®% 7o) 99:%° BKAMZIK
o ¢ e 00 o

Metodicka smérnice projektu

Asistence pro déti se zrakovym
postizenim
sdruzeni Okamzik




OBSAH:
1. Uvod

2. Socialné aktivizacni sluzby pro osoby se zrakovym postizenim
2.1. Poslani, cile a zasady poskytované sluzby

2.2. Popis sluzby

2.3. Vystupy sluzby

2.4. Uhrada za sluzbu

3. Okruh osob, kterym je sluzba uréena
3.1. Vymezeni cilové skupiny

3.2. Ochrana prav klientt

3.3. Osobni udaje

3.4. Seznam shromazdovanych osobnich udaju
3.5. Skartaéni a archiva¢ni fad

4. Pracovnici

4.1. Definice pracovnich pozic, napln prace
4.2. Kompetence a odpovédnost pracovniku
4.3. Prdbézné vzdélavani pracovniki

5. Asistenti

5.1. Definice asistenta a jeho role v poskytovani sluzby
5.2. Vybér a priprava asistenta

5.3. Pracovné pravni vztah asistentl a sdruzeni Okamzik

6. Proces poskytovani sluzby

6.1. Informovani o sluzbé

6.2. Jednani se zajemcem o sluzbu

6.3. Kapacita poskytované sluzby

6.4. Pribéh a ukonceni sluzby, moznost dalSich sluzeb
6.5. Kritéria pro odmitnuti a ukonéeni poskytovani sluzby
6.6. Monitorovani prabéhu sluzby

6.7. Dokumentace poskytované sluzby

6.8. Postup pro podavani stiznosti

6.9. PFijiméani dart

7. Zaveér

8. Seznam priloh



1. Uvod
Nazev sluzby: Asistence pro déti se zrakovym postizenim

Metodicka smérnice projektu je interni pfedpis, se kterym jsou pracovnici sluzby seznameni
a fidi se jim. Vymezuje hlavni oblasti poskytované sluzby, seznamuje s obsahem a formou
sluzby a urcuje pravidla, ktera se zavazuji pracovnici sluzby respektovat. Jde zejména o
pravidla, podle kterych se Fidi poskytovani sluzby a o zadsady prace s klienty a asistenty.
Spolecné s jednotlivymi metodikami a metodickymi postupy je zasadnim materidlem, kterym
se sluzba Fidi.

2. Socialné aktivizacni sluzby pro osoby se zrakovym postizenim

2.1. Poslani, cile a zasady poskytované sluzby

Poslanim sluzby je pfispét k vy§Si samostatnosti a k aktivnimu zapojeni déti se zrakovym
postizenim do bézného zivota a odlehdit rodindm v kaZzdodenni péci o né.

Cile sluzby

1. Umoznit klientdm realizovat podle jejich pfedstav a zajmu €innosti, které jejich vidici
vrstevnici bézné samostatné délaji.

2. Prispét ke zkvalitnéni Zivota klientdm rozSifenim okruhu kontakt( s novymi lidmi a
sniZzenim jejich informacniho deficitu.

3. Prispét k pfiméfenému snizovani zavislosti klientd na vyhradni péci a pomoci rodicl, a tim
posilovat jejich samostatnost a sebedlvéru.

4. Podporovat harmonicky rozvoj rodiny odleh&enim v péci o klienta.

Zasady:

Zésada transparentnosti

Cely proces poskytovani sluzby je vystavén na:

— srozumitelném a transparentnim informovani zajemca, klientd a jejich zakonnych
zastupcu o pravidlech, postupech, prabéhu, planovani, hodnoceni a ukon&eni
poskytovani sluzby a dale o pravech a povinnostech z ného vyplyvajici.

— aktivnim pfistupu pracovnikl k zdjemcdm, klientdm a k jejich zdkonnym zastupciim,

Zasada rovného pfistupu ke sluzbé

Sluzba je poskytovana détem se zrakovym postizenim ve véku 7 — 18 let

(dale klienti), bez ohledu na jejich pohlavi, nabozenské &i politické presvédceni, etnickou
prislusnost, osobnostni rysy.

PFi poskytovani sluzby neni upfednostnén nebo znevyhodnén klient z vySe zminénych
davoda.

Zasada individualniho pfistupu ke klientdm

Postupy sluzby jsou uzplsobeny tak, aby pro jednotlivé klienty nesly co nejvétsi prospéch. O
podobé a obsahu sluzby rozhoduje klient (dle véku i jeho zakonny zastupce) za asistence
kompetentniho pracovnika sdruzeni. Pracovnici i asistenti respektuji jedinecnost osobnosti
klientd, jejich osobni cile a pravo volby.

Zasada profesionality

Spociva v profesionalnim a odborném pfistupu vSech odbornikd a pracovniku vstupujicich
do poskytované sluzby.

Pracovnici postupuji v souladu se zdsadami, predpisy, postupy, pravidly a podle jednotlivych
metodickych postupu.

Zasada ochrany dustojnosti a soukromi

V8echny osoby vstupujici do poskytované sluzby zachovavaji mi¢enlivost a chrani soukromi
a duvérné informace, o nichZ se v souvislosti s poskytovanim sluzby dovédi.

