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Cilem tohoto manualu je shrnout postupy objednatele i poskytovatele pfi zajisténi pracovnich
trénink(, které budou probihat v ramci projektu ,PFilezitost pro zacatek”, registracni Cislo
projektu CZ.03.01.01/00/23_052/0002661, jehoz pfijemcem je Kralovéhradecky kraj (dale
.nositel projektu®) a ktery je financovan Operacniho programu Zaméstnanost plus. Cilem
projektu je zvySeni zaméstnatelnosti mladych lidi v Kralovéhradeckém kraji, ktefi maji na
startu své pracovni kariéry ztizené podminky vlivem zdravotniho stavu ¢&i socialniho statutu,
prostfednictvim rozvoje zakladnich kompetenci, aktivit zaméfenych na ziskani pracovnich
navyku a zkusenosti.

Objednatelem pracovniho tréninku je partner projektu — Centrum investic, rozvoje a inovaci,
pFispévkova organizace kraje (dale objednatel).

1. CiL PRACOVNIHO TRENINKU

Cilem pracovniho tréninku je prezentovat castnikim realné moznosti nasledného
pracovniho uplatnéni ve vhodném pracovnim prostfedi pfizplisobeném jejich znevyhodnéni.
Nabizi zajemclm moznost vyzkousSet si v ramci pracovniho tréninku rizné pracovni pozice v
realném prostfedi firmy. Délka a prubéh pracovniho tréninku se muze liSit u jednotlivych
cilovych skupin u€astniki s ohledem na jejich hendikep.

Cilové skupiny ucastnik(i pracovnich tréninku:
o miladi lidé bez praxe mladsi 30 let, tj. do 29 let,
e absolventi praktickych Skol a stfednich odbornych skol,
e zaci a studenti poslednich ro¢niku.

V pfipadé ucasti zaku a studentu poslednich ro¢nik skol, bude tato aktivita probihat béhem
Skolniho roku nad ramec skolnich vzdélavacich programa.

2. POSKYTOVATEL PRACOVNIHO TRENINKU

Poskytovatelem by méla byt firma z volného nebo chranéného trhu prace, ktera ma
zkuSenosti se zaméstnavanim osob se zdravotnim postizenim, &i jinym znevyhodnénim
na trhu prace pripadné by rada tyto zkuSenosti ziskala.

Vybér poskytovatell provadi objednatel pracovnich tréninkd v navaznosti na doporuceni
nositele projektu, partnera projektu &i spolupracujicich organizaci (specialni Skoly, détské
domovy, péstounska péce, obce s rozSifenou pusobnosti, neziskovy sektor, ufady prace
apod).



3. UCASTNICI PRACOVNIHO TRENINKU

Ugastnici pracovnich tréninkG budou osoby v&ku 15-29 let vé&etn&, mladych lidi v
Kralovéhradeckém kraji, ktefi maji na startu své pracovni kariéry ztizené podminky vlivem
zdravotniho stavu €i socialniho statutu. Jedna se o osoby se zdravotnim postizenim a dale
pak osoby studujici niz§i stuperi stfedniho odborného vzdélani (obory kategorie E), které se
soustavné pfipravuji na vykon budouciho povolani, a které jsou v poslednim rocniku
vzdélavani Ci profesni pfipravy. Dale se jedna o uchazee o zaméstnani a ekonomicky
neaktivni osoby ve véku 15-29 let v€etné&, které jsou bez kvalifikace nebo s urovni kvalifikace
ISCED 0 az 3.

Ugastnici pracovniho tréninku jsou sezndmeni s podminkami stanovenymi ve Smiouvé o
zajisténi pracovnich tréninkd a témito se Fidi.

Povinnosti u¢astnika pracovniho tréninku:

e dbat pokynl kontaktni osoby ve firmé (blize v kap. 6. Personalni zajisténi
pracovniho tréninku ze strany poskytovatele),

e seznamit se se zasadami a pFedpisy k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi
praci na pracovisti vykonu pracovniho tréninku a s provoznim fadem organizace
poskytovatele, pfipadné s dalSimi internimi pfedpisy dle uvazeni kontaktni osoby
ve firmé, a tyto pfedpisy dodrzovat béhem celého pracovniho tréninku,

e po konani pracovniho tréninku vyplnit hodnotici dotaznik.

4. SMLOUVA O ZAJISTENiIi PRACOVNIHO TRENINKU

Vztahy mezi poskytovatelem a objednatelem pracovniho tréninku, stejné jako prava a
povinnosti obou stran budou upraveny smlouvou o zajisténi pracovniho tréninku.

