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Dim déti @ mladeze Uherské Hradiste

Manual pro externisty

Domu déti a mladeze Uherské Hradisté

,,Sikula, vas kamarad
ve volném case.



KDO JSME?

Co u nas mizete zazit?
Jak super travit volny cas?
Co vam nabizime?

Hlavni ¢innosti a poslanim DDM je organizovani a zabezpecovani
zajmového vzdélavani predevsim pro déti, zaky, studenty, pedagogické
pracovniky, poptipadé dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich
trvalého pobytu nebo jiné podminky. Jsme oteviené zafizeni se Sirokou
nabidkou aktivit. Nabizime pravidelnou, nepravidelnou, spontanni
¢innost, ale také projektové dny, vyukové programy, tabory, akce,
vylety, seminare, Skoleni atd. pro vSechny zajemce.

Krouzky - pravidelné setkavani v krouZcich a kurzech s riznym zamérenim pro déti, tak pro

dospélé.

= Sportovnia tanecni - sport, tance, geocaching, cestovatelsky, stolni tenis, florbal, parkour,
workout, ...

= Estetické - vytvarka, keramika, tvoreni, DIY méda, ...

» Spolecensko-védni - fotograficky, hra na hudebni ndstroje, jazykové, deskové hry, ...

= Prirodovédné - krouzky o zvifatkach a se zvifatky, myslivecky, badatelsky, cestovatelsky,
technicky, rybarsky...

= Technické - 3D tisk, tvoreni ze dfeva, hokus pokus, Animato — animace, tvorba videi, ...

* Pfiprava na pfijimaci fizeni na stfedni Skoly

= Kluby déti a maminek, krouzky pro rodice a déti — cviceni, keramika, technické tvoreni

Akce pro veFejnost — pravideln& nepravidelné ,,déni“ v Sikulovi — poFadéme soutéze,

prehlidky, akce spojené s riznymi tématy, vystavy, dny déti, dny Zemé, Mikulase, JezZiskova

dilna, dyriovani, ... atd.

Kurzy a vzdélavani — se zamérenim zejména pro dospélé na environmentdIlni vychovu, kurzy
vzdélavani externich pracovnikd, kurzy pro taborniky atd.

Soutéze — na méstské i regionalni drovni

Vyukové programy - programy jsou zamérené na finan¢ni gramotnost, environmentaini
vychovu, dopravni vychovu — programy jsou uré¢ené pro materské, zakladni i stfedni Skoly

Priméstské a pobytové tabory — nabizime kazdorocné vice nez 35 tabord, kde si kazdy
zdjemce urcité najde ten svd;.

u ddm ikula D 572 551347, 737 923 842

n DumDetiSikula @ info@ddmsikula.cz

Io‘| ddmsikula @ www.ddmsikula.cz



Jak se stat externistou?

Nasimi externimi pracovniky, vedoucimi krouzkd, se ¢asto stdvaji byvali ¢lenové krouzkd,
Gcastnici tabord, nebo ti, kteri se Gcastni nasich akci. Chtéji dale pracovat ve své zdjmové
cinnosti, rozvijet se a zaroven maji chut’ prfedavat to, co se naudili oni sami. DalSimi
vedoucimi jsou studenti stfednich, popr. vysokych skol, mnohdy se zamérfenim na
pedagogickd studia. No a také jsou to nadSenci z rad rodict, pedagogt, spratelenych dusi
naseho domecku Sikula. Zkratka v3ichni, ktefi chtéji pracovat s détmi, s lidmi, vymyslet pro
né zajimavé aktivity a predavat jim tak své zkuSenosti, dovednosti, znalosti.

Co je nutné splfiovat:

- Mit pedagogické vzdélani (staci pedagogické minimum, popf. vzdélavani, které
organizujeme pro nase externisty v rozsahu 40 hodin)

- Mit dokoncené stiedni vzdélani, u¢riovsky obor, stfedni Skolu, nebo pravé studovat

- Mit potvrzeni od |ékafe, plati v soucasné dobé 6 let

- Mit Cisty rejstrik trestd, to se odevzdava pouze pfi sepsani prvni dohody

VSechny tyto doklady se ukladaji v dokumentaci DDM, pokud vsak u vas dojde k jakékoliv

zméné, je nutné to nahlasit (napr. zména bydlisté, Cislo obcanského prikazu, dosazené

vys$sivzdélani atd.) svému vedoucimu oddéleni.

Toto vie vyzaduje Skolsky zakon €. 561/2004 Sb. O predgkolnim, zakladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani, dale Zdkon &. 563/2004 Sb. O pedagogickych

Vevs

pracovnicich a Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb. O zajmovém vzdélavani, vse v pozdéjsim znéni.

