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Anotace

Diplomova prace je orientovana piedevsim na vzdélavani dospélych a realizovani
procesu vzdélavani v podniku. Vymezuje zakladni oblasti zahrnujici identifikaci potieb
vzdé€lavani, planovani, realizaci a evaluaci vzd€lavani. Soucasti jsou i legislativni
dokumenty zabyvajici se vzdélavanim zaméstnancii v pracovnim nebo sluzebnim
pomeéru. Prakticka ¢ast navazuje na teoretickou a charakterizuje proces vzdélavani ve
Statnim ustavu pro kontrolu 1éciv. Na zakladé empirického vyzkumu prostfednictvim
dotaznikového Setfeni jsou nejen potvrzeny €i vyvraceny stanovené hypotézy, ale zaroven

navrzeny opatifeni ke zlepSeni zavedeného procesu.
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Annotation

The diploma thesis is focused mainly on adult education and implementation of
educational process in the company. It defines the core areas of identifying the needs of
education, planning, implementation and evaluation of education. Legislative documents
dealing with the training of employees in employment or service are also included. The
practical part follows the theoretical and characterizes the education process at the State
Institute for Drug Control. Based on empirical research, the questionnaire survey not only
confirms or refutes certain hypotheses but also proposes measures to improve the

established process.
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UvVOD

Tématem diplomové prace je proces vzdélavani zaméstnancii ve Statnim tstavu pro
kontrolu 1é¢iv. Vybér ovlivnila atraktivnost dané problematiky a soucasny trend
spolecnosti investovat do vzdélavani zaméstnanci nejen vétsi obnos financnich
prostiedktl, ale predevSim svych ¢asovych moznosti. Volbu tématu autorka zvolila i
z divodu skute¢nosti, ze na persondlné-vzdélavacim oddéleni v uvedené organizacni
sloZce statu je zafazena na sluzebni misto Referenta vzdélavani a dana problematika se ji

uzce dotyka.

Cilem prace je zmapovat proces podnikového vzdélavani, ovliviijicich faktorti a na
zaklad¢€ vyzkumu prostfednictvim dotaznikového Setfeni nalézt mozné zpiisoby vylepseni

nastaveného procesu ve Statnim tstavu pro kontrolu 1écCiv.

Teoreticka ¢ast je rozdélena do dvou kapitol. Prvni z nich se vénuje zakladnim
pojmim procesu vzdélavani zahrnujici celozivotni uceni, vzdélavani a vychovu
dospélych, model celozivotniho vzdélavani (formalni, neformalni a informalni) a
specifika vzdélavani dospélych. Druha kapitola podrobné popisuje podnikové vzdélavani
a proces zahrnujici identifikaci potieb, planovani, realizaci a evaluaci vzd¢lavani.
Soucasti je i priblizeni legislativni Gpravy, se kterou ptichazi proces vzdélavani nejéastéji

do styku. Pfevazné se jedna o zakonik prace a zakon o statni sluzbé.

Prakticka ¢ast se opira o poznatky vyplyvajici z teoretické ¢asti. Zahrnuje pfedstaveni
Statniho ustavu pro kontrolu 1é€iv, seznameni s nastavenym procesem vzdélavani na
zaklad¢ fizenych internich smérnic a formulara. Autorka v ramci empirického vyzkumu
prostiednictvim dotaznikového Setfeni bude zkoumat realizaci a hodnoceni vzdélavani za
rok 2017 a zaroven vysledky pomohou potvrdit ¢i vyvratit ¢tyfi stanovené hypotézy — tj.
zameéstnanci nad 50 let davaji prednost samostudiu; vice nez polovina zaméstnancu si
vyhledaji vzdélavaci akci sami prostiednictvim nabidek zaslanych na pracovni e-mail;
zamé&stnanci povazuji Z internich semindi za nejpfinosnéjSi seminafe potadajici

odbornymi sekcemi a posledni z nich, ze zaméstnanci povazuji administrativu spojenou



S vybérem, zpracovanim a piihlaSenim Uc¢astnika na akci za ¢innost V ramci procesu

vzdelavani, ktera se da nejvice vylepsit/zjednodusit.

