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1. Uvod

K psani této prace mé podnitila vlastni zkusenost. V ¢ervenci 2014 jsem nastoupila do
vedeni SVC Rosice jako statutarni zastupce. Pfedchozi pani feditelka mi ukazala, jen velmi ve
zkratce, kde co ma v kancelati ulozené a poprala mi hodné Stésti do prace. Viibec jsem tehdy,
prvni den ve funkci, netusila na co se ptat, co ofekavat a ¢im zacit. Informace se ke mné zacaly
dostdvat postupné a ja ¢asto jen ndhodné zjistovala, co a kdy dodat, kam napsat, co kdy zacit
pldnovat, co vykazat. Navic nebyva vyjimkou, Ze se nové pfichozim feditelim jejich predchidci,
ktefi byli tfeba i konkurenty pfi konkurzu, snazi nastup do funkce znesnadnit zamérné.

Pfedevsim diky skvélé a ochotné financni referentce, ktera také sama chvili délala statu-
tarniho zastupce, jsem adaptaci na novou funkci zvladla bez zadvaznéjsich preslapt. Ovsem stale
mam jesté v Zivé paméti, Ze mi vlastné cely prvni rok trvalo, nez jsem si ve vSéem udélala systém.
Neustale jsem se strachovala, abych na néco nezapomnéla, nestihla ¢i nenasla potfebny kon-
takt na osoby, se kterymi predchozi feditelky spolupracovaly.

Proto jsem se rozhodla jako svoji zavérecnou praci po druhém rocniku funkéniho studia
pro reditele, napsat navod pro nového, zacinajiciho reditele. Obsahem bude zakladni osnova
toho, které terminy si béhem prvniho roku feditelovani (a samoziejmé i vSech dalSich) pohlidat,
kontaktd, které urcité po svém predchldci prebrat, dokument(, jez bude treba vytvorit a akti-
vit, které bych doporucila zorganizovat.

| kdyby se zacatecnik mezi rediteli rozhodl ¢erpat podnéty z odbornych publikaci, nepo-
dafi se mu sehnat knihy s tak dzkym zamérenim, jako je feditelovani stredisek volného casu Ci
dom( déti a mladeze.

Uvédomuiji si, Ze je ponékud troufalé myslet si, Ze po necelych trech letech reditelovani
mam dost zkusenosti na to, abych mohla instruovat jiné feditele, ale pokusim se vyuZit toho, zZe
mam jesté v dobré paméti momenty, kdy jsem po takovémto textu touzila a prala si najit jed-
noduchy navod, jak se ve funkci zorientovat.

Moznych dokumentt, kontakt( i aktivit, které jsou pro vykon funkce reditele uZitecné je
mnozstvi. Tato prace ma za ukol postihnout pouze prvni rok feditelovani, a to opravdu jen ty

nejzakladnéjsi rady a postupy. DalSim aktivitam i rozvoji se meze nekladou, i kdyz ja si vidy rada



vzpomenu na poucku Milana Appela: ,Nejit do vSeho po hlavé a nardz, naopak postupné, tak
abychom zbytek tymu nezahltili a bylo se stale kam posouvat.”

Vyhodou tohoto tématu a zaméreni prace je také to, Ze nebude slouZzit jen zacinajicim
rediteldm, ale i ja sama ji budu do budoucna vyuzivat jako soupis nutnych dokument(, kontak-
tl a termind, které si musim hlidat a aktualizovat. A kdyZ nic jiného, zjistim pfi korekture této

prace od vedouciho a ttidni ucitelky, Ze tu néco dulezitého chybi a ja to tfi roky nedélam.



2. Konkurz

Uplné prvnim krokem k tomu, stat se feditelem Stfediska volného ¢asu, je samozfejmé
prileZitost — uvolnéni této pracovni pozice a rozhodnuti se pfihlasit do konkurzu. Ja jsem se pfi-
hldsila z pozice pedagoga volného ¢asu ve stejné organizaci. Tento kariérni postup v ramci or-
ganizace, kterou zndm a je mi blizka, se mi zda idedlni, ovSsem i z vnéjsku do organizace muze

prijit vhodny kandidat se skvélymi napady.

2.1. Pozadavky pro prihlaseni do konkurzu

Konkurz, ktery jsem absolvovala, mél na budouciho feditele tyto pozadavky:
1. Predpoklady a odbornd kvalifikace pro pracovni misto feditele Skoly podle zdkona ¢.
563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich
2. Znalost Skolské legislativy, problematiky a predpist
3. Organizacni a fidici schopnosti

4. Bezuhonnost

V praxi toto znamen3, Ze kandidat na reditele stfediska volného ¢asu mél mit absolvované
vysokoskolské pedagogické ¢i manazerské vzdélani a minimalné 4 roky praxe ve sSkolstvi jako
pedagog.

Zajimavym poznatkem je, Ze pti konkurzu jsem zjistila, Ze do pedagogické praxe se nepocitd
pouze hlavni pracovni pomér s pracovni naplni pedagoga, ale také zkracené pracovni poméry a

pedagogické prace na DPP — napfiklad vedouci krouzkd.

2.2. Nalezitosti prihlasky
K pFihlace na feditele SVC si pFipravte:
1. Ufedné ovérené kopie dokladd o dosazeném vzdélani
2. Doklad o pribéhu zaméstnani a délce pedagogické praxe véetné uvedeni funkéniho za-
fazeni (pracovni smlouvy, potvrzeni zaméstnavatel().

3. Strukturovany profesni Zivotopis



4. Koncepce rozvoje organizace

5. Vypis z evidence Rejstfiku trestl (ne starsi nez 3 mésice) nebo doklad o jeho vyzadani

6. Original Iékarského potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti pro pracovni misto feditelky (ne-
smi byt starsi 3 mésic().

7. Pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udajl pro ucely tohoto konkurzniho fizeni ve

smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd, v platném znéni.
2.3. Otazky, na které si pripravit odpovédi pred konkurzem

2.3.1. Otazky, které by mél polozit kandidat na Feditele SVC sam sobé

1. Jsem pripraveny/a na vedouci pozici a na zodpovédnost, kterou pfinasi?

2. Jsem pfipraveny na pohotovost témér 24 hodin denné a na neproplacené prescasy?

3. Jsem budouci feditel SVC pfipraveny stét se vefejné zndmou osobou, prezentovat or-
ganizaci na verejnosti, vystupovat na akcich, vést porady, byt neustale sledovan?

4. Jsem pfipraven na kritiku, na hodnoceni ze vSech stran, jsem pfipraven resit ¢asto ne-
pfijemné situace s rodi¢i a zaméstnanci?

5. Jsem pfipraven byt vzorem pro své zaméstnance a sam vsechna sva nafizeni plnit
na 100%?

6. Jsem pripraven na urcitou pokoru, na rozdélovani odmén zaméstnanctim, ackoliv sdm
sobé dat odménu nem(zu?

7. Budu za kazidych okolnosti motivujici smérem ke svym zaméstnancim, prestoze
o motivovani mé samého se nikdo starat nebude?

8. Souhlasi s moji novou pozici moje rodina?

9. Jakd mam od této funkce ocekavani?

2.3.2. Konkurzni komise

Konkurzni komisi tvofi:
e Predseda komise — zastupce zfizovatele (vétSinou starosta ¢i mistostarosta)

e Pracovnik odboru skolstvi (legislativec)



e Zastupce mésta (Clen rady, vedouci prispévkovych organizaci, vedouci kanceldfe starosty, ta-

jemnik, mistostarosta)

e Pracovnik zaméreny na koncepci a management

e QOdbornik na pedagogiku (feditel jiné Skolské organizace z regionu)

e Personalista

e Vybrany pracovnik z kolektivu organizace, kam se uchaze¢ hlasi

2.3.3. Otazky, na které se vas muze ptat konkurzni komise

Byla jsem p¥itomna celkem na dvou konkurzech na feditele SVC. Na prvnim v roli &lena

komise, kdy jsem byla kolegynémi zvolena do rady volitel(i, v druhém pripadé jako kandidatka

na pracovni pozici.

