Pfiloha ke Smérnici vzdélavani v Odboru viestrannosti COS:

Pokyny pro poradatele vzdélavaci akce

Priprava vzdélavaci akce

Vzdéldvaci akci ma poradatel povinnost nahlasit tak, aby byla zanesena do terminové listiny
vzdélavacich akci. HlaSeni akci emailem (datum, nazev, typ — seminar, sSkoleni..., misto, organizator,
kontakt ¢i dle ptilozenych formulard) na odbor vSestrannosti vidy do 15.2. daného roku, pfipadné
jakmile jsou znamy tyto informace o akci. Nenahlaseni akce mUze byt ddvodem k vytazeni z Zadosti
o grant a do budoucna k nezatrazeni mezi oficidlni doskolovaci akce (v souvislosti s pfipravovanym
systémem evidence cviditeld....)

1. Pozvanka

Pozvanku je tfeba zaslat potencionalnim zajemclim, do T.J. atd. s dostatecnym predstihem.

POZVANKA obsahuje predevsim:
1. poradatele vzdélavaci akce
oznaceni druhu a cile (formu) vzdélavaci akce
terminy konzultaci
misto konani
struc¢na charakteristika obsahu
cenu, slevy a zplisob Uhrady
podminky Ucasti a zplsob prihlaseni (napf. vyplnéna prihlaska)
informace o ubytovani, stravovani a dopravé

© 0N WDN

termin uzavérky prihlasek
storno podminky /*
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Nékteré informace je mozné upresnit a doplnit v dopise jiz pfihlasenym zajemclm pozdéji

/* Storno podminky,
ZrusSeni akce poradatelem:
V ptipadé zruSeni akce ze strany pofadatele bude ucastnicky poplatek vracen v plné vysi.

Zruseni akce prihlasenym ucastnikem — storno poplatky:
PFi neomluvené neucasti se Ucastnicky poplatek nevraci.

PFi omluveni neucasti ze zavaznych divodu (napf. nemoc):
do 8 dnl pred akci se ucastnicky poplatek vraci v pIné vysi,
od 7 do 1 dne pred akci se Ucastnicky poplatek vraci ve vysi 50%.
Storno podminky mUzZe upravit poradatel dle charakteru pfislusné akce.




2. Prihlagky

Prihlasky musi byt Fadné vyplnény ve vSech bodech a musi dokazovat, Ze uchazec spliuje
stanovené podminky pro pfijeti do vzdélavaci akce. Prihlasky shromaZzd'uje poradatel
vzdélavaci akce.

PFihlaska musi obsahovat citaci:

Souhlasim s pouZitim fotodokumentace a video zdznamu z akce, na kterou jsem se pfihldsil/a,
pro ucely publikace v metodickych, propagacnich a ostatnich materidlech COS. PFi nesouhlasu
toto ozndmim poradateli pri prezenci (informovany souhlas).

3. Priprava programu vzdélavaci akce

3.1 Casovy plan
- datum konzultaci,
- rozvrh predndasek, pocet hodin,
- zajisténi lektord.

3.2 Vybér lektort

Lektorsky sbor je organizovany tym vybranych lektori za ucelem skoleni cvicitell
pfislusné odbornosti.

Lektor je odbornik, ktery predava své poznatky, zkusenosti a dovednosti, v souladu s
nejnovéjsimi poznatky ve svém oboru.

3.3 Rozpoctova kalkulace
Vydaje — ndjmy ucebnich prostor, Saten apod.,
najmy naradi, nacini a cvicebnich pom/cek,
odmeény lektord + cestovné pro lektory,
mzda organizacniho pracovnika,
popf. stravné a ubytovani,
ostatni (napf. postovné),
(pfedpokladany pocet Ucastnikd), stanovit minimalni
pocet Ucastnikl pro uskutecnéni akce

pFijmy - Ucastnicky poplatek - cena je stanovena na zékladé kalkulace +pfipadna
dotace,pfipadné jiné pfijmy (dary atd.)




4. Materialni zabezpeceni

- zajisténi a objednani ucebnich prostor (u¢ebny, télocvic¢ny, event. kabinet lektor()
- pomocné prostory (Satny, sprchy, soc. zafizeni apod.)

- naradi, nacini, pomucky pro vyuku

- u€ebni texty

- didaktické prosttedky pro lektory

- zvukovad aparatura, zpétny projektor, video apod.

5. Formulare a doklady

5.1 Tridni kniha
- predepsany doporuceny formular obsahuje :
- nazev akce (kvalifikace, odbornost)
- datum konani
- seznam lektorf
- seznam Ucastnikd (jméno, prijmeni, bydlisté, datum narozeni, T.J., 2upa, podpis)
- protokol o zadvérecnych zkouskach, datum vystaveni osvédceni.

5.2 Rozpis konzultaci
- datum, ¢as- nazvy predndsek
- jméno lektora.

5.3 Osvédceni a cvi€itelsky priakaz

- prlkaz cvicitele Ill. tridy - modry
. tfidy - zeleny |. t¥idy - Cerveny
- osvédceni — predepsany formuldr, podepisuiji: nacelnik/nacelnice,

vedouci zkusebni komise.

6. Rozvrh vyu€ovacich hodin

PFi sestavovani denniho programu Skoleni je nutné prihlizet predevsim:
- k ucelnému a efektivnimu vyuZiti ¢asu - ke vhodnému stfidani teorie s
praxi. Délka vyucovaci jednotky je 45 minut.

7. Priprava na zakonceni

- podklady pro zkusebni komisi
- OSVEDCENI absolventl — vyplnéné.



8. Hodnoceni pribéhu (Komplexni hodnotici zprava)

- hodnoceni vedoucim vzdélavaci akce
- hodnoceni ucastniky - prace lektor(
- organizacni zabezpeceni.

9. Prace po zakonceni

kontrola pronajatych prostor, naradi, nacini apod.

kontrola doklad( o poskytovanych sluzbach, souvisejici s fakturaci

vyuctovani vzdélavaci akce

predat podklady pro vystaveni cviCitelskych prikazd odpovédné osobé, v pfipadé Ucasti
z jinych Zup tyto podklady poslat i na tyto Zupy.

5. v piipadé vyuZiti finan¢nich prostfedkd z grantu OV COS — vzdélavani cvicitell, odeslat

HPowbdhPE

vyuctovani na odbor vSestrannosti (viz poZadavky vyuctovani grantu).

10. Vedouci vzdélavaci akce (osobu uréuje pofadatel)

zpracovava, zajistuje:

ramcovy program akce v souladu se systémem vzdélavani v COS
ucebni prostory, naradi, nacini

zodpovida za fadné uzavieni smluv a objednavek

zajistuje lektory

rezim dne

studijni materidly

vyplnéni t¥idni knihy

zahdjeni, priibéh a zavér vzdélavaci akce
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osvédceni pro absolventy skoleni
10. vypracovani zavérecné hodnotici zpravy.
11. archivace testl, metodickych dopisu




