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1. Cile a zpUsoby poskytovani socialni sluzby

1.1 Pisobnost

NZDM Klubus ptsobi ve dvou lokalitach — na ubytovné Lorec a ubytovné Okal v Kutné Hore. Obé
ubytovny se nachazeji mimo obytné zony a jsou ostatnimi obyvateli mésta ostrakizovany. V téchto
lokalitach jsou mladi lidé vystaveni socialné patologickym jevim, fe$i obtizné zivotni situace a maji
snizené schopnosti socialniho fungovani a jsou omezeni ve vyuzivani jinych sluzeb pro mladé (NZDM v

centru mésta, zajmové krouzky).

1.2 Poskytované sluzby
Dle § 62 zakona 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach poskytuje NZDM Klubus tyto zakladni ¢innosti:

a) vychovné, vzdélavaci a aktivizaéni ¢innosti,

Besedy - s externimi odborniky nebo kontaktnimi pracovniky na pfedem pfipravené téma Preventivni
programy komplexni program zaméfeny na urcité téma — predavani uréitych znalosti, nacvik dovednosti a
chovani — propojeni rtiznych aktivit v klubu (besedy, workshopy apod.) Mezi hlavni témata patti alkohol,
navykové omamné latky, hazard, nechranény sex, dochdzeni k 1ékati pi riiznych potiZich i vztahy s okolim,

partnery i rodinou.

Skolni klub - 8kolni piiprava, motivace k navitévé skoly, zajistuje se prostor pro piiméfené vzdélavani, je
mozné délat si domaci ukoly, nespecifickd prevence, tykajici se zejména témat zdravého zivotniho stylu,
hygienickych navykii apod. Rozvijeji se zdkladni dovednosti uzivani PC. V neposledni fad¢ je kladen dtiraz

na kultivovani osobnosti v ramci zaklada slusného chovani, dodrzovani pravidel apod.

Volnocasové aktivity v klubu nebo mimo klub (sport, fotbalek, Sipky apod.) - mimo ptehledu moznosti pro

traveni volného Casu se klienti uci zdrave soutézit, spolupracovat a zazivaji si princip fair play.

Situacni intervence - socialn€ pedagogicka prace v situacich s vychovnym obsahem, které vznikaji v klubu
— interakce mezi pracovnikem a klientem, pracovnik vnasi podnéty a reflektuje situace (napt. ud€lovani

sankci, feSeni poruSovani pravidel, rvacka v klubu apod.)

Skupinové aktivity - prace pracovnika s nahodilou skupinou klientu, které je zaméfena na rozvoj ¢i posileni
6
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psychické nebo socialni stranky jedince (komunikace, kooperace, vztahy ve skuping apod.)
Podpora vlastnich aktivit - pomoc pfi pripravé a realizaci svych vlastnich aktivit samotnymi klienty (napf.
nahravani hudby, tvofiva dilna, peer program) - podpora materialni, finan¢ni, informacni, poradenstvi

apod.
b) zprostifedkovani kontaktu se spole¢enskym prostiedim,

Akce mimo klub - akce konané mimo klub a chystané nejen pro klienty, ale i pro vefejnost, pfip. jiné osoby

apod. (napf. navstéva s hudebnim workshopem v NZDM Kolarka)
Akce konané klubem (napt. promitani filmu)
C) socialné - terapeutické ¢innosti,

Prace se skupinou - cilena, kontinualni a dlouhodobéjsi prace pracovnika s danou, ustalenou skupinou
uzivatelt s cilem rozvijet jejich osobni a socialni schopnosti a dovednosti. Prace se skupinou ma jasny

zacatek, prub¢h a konec s vyhodnocenim prace spolecné s klienty.

Individualni rozhovor/kontaktni prace/poradenstvi - rozhovor mezi pracovnikem a klientem ve prospéch
klienta. Zde se jedna jak o zdkladni rAmec navazani bezpe¢ného kontaktu pracovnik-klient tak o zakladni
stavebni kdmen hlubsi spolupradce mezi pracovnikem a klientem pottebny pro zmapovani klientovych
potteb,( jeho vnitinich i vn&j$ich zdroji svépomoci a komplikaci, které mu v tom brani) a jejich postupného

a uspésného napliovani.

d) pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych zajmu a pii obstaravani osobnich zalezitosti.

Jednani s institucemi ve prospéch klienta - kontakt mezi pracovnikem a navaznymi sluzbami (istné,
pisemné, telefonicky) ve prospéch klienta a vzdy s jeho souhlasem, nejlépe za jeho pfitomnosti (kurator,
skola...).

Doprovod klienta pracovnikem do ndvazné sluzby (verejné nebo socialni)

Poskytnuti informace - jde o jednorazové poskytnuti informace i bez hlubsiho zjistovani klientovi situace

(napk. adresa UP, telefon do personalni agentury apod.)
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Zprostiedkovani kontaktu na navazné sluzby - predani kontaktu na dalsi navazné sluzby, které poskytnou

klientovi dal$i odborné sluzby, které jiz NZDM nema v kompetenci.

Pomoc s rozvojem zakladnich dovednosti - prace na PC (psani Zivotopisu, hledani zameéstnani, vyhledavani

informaci apod.), orientace v ufednich listinach a dokumentech, vyplnéni formulara atd.

Jelikoz je sluzba poskytovana piimo v socialné vyloucené lokalité, jsou vedeny také rozhovory s rodi¢i
klientd SK i NZDM i dal§imi obyvateli lokalit, ktefi jsou Gasto odkazovani na navazné sluzby, kde mohou
své aktualni problémy fesit. Zaroven je pro NZDM Klubus nezbytné vytvorit si bezpeény vztah pravé s
rodi¢i a ostatnimi obyvateli socialné vylouCenych lokalit, nebot’ vstupujeme do jejich pfirozeného
prostiedi. Kontakt s rodici je tedy vice intenzivni, nez je tomu u stacionarnich NZDM. Prace NZDM Klubus
ma tak komunitni pfesah.

V prostorach kancelafi Centra socialnich sluzeb v Kutné Hofe je moznost pro klienty NZDM Klubus
vyuzivat fakultativnich ¢innosti. Jde o kreativni rozvoj v zajmovych oblastech jako je hudebni, vytvarny,

taneCni krouzek.

1.3 Cilova skupina (CS)

socialné patologickym jeviim (zavislostni chovani, Sikana, konflikty, agrese, xenofobie, rasismus,
kriminalita, delikvence), fesi obtizné zivotni situace (nezaméstnanost, chudoba, rozkoly v roding, problémy
spojené se Skolou, s vrstevniky, umrti), nebo maji zjem vyzkouset nové aktivity, rozvijet se a najit jiné

zpusoby traveni volného Casu.

Rozdéleni cs dle poskytovanych sluzeb:
e 6-12 let vyuzivaji pfedeviim SK
e 13-22 let je poskytovana sluzba ,,NZDM*

3

e klientim ve véku 22-26 je poskytovana sluzba ,,Poradenstvi.*

Kdo neni nasim klientem
® uzivatelé navykovych latek
e predskolni déti

® idé starSi 26 let
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Kdo nejsme

e K -—centrum

® Denni stacionar

® Dum déti a mladeze
e Skolni druzina

® Terapeuticka komunita

Dané rozdéleni je determinovano potfebami komunity v kontextu jejich vyvojové faze. VétSina klientt
starSich dvaceti let jsou jiz rodi¢i, nebo funguji jako samozivitelé a tudiz pro né neni nabidka traveni
volného ¢asu vyuzivanim vybaveni klubu pfinosna. Zaroven rodice klienti nemohou ve stejné miie
vyuzivat nabidku klubu jako jejich déti (z principidlnich divodi). Ze smyslu poskytovanych sluzeb, tedy
“doprovazeni klientti na cesté k dospélosti,” je pro klienty star$i dvaceti let aktualnéjsi teze “podpora pii

zvladani obtizi v mladém dospélém véku.”

1.4 Cile

Cilem NZDM je aktivné se podilet na zlepSovani kvality Zivota cilové skupiny i jejiho okoli. Jde o
zlepSovani ruznych aspekti klientova Zivota a vést ho k samostatnému feSeni. Fokusem NZDM je
eliminovat rizikové chovani (snizovani socialnich a zdravotnich rizik), posilovat kapacitu fesit neptiznivou
situaci, zvySovat schopnosti, dovednosti v oblasti komunikace, seberozvoje, samostatnosti, odpovédnosti,

¢ili vytvaret podminky pro zdravy vyvoj klientd.

Cilem NZDM Klubus je klient ktery:
¢ ma informace (informacni servis, specificka prevence).
e znd rizika spojené s Zivotnim stylem (informacni servis, specificka prevence, besedy).
e samostatné fesi situace (poradenstvi).
e jeschopen vidét svou situaci z vice thld (situacni intervence, zpétna vazba, poradenstvi).
e nese zodpoveédnost za své chovani (situacni intervence, zp€tna vazba, poradenstvi).
e se aktivné podili na feSeni své situace (poradenstvi).
e jeschopen navazovat a udrzet si vztahy (prace ve skuping, poradenstvi).
e zna alternativy traveni volného ¢asu a umi aktivné volny ¢as travit (informa¢ni servis, pedagogika
volného Casu, program na klubu).
e je schopen vhodné¢ komunikovat (situacni intervence, prace se skupinou (napf. nacvik

komunika¢nich dovednosti).
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e je schopen vnimat a udrzovat své hranice a hranice ostatnich (zpétna vazba, situacni intervence,
poradenstvi).

e jeschopen pruzné a adekvatné reagovat v socialnich situacich (napt. Utad, informacni servis, prace
se skupinou).

e jeschopen vnimat a dodrzovat pravidla (situa¢ni intervence, zpétna vazby).

e schopen se adaptovat na socialni prostiedi (skupinova prace, poradenstvi, akce).

se orientuje v hodnotach dané spole¢nosti (zpétna vazba, edukativni programy, prace se skupinou).
Prostfednictvim svého plisobeni prispivat k vzajemnému porozumeéni cilové skupiny a $irsi verejnosti.
Konkrétnim cilem pro SK jsou klienti, ktefi chapou vyznam vzdé&lavani, do $koly dochazi a jsou schopni
si realné uvédomovat moznosti, které jim vzdélani prinasi.

Ve zkracené verzi slouzi Standard €. 1 jako vefejny zavazek:

1.5 Verfejny zavazek

1.5.1 Poslani
Poslanim Nizkoprahového zatizeni pro déti a mlddez (NZDM) Klubus je poskytovat pomoc, podporu a
bezpe¢ny prostor mladym lidem od 6- 26 let ze socialné vyloucenych lokalit Kutné Hory a okoli, ktefi

jsou ohrozeni spolecensky nezddoucimi jevy, a jejich zdravy vyvoj je ohrozen rizikovym chovanim.

1.5.2 Cile
Cilem NZDM Klubus je klient ktery:
e md informace (informac¢ni servis, specificka prevence).
e znd rizika spojené s Zivotnim stylem (informacni servis, specificka prevence, besedy).
e samostatné fesi situace (poradenstvi).
e jeschopen vidét svou situaci z vice thli (situacni intervence, zpétna vazba, poradenstvi).

e nese zodpoveédnost za své chovani (situacni intervence, zp€tna vazba, poradenstvi).

L P¥i spodni vékové hranici cilové skupiny je spolu s vékem vyzadovana dochézka na ZS (do 1. tfidy, nikoliv
ptipravky), z divodit koncepce poskytovanych sluzeb v ramci ,,Skolniho klubu.*

10
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e se aktivné podili na feSeni své situace (poradenstvi).

e je schopen navazovat a udrzet si vztahy (prace ve skuping, poradenstvi).

e zn3 alternativy traveni volného ¢asu a umi aktivné volny ¢as travit (informacni servis, pedagogika
volného ¢asu, program na klubu).

e je schopen vhodn¢ komunikovat (situaCni intervence, prace se skupinou (napf. nacvik
komunika¢nich dovednosti).

e je schopen vnimat a udrzovat své hranice a hranice ostatnich (zpétna vazba, situacni intervence,
poradenstvi).

e jeschopen pruzné a adekvatné reagovat v socialnich situacich (napt. Utad, informaéni servis, prace
se skupinou).

e je schopen vnimat a dodrzovat pravidla (situa¢ni intervence, zpétna vazby).

e schopen se adaptovat na socialni prostiedi (skupinova prace, poradenstvi, akce).

e seorientuje v hodnotach dané spolecnosti (zpétna vazba, edukativni programy, prace se skupinou).

1.5.3 Cilova skupina (CS)

vvvvvv

socialné patologickym jevim (zavislostni chovani, Sikana, konflikty, agrese, xenofobie, rasismus,
kriminalita, delikvence), fe$i obtizné zivotni situace (nezaméstnanost, chudoba, rozkoly v rodiné, problémy
spojené se Skolou, s vrstevniky, umrti), nebo maji zdjem vyzkouset nové aktivity, rozvijet se a najit jiné

zpusoby traveni volného Casu.

Rozdéleni cs dle poskytovanych sluzeb:
e 6-12 let vyuzivaji pfedeviim SK
e 13-22 let je poskytovana sluzba ,,NZDM*

3

e klientim ve véku 22-26 je poskytovana sluzba ,,Poradenstvi.*

Kdo neni nasim klientem
e uzivatelé navykovych latek
e predskolni déti

e lidé stars$i 26 let

11

prostor +



R Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v 4 N
* 4k Operacni program Zameéstnanost

Kdo nejsme
o K-—centrum
e Denni stacionar
e Dim déti a mladeze
e Skolni druZina

e Terapeuticka komunita

1.5.4 Zasady
e Bezplatnost

e Micenlivost a diskrétnost
e Individualni pfistup

e Dustojnost

e Dobrovolnost

e Anonymita

1.5.5 Kapacita sluzby

Okamzita kapacita sluzby je 8 klientti ambulantng, 20 klient( v terénu.

2. Ochrana prav klientt

Zakladnimi prameny, kterymi se pracovnici v kontaktu s klienty fidi, jsou Listina zakladnich prav a svobod

a Eticky kodex socialnich pracovniki, Eticky kodex Ceské asociace streetwork?.

2.1 Hlavni zasady, které pracovnici dodrzuji:

Bezplatnost — klienti za poskytnuti zakladni nabidky sluzeb nic neplati

Micenlivost a diskrétnost — klienti maji pravo sdélovat informace o sob¢, svém Zivoté a obtizné socialni
situaci v soukromi a pracovnici se zavazuji tyto informace bez jejich pisemného souhlasu nikde nesifit.
Individualni p¥istup - pfi praci s klienty je vzdy pfihlizeno k jedine¢nym potiebam a schopnostem

kazdého z nich

2 Ptiloha 2
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Diistojnost — klienti jsou pracovniky brani jako rovnocenni partnefi pro spolupraci i komunikaci. Jsou
lidmi, kteti maji vlastni zdroje a silu fesit svou tizivou situaci a pracovnici jim nabizeji pomoc pouze do
takové miry, kdy to sami nejsou schopni zvladnout. Pomoc pracovnici poskytuji bez jakékoli formy
diskriminace a s respektem k rozhodnuti klienti.

Dobrovolnost — do vyuzivani sluzeb klienty nikdo nenuti (dobrovolné do sluzby vchazi a dobrovolné ji
opousti)

Anonymita - nepotiebujeme znat klientovo celé jméno vcetné piijmeni, adresu bydlisté ani rodné &islo. S

klienty je sestavovan kod ¢i prezdivka, pod ¢imz bude evidovan.

2.2 DalSi prava klienti (kromé zakladnich lidskych prav a svobod):

e podat stiznost — sté€zovat si je mozné Gstné, nebo pisemné (pracovnici pomuiizou stiznost sepsat, je-
li tfeba), u Gstni stiznosti je tieba s klientem pojmenovat, Ze jde o stiznost, abychom to mohli zapsat
a dale fesit.

e nahlizet do dokumentace a védét k cemu slouzi

e znat divody ukonc¢eni, odmitnuti sluzby

e odmitnout ¢i ukon¢it sluzbu

2.3 Pravidla

Sluzba ma vypracovana pravidla vyuzivani prostor klubu. Pracovnici jsou s pravidly seznameni v rdmci
zaSkolovani. Uzivatelé se s nimi seznamuji v priabéhu “jednani se zdjemcem”(viz nize). Pravidla slouzi k
zajisténi vhodnych podminek pro poskytovani sluzby, udrzovani bezpecného prostoru, kultivaci klientské

komunikace. Jako zaklad pravidel slouzi v§eobecné normy spole¢enského chovani.

Pravidla:

Bud’ fér - toto pravidlo nabada cestnému jednani viici okoli, je jakousi hlavni zasadou pro vSechny situace
vzniklé na klubu.

ZAadna agrese - nejsou povoleny verbalni i neverbalni Gtoky. Neni¢ vybaveni - poukazuje na to, Ze
vybaveni slouzi vSem. Neodna$ej nic domii - vse je k dispozici pouze na klubu.

ZAadné sexualni aktivity - toto pravidlo souvisi s maximalni snahou zabezpe&it pro viechny klienty
komfortni prostfedi, zaroven to neni vhodné pro tento druh sluzby. Plati i pro libani ¢i dotyky.

Zadny alkohol a drogy - na klub se nesmi p¥inaset, ani byt pod vlivem.

13
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Pti porusSovani pravidel dochazi k udélovani sankce. Pracovnici v tymu domlouvaji na postupu a predavaji
si potfebné informace, zohlednuji individualitu a zavaznost poruseni pravidel. Klientim jsou v ramci

prvokontaktu objasnéna pravidla klubu a systém sankci, ktery je platny pro vSechny uzivatele klubu.

Postup pri udélovani sankci

Pracovnik je povinen vysvétlit udileni sankce klientovi a to nejlépe v misté, kde nebudou pfitomni dalsi
klienti. Pfi podavani zpétné vazby se postupuje s védomim, ze nesmi byt porusena klientova prava. Cilem
je zprostiedkovat nahled na chovani klienta a eliminace nezadouciho chovani v budoucnosti. Klient ma
prilezitost vyjadrfit se k prekroceni pravidel, vysvétlit nebo zdivodnit, jak k celé situaci doslo.

Sankce udéluji pracovnici po dikladném odiivodnéni poruseni pravidla klientim. VétSinu sankci udéluje
pracovnik klientovi pfimo po poruseni pravidla. Pokud se jedna o zavazné poruseni pravidel (napf. fyzicka
agrese, kradez na klubu) a pracovnik si neni zcela jist mirou sankci, klientovi sdéluje zpétnou vazbu a
postup domluvy v tymu a sankce je udélena pozdéji. Timto je zaruCeno bezpecné feSeni situace pro klienta
i pracovnika. Rozhodnuti je na celém tymu a ne pouze na pracovnikovi, ktery je pfimym tcastnikem
situace.

V piipadech, kdy se na klubu vyskytuje vice klientli poruSujicich pravidla ¢asto, pfistupuji pracovnici k
metod¢ 3 krat a dost. Jde o opatieni, pfi kterém po trojim napomenuti ukoncuje klient sviij pobyt na klubu
a opousti ho (dostava stopku do konce dne), nebo ukoncuje aktivitu (stopka na Cinnost). Je zde kladen
narok na dobrou komunikaci mezi pracovniky. Ti musi jednotné urovat, kdy se jedna o poruseni pravidla
a sdilet kolikrat jiz byly pfekroceny. Klient je na jednotlivd napomenuti upozornén a je mu pfipomenuto

pravidlo, ze pfi tietim dostava stopku do konce dne.

