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Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www.nuv.cz.univ3. 
Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn., že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy. 

Projektový tým UNIV 3 
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Sjednavatel pohřbení (69-021-M)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 15. 8. 2012

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb. 

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Minimálně základní vzdělání. 


	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky pracovní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	Prezenční

	Délka výuky
	60 hodin (38 hod. teoretická výuka, 22 hodin cvičení)

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Sjednavatel pohřbení (69-021-M) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Sjednavatel pohřbení (69-021-M)

	Certifikáty
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu

Osvědčení o získání profesní kvalifikaci 


	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Sjednavatel pohřbení

	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:
Autorizovaná osoba:

	
	


2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje uchazeče na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Sjednavatel pohřbení (69-021-M) a na úspěšný výkon této profesní kvalifikace v praxi.  
Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Sestavovat komplexní objednávky smutečního obřadu,
· obstarávat věci vyplývající z uzavřené smlouvy o obstarání pohřbu,


· aplikovat základní principy poradenství pro pozůstalé na truchlící klienty,
· aplikovat základní zásady pohřbívání v poradenství pro pozůstalé,


· přijímat platby za služby zabezpečované pohřební službou.

Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovních pozic:

Sjednavatel pohřbení nebo Pracovník pohřebního ústavu. 

3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v rekvalifikačním programu Sjednavatel pohřbení (69-021-M) směřuje k tomu, aby účastníci získali odborné kompetence potřebné pro výkon tohoto povolání v rámci provozování pohřební služby.
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i obecné dovednosti jako samostatnost, odpovědnost, kvalita, řešení problémů, flexibilita. Pozornost bude věnována také komunikativním dovednostem účastníků a uplatňování společenské etikety a empatie k pozůstalým.
Program je zpracován v souladu s kvalifikačním a hodnoticím standardem profesní kvalifikace Sjednavatel pohřbení (69-021-M), které jsou platné od 15. 8. 2012. Jsou uvedeny v Národní soustavě kvalifikací.
Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou jako kurz v celkové hodinové dotaci 60 hodin.

Výuka zahrnuje část teoretickou a část praktickou.

Teoretická výuka v rozsahu 38 hodin je zaměřena na získání potřebných vědomostí. Délka vyučovací hodiny teoretické výuky je 45 minut. Teoretická výuka je realizována v běžné učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet a učebními pomůckami. 

Praktická výuka formou cvičení a v rozsahu 22 hodin je zaměřena na nácvik dovedností a praktických činností. Délka vyučovací hodiny praktické výuky je 60 minut. Praktická výuka probíhá v odborných učebnách, které jsou vybaveny v souladu s požadavky příslušného hodnoticího standardu. Praktická výuka může probíhat také na pracovištích zaměstnavatelů, která disponují uvedeným zařízením. 

Výuka nepřesáhne 8 hodin denně (plus přestávky).
Na začátku teoretické i praktické části výuky budou účastníci seznámeni s BOZP. 
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí: 

· Učebna, 
· telefonní připojení, 
· PC s tiskárnou a připojením na internet, 
· software pro sestavování objednávky pohřbu, 
· předlohy pro sestavení smutečního oznámení, 
· vzorníky rakví a květinových darů, 
· pokladní doklady. 
Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 

a) Odborná způsobilost:

· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu nebo
· vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo
· střední vzdělání s maturitní zkouškou v oboru vzdělání, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu,
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor).

Vedení dokumentace kurzu 
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 

a) zahájení vzdělávání: vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání 

b) průběhu vzdělávání: „třídní kniha“ (ve které bude uveden datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků výuky, jméno a podpis vyučujícího). 

c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace). 

Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány. Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani. 
Metodické postupy výuky
Základními metodami jsou:

· Výklad, popř. přednáška,
· demonstrace,
· řešení modelových situací

· diskuse,
· prezentace,
· praktická cvičení,
· samostudium.
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. 
Postupy hodnocení výuky
Každý modul je zakončen zápočtem. 