V obou pripadech byly otazky kladené komisi pomérné podobné. Zde je nékolik tipi na oblasti,

které si pred ucasti na konkurzu nastudovat a promyslet:

1.
2.

o v oA~ W

Otéazky personalistiky — hlavni rozdily mezi DPP, DPC, pracovni smlouvou.

Nalezitost pracovni smlouvy — co je zde nutné mit ve smlouvé zavedeno a jaké jsou
dopliujici informace k pracovni smlouvé.

Jak se podcitaji normativy ve volnocasovych aktivitach?

Které dokumenty jsou nejdulezitéjsi ve vztahu zfizovatel — organizace?

Co by mél obsahovat $kolni vzdélavaci program SVC?

Jaké jsou dva zakladni, povinné dokumenty pro SVC? Jaké dal$i doporucené doku-
menty by mél feditel vytvofit a aktualizovat?

Jak si predstavujete svoji manazerskou a jak svoji pedagogickou ¢innost? Jaké volno-
Casové aktivity byste mohl sam vést? Kolik pedagogickych hodin byste mél tydné vy-
konat a kolik interni pedagogové?

Jak se pocita praxe pracovnik(l z predchozich zaméstnani?

Otazky k rozpoctu a financovdani organizace. Jak si predstavujete vicezdrojové finan-
covani a kde byste chtél jako budouci reditel k finanénim prostfedkiim prichazet? Na

co se vyuzivaji finance z rliznych zdrojG?

10. Jaké ma organizace fondy a k jakym situacim slouzi?

11. V jaké oblasti se chcete déle vzdélavat?
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13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,

25

26.
27.

. Jak byste resil konflikt mezi dvéma zaméstnanci?

Jaké jsou nové trendy v pedagogice a které z nich byste chtél zavést do daného zafi-
zeni?

Jak je Vade koncepce rozvoje propojena se SVP?

Jak chcete pracovat s rodici a verejnosti?

Jak se vyrovndte s vysokym pracovnim nasazenim a vytizenim?

Pokud tuto pracovni pozici ziskate, co udélate jako prvni?

Proc¢ byste z pfihlasenych kandidat mél byt vybrany pravé Vy?

Jak vtéto oblasti vnimate konkurenci ve mésté/regionu a ¢eho byste ve més-
té/regionu chtél dosahnout?

Co pro Vas znamena Uspéch v zaméstnani?

Uz jste nékdy ridil tym? Jaky styl fizeni uprednostiujete?

Popiste idedIniho zaméstnance.

Jaké klicové kompetence musi mit pedagog v daném zafizeni?

Jak budete motivovat zaméstnance?

. S jakym druhem lidi se neshodnete a s kym naopak vychazite?

V ¢em budete lepsi nez vas predchlidce a jaké mate od této pozice ocekavani?

Jak dlouho chcete v pozici feditele setrvat?

| pokud jiZ jste feditelem SVC & DDM, neuskodi zkusit si odpovédét na uvedené otdzky.

Hlavnim bodem konkurzu pak bylo popsani koncepce rozvoje organizace. Kandidat na

feditele SVC by mél mit ujasnéno, kterym oblastem se chce vénovat, které trendy postihnout,

jak pracovat s lidskymi zdroji, jaké novinky v komunikaci s verejnosti planuje zavést a pfedevsim

kam by chtél organizaci smérovat a rozvijet.

Méjte vSak na paméti, Ze konkurzni komise, nehodnoti pouze odpovédi na odborné

otazky a vasi koncepci. Komise se zaméruje také na vase vystupovani, zpisob projevu, nervozi-

tu, styl obleéeni, chovani pfi ¢ekdni na rozhovor, podani ruky, prvni dojem, jasnost a struénost

projevu, zapal pro véc, energii, charisma, pohotovost odpovédi na nepfipravené otdzky a sebe-

10



védomi. Budete pracovat ve vefejném prostoru a povedete tym lidi. Proto pravé tyto atributy
mohou byt pro ziskani pozice feditele rozhodujici.

Po absolvovani konkurzu a obsazeni prvniho mista v ném nasleduje doba cekani, kdy vy-
sledek konkurzu musi potvrdit zfizovatel. Rada mésta, pripadné kraje, vétSinou da na doporu-
¢eni konkurzni komise, ale stavaji se i pfipady, kdy musi byt konkurz zopakovan nebo kdy rada

mésta urdi jiného, nez konkurzni komisi doporué¢eného kandidata.

11



3. Po zvoleni - Funkce feditele SVC

Pokud uchaze¢ o misto feditele SVC prosel véemi zmifiovanymi etapami, nasleduje jeho
jmenovéni. V mém pripadé pFisel pan starosta a feditelka kancelafe starosty na SVC v den mé-
ho nastupu a predali mi dokument o jmenovani oficialné pred kolegy a poprali mi hodné stésti.
Bylo to pékné gesto, které urcité dalo na dllezitosti tomuto dni a predevsim udélalo jasnou
délici linku mezi mym pulsobenim v rolich pedagozky a feditelky.

Ztizovatel ma také prvni povinnost — zménit nové Udaje o rediteli organizace do rejstfiku

Skol a Skolskych zafizeni.

3.1. Prace s dokumenty

Nasleduje mnoho dni administrativy a kanceldrské prace, kdy je dilezZité si projit vSech-
ny dokumenty, aktualizovat je a setfidit si je podle svého systému.
Zde je seznam nejdulezitéjSich dokument(, které by mél kazdy reditel prevzit po svém pred-

chlidci. Poradi dlleZitosti jednotlivych spisl subjektivni, proto je seznam fazeny abecedné.

Archiv tfidnich knih

Dokumenty BOZP a PO

DoloZeni vzdélani a praxe zaméstnancl

Evidence praxe zaméstnanc(, s terminy postupu do vyssich platovych tfid

Hospodarska dokumentace a Ucetni evidence

Kniha Urazd, zaznamy o Urazech a komunikace s pojistovnou

Najemni smlouvy na dal$i mista vykonu ZC

Naplné prace zaméstnancl

Organizacni fad

12



Organizacni struktura

Personalni a mzdova dokumentace

Pozarni knihy

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

Rozhodnuti o zapisu organizace do rejstfiku skol a Skolskych zafizeni se vSemi misty
poskytovani $kolskych sluzeb s IC a jménem feditele

Smérnice k inventarizaci majetku

Smérnice k vedeni pokladny

Smérnice o poskytovani cestovanich ndhrad

Smérnice registru smluv

Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladd

Smérnice upravujici rozdéleni rezijnich naklad( a vynosu

Spisovy, archivacni a skartacni fad

Skolni matrika - evidence piihlasek

Skolni vzdélavaci program

Tvorba a ¢erpani fondu FKSP

Vnitrni kontrolni systém

Vnittni platovy predpis

Vnitfni rad

Zapisy z porad

13



Ztizovaci listina organizace, kde je obsaZena doba zfizeni (vétSinou na neurcito), vyme-
zeni ¢innosti a vymezeni majetku

MUj systém obsahuje rozdéleni do Sanond, kde ma kazdy interni zaméstnanec svoji sloz-
ku se vSemi dokumenty, které se k nému vztahuji (pracovni smlouvy, potvrzeni o praxi a vzdeé-
lani, potvrzeni od lékare, vypis z trestniho rejstfiku, hodnoceni motivacniho systému, osvédceni
o Skoleni, platovy vymér, ...). Ddle mam samostatné vytvorené slozky, které se vazi k zalozeni
organizace, k budové, ve které sidlime, ke smlouvam, k pronajmim, k bezpecnosti prace, k po-
zarni ochrané, k fundraisingu, k vnitinim predpisim a smérnicim, k externim zaméstnanciim a
personalistice celkové.

