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1. Uvod

1.1 Definice pojmit

Zkratka/ Pojem

Vysvétleni

NS/NADACE SIRIUS

Neziskova organizace, kterd shromazduje a rozdéluje financni
prostifedky s cilem poskytnout pomoc a podporu détem ohroZzenym
ve svém pfirozeném vyvoji (dle definice v mezinarodni Umluvé
o pravech ditéte, pfijaté v CR 1991). Cile nadace jsou naplfiovany
prostfednictvim  financovani  projektll  dcefinych  obecné
prospésnych spolecnosti nebo poskytovanim grantl dalsim
organizacim se zdmérem nalezeni a realizace systematickych
a Ucelnych opatreni, kterd povedou k pozitivnim a trvalym zménam
v systému pomoci rodindm a détem.

OPS SIRIUS

Obecné prospésna spolecCnost Sirius, o. p. s., je realizdtorem
projektd vedoucich knaplnéni cili zakladatelské spolecnosti
Nadace Sirius.

CPR/CPPOR/Centrum/Centrum
primarni prevence ohrozeni
rodiny

Centrum pro rodinu VEGA, projekt Primdrni prevence ohrozeni
rodiny realizovany OPS Sirius.

Primarni prevence ohroZeni
rodiny/PPOR

Aktivity v oblasti primarni prevence ohroZeni rodiny za ucelem
nalézat efektivni opatrfeni smérujici k podpore a udrzitelnosti
zdravého fungovani rodinného systému, véetné véasné identifikace
mozného ohrozZeni a zabezpeleni prorodinnych sluzeb na uUrovni
jednotlivce, rodiny, odbornik(i, statnich a nestatnich organizaci.
Cilem je nalézat a systematicky podporovat protektivni faktory
fungovani rodiny a eliminovat faktory rizikové.

ES PPOR Expertni skupina pro oblast Primarni prevence ohroZeni rodiny
P Zdravotni postizeni

OSPOD Organ socidlné-pravni ochrany déti

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci

SMK Statutarni mésto Kladno

Ohrozené dité

Dité, které je ohroZiené ve svém pfirozeném vyvoji socialnim
prostfedim anebo zdravotnim postizenim.

ORP Obec s rozsifenou plisobnosti

POD Primarni prevence ohroZeni déti prvnich tfid ZS — klicova aktivita
a verejny nazev projektu Aktivni detekce ohrozenych déti v okrese
Kladno a posileni spoluprace organizaci poskytujicich péci jejich
rodindm, realizovaného OPS Sirius. Projekt je financovan Nadaci
Sirius a Fondem pro nestatni neziskové organizace prostrednictvim
konsorcia Nadace rozvoje obcanské spolecnosti a Nadace
partnerstvi vramci grantové vyzvy NROS ,Déti a mladezZ
v ohroZeni”.

NROS Nadace rozvoje obcanské spole¢nosti

0G Odborny garant

VC Vedouci centra

VA Z4kladni $kola




Metodika provozu Centra primarni prevence ohroZeni rodiny (CPPOR) vytvorena v roce 2016 je
aktualizaci metodiky vytvorené v roce 2013 a je urcena k ovéreni v tomto roce. To znamend v roce
2016:

e Eliminovat rizika zde popsana — popisovat pribéh jejich eliminace.

e Ridit se postupy a popisy procesti zde uvedenych, v pfipadé navrhu na mozné zefektivnéni
zménu zaznamenat a popsat.

e Pfiovéfovani metodiky sledovat nové vzniklé procesy a postupy a zaznamenat je.

e Naplnovat cile projektu (samotny provoz) tak, jak jsou zde popsany.

e Rozsifit metodiku na zakladé cili nového projektu Aktivni detekce ohroZzenych déti v okrese
Kladno a posileni spoluprace organizaci poskytujicich péci jejich rodinam a realizace aktivity
Primarni prevence ohrozeni déti 1. tfid zakladnich skol (dale POD). Aktivity pro naplnéni
novych cilll jsou popsany v Pfiloze ¢. 1 Metodika primarni prevence ohroZeni déti prvnich
tFid ZS.

Metodika CPPOR je primarné uréena:

- Vedoucimu centra

- Pracovnikiim centra

- Koordinatordm

- Odbornému garantovi

- Vedeni Nadace Sirius a OPS Sirius

- Metodikovi OPS Sirius

- Expertni skupiné Primarni prevence ohrozeni rodiny

Tyto odpovédné osoby maji ve vztahu k metodice nasledné uvedené role.
Vedouci centra (VC):

- pravidelné zhodnocuje a aktualizuje interni metodiku

- zajistuje dodrzovani metodiky centra VEGA

- sbira od pracovnikl podnéty na zefektivnéni ¢innosti centra, které je tfreba metodicky ukotvit
- predklada navrhy na rozsifeni metodiky

Pracovnici centra:

- fidi se metodikou centra VEGA

- spolupracuji na zhodnocovani a aktualizaci metodiky

- predkladaji vedoucimu centra a odbornému garantovi navrhy na zefektivnéni a rozsiteni
metodiky

Koordinatofi (KOO):
- postupuji v souladu s metodikou centra VEGA
- dodrzuji pravidla a postupy v projektu Primarni prevence ohrozeni déti prvnich t¥id ZS (POD)
viz Pfiloha €. 2: Pravidla a postupy projektu POD

Odborny garant (0OG):

- kontroluje dodrZzovani metodiky centra VEGA
- schvaluje zmény a ndvrhy na rozsifeni v metodice centra VEGA



- klicuje rizikové faktory na rliznych arovnich provozu centra a dava podnéty k jejich eliminaci,

prabézné kontroluje jejich stav

- Ctvrtletné vyhodnocuje stav metodiky VEGA a plnéni koncepce a predklada metodiku
Expertni skupiné primarni prevence ohrozeni rodiny (ES PPOR)

- zajistuje komentére od ES PPOR k metodice

Vedeni Nadace a OPS Sirius:

- schvaluje zdsadni zmény a rozsifeni v metodice centra VEGA v souvislosti s pInénim
stavajicich a/nebo novych cild oblasti na zakladé pozadavku odborného garanta

Metodik OPS Sirius:

- konzultuje zmény a navrhy na rozsifeni v metodice VEGA
- zpracovava navrhy a navrhuje zmény na zakladé poZadavku VC a/nebo OG
- reviduje metodiku z hlediska souladu s cili PPOR, efektivity a z formalniho hlediska

Expertni skupina PPOR:

- odborné posuzuje spravnost nastaveni procesu ve vztahu ke klientim a organizacim

- klicuje rizikové faktory na rliznych drovnich provozu centra a vyjadruje se k plnéni cil(
- prinasi na zdkladé svych zkusenosti obdobné metodiky jako inspiraci

- pripravuje (definuje) zakladni pravidla prace s klientem a oponuje detailni metodiky

Dale metodika CPPOR muZe slouZit jakémukoliv externimu uZivateli. Vice informaci a odkazy jsou
uvedeny v zavéru metodiky.

1.2 Nadace Sirius a Obecné prospésna spolecnost Sirius, o. p. s.

Poslanim Nadace Sirius je pfispivat ke zlepSovani a rozvoji kvality Zivota déti, a to predevsim déti
ohroZenych. Nadace vychazi z definice v Umluvé o pravech ditéte, kterou schvalila OSN v roce 1989
a Ceska republika ji pfijala v roce 1991:

OhroZené dité je chapano jako dité, které je ohroZeno ve svém pfirozeném vyvoji.
Tento pfirozeny vyvoj mlzZe byt ohrozen dvéma nékdy vzajemné se prekryvajicimi faktory, kterymi
jsou rizika organického neboli fyzického poskozeni a rizika plynouci ze socialniho prostredi.

Nadace Sirius byla zaloZena vroce 2008 a je financovana ze soukromych zdroji svych
t¥i zakladateld. Cinnost Nadace Sirius se Fidi ¢tyfmi zakladnimi principy, jeZ jsou:

OhroZené déti
Nadace Sirius vSestranné pomaha socialné ohrozenym détem a détem se zdravotnim postiZzenim.

Systematicka a preventivni opatieni

Nadace Sirius hleda cesty, které povedou k pozitivnim a trvalym zménam v systému pomoci rodindm
a détem. Podporuje aktivity, které ohrozeni ditéte bud’ zabranuji, nebo alesporn pomahaji snizovat
jeho dopady.



Spoluprace a sdileni

Nadace Sirius vyuzivd zkuSenosti a priklady dobré praxe z domova i zahraniéi. Spolupracuje
s prednimi odborniky v oblasti péce o ohrozené déti, predevsim pediatrie, sociologie, psychologie
a pedagogiky. Pro dosaZeni komplexni znalosti dané problematiky podporuje vyzkumy, prizkumy
verejného minéni a spolupracuje s neziskovymi organizacemi, které v dané oblasti plsobi.

Pomahat je samoziejmé

Nadace Sirius vnima pomoc a ddarcovstvi jako samoziejmy lidsky postoj, pfi kterém je darce
motivovan k pomoci divéryhodnymi informacemi o dané problematice, a nikoliv plisobenim na city
¢i snahou zviditelnit se.

Transparentnost

Nadace Sirius pravidelné informuje o své Cinnosti na svych webovych strankdch a zverejiiuje vyrocni
zpravy i vysledky auditu.

Nadace Sirius je aktivnim ¢lenem na poli charity v Ceské republice. Jednou z prioritnich aktivit nadace
je vyhledavat oblasti, kde je pomoc détem nejpotrebnéjsi, a na zakladé ziskanych informaci
podnécovat potirebné kroky k hledani chybéjicich feseni. Realizdtorem téchto zamér( se stala
Obecné prospésna spolecnost Sirius, 0. p. s. (dale jen OPS Sirius).

OPS Sirius vyzndva stejné zasady jako jeji zakladatel Nadace Sirius, a to je predevsSim pomoc pfi
realizaci aktivit sméfujicich k u¢innym preventivnim a systematickym opatfenim, poskytnuti nastrojud
a informaci vedoucich k spravnému rozhodnuti o pomoci.

OPS Sirius v letech 2008—2016 realizovala nebo dale realizuje nasledujici projekty:

- Monitoring Fe$eni problematiky déti se ZP v CR,

- Realizace a provoz Informaéniho portalu Sance Détem (www.sancedetem.cz),

- Maedidlni kampan chodicilide.cz,

- Cyklus interaktivnich workshopU pro stfedni pedagogické skoly o komunikaci s lidmi se ZP,

- Podpora pracovnikd organt socidlné-pravni ochrany déti pfi péci o ohrozené déti,

- Skoleni pracovniki OSPOD — novy vyhodnocovaci ramec,

- Vystava Moje cesta a vystavy Nase cesta,

- Primarni prevence ohroZeni rodiny,

- Centrum pro rodinu VEGA v Kladné,

- Vyzkum postoje rodin s détmi.

- Aktivni detekce ohroZenych déti v okrese Kladno a posileni spoluprace organizaci
poskytujicich péci jejich rodinam

- Kreativni vyzva ,,Rekni to po svém*

1.3 Primarni prevence ohroZeni rodiny

DuleZitost primarni prevence vychazi ze stéZejni zasady Nadace Sirius, kdy cilem je eliminovat
neprizen osudu v Zivoté ditéte, udélat maximum proto, aby se Zadné dité nemuselo potykat
s problémy, které jiz maji sva reseni. Cesta pomoci je v systematickych a ucelnych reSenich problém{
déti s dirazem na Ucinna preventivni opatieni vedouci k odstranéni problému a k trvalym pozitivnim
zménam v systému pomoci.



Primarni prevence ohroZeni rodiny si klade za cil dale nalézat efektivni opatfeni smétujici k podpore
a udrzitelnosti zdravého fungovani rodinného systému, véetné véasné identifikace mozného ohroZeni
a zabezpeceni prorodinnych sluzeb na urovni jednotlivce, rodiny, odbornik(, statnich a nestatnich
organizaci. Cilem je nalézat a systematicky podporovat protektivni faktory fungovani rodiny
a eliminovat faktory rizikové.

Vramci pilotniho ovéfeni nastavovani primdrné preventivnich aktivit pro rodiny byly vyclenény
finan¢ni prostfedky na realizaci Centra pro rodinu VEGA v Kladné. Cilem je zavadéni a ovérovani
vyzkumnych aktivit, strategickych krokd pfi podpore rodin, postupd a procesu sitovani sluzeb.

Oblast primarni prevence ohroZeni rodiny a pilotni projekt Centrum primarni prevence ohrozZeni
rodiny odborné vede a superviduje od cervna roku 2012 expertni skupina, ve které pisobi nebo
pusobili:

MUDr. Elena Turnovska

Mgr. Barbora Dédi¢ova

Mgr. Markéta Jirova Exnerova
MUDr. Pavel Biskup

PhDr. Simona Hordkova Hoskovcova

Mgr. Simona Pekarkova
Mgr. Helena Fialova

1.4 Pilotni projekt Centrum primarni prevence ohroZeni rodiny

Pilotni projekt Centrum pro rodinu VEGA vychazi ze systémového uchopeni prorodinné politiky Ceské
republiky a aktivit Ministerstva prace a socialnich véci CR. Finanéni prostfedky na realizaci Centra pro
rodinu vyclenila Nadace Sirius, jejimZ zdmérem je primdrni prevence v dlouhodobém horizontu.

1.4.1 Diivody vzniku pilotniho projektu

1. V kontextu MPSV: Ziskat MPSV jako strategického partnera pro primdrni prevenci. Vytvorit CPPOR
v takové podobé, aby nad nim MPSV pfevzalo patronat.

2. Ziskat konkrétni data pro projekt Primarni prevence ohrozeni rodiny.

V pribéhu projektu Primarni prevence ohrozeni rodiny jsme dosli k zavérim, Ze nemame dostatecné
mnozstvi dat, dle kterych bychom rozhodli, jak délat primarni prevenci ohroZeni rodiny, proto bylo
ztizeno pilotni pracovisté.

3. Pilotovani nové sluzby pro rodiny s détmi na Urovni primarni prevence, tzv. ,,Rozcestnik“

Pilotovani nové sluzby = ,Rozcestniku® na Urovni poskytovani sluzby nestatni neziskovou organizaci
na podporu fungovani rodiny = primarni prevence ohrozeni rodiny.
Obsahem nové sluzby je zorientovat rodinu v nelehké situaci, a to prostrednictvim:

- Konzultace (pocet konzultaci < 3), kdy pracovnik zorientuje klienta v problému
a pfipadné jej nasméruje k organizaci (sekundarni péce), kde mu pomohou problém
resit.


http://www.centrumvega.cz/
http://www.nadacesirius.cz/soubory/CV-Turnovska-VEGA.pdf

- Konzultace (pocet konzultaci < 3), kdy se pracovnikovi podafi klienta ze situace
vyvést, aniz by jej musel nékam déle odkazovat.

Podminkou efektivniho Rozcestniku je perfektni znalost organizaci poskytujicich sluzby pro rodiny
s détmi.

1.4.2 Oc¢ekavané vysledKky a vystupy

1. Vytvoreni metodiky pilotniho pracovisté primarni prevence ohrozeni rodiny

2. Metodické materidly a teoretické podklady zakladniho pojmoslovi v kontextu primarni prevence
ohroZeni rodiny.

3. Metodologie monitoringu sluzeb pro rodiny a potfeb rodin v kontextu primdrni prevence ohrozeni
rodiny.

4. Zhodnoceni nabidky sluZeb pro rodiny a poptavky rodin v regionu Kladno na zakladé monitoringu.
5. Mapa pomoci rodinam na Urovni primdrni prevence ohroZeni rodiny v regionu Kladno.

6. PFima pomoc rodindm na drovni primarni prevence - Rozcestnik.

1.4.3 Casovy rozsah pilotniho projektu

Projekt je ¢asové omezen. Byl prodlouzen ze dvou let na tfi roky. V roce 2016 nasleduje vyhodnoceni,
zda navrzeny model primarni prevence ohrozeni rodiny je v praxi opravdu funkéni. Funkénost bude
sledovéana prostifednictvim sbéru zpétné vazby od klient(:

Schéma VEGA - Ziskavani zpétné vazby k poskytovani sluzeb:



VEGA — Ziskavani zpétné vazby k poskytovani sluzeb (proces siouzi k vhodnocovani a k zajisténi komplexni a Géinné primémi prevence)

Posledni konzultace v

1. konzultace v centru

centru = PKC

PKC + 3 tydny

PKC + 4 tydny

Dopoledne/Odpoledne/+1 den

PKC + 6 mésicl

1.1 Souhlas se
zpétnou vazbou

¥ ___

1.2 Vyplnéni
dobrovolného
anonymniho

dotazniku

ANO

ouhlas s
zpétnou vazbou
Rodepsan2

Vedouci centra/klient v centru

flent nasmérova
’7 dgjiné organizacs

ANO

Doporucené
organizace

20vé/Opakovans nvtéva d

porucené organizace

il

S
&
S
g OR
& /
S
> S |
5 { Kazuisticky I
15} aauisticky seming?
= i B
NE ¥ [ v ¥ v
2.1 Zasténi 31 q 32 N 33 4
dotazniku na e-mail 1 Telefondt 2 Telefondt 3Telefonat Zavereény telefont
Kienta
e
£ Klent vypint
K] dotaznik? Kient dovolén? Kient dovolén? Kient dovolén?
<
o
S
5
OR
8
= ~ Doporuteni/
3 M Kient jiny’ SR
S problém? oednani
3 Konzultacev centru
>
NE l
v
) et
PR R
Nastroje zpétné vazby Popis

1.1 Informovany souhlas

CPR odbornik pfi prvni konzultaci predklada klientovi formular

Informovany souhlas, ve kterém klient potvrzuje podpisem souhlas

s poskytnutim zpétné vazby a uvede telefonicky kontakt a e-mailovou
adresu. Pokud klient uvede pouze telefon/e-mail, proces zpétné vazby
probéhne pouze telefonicky/e-mailem.

1.2 Dotaznik v centru

Po ukonceni konzultace pfedava vedouci centra klientovi k vyplnéni

Dotaznik spokojenosti se sluzbami centra. Dotaznik je anonymni a jeho
vyplnéni dobrovolné. Tento dotaznik slouZi pro vyhodnoceni
bezprostredni zpétné vazby klientl a podchycuje nazor skupiny klient(,
ktefi poskytnou pouze tuto anonymni zpétnou vazbu.

2. Dotaznik e-mailem

Vedouci centra zasild tfi tydny po posledni konzultaci Google dotaznik®

za Ucelem ziskani zpétné vazby:
- zjiSténi spokojenosti klienta se sluzbami centra s ¢asovym odstupem
- zjisténi miry aktivizace klienta k navstévé doporucené organizace

- zjisténi spokojenosti klienta s vyuZitim sluZzeb doporucené organizace.

3. Telefondt

Pokud VC neobdrZi odpovéd do tydne, uskutecni telefondt klientovi

a ziskd od klienta odpovédi na otdzky, viz Google dotaznik. Pokud klient
neni dovoldn, druhy telefondt je uskutecnén v jinou denni dobu neZ prvni
telefondt (dopoledne X odpoledne). V pripadé netspéchu VC uskutecni
treti telefondat ndsledujici den.

! Google dotaznik je umistén na internetovych strankach:
https://docs.google.com/forms/d/1FLxcDvkoRBUNzOyINN4a5CKe88j-C5fl76hePAjaHPo/viewform
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https://docs.google.com/forms/d/1FLxcDvkoRBUNz0yINN4a5CKe88j-C5fI76hePAjaHPo/viewform

Nastroje zpétné vazby | Popis

4. Zavérecny telefonat | Zavérecny telefonat uskuteéni VC Sest mésicli po posledni navstévé CPR
klientem.
Zavérecny telefonat zahrnuje pfipravu. VC ¢erpa z Evidencniho listu klienta,
z poskytnuté zpétné vazby v predchazejicich v krocich 2 nebo 3 a ptipadné
z informaci z kazuistického seminare (KAS). (podminky KAS viz nize
Kazuisticky seminar)
Vysledek --> Problém trva --> doporuceni navstévy CPR

--> Novy problém --> doporuceni navstévy CPR

--> Problém vyfesen --> vyhodnoceni Uspésnosti prace CPR

Ndavstéva doporucené | Navstéva doporucené organizace se tykd klienta, kterého CPR odbornik
organizace nasméroval k dalSimu Feseni problému a poskytl mu seznam
doporucenych organizaci.

Kazuisticky seminar Kazuisticky seminar (KAS) je anonymni a v jeho rdmci neni moZné resit
konkrétniho klienta, ale pouze pripad.
KAS v partnerské organizaci je uskute¢nén za splnéni predpoklad:
- je navazana spoluprace formou kazuistického seminare s
organizaci
- pocet klientd smérovanych z CPR do organizace dosdhne 10 nebo
ma CPR potrebu KAS uskutecnit dfive (ziskani informaci od klicové
organizace)
KAS fesi konkrétni problémy zachycené u klient(i v CPR a identifikované
v organizaci u klientd doporucenych CPR.
Cilem kazuistického seminare je vyhodnotit, zda:
- pracovnici CPR dobre vyhodnocuji oblast problému
- pracovnici CPR sméfuji klienta na zakladé vyhodnoceni na spravnou
organizaci.

Zpétna vazba partnerskych organizaci formou kazuistického seminare je podrobné popsana v kap. 5.3
Kazuistické seminare.

1.4.4 Vybér lokality Kladno

Lokalita pro zaloZeni pilotniho pracovisté primarni prevence ohroZeni rodiny byla vybrana na zakladé
téchto predpokladi:

- blizkost Prahy
- znalost situace na Urovni spoluprace organizaci (kontakty) projektovym manazerem
- kontakty s potencionalnimi pracovniky a pracovniky SMK ze strany projektového manazZera

V rdmci Stfednédobého planu rozvoje socidlnich sluzeb ve Stfedoceském kraji na obdobi 2012—-2013
byla pracovni skupinou Rodina, déti a mladeZ popsana aktudlni situace. Pilotni projekt Centra
primarni prevence ohroZeni rodiny reaguje zejména na tato zjisténi vyplyvajici z vyse zminéného
dokumentu: ,,Sit neziskovych organizaci neni ucelend a neni mistné dobfe rozclenéna, téZz neni
zajiSténa navaznost jednotlivych typl sluZeb; nedostatec¢né jsou zajistény sluzby odborného
socidlniho poradenstvi v oblasti poraden pro rodinu, které jsou uréeny pro podporu fungujici rodiny.”

