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Zakladni instrukce k vykaziim éinnosti — Katalog nastroju (B1-C7)

Obecné

Dokumenty jsou urCeny primarné pro elektronické vypliiovani (a pfipadné nasledné wvytisténi pro potfeby archivace
v listinné podobé); nejsou tedy uréeny k vyplfiovani rukou po vytisténi (az na udaje typu podpis atp.).
V pfipadé uprav nastavené velikosti bunék, nemusi byt nasledné vzor funkéni pro tisk.
Ve vétsiné dokumentl jsou nastaveny vzorce, které automaticky sectou nékteré udaje, aniz by bylo potfeba je ru¢né
vyplhovat(napf. celkovy pocet ucastnikl aj.).
Sedé& podbarvené buriky neni tfeba vypliovat/upravovat (napr. se do této buriky automaticky vypog&itavaji souhrnné udaje
atp.).
Tyto buriky jsou uzamé&eny — v pfipadé potfeby je Ize odemknout, nejsou zaheslované (nahofe karta Revize — kliknétena
Odemknout list).
U nastroja typu C, pokud se konaji prezencné, je tfeba vzdy dokument vytisknout a nechat dospélé ucastniky podepsat.
Dokumenty Ize samoziejmé vytisknout a doplnit ruéné s tim, Ze budou omezeny nékteré funkce (viz vyse).
Pojmem ,hodina“ je mySleno 60 minut (jak to odpovida i ,jednotkam*® v Kalkulaéce nastroja); pro podrobnosti u dou¢ovani
vizte dale.

+ Jednotlivé aktivity mohou samozifejmé probihat i kratSi/delSi dobu, avSak odCerpana (a proplacend) jednotka se

zapocita pfi naplnéni 60 min. ¢innosti.

U douCovani plati, Ze na kazdych 45 min. pfimé €innosti (tj. prace s Zaky) ma doucujici narok na dalSich 15 min. ,nepfimé*
¢innosti, a je mu tedy zaplaceno 60 min. jeho prace; pomér mezi pfimou a ,nepfimou” ¢innosti je 3 : 1.
Skolou uvedené osobni a citlivé udaje jsou ze strany NPI CR zpracovavany v souladu s Nafizeni Evropského parlamentu
a Rady 2016/679 (GDPR) a zakonem 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaju.

B1 Pedagogicka
intervence —doucovani

Podrobné informace jsou v sesité na prvnim listu Navod.

Sedé podbarvené buriky neni tfeba vyplhovat/upravovat, stejné tak Sedé podbarvené nazvy lista.

K pfipadnému tisku po vyplnéni Ize vyuzit list Seznam doucovanych, ve kterém jsou i souhrnné udaje za doucovani na
celé Skole.

B2 Pedagogicka
intervencev dobé
Skolnich prazdnin —
doucovani

Viz B1.
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B3 Pedagogicka intervence
se zaméfenim na podporu
ranéadaptace zaku

Za kazdou skupinu a kazdou realizovanou pedagogickou intervenci je tfeba vyplnit novy zaznam (napf. pokud mate 6
setkani na sebe navazuijicich, vypliujete 6 zaznamu).

Pokud je ve Skole rana adaptace realizovana ve vice skupinach, oznacte danou skupinu fimskou Cislovkou a vepiste do
kolonky oznaceni skupiny.

Kazdy list oznacéte nazvem skupiny a pofadovym cCislem intervence (napf. I/1).

V zavére€ném hodnoceni sectéte hodnoty za kazdou skupinu.

Do kolonky Stru¢ny popis prabéhu vpisujte konkrétni cil a konkrétni aktivity, které byly naplni dané intervence.

B4 Psychosocialni
intervence, podpora
duSevniho zdravi détia
zaku, preventivni prace

Za kazdou skupinu a kazdou realizovanou psychosocialni intervenci je tfeba vyplnit novy zdznam (napf. pokud mate 6
setkanina sebe navazujicich, vyplfiujete 6 zaznamf).

Pokud probiha psychosocialni intervence opakované se stejnou skupinou, doporuéujeme skupinu pojmenovat (napf. do
kolonky Nazev Skoly).

Pokud aktivita probiha paralelné ve vice rliznych skupinach, odliste od sebe skupiny (pojmenuijte je) a vepiste napf. do
kolonky Nazev Skoly.