Dosazené vysledky nejen ze pouzije v diplomové préci, ale piedevSim je vyuzije i

Vv praxi.
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TEORETICKA CAST

1 VZDELAVANI DOSPELYCH
1.1 Celozivotni uceni a vzdélavani dospélych

Podle Armstronga (2010, s. 462) je ,,Vzdéldvani je nepretrzity proces, ktery nejen
zvySuje existujici schopnosti, ale take vede k rozvijeni dovednosti, znalosti a postojii, které

pripravuji lidi na budouci sirsi, narocnéjsi a z hlediska urovnée i vyssi ukoly*.

Veteska a Tureckiova (2008, s. 7) definuji vzdélavani jako ,,proces, v nemz si
prostiednictvim vyucovani jedinec osvojuje soustavu poznatkii a ¢innosti, kterou vnitinim
zpracovanim — ucenim — pretvari ve vedomosti, znalosti, dovednosti a navyky. Vzdélavani
se odehrava mezi dvema ciniteli: mezi vzdélavatelem (ucitelem, lektorem) a vzdeélavanym
(Zakem, studentem, ucastnikem). Z pohledu vzdélavatele jde o vyucovani, z pohledu

3

vzdelavaného o uceni. *

Muzik (2012, s. 24) popisuje fungovani celozivotniho vzdélavani jako celku,
propojujiciho vSechny etapy predskolni a Skolni vychovy a vzdélavani dospélych (obdobi
produktivniho véku i po ném). Stejné K tomu pfistupuji i Veteska a Tureckiova (2008,
s.9), kdy celozivotni uc¢eni umoziuje pfechod mezi zaméstnanim a vzdélavanim za

ucelem ziskani potiebné kvalifikace.

Obrazek 1: CeloZivotni vzdélavani (uceni)

CELOZIVOTNI VZDELAVANI (UCENT)
vzdélavani déti a mladeze vzdélavani dospélych
ucelené (formalizované) | vzdélavani zajmové vzdélavani vzdélavani
studium na skolach: a vychova v vzdelavani dospélych senioru:
prezencni, distancni, rodiné Vv produktivnim | zajmové kurzy,
dalkové, vederni, véku akademie
externi — zakladni, tietiho véku,
vyuceni v oboru, univerzity
maturitni studium, tfetiho véku
VOS, bakalatské,
magisterske,
doktorské studium

Zdroj: publikace Muzik (2012, s. 24)
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Pricha a Veteska (2014, s. 60) v andragogickém slovniku uvadi, Ze kromé
skuteCnosti, ze se jednd o nepfetrzity proces, se v soucasné¢ dobé do poptedi dostava
celozivotni uceni nad vzdélavanim, coz se odrazi v piesunu kompetenci na jednotlivce.
Zaroven se deli na dvé zakladni etapy tzv. pocatecni vzdelavani a dalsi vzdélavani. Cilem
je, aby celozivotni uceni a vzdélavani mohlo obstat v konkurenénim prostiedi (napf.

ekonomika, inovace, znalosti a technologie).

Veteska (2010, s. 64) zaroven rozdéluje celozivotni vzdélavani podle kompetenci,
kdy ,,cilem modelu je usili o kontinudlni utvdreni a rozvijeni kompetenci jednotlivcii
V pritbehu celého Zivota*. Zahrnuje 5 zakladnich typa vzdélavani — preprimarni, primarni,
sekundarni, tercidrni a dalsi vzdélavani, které v idealnim ptipad¢ se vzajemné propojuji a

navahuji.