Cilem projektu je v ramci regionu Kladno zajistit na zakladé analyzy rodicovskych potieb pravé sluzby
uréené na podporu fungujici rodiny, které vnimame jako primarné preventivni, a zaroven na zakladé
analyzy poskytnout mapu organizaci, jejich rozélenénost a provazanost ve vztahu k maximalnimu
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uspokojeni potfeb ditéte a rodiny. VSechny vystupy, procesy analyz a budovani zdroji budou po
skonceni projektu vefejné pristupné a mohou slouZit jako navod pro dalsi zasitovani sluzeb
a koordinaci prorodinnych aktivit v jinych regionech Ceské republiky. Globalnim cilem projektu je
upozornit na daleZitost primarné preventivniho plsobeni ve vztahu k eliminaci ohroZeni rodin na
vsech drovnich. Zaroven bude v pribéhu projektu poskytovana pfima pomoc a podpora rodindm
v rliznych formach.

1.4.5 Teritoridlni zabér pilotniho projektu
Pocet déti do osmnacti let v Kladné: 11 669.
Pocet déti do osmnacti let ve sprdvnim obvodu obci ORP Kladno: 9 876.

Celkové ctyricet osm obci véetné Kladna. (Zdroj: Evidence obyvatel statutarniho mésta Kladna, 16. 5.
2013)

2. Centrum pro rodinu VEGA

2.1 Poslani centra

Poslanim Centra pro rodinu je nabidka a poskytnuti pomoci, povzbuzeni a konkrétni rady vsem, ktefi
vychovavaji ¢i vzdélavaji déti nebo s nimi a jejich blizkymi pracuji a travi cas. MUZe se jednat
o jednotlivce Ci celé rodiny, samotné rodi¢e, prarodi¢e, budouci rodie, pedagogy, pracovniky
pomahajicich profesi, nebo dokonce Sirokou verejnost. Vzdy by vSsak mélo jit o dobro ditéte na urovni
primarni prevence.

Sluzba, prostfednictvim které dochazi ke zvySeni informovanosti, aktivizaci rodiny nebo nalezeni
instituci a odbornikl, které se vénuji potfebam a problémlim, které rodina fesi, se nazyva
,Rozcestnik”.

Dalsim poslanim Centra pro rodinu je usilovani o systémové uchopeni a prosazovani zmén na
regionalni Urovni v oblasti primarni prevence ohroZeni rodiny. Samoziejmosti je aktivni spoluprace
s organizacemi s podobnym poslanim a vytvareni komplexni sité sluzeb (pro rodiny) v regionu. Pravé
diky tomu muze Centrum pro rodinu fungovat jako Rozcestnik, ktery vi, jaké sluzby jsou kde a komu
poskytovany.

2.2 Cile
Mezi cile Centra pro rodinu patfi:
> Individudlni poskytovani profesionalni podpory a poradenstvi v oblastech bézného rodinného
Zivota, jako je vychova, vzdélavani, vztahy, ekonomické a socidlni zabezpeceni, zdravi

a zdravy Zivotni styl, necekané Zivotni udalosti, a v oblasti prava.

» Poradani tematickych seminafl a setkani s odborniky.
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» Aktivni spoluprace s organizacemi s podobnym poslanim v regionu. V ramci této spoluprace
jsou prosazovany zadouci zmény ve prospéch rodin.

» Mapovani a aktualizovani dostupné sité podplrnych a poradenskych sluzeb pro rodiny na
regionalni Urovni.

» Poradani setkani odbornik(i zamérenych na primarni prevenci ohroZeni rodiny — kulatych
stold.

2.3 Cilova skupina

Vsichni ti, ktefi vychovavaji ¢i vzdélavaji déti, jakkoliv s nimi a jejich blizkymi travi ¢as, mohou byt
cilovou skupinou centra pro rodinu. Jednd se o jednotlivce Ci celé rodiny, rodice, prarodice, budouci
rodice, péstouny a dalsi osoby pecujici o déti, pracovniky sSkolstvi, statnich a nestatnich organizaci
vénujicich se praci s détmi a jejich blizkymi, pracovniky pomahajicich profesi a v neposledni fadé
o Sirokou verejnost.

Primarni cilovou skupinou pro poskytnuti sluzby ,,Rozcestniku” jsou rodiny, které se ocitly v urcité
Zivotni situaci a:

o potiebuji se Iépe zorientovat v obtiZzné rodinné situaci,

. chtéji predejit problémim,

. potrebuji se ujistit, Ze pro reseni urcitého problému zvolily spravné reseni,
. nevédi, na jakého odbornika (sluzbu) se obratit,

. nejsou si jisty, jak ma vypadat odborna pomoc v urcitych oblastech.

Sekundarni cilovou skupinou pro poskytnuti Rozcestniku jsou pfibuzni rodiny (prarodice, sourozenci
a tak dale), kterym je také mozné poskytnout konzultaci.

Demografické vymezeni: primarné kladensky region, sekundarné celd CR.

2.4 Poskytované sluzby

» poradenstvi —sluzba , Rozcestnik”
» mapovani sité sluzeb na podporu rodiny

» seminare a setkani s odborniky

Poradenstvi = odborna a specializovana ¢innost zaméfena na pomoc lidem v nesndzich kratkodobého
i dlouhodobého charakteru.

Poradenstvi v centru:
- poskytovano odborniky
- kratkodobé — max. tfi setkani s klientem
- bezplatné
- zaméreno na aktudlni potize
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- nediagnostické

- individudlni i skupinové

- moZnost anonymity

- zvySeni kompetenci a informovanosti klienta

Poradensky pracovnik:

e Klade otazky, které oteviraji nové pohledy na situaci

e Je zaméfen na mozZnosti feseni

e Podporuje v hledani vlastnich reSeni a strategii

e Podporuje ve vife v sebe sama a v tom, Ze je klient schopen zmény
e PomuzZe vyhledat odbornou pomoc

Oblasti poradenstvi:

Agresivni chovani, dluhy a finanéni problémy, bydleni, duSevni problémy a onemocnéni, fyzické
a psychické tyrani, nasili v rodiné, ndhradni rodinnd péce, nezaméstnanost, zmény v zaméstnani,
poruchy pfijmu potravy, poruchy feci, pravni bezmoc, problémy s chovdnim ditéte, problémy ve
vztazich, psychickd krize, rizikové chovani, rozvod, partnerska krize, sexualita, psychosexudlni vyvoj,
socialni nouze, specifické poruchy uceni a chovani, Sikana, Spatné vrstevnické vztahy, trestna ¢innost,
kriminalita, uvéznéni, dmrti blizké osoby, uték ditéte z domova, vzdélavani déti, zaskolactvi, zavislosti
— drogy, alkohol, hazard, zdravotni a psychosomatické problémy, vdzny Uraz, zdravotni postizeni.

Vysledek poradenstvi:
- Zorientovani klienta v situaci prostfednictvim zvysSeni informovanosti.
- Podpora a povzbuzeni, jak resit situaci vlastnimi silami.

- 0dkazani na odbornou pomoc a pfedani informacnich materiald.

Mapovani sité sluzeb na podporu rodiny

Mapovani predstavuje znazornovani a ujasnovani vztahl mezi objekty. Vysledek sbéru informaci
a mapovani je Mapa. Mapu muiZeme oznacit za model redlného svéta, ale v Zzadném pfipadé neni
dokonalym obrazem nasi reality. Skutecnost mlze potladit i zdGraznit. Mapa organizaci = zmensené,
zevseobecnéné a vysvétlené znazornéni objektl, respektive organizaci a jejich sluzeb.

Mapovani sité sluzeb pro rodiny je dilezité z pohledu plnéni cile Rozcestniku a pro potieby Adresare
sluzeb pro rodinu (viz kapitola 3. Pfima prace s klienty a kapitola 5. Spoluprace a partnerstvi).

Seminare a setkani s odborniky jsou popsany v kapitole 4. Osvétova ¢innost.

2.5 Kdo sluzby poskytuje
Sluzby v centru pro rodinu poskytuji poradensti pracovnici (viz Pfiloha ¢. 3 ke kapitole ¢. 7 Vnitfni

metodika: Popis pracovni pozice_Poradensky pracovnik). Externi odbornici vedou tematické
seminare a setkani s odborniky. Centrum fidi vedouci pracovnik centra (viz Pfiloha €. 4 ke kapitole .
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7 Vnitfni metodika: Popis pracovni pozice_Vedouci centra), ktery ma na starost béZznou komunikaci
s klienty a veskery provoz centra.

2.6 Principy poskytovani sluZzeb

Veskeré sluzby jsou poskytovany zdarma - z prostfedkli Nadace Sirius a aktualné i Fondl pro
nestatni a neziskové organizace (prostfedky pridélené prostfednictvim konsorcia Nadace rozvoje
obcanské spolecnosti a Nadace partnerstvi v rdmci grantové vyzvy NROS , Déti a mladez v ohrozeni).
Centrum pro rodinu je mozné navstivit bez pfedchoziho objednani, a to v oteviraci hodiny. Dalsi
moznosti je objedndni se prostfednictvim telefonu, e-mailu nebo kontaktniho formuldfe na
internetovych strankach centra.

Pracovnici centra se Fidi Etickym kodexem Centra pro rodinu, jenZ je pro né zdvazny (viz Priloha ¢. 2
ke kapitole 7. Vnitini metodika). Jedna se o odborniky, ktefi se celoZivotné vzdélavaji v oboru
¢innosti, které vykonavaji. Dbaji na dodrZovani lidskych prav a v nejvyssi mife respektuji klienty jako
jedinecné bytosti, jednaji s nimi zdvofile a s Uctou, bez ohledu na jejich pohlavi, sexualni orientaci,
rasu, barvu pleti, jazyk, viru a ndbozZenstvi, politické ¢i jiné smysleni, narodni nebo socialni plivod,
pfislusnost k ndrodnostni nebo etnické mensiné, rodinny stav, zdravotni stav, majetek, rod nebo jiné
postaveni.

Pracovnici pfi poskytovani sluzeb dbaji na to, aby klientdm na zakladé svych znalosti, zkusenosti
a dovednosti poskytovali sluzby v maximalni kvalité a na co nejvyssi odborné Urovni a aby zaroven byl
podporovan osobni vyvoj jednotlivych klientd.

Pracovnici chrani klientovo soukromi. Zpracovavaji osobni a citlivé udaje klientd dle zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd, a zachovavaji mléenlivost. Sdéleni, kterad klient uvede,
jsou dlvérna a mohou byt sdilena pouze pro interni Ucely Centra VEGA, OPS Sirius a/nebo Nadace
Sirius, pfipadné s vyjimkami vyplyvajicimi z pravniho fadu Ceské republiky a/nebo odiivodnénymi na
zakladé vyssich etickych pozadavkd (jako je napfiklad ochrana Zivota).

3. Prima prace s Kklienty

3.1 Definice pojmii

Zkratka/ Pojem Vysvétleni

VC/ Vedouci centra Osoba odpovédna za péci o klienty, veskeré klientské a interni procesy,
zajistuje provozni chod a ¢erpani rozpoctu centra a rozviji ¢innost centra
z koncepéniho hlediska.

CPR/Centrum Centrum pro rodinu

CPR odbornik/pracovnik | Odborny pracovnik centra pro rodinu

Rozcestnik Misto, kde dochdzi k nasmérovani rozhodnuti, jak dal postupovat v ramci
vlastnich zdroj(, o které sluzby Zadat a na kterého odbornika ¢i organizaci
se obratit.

Princip Princip je zakladni a obecné uznavané pravidlo, zakladni myslenka,

vychozi zasada.
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Zkratka/ Pojem Vysvétleni

POD Primarni prevence ohrozeni déti prvnich t¥id ZS — kli€ova aktivita
a vefejny nazev projektu Aktivni detekce ohrozenych déti v okrese Kladno
a posileni spoluprdce organizaci poskytujicich péci jejich rodinam,
realizovaného OPS Sirius a kofinancovaného v ramci grantu pridéleného
NROS (Nadace rozvoje obcanské spolec¢nosti).

3.2 Prima pomoc

Pfimou pomoci klientim je myslen predevsim Rozcestnik, ktery je vysledkem poradenstvi. Cilem
pomoci je identifikace klientova problému, zorientovani se v situaci, podpora a pfipadné odkazani na
prislusnou sluzbu, instituci.

3.3 Principy a strategie primé pomoci
Principy centra:
Nejlepsi zajem ditéte

Rozcestnik
Spoluprace a sdileni

Hw NP

Systematicka a preventivni opatreni
Strategie centra:

Volny pfijem

Zastupitelnost pracovniki

V¢&asné rozklicovani klientova problému = 3K

Odkazdani na relevantni sluzbu

Komplexni pomoc

Dodatecna podpora

Mapovani a navazani spoluprace s organizacemi v regionu

S I G o o

Zpétna vazba

Zasadnim principem pfimé pomoci je princip Rozcestniku. DalSimi principy jsou zastupitelnost
pracovnikl centra, volny pfijem klient(i, komplexnost z hlediska klienta, v€asné rozkli¢ovani klientova
problému (analyza, identifikace a pojmenovani problému), nalezeni vhodné sluzby a predani
kontaktl na pfislusné sluzby klientovi.

PFfima pomoc funguje tak, Ze klient pfijde kdykoliv béhem oteviraci doby do centra a zde mu jsou
k dispozici dva pracovnici. Jednim z nich je vedouci centra, ktery jej uvita, nabidne pohosténi (viz
modelova situace Prichod klienta do centra v kapitole 3.4). Klienta se dale ujima poradensky
pracovnik centra (psycholog, specidlni pedagog nebo sociadlni pracovnik), ktery jej vyslechne,
pripadné zareaguje, jak je Zadouci (podpofi, povzbudi). V pfipadé, Ze se mu podafi zorientovat klienta
v situaci a nalézt jeho interni zdroje (klient je schopen problém vyfesit za pomoci vlastnich sil),
pfipadné je moziné vyresit problém za podpory centra, ma klient moZnost vycerpat vSechny tfi
konzultace pro zleps$eni situace v rodiné — snaha o zkompetentnéni klienta. Pokud klient potrebuje
jinou podporu, nabidne klientovi moZnosti, na koho se obratit, prostfednictvim Karty organizaci
poskytujicich sluzby k identifikované oblasti problému (viz Pfiloha €. 9_Karty organizaci). Pracovnik
dale vysvétli, jaké sluzby ktera organizace poskytuje, miZe upozornit na ptipadnou ¢ekaci dobu, sdéli,
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zda je sluzba zdarma ¢i nikoliv, ad. V pfipadé, Ze se oblast problému klienta nepodafi rozkli¢ovat pfi
prvnim setkani, maze si odbornik domluvit s klientem dalsi schiizku, a pokud to povaZuje za vhodné,
muze domluvit schiizku klienta s jinym pracovnikem centra.

Rozcestnik tedy znamend, Ze centrum pro rodinu situje sluzby v regionu a odkazuje do nich klienty
podle identifikovanych problém{.

Zastupitelnost pracovnikt je princip, na kterém je zaloZeno prvni setkani s klientem, kdy je v centru
béhem oteviraci doby k dispozici vZdy jiny pracovnik. Ten poskytne prvni pomoc, identifikuje oblast
problému.

Vcasné rozklicovani problému je dulezité jak kvlli véasnému feseni klientova problému, tak kvali
efektivité fungovani centra, nebot maximalni pocet schiizek klienta k danému problému v centru je
omezen na tfi.

Tfi konzultace je maximalni pocet konzultaci, které k danému problému muizZe klient v centru
absolvovat. Pokud se u klienta vyskytne problém zjiné oblasti, mQze vyuzit dalsi tfi konzultace
v centru. Pokud se s pllrocnim ¢asovym odstupem opakuje stejny problém, klient si mlze vyzadat
dalsi konzultaci.

Volnym pfijmem klientti je myslena moznost, kdy muze klient pfijit bez objednani do centra a nékdo
mu bude k dispozici. Toto je moZzné v oteviraci dobé centra.

Komplexnost je zajistovéna z hlediska klienta. Na centrum se muzZe obratit s jakymkoliv problémem
jednotlivec, ¢ast rodiny ¢i cela rodina za podminky, Ze v rodiné je dité do osmnacti let véku nebo
bezdétny par ¢i jednotlivec, ktery tfesi problém souvisejici s bezdétnosti. V pfipadé, Zze do centra
pfijde pro radu jednotlivec mimo cilovou skupinu centra, je mu poskytnuta kratka konzultace
a kontakty, na koho se muze s feSenim problému obratit. Klienti spadajici mimo cilovou skupinu
nejsou odmitnuti, aniz by byli vyslechnuti a dostali pfislusné kontakty.

Nalezeni vhodné sluzby z Karet organizaci v regionu je klicovym bodem pfi konzultaci s klientem.
Videdlnim pfipadé je vregionu pro kaidy problém alesponi jedna sluzba. Pokud ne, upozorni
Centrum pro rodinu na tuto skute¢nost MMK a pracovni skupinu komunitniho planovani.

Odkazani klienta na pfisluSnou sluzbu je jednim ze zavérecnych bod( konzultace s klientem. Je
mozné klienta informovat o zpUsobech objednani doporucené sluzby. Cilem je nastartovat aktivni
pristup klienta. V Zadném ptipadé nejsou predavany subjektivni ndzory na organizace/ instituce/
zafizeni a jejich sluzby.

Dodatecna podpora klienta po ukonceni konzultaci vramci ,Rozcestniku“ je poskytnuta na
pozadavek klienta nebo v pfipadé, Ze klient ¢eka na pfijeti v doporucené instituci déle nez mésic nebo
shani financni zdroje na placenou sluzbu. Podpora v pribéhu ¢ekaci doby neni trvalou sluzbou Centra
VEGA a je mozné ji poskytnout pouze v rdmci tfi konzultaci.

Zpétna vazba je dlleZitou a nedilnou soucasti prace s klientem, slouZi k vyhodnoceni prace centra
klientem a partnerskymi organizacemi a zaroven k vyhodnoceni komplexnosti péce.
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3.4 Modelové situace

Pfichod klienta do centra

Po prichodu klienta do centra jej vita vedouci centra, ukaze mu, kde si miZe odlozZit, kde je toaleta,
nabizi obcerstveni. V pfipadé, Ze je pracovnik, ktery bude s klientem konzultovat, vtuto chvili
zaneprazdnén (viz Pfiloha ¢. 12_Rozpisy klientd), usadi ho v mistnosti, kde muizZe pockat,
a upozorfiuje na pfibliznou dobu cekani. Vedouci centra také upozorfiuje pracovnika na pfichod
daldiho klienta. Ulohu vedouciho centra pfi péci o klienta popisuje Pfiloha €. 1_PFijem klienta
vedoucim centra. Poté se klient seznamuje s pracovnikem, se kterym bude konzultovat.

Predstaveni Centra pro rodinu

Klient se seznamuje s pracovnikem, se kterym bude konzultovat, ten jej usadi v konzultaéni mistnosti.
Pracovnik predstavuje centrum pro rodinu — od kdy centrum funguje, jakym zplsobem funguje, jaké
poskytuje sluzby (véetné projektu POD), Ze sluzba je poskytovana zdarma viz Pfiloha €. 2_Informace
o VEGA.

Vyjasnéni ocekavani

Pracovnik vyjasnuje klientovi princip tfi konzultaci a Rozcestniku tak, aby klient mohl zvazit, zda chce
sv{j problém konzultovat, zda nepfichazi s jiz konkrétnim pozadavkem nebo s jasnou predstavou, co
od konzultace ocekava. Pracovnik jednad profesionalné. Dovede srozumitelné sdélit prinosy
konzultace a motivovat k vyuziti sluzby, ale pIné respektuje rozhodnuti klienta.

Informovany souhlas

V pfipadé, Ze konzultace pokracuje, Zada pracovnik klienta o podepsani informovaného souhlasu
(Pfiloha ¢. 4_VEGA_Informovany souhlas) svysvétlenim, kcemu formulaf slouzi, a ddle
s upozornénim na zpétnou vazbu a zaskrtnutim prislusné moznosti (zda klient souhlasi, ¢i nesouhlasi
s poskytnutim odpovédi ohledné celkové spokojenosti se sluzbou s casovym odstupem). Zpétna
vazba probihd prostfednictvim e-mailu ¢i telefonatu. Je mozné s klientem konzultovat také bez
podepsani Informovaného souhlasu jako s anonymnim klientem (viz Pfiloha ¢. 5_Pravidla zaloZeni
evidencniho listu). Pracovnik vzdy zmini, Ze je vazan mlicenlivosti a veskeré informace jsou pouzivany
jen pro interni zdaleZitosti, napriklad pro opakovanou navstévu klienta a naslednou evidenci ke
stejnému klientovi.

Konzultace, sbér dat do evidencniho listu

Béhem konzultace pracovnik klientovi naslouchd, snazi se ziskat informace potfebné pro vyplnéni
evidenc¢niho listu (viz PFiloha €. 6_Evidenéni list). V souvislosti s projektem POD pracovnik zjistuje,
zda je klientovi navstéva CPR doporucena tfidnim ucitelem ¢i koordinatorem. Pokud se pracovnikovi
podafi rozklicovat a identifikovat problém klienta, domluvi se s klientem, zda je klient schopen situaci
zvladnout vlastnimu silami za podpory centra pro rodinu, nebo najde v Kartach organizaci v regionu
(viz Priloha €. 9_Karty organizaci) odpovidajici sluzbu, na kterou se klient mlze obratit, predava
kontakty. Klient obdrzi prazdny list papiru, aby si informace a doporuceni mohl sam zaznamenat
a poté jim dobre porozumél. Je dulezZité v tomto kroku ocenit klienta za aktivni pfistup a nastartovat
dalsi aktivni pristup klienta pfi reSeni problému a stanovit pro klienta jeden az tfi kroky, které udél3,
nez instituci navstivi. V pripadé, Ze je s klientem dohodnuta dalsi schlizka v centru pro rodinu, je
zadouci vymyslet minimalné jeden dalsi krok, ktery klient do dalsi schizky podnikne. Neni nutné vzdy
stanovit dalsi kroky pro pracovnika. Po skonceni konzultace se pracovnik s klientem louci, predava
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Kartu doporucenych organizaci, pokud je tfeba (viz Pfiloha €. 9_Karty organizaci), letdk VEGA,
privodce sluzbami (viz Pfiloha €. 10_Privodce profesemi, institucemi a sluzbami vénujicimi se péci
o rodiny a déti) a vizitku webovych stranek Sance détem a vizitku Adresare sluzeb pro rodiny
s détmi. Klienta pfebird vedouci centra. Po kaZdé konzultaci pracovnik provede zdznam o konzultaci
do evidence (PFiloha ¢. 8_Evidence klientli_Akce s klienty).

