VIZO:VICEC

Manual pro externisty

Dum déti a mladeze Vizovice




Kdo jsme?

Jsme tym kreativnich a profesionalnich nadSencu.

Jsme organizaci pro spolecnost, ktera vytvari prostor pro poznavani,
vzdélavani a setkavani.

Nasim poslanim je poskytovat neformalni vzdélavani, motivovat
a poskytovat bezpecny prostor pro kvalitni traveni volného casu,
osobni rozvoj a rozvoj talentu od kojencl po seniory.

Spolupracujeme se zakladnimi i materskymi skolami, spolky
a s dalSimi pfispévkovymi organizacemi.

Nejsme jen kolegove.

Vytvarime prijemné prostredi,
ve kterém se vzajemné
podporujeme a predavame

si mnoholeté zkuSenosti.

Velka ¢ast nasSich externistu jsou
byvali Gcastnici krouzkd, jejich
rodice Ci znami, které poji
spolecna historie.

Nas domecek je vybaven velkym
mnoZstvim rlznych vyukovych
materiall a nabizi pfijemné
prostory pro konani krouzku

v mensich skupinach.




Aktivity v DDM Zvonek

Mdame Sirokou Skalu krouzkU pro déti i dospélé, které se pravidelné
konaji podle rozvrhu. Déti reprezentuji mésto Vizovice a ucastni se v
rdmci krouzku i soutézi a zavodud nebo vystoupeni.

Sportovni a pohybové krouzky
- gymnastika, atletika, florbal, mazoretky, aerobik, lanové aktivity,

kruhovy trénink, sportacek, jumping...

Tanecni a dramatické krouzky

- dramatak, tanecky pro nejmensi...

Hudebni krouzky

- hra na kytrau

Prirodovédné a turistické krouzky

- zabavna priroda, rybarsky, myslivecky, kynologicky klub...

Vytvarné a rukodélné krouzky
- keramika, tvorinek, hackovani, Svadlenka, ateliér, kretivni svét...

Technickeé krouzky
- digitalni kresba, elektrotechnicky krouzek, DIGItechnika ...

Spolecenskovédni krouzky
- angliCtina, divci klub, vareni, Sachy, reportéfi...

Krouzky pro maminky s détmi
- hernicka a kavicka...

Rozvrh krouzkU tvofime vzdy spolecné
s lektory, abychom si vysli vstric
a vymysleli nejlepsi moznou variantu.

Nékteré z krouzkl probihaji mimo DDM
a to v prostorach télocvic¢en v blizkych
Skolach, okolnich méstech ¢i na jinych
mistech v pfirodé.



Aktivity v DDM Zvonek

Tabory a jiné prazdninove akce

| béhem prazdnin se s nami nudit nebudete.
Mame spoustu aktivit béhem podzimnich,
pololetnich, jarnich i velikonoCnich prazdnin.

Béhem letnich prazdnin probihaji pfevazné priméstské tabory.
Priméstské tabory ve Vizovicich

- tematické Ci sportovni tabory, které probihaji od 7-16h v DDM.

Priméstské tabory v okolnich méstech

- tematické tabory probihaji na vybranych mistech v okali,
napr. Jasenna, Zadverice, Bratfejov, ... od 7-16h

Putovni tabor a CYKLO CAMP

- poradame i putovni tdbor s batohem na zadech a objevujeme
Stezku Ceskem, nebo ze sedla kola Vizovické vrchy.

Akce

Akce jsou duleZitou soucasti nasi prace.
Jedna se o akce pro Sirokou verejnost,
jako jsou kulturni akce, zavody, turnaje,
vylety, exkurze, kurzy a dalSi rozvojové
akce.

Mezi tyto akce mUzeme zaradit Halloween,
StraSidelny park, Akademie, Certovska
diskotéka, Karneval, Majovy viceboj,
CTYRBO)] Vizovice, Uklidme Vizovice,

Slet carodéjnic a dalSi akce ve spolupraci s
méstem Vizovice, dalSimi spolky, organizacemi
a firmami.




Jak se stat externistou?

Bavi té travit cas s détmi? Mas kreativni mysl| pro zajimavé aktivity?
Chces predavat své zkuSenosti a dovednosti dalSim lidem?