2.4 Nastroje k vyzadovani dodrzovani pravidel - typy sankci

Napomenuti — domluva

V ptipadé, Ze klient porusi pravidlo, pracovnik ho na poruseni dané¢ho pravidla upozorni. Nastrojem prace
je zde situacni intervence. Pracovnik klientovi vysvétli smysl pravidla. Pokud klient i nadale pravidla
porusuje, pfistupuje pracovnik k domluvée. Spolecné s klientem hled4d divod, pro¢ k poruSeni pravidla
doslo. Cilem rozhovoru je upozornit klienta na existenci pravidla, pfipadné na divod, ktery k zavedeni
pravidla vedl. Klient dostane informaci, ze za opakované poruseni miize nasledovat jina sankce.

Stopka na ¢innosti

Tato sankce se ud¢€luje pii poruseni pravidel pfi vyuzivani vybaveni klubu. Typickym ptikladem je tmysIné

niceni sportovniho vybaveni nebo nevhodné chovani u pocitace (napt. opakované mlaceni florbalovou
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hokejkou 0 zem — stopka na hrani florbalu, pfepinani hudby, zesilovani pc — stop na hudebni pc apod.).
Stopka na klub/vykazani z klubu

stopka na klub. Pokud klient komunikuje, jsou s nim probirany diivody udé€leni sankce, pokud ne je odkazan
na schiizku pii dal$i navstéve lokality. Délka omezeni sluzeb se odviji od zavaznosti poruseni pravidel. Z
praxe vyplyva, Ze nejcastéji udélovana stopka na klub trva pouze do konce dne. Pracovnici v§ak mohou
udélit stopku na dal$i dny, tydny ¢i mésice. Tato sankce umoziuje také klientovi ziskat ¢as zrekapitulovat
si své jednani a o¢ekavani od dal$iho ptisobeni ve sluzbé. Ma v§ak umoznéno vyuzivat poradenstvi, kde je
také reflektovano poruseni pravidel.

Ukonceni sluzby

Pfi poruSeni pravidel ohrozujici samotny provoz sluzby, ¢i je rizikem v zajisténi bezpecnosti klientl,
pracovniktl, nebo hrozi Gjma na majetku, mize dojit k sankci ukonceni sluzby. S klientem jsou pfticiny
toho rozhodnuti probirany a je vybaven kontakty na jina zatizeni, ¢i instituce.

Odpracovani si sankce, moZnost volby sankce

Po dohod¢ s pracovniky NZDM lze sankci stopka na ¢innost a na klub odpracovat. Zpisob odpracovani si
mohou klienti vybrat sami. Nej¢astéji se jedna o uklid, opravu, piipadné naplanovani aktivit na klubu.
Klient si v nékterych pripadech muZe zvolit sankci sam. Napiiklad pfi rozhovoru mapujicim pfi¢iny
porusovani pravidel, kde dochazi k vzajemné dohod¢ klienta a pracovnika (pracovnik dba na pfiméfenost
sankce v dané situaci). Pro pracovnika je navrzeni sankce klientem dulezita zpétna vazba (Jak klient sam
vnima zavaznost prestoupeni daného pravidla? Do jaké miry je klient schopen sebereflexe? Piekrucuje
fakta a vymlouva se? Dokaze uznat chybu?).

Vykazovani sankci

Sankce se zapisuji do denniho vykazu. Sankce se zapisuje do vykazu v den, kdy byla ud€lena, tzn., kdy
byla sdélena klientovi, coz se mize liSit od data poruSeni pravidla. Zaznam je veden v ramci databaze

DATodrt.

2.5 Priklad mozného poruseni prav, nebo zasady ze strany sluzby, reseni a

prevence

Poruseni diskrétnosti (duvérnosti sdéleni)

Pi*: mluvime s klientem o jeho problému pied jinymi klienty

Prevence: zaruceni soukromi, vyuZziti poradenské mistnosti, dotaz na uzivatele, zda o tom chce vitbec
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mluvit, a pokud ano, zda v pfitomnosti ostatnich
Reseni: situace feSena na tymové poradé, intervizi, nebo supervizi, nacviky obdobnych situaci, doporuceni

odborné literatury

Stirety zajmu

klient/zarizeni

Pi: Je znatelné, Ze klient zanedbava péci o dité nebo péce jeho samého je zanedbavana rodi¢i. Chce,
abychom to nikde nerikali (je to jen mezi nami).

Prevence: Pfedem upozoriovat klienty na to, Ze jsme také vazani zakonem a nékteré véci si pro sebe
nechat nemizeme. Pracujeme vSak na tom, aby byly schopni a motivovani situaci dale fe$it. Pracovnik je
v ramci zavadéni disledné zaskolen v praci s citlivymi informacemi a zakonnymi povinnostmi a disledky
pfti jejich ne/splnéni.

ReSeni p¥i poruSeni: Pracovnikovy je poskytnuta zpdtna vazba, téma je probrany v tymu, na supervizi,
pripadné intervizi. Pracovnik je téz upozoinén na zakonnou povinnost a pracovni etiku. Pfipadné nasleduje

nékteré opatieni z nize vyjmenovanych.
klient/pracovnik

Pi: Klientem se stava kamarad nebo znamy pracovnika.
Prevence: Vysvétlime na$i pracovni roli, etiku prace a odkazujeme ke kolegiim. Pracovnik je dobie
zaveden a je si védom moznych rizik a zna ndstroje, které v pfipadé nastalého rizika mtize pouzit.

Reseni pri poruseni: Nize v seznamu

Pi: Klient potké4 pracovnika mimo pracovni dobu a chce s nim mit poradenstvi, chce cigaretu, drobné na
jidlo, dat si pracovnikem pivo apod.

Prevence: Pracovnici jsou v ramci zavadéni seznameni s pravidly kontaktu s klienty mimo pracovni dobu
a riziky, ktera poruseni piindsi. Klienty pak odkazujeme na pracovni dobu a vysvétlime, pro¢ s nim
nebudeme aktualni problém fesit, pro¢ si spolu nedame pivo, pro¢ mu neddm cigaretu atd.

Reseni pri poruseni: Pfi poruseni ze strany pracovnika nasleduji opatfeni (viz niZze v seznamu).

Pi: Pracovnik poskytuje ¢ast své sluzby jeste jinde a zpoplatnénou. Klienta si pievede do sluzby placené,
prestoze by mu mohl stejnou sluzbu poskytnout bezplatné.

Prevence: Mit jasné oddélené klienty sluzby a klienty soukromé. Obeznameni tymu s moznymi stiety
16
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zajmul. Probrani na supervizi, porad¢. Nastaveni spolecnych kontrolnich mechanismt.

Reseni pri poruseni: napomenuti pracovnika, pisemna vytka, rozvazani pracovniho poméru
pracovnik/zafizeni

Pi*: Pracovnik chce poskytnout terapii, ackoliv zafizeni neni terapeutické
Prevence: Vysvétleni smyslu a role sluzby.

Reseni pri poruseni: napomenuti pracovnika, vysvétlené pracovni role, etiku prace

Seznam nastroji, které je mozné pouZit pii FeSeni porusSeni prav ze strany sluzby nebo v pripadé
stietu zajmii:

e 7zpétna vazba od kolegil

o nahled kolegy pfi dalSich kontaktech

e opétovné zavedeni pracovnika

e piineseni tématu na poradu

e piineseni tématu na supervizi

e osobni pohovor a napomenuti vedouciho

e druhé napomenuti vedouciho spolu s feditelem sekce socialnich sluzeb

e finanéni postih

e okamzité zruSeni pracovni ¢innosti na zakladé hrubého poruSeni pracovni kazné ¢i tietiho

napomenuti za poruSovani prav uzivatelt sluzby

2.6 Stiznosti

Dle smérnice ,,prace se stiznosti“ organizace Prostor Plus o.p.s. miize stiznost podat kdokoliv, kdo ptijde
do styku s Prostor Plus o.p.s. a neni spokojen s poskytovanim sluzeb a programil organizace Prostor Plus

0.p.s.

Stiznost je vniména a zpracovavana jako:
1. tvorba prostiedi pro pozitivni pfijimani stiznosti
2. pfrijeti stiznosti i s navrhem feSeni
3. zhodnoceni opravnénosti/neopravnénosti
4. odpoved stézovateli v nejkratsi mozné lhiité, max. do 28 dni
5. pfijeti / nepfijeti odpovedi stéZovatelem => odvolani k nadfizenému ¢i vyS$imu organu a
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opakovani celého procesu®

Klienti sluZby maji moZnost si stézovat bud’ ustni formou, nebo pisemné. Ustni sd&leni preda pracovnikovi,
ktery ho pfinasi na tymovou poradu. Po projednani stiznosti je pracovnikem, nebo vedoucim sluzby
formulovana odpovéd’. Pisemnou stiznost je mozné napsat bud’ do knihy vzkazl, nebo na papir do schranky
stiznosti. Je mozné stéZovat si anonymné. Po projednani podnétu je odpoveéd’, pokud jde o anonym pisemné
vyhotovena a pové$ena na uréené misto v autobuse. V piipade, ze je signovana postupuje se stejné jako u
ustni stiznosti.

Klient ma mozZnost stézovat si na pracovniky. Postup je hierarchicky, v ptipad¢ nespokojenosti, se mize
obratit az na feditele Prostoru Plus o.p.s. v této posloupnosti — vedouci sluzby, feditel socialnich sluzeb,

feditel organizace, spravni rada, eticka komise CAS atd.

3. Prostredi a podminky poskytovani sluzeb

Vybaveni NZDM Klubus je prizpisobeno moznostem a limitim pramenicim z toho, Ze toto mobilni
zafizeni je autobus. Jsou zde zajistény zakladni pozadavky klasického stacionarniho klubu (teplo, internet,
vybaveni). Limitem je maly prostor, ¢aste¢na zavislost na podminkach v okoli zafizeni (pocasi, doprava).
Autobus Iveco Crossway je z roku 2007. Ve voze se nachazeji dvé oddélené prostory. Jedna slouzi jako
zdzemi pro pracovniky, druha klientim. Cast pro pracovniky funguje také jako poradenskd mistnost,
uzaviraji se zde smlouvy, probihd jednani se zdjemcem, individualni pldnovani, krizova intervence,
pfijimaji se navstévy atd. Je zde k dispozici tiskarna, pocitac, pro potfeby pracovniki, lednice, mikrovinna
trouba a toaleta s tekouci vodou. Soukromi pro feSeni klientskych zakazek je umocnéno koutovymi skly a
zaclonami.

V klientské ¢asti se nachazi patnact mist k sezeni, tii notebooky, knihovna, hudebni koutek. Cést vybaveni
je urcena k zabezpeceni venkovnich aktivit. K dispozici je party stan s rozméry 7 x 3 metry, rozkladaci

stil, zidle, projektor, platno aktivni reprobedny. V ptiznivém pocasi je mohou klienti hrat také stolni fotbal.

3.1 Kapacita na klubu

Z kapacitnich divodii je pocet klientli na klubu omezen na maximalné 8 klientli v jeden okamzik. Po
naplnéni tohoto poc¢tu neni umoznén piistup dal$im klienti. Ti mohou sluzbu vyuZzivat az po uvolnéni
mista. Pfitom klienti na klubu mohou sluzbu opoustét libovolné dle svého uvazeni v souladu se svymi

pravy a s pravidly klubu. Pocet klientl pii praci ve venkovnich prostorech okolo autobusu je 20 klientt v

% Vnitini smérnice Prostor Plus o.p.s
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jeden okamzik.

3.2 Omezeni vstupu

Klientdm, ktefi pfijdou na klub nakazlivé nemocni je poskytovani sluzby odmitnuto z divodi rizika

nakaZeni dal$ich osob. Je jim doporu¢ena navstéva 1ékate, nebo odpocinek doma.

3.3 Udrzba, tklid a opravy

Predpokladem zachovani vysokého standardu poskytované sluzby je udrzba zatizeni a uklid prostor.
Klienti jsou vedeni k tomu, aby po sobé uklizeli (viz pravidla klubu) a Setfili zdroji energie. Bézny uklid
po klubovych aktivitach vykonavaji sami klienti ve spolupraci s pracovniky. Pracovnici maji povinnost
uklizet zazemi klubu i jeho provozni ¢ast (umyti nadobi, otfeni prachu, srovnani potfeb, vytieni podlahy).
Duivodem je odloucenost pracovisté. Sluzby uklidu jsou pravidelné planovany. Klienti jsou pred uklidem
nalezité pouceni, jak dbat o svou bezpecnost a jsou vybaveni ochrannymi rukavicemi.

Vzhledem k elektrické naro¢nosti disponuje vozidlo specialnimi akumulatory, které generuji dostate¢nou
energii pro udrzeni mnoha kilowattového vykonu po dlouhou dobu (v zavislosti na pocasi). Pro
akumulatory je provoz Klubusu velkou zatézi a je tedy nutny pravidelny servis.

Zaroven se pii pravidelném provozu klubu opotiebovava klubové vybaveni.

Na drobngjsi opravy vybaveni klubu je uréen pracovnik klubu, na servis a opravy autobusu technicky
pracovnik MU Kutna Hora, piipadné specializované firmy.

V ptipadé poruchy autobusu probihd pouze terénni forma nizkoprahového zatizeni.

3.4 Bezpecnost prace

NZDM Klubus spliiuje ptedpisy uzivani vozidla k a¢elim provozovani sluzby. Vnitini prostory odpovidaji
zakonnym pozadavkiim pozarni ochrany (133/1985 Sb.). Na klubu jsou tedy k dispozici inikové vychody
a hasici pristroj. Je také zajisténa ochrana veiejného zdravi dle vyhlasky (258/2000Sb.) a jeji provadéci
pravni predpisy: * Dochazi k pravidelné revizi spotiebiéti, autobus prochazi kazdoro¢ni kontrolou na STK.
Parkovani je zajisténo ve specializované firmé, kde je k dispozici ptipojeni do elektrické sité, odpadni
jimka a zdroj vody.

V ramci zachovani minimalniho bezpeci sluzbu vykonavaji vZzdy minimaln¢ dva pracovnici, kdy prvni je
odpovédny za chod sluzby uvnitt autobusu a druhy za chod sluzby venku pied autobusem. Tteti pracovnik

se vénuje individualni praci s klienty, jejiz potieba vznika bud’ na misté, pfipadné se jedna o predem

# Jedna se napiiklad o vyhlasky 410/2005 Sb. o hygienickych pozadavcich atd.
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domluvené setkani. VSichni pracovnici maji zaroven piehled, co se déje u kolegt.

4. Jednani se zajemcem

Cilem jednani se zajemcem je predani zakladnich informaci o nabidce sluzeb NZDM Klubus a podminkach
jejich poskytovani (kdy, Ze to je zdarma, anonymné, zakladni pravidla, dokumentace), seznameni s
pracovniky a béznym provozem klubu.

Soucasné jsou projednavany pozadavky, ocekavani zajemce o sluzbu.. Zjist'uji se zakladni tdaje (vék a
neptizniva socidlni situace), které poté urcuji, patfi-li zajemce do cilové skupiny a jsou-li nase sluzby pro
feSeni jeho neptfiznivé situace vhodné. Predavané informace jsou pftiblizeny schopnostem zdjemce z

dtvodu srozumitelnosti sdéleni a také udrzeni pozornosti.

4.1 Prubéh jednani

Pracovnik klubu se piedstavi, stejné jako ostatni pracovniky a nabidne mu tykani®. P¥i seznamovani je
navrhnuto, Ze neni potfeba pfedstavovat se vlastnim jménem, nybrz si lze zvolit prezdivku, tzv. nick, dle
svého uvazeni®.

Zajemci o sluzbu je nabidnut Cas i prostor k rozkoukani se na klubu a k adaptaci. V piipad¢, Ze zajemce
po chvili odejde, dba pracovnik klubu na to, aby proces jednani probéhl znovu a vyustil jiz k rozhovoru
tykajici se vytvareni smlouvy. Pokud zajemce o sluzbu dale neakceptuje tento postup, je vyzvan k opusténi
prostoru Klubu.

Jednédni se zajemcem probihd v kontaktni mistnosti klubu. Pfi procesu je dbano na vhodnou formu
komunikace s cilem vtdhnout zijemce do spolecného dialogu. V kontaktni mistnosti je vytvoren
bezpecny prostor a vhodné podminky pro dotazy ¢i pfipominky. Jsou zde vyobrazena pravidla klubu a
moznosti sankce. Zajemci o sluzbu je predstaven rozsah poskytovanych sluzeb a zjist'uje se, které formy
spoluprace by chtél vyuzivat. Tato nabidka je rovnéz vizudln€ zobrazena v podobé¢ Zanrového obrazku
visiciho na zdi kontaktni mistnosti. Na této pomicce jsou vysvétleny tii zakladni modely fungovani na
klubu. Prvnim jsou volnocasové aktivity, seberozvojové prvky sméfujici k aktivnimu traveni volného Casu,
spole¢né akce apod. Druhym stupném v nabidce poskytovanych sluzeb je poradenstvi, specificka prevence,
rizné tematické akce, besedy, workshopy atd. Tieti formou je nabidka peer aktivit. Vhodné vedeny

rozhovor by mé¢l snizit ptipadné tenze ¢i ostych jedince a mél by vést ke zjisténi zadkladnich informaci o

> Tykéni je zvyklosti na klubu, kterd pomaha navazovat pratelskou a partnerskou atmosféru, a naznacduje, Ze
pracovnici tu nejsou v roli ucitele, ani rodice.
6V piipadé dublovéani nicku s jinym jménem se pozd&ji vytvafi jin podoba jména.
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zajemci. Za zékladni informace mohou byt povazovany naptiklad: vek, zajmy, jaky typ Skoly navstévuje,
jak se o nas dozvédel, pro¢ prisel, co od sluzby primarné o¢ekava apod. Z divodu nezahlceni zajemce ze
strany pracovnika je vyuzivano dvou forem ptedani informaci. Pracovnik kombinuje jednak ustni formu
predani, ale i pisemnou (soupis pravidel klubu, sankci v letakové podobé apod). Soucasti jednani se
zajemcem je posouzeni Zivotni situace, a jejimi nepfiznivymi aspekty, které vede k nastaveni formy
spoluprace. 'V piipadé, Ze jednani je pro klienta pfili§ narocné, ¢i z jinych objektivnich divoda, Ize jej
rozdélit do dvou dnt.

Pokud zajemce souhlasi s podminkami vyuZzivani sluzby a spada do CS, je s nim uzaviena smlouva 0

poskytovani sluzeb NZDM Klubus.

4.2 Specifika jednani se zajemcem pro ,,Skolni klub®.

Proces jednani se zajemcem probiha obdobné jako u jednani se zdjemcem star$im 13 let, ktery spada do cs
NZDM. Ovsem pokud je veék zajemce o sluzbu (6-7 let) nizky jsou informace o sluzbé pfedavany i jejich
zakonnym zastupciim. Divodem mohou byt niz§i komunika¢ni dovednosti, dorozumivaci schopnosti ¢i
nizsi soustiedénost v kontextu vyvojové faze zajemce. Piedani informaci zakonnému zastupci slouZi i jako
nastroj k odbourani nejasnych piedstav o sluzbé ¢i nediivéry vuci pracovnikiim. V ramci jednani je zajemci
o sluzbu i jeho zakonnému zastupci piiblizena i spoluprace’ se Zakladni $kolou a Praktickou $kolou v
Kutné Hoi'e a Zakladni $kolou Kamenna stezka. Zakonny zastupce je informovan o pribéhu, podminkam

i diivodech vzniku spoluprace.