V pripadé potifeby oznacte kazdy list nazvem skupiny a pofadovym ¢&islem intervence (napf. nazev skupiny / 1).

Pro pfipadné hodnoceni sectéte hodnoty za kazdou skupinu.

Do kolonky Téma/zaméreni intervence piste heslovité (1-3 slova).

Do kolonky Struény popis priabéhu vpisujte konkrétni cil a konkrétni aktivity, které byly naplni dané intervence. Velikost
bunky je mozné dle potfeby volné zvétSovat.

B5 Case-management

PFi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 6 setkani na sebe navazujicich, vyplite 6 zaznama).
Kolonku Nazev pfipadu vyuzijte pro pojmenovani pfipadu, kterému se v ramci aktivity vénujete — pojmenovani bude stejné
pro jednotliva setkani. V pfipadé potieby oznacte kazdy list také pofadovym &islem intervence (napf. nazev pfipadu / 1).
Jako jméno organizatora uvedte osobu, ktera koordinuje vSechna jednotliva setkani.

Do kolonky Téma/zaméreni setkani piSte heslovité (1-3 slova).

Do kolonky Pocet hodin uvadéjte celkovy pocet hodin véetné pfipravy.

V pfipadé, Ze jednani probihaji jinde nez ve Skole, uvedte misto.

Do kolonky Strucny popis prabéhu vpisujte konkrétni body, které byly naplni setkani, zaznamenejte také dulezité kroky,
které prfedchazely anebo souvisi s pfipadem.

V kolonce Dal$i kroky / dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostiedné navazovat.
V pfipadé potfeby je mozné pro kolonky Struény popis pribéhu a Dalsi kroky / dohodnuté vystupy vytvorit samostatnou
pfilohu.

Jmenné seznamy zaku, zakonnych zastupcl a dalSich U€astnik( slouzi pro zaznamenani v§ech aktéri zapojenych do
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pfipadu, se kterymi se v ramci aktivity spolupracuje.

B6 Vzdélavaci akce pro
Z24kyse zaméfenim na
zvysSovani jejich studijni
motivace; adaptacni,
socializaéni aktivita

Bez dalsich pokynd.

B7 Zazitkovy vzdélavaci
program pro zaky

Bez dalSich pokynd.

B8 Snidanové kluby pro
Zaky

e Pohlavi, vék a pfitomnost pod daty realizace se vyplfiuji pomoci pfednastavenych hodnot z vybéru u jednotlivych bunék
(Ize je také vpisovat €i kopirovat).

e Vzor je nastaven na maximalni pocet 23 klubl v mésici pro 25 zakl. Pokud potfebujete vykazat vice zaku, pfipravili jsme
pro vas dalsi 3 tabulky (do poc¢tu 100; najdete je v dalSich listech seSitu), pfipadné doporucujeme vytvofit dle vzoru novy
soubor a v zavéreCném vykazu pozadované hodnoty secist.

o Sedé& podbarvené buriky neni tieba vyplfiovat/upravovat, stejné tak Sedé podbarvené nazvy listi.

B9 Skolni akce zaméfena
na posileni spoluprace s
rodi¢i socialné
znevyhodnénych

Zaka

e Pro pfipad kontroly na misté je nutné pfedlozit fotodokumentaci jednotlivé akce a pozvanku obsahuijici prvky povinné
vizualni identity.
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B10 Hrazeni dalSich
nakladl spojenych se
vzdélavanim zaka

viz dokument specifikace B 10 a D

B11 Pedagogicka
intervence se zaméfenim
na rozvoj odborného
jazyka na stfednich
Skolach

Podobné jako u B3.

B12 Prevence
pfed€asného ukon&eni
vzdélavani na stredni
Skole

Podobné jako u B3.

C1 DVPP se zaméfenim
na spolec¢né vzdélavani
a inovativni metody a
postupyve vzdélavani

Zaznam je k dispozici ve dvou variantach — pro prezenéni a on-line verzi, které se od sebe liSi dokladovanim pfitomnosti.
U prezencnich je to kolonka pro podpis osob, u on-line aktivit je prostor pro viozeni printscreenu.

