Univerzita Hradec Kralové
Informacné-poradenské a kariérni centrum
SO 8 - Rezijni opatreni
Urceni: pro potieby Podpory studentt se specifickymi potfebami Augustin

(dale jen ,Augustin”); blizsi urceni viz obsah

Zavazny: vedouci Informacné-poradenského a kariérniho centra UHK (dale
jen IPaKC), koordinator sluzeb, administrator sluzeb, klienti,
zaméstnanci UHK v pfimém kontaktu s klienty

Na védomi: vSichni zaméstnanci a studenti UHK

Zpracoval/a: Mgr. Jana Maissnerova, odborny konzultant

Schvalil/a: Mgr. Lucie Slezdkova Misarov4, té. vedouci Augustinu

Platnost od: 1. bfezna 2015

Cil standardu: Specifikace  rezZijnich  opatfeni, vymezeni pravidel pro

poskytovavani rezijnich opatrent.

Obsah standardu:
- Popis rezijnich opatreni
- Zadost o rezijni opatteni
- Koordinace rezijnich opatfeni
- Pravidla pro poskytovatele sluzby

- Pravidla pro klienty

Aktualizace: 22. listopadu 2018
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Popis rezijnich opatreni

RezZijni opatfeni spocivaji v &innostech obecné organiza¢niho nebo
administrativniho charakteru a rovnéz mezi né spadd oblast poradenstvi. Rezijni
opatieni jsou nedilnou soudasti podpory viech klient('. Jejich presnou néaplii nelze
dopredu pevné stanovit.

V praxi se nejcastéji jedna o:

- komunikaci s klienty, koordinatory jednotlivych servisnich opatfeni,

s poskytovateli sluzeb, fakultnimi koordinatory a tutory pro podporu
uchaze¢li astudentl se specifickymi potrebami (dale jen ,SP*)
a zaméstnanci UHK;

- informovani o nabidce sluzeb Augustinu;

- realizaci registracni schizky a dalSich konzultaci v Augustinu;

- organizaci jednotlivych servisnich opattent;

- informovani vyucujicich, prip. dalSich zaméstnancd UHK o specifickych

potrebach klientd;

- poradenstvi (napf. pomoc s vybérem oboru a ovéreni jeho pfistupnosti

vzhledem ke specifickym potfebam uchazece);

- zprostiredkovani sluzeb dalSich subjektd IPaKC UHK a externich

organizaci;

- administrativni ¢innost (napf. evidence, proplaceni sluzeb).

Z4dost o rezijni opatieni

O rezijni opatfeni (napt. registracni schlizku a dalsi konzultace v Augustinu,
informovani vyucujicich a poradenstvi) se zada prostifednictvim emailu na adresu
petra.chalupova@uhk.cz, telefonicky na ¢&isle 493332 717 nebo 737227 121, prip.
osobné v ramci predem domluvené konzultace v Augustinu. O néktera rezijni opatreni
neni nutné nijak specialné Zadat (napf. administrativni ¢innost).

Zadost o informovani vyulujicich je potfeba podat na zacatku kazdého
semestru po ziskani rozvrhu hodin a uvést do ni celd jména vyucujicich v¢. titull, které
si student se SP preje informovat, a nazvy pfislusnych predmétd.

Uchazeci se SP mohou byt osloveni koordinatorem sluzeb na zakladé zaskrtnuti
kolonky ,Zohlednéni specifickych potreb” v prihlasce ke studiu. Na dalsich
zaleZitostech (poradenstvi pti vybéru oboru, ovéreni jeho pfistupnosti vzhledem ke
specifickym potifebam uchazele, koordinaci zajiSténi servisnich opatfeni béhem

'Klientem se rozumi uchazeé/student se SP UHK, ktery je veden v evidenci Augustinu.
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pripravnych kurz( a pfijimacich fizeni, informovani tutor( o specifickych potfebach

uchazece) se jiz koordinator sluzeb domlouva suchazeCem osobné, pfip.
prostrednictvim emailu ¢i telefonicky.

Koordinace rezijnich opatreni

Koordinaci zajiStuje koordinator sluzeb.