4.3 Odmitnuti zajemce o sluzbu

Zajemce o sluzbu odmitame v nasledujicich situacich. Z4jemci je srozumitelné popsan davod.
e nespadé do nasi cilové skupiny, pt. neodpovidd v€kem nebo je aktivnim uzivatelem drog
e sluzba neposkytuje, o¢ zdjemce zada

e neni mozné se s osobou domluvit po opakované snaze (pf. zdravotni stav, intelekt)

Pracovnik mize také odlozit vyuzivani sluzby z kapacitnich divodt. Informace o odmitnuti zajemce se

predava na klientské poradé€ a zapisuje se do knihy odmitnutych zajemcti.

7 Spoluprace se $kolou probiha tak, Ze ucitelé zadavaji ukoly zakiim ve dnech kdy Klubus operuje na lokalité, sluzba
pak zajistuje prostor pro pfiméfené vzdélavani. Do Skoly informace o klientech z diivodi zachovani anonymity
neproudi.

8 Historie §kolniho klubu, vychazi z popisu sluzeb
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5. Uzavieni smlouvy

Pokud zdarné probéhlo jednani se zdjemcem a ten souhlasi s podminkami vyuzivani sluzby, je s nim
uzaviena smlouva® o vyuzivani sluzby a dotyény se stavé klientem klubu. Smlouvu uzavirame Gistné a je o
ni sepsan zaznam. Na vyzadani klienta je mu smlouva v pisemné podob¢ poskytnuta. Smlouvu je nejlépe
uzaviit v kontaktni mistnosti. Je ale mozno uzavtit dohodu kdekoli jinde. Je vSak zapotiebi, aby byl
pracovnik s klientem sam, neruSen ostatnimi klienty ¢i aktivitami v klubu. Bez smlouvy neni zajemce o
sluzbu klientem NZDM.

Pti uzavirani smlouvy jsou od klienta poZzadované informace, které vedou k vytvoreni jedine¢ného kodu,
ktery slouzi jako identifikace kontaktu pro kontroly. Kod je koncipovan tak, aby ho nebylo mozné spojit s
konkrétnim klientem, a presto zastal unikatni. Klienti $kolniho klubu maji vzdy prvni pismeno S, klienti
NZDM pismeno M nebo Z dle pohlavi. Pfiklad: Klient Karel, roénik 2008, matka Jana — kéd:
SKAROSJAN. Tato skute¢nost je klientovy sdélena, spole¢né s ujisténim, e nedojde k jeho zneuziti.
Pracovnici zde pfipominaji princip anonymity a milcenlivosti. Ten zarucuje, Ze se informace sdélené
klientem nedostanou k tfetim osobam, pokud o to sam klient nepozada, ¢i to nevyplyne ze smyslu
spoluprace, ¢i pokud to nespada do ohlaSovaci povinnosti.

Klient je také informovan o zaloZeni slozky, zptisobu uchovavani informaci, o moznosti do slozky nahlizet.
Dale je seznamen s moznosti podat stiznost, kdy je v pfipad¢ zajmu vysvétlen proces podani stiznosti (jak

na to a co se s tim dé&je dale).

5.1 Zaznam o uzavreni ustni smlouvy obsahuje tyto nalezitosti:
e Smluvni strany — poskytovatel sluzby Prostor Plus o.p.s., adresa, v zastoupeni vedoucim
sluzby ( ptipadné kliCovy pracovnik) a klient sluzby — kod a nick
e Cil spoluprace
e Prava a povinnosti smluvnich stran.
e Cenu (je to bezplatn¢)
e Rozsah a podminky poskytovanych sluzeb
e Misto a Cas poskytovani sluzeb

e Dobu platnosti smlouvy

% Zaznam o uzavieni Ustni dohody — piiloha ¢.3
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5.2 Vykazovani

Po uzavteni smlouvy je klientovi zalozena osobni slozka (ulozend v uzamykatelné skiini v kancelafi
pracovnikll), zaznam je uveden v dennim vykazu a deniku klienta. Denik klienta se zaklada dnem uzavieni
smlouvy. Pracovnik informuje klienta, o0 moznosti vytvoieni pisemné smlouvy. Upozorni ho, Ze by si ji

m¢el ponechat u sebe a nenechavat ji volné v klubu ¢i jinde, kde by mohlo dojit k uniku informaci.

5.3 Evidence smlouvy
e v dennim vykazu
e v DAToDRTu (klientském deniku)
e osobni slozce klienta, ktera obsahuje formula# dohody (osobni slozka je umisténa v

uzamykatelné skiini v kancelafi pracovniki).

5.4 Cil spoluprace

S ohledem na nepfiznivou socialni situaci pracovnik s klientem formuluji primarni ocekavani klienta, ze
kterého si klient definuje cil spoluprace a sluzby, které by chtél v NZDM vyuzivat. Domluvi si také
ramcovou dobu platnosti smlouvy. Ta byva zpravidla uzavirana na dobu neur¢itou (s horni hranici 26 let)
s tim, Ze bude jeji platnost zkracena pii naplnéni cile spoluprace, ptfipadné dle prani klienta. Cil dale

koresponduje s individualnim planem (viz 6. Individualni planovani), kde je jiz vice rozpracovan.

5.5 Ukonceni spoluprace
Klient ma pravo kdykoli ukoncit smlouvu o poskytovani sluzby, a to bez udani diivodu napt. ukoncenim
dochazky. Spolupraci s klientem je pak mozno kdykoli zase obnovit, a to uzavienim nové, aktudlni
smlouvy.
Ze strany sluzby se ukoncuje dohoda z téchto divodu:

e neobjevi se rok - v ptipad€, ze po roce klient znovu projevi zdjem o vyuziti sluzby, je s nim

uzaviena nova dohoda
e naplni se cil spoluprace a jiny uz neni

e dovrsi véku 26 let

Pokud je to mozné, je o ukoncéeni sluzby klient informovan (osobn¢, mailem, postou...).

6. Planovani a mapovani

Mapovani potieb klientli a planovani cesty k naplnéni cile je esencidlnim fenoménem socialnich sluzeb.
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6.1 Mapovani
Mapovani je vysledkem rozhovoru mezi pracovnikem a klientem. Tento narativni pfistup umoziuje
snadn¢ji detekovat zakazku a poznat Sir$i kontext klientova Zivota pro efektivnéjsi feSeni nepiiznivé

situace. Zacina jiz prvnim kontaktem a pokracuje prubézné po celou dobu spoluprace.

S klienty mapujeme
e pii bé&nych aktivitich v provozu sluzby. VolnoCasové aktivity jsou prostfedkem k uvolnéni
atmosféry, jsou nastrojem k navazovani bezpe¢ného vztahu mezi klientem a pracovnikem.
Z praxe vychazi ochotnéjsi sdileni informaci klientem pti béznych volnocasovych aktivitach.
e pii individualnich schiizkach s klientem. Schiizka probiha obvykle v kontaktni mistnosti, kde maji
klient i pracovnik dostatek prostoru vénovat se procesu mapovani.
o K mapovani se vyuzivaji také dotazniky, ktera vSak maji spiSe dopliujici charakter.
Pocateni téma mapovani obvykle vyplyva z prubéhu nestrukturovaného rozhovoru, ve kterém se
rozebiraji jednotlivé oblasti klientova Zivota. Muze jit o $kolu, rodinu, praci, volny ¢as, konic¢ky, vztahy,
zdravi apod. Pokud klient nepfichazi s tzce specifickym cilem spoluprace, pracovnik vybere jednu z
zivotnich domén, ktera pro klienta nebude zatézujici (napf. volny Cas), pres ktera je mozné otevirat
postupné témata slozitéj$i. Otevirani osobnéjSich témat souvisi s procesem navazovani divéry v
pracovniky a klub. Z mapovani vyplyvaji kromé& vydefinovani nepfiznivé Zivotni situace klienta (viz
smlouva) také dal$i mozné oblasti (klientem neuvédomované), kde by klient potfeboval pomoci, tyto
oblasti pracovnik registruje, a nabizi jako podklad pro dalsi spolupraci (téma vybira citlivé vzhledem k
individualité kazdého klienta a situaci) a pfipadné mtze nabizet klientovi vhodné sluzby ,,Sité¢ na miru.*

PIné respektuje vSak klientovu volbu.

6.2 Planovani

Vytvareni individualnich pland (dale IP) je proces, ktery umoziuje klientovi v jednotlivych krocich
dosahnout cilii, které si sdm vytyc¢il. Jedna se o nastroj, ktery slouzi ke zpétné vazbé, strukturovani prubehu
spoluprace, ke kontrole uskute¢néni naplanovanych kroka a ke stanoveni rizik. Tim napomaha v realizaci
cili. Planovat miize pracovnik NZDM Klubus na pozici socialni pracovnik. Pokud planuje pracovnik v
socialnich sluzbach, probiha tento proces pod vedenim vybraného socialniho pracovnika.

Planovani vychazi z uzavirani kontraktu s klientem, ktery zahrnuje tii zakladni kroky spoluprace: popis
nepfiznivé situace klienta, definice cilti klienta, popis kroki k jejich naplnéni (co ud¢€la klient, co udéla

pracovnik, co je k tomu potfeba) a terminy provedeni jednotlivych krokd, datum revize. Prabézné€ s
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klientem mluvime o moznych ptekazkach v naplhovani cile (cilll) a probirame moznosti, jak jednotlivé
prekazky odstranit.

Planujeme s klienty od 6— 26 let, ktefi, vyuzivaji sluzbu NZDM a jejichz zakazka je jednorazového,
kratkodobého i dlouhodobého charakteru.

Pti definovani cile vychazime ze slov klienta a pro zapisovani cile spoluprace dbame na jejich formu a
pozitivni formulaci. Po uplynuti stanovené doby jednotlivych krokt (pfipadné dle data domluvené revize)
hodnoti klient spole¢né s pracovnikem, jak se daftilo cil napliovat, co se mu povedlo, co se nepovedlo, co
by klient udélal pfisté jinak. Pokud to rozsah planovani nevyZzaduje (napt. Pokud se jedna o jednorazovou
zakazku, ¢i Casové omezenou spolupraci s konkrétnim jasné definovanym cilem), neni nutny zapis do
formulafe planovani. Ve vsech piipadech se zapisuje do denniho vykazu a nasledné do elektronické

databaze Datodrt.

Kdo se podili na IP:

o Kklient

e kli¢ovy pracovnik v procesu planovani a revize

e pracovnik, ktery je v daném okamziku napliiuje IP klienta a informuje ho o pfedani informaci
klicovému pracovnikovi

Ptedavani informaci o individualnich planech:

e Pracovnici se pribézn¢ navzajem informuji o prib&hu plnéni a vytvareni individualnich plant s
klienty.

e Predavani informaci probihd na klientskych poradich a v ptipadé nutnosti bezprostiedné po
planovani tstni formou

e Pracovnici si preddvaji pouze podstatné informace.

e Pii pfedavani informaci jakoukoli formou jsou pracovnici povinni dodrzovat etickd pravidla a
prava klienta.

e Pracovnik vzdy klienta upozorni na predavani informaci mezi pracovniky v tymu a vysvétli
mu, ze tento postup pomaha k lepSimu poskytnuti sluzby. Zarovei ho ujisti, Ze informace ziistavaji
pouze v tymu pracovniki. Je mozné a vhodné se s klientem dohodnout na formulaci IP tak, aby
byly pfedavany jen informace skutecné relevantni pro informovanost tymu a nebyla porusena etika
socialni prace.

e Stazisté a dobrovolnici nemaji pfistup k informacim tykajicich se IP, nejsou pfitomni pfi realizaci

IP a IP nevytvari.
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6.3 Revize cila spoluprace

Revize cili spoluprace vychazi z individualniho planovani. Revize probiha formou rozhovoru pracovnika
s klientem minimalné jednou za pul roku (pfipadné castéji dle dohodnutych terminti), kdy je hodnocen cil
spoluprace, jak se dafilo jej naplnovat, co se v pribéhu povedlo a naopak. Klient spole¢n¢ s pracovnikem
definuje oblasti, které se dafily, nebo naopak, které se nepodafily. Stanovuje se, co lze pristé ud¢lat jinak,

definuji se nové kroky a ptipadné cile.

6.4 Klicovy pracovnik

Klicovym pracovnikem je ten, ktery uzavira s klientem dohodu (pokud si klient nechce zvolit jiného
pracovnika), pfipadné ten, ktery je povefen (pfi naplnéné kapacité pracovnika) a nasledné spoluvytvari
individualni plan. Pti provozu NZDM vsak s klientem pracuji i ostatni pracovnici, ktefi také napliuji
jednotlivé kroky individualniho planu. KliCovy pracovnik koordinuje sméfovani individualniho planu,
zodpovida za jeho napliovani. Ostatni pracovnici realizuji jednotlivé kroky, reviduji, hodnoti a poté
predavaji informace o tom, v jaké fazi se ind.plan nachazi (viz vyse). Z provoznich divodd neni mozné
zajistit, aby vSe feSil klient pouze se svym kliCovym pracovnikem, proto pii individualnim planovani

funguje zastupitelnost.

7. Dokumentace o poskytovani sluzby

Informace o klientovi se sbiraji pro efektivnéjsi poskytovani sluzeb, resp. jejich spravné zacileni, zvoleni
optimalniho planu péce a predani klienta do ndvaznych zatizeni (vice viz kapitola ¢.12 Navaznost sluzeb
Klubus). Shromazd’ované informace, jez Ize kvantifikovat, jsou v neposledni fadé¢ také podkladem statistik
vedenych pro potfeby zafizeni (v€kové a genderové slozeni klientdi, primérnad navstévnost, efektivita
sluzby — zavérecné hodnoceni, statistika vykazovani sluzeb atp.). Tato data jsou sbirana také pro potieby
donatort.

Pro zodpovédny pfistup ke klientim NZDM je nutny zodpovédny a eticky zplsob zachazeni s
dokumentaci. Pracovnici o klientech shromazduji takové tidaje, které jsou potiebné pro proces poskytovani
socialnich sluzeb. Cti pfitom princip anonymity a nepozaduji po klientech osobni data, s vyjimkou
nekterych konkrétnich zakazek klienta (napt. doporuceni do instituce, jednani ve prospéch klienta...), i v
takovych piipadech pokud je zalezitost vyfizena se tidaje klienta nadale nepouzivaji k jinym tkoniim.
Zaznamenavaji se také vypovedi relevantnich osob, jako jsou naptiklad rodice klienta ¢i jiné blizké osoby.

Udaje o klientovi jsou zaznamenavany v dvoji formé, v elektronické (databaze DAToDRT™ — chranéno

10 Jde o unikatni databézi klientti umoziuji zaznamenavat, editovat, filtrovat udaje tykajici se poskytovéani sluzby.
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heslem) a papirové podob¢é (osobni slozka klienta — Smlouva o poskytovani sluzby, klientsky denik,

planovani, revize popft. jiné idaje souvisejici s klientem — umisténé v uzamykatelné skiini v kancelaii).

7.1 Vstupni informace — prvokontakt

Klient je v NZDM veden anonymné pod piezdivkou (nick)/kod, kterou si sam vymysli nebo pod kiestnim
jménem. Dale pro pobyt v NZDM gzjistujeme rok narozeni/vek a to z diivodu evidence, zjisténi, zda klient
spadd do cilové skupiny a pro statistickou praci. Zaznamenava se rovnéz pohlavi klienta, a to ze

statistickych diivoda

7.2 Smlouva o poskytovani sluzeb

Jde o smlouvu, prostiednictvim které se zatizeni domlouva s klientem na poskytovani sluzeb. Uzavieni
smlouvy zaznamenava pracovnik do formulafe zaznam o Gstni dohodé (v pfpadé zajmu klienta se uzavira
pisemna dohoda) a do DAToDRTu. Sluzby jsou i nadale poskytovany anonymné (kod, prezdivka, veék). V
ramci smlouvy je klient informovan, Zze mtze do vlastni slozky (v papirové podob&) na vyzadani
nahlédnout. Klient je dale informovan o diivérnosti informaci sdélenych pracovnikovi a také, jak je s jeho
dokumentaci nakladano (viz Metodika ¢. 4 Smlouva o poskytovani sluzby). Pracovnik klienta obeznami s
procesem piedavani informaci v tymu a o nutnosti klientova pisemného souhlasu, pokud by mél pracovnik

informace o klientovi pouzit pfi jednani s tfeti stranou (mimo tym).

7.3 Denni vykaz

Jednd se o dokument v papirové formé, do né¢hoz je zapisovan nick klienta, datum, poskytnuté sluzby,
intervence pracovnika, ktery s danym klientem tento den pracoval. Pracovnici zde zapisuji dals$i poznamky

(téma rozhovoru, postiehy pracovnikli, hodnoceni sluzby klientem atd.).

7.4 DAToDRT (klientsky denik + databaze klienti/kontaktt)

Klientsky denik je zaznamendvan v elektronické podobé (dle potieby je tisknut a papirova podoba je
vlozena do klientovi osobni slozky). Do klientského deniku DAToDRT jsou zaznamenavany VSechny
aktivity klient v prostorech NZDM, je zde zaznamenan prubé¢h intervence s datem, konkrétni ¢asovou

dotaci a jménem pracovnika, ktery intervenci vedl. Poéitace pracovniki jsou chranény heslem.

7.5 Anamnézy

Klientsky denik obsahuje anamnézu informujici o zivotni situaci klienta. Pomahaji v rychlé orientaci a
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nejsou proto prili§ podrobné. Informace se zde vrstvy, takze pti zmeéné situace se vychozi stav nemaze.

7.6 Mimoradné situace, nouzové a havarijni
Zapisuji se do formulafe na google disku NZDM Klubus. Jde o vyjimeéné situace dotykajici se provozu
klubu. Priklady z praxe: nahlaseni pozaru v blizkosti ubytovny na ktery poukazali klienti, kontakty s lidmi

mimo ramec poskytovanych sluzeb, ptivolani zachranné sluzby.

7.7 Zalozeni klienta v databazi DAToDRT
Zagina tim, Ze vytvoiime slozku klienta v kolonce KLIENTI — ZALOZIT NOVEHO.
e kli¢ovy pracovnik — doplni se po vybéru klientem
e dohoda pro mésto a smlouva o spolupraci zaSkrtneme po vyplnéni papirovych formulait
e datum - piSe se den, kdy byly sepsany vySe uvedené formulate RRRR-MM-DD
e kodd klienta
e jméno a piijmeni — vypliuje se prezdivka pod jméno, pfimeni se nechava volné
e muz/Zena — zaskrtneme
e rok narozeni — vybereme
o Okres, abec, ulice — Vypliiujeme hlavné okres (napi. Kutna Hora) obec (napi. Kutna Hora), ulice
(aktualni adresa pobytu uzivatele sluzby (dale jen US).
e Zdroje/vzdélani - vyplnime
e Anamnéza (textové doplnéni vySe uvedeného) — zde v textu doplilujeme informace o uzivateli
sluzby, rodinna, socialni ¢i poptipade zdravotni anamnéza

e 7 dalsich poli vyplilujeme pouze to, co od klienta vime (piijmy, zdroje, sitovani (zkuSenosti) atd.)

kontrola — po zadani povelu uloz, miZzeme ihned zkontrolovat spravnost zapisu. Predpoklad dobrého zapisu
nam potvrdi véta — ,, vSechny udaje se zdaji byt v poradku . Pti zjisténi chyby mtizeme kdykoliv udaje

opravit zadanim ptikazu edituj — oprava — editovani.