Od zajemcu, klientd a jejich zakonnych zastupcu jsou zjiStovany a evidovany pouze takové
informace a Udaje, které jsou dulezité pro poskytovani sluzby.




Zasada partnerského pristupu ke klientm
Klienti, zdkonni zastupci a pracovnici maji béhem poskytovani sluzby prava a povinnosti,
které se zavazuji dodrzovat.

2.2. Popis sluzby

Asistent doprovazi zrakoveé postizené dité do/ze $koly a umoznuje mu aktivné se zapojit do
nejriznéjsSich vzdélavacich, kulturnich, sportovnich a jinych spole€enskych aktivit a forem
vyuzivani volného €asu. Kontakt s asistentem poskytuje zrakové postizenému ditéti
prilezitost k upevnovani socialnich dovednosti, odstranovani informacniho deficitu a k rozvoji
jeho osobnosti. Podporuje tak jeho predpoklady k zaclefiovani do spole¢nosti.

Hlavni metodou prace poskytované sluzby je dlouhodoba nebo jednorazova spoluprace
klientd s vidicimi asistenty.

Odborné ¢innosti poskytované sluzby zabezpecluji kompetentni pracovnici zafizeni (viz
kapitola 4).

Dlouhodoba a pravidelna spoluprace klienta s asistentem

Dlouhodobé spoluprace spociva v pravidelném a dlouhodobém setkavani klienta s vidicim
asistentem. Podstatou této formy sluzby je podpora a pfiméfena pomoc zrakové postizenym
klientdm pfi doprovodech do 8kol €i jinam a asistence pfi ¢innostech, které vyzaduji zrakovou
kontrolu. Asistent spolupracuje s klientem v pfedem dojednanych oblastech spole¢né
¢innosti a v dojednaném rozsahu.

Pfed, béhem a pfi ukonceni celé spoluprace zajistuje sdruzeni Okamzik potfebnou podporu
obéma spolupracujicim stranam.

Popis ¢innosti poskytované sluzby z hlediska typologie zdkona o socialnich sluzbach §35
¢.108/2006 Sb.:

a) pomoc pfi zvladani béznych ukonu péce o vlastni osobu
- pomoc pfi oblékani

- pomoc pfi jidle

- pomoc pfi pouzivani wc

b) vychovné, vzdélavaci a aktivizaéni €innosti

— spolecenské, interaktivni akce pofadana sdruzenim Okamzik (setkani klientd a asistenta v
klubovné nebo v pfirodé);

— ucast klientl na besedéach pro verejnost pofadanych Poradnou pro otazky samostatného
zZivota nevidomych;

¢) socialni poradenstvi

d) zprostfedkovani kontaktu se spole¢enskym prostfedim

— spole¢né navstévy kulturnich akci klienta s asistentem (koncerty, divadlo, vystavy atd.);
— spole¢na ucast klienta a asistenta na zgjmovych aktivitach dle zajmu klienta pofadanych
nami &i jinym organizatorem (vzdélavaci a jiné kurzy, arteterapeutické dilny, spole¢né
navstévy besed, literarnich klubu atd.);

— podpora poskytovand klientdm pfi vyuzivani nejriznéjSich vzdélavacich, kulturnich a
volno¢asovych sluzeb (navstévy knihoven, pomoc pfi cestovani aj.);

— spolecné sportovni aktivity (spole¢na turistika, plavani atd.);

— dalSi spole¢né volnoCasové aktivity zvySujici znalost spolecenského prostredi a zapojeni
klienta do béZného Zivota (vychazky seznamuijici zrakové postizeného klienta s mistnim
prostfedim, spolecné navstévy Cajoven, pizérii atd.);

e) pomoc pfi uplatfiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich zalezitosti
— pomoc pfi obstaravani nakupu (vizualni spoluprace pfi vybéru zbozi, pomoc pfi placeni a
komunikaci s personalem);

- pomoc pfi domaci Skolni pfipravé a studiu;

— pomoc pfi vyuzivani rdznych sluzeb;

— venceni vodicich psu;



— pomoc pfi operativnim ziskavani informaci z tisku, internetu a pfi obstaravani jinych
béznych zalezitosti;

— podpora a pomoc pfi zajistovani komunikace s okolim (pfec¢teni dopisu, vyplnéni formulére
aj.);

— podpora pfi komunikaci na ufadeé ¢i jiné instituci umoznujici odstrafiovani prekazek a
nedorozuméni vznikajicich absenci zrakového kontaktu aj.;

f) nacvik dovednosti pro zvladani péce o vlastni osobu, sobéstacnosti a dalSich ¢innosti
vedoucich k socialnimu zaclenéni

2.3. Vystupy sluzby

a) Asistenti

Ziskani dovednosti v oblasti asistence a komunikace se zrakové postizenymi détmi.
Pravidelné probihaji nébory, vybéry a vycviky novych asistentul, ktefi pribézné a podle
potfeby doplriuji fungujici tym.