Pti kontrole a aktualizaci dokument( doporucuji zacit od téch nejdlezitéjsich. Za ty po-
vazuji zapis do rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni, vnitfni fad, Skolni vzdélavaji program a doku-
menty vztahujici se k personalistice a zaméstnanclim. Nasledné projdéte dokumenty vztahujici
se k prondajmam, bezpecnosti prace a pozarni ochrany, matriku a smérnice. Na zavér kontroly
dokumentu zbyvaji spisy, které neohrozi chod organizace a prubéh ¢innosti, tedy naptiklad spi-
sovy a skartacni fad. Ani na tuto praci nemusite byt sami, s kontrolou smérnic a hospodarské
dokumentace vam pomduze financni referent, kontrolou matriky povérte pracovnika administra-
tivy, ¢i nékoho z pedagogl. Projit vSechny tyto zakladni dokumenty organizace bych doporuco-
vala béhem prvniho pll roku ve funkci.

Zde je seznam nékolika dalSich, vétSinou nepovinnych dokumenta, které doporucuji no-
vému rediteli zajistit. Tyto spisy mohou velmi ulehdit a zjednodusit fungovani i vedeni organiza-
ce. Navrhuji tyto dokumenty sepsat béhem prvniho roku ve funkci. K jejich vytvafeni je vhodné

pfizvat pracovni tym a brat v potaz probihajici aktivity a spole¢né predstavy kolektivu:

Dotazniky pro klienty a jejich rodice

Formulare hospitacniho zaznamu

Kniha ndpadd, stiznosti, pfani a navstév

Kniha Uspéchi - propagace organizace, diplomy, fotografie, clanky

Kniha vad a oprav budovy, materialu a vybaveni

14



Krizovy plan

Limitovany pfislib - zavazné rozpocty jednotlivych krouzk(, akci

Matice zodpovédnosti internich pracovniku

Metodika vedeni tabort

Motivacni systém pro zaméstnance, osobni plany pracovnik(

Plan hospitaci

PR manual

PR strategie

Provozni rady kluboven

Rozvrh obsazeni uéeben, télocvicen a dalsich mist vykonu &innosti pravidelnych ZU

Seznam externich spolupracovniki, doplnéni o kontakty, narozeniny, hodinovou
mzdu a rozsah prace

Seznam internich zaméstnanc( a jejich zarazeni do platovych tfid a stupnid

Storno poplatky a dalsi obecné podminky Gcastnika tabort a zdjezd

Storno poplatky a dalSi obecné podminky Ucastnika ZV

Strategicky plan rozvoje SVC

SWOT analyza - organizace i jednotlivych oddéleni

Systém predavani materalu, zapUjéni protokoly

Zprava o ¢innosti a hospodareni

15



3.2. Prace s lidmi

3.2.1. Interni zaméstnanci

Jako prvni dulezitéjsi ukol nového reditele povazuji predstaveni se jeho internim za-
méstnancim, vedeni prvni porady a nastoleni pravidel a komunikace v tymu internich pracov-
nikd. Doporucuji se na toto prvni setkani detailné pripravit, protoze ostatni zaméstnanci zpravi-
dla k prvnimu kontaktu pfichazeji s nejrliznéjSimi o¢ekdvanimi a je vhodné udélat dobry dojem
a nastinit rdz, jakym bude ddle spoluprace mezi reditelem a zaméstnanci pokracovat. Pokud
zavdhate uz na pocatku, muize vam trvat i delSi dobu tuto chybu napravit.

Struktura prvniho setkdni by méla obsahovat predstavy nového reditele o smérovani or-
ganizace a také body, na kterych budete jako novy feditel pracovat a inovace, které byste chtél
zavést. Urcité ale dejte prostor i svym zaméstnancim. At dostanou prileZitost vyjadrit se
k chodu organizace a k projeveni ndpadu na jeji nové smérovani.

Nezapomerite, Ze opét je velmi dulezity ,halé” efekt a také to, Ze pravé nyni mate moz-
nost nendpadné, avsak trvale zavést do vasi organizace ritudly, které se budou dlouhodobé
opakovat, které pro vds budou ¢asem specifické a budou tvofit pfijemné pracovni klima.

J4 napriklad kazdou pondélni poradu zahajuji stejnou vétou a poté nasleduje kolecko,
kdy kazdy z pracovnik(i fekne par slov k uplynulému i nadchazejicimu pracovnimu tydnu a m(ze
toto povidani doplnit i o soukromé zazitky. Mame tak moznost spoleé¢né sdilet napln své pra-
covni doby, jsme s kolegy vice v kontaktu, kazdy se ma moznost projevit a nerusené kolektivu
néco povédét. V neposledni fadé to slouzi pro mé, abych odhadla naladu pracovnikd. Je samot-
né pak tato aktivita motivuje k vymysleni a realizaci stale néc¢eho nového a neobvyklého, tak
aby mohli kolegy na poradé prekvapovat a zaujmout. Nékdy na pondélni poradu pfipravim
kratkou hru, kterou si s kolegy zahrajeme. Hodné se nam také osvédcuji spolecné obédy, kdy se
cely kolektiv ve ctvrtek vyda do oblibené restaurace. Mame nékolik dalSich ritual( a internich
ZertU, které se zavedly samovolné a bezdécné, ale pravé tyto situace pracovni naladu zpestruiji.
Nebojte se vymyslet cokoliv, zpétnou vazbu okamzité dostanete v podobé reakce zaméstnancu.
Ja jsem se setkala se spise kladnou odezvou mych ndpadu a inovaci, kolegové jsou radi za kazdé

zpestieni pracovniho tydne, mozna tim spiSe, Ze toto neformalni chovani a napady od vedouci-
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ho pracovnika neznali a neocekdvali. A pro¢ nevyuZzit pravé toho, Ze pracujeme v tak hravém
oboru, ktery toto nejenze dovoluje, ba naopak vyzaduje?

Velmi dulezité je s pracovniky komunikovat, nejen hromadné na poradach, ale také
v soukromi. Béhem prvniho mésice ve funkci doporucuji si s kazdym internim zaméstnancem
minimalné na 0,5 hodiny v soukromi sednout a mezi ¢tyfma ocima si promluvit o svych pracov-
nich schopnostech, pfedstavach a pranich.

AZ jednotlivé zaméstnance pozndte, uvazujte o jejich silnych a slabych strankach. Mé
osobné se osvédcilo rozdéleni pracovnikl do kvadrantu ochotny — schopny, ochotny — ne-
schopny, neochotny — neschopny, neochotny — schopny. Podle tohoto zafazeni jsem védéla, jak
se k jednotlivym zaméstnancim chovat. Kdo funguje bez potizi, kdo je zapdleny, ale potfebuje
pomoci, zaskolit, motivovat nebo zménit kompetence, kdo je vyhorely a posledni skupina — kdo
je sice schopny, ale neloajalni k organizaci a takzvany ,,Skodic”.

Pracovnici v kategorii neochotni — schopni, dokazou byt pro organizaci velkou hrozbou,
a pokud se vam nepodafi jejich pfistup zménit, je vhodné se s nimi rozloudit. Toto samoziejmé
mUzZe nastat i v situaci, kdy si s nékterym stavajicim internim pracovnikem nerozumite a mate
o smérovani organizace a vykonu prdce jiné predstavy. V prvni fadé se snazte s pracovnikem
komunikovat, domluvit se na svych pohledech a predstavach a snazit se najit spole¢nou rec.
Pokud se ovSsem toto nezdafi, budete se muset s takovymto pracovnikem rozloucit. Dulezité je
dbat na dobro celku a myslet na to, Ze jeden nezapadajici pracovnik vdm m{ze narusit fungo-
vani celého tymu.