Dotaznik spokojenosti

Vedouci centra Zada klienta o vyplnéni dotazniku spokojenosti (Pfiloha €. 11_VEGA_Dotaznik). Tento
dotaznik je anonymni a ddva centru okamzitou zpétnou vazbu na kvalitu jeho fungovani. Dotaznik
slouZi vedoucimu centra a pracovnikiim k sebereflexi a vyhodnoceni jejich prace.

Rozlouceni

Vedouci centra se louci s klientem a dékuje mu za navstévu.

Uskutecnéni druhé, pripadné tieti konzultace zavisi na oblasti problému, jeho zdvaznosti, schopnosti
klienta zvladnout situaci vlastnimi silami nebo za podpory centra pro rodinu a na naplanovanych
krocich klienta a pracovnika v pribéhu jednoho tydne aZ jednoho mésice. Konzultace probéhne
v pripadé:

e kdy pracovnik klienta nema kam poslat a po prvni (druhé) konzultaci je zfejmé, Ze klient
potfebuje stale pomoc. Pokud neni klientlv problém dofesen, reseni bylo castecné
vyslovené na prvni (druhé) konzultaci a zdroven je ziejmé, Ze tfi konzultace jsou k vyreseni
problému dostadujici, je v kompetenci klienta a pracovnikl centra jej vyresit.

e 7e si ,prijimaci pracovnik” na prvni konzultaci nevi rady s problémem klienta a povaZzuje za
vhodné jej objednat ke kolegovi

o kdy odbornik vi, Ze kapacita organizaci, kam by klienta poslal, je natolik plna, Ze by problém
nebyl vyifesen v uspokojivém casovém obdobi, nebo v prfipadé, kdy je kriticky néjaky termin
a je nezbytné problém vyresit.

e 7e je nutné klienta pripravit na setkani vjiné organizaci (pf. asistence pti srovnani
dokumentl s dluhy pro konzultaci v Poradné pfi financni tisni)

o kdy ma pracovnik pocit, Ze klient neni dostatecné uklidnén, podpofen, motivovan, a je to
potieba, aby se tim predeslo dalsim problémim

e kdy se na centrum pro rodinu klient obrati s tim, Ze organizace/instituce, do které jsme jej
poslali, mu nevyhovuje

e kdy to pracovnik po dohodé s vedoucim centra uzna za vhodné. Pro domluveni tfeti schizky
s klientem je nutné, aby ze strany klienta byly na druhé schlzce splnény jeden az tfi kroky,
které mél klient po domluvé na predchozi konzultaci spinit

Ctvrta konzultace je vyjimkou a je moZna, pouze ptichazi-li klient se stejnym problémem na zakladé:
o doporuceni pfi zpétné vazbé

o vlastniho uvazeni
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Pokud pracovnik zjisti, Ze jde o stejny problém jiz evidovaného klienta:

- klient to sdéli predem telefonicky, pfi podpisu Informovaného souhlasu (Pfiloha €. 4
VEGA_Informovany souhlas) nebo pti konzultaci
- pracovnik ma informaci od vedouciho centra nebo o klienta pecoval

Pracovnik vyhleda klienta v titéné kartotéce (Piloha €. 7_Evidence klientl_Akce s klienty). Ctvrta
konzultace je vedena tak, aby se klient nenavdzal na pracovnika. Je tfeba predejit opakovani
predchozich chybnych krokl a zjistit, kde je pfFi¢ina vyskytu stalého/opakovaného problému
(nespravné feseni problému centrem VEGA, doporucenou organizaci €i klientem). Kroky pro klienta
za Ucelem napravy jsou stanoveny, avSak Ctvrta konzultace je konecna a je v EL (Pfiloha €. 6
Evidenéni list) vyrazné oznacena. Pracovnik pfipomene princip sluzby Rozcestniku a ujistuje se, ze
klient nema jind ocekdvani. Pracovnik o ¢tvrté konzultaci a dohodnutych opatrenich pro klienta vidy
informuje vedouciho centra.

Druhou, pfipadné treti (vyjimecné ctvrtou) konzultaci planuje na pozadavek pracovnika vedouci
centra pomoci rozvrhu (Pfiloha €. 12_Rozpisy klientt).

Dodatecna podpora

Dodatecna podpora klienta po ukonceni posledni konzultace v rdmci ,Rozcestniku“ je poskytnuta na
poZadavek klienta nebo v pfipadé, Ze klient ¢eka na pfijeti v doporucené instituci jeden a vice mésicu
nebo shani finanéni prostfedky na placenou sluzbu. Podpora v pribéhu cekaci doby neni trvalou
sluzbou centra, jednd se o nahrazovani nedostate¢nych kapacit v partnerskych organizacich. Ulohou
centra je aktivné na tyto nedostatky v siti sluzeb pro rodiny s détmi upozorfiovat SMK a skupinu
komunitniho planovani (viz kap. 5. Spoluprace a partnerstvi).

Klient je pfi prvni konzultaci (1K) nebo druhé konzultaci (2K) objednan do instituce nebo ma interni
zdroje k feseni problému, neni treba 2K nebo treti konzultace (3K) z hlediska Rozcestniku, ale:

- pracovnik predjimd zhorseni situace klienta na zakladé informace o dlouhé ¢ekaci dobé
a naplanuje 2K (3K)
-> pracovnik nepredjima zhorseni situace, ale klient se obava zhorseni situace a zada 2K (3K).

- pracovnik nepredjima zhorseni situace, neplanuje s klientem 2K (3K), ale klient nasledné
prijde na 2K (3K).

Aktualni pribéh dodatecné podpory pfi planované konzultaci — pracovnik na predchozi konzultaci
stanovil alespon jeden krok pro klienta a zjistuje aktudlni stav problému/situace a pribéh kroki
klienta.
— Stav je neménny, klient je podpofen ujisténim, Ze situace je stabilni
a klient ji zvlada.
— Stav u klienta se zhorsil, pracovnik:
* nalézd moZna zlepseni
* navrhuje dalsi kroky v rdmci internich zdrojl klienta
* podporuje a motivuje klienta
* v meznim ptfipadé naplanuje tfeti konzultaci
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3.5 Evidence klientu

K evidenci klientll v Centru pro rodinu slouZi fyzickd a elektronicka kartotéka klientl. Fyzicka
kartotéka je uchovdvana v uzamykatelné skiini tak, aby se k ni nedostaly nepovolané osoby. V této
kartotéce jsou uloZeny slozky klientd, které obsahuji evidencni listy, informované souhlasy, dalsi
pfipadné dokumenty (lékarské zpravy, Zivotopisy, zpravy z pedagogicko-psychologickych poraden,
dopisy institucim a podobné) a osobni zapisky pracovnik( centra z konzultaci s klientem.

Elektronicka kartotéka (Priloha ¢. 8_Evidence klientli_Akce s klienty) slouzi ke generaci unikatniho
kodu klienta, k evidenci konzultaci (datum, pocet, pracovnik) a k zaznamenavani pribéhu zpétné
vazby od klienta. Kéd se skladd z poradi, ve kterém klient do centra pfisel, a z pocatecnich tii pismen
klientova pfijmeni. Tedy 54. klient centra, pan Novak, ma svij unikatni kéd 54NOV. Anonymnim
klientim je udélovan kdd s poradovym cislem a pismenky ANO. Pfi zapisovani do elektronické
kartotéky nového klienta pracovnik vygeneruje klientlv kod, zapisuje, kdy byl kod pridélen, kdy
probéhla prvni konzultace, s kym klient konzultoval. V pfipadé zapisovani druhé a treti konzultace se
jiz dopisuje jen datum konzultace a kéd pracovnika, se kterym klient konzultoval, do pfislusného
policka. Pokud klient prijde do centra s novym problémem, je mu pfidan radek, kod zlstava stejny.
Do nového radku se opét zapisuji data konzultaci a kod pracovnika. Kéd pracovnika tvori pocatedni tfi
pismena jeho pfijmeni.

Evidencni listy klientl jsou uloZeny ve fyzické kartotéce a v elektronické podobé na sdilenych datech
centra. Tato data jsou pribéiné zalohovana. Kazdy klient ma svou osobni slozku, ve které ma
evidencni list ulozen. Zde je v elektronické podobé uloZzen i jeho informovany souhlas a dalsi pripadné
dokumenty. Slozky klientd se shoduji s obsahem fyzické kartotéky, neobsahuji pouze osobni zapisky
pracovnikl z konzultaci. Slozky jsou nadepisovany dle vnitfniho nastaveni v centru ve tvaru: kod
klienta_jméno pfijmeni_datum narozeni. Nazev slozky klienta a eviden¢niho listu klienta je shodny.
Pravidla pro vytvareni kartotéky a evidencnich lista viz Priloha €. 5_Pravidla zalozeni evidencniho
listu.

Evidencni listy klientl v prvni ¢asti obsahuji zakladni informace o klientovi — kéd klienta, jméno,
pfijmeni, datum narozeni, adresu, telefonicky a e-mailovy kontakt, pocet déti v rodiné, pohlavi,
pfipadné skolu ¢i zaméstnani. Druha Cast se tyka informaci o konkrétni konzultaci. Pracovnik sem
vypisuje, kdo vSechno byl na konzultaci pfitomen, délku konzultace a jeji formu (osobni setkani,
telefonat a podobné). Tato ¢ast se pri vypliovani dalsi konzultace vypliuje znovu — méni se, stejné
jako ostatni Zluté oznacené Casti evidencniho listu. Treti ¢ast evidencniho listu se tyka problému
klienta. Problémy jsou popsany pomoci Ciselnych kodd, které jsou vramci centra jednotlivym
problémdm pridéleny. Dale se zde vyplnuje informace, odkud klient znd centrum pro rodinu, kdo
zjistil klientdv problém a jakym zplsobem klient poprvé centrum kontaktoval. Posledni cast
evidencniho listu je textova a pracovnik sem subjektivné zapisuje poznatky z konzultace, popisuje zde
dlvod navstévy klienta, historii problému a kdo jej jiz fesil (pokud jej nékdo kromé centra resil),
soucasnou situaci problému, rodinnou anamnézu a je zde také prostor pro poznamky. V zavéru se
zaznamenava shrnuti a vystup z konzultace, Cislo karty, pfipadné jednotlivé kontakty a upresnéni,
kam byl klient v rdmci Rozcestniku odeslan (ne vZdy jsou doporucovany vsechny organizace z karet —
na zakladé specifik danych organizaci), v dalsSim bodé by mély byt zapsané dalsi kroky klienta a
pfipadné pracovnika, poznamendny jsou pfijaté pisemnosti, informace o tom, zda klient podepsal
informovany souhlas, a kéd pracovnika. Kazda konzultace ma novy evidencni list, ty se ukladaji do
jednoho souboru pod rtznymi zalozkami. Zalozky jsou pojmenovany datem konzultace podle vzoru
DD. MM. RR. Formular evidencniho listu viz Pfiloha €. 6_Evidencni list.
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Pripadné prilohy jsou evidovany ve fyzické kartotéce a ve sloZice klienta. Pfilohu muiZe tvofit
psychologicky posudek, dopis od soudu, Zadost o rozvod, Iékafské zpravy, Zivotopis, dopisy institucim
a dalsi pisemnosti, které od klienta na konzultaci pracovnik ziska, ptipadné je klientovi pomf(ze
sepsat.

v

Tabulka s kédy klientd a organizacemi (Pfiloha ¢. 13_Organizace nabidnuté klientm) slouzi
pracovnikiim centra k uréeni poc¢tu odeslanych klientd do urcité organizace. Na zakladé poctu
odeslanych klientl se pak konaji Kazuistické seminare. Kody klientd do tabulky zaznamenava vidy
konzultujici pracovnik, klientlv kéd zapiSe ke kazdé organizaci, kam byl klient odeslan (dostal na ni

kontakt v ramci Karet).

3.6 Klientské procesy

3.6.1 Navstévnik v oteviraci dobé

Centrum je otevieno pro vSechny ndvstévniky, ktefi chtéji vyuzit sluzby centra nebo se zajimaji o jeho
¢innost. Navstévnika pfijima vedouci centra, pfivitd ho a zjisti konkrétni divod navstévy. Pokud se
jedna o pfimého klienta, fidi se pravidly (PFiloha ¢. 1_P¥ijem klienta vedoucim centra). D{ivody, které
vedou k navstévé centra, postupy pfi poskytnuti pomoci a vyuzivané metodické nastroje jsou

uvedeny v nasledujici tabulce:

Navstévnik

Status navstévnika

| Postup 1

| Postup 2

| Nastroje

Dospély

Obecny divod navstévy: Navstévnik chce Fesit svlj nebo cizi problém

A. Klient pfichazi
poprvé a neni
objednan. Prichazi
v hodindch pro
verejnost?

ANO - Al.VCuvede
klienta k pracovnikovi na
pfijmu

Dovede klient urcit
problém?

ANO - A1.1 Problém neresi
CPR - dale viz postup B >

Pracovnik odkaze klienta na
partnerskou organizaci

VEGA_Prijem klient(
vedoucim centra
VEGA_Rozpisy sluzeb
VEGA_Informovany souhlas
VEGA_Pravidla pro zaloZeni
evidencniho listu
VEGA_Eviden¢ni list
Ciselnik rizikovych faktor
VEGA_Evidence
klientd_Akce s klienty
VEGA_Karty organizaci
VEGA_Dotaznik

ANO - A1.2 Problém resi
pracovnik na pfijmu—> dale viz
postup C

VEGA_Informovany souhlas
VEGA_Pravidla pro zaloZeni
evidenéniho listu
VEGA_Evidencni list
Ciselnik rizikovych faktord
VEGA_Evidence
klientd_Akce s klienty
Alternativné VEGA_Karty
organizaci/ VEGA_Rozpisy
klientd

VEGA_Dotaznik

ANO -> Al.3 Problém fesi jiny
pracovnik - dale viz postup B

Dokumenty viz postup A 1.2

NE = A1.4 Analyza problému
—->A 1.4.1 Potvrzeni
postoje/rozhodnuti - dale viz
postup B

Dokumenty viz postup B
Plati pravidla pro 1. schiizku
VEGA_Dotaznik
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NE - Al.4 Analyza problému
A 1.4.2 Urceni problému—>
dale viz postupA1.1-A1.3

Dokumenty A1.1-A 1.3

NE - Al.4 Analyza problému
—A 1.4.3 Patologické jednani
—->A1.4.3.1 Prfislusny pracovnik
je k dispozici? >NE -
objednani pracovnika B 1.2
- dale viz postup C

Viz dokumenty pro B 1.2
a postup C

—->A 1.4.3.2 Pfislusny
pracovnik je k dispozici?
—>ANO -> dale viz postup B1-
B1.1

—->A 1.4.3.2.1 Jednd se o
agresivni chovdni? NE -
Sestaveni traumatologického
pladnu, Evidence

Traumatologicky plan
VEGA_Evidencni list
VEGA_Pravidla pro zaloZeni
evidenéniho listu
VEGA_Evidence
klientd_Akce s klienty

- Al1.4.3.2.2 Jednd se o
agresivni chovdni? ANO >
Zajisténi krizové intervence

VEGA_Evidence
navstév_Ostatni

NE - A2.VC odkaze na
oteviraci dobu VEGA

Internetové stranky VEGA

B. Neobjednany klient
jde za konkrétnim
pracovnikem

B1. VC zjisti, zda je
pracovnik

k dispozici (je pfitomen,
nekonzultuje).

Je pracovnik k dispozici?—>

VEGA_Pfijem klient(
vedoucim centra
VEGA_Rozpisy sluzeb

ANO -B 1.1 Konzultace u
pracovnika, Evidence

VEGA_Informovany souhlas
VEGA_Pravidla pro zaloZeni
evidenéniho listu
VEGA_Evidencni list
Ciselnik rizikovych faktor@
VEGA_Evidence
klientd_Akce s klienty
Alternativné VEGA_Karty
organizaci

/ VEGA_Rozpisy klient(

NE->B1.2
Objednani k pracovnikovi

VEGA_Rozpisy klient(

C. Objednany klient jde
za pracovnikem

D. Odbornik, ktery
s CPR dosud

C1. Konzultace u pracovnika, Evidence

D 1VC zjisti déivod
navstévy:

D 1.1 VC poskytne relevantni
informace

VEGA_Informovany souhlas
VEGA_Pravidla pro zalozeni
evidencéniho listu
VEGA_Evidencni list
Ciselnik rizikovych faktord
VEGA_Evidence
klientd_Akce s klienty
Alternativné VEGA_Karty
organizaci

/ VEGA_Rozpisy klientii
VEGA_Dotaznik

Propagacni materidly
Webové stranky CPR
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nespolupracoval

1. Spolupréce na
seminari

2. Chce poznat CPR

3. Chce poskytnout
pfimou pomoc

4. Zajima se o vyzkum

Elektronicka knihovna CPR

E. Odbornik, ktery

s CPR spolupracuje a
jde za CPR
pracovnikem

E.1VC zjisti davod
navstévy: Je odbornik
objedndn?

Je pracovnik k dispozici?->

VEGA_Rozpisy sluzeb
VEGA_Rozpisy klientl

ANO E 1.1 Konzultace u
pracovnika, Evidence

VEGA_Evidence
navstév_Ostatni

NE E 1.2 Objednani
k pracovnikovi

VEGA_Rozpisy klientl

F. Rodi¢/potencialni
zajemce o sluzby

F. 1 VC zjisti dlivod
navstévy, predstavi CPR
a odpovi na otazky.

ANO F 1.1 Dale viz postup A-B

VEGA_Informace o VEGA
Viz dokumenty pro postupy
A-B

Chce navstévnik resit
svij, nebo cizi problém?

NE F 1.2 Rozlouceni, Evidence

VEGA_Informace o VEGA
VEGA_Evidence
navstév_Ostatni

G. Statni G.1VC pozada o zpétny G 1. 1 Podékovani, rozlouceni, | VEGA_Evidence
urednik/novinaf/darce | kontakt Evidence ndvstév_Ostatni
H. Brigadnik ANO H 1.1 VC podava informaci a zadost o CV, Evidence VEGA_Evidence
Je dospély? navstév_Ostatni

NE H 1.1 VC odmitd spoluprdci s odkazem na zletilost, VEGA_Evidence

Evidence navstév_Ostatni
I. Nezletily I. 1 VC ovéfi vék a odmitd pfimou pomoc s odkazem na VEGA_Evidence

zletilost a potfebu doprovodu zakonného zastupce

navstév_Ostatni

Poznamka: Zelené oznacené postupy nebyly ovéfeny v praxi.

3. 6. 2 Telefonicky kontakt

Telefonni hovory v centru pfijima vedouci centra. Pracovnici provddéji pouze odchozi telefonaty

klientdm a spolupracujicim organizacim v rdmci feseni problém(. Ostatni odchozi hovory provadi

vedouci centra. Pravidla pro spole¢ny telefon centra jsou upravena v dokumentu Vnitfni smérnice
(kapitola 7.2 Vnitfni smérnice, podkapitola 7.2.5.1). Ostatni pravidla. Postupy pfi vyfizovani
prichozich a odchozich hovori a vyuZivané metodické nastroje jsou nasledujici:

A. Zmeskany
hovor

A 1. VC kontaktuje
zpétné zmeskany hovor

Je volajici kontaktovdn? =

VEGA_Nahravka hlasové
schranky

Zmeskané zaznamy
VEGA_Evidence kontakt(

A 1.1 ANO - Jednd se o
pfimou pomoc? ANO -

A 1.1.1 viz postupy B - E

Pfimy klient

Viz dokumenty pro
postupy B —E.

A 1.1 ANO - Jednd se o
pfimou pomoc?

NE - A 1.1.2 viz postupy F.
Odbornik

Viz dokumenty pro
postupy F.
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A 1.2 NE - Druhy pokus
zpétného kontaktu. Doslo ke
kontaktu?

A 1.2.1 ANO - viz postup A
1.1

Viz dokumenty pro
postupy A 1.1

A 1.2 NE - Druhy pokus
zpétného kontaktu. Doslo ke
kontaktu?

A 1.2.2 NE - Konec

obecné radu

v oteviraci dobé

VEGA_Navstévnik
v oteviraci dobé chce resit
svUj nebo cizi problém

B. Klient chce B 1. VC zjisti potrebu B 1.1 - VC pozve klienta VEGA_Evidencni list
objednat klienta v oteviraci dobé VEGA_Evidence
B 1.2-> VC objednd klienta klientl_Akce s klienty
na konzultaci VEGA_Evidence prvniho
B 1.3 -VC prihlasi klienta kontaktu
na seminar VEGA_Rozpisy klientl
VEGA_Seznam Gcastnik(
C. Klient chce C 1. VC pozve klienta -> ddle viz proces VEGA_Evidence prvniho

kontaktu

poradit v krizové
situaci

F. Odbornik chce:
1. Informace o
seminari

2.Info o CPR

3. Vyzkum

Je mozZné odlozZit reseni
na osobni navstévu?

F1. VC poskytne
informaci

postup B 1.2

D. Klient chce D1. VC poskytne Je info dostatecné? Propagacni materialy
info o CPR informaci ->ANO D 1.1 Rozlouceni Seminare
Webové stranky CPR
Elektronicka knihovna CPR
- NED 1.2 - dale viz Viz dokumenty B1.1 - B1.3
postupB1.1-B1.3
E. Klient chce El. VCvyhodnoti situaci. | ANO E 1.1 - dale viz VEGA_Evidence prvniho

kontaktu
VEGA_Rozpisy klientd

- NE E 1.2 VC objedndva
krizovou intervenci

Je info dostatecné?

->ANO F 1.1 Rozlouéeni
—->NE - VC pozddd o zpétny
kontakt a pfipadné
kontaktuje OG

VEGA_teseni krizovych
situaci

VEGA_Evidence prvniho
kontaktu

Propagacni materidly
Seminare

Webové stranky CPR
Elektronicka knihovna CPR
VEGA_Evidence
kontaktd_Ostatni

G. Odbornik chce
pfimou pomoc
pro svého klienta

H. Vedouci centra

G1. VC nabidne pfijeti
klienta v oteviracich
hodinach centra/
informuje o moznosti
objednani klientem

H. 1 Kontaktovani ¢lenl tymu, klientd, odbornikd, SMK,

organizaci, dodavatel(.

