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1. Uvod

Jakmile mate v oddilu, klubu, osadé, na oblasti jasno, jakou Sablonu a jak ji chcete realizovat, mlzete

v TaborlS poslat smérem k Ustfedi Zadost ke schvaleni realizace. Po schvaleni ji mlZete zadit pfipravovat
a realizovat, poté zhodnotit a vyuctovat. Predpokladem je, Ze v TaborlS mate obsaZenu databdzi svych
¢lent a mate uréeného jednoho povérence, ktery bude ve vasi OJ za Sablony zodpovédny a bude to
hlavni kontakt pro ustredi.

Povérenec bude mit na své karté ¢lena zaskrtnutu funkci “povérenec”. Znamena to, ze ma plny pfistup
do modulu “Sablony”, véetné toho, Ze mGZe vybirat zG¢astnéné osoby i z jinych OJ v rdmci celé CTU. Za
kazdou OJ mlze byt maximalné jeden povérenec. Povéfenec nema pravo vidét do ¢lenskych karet, ani

je upravovat.

V pomocnych dokumentech v TaborlS jsou ptipraveny formulare ve wordu ve struktufe vypliovanych
policek. Doporucujeme, aby je zapojené osoby vyufZili pro popis ptipravy, zhodnoceni a reflexi.
Povérenec je pak snadno vyuZije pfi kopirovani textd do pfislusnych policek TaborlS.

Seznam zkratek

TNV tandemové neformalni vzdélavani
ZNM  zavadéni novych metod
PD projektovy den

Castky $ablon

Tandem s financovanim osobnich nakladd 24990 K¢
Tandem bez financovani osobnich ndkladi 11 840 K¢
Nové metody s financovanim osobnich nakladu 6227 K¢
Nové metody bez financovani osobnich nakladl 2719 K¢
Projektovy den mimo klubovnu 6 320 K¢
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Import/vioZeni dat o ¢lenech vasi OJ do TaborlS - moZnosti

1) v excelu s predem definovanymi sloupci ptedate seznam ¢&lend na Ustfedi. Ustfedi zajisti jejich
hromadny import do TaborlS. (vyuZijte mail evidence@tabornici.cz)

2) Cleny mizete vyplfiovat ruéné sami, respektive spravce za vasi OJ. Tuto moznost lze vyuZit zejména
tehdy, pokud jiz chcete zacit realizovat néjakou Sablonu, ale jesté jste nestihli pfipravit data k importu.
V takovém pripadé Ize ru¢né vyplnit pouze ty ¢leny, se kterymi danou Sablonu budete realizovat. Zbytek
¢lent Ize pak importovat podle ad 1) pozdéji.

Povérenec ziska login a heslo do systému tak, Ze bude vyplnéna jeho ¢lenska karta v TaborlISu, a bude
tam mit uveden e-mail. Na tento e-mail mu pfijde vyzva ke zméné hesla a pfipadné i uzivatelského
jména.

Pripravy vSech Sablon Ize realizovat distan¢né, tedy setkavanim zapojenych osob online.

2. Obecny postup v TaborlS

1) V TaborlS www.evidence.tabornici.cz se pfihlas svym loginem a heslem.

3) Vpravo v malé tabulce ZALOZENi FORMULARE si vyber typ $ablony a klikni na ,,Novy formulai“.

)
2) Vstup vpravo do modulu Formulare/Sablony.
)
4)

V TaborlS na karté pfislusného zapojeného clena je potifeba mit vioZzeny jeho podpis
(naskenovany, ve formatu .jpg). (Tento podpis se bude nasledné automaticky vkladat na veskeré
dokumenty — ¢estnd prohlaseni o zapojeni do aktivit, pracovni vykazy, DPP apod.) Tento podpis si
musi vioZit ¢len sdm, nebo jej do ¢lenské karty vloZi povérena osoba pracujici s daty ¢len( za OJ.
Dokud nebude podpis nahrany, bude té systém béhem vypliovani formulafl upozornovat na
nenahrané podpisy zapojenych osob. Tuto kontrolu Ize preskocit.

Podpis externi osoby se vklada ptimo do Zadosti Sablony.
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3. Typy Sablony
3.1 Tandem B

Definice Sablony: Jedna se o realizaci vzdélavani pro dva pracovniky, ktefi spole¢né naplanuji a realizuji
10 hodin tandemového neformalniho vzdélavani (TNV). Dohromady lze spojovat maximalné 2 hodiny, a
uskutecnit vse v prlibéhu max. 4 mésicl v ramci jednoho Sablonového obdobi. (1 h = 60 min.). Zapojené
osoby nejsou odménovany. Pro kazdou hodinu TNV (pfipadné dvouhodinovku) je nutné dolozit
samostatny zapis o pfipraveé, realizaci a vyhodnoceni.

Postup v TaborlS:

P¥i Zadosti o Sablonu vypli

Datum pocatku realizace — datum pocatku pfiprav Sablony. Zadej datum, kdy se zacne Sablona
pfipravovat. Tento den se stav Sablony zméni na ,,probiha“ a aktivuje se ve formulafi moznost na
vytvoreni DPP a pridavani dokladl pro vyuctovani.

Nazev Sablony: Konkrétni nazev napriklad Tymové vyrabéni polstail — Operace Bororo.

Podrobnosti k pInéni Sablony: Podrobnéji popis, o jakou aktivitu pudjde.
Zapojené osoby:

Pracovnik €. 1: klikni na poli¢ko a zac¢ni psat pfijmeni — po zobrazeni vybéru zvol
z databaze clend.

Pracovnik €. 2: Pokud je pracovnik €. 2 tdbornik, vyhledej ho z databaze.