Účastníci jsou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech. Posuzuje se také pracovní přístup, hospodárnost a kvalita provedené práce, ohled na životní prostředí, dodržování zásad BOZP a PO. 
V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje.

Jestliže účastník dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu.

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno úspěšných vykonáním zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.
4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce

	Adresa vzdělávací instituce


	Sjednavatel pohřbení ( 69-021-M)

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická výuka (cvičení)
	

	Sestavení komplexní objednávky smutečního obřadu
	SJP 01
	10
	2
	Zápočet

	Obstarání věcí vyplývajících z uzavřené smlouvy o obstarání pohřbu
	SJP 02
	8
	2
	Zápočet

	Aplikování základních principů poradenství pro pozůstalé na truchlící klienty
	SJP 03
	6
	10
	Zápočet

	Aplikování základních zásad pohřbívání v poradenství pro pozůstalé
	SJP 04
	10
	6
	Zápočet

	Příjem platby za služby zabezpečené pohřební službou
	SJP 05
	4
	2
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	38
	22
	

	Počet hodin celkem
	
	60
	


Optimální trajektorie:

	SJP 01 ( SJP 02 ( SJP 03 / SJP 04 ( SJP 05


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.


5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	Sestavení komplexní objednávky smutečního obřadu
	Kód
	SJP 01

	Délka modulu
	12 hod. (10 teorie + 2 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně základní vzdělání

	Stručná anotace vymezující cíle modulu: 
Cílem modulu je seznámit účastníky se způsoby a postupy poskytovaní služeb pozůstalým v souvislosti s vydáním těla, převozem, přípravou smutečního rozloučení a sepsání smlouvy o pohřbení. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Objasnit, kdo zodpovídá za kvalitu poskytované služby a které druhy pohřbívání by mohly vyústit v nelegální nebo neobhajitelné činy, 
b) uvést všechny projevy vůle obstaravatele pohřbu vyžádat si služby u provozovatele pohřební služby, 

c) poučit obstaravatele pohřbu o jeho právech, informovat ho o nabídce dílčích úkonů nebo komplexní služby, nejvhodnějšího zboží a jejich cenách podle zadání, 

d) popsat, jak postupovat, jde-li o převoz lidských pozůstatků z místa úmrtí – terénu po výzvě lékaře nebo policie, 

e) uvést, z čeho vyplývá právo předání potřebných osobních údajů obstaravatele pohřbu na obecní úřad, který vede v daném místě matriku úmrtí, právo na převzetí lidských pozůstatků ze zdravotnického zařízení nebo urny z krematoria, 

f) vytvořit návrh smlouvy o obstarání věci (určit strany smlouvy, předmět obstarání, jeho cenu, dobu, kdy má být obstarání uskutečněno a odměnu za obstarání) a vydat o jejím uzavření písemné potvrzení, 

g) charakterizovat používání zboží určeného k smutečním obřadům a k pohřbení, 

h) vytvořit pravidla pro shromažďování a zpracování osobních údajů, 

i) vyjmenovat základní údaje v listu o prohlídce mrtvého a v úmrtním listě a uvést osoby, které mají právní nárok na jejich držení. 



	Učivo / obsah výuky
· Zák. č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví ve znění pozdějších předpisů.
· Zák. č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.
· Pohřeb jako smuteční akt.
· Praktické kroky post mortem.
· Výběr pohřební služby.
· Financování pohřbu, druhy pohřbení, rituály a zboží určené k obřadu pohřbení.
· Doklady potřebné k identifikaci zemřelého v průběhu obřadu a převozu.
· Nakládání s osobními údaji a osobními doklady zemřelých. 

	Postupy výuky 

Výklad, demonstrace, řešení modelových situací, práce s informacemi, cvičení – např. vyhotovení smlouvy. 

	Ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání, aktivita při výuce a dosažení stanovených výsledků vzdělávání.