Webové stranky CPR
VEGA_Evidence
kontaktd_Ostatni

Spolecny telefon VEGA
CPR Kontakty

I. Pracovnici

I. 1 Kontaktovani klientd, VC a supervizora a kontaktnich

osob v organizacich.

Spolecny telefon VEGA
CPR Kontakty

Pozndmka: Zelené oznacdené postupy nebyly ovéreny v praxi.
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3. 6. 3 Rozcestnik v terénu

V radmci projektu Primarni prevence ohroZeni déti prvnich tfid zakladnich Skol je nabizena sluzba
Rozcestniku v terénu pro klienty s potfebou bezbariérového pristupu. Pokud koordindtor kontaktuje
vedouciho centra VEGA s poZadavkem na poskytnuti sluzby Rozcestniku v zakladni Skole (P¥iloha €. 1
ke kapitole 1. Uvod: Metodika Primarni prevence déti prvnich tfid ZS, vedouci centra pomoci
rozvrhu, viz Pfiloha ¢. 3_Rozpisy sluzeb) urci pracovnika centra a domluvi termin schlizky. P¥i
Rozcestniku v terénu se postupuje dle postupu C (platného pro béiného navstévnika centra:
Navstévnik chce Fesit svij nebo cizi problém), konzultace vak probiha ve skole za pomoci zakladnich
nastroju:

VEGA_Informovany souhlas
VEGA_Karty organizaci
VEGA_Dotaznik

Pracovnik VEGA predava klientovi informacni materidly: letak VEGA, privodce sluzbami (viz P¥iloha ¢.
se péci o
a vizitku webovych stranek Sance détem a vizitku Adresare sluzeb pro rodiny s détmi.

10_Pruvodce profesemi, institucemi a sluzbami vénujicimi rodiny a déti)

3.7 Registr rizik

Oblast Nazev

Popis

Proaktivni Fe$eni/Reaktivni

PROJEKT | Nejasné formulované

cile projektu

Tym neni motivovan naplnovat
cile projektu, neni's nimi
ztotoznén.

Nevidi cestu, kam jdeme a pro¢
tam jdeme.

Neexistuji evaluaéni mezniky —
zpétna vazba, zda se dafi nebo
ne.

Zopakovat cile projektu.

Zavést evaluacni mezniky: podrobné statistiky

a evaluace.

Poskytujeme sluzby
v ,nedostatecné

kvalité” vaci projektu.

Mame sice hodné rodin, ale
nepracujeme s nimi dle cild
projektu — Rozcestnik.

Objasnéni cil(l projektu, systémové uchopeni

spoluprace s organizacemi.

Systém kontroly/zpétné vazby.

NedodrZovani zasad
zfizovatele, principl
prace a filozofickych
predpokladd

Navstévnici centra nevnimaji tym
jako celek, neni mozné vytvorit
bezpecéné prostredi a podminky
ke vzniku dlvéry.

Spoleéné setkani tymu a zopakovani vsech

zasad a princip( prace s ovéfenim, zda jsou

dobre nastaveny a pochopeny.

Koncepcni chyby
v nastaveni projektu

Ztraty financni, ¢asové,
personalni.

Nastavit KPI'S:
Kontrola mési¢niho rozpoctu

Meésicni rozvrh prace pracovniki

Ukazatele za ¢tyfi mésice fungovani:

- Pocet klient(
- PocCty konzultaci
- Zpétna vazba (ZV) anonymni
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Oblast

Nazev

Popis

Proaktivni fe$eni/Reaktivni

PROJEKT

- ZV informovana

- ZV z kazuistickych seminara

- Odkud jsou klienti VEGA

- Kde se dozvédéli o VEGA

- PocCty navstévnikd webu, adresare, stazeni
pridvodce

- Celkové naklady na jednoho klienta

TYM

Nevhodné slozeny tym
(profesné, lidsky)

Nedostatecné znalosti a
schopnosti v oboru.

Nekompetentnost pracovnikd
k FeSeni Castych problém(
v ramci primarni prevence.

Dlkladné vybérové fizeni na dané pozice.

Posileni nebo ptipadna zména pracovnik
kompetentnich k feseni problému projektu.

Supervize

Malo lidi v tymu

Centrum nenabizi sluzby
v pozadované kvalité.

Unava tymu.

Report vykazll prace: pfima a nepfima prace.

Pocty konzultaci na pracovnika na mésic —
vyspecifikovat presné.

Pravidelné vyhodnocovani.

Nejasné formulované
pozadavky na tym

Nejistota na obou stranach.
Neporozuméni.

Nenaplnovani cill projektu.

Casova prodleva pfi plnéni tkold.

Popis pracovni pozice.
Supervize.
Spole¢né porady.

Prikazné se presvédcit, zda vSichni
porozuméli poZadavkim.

PFilis mnoho ukold na

Protahovani termini projektu.

Pridélovani ukoll s ¢asovou dotaci a s jasné

tym vymezenou kvalitou.
Zpétna vazba.
Spoluprace Clenové tymu dochazeji na Pravidelné porady k provozu.

jednotlivych ¢lent
tymu

pracovisté v riznych ¢asech.

Chybi sdileni a vyména
informaci.

Neni prostor na spolecné
brainstormingy.

Navyseni pracovniho zatizeni
vedouciho.

Protahovani termint projektu.

Pravidelné porady pro brainstorming k
pilotnimu projektu jako takovému.

Nepomeér rozdéleni
prace

Zahlceni nékterych pracovnikl
versus malo prace pro dalsi
pracovniky.

Report vykazll prace: pfima — nepfima prace.

Osobni pohovory s pracovniky.
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Vycet vSech rizik, kterd se vztahuji k pfimé praci a provozu centra viz Pfiloha €. 16_Registr rizik

4. Osvétova cinnost

4.1 Definice pojmi

Zkratka/ Pojem

Vysvétleni

Osvétova c¢innost

Sdileni informaci formou osobniho interaktivniho vzdélavani
a prostrednictvim komunikacnich médii

A stojan Stojan ve tvaru A, ktery je hlavnim poutacem centra pro rodinu pred
domem, kde centrum sidli

DPP Dohoda o provedeni prace

SMK Statutarni mésto Kladno

OR Obchodni rejstrik

PPP Pedagogicko-psychologickd poradna

Primarni prevence (PP)

Soubor efektivnich opatfeni smérfujicich k podpore a udrzitelnosti
zdravého fungovani rodinného systému, vcetné vcasné identifikace
mozného ohrozeni a zabezpeceni prorodinnych sluZzeb na drovni
jednotlivce, rodiny, odbornikd, statnich a nestatnich organizaci. Cilem je
nalézat a podporovat protektivni faktory, nalézat a eliminovat rizikové
faktory.

Nespecificka primarni
prevence

Veskeré preventivni aktivity napomadhajici sniZzovat riziko vzniku a rozvoje
ohroZeni rodiny. Jde o aktivity podporujici zdravé fungovani rodinného
systému a zlepSovani Zivotniho stylu. Mzeme mluvit o konkrétnich
pocinech umoznujicich rozvoj harmonické osobnosti (Clend rodiny)
a rodiny.

Specificka primarni
prevence

Za specifickou primarni prevenci povazujeme pouze takové aktivity, které
jsou zaméfeny na konkrétni formu ohroZeni, popfipadé vice forem.
Zaroven je jejich realizace Casové a prostorové ohraniena, jsou jasné
zacileny na ohrani¢enou a definovanou cilovou skupinu. Specificka
primarni prevence se snazi omezovat narGst ohrozeni rodiny. Jedna se
o preventivni plsobeni zamérené pfimo na problematiku daného jevu,
kterému se prevence snazi predejit, nebo na cilenou praci se skupinami
populace, u nichzZ Ize v pfipadé jeji absence predpokladat dalsi negativni
vyvoj. Specifickd primarni prevence reaguje na skutecné problémy
a potreby urcité cilové skupiny. Jde o skupiny, které jsou zrdznych
dlvodl znevyhodnény a vice vystaveny potenciondlnimu rozvoji
ohrozeni.

Specificka PP VSeobecna

VSeobecna prevence je zacilena na velké skupiny populace bez
zohlednéni specifickych rizikovych skupin. Cilem je ovliviiovani postoju
a chovani déti a rodi¢d a poskytnuti dostatku informaci a dovednosti
k tomu, aby se zamezilo vyskytu ohroZeni.

Specificka PP Indikovana

Prevence indikovana se zabyva jiz vzniklymi potizemi v rodiné. Je zacilena
na ohrozené jedince, ktefi vykazuji znamky ohrozeni. Cilem je snizit ,miru
ohrozeni“ a zmirnit vzniklé nasledky.

Specificka PP Selektivni

Je zacilena na ohroZzené skupiny, u kterych lze predpokladat zvySenou
moznost ohroZeni, neni poskytovana plosné vsem rodinam. Tato hladina
prevence vyZaduje urcitou vysSi erudici a kvalifikaci poskytovatele
preventivni aktivity.
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4.2 Strategie planovani osvétové ¢innosti

V souvislosti s mySlenkou primarni prevence je jako jedna z hlavnich aktivit centra pro rodinu
navrzena realizace osvétové ¢innosti. Pfi tvorbé konceptu osvétové Cinnosti byly definovany zakladni
oblasti nezbytné pro jeji realizaci: proc ji realizovat, pro koho, kdo by mél byt prfedndsejicim, jaka by
méla byt témata, jak osvétovou cinnost realizovat, kde ji realizovat a kdy (viz schéma Osvétova
¢innost centra pro rodinu). Pfi stanoveni odpovédi na tyto otazky byly zvoleny priority tak, aby
naplnily koncept primarni prevence.

Schéma: Osvétova cinnost centra pro rodinu

Oblast Priorita centra Zdivodnéni
PROC Osvétova cCinnost vramci primarni | Cil pilotniho projektu.
prevence ohroZeni rodiny

- Motivace

- Prevence

- Edukace
PRO KOHO Rodice Rodice: primarni cilova skupina.
(Uéastnici) Pedagogové Pedagogové: jsou srodinami v nejuzSim

kontaktu. Maji pfimy vliv na vychovu

a vzdélavani. Znaji velmi dobre situace rodin
déti. Jsou Casto pravé témi, ktefi upozorni na
nelehkou situaci v rodiné pomahajici instituci.

Ugastnikdm chceme nabidnout profesionalni
péci

KDO - Interni odbornici
(Prednasejici) - Externisté

- Clenové expertni skupiny

a pohled na danou problematiku.

CO (Téma) 1. Specifické (sekundarné preventivni) Prioritni je volba témat, ktera maji primy vztah
2. Vybrané CPR: k danému rizikovému jevu, ktery mlze nastat
- Zhlediska pravdépodobnosti (napriklad Sikana ve skole). Formulace tématu
vyskytu v regionu semindfe je pojata primarné preventivné,
-V kontextu pfimé prace CPR napfiklad Jak predchazet Sikané ditéte ve
- Zhlediska ¢asového (aktualnost skole.
v rdmci roku)
3. Vybrané skolou ¢i spolupracujici
organizaci
KDE CPR, spolupracujici organizace, skoly Co nejvice se priblizit kcilové skupiné
seminara.
KDY CPR uréené datum nebo datum na | Z pohledu cili pilotniho projektu je zvoleno

zakladé dohody CPR a spolupracujici
organizace

Casovani vrezii CPR upravené dle moZnosti
kol
a spolupracujicich organizaci.

Dle vyse uvedené tabulky je vytvoren Ctvrtletni plan vzdélavacich akci tak, aby splioval koncepéni

zamér v oblasti primarni prevence, byl vsouladu s uvedenymi prioritami a byl pfinosem pro

Ucastniky. Do prvniho pololeti 2014 probihaly tfi typy seminari:

Komu: UCITELE

Komu: RODICE

Komu: RODICE

Misto konani: Centrum pro

Misto konani: spolupracujici

rodinu VEGA organizace Misto konani: Skola
Stuperi: MS, .y
ZS, SS, téma | lektor téma lektor stupen: M>, téma | lektor
v . Z5, SS
spolecné
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Od druhého pololeti 2014 probihaji semindre pro rodice pouze v zdkladnich Skoldch v ramci projektu
Primdrni prevence ohroZeni déti prvnich t¥id ZS.

Zakladnim krokem pfti tvorbé koncepce osvétové cinnosti je volba prednasejicich k jednotlivym
zvolenym tématim. DuleZitym momentem je navazani spoluprace ohledné osvétové cinnosti
s ostatnimi organizacemi — vyuziti spolupracujicich organizaci pro jeji realizaci. Pro rozvoj a posilovani
kvality osvétové cinnosti CPR je tfeba zaradit seminafe nebo jiné formy osvéty prednasené klientim
odborniky uzndvanymi odbornou verejnosti.

Anotace

Ke kazdému seminafi Ci setkani s odborniky je zpracovana anotace. Jednd se o kratky popis obsahu
konkrétni osvétové Cinnosti, ktery vystihuje, ¢eho se tykd, co se v jejim rdmci Ucastnici dozvédi a co
nového jim prinese. Anotaci zpracovava prednasejici ve spolupraci s organizdtorem osvétové ¢innosti
(CPR) ve chvili, kdy je tvoten plan osvétové Cinnosti. V ptipadé, Ze jsou vytvareny ctvrtletni plany, jsou
do nich zahrnuty kromé ndzvu a terminu kondni také anotace.
Struktura anotace:

- KDO:COo

- KDE: KDY

- PROKOHO

Anotaci je nutné uvést ve vSech propagacnich nastrojich (viz kap. 4.5 Propagace seminare) jako prvni

informaci o seminafi. U osvétové Cinnosti pofadané mimo prostory CPR je nutné zd(raznit misto
konani akce a uvést ho na prvnim misté.

4.3 Formy osvéty

Osvétova c¢innost, kterou centrum organizuje, ma podobu seminara ¢i setkani s odborniky (besedy).

Seminar:
- forma vyuky, pfti které se jeho Ucastnici podileji, na rozdil od skoleni, aktivné na vyuce
- typ vysokoskolského kurzu nebo cviceni — dopliujici forma prednasek rozvijejici samostatnou
praci a mysleni student(

(Zdroj: http://cs.wikipedia.org/wiki/Semin%C3%A1%C5%99)

Beseda:
- pratelské setkdni s rozhovory, pratelska diskuze

(Zdroj: http://cs.wikipedia.org/wiki/Beseda)

Volba formy setkani se odviji od cilové skupiny, tématu a je uréena v anotaci dle volby prednasejiciho
a dle doporuceni pracovnikd centra. Cilem centra je podporovat vice zplsob( interaktivniho
vzdélavani a nalézt vidy nejucinnéjsi nastroj pro predani aktualniho tématu klientim.
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4.4 Osloveni skol a spolupracujicich organizaci

Pro sestaveni planu semindara je tfeba oslovit Skoly a dalsi spolupracujici organizace nejméné Sest
tydnG pred prvnim planovanym seminafem v instituci. Skoly oslovuje vedouci centra e-mailovym
dopisem prostiednictvim Skolského odboru MMK, ktery preposila oznameni vsem feditellim kol
a zaroven VC predstavi plan seminard metodikim prevence na skolach v ramci setkani metodikl
prevence ZS, SS (v Pedagogicko-psychologické poradné a podobné&). Oslovujici dopis ZS, SS
a matefskym $koldm viz Pfiloha €. 1_Oslovovaci mail_Skoly a Pfiloha €. 2_Oslovovaci mail_Mateiské
Skoly. Oslovujici dopis dalSim vytipovanym spolupracujicim organizacim, kde se sdruzuji ¢i vyskytuji
klienti CPR (materska a rodinna centra) viz Pfiloha €. 3_Oslovovaci mail_Organizace. Tento dopis
zasila vedouci centra CPR pfimo na e-mailovou adresu v Databazi matefskych a rodinnych center
vybranou z Databdze organizaci viz kapitola 5.3.2.2 Databdze organizaci, sluzeb a pracovnikd
v kapitole 5. Spoluprace a partnerstvi.

Podrobné podminky pro uskuteénéni semindre za Ucasti externiho lektora jsou stanoveny ve smlouvé
(PFiloha €. 4_Smlouva o poskytovani sluzeb_Seminare), pokud je lektor zaregistrovan v OR nebo na
zakladé dohody o provedeni prace viz Pfiloha ¢. 5_Dohoda o provedeni priace ke kapitole ¢. 7.
Vnitfni metodika. Podrobné podminky pro uskutec¢néni seminare ve Skole ¢i ve spolupracujici
organizaci jsou uvedeny ve smlouvé o poskytovani sluzeb (Pfiloha ¢. 5_Smlouva
o soucinnosti pfi realizaci seminaru).

4.5 Propagace seminare
Pred realizaci seminard je nutné vhodné naplanovat jejich propagaci. Ta je zvolena dle cilové skupiny
seminafe a zacina v dobé, kdy je hotovy plan osvétové Cinnosti (véetné anotace), a to nejpozdéji

jeden mésic pred samotnou realizaci. Propagaci seminare zajistuje VC.

1. Propagace seminafi CPR pro utitele ZS, SS:

Forma Postup pfi propagaci Lhidta pred
propagace uskutec¢nénim seminare
Letdky Jsou umistény v prostorach CPR a ddle distribuovany

Ucastnikim z prezencnich listin, na setkani metodikd primarni | jeden mésic
prevence v PPP a jednou za ¢tvrt roku pres odbor $kolstvi do ZS,
sS.

E-maily Jsou rozesilany vSsem metodikiim primarni prevence tyden aZ | jeden mésic
¢trnact dnl pred konanim seminare. E-mail obsahuje Zadost o
zajiSténi navazné propagace seminare. Pro komunikaci e-mailem
je vyuZivdna také databaze kontaktl osob, které jiz nékdy
v minulosti seminaf realizovany centrem navstivily. Za timto
Ucelem je vytvorena Databaze kontaktl ucastnik( seminara.

Tisténa Neni ovéfeno — pedagogové nejsou primarni cilovou skupinou

inzerce béZné tisténé inzerce.

Web, Informace o semindfi je umisténa do kalendare na webovych | jeden mésic spolecné se
FB, strankdch centra, na webovych strankdch SMK a ptipadné na | zahajenim registrace
Google+ socidlnich sitich.
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Forma Postup pfi propagaci Lhita pred
propagace uskutec¢nénim semindre
A stojan Na A stojan je kromé zakladnich informaci umistén letdk | jeden mésic

s rozpisem konkrétnich aktudlnich seminard. A stojan je umistén
pred budovu vzdy v oteviracich hodinach centra.

vo

2. Propagace seminail ve spolupracujici organizaci/sSkole:

Forma Postup pfi propagaci Lhidta pred
propagace uskutec¢nénim semindre
Letaky Jsou umistény v prostorach CPR i v prostorach organizace. Pokud | Hned po dohodé
ma organizace svUj letdk, doplni loga CPR a dava ktisku. Za | s organizaci, nejméné
distribuci letakd klientdm a partnerlim organizace je odpovédna | dva tydny pfed konanim
smluvni organizace. seminare.
E-maily Jsou rozesilany klientdm a partnerskym organizacim v pfimé | Hned po dohodé
e-mailové komunikaci a zajistuje je smluvni organizace. s organizaci, nejméné
dva tydny pred konanim
seminare.
Tisténa Pro Ucely inzerce je pouZita sablona letdku, kam jsou doplriovana | Lhita dana uzavérkou
inzerce vzdy aktudlni témata. Organizace mUze pouzit letdk CPR pro ucely | tiskoviny cca pét dnt
propagace. Pokud ma organizace svij letdk, doplni loga CPR a
dava k tisku. Nutné stihnout do uzavérky lokalni tiskoviny.
Web, Informace o semindfi je umisténa v kalendafi centra do aktualit a | Spolecné se zahajenim
FB, zpétné do archivu na webovych strankdch CPR a dale je | registrace, nebo jakmile
Google+ spolupracujici organizace umistuje do aktualit a do archivu na | dojde k dohodé o
svych webovych strankdch. Informace jsou téZz umistény na | seminafi, nejpozdéji dva
webovych strankach SMK, pfipadné na socidlnich sitich. tydny pred kondnim
seminare.
A stojan Na A stojan v CPR je kromé zdkladnich informaci umistén letdk | Nejpozdéji dva tydny

letak
aktualniho seminare vydany CPR nebo dodany spolupracujici

srozpisem konkrétnich aktudlnich seminafli nebo

organizaci. A stojan je umistén pred budovu vidy v oteviracich
hodinach centra.

pted konanim.

4.6 Organizace seminare

4.6.1 Priprava seminaie

1. Registrace ucastnikl seminare CPR

Registrace Ucastnikl je spusténa ve chvili, kdy je konkrétni seminaf s terminem a anotaci umistén na

webové stranky, tzn. nejpozdéji jeden mésic pred realizaci prvniho seminare. Registracni formular,

ktery zajemce odesle, pfijde na e-mail, ke kterému ma pfistup vedouci seminare (vedouci centra

nebo povéreny pracovnik centra). Soucasti pfihlasovaciho formuldre je: jméno a pfijmeni, e-mailova

adresa, v pripadé zajmu ucastnika telefon a mozZnost pripojit poznamku c¢i vzkaz pro organizatory
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seminare. Vedouci seminare potvrzuje registraci a vede pribéznou evidenci pfihlasenych zajemcl
o seminar Pfiloha €. 6_ VEGA_Seznam ucastnika.

Maximalni pocet Gcastnikl v seminafi urcuje lektor. Kapacita mlzZe byt dile omezena vedoucim
seminafem s ohledem na kapacitu prostoru. Semindr se kona vidy, pokud se dostavi alespon tfi
Gcastnici. Pokud se dostavi méné ucastnik(i, dohodne se lektor na konani seminare pfimo s ucastniky.
V pfipadé prekazky realizace na strané centra (nemoc lektora, nemoc vedouciho seminare) je
zajiSténa nahrada, aby mohl seminafr probéhnout. Ke zruseni seminafe dochdzi ve vyjimecnych
pfipadech, kdy se nepodafi zajistit ani nahradu realizator. VSichni pfihlaseni jsou o tomto
informovani e-mailem nebo telefonicky (v pfipadé, Ze uvedli do pfihlasovaciho formulare telefon). Je
dalezité vyvésit na prostor, kde se mél seminar konat, vyvésku s oznamenim o zruseni.