7.8 Zaznam kontaktu v databazi DAToDRT
Zatiname tim, Ze jdeme na pole KONTAKT — NOVY ZAZNAM
e Klient — vybereme piezdivku/kod US

® pracovnici — ptitomen v kontaktu

e kdy — datum kontaktu ve formatu RRRR-MM-DD
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® kde — nazev lokality

e forma kontaktu

® vybér vykonu (Kp — kontaktni prace, Si — situa¢ni intervence, Por - poradenstvi atd.)

® oblasti dle pismen A, Z, P, S — podle charakteru poskytované sluzby (A- vychovné, vzdélavaci a
aktivizacni ¢innosti, Z- zprosttedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim atd.)

® (as —doba trvani kontaktu, zapisujeme pouze vykony trvajici 10 a vice minut!

® klientsky denik — zapisujeme v textu pribéh kontaktu

® (koly a planovani — zapiSeme IP kdo, co udg€la, pokud je to aktualni

kontrola — po zadani povelu uloz, mizeme ihned zkontrolovat spravnost zapisu. Pfedpoklad dobrého
zapisu nam potvrdi véta —,, vSechny udaje se zdaji byt v poradku . Pti zjisténi chyby mizeme kdykoliv

udaje opravit zadanim piikazu edituj — oprava — editovani.

7.9 Zaznam kontaktu s rodinnym pfislusnikem

Kontakt s rodinnym pfisluSnikem se nezaznamenava do databaze Datodrt, ale do formulafe ,,kontakt s
komunitou,* umisténou na google disku NZDM Klubus. Zaznam tvorii specificky kod generovany z kodu

klienta, popis kontaktu, datum a jméno pracovnika.

8. Postup predavani informaci

8.1 Informovanost klientt

Kazdy klient ma pravo védeét, jak je nakladdno s informacemi, které pracovnikovi programu o sobé v rdmci
kontaktu sdéli. Ma rovnéz pravo nahlédnout do své osobni slozky a je mu to aktivné nabizeno pracovniky
v prubéhu kontaktu. O pfedavani informaci v tymu je klient informovan pti prvnim kontaktu, pfi uzavirani

dohody a jeho prava jsou rovnéZ vyvésena v klubu.

8.2 Postup predavani informaci v tymu
Pracovnici si na poradach ptedavaji informace, které maji vztah k praci s klientem, jsou né¢jakym zpiisobem
dulezité a to na poradach tymu v klientské casti (zpravidla 1x tydné€), popf. po intervenci v ramci intervize

s kolegou, vedoucim.

8.3 Postup predavani informaci smérem ven

Ziskané statistické udaje jsou s ohledem na anonymitu klienta dale poskytovany organizaci Prostor PLUS
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o.p.s. na poradach vedeni, na vyzadani, a donatoriim (obec, Sttedo¢esky kraj, MSMT, MPSV a dalsi), coby
soucast prubéznych, zavérecnych ¢i vyrocnich zprav. Vynatky ze statistik mohou byt poskytnuty i médiim.
V tomto pfipadé je ov§em nutné postupovat ponékud obezietnéji (ptilozit jasny komentaf, pouzivat jazyk
srozumitelny vefejnosti, vyzadat si autorizaci apod.), aby nedo$lo k chybnym interpretacim nebo
stigmatizaci klientll, ktera by ohrozila davéru klienti k zatizeni, pfi popisu je dilezité pouzivat pozitivni

konotaci..

8.4 Zpusob hodnoceni statistickych udaju
Hodnoceni a interpretaci statistickych tdaja provadi vzdy pouze pracovnici programu, a to prubézné pii
uzavirani jednotlivych etap projektu. Pii hodnoceni statistickych udaji ptihlizime k planované vysi
sledovanych udajt, porovnavame je s minulymi obdobimi.
Statisticka data nepfimo informuji i o kvalité a efektivité¢ realizovaného programu (pomér poctu
poskytnutych sluzeb a osob, které sluzeb vyuzilo). Tato data slouzi pro vykazovani indikatord pro IP,

MPSV, SCK. Zatizeni je miize vyuZit pii prezentaci sluzby (napf. ve vyro¢nich zpravach atd.)

8.5 Pristup k udajim
e Pfistup ke shromazdénym udajim maji pracovnici zafizeni, maji kli¢ od skiiné¢ s dokumentaci,
kartotéky a znaji hesla k databazi DAToDRT, nebot’ s nimi mohou aktivné pracovat a pouzivat je
jako podklad pro pfimou préci s klientem.
e Stéazisté a dobrovolnici nemaji povoleno manipulovat s osobni slozkou klienta. Ve vyjimecnych
pfipadech a jen se souhlasem klienta mohou pracovat se slozkou konkrétniho klienta, ale pouze
pod dohledem pracovnikli zatizeni.

e Kontrola provadéjici spravné plnéni projektu ma ptistup ke slozkdm klientii

8.6 Zasady ochrany osobnich udaju; zabezpeceni dokumentace

Dokumentace musi byt formulovdna tak, aby nebyla dotcena dastojnost klienta a jeho prava. Veskeré
zpravy o klientovi je mozné poskytovat pouze s klientovym pisemnym souhlasem.*

Dokumentace, ktera je o jednotlivych klientech vedena, je zabezpecena proti pfipadnému zneuziti. Slozky
jednotlivych klientl v papirové forme jsou uloZzeny v uzamykatelné skiini a kartotéce v kancelati, ktera je
uzamcena po celou dobu provozu NZDM. Kancelat neni volné pfistupna ani klientim, ani komukoli

jinému kromé pracovnikd. Dokumenty vedené v elektronické podobé jsou zabezpeceny heslem a ptistup k

11 dané zakonem
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nim maji pouze zameéstnanci zatizeni. Poskytnuti pfistupu k dokumentaci klientt tfeti osob¢ je povazovano

za hrubé poruseni pracovniho fadu.

8.7 Archivovani dokumentace

Veskera dokumentace vedena pro potieby organizace je uchovavana po dobu 10 let a poté skartovana. O
skartovanych slozkach je veden zaznam ve formulati skartovanych slozek, ktery obsahuje: datum skartace,
kéd klienta jehoz slozka byla skartovana. Dokumentace je uchovavana po dobu 10 let i v pfipadé ukonéeni

programu.

9. Krizové, mimoradné, havarijni a nouzové situace

9.1 Krizova situace
Situace, ktera nastane nahle, neocekavané a mize byt ohrozujici nebo omezujici jak pro pracovniky, tak
pro klienty v klubu, pfipadné hrozi $kody na majetku, na zdravi, ¢i Zivoté. Nebezpeéi se mize také

vyskytovat v okoli klubu, miize jit o neptiznivé klimatické podminky, nebo riizné nehody.

9.1.1 Priklady krizovych situaci

Agresivni klient
Klient je agresivni vii¢i pracovnikiim, nebo vici jinym klientim, mtze jit o jednotlivce, nebo skupinu.
MiiZe byt ozbrojeny, nebo neozbrojeny, muze byt také intoxikovany (drogy, alkohol).
Nékteré zasady chovani pfi kontaktu s agresivnim klientem:

® pomalé pohyby, ptiblizovat se zeptedu, neotocit se k nému zady

e fikat, co délam (popft. zda mizu,...)

® mluvit jasné¢, nahlas, pomalu

e vysvetlit situaci (chapu dobte, Ze jsi tady proto...)

® divat se do oci

® kopirovat jeho polohu téla - pomalu se presouvat do uvolnéné polohy

® ned¢lat si poznamky

Pracovnik se snazi chovat klidn€¢, bez nadmérné gestikulace. Zbytecné nepoukazujeme na nutnost
dodrzovani pravidel. Jestlize se agrese stupiiuje, pracovnik vola na ¢islo 156 pro méstskou policii, nebo na

158 ¢imz ptivolava statni policii, kterym pak ptipad predava. Je nutné ochranit zivot a zdravi pracovnikli
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a ostatnich klientdi. Pracovnici spolupracuji na uklidnéni situace, jeden pracuje s agresorem, druhy mize
privolavat pomoc a ptipadné vyvede ven klienty.

V piipad¢€ agresivniho klienta vii¢i jinym klientim pracovnik vyzve ucastniky sporu k zanechani agrese a
s obéma stranami sporu probere divody konfliktu. Da prostor obéma stranam k moznosti vyjadfit se ke
vzniklé situaci a nasledné s nimi spole¢né¢ hleda vychodisko. Pokud to umozni situace, je uto¢nikovi ¢i
obéma stranam oznameno, ze doslo k poruseni pravidel klubu a bude jim ud€lena sankce. Pracovnici

spolupracuji na uklidnéni situace, vyuzivaji prevahy. Klub je mozné v den incidentu uzaviit.

Agresivni neklient
Je osoba, ktera neni uzivatelem sluzeb NZDM Klubus. Pracovnici se snazi zabranit vstupu agresivnimu
neklientovi, napf. uzam¢enim vchodu. Pokud se piesto dostane do klubu, postupujeme stejné jako v ptipadé

agresivniho klienta, snazime se uchranit klienty, pracovniky, potazmo volame policii.

Klient se sebevrazZednymi tendencemi
Pracovnik se v takovémto kontaktu snazi dodrzovat:
e udrzet kontakt
e zmapovat situaci
e pojmenovat  slovo sebevrazda (,,Jestli tomu dobfe rozumim mluvi§ 0
sebevrazdé?*)
e pouzivat psychosocidlni dovednosti (empatie, aktivni naslouchani, shrnovani, parafraze)

e Vv zadném pifipadé nevyvracet sebevrazdu, nevnucovat své feSeni, nebagatelizovat apod.

Pracovnik s klientem se sebevrazednymi umysly vyuziva vycviku krizové intervence a dba na tyto zasady:
e pracovats emocemi
e mluvit o sebevrazd¢ oteviené, pojmenovat ji
e zmapovat colping mechanismy — co ti pomohlo? Apod.
e podporovat to zdravé
e uzavrit antisuicidalni kontrakt
e navazat klienta k dalsi schlizce a naplanovat ji
e nabidnout hospitalizaci a probrat moznosti, popf. zavolat zachranou sluzbu, ma-li pracovnik velké

obavy o klientlv zivot
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Psychoticky klient

Psychoticky klient ma porusen kontakt s realitou. Znamena to, ze v psychéze jinak vnima, mysli a proziva.
Jednou z psychotickych poruch je napt. schizofrenie.

Pracovnik by mél jednat klidné, udrZet kontakt, snaZit se navodit atmosféru TADY A TED, a tim ho vracet
do reality a utvorit si tak prostor pro krizové poradenstvi. Pokud by byly evidentni pozitivni pfiznaky
onemocnéni (halucinace, bludy), je dilezité s klientem konzultovat moznost odborné psychiatrické pomoci
s cilem motivovat klienta k hospitalizace na psychiatrickém odd¢€leni — volat zachrannou sluzbu.

Plati zde stejné zasady chovani jako u agresivniho chovani. Navic je tfeba mluvit srozumitelné v kratkych,

jasnych holych vétach.

9.2 Mimoradné situace

9.2.1 Kradez

Pti odcizeni majetku NZDM Klubus je rozliSovano, zda ke kradezi doSlo béhem poskytovani sluzby, ¢i se
jedna o vloupani, ¢i zcizeni vybaveni osobou, nebo osobami, které nejsou klienty klubu. Pokud jde o
neklienty, je bezprostfedné informovana policie CR. Pokud k udélosti doslo b&hem oteviraci doby,
postupuje se takto: v pfipadé kradeze drobné véci (mié, pastelky, kniha,...) se pokouSime ziskat informace
o prubéhu udalosti, pokud vime, kdo ji mohl provézt, snazime se sjednat napravu domluvou a udélenim
sankce na klubu. Zarovei je tato intervence piilezitosti k mapovani zivotni situace klienta a ptilezitosti
pracovat na kultivaci rizikového chovani. Pfi odcizeni hodnotnégjSich véci (telefon, pocitac, kytara,...) a

nezji§téni pachatele nahlasi pracovnik piipad na policii CR.

9.2.2 Prichod policie

Pracovnik nemiize zamezit vstupu policie do klubu Klubus, v piipad¢, kdy se jedna o situace, ktera nesnese

odkladu a vstup je nezbytny pro ochranu Zivota nebo zdravi nebo pro odvraceni zavazného ohrozeni
vefejného poradku a bezpecnosti. Jsou to situace, které vyzaduji okamzity zasah policie, jako: spachani
zavazného trestného Cinu (napt. nasilného charakteru) klientem, riziko spachani trestného ¢inu na klientovi,
obecné ohroZeni (drzeni nebezpecnych latek) apod. Policie by méla ptedlozit dokumenty opraviiujici k
zasahu, pokud to situace umoziiuje. V ostatnich piipadech a situacich, které nevyzaduji okamzité feSeni,

pracovnik s policistou domlouva navstévu mimo provozni hodiny klubu.
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9.2.3 Uraz

Pracovnik, ktery je postizenému nejblize, okamzité poskytuje prvni pomoc. Mensi poranéni (fiznuti noZzem,
pretiznuta tepna, rana do hlavy, ...) pracovnik vola Zachrannou sluzbu na ¢isle 155. Pokud je to mozné,
domlouva s klientem nebo lékafi telefonicky kontakt na klientovy rodi¢e nebo zakonného zastupce a
predava informace o vzniklé situaci. V pfipadé, Ze stav klienta neni vazny, jeden z pracovniki zajisti
doprovod klienta bud’ pfimo k 1ékafi, nebo domi k rodi¢tim. Pokousi se zjistit stav klienta (jak se mu po

urazu dafi). Uraz zapisuje jako mimoradnou udalost. Skoli se v dovednostech prvni pomoci.

9.2.4 Klient pod vlivem omamnych a psychotropnich latek (OPL)

Pracovnik klientovi objasni podminky, za kterych zdstava ve sluzbé (neporusuje dalsi pravidla, vyuziva
pouze nékteré aktivity) a snazi se preventivn¢ pusobit. Pokud je to zadouci s klientem domlouva dalsi
probrani tématu uzivani OPL.

klientti mladsich 18 let je pracovnik dislednéjsi a domlouva s nim pravidelné schiizky.

Zaznam je v knize mimotadnych, nouzovych a havarijnich situaci (a posledni pfipad jesté v deniku klienta).

9.3 Havarijni situace ohrozujici provoz klubu

9.3.1 Vypadek elektfiny
V piipadé vypadku elektrického proudu ziistava jeden pracovnik na klubu a uklidiuje situaci, druhy vyrazi

v

1 pfedCasné uzavtit klub.

9.3.2 Porucha autobusu

e Zavada na motoru, ¢i fidici jednotce autobusu apod.
e Zavada autobusu, ktera znemozije poskytovani sluzby (nefunk¢ni dvete, uvolnéné casti vozidla
atd.)
o Nefunkcnost zatizeni z hlediska bezpecnosti prace (hygiena, zdravi, bezpeci)
Pracovnik, ktery objevi zavadu, informuje bezprosttedné vedouciho sluzby a spolecné zhodnoti zavaznost
situace a domluvi se na naprave situace v nejbliz§im ¢asovém horizontu. Vedouci pracovnik je opravnén
zadat podporu od vedeni organizace ohledné napravy. O zdvadach na autobusu, které presahuji castku

5000,- K¢ je informovan MU Kutna Hora, ktery je vlastnikem vozidla. V téchto piipadech je naprava
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situace v kompetenci méstského uradu. Pro piipady poruchy autobusu je zajistén od organizace osobni

automobil a prace s klienty probiha vice terénni formou s omezenym vybavenim.

9.3.3 Dopravni nehoda

Pracovnici:
® zajisti autobus a bezpe¢ny provoz kolem autobusu,
® 7zjist'uji, zda nedoslo k ijme na zdravi mezi Gcastniky nehody,
e piivolaji Policii CR,
e informuji vedeni organizace Prostor Plus o. p. s.

e Informuji zastupce MU Kutna Hora

9.3.4 Nepfriznivé pocasi

Pracovnici zhodnoti vaznost ohrozeni zdravi v§ech ptitomnych ve sluzbé NZDM a mozné poskozeni
vozidla. Pokud je hrozba realna, ukon¢uji provoz a vozidlo odstavi na uréené parkovaci misto. (Areal firmy

Crosstrans).

9.3.5 Pozar

Pracovnik zkousi hasit vlastnimi silami. Klubus je vybaven hasicimi pfistroji, jeden je umistén za sedadlem
tfidi¢e, druhy na levé stran€ schodl za vstupem na klubu. Pfi nezdaru vol4 hasice na tel. 150. Pracovnici
zajisti evakuaci vSech klientll. Pracovnici vyckaji pfijezdu hasicii, a pfedaji veskeré potiebné informace
vedoucimu pozarniho vyjezdu. Pokud to jde, vynese nejcennéjsi piedméty z klubu. Neni-li na Klubu

pritomen vedouci zatizeni, pracovnik ho kontaktuje a informuje o vzniklé situaci.
9.4 Nouzové situace

Je to situace, kdy mize dojit k omezeni vykonu poskytovani socidlni sluzby z divodu vzniku nenadalé

situace.

9.4.1 Prechodny nedostatek pracovnikt

V ptipadg, Ze dojde ke kratkodobému omezeni poctu pracovnikd napt. z divodu nemoci ¢i dlouhodob¢ z
diivodu financovani sluzby, pracovnici se v prvé fadé pokousi zajistit provoz sluzby, aby se situace co

nejméné dotkla klientli (spoluprace s jinym tymem ¢i vedenim Prostor plus o.p.s., byvalymi zaméstnanci
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aj.). Pokud to neni mozné, dochazi k omezeni okamzité kapacity klientii na klubu, v né¢kterych ptipadech i
omezeni provozni doby sluzby. Klienti jsou zpravidla ihned po rozhodnuti informovani a zména kapacity

a oteviraci doby je jim nalezit¢ odiivodiiovana.

9.5 Zaznam

Zapis o mimoradné, nouzové nebo havarijni situaci se provadi do formulafe mimoradnych nouzovych a
havarijnich udalosti. Vedle data, je nutné vypsat, co se stalo a jak se situace vyfesila. VSechny zaznamy
jsou ulozeny v kancelafi na adrese TrebiSovska 611, Kutna Hora.

Pracovnici NZDM Klubus se pravidelné ucastni seminait BOZP a kurzii prvni pomoci organizované
Prostorem Plus (1x ro¢né). Zde jsou $koleni jak se zachovat v havarijnich situacich a v pfipadé ohroZeni
zdravi. Kazdy pracovnik ma sestaveny individudlni vzdé€lavaci plan, ktery zohlediiuje poZzadavky na
spolehlivé zvladnuti krizovych situaci po odborné strance. Jde o kurzy krizové intervence, kontaktni prace
atd. Mimotadna udalost se vzdy hodnoti pii tymovych poradach, ¢i pti supervizi. Klienti jsou seznamovani

s nouzovymi Uniky z autobusu.