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi. 
b)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi.
c)
Hodnotí se věcná správnost, komplexnost a srozumitelnost informací, popř. správnost odpovědí na dotazy, dodržení profesních pravidel a dodržení legislativy. Projev musí být přiměřený a kultivovaný.
d)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi.
e)

Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi. Odpověď musí být v souladu s dotčenou legislativou. 
f)
Věcná a jazyková správnost a úplnost vyhotovené smlouvy a potvrzení v souladu se zadáním a s legislativou. 
g)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi.
h)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost sestavených pravidel, soulad s legislativou.
i)
Věcná správnost a úplnost odpovědi v souladu s dotčenou legislativou.


	Doporučená literatura pro lektory 

Zák. č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví ve znění pozdějších předpisů.

Ministerstvo pro místní rozvoj, metodická doporučení dostupná na
http://www.mmr.cz/cs/Podpora-regionu-a-cestovni-ruch/Pohrebnictvi/Kvalifikace-sjednavatele-pohrbeni
http://www.pohreb.cz/pohrebne-2011
KOTRLÝ, Tomáš. Pohřebnictví právní zajištění piety a důstojnosti lidských pozůstatků a ostatků. 1. vydání. Praha: Linde Praha, akciová společnost, 2013. ISBN 978-80-86131-95-5.
BKB Pohřeb a jeho organizace. Praktické rady, červen 2010.



	Název modulu
	Obstarání věcí vyplývajících z uzavřené smlouvy o obstarání pohřbu
	Kód
	SJP 02

	Délka modulu
	10 hod. (8 teorie + 2 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu: 
Cílem modulu je seznámit účastníky s postupy zajištění věcí a služeb spojených s objednaným pohřbem a se zajištěním mezinárodního převozu ostatků. Naučit je také vytvořit pravidla vnitřní kontroly kvality poskytovaných služeb, provádět kontrolu služeb a produktů v místě konání pohřebního obřadu a vyřizovat případné reklamace.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit způsoby obstarání věcí a služeb spojených s uzavřenou objednávkou pohřbení u třetích osob, 

b) sestavit smuteční oznámení podle požadavku objednavatele, 

c) vytvořit základní pravidla účinné vnitřní kontroly kvality a úplnosti činností a produktů v průběhu poskytování služby a před jejím vyúčtováním, 

d) vyjmenovat doklady nutné k zajištění mezinárodního převozu lidských pozůstatků nebo ostatků, 

e) popsat postup přípravy a kontroly zajištění objednaných služeb v místě konání pohřebního obřadu, postup odsouhlasení se zákazníkem a při řešení reklamací. 


	Učivo / obsah výuky
· Objednávka pohřbení.
· Smuteční oznámení.
· Vnitřní pravidla pro poskytování služby vnitřní kontroly kvality. 
· Objednané služby a jejich zajištění či případné reklamace (reklamace podle občanského nebo obchodního zákoníku). 

· Mezinárodní přeprava těl a potřebné doklady – mezinárodní ujednání.



	Postupy výuky: 
Výklad, demonstrace, diskuse, řešení modelových situací, práce s informacemi, cvičení – např. vypracování objednávky, sestavení smutečního oznámení, vypracování vnitřních pravidel.

	Ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání, aktivita při výuce a dosažení stanovených výsledků vzdělávání.
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi v souladu s legislativou.
b)
Sestavené smuteční oznámení je v souladu s pravidly a se zadáním úkolu (požadavky objednavatele). Neobsahuje jazykové chyby.
c)
Zpracovaná pravidla jsou v souladu s legislativou a praxí v oboru.
d)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi. 
e)

Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi; správnost postupu řešení reklamace dle zadání a v souladu s  legislativou.