Pokud pracovnik €. 2 neni tabornik, vypis jeho Udaje do policek zde. Do policka Organizace vypis nazev
organizace pracovnika €. 2, $koly, ¢i $kolského zatizeni. Do dal$ich poli¢ek ICO, jméno a pfijmeni, datum
narozeni a adresu.

Pokud vée nevyplni$ najednou a chce$ se k vyplfiovani jesté vratit, klikni na ULOZ.

Zaslani ke schvaleni realizace

1) Pokud mas vie k planované realizaci vyplnéno, klikni vpravo dole na policko ULOZIT A
POSLAT KE SCHVALENI.

2) Ustredi dostane pokyn, aby zkontrolovalo, 7e naplanovand aktivita odpovida spravné
dané $abloné. Pokud bude vie v poradku, Ustfedi zméni stav na SCHVALENA
KONTROLA.

Do tvého e-mailu (e-mailu povérence) dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn, Ze Sablonu
mohou zapojené osoby zacit realizovat. V opacném pfipadé se ti Ustfedi ozve, Ze je potfeba napf. néco
upravit/doplnit a v komentari dole v $abloné naleznes divod.

Pred realizaci vypln Zaznam o celkové pripravé TNV

1) Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O CELKOVE PRIPRAVE.

2) Ve vyskoceném okné vyplni$ 5 poli tykajicich se rozvijenych kompetenci, rozdéleni roli
apod.

3) Po vyplnéni viech poli, klikni na ULOZIT.
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Pti realizaci vypliiuj postupné Zaznamy o realizaci jednotlivych hodin TNV

(5 zdznam(l dvouhodinovek, nebo 10 zaznam{ jednohodinovek, nebo jakakoliv kombinace jedno a
dvouhodinovek)

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI TNV.

Ve vyskoceném okné vyplni$ datum, pocet hodin (1 nebo 2) a pofadové Cislo setkani
TNV.

Dale vyplnis 2 pole tykajici se pFipravy dané hodiny, 3 pole tykajici se prlibéhu hodiny a
2 pole tykajici se reflexe hodiny.

Po vyplnéni véech poli, klikni na ULOZIT a mas jeden zdznam o realizaci.

Stejnym zpUsobem vyplinis zbylé zaznamy, do celkového poctu 10 hodin.

Po ukonéeni realizace proved Zaznam celkové reflexe

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O CELKOVE REFLEXI TNV.
Ve vyskoceném okné vyplnis 4 pole.

Jakmile vyplni§ i tento zaznam a klikne$ na ULOZIT, objevi se tla¢itko GENEROVAT PDF;
klikni na néj, tim se vytvori celkové PDF s vyplnénymi texty.

Pokud bys ndsledné proved| ve vykazech néjaké zmény, staci opét ULOZIT a znovu
kliknout na tla¢itko Generovat PDF a soubor se vygeneruje se zménami.

Generovanim se vytvofi dva soubory — prvni bude vykaz bez podpisl (original, ktery
budes na konci realizace odesilat podepsany na Ustiedi) a druhy vykaz bude v sobé mit
jiz vioZené podpisy (bude pouzit pro elektronické vyuctovani na ustredi).

Vytiskni vygenerovany pdf soubor a na posledni strané nech podepsat zapojenym
osobam.

Tento pdf soubor posli doporuéenou postou na Ustfedi spolecné s Ucetnimi doklady po
ukonceni Sablony.

Vyuctovani Sablony

Klikni na VLOZIT NOVY DOKLAD.

Ve vyskoceném okné vyplnis datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co nejpresné;jsi
popis materialu/sluzby.

Poté my3i najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj naskenovany ¢i
vyfoceny doklad.

UloZi% kliknutim na PRIDEJ DOKLAD.
Stejnym zpUlsobem pfidas zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci TNV.

Ve formulafi se ¢astky postupné odditaji a ty vidis, kolik ti k vyuctovani z celkové ¢astky
Sablony jesté zbyva. U Tandemu B je celkova ¢astka 11 840 K¢.

Do poli¢ka CiSLO UCTU PRO ZASLANI PENEZ napis &islo Gctu.
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Seznam ucastnikd (na kterych byla tandemova vyuka realizovana)

Klikni na PRIDEJ CLENA 0J (pokud je u&astnik z tvého oddilu, klubu, osady) nebo PRIDEJ
EXTERNISTU (pokud je Ucastnik z jiného oddilu, klubu, osady).

Jména Gcastnikd se budou postupné pridavat pod sebe.

Nakonec zavfi vyskocené okno kfizkem vpravo nahote.

Nyni vidis tabulku se zaskrtnutymi Ucastniky a s daty realizaci $ablony.
Zaskrtni policka u jmen a dat, kdy se zUcastnili realizace Sablony.
Klikni na ULOZIT UCASTNIKY, kdykoliv potiebujes uloZit mezikrok.
Vygeneruj seznam ¢lent - kliknout na GENEROVAT PDF.

Fotografie z realizace

Mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj minimalné 1 fotku v .jpg, .png.

Zaslani ke schvaleni

1)

2)

Pokud mas vse vyplnéno, zkontrolovano, klikni vpravo dole na strance na POSLAT KE
SCHVALENI.

Ustiedi dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady a dal$i formalni naleZitosti.
Pokud bude vie v poradku, Ustfedi prepne stav na SCHVALENA KONTROLA.

Do tvého e-mailu (e-mailu povérence) dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn,
Ze mUzes veskeré origindIni doklady a dokumenty poslat doporucenou postou na
Ustredi. V opacném pfipadé se ti Ustfedi ozve, Ze je potfeba napf. néco upravit/doplnit
a v komentafi dole v Sabloné naleznes dlvod.

AZ bude vse na Ustredi, dojde k vyplaceni ¢astky za naklady (Uctenky, faktury) za
realizaci Sablony na ucet zadany v TaborlS.