Dat vypovéd zaméstnanci neni viibec jednoduché. Z vlastni zkuSenosti vSak vim, Ze po-
kud budete dusledni, budete trvat na svych predstavach a date takovému pracovnikovi najevo,
Ze vy jste tu nadfizenym a urcité nemate v planu svoji pracovni pozici ani naroky nijak ménit,
,hepohodiny” zaméstnanec dfive ¢i pozdéji sdm poda vypovéd a odejde. Budte v jednani s ne-
prizplsobivym pracovnikem ptimi, fikejte slusné a na rovinu, co si o ném myslite. Neschovavej-
te se pred nepfijemnym jednanim a nedélejte kompromisy. Dobré je pokud se za vas postavi
cely tym a vytvofi na nepfizplsobivého jedince natlak. Pokud vytrvate, vas tym bude respekto-

vat vase rozhodnuti.
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Stejné tak dulezité, jako vyporadat se s tézko zvladatelnymi ¢leny tymu, je zasadni mit
na svém novém pracovisti néjaké své vlastni lidi, které znate a kterym dlvérujete. Nez je vSak
pfivedete, dobfe si rozmyslete, jak jejich pfitomnost zdUvodnite. Pro organizaci je obrovskou
vyhodou pokud se feditel dokaze obklopit odborniky, ktefi jsou mu naklonéni a na které se mu-
Ze spolehnout.

Pokud mate vytvoreny funkéni a spolehlivy tym, je toto velkd vyhoda a vy uz s ni jen dale

pracujte. Komunikujte s tymem, motivujte a chvalte své zaméstnance.

3.2.2. Externi zaméstnanci

Dalsim duleZitym bodem je predstaveni se externim zaméstnancim. Idedlni pozice je,
pokud novy reditel nastupuje béhem letnich mésic nebo k terminu 1. 9. M(zZe pak svolat prvni
schizku pro externi pracovniky, seznamit se snimi a zaroven toto predstaveni spojit
s proskolenim BOZP, pfedanim tfidnich knih a dalSimi povinnostmi, které nasleduji pfi zacatku
$kolniho roku. Ucast na této schlizce je tak zajisténd a externi pracovnici reaguiji lépe, ne? kdy-
by museli schiizku absolvovat ,jen” kvlli predstaveni nového teditele a za par tydnd znova,
kvli proskoleni BOZP a dalSim nalezitostem.

Pokud reditel tuto moZnost nema a nastupuje do funkce v pribéhu roku, by mél zvazit,
zda svolavat externisty pouze kvuli svému predstaveni. Bylo by vhodné, aby pfi této prileZitosti
vyridil i néjaké praktické zaleZitosti a administrativu. Pamatujte na to, Ze vasimi externimi spo-
lupracovniky jsou ¢asto lidé, ktefi maji sv(j hlavni pracovni pomér a préci v SVC délaji nad ra-
mec svych povinnosti. Je samoziejmé dobré s nimi komunikovat a zajimat se o né, ale snazte se
je, mimo zajmovou c¢innost, kterou vedou, ¢asové zatézovat co nejméné.

Na prvni setkani s externimi spolupracovniky doporucuji vytvofit dotazniky, kam budou
moci externisté zaznamenat svlj nazor, své napady a dat novému rediteli zpétnou vazbu na

dosavadni fungovani organizace.

3.2.3. Delegovani

Od predstaveni se spolupracovnikim a koleglim bude na rediteli, aby z kolektivu vytvofil
funkéni, spolupracujici a profesionalni tym. Jestlize v tomto uspéje, mizou mu byt jeho zamést-

nanci velkou oporou a nastup do funkce mu usnadnit. Bylo by chybou spoléhat jen na vlastni
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schopnosti a pracovat sélové. Naopak navrhuji nebat se delegovat zaméstnance a nebat se je
vtahnout do fizeni organizace. Vedouci zaméstnanec se klidné muZe obklopovat lidmi, ktefi
jsou v danych oborech lepsi a zkuSenéjsi nez on sam. Grafik bude pravdépodobné kreativnéjsi a
zdatnéjsi pracovnik s pocitacovymi grafickymi programy, skolnik zruénéjsi a financni referent se
zase vice vyzna v Uéetnictvi. Ukolem Feditele je nahlédnout do viech obor( a praci jednotlivych
odbornikl koordinovat.

Pokud je to v moZnostech organizace, doporucuji urcit dva zastupce reditele. Jednoho
pro ekonomickou cinnost a zaroven vedouci technicko-hospodafskych pracovnikl, druhého
zastupce pro pedagogickou cinnost — a vedouciho externich pedagogickych pracovnikll. Neza-
pomente vSak zde na aktualizaci organizacni struktury, vnitfniho platového systému, naplni
praci a platovych vymeér( a zapocitani priplatku za vedeni.

Podle financnich prostfedk( organizace lze zaméstnat kromé feditelky a pedagogu, fi-
nancniho referenta, Skolnika, uklizecky, také administrativni pracovnici, recepc¢ni, pracovnika

v oblasti PR a pracovnika doplrikové Cinnosti.

3.2.4. Dokumenty vztahujici se k lidskym zdrojum

Prace s lidmi je prfedevsim o komunikaci, ale ani zde se nevyhneme povinnym dokumen-
tlm, které je nutné si zkontrolovat u kazdého pracovnika.

K internim zaméstnanclim se vazou tyto dokumenty

Dohody o hmotné odpovédnosti (firemni obleceni, notebook, pracovni mobil, aj.)

DoloZeni vzdélani a praxe zaméstnancl

Evidence praxe zaméstnanc(, s terminy postupu do vyssich platovych ttid

Informace k pracovni smlouvé (napf. rozsah dovolené, zkusebni doba, vypovédni
Ih(ta, rozloZeni pracovni doby...)

Naplné prace zaméstnancl

Osobni dotazniky zaméstnancu

Plan dalsiho vzdélavani jednotlivych pracovniki
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PIan dovolenych béhem roku

Platové vyméry se zafazenim do pracovnich tfid a stupnd

Pracovni smlouvy

RozloZeni pruzné pracovni doby internich zaméstnancl

Stanoveni pfimé pedagogické prace
(pedagogové minimalné dva zajmové Utvary v délce trvani 6 hod./tydné, reditel je-
den ZU 2 hod./tydné&)

K externim pracovniklim se vaZou tyto dokumenty

Archiv vypisu trestnich rejstrik(

DolozZeni vzdélani a certifikatl jednotlivych externich spolupracovnik

Osobni dotazniky jednotlivych pracovniki

Podepsané Dohody o provedeni prace, pripadné Dohody o provedeni ¢innosti

Podepsané proskoleni BOZP jednotlivych pracovniki

RozloZeni pracovni doby - pfima prace pedagogicka, pfiprava, ostatni.

Seznam lékarskych prohlidek, s terminy nasledné |ékafské prohlidky

Seznam externich spolupracovnik(, doplnéni o kontakty, narozeniny, hodinovou
mzdu a rozsah prace

Sjednana hodinova mzda jednotlivych pracovnik

3.3. Povinnosti feditele a hlavni ndpln prace

Reditel je odpovédny zfizovateli, tedy radé obce nebo kraje. Odpovidd za poufiti finan¢-
nich prostfedkid statniho rozpoctu v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny, predklada roz-
bor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem. Silnd majetkova

a finanéni zdavislost organizace na zfizovateli si Zada dopredu upravend pravidla vzdjemné ko-
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munikace. Mohou byt popsdna ve zfizovaci listiné nebo ve smérnici (¢i zasadach), kterou vyda
zfizovatel a budou zavazna jak pro feditele, tak pro zfizovatele.

Hlavni povinnosti feditele je zajistit a dohlizet na chod SVC dle vymezeni zfizovaci listiny.
Lidé mimo obor si jen tézko dovedou predstavit Sirokou Skdlu povinnosti, které tato funkce ob-
nasi. Zde je proto ukdzka Cinnosti z mé praxe:

Noveé nastupujici feditel, by mél urcit, kterym z téchto povinnosti se bude pIlné vénovat a

u kterych je vhodné ukoly delegovat.

