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1. Organizaéni struktura MAP SO ORP CHEB

2. Realizaéni tym

Realizacni tym administrativni:

Hlavni manazerka projektu
Administrativni pracovnik / Asistent
Finan¢ni manazer projektu

Mzdova ucetni / Personalistka

Realizacni tym - odborny:

e Hlavni manaZerka projektu

* Manazerka projektovych aktivit

e Facilitator / Mediator

e Analytik / Zastupce $koly - vichni feditelé MS, ZS a ZUS z SO ORP Cheb
e Odbornik / Lektor

Realiza¢ni tym - implementace:

e QOdborny konzultant / Expert
e Vedouci/ Clen pracovni skupiny
e Lektor implementace
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3. Popis rozdéleni jednotlivych roli, povinnosti a odpovédnosti ¢lenu RT

Hlavni manaZer projektu (odborny tym) - zodpovida za celkovou realizaci projektu, za splnéni
cilt projektu, za dodrzeni stanoveného rozpoétu, vede &leny projektového tymu. Dalsi Gkoly:
kontrola vedeni dokumentace projektu, koordinace a kontrola dodrZzovani harmonogramu aktivit,
reportovani stavu projektu smérem k poskytovateli dotace, fizeni rizik a pfilezitosti na Grovni
projektu, fizeni zmén. Cinnost je vazana na viechny kli¢ové aktivity realizované v ramci projektu,
tedy KA1 az KA4.

Hlavni manazer projektu (administrativni tym) - zodpovida za celkovou realizaci projektu, za
splnéni cili projektu, za dodrzeni stanoveného rozpoctu, vede ¢leny projektového tymu. Dalsi
tikoly: kontrola vedeni dokumentace projektu, koordinace a kontrola dodrzovani harmonogramu
aktivit, reportovani stavu projektu smérem k poskytovateli dotace, fizeni rizik a pfilezitosti na irovni
projektu, dale fizeni zmén. Cinnost je vazana na viechny kli¢ové aktivity realizované v ramci
projektu, tedy KA1 az KA4.

Administrativni pracovnik / Asistent vede administrativni agendu projektu dle pozadavki
nadtizeného pracovnika. Kompletuje dokumentaci o projektu, podili se na pfipravé monitorovacich
zprav. Zajistuje chod kancelafe projektu, komunikuje se ¢leny projektového tymu. Obstarava
agendu pfichozi a odchozi posty projektu.

Finanéni manaZer zodpovida za finanéni spravnost realizace projektu, za podklady projektu,
dohlizi na financovani, sleduje stav rozpo¢tu projektu, kontroluje a pfipravuje podklady pro Zadosti
o platbu, zpracovava zadosti o platbu, pfipravuje podklady pro finan¢ni €asti zprav o realizaci
projektu, uéastni se kontrol projektu. Podili se na ¢innostech souvisejicich s ucetnictvim projektu,
evidenci ucetnich dokladi.

Mzdova ucetni v kazdodenni praxi nasi organizace jde o zdvojené pozice, personalistka a mzdova
ucetni zaroven, volime dvé pozice do projektu z divodu nutné zastupitelnosti (vy33i nemocnost
jedné z pracovnic). Pracovnice se podili se na ¢innostech souvisejicich s i€etnictvim projektu, vede
platovou agendu, provadi ¢innosti spojené s vypoétem platli pro zaméstnance, vede veSkerou
evidenci a vykaznictvi, provadi odvody pfisludnym institucim. P¥ipravuje podklady pro ZoP a
spolupracuje s finanénim manazerem projektu. Pracovnice jsou pIné zastupitelné, vzajemné se
doplriuji pFi zpracovavani podkladii k pracovnim pomérim a DPP &i DPP, které budou potiebné pro
realizaci projektu.