5. PERSONALNI ZAJISTENi PRACOVNIHO TRENINKU ZE STRANY
POSKYTOVATELE

Poskytovatel ur€i kontaktni osobou pro potfeby zajisténi pracovnich tréninka, ktera bude
zajiStovat jejich hladky pribéh. Jeho hlavni naplni je komunikace s realizaénim tymem
projektu, pfiprava pracovnich mist pro pracovni trénink, tak, aby odpovidala specifikim dané
skupiny Uc¢astnik.

Povinnosti kontaktni osoby ve firmé:

e komunikace s realizaénim tymem projektu,

e seznamovani se specifiky dané cilové skupiny (UCastnikd) a pfenos informaci
k ostatnim zaméstnancim pfitomnym v dobé pribéhu pracovniho tréninku,

e pfiprava pracovnich mist pro pracovni trénink, tak, aby odpovidala specifikim dané
cilové skupiny,



e zajistit seznameni UCastniki se zasadami a predpisy k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci na daném pracovisti a s provoznim Ffadem organizace,
pfipadné s dalSimi internimi pfedpisy dle svého uvazeni,

e poskytnout ucastnikim zakladni informace o pracovisti vykonu pracovniho tréninku,
zodpovédét dotazy ucastnikl tykajici se pfedmétu pracovniho tréninku,

e pfipravit program pracovniho tréninku tak, aby naplioval cil stanoveny timto
Manualem s ohledem na moznosti a schopnosti dané cilové skupiny,

e dodrzovat stanoveny ¢asovy harmonogram pracovniho tréninku,

e po skon&eni pracovniho tréninku vypracuje hodnoceni o prabéhu formou vyplnéni
hodnoticiho dotazniku a poskytne fotodokumentaci.

6. HARMONOGRAM A PROGRAM PRACOVNIHO TRENINKU

Pracovni tréninky budou probihat béhem celého kalendainiho roku. U skupiny zakd a
studentl poslednich ro¢niki pak budou probihat v dobé Skolniho roku, ale nad ramec
Skolnich vzdélavacich programu. Pfedpokladana délka trvani pracovniho tréninku je 3-5
hodin, dle moznosti a schopnosti dané cilové skupiny. Pocet ucastniki jednoho
pracovniho tréninku se predpoklada v rozmezi cca 1-18 osob.

Soucasti pracovniho tréninku maze byt také exkurze neboli prohlidka dalSich provozu
firmy, pfestoze pracovni trénink bude probihat pouze v nékteré Casti.

Exkurze:

Bude se jednat o komentovanou prohlidku organizacnich, obchodnich, personalnich a
technologickych konceptu a procesu fizeni firmy pfimo v realné praxi. Hlavnim poslanim
je poznavaci €innost v realném prostfedi, shromazdovani poznatk a informaci a jejich
konfrontace se ziskanymi teoretickymi védomostmi.

Program pracovniho tréninku:
Uvod:
e zakladni pfedstaveni podniku
e seznameni s organiza¢nimi pokyny a ¢asovym planem pracovniho tréninku
e popis oboru, obecné informace o oboru, charakteristika pfipravy v oboru
¢ uplatnéni absolventd v oboru
¢ vstupni Skoleni BOZP a PO

e podrobnéjsi pFedstaveni podniku a jeho jednotlivych ¢asti formou prohlidky
(exkurze)

e predstaveni jednotlivych pracovnikl podilejicich se na pracovnim tréninku a
cilové skupiny

e popis jednotlivych €innosti v ramci pracovniho tréninku



Prakticka Cast:
e fizeny nacvik pracovnich ¢innosti
e trénink pracovnich innosti
Zaveér:

e zavérecné zhodnoceni pracovniho tréninku

Poskytovatel zajistuje nasleduijici:
e cil pracovniho tréninku
e napli pracovniho tréninku
e Casovy rozsah
¢ hodinova dotace
o legislativni zajisténi
e personalni zajisténi
e prostorové zajisténi
o technologické zajisténi
e obsah vstupnich informaci
e fizeny nacvik, trénink pracovnich ¢innosti

e vystup (hodnotici dotaznik)



Ramcovy ¢asovy harmonogram pracovniho tréninku:

