRAJ VYSOCINA
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VII. ZAKLADNI ZASADY KOMUNIKACE

Planovana komunikace obvykle zacind tak, Ze se organizace rozhodne ovlivnit miru
informovanosti, postoje ¢i chovani urcité cilové skupiny. Poté nasleduje naplanovani procesu
komunikace, jehoZ vystupem by mély byt konkrétni aktivity, jako naptiklad ptiprava inzeratd,
tiskova konference, riizné schiizky ¢i jednani. Tyto aktivity by samoziejméeé mély byt v souladu
s vizi a dlouhodobymi zaméry dané organizace.

Ctyii dilezité aspekty komunika&niho procesu:

Nez ptedlozite feseni, popiste dany problém.

Nez se pustite do externich aktivit, komunikujte nejprve interné.
Ptijdete-li s informaci jako prvni, posilite svou image

Vztahy, image a o¢ekavani

b

VIL.1 Piesny popis problému

Svédomity tfednik objevi problém a ihned hleda feSeni. Jakmile je najde, zah4ji komunikaci.
V takov¢ situaci vSak cilova skupina nevi, Ze né¢jaky problém existuje, a proto nemé zadny davod
akceptovat jeho feSeni.

Lepsi je problém ptesné popsat, seznamit s nim cilovou skupinu a dat na védomi, ze pracujete na
jeho feseni. Jesté vhodnéjsi je vSak zajistit, aby zastupci skupiny byli do feSeni sami zapojeni.
Dalsi krok spociva v hledani feSeni a jeho predlozeni cilové skuping, ktera je pripravena je
piijmout, ptipadn¢ je dokonce vyzaduje. Nez predlozite feSeni, seznamte s problémem ty, ktery
se tyka!

VII.2 Proces za¢ina ,,doma*

Organizace, které nepovazuji své pracovniky za natolik dulezité, aby je informovaly, co se na
pracovisti déje, musi brzy celit jejich nedostate¢né motivaci a odcizeni. Nespokojeni zaméstnanci
si ,,ulevuji“ pred kamarady a pribuznymi, kteti pak zaméstnavatele pomlouvaji mezi ostatnimi
lidmi.

Zaméstnavatel, pro kterého jsou zaméstnanci ti, kdo reprezentuji jeho organizaci (,,vyslanci®),
sv¢ lidi informuje a motivuje, naslouchd jim a jasné vymezuje jejich pracovni povinnosti.

V takové atmosféie jsou pracovnici mnohem ochotnéjsi podporovat rizné reformy a zmény a
zduvodiovat jejich nezbytnost at’ jiz pfed médii, obCany, pfibuznymi ¢i prateli. Interni
komunikace pfedchazi komunikaci externi!

VIL.3 Bud’te prvni!

Ptedstava, jakou si ¢lovek o urcité véci vytvori, je do zna¢né miry ovlivnéna informacemi, které
se objevi jako prvni. Pokud jsou tyto informace zvefejnény napiiklad ve sd€lovacich
prostiedcich, jejich vliv na obCany, ufedniky a dal$i zainteresované subjekty je obrovsky.
Ovliviiujte — podévejte informace jako prvni! Posilite tak zaroven image otevienosti.

KRAJ VYSOCINA
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VIL.4 Ovliviiujte o¢ekavani

Komunikace a vztahy s vetejnosti vychéazeji ve velké mite ze zakladni psychologie. Jejich
hlavnim cilem je ovlivnit urcitou cilovou skupinu. Chceme-li néjakou skupinu ovlivnit, musime
s ni v prvni fad¢ navazat vztah. Budovani takového vztahu je ptfedpokladem pro uspésné
ovlivilovani. Vztahy pfedstavuji souhrn veSkerych kontaktl (planovanych i neplanovanych),
které se mezi danou organizaci a cilovou skupinou/jednotlivcem realizuji. To, jak dany jedinec
organizaci vidi, je ovliviiovano jeho vlastnimi zkuSenostmi, zkusenostmi pratel a externimi
faktory, jako jsou naptiklad clanky v novinach. Nez dojde k navazani vztahu, existuje predstava
(image), kterd ovliviiuje o¢ekavani.

KRAJ VYSOCINA
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Priloha 1

S médii nejcasteji komunikuji voleni predstavitelé kraje, tiskova mluvci, feditelka krajského
uradu a vedouci jednotlivych odbori a sekretariati. V piipadé neptitomnosti vedouciho odboru je
na ném, aby zajistil svého zastupce pro komunikaci s novinafti. VSichni pracovnici krajského
ufadu pak musi respektovat, ze neni akceptovatelné odmitnout novinare s tim, Ze v soucasné
chvili neni nikdo kompetentni na jeho otazku odpovédét. Vzdy by méla existovat moznost
zodpovédét novinafovu otazku piimo nebo jej odkazat na konkrétni kompetentni osobu.