Domlouva sponzory

Jedna s pojistovnou

Jedna se sponzory

Jezdi na porady reditell

Komunikuje se zfizovatelem, Grady a dalSimi organizacemi

Komunikuje s klienty, rodici

Kontroluje platby, faktury, obraty na Gctu

Kontroluje vykazy odpracovanych hodin a soupisky

Kontroluje zaloZeni akci

Kontroluje zapUjcky, podepisuje predavaci protokoly

Konzultuje s finan¢nim referentem rozpocet organizace

Ma pfimou pedagogickou ¢innost min. 2 hodiny tydné

Motivuje zaméstance, vyhodnocuje motivacni systém, individudlni pohovody

PiSe zpravu o Cinnosti

Podepisuje cestovni pfikazy

Provadi hospitace

PFijima nové zaméstance

Resi konflikty na pracovisti
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Sjednava pronajmy

Sjednava smlouvy

Stard se o personalistiku, uzavira smlouvy a dohody

Vede porady

Vyhledava dotace a projekty

Vytvati hlavni dokumenty organizace

Zajistuje inventarizaci

Zajistuje vykaznictvi

Prace feditele SVC je velmi kreativni a pestra. Reditel mdze organizaci rozvijet po jaké-
koliv ose. V prvni fadé je pedagog a manazer. Dadle ma uplatnéni v oblasti PR, lidskych zdroj(,
fundraisingu, projektovy management, rozsiteni nabidky Cinnosti a trendy v pedagogice volné-
ho ¢asu, rozsiteni ¢innosti do regionu a podobné. Kazdy feditel musi zvazit své sily, aby jeho

napady a inovace nezlstaly na puli cesty.

3.4. Kontakty

Zde je seznam kontakt(, které je dobré prevzit pfimo od predchoziho reditele. Jsou to pra-
covnici, s kterymi dfive nebo pozdéji prijdete do styku. Samoziejmé je treba jeSté mnoho dal-
Sich kontaktl, zalezi na aktivnich projektech, systému propagace, systému rozdéleni prace
apod.

Né&které ze jmenovanych funkci mohou zastat interni zaméstnanci SVC , jak pedagogové, tak
technicti pracovnici. Nékteré z téchto praci vsak délaji externi spolupracovnici na dohodu a je-
jich vyuziti je nepravidelné. Je dobré si proto na né pfi predani funkci vzit kontakty, informovat
se na spoluprdci s nimi a co nejdrive je zkontaktovat, predstavit se jim a probrat detaily dalsi
spoluprace.

e Kontakt na zfizovatele — starosta obce, radni, zastupitelé, metodik pfispévkovych orga-

nizaci

e Politici regionalniho vyznamu
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Majitel budovy

Reditelé ostatni pFispévkovych organizaci v obci

Reditelé sousednich, spolupracujicich a sp¥iznénych SVC a DDM
Vedouci dalSich neziskovych, volnocasovych a vzdélavacich organizaci pracujicich s dét-
mi a mladezi (Sokol, Jundk, Orel, BESIP, Podané ruce a mnoho dalsich)
Vedouci jednotlivych odbord mésta / kraje

Vedouci spolkd v obci

Koordinatofi a pfedsedové komisi mésta

Referentka pro DDM a SVC na krajském Gfadé

Reditelé a zastupci fediteld $kol v obci a v okolnich obcich
Reditelé matefskych $kol

Sponzofi a spolupracujici firmy a podnikatelé

Sjednand podnikova lékarka

Détsti Iékafi v obci

Méstska policie

Technik servisu pozarni ochrany

Poradce BOZP

Uklizecka

Skolnik, pracovnik udriby budovy

Technické sluzby obce

Majitelé a spravce pronajimanych objekt(, kluboven, télocvicen
Majitele a spravce tdborovych zakladem

IT technik, spravce webovych stranek

Grafik organizace

Fotograf organizace

Udrzba a servis kopirky

Kameraman organizace, stfih a Uprava video zaznamu

Spravce socialnich siti
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Pojistovaci poradce

Bankovni poradce

Spravce systému Domecek

Redaktofi mistnich i regiondlnich novin a periodik

Kulturni informacni centrum a majitelé vyvésnich ploch v obci a v regionu
Pravni poradenstvi

Spravce Ucetniho programu

Poskytovatelé stravovani na tdborech a pfiméstskych taborech

Toto je souhrn jen zakladnich kontaktQ, pro zajiSténi chodu vasi organizace. Pro rozvoj or-

ganizace je tfeba kontatkl mnohem vice a jednim z Ukol( feditele je tyto kontakty ziskavat.

Obecné je prace v terénu pro feditele velmi dileZita a po adaptaci a usporadani vSech doku-

mentl v kancelafi, byste méli zhruba jednu tfetinu pracovniho ¢asu stravit ,v terénu”, at uz je

to jednani s dllezitymi osobami, navstévami jinych zafizeni ¢i pfimou kontrolou cinnosti vasi

organizace.

3.5. Hlavni pfedmét cinnosti

Dle vymezeni hlavniho ucelu a predmétu Cinnosti se stfediska volného ¢asu vénuji poskyto-

vani zajmového vzdélavani. Mezi zajmové vzdélavani patfi predevsim:

Cinnost v pravidelnych zajmovych utvarech

PrileZitostné aktivity rlizného tematického a obsahového zaméreni pro déti, mladez i
dospélé

Vychovné vzdélavaci aktivity pro déti, mladez i dospélé (semindare, predndsky, exkurze,
vylety, vycvikové kurzy)

PFiméstské tabory

Kratkodobé akce napf. vikendové

Ozdravné a rekreaéni pobyty pro déti, mladez i dospélé

Soustredéni zajmovych krouzki
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e Péce o talentované déti i mladez

e Prace s komunitami, socidlné znevyhodnénymi rodinami

e Poradani soutézi, prehlidek, festivall

e Provozovani otevieného klubu pro mladeZ a podpora spontannich zajmovych aktivity
mladeze

e Vzdélavaci programy pro ostatni Skolska zafizeni

e Informacni, osvétovd, poradenska a metodicka Cinnost

Organizaci vySe uvedenych aktivit feditel mize jak sdm pedagogicky zajistovat, tak prede-
vS§im musi koordinovat a kontrolovat. Dba na planovani, propagaci, organizaci, uskutecnéni,
vyhodnoceni ¢innosti a zalozeni dokumentl k jednotlivym probéhlym aktivitam.

Co zakladat k pravidelné zdjmové Cinnosti:

Hospitacni arch

Limitovany pfislib a rozpocet krouzku, v¢. ¢erpani

Plan celorocni ¢innosti — klicové kompetence Ucastnikd a vzdélavaci cile

Platby — uhrazené do 31. 10., tak aby se daly zapocist do normativ(

Prihlasky s pfedepsanymi Udaji a podepsané zdkonym zdstupcem

Seznam ucastnikl — s rodnymi Cisly, adresami a zakonnymi zast ci

Tridni kniha — obsahujici seznam Gcastnikd, roc¢ni cile, zapis z jednotlivych lekci

Zhodnoceni ¢innosti

Doporucuji vytvofit hospitacni arch a sezndmit s nim vedouci krouzk(. V tomto doku-
mentu budou popsany body, na které se pfi hodnoceni pravidelné zajmové ¢innost hodnotitel
zaméri. Také doporucuji béhem skolniho roku, kazdy zajmovy utvar alespon jednou navstivit,
bud pfimo reditelem, nebo jeho zdstupcem pro pedagogickou ¢innost.

Velmi doporuduji usporadani na konci roku akademii a vystavu. Zde se budou mit
vsechny krouzky mozZnost prezentovat a ukazat tak rodi¢lim, vefejnosti i ostatnim zajmovym

utvarim, ¢emu se v pribéhu skolniho roku vénovali.
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Nedilnou souéasi ¢innosti SVC je pofadéani velkych akci ve mésté. Tyto akce slouZi ke
zpfijemnéni, predevsim vikendovych dni, obyvatel obce. Pro organizaci je to sluzba méstu a
také jsou velké akce vybornou formou propagace, zviditelnéni se a navdzani kontakt(
s potencionalnimi klienty.

