Manual pro vyplfiovani Sablon

V evidenci jste se pfihlasili (nebo jesté tak ucinite) k realizaci Sablon — tandemu, zavadéni novych
metod Ci projektovému dni. Vybrali jste lidi, ktefi Sablony budou realizovat, a Ustfedi vdm tyto
Sablony schvdlilo.

Ted uzZ nezbyva, neZ zacit jednotlivé Sablony fyzicky realizovat a nezbytné k tomu je i spravné
zadministrovat.

Nize naleznete manudl, jak spravné vyplnit vyuétovani, abychom vdm mohli proplatit ¢astky uréené
pro dané Sablony.

Vzhledem k tomu, Ze se snazime celé vyuctovani maximalné elektronizovat, budeme od vas
potiebovat, abyste do evidence k osobam, které jsou do Sablon zapojené, vlozili jejich naskenovany
podpis. Tento podpis se bude ndsledné automaticky vkladat na veskeré dokumenty — pracovni
vykazy, DPP apod. Podpisy jednotlivych osob muizZete vloZit v evidenci v detailu jednotlivych ¢len(.

Tandem

Definice Sablony: Jedna se o realizaci tandemového neformalniho vzdélavani (déle jen TNV) pro dva
pracovniky, ktefi spole¢né naplanuji a zrealizuji 10 hodin tandemového neformalniho vzdélavani
(dohromady Ize spojovat maximalné 2 hodiny) v prlibéhu 5 mésicd, ve kterych probiha neformalini
vzdélavani (1 h = 60 min.).

Pro kazdou hodinu TNV (pfipadné dvouhodinovku) je nutné dolozZit samostatny zapis o priprave,
realizaci a vyhodnoceni.

Co je nutné a jak v evidenci vyplnit:

0) Jako uplné prvni je potieba, abyste do evidence nahrali podpisy osob, které budou realizovat
Sablonu. Budou muset podepsat jeden ¢i vice dokumentd a chceme vam co nejvice usnadnit
papirovani. Podpisy se budou generovat na potfebna mista na niZe uvedenych dokumentech.

1) Dohody o provedeni prace (Musite mit minimalné 1 osobu, ktera podepise DPP. MUzete ji ale
podepsat s obéma ucastniky Sablony)

a) kliknete na VYTVORIT DPP

b) ve vyskoceném okné zvolite jednoho z pracovnikd, vyplnite jeho rodné Cislo
(pokud se nepropise z evidence samo), vyberete jeho zdravotni pojistovnu a
vyplnite jeho bankovni spojeni

c) kliknete na VYTVORIT DPP

d) stejnym zplsobem ptipadné vytvofite druhou DPP

e) Dadle staci kliknout na GENEROVAT PDF a tim si vytvofrite dva soubory — prvni
bude DPP bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany na Ustfedi) a druhé DPP, ve kterém se vloZi podpisy (bude pouZit pro
elektronické vyuctovani)

2) Zéaznam o realizaci TNV (Musite splnit celkem 10 hodin tandemu, mGzZou byt dvouhodinové
zaznamy, tedy minimalni pocet je 5 takovych zaznaml o realizaci, maximum potom 10
zaznamu)

a) kliknete na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI TNV




b)

d)

f)

3) Vyductovani

ve vyskoceném okné vyplnite datum, pocet hodin (1 nebo 2) a poradové ¢islo
setkani TNV

vyplnite tfi pole — pfiprava, popis realizace a reflexe TNV — kazdé pole ma
napovédu, co se ma kde vyplhovat

po vypInéni viech poli, kliknete na ULOZIT a méte jeden zaznam o realizaci
stejnym zpUsobem vyplnite zbylé zdznamy

AZ vyplnite posledni zaznam o realizaci, kliknete na GENEROVAT PDF a tim se
vam vytvori celkové PDF s vyplnénymi texty. Pokud byste ndsledné provedli ve
vykazech néjaké zmény, staci opét kliknout na tlacitko Generovat PDF a soubor
se vam znovu vygeneruje i se zménami. Generovanim si vytvofite dva soubory —
prvni bude vykaz bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany na Ustredi) a druhy vykaz bude v sobé mit jiz vloZzené podpisy (bude
pouzit pro elektronické vyuctovani)