Poznamka: K jakymkoliv vzkaziim, dotaziim vyuZzij dole chatovaci okénko Novy pfispévek, nebo
kliknutim na jiz napsany odpovidej.

3.2 Tandem S

Definice Sablony: Jedna se o realizaci vzdélavani pro dva pracovniky, ktefi spole¢né naplanuji a zrealizu;ji

10 hodin tandemového neformalniho vzdélavani (TNV). Dohromady Ize spojovat maximalné 2 hodiny, a
uskutecnit vSe v prlbéhu max. 4 mésict v ramci jednoho Sablonového obdobi. (1 h = 60 min.). Zapojené
osoby/osoba jsou odménovany na zakladé dohod o provedeni prace.

Pro kazdou hodinu TNV (pfipadné dvouhodinovku) je nutné dolozit samostatny zapis o pripravé,
realizaci a vyhodnoceni.
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Postup v TaborlS:

Pti Zadosti o Sablonu vypli

Datum pocatku realizace — datum pocatku pFiprav Sablony. Zadej datum, kdy se za¢ne Sablona
pfipravovat. Tento den se stav Sablony zméni na ,,probiha“ a aktivuje se ve formulafi moznost na
vytvoreni DPP a pfidavani dokladl pro vyuctovani.

Nazev Sablony: Konkrétni nazev napriklad Tymové vyrabéni polstail — Operace Bororo.

Podrobnosti k pInéni Sablony: Podrobnéji popis, o jakou aktivitu pdjde.
Zapojené osoby:

Pracovnik €. 1: klikni na poli¢ko a zac¢ni psat pfijmeni — po zobrazeni vybéru zvol
z databaze clend.

Pracovnik €. 2: Pokud je pracovnik €. 2 tdbornik, vyhledej ho z databaze.

Pokud pracovnik €. 2 neni tabornik, vypis jeho Udaje do poli¢ek zde. Do poli¢ka Organizace vypis$ nazev
organizace pracovnika €. 2, $koly, ¢i $kolského zafizeni. Do dalsich poli¢ek ICO, jméno a piijmeni, datum
narozeni a adresu. A ulozZ zde jeho podpis.

Pokud vie nevyplni$ najednou a chces se k vypliiovéni jesté vratit, klikni na ULOZ.

Zaslani ke schvaleni realizace

1) Pokud mas vie k planované realizaci vyplnéno, klikni vpravo dole na politko ULOZIT A
POSLAT KE SCHVALENI.

2) Ustfedi dostane pokyn, aby zkontrolovalo, Ze naplanovand aktivita odpovida spravné
dané $abloné. Pokud bude vie v pofadku, Ustiedi prepne stav na SCHVALENA
KONTROLA.

Do tvého e-mailu dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn, Ze zapojené osoby mohou Sablonu
zacit realizovat. V opaéném pfipadé se ti Ustfedi ozve, Ze je potieba napf. néco upravit/doplnit a v
komentdri dole v $abloné naleznes dlivod.

Dohody o provedeni prace (musi mit minimalné 1 z osob, nebo obé¢)

1) Na karté ¢lena uloi zapojena osoba/¢len CTU svilj podpis ve formatu jpg.
2) Klikni na VYTVORIT DPP.

3) Ve vyskoceném okné zvolis jednoho z pracovnikd, vyplnis jeho rodné cislo (pokud se
nepropise z karty ¢lena samo), vyberes jeho zdravotni pojistovnu a jeho osobni
bankovni Ucet, datum podpisu DPP: shodné s datem zacatku realizace $ablony (datum
pocatku pfiprav) — po vyplnéni klikni na VYTVORIT DPP.

4) Kroky a) - d) pfipadné zopakujes pro druhou zapojenou osobu.

5) Klikni na GENEROVAT PDF. Vytvofi se dva soubory — prvni bude DPP bez podpisl(i
(origindl, ktery budete na konci realizace odesilat podepsany na Ustfedi) a druha DPP,
ve kterém se vloZi podpisy (bude pouZzit pro elektronické vyuctovani).
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Pred realizaci vypln Zaznam o celkové pripravé TNV

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O CELKOVE PRIPRAVE.

Ve vyskoceném okné vyplni$ 5 poli tykajici se rozvijenych kompetenci, rozdéleni roli
apod.

Po vyplnéni véech poli, klikni na ULOZIT.

Pri realizaci vyplnuj postupné Zaznamy o realizaci jednotlivych hodin TNV

(5 zaznam(l dvouhodinovek, nebo 10 zaznam{ jednohodinovek, nebo jakakoliv kombinace jedno a
dvouhodinovek).

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI TNV.

Ve vyskoceném okné vyplniS datum, pocet hodin (1 nebo 2) a pofadové Cislo setkani
TNV.

Dale vyplnis$ 2 pole tykajici se pfipravy dané hodiny, 3 pole tykajici se pribéhu hodiny a
2 pole tykajici se reflexe hodiny.

Po vyplnéni véech poli, klikni na ULOZIT a mas jeden zdznam o realizaci.

Stejnym zpUsobem vyplinis zbylé zaznamy, do celkového poctu 10 hodin.

Po ukonéeni realizace proved zdznam celkové reflexe

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O CELKOVE REFLEXI TNV.
Ve vyskoceném okné vyplnis 4 pole.

Jakmile vyplni§ i tento zdznam a klikne$ na ULOZIT, objevi se tla¢itko GENEROVAT PDF;
klikni na néj, tim se vytvofi celkové PDF s vyplnénymi texty.

Pokud bys nésledné proved| ve vykazech né&jaké zmény, staéi opét ULOZIT a znovu
kliknout na tlac¢itko Generovat PDF a soubor se vygeneruje se zménami.