10. Mistni a €asova dostupnost sluzby

Dostupnost poskytované sluzby zdiraziuje potiebu snizovani prahu klientim z hlediska ¢asu a lokality
tak, aby klienti mohli sluzbu co nejpohodInéji vyuzivat a nemuseli pfekonavat prekazky, které by mohli

znemoznit jejich kontakt se sluzbou (nevhodna otviraci doba v dobé skolni vyuky apod.).

10.1 Mistni dostupnost

Mistni dostupnosti se mysli poloha zafizeni v ramci dané lokality, kterd ho umozituje bezproblémovée
navstévovat zdjemctim z cilové skupiny. Nizkoprahovy klub pro déti a mladez Klubus je vSak pIn¢ mobilni
a tak je schopen reagovat na aktudlni vyskyt cilové skupiny v lokalité¢ Kutnd Hora a okoli. Aktudlné NZDM
Klubus ptisobi na ubytovnach Lorec a Okal. V Centru socialnich sluzeb na adrese TrebiSovska 611, Kutna
Hora jsou pracovnici NZDM k dispozici od 9 hodin. Kazdy patek odpoledne je vyhrazen pro fakultativni

éinnosti.

10.2 Casova dostupnost

Nizkoprahové zatizeni odpovida casovym pozadavkim cilové skupiny svou oteviraci dobou. Toto Casové
rozmezi ptiblizné odpovidd konci vyuky ve Skolach a nabizi tak moznost vyuziti volného Casu. Diky

mobilité klubu je mozné mezi lokalitami piejizdét, tzn., Ze v jeden den je mobilni NZDM Klubus na obou
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lokalitach dle potteb komunity. Mohou zde tedy travit sviij veskery volny ¢as odpovidajici jejich véku. V
patek jsou sluzby poskytovany pouze v prostorach kancelate NZDM Klubus (TrebiSovska 611, Kutna
Hora), kde se realizuji pfedem domluvena poradenstvi a fakultativni ¢innosti v odpolednich hodinach.
Rozpis jizd:

Pondéli: 13.00 — 14.00 Lorec, 14.00 — 17.00 Okal

Utery: 13.00 — 14.00 Okal, 14.00 — 17.00 Lorec

Steda: 13.00 — 15.00 Lorec, 15.00 — 17.00 Okal

Ctvrtek: 13.00 — 15.00 Lorec, 15.00 — 17.00 Okal Patek: 12.00 — 15.00 Centrum socialnich sluZeb

V dopolednich hodinach (od 9 hodin), jsou pracovnici Klubusu dostupni na telefonu a probiha pifipadné

predem domluvené poradenstvi.

Klienti NZDM Klubus maji moznost navstévovat klub v dobé svého volna na misté, které je snadno

dostupné.

11. Informovanost o sluzbé

NZDM Klubus poskytuje vefejnosti informace o poslani, cilech sluzby, cilové skupingé, misté vykonu,
kapacité sluzby a dalsi. Tyto informace usnadiiuji orientaci zajemctim o sluzbu a dal$im subjektim, ¢imz

pfispivaji k dostupnosti sluzeb.

11.1 Cilové skupiny
Informace o poslani, cilech, cilové skuping, fungovani sluzby a dalsi jsou urceny zejména:
e klientim sluzby (mladi lidé ve véku 13 — 26 let a jejich rodinnym ptislusniktim)
o laické vefejnosti
e odborné vefejnosti a dalSim subjektim (napf. pracovnici OSPOD, ucitelé, feditelé, vychovni

poradci na ZS a SS, pracovnici PMS aj.)

11.2 Formy predavani informaci

NZDM Klubus nabizi svym klientim a vefejnosti nékolik moznosti jak ziskavat informace o sluzbé.
Veskeré informace jsou podavany srozumitelnou a jasnou formou (srozumitelnou formou je myslena

vhodna forma slovni zasoby a stylistiky zejména pro klienty NZDM).
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11.2.1 Letak NZDM Klubus
V papirové podob¢ je vydan modry letak, ktery je k dispozici v prostorach klubu a obsahuje:

e Nazev sluzby a organizace, ktera sluzbu zastit'uje
e Logo NZDM Klubu

e Popis zazitkového programu

e Zasady

e Pravidla

e Prava klientd

o Kontaktni udaje

11.2.2 Monitorovaci zpravy

Pro potieby zdroji financovani a z divodi poskytovani materialu pro vyro¢ni zpravu organizace Prostor
Plus o.p.s. jsou zpracovavany zpravy za dana monitorovaci obdobi. Vedouci sluzby vypracovava shrnujici
zpravy o déni na klubu, provoznich a persondlnich zménach, tendencich ve vyvoji klientské komunity,

poskytovanych sluzbach, po¢tu tcastnikti projektu a pocet kontaktii. Zpravy se vypracovavaji 2 x do roka.

11.2.3 Ugast na pracovnich skupinach, komunitnich planech, seminafich, férech

Informovanost o sluzb¢ zajiStujeme také osobnim setkanim a ucasti na vzdélavacich akcich, komunitnich

planech, seminatich, forech (FTP).

12. Navaznost na dalsi sluzby

Névazné sluzby jsou sluzby dopliiujici nabidku sluzeb NZDM Klubus. Odkazani klienta na navazné sluzby
je soucast primé prace. NZDM Klubus poskytuje sluzby v pfedem stanoveném rozsahu, které reaguji na
konkrétni potiebu klienta (napf. informaéni servis, poradenstvi, zprostiedkovani kontaktu (doprovod),
kontakt ve prospéch klienta aj). NZDM Klubus podporuje klienty k vyuzivani béznych sluzeb (Skola,
zaméstnavatel, ufady, zdravotnicka zafizeni apod.) dostupnych v Kutné Hofe a jeho okoli'? a vlastnich

pfirozenych siti (rodina, ptatele).

12 Seznam instituci ptiloha &.
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12.1 Koho, kdy a pro¢ odkazujeme

Klienti jsou na navazné sluzby odkazovani v pfipadé, Ze neni mozné pIlné vyhovét rozsahem sluzeb
nabizenych NZDM Klubus k plnohodnotnému feseni klientova problému. Dal§imi divody mutize byt vék a
jiné okolnosti, kdy klient nespada do cilové skupiny nebo klientovi vyuzivani sluzeb jiz neptinasi moznosti
osobnostniho rustu, efektivniho feSeni aktualniho problému nebo momentalni Zivotni situace.

Klientovi, ktery je odkazan na jinou sluzbu, je poskytnuto zakladni poradenstvi nebo poradenstvi v
takovém rozsahu, které nepiekro¢i svymi pozadavky odborné moznosti a znalosti pracovnikd. Pracovnik
predava klientovi dostatek informaci o rozsahu sluzeb navazného zatizeni a podminkach vyuzivani. Dale
jsou mu predany zakladni informace jako telefonicky kontakt na zatizeni popt. kontaktni osobu, adresa,
ptipadné kontakty pro elektronickou formu komunikace (mail, facebook, web). Klientovi jsou tyto
informace pfedavany ustni pfip. pisemnou formou. Pracovnik poskytne klientovi dostate¢ny prostor pro
dotazy a nabidne zprostiedkovani telefonického kontaktu s pracovnikem navazné sluzby nebo doprovod

do zafizeni.

12.2 Seznam kontaktu, kam je mozné odkazovat

Aktualizovany seznam kontaktd organizaci, Gfadd a dalSich sluzeb, na néZ odkazujeme (viz pfiloha 1), je
vzdy k dispozici v Kontaktni mistnosti NZDM. Seznam je pod spravou jednoho pracovnika NZDM, ktery
zajist'uje alespon 1x ro¢né jeho aktualizaci. Pied pfedavanim kontaktu klientovi ovéfuje pracovnik NZDM

aktualnost poskytnutych informaci na webovych strankéch.

13. Osetreni situaci spadajicich socialné pravni
ochrany déti v NZDM

Tato metodika se opird o nasledujici legislativu:
e Umluva o pravech ditéte 104/1991 sb.
e Trestni zakonik ¢. 40/2009 Sb.
e Zakon o socialnich €. sluzbach 108/2006 Sb

e Zakon o socidln€ pravni ochrané déti ¢. 359/1999 Sb.
S touto metodikou a prameny, ze kterych Cerpd, jsou povinné seznamovani pracovnici v ramei procesu

zavadeéni.
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13.1 Definice ohrozeného ditéte:

Za ohrozené dit€ se povazuje dité, jehoz Zivotni podminky mohou bezprostiedn¢ ohroZovat nebo

poskozovat jeho vyvoj a zaclenéni do spolecnosti. Ptiiny tohoto ohroZeni mohou byt na strané ditéte ¢i

prostiedi, v némz Zije. Definice ohrozeného ditéte vyplyva ze zakona o socialné-pravni ochrané déti.

Jde o nezletilé déti,

a)

b)

d)

9)

h)

jejichz rodice zemieli, nebo neplni své povinnosti plynouci z rodi¢ovské odpovédnosti, protoze
nechté&ji, nebo nemohou;

které byly svéfeny do vychovy jiné osoby, ale ta neplni povinnosti, které ji ze svéteni ditéte do jeji
vychovy vyplyvaji;

které vedou zahal¢ivy nebo nemravny Zivot — tzn., ze zanedbavaji Skolni dochazku, nepracuji, i
kdyZz nemaji dostate¢ny zdroj obzivy, pozivaji alkohol nebo navykové latky, jsou ohrozeny
zavislosti, zivi se prostituci, spachaly trestny ¢in nebo, jde-1i o déti mladsi nez patnact let, spachaly
¢in, ktery by jinak byl trestnym ¢inem, opakované nebo soustavné pachaji pfestupky nebo jinak
ohrozuji ob¢anské souziti;

které se opakované dopousti utékl od rodi¢t nebo jinych fyzickych nebo pravnickych osob
odpovédnych za jejich vychovu;

na kterych byl spachan trestny ¢in ohrozujici Zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou dustojnost,
mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachani takového ¢inu;

které jsou na zakladé zadosti rodict nebo jinych osob odpoveédnych za vychovu ditéte opakované
umistovany do zafizeni zajiSt'ujicich nepfetrzitou péci o déti nebo jejich umisténi v takovych
zafizenich trva déle nez 6 mésicu;

které jsou ohrozovany nasilim mezi rodi¢i nebo jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte,
poptipadé nasilim mezi dalSimi fyzickymi osobami;

které jsou zadateli o ud€leni mezinarodni ochrany, azylanty nebo osobami pozivajicimi doplitkové
ochrany a které se na uzemi Ceské republiky nachazeji bez doprovodu rodi¢ti nebo jinych osob

odpovédnych za jejich vychovu (dle § 6, zak. 359/1999 Sb. o socidln€-pravni ochrané déti).

V NZDM se jedna o nasledujici situace:

13.2 Situace pachané na klientovi:

Nactileti, ktef'i pracuji na ¢erno

Jedna se osoby, které plni povinnou $kolni dochazku a pracuji. Dale se jedna o osoby star$i 15ti let, které
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pracuji bez jakékoliv smlouvy a jejich ¢innost nesouvisi se $kolni praxi (DPP, DPC, pracovni smlouva...).

e Sex v méné nez 15ti letech
Jedna se o situaci, kdy dojde k pohlavnimu styku nebo nekoitalnim aktivitam s osobou mladsi 15 let i vz

ptipadg, Ze to probéhlo dobrovolné.

e Zanedbavani
Jedna se o situace, kdy pracovnik vidi, nebo pii rozhovoru zjisti nedostatek ve vyzivé ditéte (pr. dva dny
nic nejedl, je ve skole bez svaciny, nebo krade svaciny ve skole...), v hygiené (pr: chodi pravidelné Spinavy,
zapacha, dlouhé nehty, roztrhané obleceni), v pééi o n&j a priznivém vyvoji (pi: chodi v zimé v teniskach
a v triku, svetru, Spatné cte, pise, nedela ikoly do Skoly, tould se po Skole do vecera, nemad ucebnice, nezna
hodiny, dny v tydnu, mésice .....), zanedbavani piedSkolni dochazky (sourozenci klientl), pediatrické péce

— pravidelné prohlidky, povinného oc¢kovani, prehlizeni zdravotnich obtizi ditéte.

e Tyrani svéiené osoby
Jedna se o psychické ¢i fyzické tyrani rodinnym piislusnikem. MiiZe se jednat o: odepfeni stravy, odepteni
noclehu, uzamykani v mistnosti, izolace od venkovniho svéta, opakované a neopodstatnéné psychické

natlaky a fyzické tresty.

e  Zneuziti
Jedna se o situace, kdy dojde k pohlavnimu styku nebo nekoitadlnim aktivitdm mezi klientem a rodinnym
pfislusnikem nebo zndmym ¢i cizi osobou. MiiZe se také jednat napt. o pofizovani nahych fotek, ¢i videi

klienta.

e OhroZovani mravniho vyvoje, diistojnosti, jméni, zdravi nebo svobody
Jedna se o situace, kdy je klient osobou napft. nucen k pachani trestné ¢innosti, je mu odepirano materialni
zazemi a vybaveni, je drZen v izolaci od okoli (zamceni v pokoji dlouhé hodiny, dny), ukazovani porno
Casopist, filmi s erotickou tématikou, a patii sem také uzivani navykovych latek pred ditétem, nebo

pritomnost ditéte naptiklad v herné, zakoutené mistnosti, vulgarni projevy aj.
e Agrese pachana na klientovi
Jedna se o situace, kdy je na klientovi pachana agrese jinou osobou, nez je rodinny pfislusnik. Jsou to
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pripady fyzické agrese (biti, tipani nedopalkt aj.) a psychické (vydirani, vyhrozovani...).

13.3 Situace pachané klientem:

Sebeposkozovani

Jedna se o situace, kdy si klient ublizuje, at’ uz védomeé ¢i nevédomeé (porezava se, chorobné se piejida,
nebo zase hubne, bije se, nebo si ptisobi bolest jinym zptisobem.) Vhodné zietele jsou i situace, kdy o tomto

klient uvazuje.

Zaskolactvi
Jedna se o situace, kdy klient zanedbava povinnou $kolni dochazku, chodi pozdé¢, odchazi pied koncem

vyucovani, nebo nechodi viibec, Casto ,,onemocni®, (p7: potkdme ho v terénu v dobé skoly).

Nactileti, ktef'i nepracuji, nestuduji a nejsou hlaSeni na UP
Jedna se o mladez po dokonceni povinné $kolni dochazky, ktera nic nedéla a ani nema tendenci néjakou

¢innost vykonavat (pr: parim doma hry a nasi se o mé staraji, nic nemusim).

Utéky z domova

Patii sem i situace utéku z pobytového vychovného zatizeni.

Experimentovani s alkoholem, drogami, s hazardem
U déti do 15 let jde o situaci, kdy jednorazové uzije nelegalni drogu, nebo vice nez jednou alkohol, u
starSich jde o vice nez jednorazové uziti alkoholu i nelegalnich drog. U hrani pc her, ¢i trdveni ¢asu v on-

line prostiedi nékolik hodin denné.

Osoby, které diivodné podeziivame z trestné ¢innosti nebo pirefinu
Patii sem prodej a distribuce drog a alkoholu, vicecetné drobné kradeze nebo jedna vétsi, sex pod 15 let
(byt’ dobrovolny), demolovani klubu nebo jeho vybaveni, fizeni motorového vozidla bez RP, & pod 18 let,

¢i pod vlivem navykové latky.

Agrese
Jsou to ptipady, kdy klient n€koho fyzicky napadl nebo napada (biti, tipani nedopalk aj.) a psychické

(vydirani, vyhrozovani, sprosté nadavani a to i v online prostiedi...).
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13.4 Obecny postup:

Pracovnici jsou v ramci zavadeéni proskoleni v otevirani a vedeni rozhovoru s klientem na choulostiva

témata a tuto dovednost oviadaji. Jsou schopni poznat a urcit priznaky syndromu CAN (tyraného,

zneuzivaného, zanedbaného ditéte).

1. Prvotni sdéleni klientem nebo v§imnuti si situace, dozvime se od nékoho

2. Navazani rozhovoru pracovnika s klientem s cilem zmapovat situaci (vzhled, chovani, zmény v

pribéhu spoluprace, Cetnost, intenzita aj.)

3. Domluva s klientem co s tim a pojmenovani situace:

3.1. vyhodnoceni situace pracovnikem na zakladé rozhovoru s klientem v ramci jedné schizky

pripadné vice sezeni (max. 3-5 setkani). Pracovnik se s klientem domlouva se na castéjSim

setkavani nebo se snazi o stanoveni schiizky v nejblizSich dnech. Vyhodnoceni probiha ihned v

dané situaci piipadné po konzultaci s tymem, na supervizi, s vedenim na okamzité mimoiadné

poradé.

3.2. upozornéni na ohlaSovaci povinnost pracovnika a disledky pro vSechny strany (klienta, rodinu,

seznameni s procesem aj.)

3.3. stanoveni individualniho planu s klientem — feSeni situace s klientem s uréenim maximalni doby

vyhodnoceni zmén

e pracovnik ihned oznamuje

o

o

u tyrant

zneuzivani

paklize o to zZada sam klient (kdyZ umi formulovat vlastni ndzor a je vzhledem k svému
veéku schopen posoudit dosah svého rozhodnuti,(Pozn: o ditéti starSim 12 let se ma za to,

ze je schopno informaci ptijmout, vytvofit si vlastni ndzor a tento sdélit.)

Dale se s klientem i'eSi uZ jen proces ohldseni na SPOD (jak, kdo, pro¢ atd). Na tyto situace se

nevztahuje anonymita.

Pokud nezname klientovi udaje (jméno, prijmeni, bvdliste)

Motivujeme klienta, aby nam rekl své udaje, pripadné, aby to sdélil nekomu z pribuznych znamych,

oznamil sam, nabidneme asistenci. Miizeme také zavolat policii, kterd prijede do klubu za klientem.

Pokud jsme schopni urcit, kde klient bydli, nemusime znat jeho jmeéno (ulice, patro, byt ¢....).

e pracovnik ihned neoznamuje, klient ma zdjem na situaci pracovat s pracovnikem, je stanovena
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maximalni doba vyhodnoceni zmén (pf. 2 mésice pti schiizce 1 krat za tyden)
e klient je pracovnikem podporovany k oznameni situace samostatné (rodi¢im, Skole, OSPOD),
pracovano je na zpusobu oznameni v ramci spoleénych schiizek (mozny doprovod), opétovné

stanovena maximalni doba ohlaseni, poté pfipadn¢ ohlasuje pracovnik.

Po vyhodnoceni zmén:

situace se zménila (zména postoje, chovani, o tématu mluvi, je srozumitelny, rozumi nasledkiim svého
jednani, nebo jednani dalsi osoby, klient oznamil sam na SPOD aj.), nadale je s klientem pracovano.
situace se nezménila (postoj a chovani se nezménil, nevnima jako problém, nedrzel frekvenci schiizek,
nespolupracoval, bez nahledu) - ohlasujeme

Co oznamujeme: vzdy ovéiené informace, které jsou platné. Nikoliv sd€lované nékym jinym nez je
klient samotny nebo situace pouze vypozorované. V téchto piipadech se snazime vzit téma ke klientovi
a nasledné postupovat dle obecného postupu.