Manazer projektovych aktivit se aktivné podili na viech kli€ovych aktivitach projektu (KAl
Rizeni; KA2 Rozvoj a aktualizace MAP; KA3 Evaluace a monitoring MAP a KA4 Implementace
MAP) formou standardnich manazerskych postupii -planovani, organizovani, fizeni a kontrola.
Spolu s HMP koordinuje celkovy pribéh realizace projektu MAP 11, fidi proces aktualizace MAP a
zodpovida za zpracovani jeho jednotlivych ¢&asti, celkovou koncepci a jednotnost zpracovani.
Spolupracuje na akénim planovani a pribézném dopliiovani navrhi aktivit spoluprace a investi¢nich
aktivit do MAP. Zpracovava aktualizovanou podobu MAP. Odpovida za celkovou koordinaci
ginnosti jednotlivych pracovnich skupin a Ridiciho vyboru, Ggastni se vsech jejich jednani a
zajistuje prenos vystupti mezi nimi. Podili se na navrhovani zptisobii financovani aktivit MAP, vede
porady s ¢leny odborného tymu, spolupodili se na organiza¢nim zajisténi workshopli a seminafi.
Aktivn€ navstévuje Skoly, informuje je o vystupech pracovnich skupin a poskytuje jim konzultace
a poradenstvi. Organizaéné zajist'uje vzdélavaci aktivity (podpora znalostnich kapacit). Pravidelné
podle nastaveného harmonogramu provadi evaluagni aktivity - vyhodnocuje jiz zrealizované

aktivity
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a dosahovani cili projektu. Aktivné spolupracuje s odbornym garantem projektu MAP Il (NIDV

Odborny konzultant / Expert provadi konzultaéni ¢innosti ¢leniim pracovnich skupin v oblasti
vychovy a vzdélavani, véetn& vhodnych metod a forem prace. Podili se na vybéru vzdé€lavacich
aktivit pro odborny realiza¢ni tym, vede workshopy pro ¢leny odborného realiza¢niho tymu. Podili
se na zpracovani analyz, identifikace problému a pfi¢in ve vzdélavani v uzemi. Konzultuje navrhy
aktivit spoluprace a aktivit kol &lenti pracovnich skupin, zpracovava dil¢i podklady a oponentury
vystupli pracovnich skupin, zaji$tuje konzultace problematiky ESIF ve vzdélavani. Poskytuje
konzultace $kolam pfi identifikaci problém a pficin.

Facilitator / Mediator vede a aktivné Fidi diskuze pfi riznych jednanich v ramci projektu MAP II.
Pracuje ,,v terénu® - setkava se s pedagogy pfimo ve skolach, Gi¢astni se jednani pracovnich skupin,
jednani Ridiciho vyboru, setkava se s odborniky v oblasti vzdélavani, uastni se workshopi a
diskuzi s rodiéi. Tato jednani facilituje - moderuje, ma roli nestranného prostiednika v diskuzi. Jeho
tkolem je, aby diskuze nad danym problémem byla efektivni, aby spolu diskutujici komunikovali,
vzajemné se vyslyseli, aby byly diskuzi dosazeny optimalni vysledky a diskutujici se dohodli na
spole¢ném feseni. Facilitator tedy nerozhoduje o feSeni, ale vede tvliréim zpiisobem ucastniky
diskuze tak, aby hledali a nalezli pf¥ijatelnou dobrovolnou dohodu. Facilitator je odpovédny za
pribéh a dodrzovani dohodnutych pravidel diskuse, povzbuzuje ucastniky k diskuzi a z diskuze
piipravuje vystup (vlastni shrnuti a komentar). Facilitator je ztotoznén s cili projektu, je nestranny
a divéryhodny. M4 odpovidajici kvalifikaéni predpoklady (vy$si odborné nebo vysokoskolské
vzdélani v oblasti pedagogiky) a zaroveii piehled o oblasti pfedskolniho a zakladniho vzdélavani
jak na republikové Grovni, tak v konkrétnim Gzemi MAP II. Vyhodou je dobra mistni znalost -
facilitaitor pomaha identifikovat také kli¢ové aktéry v oblasti vzdélavani a vyhledava leadry
vzdélavani v daném tizemi.