Je vysSkoleno potfebné mnozstvi asistentiim, ktefi pokryvaji poptavku klient po asistenci.

b) Klienti

Klienti diky pravidelné a spolehlivé pomoci asistentu:

- navazuji nové socialni kontakty a ziskavaji dalSi socialni dovednosti;

- ziskavaji nové informace ze svéta vidicich vrstevniku;

- posiluji praktické dovednosti;

- rozS8ifuji okruh zajmovych &innosti a moznosti realizovat ¢innosti, které vidici vrstevnici
bézné délaji /ndkupy, kultura, ¢ajovna, prochazka, apod./;

- navazuji nové socialni kontakty a ziskavaji dalSich socialnich dovednosti;

- ziskavaji a posiluji sebeduvéru a samostatnost v béZném dennim zivoté a ¢innostech, a to
i diky sniZeni zavislosti na vyhradni péci rodiny.

c) Rodiny

Rodinam klientu je poskytnuto odleh¢eni, diky pomoci pfi péci o postizené dité.

2.4. Uhrada za sluzbu

SluZba je poskytovana bezplatné v souladu se zakonem o socialnich sluzbach.
Klienti pfilezitostné hradi nékteré individualné dohodnuté naklady spojené se spolupraci s
asistentem (napf. jizdné a vstupné).

3. Okruh osob, kterym je sluzba uréena / cilova skupina

Pro osoby, které vyuzivaji sluzbu, je pouzivan termin ,klient".

3.1. Vymezeni cilové skupiny

Klienty sluzby jsou:
- déti se zrakovym postizenim ve véku 7 - 18 let;

Klienty sluzby se nemohou stat:

- ostatni osoby z okoli klienta (rodinni pfislusnici, pecujici, sousedé...),

- déti se zrakovym postizenim, jejichz pohyblivost vylu€uje moznost standardniho
doprovazeni zrakové postizenych, tzn. déti na voziku, déti pouZzivajici berle nebo jiné
kompenzaéni pomucky, atd.

- lidé z vymezené cilove skupiny, jejichz zakazka nemuize byt sluzbou naplfiovana.

Dalsi podminky pro vyuZivani sluzby:

- sluzba slouzi klientm ke kompenzaci zrakového postizeni, nikoli ke kompenzaci jiného
handicapu;

- klient i jeho zakonny zastupce akceptuji Pravidla sluzby’ a Eticky kodex sluzby?;

- sluzby jsou poskytovany v kraji Praha a jsou otevfeny zajemctim z celé CR;

! viz ptiloha ¢&.1
? Viz piiloha &.2



- sluzba nemuze byt poskytnuta v pfipadé nesouhlasu klienta nebo jeho zakonného
zastupce.

3.2. Ochrana prav klientu

Predchazeni porusovani zakladnich lidskych prav a svobod

Okamzik se zavazuje poskytovat sluzby vSem zajemcdm, ktefi spini kritéria pro poskytovani
sluzby (kapitola 3.1) a odmitnout poskytovat nebo ukonéit poskytovani sluzby vyhradné jen
z divodu definovanych v kapitole 6.5.

VSechny duvody a kritéria jsou v souladu s bodem 1, €lanku 3, hlavy I. Listiny zakladnich
prav a svobod.

Stejné tak zasady poskytované sluzby (kapitola 2.1) jsou vystavény v souladu s Listinou
zakladnich prav a svobod.

Poskytovani sluzby postupuje v souladu se zakonem o socidlnich sluzbach (€. 108/2006 Sb.
v platném znéni) a pfislusnou vyhlaskou.

Zakladni ochranu klientd zabezpecuje Pracovni fad o.s. Okamzik v ramci definovani
pracovnich povinnosti zaméstnanc.

Stret zajmu klientd a pracovniki nebo klientt a sdruzeni Okamzik

Prislusna interni smérnice o0.s. Okamzik upravuje postupy v situacich, v nichz by mohlo
dochazet ke stfetu zajma, jako jsou napf.:

- Osobni znamost klienta a pracovnika, asistenta

- Dar od klienta (fesi interni smérnice o0.s. Okamzik)

- Zastupitelnost pracovnikl (historie vztahu klienta a pracovnika)

- Vyjimky z pravidel (schiizky doma x na pracovisti, u JD — nedodrzeni pravidel)

- Nekomunikace ze strany klienta, zakonného zastupce

- Zneutziti pomoci asistenta

Ochrana klientu pred predsudky a negativnim hodnocenim ze strany pracovniki

Pracovnici jsou (béhem zaSkolovaci faze) seznameni s nasledujicimi dokumenty, které
v praxi vyuzivaji:

- Opravnik omylii o nevidomych (vzdélévaci materiél o.s. Okamzik)®

- Eticky kodex

- Zdvazek migenlivosti*

- Pravidla sluzby

3.3. Osobni udaje

Sdruzeni Okamzik je registrovanym spravcem osobnich tidajt u Uradu pro ochranu
osobnich adaja. PFistup k osobnim udajim klientl a zakonnych zastupct i k dal§im
dllezitym udajim o nich maji vyhradné jen pracovnici sluzby, ktefi jsou pisemné zavazani
k ochrané dat a mi€enlivosti.

Se v8emi osobnimi Udaji se naklada v souladu se zakonem 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich Gdaju.