Generovanim se vytvofi dva soubory — prvni bude vykaz bez podpisu (original, ktery
budes na konci realizace odesilat podepsany na uUstfedi) a druhy vykaz bude v sobé mit
jiz vloZzené podpisy (bude pouZit pro elektronické vyuctovani na ustredi).

Vytiskni vygenerovany pdf soubor a na posledni strané nech podepsat zapojenym
osobam.

Tento pdf soubor posli doporuéenou postou na Ustiedi spolecné s ucetnimi doklady po
ukonceni Sablony.

Vyuctovani Sablony

Klikni na VLOZIT NOVY DOKLAD.

Ve vyskoceném okné vyplni$ datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co nejpresné;jsi
popis materidlu/sluzby.

Poté mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj naskenovany &i
vyfoceny doklad.
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9)

UloZi3 kliknutim na PRIDEJ DOKLAD.

Stejnym zpUlsobem pfidas zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci TNV.

VloZ vyuétovani pro DPP — klikni na VLOZIT DPP.

Ve vyskoceném okné vyber osobu, kterd ma v rdmci Sablony podepsanou DPP.

Dale vypli pocet hodin, které dana osoba stravila pro realizaci $ablony a popis dané
&¢innosti kliknutim na tlagitko PRIDAT ZAZNAM a vypInénim pfisluiného data, poctu
hodin a ¢innosti.

Po vyplnéni véech zdznam{ o hodinach klikni na PRIDEJ DPP.

10) Ve formulafi se ¢astky postupné odcitaji a ty vidis, kolik ti k vyuctovani z celkové ¢astky

8)

Sablony jesté zbyva. U Tandemu S je celkova ¢astka 24 990 K¢.

Do poli¢ka €iSLO UCTU PRO ZASLANI PENEZ napis &islo Gctu.

Seznam ucastniki (na kterych byla tandemova vyuka realizovana)

1)

A U A W N
—_— = = = = =

~N

Klikni na PRIDEJ CLENA 0J (pokud je G¢astnik z vaseho oddilu, klubu, osady) nebo
PRIDEJ EXTERNISTU (pokud je t¢astnik z jiného oddilu, klubu, osady).

Jména ucastnik( se budou postupné pridavat pod sebe.

Nakonec zavfi vyskocené okno kFizkem vpravo nahofre.

Nyni vidi$ tabulku se zaskrtnutymi Gcastniky a s daty realizaci Sablony.
Zaskrtni policka u jmen a dat, kdy se zu€astnili realizace Sablony.
Klikni na ULOZIT UCASTNIKY, kdykoliv potfebujes uloZit mezikrok.
Vygeneruj seznam ¢len( - kliknout na GENEROVAT PDF.

Fotografie z realizace

Mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj minimalné 1 fotku v .jpg, .png.

Zaslani ke schvaleni

1)

2)

3)

Pokud mas vse vyplnéno, zkontrolovano, klikni vpravo dole na strance na POSLAT KE
SCHVALENI.

Usttedi dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady a dal$i formalni naleZitosti.
Pokud bude vie v poradku, pfepne administraci na SCHVALENO. To je pokyn pro tebe,
Ze mUzes veskeré origindlni doklady a dokumenty poslat doporucenou postou na
ustredi.

AZ bude vse na Ustredi, dojde k vyplaceni ¢astky za ndklady mimo DPP (uctenky,
faktury) za realizaci Sablony na tcet zadany v TaborlS.

Céstky na DPP budou proplaceny pfimo na Géty zapojenych osob po zdanéni 15 % dani z pfijma.

Poznamka: K jakymkoliv vzkaziim, dotaziim vyuZij dole chatovaci okénko - Novy prispévek, nebo
kliknutim na jiz napsany odpovédét.
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3.3. Nové metody B

Definice Sablony: Obsahem aktivity je spoluprace vzdélavatele - experta (zkuseného vedouciho) s
dalsimi 2 vedoucimi (instruktofi, vedouci zac¢atecnici). Expert spolecné s 2 vedoucimi spolec¢né zrealizuji
minimalné 5 hodin vzdélavacich aktivit (setkani, lekci, mentorskych rozhovor( atd.), na kterych se
vedouci sezndmi s novou metodou pfi pfipravé programu. S nikym ze zapojenych osob neni uzaviena
dohoda o provedeni prace.

Expert nasledné ve spolupraci s kazdym ze zapojenych samostatné pripravi 1 lekci neformalni
vzdélavaci ¢innosti (aktivitu v délce 60 minut — napt. oddilovou schlzku), kterou kazdy zacatec¢nik
samostatné za pfitomnosti experta zrealizuje.

Postup v TaborlS:

Pti Zadosti o Sablonu vypli

Datum pocatku realizace — datum pocatku pFiprav Sablony. Zadej datum, kdy se zacne Sablona
pfipravovat. Tento den se stav Sablony zméni na ,,probiha“ a aktivuje se ve formulafi moZnost na
vytvoreni DPP a pridavani dokladl pro vyuctovani.

Nazev Sablony: Konkrétni nazev napfiklad Malované hrnicky

Podrobnosti k plnéni Sablony: Podrobnéji popis, o jakou aktivitu pudjde.

Tematické zaméreni Sablony: Vyber ze seznamu 1 tematické zaméreni, na které je Sablona planovana.
Detailni popis jednotlivych témat najdes v pfirucce ,Pojmy k Sablonam*.

Zapojené osoby:

Vzdélavatel (expert): Pokud je expert tabornik, vyhledej ho z databaze. Pokud neni

tabornik, vypis jeho Udaje do poli¢ek pod Vzdélavatel z jiné organizace. Udaje zahrnuji i nazev
jiné organizace a jeji ICO.

Pracovnik €. 1: Klikni na policko a za¢ni psat pFijmeni — po zobrazeni vybéru zvol

z databaze clend.