$ablony (Musite nahrat ¢i vyplnit doklady/DPP ve vysi 23 000 K¢)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

k)

kliknete na VLOZIT NOVY DOKLAD

ve vyskoceném okné vyplnite datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co
nejpresnéjsi popis materialu/sluzby

poté je nutné kliknout na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahrat
naskenovany ¢i vyfoceny doklad (Citelné), ktery vkladate

kliknete na PRIDEJ DOKLAD

stejnym zpUsobem pridate vase zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci $ablony
poté je nutné vloZit vyuctovani pro DPP — kliknete na VLOZIT DPP

ve vyskoCeném okné vyberete osobu, kterd ma v rdmci Sablony podepsanou DPP
ddle vyplnite pocet hodin, které dana osoba stravila pro realizaci Sablony —
minimum je 20 hodin, maximum potom 40 hodin

kliknete na PRIDEJ DPP

stejnym zpUsobem pridate i druhou osobu, pokud s ni je podepsana DPP v ramci
realizace Sablony

nyni, kdy? se podivéte vyse pod nadpis VYUCTOVANI SABLONY, uvidite, kolik
mate za Sablonu vyuctovano a kolik zbyva — spravné byste méli dosahnout na
minimalné 23 000 K¢, vic vdm ustfedi nem(ize neproplatit

4) Seznam ucastnikd (Je nutné, abyste vybrali seznam ucastnik(, na kterych byla tandemova

vyuka realizovéna)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

8)

kliknete na PRIDEJ CLENA ODDILU (pokud je G¢astnik z vaseho oddilu) nebo
PRIDEJ EXTERNISTU (pokud je G&astnik z propojeného oddilu)

jména ucastnikl se vam budou postupné pridavat pod sebe

aZ tato jména pridate, zavrete vyskocené okno kfizkem vpravo nahote

nyni vidite tabulku se zaskrtnutymi Gcastniky a s daty realizaci Sablony
zaskrtnete policka u jmen a dat, kdy se zucastnili realizace Sablony

poté je NUTNE! kliknout na ¢erveny box ULOZIT UCASTNIKY — potvrzeni vysko¢i
nahofe na strance — kliknete na OK

Poslednim krokem je vygenerovani seznamu ¢lent — zde staci kliknout na
GENEROVAT PDF



A7 v3e vyplnite, nahrajete a budete mit pocit, Ze je to komplet a spravné ©, kliknete vpravo dole na
strance na POSLAT KE SCHVALENI. Usttedi tak dostane pokyn, aby za¢alo kontrolovat doklady a dal3i
formalni nalezitosti. Pokud bude vie v poradku, pfepnout administraci na SCHVALENO. To je pokyn
pro vas, ze mUzZete veskeré originalni doklady a dokumenty poslat klasickou postou na Ustfedi. Az
bude vse na ustfedi, budeme moct zadat pokyn pro vyplaceni ¢astky za vasi realizaci Sablony. Pokud
budete chtit néco vzkazat pracovnikim Ustfedi, pfipadné néjak okomentovat vase vyuctovani,
mUzete tak ucinit v poli KOMENTAR, které naleznete nad tlacitkem Poslat ke schvaleni.

Nové metody

Definice Sablony: Obsahem aktivity je spoluprace experta (zkuseného vedouciho) s dalsimi 2
vedoucimi (instruktofi, vedouci za¢atecnici). Expert spolecné s 2 vedoucimi spolecné zrealizuji
minimalné 5 hodin vzdélavacich aktivit (setkani, lekci, mentorskych rozhovor( atd.), na kterych se
vedouci sezndmi s novou metodou pfi pripravé programu.

Expert nasledné ve spolupraci s kazdym za zapojenych samostatné ptipravi 1 lekci neformalni
vzdélavaci ¢innosti (aktivitu v délce 60 minut — napf. oddilovou schiizku), kterou vedouci za
pfitomnosti experta nasledné zrealizuje.

Co je nutné a jak v evidenci vyplnit:

0) Jako uplné prvni je potieba, abyste do evidence nahrali podpisy osob, které budou realizovat
Sablonu. Budou muset podepsat jeden ¢i vice dokumentl a chceme vam co nejvice usnadnit
papirovani. Podpisy se budou generovat na potfebna mista na niZe uvedenych dokumentech.