Od klientt a zakonnych z&stupct jsou odebirdny Udaje jen v nezbytné minimalni mife nutné
pro poskytovani kvalitni a bezpecné sluzby.

Dokumentace kazdého klienta je vedena ve standardizované SlozZce klienta. Pfislusné udaje
jsou dale evidovany a koresponduji se standardizovanou tabulkou v elektronické podobé.

? viz piiloha &.3
* viz ptiloha &.4



Seznam shromazdovanych osobnich Udaju:

Slozka klienta Ucel vyuziti

Jméno, pfijmeni klienta i jeho zdkonného IdentifikaCni udaj pro Dohodu o vyuZivani

zastupce sluzby’

Datum narozeni a rodné Cislo klienta Identifikacni adaj pro Dohodu o vyuZivani
sluzby; vék klienta je nezbytny i pro vybér
asistenta

Trvalé bydlisté a pfechodné bydlisté ditéte a IdentifikaCni udaj pro Dohodu o vyuZivani

zakonného zastupce sluzby;

Korespondenéni adresa pro zasilani
informaci

Telefonni ¢islo, e-mail klienta a zakonného Komunikace pracovnika s klientem a

zastupce zakonnymi z4stupci

Stupen zrakového postizeni a dovednosti POSP | Nezbytné pro kvalitni spolupréci konkrétni
dvojice klient/ asistent

Dulezité okolnosti klientova zdravotniho stavu Zajisténi bezpedi pri poskytovani sluzby

Udaje jsou uschovany v zamé&ené skFini resp. v po&itadi, chranéném pristupovym heslem.
Pristup k udajim maji kompetentni pracovnici sdruzeni (podrobnéji viz kapitola 4).

Fotodokumentace

e Veskeré fotografie a dalSi audiovizualni zaznamy (,zaznamy*) zachycuijici klienty
béhem poskytovani sluzby a na akcich spjatych se sluzbou jsou zhotovovany
s védomim Klientu.

e VSechny zdznamy jsou pofizovany vyhradné za uc¢elem dokumentace a propagace
poskytované sluzby nebo ¢innosti sdruzeni Okamzik.

e V8em zvefejnénym fotografiim a dalSim zaznamum pfedchdézi souhlas klienta a jeho
zakonného zastupce.

Pracovnici i asistenti sdruzeni Okamzik jsou vazani mi€enlivosti — tzn., Ze nikomu
neposkytuji osobni tdaje o klientech ani zakonnych zastupcich.

3.4 Skartacni a archivacni rad
Skarta¢ni a archivaéni fad je interni smérnici 0.s. Okamzik.

4. Pracovnici

4.1 Definice pracovnich pozic, napln prace

Manazer sluzby zajistuje predevsim:

— fizeni sluzby;

— zpracovani metodickych a informa&nich materiall, projektt pro grantova fizeni,
prubéznych a zavérecnych zprav z projekiu;

— sestavovani dopisu asistentim, klientdm a zakonnym zastupcum;

— individualni prace s klienty a zakonnymi zastupci (vstupni informaéni rozhovory,
telefonicka a e-mailova komunikace, monitoring spoluprace, celkova evidence, archivace);
— individualni préce s asistenty (vstupni rozhovory, telefonicka a e-mailova komunikace,
individualni supervize, mésic¢ni monitoring hodin spoluprace a jejich evidence);

— vedeni kontaktnich rozhovor( asistent / klient, zakonny zastupce (dale jen dvojic);

— zajisténi uspofadani vycvikl asistentu, individualnich a skupinovych supervizi asistentd dle
potieb realizace sluzby (komunikace s externimi lektory - sjednavani terminu, informace o
GCastnicich);

- zajisténi besed pro klienty a vefejnost;

— aktualizace pojisténi asistentu;

> Viz piiloha ¢.5




— evidence novych asistent(, klientt a aktualnich skute€nosti tykajicich se asistentt a
klientd;

— evidence a archivace sluzby;

— spoluprace na akcich pro klienty a asistenty.

Lektofi vycviku asistentd zajidtuji predevsim:

— teoretické ¢asti vycviku asistentt

— zkuSebni pochlzky s asistenty;

— zpracovani metodickych a informacnich materialu;
— konzultace s pracovniky zafizeni.

Supervizor asistentu zajistuje predevSim:

— vedeni supervize asistentd (skupinova, individualni);

- zapis ze supervize

Cilem supervize je umoznit asistentdm rozebirat problémy a dotazy vychazejici

z poskytované sluzby a dosahnout pozitivnich zmén v feSenych tématech a v pfistupech ke
klientdm a jejich rodindm.

Supervizor sluzby

— vedeni supervize sluzby s pracovniky sluzby

Cilem supervize je zisk&ni novych variant feSeni situaci spojenych s fizenim a prabéhem
sluzby a metodicka podpora manazera sluzby.

Asistent zajistuje prfedevsim:

— doprovazeni a asistence klientim v dojednaném rozsahu a obsahu
— aktivni G€ast na supervizich

— Uc&ast na hodnoticich schizkach a dotaznikovych Setfenich

— aktivni €ast na akcich v ramci sluzby

Na niZze uvedené pozice jsou o¢ekavany tyto znalosti a schopnosti:

Manazer sluzby — vedouci socialni pracovnik:
Kvalifikace: je dana zakonem 108/2006 o socialnich sluzbach, konkrétné § 110.
Dovednosti: organizacni a Fidici schopnosti.