Jak ohlasujeme:

anonymn¢ — po konzultaci s tymem, vedenim, na supervizi. Tato forma je volena napf. u zavaznych
situaci, které nesnesou odkladu pfipadné v situacich, kdy s klientem nebylo mozné situaci probrat a
oficialni hlaseni by narusilo spolupraci mezi pracovnikem a klientem. S klientem to posléze fesi
vedouci sluzby ptipadné klicovy pracovnik (jako stanovisko celého tymu).

oficialné (za tym) — po Konzultaci s tymem, vedenim, na supervizi, vzdy za program nikoliv za
konkrétniho pracovnika, s klientem je konzultovano, ze k ohlaSeni dojde pfipadné nasledné poté je o

ohlaseni informovan. Ohlasovat mize bud’ vedouci programu, nebo jim povéteny pracovnik).

V piipadé, Ze je tieba zajistit bezpeci pro dité (nemtize nebo se boji domil), tak ohlagujeme policii (Ospod)

a nechavame to v jejich kompetenci. Zajistime klientovi bezpe¢i sluzby do doby, nez bude ptfedan

ptislusnym organiim, v ptipad¢ zajmu je doprovozen do bezpecného prostiedi (babicka, strycek, rodinni

pratelé) pokud je to mozné. Zaroveit miizeme zjistit, kde by dité mohlo piebyvat (babicky, strejdové, dalsi

ptibuzni), coz pak mizeme policii ¢i OSPODU doporucit.

Kam ohlasujeme

Na Odd¢leni socialné-pravni ochrany (OSPOD), jez mistné spada k bydlisti klienta (Kolin, Kutna Hora,

Ceska Brod, Caslav) — telefonicky, mailem, postou, osobn&. Ozndmeni je mozno podat téZ anonymng.

Na nejblizsi policejni sluzebnu kriminalni Policie Ceské Republiky.
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Zaznam
Individualni plan v ramci feSeni dilematické situace SPOD je zaznamenan v ramci planu podpory spolu se

zaznamem v klientském deniku v databazi Datodrt.

Samostatné ohlaseni na SPOD je uvedeno v klientském deniku, planu podpory a zaznamu mimotradné

udalosti.

Upozornéni:

e kazdy je opravnén upozornit na zavadné chovani déti jejich rodice

e kazdy je opravnén upozornit organ sociadlné-pravni ochrany na porusovani povinnosti nebo zneuzivani
prav vyplyvajicich z rodi¢ovské zodpovédnosti

e oznamovaci povinnost podle SPOD dopada na $koly, skolska zatizeni, zdravotnicka zafizeni a dalsi
zafizeni urCend pro déti (zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik, zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-

pravni ochrané déti)

14. Personalni zajisténi sluzeb

Struktura pracovnich tymd, vybér novych pracovniki (inzerce pracovniho mista, vybérové pohovory,
nastup do zamé&stnani, adaptace), hodnoceni a odménovani, rozvoj a vzdélavani a kariérni rist v organizaci
vychazi z platné Smérnice o fizeni lidskych zdroji dostupné na Google disku Prostor plus o.p.s. Nové
pfijatému pracovnikovi je poskytnut nasledujici dokument, ktery je vyuzivan po celé 3 mésic¢ni zkuSebni

obdobi.

Trimési¢ni harmonogram zavadéni

Garantem zavadéni novych pracovnikil je vedouci zatizeni. Zavadéni probihd po dobu 3 mésicti. Garant se
vénuje pravidelnym schiizkam, které jsou stanovovany dle individudlnich potfeb min. vSak 1x za tyden.

Néktera témata preddvaji pracovnici piimé péce po domluveé s vedoucim zatizeni.

Béhem prvniho mésice novy zaméstnanec nevykovava samostatnou praci s klienty.

Manual se individualné prizptisobuje zkusenostem, vzdélani, schopnostem a praxi ptijimaného pracovnika.
V pribéhu zavadéciho obdobi probéhne Zavadéci seminat pod vedenim feditele organizace — termin bude

vzdy upfesnén.
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Pracovnik si v obdobi zavadéni zapisuje konkrétni situace, které jsou nasledné¢ podkladem pro ustni

zpétnou vazbu. Cilem je vést pracovnika ke shrnuti nové ziskanych znalosti a zkuSenosti, ovérit shodu v

dtlezitosti pfedavanych a ptijimanych informaci.

ZAVADENI:

Prvni den:

Seznamendi se spolupracovniky

Ptedani pracovniho mista a potfebného vybaveni (pracovni stil, popt. vlastni PC, telefon, email, klice)
Prohlidka pracovniho prostiedi: kde co je, co k ¢emu slouzi (napi. kuchytika a rozd€leni nadobi pro
zaméstnance a klienty)

Personalni zalezitosti — pracovni smlouva, mzdovy vymér, napli prace, prohlaseni poplatnika dané z
piijmt fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, pojisténi odpovédnosti vici Skodam zplsobenym
zaméstnavateli aj.

Seznameni s pracovniky v sidle organizace — recepce, ucétarna, projektové odd¢leni, feditelé sekci, PR
oddéleni, Lepsi misto, sluzby - NZDM Klubus, terénni socialni programy, Odborné socidlni
poradenstvi, Primarni prevence (dle aktualni situace)

Zakladni informace o organizaci: historie a poslani organizace, jeji struktura (jen stru¢né)

Sestaveni individudlniho harmonogramu: ¢eho se bude novy pracovnik v pfistich dnech ucastnit

Prvni tyden:

Seznameni s vybavenim a zatizenim sluzby a jejich vyuzivanim (telefony, systém prace na pocitaci,
internet, mail, tiskarna, auto...)

Seznameni s pravidly organizace - pfedpisy provozni, hygienické, bezpec¢nostni atd.

Organizacni smérnice a pracovni fad - zau€eni ve vypliovani dochazky, cestovnich ptikazi, co délat s
paragony, informace o pracovni dobé€, dovolené, piesCasech, nahradni volno, nemoc, lékat, jina
absence. Systém vzdélavani, hodnoceni, odmén.

Ptedavani zakladnich manuald k prostudovani a doporuceni dilezité literatury: ¢as na samostudium
Zadavani konkrétnich tikolii vhodnych v daném obdobi

Nabyvani znalosti a dovednosti uvedenych v tabulce viz nize

Zhodnoceni s doty¢nym prvni tyden zavadéni (co se stihlo, co ne, co je jasné, co mén¢)
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Druhy tyden:

e Stanoveni kompetenci pro pracovnika (provozni)

e Podrobngji probrani historie a filosofie zafizeni

e Seznamendi s projekty, vyroénimi zpravami (k prostudovani), strategickym planem
e (Cas na samostudium manuéli

e Zadavani konkrétnich ukolti vhodnych v daném obdobi

e Nabyvani znalosti a dovednosti uvedenych v tabulce viz nize

Tieti tyden:

e Nacvicovani zapist do klientské dokumentace

e Cas na samostudium manuéla

e Prohlubovani odbornych znalosti a dovednosti dle okruhu doporuc¢enych témat k prostudovani
e Zadavani konkrétnich tkolti vhodnych v daném obdobi

e Nabyvani znalosti a dovednosti uvedenych v tabulce viz nize

Ctvrty tyden:

e Sezndmeni se spolupracujicimi institucemi

e Prohlubovani odbornych znalosti a dovednosti dle okruhu doporuc¢enych témat k prostudovani

e Eticky kodex socialniho pracovnika, standardy kvality socialnich sluzeb

e Zadavani konkrétnich ukolt vhodnych v daném obdobi

e Nabyvani znalosti a dovednosti uvedenych v tabulce viz nize

e Zhodnoceni ¢tvrtého tydne zavadeéni (co se stihlo, co ne, co je jasné, co méng)

e Zamérit se formou dotazovani, zda-li ptijimany pochopil dilezité pojmy, filosofii zatizeni, personalni
a ucetni zalezitosti

o Teoretické poznatky by mél byt pomalu schopen pifevadét do praxe — vypliiovani dokumenti,
poskytovani zakladnich sluzeb

e Zhodnoceni mésicniho plisobeni v organizaci a sluzbé

Béhem druhého mésice:

Pracovnik postupné napliiuje své kompetence - snaha o samostatnou c¢innost pod intervizi
zkuSenéjSiho kolegy.

e Praktické nacviky roli, prvniho kontaktu, situace vyzadujici nastaveni hranic, neo¢ekavané situace —

sttidave v roli klienta/zajemce a pracovnika
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Podrobnéjsi zaméfeni na jednotliva témata a situace, které se béhem kontaktu s klientem vyskytly
Ptifazeni klienttl, u nichZ je klicovym pracovnikem

Nacvik individualni a skupinové prace

Prace s klienty pod intervizi zavadé&jiciho

Vyhledy rozvoje organizace a jednotlivych sluzeb, PR strategie

Domluva interni staZe ve dvou programech Prostor plus o.p.s. (pt. K-centrum, NZDM NZDM Kotelna,
SAS).

Zadavani konkrétnich tkoli vhodnych v daném obdobi

Nabyvani znalosti a dovednosti uvedenych v tabulce viz nize

Zhodnoceni mési¢niho plisobeni v organizaci a sluzbé

Zpétna vazba od tymu v ramci porady nebo supervize

Béhem tretiho mésice:

Praktické nacviky roli, uzavieni dohody o spolupraci — stfidavé v roli klienta/zajemce a pracovnika
Studium doporucené literatury

Vytvoteni rozvojového planu pracovnika do zavéru roku véetné ptipadnych externich stazi

Praktické nacviky dovednosti

Naslechy pfi individualnim poradenstvi

Pokracovani v internich stazich v programech Prostor plus o.p.s.

Zpétna vazba od tymu v ramci porady nebo supervize

Zhodnocenis doty¢nym 3 mésicni pusobeni v organizaci a sluzbé => rozhodnuti o setrvani
pracovnika i po zkusebni dobé

Hodnoceni 3 mési¢ni plisobeni v organizaci a sluzbé s HR managerem nebo feditelem sekce

Hodnotici rozhovor pied ukonéenim zkuSebni doby =

reflexe zaméstnance na nastupni obdobi
zpétna vazba zaméstnanci (nejen od vedouciho, ale i od ostatnich blizkych kolegil)
zpétnd vazba od zaméstnance (na PROSTOR, vedouciho, tym)

nasledné kroky (napft. definice rozvojového planu na dalsi obdobi)
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15. Personalni a organizacni zajisténi sluzby

15.1 Organizaéni struktura, predpoklady pracovniku

Prostor plus o.p.s. ma definovanou organizacni strukturu, pti ¢cemz NZDM Klubus je jednim z programt
organizace, jez ma vlastni podstrukturu (dostupna ve Smérnici o fizeni lidskych zdroji na Google disku
Prostor plus 0.p.s.). Program NZDM Klubus zajist'uje 1 vedouci pracovnik, ktery je zaroven socialni
pracovnik a dal§i 2 ¢lenové tymu. Stanovené pocty osob, pracovni profily, osobnostni a kvalifika¢ni
predpoklady se fidi platnou Smérnici o struktuie pracovnich tymu jednotlivych programu pro dany rok
dostupny na Google disku Prostor plus o.p.s.

Pracovnici ptfimé péce jsou odpovédni za vykon prace vedoucimu NZDM. VSichni pracovnici (vCetné
vedouciho) jsou odpovedni dalsim osobam dle organizaéni struktury.

Pracovnici maji stanovené konkrétni interni kompetence, které se pravidelné dle potieby reviduji (pfichod

nového zaméstnance, reflektovana potfeba zaméstnance, nadmérny pocet ¢innosti aj.

15.2 Pracovni fad
Platny pracovni fad, kterym se pracovnici fidi je dostupny na Google disku Prostor plus o0.p.s. Pracovni fad
obsahuje také informaci o povinnosti zaméstnance zaznamenat pracovni dobu a soupis ¢innosti, které tyz

den délali vyjma zajiSténi béZného provozu.

15.3 Stazisté
Stazisté jsou piijati do zafizeni na zdkladé smlouvy s vysilajici organizaci (popf. vzdélavacim zatizenim),
zarovenn podepisuji zavazek mlCenlivosti. O pfijeti stazisty rozhoduje vedouci zafizeni, ktery vse

prodiskutovava s pracovniky a zohledniuje kapacitni moznosti vSech zucastnénych.

15.4 Dobrovolnici

S dobrovolniky se uzavira dohoda, ktera obsahuje podminky pro vykon dobrovolnické ¢innosti a prava a
povinnosti dobrovolnika, zaroven podepisuji zavazek ml¢enlivosti, jez jsou povinni dodrzet a trva také po
ukonceni dobrovolnické ¢innosti a stazi. O pfijeti dobrovolnika rozhoduje vedouci NZDM spolecné s
tymem pracovnikli NZDM na zakladé osobni schiizky a po zvazeni kapacitnich moznosti tymu.
Dobrovolnik je odpovédny za vykonanou praci svému koordinatorovi, ktery je stanoven vedoucim zatizeni
a je z fad zaméstnanci NZDM.

Dobrovolnici i stazisté konzultuji svou praci s garantem. Klienti zafizeni jsou seznameni s dobrovolniky i
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stazisty a je jim vysvétlena jejich role a kompetence v zafizeni.
16. Profesni rozvoj pracovnikt a pracovnich tymu

Profesni rozvoj pracovnikti a pracovniho tymu vychazi z platné Smérnice o fizeni lidskych zdroji dostupné
na Google disku Prostor plus o.p.s.
Vedeni organizace zajistuje vhodné podminky pro profesni rozvoj svych zaméstnanci. Na dobrém

profesnim a osobnostnim rozvoji se podili také vedouci zafizeni a jednotlivi ¢lenové tymu.

16.1 Pravidelné hodnoceni pracovniki, odménovani, dalSi vzdélavani

Pravidelné hodnoceni je duleZitou soucasti rozvoje pracovnikd a samoziejmé rozvoje sluzby samotné.
Dava pracovnikiim moznost vidét ispéchy ve své praci, ovétit si, zda vykonavaji praci dobie nebo naopak
identifikovat oblasti, kde by méli usilovat o ziskani dalSich dovednosti. Pracovnici jsou vedouci zatizeni
ocenéni za svou praci slovni formou (pochvala, uznani, motivace k praci) nad ramec pravidelného
hodnoceni v ramci intervizné personalni ¢asti porady. Vzdélavani pracovnikti zejména v piimé praci je pro
zafizeni velmi dilezité. Pracovnici maji moznost pfinaset do sluzby inovativni ptistupy a reagovat tak na
menici se potieby a pozadavky klientd sluzby, spliuji zakonné pozadavky na vzdélavani. DalSim
vzdélavanim je mysSleno odborné vysokoskolské vzdélavani, pfipadné vzd€lavani v akreditovanych
kurzech poradanych dal$imi vzd€lavacimi zatizenimi, interni odborné seminare potradané vedenim Prostor

plus o.p.s. Ostatni informace jsou uvedeny ve Smérnici o fizeni lidskych zdroja.

16.2 Systém obousmérné komunikace
Pracovnici NZDM se pravidelné jedenkrat tydné schdzi na tymové poradé. Porada je rozclenéna do
nekolika ¢asti, kazdé z téchto Casti se ucastni vSichni pracovnici a je jim dan dostatecny prostor vyjadrit se

k diskutovanému problému. Kazdy tyden se stfidaji provozni a klientské porady.

Casti tymové porady NZDM: provozni porada:
e tkoly®
e terminy (jsou zde feSeny terminy vzdélavani, staze, konference.)

e organizacng provozni ¢ast (informace o praktickém zajiSténi provozu, info o poradé §v)

13 Tato ¢ast je béhem porady postupné dopliiovana.
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e odborné¢  koncepéni cast  (informace 0 metodikach,  preventivnich tématech
atd.)
e intervizné personalni ¢ast, zhodnoceni (prostor pro zpétnou vazbu mezi pracovniky, hodnoceni tymu
atd.)
klientska porada:

o informace o klientech (revize postupu v klientské praci, krizové situace, revize nastroji prace)

Pracovnici maji moznost vyuzit intervizni setkani s vedoucim (konaji se na vyzadani) a pravidelné (1 x za
6 tydntl) se Gcastni interniho setkani, které slouzi k feSeni klientskych ptipadi. Interni seminai NZDM
Prostor plus o.p.s. je veden Balintovskou metodou a jsou zde ptitomni pracovnici ostatnich NZDM Prostor
plus o.p.s. a odborny feditel.

Pracovnici jsou seznameni s naplni prace a jsou kompetentni rozhodovat o vécech piimo souvisejicich s
jejich naplni prace. Ostatni rozhodnuti konzultuji s vedouci zafizeni, ptipadné s tymem.

Pracovnici Prostor plus o.p.s. se setkavaji na celoorganiza¢nim setkani, které je pro pracovniky povinné a

kona se alespon tfikrat ro¢né.

Supervize

Supervize se také fidi platnou Smérnici o fizeni lidskych zdroji dostupnou na Google disku Prostor plus
o.p.s. Pravidelné supervize se uUcCastni cely tym zafizeni NZDM vcetné vedouci. Dle potieby je
pracovnikim k dispozici moznost vyuzit individudlni supervizi, pfipadné¢ mutze dojit k supervizi

pracovnikli bez vedouci zatizeni.

17. Zajisténi kvality sluzeb

Metodika se tidi platnou Metodikou hodnoceni kvality Prostor plus o.p.s. dostupnou na sdileném Google
disku Prostor plus o.p.s. Zplisob zdznamu je zaznamenano také v metodice, vyuzivano je také tabulky

Ptehled kvality (viz pfiloha), ktera je dostupna taktéz na sdileném Google disku Prostor plus o.p.s.

18. Poskytované sluzby

Poskytnuti sluzby znamena nabidnout klientu konkrétni vykon, nebo reagovat (intervenovat) na vzniklou

situaci.
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Forma kontaktu
Forma kontaktu/intervence je vétSinou osobni. Mozny je také kontakt pres socialni sité (facebook)™,

telefon, nebo kontakt ve prospéch klienta (viz nize).

Kontaktni prace

Pracovnik cilené navazuje rozhovor s klientem za i€elem spole¢ného hledani cile vyuziti sluzby. Ma za cil
vytvorit dostate¢nou vzajemnou duveéru. Soucasti kontaktni prace je hledani a upeviiovani hranic
komunikace s klientem a kultivovani jeho schopnosti vyjadrit své potfeby a naucit se vyuzivat existujici

nabidky sluzeb.

Poradenstvi

Obsahuje zptehlednéni situace, nahled, predani informaci a formy feSeni vedouci k odstranéni obtizi. Jde
o feSeni aktualnich problémi a zvySovani kompetence klienta tyto problémy fesit. Mlize mit jednorazovy,
kratkodoby nebo dlouhodoby charakter, socialng ¢i terapeuticky zaméiené.