Koordinator sluzeb komunikuje s klienty, koordinatory jednotlivych servisnich
opatieni, s poskytovateli sluzeb, fakultnimi koordinatory a tutory pro podporu
uchazecl a student( se specifickymi potfebami a zaméstnanci UHK.

Koordinator sluzeb je povinen jednou mési¢né predavat informace a poklady
vedoucimu IPaKC.

Pravidla pro poskytovatele sluzby

Poskytovatelé sluzby? jsou povinni spolupracovat s koordinatorem sluZeb
a dalsimi pracovniky Augustinu na zajisténi podpory uchaze¢lm a studentim se SP.
V ptipadé obdrzeni informacniho emailu ze strany koordinatora sluzeb je poskytovatel
sluzby povinen na tuto zpravu reagovat.

Koordinator sluzeb je povinen informovat vyucujici o specifickych potfebach
uchazec( a studentl a o pozadavcich na zajisténi podpory v priibéhu prijimaciho fizeni
a studia. Realizuje registrac¢ni schizky se zajemci o podporu a dalsi konzultace v
Augustinu. Je povinen predat klientovi veskeré potfebné informace, seznamit ho
s nabidkou sluzeb apravidly poskytovani jednotlivych servisnich opatfeni
azodpovédét jeho dotazy. Zprostfedkovava prvotni kontakt mezi klienty
a koordinatory servisnich opatfeni. Poskytuje poradenstvi a zprostifedkovava sluzby
dalSich subjekt IPaKC UHK a externich organizaci. Ve spolupraci s administratorem
sluzeb se podili na administrativni ¢innosti.

Administrator sluzeb je povinen vyridit administrativni agendu souvisejici se
zajistovanim jednotlivych servisnich opatfeni na zakladé pokyn( od koordinatora
sluzeb.

Vedouci IPaKC je povinen organizovat a kontrolovat veskerou ¢innost Augustinu
a prabézné schvalovat vystupy souvisejici se zajiStovanim jednotlivych servisnich
opatreni.

Tutofi pro podporu uchazeld a studentl se SP maji za Ukol projednavat
pristupnost nabizenych obor( na dané katedre/Gstavu a informovat ostatni kolegy
o specifickych potrebach uchazecl a studentli. Rovnéz jsou povinni reagovat na vyzvy

? Koordinator sluzeb, administrator sluzeb, fakultni koordinatofi a tutofi pro podporu uchazett
a student( se SP, organizatofi pfijimacich fizeni a vyucujici.
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ze strany vedouciho IPaKC ¢i koordinatora sluzeb ohledné proplaceni poskytnuté
podpory za urcité obdobi a zprostfedkovat tuto informaci svym koleglim. V pripadé

nedodrzeni vyse uvedenych pravidel se koordinator sluzeb obrati na vedouciho IPaKC,
ktery situaci resi s fakultnim koordinatorem prislusné fakulty.

Pravidla pro klienty

Klienti jsou povinni o veskeré sluzby a s nimi souvisejici rezijni opatfeni radné
zazadat a aktivné spolupracovat pfi jejich zajistovani a realizaci. V pripadé nedodrzeni
uvedenych pravidel nebude sluzba poskytnuta.

Uchazec se SP je povinen v pfipadé zajmu o zajisténi podpory béhem pfijimaciho
fizeni absolvovat registra¢ni schiizku v Augustinu (blize viz OS Jednani se zajemcem
o sluzbu) a pfipomenout organizatorGm pfijimaciho fizeni jeho narok na servisni
opatreni, a to pred zahajenim zkousky pfi prezenci.

Student se SP je povinen pfipomenout narok na servisni opatfeni vyucujicim
s dostatecnym predstihem pred danou aktivitou.

Ve

Pokud dojde k pochybeni ze strany poskytovatele sluzby (napt. vyuclujici

Ve

zapomene zvétsit test na pozadovanou velikost, odmitne navysit ¢as na vypracovani
testu apod.), informuje klient neprodlené koordinatora sluzeb.
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- Informacné-poradenské a kariérni centrum

Se standardem kvality jsem byl/a sezndmen/a a beru jej, jako zavazny metodicky
pokyn, na védomi.

Jméno Pozice Datum Podpis
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