Supervizor sluzby:

Kvalifikace: o

— VS psychologie ¢i socialni prace pripadné jiné vzdélani (jina VS, SS + kurzy).

— praxe v oblasti supervize;

— vyhodou: zkuSenost s osobni asistenci, z oblasti socialnich sluzeb, se zrakové postizenymi
lidmi, z NNO

Dovednosti: dobré komunikacni dovednosti, schopnost prezentace a prace se skupinou i
jednotlivci, schopnost tymové prace s pracovniky sluzby.

Lektori vycviku:

Kvalifikace:

Dovednosti: schopnosti v oblasti fecnictvi a vyuky druhych lidi (vést besedu, predloZit latku
v strukturované prednasce, umét se vyporadat s problematickym poslucha¢em, reagovat na
podnéty, zpochybnéni od posluchacu, uméni prace s hlasem, shrnovani tematiky apod.)

Lektor zkusebni pochuizky:

Kvalifikace: zvladani samostatného pohybu, absolvent naSeho dobrovolnického vycviku
Dovednosti: schopnost pfedavat praktické dovednosti, pozitivni vztah k asistenci, dobré
komunikacni dovednosti, schopnost prace s jednotlivci, schopnost tymové prace

s pracovniky sluzby, schopnost reflexe, schopnost rozdvojené pozornosti (zdvofilostni dialog
a opravovani nedostatkl), bez strachu mluvit s asistentem pfimo o jeho nepfesnostech
(asertivita), pokud mozno bez dalSiho fyzického handicapu &i zvlastnosti, obstojna orientace
nebo predstava o urcité ¢asti mésta, zkuSenost se skupinovou praci nebo rychla adaptabilita
na ni, empatie s obémi stranami spolupracujicich dvojic (tj. vyrovnany pohled na vztah
zrakové postizenych a vidicich), emocionalni stabilita.



Asistent:

Kvalifikace:

- studenti minimalné& druhého rogniku VS/VOS sociélniho sméru

- Uspésné absolvovani vycviku asistentd sdruzeni Okamzik + zkuSebni pochuzky
Dovednosti: zvladani dovednosti doprovazeni lidi se zrakovym postizenim, komunikacni
dovednosti (srozumitelny, jasny projev), schopnost fesit krizové situace, empatie, kreativita;

Osobnostni a moralini pfedpoklady
jsou shodné s pozadavky na socialniho pracovnika. Pracovnik musi byt schopen pracovat
dle zasad Etického kodexu socialnich pracovniku CR.

4.2. Kompetence a odpovédnost pracovniku

manaZer sluzby — vedouci socidlni pracovnik

— je opravnén uzavirat a podepisovat dokumenty: dohody s klienty, mi¢enlivost s asistenty;
— vede dokumentaci sluzby;

— ma vyhradni pfistup k osobnim udajam klientd i dalSim dulezitym Gdajim o klientech;

— odpovida za planovani, pribéh a ukonceni sluzby pro jednotlivé klienty;

Na dohodé s klienty je uvedena kontaktni osoba, ktera odpovida za prabéh sluzby.
Jména kompetentnich pracovniku jsou zvefejnéna:

— na informacénich materialech pro zajemce o sluzbu,

— na webovych strankach sdruzeni.

4. 3. Prubézné vzdélavani pracovniku
Je upraveno interni smérnici 0.s. Okamzik ,Smérnice pro personalni praci®.

5. Asistenti

5.1. Definice asistenta

- minimalni vék 18 let, o

- student minimalné 2. roéniku VOS/VS socialniho sméru,

- bezdhonnost - Cisty vypis z Rejstiiku trestu,

- uspésné absolvovani vstupniho pohovoru s manazerem sluzby,

- absolvovani vycviku asistentd sdruzeni Okamzik, zaméfeného na teoretické zaklady a
nacvik praktickych dovednosti pfi praci se zrakové postizenymi détmi,

- Uspésné absolvovani zkudebni pochlzky s nevidomym lektorem

Asistentem se nesmi stat rodi¢ ditéte nebo jeho druh, sourozenec ditéte a dalsi osoby,

voies

5.2. Vybér a priprava asistentu
(Metodicky postup vstupni informaéni schiizky se zdjemcem o post asistenta sluzby DA®)

Zajemci o post asistenta jsou na zékladé CV pozvani na pohovor s manazerem sluzby, ktery
vybere vhodné uchazece pro vycvik asistentl détem se zrakovym postizenim.
Vycvik se kona pravidelné 2x do roka (podle poptéavky klientd).

Vycvik asistentt
e kazdy asistent prochazi 5-ti dilnym vycvikem o celkové ¢asové dotaci 18 vyukovych
hodin;
e soucasti vycviku je zkuSebni pochlzka s nevidomym lektorem;
vycvik probihd v souladu s pfisluSnou metodikou (Metodika vycviku asistentt pro déti
se zrakovym postizenim’);

¢ Viz piiloha &.6
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Supervize asistentu

Supervize asistentu probiha zpravidla 1x za 6 - 8 tydna v rozsahu 2 hodin.