2. Registrace ucastnikll seminare ve spolupracujici_organizaci/Skole

Registrace zajistuje spolupracujici organizace pfimym oslovovanim svych klientd a klientd
partnerskych organizaci. Maximalni kapacita semindfre je stanovena lektorem a prostorem, ktery
zajistuje spolupracujici organizace. Minimalni kapacita seminafe jsou tfi Ucastnici. V pfipadé, Ze se
dostavi dva nebo jeden ucastnik, domluvi se Ucastnici a realizatofi na kondni seminare.

Smlouva s lektorem

Jakmile je domluven termin kondni semindare, uzavie VC s lektorem, ktery je zaregistrovan v OR
smlouvu viz Pfiloha €. 4_Smlouva o poskytovani sluzeb_Seminare. Pokud lektor neni registrovdn
v OR, uzavird dohodu o provedeni prace (Priloha ¢. 5 ke kapitole ¢. 7 Vnitini metodika: Dohoda
o provedeni prace). Smlouvu je tfeba uzavrit nejméné pét pracovnich dnl pred konanim seminare.

Smlouva s organizaci/$kolou

PFi semindfi se spolupracujici organizaci VC uzavira smlouvu s organizaci ¢i Skolou viz Pfiloha €. 5_
Smlouva o soucinnosti pfi realizaci seminara nejpozdéji pét pracovnich dnl pred konanim seminare.
Vedouci dohodne veskeré podminky pro uUcastniky a pro lektora, véetné pomdicek, technického

zajisténi a zajisténi prostoru v priibéhu seminare.

Prezentace

Pokud prednasejici zpracuji k seminafi prezentaci, poskytnou ji vedoucimu CPR nejpozdéji tfi dny
pred realizaci seminafe. Ta je prezentovana v ramci semindfe formou promitani, dale mlze byt
poskytnuta ucastnikim seminafe v podobé tisténé prezentace s moznosti doplnéni a dopsani
individualnich pozndmek. Po realizaci seminafe je prezentace, spole¢né s dalSimi materialy, se
souhlasem prednasejiciho umisténa na webové stranky centra pro rodinu jako vystup ze seminare.
Interni pracovnik (pracovnik CPR) semindr vede na zakladé jiz uzaviené DPP (Pfiloha €. 5 ke kapitole
7. Vnitini metodika).

Materialy k prezentacim

Dalsi materialy, které ma lektor pro Ucastniky seminare k dispozici, jsou poskytnuty ucastniklim
v tisténé podobé spolecné s vytisténou prezentaci. Materialy k prezentacim jsou na zdkladé souhlasu
prednasejiciho umistény na webové stranky (spolecné s prezentaci) jako vystup ze seminare.

Evaluaéni dotazniky k osvété
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Pro zjisténi zpétné vazby od ucastnikl seminafe je vytvoren evaluacni dotaznik (Pfiloha ¢. 7_
Dotaznik_Seminare).

4.6.2 Pribéh seminare

Tri dny pfed realizaci seminate se vedouci CPR spoji s pfednasejicim ohledné konkrétni domluvy. Dale
je potreba, pokud tak jesté prednasejici neucinil, ziskat od ného prezentaci pro seminar z dlivodu
tvorby kopii pro ucastniky.

V den realizace seminare

Vedouci CPR v dostatecném predstihu pred zacatkem semindre pfipravi zasedaci mistnost (Zidle,
dataprojektor a podobné). V pfipadé konani seminafe ve spolupracujici organizaci/Skole pripravi
prostor organizace/skola. Pro kazdého ucastnika je ptipravena slozka, kterd obsahuje materidly
k seminafi

a pripadné propagacni materialy CPR (tuzku, blok, letaky, vizitky, privodce profesemi a institucemi,
pozvanku na dalsi seminare).

Realizace seminare

Vedouci seminate, ktery je na semindfi pritomen vidy, uvitd na Uvod seminarfe vSechny jeho
Ucastniky. V pfipadé, Ze jsou novi Ucastnici, predstavi kratce CPR. Béhem Uuvodni ¢asti je mezi
Ucastniky poslana prezencni listina, kam ucastnik vyplni: jméno, pfijmeni, telefon, e-mail a podpis.
Soucasti prezenéni listiny je také kolonka pro vyplnéni organizace, ze které Gcastnik prichazi. Udaje
z prezencnich listin jsou uchovavany a e-maily jsou evidovany pro budouci osloveni uUcastnikid
s nabidkou dalsich seminar.

Po uvodni casti jiz vedouci seminare predava slovo lektorovi, ktery predstavi sebe (profese, vztah
k CPR) a napli a organizaci seminare. Na zdvér jsou Ucastnici seminafe pozddani o vyplnéni
evaluacniho dotazniku k osvété. Jeho vyplnéni zabere cca pét minut. Je dobré na toto upozornit jiz na
zaCatku seminafe a pocitat s ¢asovou rezervou na konci, aby méli ucastnici prostor pro pfipadné

komentare a podobné. Na Uplny zavér nasleduje podékovani, pozvani na dalsi seminare a rozlouceni.

4.6.3 Uzavieni seminare

Zapis ze seminare

V pfipadé, Ze se v prlbéhu seminare vyskytnou podnéty k feSeni a nova stanoviska, vedouci centra
vyhotovi ze seminare zapis (Pfiloha €. 8 Zapis ze seminaie) a uloZi ho na sdilena data CPR.

Vystupy z evaluacnich dotaznikd

Vystupy z evaluacnich dotaznik(l jsou zpracovany formou grafl. Zpracovani provadi vedouci centra.
Konecna podoba dokumentu je umisténa na sdilenych datech CPR a vysledek je vyhodnocovan,
pfipadné zasilan lektorovi. Vyhodnoceni probihd nejpozdéji do jednoho tydne od probéhnuti
semindre. Na zakladé vyhodnoceni vystupu je mozné seminaf zopakovat.

Soucasti smlouvy o provedeni seminare/spolutéasti na seminafi je také ujednani o cené za
provedeny seminaf. Po ukonceni seminare vystavi predndsejici fakturu (do jednoho tydne), kterou
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zasila vedoucimu CPR a ten ji dale postoupi k u€etnimu zpracovani a proplaceni. Pokud neni faktura

zaslana, urguje vedouci CPR jeji vystaveni.

4.7 Registr rizik

Oblast

Nazev

Popis

Proaktivni feSeni/Reaktivni

SEMINARE

1. Nevhodné zvolené
téma seminare nebo
cilova skupina

Nezdjem cilové skupiny.
Dorazi jina cilova skupina.

Negativni PR — seminare
nabizeji jina témata nebo jsou

v jiné kvalité, nezZ se prezentuiji.

Dopredu mit stanoven dlouhodoby zamér,
strategii (témata zafazovat systémové).
Témata volit na zakladé tymové porady
(brainstorming).

Zjistovat poptavku u cilové skupiny (jaka
témata ji v nasem okruhu pulsobeni
zajimaji, co by potfebovala nebo chtéla
védét).

PFibliZit se cilové skupiné mistem kondani.

Drzet se cili CPR, jejiho nastaveni,
koncepce a dlouhodobé strategie.

2. Nekvalitni nebo
nevhodné zvolend
kampan (propagace
seminare)

Nezajem cilové skupiny
Dorazi jina cilovd skupina

Informace viibec k dané cilové
skupiné nedorazi.

Predem udélat analyzu (jaka kampan je pro
danou cilovou skupinu nejvhodnéjsi — jak by
méla vypadat, kde by méla byt umisténa).

Zjistovat si zpétnou vazbu. (Kde jste se o
seminafri dozvédéli?)

3. Nevhodné zvoleny
lektor, nekvalitni

Negativni PR — seminare
nabizeji jind témata nebo jsou

Lektora volit na zakladé referenci (osobni
zkuSenost, zpétna vazba od koleg().

lektor v jiné kvalité, nez se prezentuji.
Pfedem si s lektorem vydefinovat cil
Ztrata urcité ¢asti cilové seminare.
skupiny
Nechat si od lektora predem poslat
strukturu seminare.
Zpétna vazba od ucastnikd.
4. Nekvalitni Spatna atmosféra Pfedem si vyjasnit, kdo, co, kdy v tymu

organizacni zajisténi
semindre

Negativni PR

Ztrata urcité ¢asti cilové
skupiny

bude na seminar nebo pfimo na seminari
zajistovat — jasné role (kdo bude vitat
ucastniky, kdo se stara

o obcerstveni, kdo zajistuje o prezenéni
listinu, kdo se postara o lektora).

Zpétna vazba od ucastnikd.

5. Casovani seminare
x hlidani déti

Cas konani seminare
nevyhovujici

Zjisténi na zakladé poptavky, Cerpani
z vlastni zkuSenosti. Hlidani zajistuje
organizace v ramci poradani seminara.
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5. Spoluprace a partnerstvi

5.1 Definice pojmii

Zkratka/ Pojem Vysvétleni

Komunitni pldnovani Metoda, kterd umoZnuje zpracovavat rozvojové materidly pro rlzné
oblasti verejného Zivota na Urovni obce i kraje a kterd vyrazné posiluje
principy zastupitelské demokracie. Charakteristickym znakem metody je
dlraz kladeny:

® nazapojovani vSech, kterych se zpracovdvana oblast tyka

e nadialog a vyjednavani

e nadosazeni vysledku, ktery je pfijat a podporovan vétsinou

Geastnika®
Kli¢ova organizace Organizace, ktera vyznamné ovliviiuje systém péce o rodinu v regionu
a aktivné se podili na komunitnim planovani
Strategicky partner Partner CPR vybrany na zakladé kritérii stanovenych CPR vztahujicich se

k pfimé praci (Rozcestniku); organizace zabyvajici se détmi a rodinami,
ktera pfijala klienty CPR, nebo organizace, ktera odeslala klienty do CPR

KUS Kulaty stal

KAS Kazuisticky seminar

iFrame Nastroj webové aplikace; ram umistény ve webové strance umoziujici
vymezit plochu pro umisténi jiné webové stranky

SMK Statutarni mésto Kladno, klicovy partner

MMK Magistrat mésta Kladna

NNO Nestatni neziskové organizace

OSPOD Organ socialné-pravni ochrany déti

5.2 Principy spoluprace a partnerstvi

Prvni kapitola metodiky odpovida na otazku, pro¢ CPR budovat. Jmenované dlvody maji své
opodstatnéni ve vztahu k nejlepsimu zajmu ditéte. Proc¢ a jak vést centrum z pohledu provozniho,
popisuji kapitoly €. 2 a 3. Nejnaro¢néjsim ukolem vsak je uvést CPR jako novou organizaci s novou
sluZzbou do neziskového sektoru.

Cilové skupiny, které je tfeba oslovit a navazat s nimi partnerstvi, jsou:

1. Statutarni mésto Kladno — klicovy partner

2. Organizace - sitovani sluZeb v regionu je vychozi podminkou pro efektivni fungovani CPR
jako Rozcestniku

3. Rodiny s détmi — primarni cilova skupina

Mluvime zde o oboustranném budovani dlvéry, které zajisti kvalitni partnerstvi a soucasné efektivni
spolupraci.

Z pohledu CPR je tfeba vystupovat smérem k potencidlnim cilovym skupinam:
1. dle zasad zfizovatele
2. spolehlivé a stabilné

2 Zdroj: http://www.mpsv.cz/cs/847, cit. 5. 2. 2014
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sledovanim potfeb cilovych skupin a proaktivnim ptistupem k naplfiovani jejich potreb
s respektem a zdjmem o pochopeni, jak funguje region a jaké jsou zde vztahy
transparentné a otevirené

jasné a srozumitelné v komunikaci pfimé i medialni.

o v hsWw

Navazovani spoluprace vyZaduje neustalé aktivni vyhledavani informaci o poskytovanych sluzbach
v regionu, o nové vzniklych organizacich a vytvareni korektnich vztahd prostfednictvim osobnich
schlizek.

KaZzdou organizaci pfimo i nepfimo reprezentuji jeji zameéstnanci. Je proto dulezité definovat zakladni
pravidla komunikaéni strategie, ktera musi byt za danych okolnosti respektovana. Informacni
material pro komunikaci Informace o centru VEGA (viz Priloha €. 2 ke kapitole €. 3) obsahuje:

1. Poslani, hlavni cil a Ucel neziskové organizace
2. Formy pomoci a prostfedky komunikace

Vsichni pracovnici vyznavaji poslani a cile centra a dovedou prezentovat CPR a zfizovatele v souladu
s metodikou. Pracovnici védi, kdy a jak mohou vystupovat na vefejnosti jménem organizace.

5.3 Sitovani

Role centra jako iniciatora sitovani spociva v nejvétsi motivaci nalézt spoleéné vychodisko a posilit
spolupraci organizaci vregionu. Centrum vSak nevychazi zpozice nejvétSiho znalce dané
problematiky, ktery trvd na svém feSeni a prosazuje ho. Role centra je zpocatku iniciacni, pozndvaci
a ve vysledku informacni a podparna.

Sitovani predstavuje proces, kdy vytvafenim a posilovanim vazeb ziskdvame pfistup k informacim
a zdrojim, ke kterym by pracovnici jinak pfistup neméli. Jde o sitovani organizaci, které poskytuji
sluzby pro rodiny s détmi, a dalSich relevantnich aktérd systému péce o rodinu. Tato sit miZe byt
seskupena kolem klienta (vice informaci viz kap. 5.3.3.3 Kazuistické seminare) a/nebo na systémové
Urovni jako sit organizaci (viz kap. 5.3.2.3 Expertni mapa a kap. 5.3.3.1 Adresar sluzeb).

Jednim z cild projektu je popsat sit sluZeb v regionu a dat podnét k vyvolani ptipadnych zmén ve
smyslu zefektivnéni sluzeb pro rodiny s détmi.

Paralelu mUZeme sledovat ve vztahu ke komunitnimu planovani, které ma oviem své limity
vyplyvajici ze Zakona a socilnich sluzbach®.

5.3.1 Cile sitovani
1. Naplnéni principu Rozcestniku (viz kapitola ¢. 3 Pfima prace)
2. Identifikace lokalnich potifeb

Identifikace nespociva jen ve sbéru informaci a popisu potieb, ale dlleZité je vykonat konkrétni
zmény, tzn. urcit si dosazitelny a poté vyuZitelny cil (Adresar sluzeb, viz kap. 5.3.3.1 Adresar sluzeb).
Opatreni realizovatelné bez vnéjsich zdroji je tfeba uskutecnit bez prodlevy (propagace,
kontaktovani kli¢ovych osob a planovani nastrojl sitovani).

3. Prosazeni systémové zmény
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V rdmci prosazeni systémovych zmén je nutné vénovat ¢as a Usili konzultacim s lokalnimi politiky
a proniknout do formdlnich poradnich struktur samospravy — nalézt odpovédné osoby, které budou
dlouhodobé cile prosazovat. Realita je takova, Ze pfi prosazovani jakychkoliv zamér(i ve prospéch déti
a rodin tak ¢i onak vstupujeme do struktury moci a boje o ni. Dlvody jsou zcela pochopitelné:

a) Casové omezeny mandat kazdého politika a zajem vychdzet vstiic voli¢tm.
b) Z3ajem o rychld a efektni feseni, pokud mozno restriktivni, az represivni povahy.
c) Nezadjem financovat z rozpoctu samospravy neziskovy sektor.

Cilem je nastavit spolupraci s klicovymi zastupci SMK a vedoucimi odbord, které ptimo fesi sluzby pro
rodiny s détmi (socialni véci, Skolstvi, zdravotnictvi).

5.3.2 Postup budovani sité organizaci

5.3.2.1 Vstupni analyza

Pro efektivni sitovani je naprosto nezbytné provést vlastni interni analyzu klicovych subjekttd. ZpUsob
sitové analyzy prostfednictvim vytvofeni mapy kliovych organizaci se pouziva v jakychkoliv
oblastech, kde vstupuje organizace do pole aktéra.

PFi vstupni analyze je nutné poznat:

- vliv jednotlivych organizaci na systém péce o rodinu,

- logiku mistnich spolupraci,

- historii lokalnich snah o vytvoreni podobného zaméru,

- realitu mistni politické scény,

- identifikovat vlivné osoby na méstském uradé,

- osobni postoje kazdého predstavitele organizace, ochotu zapojit se do sitovani a jeho realné
postaveni v rdmci organizace.

Rizika:

> Je tfeba si uvédomit, Ze pokud iniciator sitovani vstupuje do lokality nové, mize trvat
nékolik mésicli, nez se mu podafi v dané situaci zorientovat tak, aby mohl vnimat
vyjadreni mistnich autorit a pracovnikl jako dlsledek jejich postaveni v regionu.

» Zaroven je trfeba mit na paméti nutnost prekonavani zvysené nedlvéry
a predpojatosti, Ze nova aktivita (sitovani, potazmo vSechny aktivity centra jako
organizace) je zbytecna.

5.3.2.2 Databdze organizaci, sluZzeb, pracovnikii

Soubéiné se vstupni analyzou je tfeba provést rozsahlou resersSi sluzeb vregionu v Katalogu
socidlnich sluzeb a v dalSich databazich verejné dostupnych na webovych strankach. Pro sestaveni
zcela aktualniho a kompletniho seznamu organizaci a sluzeb je vSak nezbytnd pomoc zkuseného
aktéra/aktért s velmi dobrou znalosti organizaci v regionu. Kategorie sluzeb jsou zaznamenavany
v Databazi organizaci a sluzeb, ktera je vytvorena v podobé tabulek v Excelu. Tfidicim kritériem pfi
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tvorbé jednotlivych soubor( databaze jsou resorty ministerstev (MPSV, MZ, MSMT), pravo, statni
instituce, Zivnosti, média a ostatni. V ramci kazdého souboru jsou organizace déleny do jednotlivych
zalozek dle sluzeb. U kazdé organizace je uveden ndzev organizace, kontaktni osoba, telefon, e-mail,
web a korespondenéni adresa. Tato databaze je vstupnim zdrojem informaci pro sitovani: pro vybér
klicovych organizaci, strategickych partner(l, tvorbu expertni mapy a adresafe sluzeb. Déle slouzi
k vytvareni distribucnich seznamil kontaktl za ucelem zasilani informaci, Zadosti o spolupraci
a propagace CPR. Z této databdze jsou vytvoreny seznamy organizaci pro jednotlivé aktivity CPR.
Seznamy organizaci je tfeba aktualizovat pfi kazdé distribuci témto organizacim.

Pro Uspésny proces sitovani je tfeba zamyslet se nad otazkou, do jaké miry situjeme konkrétni
organizace, konkrétni sluzby nebo konkrétni pracovniky. Jedinou cestou ke skute¢nému sitovani je
osobni navstéva organizaci zastupcem CPR, navstéva zastupcl organizaci v CPR nebo pfimé setkavani
organizaci u kulatého stolu a pfi jednanich ohledné potfeb rodin a déti ¢i komunitniho planovani
v regionu. Nastroje, které CPR pouzivd a realizuje za ucelem pfimého sitovani, jsou popsany
v kapitole 5.3.2.5 Individualni konzultace s klicovymi organizacemi a v kapitolach 5.3.3 Dlouhodobé
nastroje sitovani. Stav sitovani zachycuje Expertni mapa.

5.3.2.3 Expertni mapa

Tvorba expertni mapy je jednim z pilitd vyzkumného projektu CPR. Na tvorbé expertni mapy primarni
prevence ohrozeni rodiny se podilel tym odbornik(i (Expertni skupina primarni prevence ohrozeni
rodiny). Cilem bylo vytvofit idedlni systém primarni prevence ohroZeni rodiny v regionu Kladno
(potazmo v CR) v oblastech:

- Urcit sluzby (aktivity, opatieni, postupy), které maiji urcitou prioritu.
- Urcit sluzby, které jsou v systému nezbytné.
- Zamyslet se nad pfipadnymi novymi sluzbami a zlepSenimi.