Tak mozna jsi praveé ty ten/ta, koho hledame. NaSimi externisty jsou
vétSinou byvali ¢lenové krouzkd nebo Ucastnici nasich tabord, ktefi u
nas prakticky vyrustali. Najdete tu ale i studenty stfednich a vysokych
Skol se zamérenim na pedagogické studium. Krouzky u nas casto
vedou také dobrovolnici, ktefi si nasli ¢as pfi svém zameéstnani, nebo
ucitelé ze zakladnich a materskych skol.

e pozice - vedouci zajmového krouzku
e pozice - vedouci na primeéstskych taborech

e Dohoda o provedeni prace (DPP) - 1 hodina tydnée
v odpolednich hodinach (mezi 14 - 18 h)
e odborné dovednosti potfebné vzhledem k zaméreni krouzku

e spolehlivost, zkuSenosti s vedenim détskych skupin

e vyhodou pedagogické vzdélani nebo studium pedagogického
oboru

e Finan¢ni odména dle smlouvy

e Moznost pedagogickeé praxe

e MozZnost DVPP (DalSi vzdélavani pedagogickych pracovnik()
* Moznost zapojit se do dalSich naSich aktivit a akci



Jake jsou tvoje povinnosti?

» reprezentovat DDM, vstficné komunikovat s rodici

e vést si zodpovédné vsechny nalezitosti (elektronického) deniku krouzku
e seznamit se s veSkerymi pisemnymi materialy v deniku
e predloZit poZzadavky na materiadlni zabezpeceni krouzku predem
e seznamit se s prihlasenymi ucastniky daného krouzku
e mit pfipraveny program na kazdé setkani krouzku, které vychazi
z celoro¢niho planu a mit vidy pfedem pripravené pomucky, vyukové
materialy atd.
e na krouzek chodit v€as, vZzdy s mirnym predstihem, pfedcasné je
neukoncovat a neodvolavat bez védomi interniho pracovnika DDM
» odvolanou schiizku nahradit v nejblizSim mozném terminu
e pouzivat k praci vhodné formy, metody a prostredky
e seznamit vSechny ucastniky s dodrzovanim bezpecnosti prace v krouzcich
a Vnitfnim radem DDM
e kontrolovat stav mistnosti pfed zahajenim a po ukonceni ¢innosti, stav
naradi a pomucek
e zavady hlasit internimu oddéleni DDM a to ihned
e prezouvat se a vézt k prezouvani i déti
e sdélit ucastnikiim, Ze nerucite za pripadné ztraty cennosti a drahych véci
e prizranéni ditéte poskytnout prvni pomoc, informovat vzdy vedouciho
pracovnika, informovat rodice (zakonné zastupce déti)
» ve vSech budovach, télocvi¢nach i zahradach nekoufit cigarety ani
elektronické cigarety, neuzivat omamné latky, nekonzumovat alkohol



Jak fungovat s elektronickym denikem ?

Jednou z tvych povinnosti je i zapisovani Denik( krouzku. To v praxi
znamena zaznamenat program dané hodiny, zapsat pocet Ucastnikl
lekce a na konci Skolniho roku sepsat hodnoceni krouzku.

Jsou dvé moznosti - papirovy denik a elektronicky denik.
Doporucujeme samoziejmé ten druhy, protoZe si ho mlzes zapsat
a otevrit kdykoliv a kdekoliv s internetovym pripojenim.

DDMZVONEK.IDDM.CZ/ADMIN/PRIHLASENI 2!-
(p3st, nékam si ten odkaz uloZ) ’I‘

e Zacnes prihlasenim

DOMECEK

ADMINISTRACNI CENTRUM

Pfihlasit

PrihlaSovaci udaje ti poskytnou interni pracovnici. Kdyz se stane,
Ze je zapomene$, pomuzou ti je znovu zjistit nebo zménit.

e V. menu najdes zalozku krouzky

DOMECEK

o 2024 - 2025 >

Po rozkliknuti se ti zobrazi
A Hiavni vSechny tvoje aktivni krouzky.
Uvodni strana
@ Cinnosti

Krouzky



https://ddmzvonek.iddm.cz/admin/prihlaseni

e RozklikneS konkrétni krouzek

Krouzky

140104

KrouZek

Po kliknuti na pFihlasky se ti zobrazi prihlaseni ucastnici krouzku
a ty si tedy predem muzes zjistit, jestli tfeba nékdo nema néjaké
zdravotni omezeni a dalSi udaje.