Supervizi vede odborny supervizor, ktery vypracovava zpravy o prabéhu supervizi a plnéni
jejich cilu.

Cile supervize asistentt:

e vytvofit bezpecny prostor pro sdileni a zvlddani pozitivnich a negativnich zkuSenosti
z prace s klientem;

e pomoci supervidovanym osvojit si zasady prace s klientem;
prispét k profesnimu rozvoji asistentu;

e pomoci asistentim naucit se rozpoznat, kdy uz sluzba nepini rozsah a obsah dohody
s klientem;

e predchazet dysfunkci profesniho vztahu s klientem;
ziskavat zpétnou vazbu a ndméty za ucelem rozvoje projektu.

5.3. Pracovné pravni vztah asistentd a sdruzeni Okamzik

Asistenti pracuji na zakladé dohody o provedeni prace /DPP/ nebo dohody o pracovni
¢innosti /DPC/, jejiz soucasti je Eticky kodex, Pravidla sluzby, Zavazek mi€enlivosti.

Zavazek micenlivosti
Kazdy asistent podepisuje pfed zapocetim prace s klientem Zavazek mi¢enlivosti k osobnim
datum a citlivym Udajum o Zivoté klienta a jeho rodiny, které se od klienta dozvédél.

Hodnoceni asistentu
Asistenti jsou finanéné& odménovani na zakladé Vysetek odpracovanych hodin® smluvné
stanovenou hodinovou sazbou.

Pojisténi
Asistenti jsou pro vykon své ¢innosti pojisténi jako fadni zaméstnanci sdruzeni Okamzik.

Trestni Rejstiik
Kazdy asistent musi pfed podpisem pracovni smlouvy dolozit Cisty Vypis z rejstiiku tresta,
ktery neni starsi nez 3 mésice.

Zdravotni zpuisobilost
Asistenti podepisuiji Cestné prohlaseni, Ze jsou zdravotné zplsobili pro tuto ¢innost.

Napln prace asistentd

e doprovazeni a asistence détskym klientim v dojednaném rozsahu a obsahu;
aktivni u€ast na supervizich;

U€ast na hodnotici schuzce s détmi a rodici;

Uc€ast v dotaznikovém Setfeni pfi monitoringu sluzby;

aktivni U€ast na akcich v ramci sluzby.

Povinnosti asistentu:
e podpis a dodrzovani pracovni smlouvy, etického kodexu, zavazku mi¢enlivosti,
pravidel sluzby;
e Ucast na spole¢né schlizce s détskym klientem, jeho rodi¢i a pracovniky zafizeni;
pravidelna uc¢ast na supervizich ve sdruzeni Okamzik;
e pravidelné a fadné zasilani vy€etek odpracovanych hodin.

¥ Viz piiloha &.8
10



Zavazky sdruzeni Okamzik va¢i asistentim
e zorganizovat a uhradit vycviku asistentd sdruzeni Okamzik;
organizovat a hradit supervize asistentu;
pojistit asistenty pro vykon jejich €innosti;
poskytovat asistentim konzultace a zazemi;
hradit odmény asistentu.

6. Proces poskytovani sluzby

6.1. Informovani o sluzbé

Klienti a jejich rodiny obvykle ziskavaji prvni informace o sluzbé:
e z médii (z pofadl pro zrakové &i jinak zdravotné postizené),
e od jinych klientli, zakonnych zastupcu,
e z SPC pedagogickych center, specialnich Skolek, zadkladnich a stfednich $kol pro
zrakové postizenou mladez,
z nasich webovych stranek,
prostfednictvim nami vydavanych informacénich materiald,
doporuc€enim od jinych instituci, zejména od Poradny o.s. Okamzik,
pfi osobni navstéveé na nékteré z nasich akci.

Zajemci o poskytnuti sluzeb jsou informovani o jejich pribéhu a pravidlech socialnimi
pracovniky zafizeni v takové formé&, ktera je jim srozumitelnd, aby se zajemci na jejim
zakladé mohli svobodné a nezavazné rozhodnout, zda sluzby budou ¢&i nebudou vyuzivat.
U socialné aktiviza¢nich sluzeb mazZe dostat zajemce tyto informace podle svych potreb:

a) telefonicky od socialniho pracovnika sdruzeni,

b) v elektronické podobé od socialniho pracovnika sdruzeni,

c) v Braillové bodovém pismu (s moznosti zaslani klientovi postou),

d) ve formé magnetofonové nebo digitalni nahravky (s moznosti zaslani postou),

e) osobné od socialniho pracovnika zafizeni.

6.2. Jednani se zajemcem a jeho zakonnym zastupcem o vyuzivani sluzby

Zajemce o sluzbu na zakladé svobodné vile iniciuje jednani o sluzbé. Zajemce sam
kontaktuje zafizeni.

Pocate¢ni komunikace pfedchazejici poskytnuti sluzby nékdy probiha prostfednictvim
e-mailu Ci telefonicky.