1) Dohody o provedeni prace (Musite mit minimalné 1 osobu, ktera podepise DPP - expert)

a) kliknete na VYTVORIT DPP

b) ve vyskoceném okné vyberete experta, vyplnite jeho rodné Cislo (pokud se
nepropise z evidence samo), vyberete jeho zdravotni pojistovnu a vyplnite jeho
bankovni spojeni

c) kliknete na VYTVORIT DPP

d) Dale staci kliknout na GENEROVAT PDF a tim si vytvofite dva soubory — prvni
bude DPP bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany na Ustfedi) a druhé DPP, ve kterém se vloZi podpisy (bude pouzit pro
elektronické vyuctovani)

2) Zaznam o realizaci (Musite splnit minimalné 5 zaznam( za vzdélavatele, 2x po jedné hodiné
zdznamu za jednoho pracovnika = celkem minimalné 7 zaznamu)

a) kliknete na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI VZDELAVAN{ ZNM

b) ve vyskoceném okné vyplnite data a ¢asové lUdaje (vidy po 1 hodiné) — minimalné
5 zaznam{ realizovaného vzdélavani

c) dale vyplnite obsah vzdélavaci aktivity ke kazdému data

d) po vyplnéni viech poli kliknete na ULOZIT a méte zaznamy o realizaci vzdélavani
ZNM

e) kliknete na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI LEKCE ZNM

f) ve vyskoceném okné vyberete odpovédnou osobu - zacateénika, datum realizace
lekce, €as realizace akce, téma lekce, misto konani akce a popisete pfipravu,
samotnou realizace a reflexi




h)

po vyplnéni viech poli kliknete na ULOZIT a mate vytvoFeny jeden zdznam o
realizaci vzdélavani

stejné postupujete i u druhé osoby zapojené v této Sabloné

AZ vyplnite posledni zaznam o realizaci, kliknete na GENEROVAT PDF a tim se vdm
vytvofi celkové PDF s vyplnénymi texty. Pokud byste nasledné provedli ve
vykazech néjaké zmény, staci opét kliknout na tlacitko Generovat PDF a soubor se
vam znovu vygeneruje i se zménami. Generovanim si vytvorite dva soubory —
prvni bude vykaz bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany na Ustfedi) a druhy vykaz bude v sobé mit jiZ vloZzené podpisy (bude
pouzit pro elektronické vyuctovani)

3) Vyuctovani Sablony (Musite nahrat ¢i vyplnit doklady/DPP ve vysi 5 800 K¢)

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

kliknete na VLOZIT NOVY DOKLAD

ve vyskoceném okné vyplnite datum uvedeny na dokladu, jeho ¢astku a co
nejpresnéjsi popis materialu/sluzby

poté je nutné kliknout na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahrat
naskenovany ¢i vyfoceny doklad (Citelné), ktery vkladate

kliknete na PRIDEJ DOKLAD

stejnym zpUsobem pridate vase zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci Sablony
poté je nutné vloZit vyuictovani pro DPP — kliknete na VLOZIT DPP

ve vyskofeném okné vyberete osobu, kterd ma v ramci Sablony podepsanou DPP
dale vyplnite pocet hodin, které dand osoba strdvila pro realizaci Sablony —
minimum je 10 hodin, maximum potom 30 hodin

kliknete na PRIDEJ DPP

nyni, kdy? se podivéte vyse pod nadpis VYUCTOVANI SABLONY, uvidite, kolik
mate za Sablonu vyuctovano a kolik zbyva — spravné byste méli dosahnout na
minimalné 5 800 K¢, vic vdm Ustfedi nemuze neproplatit