Nazev Skoly u u€astnik(l uvadéjte pouze v pfipadé, Ze se lisi od Skoly uvedené v hlavi¢ce (jedna se o hosty z jiné Skoly).
U externich Skolitelt (firem) — neni tfeba dokladat kopie certifikatl, staci prezencni listina. Pokud je prezencni listina
externiho Skolitele v jiném formatu, je tfeba dodat informace, které jsou na prezenéni listiné tohoto vzoru. Nejvhodné&jsi
bude domluvit se s externi firmou a pouzit vzor prezenéni listiny se vSemi udaji.

C2 Mentorska podpora
pedagogickych pracovnikl

Zaznam je k dispozici ve dvou variantach — pro prezencni a on-line verzi. U prezencnich je pfidana kolonka pro podpis
osob.

PFi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 6 mentoringovych sezeni na sebe navazujicich, vypliujete
6 zaznama).

Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), ve Struéném popisu prabéhu uvedte konkrétni popis. V kolonce Dal§i
kroky /dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné navazovat.

C3 Koucovaci podpora
vedoucich pedagogickych
pracovnikd

Zaznam je k dispozici ve dvou variantach — pro prezenéni a on-line verzi. U prezencnich je pfidana kolonka pro podpis
osob.

Pfi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 6 kouCovacich sezeni na sebe navazujicich, vyplriite 6
zaznamu).

Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), ve Struéném popisu priabéhu uvedte konkrétni popis. V kolonce Dal§i
kroky /dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné navazovat.
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C4 Staze, vzajemna
kolegialnipodpora

Staze se vzdy konaji prezencné.

Pfi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 6 stazi na sebe navazuijicich, vypliite 6 zaznamu).
Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), ve Struéném popisu pribéhu uvedte konkrétni popis. V kolonce Dal$i
kroky /dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné& navazovat.

FormulaF je nastaven na 5 u€astnik( staze, pokud by se jich U€astnilo vice, pfidejte fadky (oznadit jeden fadek, kliknout
pravou mysSi, zvolit tlaCitko pfidat fadky).

C5 Supervize pro
pedagogickeé pracovniky

Zaznam je k dispozici ve dvou variantach — pro prezenéni a on-line verzi. U prezencnich je pfidana kolonka pro podpis
osob.

Pfi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 6 superviznich sezeni na sebe navazujicich, vypliite 6
zaznam).

Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), ve Stru¢ném popisu pribéhu uvedte konkrétni popis. V kolonce Dalsi
kroky /dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné navazovat.

C6 Facilitace spolecnych
jednani

PFi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 3 na sebe navazuijici facilitani jednani, vyplite 3 zaznamy).
Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), kolonka muze slouzit pro pojmenovani a odliSeni riznych pfipadu Ci
ucell,v ramci kterych se aktivita realizuje.

Ve Struéném popisu pribéhu uvedte konkrétni popis.

V kolonce Dal$i kroky / dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné navazovat,
nebo ke kterym se ucastnici zavazali.

V pfipadé zapojeni nezletilého zaka / nezletilych zaka zaznamenejte jehol/jejich pfitomnost do kolonky Strucny popis
pribéhu.

Pro pfipad doloZeni pfitomnosti zapojenych osob je pfidana moznost pro podpis.

C7 Mediace konfliktnich
situaci

PFi kazdé aktivité se zaklada novy zaznam (napf. pokud mate 3 na sebe navazujici mediace, vyplite 3 zaznamy).

V pfipadé, Ze mediace probiha jinde nez v prostiedi Skoly, uvedte misto.

Tematické zaméreni uvadéjte heslovité (1-3 slova), kolonka mulze slouzit pro pojmenovani a odliSeni riznych pfipadu &i
ucell,v ramci kterych se aktivita realizuje.

Ve Struéném popisu prabéhu uvedte konkrétni popis.

V pfipadé zapojeni nezletilého zaka / nezletilych zaki zaznamenejte jehol/jejich pfitomnost do kolonky Stru¢ny popis
pribéhu.

V kolonce Dalsi kroky / dohodnuté vystupy uvadéjte domluvené konkrétni aktivity, které budou bezprostfedné navazovat,
nebo ke kterym se Ucastnici zavazali.

Pro pfipad dolozeni pfitomnosti zapojenych osob je pfidana moznost pro podpis.
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