Zaroven tady najdes kontakty na rodice.

Nejvic budes pracovat se zalozkou denik.

e Chci si zapsat probéhlou lekci krouzku (zalozka Denik)

outy (B e
140303 Aj pro M§

Denik Novéa schizka
PO Na telefonu si rozkliknes tri tecky
JIL L fez > a zvolis novou schuzku.
- Na pocitaci klikneS na Nova schiizka.

Datum Den Wi Za

e Podrobny zapis schiizky

Datum schuzky

< | 12.09.2024 > Zvol datum lekce.
Typ schuzky
B&2né schiizka - | B&Zna schtizka zustava.
Zacatek
16:30 - | Cas mas pfednastaveny.
Trvani
01:00 - | Trvani je taky prednastavené.
Program schuzky

PF. Privitani, protaZeni, zopakovdni choreografie Sem popié, co jSte dnes v lekci délali.

inulé lekce, uceni novych krokd, h . : .
z iniuie JEXCe, Ucel nowye Krofd, ra na. Postupuj chronologicky a rozepis se.
postfeh a spoluprdci, protaZeni, rozlouceni.



e Dochazka lektora

Lektofri
Nezapomen zaskrtnout, ze si se

Tvé jméno dané schlizky zucastnil/a.
Pokud s tebou krouzek vede
S je3té nékdo jiny nebo t& supluje,

\yberte.. > prosim, zaznac je.

e Dochazka déti
Mas na vybér z nékolika moznosti.

pritomen
nepritomen
omluven

pozdni pfichod

Pritomen a nepritomen je klasika a vétSinou budesS zaskrtavat
pouze jedno z nich.

MUZe se ale stat, Ze rodi¢ napiSe SMS s omluvenkou internim
pracovnikiim a ti té pred krouzkem SMS informuiji, Ze je dané dité
omluvené.

Pozdni prichody si zaznamenej, pokud mas podezreni na rizikové
chovani ditéte (vétSinou teenagerd) . V praxi to mize tfeba vypadat
tak, ze dité chodi pozdé a smrdi cigaretovym kourem.

Pokud ma dité vice nez tfi pozdni pfichody z podezrelych dtvodd,
informuj interni pracovniky.

POZOR! MusiS u kazdého ucastnika odSkrtnout alespon jednu
moznost nebo ti zapis schizky nepujde uloZit.

UloZz a mas hotovo! 8



Kazdy externista si musi na konci mésice do vykazu nahrat vsechny
oducené hodiny za dany mésic.

e Kde ho najdu?

@  2025-2008

ﬁ Hlavni
Uvodni strana
@ Cinnosti
KrouZky
Akce

Tabory

@

Webové stranky
Domény

Zdroje

v

Dokumenty
Galerie

B Pracovni vikazy
Dohody
Moje wykazy
Kontrola vykazl

2 Usivatelé

"

UZivatelské (rovng
Uiivatelé

Osobni nastaveni

Uvodni strana

Moje schiizky

Moje vykazy

Dohoda 54/17 (VEDOUCI ZAJIMOVYCH KROUZKU, TABORU)

PO 15.00.2025

fijen 2025

Tvlj vykaz se ti objevi hned na Gvodni strané. Nasledné staci kliknout
na tlacitko vykaz a zobrazi se ti nasledujici obrazek:

Q@ 2025-20

ﬂ Hlavni
Uvodni strana

@ Ginnosti
Kroudky
Akce
Tébory

% Webové stranky
Domény

= Zdroje
Dokumenty
Galerie

B Pracovni vikazy
Dohody
Moje vikazy

Kontrola wikazl

Moje vykazy

Dohoda 54/17 (VEDOUCH ZAJMOVYCH KROUZKU, TABORU)
Wykaz Mach( Nikela (Fjen 2025)

Maéist z deniku Vybrat z &innosti Volnd poloZka <

Vykaz neni dokonéeny.

PoloZky (0)

Q. Hledej cokoliv

Datum Den Nazev poloiky

Poiet Sazba Celkem

Tady té budou zajimat pouze horni kolonky “nacist z deniku” a “vybrat

Z ¢innosti”.



e Nacist z deniku

Tuto ikonku budes pouzivat nejcastéji. Po rozkliknuti se ti zobrazi
seznam vSech schlzek, které sis zapsal a uloZil do deniku ke svému
krouzku.