4) Seznam ucastnikd (Je nutné, abyste vybrali seznam ucastnikd, na kterych byly nasledné

realizovany 2 hodinové lekce, které vedou zacatecnici)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

kliknete na PRIDEJ CLENA ODDILU (pokud je Géastnik z vaseho oddilu) nebo
PRIDEJ EXTERNISTU (pokud je Géastnik z propojeného oddilu)

jména ucastnikl se vam budou postupné pridavat pod sebe

aZ tato jména pridate, zavrete vyskoCené okno kfizkem vpravo nahore

nyni vidite tabulku se zaskrtnutymi ucastniky a s daty realizaci hodinovych lekci
zaskrtnete policka u jmen a dat, kdy se zucastnili realizace Sablony

poté je NUTNE! kliknout na ¢erveny box ULOZIT UCASTNIKY — potvrzeni vysko¢i
nahofe na strance — kliknete na OK

Poslednim krokem je vygenerovani seznamu clen(i — zde staci kliknout na
GENEROVAT PDF

Az v3e vyplnite, nahrajete a budete mit pocit, Ze je to komplet a spravné ©, kliknete vpravo dole
na strance na POSLAT KE SCHVALENI. UstFedi tak dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady
a dal$i formalni naleZitosti. Pokud bude vie v poradku, prepnout administraci na SCHVALENO. To
je pokyn pro vas, Ze mlZete veskeré originalni doklady a dokumenty poslat klasickou postou na
ustfedi. Az bude vse na Ustredi, budeme moct zadat pokyn pro vyplaceni ¢astky za vasi realizaci
Sablony. Pokud budete chtit néco vzkazat pracovnikiim uUstredi, pfipadné néjak okomentovat
vase vyuctovani, mizete tak ucinit v poli KOMENTAR, které naleznete nad tlacitkem Poslat ke

schvdéleni.



Projektovy den

Definice: Aktivita je uréena pro minimalné jednoho vedouciho z oddilu a jednoho odbornika z praxe,
ktefi spole¢né naplanuji a zrealizuji projektovy den v délce 4 hodin pro skupinu 10 Ucastnikd, z nichz
minimalné 3 jsou ohroZeni $kolnim nelspéchem. Jedna se o 4 hodiny pfimé prace s détmi a mladezi.

Co je nutné a jak v evidenci vyplnit:

0) Jako Uplné prvni je potieba, abyste do evidence nahrali podpisy osob, které budou realizovat
Sablonu. Budou muset podepsat jeden ¢i vice dokumentl a chceme vam co nejvice usnadnit
papirovani. Podpisy se budou generovat na potfebna mista na niZze uvedenych dokumentech.

1) Dohody o provedeni prace (Musite mit minimalné 1 osobu, ktera podepiSe DPP — odbornik z

praxe)
a)
b)

kliknete na VYTVORIT DPP

ve vyskoceném okné zvolite experta, vyplnite jeho rodné Cislo a dalsi naciondle,
vyberete jeho zdravotni pojistovnu a vyplnite jeho bankovni spojeni

kliknete na VYTVORIT DPP

Dale staci kliknout na GENEROVAT PDF a tim si vytvotite dva soubory — prvni
bude DPP bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany na Ustfedi) a druhé DPP, ve kterém se vloZi podpisy (bude pouZit pro
elektronické vyuctovani)

2) Zaznam o realizaci PD (Musite splnit minimdlné 4 hodiny realizace Sablony pro 10 déti)

a)

b)

d)

e)

f)

8)
h)

kliknete na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI PD

ve vyskoceném okné vyplnite datum a nasledna textova pole — pfipravu, popis
realizace projektového dne, reflexi, zapis z interniho sdileni zkusenosti pro
ostatni vedouci a datum tohoto interniho sdileni

dale je potfeba pridat Ucastniky projektového dne — to udélate tak, Ze kliknete na
PRIDEJ CLENA ODDILU nebo PRIDEJ EXTERNISTU

ve vyskoceném okné vyberete minimalné 10 vaSich déti a to tak, Ze kliknete na
boxik vlevo vedle jména ¢lena — toto okno uzavrete kliknutim na kfizek vpravo
nahore

dale je nutné pro potreby projektu zaskrtnout minimalné 3 ¢leny, které jsou
ohrozeny skolnim neldspéchem - jedna se o déti, které napft.: chodi pozdé na
oddilové schlizky, nosi starsi nebo vétsi obleceni, nebo chodi neupravené, nema
dobré znamky ve skole, chova se roztrzité a rusi pfi programu, ma zdravotni
znevyhodnéni, spada do socialni mensiny, rodice jsou rozvedeni). Neni nad tim
tfeba pfilis pfemyslet, vase oznaceni se nebude nikde zobrazovat, je to pouze pro
pripadnou kontrolu, Ze v nasich kolektivech takové déti mame.

