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Personalni zajisténi sluzeb

Struktura, poclet pracovnikl i jejich vzdélani a dovednosti jsou v souladu
s pozadavky a potfebami klientd' a umoziiuji poskytovani kvalitnich sluzeb.

Mira poskytnuti podplrnych sluzeb je ovlivhéna prostredky, které jsou na
¢innost Augustinu k dispozici. Sluzby jsou vzdy poskytovany v max. mozném rozsahu
a standardu. Presto se diky systému financovani maze jejich rozsah, zejména v oblasti
externé zajistovanych sluzeb, ménit.

Podpora klientlim je organizovana na tfech drovnich:

UHK: Podpora studentt se specifickymi potfebami Augustin;
Fakulta/Gstav: Fakultni koordinator;

Katedra/Gstav: Tutor.

Podpora studentt se specifickymi potfebami Augustin

Vedouci Informaéné-poradenského a kariérniho centra UHK

Ridi ¢innost Augustinu a zodpovidd za jeho chod. Koordinuje a Fidi
pracovniky Augustinu, kontroluje jejich ¢innost.

Pravidelné informuje o <dinnosti Augustinu pfimého nadfizeného
(kanclérka UHK) a predava mu, ptip. prislusnym soucastem a pracovistim
UHK, naméty na zlepseni.

Vyfizuje administrativni a legislativni agendu Augustinu, vletné
korespondence.

Organizuje osvétové a vzdélavaci aktivity pro studenty a zaméstnance
UHK, ale i pro laickou verejnost.

Spolupracuje s organizacemi pro zdravotné postizené, pripadné jinak
znevyhodnéné jedince.

Realizuje projektovou, grantovou a publika¢ni &innost na podporu
a zlepSeni podminek jedincl se specifickymi potfebami na UHK.

Iniciuje a dava podnéty k odstranovani informacnich, komunikacnich,
architektonickych i orientacnich bariér.

'Klientem se rozumi uchaze&/student se specifickymi potfebami UHK, ktery se ocitne v situaci
vyzadujici servisni opatreni zajiStované Podporou studentl se specifickymi potfebami Augustin a je
veden v jeho evidenci.
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Koordinator sluzeb

Podili se na celkovém chodu Augustinu.

Koordinuje sluzby pro klienty (zprostiedkovani sluzeb a zajisténi
administrativni agendy Augustinu) dle harmonogramu akademického
roku na UHK (prednasky a seminare na UHK, exkurze, praxe, zapocty,
zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci fizeni, zapis ke
studiu, imatrikulace, promoce, informacni schlizky v Augustinu).

Ve

Koordinuje a Fidi ¢Cinnost koordinatort jednotlivych servisnich opatreni.

Zprostredkovava komunikaci mezi klienty, pracovniky poskytujicimi
podporu a zaméstnanci UHK.

Administrator sluzeb

Vede administrativni agendu Augustinu, véetné korespondence.
Administruje sluzby a aktualizuje a spravuje tdaje o klientech.
Zajistuje nizkoprahovost sluzeb.

Podili se na podpofre klient(.

Systematicky sleduje aktudlni trendy v oblasti podpory studentl se
specifickymi potfebami (dale jen ,student se SP“) na VS ainformuje
klienty, poskytovatele sluzeb i dalsi spolupracovniky.

Zodpovida za prezentaci a publicitu Augustinu (PR). Aktivné se podili na
tvorbé c¢lankl a prezentaci (web UHK, zpravodaj UHK, tiskové zpravy, tisk,
Helpnet, Facebook IPaKC UHK, konference s tématikou VS podpory pro
studenty se SP a dalsi zdroje). Podili se na organizaci akci k prezentaci
Augustinu (Den otevienych dvefi, prezentace na SS, akce Vitejte na UHK,
Festival socialnich sluZeb aj.).

Kazdy pracovni den kontroluje mobilni telefon Augustinu, Skype a email
augustin@uhk.cz.

Zodpovida za aktualizaci webovych stranek, nastének a informacnich
ceduli.

Zpristupnéni studijni literatury — koordinator

Zajistuje a koordinuje tvorbu pfistupné studijni literatury pro konkrétni
skupinu uzivateld.

Zodpovida za katalogizaci upravenych knih.
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Digitalizator

Spravuje UloZiSté serveru Augustin a spolupracuje s Portalem
vysokoskolskych knihoven pro zrakové postizené.

Aktualizuje slozku studijnich materiald.
Komunikuje s dalsimi pracovniky Augustinu, klienty i vyucujicimi.

Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Zpracovava studijni literaturu do pfistupné podoby v kvalité dle
~Metodiky k Gpravam elektronickych textli pro zrakové postizené
Ctenare” stfediska Teiresias.

Tlumocnicky servis — koordinator

Tlumocnik

Zajistuje a koordinuje tlumocnicky servis dle harmonogramu
akademického roku na UHK (pfednasky a seminare na UHK, exkurze,
praxe, zapocty, zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci
fizeni, zapis ke studiu, imatrikulace, promoce, informacni schizky ve
stredisku).

Zajistuje realizaci jazykové korektury.

Komunikuje s dalSimi pracovniky Augustinu, tlumocniky, klienty
i vyuCujicimi a obstarava potrebné informace a podklady k tlumoceni.

Zajistuje vhodné podminky pro realizaci tlumoceni.

Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Realizuje tlumoceni dle harmonogramu akademického roku na UHK
(prednasky a seminare na UHK, exkurze, praxe, zapocty, zkousky, statni
zkousky, individualni konzultace, pfijimaci fizeni, zapis ke studiu,
imatrikulace, promoce, informacni schiizky v Augustinu).

Realizuje jazykovou korekturu.

Zapisovatelsky servis — koordinator

Zajistuje a koordinuje zapisovatelsky servis dle harmonogramu
akademického roku na UHK (prednasky a seminare na UHK, exkurze,
praxe, zapocty, zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci
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Zapisovatel

fizeni, zapis ke studiu, imatrikulace, promoce, informacni schizky v
Augustinu).

Komunikuje s dalSimi pracovniky Augustinu, zapisovateli, klienty
i vyucujicimi a obstarava potrebné informace a podklady k zapisu.
Zajistuje technické zazemi a vhodné podminky pro realizaci zapisu.

Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Realizuje simultanni prepis (pfipadné obsahovy zapis) dle harmonogramu
akademického roku na UHK (prednasky a seminare na UHK, exkurze,
praxe, zapocty, zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci
fizeni, zapis ke studiu, imatrikulace, promoce, informacni schizky v
Augustinu).

Osobni a studijni asistence — koordinator

Asistent

Zajistuje a koordinuje osobni a studijni asistenci dle harmonogramu
akademického roku na UHK (prednasky a seminare na UHK, exkurze,
praxe, zapocty, zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci
fizeni, zapis ke studiu, imatrikulace, promoce, informacni schizky v
Augustinu).

Komunikuje s dalS§imi pracovniky Augustinu, asistenty, klienty i
vyucujicimi a obstarava si informace potfebné ke kvalitnimu poskytovani
sluzby.

Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Realizuje osobni a studijni asistenci dle harmonogramu akademického
roku na UHK (prednasky a seminare na UHK, exkurze, praxe, zapocty,
zkousky, statni zkousky, individualni konzultace, pfijimaci fizeni, zapis ke
studiu, imatrikulace, promoce, informacni schizky v Augustinu).

Prostorova orientace — koordinator

Zajistuje a koordinuje nacvik prostorové orientace dle potreb klient(.

Komunikuje s dalsimi pracovniky Augustinu, instruktory prostorové
orientace, klienty, od kterych zjistuje podrobné informace vztahujici se
k prostorové orientaci, i vyucujicimi.
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- Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Instruktor prostorové orientace

- Realizuje nacvik prostorové orientace dle potreb klientd.

Diagnostika specifickych poruch uéeni — koordinator

- Zajistuje a koordinuje diagnostiku a reedukaci specifickych poruch uceni
u klientd.

- Komunikuje s dalsimi pracovniky Augustinu, klienty i vyucujicimi.

- Vede evidenci poskytnutych sluzeb.

Psycholog
- Realizuje diagnostiku specifickych poruch uceni a nacvik specifickych
dovednosti a konzultacni ¢innosti.

- Vyhotovuje zavére¢nou zpravu obsahujici stanovenou diagnézu
a doporuceni pro klienta i jeho pedagogy.

V ramci projektd mohou byt po dobu jejich realizace zfizovany dalsi pozice
v souladu s cili a potfebami projektovych cinnosti.