Pokud jde o dlouhodobou individualni praci, ktera se déje planované, zachovava se tento postup:

e spole¢né vydefinovani kontraktu (pfani, zakazky)

e vytvoreni individualniho planu a stanoveni podminek kontraktu

e vedeni dokumentace, s kterou je klient obeznamen

e pravidelné revize kontraktu s klientem (zda se napliuje kontrakt)

e intervence je casove ohranicena, je stanoven jeji zacatek a konec

e konzultace vedeni piipadu klienta na interviznich a superviznich setkanich tymu

e pravidelna reflexe

Krizovi intervence

Reseni krizové situace, vzniklé v Zivoté klienta. Jde o diagnosticko-terapeuticky piistup prispivajici ke
zvladnuti psychické krize. Oproti poradenstvi je klient zahlcen svymi emocemi a vnima nastalou situaci
jako bezvychodnou. Jedna se o bezodkladnou intervenci, kterda ma prednost pied ostatnimi. Pracovnik
hovofi s klientem o samoté, nerusen ostatnimi klienty, ¢i pracovniky. Pokud probiha n&jaka interakce mezi
pracovnikem a jinym klientem, pracovnik se klientovi omluvi a domluvi se s nim na pozdé&jsi pokracovani

a poté se vénuje klientovi v krizové situaci. (viz Krizové situace).

14 Manual Facebook
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Specificka prevence (Preventivni programy)
Jde o specialni programy vytvotrené dle specifickych potieb cilové skupiny a dané lokality. Preventivnimi
programy jsou mysleny tzv. programy specifické prevence. Mlize se jednat napi. o: program prevence

vztahy a sex aj. Viz manual pro Program specifické prevence.

Skupinova prace
Cilena aktivita poskytovana skupiné klientli, zaméfena na rozvoj psychosocidlnich dovednosti, casove

(prostorove) ohranicena.

Situacni intervence

Jde ptedevsim o poskytnuti zp&tné vazby k aktudlnimu chovani ¢i vzniklé situaci ,tady a ted. Tato zpétna
vazba muze byt jak pozitivni (podpora, ocenéni), tak negativni (reflexe neuvédomovanych dusledkd
chovani, zamyslené projeveni pocitil ¢i postoji pracovnika, trefnd otdzka ¢i ptipominka, ktera noveé ramuje

situaci). Muze jit také o vyuziti aktualni situace klienta/i na klubu pro rozvinuti spoluprace.

Volnocasové aktivity

Jde o aktivity poskytujici napli volného ¢asu klientim, které nespadaji do jinych vykontit NZDM. Jedna se
o aktivity, které jsou vytvafeny na zaklad¢ zajmu a potfeb klienta, klient je realizuje z vlastni vile,
pracovnici zprostfedkovavaji prostfedky potfebné k tomu (napf. zapujeni spoleCenskych her, palky,

micek, aktivity na hfisti).

Doucovani — Zajisténi podminek pro priméiené vzdélavani
Doucovani skolni latky. Klienti maji moznost pfipravovat se na Skolni vyuku. Intervence by neméli

nahrazovat vyuku, pouze podpofit, ¢i dovysvétlit a procvicit danou latku.

Akce
Jedna se o jednorazové programy, pt. diskuse, beseda, komponovany potad, filmovy klub, vyjezd/vylet a

podobné aktivity realizované v zatizeni.

Kontakt ve prospéch klienta

Jedna se o intervence realizované pracovnikem (Gstné, telefonicky, pisemné€) u instituci ndvazné péce nebo
dal$ich instituci, které ovliviji klientiv zivot. Kontakt je realizovan se souhlasem a védomim klienta
(nejlépe za jeho pritomnosti).

Téz se mize jednat o spolupraci s blizkou osobou - informacni servis, poradenstvi poskytované blizkym
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osobam klienta (rodice, pratelé, kamaradi), realizované pouze se souhlasem klienta ¢i poradenstvi pro

rodiCe, jejichz déti nevyuzivaji sluzby NZDM.

Odkaz a doprovod (zprostiredkovani dalSich sluzeb)
Jedna se o dojednani navazné sluzby v zafizenich navazné péce, fyzicky doprovod do téchto zatizeni a

asistenci pii jednanich v téchto zatizenich.

Asistence

Pracovnik podporuje klienta pti tvorbé CV, vypliiovani formulate, ¢i psani dopisu na urady.

Fakultativni ¢innosti

Jde o aktivity probihajici zejména v prostorach centra socidlnich sluzeb na adrese TrebiSovska 611, Kutna
Hora, kde jsou kancelate NZDM Klubus. Klienti zde mohou kreativné rozvijet sviij potencial v ¢innostech,
jez je zajimaji. Pfedev§im se jedna o hudbu (spolecné hrani, cvi¢eni), vytvarnou dilnu (napf. nacvik
figuralni kresby) a tanec. Pti téchto aktivitach vznikd mnozstvi dalSich interakci, upeviiuje se duvéra a

spoluprace a prispiva se ke smysluplnému traveni volného ¢asu.

PEER program

Ve struktufe poskytovanych sluzeb NZDM Klubu stoji peer program nejvySe. Angazma v ném je nabizeno
klientim, ktefi dlouhodobé navstévuji klub, jsou ztotoznéni s jeho poslanim a chté&ji na ném participovat.
Mohou pomahat realizovat rtizné akce, maji na starosti konkrétni aktivity na klubu, které zajistuji pro
ostatni klienty. Mohou si tak trénovat své komunikacni a organiza¢ni dovednosti a jako benefit si mohou
tuto ¢innost uvadét ve svém portfoliu. Podminkou ucasti na PEER programu je aktivni ucast na PEER

poradenstvi.

PEER poradenstvi
Jsou to pravidelné schiizky, ve kterych jsou klientim poskytovany informace o zptisobech a formach

poskytovani sluzeb, pracuje se na sebe rozvoji, predev§im v otazkach komunikace, empatie atd.

Program specifické prevence

Me¢si¢ni program specifické prevence

Zamefeni (téma) programu specifické prevence probihd zpravidla po dobu jednoho mésice. Dlivodem je
hlubsi vneseni tématu do atmosféry klubu, zasahnuti vice klientt. V nékterych ptipadech dle aktualniho

déni na klubu miZze trvat program specifické prevence kratsi dobu
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(i jediny den). Pokud téma vyZzaduje pfedavani po delsi dobu (z divodu zajmu, absence klientt,
zasahnutého nizsiho poctu klientt aj.), je tomu tak ucinéno.

Rozhodovano je dle zjistovanych potieb klientd.
Program specifické prevence je rozdélen do tii fazi:

Piipravna faze - zahrnuje hledani a vybér tématu; mapovani znalosti, postoji a chovani klientti a stanoveni
cili programu.

Faze realizace — zahrnuje tvorbu a zpracovani podkladovych materiald, do/vzdélavani pracovnik v
tématu, planovité predavani programu specifické prevence a volbu nastroju prace. Téma po celou dobu
zasahuje do kazdodenniho Zivota NZDM Klubus.

Zavéretna faze - obsahuje revize GspéSnosti a prinosu pro klienty a revize vSech predeSlych kroki
pracovniky. Dale pracovnici vybiraji téma na nasledujici mésic s ohledem na aktualni déni v klubu. Je

mozné téma konzultovat s klienty.

Pripravna faze

Hledani a vybér tématu

Vybér témat se odviji od aktualnich potfeb klientt a déni na klubu, v momenté narlstu urcitého
patologického chovani na klubu nebo pfi zajmu klientd o konkrétni téma.

Mapovani znalosti, postoji, chovani

Mapovani potieb klientti, aktudlniho déni na klubu a chovani klientd mimo klub probihd v ramci klubu a
terénni praci prabézné. Mezi klienty je mozné rozdat také anonymni dotazniky, nebo naptiklad vyhlasit
anketu na facebooku. Z nésledn¢ ziskanych informaci se da vycist, jaké téma je pro klienty aktudlni.
Dotazniky na principu KAB model z primarni prevence, jsou klientim distribuovany v prabéhu klubu.
Dotaznik je anonymni a pfi predavani klientiim je osvétleno o co se jedna a k ¢emu bude dotaznik slouzit.
Samoziejmosti jsou rozhovory s klienty o tom, co se bude aktudlné odehravat a z jakého dtvodu.
Dotazniky jsou distribuovany mezi klienty obvykle v pribéhu prvniho tydne v mésici. Zalezi také na tom,
kolik klientG aktualn€ klub navstévuje (mize se stat, Ze béhem tohoto tydne nebude vyplnéno dost
dotaznikd na to, abychom zjistili relevantni informace).

Stanoveni cilii programu

Jednotlivé cile dale pfimo ovliviiuji cely program okruhu a jsou probrany tymem pracovnikll pii

vyhodnocovani obdobi mapovani.
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Faze realizace

Zpracovani materiald, vzdélavani pracovniki v tématu, volba nastroja prace

Pracovnici NZDM voli vhodné nastroje prace smérem k charakteru preventivniho tématu (arteterapeutické
aktivity, interaktivni vstupy, techniky primarni prevence, rozhovor aj.), zajist'uji informace k tématu,
vytvareji podkladové materialy (plakaty, letaky), edukaéni brozury, kvizy, komiksy, kontakty pro besedy,
kontakty na navazné instituce, workshopy. Pracovnici se zaroven v tématu do/vzdélavaji formou
samostudia, odbornych seminati a pripadné i stazi (pi. K-centrum Kolin aj.)

Planovité predavani

Planovité predavani informaci probiha v maximalni délce dvou tydnil s pfedem pfipravenym zplisobem
predavani informaci.

Predavani informaci probiha v kontaktni mistnosti popft. v prostorach klubu.

Pracovnikovi i klientovi by mél byt pfedem jasny cil/i¢el. K podpoie tématu a vizualizaci jsou vytvareny
nasténky, které jsou situovany v prostorach NZDM.

Moznou formou predavani je také promitnuti filmu nebo dokumentarniho filmu se zaveérecnou reflexi.
Cilem reflexe je vyjadieni klientovych nazord, postoji a chovani, emo¢niho naladéni.

K podpote edukativni ¢asti volime formu besed a workshopli (napf. na klubu je probirano téma drogy,
pracovnici NZDM naplanuji besedu s pracovniky K-centra Kolin). Na besedach je zpravidla pfitomna
vedouci zatizeni NZDM Klubus.

Zasahovani tématu do kaZdodenniho Zivota NZDM Klubus

Pti vnaseni tématu je tieba si uvédomit, ze klienti mohou byt nedivérivy a neochotni se o tématu bavit,
nekteré téma miize byt spolecnosti tabuizovano. Formy piedani tedy reaguji na konkrétni potteby klientt
(plakat pfi zahdjeni programu, oteviena diskuse (i skupinova), situacni intervence, informacni servis,

kontaktni prace, distribuce materialu).

Zaverecnad faze

Revize tspéSnosti a prinosu pro klienty

Na zavér kazdého tematického bloku je vzdy nutné provést revizi uspeSnosti a piinosu pro klienty. Pro
revizi volime formu dotazniku nebo rozhovoru, kde zjistujeme zmény v oblastech: chovani, postojich a
informovanosti nasich klientd.

Zjistujeme, jakym zplisobem byli klienti ovlivnéni dénim na klubu. Dotaznik je vzdy anonymni a u klient
zjisStujeme pouze vek. Dotazniky klienti vypliuji v zavérecném obdobi evaluace -posledni tyden v mésici.
Revize vSech predeslych kroku pracovniky

Na poradach tymu, pii intervizich a superviznich setkdnich budou pracovnici NZDM hodnotit jednotlivé

kroky a prob&hly blok preventivnich témat. Pritbéh celého tématu je zaznamenan v dokumentu formatu A4
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dostupném na serveru NZDM - Preventivni témata - Zapisy PSP. Dotaznik, rozhovory s klienty, ankety aj.
jsou vyhodnoceny a vysledky jsou pouzity pro naslednou praci s klienty a revizi nastroji prace s cilem
efektivngjsiho plsobeni v oblasti specifické prevence. Pfipadné pro stanoveni tématu na dal$i mésic.
Jednodenni programy specifické prevence

Jedna se o program specifické prevence v trvani jednoho dne, ktery tematicky vychazi z aktualniho déni v
zatizeni. Takovému programu predchazi konkrétni situace a rozhovory z nichz pracovnici vyhodnocuji
potiebnost vneseni tématu mezi klienty NZDM (napt. Nékolik klientii po sobé ptichazi pravidelné s energy
drinkem, ktery pije v zatizeni, mluvi o michani napoju s alkoholem).

Kratkodobost programu pfispiva k dynamicnosti tématu a prispiva k motivovanosti klientti pfi praci na
tématu.

Piipravna faze

Pti realizaci formou jednodenniho preventivniho programu se pracuje piedevsim

s technikou ,,halo efektu® tj. pracovnici pfipravuji prostor NZDM, tak aby bylo patrné, Ze se dnes kona
akce (v klubu jsou dostupné obrazové materialy, letaky, obrazky, texty vztahujici se k tématu).

V ptipravné fazi voli pracovnici také vhodny zpusob predani informaci klientim pomoci jednotlivych

zazitkovych technik vychazejici z modelu KAB (viz vyse).

Faze realizace
Ve fazi realizace jsou vytvoreny tematickd stanovisté na klubu pro zaujeti pozornosti. V zavislosti na
daném tématu pracovnici pfipravi soutéze, informacni material, interaktivni techniky, skupinové aktivity a

rozhovory na dana témata. Nekteré vizualizacni materidly vznikaji v prabehu aktivity za ptispéni klientt.

Zavérecna faze
V zavéru jednotlivych ptipravenych aktivit je s klienty reflektovan pribéh a cil aktivity. Pro klienty jsou

shrnuty hlavni vystupy z aktivity.

19. Manual Facebooku

Z duvodu rozsifeni internetovych socidlnich siti mezi cilovou skupinu déti a mladeze byl zalozen ucet
Klubus na socialni siti Facebook.

Slouzi pfedevsim k poskytovani informaci o provozu, sdileni zajimavosti tykajici témat cs a aktualit z
kutnohorska (verejné akce, projekty zaméfené na déti a mladez, projekty zaméfené na budovani
volnocasovych aktivit v Kutné Hofe aj.). Obsah profilu neni zpfistupnén verejnosti z diivodu zachovani
anonymity klientl sluzby.

57

prostor +



ELloW Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v 7 v
* 4k Operacni program Zameéstnanost

Piistup k uZivatelskému uctu

Ptihlasovaci email k uctu je nzdm.klubus@os-prostor.cz. K facebookovému tictu se Ize prihlasit na zakladé

znalosti hesla, ke kterému maji ptistup pouze pracovnici NZDM Klubus. Vzdy je urcen jeden pracovnik,

ktery je spravcem Uctu a je zodpovédny za jeho provoz (uvedeno v internich kompetencich pracovniki).

Pravidla uzivani Facebooku
Zajemce o sluzbu/klient:
e Na zed NZDM Klubus nemohou klienti vkladat své vlastni pfispévky. Vyjimkou jsou komentare pod
prispévky NZDM Klubus.
o K prispévkim NZDM Klubus nesmi byt vkladany nevhodné obsahy jako napf. stranky s obsahem

warez, nasili, porno atp. Tyto ptispévky by byly po zjisténi pracovnikem ihned odstranény.

Pracovnik:

e Pracovnici ptidavaji do pratel klienty NZDM Klubus, ktefi pozadaji o pratelstvi a je jim vice nez 13
let.

e Pracovnik klienta na facebooku obvykle nekontaktuje, pouze v pfipadech nezbytné nutnych (napf. pii
absenci klienta na domluveném individualnim poradenstvi, termin organiza¢ni schiizky k pobytovému
programu).

e Pracovnik odpovida na zasilané zpravy ptatel NZDM Klubus. V ptipadé sdileni soucasné situace,
klienta motivuje k individudlni schiizce v NZDM.

e V ramci dodrzovani principu anonymity nejsou pracovniky vyuzivany osobni a citlivé udaje o
pfidanych osobach (napt. jméno, pfijmeni, datum narozeni aj.) v praci s klientem NZDM.

e Pracovnik mize ve sluzbé pii kontaktu s klientem pfimétené reagovat na sdileny osobni ptispévek a
vyuzit jej pro dalsi préci s klientem.

e Pracovnik na vetejné zdi facebooku (Timeline) nereaguje na osobni ptispévky klientt.

e Spravce je zodpovédny za piedavani informaci na poradé tymu (sdilené obsahy, vyuzivani Facebooku,

informace o klientovi).
Ukel uzivani facebooku

Facebook slouzi k:

e kontaktu formou elektronické komunikace
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e informace o zménach provozu

e vcasnému kontaktovani pracovnika z diivodu informovani o zménach na domluvenych akcich

e motivaci klientti/zajemcti k diskuzi u sdilenych ptispévku

e motivaci klientti/zajemct k samostatnému studiu odbornych preventivné zaméfenych ¢lankt

e podpofte klientdi/zajemct k aktivnimu traveni volného ¢asu

e ke sdileni postoji a nazort klientti k déni v NZDM

Zaznam o kontaktu na facebooku

V pripadé kontaktu pracovnika s klientem na chatu facebooku je zdznam veden dle pfislusné intervence

(napft. jako kontaktni prace) viz Dokumentace o poskytovani sluzby.
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Pfilohy

Priloha €. 1 - Odkazy na navazné sluzby

Povidej z. S.

Linka diivéry

Poradna pro lidi v tisni

Ceska 235,284 01 Kutna Hora

telefon: +420 327 511 111, +420 602 874 470
e-mail: linkaduvery@kh.cz Poskytované sluzby:

- poskytovat odborna psychosocialni pomoc a podporu lidem nachazejicim se v tizivé zivotni situaci

- psychologicka, psychoterapeuticka ¢i poradenska pomoc v Poradné pro lidi v tisni.

- prednaskové a vyukové programy pro odbornou i Sirokou vefejnost.

Centrum psychologicko-socialniho poradenstvi Stiredoceského kraje
U Lorce 40, 284 01 Kutna Hora-Vnitini

tel.: 327 512 452

rpkh@gmail.cz www.rpkh.cz

Poskytuje odborné socialni poradenstvi jako formu pomoci lidem, ktefi se ocitli v obtizné osobni, vztahové,

rodinné ¢i zivotni situaci, kterou nedokazi sami zvladnout.

Prostor Plus o0.p.s.
K-centrum Kolin
Zahradni 17, 280 02 Kolin
tel.: 777 847 071

Kontaktni a poradenské sluzby pro uzivatele drog, rodice a blizké okoli.

Oblastni charita Kutna Hora
Stiedisko Racek

Havirska 403, 284 01 Kutna Hora
tel.: 327 314 486, 733 755 970
stredisko.racek@seznam.cz

Socialné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi. Prace s rodinou v jejim ptirozeném prostiedi.
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Centrum Majak

Tylova 503, 284 01 Kutna Hora

tel.: 327 311 847, 731 598 871

majak.charita@kh.cz

Klub Majak a Klub Kotva pro déti a mladez od 6 do 20 let — hry, douc¢ovani, soutéze Piedskolni klub — pro
déti od 3 do 5 let

Stiredisko Na Sioné
Palackého nam. 320, 284 01 Kutna Hora
tel.: 327 311 493, 731 598 866

Rana péce pro rodiny s détmi se specifickymi potiebami a poruchami autistického spektra.

Nocleharna pri stredisku Duhové Atrium
TrebiSovska 611, 284 01 Kutnd Hora
tel.: 327 524 028

Nocleharna pro muze od 18 let.

Nizkoprahové denni centrum pri stfedisku Duhové Atrium
TrebiSovska 611, 284 01 Kutna Hora
tel.: 327 524 028

Osoby bez ptistiesi, osoby v krizi, seniofi.

