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1. Ukotveni Fora terenni prace

Vize

FTP je platforma pro z&eni a programy pracujici formou terénni kontagtace vCeské
republice, a to nafE cilovymi skupinami. Touto iniciativou usilujemepodporu, rozvoj a
zkvalitnovani terénni prace, jakozto nezastupitelné slwzbystému socialnich sluzeb.

Cile

- Prispivat k etablovani TP jako legitimni a nezaselp# formy socialni prace

« ZvySovat prestiz profese terénni prace

. Byt platformou pro#izné TP WCR

- Sdilet piifezova témata a zkuSenosti na internetu

- Podilet se na vathvani pro pracovniky v terénnich programech

« Setkavani a sdileni mezirzzenimi

« Rozbor konkrétnich praktickych situaci, probtémroblematickych otazekAktiwse
podilet na stanovovani tzv. ,dobré praxe v TP*

- Shromazdovani informaci a dostupné literatury asbITP (vytvdeni seznamu)

- Podilet se na vyt¥éni nastraj k hodnoceni efektivity a evaluace u progtahi

. Uzce spolupracovat@eskou asociaci streetwork a dal$imi subjekty, kmé
n¢jakym zpmsobem blizké TP.

Zapojené programy:
V sowasné dob (2010) jsou zapojeny sluzby typu:
« Terénni programyipNizkoprahovych zidzeni pro dti a mladez (NZDM)
- Terénni programy pro drogove uZivatele, kditeré jsou propojené s kontaktnim
centrem (KC)
- Samostatné terénni programy
- Terénni programy pro osoby bedgtresi, kdy kkteré jsou propojené s
Nizkoprahovymi dennimi centry (NDC)
« Terénni programy pro osoby provozujici kotmérsex, nebo Zzijici v tomto sfm
rizikove
- Terénni programy pro socigényloucené lokality

2 ClenstV| ve FTP

Cleny jsou priméara zatizeni (Fipadré program, sluzba, projekt — dale jertizani),
piipadré jednotlivec — individualnélen (prevazri tehdy, neni-li pracovnikem
terénniho porgramu, ale chce se na poli TP anggz&dalSim textu se pod pojem
,Zarizeni* rozumi i individualnélenové.

- Kazdé zéizeni utuje ze sveého tymu jednokitoveéka, tzv. ,poreného zastupce®,
popis viz nize.

2.1 Prava¢leni
« Pravo "byt u toho"
« Uvacdit ¢lenstvi v FTP v projektech a dalSich dokumenteelpri(netaky, web,
piihlaSka doCAS)



- Pravorict si o radu - e-mail, skype, telefonicky, na FTP

- Pravo podilet se na tvafinateriali skupiny a zaneseni svych nalrh
« Pristup ke spokné vytvorenému a sdilenému know how (na webu)
- Podpora od ostatnicthena FTP

- Navrhovat témata na setkani

- Hlasovat (jeden za zaeni)

- Byt véas informovan o spataych setkanich FTP a aktivitach

- Navrhovat kandidaty na funkce a navrhovat jejichad@ni

2.1 Povinnosti¢leni
» Oznamit zastupci koordinatora (na kontaktnim e-mp#anmeény emailového kontaktu.
» V piipact nezajmu o dalSichi FTP zruSit svojélenstvi.
* Nezveejnovat ani nijak jinak nefgdavat interni heslo/a a interni dokumenty.
« Ucastnit se alespojednou za d¥ po solé jdouci setkani FTRj se zastupci
koordinatora omluvit. Jinak ize dojit k vyazeniclena a k vymazani z mejling listu.

2.2 Fijimani novych ¢leni

« Ten kdo ma zajem stéat se gasti ¢lenem) FTP, phlasi se standardma aktualni
setkani, kam ifjjede a kde s#li sviij zajem oclenstvi.

« Zajemce calenstvi je koordinatorerd jeho zastupcem seznamen s poslanim, cili a
pravidly FTP tak, aby se mohl odg@né rozhodnout zda chce btenem.

- Nasledr sctli svij zamer koordinatorovii jeho zastupci, kterym je seznamen
s poslanim, cili a pravidly FTP tak, aby se motp@&dné rozhodnout zda chce byt
¢lenem. Pokud projevi souhlas s danymi skubstmi, stava sééenem. Koordinator
¢i zastupce zajisti #¥azeni novéhedlena na mailing list.

2.3 Po¥ireny zastupce za zédzeni
Kazdé z#izeni utuje ze svého tymu jednolitoveéka, ktery zodpovida za

. komunikaci mezi FTP a #iaenim (koordinuje v tymuijpominkovani zapisu,
zodpovida za jeho odeslani apod.)

