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Meésicni rekapitulace prace (vykazy)

* \ykazy prace asistent odesila nejpozdeéji do 20. dne v mésici.

* |dealni je, pokud si na vykaz, jeho odevzdani mysli sam asistent
a posle jej automaticky bez urgovani ze strany pracovnika.

* Asistent by nemél zapomenout do vykazu uvadét vsechny
potrebné informace (napr. i datum vyplnéni vykazu, soucet
nodin a podobné).

* Dale si jesté povime nékolik praktickych informaci ohledné
olanovani hodin, vyplaceni Ci organizace prace v ramci
digitalizace.




Dalsi prakticke informace (stipendium,
dohody):

* \/ pripadé, ze je asistent veden na stipendiu, dostava odménu za praci
na knihach jednorazove, zpravidla na konci semestru. Pro vyplaceni
stipendia se pocita celkovy pocet hodin, ktery asistent za semestr na
asistencich Ci knihach odpracoval. Neni zde stanoven striktni limit jako

u dohod.

* Pokud je veden asistent na dohodu (DPP, DPC, nékdy v rdmci
projektl), pak dostdva mésicné vyplacenu castku odpovidajici
hodinové sazbé na dohodé za mésic.

* Do vykazu, které kazdy mésic odevzdava, si presto piSe realny pocet
odpracovanych hodin na knihach/asistencich, i kdyby nebyl tak
vysoky jako v uzavrené DPP na meéesic nebo DPP na meésic presahoval.
Nadpracované hodiny lze doplatit jednorazove stipendiem.




/odpovednost za odvedenou praci a pocet hodin

* Asistent by si mél hlidat hodiny na digitalizacich/asistencich sam.

* Priklad z oblasti digitalizace: Koordinator digitalizace zadava text a z
domluvy s nim vyplyne, ze je tak hodinove narocny, ze jej nebude
asistent stihat v terminu, jaky dany koordinator stanovi. V takovém
pripadé by se meél asistent digitalizace sam vcas ozvat zadavateli textu.
Asistent by nemeél nechavat informaci, ze nestiha praci v terminu, az
na posledni tyden pred odevzdanim ci dokonce nékolik dni pred
terminem odevzdani textu. Klient se pak diky tomu nedostane k textu

vCas.



/odpovednost za odvedenou praci a pocet hodin

* Priklad 1 k planu prace (DPP): Asistent ma na dohodé uzavreno, ze
odpracuje 30 hodin mésicnée. V ramci prace vsak ma plnit pravidelnou
ktera bude trvat 25 hodin. Asistent ma dvé moznosti — a) domluvit se
na rozplanovani textu do mésice a pll (umozni-li to pozadavek/termin
klienta) nebo b) udélat text za mésic a v dalSim mésici si pohlidat, ze
odpracuje o 5 hodin prace méne.

* Priklad 2: Asistent pouze digitalizuje, za mésic ma v dohodeé

nasmlouvano 50 hodin prace. Na zacatku meésice vsak dostane knihu,
ktera zabere jen 25 hodin. Je na asistentovi, aby knihu udélal do
pUlky mésice a rekl si rovnou o dalsi knihu, aby tak naplnil svij pocet
hodin na sluzbach.




Doporuceni pro studijni asistenty (zapisovani,
poruvodcovstvi)

* Asistent provadéjici studijni asistenci u vice koordinatoru je
veden vzdy formalné (pro vyplaceni, vykazy) jen pod jednim
koordinatorem. Tomu odevzdava vykazy.

* Asistent si sam hlida pocet hodin, které ma na asistencich
nasmlouvany. Pokud si nasmlouva vice hodin zapisovani,
doprovodu na prednasky, nez ma v dohodé, je povinen se
domluvit s koordinatorem sluzeb na rozplanovani hodin (viz
bylo feceno na predchozich slidech).



Doporuceni pro asistenty digitalizace

* Pokud momentalné nema asistent zadanou praci a zbyvaji mu
hodiny k odpracovani, sam se ozve koordinatorovi digitalizace s
pozadavkem pro dalsi knihu.

* Pri komunikaci s koordinatorem digitalizace vzdy podava asistent
informaci o tom, jak je na tom s hodinami, aby byl pracovnik
schopen zadat rozsahem primeéreneée velkou knihu.

* Asistent si je véedom, ze odhad, kolik kniha zabere hodin,
je orientacni — pravdéepodobné se bude lisit od reality.

* Kontakt na kolegy z useku digitalizace:
martin.herzinger@upol.cz, lenka.hyblova@upol.cz



mailto:martin.herzinger@upol.cz
mailto:lenka.hyblova@upol.cz

Pravidla k vyplnéni vykazu prace

* Nezapomente vyplnit vSechny polozky — viz nize vzor.

* Na jednom radku nesmi byt vykazano na jeden den vice nez 8 hodin
prace.

 Jeden radek = jedna sluzba. Pokud tedy v tentyz den asistent zapisuje
i provazi, musi vSe rozepsat do dvou radku.

e Pokud asistent zapisoval studentovi se zrakovym postizenim, posila
pracovnikovi (Mgr. Lucii Flekacové) k archivaci zapisky. Je mozné dat
pracovnika do kopie ve chvili, kdy posila asistent zapis studentovi.
Zapisy samozrejme zapisovatelé predavaji také studentum!



Co vse se vyplnuje ve vykazu prace .

* \V kazdém vykazu musi byt vyplnéna radné hlavicka, nesmi chybeét
zadny udaj. Pokud asistent neni student, pak do kolonek ID studenta a
rocnik, obor, fakulta napise — neni student.