Abyste u nas mohli pracovat, je nutné uzavfit:

- Dohodu o pracovni ¢innosti (DPC) — mdZeme uzavfit na praci, jejiz rozsah
neprekracuje v priméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby, tedy max. 20
hodin za 1 tyden

- Dohodu o provedeni prace (DPP) - se sjednava na maximalné 300 hodin ro¢né a
jeden zaméstnanec mizZe uzavrit neomezeny pocet smluv u vice zaméstnavateld.
Zaméstnanec ani zaméstnavatel neplati zdravotni, socidlni ani nemocenské pojisténi
z odmény, kterd u jednoho nebo vice zaméstnavatell nepresdhne 10.000,-- K¢ za
mésic. Dohoda o provedeni prace je vymezend v Zadkoniku prace, § 74-77.

Vyplatni termin je vzdy uveden na pfislusné uzaviené dohodé. Podklady se odevzdavaiji ke
zpracovani primo vedoucimu oddéleni dle danych pokyn(. Odména se
vyplaci na icet externisty.

Kazdy externista ma svého vedouciho oddéleni — nadfizeného
interniho pracovnika, ktery odpovida za jeho proskoleni
BOZP, PP a na kterého se pfislusny externista obracf

v pripadé potizi, zZadosti, rady, atd. V pripadé

vvvvvv

toto resi s reditelem DDM.



Prava a povinnosti
externich pracovniku

Prava:

Na péci a zdjem ze strany interniho vedouciho pracovnika, vedeni DDM - tzn.
Poskytovani informaci, rady, spoluprdce, sezndmeni s chodem DDM, sezndameni s
vedenim Deniku, pravidelné hospitace, ...

vzdélavani v daném zajmovém oboru, popr. pedagogické vzdélavani, kurzy, semindre,
Skoleni ...

na Ucast na akcich a taborech za dalsi finan¢ni Uplatu

na Ucast na setkdni viech externistd - BOWLING - soutéz O putovniho slona s
obcerstvenim — zdarma

na Ucast na setkani externistt prislusného oddéleni na konci Skolniho roku s
obcerstvenim — zdarma

Povinnosti:

povinnost poskytnout osobni tidaje k vyhotoveni dohody o provedeni prace, o
pracovni ¢innosti

vedeni vsech nalezitosti,,Deniku‘

deniky jsou uloZeny u vedoucich oddéleni nebo na jiném ur¢eném misté

vedoucdi, jejich krouzky pracuji mimo budovu DDM predlozi deniky ke kontrole dle
pokyn( vedoucich oddéleni - pro zpracovani podklad(i pro vypocet mezd, Denik je
vzdy uloZeny v uzam¢ené mistnosti, ¢i jinak zabezpeceném misté, neodndsi se domt
(pouze ve vyjimecnych pripadech, a to po projednéani's vedenim DDM)

je povinen se seznamit s veskerymi pisemnymi materidly vioZzenymi v Deniku

je povinen se seznamit s prihlasenymi ic¢astniky daného krouzku

podpisem dohody se stava spolupracovnikem zafizeni, partnerem a jeho
reprezentantem, komunikuje s rodici, pokud je to nutné

zodpovidd za svérené ucastniky po celou dobu trvani krouzku

vystupovat vzdy profesiondlné a maximalné vstricné

na schiizce neimprovizuje, prichazi s pripravenym programem, ktery vychdzi z
celoro¢niho planu, md vzdy predem pripravené pomucky, vyukové materidly atd.
na schlizku prichdzi vcas, vzdy s mirnym predstihem, predc¢asné ji neukoncuje a bez
védomi vedouciho oddéleni DDM ji neodvolava

odvolanou schlizku je nutné nahradit v nejblizsim mozném terminu

velmi citlivé zvaZuje pfipadnou formu trestu

voli vhodné vyrazové prostredky, je pro déti osobnim

prikladem, svym jednanim a vystupovanim reprezentuje

dobré jméno DDM

respektuje vékové zvlastnosti déti

pouziva v praci vhodné formy a prostredky

je détem nejen dobrym vedoucim, ale také

kamarddem

je povinen sezndmit vSechny ucastniky

s dodrzovanim bezpecnosti prace v krouzcich

a Vniti'nim radem DDM a to vzdy na zahajovaci

schilizce, ddle pak vzdy pri ndstupu

nového ucastnika



kontroluje stav mistnosti pfed zahajenim a po ukonceni ¢innosti, stav naradi a
pomtcek

zavady hlasi vedoucimu oddéleni anebo sluzbu konajicimu pracovnikovi a to
neprodlené