. naplni ukol zaizeni vzhledem k FTP

. seznamovani novyeteni tymu s poslanim, cili a pravidly FTP, a to hlayokud
se maji dastnit FTP

. aktudlni kontaktni udaje vedené u zastupcedinatora

Tym s FTP komunikuje prim&tmpies tohotailena. Informace o p@venici zmeéne je
piedavana zastupci koordinatora

2.4 Ukonéeni ¢lenstvi
Clenstvi mize byt jinak ukodeno rozhodnutinilent na setkani FTP. Rozhodnuti je
platné, pokud prodhlasuje vic jak 50 procentippmnych.

3 Funkce

3.1 Koordinator a zastupce koordinatora
« Jsou voleni na obdobi jednoho roku (1&sii). Volby probihaji dle dohody vejn¢
¢i tajne.
« Musi byt zvoleni alespo50 % souhlasem vSechifomnych zastupcna FTP.
« Mohou byt odvolani alespio50 % souhlasem vSechitomnych zastupcna FTP.
« DohliZeji na to, zda se FTP ubira wgpym snérem.



3.1.1

V rdmci svého mandéatu ukolujieny v FTP.
Zajistuji komunikaci a naglovani ukol webmastera, organizatora, moderatora a
zapisovatele (napukoluji znmeény v mailing listu, dohliZeji naifpravu setkani, aj.).

Koordinator

Koordinator je volenylen FTP. Jedna se o zd§ijici a reprezentativni funkci. Proto byim
byt volenclovek s vizi, zkuSenostmi, praxi, autoritou u ostatrieima.

3.3

Seznamuje zajemcedtenstvi s poslanim, cili, pravy a povinnostmi avity FTP a
nepsanymi zvyKky.

Koordinator zodpovida za koordinaci FTP.

Vede jednotliva setkani FTPiipadré nékoho vedenim pati.

Koordinator reprezentuje skupinu navenek. O jedwnath aktivitdch informujeleny.
Muze ukit misto dalSiho setkani FTP, pokud nebylo domloveive.

MuZe delegovat své povinnosti a prava na zastupce.

Zajistuje, aby byla obsazena funkce webmastera a dotdighocinnost.

Dle poteby miZe plnit funkce z&stupce koordinatora.

Rozhoduje co bud& nebude na webovych strankach FTP.

Zastupce koordinatora
Zodpovidé za aktualnirghled¢lena.
Zodpovida za evidenci ,p@éienych zastupc za jednotliva zézeni.
Vede ,evidencklend.
Jednou ron¢ (posledni setkani roku) z{igje, zda je aktualni seznaftena a
powienych zastupcplatny a provedeifpadné Upravy.
Koordinuje gfipadné ukodeniclenstvi.
Zastupuje koordinatora v jeho rfépmnosti.

Organizator
Organizator zodpovida zatteh FTP.
Organizator ma na starosti vzdyibgh jednoho konkrétniho setkani FTP.
o piiprava: pozvanka, zaslani spojletailni domluveni mista, popisu cesty,
uréeni zapisovatele
o prabéh: zajiseni technickych ¥ci, pripadré obcerstveni. Samotny fibéh ma
na starosti moderator
o uzaweni: dohlédnuti na zapis &padreé dalSi materidly, na jeho ziggnéni
Organizatorovi pomaha koordinatotjgadreé zastupce koordinatora.
Organizator je vZdy @en na pedchazejici FTP po diskuzi a vé)lkdy organizator
musi s volbou souhlasit. Je Zadouci, aby organmedtdyli postupa vSichni.
Dle mista konani méa organizator pravo omezitrddp péet Wastniki z jednoho
zaizeni.

Moderétor
Moderator ma na starosti samotnyipth setkdni FTP (moderovani, zahajeni,
prestavky ¢lenéni programu, ukoteni)
Moderator je zvolen nafpdchozim setkani FTP. Za jeh@emi zodpovida
koordinator.



3.4

4.1

4.2

Zapisovatel
Zodpovida za zapis z FTP
Viz kapitola Zapis z FTP.
Zodpovida dle pasreni Koordinatora za tiskovou zpravu na WeksS ¢i do jinych
periodik dle domluvy.

Webmaster
Staré se o web (aktualnost informaci)
Zverejnuje zapisy z FTP do 3 drpo jejich rozeslani.
Zverejiiuje informace o planovanych setkanich, materiagnuoaly.
Webmaster spravuje mailing list <aauji se do & i zajemci oclenstvi, maze mejly
vylou¢enych a odstoupivSiaiiena.
Dle poteby neni heslo umoiujici pristup k internim materiaim.
Zaji¥uje uvedeni zakladnich informaci na webAS a jejich aktualizaci.