Jméno a prijmeni: Jan Holy

D studenta: (napr. D111111)
Datum narozeni: 1.1.1990
Adresa: Velka 1, 22334 Kuncice
Pozice, funkce: asistent

Rocnik, obor, fakulta: 1., Specialni
nedagogika, PdF UP

Cislo uc¢tu: 12345678910/0100




Co vse se vyplnuje ve vykazu prace Il.

* Ddle je treba vyplnit celou tabulku vykazu. Jen u privodcovskych

7N 7/

sluzeb se strany nepisi.

. Nazev prednasky/ nazev , Pocet | Pocet
Datum Druh poskytované sluzby (druh) knihy Jméno studenta se SP hodin <tran
Latina pro historiky a .
2.12.201 . . 4w - sy
0 019 Zapisovatelskeé sluzby archivare 1 R 1,5 2
02.12.2019 |Priivodcovské sluzby Latm.a Rro historiky a Jana Mala 0,5
archivare 1
09.12.2019 Digitalizace Historie I. Karolina Seda 1,5 2




Co vse se vyplnuje ve vykazu prace lll.

* Nezapomente na konci tabulky secist strany a hodiny.

Datum Druh poskytované Nazev prednasky/ [Jméno studenta| Pocet | Pocet
sluzby nazev (druh) knihy se SP hodin | stran
02.12.201 Latina pro historiky a Jana Mal3
9 Zapisovatelské sluzby |archivare 1 1,5 2
02.12.201 Latina pro historiky a

Priivodcovskeé sluzby Jana Mala 0,5

9 archivare 1

Celkem 2 2



Co vse se vyplnuje ve vykazu prace V.

* Nesmi chybét také posledni udaj, a tim je datum.
* Podpis v elektronicky posilaném vykazu nevyplnovat.
* \lykaz je ulozen a odeslan v excelu.

Datum:  22.11.2019 |Podpis:
‘ \Podpis koordinatora:




Pro doplnéni: digitalizace a pocty stran textu
ve vykazech

e Pokud v dany den, ktery si zapisuje asistent do vykazu, pracuje napriklad 3
hodiny a opravil chyby na 15 stranach, pak si je zde napise; 3 hodiny - 15
stran.

* V pripadé, ze druhy den, pracuje treba 2 hodiny, ale zpracovava naro¢nou
cast textu, kdy trva jedna strana hodinu €asu, tak si dle reality napise 2
hodiny - 2 strany.

* Dale jestli zpracovava asistent obrazky (jako hypertextové odkazy) a nelze
je takto pocitat na strany, pak si pocita strany dle narocnosti obrazku,
napriklad 1 hodinu ¢asu (mate zpracovano 10 obrazkud) napiSete si cca 3
strany.

e PocCty stran jsou ramcovou informaci. Asistent se nemusi obavat, ze
nedostane zaplaceno, pokud bude mit malo stran vs. vétsi pocet hodin,
vzdy zalezi na naroCnosti a povaze prace!



Vykazy prace na projekt

* Pokud jsou aktivity centra (CPSSP UP) vazany v urcitém obdobi
finanéné na projekt, pak se kromé klasickych mésicnich vykazu
vypliuji vykazy projektové (vetsSinou odevzdani za semestr Ci
ctvrtletné). O dané skutecnosti je asistent informovan.

 \V pripadée béziciho projektu obdrzi asistent e-mail s pokyny, jak vykazy
vyplnit.

* Drzi se pokynU a odevzda vykaz i s podpisem zodpovédnému
pracovnikovi do stanoveného terminu.



Vykazy projekt, rady jak vyplnit automaticky
nastaveny vykaz

* Vlyplnit dle realnych vykazu, ktere byly odevzdavany mesicné (pouze tam,
kde je zluté policko - viz vzor. Hodiny nesmi prebyvat a ani chybeét,
formular je automaticky a scita se sam tzn. hodiny dle redlnych vykaz{
nemusi sedét presne, spise orientacne.

 Ma-li asistent u nekterého mésice odpracovano 0 hodin, napise se 0.

* Do okenka popisu Cinnosti |ze vepsat vice prednasek, je treba vzdy vypsat
pro koho asistent zapisoval, provazel, digitalizoval.

* Figuruje zde vzdy sluzba; v zavorce pak zkratka predmetu Ci jeho cely nazev;
itqﬁler)t se ZP jmenovite; u digitalizaci nazev knihy a student, pro ktereho
niha je.

* Je treba doplnit do formulare jen zazlucena okénka, tedy jen zaznam
cinnosti a hodiny. Formular si vpravo vedle okének hodin sam kontroluje,
zda pocty sedi.




Odevzdavani zapisku ze zapisovani

 Asistenti zapisovatelé odevzdavaji zapisky ze sluzeb studijni asitence,
zapisovani na prednaskach, cvicenich.

» Kazdy dokument zapisku by mél byt zpracovan dle vzoru.

* Na uvod zapisu by mélo byt uvedeno: datum, dany predmet, jméno
zapisovatele a studenta.

* Dokument se zapisky by mél byt pojmenovan dle predmeétu, do néhoz
je urcen, obsahuje jméno studenta, kterému je zapisovano: USS-
KUTY1-Novakova. (Pri archivaci se pracovnik v takto pojmenovanych
dokumentech |lépe orientuje.)



Kontakty:

 Specidlni pedagog, koordinator agendy asistentu kategorie A
(informovani asistentu, pokyny k praci, pravidla, vykazy prace, sbér
zapisku apod.):

Mgr. Lucie Flekacova — flekacova.l@seznam.cz

e Koordinator sluzeb pro studenty se zrakovym postizenim:
Mgr. Hana Karunova, Ph.D. — hana.majerova@upol.cz



Dekujeme Vam a tésime se na spolupracil

Centrum podpory studentu
se specifickymi potrebami