Pracovnik €. 2: Klikni na policko a za¢ni psat pFijmeni — po zobrazeni vybéru zvol
z databaze ¢lend.

Pokud vée nevyplni$ najednou a chce$ se k vyplfiovani jesté vratit, klikni na ULOZ.

Zaslani ke schvaleni realizace

1) Pokud mas vie k pldnované realizaci vyplnéno, klikni vpravo dole na policko ULOZIT A
POSLAT KE SCHVALENI.

2) Usttedi dostane pokyn, aby zkontrolovalo, e naplanovana aktivita odpovida spravné
dané $abloné. Pokud bude vie v poradku, Ustfedi pfepne stav na SCHVALENA
KONTROLA.

Do tvého e-mailu (e-mailu povérence) dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn pro tebe, Ze
zapojené osoby mohou Sablonu zacit realizovat. V opacném ptipadé se ti Ustfedi ozve, Ze je potieba
napt. néco upravit/doplnit a v komentati dole v $abloné nalezne$ davod.

el EVROPSKA UNIE 9
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
*

* ok Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

*
* 4 %




MANUAL CTU K PLNENi SABLON (‘

Zaznam o realizaci

1)

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI VZDELAVANI ZNM (5 setkani experta s obéma
zacatecCniky — kazdé minimalné 60 minut). U kazdého setkani datum, ¢as a obsah
vzdélavaci aktivity.

Po vyplnéni véech poli klikni na ULOZIT.
Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI LEKCE ZNM.

Ve vyskoceném okné vyber odpovédnou osobu - za¢atecnika, datum realizace jeho
lekce, Cas realizace, téma lekce, misto konani lekce a popi$ pfipravu, samotnou realizaci
a reflexi z pohledu zacatec¢nika a experta.

Po vyplnéni véech poli klikni na ULOZIT a mas$ vytvoreny jeden ZAZNAM O REALIZACI
LEKCE ZNM. Stejné postupuj i u 2. zacatecnika.

AZ vyplni$ posledni zaznam o realizaci, klikni na GENEROVAT PDF. Vytvofi se celkové
PDF s vyplnénymi texty. Pokud bys nasledné provedl ve vykazech néjaké zmény, staci
ULOZIT a kliknout na tla¢itko Generovat PDF a soubor se znovu vygeneruje i se
zménami. Generovanim si vytvofis dva soubory — prvni bude vykaz bez podpis(
(original, ktery budes na konci realizace odesilat podepsany na Ustredi) a druhy vykaz
bude v sobé mit jiz vioZzené podpisy (bude pouZit pro elektronické vyucétovani).

Vyuctovani sablony

Klikni na VLOZIT NOVY DOKLAD.

Ve vyskoceném okné vyplni§ datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co nejptresnéjsi
popis materidlu/sluzby.

Poté mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj naskenovany &i
vyfoceny doklad.

UloZi§ kliknutim na PRIDEJ DOKLAD.
Stejnym zpUlsobem pfidas zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci TNV.

Ve formulafi se ¢astky postupné odditaji a ty vidis, kolik ti k vyuctovani z celkové ¢astky
Sablony jesté zbyva. U Novych metod B je celkova ¢astka 2 719 K¢.

Do poli¢ka €iSLO UCTU PRO ZASLANI PENEZ napis &islo Gctu.

Seznam ucastnikd (na kterych byly nasledné realizovany lekce, které vedli zaéateénici)

1)

Klikni na PRIDEJ CLENA 0OJ (pokud je t&astnik z tvého oddilu, klubu, osady) nebo PRIDEJ
EXTERNISTU (pokud je ucastnik z jiné OJ).

Zapis vsechny Ucastniky z obou lekci dohromady, jména tGcastnikd se budou postupné
pridavat pod sebe.

Nakonec zavfi vyskocené okno kfizkem vpravo nahore.
Klikni na ULOZIT UCASTNIKY, kdykoliv potiebujes uloZit mezikrok.
Vygeneruj seznam ¢lent - kliknout na GENEROVAT PDF.
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Fotografie z realizace

Mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj minimalné 1 fotku v .jpg, .png.

Zaslani ke schvaleni

1) Pokud mas vse vyplnéno, zkontrolovano, klikni vpravo dole na strance na POSLAT KE
SCHVALENI.

2) Ustiedi dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady a dal3i formalni néleZitosti.
Pokud bude vée v pofadku, Ustiedi pfepne stav na SCHVALENA KONTROLA.

3) Do tvého e-mailu dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn pro tebe, Ze mlzes
veskeré originalni doklady a dokumenty poslat doporucenou postou na ustredi.

4) V opacném pripadé se ti Gstfedi ozve, Ze je potfeba napf. néco upravit/doplnit a v
komentari dole v Sabloné nalezne$ davod.

5) Az bude vse na ustredi, dojde k vyplaceni ¢astky za naklady (uctenky, faktury) za
realizaci Sablony na ucet zadany v TaborlS.

Poznamka: K jakymkoliv vzkazlim, dotaziim vyuzij dole chatovaci okénko - Novy
prispévek, nebo kliknutim na jiz napsany odpovédét.

3.4. Nové metody S

Definice Sablony: Obsahem aktivity je spoluprdce vzdélavatele - experta (zkuseného vedouciho) s
dalsimi 2 vedoucimi (instruktori, vedouci zac¢atecnici). Expert spole¢né s 2 vedoucimi spolecné zrealizuji
minimalné 5 hodin vzdélavacich aktivit (setkani, lekci, mentorskych rozhovora atd.), na kterych se
vedouci sezndmi s novou metodou pfi pfipravé programu. Musi byt uzaviena alespon 1 dohoda o
provedeni prace, minimalné s expertem.