po vypInéni viech poli, kliknete na ULOZIT a méte jeden zaznam o realizaci
stejnym zpUsobem vyplnite zbylé zaznamy

Az vyplnite zdznam o realizaci, kliknete na GENEROVAT PDF a tim se vam vytvofi
celkové PDF s vyplnénymi texty. Pokud byste nasledné provedli ve vykazu néjaké
zmény, staci opét kliknout na tlacitko Generovat PDF a soubor se vdm znovu
vygeneruje i se zménami. Generovanim si vytvorite dva soubory — prvni bude
vykaz bez podpisl (original, ktery budete na konci realizace odesilat podepsany

5



na Ustredi) a druhy vykaz bude v sobé mit jiz vloZzené podpisy (bude pouZit pro
elektronické vyuctovani)

3) Vyuctovani Sablony (Musite nahrat ¢i vyplnit doklady/DPP ve vysi 5 800 K¢)

a) kliknete na VLOZIT NOVY DOKLAD

b) ve vyskoceném okné vyplnite datum uvedeny na dokladu, jeho ¢astku a co
nejpresnéjsi popis materialu/sluzby

c) poté je nutné kliknout na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahrat
naskenovany ¢i vyfoceny doklad (Citelné), ktery vkladate

d) kliknete na PRIDEJ DOKLAD

e) stejnym zplsobem pridate vase zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci Sablony

f) poté je nutné vloZit vyuctovani pro DPP — kliknete na VLOZIT DPP

g) ve vyskoceném okné vyberete osobu, kterd ma v rdmci Sablony podepsanou DPP

h) dale vyplnite pocet hodin, které dana osoba stravila pro realizaci Sablony —
minimum je 8 hodin, maximum potom 24 hodin

i) kliknete na PRIDEJ DPP

i) nyni, kdy? se podivate vy$e pod nadpis VYUCTOVANI SABLONY, uvidite, kolik
mate za Sablonu vyuctovano a kolik zbyva — spravné byste méli dosahnout na
minimalné 5 800 K¢, vic vam Ustfedi nemuUzZe neproplatit

DulezZité upozornéni. MlzZete udélat i dvé Sablony projektového dne najednou. Musite ale stéle
spliiovat podminky = vidy 1 unikatni osoba jako odbornik z praxe (expert), 1 unikatni osoba jako
vedouci oddilu, realizace 4 hodin aktivit pro 10 déti. Tedy, kdyz budete mit 2 odborniky + 2 vedouci a
ti udélaji 4 hodiny stejné aktivity pro 20 rliznych déti, mlZete Cerpat az 2 Sablony projektového dne
(2 x 5 800 K¢). Stejna situace by mohla nastat v pfipadé, ze budete mit 1 odbornika + 1 vedouciho +
10 déti a vytvofite jim 4 hodiny programu na jedno téma a nasledné 4 hodiny programu na jiné téma
— v tu chvili mlZete také Cerpat 2 Sablony. Samoziejmé, pokud jste méli dvé Sablony projektového
dne nahlddené na ustiedi predem © V obou pfipadech budete $ablony vyictovavat oddélené.

Az vSe vyplnite, nahrajete a budete mit pocit, Ze je to komplet a spravné ©, kliknete vpravo dole na
strance na POSLAT KE SCHVALENI. Usttedi tak dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady a dalsi
formalni nalezitosti. Pokud bude vie v poradku, pfepnout administraci na SCHVALENO. To je pokyn
pro vas, ze mUZete veskeré originalni doklady a dokumenty poslat klasickou postou na Ustfedi. Az
bude vse na Ustfedi, budeme moct zadat pokyn pro vyplaceni ¢astky za vasi realizaci Sablony. Pokud
budete chtit néco vzkazat pracovniklim ustfedi, pfipadné néjak okomentovat vase vyuctovani,
mUzete tak ucinit v poli KOMENTAR, které naleznete nad tlacitkem Poslat ke schvaleni.