Workshopy, které vedly ke tvorbé expertni mapy, byly fizeny vyzkumnou agenturou MEDIAN
a probihaly nasledovné:

1. Faze: Rizeny workshop
Obsah a pribéh viz Pfiloha €. 1: Prezentace_PPKL_Workshop_Experti

2. Faze: Ohniskova skupina
Cilem ohniskové skupiny bylo sumarizovat vysledky jednotlivych odbornik( z predeslého
fizeného workshopu. Vysledkem byla prvotni mapa viz
Priloha €. 2_ Mapa_OhrozZeni_Rodiny_Experti_Iniciacni faze

3. Faze: Validiza¢ni workshop
Zavérecny validiza¢ni workshop vedl k dalSim dpravdam idedlni mapy primarni prevence
ohroZeni rodiny viz Pfiloha ¢. 3_Mapa_OhroZeni_Rodiny_Experti_Pokrocila faze

Vysledek: Idedlni systém primarni prevence ohroZeni rodiny by se mél skladat ze 3 oblasti:

1. Oblast trvalé podpory rodiny v daném regionu
2. Oblast systému detekce ohroZeni rodiny
3. Oblast nabizenych a poskytovanych sluzeb pro rodiny

Oblast trvalé podpory rodiny v daném regionu
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Do systému trvalé podpory rodiny v idealnim ptipadé patfi (v nabidce v daném regionu je treba
hledat existenci):

Podpora ze strany systému PPOR/statu:
o Resortni podpora/spoluprace
= Zdravotnictvi
- Pediatrie a preventivni prohlidky
- Multidisciplinarni zdravotni asistence
- Prevence v porodnicich
- Socialné-zdravotni provazeni
= Skolstvi
- Systém prevence rizikového chovani ve skolstvi
= Prace a socidlni véci
- Socidlni podpora rodiny
- Podpora zaméstnanosti matek (jesle, Skolky, détské skupiny, hlidani déti,
podpora podnikd pfi zaméstnavani matek)
- Prorodinna kampan
= Ministerstvo vnitra
- Soudy a soudnictvi
- Policie CR

o Informovanost a vzdélavani:
= Dokonala informovanost o nabidce sluzeb pro rodiny
- Webovy portal o nabidce sluzeb pro rodiny
- Zdravotnicka osvéta
- Informovanost o centru pro rodinu
- Provdazanost sluzeb — vzajemnad informovanost

= Vzdélavani a osvéta
- Rodinnd vychova na Skolach
- Vzdélavani pro budouci rodice
- Vzdélavaci seminare pro rodiny
- Pravidelné vzdélavani poskytovatell sluzeb
- Vzdélavani pedagogt
- Vzdélavani pediatr(

o Komunitni centrum jako misto setkdvani:
= Aktivity rodica s détmi
- Volnocasové aktivity pro rodiny
- Materské/Rodinné centrum
- Pozitivni zpétnd vazba rodindm

= Volnocasové aktivity pro socialné slabé

= Zapojeni vice generaci do podpory rodiny

= Zapojeni vice ¢lend rodiny do akci

= Zaclenéni centra do komunitniho Zivota jako celku

Oblast systému detekce ohroZeni rodiny
Do systému detekce ohroZeni rodiny v ideadInim pfipadé patfi (v nabidce v daném regionu je tieba
hledat existenci):
o Aktivni detekce ze strany statu a NNO (osloveni rodiny, zjisténi jejich potfeb a spokojenosti):
- Detekce ohroZeni ze strany zdravotnictvi (lékarny, gynekologové,
logopedi, pediatti, zavodni lIékafi, odborni Iékafi)
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- Detekce ohrozeni ze strany Skoly (Skolni metodik prevence, tfidni ucitel
ucitelé, vychovatelé)

- Detekce ohrozZeni ze strany specialné pedagogickych sluzeb (PPP —
pedagogicko-psychologické poradny, SPC — speciadlné pedagogicka
centra, SVP — stfediska vychovné péce, détské domovy)

- Detekce ohroZeni ze strany socialné psychologickych sluzeb (OSPOD,
NZDM — nizkoprahova zafizeni pro déti a mladez, psychiatfi,
psychologové, terapeuti, pecovatelky, chranéné bydleni, odlehéovaci
sluzby, materska centra, stfediska rané péce, linka bezpeci

7’

- Ostatni (volnocasové aktivity, hospody a herny, kadernictvi, hrackarstvi,

Zivnostnici, personalni oddéleni zaméstnavatel(, policie)

Jak detekovat — predani letdku a kontakt(l, motivace k navstévé CPR, osobni kontakt s aktéry detekce
= partnersky pristup k rodindm

o Pasivni detekce ze strany statu a NNO:
= Rodina se na odbornika obraci sama

= PR

- Osvétové ¢lanky
- Kazuistiky
- Skryta reklama

= Otevrena reklama

- Kampan
- Neni tfeba mit ostych ¢i obavu

o Pdrovani potreb
= Systém analyzy situace a potreb

- Diagnostika rodin
- Parovani potreb
- Krizova intervence

Systém parovani situace (potfeb) s adekvatnimi sluzbami:

Oblast nabizenych a poskytovanych sluzeb pro rodiny s détmi

Do systému poskytovanych a nabizenych sluZzeb v oblasti PPOR v idedlnim pfipadé patfi (v nabidce
v daném regionu je tfeba hledat existenci):
o Poradenské sluzby:

4332308083383 130

Obcanské poradenstvi

Pravni poradenstvi

Socialni poradenstvi

Partnerské (manzelské) poradenstvi
Socialné-pedagogické poradenstvi
Psychologické poradenstvi

Laktacni poradenstvi

Finan¢ni poradenstvi

o Formy préce s rodinou:

Mediace

Rodinna terapie

Zapojeni vice generaci do podpory rodiny
Zapojeni dobrovolnik( (doprovazeni)
Konzultace

o Provazanost sluzeb:
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- Spoluprdce CPR a skoly

- Spoluprace CPR a OSPOD

- Softwarova reseni (provazanost prostiednictvim internetu)
- Spoluprdce s organizacemi v ,, Rozcestniku”

- Komunitni planovani socidlnich sluzeb

Expertni mapa se stala podkladem pro tvorbu dotazniku nabidky a poptavky sluzeb ve vyzkumném
projektu. Zaroven je vychodiskem pro smérovdani celkového konceptu v oblasti Primarni prevence
ohroZeni rodiny.

5.3.2.4 Sbér informaci o komunitnim planovani

V ramci zasitovani socidlnich sluzeb je dileZité informovat se o stavu Komunitniho planu. Komunitni
planovani (dale KP) je detailn& popsano na strankdch Ministerstva prace a socidlnich véci CR
http://www.mpsv.cz/cs/849. Komunitni planovani obecné pfispiva ke zlepseni kvality poskytovanych

sluzeb, pomaha vytvorit efektni systém s dlirazem na mistni specifika a zohlednuje odlisné potreby
jednotlivych socialnich skupin. Je vhodné domluvit si osobni schizku s manaZzerem (koordinatorem)
KP a vzajemné se informovat o moznostech participace. V ramci praxe Centra pro rodinu VEGA se
podafilo zucastnit KP Kladno s pracovni skupinou ,Rodiny s détmi” i presto, Zze centrum neni
poskytovatelem socialnich sluzeb.

5.3.2.5 Individudlni konzultace s klicovymi organizacemi

Hlavnim nastrojem analyzy jsou konzultace s kliCovymi organizacemi a strategickymi partnery.
Cilem je ziskat co nejvice informaci pro realizaci sitovani organizaci. Hlavnim sdélenim je, jak dana
organizace rozumi potencialu sitovani pro systémové zmény na podporu rodin s détmi, a vysvétleni
smyslu celého procesu. Individualni konzultace jsou po zahdjeni poskytovani Rozcestniku nahrazeny
kazuistickymi seminafi.

5.3.3 Dlouhodobé nastroje sitovani

5.3.3.1 Adresadr sluzeb

Vytvorenim adresare sluzeb je naplnén cil pilotniho projektu: Mapa pomoci rodindm na Urovni
primarni prevence ohroZeni rodiny v regionu Kladno. Tvorba adresare sluZzeb je podminéna kvalitni
a dlouhodobou spolupraci s organizacemi poskytujicimi sluzby pro rodinu.

Cilem aplikace adresar.centrumvega.cz je vytvorit prehledny adresar organizaci poskytujicich sluzby
pro rodiny v kladenském regionu.

Adresar sluzeb pro rodinu (dale jen ,Adresar”) nabizi aktualizované informace o dostupnych
organizacich a institucich, které poskytuji sluzby pro rodiny primarné v kladenském regionu. Zakladni
ideou Adresare je uceleny prehled nabizenych sluZeb pro rodiny na jednom misté. Dale poskytovani
informaci, které jsou kvalitni, dGvéryhodné a pravidelné aktualizované. Prioritou je pfimy a snadny
zpUsob vyhledavani pro uZivatele dle klicového slova, typu poskytované sluzby nebo oblasti
problému.

Adresar je urcen uZivatellm, ktefi hledaji organizaci poskytujici sluzbu, kterd jim pomuze fesit nebo
se zorientovat v urcitém problému, a organizacim, které poskytuji sluzby pro rodinu. Organizace
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zapsané v adresari vstoupily do databaze dobrovolné a registraci poskytuji divéryhodné nabidku
svych aktivit, kterou pravidelné aktualizuji.

Faze pripravy, spusténi a propagace adresare:

1. Pilotni faze — OdzkousSeni na pilotnich organizacich, priblizné deset.

2. Rozeslani e-maild na kontakty v Databazi organizaci s vyzvou k zaregistrovani se.

3. Vydani tiskové zpravy ve spoluprdci se statutdrnim méstem Kladno.

4. Rozeslani druhé viny e-maill na kontakty v Databdzi organizaci s vyzvou k zaregistrovani.

5. Zkontaktovani strategickych partner( prostfednictvim KAS viz kapitola 5.3.3.3 Kazuisticky
seminar a nabidka registrace a prostfednictvim kulatych stoll (KUS) viz kap. 5.3.3.2.
Kulaty stdl.

6. Telefonické zkontaktovani organizaci uvedenych v Databazi vyzkumu (cca tfi sta
organizaci) a nabidka registrace. Rozeslani e-maill na telefonicky zjisténé kontakty
s nabidkou a postupem registrace.

7. Tvorba letaku nebo vizitky pouze pro propagaci adresare.

Adresar je pribézné propagovan v ramci KUS, KAS a pfi komunikaci s ostatnimi organizacemi. Déle je
pravidelné zasilan e-mail s prosbou o aktualizaci Udaji vSem organizacim, které jsou jiz v adresari
registrovany.

5.3.3.2 Kulaty stul

,Dnes je kulaty stil ¢asto pouZivan pri jedndnich, kterych se zucastrniuje mnoho riznych stran. Termin
,kulaty stil” také oznacuje pokojny zplsob dosaZeni kompromisniho feseni néjakého sporu nebo
jedndni.“?

Hlavnim vystupem kulatych stolt (pofadanych CPR) a sitovani obecné je posileni ochoty
spolupracovat u zastupcl jednotlivych organizaci. Vzajemna spoluprace by méla byt zdrojem
modelovych situaci a priklad( dobré praxe.

CPR VEGA prevzalo realizaci kulatych stold v ¢ervnu 2013 od ManZelské a rodinné poradny Kladno,
kterd uskutecnila celkem tfi setkani na témata:

1. Vzajemné predstaveni zacastnénych instituci (pUsobicich v regionu a zamérenych na dité a rodinu)
2. Prezentace modelové kazuistiky (struktura rodiny, identifikace ohrozeni a odpovéd na otdzku, jak
mze kladensky region tuto rodinu podpofit) a vybér témat pro dalsi setkavani

3. Zazitkova technika a prezentace ,Motivacni rozhovor s klientem”

CPR prevzalo poradani kulatych stol( z nasledujicich ddvodu:
- Setkdvani organizaci bylo jednou z planovanych aktivit centra pro rodinu v souvislosti se
sitovanim
- Vyzva ManZelské a rodinné poradny — Zadost o prevzeti realizace setkdvani jinou organizaci
Predpoklady KUS:

Optimalni predpoklady pro zvyseni Gspésnosti KUS:

1. KUS se Ucastni fidici pracovnik s rozhodovacimi pravomocemi,

3 Zdroj: http://cs.wikipedia.org/wiki/kulaty stul
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2. tato konkrétni zapojena osoba se neméni v prabéhu procesu sitovani,
3. tento pracovnik se snazi o Sifeni informaci o sitovani do nitra organizaci.

Cile KUS pro CPR:

- Prostor pro navdzani organizaci

- Prezentace sluzeb CPR

- Tematicka diskuze k prezentaci CPR nebo k aktualnimu problému/tématu predlozenému CPR
- Zjisténi potreb a postojl organizaci

- Zjisténi motivace a moznosti organizaci ke spolupraci

Cile KUS z hlediska partnera:

Prostor pro ziskdvani informaci

Prezentace sluzeb jednotlivych zicastnénych organizaci spolecné s CPR

- Vyjadreni potieb a postojl

Tematicka diskuze k prezentacim organizaci a ndvrhy témat pro dalsi KUS

Komu je KUS urcen:
Cilova skupina KUS je dana vybérem tématu a/nebo aktualni potfebou CPR.

» klicovym partnertiim (SMK, OSPOD) a strategickym organizacim
strategické organizace: dvacet pét organizaci (statni i nestatni), které byly vybrany jako
strategicti partnefi CPR na zdkladé nasledujicich kritérii:

- cilova skupina poskytovanych sluzeb — rodina, dité
- skutecna spoluprace s CPR (instituce, kam z centra odesilame klienty, a instituce, které do
centra klienty posilaji)

S témito organizacemi je nezbytné mit navazany kontakt, nebot budou nadale vyuzivany pro
plnéni Rozcestniku a jejich kontaktni Udaje jsou soucasti informaci, které si klient z centra
odnasi.

» Vsem organizacim v regionu, které se zajimaji o dané téma a poskytuji sluzby pro potencialni
klienty centra. Vtomto pfipadé neni mozné ptimo oslovit vSechny vedouci ¢i kontaktni

osoby organizaci, ale v pfipadé zdjmu je pro né KUS otevien do naplnéni kapacity.

Cetnost KUS — pfiblizné ¢tyfikrat ro¢né.

Pred realizaci prvniho KUS je tfeba se uijistit:

- Jakd maji organizace od KUS ocekavani (v regionu probihd vice kulatych stold na rlizna
témata pod zastitou rGznych organizaci)

- Jaka ma CPR od KUS ocekavani

- Prvni KUS vyvold u partner( prvni dojem ohledné centra

5.3.3.3 Realizace KUS

1. Pfiprava

a) Pozvani na KUS:
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Pozvanka na KUS je rozesildna vedouci centra e-mailem nejpozdéji jeden mésic pred kondnim. E-mail
obsahuje priivodni dopis a pozvanku v pfiloze:

Obsah pozvanky:
- Nazev kulatého stolu, poradatel
- Datum, ¢as a misto konani
- Program (viz PFiloha €. 4_Kulaty stdl_Program)
- Jméno moderatora

Prihlaseni probiha prostrednictvim e-mailu. V pozvance je uvedena e-mailova adresa, na kterou maji
oslovené organizace sméfovat svou odpovéd o Ucasti i neucasti (do urcitého data). Maximalni pocet
Ucastniku je dan cilovou skupinou KUS a z toho odvozenou kapacitou prostoru pro setkani. V pripadé
nadmérného zajmu ucastnik( budou ti, ktefi se pfihlasi po naplnéni kapacity, upozornéni a nasledné
obdrzi omluvu nebo potvrzeni Ucasti v pfipadé zmény kapacity.

b) Zverejnéni KUS na webovych strankach (bezprostfedné po zaslani pozvanek; je treba
jednoznacéné vymezit cilovou skupinu KUS)

c) Zaslani prezentace predem (pokud téma vyZaduje pfipravu ucastnikl) a jeji tisk pro ucastniky

d) Ptiprava propagacnich balickd

2. Priibéh
a) Zapsani do prezencni listiny (jméno, organizace, e-mail)
b) Dle programu jednani
c) VC pofizuje zapis (eventudlné audionahravku)

3. Evaluace
a) Zapis z KUS (viz Pfiloha €. 5_Kulaty stal_zapis)

VC pofizuje z KUS zdpis. Zapis je do péti pracovnich dnl rozeslan zucastnénym organizacim
k pfipominkam. Pfipominky od ucastnikl jsou ocekavany do péti pracovnich dnli od obdrzeni zapisu.
VC zapracuje pripominky a odesle findlni verzi zadpisu vSsem ucastnikim do tfi dnd od obdrZeni
pfipominek.

Zapis z KUS obsahuje:
- Nazev kulatého stolu
- Datum, ¢as a misto konani
- Seznam ucastnikd
- Program s naslednymi vystupy (zavéry)
- Zhodnoceni

b) Vyhodnoceni zpétné vazby pro interni potfebu, ndvrh tématu na dalsi KUS

5.3.3.3 Kazuisticky semindr

Informace o zaméru CPR organizovat setkani strategickych organizaci a CPR formou kazuistického
semindre je predstavena v ramci setkani kulatého stolu. PFi oslovovani organizaci pro kazuisticky
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seminar KAS 1 (dale KAS 1) vychazime z celkového rozloZeni odeslanych klientli do organizaci a poctu
klient( odeslanych do jednotlivych organizaci v predchazejicim roce.

PFi uskutecnéni KAS 2 vychazime z poctu klient(, kterym byla organizace doporucena. Pocet klientd
pro uskute¢néni KAS 2 = 20 (KAS 1 = 10) nebo pocet dohodnuty s organizaci pfi KAS 1. VC zjistuje
moznosti termin(.

Kdo je ucastnikem:
Tym CPR

Partnerskd organizace

Partnerska je organizace:
- kterou CPR klientim doporucuje

- kterd posila klienty do CPR

Jednotlivi ucastnici:

Partnerska organizace: zaleZi na uvaZeni, moznosti organizace: vedouci organizace + pracovnik, ktery

bude organizaci zastupovat ve vztahu k CPR; vSichni z organizace, kdo maji zajem

CPR: VC, poradensti pracovnici — povinné; odborny garant, metodik, feditel zfizovatele, zastupce
mésta — nepovinné

Vedouci KAS:

V roli moderatora KAS (dale vedouci KAS) se stfidaji pracovnici centra dle rozvrhu stanoveného
vedoucim centra.

Proc:
Cile KAS:

1) Na zakladé konzultace s partnerskou organizaci nad kazuistikami vyhodnotit, zda pracovnici CPR
spravné klicuji problém a zda klienta spravné doporucuji do partnerskych organizaci.

2) KAS 1 — Vzijemné se predstavit, zjistit podrobné informace o organizaci, jejich aktivitach
a programech. Tento krok je dulezZity pro hlubsi navazani spoluprace, pro zvyseni informovanosti
pracovnikd CPR a pro zvySeni informovanosti pracovnikd organizace o CPR.

KAS 2 — Vzajemné predstavit nové pracovniky, aktualizovat informace o organizaci a o CPR, zjistit
nové potreby a navrhnout nové zplsoby spoluprace.

Kde:

PFimo v dané organizaci nebo v centru dle domluvy.
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Kdy:

Na zadkladé dohody mezi vSemi zUcastnénymi. V pocatecni fazi snaha smérovat vice organizaci na
jeden den — Uspora casu pro pracovniky CPR (avsak nutné Casové rozestupy mezi organizacemi).

Jak dlouho:

KAS 1 — Sedesat minut.

KAS 2 — dle zkuSenosti z prvniho KAS.
Pfed spusténim prvniho KAS:

» zverejnéni KAS na webovych strankach centrumvega.cz v zaloZce Spoluprace s organizacemi

» zverejnéni myslenky KAS v ramci kulatého stolu

» sepsani a schvaleni oslovovaciho dopisu nebo znéni telefonatu — pro¢ organizaci zveme
a podminky realizace viz Pfiloha €. 6_Kazuisticky seminai_Oslovovaci mail.

» seznameni pracovnikll CPR s metodikou KAS (postup pro pfipravu, vedeni a vyhodnoceni KAS)
— metodik

» vytvoreni prezentace o CPR — kdo jsme, dlvod vzniku, co CPR nabizi klientim a organizacim,
co nabizi jiného oproti ostatnim organizacim (Pfiloha ¢. 7_VEGA_Informace o VEGA pro
organizace); nutné — sjednotit se v tymu

» vytvofrit Sablonu programu a zapisu KAS

Pred KAS:

1) Osloveni organizaci: e-mail nebo telefon; ¢asovani — organizace jsou osloveny dva aZ Ctyfi tydny
pfed moznym terminem KAS vedoucim centra (VC).

2) Dohodnuti terminu a mista konani mezi vSemi stranami, zajisténi prostor — komunikuje VC.

3) Program — pfiprava bod( jednani viz Pfiloha ¢. 8_Kazuisticky seminaf 1_Program (Pfiloha
€. 11_Kazuisticky seminafr 2_Program) — vyhotovi VC a zasle jeden tyden pfed kondnim KAS vSem
ucastnikdm. Program obsahuije:

- informaci vSem o datu a mistu konani
- informaci o vSech Ucastnicich KAS a o vedoucim KAS

- informaci organizaci o poc¢tu odeslanych/ptijatych klientd a poZadavek na ptipravu prehledu
problémda, se kterymi byli klienti prijati z CPR (pfehled problém( = kategorie problému z ¢iselniki
a pocet klientl v této kategorii)

- pfiprava kazuistik pro jednani v rdmci KAS a vyplnéni tabulky viz Pfiloha ¢. 9_Kazuistiky k seminafi
v organizaci XY €. XY vedoucim KAS

- nastudovani kazuistik jejich resiteli — zadava vedouci KAS

- priprava propagacnich materialt — pripadné prezentace (pouze u KAS 1): desky, Informace o CPR
pro organizace, letdky aktudlni, letdky pro seminare, vizitka CPR, vizitka adresare, vizitka VC —
kompletuje nebo zadava vedouci KAS
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- nastudovdni vSech informaci o danych organizacich — co maji napsdno na webu, co o nich vime

z vlastnich zdroja (adresar sluzeb, kdo se s kym kdy sesel, v pfipadé KAS 2 pribéh spoluprace od
uskutecnéni KAS 1), kolika klientim jsme organizaci doporucili, kolik klientl jsme od nich pfijali;
pfiprava otdzek — nutno sjednotit a pfedem stanovit navrhy, aby tym vystupoval jednotné — tym CPR,
odpovédny vedouci KAS

PFi KAS:
Vedouci KAS moderuje, dba na dodrZovani programu a vyhotovuje zapis.

- predstaveni Géastniky a jejich role v organizaci, pfi KAS 2 predstaveni novych Ucastnikd

- predstaveni programu a cile KAS vedoucim KAS

- predani material(//aktudlnich materiald

- predstaveni centra a procesu zjistovani zpétné vazby — Rozcestnik — pouze KAS 1

- predstaveni organizace/aktualizace informaci o organizaci

- Pokud neni organizace zaregistrovana, tak ji rovnou zaregistrovat do adresare//aktualizovat
Udaje v adresafi

- kde mliZzeme efektivné participovat? — vzdjemné preposilani klientl — pouze KAS 1

- jakymi skupinami problém( se organizace zabyva, sc¢im tam mulzeme klienty poslat?
/aktualizace feSenych problémda

- kazuistiky — jejich rozbor a vysledek diskuze — zda je sprdvné vyhodnocen problém a klient byl
spravné smérovan k dané organizaci:

- vedouci KAS je odpovédny za vyhotoveni interniho materidalu — tabulky viz Pfiloha ¢. 9_
Kazuistiky ke KAS v organizaci XY €. XY, to znamen3, Ze je schopen se ptdt a zaznamenat
informace tak, aby ziskal co nejvice Udaja pro zpétnou vazbu ke kazuistikdm. Vedouci KAS
pozada organizaci o vedeni informace, Ze klient pfichazi na zakladé doporuceni CPR. Nutny
predpoklad: je respektovana anonymita klient( pfi sdileni informaci. Pokud neni mozné resit
komplexni kazuistiky klientl (nékteré organizace se obavaiji rizika identifikovani konkrétniho
klienta), jsou rozebirdny zékladni rysy kazuistickych problém a zjistuje se, zda byl klient
s timto problémem spravné odeslan do organizace

- sjednoceni kontakt(

- jak bude probihat dal$i komunikace mezi nami?

- stanoveni poctu klientl, po kterém se bude konat dalSi seminaf, a mista konani seminare
(doporuceny pocet je deset klientt)

- dalSi potfeby a navrhy pro spolupraci — nutné pro KAS 2

- jasné definované zavéry

Po KAS

- zapis z KAS — vytvorena Sablona viz Ptiloha €. 10_Zapis_KAS (obsahuje: datum, cas, nazev
organizace, jména a funkce a kontakty na vSechny, program s jasnymi vystupy a zavéry,
celkové zhodnoceni)

- vedouci KAS odesle vSem zucastnénym k okomentovani do tfi pracovnich dnli od data konani
KAS a po kontrole vedoucim centra; jedna se o interni materidl; interni zhodnoceni: OG, VC,
pracovnici
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- findlni verzi odesila vedouci KAS s pfiloZenou prezentaci CPR (Informace o VEGA organizacim)

do sedmi pracovnich dnd od konani KAS po kontrole vedoucim centra a pfipadné jazykové

korekture

- tabulka Kazuistiky ke KAS v organizaci XY ¢. XY — vyhotovuje vedouci KAS do ¢trnacti dnd od

uskutecénéni KAS

- uloZeni zapisu a tabulky kazuistik na data — vedouci KAS

Co je tfeba na setkani podchvtit:

PFisti KAS muzZe vést spolupracujici organizace, ale je tfeba se domluvit na dodrzeni programu

a zaveérl (CPR potrebuje informace pro vyhodnoceni ¢innosti).