Organizace fungovani FTP

FTP se setkdva v intervalu cca 2-8siai dle domluvyclena.
Je mozné uskutait mimoradné setkani, jez se kona na navrh kteréhdlana, ale
jen se souhlasem koordinéatora.

Organizace setkani
Na setkani FTP je vzdy peba domluvit dalSi setkani FTP
o Urceni organizatora (vizast Organizator)
o Uceni mista a data
o Ur¢eni tématu
o Ur¢eni moderatora (vigast Moderator)
Cely piibéh jednoho konkrétniho setkani oidgravy po uzakeni ma na starosti vzdy
jednorazo¥ uréeny organizator (vizast Organizator)

Zapis z FTP

Zapis zhotovuj€len FTP po¥ieny organizatorem.

Zapis ma danou formu. Explictrobsahuje:

- hlavicku FTP

- poradi setkani (nap2.),

- datum,

- misto,

- jméno organizatora,

- zWastrenécleny - jen jméno a z&eni

- omluvené a neomluverigeny,

- témata a prbéh FTP (oddlere jsou uvedeny informace pro Ze@geni a interni
dokumety pro pdebyclend),

- termin a misto dalSiho setkani, jmértiSho organizatora a moderatora, téma
planovaného setkani

- jméno zapisovatele

Zapis je po skoteni FTP rozeslan do 5 @dlWlaného tydne na vSechtlanska zézeni.



4.3

Do 14 drii po FTP maji vSichnilenové moZznost dgipominkovany zapis zaslat na
spole&ny e-mail.

Zapisovatel po zapracovanigominek zaSle material ke schvaleni kordinatortan,
ho pak rozesle na spdley e-mail.

Do tii dni vyvési webmaster zapis na web.

Primarré na dodrzeni harmonogramu zapisu dohlizi organizgposledniho setkani.

Vznik materiaki (metodik, manuahi, texti)

FTP produkuje materidly, které majznou hodnotu a rozdilny smysl. Proto, aby byly
vystupy co nejiinosrEjsi, byl zvolen tento postup, jez je mozné varigbprizpisobovat,
ovSem za dodrzeni zakladnich both setkani FTP:

5

Vyjasreni si co za material mé vzniknout (manual, popish&...).

Vyjasreni si jeho zavaznosti pkdeny (bude zavazny?).

Vyjasreni si komu bude material ¢gn (bude heslovan?).

Kazdy se na dané téemégravi (téma se domluvi nagrichazejici FTP, nebo v obdobi
mezi FTP) a doda k tématu svoje materialyd{lesmailem nebo az na FTP).

V idealnim gipact nékdo powireny donese koncept materialu (a ten jerddp
rozeslan) a ten se¢ipominkuje a diskutuje.

Jinak vznika material az na mistmere efektivni.

Na z&er diskuze je domluveno jak se s materidlem nal¢giai opripominkovat e-
maily?, je gipominkovani pro tento material povinné#sf se na §j jeSg
podivame?, nechame ulezet da:{se datum), jiz bezigpominkovani).

Urci se, kdo da material do kaime& podoby - (mimo jiné datum vzniku, na kterych
FTP).

Material je poslézeffpominkovan spokn¢ se zapisenii samostaté.

Koordinator materiél schvali v kotree forne.

Material je fes webmastera ukgjnén na webu.

Webova prezentace a interni vystupy

FTP ma strtinou prezentaci na strankaCAS —www.StreetWork.czHlavni stranky jsou
vSak autonomni.
Webova prezentace FTP existuje:

Za (telem efektivni komunikace medeny
K prezentaci vystup
o Vefejné zapisy ze setkani FTP
o Veiejné materialy
o Interni materialy
Kontakty naclenska z#zeni
K informovéani o organizaich zaleZitostech (pravidla, podminkyjeti...)

Fungovani stranek www.forumtp.webnode.cz
O web se stara pékeny webmaster.
Zapisy z FTP jsou z¥ejnovany do 3 di po jejich rozeslani.
Webmaster je zodpeuny za jejich aktualizaci, dalSi informace v kafg@terebmaster



Ristup na interni dokumenty
K internim dokumeritm FTP ma kazdé #iaeni jeZ jetlenem FTP.
Protoze v jednotlivych tymech dochazi k wmi ¢lend, je nutné aby pasteni
zastupci seznamovali nové zéstnance s pravidly vifstupu k internim dokumein.
Kazdyc¢len ma pravo na steni hesla.
Clen FTP neposkytne Zadné jiné oséborganizaci sélené heslo ani materialy timto
heslem chramé.