Expert nasledné ve spolupraci s kazdym za zapojenych samostatné pfipravi 1 lekci neformalni vzdélavaci
¢innosti (aktivitu v délce 60 minut — napf. oddilovou schiizku), kterou kazdy zac¢atecnik samostatné za
pfitomnosti experta zrealizuje.

Postup v TaborlS:

Pti Zadosti o Sablonu vypli

Datum pocatku realizace — datum pocatku pFiprav Sablony. Zadej datum, kdy se zacne Sablona
Lu

pfipravovat. Tento den se stav Sablony zméni na ,,probiha“ a aktivuje se ve formulafi mozZnost na
vytvoreni DPP a pridavani dokladl pro vyuétovani.

Nazev Sablony: Konkrétni nazev napfiklad Malované hrnicky

Podrobnosti k plnéni Sablony: Podrobnéji popis, o jakou aktivitu pajde.

Tematické zaméreni Sablony: Vyber ze seznamu 1 tematické zaméreni, na které je Sablona planovana.
Detailni popis jednotlivych témat najdes v pfirucce ,Pojmy k Sablonam*.

Zapojené osoby:

Vzdélavatel (expert): Pokud je expert tabornik, vyhledej ho z databaze. Pokud neni tabornik,
vypis jeho Gdaje do poli¢ek pod Vzdélavatel z jiné organizace. Udaje zahrnuji i nazev jiné
organizace a jeji ICO.
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Pracovnik €. 1: Klikni na policko a zacni psat pfijmeni — po zobrazeni vybéru zvol
z databdze ¢lend.

Pracovnik €. 2: Klikni na poli¢ko a zacni psat pfijmeni — po zobrazeni vybéru zvol
z databaze clend.

Pokud vie nevyplni§ najednou a chces se k vypliiovéni jesté vratit, klikni na ULOZ.

Zaslani ke schvaleni realizace

1) Pokud mas vie k planované realizaci vypInéno, klikni vpravo dole na policko ULOZIT A
POSLAT KE SCHVALENI.

2) Usttedi dostane pokyn, aby zkontrolovalo, e naplanovana aktivita odpovida spravné
dané $abloné. Pokud bude vie v poradku, Ustfedi pfepne stav na SCHVALENA
KONTROLA.

3) Do tvého e-mailu (emailu povérence) dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn
pro tebe, Ze zapojené osoby mohou Sablonu zacit realizovat. V opaéném pripadé se ti
Ustredi ozve, Ze je potfeba napf. néco upravit/doplnit a v komentafi dole v $abloné
naleznes dlivod.

Dohody o provedeni prace (uzavfit pouze s expertem)

1) Pokud je expert tabornik, na karté ¢lena uloZi zapojena osoba svij podpis ve formatu
jpg.. Pokud je vzdélavatel z jiné organizace nahraj jeho podpis zde (pfetazenim do
poli¢ka)

2) Klikni na VYTVORIT DPP.

3) Ve vyskoceném okné vyplni$ expertovo rodné Cislo (pokud se nepropise z karty ¢lena
samo), vyberes jeho zdravotni pojistovnu a jeho osobni bankovni Ucet, datum podpisu
DPP je shodné s datem zacatku realizace Sablony (datum pocatku pfiprav) — po vyplnéni
klikni na VYTVORIT DPP.

4) Klikni na GENEROVAT PDF. Vytvofi se dva soubory — prvni bude DPP bez podpis(i
(original, ktery budete na konci realizace odesilat podepsany na Usttedi) a druha DPP,
ve kterém se vlozi podpisy (bude pouzit pro elektronické vyuctovani).

Zaznam o realizaci

1) Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI VZDELAVANI ZNM (5 setkani experta s obéma
zacatecniky — kazdé minimalné 60 minut. U kazdého setkani datum, ¢as a obsah
vzdélavaci aktivity.

2) Po vyplnéni véech poli klikni na ULOZIT.
3) Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI LEKCE ZNM.

4) Ve vyskoceném okné vyber odpovédnou osobu - zac¢atec¢nika, datum realizace jeho
lekce, Cas realizace, téma lekce, misto konani lekce a popi$ pfipravu, samotnou realizaci
a reflexi z pohledu zacatec¢nika a experta.

5) Po vyplnéni viech poli klikni na ULOZIT a ma$ vytvofeny jeden ZAZNAM O REALIZACI
LEKCE ZNM. Stejné postupuj i u 2. zac¢atecnika.
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6)

AZ vyplnis$ posledni zaznam o realizaci, klikni na GENEROVAT PDF. Vytvofi se celkové
PDF s vyplnénymi texty. Pokud bys nasledné provedl ve vykazech néjaké zmény, staci
ULOZIT a kliknout na tla¢itko Generovat PDF a soubor se znovu vygeneruje i se
zménami. Generovanim si vytvofis dva soubory — prvni bude vykaz bez podpist
(original, ktery budes na konci realizace odesilat podepsany na Ustfedi) a druhy vykaz
bude v sobé mit jiz vloZzené podpisy (bude pouzit pro elektronické vyuctovani).

Vyuctovani Sablony

¥ o 2 2

0

9)

Klikni na VLOZIT NOVY DOKLAD.

Ve vyskoceném okné vyplni$S datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co nejpresné;jsi
popis materialu/sluzby.

Poté my3i najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj naskenovany ¢i
vyfoceny doklad.

Ulozi$ kliknutim na PRIDEJ DOKLAD.

Stejnym zpUsobem pfidas zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci ZNM.
Vlo? vytctovani pro DPP — klikni na VLOZIT DPP.

Ve vyskoéeném okné vyber osobu, kterd ma v ramci Sablony podepsanou DPP.

Dale vypln pocet hodin, které dana osoba stravila pro realizaci Sablony a popis dané
¢innosti kliknutim na tla¢itko PRIDAT ZAZNAM a vypInénim piislusného data, poctu
hodin a ¢innosti.