5.5 Registr rizik

Oblast Nazev Popis Proaktivni feSeni/Reaktivni

Spoluprace | Nesystémova spoluprace Oddalujeme se od vize projektu | Zavést pravidelnd setkani se zastupci SMK.

a s MMK — ,preddni méstu, potazmo Ucastnit se kulatych stolt poradanych SMK.
partnerstvi MPSV“. Ugastnit se komunitniho planovéni. Spole¢né

planovani s SMK.

Nepopularita centra (Spatné
jméno)

Nizka navstévnost centra.

Bojkot centra ze strany
organizaci.

Mozné nedoporucujici
reference klientlim (Spatné
poradi, nedélaji to dobfe).

PR.
Systémova spoluprace.

Principy partnerstvi.

NedUlveéra v projekt

Organizace nevidi smysl| — pro¢
jsme tady.

PR — nds smysl, poslani, cile, vize.

Sdileni, otevieni tématu.

Nepochopeni smyslu
Rozcestniku

Spolupracujici organizace
preposilaji do centra klienty z
dlvodu jejich plné kapacity,
nechdapou centrum jako
Rozcestnik.

Vyjasnéni nasi vize a nasich sluzeb.

Poradani KUS a KAS.
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Oblast Nazev Popis Proaktivni FeSeni/Reaktivni
Spoluprace | Obavy Centrum nema co nabidnout a Informovat ihned o sluzbach, které nabizime
a z konkurence/Rozcestniku zada o sluzby pouze dalsi samotnym organizacim, atraktivita sluzeb pro

partnerstvi

organizace. organizace (seminaie, mapovani).

Nespolupréce, neodpovidani Osobni setkani se zastupci organizaci.

na e-mailové pozvanky,
nereaguji na schiizky a SniZeni pocitu ohroZeni a navazani

podobné. partnerstvi.

Nizka informovanost organizaci AdresaF sluzeb.
o nasi vizi a sluzbach. .
KAS: Informace o centru pro rodinu pro

V diisledku nesystémovost a organizace a aktualizace adresafe na KAS.

4 innych .. P ,
neprovazanost prorodinnyc PFi kontaktovani instituci v kartach

sluzeb. L
organizaci.

Pfipominka na KUS.

Nevhodna prezentace na
kulatych stolech

Nesoulad prezentaci se Nutné vzdy vidét prezentace organizaci

zasadami zfizovatele. pfedem. Tedy pokud se budou chtit
organizace propagovat, je tfeba védét, co
chtéji propagovat = byt v souladu se

zasadami zfizovatele.

6. Verejné vystupovani

6.1 Definice pojmii

Zkratka/ Pojem

Vysvétleni

PR/Public Vztahy s verejnosti, jsou to techniky a nastroje, pomoci kterych instituce buduje

relations a udrZuje vztahy se svym okolim a s vefejnosti, nahliZi jeji postoje a snaii se je
ovliviiovat. Jedna se o dlouhodobou cilevédomou ¢innost, ktera by méla mimo
jiné zajistovat poskytovani informaci verejnosti
a zaroven ziskavani zpétné vazby a dalsich informaci od verejnosti.

PR ¢innost PR ¢innost je zdmérné, planované a dlouhodobé Usili vytvaret a podporovat
vzdjemné pochopeni a soulad mezi organizacemi a jejich vefejnosti.

Brand Znacka

Direct Marketing

Zpusob marketingové komunikace, pfi které se oslovuji zakaznici pfimym adresnym
oslovenim (napriklad e-mailem, postou, telefonicky nebo i osobné)

SEM Search Engin Marketing, internetovy vyhledavac nebo sluzba, kterd umoznuje na
internetu najit webové stranky, které obsahuji poZzadované informace.
SEO Search Engin Optimization, metodika vytvareni a upravovani webovych stranek

takovym zpUsobem, aby jejich forma a obsah byly vhodné pro automatizované
zpracovani v internetovych vyhledavacich. Cilem pak je ziskat ve vysledku hledani
ve vyhledavacich, které odpovida obsahu, pro danou webovou stranku vyssi
pozici a tim ¢etnéjsi a zaroven cilené navstévniky.

FB, Google +,

Facebook je rozsahly spolecensky webovy systém slouzici hlavné k tvorbé

Twitter socialnich siti, komunikaci mezi uzivateli, sdileni multimedialnich dat, udrzovani
vztah( a zabavé. Obdobou je Google+ ¢i Twitter.
PPC reklama Platba za kliknuti (PPC z anglického pay per click) patfi mezi nastroje internetové
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Zkratka/ Pojem Vysvétleni

reklamy. Princip PPC spociva v tom, Ze inzerent neplati za kazdé
zobrazeni reklamy, plati az ve chvili, kdy na reklamu nékdo klikl. Vyhodou PPC
reklamy je jeji planovatelnost a méfitelnost.

Banner Internetovy nastroj; elektronicky obdélnikovy obrazek ¢i animace, pfipadné
interaktivni grafika zobrazena nejcastéji pobliz okraje obrazovky za Ucelem
reklamy a pfistupu na zdroj informace.

Outdoor inzerce Venkovni inzerce

PR je nedilnou soucasti celkové strategie a pldnovani aktivit. Podstatou PR je sdileni informaci,
ovliviiovani vefejného minéni a vzajemné plsobeni organizace a rdznych cilovych skupin. Podle toho,
jak se organizace prezentuje a jak komunikuje s okolim, také byva okolim pfijimana. Pokud
organizace nekomunikuje viibec, nemuZe se divit, Ze ji okoli neznd a nema duvéru v dané zamery (byt
bohulibé)’.

Ma-li byt PR kamparn Uspésna, je treba vytvofit plan aktivit neboli PR plan.

6.2 Public relations a komunikac¢ni strategie

Nezbytnou soucasti PR je stanoveni nasledujicich strategickych bodU:

Cile PR

Urceni cilové skupiny

Co chceme propagovat
Velikost rozpoctu
Vytipovani vhodnych médii

o Vs wN R

Nastroje

6.2.1 Cile PR

Cile PR vychazeji z rozhodnuti o cilové skupiné a volbé nastrojl, které uréuji, ceho musi PR v ramci
celkového programu dosahnout. Cile je tfeba formulovat jasné a co nejvice konkrétné. PR se snazi
o vyvolani stanovené odezvy u cilovych skupin. DuleZité je pfedem urdit, jak budeme odezvu méfit.

Cile PR:
1. Informovat cilové skupiny CPR o vSech nasich aktivitach (nasi kompletni nabidce), tedy ,dat
o0 sobé vSeobecné védét”.
Oslovovat klienty k aktivni Ucasti prostfednictvim nasich sluzeb.
Zavadét novou sluzbu Rozcestnik.
Ziskavat a nasledné zlepsovat vlastni identitu (budujeme brand).
ZlepsSovat a upevnovat dlvéru v CPR.

e W

Je nezbytné se pravidelné ptat na otazky:

,Co a komu chceme vlastné sdélit?“
,Cim mdzeme nasi cilovou skupinu zaujmout?“

4 cit. Hroncov3, s. 50
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6.2.2 Urceni cilové skupiny

Cilovou skupinou jsou prijemci, které ma PR kampan oslovit. Charakteristika cilové skupiny je
zdkladnim predpokladem pro dalsi postup strategie, to je pro stanoveni, co, jakym zplsobem, kdy
a kde se bude sdélovat. Primarni cilova skupina pro PR je shodna s cilovou skupinou klientd CPR. Dalsi
cilovou skupinou jsou spolupracujici organizace (kliCové organizace, strategiCti partnefi, organizace
poskytujici sluzby rodindm s détmi) viz kap. 5 Spoluprdace a partnerstvi.

6.2.3 Pfredmét propagace
V CPR je nezbytné propagovat tyto aktivity:

- Prima pomoc

- Semindfe

- Kulaty stul

- Adresar sluzeb

- Prlvodce profesemi, institucemi a sluzbami vénujicimi se péci o rodiny a déti
- Zverejnéné metodiky

6.2.4 PR média

Portfolio médii, kterd lze zvaZovat pfi sestavovani PR planu pro CPR, je nasleduijici:

Internet:
- Vlastni web
- PPCreklama
- Reklamni bannery
- FB, Google+, Twitter reklama
- SEM —Search Engin Marketing
- SEO - Search Engin Optimization

Tisk:
- Denni tisk
- Odborné ¢asopisy
- Magaziny
- Bezplatné katalogy
Rozhlas:

- Klasicky x internetovy rozhlas
- Celoplosny x regionalni rozhlas

Venkovni poutace:
- Billboardy
- Cedule, plakaty
- Lavicky, vitriny
- Vozidla MHD
- Kina, kulturni a sportovni zafizeni
- Nakupni centra, obchody
- Letaky
- Roll-up

Direct marketing:
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- cilova skupina dle vybéru CPR
- dopisy, e-maily, PF prani, darkové predméty

K vytipovani médii CPR slouzi prehled médii v regionu a jejich uzavérky viz Pfiloha ¢. 1_ VEGA_MEDIA
Je nutné postupovat dle schvaleného PR planu. Ro¢ni PR plan:

1) Inzerce

- noviny, ¢asopisy

- outdoor — A stojan

- banner — organizace (SMK, skoly a dalsi spolupracujici organizace)

2) Web/Socialni sité

- webové stranky Centra VEGA, webové stranky SMK, webové stranky Skol a spolupracujicich
organizaci (banner)

- FB a Google+, profil Primarni prevence

- PPC kampati — prostiednictvim webovych stranek Sance détem

3) Letdky, vizitky
- organizace — spolupracujici organizace, Skoly, pediatfi, logopedie, gynekologie, nemocnice...
- prostfednictvim mailu
- osobni predani
- prostory centra
- MMK
- rozdavani na akcich (seminare, kulaté stoly, konference, tyden socialnich sluzeb, akce pro rodiny
s détmi)

4) PR ¢lanky o CPR — Kladensky denik, Mési¢nik Kladno 20XX, Kamelot
Platformou pro propagaci formou inzerce a letaku je Sablona letdku, ktera obsahuje:

- ndzev CPR

- logo CPR VEGA a zfizovatele

- zaméreni (Cinnost, cilova skupina)
- oteviraci doba

- sluzby zdarma

- kontakty

- adresa a mapa

6.2.5 Sledovani ucinnosti

Pro provoz CPR je dllezitd informace, odkud se o nas klienti dozvédéli. Toto pole je soucasti
Evidencniho Listu (EL) klienta.

Dale sledujeme ukazatele:
- Pocet klientl v centru: pfima pomoc (pocet klient(l v evidenci v€etné doprovodu)
- Pocet ucastnikll seminar( (dotaznik)
- Odkud lidé prisli (EL)
- Navstévnost webovych stranek:
o Pocty navstévnikd
o Podlty stahnuti soubor(
o Prokliky na odchozi odkazy
- Navstévnost profilu na Primarni prevence na socidlnich sitich (FB, Google+)
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- Pfimé dotazovani organizaci (na kulatych stolech, kazuistickych seminafich, vzdélavacich
seminarich)

6.3 Komunikacni strategie

Komunikacni strategii tvofi:

e  Graficky manual
o Webové stranky

6.3.1 Graficky manual

CPR vstoupilo do kladenského regionu jako nova organizace se zamérem pilotovani nové sluzby na
urovni neziskového sektoru. Pfi uvadéni nové sluzby na trh je dlleZitd komunikace s cilovou
skupinou, tedy dat o sobé védét (jsme tady s timto cilem, pracujeme timto zplsobem, prinasime tyto
hodnoty). Pro jakoukoliv formu komunikace s cilovou skupinou (partnery, spolupracujicimi
organizacemi a tak dale) je vhodné mit vytvofenou korporatni identitu, ke které pftispiva i graficky
manual.

Graficky manual CPR je dllezitym nastrojem, kterym se docili ,identita” centra aforma, jak jej
prezentovat pfed ostatnimi. Jednotnd grafickd identita patfi mezi silné marketingové nastroje —
pomahad rozpoznavani jednotlivych forem a zaroven pomahd zvySovat dlvéryhodnost
a profesionalitu.

Graficky manudl obsahuje pravidla korporatni identity — definované standardy, jak ma vypadat logo,
pismo, barvy, slogany a rlizné grafické motivy a tvary. Soucasti je i grafika tiskovin. Zaroven slouzi pro
grafiky a tiskare, ktefi se jim pfi vyrobé fidi.

Graficky manudl organizace by mél vychdzet zloga a barev organizace. Zpracovava se zdroven
s ndvrhem loga. Manual obsahuje definici vSech pouzZivanych materidall a jejich Sablony:

e Logo— jeho poutZiti na raznych podkladech, v riznych barevnostech. Je tfeba urcit také
zakdazané varianty poufZiti loga. Tedy to, jak se logo nesmi pouZivat, aby nenarusilo celkovy
graficky styl organizace.

e Definice barev a jejich poutziti (Cisla barev, podle nichZ se orientuje tiskarna i grafik, povolené
barevné kombinace a podobné)

e PouZivana pisma (jaké pismo se pouziva v dopise, v e-mailu, na strankach a podobné)

e Interni dokumenty organizace

e Faktury, objednavky, dodaci listy, smlouvy a podobné

e Externi dokumenty organizace

e Dopis
e E-mail
o Vizitky

e Nabidka sluzeb a podobné

e Prezentacni materidly

o Letaky

e Webové stranky (graficky navrh www stranek obvykle nebyva soucasti Cl manualu, ale byvaji
zde nastinény zakladni definice dllezitych grafickych prvka)
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e Oznaceni provozovny, jeji barevnost a styl, ¢asto véetné interiéru
Je nezbytné si uvédomit, Ze dodrzovani grafického manualu firmy pomze cilové skupiné organizaci

snadnéji identifikovat a najit.

6.3.2 Webové stranky

Tvorba a aktualizace webovych stranek je klicovym nastrojem komunikacni strategie a propagace.
Webové stranky CPR jsou umistény na strankach www.centrumvega.cz.

7. Vnitirni metodika

7.1 Prehled dokumentace vnitini metodiky

55


http://www.centrumvega.cz/

KAPITOLA

ANOTACE

PODKAPITOLA

ANOTACE PODKAPITOLY

PRILOHA

LIDE

Kapitola ,,LIDE” podrobné upravuje vnitini procesy a dokumenty, které se tykaji pracovnikl Centra pro rodinu VEGA

Personalni
agenda

Persondlni agenda je vedena vedoucim centra. Kazdy
pracovnik ma zaloZenou slozku (v elektronické podobé i
fyzicky), kde jsou uloZzeny dokumenty tykajici se spoluprace
(DPP, preddavaci protokoly, potvrzeni sezndmeni s
dokumenty, osobni dotaznik a podobné)

DPP
Dotaznik k DPP
Vykazy_

Evidence_
Protokoly

Pracovni pozice

Pracovni pozice jsou definovdny v rdmci zpracovanych Job
description (popis pracovni pozice, dale JD). Pro kazdou pozici
je vypracovan JD samostatné (pro pozici “Vedouci Centra“

a “Poradensky pracovnik”). V ramci JD neni rozdéleni pozic na
psycholog, specidlni pedagog a socialni pracovnik — toto
vyplyva z nastaveni Rozcestniku — funguje zastupitelnost

a rozhovor pro uréeni problému rodiny jsou schopni
zvladnout vsichni pracovnici na stejné Grovni. Popis prace
koordinatora se fidi dle dokumentu POD_Pravidel a postupl
projektu.

Popis pracovni
pozice_
Poradensky
pracovnik

Popis pracovni
pozice_
Vedouci centra

Popis pracovni
pozice_
Koordinaitor

Pracovni porady tymu Centra pro rodinu VEGA se uskutecnuji
jednou za mésic, vzdy pred ukoncenim daného mésice. Jejich
vedeni a napln zajistuje vedouci centra. V rdmci porad jsou

Pozvanka na

Pracovni . ol vers o4 N " “y

probirana dllezitd témata ohledné koncepcniho zaméreni poradu
porady o o . L -

a provozu CPR. Tfi dny pfed konanim porady je vSem Zapis z porady

Ucastnikdm rozeslana pozvanka s programem. Z porady je

vytvoren zapis, ktery je nasledné rozeslan vsem ucastnikim.

Supervize tymu CPR je realizovana na zakladé uzavieného

supervizniho kontraktu, kde jsou definovana vsechna Supervizni
Supervize ustanoveni (data supervizi, forma supervize, mlcenlivost, koEtrakt

a podobné). Supervize se Ucastni cely tym CPR véetné
koordinator(.

Eticky kodex

Eticky kodex Centra pro rodinu VEGA se vztahuje na ¢innost
vSech osob, které v ramci vykonu své profese poskytuji sluzby
pfimo spojené s pifedmétem Cinnosti Centra pro rodinu
VEGA, a je pro né zavazny. Kodex vymezuje a podporuje
standardy chovani a jedndani pracovnik( CPR VEGA ve vztahu
ke klientdim, ostatnim pracovnikim a partnerskym
organizacim.

Eticky kodex

Pracovni rad

Pracovni fad je vnitfnim predpisem, ktery je vydavan

v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy. Obsahuje
podrobnéjsi Upravu prav a povinnosti zaméstnanc(
vyplyvajicich z ustanoveni zdkoniku prace a dalSich obecné
zavaznych pravnich predpisd. Pracovni fad je zavazny pro
zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance.

Pracovni rad

56




KAPITOLA

ANOTACE

PODKAPITOLA

ANOTACE PODKAPITOLY

PRILOHA

Kapitola “PRAVIDLA” podrobné upravuje vnitini procesy a dokumenty,

Provozni rad

Navstévni rad upravuje podminky provozu, bezpecnostni
predpisy a pravidla pro klienty Centra pro rodinu VEGA.

Navstévni rad

<
U]
S
S | Vnitfni Interni smérnice upravuje procesy souvisejici s provozem Vnitfni
£ |smérnice Centra pro rodinu VEGA. smérnice
PRAVIDLA o
2 . I X p -
a Dokument obsahuje soupis prav a povinnosti zaméstnance
£ |PravidlaBOZP |azaméstnavatele v souvislosti s dodrzovanim bezpecnosti Formular BOZP
&CJ a ochrany zdravi pfi praci a pozarnimi predpisy.
s | Kontakty Je vytvorena databaze kontakt( vSech smluvnich partner(
N , . . .y Kontakty
Q | smluvnich Centra pro rodinu VEGA. Tato databaze je dostupnd viem
S o . centra
5 |partneru pracovnik(im CPR VEGA.
= Pro fungovani Centra pro rodinu VEGA je vytvoren rozpocet Formulst
j_; Rozpocet s podrobné rozepsanymi rozpoctovymi kapitolami. Spravcem rozboitu
Q rozpoctu je vedouci centra. P
‘o v v . . . . VO ;. v s
5 | Obéh uletnich | Definuje pravidla pro naklddani s ucetnimi doklady Centra pro | Vnitfni
-~ o . v .
~ | dokladi rodinu VEGA. smérnice
Definuje pravidla pro nakladani s penézi pfidélenymi pro Vnitfni
- Pokladna . .
= provoz Centra pro rodinu VEGA. smeérnice
C
g Cestu, ktera je vykondna za ucelem vykonu zaméstnani, je
2 Cestovn( mozné vykdazat jako sluZzebni. Vyuctovani se odviji podle toho,
3 n4hrad zda byla cesta vykondna soukromym autem, autobusem ci Cestovni prikaz
N é y vlakem. Pro vyuctovani sluzebni cesty se poziva formular
g g “Cestovni pfikaz”.
g_ 2 VEGA_Vykazy_
= g Evidence Veskery majetek v CPR VEGA je sepsan a evidovan v tabulce. | Evidence_
E=] P . Za aktualizaci a spravnost soupisu odpovida vedouci centra. | Protokoly
€ 2 |majetku s X . ey o
> 2 Pravidla jsou definovana ve vnitfni smérnici. Vnitini
QL © o
S 5 smernice
> ¢
g8
FINANCE 23 Mzdv a mzdova Vy$e mzdy pracovnik(i CPR VEGA je uvedena v dohodé DPP
4+~ ’ 7 ’ v ’ ’
2’8 y o provedeni prace nebo v pracovni smlouvé vedouciho centra | Pracovni
& a |agenda .
o N a koordinatora. smlouva
5 2
8_ ©
- ©
us Pravidla
c veer e
Z& pfijimani a
% T Dar Prijimani dar( a dalsi ndleZitosti s tim spojené upravuje nakladani
o = dokument “Pravidla pfijimani a nakladani s dary“". s dary
° &
£ w0
S g
4
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KAPITOLA ANOTACE | PODKAPITOLA ANOTACE PODKAPITOLY PRILOHA
. . . L . vy Vnitfni
Plan prace Plan prace je popsdn ve Vnitfni smérnici. -
smérnice
Na konci pfedchoziho mésice je vedoucim centra vytvoren
rozpis sluZzeb. Ten je vytvaren na zakladé stanovené oteviraci
doby a na zakladé moznosti jednotlivych pracovnik. Vnitini

PLANOVANI
PROVOZU

Rozpisy sluzeb

kdy jsou pracovnici pfitomni v centru. Tim dochazi
i k ukotveni oteviraci doby.

z

Kapitola “PLANOVAN{ PROVOZU“ podrobné
upravuje vnitfni procesy a dokumenty, které se

tykaji provozu

Rozpisy klient(

Objednani klienti jsou zaznamendvani do tabulky. Ta je

k dispozici na nasténce v kanceldfi vedouci centra.
Objednavani klient provadi vedouci centra nebo pracovnici
sami.

7.2 Vnitini smeérnice

7.2.1 DEFINICE POJMU

Zkratka/ Pojem

Vysvétleni

Pracovnik

Odbornik, ktery poskytuje sluzby v prostorach centra, CPR odbornik.