Kontaktni adresar predstaviteli kraje Vysocina a pracovniku krajského uradu urcenych ke
komunikaci s médii

= >
i
OBLAST KOMPETENCI FUNKCE JMENO TELEFON EE E
ek
Voleni predstavitelé kraje Vysocina
hejtman FrantiSek Dohnal | 564 602 144
prvni naméstek
rozpocet, finance hejtmana Milos Vystréil | 564 602 140
Skolstvi naméstkyné hejtmana | Alena Stérbova | 564 602 139
Doprava naméstkyné hejtmana Petr Pospichal | 564 602 147
regionalni rozvoj naméstkyné hejtmana Marie Cerna
uzemni planovani 564 602 148
socialni véci radni Martina Matéjkova Ef
zdravotnictvi z
kultura 564 602 124 | &
zivotni prostredi radni Ivo Rohovsky | 564 602 137 4
grantova politika radni Toma§ Hermann | 564 602 126
krizové tizeni uvolnény ¢len Pavel Maslak
integrovany zachranny systém zastupitelstva
mimoiadné situace
vnéjsi havarijni plany
ochrana utajovanych skute¢nosti
organizace humanitarni pomoci 564 602 135
KRAJ VYSOCINA
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Pracovnici krajského uradu

zastieSuje vSechny kompetence nize
uvedené u jednotlivych vedoucich
odbort

stiznosti, petice

kontrolni ¢innost v ramci krajského
uradu

kontrolni ¢innost viici organizacim
ziizovanym krajem VysocCina

editelka KrU

Zikmundova

Simeona 564 602 250

tiskova mluvéi

Radka Burketova

564 602 142

vnitini chod sekretariatu hejtmana
komunikace mezi zastupitelstvem,
radou, vybory a komisemi a
krajskym ufadem

zahrani¢ni navstévy

protokolarni zalezitosti

vnéjsi vztahy, marketing, PR
propagace krajského uradu
mimotadné situace

ochrana utajovanych skutecnosti

vedouci odboru
sekretariatu hejtmana

Martin Kalivoda

564 602 127

oy

LS eAONZIZ

organizace a fizeni utvaru kraje
vzdélavani pracovnikd,
odmeénovani, vybér novych
zaméstnanci

informace o materialné-technickém
zazemi

prestupkova agenda, civilni sluzba,
pravni otazky

vedouci odboru
sekretariatu reditele a
krajského
zivnostenského uiradu

Eva Sarapatkova

564 602 255

ucetnictvi
finan¢ni plnéni smluvnich zavazkt
rozpoCtovani

vedouci ekonomického
odboru

Anna Kristofova

564 602 232

program rozvoje kraje
GIS

mapovy server kraje
databaze

fond rozvoje kraje
obnova venkova

zdroje pro rozvoj kraje
investorské prilezitosti
rozvoj cestovniho ruchu

vedouci odboru
regionalniho rozvoje

Martin Cerny

564 602 530

Y

91 BAOYZIZ

posuzovani staveb

strategie ochrany ptirody
osvéta

odpadové hospodaistvi kraje,
ochrana ovzdusi

vedouci odboru
Zivotniho prostredi

Pavel Hajek

564 602 501

KRAJ VYSOCINA
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poskytovani financnich ptispévki
na hospodateni v lesich

lesni straz

chov zvéie v zajeti

rybarské reviry

verejné vodovody a kanalizace
Cistirny odpadnich vod

ochrana uzemi kraje pied
povodnémi

vedouci odboru lesniho
a vodniho hospodarstvi
a zemédélstvi

Petr Bures

564 602 204

informace o izemnim planu
urbanismus

vedouci odboru
uzemniho planovani a
stavebniho Fadu

Jan Strejcek

564 602 197

Y

sprava sité skol na krajské tirovni
zabezpeceni ukolil pii zfizovani a
zruSovani kol

volnocasové aktivity déti a mladeze,
véetn€ zdravotné postizenych,
programy mladeze EU

evidence majetku, hospodareni skol
a Skolskych zafizeni

vedouci odboru $kolstvi,
mlideZe a sportu

Zdenék Ludvik

564 602 222

LS eAONZIZ

ziizovani krajskych muzei, galerii a
knihoven

rozvoj statni pamatkové péce v kraji
obnova kulturnich pamatek

vedouci odboru kultury
a pamatkové péce

Horymir Kubicek

564 602 248

ziizovani a spravovani zafizeni
socialni péce a ustavil socialni péce
statni sprava v oblasti davek statni
socialni podpory

organizace zdravotnické soustavy,
zachytnych protialkoholnich stanic

vedouci odboru
socialnich véci a
zdravotnictvi

Véra Svarcova

564 602 819

ST oyIs[oL

vedouci odboru kontroly

Michal Nachaj

564 602 810

provoz stanic technické kontroly
jizdni fady drah

ziizovani organizace pro spravu a
udrzbu silnic

rozfazovani pozemnich komunikaci
projednavani piestupkid na dalnicich
a silnicich

sprava a udrzba komunikaci, zimni
udrzba

vedouci odboru dopravy
a silni¢niho
hospodaistvi

Zden&k Salek

564 602 235

R

rozvojové projekty IT

tvorba a sprava pocitacové sité
sprava WWW serveru
bezpecnostni politika

projekce

tvorba a implementace
databazovych aplikaci

tvorba koncepce GIS na irovni
kraje

vedouci odboru
informatiky

Petr Pavlinec

564 602 114

LG BAONZIZ
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majetkova sprava nemovitého majetku vedouci odboru Petr Kolar 564 602 214
kraje, najmy, vyptjcky majetkového

fyzicka sprava nemovitého majetku
kraje, idrzba

utvar vnitiniho auditu Eva Janouskova 564 602 150

Priloha 2 — kontaktni adresar médii (viz adresar ,,verejné slozky* aplikace MS Outlook)

KRAJ VYSOCINA
KRAJSKY URAD