Vedouci, ¢len pracovni skupiny - referent specialista uzemniho samospravného celku pro mladez
a zdjmové vzdélavani. Ridi &innost pracovni skupiny, pfipravuje podklady na jednani pracovni
skupiny, zpracovava vystupy ¢innosti pracovni skupiny a finalni podobu podkladii na jednani RV,
vede jednotlivé ¢leny pracovni skupiny. Stanovuje cile a pfidéluje dil¢i ukoly jednotlivym Elenim
tymu, kontroluje plnéni tkolii. Je zodpovédny za prezentaci vysledki pracovni skupiny Ridicimu
vyboru, motivuje jednotlivé ¢leny pracovni skupiny, zajistuje zvySovani odbornych kompetenci,
pofadani workshopii pro ¢leny pracovni skupiny. Pravidelné komunikuje s koordinatorem MAP a
GCastni se porad ke zpracovani Mistniho akéniho planu. Zpracovava analytické vystupy ze $kol za
danou oblast a navrhovou &ast opatieni aktivit $kol a aktivit spoluprace, poskytuje poradenstvi
§kolam a ostatnim subjektim zapojenym do MAP, acastni se jednani se zfizovateli a Cleny RV
MAP.

Analytik /Zastupce $koly zpracovava popis potieb skoly, pfipadné Strategicky plan rozvoje Skoly,
aktivné vede diskuze s pedagogickymi pracovniky $koly s cilem stanovit vizi rozvoje Skoly, podili
se na zpracovani analytické &asti, vede dokumentaci spojenou s analyzou problémii $koly,
identifikuje p¥i¢iny a navrhuje vhodné zpisoby feseni. Je zodpovédny za zpracovani Setieni a tvorbu
vystupu potieb a cili skoly.

Lektor implementace fidi a realizuje vyukovy proces. Spoluprace s koordinatory kurzu pfi
uréovani a konkretizaci obsahu a struktury kurzu. Zajisti rozpracovani cili a obsahu kurzu v¢etné
pozadovanych kompetenci do detailniho planu a rozvrhu vzdélavani. Volba a priprava, dale

vyuziti didaktické techniky, ugebnich textd a dalSich u€ebnich pomticek. Zpracovani vlastnich
uCebnich nebo podpurnych textii. Pfiprava a sestavovani prezentaci. Pfiprava scénafi a materialné
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technického zajisténi modelovych situaci a dalSich &innosti. Navazovani vztahu s Oéastniky
vzdélavani a dohody pravidel a priibéhu vzdélavani. Motivovani ugastnik vzdélavaciho programu.
Vstupni hodnoceni kompetenci a dalSich charakteristik Gcastnikd kurzu. Prezentace uciva s
pfizpiisobenim u€astnikiim kurzd. Vedeni a fizeni tréninku a procvi¢ovani dovednosti a kompetenci,
ve. vyuziti didakticke techniky. Vedeni a fizeni modelovych situaci a dal3ich ¢innosti u€astniki, ve.
vyuziti didaktické techniky. Vedeni a fizeni diskuzi, v¢. vyuziti didaktické techniky. Ovéfovani
znalosti, dovednosti a kompetenci u&astniki. Hodnoceni G&innosti vzdélavani a tréninku.
Poskytovani individualnich konzultaci. Zadavani a hodnoceni samostatnych a skupinovych praci
ucastnikli. Vedeni dokumentace kurzu.

Odbornik / Lektor pfipravuje obsahovou naplii vzdélavacich aktivit v ramci MAP II (podpora
znalostnich kapacit), navrhuje metodiku vyuky, zajist'uje nebo vytvafi textové ¢i jiné pomucky pro
tyto aktivity, pfednasi ucebni latku nebo demonstruje praktické dovednosti, ovéfuje znalosti
acastniki vzdélavaci akce. Poskytuje individualni konzultace. Zadava a hodnoti samostatné a
skupinové prace udastnikii. Vede dokumentace kurzu. P¥edpokladem pro vykon lektora jsou jak
znalosti odborné problematiky, tak pedagogické a komunikaéni kompetence.

Schvaleno RV MAP II SO ORP Cheb dne: 18.05.2022
Wit in
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