Po vyplnéni viech zdznam{ o hodinéch klikni na PRIDEJ DPP.

10) Ve formulafi se ¢astky postupné odditaji a ty vidis, kolik ti k vyuctovani z celkové ¢astky

Sablony jesté zbyva. U Novych metod S je celkova c¢astka 6 227 K¢.

11) Do policka €CiSLO UCTU PRO ZASLANI PENEZ napis ¢&islo uctu.

Seznam ucastnikd (na kterych byly nasledné realizovany lekce, které vedli zaéateénici)

1)

Klikni na PRIDEJ CLENA 0J (pokud je t&astnik z tvého oddilu, klubu, osady) nebo PRIDEJ
EXTERNISTU (pokud je ucastnik z jiné 0J).

Zapi$ vSechny ucastniky z obou lekci dohromady, jména ucastnikd se budou postupné
pridavat pod sebe.

Nakonec zavfi vyskocené okno kfizkem vpravo nahore.
Klikni na ULOZIT UCASTNIKY, kdykoliv potiebujes ulozit mezikrok.
Vygeneruj seznam ¢len( - kliknout na GENEROVAT PDF.

Fotografie z realizace

Mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj minimalné 1 fotku v .jpg, .png.
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Zaslani ke schvaleni

1) Pokud mas vse vyplnéno, zkontrolovano, klikni vpravo dole na strance na POSLAT KE
SCHVALENI.

2) Usttedi dostane pokyn, aby za¢alo kontrolovat doklady a dalsi formalni naleZitosti.
Pokud bude vée v pofadku, pfepne administraci na SCHVALENO. To je pokyn pro vas, 7e
mUzete veskeré originalni doklady a dokumenty poslat doporuéenou postou na Ustredi.

3) Az bude vse na ustredi, dojde k vyplaceni ¢astky za naklady mimo DPP (uctenky,
faktury) za realizaci Sablony na tcet zadany v TaborlS.

4) Céastky na DPP budou proplaceny p¥imo na UGéty zapojenych osob po zdanéni 15 % dani
z pfijma.

Poznamka: K jakymkoliv vzkazlim, dotazim vyuzij dole chatovaci okénko - Novy prispévek, nebo
kliknutim na jiz napsany odpovédét.
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3.5 Projektovy den

Definice: Aktivita je uréena pro minimalné jednoho vedouciho z oddilu a jednoho odbornika z praxe,
ktefi spole¢né napldnuji a zrealizuji projektovy den v délce 4 hodin pro skupinu presné 10 ucastnikd, z
nichz minimdlné 3 jsou ohrozeni Skolnim nedspéchem. Jednd se o 4 hodiny pfimé prace s détmi a
mladezi, pricemz misto uskutec¢néni musi byt vzdaleno minimalné 10 km od mista obvyklych schlizek
(klubovna, sidlo)

Postup v TaborlS:

Pti Zadosti o Sablonu vypli

Datum pocatku realizace — datum pocatku pFiprav Sablony. Zadej datum, kdy se za¢ne Sablona
pfipravovat. Tento den se stav Sablony zméni na ,,probiha“ a aktivuje se ve formulafi moznost na
vytvoreni DPP a pridavani dokladl pro vyuctovani.

Nazev Sablony: Konkrétni nazev napftiklad Vyrabéni stolicek.

Podrobnosti k plnéni Sablony: Podrobnéji popis, o jakou aktivitu pudjde.
Zapojené osoby:

Vedouci oddilu, klubu, osady: Klikni na policko a zacni psat pfijmeni — po zobrazeni
vybéru zvol z databaze ¢len(.

Odbornik z praxe: Pokud je odbornik z praxe tdbornik, vyhledej ho z databaze. VyplIni se jméno,
datum narozeni a adresa. Pokud neni tdbornik, vypis jeho tGdaje do predepsanych polic¢ek. Dale
vypli poli¢ko, v éem je expert.

Misto realizace - minimalné 10 km od obvyklého mista schizek.

1) Vzdalenost (jednosmérné) musis urcit kalkuldtorem Evropské komise.
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator cs

2) Printscreen vypoctené vzdalenosti vloZ do formulare a odesli ke schvaleni.

Pokud vée nevyplni$ najednou a chce$ se k vyplfiovani jesté vratit, klikni na ULOZ.

Zaslani ke schvaleni realizace

1) Pokud mas vie k planované realizaci vypInéno, klikni vpravo dole na policko ULOZIT A
POSLAT KE SCHVALENI.

2) Ustiedi dostane pokyn, aby zkontrolovalo, Ze naplanovana aktivita odpovida spravné
dané $abloné. Pokud bude vie v poradku, Ustfedi pfepne stav na SCHVALENA
KONTROLA.

3) Do tvého e-mailu (emailu povérence) dorazi upozornéni na zménu stavu. To je pokyn
pro tebe, Ze zapojené osoby mohou Sablonu zadit realizovat. V opacném pfipadé se ti
Ustfedi ozve, Ze je potfeba napf. néco upravit/doplnit a v komentafi dole v $abloné
naleznes dlivod.

Dohody o provedeni prace (musi mit minimdlné 1 z osob, nebo obé)

1) Pokud je zapojena osoba tabornik, na karté ¢lena uloZi svlj podpis ve formatu jpg.,
pokud je odbornik z praxe externista, nahrajes jeho podpis zde (pfetazenim do policka)
po vytvoreni DPP
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2)
3)

4)

Klikni na VYTVORIT DPP.