	Doporučená literatura pro lektory 

Zák. č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví, ve znění pozdějších předpisů.
KOTRLÝ, Tomáš. Pohřebnictví právní zajištění piety a důstojnosti lidských pozůstatků a ostatků. 1. vydání. Praha: Linde Praha, akciová společnost, 2013. ISBN 978-80-86131-95-5

BKB Pohřeb a jeho organizace. Praktické rady, červen 2010.


	Název modulu
	Aplikování základních principů poradenství pro pozůstalé na truchlící klienty
	Kód
	SJP 03

	Délka modulu
	16 hod. (6 teorie + 10 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Cílem modulu je připravit účastníky na osobní jednání s pozůstalými a truchlícími, naučit je vhodně s nimi komunikovat a poskytovat jim radu a účinnou pomoc. Budou vedeni k etickému a emaptickému profesionálnímu chování s vědomím rizik, které mohou vzniknout ve vztahové oblasti.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit rozhodující kritéria při výběru provozovatele pohřební služby a předložit argumenty pro důstojné rozloučení se zemřelým, 
b) uvést příklady vhodné úpravy zevnějšku sjednavatele pohřbení, rizika výběru určitého prostředí a jeho vybavení pro průběh sjednávání,
c) předvést fiktivní telefonní hovor s pozůstalým (figurant) a vytvořit návrh odpovědi prostřednictvím elektronické pošty pozůstalému na elektronickou zprávu podle zadání, 

d) napsat vlastní rukou dopis pozůstalému podle zadání, 

e) navrhnout, jakými vhodnými způsoby lze u pozůstalých podporovat práci se vzpomínkami a ventilaci emocí. (Uvést otázky, kterými lze usnadňovat vyprávění pozůstalých klientů a objasnit význam ticha v poradenství pro pozůstalé.), 

f) identifikovat rizika, která mohou představovat některé situace v obstaravatelském vztahu (např. sjednávat pohřeb pro své přátele nebo dělat si přátele ze svých klientů apod.). 

	Učivo / obsah výuky

· Kritéria výběru provozovatele pohřební služby.
· Pravidla profesní etiky

· Komunikace s pozůstalými a truchlícími (telefonická, písemná, osobní)
· Poradenství pozůstalým

· Komplikace a rizika v jednání a komunikaci s pozůstalými.


	Postupy výuky
Výklad, demonstrace, řešení modelových situací, cvičení (např. písemná, telefonická komunikace), diskuse. 

	Ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání, aktivita při výuce a dosažení stanovených výsledků vzdělávání.
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Věcná správnost a úplnost odpovědi. Odpověď musí být v souladu s dotčenou legislativou a etickými pravidly profese.
b)
Věcná správnost a úplnost odpovědi. Odpověď musí být v souladu s dotčenou legislativou a etickými pravidly profese. Vhodnost uvedených příkladů, popř. správná identifikace chyb a rizik v zadané situaci.
c)
Věcná správnost a zřetelnost projevu telefonického rozhovoru, dodržení etických pravidel profese a společenské etikety. Věcná a jazyková správnost elektronického sdělení včetně formálních náležitostí (oslovení, podpis). 
d)
Věcná, jazyková a formální správnost zpracovaného dopisu, soulad s etickými pravidly profese a zadáním.  
e)

Věcná správnost a úplnost odpovědi, vhodnost navržených otázek pro danou situaci, jejich správné zdůvodnění.
f)
Věcná správnost a úplnost odpovědi, vhodnost uvedených příkladů


	Doporučená literatura pro lektory 

ŠPATENKOVÁ, Naděžda. Poradenství pro pozůstalé: principy, proces, metody. 2., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2013, 223 s. ISBN 978-802-4737-362
KOTRLÝ, Tomáš. Pohřebnictví právní zajištění piety a důstojnosti lidských pozůstatků a ostatků. 1. vydání. Praha: Linde Praha, akciová společnost, 2013. ISBN 978-80-86131-95-5

BKB Pohřeb a jeho organizace. Praktické rady, červen 2010. 
Zák. č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví ve znění pozdějších předpisů.