Jednani se zajemci o sluzbu probihd v sidle nadeho sdruzeni a vyjimecné v klientové
pfirozeném prostredi, a to vyluéné na zakladé jeho prani. Pfi veSkerém kontaktu s
nevidomymi klienty jsou dodrzovany obvyklé zasady kontaktu s nevidomymi.

Pracovnik, ktery s klientem jedna, dba na to, aby détskému klientovi nebyla upirana moznost
rozhodovat o podobé spoluprace v takové mire, ktera odpovida jeho véku a rozumové
vyspélosti. Dal$i jednani probihaji obdobné.

Postup pfi jednani se zajemcem o sluzbu:

a) Uvodni schiizka se zajemcem o sluzbu a jeho zakonnym zastupcem
(Metodicky postup vstupni informaéni schiizky se zajemcem o sluzbu®)

Manazer sluzby seznami zajemce s projektem ( jeho pravidly, moznostmi, s postupy a
metodami préce s klienty atd.).

Zajemce definuje své pozadavky na sluzbu a pfedstavu o své spolupraci s asistentem. Spolu
s manazerem zformuluji cile, kterych chtéji prostfednictvim sluzby dosahovat. Déale
poskytnou sebecharakterizujici informace dulezité pro vybér vhodného asistenta.

Manazer sluzby vytipuje v pfislusné databazi v maximalni mozné mife odpovidajici
"nabidku" (asistent) a "poptavku" (klient). Pracovnik nasledné zorganizuje a vede prvni
kontaktni rozhovor dvojice — tedy schuzku klienta s asistentem.

? Viz piiloha &.9
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b) Schiizka klienta a jeho zakonného zastupce s asistentem
(Metodicky postup kontaktni schiizky asistenta s klientem a jeho zakonnym zéstupcem')

Na této schuzce, jiZ se UCastni manazer sluzby, détsky klient, jeho zdkonny zastupce a
asistent se dojedna podrobny format spoluprace klienta s asistentem a vymezi se jednotlivé
role. Schizku vede manazer sluzby.

Cilem schiizky je:

- vzajemné seznameni détského klienta a jeho zakonného zastupce s asistentem;

- vymezeni konkrétnich okolnosti spoluprace a jejiho rozsahu;

- zahajeni spoluprace klienta s asistentem — smluveni konkrétniho terminu prvniho
doprovodu.

6.3. Kapacita poskytované sluzby

Kapacitou poskytované sluzby se rozumi schopnost pokryt klientovu zakazku v dojednaném
rozsahu.

Kapacita sluzby je dana:

— poctem vySkolenych asistentd;

— ¢asovou a obsahovou nabidkou spoluprace samotnych asistentd;

Pokud neni mozné z divodu nedostatecné kapacity pokryt zakazku zajemce, pak se
zajemce stava Cekatelem. Cekatel je priubézné informovan o kapacitni situaci.

6.4. Prabéh a ukonceni sluzby a moznost dalSich sluzeb

Prabéh sluzby:

Pokud dojde k dohodé a souhlasnému prohlaseni klienta, jeho zdkonného zastupce i
asistenta o formé a rozsahu asistence, bézi spoluprace v dohodnutém obsahu a rozsahu po
cely $kolni rok. Obvykle jde o spolupraci pfi nékteré z nasledujicich €innosti:

— doprovody do i ze Skoly;

— doprovody a asistence pfi mimoskolnich volno€asovych aktivitach (sport, kultura,
spole€ensky Zivot)

— pomoc pfi studiu (Skolni pfiprava, vyhledavani na Internetu, prace s textem, vyhledavani v
knihovnéch aj.)

Ukoncéeni poskytovani sluzeb:

Spolupréaci asistenta s klientem ma klient, zakonny zastupce moznost ukoncit bez uvedeni
dlvodu, coz mu zaru€uje pisemna Dohoda o vyuZiti sluZby stanovujici pouze jeho povinnost
tuto skute€nost ozndmit pracovnikim sluzby. Divody mohou spocivat napf. ve zméné
osobnich okolnosti (napf. nemoc), v pominuti divodd pro poskytovani sluzby (napf.
dokonc¢eni studia) nebo i v neochoté vénovat urcitou miru pozornosti nutnou ke spolupraci s
jinym &lovékem.

Moznost dalSich sluzeb:

V soucinnosti s Poradenskym centrem poskytneme klientdm kontakt na zafizeni poskytujici
takové sluzby, o které projevi zajem, pfip. mu doporu€ime moznost vyuZziti jinych sluzeb.
Klienti se 0 moznostech dalSich sluzeb mohou dozvédét také v ,,Adreséfi poskytovatell
sluzeb pro déti a dospélé se zrakovym postiZzenim a jejich rodiny“ vydaného sdruzenim
Okamzik.

6.5. Kritéria pro odmitnuti a ukonéeni poskytovani sluzby
Sdruzeni Okamzik ma pravo odmitnout poskytovani sluzby nebo sluzbu neposkytnout pouze

z nize definovanych duvodd. O ukonéeni poskytovani sluzby klientovi ze strany zafizeni je
na jeho Zadost vyhotoven pisemny zaznam, ktery je klientovi pfedan ¢i zaslan.