Pracovni trénink

od — do (hodin) | program zodpovida

predstaveni a Uvodni informace kontaktni osoba

9,30 - 10,00 pfipadné vedeni
firmy

seznameni s provoznim fadem zafizeni, predpisy kontaktni osoba

10,00 — 10,30 | BOZP a PO a dalSimi internimi pfedpisy pfipadné pracovnik

BOZP ve firmé

podrobnéjSi  pfedstaveni podniku a jeho kontaktni osoba

10,30 — 11,30 | jednotlivych &asti formou prohlidky (exkurze) pfipadné vedeni
firmy

11,30 — 12,00 | prestavka na obéd

fizeny nacvik pracovnich d&innosti a pracovni

12,00 — 14,00 trénink

uréeni pracovnici

14,00 — 14,30 | zavére&né zhodnoceni kontaktni osoba

Konkrétni program a ¢asovy harmonogram bude vzdy pfizplsoben specifikim, handicapu
a ¢asovym moznostem ucastniku.

Terminy konani jednotlivych pracovnich tréninkd budou dohodnuty prostfednictvim e-mailové
komunikace mezi kontaktnimi osobami uvedenymi ve smlouvé s dostateCnym Casovym
predstihem a potvrzeny nejpozdéji 3 dny pfed konanim pracovniho tréninku.




7. VYSTUPY PRACOVNIHO TRENINKU

Formou pracovniho tréninku by mélo byt v projektu podpofeno celkem 180-240 osob.

Dal$imi vystupy budou hodnotici dotazniky jednotlivych ucastnik(i. Celkové hodnoceni bude
provedeno za urcité Casové obdobi. Hodnoceni vyplni jak u€astnici z fad cilové skupiny, tak
kontaktni osoba ve firmé. Otazky v hodnoceni se zaméfi na posouzeni kvality pracovniho
tréninku a jejich pfinosu pro uUCastnika z pohledu budouciho uplatnéni na trhu prace.
Ugastnici zhodnoti nasledujici oblasti:

e spokojenost s volbou instituce/firmy, kde se pracovni trénink uskutecnil

e spokojenost s organizacnim zajisténim

e spokojenost s naplni (programem)

e spokojenost s rozsahem pracovniho tréninku (byla pfFili§ kratka X dlouha)
o ziskané védomosti a dovednosti

e pfinos pracovniho tréninku pro dal8i pracovni uplatnéni

e zda pracovni trénink naplnil oéekavani ucastnik

e dalSi pfipominky a postfehy.

Na zakladé vyhodnoceni dotaznikli a postfehl u€astnik muze zastupce objednatele zvazit
pfipadné zmény organizaéniho zajisténi nebo obsahového zaméfeni dalSich pracovnich
tréninku.

8. DOKUMENTACE PRACOVNIHO TRENINKU

Dokumentaci pracovniho tréninku tvofi:

¢ Smlouva o zajisténi pracovniho tréninku
Smlouva bude vyhotovena ve 2 originalech, z nichz po jednom vytisku obdrzi objednatel a
poskytovatel. Kralovéhradecky kraj, ktery je nositelem projektu, obdrzi kopii této smlouvy.

¢ Hodnotici dotaznik uc¢astnikd pracovniho tréninku
Dotazniky budou vypInény u€astniky a vyhotoveny v 1 originale. Originaly vSech hodnoticich
dotaznikl budou pro ucely monitorovani realizace projektu uloZeny u objednatele.
Poskytovatel pracovniho tréninku obdrzi zavéreCnou zpravu, ve které budou zpracovany
vysledky hodnoceni v agregované podobé.

e Prezencni listina u¢astnikt pracovniho tréninku
Prezenéni listina bude podepsana ucastniky a potvrzena poskytovatelem pracovniho
tréninku. Bude vyhotovena v 1 originale, ktery pro ucely monitorovani realizace projektu
obdrzi objednatel.

e Hodnotici dotaznik kontaktni osoby ve firmé
Dotaznik bude vyplnén on-line kontaktni osobou ve firmé& za kazdy pracovni trénink.
Kontaktni osoba jej vyplni vzdy nejpozdéji s podklady k fakturaci za dany mésic, ve kterém
probéhl pracovni trénink.



e Fotodokumentace
Kontaktni osoba za$le po konani pracovniho tréninku pofizenou fotodokumentaci pro ucely
monitorovani realizace projektu a pfipadné jeho publicitu v rozsahu 2 — 4 fotografie.