	Název modulu
	Aplikování základních zásad pohřbívání v poradenství pro pozůstalé
	Kód
	SJP 04

	Délka modulu
	16 hod. (10 teorie + 6 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Modul je zaměřen na přípravu účastníků poskytovat poradenské služby spojené s pohřbení, financováním pohřbu, vystavením dokladů, zákonných nároků objednavatele a dalších účastníků pohřbu apod.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit, ve kterých prostorách nelze sjednávat pohřbení a proč, 
b) vyjmenovat podmínky pro povolenou reklamu v pohřebnictví, 
c) popsat, co musí klient přinést s sebou do provozovny pohřební služby, aby mohl sjednat pohřbení,
d) poradit, jak uzavřít nájemní smlouvu k hrobovému místu, 
e) vysvětlit účel parte, za jakých podmínek jej lze zveřejnit a formy kondolence,
f) vyjmenovat možnosti čerpání pracovního volna s náhradou mzdy nebo platu na pohřební obřad, 
g) vystavit doklad pro smuteční hosty o účasti na pohřbu, 
h) poradit při úmrtí mimo zdravotnické zařízení, 
i) uvést případy, kdy nelze upustit od zdravotní pitvy,
j) poradit postup při úmrtí v zahraničí (i mimo členské státy EU) a při úmrtí cizince nebo člověka bez totožnosti v ČR, 
k) nabídnout více forem financování pohřbu (pohřebné, pojištění, pohřeb na splátky, odúmrť, darování těla pro vědu, výzkum a výuku), 
l) vysvětlit, jak řešit situaci, nechce-li nikdo vypravit pohřeb, 
m) uvést, kdo odpovídá za přiměřené náklady spojené s pohřbem (i v případě odúmrti), 
n) popsat způsoby pohřbů a pohřbívání u lidí z jiných kultur (spjatých s územím ČR). 

	Učivo / obsah výuky
· Pohřební rituály aplikované v ČR – popis, průběh, argumenty pro důstojné rozloučení; etnická a náboženská specifika. 

· Úmrtí ve zdravotnickém a sociálním zařízení, úmrtí doma – oznamovací povinnost, první kontakt s pohřební službou, psychická a morální pomoc pozůstalým.
· Postupy při objednávání pohřbu, hrobového místa, průběh pohřbu (občanského, náboženského, do hrobu a v krematoriu, způsob kondolence).
· Pohřeb bez obřadu – jeho rizika právní i psychická.
· Postup při úmrtí v zahraničí, úmrtí cizince v ČR, člověka bez totožnosti 
· Financování pohřbu, zákonné nároky pozůstalých spojené se zajištěním pohřbení
· Reklama a pohřebnictví

	Postupy výuky

Výklad, demonstrace, diskuse, řešení modelových situací, práce s informacemi. 

	Ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání, aktivita při výuce a dosažení stanovených výsledků vzdělávání.
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích činností a úkolů rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi v souladu s dotčenou legislativou a etickými pravidly profese.
b)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi. 
c)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi. 
d)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost řešení situace. 
e)

Hodnotí se věcná správnost a úplnost vysvětlení účelu a podmínek zveřejňování parte a forem kondolence.
f)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi v souladu s příslušnou legislativou.  
g)
Věcná správnost vystaveného dokladu.
h)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost poskytnutých informací, srozumitelnost sdělení, dodržení etických pravidel. 
i)
Hodnotí se věcná správnost uvedených případů.
j)
Hodnotí se věcná správnost uvedených postupů v zadaných situacích v souladu s legislativou. 
k)
Hodnotí se věcná správnost vysvětlení jednotlivých forem financování. Správné řešení zadané situace.
l)
Hodnotí se věcná správnost uvedeného postupu.
m)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi v souladu s legislativou
n)
Hodnotí se věcná správnost popisu. 