Ve vyskoceném okné vyplni$ rodné Cislo (pokud se nepropisSe z karty ¢lena samo),
vyberes jeho zdravotni pojistovnu a jeho osobni bankovni Ucet, datum podpisu DPP je
shodné s datem zacatku realizace $ablony (datum pocatku pfiprav) — po vyplnéni klikni
na VYTVORIT DPP. To samé pro druhou osobu.

Klikni na GENEROVAT PDF. Vytvori se dva soubory — prvni bude DPP bez podpist
(original, ktery budete na konci realizace odesilat podepsany na Ustfedi) a druha DPP,
ve kterém se vlozi podpisy (bude pouZit pro elektronické vyuctovani).

Zaznam o realizaci .

1)
2)

Klikni na VYPLNIT ZAZNAM O REALIZACI PD.

Ve vyskoceném okné vyplnis datum a nasledna textova pole — pfipravu, popis realizace
projektového dne, reflexi, zapis z interniho sdileni zkusenosti pro ostatni vedouci z tvé
0J (klub, oddil, osada) a datum tohoto interniho sdileni.

Dale musi pridat presné 10 Gcastnik(l projektového dne kliknutim na PRIDEJ CLENA
své nebo jiné OJ nebo PRIDEJ EXTERNISTU (dité z jiného klubu/osady/oddilu nebo,
které neni viibec tabornik).

V piipadé PRIDEJ CLENA OJ - ve vyskoceném okné vyber ze seznamu 10 déti kliknutim
na bily ¢tverecek vlevo od jména ¢lena. Vybérem jméno ¢lena zmizi a propise se do
zdznamu. Okno pak uzavfi kliknutim na kfizek vpravo nahofe.

V pfipadé PRIDEJ EXTERNISTU — ve vysko€eném okné zadas$ jméno a pFijmeni a klikne$
na PRIDEJ UCASTNIKA.

Dale je tfeba oznacit minimalné 3 déti, které jsou ohrozeny skolnim neulspéchem.
Proved' zaskrtnutim bilého ¢tverecku.

Po vyplnéni véech poli, klikni na ULOZIT.

Klikni na GENEROVAT PDF a tim se vytvori celkové PDF s vyplnénymi texty. Pokud bys
nasledné provedl ve vykazu néjaké zmény, staci opét kliknout na tlaéitko Generovat
PDF a soubor se znovu vygeneruje i se zménami. Generovanim si vytvofite dva soubory
— prvni bude vykaz bez podpist (original, ktery budete na konci realizace odesilat
podepsany.

Vyuctovani Sablony

Klikni na VLOZIT NOVY DOKLAD.

Ve vyskoceném okné vyplni§ datum uvedené na dokladu, jeho ¢astku a co nejpresné;jsi
popis materidlu/sluzby.

Poté my3i najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj naskenovany ¢i
vyfoceny doklad.

UloZi% kliknutim na PRIDEJ DOKLAD.
Stejnym zplsobem pfidas zbylé doklady pfimo souvisejici s realizaci PD.
VloZ vyuétovani pro DPP — klikni na VLOZIT DPP.

Ve vyskoceném okné vyber osobu, kterd ma v rdmci Sablony podepsanou DPP
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MANUAL CTU K PLNENi SABLON (( "

8) Dale vypln pocet hodin, které dana osoba stravila pro realizaci Sablony a popis dané
g¢innosti kliknutim na tlagitko PRIDAT ZAZNAM a vypInénim pfisluiného data, poctu
hodin a ¢innosti.

9) Po vyplnéni viech zdznam{ o hodinach klikni na PRIDEJ DPP.

10) Ve formulafi se ¢astky postupné odcitaji a ty vidis, kolik ti k vyuctovani z celkové ¢astky
Sablony jesté zbyva. U Projektového dne je celkova ¢astka 6 320 K¢.

11) Do poli¢ka CiSLO UCTU PRO ZASLANI PENEZ napis ¢&islo uctu.

Fotografie z realizace

Mysi najed na KLIKNI ZDE NEBO SEM PRETAHNI SOUBOR a nahraj minimalné 1 fotku v .jpg, .png.

Zaslani ke schvaleni

1) Pokud mas vse vyplnéno, zkontrolovano, klikni vpravo dole na strance na POSLAT KE
SCHVALENI.

2) Ustiedi dostane pokyn, aby zacalo kontrolovat doklady a dal$i formalni néleZitosti.
Pokud bude vée v potadku, pfepne administraci na SCHVALENO. To je pokyn pro vas, 7e
muZete veskeré originalni doklady a dokumenty poslat doporucenou postou na Ustredi.

3) AZbude vie na Ustredi, dojde k vyplaceni ¢astky za naklady mimo DPP (ucétenky,
faktury) za realizaci $ablony na ucet zadany v TaborlS. Castky na DPP budou proplaceny
pfimo na Ucty zapojenych osob po zdanéni 15 % dani z prijmu.

Poznamka: K jakymkoliv vzkaziim, dotaziim vyuzij dole chatovaci okénko - Novy prispévek, nebo
kliknutim na jiz napsany odpovédét.

Dilezité upozornéni: MiZete udélat i dvé sSablony projektového dne najednou. Musite ale stdle splfiovat
podminky = vZdy 1 unikdtni osoba jako odbornik z praxe, 1 unikdtni osoba jako vedouci oddilu, realizace
4 hodin aktivit pro 10 déti.

Budete-li mit 2 odborniky + 2 vedouci a ti zrealizuji 4 hodiny stejné aktivity pro 20 riiznych déti, miZete
Cerpat 2 Sablony projektového dne v jeden cas.

Pokud budete mit 1 odbornika + 1 vedouciho + 10 déti a vytvorite jim 4 hodiny programu na jedno téma
a ndsledné 4 hodiny programu na jiné téma, v tu chvili miaZete Cerpat 2 sablony.

V obou pfipadech budete sablonu v TaborlS evidovat a vyuctovdvat zvldst.
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