Manual pro dobrovolniky
VFN Praha, Kavarna Zivota

Sesterna a zazemi pro dobrovolniky

Dobrovolnici maji zazemi v sesterné vedle recepce. Zde si mize nechat dobrovolnici véci a
oble€eni. Cenné véci si tu nechava dobrovolnik na vlastni zodpovédnost. Mobil je lepSi si
brat s sebou do kavarny a mit ho pfi ruce v pfipadé potfeby (pro volani do 3.patra, pro
komunikaci s koordinatorem apod.).

Kavarna tu ma zazemi pro: Mléka, dobrovolnicka tricka a jiné zasoby do kavarny.
Na sméné: Ma na sobé dobrovolnické tricko, identifikani karticku a zapiSe se do dochazky.

Po kazdé sméné tu nechava dobrovolnik: Rozdélané mléko v lednici (ZASADNE
V KRABICI) na dalSi den a klicky od skfinék v kavarné (2 kopie). Vypne zasuvku.

Po sméné dobrovolnik: Umyva kavovar. Uklidi veSkeré véci z kavarenského pultiku do
skiinék a uzamkne skfifiky. Zamyka kovovou skfinku s kavovarem.

Klice od sesterny: Pokud zde neni stani¢ni sestra, pak jsou kliCe €. 7 na recepci za
sestfickama na vésacku. Mizeme si brat kli¢e kdykoliv bez optani, ale ihned po opusténi

sesterny musime kli¢ vratit zpatky na vésacek!

Obsluha kavovaru

Cely manual je dispozici v kavarné = kavovar JURA E8

1. Hlidat, zda kavovar potfebuje:

- Odvapnéni -> nahlasit koordinatorovi dobrovolnikd. Odvapnéni u kavovaru
Jura se déla 1x za tfi mésice. Kavovar hlasi, popf. Potfebu odvapnéni
Cervené na displeji.

- Cisténi velké -> nahlasit koordinatorovi dobrovolnikd. Provadi koordinator 1x
za 14 dna. Potfebu odvapnéni Cervené na displeji.

- Cisténi mléénych cest -> provadi dobrovolnik VZDY na zagatku nebo na
konci smény. Trva 4 minuty.

- Proplach mléénych cest -> provadi dobrovolnik VZDY i v prab&hu smén dle
potreb.

- Celkova revize kavovaru se provadi 1x ro¢né cca pred letnimi prazdninami
a zafizuje koordinator a NFPN.

2. Na sménu druhy den:
- umyt komponenty kavovaru,
- idealné NE-nechavat kavovar cely rozebrany po konci smény.




3. KdyZ nefunguje napéfiova¢ miéka:

- Zkontrolovat bilou napénovaci hadi¢ku, ktera je pfimo v napénovaci, zda neni
moc napevno nasazena. Je potieba ji jen lehce nadroubovat na viko
napénovace.

- Zkontrolovat, zda jsou trysky mlécnych cest procisténé.

1) Udélat &isténi mlénych cest (pres tladitko ,Udrzba) -> zabere 4 minuty.

2) Udélat proplach mléénych cest (pres tlagitko ,Udrzba) -> zabere pl
minuty.

3) Procistit mlécné trysky stéteCkem v Supliku.

3. patro hematologie

V priibéhu smény zavolat na hematologie ve 3.patfe.
Tel.: 224 966 721

V hlasovém zaznamniku zmacknout nejdfiv €. 1, pak €. 7

Obsluha pacientd + denni stacionar
Dobrovolnik obsluhuje ambulanci hemato-onkologie a denni stacionar:
1. primarné pacienti
2. nasledné sestficky (recepce + denni stacionar - sem donasime vétSinou hromadnou
objenavku kavy pfimo na sesternu stacionare + 3.patro hematologie)
3. alékafi (t&m vétSinou roznasi kavu sestfiCka z recepce, ale nékdy si chodi Iékafi
sami).

Material v kavarné

Miéko: Na sesterné. Nova varka se pfivazi vzdy v pondéli v poledne (az po skonceni nasi
smény).
e Ve varce je 25 krabic mléka z toho:
-> 20 nalezi nam do kavarny a utery sména rano krabice pfenese ze sesterny do
skfifiky do kavarny,
-> 5 krabic nechavame sestfickam na sesterné.
e V patek prosim vzdy hlidat poc€et krabic mléka tak, aby vyzbylo na pondéIni sménu.
Pramérna spotfeba mléka jsou cca 4 krabice denné.

Kava: Pokud jsou cca posledni 2 baliky kavy v kavarng, inned hlasit koordinatorovi. Ten pak
donese novou objednavku.

Vse ostatni (kelimky vSech velikosti, papirové utérky, ubrousky, michatka, cukr,
skorice, €aje, Cistici prostredky): Pokud pomalu néco dochazi, ihned hlasit koordinatorovi!