	Doporučená literatura pro lektory 

ŠPATENKOVÁ, Naděžda. Poradenství pro pozůstalé: principy, proces, metody. 2., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2013, 223 s. Psyché (Grada). ISBN 978-802-4737-362
KOTRLÝ, Tomáš. Pohřebnictví právní zajištění piety a důstojnosti lidských pozůstatků a ostatků. 1. vydání. Praha: Linde Praha, akciová společnost, 2013. ISBN 978-80-86131-95-5

Zák. č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví, ve znění pozdějších předpisů.
BKB Pohřeb a jeho organizace. Praktické rady, červen 2010.


	Název modulu
	Příjem platby za služby zabezpečené pohřební službou
	Kód
	SJP 05

	Délka modulu
	6 hod. (4 teorie a 2 praktická cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů.

	Stručná anotace vymezující cíle modulu 
Účastník si osvojí základní účetní postupy v odběratelsko-dodavatelských vztazích.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit základní pokladní a účetní operace, 

b) vyjmenovat údaje a data nutná pro fakturaci pohřebních služeb, 

c) vysvětlit základní postupy účetnictví v odběratelsko-dodavatelských vztazích. 

	Učivo / obsah výuky

· Základní pokladní a účetní operace

· Fakturace pohřebních služeb, data a povinné údaje

· Odběratelsko dodavatelské vztahy - účetnictví

	Postupy výuky

Výklad, demonstrace, cvičení.

	Ukončení modulu
Modul je ukončen zápočtem. Podkladem je účast na vzdělávání, aktivita při výuce a dosažení stanovených výsledků vzdělávání.
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků cvičení rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. 

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

a)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi.
b)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi.
c)
Hodnotí se věcná správnost a úplnost odpovědi,


	Doporučená literatura pro lektory 
JANHUBA, Miloslav. Základy teorie účetnictví. 2. upr. vyd. Praha: Oeconomica, 2007, 195 s. ISBN 978-80-245-1268-6.


Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 


	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 


Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 


	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném  vzdělávacím programu

Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

       po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu,  

      Organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Sjednavatel pohřbení (69-021-M)
pro pracovní činnost: Sjednavatel pohřbení
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 
V rozsahu

- na teorii  



38 vyučovacích hodin




            - na praxi 



22 hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):
	Sestavení komplexní objednávky smutečního obřadu 
	 12 hod.

	Obstarání věcí vyplývajících z uzavřené smlouvy o obstarání pohřbu
	 10 hod.

	Aplikování základních principů poradenství pro pozůstalé na truchlící klienty
	 16 hod.

	Aplikování základních zásad pohřbívání v poradenství pro pozůstalé
	 16 hod.

	Příjem platby za služby zabezpečené pohřební službou
	   6 hod.


Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………...dne ……………

…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý

garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení

Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení
o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Sjednavatel pohřbení (69-021-M)
pro pracovní činnost: Sjednavatel pohřbení
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 
V rozsahu

- na teorii  



38 vyučovacích hodin




- na praxi 



22 hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):
	Sestavení komplexní objednávky smutečního obřadu 
	 12 hod.

	Obstarání věcí vyplývajících z uzavřené smlouvy o obstarání pohřbu
	 10 hod.

	Aplikování základních principů poradenství pro pozůstalé na truchlící klienty
	 16 hod.

	Aplikování základních zásad pohřbívání v poradenství pro pozůstalé
	 16 hod.

	Příjem platby za služby zabezpečené pohřební službou
	   6 hod.


Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………

…………………………………
…..………………………….....
             Eva Nováková    
Pavel Černý

              garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení 
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 

Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu: Sjednavatel pohřbení (69-021-M)
Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne:
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání
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� Zvolte jeden ze vzorů. Vzory pro profesní kvalifikace jsou ke stažení na � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani/dalsivzdělávání/rekvalifikace" �www.msmt.cz/vzdelavani/dalsivzdělávání/rekvalifikace�


( Nehodící se vypustí. 
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