Prehled dokumentace:

Centrum Poskytovatel | .o Ugastnik
Dokument investic, rozvoje pracovniho krai y pracovniho
a inovaci tréninku ) tréninku
Smlouva o
zajistent ORIGINAL ORIGINAL KOPIE
pracovniho
tréninku
Hodnotici ] vystup
dotaznik ORIGINAL v agregované - -
ucastnik podobé
Hodnotici vosty
dotaznik el.vystup z on- ystup
o ; : - v agregované
koordinatora ve line aplikace N
firme podobé
irmeé
Prezencni listina ORIGINAL
Fotodokumentace elektronicky elektronicky -

Pozadované dokumenty poskytovatel doda nejpozdéji s predlozenou fakturou za poskytnuté
sluzby.

9. UHRADA NAKLADU PRACOVNIHO TRENINKU

Poskytovateli nalezi odména za zajisténi pracovniho tréninku. Smluvena cena zahrnuje
vesSkeré naklady, které poskytovateli vzniknou v souvislosti se zajisténim pracovniho
tréninku. Zadné dal$i vydaje nad ramec této ceny nebudou poskytovateli hrazeny.

Odména bude poskytovateli hrazena objednatelem a to po ¢astech nasledujicim zpisobem:

e vzdy za kazdy mésic, ve kterém probéhl ve firmé pracovni trénink;

e poskytovatel predlozi objednateli fakturu/darfiovy doklad za sluzby/pracovni tréninky
poskytnuté v daném mésici. Dnem uskutecnéni zdanitelného plnéni bude posledni den
meésice, v kterém se pracovni trénink konal,

e pfilohou faktury bude soupis uskuteénénych pracovnich tréninkl (dle pfilohy ¢&. 1)
v pFislusném mésici. Soupis bude obsahovat datum konani, po€et hodin pracovniho
tréninku, identifikaci Skoly a pocet ucastniku;




e v pfipadé, Zze vdaném mésici neprobéhne zadny pracovni trénink, nebude za tento
mésic faktura vystavena.

2. Faktura (darfovy doklad) musi obsahovat Cislo této smlouvy, nazev a Cislo projektu a
IhGtu splatnosti, ktera ¢ini 30 dnl od vystaveni faktury, dale nalezitosti dafiového dokladu dle
zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist a udaje v
rozsahu dle § 435 obCanského zakoniku. V pfipadé, Ze faktura nebude splhovat tyto
nalezitosti nebo s ni nebudou pfedlozeny pfilohy, které musi byt v souladu se smlouvou, je
objednatel opravnén fakturu / danovy doklad vratit poskytovateli a poskytovatel je povinen
bez zbyte¢ného odkladu vystavit objednateli fakturu, ktera bude splfiovat veSkeré nalezitosti,
bude v ni uveden novy termin splatnosti plynouci ode dne vystaveni opravené faktury, a k
niz budou pfipojeny vSechny pfilohy dle smlouvy. Na faktufe/darovém dokladu musi byt
jednoznacné uveden text: ,Zakazka je financovana z Operacniho programu Zaméstnanost
plus, z projektu .Prilezitost pro zaCatek", registracni Cislo projektu
CZ.03.01.01/00/23_052/0002661*.

Veskeré platby dle této smlouvy budou provadény bezhotovostni formou — pfevodem na
bankovni ucet uvedeny poskytovatelem v této smlouvé. Platby budou probihat vyhradné
v &eskych korunach (CZK).

Poskytovatel je povinen uchovat veSkeré dokumenty souvisejici s realizaci pracovnich
trénink( v souladu s platnymi pravnimi predpisy CR, a s Obecnou &asti pravidel pro Zadatele
a prilemce vramci Operacniho programu Zaméstnanost plus. Poskytovatel je povinen
uchovavat veSkeré doklady souvisejici s realizaci pracovniho tréninku dle této Smlouvy po
dobu 10 let od finan&niho ukon&eni projektu, minimalné do konce roku 2036.

V ramci projektu bude v pfipadé potieby uc€astnikim hrazena strava. Objednavku a uhradu
stravy pro uCastniky pracovniho tréninku zajiStuje Kralovéhradecky kraj jakozto nositel
projektu. Stravovaci zafizeni doporu€uje kontaktni osoba ve firmé tak, aby bylo v pfijatelné
vzdalenosti od prostor probihajiciho pracovniho tréninku. Cena za stravu nesmi prekrocit
200 K¢ (v¢€. DPH) na 1 osobu.

10. PRILOHY MANUALU

Priloha €. 1 — Soupis uskute¢nénych pracovnich trénink(