pfezouva se a vede k prezouvani také déti

je povinen sdélit Gcastniklm, Ze nerudi za pripadné ztraty cennosti a drahych véci
pozadavky na materidlni zabezpeceni krouzku projedndva pfedem s vedoucim
oddéleni

pfi zranéni ditéte poskytne prvni pomoc, informuje sluzbu konajiciho pracovnika a
vzdy vedouci oddéleni, informuje rodice (zdkonné zastupce déti)

ve vSech budovach, télocvi¢nach i zahradach je zakazano koufit cigarety, elektronické
cigarety a uzivat omamné latky, konzumovat alkohol

dodrzovat vidy platna opatreni v ramci epidemiologickych opatfeni DDM

Neplnéni povinnosti smérem k DDM Uh. Hradisté se mUze stat dGvodem pro vypovéd
»Dohody‘ ze strany zaméstnavatele, tj. DDM Uh. Hradisté.

Povinné skoleni:

bezpelnost prace a prvni pomoc - 1x za 2 roky

v pfipadé, Ze nemaji pedagogické vzdélani je nutné ho doplnit studiem pedagogiky
volného Casu v ramci 40 hodin, které organizujeme u nas v DDM Uh. Hradisté,
obdrzeni certifikdtu NPI Praha, zfizované MSMT Praha (nemusite nikam dojizdét)



Odmeény a bonusy

Za vedeni krouzk, tabord, pobytové akce Cijiné akce ndlezi externistd mzda, jejiz vyse je
dojedndvdna s feditelem DDM nebo pfislusSnym vedoucim oddéleni. Jeji vySe se stanovuje
v zavislosti na:

- Kvalifikaci a praxi externisty (pocet odpracovanych let na DDM)

- Narocnosti krouzku, téabora, akce

- Rozpoctu DDM, tdbora

- Domluvé v ramci konkrétni aktivity — specifikace jednotlivych ¢innosti

Céstka se mGze zvednout po uplynuti ur¢ité doby v rdmci zkusebniho obdobi, popt.
prehodnoceni dalsich aktivit — napr. dojizdéni.

BONUSY:

- Moznost zapojeni se do dalSich aktivit DDM — pomoc pfi organizovani velkych akci,
vedouci na tdborech

- Vzdélavani - SPVC40, seminare, $koleni, kurzy

- Spolecné setkani vSech externistl nebo v ramci prislusnych oddéleni

- Zaptijceni sportovniho i jiného materidlu pro svoji potrebu, pokud to je
v moZnostech DDM (zejména ¢asovych)




Co délat, kdy? ...

1. zac¢indm s vedenim krouzku:

Dobre si pFipravit plan toho co chci délat, ve velmi Gizké spolupraci s vedoucim oddéleni
Seznamit se s prostredim, pomdckami, kde budu ¢innost vykonavat

Sezndmit se s vnitfnim fadem DDM, BOZP, PP a ostatnimi dokumenty, které jsou nutné
pro praci externisty DDM, webovych strankami, FB - také za pomoci vedouciho
oddéleni

Uvédomit si rizika a jak jim prfedchazet

Seznamit se s détmi, popf. dospélymi, ktefi budou ¢leny krouzku — informace

z prihlasek, které jsou ulozené u vedouciho oddéleni

Seznamit se s vedenim Deniku — za pomoci vedouciho oddéleni

2. jsem nemocny:

Informuiji co nejdrive, nejrychleji prislusného vedouciho oddéleni, nikdy sdm
neodvolavdm krouzek a neinformuji o tom rodice déti, to zajiSt'uje vedouci oddéleni

3. se Ucastnik, dité, p¥i ¢innosti zrani:

Poskytnu prvni pomoc, oSetfim zranéni, popf. volam zachrannou lékarskou sluzbu.

O umisténi Iékarnicky vas musi informovat na zac¢atku Skolniho roku vedouci oddéleni.
Ohlasit to vedoucimu oddéleni, popF. sluzbé vykonavajici v budové DDM, Trnka,
ozndmit to i zdkonnému z3astupci ditéte, vidy po domluvé s vedoucim oddéleni.
Sepsani zdznamu o Uraze, informace rediteli DDM

4. chci poridit néco nového pro ¢innost krouzku:

vzdy musim resit s vedoucim oddéleni, bez jeho souhlasu nic nenakupuiji, ani nezafizuji

5. chci néco okopirovat, naskenovat:

vzdy se domluvim s vedoucim oddéleni

6. planuji jakoukoliv zménu v krouzku (zména mista setkani ... ):

vzdy dopredu informovat vedouciho oddéleni doprFedu
poté informovat déti, popr. rodice
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