Co zakladat k jednorazovym akcim pro verejnost:

Harmonogram, mapa a program akce

Personalni obsazeni akce a funkce pracovnik(

Plakat a systém propagace

POZ akce — pFiprava akce, cile, pocet internich i externich pracovnikd,
klady a zapory u ptipravy i realizace akce

Predbézny rozpocet

Seznam Ucastnik( (pokud je, nékteré velké akce jsou anonymni)

Spolupracovnici - firmy, sluzby, organizace

Systém financovani, seznam sponzoru

Vykazovy list — obsahujici typ akce,
termin, pocet Ucastnik(, pripadné pocet osobodni a vykazovych klientt

Vyuctovani akce

Zhodnoceni (¢lanek, fotoreportaz)

Dalsi dllezitou Cinnosti, které se stfediska volného ¢asu vénuiji, je poradani pobytovych i
priméstskych tabord, pobytd a kurzl. Tadbory a pobyty pro déti jsou zahrnuty v nasi hlavni ¢in-
nosti, stejné tak pro nas ale mohou byt vybornym zdrojem zisku, propagace a velmi vyhledava-
nou sluzbou pro obyvatele obce.

Co zakladat k pobytovym, vyjezdnim akcim a pfiméstskym tabordm:
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Bezinfekénost ucastnik( i pracovnik(

Fotodokumentace, zpétna vazba, zhodnoceni, upominkové predméty

Jidelnicek

Ndjemni smlouvy, objednavky ubytovani, dopravy atd.

Personalni obsazeni

Plakat a systém propagace

Povéreni k vykonu funkce

Program tabora

Prihlasky ucastnikd

Seznam uUcastnikd

Souhrn plateb ucastnik(

Skoleni taborovych pracovnikd

Tdborovy rad a rezim dne

Tabulka rozdéleni ¢innosti pracovnikll b&hem dne a rozpis sluzeb

Zdravotni denik

PfestoZze nase prace je obecné prospésna, vidy je dobré si fict proc tu, kterou aktivitu
organizujeme. V nasem zafizeni jsme méli dlouho problém s tim, Ze jsme ,,plytvali silami“ na
organizacné narocné akce, které nam vzaly mnoho sil a prostiedkd, ale v kone¢ném dusledku
nebyly nijak ocefnované a navstévované. Trvalo nam dlouho, nez jsme od téchto akci — ¢asto
poradanych spiSe ze sentimentu upustili a fekli si, Ze chceme, aby nase pociny pfinasely mini-
malné jednu z téchto zasad:

o Akci déldme, protoZe spliiuje vymezeni nasi hlavni ¢innosti v zfizovaci listiné a pfinese nam
normativni plnéni (zdjmové Utvary, taborova ¢innost)

e  Akci po nds vyZaduje zfizovatel (sem spada predevsim zajmova Cinnost, fungovani otevieného
klubu, tdbory a velké akce pro verejnost z regionu)

e Akci nam pfinese financni zisk (zajezdy, kurzy pro dospélé, projekty)

e Akce je pro nas dlleZita z hlediska propagace, zviditelnéni se
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e Akce ndm mUZe pfinést néco do budoucna - rozsifeni se do regionu, nové klienty a kontakty
e Akce je jedinecn3, tradicni, je o ni dlouhodobé zajem anebo je pro klienty, kterym si jiné organi-

zace neveénuji (resocializacni program pro déti a mladez, otevieny klub, akc e pro teenagery)

3.6. Smlouvy

Doporucuji (a kontrola po mé také vyzadovala) tabulku se seznamem vsech aktudlnich
smluv a také s terminy jejiho plsobeni. Zde je prehled smluv na odbéry sluzeb, které by mél mit

feditel uzavreny, zaktualizovany a zaloZzeny.

Administrativni pomucky

Dalsi pojisténi (majetku, osob...)

DolozZeni zfizeni bankovnich uctu — hlavniho a FKSP

Intergram

OSA

Platba televizniho poplatku

Pronajem kopirovaciho stroje

Revize elektro

Sluzby systému Domecek

Sluzby Ucetniho programu (Gordic)

Smlouva na telefonni sluzby

Smlouva o energiich (voda, plyn, elektfina)

Smlouva o odbéru stravenek

Smlouva s firemnim lékarem

Smlouva se zavozem hygienického zbozi

Smlouvy o dlouhodobych pronajmech

Technik PO a BOZP a revize PO a BOZP

Zakonné pojisténi Kooperativa
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Toto je nastin dlouhodobych smluv, které se mlZou v organizaci vyskytnout. Samoziejmé
jich mUze byt mnohem vice, dle aktudlni ¢innosti a aktivit organizace.

Dale nezapomerite zakladat jak smlouvy, tak objednavky na jednorazové akce — prondjmy
tdborovych zakladen, stravovani na pobytech i pfiméstskych akcich, dopravu, atrakce na akce
apod. Ze zakona nové plyne povinnost smlouvy a objednavky, které prekroci ¢astku 50 000 K¢,

zavadét do Registru evidence smluv.

3.7. BOZP

| kdyZ bezpecnost prace je pro mé predevsim o predviddni nebezpedi, vyuzivani zdravého
rozumu, usmérfovani déti a pfiméreném chovani, pro kontroly je to predevsim soupis doku-
mentu a predpisd.

S dokumenty BOZP doporucuji zkontaktovat pracovnika poradenské a konzultaéni sluzby.
V Jihomoravském kraji je napfiklad vyhlaseny pan Jaroslav Kocidan.

Zde jsou hlavni dokumenty vztahujici se k BOZP

Doklady o poZarni ochrané a prevenci

Doklady o zdravotni zplsobilosti zaméstnanct, vstupni LPP prohlidky, profesni prohlidky

Dokument vyhledavani, kontrola a vyhodnoceni rizik

Dokumentace poZarni ochrany dle miry pozarniho nebezpedi

Kniha drazd

Navody ke spottfebiclim, s prokazatelnym sezndmenim uzivatell

Osnova skoleni BOZP a doklady o proskoleni vSech pracovniki

Podepsané prevzeti OPP

Popis skladl - nosnost podlah, nosnost regal( a polic

Pozarni kniha

Pozarni poplachové smérnice
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Provozni rady skladu

Provozni fady uceben a zasady bezpecné prace pro jednotlivé
pracovni ¢innosti a provozy (keramicka dilna, sportovni sal,...)

Revize ve vztahu k PO (hydranty, hasici pfistroje,...)

Revizni zpravy a dokumentace VTZ
(unikové cesty, vytahy, hasici pristroje, Zebriky, télocvicné naradi, atd.)

Rocni provérky bezpecnosti prace

Smérnice o vyuZzivani OPP

Smlouva s lékarkou

Zapisy Urazovosti a komunikaci s pojistovnou

Zarazeni pracovisté do kategorizace praci

Zaznam Urazu - Cisté formulare

Vyhodné je také vytvofit manual postupu pfi zjisténi Urazu. Nezapomerite sem zavést po-

stup komunikace, kterou ma vedouci krouzku ¢i jiny pfitomny a odpovédny pracovnik, zajistit.

Po informovani zdkonych zastupcl a reditele, sepsani zdznamu o Urazu a dodani ambulatni

zpravou o osettfeni od lékafe, je nutné Uraz nahlasit na pojistovnu a predevsim jej zavést do

InsplS systému CSI.
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4. Terminy béhem roku

Zde je soupis zakladnich termin(, které by si mél feditel béhem roku ohlidat.

Aktivita

Termin

Aktualizace DPP a mezd externich pracovnikt

zari, unor

Aktualizace obsazeni kluboven

zacatky zafi, aktualizace v poloviné fijna,
dle redlné obsazenych krouzk

Aktualizace rozpoétu krouzka

predbézny zacatkem zafi, redliny,
dle zaplacenych ¢lenl koncem fijna

Aktualizace smérnic o cestovnich nahradach

na zacatku kazdého kalendarniho roku,
kdyz vyjdou nové ceniky pro pohonné hmoty

Funk¢ni studium pro feditele

do 2 let od nastupu do pozice feditele,
novy rocnik DOTO zacind vzdy v lednu

Inventarizace

Pribézné, nejpozdéji k 31. 12.

