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Zakladni instrukce k pracovnim vykazim

Pracovni vykazy se vyplfuji vzdy na konci mésice nebo na za¢atku mésice nasledujiciho. Ve
formulafi pracovniho vykazu jsou vyjmenovany okruhy pfedpokladanych ¢innosti (oblasti
¢innosti) — ktémto Cinnostem (oblastem c¢innosti) pracovnik doplfiuje pocet hodin, které
v daném meésici dané c&innosti vénoval. PoCet hodin odpovida skute¢né vykonané praci a
vychazi z kvalifikovaného odhadu pracovnika (neni tedy potfebu v pribéhu mésice sledovat
jednotlivé €innosti na minutu pfesné).

Rozsah odpracovanych hodin dopliiujte k jednotlivym ¢&innostem (oblastem ¢&innosti) co
nejzodpovédnéji. Pracovni vykaz neslouzi jen k evidenci Vasi pracovni aktivity, ale bude slouzit
i k evaluaci prace jednotlivych profesi v ramci celého projektu — na zakladé této evaluace pak
budou do budoucna doporu€ovéany systémové zmeény.

Ve formulafi pracovniho vykazu mate jednotlivé listy za jednotlivé mésice Skolniho roku,
dopliujte je postupné. Pfi vyplfiovani tedy vzdy oteviete ten stejny soubor a dole na listé se
seznamem jednotlivych listll si oteviete a vyplnite list s nazvem pfisluSného mésice. List
»souhrn“ po€ita hodiny za cely Skolni rok automaticky, do tohoto listu tedy doplrite jen v zahlavi
Va$e jméno a rozsah pracovniho uvazku. Na konci Skolniho roku budete odevzdavat jen jeden
soubor, ve kterém budou vyplnéné vSechny listy za vSechny odpracované mésice.

Nékteré ¢innosti/oblasti ¢innosti nabizené v pracovnim vykazu se tematicky prekryvaiji, proto —
pokud mate pocit, Ze by Vase pracovni aktivita $la zaradit do dvou riznych popist — vyberte a
zafadte ji tam, kam se z VaSeho pohledu hodi Iépe.

V nabidce €innosti v poslednim fadku mate vZzdy moznost ,jiné — doplite”. Pokud jste v daném
meésici vykonaval/a Cinnost, ktera nezapada do vySe nabizenych oblasti Cinnosti, doplrite ji
prosim zde. Na rozdil od ostatnich bunék neni tato burika zaméena — muizete do ni vpisovat.
Do buriky tedy struéné popiste vykonavanou &innost a do vedlejsiho sloupce uvedte &islici pocet
hodin, které jste této Cinnosti v daném mésici vénoval/a.

Urcité plati, Ze fada z Vas bude mit hodinovou zatéZ u jednotlivych &innosti rozloZzenou
nerovnomérné, nékterym cCinnostem vénujete vice €asu, jinym méné. To je kazdopadné
v porfadku a klidné to tak do vykazu uvadéijte.

Nepochybné se také stane, Ze néktefi z Vas nebudou nékteré oblasti innosti vykonavat viibec
(napf. protoze je u Vas ve skole zastane jiny pracovnik nebo protoze nejsou potieba) —
v takovém pfipadé u daného okruhu €innosti ve vykazu samoziejmé nevykazujte hodiny Zadné.
Je uplné v pofadku, kdyz v nékterych fadcich bude zlstavat nula (resp. neuvedete do fadku
Cislo zadne).

Ugast na vzdélavacich akcich bude u vétsiny pracovnich pozic vykazovana v kategorii ,prace
souvisejici s pfimou pedagogickou €innosti“.
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