Vedouci centra

Zastupce OPS Sirius, ktery fidi organizaci prace vcentru, jednd se
spolupracujicimi organizacemi a je odpovédny za plnéni cild centra.

Odborny garant Projektovy manazer OPS Sirius, ktery je odpovédny fediteli OPS Sirius za
koncepcni vedeni projektu.
OPS SIRIUS Obecné prospésna spolecnost Sirius, 0. p. s., s poslanim pfispivat ke

zlepSovani a k rozvoji kvality Zivota déti je realizatorem projektd vedoucich
k naplnéni cil( zakladatelské spolecnosti Nadace Sirius.

NADACE SIRIUS

Neziskova organizace, kterd shromazduje a rozdéluje financ¢ni prostredky
s cilem poskytnout pomoc a podporu détem ohrozenym ve svém
pfirozeném vyvoji; materska spolecnost spolecnosti OPS Sirius.

Navstévnik Kazda osoba, ktera fyzicky navstivi centrum a neni pracovnikem centra nebo
zaméstnancem vsech spolecnosti zfizovatele nebo dodavatelem sluzeb na
zakladé smluvniho vztahu.

Klient Osoba, které je poskytovana pfima pomoc v centru.

Ucastnik seminare Osoba, ktera se ucastni seminare poradaného CPR VEGA.

CPR Centrum pro rodinu VEGA (ve smyslu: Projekt OPS Sirius).

Prostory centra

Fyzické prostory Centra pro rodinu VEGA, Vanova 664, 272 01 Kladno.

Cilova skupina CPR

Cilovou skupinou jsou vsichni ti, ktefi vychovavaji ¢i vzdélavaji déti nebo
jakkoliv pracuji a travi ¢as s détmi a jejich blizkymi. Jsou to:

e rodice, rodinni pfislusnici, budouci rodice;

e pracovnici Skolstvi;

e pracovnici stdtnich a nestatnich organizaci vénujicich se praci

s détmi a jejich blizkymi;
e pracovnici pomahajicich profesi;
e Siroka verejnost.
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7.2.2 OBEH DOKUMENTU A PENEZ

7.2.2.1 Objednavky

Kancelarsky a spotiebni material

Objednavky kancelarského a spotfebniho materidlu realizuje vedouci centra prostfednictvim
dodavateld OPS Sirius. Pracovnik na potfebu doobjednani kancelafského a spotfebniho materialu
upozornuje vedouciho centra bez prodleni. Vedouci centra je oprdvnén realizovat ndkupy bez
schvdleni finanéniho manazera OPS, a to v hodnoté maximalné dva tisice K¢, pficemz ndkup musi byt
kryt mési¢nim rozpoctem. Nakupy nad dva tisice K¢ schvaluje finanéni manazer OPS. Schvalovani
probiha na zakladé predloZzeného seznamu véci (prostfednictvim e-mailu) s uvedenim jejich poctu,
ceny a divodu nakupu. Nakupy jsou provadény pres internetovy obchod (naptiklad www.activa.cz
nebo www.officedepot.cz) nebo jsou hrazeny z provozni zalohy.

Majetek a sluzby

Objednavky majetku a sluzeb je oprdvnén uskutecnit pouze vedouci centra. Vedouci centra je
povinen dodrZovat pravidla pro vystaveni objednavek a smluv definovand OPS Sirius. Veskeré
objednavky a smlouvy musi byt pfedem schvaleny feditelem OPS Sirius. Cislo objednavky pFidéluje
Office manazer OPS Sirius. Vedouci centra je povinen vést interni evidenci objedndvek centra.

7.2.2.2 Evidence a inventura majetku

Evidenci majetku zajistuje OPS Sirius na zadkladé dodacich listd a faktur. Vedouci centra je
zodpovédny za vystaveni a predani originalG dodacich listd a faktur do OPS Sirius pro kazdy nové
nakoupeny majetek. Inventuru majetku zajistuje OPS Sirius. Vedouci centra je povinen dodat na
pozadani potfebné podklady a poskytnout potfebnou soucinnost. Kazdy pracovnik CPR VEGA ma
k dispozici klice a dalsi véci potfebné k vykonu prace. Tyto jsou pracovniklim predany na zakladé
predavaciho protokolu, ktery uchovava vedouci centra.

7.2.2.3 Faktury, paragony, dodaci a zarucni listy

Dodaci listy

Za prevzeti zboZi nebo sluzeb je zodpovédny vedouci centra. Pfi pfevzeti zboZi nebo sluzby je vedouci
centra povinen zkontrolovat kvalitu a Uplnost dodavky. Vedouci centra je povinen zajistit doklad
o predani (napriklad dodaci list, protokol o akceptaci sluzby) a zkontrolovat jeho formalni
a obsahovou spravnost: Udaje o dodavateli, datum doddvky, druh, mnoZstvi, udaje o OPS Sirius.
Z ¢asovych dlvodl jsou nékteré faktury predavany finan¢nimu manazerovi OPS prostiednictvim
e-mailu, pricemz spravnost faktury je potvrzena v obsahu e-mailu. Faktury predavané osobné
vedouci centra na zadni strané orazitkuje, podepiSe, ¢imzZ potvrdi spravnost a opravnénost faktury.

Danové doklady
Vedouci centra je povinen zajistit dafovy doklad ke kazdé prevzaté dodavce, véetné kontroly jeho
spravnosti. V pfipadé faktury musi doklad obsahovat:

a) Udaje o dodavateli (ndzev, adresa, ICO, DIC)

b) evidencni ¢islo dafiového dokladu
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c) datum vystaveni, datum splatnosti, datum zdanitelného plnéni
d) druh plnéni, mnoZstvi a jednotkové ceny

e) celkova cena bez a's DPH, vyse a sazba DPH

f) ddaje o OPS Sirius

V pripadé paragonu (= zjednoduseny darnovy doklad) musi doklad obsahovat:
a) Udaje o dodavateli (ndzev, adresa, ICO, DIC)
b) evidencni Cislo dafiového dokladu
c) druh plnéni, mnoZstvi a jednotkové ceny
d) datum uskutecnéni plnéni
e) celkova cena bez a's DPH, vySe a sazba DPH

Paragony se propldaceji pres pokladnu, vyplatu z pokladny provadi vedouci centra. Pokud je cena zbozi
Ci sluzby (v€etné DPH) vyssi nez pét tisic K¢, pak nestaci k doloZeni OPS Sirius paragon, ale je nutné
zajistit fakturu v souladu s Pravidly obéhu, kontroly a evidence doklad( OPS Sirius. Vsechny doklady
o predani a danové doklady musi byt formdalné a obsahové zkontrolovany pred predanim do OPS
Sirius. Jejich formalni i obsahovou spravnost potvrzuje vedouci centra podpisem na zadni strané
dokladu. Takto parafované doklady vedouci centra kopiruje a zalozi do slozky, kterou ma vedouci
centra fyzicky k dispozici v centru. Paragony predava vedouci centra pribéziné feditelce OPS Sirius,
nejpozdéji vsak do tretiho dne mésice nasledujiciho po mésici, kdy byl ndkup pofizen. Dalsi obéh
dokladd probiha dle dokumentu Pravidla obéhu, kontroly a evidence doklad( OPS Sirius. Original
dokladu se poté predava finanénimu manazZerovi OPS Sirius, a to nejpozdéji do péti pracovnich dni
od vystaveni dokladu. Vedouci centra je povinen vést interni evidenci faktur, paragon( a dokladu
o predani spolecné s vystavenymi objedndvkami nebo uzavienymi smlouvami. Tato evidence ma
podobu excelové tabulky a je umisténa na sdilenych datech. Vzor tabulky je umistén ve sloZce
VEGA_Sablony.

Zarucni listy

Pokud je k doddvce poskytnut zaruéni list, vedouci centra zasild jeho sken office manaZerovi OPS
Sirius a uklada jej do lokdlni slozky v centru. Original zaruéniho, popfipadé servisniho listu predava
k archivaci Office manazerovi OPS Sirius spolecné s identifikaci, které doddavky se tyka (napfiklad cislo
smlouvy nebo faktury, dodaciho listu). Jako zarucni list Ize vyuzit paragon.

7.2.2.4 Pokladna

Veskeré nakupy je opravnén uskutecnovat pouze vedouci centra a je za né plné zodpovédny.

CPR VEGA disponuje definovanou sumou hotovosti ve vysi jeden tisic K¢, uréenou predevsim pro
nakup spotfebniho materialu. Hotovost do definované vyse se doplnuje jednou mési¢né v okamziku
zUcCtovani hotovosti nebo dle potireby. Za nakladani s hotovosti je plné zodpovédny vedouci centra.
Pro veskeré nakupy je upfednostiovan zpusob platby pfevodem na zakladé faktury.

Obéh hotovosti

Vedouci centra vyuctovava hotovost z pokladny pribézné, nejpozdéji vsak do tfetiho dne mésice
nasledujiciho po mésici, kdy byl nakup pofizen. Zuctovani hotovosti predava vedouci centra financni
manazerce OPS Sirius nebo pani ucetni spolecné se vsemi danovymi doklady (paragon, potvrzeni o
prevzeti zalohy, faktura, objedndvka...) souvisejicimi s vydejem hotovosti. Na zakladé téchto dokladu
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dojde kvydeji dodatecné hotovosti tak, aby CPR VEGA mélo na dalsi mésic k dispozici hotovost
v definované vysi. Hotovost vydava ucetni Nadace Sirius.

7.2.3 SEZNAM REPORTU

Report = sumarizace historie vidy za konkrétni obdobi
V3Sechny Sablony niZe uvedenych reportl se nachazeji v souboru
Priloha €. 13_Vykazy_Evidence_Protokoly.xls

Nazev reportu Obsah Periodicita

Souhrnny vykaz prace Souhrnny vykaz prace pracovnik( za dany mésic | mési¢né

Evidence majetku Polozkovy seznam majetku CPR — vedouci | Ctvrtletné
provede kontrolu

Souhrnny report z provozu Souhrnny report o fungovani centra VEGA mésicné

centra

7.2.4 ORGANIZACE PRACE

7.2.4.1 Planovani prdace

Na prvni poradé v mésici je vedoucim centra navrien plan sluZeb dle moZnosti jednotlivych
pracovnikt. Aktualni plan prace, to je pritomnost pracovnika v centru, se odviji od po¢tu objednanych
klientd a od aktualni potfeby (oteviraci doba, harmonogram akci a praci). S kazdym pracovnikem je
tento aktualni plan probirdn Ustné. V pripadé, ze se klient nedostavi a pracovnik nema planovanu
neprimou praci, VC pridéli pracovnikovi neptimou praci dle aktualni potieby.

7.2.4.2 Vykazovani pracovni doby

Pracovni doba se priibézné eviduje v Knize prfichodl a odchodu. Pracovnik, ktery provadi terénni
propagaci, svou terénni aktivitu v knize prichodl a odchodi neeviduje, dava védét plan terénni prace
nejpozdéji jeden den prfedem vedouci centra. Kazdy zaméstnanec je povinen zaznamenat presné
vSechny své pfichody a odchody z pracovisté do Knihy pfichodd a odchodd.

Na konci daného mésice se vidy vyplnuje formular Vykaz prace (vzor umistén na sdilenych datech
centra, viz soubor Vykazy_Evidence_Protokoly) za dany mésic pro kazdého pracovnika centra. Vykaz
prace obsahuje pocty odpracovanych hodin s uvedenim pracovni naplné. Vykaz prace pfipravuje
pracovnik a pfedava ho ke schvaleni vedoucimu centra nejpozdéji druhy kalendaini den nasledujiciho
meésice.

Souhrnny vykaz prace (vzor umistén na sdilenych datech centra — ,data — formulafe -
Vykazy_Evidence_Protokoly — vykaz prace”) vyplnuje vedouci centra na konci mésice za vsechny
pracovniky centra na zakladé jejich individudlnich vykaz( prace. Vykaz obsahuje souhrnné Udaje za
kazdého pracovnika za dany mésic. Souhrnny vykaz prace zasild vedouci centra finan¢nimu
manazerovi OPS Sirius nejpozdéji do tfetiho dne ndsledujiciho mésice. IndividudIni vykazy uchovava
vedouci centra ve sloZce v centru. Tisténé kopie individualnich vykaz( prace podepsané pracovnikem
a vedoucim centra se zakladaji do osobnich sloZek v centru. Vedouci centra je plné zodpovédny za
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soulad mezi pfehledem odpracovanych hodin a vykazy prdce predané v tisténé podobé. Pokud
pracovnik v daném mésici nevykdzal Zadné odpracované hodiny, neni pro néj vypracovan vykaz
prace, ale je uveden v souhrnném vykazu prace (pocet odpracovanych hodin = 0)

Pracovnici na DPP nesméji prekrocit mésicni limit deset tisic K¢ hrubé mzdy. Rocné nesmi pocet
pracovnich hodin presdahnout tfi sta. Vedouci centra je zodpovédny za planovani a sledovani ¢erpani
hodin v ramci téchto limita.

7.2.4.3 Oteviraci doba centra a konzultaéni hodiny

Oteviraci doba centra je stanovena na zékladé shody zjisténych potreb klientl a ¢asovych moznosti
jednotlivych pracovnikl a je zvefejnéna na webovych strankdch www.centrumvega.cz. Oteviraci

doba a konzulta¢ni hodiny nemohou byt upravovany. Pozadavek pracovnika na zménu oteviraci doby
je treba hldsit s tfimésicnim predstihem. Béhem své pfitomnosti je kazdy pracovnik povinen
vykonavat stanovenou praci dle domluvy s vedouci centra a/nebo dle rozpisu objednanych klientd.
Verejné jiz neni komunikovano, kdy je jaky pracovnik v centru pfitomen. Pokud je pracovnik pfitomen
v centru a nema konzultaci s klientem, je jeho ndplni prace pfislusnd administrativa (vyplfovani
evidencnich listl, aktualizace karet, priprava KAS a podobné). Kromé administrativy je mozné, aby se
pracovnik v dobé pfitomnosti v centru vénoval propagaci (oslovovani instituci, domlouvani schiizek a
podobné) — dle stanoveného planu propagace a spoluprace. O téchto schlzkach pracovnici informuji
vedouciho centra. Vedouci centra je pritomen vzdy, kdyz ma centrum stanoveny oteviraci hodiny.

Objednavani klientl zapisuji pracovnici do spolec¢né evidence (Pfiloha €. 12 ke kapitole 3: Rozpisy
klientll) umisténé na nasténce v kancelafi vedouci centra. Kromé toho jsou ve zvlastni evidenci
(taktéZz umisténé na nasténce) zaznamenavany kontakty pro pfipad potfeby dalsi komunikace
s klientem, viz formular v PFiloze €. 15 ke kapitole 3: Evidence prvniho kontaktu. Pokud se pracovnik
nemuUZe dostavit z nepldanovanych dlvodl, oznami tuto skutecnost prokazatelné a neprodlené
vedoucimu centra. Vedouci centra kontaktuje klienta a preobjedndva jej na termin dle dostupnosti
pracovnika nebo jeho zastupu. Pracovnici jsou nezastupitelni externé. Vedouci centra dohlizi na
pracovniky, aby feSili své klienty osobnimi konzultacemi. V nékolikahodinové nepfitomnosti
vedouciho centra zastupuje VC pracovnik. V dobé dovolené a nemoci vedouciho centra zastupuje
vedouciho v provozu centra povéreny pracovnik OPS Sirius, a to v povinnostech vedouciho centra
stanovenych feditelem OPS Sirius.

7.2.4.4 Reporting o prdci
Reporting o obsahu prace je mésicni a obsahuje Udaje o:
- Pocet klientl v pfimé praci
- Pocet konanych seminara s po¢tem ucastnik(
- Supervize, Ucast na supervizi
- Pocet navstivenych seminar
- Pocet oslovenych organizaci — propagace
- Navstévnost webovych stranek, pocet unikatnich navstévnik(, celkovy pocet navstév, pocet
stazenych dokument
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7.2.5 OSTATNIi PRAVIDLA

7.2.5.1 Spolecny telefon centra

Pracovnici provadéji odchozi telefonaty klientllm a spolupracujicim organizacim v ramci feseni

probléma. Navstévy pfimo v centru eviduje vedouci centra prostfednictvim formulafe v Pfiloze ¢. 14

ke kapitole 3: Evidence ndvstév_Ostatni. Telefonni hovory pfijima vedouci centra. Pokud klient vola

poprvé, zaznamena jeho telefonni Cislo vedouci centra na nasténku do tabulky Evidence prvniho

kontaktu pro pripadnou budouci komunikaci. Vedouci centra pti pfichodu vyftizuje vzkazy v hlasové

schrance a vold klientiim. V pripadé nemoci vedouciho centra jej zastupuje v této roli pracovnik OPS

Sirius povéreny reditelem OPS Sirius. Telefon, ktery je k dispozici pracovniklim centra VEGA, je

primarné umistén v kancelafi vedouciho centra.

7.2.5.2 Elektronickd knihovna dokumenta

Sdileny adresar dokumentt CPR VEGA

]

Nazev slozky

Nazev slozky// souboru

Evidence klient(

. Ciselniky

. Kartotéka

. Slozky klientt
. Zpétnd vazba

A WN R

Formulare

. Dotaznik spokojenosti

. Evidencni list

. Hlavic¢kové papiry

. Informovany souhlas

. Logo VEGA

. Pravidla pro evidencni list

. Prezencni listina — seminare
. Prezentace VEGA

. Rozpisy klient(

10. Rozpisy sluzeb

11. Vykaz prace

12. Zapis z jednani, seminare a podobné

O o0 NOOULL B WN -

Planovani provozu

1. Rozpisy klientd
2. Rozpisy sluzeb

Pravidla CRP VEGA

1. Eticky kodex
2. Kontakty

3. Navstévni rad
4. Pracovni rad
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5.
6.

Pravidla BOZP
Interni smérnice

Procesy

1. Metodika VEGA
2. Metodika POD
3. Postupy pfi praci s klienty

Propagace

AU, WN -

. Databdze organizaci Kladensko

. Evidence navstév_Ostatni osoby
. Kontakty partner(

. Plan propagace

. Ubytovny

. Vizudly

Seminare

o uhs, WN

. Plan osvétové Cinnosti
. Anotace

. Prezentace

. Dotazniky

. Prezencni listiny

. Seznamy ucastniki

Zapisy

1. Zapisy z jednani, seminar, kulatych stoll

konferenci a podobné

2.

Pozvanky, zapisy z porad

Sdileny adresar dokumentt CPR VEGA je zalohovan na lokdInim harddisku vedouciho centra a v OPS Sirius.

Adresar dokumenti — sdilena data OPS Sirius

Evidence faktur a paragonu

Evidence faktur a paragonu

Evidence majetku

1. Evidence — klice
2. Evidence majetku — centrum

64




Evidence smluv a objednavek

Evidence smluv a objednavek

Metodiky

1. Metodiky VEGA

2. Oponentury od ES

3. Rizikové faktory

4. Vnitfni metodika — finance
5. Vnitfni metodika — lidé

_\:
~

Podklady pro podani Zadosti

Z4dost MPSV
Zadost NROS

_\:
~

Pracovnici

.CV naweb

. Job description

. Odborna zpUsobilost

. Osobni dotazniky

. Pfedavaci protokoly

. Seznameni s etickym kodexem a pracovnim fadem
. Vykazy prace

NOoO b WN -

Rozpocet

Rozpocet

L

r

Vyzkumna sekce

1. Pfiprava a prlbéh
2. Vysledky

7.2.5.3 Kniha drazii

Kniha Urazu je uloZena v kancelati vedouci centra. Zapisuji se do ni v navaznosti na zakonik prace

vSechny pracovni Urazy vzniklé v organizaci.
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7.2.5.4 Spolecna kuchynka

Kuchyn si po sobé uklizi kazdy sdm. Pokud si vS§imne, Ze dochazi néjaka surovina, sdéli to vedoucimu
centra, ktery zboZi objedna. Kupuji se ¢aje, kava, mléko, vody a drobné obcerstveni.

7.2.5.5 Pfi odchodu

Pracovnik, ktery do centra pfichazi jako prvni, je zodpovédny za otevreni.
Pracovnik, ktery z centra odchdzi jako posledni, je zodpovédny za uzamceni prostor centra, uzavieni
oken a vypnuti elektfiny v kuchynce (centralni vypinac).

Vedouci centra disponuje klicem od schranky centra a zajistuje jeji pravidelné vybirani.
Vedouci centra disponuje klicem od popelnice a zajistuje jeji vyndani pfed dim (dle rozvrhu vyvazeni)
a poté zajisti jeji uklizeni zpét do mistnosti.

8.Zaver

Metodika centra pro rodinu VEGA vznikla v letech 2013-2016 a je urcena celému tymu centra
k ovéreni. Vedouci centra, odbornici centra, koordinatofi a dalsi ¢lenové projektového tymu se ji ridi
a prehodnocuji, zda aktualné platna feseni a nastavené procesy vedou ke stanovenym cilim centra
jako pilotniho pracovisté primarni prevence ohroZeni rodiny. Dale pak slouZi spolupracujicim
odborniklim, zejména Expertni skupiné primarni prevence ohroZeni rodiny, kterad se metodicky podili
na navrzich feSeni a postupl préce s klienty a se spolupracujicimi organizacemi centra VEGA.

Prostfednictvim metodiky se mohou seznamit s praci centra VEGA spolupracujici organizace
v kladenském regionu a ti pracovnici statutarniho mésta Kladna, ktefi se nepodileji na projektu
pfimo, ale Fesi v ramci svych kompetenci fizeni nebo zajisténi sluZeb pro rodiny s détmi v ORP Kladno.
Ucelnost a efektivita poskytovani sluzby Rozcestniku a dal3ich aktivit centra VEGA bude vyhodnocena
v roce 2016.

Cilem metodiky je také moZnost jeji aplikace v dalSich organizacich v jinych regionech. Proto je
metodika sestavena tak, aby bylo mozné vyuZit jednotlivé ¢asti nezavisle a prizpUsobit dle potreb
potencidlniho uzivatele v ramci jeho zamérl a podminek. V neposledni fadé metodika slouzi
k nahlédnuti odborné i Siroké vefejnosti. Jakékoliv statistiky a informace o ¢innosti centra VEGA
(které nepodléhaji Zakonu ¢. 101/2000 sb., o ochrané osobnich udajd) a pripadné i skoleni metodiky
centra VEGA je moiné vyzadat na kontaktni adrese uvedené na webovych strankach centra
www.centrumvega.cz.
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