Kontrola a podepsani podkladi pro vyplaty

dle vyplatniho terminu. U terminu 10. den

v mésici, sbirdm do 3. dne mésice soupisky, 6.
den v mésici predavam vse Ucetni podepsané a
zkontrolované

Kontrola plateb, pfihlasek a t¥idnich knih ZU

polovina fijna

Kontrola vyuctovani vSsech dokladui

do 10. prosince

Nahlasovat trazy na CSl a pojistovnu

okamzité po nahlaseni Urazu

sv s

Plan akci nadchazejicicho kalendafniho rok,
SWOT analyza lorniskych akci

planovaci porada v ¢ervnu

Plan jarnich prazdnin a zimnich kurzl

nejpozdéji srpen

Plan letni ¢innosti listopad
Plan zajmové cinnosti na nasledujici Skolni rok | duben
Pohovor s pracovniky 1x za pololeti

Porada feditelli na kraji

koncem srpna

POZ akci

do 10 dn( po akci

PredbéZné rozpocty

14 dni pfed akci

PredlozZeni planu dalSiho vzdélavani
internich zaméstnanct na kalednafni rok

prvni porada v lednu

Predlozeni predbéziného planu dovolenych
vsech
internich zaméstnanct na kalendafni rok

prvni porada v lednu
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Tisk propagaénich materiald Z€
na nasledujici Skolni rok

kvéten

Uéetni uzavérky

15.4,15.7.,15.10.a3. 2.

Urceni pfimé pedagogické prac
e internich pedagogickych zaméstnanci

pfipravny tyden v srpnu

Vykaznictvi a normativy

zacatek listopadu, odevzdava se kolem 8. 11.

Vyuctovani akci

10 dni po akci

Zhodnoceni skolniho roku

zaCatek ¢ervna - idealné vyjezdni porada

Zprava o ¢innosti a hospodareni zfizovateli

zpravidla odevzdat do 28. 2.
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5. Vzdélavani, knihy, co pomtuiZe

Reditel Stiediska volného €asu by se mél orientovat v pedagogice a byt sam také schop-
ny pedagog (ma ze zdkona mit tydné minimalné 2 hodiny pfimé pedagogické Cinnosti), ktery
rozumi svym klientim, rodi¢im i pedagogickym zaméstnanctim. Musi mit také dalsi védomost-
ni i osobnostni dovednosti. Mél by byt schopny manager, ktery dokaZze pro svoji organizaci se-
hnat financni prostiedky. Dllezitad je oreintace v personalistice — jak v tvorbé dokument, tak
praci s lidskymi zdroji, tak, aby umél najit, ziskat a udrzet kvalitni pracovniky. Musi se orientovat
také v pravu a ovladat skolské zakony, zakonik prace a dalsi legislativu. Vhodna je i orientace
v marketingu a ekonomice. Samoziejmé dulezité je i uméni time-managementu a planovani.
Z osobnostnich kvalit je dllezité predevsim charisma a sebevédomi. Mél by umét vést tym, vy-
stupovat na verejnosti, mit reprezentativni projev a komunikacni dovednosti.

Zadny Feditel viak nevstupuje do funkce se viemi témito dovednostmi. Funkce ho po-
stupné udi a dotvari, staci jen byt otevieny, naslouchat a nechat si poradit.

Zde je soupis nékolika zdroj(, kde novy feditel m(zZe ziskat pomoc a radu.

5.1. Funkéni studium pro reditele

Funkéni studium pro feditele musi kazdy novy feditel skoly nebo Skolského zafizeni ab-
solvovat nejpozdéji do 2 let od ndstupu do funkce, mimo feditel(i, ktefi maji vysokoskolské
vzdélani v oblasti Skolského managementu i v oblasti organizace a fizeni Skolstuvi.

Funkéni studium pro feditele vsak neni nepfijemnd povinnost, ale mize byt pro nové
nastupujiciho rfeditele opravdu zabavné a napomocné. Typl funkéniho studia pro reditele je
nékolik, od mnoha rGznych organizatord. Pro nového feditele SVC mohu doporuéit funkéni stu-
dium pro reditele, které kazdoroéné organizuje NIDV, tzv. ,DOTO". Toto studium pro manazery
Skolskych organizaci a neziskovych organizaci, probiha 3 roky, vzdy ve ¢tyrfdennich cyklech. Stu-
dium rozsifi povédomi rediteld o managementu, PR, facilitaci a vedeni porad, komunikaci, praci
s lidskymi zdroji a legislativé. Také mu pomUzZe se orientovat v mnoha osobnich otazkach, za

pomoci predmétl jako je osobnostné socialni vychova a tymova spoluprace.
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Nenechte se odradit ¢asovou ndrocnosti i nutnosti pravidelné vyjizdét na skoleni. Studium
je opravdu uzite¢né a pobyt mimo bydlisté a kancelaf vam dodd novy pohled a bude pro vas
inspiraci a osvéZenim. Novy feditel zde také navaze kontakty s rfediteli a vedoucimi pracovniky

podobnych organizaci, napfi¢ celou republikou a navstivi mnoho téchto zafizeni osobné.

5.2. Knihy a zdroje
Zde je seznam knih a zdroju, které bych zacinajicim fediteldm doporucila k prostudovani:
e ALINCE, Frantiek a lvan TOMSI. Katalog praci: uplatriovéni podle povoldni a platovych
trid ve verejnych sluzbdch a sprdvé. Olomouc: Anag, 2003. Prace, mzdy, pojisténi.
e BEDNARIK, Ales. Facilitace: jak vést skupinovd setkdni?. Kladno: Aisis, c2008. ISBN 978-
80-904071-0-7.

® FISCHER, Peter. Prvnich 100 dni v séfovském kresle. Brno: Computer Press, 2008. ISBN
978-80-251-1909-9.

e HERMAN, Marek. Najdéte si svého martana: --co jste vZdycky chtéli védét o psychologii,
ale ve Skole vam to nerekli--. 2., pfeprac. vyd. Olomouc: Hanex, 2008. ISBN 978-80-7409-
023-3.

e HOFMANNOVA, Eva. Cestovni ndhrady: podle zdkoniku prdce : s komentdfem a priklady
od .. Olomouc: ANAG, 2007. Prace, mzdy, pojisténi.

e KAHNEMAN, Daniel. Mysleni: rychlé a pomalé. V Brné: Jan Melvil, 2012. Pod povrchem.
ISBN 978-80-87270-42-4.

e KAZMIERSKI, Tomas a Petr PELCL. Projektové a strategické pldnovdni pro neziskové or-
ganizace. Praha: Regiondlni environmentalni centrum Ceska republika, 2003.

® KOCH, Richard. Prvnich 100 dni uspésného séfa. PreloZil Jan ROUBAL. Praha: Grada,
1995. ISBN 80-7169-173-9.

e MIKAC, Jan a Monika PUSKINOVA. Vnitini predpisy, smérnice a Fady ve $kolstvi: ndvody,
sprdvnd i chybnd feseni, vzory. Praha: Wolters Kluwer Ceskd republika, 2011. ISBN 978-

80-7357-635-6.
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PLAMINEK, JiFi. Vedeni lidi, tym( a firem: prakticky atlas managementu. 4., zcela pFe-
prac. vyd. Praha: Grada, 2011. Management (Grada). ISBN 978-80-247-3664-8.
POLAKOVA, Hana. Nejcastéjsi otdzky k aplikaci Skolskych predpisii. Zdar nad Sazavou:
Fakta, 2006. ISBN 80-902614-7-7.

POLAKOVA, Hana. Platové poméry zaméstnanct skol a skolskych zafizeni. Zdar nad Sa-

zavou: Fakta, 2011. ISBN 978-80-903823-4-3.
POLAKOVA, Hana a Dagmar LICHOVNIKOVA. Zdkonik prdce v praxi Feditelt $kol a $kol-
skych zafizeni: s komentdfem a vzory nejéastéjsich pracovnéprdvnich tkoni. Zddar nad

Sazavou: Fakta, 2011. ISBN 978-80-903823-3-6.

