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PROVOZNi RAD PORADENSKEHO CENTRA UJEP

€l1. 1 Uvodni ustanoveni

Poradenské centrum UJEP (dale jen ,PC*) je specializované celouniverzitni pracovisté zfizené jako
jiné pracovisté ve smyslu § 22 odst. 1 pism. ¢) zakona &€. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach
a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisu.

PC ma sidlo v ulici Pasteurova 3, 400 96 Usti nad Labem.

Poslanim PC je garantovat vyrovnavani pfistupu ke vzdélani osob se specifickymi potfebami (dale
jen ,SP*) na UJEP, zajistovat sluzby pro uchazece o studium se SP v prubéhu pfijimaciho fizeni
a pro studenty se SP v pribéhu studia a poskytovat kariérové, psychologické a specialné
pedagogické poradenstvi na UJEP.

Provozni fad PC upravuje podminky vyuzivani PC v jeho sidle, a to osobami, které k PC nemaiji
zaméstnanecky ¢i dobrovolnicky vztah (dale jen ,uzivatel®).

Porusovani Provozniho fadu PC mize vést k odepfeni pfistupu uzivatele na dotéena pracovisté
PC.

Vyjimky z Provozniho fadu PC jsou mozné pouze na zakladé pisemného souhlasu vedouciho PC
nebo jemu nadfizené osoby (prorektor pro studium).

Cl. 2 Vedouci PC
V ¢ele PC je vedouci, ktery je pfimo podfizen prorektorovi pro studium.
Vedouci PC zejména

- koordinuje ¢innosti PC a dba o kvalitu jejich uskutec¢rfiovani,

- fidi pracovniky PC a kontroluje jejich &innost, pokud Organizaéni fad UJEP nestanovi jinak,

- vypracovava koncepci a plan €innosti PC,

- koordinuje provoz a rozvoj PC,

- predklada prorektorovi pro studium zadost o poskytnuti pfispévku na financovani zvySenych
nakladd na studium studentt se SP,

- zpracovava zpravu o Cinnosti PC, kterou prostfednictvim prorektora pro studium predklada
rektorovi.

Za svoji ¢innost je odpovédny prorektorovi pro studium, s vyjimkou hospodafeni s finanénimi
prostfedky a majetkem univerzity, za které je pfimo odpovédny rektorovi (€l. 25 odst. 5 Statutu
UJEP). Pro rozsah jeho odpovédnosti plati &l. 3 odst. 2 Organizaéniho fadu UJEP pfiméfené.

Cl. 3 Pracovisté PC

PC se €leni na tato pracovisté:

—  Kariérova poradna,

—  Psychologicka poradna,

—  Specialné pedagogicka poradna,

— Univerzitni centrum podpory pro studenty se specifickymi potfebami.

Kariérova poradna zejména

- informuje o moznostech uplatnéni absolventd UJEP na trhu prace,
- soustfeduje nabidky zaméstnani, v€etné kratkodobych zaméstnani a brigad,

- vénuje se otazkam zaméstnanosti absolventd,

- poskytuje individualni konzultace studentim, pomaha jim s tvorbou planu jejich profesni
kariéry,



- pfipravuje studenty na pracovni pohovor, na rizné typy vybérového fizeni a na adaptacni
proces po nastupu do zaméstnani,

- zajistuje individualni koucovani studentl podporujici jejich osobnostni rozvoj,
- zajistuje odborné vzdélavani akademickych pracovnik( a dalSich zaméstnancu UJEP v dané
oblasti.

Provozni doba Kariérové poradny

Ut 9:00 — 15:00 hod.
§t 9:00 — 15:00 hod.
Ct 9:00 — 15:00 hod.