Papiry (dochazka / BOZP Skoleni / Skoleni nového dobrovolnika): Pokud uz nejsou,
hiasit koordinatorovi a pfinese noveé vytisténé formulare.



Koordinator dobrovolniku
Kdo: Karolina Kubiskova
Tel.: 725 718 890

Email:

Na zacatku smény se vzdy ohlasi koordinator dobrovolnikd, zda je v8e v kavarné v porfadku.

V pfipadé, ze dosel jakykoliv material / doSlo k poruse kavovaru nebo nastaly jakékoliv
komplikace na sméné, je potfeba toto co nejdfive nahlasit koordinatorovi.

V pfipadé, Ze néktera ze sestficek / doktord / pani stani¢ni / nékdo z médii / z vedeni
nemocnice chce poresit, udélat rozhovor / foto apod., prosim hlasit pfedem koordinatorovi.

Nepritomnost koordinatora

1) Zastupce je druhy koordinator NFPN: Martina Burdova, na kterou se obracet
v pfipadé potreb.
Kontakt na Martinu: 724 394 667

2) Hlavni dobrovolnikti tymu: EliSka Rambova. Obracet se na Eli§ku v pfipadé, Ze:
- dochazi néco ze zasob,
- je plna pokladni¢ka a je potfeba vyménit,
- je problém s kavovarem.
Kontakt na EliSku: 722 908 622

Whatsapp skupina dobrovolnikt

vvvvvv

obsazeni smén / pfedani dulezité informace sméné na druhy den / informace tykajici se
vSech dobrovolnik(i / zmény v kavarné / zmény v nemocnici aj.

Pokud dochazi material v kavarné, informovat o tom pfimo koordinatora soukromeé.

Jsem novy dobrovolnik
Pohovor v nemocnici s koordinatorem, aby zajemce mél moznost pfedem poznat prostredi a
chod kavarny.

Dobrovolnik dostane od koordinatora na email s nastupnimi dokumenty a
informacemi:
registraCni karta dobrovolnika
vstupni dotaznik
souhlas s poskytnutim udaju
kodex o mi€enlivosti dobrovolnika
informacni brozurka pro nové dobrovolniky
e dostane nasdilenou Excelovskou tabulku pro zapisovani na smény
-> VSechny dokumenty dobrovolnik vyplni, podepiSe a originaly pfeda koordinatorovi.



1. Absolvuje BOZP Skoleni ze strany VFN, které se vyhlaSuje v pravidelnych terminech.

2. Absolvuje vstupni Skoleni dobrovolnika, které vyhlasuje koordinator. Pokud neni
mozné dostavit se v dany termin, je mozné domluvit si individualni Skoleni.

3. Absolvuje prvni dvé zaskolovaci smény.

Dobrovolnik preda koordinatorovi pfi nastupu:
e Profilovou fotografii s bilym pozadim pro vystaveni jmenovky (pro potfeby
nemocnice).
Nastupni dokumenty a doklady k proplaceni.
Na prvni sméné se podepiSe na seznam BOZP $koleni a $koleni dobrovolnika
dostane dobrovolnické tricko a souhlas se zvefejnénim fotografie na intranetu VFN
(posila se pani KyrSové vcetné aktualniho vypisu z RT).

Zaucovaci smény jsou potfeba alespori dvé: prvni sména s koordinatorem dobrovolnikd,
druha sména, popf. se zkuSenym dobrovolnikem.

Po 2 zasSkolovacich sménach v kavarné, obdrzi dobrovolnik dobrovolnickou smlouvu
k podpisu a jednu podepsanou kopii pfedava koordinatorovi dobrovolniku.

Po odpracovanych 20 dobrovolnickych sménach ma dobrovolnik narok na certifikat o
absolvovani praxe.

Komunikace s médii

V kavarné se nachazi manual pro komunikaci s medii. V pfipadé, ze nékdo pfijde do kavarny
a bude chtiti poskytnout rozhovor / fotky / video apod., tak hlasit v prvni fadé koordinatorovi
a domluvit se s nim, o co se jedna. Kazdy dobrovolnik ma pravo na to fict si, zda chce byt v
médiich uverejnény.



Smény

Na smény se dobrovolnik zapisuje do sdilené Google tabulky. V pfipadé, Zze neni obsazena
smény, poptava koordinator obsazeni na Whatsapp skupiné.

Pokud se dobrovolnik nemuze dostavit na zapsanou sménu, hlasi co nejdfive
koordinatorovi, aby zajistil obsazeni smény.

Pokud se novy dobrovolnik citi nejisty zacit na samostatné sméné, samoziejmé neni
problém a bude ve dvojici s nékym dalSim z tymu. O tomto informuje koordinatora. Jde o to,
aby se kazdy dobrovolnik citil na své sméné dobfe a praci v kavarné si uzil. :)

Pokud neni na druhy den obsazena sména, vystavit na pultu ceduli, kterou mame v
“administrativnim” Supliku.
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