Vyberte krouZky k na&teni schiizek

razovany pouze kroufky obsahujici vase schizky v obdobi vikazu. Schizky krouZkd, které jiZ byly do vykazu nadteny zobrazovény nejsou.
0407 Atletika M5 + zadatednici (1x)

0705 Street dance (1x)

Naéist vybrané Zpét

Aby se ti tyto schuzky ulozily do vykazu je zapotrebi kliknout na
vSechny Ctverecky.

Vyberte krouzky k naéteni schiizek
Zobrazovdny pouze krouZky obsahujicl vade schiizky v obdobi vikazu. Schizky krouZkd, které fif byly do vykazu nalteny zobrazovdny nejsou.

150407 Atletika M5 + zaGateénici (1x)
150705 Street dance (1x)

Naéist vybrané Zpét

L
Po vybrani vSech krouzku, staci uz jen kliknout na “nacist vybrané” a
schlizky za dany mésic se vam uloZi do vykazu.

e Vybrat z ¢innosti

Tuto ikonku pouzijeS, pokud nam pujde$ pomoc na néjakou akci. Po
rozkliknuti se ti zobrazi nasleduijici:

P / -
Vyberte ...

Datum Zacatek Trvani

15.09.2025 Vyberte ... - Vyberte ... -

Potet Sazba Celkem
0,00 180
- :

s 0,00

AZ budeS mit hotovo neazpomen na tlacitko uloZit a je to !

0




Hodnoceni celoroCniho planu piSe kazdy lektor krouzku sam
na konci Skolniho roku.

e Kde ho najdu?

Krouzky

sl
rouzek
Sjed Gplné dolG a dostanes se k zaloZce TEXTY DENIKU.
Texty deniku

Nadpis textu

¥ Hodnoceni celoroéniho planu

Po rozkliknuti se ti ukaze predepsany vzor textu. Ten prosim nemén
a jen ke kazdeé odrazce dopln nekolik informaci.

Pokud chceS napsat néco navic, tak se klidné rozepis.

Pokud jste absolvovali néjaké zavody, vystoupeni, vystavy

a podobné tak to vypichni.

Hodnoceni celorocniho planu

Hodnoceni KrouZku

Zaci po absolvovani ZU umi, zviadaji, dokazZou toto:
- zZvlada
- dokaze

Naucili se:
- dovednosti:
- socialni kompetence:

Wystupy:
dité zna
dité rozumi

- dité ma kladny vztah k
I Ulozit

MNavazat na predchozi text

Uloz a mas hotovo! 11



Par tipu na zaveér aneb co délat kdyz?

zaCinam s vedenim krouzku:

e dobfre si priprav plan toho co chces délat a zkonzultuj to s vedoucim

e seznam se s prostfedim a pomuckami, kde bude krouzek probihat

* seznam se s vnitfnim radem DDM, BOZP, PP a ostatnimi dokumenty,
které jsou nutné pro praci externisty DDM, socialnimi sitémi

e premyslej nad potencialnimi riziky zvolenych aktivit, technik a metod

* seznam se s détmi, popf. dospélymi, ktefi budou Cleny krouzku -
informace vyctes z prihlasek, které mas v elektronickém deniku

e seznam se s vedenim deniku - internisti ti radi pomUZou :)

jsem nemocny:
e informuj co nejdfiv a nejrychleji interni oddéleni, nikdy sém neodvolavej
krouzek a neinformuj o tom rodice déti, to zajiStuji interni pracovnici

se Gcastnik, dité, pri Cinnosti zrani:

* poskytni prvni pomoc, osetri zranéni, popr. volej zachrannou
|ékarskou sluzbu

e o umisténi lékarnicky té musi informovat na zacatku Skolniho roku
vedouci oddéleni

e oznam to rediteli DDM, oznam to i zakonnému zastupci ditéte, vzdy

e po domluvé s vedoucim oddéleni

* sepiS$ zdznam o Urazu do knihy Skolnich drazu

chci poridit néco nového pro ¢innost krouzku:
e prvnivse prober s vedoucim, bez jeho souhlasu nic nenakupuij,

® ani nezarizuj

planuji jakoukoliv zménu v krouzku (zména mista setkani ...):
e vzdy dopredu informuj vedouciho oddéleni
* poté informuj déti, popfr. rodicCe
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Tésime se na tebe!
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