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 Na počátku, o.p.s.
___________________________________________________________________________

PRAVIDLA PRO VÝKON ODBORNÉ PRAXE
Článek I.
Oblasti pro zapojení praktikantů
Oblasti, ve kterých se mohou praktikanti zapojit:
V Poradně Na počátku:
· při přímé práci s uživatelkou: účastnit se náslechu při konzultaci, komunikovat s klientkou (zejména při internetové konzultaci), zjišťovat informace relevantní pro odpověď klientce, provést záznam z konzultace

· vkládat údaje do databází, zajišťovat jejich aktualizace,

· roznášet letáky s informacemi o službě,

· připravovat materiální a potravinovou pomoc,

· účastnit se týmových intervizí a porad

· pomoc při veřejných akcích např. Adventní trhy, Sbírka potravin.
V Domově pro dětský život:
· připravovat a vést aktivity pro uživatelky nebo jejich děti, 

· pomoct při hlídání dětí, 

· trávit společný čas s uživatelkami a jejich dětmi (výlety, společné hry apod.),

· účastnit se náslechů a individuální práce s uživatelkou,

· pomoct s administrativní prací (tvorba, doplňování a aktualizace databází, rozesílání informačních emailů), 

· doprovázet uživatelky při vyřizování běžných záležitostí, 

· pomoct při úklidových pracích a při údržbě domu a zahrady.
V Bytech Na počátku
· podílet se na víkendových a prázdninových aktivitách s uživatelkami a jejich dětmi,

· hlídat děti v čase, kdy pro uživatelky probíhají programy,

· doučovat děti, vytvářet pro ně volnočasový program,

· vytvářet pro uživatelky program formou dílen tvořivé práce, výuky cizích jazyků, hry na hudební nástroj apod.,

· účastnit se náslechů a individuální práce s uživatelkou,

· pomoct při úklidových pracích a při údržbě domu a zahrady.
Článek II.
Podmínky pro zapojení praktikantů
Chcete u nás vykonávat praxi?
· Na praxe jsou přijímáni studenti z VŠ nebo VOŠ zaměřených na sociální práci a sociální pedagogiku,  sociální a humanitární práci, sociální práci, sociálně právní činnost, charitní a sociální činnost, sociální politiku, sociální péči nebo speciální pedagogiku, případně na příbuzné humanitní obory.
Co je potřebné k započetí praxe
· telefonická nebo emailová žádost,

· motivační dopis a životopis,
· podepsání Smlouvy o výkonu odborné praxe
Časové působení
· časové působí praktikanta v organizaci je stanoveno dle vzájemné dohody,

· obvykle nepřesahuje 8 hodin denně, maximálně však 40 hodin za týden,
· zapojit se lze celoročně v různých intervalech nebo nárazově dle domluvy a potřeb organizace.
Rozhodli jste se zapojit?
· Chcete-li v organizaci vykonávat praxi, oslovte kontaktní osobu. Kontaktní osoba je zaměstnanec, který koordinuje působení praktikantů v organizaci. Tato osoba zprostředkovává kontakt na pověřené pracovníky jednotlivých služeb, ve kterých se praktikant rozhodne působit

Povinnosti pověřeného pracovníka:
· rozhoduje o přijetí na praxi,

· dojednává s praktikantem očekávání, cíle, náplň činností, časové možnosti, předběžný časový harmonogram, den a konkrétní hodinu nástupu k výkonu praxe,

· seznamuje praktikanta s prostředím zařízení, kde vykonává svoji činnost,

· představuje praktikanta ostatním zaměstnancům,

· řeší případné problémy s uživatelkami, dětmi či zaměstnanci,

· odpovídá praktikantovi na otázky, které souvisí s chodem služby,

· seznamuje praktikanta s bezpečnostními předpisy.
Článek III.
Povinnosti a práva praktikantů

Povinnosti praktikantů
· zachovávat mlčenlivost (podle § 100, odst. 1, Zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách) o údajích týkajících se osob, kterým jsou poskytovány sociální služby, které se při své praxi dozví (povinnost zachovávat mlčenlivost platí i po skončení praxe),

· dodržovat pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a pravidla požární ochrany,

· dodržovat etický kodex organizace Na počátku,

· dodržovat časový plán a harmonogram praxe, který praktikant uzavřel s pověřeným pracovníkem (pokud se nemůžete dostavit, oznamte toto pověřenému pracovníkovi, s kterým se domluvíte na dalším postupu a nahrazení zameškaného času),
· nevykonávat činnost pod vlivem alkoholu a drog, dodržovat zákaz kouření, nechodit na praxi nemocný,

· při vzájemném oslovování s uživatelkou začínat vždy slovem paní a jménem, příp. příjmením; je zvykem si s uživatelkami vykat, s dětmi si tykat,
· být účasten intervizních setkání,

· na konci praxe provést hodnocení jejího průběhu do formuláře Zpětná vazba.
Práva praktikantů
· získat informace o průběhu sociální služby, standardech kvality, poskytovaných činnostech v rámci služby apod.,

· pohybovat se ve společných prostorách, kromě domácností uživatelek služby (v případě Domova pro dětský život a Bytů Na počátku), pokud vás samy nepozvou dovnitř,

· po domluvě s pověřeným pracovníkem nahlížet do materiálů a odborných publikací o dané problematice, 

· nahlížet do spisů uživatelek služeb, 

· v případě nespokojenosti s přístupem personálu k němu samotnému či k uživatelkám nebo v případě, že se stalo cokoliv, o čem by si chtěl promluvit s někým kompetentním, má právo domluvit si schůzku s kontaktním/pověřeným pracovníkem, příp. podat stížnost,

· stanovit si časový rozsah činností, který si dohodne s pověřenou osobou s ohledem na režim dne uživatelky a jejích dětí, i organizace.
Článek IV.
Pravidla pro působení praktikantů

Zapisování odpracovaných hodin
· Praktikanti jsou povinni každou návštěvu zapsat do výkazu, který je k tomu určený. Je nutné uvést datum, čas příchodu a odchodu, součet hodin a stručně náplň činnosti daného dne.

· Zapisovat odpracované hodiny je nutné pro vystavování potvrzení pro praktikanty o tom, jak dlouho fungovali organizaci. Dalším důvodem je, že součty odpracovaných hodin slouží při vyhodnocování činnosti služby vždy k 31. 12. každého roku.
Intervize
· Samotné slovo intervize je způsobem sdílení případové práce, zkušeností, vzájemné podpory a reflexe mezi osobami, kteří se podílejí na chodu služby. Intervizi chápeme jako prostor pro vzájemné setkání a sdílení praktikanta s pověřeným pracovníkem, příp. dalšími pracovníky.

· Intervizi má možnost využít praktikant vždy na konci každého dne v rozsahu cca 15 min, na konci každého týdne pak v rozsahu cca 60 minut. 
Dokumentace
· Dokumentace vedená o praktikantech (Smlouva o výkonu odborné praxe, Výkaz práce, Zpětná vazba, Výstupy z praxe) je uložena u pověřeného pracovníka.
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