Vsichni pracovnici Augustinu:

- prispivaji svou dcinnosti ke zlepSovani kvality poskytovaného servisu
a k Sitfeni dobrého jména Augustinu;

- se podili na ¢innostech souvisejicich s aktualnim chodem Augustinu dle
povéreni nadrizeného;

- Fidi a kontroluji praci svych podtizenych pracovnikd;
- Gcastni se porad tymu;

- pribézné se v ramci své profese vzdélavaji, sleduji aktualni trendy
a aplikuji je do prostredi UHK;

- dodrzuji aktualné platnd pravidla uvedend ve Standardu ¢innosti Podpory
studentl se specifickymi potfebami Augustin;
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maji pristup ke sdilenému disku IPaKC UHK, kam pravidelné ukladaji
informace a materidly, ke spole¢nému Google kalendari, ktery prabézné
sleduji a dopliuji informace, a do databaze Augustinu (plati pouze pro
vedouciho IPaKC, koordinatora sluzeb, administratora a koordinatory
jednotlivych servisnich opatreni).

Fakulta/dstav

Kazda fakulta/tstav UHK zfizuje funkci Fakultniho koordinatora, ktery zaujima
supervizni funkci pfi realizaci podpory klientim na pfislusné fakulté/tstavu.

Fakultni koordinator:

prostfednictvim  edukacnich  nastrojii  Augustinu je proskolen
v problematice student( se SP;

je povéren reSenim problémovych situaci pfi realizaci podpory klientlim.

Katedra/tstav

Vedouci kazdé katedry/Ustavu/pracovisté pisemné povéfuje jednoho
z pracovnik( do funkce Tutora.

Tutor:

prostfednictvim  edukacnich  nastrojii  Augustinu je proskolen
v problematice studentti se SP;

na zadost klienta spolupracuje pfi feSeni problémovych situaci
souvisejicich se studiem;

spolupracuje s Augustinem pfi zajistovani podpory klientim;

je zodpovédny za predavani informaci o specifickych potrebach
a podpore klient na Grovni vlastniho pracovisté.

Vyucujici

Kvalitu sluzeb a servisnich opatreni poskytovanych klientim mohou ovlivnit

zejména:
efektivni komunikaci s pracovniky Augustinu;
konzultaci situaci jednotlivych klient(;

dodrzovanim smluvenych individualnich postupl u jednotlivych klient(
(napt. poskytovani materiald, zvétSovani test();

predchazenim stigmatizace klienta v ramci vyuky;

Ucasti na vzdélavani v oblasti studentt se SP.
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Se standardem kvality jsem byl/a seznamen/a a beru jej, jako zavazny metodicky
pokyn, na védomi.

Jméno Pozice Datum Podpis
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Prilohy
Priloha ¢. 1: Pfehled odmén za vykonanou praci

Pfiloha ¢. 2: Organizacni struktura Podpory studentl se specifickymi potrebami
Augustin

Pfiloha ¢. 3: Personalni obsazeni Podpory student( se specifickymi potfebami Augustin
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Univerzita Hradec Kralové
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Prehled odmén za vykonanou praci

Cenik je platny od 1. 1. 2015. Sazba se lisi dle typu poskytnuté podpory a je
zavisla na jeji narocnosti. Odvedena prace se vykazuje za kazdou zapocatou pulhodinu.

Ukon Ké&/hod
Pfima prace
Zpristupnéni studijni literatury 250
Simultanni prepis 250
Obsahovy zapis 100
Tlumoceni 350
Individualni vyuka 250
Osobni a studijni asistence 100
Nacvik studijnich a pracovnich strategii 250
Prostorova orientace 250
Diagnostika specifickych poruch uceni 250
Technicka podpora 250
Nepfima prace
Koordinace, pfiprava na servisni opatreni,
vzdélavani, tcast na poradach apod. 100
DalSi ¢innosti
Fakultni koordinator, Tutor 250

Informacné-poradenské a kariérni centrum, www.uhk.cz/ipakc

JFEE EVROPSKA UNIE
* * Evropské strukturaini a investiéni fondy
*

* 5 S Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani
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S Podporou studentl se specifickymi potifebami Augustin je mozné
spolupracovat na zakladé uzavieni pracovniho poméru, dohody o provedeni prace
(DPP), dohody o pracovni ¢innosti (DPC) ¢ prostiednictvim fakturace. Po uzavieni
interni dohody je moZzné odménu vyplatit rovnéz prostfednictvim mimoradnych
odmén a mimoradného stipendia.

Udileni odmén a stipendii se ridi vnitinimi predpisy UHK, konkrétné Vnitinim
mzdovym predpisem a Stipendijnim radem. Vyse se fidi sazbou, vychazejici z prehledu
odmén za vykonanou praci.
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