PUSKINOVA, Monika a Jan MIKAC. Rozhodovdni feditele skoly a $kolského zafizeni ve
sprdavnim Fizeni a mimo sprdvni fizeni: postupy, spravnd feSeni, vzory spravnich rozhod-
nuti. Praha: Wolters Kluwer Ceska republika, 2010. ISBN 978-80-7357-595-3.

SEDIVY, Marek a Olga MEDLIKOVA. Uspésnd neziskovd organizace. 2., aktualiz. a dopl.
vyd. Praha: Grada, 2011. Management (Grada). ISBN 978-80-247-4041-6.

SEDIVY, Marek a Olga MEDLIKOVA. Public relations, fundraising a lobbing: pro neziskové
organizace. Praha: Grada, 2012. Management (Grada). ISBN 978-80-247-4040-9.
SELIGMAN, Martin E. P. Opravdové S$tésti: pozitivni psychologie v praxi. Vydani druhé.
PieloZil lvana PAVLICKOVA. Praha: Ikar, 2015. ISBN 978-80-249-2944-6.

SINEK, Simon. LidFfi jedi posledni: pro¢ nékteré tymy drzi pohromadé a jiné se rozpadaji.
Brno: Jan Melvil, 2015. Zadn4 velkd véda. ISBN 978-80-87270-89-9.

TRANSKY, Jaroslav. Cestovni ndhrady: skolstvi : ve znéni platném k 1.1.2015. Tfinec:
RESK, spol. s r.o., 2015. ISBN 978-80-87675-08-3.

WILKINSON, Michael. Tajemstvi facilitace: dosdhnéte vyjimecnych vysledk( v tymové
prdci pomoci SMART metody. Brno: Computer Press, 2011. ISBN 978-80-251-2607-3.
http://www.csicr.cz/html/ManualUrazy/flipviewerxpress.html - Manual zadavani uraz(
do systému CSI

Webové stranky jinych SVC
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5.3.

Aktivity

Pokud nam po aktualizaci povinnych dokumentd, praci s tymem zaméstnancd, vlastni peda-

gogické ¢innosti a vzdélavani, zbydeli jesté trocha vile a sil, doporucuji realizovat tyto aktivity:

Organizacni porada s tymem internich zaméstnanc(, kde jim novy feditel predstavi svoji
vizi organizace, budou nastaveny kompetence a vytvofena matice zodpovédnosti. (Ma-
tice zodpovédnosti SVC Rosice viz piiloha)

Teambuldingové odpoledne s tymem internich zaméstnancl

Monitoring situace ve mésté, aktivni Ucast na zastupitelstvu ¢i zaclenéni se do nékterych
komisi

Zajet s tymem pracovnik(l na benchmarkingovou navstévu do jiného zatizeni

Vytvofit SWOT analyzu organizace

Zrealizovat SWOT analyzu jednotlivych oddéleni

Bostonskd matice krouzk(, akci a ptipadné i externich spolupracovnik

Predist si strategicky plan a s tymem internich pracovniku jej aktualizovat

Jit na Skoleni ,,repertorium skolské legislativy” s Milanem Mackem

Objednat si legislativni poradenstvi a newslettery s novinkami ve Skolstvi od pana Jana
Mikace

Domluvit si konzultaci s externimi poradci BOZP

Domluvit si konzultaci a nastaveni zasad PR s odbornikem, aktualizovat logomanual
Vytvofit plan vyzdoby budovy a tvorby propagacnich materialQ

Urdit si cile v nové pozici a klicové oblasti, které chceme zlepSovat

Zapisovat si pribézné Uspéchy i neuspéchy — je to skvély podklad i pro autoevaluacéni
dotaznik, ktery obcas dostanete od zfizovatele, tak sebereflexe pro nds samotné
Analyzovat si organizaci, naptiklad metodou H2K

Vytvorit zpétnovazebni dotazniky pro klienty, rodice i externi spolupracovniky

Vytvofit hodnotici a motivacni systém pro zaméstnance, nastavit osobni plany rozvoje

zaméstnancim
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Otestovat své zaméstnance — zabavnou a netradi¢ni formou napfriklad na poradach. Do-
porucuji test Tymovych roli dle Belbina i test Pét hlavnich dovednosti.

Zmapovat konkurenci. Sepsat si volnocasova zafizeni, ktera funguji v regionu, véetné
cen, termin( a aktivit, které nabizeji.

Sepsat si o¢ekdvani — své, zaméstnancu i klientl a zfizovatele.

Zalozit cloudové ulozisté fotografii, dokument(, materidla.

Zavést softwarovy ndstroj dochazky a internové komunikace (Sharepoint aj.)

Pokud nenfi zavés online pfihladovéani na ZU, jednotnou firemni emailovou adresu a elek-
tronicky podpis

Rozvijet doplrikovou ¢innost

Vytvofit plan rozvoje na dalsi 3-5 let, véetné planu investic

ZaloZit YouTube kandl SVC a profil na dal3ich socialnich sitich
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6. Zaver

Zavérem prace bych se rada podélila o osobni radu. PovaZuji za dlleZité, aby novy reditel
zGstal sdm sebou. Aby ho prace bavila, délal ji naplno a poctivé, ale aby od ni mél kam utéci —
nezfikal se svych konickl, nasSel si ¢as a prostor na rodinu a pratele. Jedna se o prdci kreativni,
ktera vas bude — pokud budete chtit, neustdle rozvijet a ucit novym vécem. Je zde skvéla moz-
nost si vybrat jakou cestou chcete jit a jakymi lidmi se chcete obklopovat. Pokud vas ale zminé-
né aributy dési, dikladné zvazte, zda reditelsky post neprenechat jinym.

Dulezité je si také uvédomit, Ze jste tu pro své zaméstnance, abyste jim pomohl, motivoval
je a vytvoril ptijemné a funkéni pracovni zazemi. Pfi fizeni lidi se rozhodné nevyplaci opomijet
klima v kolektivu, které muze pfimo ¢i nepfimo vést k horSim pracovnim vysledkiim nebo citel-
né naruSovat atmosféru mezi jednotlivymi zamétnanci. Proto je na misté intenzivné se zabyvat
i touto dllezitou strankou feditelovani.

Naucit se praci s dokumentaci mUze byt pro nékoho ndroc¢néjsi, ale zpravidla se jednd o ma-
terial, ktery Ize dfive Ci pozdéji pochopit, odkoukat nebo si vypomoci radou od nékoho zkuse-
néjsiho. Porad jsou to ale jasné dané zaleZitosti, které maiji sva pravidla. Daleko slozZitéjsi je vSak
prace s lidmi, ktefi vas nikdy nenechaji usnout na vavfinech a donekonec¢na budou vyzadovat
vasi ostrazitost, velitelské schopnosti, koucink, motivovani, spravedlivy pfistup, ocenéni. Jed-
noduse vas kolegové a podfizeni neprestanou prekvapovat a nepoditejte s tim, Ze je lze uvést
do stavu, kdy uz nebude potfeba vasSich manaZerskych dovednosti. Bohuzel neexistuji univer-
salni rady, které by Sly snadno aplikovat na kohokoliv a kdykoliv, takze bude zdlezet jen na va-
Sich schopnostech, jak si s danymi problémy poradite.

Nelze nez poptrat mnoho zdaru a predevsim pevnou vdli a viru v sebe sama!
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7. Zdroje
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8. P¥ilohy

V prilohach dokladdm ukazky nékterych dokumentd, které jsem vytvorila s tymem SVC
Rosice.
Seznam priloh:
1. Matice zodpovédnosti SVC Rosice
2. Obsazeni uceben
3. Limitovany pfislib — finan¢ni rozpocet zajmovych Gvart SVC Rosice
4. Organizaéni struktura SVC Rosice
5. Rozvrieni pruiné pracovni doby zaméstnance SVC Rosice

6. Plan ukolt zaméstnanct SVC Rosice
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