Psychologicka poradna poskytuje odbornou psychologickou pomoc studentim, akademickym
pracovnikim a dal§im zaméstnancim UJEP. Psychologicka poradna zejména:

- poskytuje psychologické poradenstvi v oblastech feSeni studijnich problému, zvladani zatéze
spojené se studiem, FeSeni osobnich problémd, feSeni vztahovych problému a zvladani
psychosomatickych potizi,

- zajistuje souvisejici krizovou intervenci a psychoterapii, véetné vyuziti biofeedbacku, nacviku
technik psychohygieny nebo psychomotorické terapie.

Provozni doba Psychologické poradny

Ut 9:00 — 15:00 hod.
St 9:00 — 15:00 hod.
Ct 9:00 — 15:00 hod.

Specialné pedagogicka poradna poskytuje odbornou specialné pedagogickou pomoc
uchazecim o studium a studentiim UJEP, zejména pak uchaze¢im a studentim se SP, pficemz
Uzce spolupracuje s Univerzitnim centrem podpory pro studenty se specifickymi potfebami.

Provozni doba Specialné pedagogické poradny

Ut 9:00 — 15:00 hod.
St 9:00 — 15:00 hod.
¢t 9:00 — 15:00 hod.

Univerzitni centrum podpory pro studenty se specifickymi potfebami (UCP) je oddéleni, které
garantuje vyrovnavani pristupu ke vzdélani osob se SP na UJEP.

UCP zejména:

- zajiStuje standardizovana servisni opatfeni - sluzby pro uchazece o studium se SP v pribéhu
pfijimaciho fizeni na UJEP,

- zajiStuje standardizovana servisni opatfeni - sluzby pro studenty se SP v priibéhu studia na
UJEP,

- vsouvislosti se zpfistupfiovanim studia na UJEP osobam se SP poskytuje konzultaéni
a poradenskeé sluzby i akademickym pracovnikiim a dalSim zaméstnanciim UJEP,

- dbéa na dal8i rozvoj studijniho prostfedi ve smyslu zpfistupfiovani vzdélani osobam se SP
v podminkach UJEP,

- garantuje soulad poskytovanych servisnich opatfeni - sluzeb s metodikou podpory
a vyrovnavani podminek uchaze¢t a studentu se SP na UJEP, kterou stanovi smérnice
rektora, a s metodickym standardem vydavanym MSMT,

- vede evidenci uchazecl o studium se SP a student se SP na UJEP,
- vede evidenci kompenzacnich pomucek,

- na zakladé evidence studentd se SP vypracovava kazdoro€né zadost o poskytnuti pfispévku
na financovani zvySenych nakladd na studium student( se SP,

- usiluje o ziskani dalSich finan¢nich zdroji na financovani zvySenych nakladd na pfijimaci
fizeni uchazecl o studium se SP a na studium studentd se SP,

- buduje sit partnerskych organizaci pracujicich s Zaky a studenty se SP,
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- zajistuje odborné vzdélavani akademickych pracovnikd a dalSich zaméstnancd UJEP
v oblasti zpfistupfiovani studijniho prostfedi osobam se SP,

- podporuje koncept rovného pfistupu ke vzdélavani.
Standardizovanymi servisnimi opatienimi — sluzbami zajiStovanymi UCP jsou:

- individualni konzultace a poradenstvi,
- osobni asistence,

- studijni asistence,

- prostorova orientace,

- zapisovatelsky/vizualizaéni servis,

- tlumocnicky servis,

- individualni vyuka,

- diagnostika,

- rezijni opatfeni,

- C¢asova kompenzace,

- zpfistupnéni/zpracovani studijni literatury (knihovnické a informacni sluzby),

- pljéovani kompenzacénich pomucek a zafizeni uchazec¢lim o studium se SP, studentim se
SP nebo akademickym pracovnikiim, ktefi s témito uchazedi a studenty pracuiji.

Provozni doba Univerzitniho centra podpory pro studenty se specifickymi potrebami

Ut 9:00 — 15:00 hod.
St 9:00 — 15:00 hod.
Ct 9:00 — 15:00 hod.