1 Viz piiloha &.10
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Ddvody pro ukon€eni poskytovani sluzeb:
e klient vdzné porusi Dohodu o vyuZivani sluzby, Eticky kodex, Zavazek micenlivosti,
Pravidla sluzby.
e ze strany klienta neni dodrZzovana sjednana zakazka;
e sluzba neslouzi primarné pfimo klientovi, ale jiné osobé.

Dlvody pro neposkytnuti sluzby:
e Zadatel o sluzbu nesplnuje kritéria pro klienta dle kapitoly 3.1.
e Zadatel o sluzbu pouziva vuci pracovnikim a dobrému jménu sdruzeni Okamzik
agresivni ¢i vulgarni projevy;
e kapacita poskytovanych sluzeb je naplnéna.

6.6. Monitorovani pribéhu sluzby

Monitorovani a hodnoceni spoluprace vzhledem k osobnim cilim klienta probiha formou
e-mailovych nebo telefonickych zprav (pfipadné jesté dalsi formou, ktera je klientovi
pfijemnd).
Pravidelné se sleduje:

e mésicné - pocCet setkani a poc€et hodin spoluprace klientu s asistenty,

e rocné - spokojenost klientd a zakonnych zastupcl se sluzbou.

Zapojeni klientd do rozhodovani o vyuziti sluzeb

Klienti, zdkonni zastupci mohou své naméty predkladat kdykoliv, nebo obvyklou cestou pfi
mésicnich hlasenich o prubéhu sluzby

Jednou za rok vyhodnocuje klient, zakonny zastupce prabéh poskytovani sluzby

s manazerem sluzby.

Pokud klient, zakonny zastupce, manazer sluzby nebo asistent povazuje pribéh sluzby za
nevyhovujici nebo dysfunkéni, je vhodné sjednat schizku vSech (popf.i za pFfitomnosti
supervizora sluzby nebo feditele sdruzeni Okamzik) a vzniklou situaci Fesit.

Nastroje hodnoceni pribéhu sluzby a dosahovani osobnich cilu klienta:
e supervize manazera sluzby;
e setkani s klienty a asistenty (1x ro¢né).

6.7. Dokumentace poskytovanych sluzeb

Dokumentaci poskytované sluzby vede manazer sluzby
e v listinné podobg,
e elektronicky.

Klient a jeho zdkonny zastupce ma pravo nahlizet do své dokumentace (Osobni sloZzky
klienta).

O tomto pravu je aktivné informovan pracovniky sluzby pfed podpisem Dohody o vyuZivani
sluzby.

Postup pro nahlizeni klientt a jejich zakonného zastupce do své dokumentace:

e Pokud klient a jeho zakonny zastupce vyuzije pravo nahlizet do své dokumentace,
pouci ho manazer sluzby o postupu pro nahlizeni do dokumentace.

¢ Kilient a jeho zdkonny zastupce si muze pro nahliZzeni do své osobni slozky pfizvat
svédka.

e V pfipadé nahlizeni do elektronické dokumentace vytvofi manazer sluzby samostatny
dokument, kde uvede veskeré informace, které jsou o klientovi vedeny elektronicky.

¢ Kilient a jeho zdkonny zastupce nahlizi do své dokumentace vzdy jen v pfitomnosti
manazera sluzby, pfipadné jim povéfeného zastupce.

e Kilient a jeho zakonny zastupce je opravnén pozadat o kopii své dokumentace.
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Pfistup k osobnim udajam klientd, zakonnych zastupcu i dalSim dualezitym udajim o
klientech maji vyhradné jen kompetentni pracovnici sluzby (viz kap. 4).

Osobni list klienta'’

Standardizovany Osobni list klienta vyplfiuje manazer sluzby pfi vstupnim informaénim
rozhovoru se zdjemcem o sluzbu a jeho zakonnym zastupcem.

PFislusné Udaje jsou dale evidovany a koresponduji se standardizovanou tabulkou

v elektronické podobé. Udaje jsou uschovany v zam&ené skfini resp. v pocitaci chranéném
pFistupovym heslem. PFistup k adajim maji kompetentni pracovnici sdruzeni Okamzik
zavazani mi¢enlivosti.

Osobni slozka klienta
U klientl je evidovan prubéh sluzby v Osobni slozce klienta.

6.9. Prijimani dart od klientt

Postup pro pfijimani daru od klientd a zdkonnych zastupcu je definovan pfislusnou interni
smérnici 0.s. Okamzik.

7. Zavér
Tato metodika je kazdoro¢né aktualizovana manazerem sluzby.
Platnost této verze: k 1.7. 2012

8. Seznam priloh

Pravidla sluzby

Eticky kodex

Opravnik omylt o nevidomych

Zavazek mi¢enlivosti

Dohoda o vyuzivani sluzby — interni dokument o.s. Okamzik

Metodicky postup vstupni informaéni schizky se zdjemcem o post asistenta sluzby

Metodika vycviku asistentt pro déti se zrakovym postiZzenim

Vyc&etka odpracovanych hodin

Metodicky postup vstupni informaéni schizky se zajemcem o sluzbu

0. Metodicky postup kontaktni schizky asistenta s klientem a jeho zakonnym
zastupcem

11. Osobni list klienta

OO NOOR~WN
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