Pedagogicko—psychologicka poradna Kutna Hora

Jakubska 83/3, 284 01 Kutna Hora

tel.: 327 311 362

Poradenstvi v oblasti specialni pedagogiky a psychologie se zaméfenim na Skolstvi. Zaméfujeme se na déti

predskolniho, $kolniho a adolescentniho veku.

Dim déti a mladeze - DOMINIK

Kremnicka 32, 284 01 Kutna Hora

tel.: 327 512 089

Organizovani aktivni ¢innosti a odpocinku détem, mladezi a ostatnim zajemciim se zaméfenim na rozvoj

jejich zajmu, schopnosti a dovednosti.
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SASRD Kapa

Od kotent z.s.

U Lorce 57, 284 01 Kutna Hora
tel.: 736 102 857

Socialné aktivizaéni sluzba.

Centrum J.J.Pestalozziho,0.p.s. - azylovy dum
Malecka 613, 537 05 Chrudim

tel.: 725 719 028, 469 311 611, 469 311 460

- obéti domaciho nasili

- osoby do 26 let véku opoustéjici skolska zatfizeni pro vykon ustavni pé€e rodiny s ditétem/détmi

Azylovy dim pro téhotné Zeny v tisni
Hamry 107, 539 01 Hlinsko v Cechach
tel.: 732 171 373, 733 125 261

Sluzba je poskytovana téhotnym Zenam a matkam od 18-ti let véku s détmi do 7 let véku.

Dim na pul cesty "Barry"
Polepska 252, 280 02 Kolin 2
tel.: 603 491 927

- osoby do 26 let véku opoustéjici Skolska zatizeni pro vykon tistavni péce

Méstsky turad Kolin

Oddéleni soc. péce a zdravotnictvi
Mgr. Zbynek Kosata

Karlovo nam. 45, 280 12, Kolin
tel.: 601 133 244, 321 748 284

Odbor spravy bytovych a nebytovych prostor
Dana Hlavickova

Sokolska 545, 280 12, Kolin

tel.: 601 133 241, 321 748 186

- feSeni dluhové situace spojené s uzivanim bytu
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- komunikace s MU v Koliné i dal§imi ufady a institucemi

- zprostiedkovani dal$i pomoci v ramei socialnich a navaznych sluzeb

Méstsky urad Kutna Hora

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Radnicka 178, 284 01 Kutna Hora

tel.: 327 710 111

- Oddéleni socialn¢ pravni ochrany déti

- Oddéleni socialnich sluzeb, péce o seniory a zdravotné postizené obcany

- Oddéleni socialni prevence

Utiad prace CR

Zprostiredkovani zaméstnani
Benesova 70/2, 284 01 Kutnd Hora 1
tel.: 950 131 111

Statni socialni podpora (rodicovsky prispévek, pridavek na dité, prispévek na bydleni,...)
Radnicka 178/36, 284 01 Kutna Hora
tel.: 950 131 520 — 524

Hmotna nouze (PnZ, DnB, MOP)
Radnicka 178/36, 284 01 Kutna Hora
tel.: 950 131 533 — 536

Socialni sluzby, pfispévek na péci
Radnicka 178/36, 284 01 Kutna Hora
tel.: 950 131 537

Davky pro osoby se zdravotnim postiZenim
Radnicka 178/36, 284 01 Kutna Hora
tel.: 950 131 531 — 532

Centrum pro zdravotné postiZené a seniory Stiedoceského kraje, o.p.s.
Dolni 186, Sipsi, 284 01 Kutna Hora 1
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Slune¢ni 76, Kolin 11, 280 02 Kolin 2

tel.: 284

818 767, 602 601 270

osoby s chronickym duSevnim onemocnénim
osoby s chronickym onemocnénim

0soby s jinym zdravotnim postizenim

rodiny s détmi

seniofi

Diakonie CCE

Obc¢ans

k4 poradna Diakonie Stfed - pracovisté Caslav

Komenského namésti 140/8, Caslav-Staré Mésto, 286 01 Caslav tel.: 327 314 379

Ob¢ans

ka poradna Diakonie Stied - pracovisté Kolin

Koutimska 15, Kolin I, 280 02 Kolin 2

tel: 739

385 545

déti a mladez ve véku od 6 do 26 let ohroZené spoleCensky nezadoucimi jevy
imigranti a azylanti

obéti domaciho nasili

obéti obchodu s lidmi

obéti trestné €innosti

osoby bez pfistiesi

0soby komercéné zneuzivané

osoby s kombinovanym postizenim

osoby s mentalnim postizenim

osoby s té€lesnym postizenim

osoby se zdravotnim postizenim

osoby v krizi

osoby Zijici v socialné vyloucenych komunitach

osoby, které vedou rizikovy zplisob zivota nebo jsou timto zpiisobem zivota ohrozeny
rodiny s ditétem/deétmi

seniofi

etnické mensiny
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LCC domaci péce, s.r.o.

Voijt&sska 237/26, Zizkov, 284 01 Kutna Hora 1
tel.: 601 572 940

- odborné socialni poradenstvi

- osobni asistence

- pecovatelska sluzba

Pecovatelska sluzba Kutna Hora, piispévkova organizace Pirknerovo namésti 202/6, Kutna Hora-Vnitini
Mé¢sto, 284 01 Kutna Hora 1
Centrum dennich sluZeb

U Havirny 922, Zizkov, 284 01 Kutna Hora 1 Tel. 327 513 301, 777 706 280
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Pfiloha ¢&. 2 - Eticky kodex éeské asociace streetwork®
1. Eticky kodex obecné

1.1. Nizkoprahové socidlni sluzby jsou zalozeny na hodnotach demokracie a lidskych prav,
které jsou vyjadfeny v Listing zakladnich prav a svobod. Dale se fidi zakony Ceské
republiky.

1.2. Socialni pracovnik/ce cti jedine¢nost kazdého ¢lovéka bez ohledu na jeho ptivod, etnickou
prislusnost, matei'sky jazyk, v€k, zdravotni stav, sexualni orientaci, ekonomickou situaci,
nabozenské a politické presvédceni a bez ohledu na to, jak se podili na Zivoté celé
spole¢nosti.

1.3. Mezi zakladni hodnoty fadime prava jedincti na soukromi, divérnost, sebeurceni a
autonomii. Tyto principy se uplatiiuji v profesnim ptistupu pracovniki/ic.

1.4. Pravo kazdého jedince na seberealizaci v ramci programu je nezpochybnitelné, pokud
nedochazi k omezeni takového prava u druhych osob.

1.5. Zatizeni usiluje o vysokou odbornou uroven, pticemz poskytuje pouze takové sluzby,
které naplnuji standardy vztahujici se k nizkoprahovym socialnim sluzbam.

1.6. Nezbytnou podminkou etického ptistupu je dobra vile pomdhat na zaklad¢ znalosti,
dovednosti a zkuSenosti jednotlivetim, skupindm a komunitdm pii jejich rozvoji a pti
feSeni konflikth se spolecnosti.

1.7. Profesni odpovédnost (v rdmci pracovné pravniho vztahu) ma prioritu pied osobnimi
zajmy.

2. Etické zasady ve vztahu ke klientim

2.1. Pracovnik/ce respektuje uzivatele sluzeb jako partnera se vSemi pravy a povinnostmi,
véetné zodpovédnosti za svilj Zivot.

2.2. Pracovnik/ce jednd tak, aby nebyla poSkozovéna dustojnost a lidskd prava uzivateli
sluzeb.

2.3. Pracovnik/ce pfistupuje se stejnym usilim a bez jakékoliv formy diskriminace ke vSem
uzivatelim sluzeb.

2.4. Pracovnik/ce shromaZzd'uje pouze informace nezbytné nutné pro poskytovani sluzeb.

Chrani klientova prava na soukromi a divérnost jeho sdéleni. Je povinen zachovéavat

15 http://www.streetwork.cz/archiv/stranky/detail/2624/eticky-kodex-cas
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mlcenlivost o skute¢nostech, které se vztahuji k uzivatelim sluZeb.
2.5. Pracovnik/ce predchazi zavislosti uzivatele na sluzbg.
3. Etické zasady ve vztahu k zaméstnavateli
3.1. Pracovnik/ce plni odpovédné povinnosti vyplyvajici ze zdvazkl k svému
zaméstnavateli.
3.2. Pracovnik/ce se podili na vytvaieni prostiedi, které umoznuje naplihovani zasad tohoto

kodexu.

3.3. Pracovnik/ce se podili na ovliviiovani pracovnich postupti s ohledem na co

nejvyssi troven sluZeb.
4. Etické zasady kolegiality

4.1. Pracovnik/ce respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegli a ostatnich
odbornych pracovnikti. Vyhledava a rozsituje spolupraci s nimi a tim zvysuje
kvalitu poskytované sluzby.

4.2. Pracovnik/ce respektuje rozdily v nazorech a praktické ¢innosti kolegl a
ostatnich odbornikii. Pfipominky k nim vyjadiuje na vhodném mist¢ a
vhodnym zpusobem.

5. [Etické zasady odbornosti a povolani

5.1. Pracovnik/ce dba na udrzovani a zvySovani profesni prestize. Upozoriiuje
vhodnym zpiisobem na prokazateln¢ nekvalitni a neodborné poskytovani
sluzeb.

5.2. Pracovnik/ce se usiluje o zvySovani odborné urovné¢ své prace a
celozivotni prohlubovani kvalifikace.

5.3. Pracovnik/ce dba o odpovidajici nastaveni svych hranic v oblasti své profese,
oblasti konkrétni sluzby ¢i organizace, oblasti vztahu s klienty a v oblasti svého
soukromého Zivota.

6. ReSeni etickych otazek

6.1. Pracovnik/ce reflektuje etické otazky spojené s vykonem profese. Usiluje o jejich
feSeni za vyuziti standardnich prostfedkil. Zavazné etické otazky postupuje k
feSeni v ramci externi supervize. Kazdy ¢len tymu ma mit moZnost diskutovat a
analyzovat tyto problémy ve spolupréaci se vSemi stranami, kterych se problém
tyka.
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6.2. Pokud neni mozné vyuzit standardni nastroje reflexe etickych otazek dle
predchéazejiciho bodu, ma pracovnik povinnost vyuzit odvolaci nastroj v podobé
Rady pro etiku a supervizi Ceské asociace streetwork.

7. Etické zasady ve vztahu ke spolec¢nosti

7.1. Pracovnik/ce ma pravo i povinnost upozoriiovat Sirokou vefejnost a ptislusné
organy na piipady poruSovani zakonl a opravnénych z4jma obcand.

7.2. Zasazuje se o zlepSeni socialnich podminek a zvySovani socialni
spravedlnosti tim, Ze podnécuje zmény v zadkonech, v politice statu i v
politice mezinarodni.

7.3. Upozoriuje na moznost spravedlivéjSiho rozdileni spolecenskych zdroji a
potiebu zajistit ptistup k t€émto zdrojim tém, ktefi to potiebuji.

7.4. Plsobi na rozsiteni moZnosti a ptilezitosti ke zlepSeni kvality Zivota pro vSechny
osoby, a to se zvlastnim zfetelem ke znevyhodnénym a postizenym jedincim a
skupinam.

7.5. Pracovnik/ce ptisobi na zlepSeni podminek, které zvysuji vaznost a tctu ke
kulturam, které vytvofilo lidstvo.

7.6. Pracovnik/ce pozaduje uznani toho, Ze je zodpoveédny za své jednani vii¢i osobam,
se kterymi pracuje, viici koleglim, zaméstnavateliim, profesni organizaci a
vzhledem k zdkonnym ustanovenim, a Ze tyto odpovédnosti mohou byt ve

vzajemném konfliktu.
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P¥iloha é. 3 - Zaznam o Ustni dohodé s klientem SK
ZAZNAM O UZAVRENI USTNI SMLOUVY O POSKYTOVANI SLUZBY

SMLUVNI STRANY

Poskytovatel sluzby

NZDM Klubus Prostor plus o0.p.s.

Na Pustiné 1068

280 02 Kolin 2

zastoupeno: vedoucim sluzby NZDM Mgr. Milo§ Bfezina
a

Klient sluzby

Kod klienta: .....coooeveiviiiiiiiiiiiii,

Podpisem tohoto ,,Zaznamu o uzavieni Gstni smlouvy o poskytovani sluzby* pracovnik NZDM Klubus Prostoru
Plus o.p.s. stvrzuje, ze klienta sluzby seznamil s rozsahem poskytovanych sluzeb, principy a zasady sluzby, mistem
a ¢asem poskytovani sluzby, pravy a povinnostmi klienta a poskytovatele, zptisoby ukonceni poskytovani sluzby a
cenou sluzeb. Tyto informace pracovnik predal klientovi v tisténé podobé (letak popf. vizitka).

Cil:

Revize cile spoluprace probiha pravidelné vzhledem k cetnosti kontakti s klientem a zaznamenava se do osobni
slozky klienta.

Rozsah poskytovanych sluzeb:

° zvySovani kompetence klienta k efektivnimu vzdélavani a motivace k pravidelnému plnéni povinné skolni
dochazky

poradenstvi

fakultativni ¢innosti

specificka prevence

skupinova prace

asistence

volnocasové aktivity

Smlouva se sjednava na dobu neurcitou, maximalné do 26 let (véetn€) véku klienta. Na vyzadani je klientovi
poskytnuta kopie tohoto zaznamu.

V Kutné Hofe dne ..........ccoevvvvieivinnenn.

podpis Klienta podpis pracovnika
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Priloha €. 4 - Dlouhodoby plan spoluprace

PLAN PODPORY

Nick: Datum:

Cil:

Vérim, Ze se mi cil poda¥i naplnit béhem:

+

+ + 4+

PLAN DOSAZENI CiLE

Co potiebuji k tomu, aby byl cil
splnén? (kratkodobé cile) Stanovte si
poradi jednotlivych krokli (oCislujte
kratkodobé cile).

Jaké obtiZe a pirekazky miZu potkat? Jak je miiZu pi‘ekonat?

prostor +
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Jak moc vérim, Ze

0%

Termin hodnoceni:

prostor +

Podpis pracovnika:
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Priloha €. 5 Kratkodoby plan spoluprace

PLAN PODPORY
Nick:

Datum:

1 Cil:

Jednotlivé kroky

ColiAK BUDU DELAT: Kby: S kyMm: SPOLECNA
KONTROLA!

+

+ 4+ 4+ 4

Jaké obtizZe a prekazky miiZu potkat? Jak je miZu pirekonat?
*
*

<+

Hodnoceni Datum/podpis:

Datum:

2 Cil:
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Jednotlivé kroky

ColiAK BUDU DELAT: Kby: S kyMm:
KONTROLA!

+

SPOLECNA

+ 0+ 0+ 4

Jaké obtiZe a pirekazky muZu potkat? Jak je mizu piekonat?
*
*

<+

Hodnoceni Datum/podpis:

prostor +
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Priloha ¢. 6 — Mapovani potieb

Nick: Datum:
ZIVOTNI’ DOMENY Os0BNi DOMENY
Bydleni Skola
Prace — finance Zdravi
Vztahy Volny ¢as
Jiné:
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Priloha ¢. 7 Hodnotici rozhovor pred ukonéenim zkusebni doby

Hodnoceny pracovnik: .........ccoevviiviiiiiiiiiiiiiiiieieieeaenans

Rozhovor vedl. ...... ..o Datum:
Mozné otazky:
1. Jak bys svoje nastupni obdobi zhodnotil/a?
2. Co t¢ béhem nastupniho obdobi nejvice
e  potésilo?
e  piekvapilo?

e  naStvalo?

4. Jak bys zhodnotil/a sviij vykon béhem prvnich 3 mésic? Co ti §lo nejvic?

Co bys mohl naopak v budoucnosti zvladat 1épe?
5. Co ses béhem nastupniho obdobi naucil/a?
6. Jak jsi vnimal/a podporu, kterou jsi béhem nastupniho obdobi dostaval/a?
7. Co Té¢ v praci v Prostoru nejvic nabiji? Co ti naopak energii bere?
8. Jakeé ukoly té nejvic t&si, bavi? S jakymi naopak nejvic bojujes?
9. Jak vnimas svoji spolupraci s ostatnimi kolegy?
10. Jak vnimas$ nasi spolupraci? Co bych mél délat stejné€ jako doposud? Co madm zménit?
11. Kdyz bys mél posoudit Prostor jako organizaci —
* Co délame podle tebe dobie?

*  Kdybys naopak mohl zménit ne€které véci, které by to konkrétné byly?
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Priloha ¢. 8 — Zavazek mlcenlivosti

Stazista/dobrovolnik:
jméno, ptijmeni, titul ..................coi
NATOZEN/A vt

Se zavazuje:

Zachovavat uplnou mléenlivost o vSech informacich, se kterymi pfijde béhem své ¢innosti v NZDM do styku. Jde
predevsim o tyto informace:

*  vSechny informace tykajici se klientl (jejich osobnich udajti, zdravotniho stavu, majetkovych pomérd, atd.

a jejich rodin),

* informace ziskané ze superviznich setkani, porad, organiza¢nich setkani,

»  skutecnosti tykajici se ostatnich dobrovolniku a stazistd NZDM,

* informace tykajici se svéfenych dokumentt a pravnich dokumentd,

* informace o spolupracujicich organizacich apod.

.
Neposkytovat sdélovacim prostiedktim zadné informace o Prostor plus o.p.s. bez dohody s organizaci. V ptipadé

zajmu médii odkazovat na feditele Prostor plus o.p.s.

1.
Chranit veskerou dokumentaci Prostor plus o. p. s. pfed zneuzitim.
Beru na védomi:
l.
Ze je touto ml¢enlivosti vazan viiéi viem dal$im organizacim a osobam. Vyjimku tvoii situace, kdy je kazdému
obc¢anu ulozena ze zakona oznamovaci povinnost. V takovém piipadé je doporucena konzultace s koordinatorem,
vedoucim programu nebo feditelem organizace.
1.
Mlcenlivost nezanika ukonéenim smlouvy o odborné stazi/ o dobrovolnictvi, ani ukon¢enim ¢innosti samotné.
I1.
Pouze teditel organizace mize rozhodnout o tom, ktera z informaci mize byt uvolnéna a komu se muize
poskytnout (tyka se napf. Skoleni, supervize, diplomové prace apod., vzdy je tfeba dbat zvySené ochrany klientd
- pouzivat pouze statistické udaje bez osobnich dat).
V.

Poruseni vyse uvedené¢ho mtize byt divodem k ukonceni spoluprace stazisty/dobrovolnika a Prostor plus o.p.s.

V Kutné Hofe dne .......coeveveveinininiieininincnennne. podpis dobrovolnika/staZisty ..........cccceeuenenee
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Priloha €. 9 — Vstupni dotaznik
VSTUPNI DOTAZNIK
Kdy jsi byl/a poprvé na klubu?

Pohlavi:

Zena O Muz O

Prezdivka/kod

Jaké téma té nejvice zajima?

Nejvice Hodné Celkem ano | Moc ne Nejméné

Bydleni

Vztahy

Laska

Sex

Bezpeci

Penize

Prace

Koniéky

Zdravi

Drogy

O co bys mél na klubu zijem?
» Sport

» Volnocasové activity
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Poznavani novych lidi

Rozhovory s pracovniky

Co si mysli$ o klubu?
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Priloha ¢. 10 — Denni vykaz NZDM Klubus

MIIN

ds

eqznis

Ajweuzod

sSN8NT WAZN ZYYAA INN3A

prostor +
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