Cl. 4 Podminky uzivani objektu PC

Uzivatel je povinen dodrzovat zasady bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a zasady pozarni
bezpec€nosti.

Uzivatel nesmi ménit uspofadani pracovniho mista, nesmi provadét jakékoliv zasahy do
instalovaného technického a programového vybaveni, ani odpojovat jednotliva zafizeni z elektrické
sité. Je-li uprava pracovisté nezbytna a zaroven mozna, provadi ji vyhradné pracovnik €i povéreny
spolupracovnik PC.

Doprovazi-li uzivatele jind osoba, jeho pravo vyuzivat technické vybaveni se na ni nevztahuje,
s vyjimkou, kdy ma c&innost doprovazejici osoby charakter technické asistence poskytované
uzivateli.

Doprovazi-li uzivatele vodici pes, musi byt po celou dobu pobytu na pracovisti pod kontrolou
uzivatele.

Dostupné vybaveni ma uzZivatel mozZnost si rezervovat telefonicky.

Bez rezervace je mozné nékteré vybaveni vyuZivat pouze v dobé, kdy je pfitomen pracovnik i
spolupracovnik PC, a zarover v dobé&, kdy v prostorach neprobiha planovana ¢innost a pfislusné
zafizeni neni rezervovano nebo jinak vyuZivano.

Pokud uzivatel neni studentem ¢i zaméstnancem UJEP, muze vybaveni vyuzivat pouze na zakladé
pisemného smluvniho vztahu s PC.

Pracovnik PC ma kdykoli v dobé pfitomnosti uzivatele pravo kontrolovat, zda je vybaveni
pouzivano v souladu s podminkami zap(jCeni, pfipadné tak, jak bylo dohodnuto pfi pfichodu
uzivatele na pracovisté.

Uzivatel je povinen oznamit pracovnikovi PC umysl pouzit vlastni technické ¢i softwarové vybaveni.
Pouziti takového vybaveni je mozné pouze po pfedchozim pisemném souhlasu pracovnika PC.

Svrchni odév a zavazadla je tfeba odkladat na mista k tomu uréena, jsou-li takova mista k dispozici.

Pokud uzivatel pouziva slepeckou hil, mGze ji odlozit na desku pracovniho stolu pouze v pfipadé,
Ze je sloZena a chranéna vnéjSim obalem.

Pfi praci s PC, notebookem ¢&i jinym zafizenim pfipojenym k pocitacoveé siti UJEP, je uzivatel
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povinen dbat pravidel stanovenych dalSimi relevantnimi internimi dokumenty UJEP, zejm. smé&rnici
prorektora pro rozvoj a informatizaci €. 1/2012 Provozni fad informacni a komunikaéni sité¢ UJEP
Ci Desaterem opatrného uZzivatele. VeSkeré relevantni dokumenty jsou k dispozici vzdy
u pracovnikll PC, pfipadné na webu Centra informatiky UJEP.

Osobni telefonické hovory vyfizuje uzivatel mimo prostor pracovisté, a pfi praci nepouziva sluzby
internetové nebo jiné hlasové komunikace, ktera by mohla rusit ostatni uzivatele na pracovisti.
V pfipadé potfeby vyuziti hlasového odecitani obrazovky uzivatel pouzije sluchatka.

Uzivatel je povinen udrzovat pracovni misto Cisté, nekonzumovat potraviny, s vyjimkou napoj(
v uzaviratelnych obalech.

Cl. 5 Logo PC

K vnitfni a vnéjsi prezentaci PC slouzi logo PC, v podobé:

1.

2.

(S PORADENSKE CENTRUM
N UJEP

Cl. 6 Zavéreéna ustanoveni

Organizacni struktura, fizeni a pusobnost PC a jeho pracovist je dana Organizaénim fadem UJEP,
ktery je vydavan formou pfikazu rektora.

Pracovni fad PC projednala porada vedeni UJEP dne 25. anora 2020.


http://ci.ujep.cz/