Obrazek 2: Model celozivotniho vzdélavani (aplikace v CR)

vzdélavani
i Witk

= :5 fi ekvalifikalnd, podnikowd

r rofesni®, rekwvali i, nikowd,

:E 'EF phf = ké. ——— neformadini a informalnd,

E chbcans univerzity thetiho wiku..

£ Zajmové

E 25 profesni kvaliftkace zalodend

_; L tarciami ‘\ - na kaompetencich,

E | ‘;1‘};’ saloand&rnf —a—— |RVPG.RVPGSERVPSO | == SWP |
& 3? primarni ~—— | RVPZV.RVP ZV-LMP | == | SVP |
g 2 preprimarni —— RVE BV [==| swp

hortzontding dimenze C2V

Zdroj: publikace Veteska (2010, s. 64)

Veteska a Vacinova (2011, s. 48) k vyse uvedenému modelu dopliuji, Ze cilem je
pfipravit Zakim Vramci Skolniho vzdélavani takové podminky, aby se chtéli sami

vzdélavat po cely zivot.

Dulezitym dokumentem vzdélavani dospélych je Memorandum o celozivotnim uéeni
vydanym Evropskou komisi v fijnu 2000 (pracovni verze). Vyplynul ze zavért zasedani
Evropské rady v bfeznu 2000, kdy piedpokladem k zajiSténi konkurenceschopné
ekonomiky je pfechod ke spole¢nosti zaloZené na védomostech. Vysledkem je sestaveni

Sesti okruhti s cilem navazani debaty a nalezeni odpovédi na vybrané téma a to:
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zaruceni standardu vSeobecného pristupu ke vzdélavani
podpora zvySovani investic do lidskych zdroja

inovace metod vyucovani a uceni

hodnoceni vysledkti vzdélavani

snadny pfistup k informacim a poradenstvi

dostupnost k celozivotnimu uéeni (MSMT, © 2013-2018)

o g~ w e

Dokument se prolina celou fadou publikaci. Veteska a Vacinova (2011, s. 50) uvadi,
ze celozivotnim uceni jsou ,veskeré ucelné formalizované i neformdalni cinnosti
Souvisejici s ucenim, které se priubézné realizuji s cilem dosdhnout zdokonaleni znalosti,

dovednosti a odbornych predpokladii*.

Rozdilny pfistup maji Foot a Hook (2005), kdy cyklus uceni definuji ve Ctyfech
navazujicich stupnich zaméfenych na zkusenosti a jejich ziskavani, posouzeni, shrnuti
poznatki a planovani.

Obrazek 3: Cyklus uceni

1. stupen
P Ziskavani —_—
— zkugenosti T
7 Aktivista “"x‘
4. stupefi 2. stupefi
Planovani nasledujiciho Posouzeni zkusenasti
kroku Posuzujici (Reflektor)
Pragmatik /
— 3. stupef ”
~  Shrnuti poznatkl ze <
zkusenosti
Teoretik

Zdroj: publikace Foot a Hook (2005)
1.2 Vychova a vzdélavani dospélych

Podle Benese (2014, s. 35) lze v dnesni dobé charakterizovat vzdélavani dospélych
tak, ze i1 pres rast prestize vzdélavani, kdy se lidé chtéji vzdélavat, neni vzdelavani
dosp€lych zahrnuto jako navazujici subsystém vzdéldvaci soustavy (vzdélavani
vSeobecné, odborné a vysoké Skolstvi), ale je v kompetenci organizace. Zaroven se

zamétuje vice na profesni rist nez na z4jmové a vSeobecné vzdélavani. Vzdélavani se
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stava sluzbou, kdy poméha zlepseni postaveni na trhu a neni zavislé pouze na socialni
politice statu (napf. vyuziti pti budovani kariéry). Nové se zamétuje kromé odborného
vzd€lavani i na oblast osobnostniho rozvoje. Vyplyva ztoho snaha pfizpusobit se

spolecenskému vyvoji a vysokym narokitim kladenych na ¢lovéka v dnesni spolecnosti.

Bartak (2015, s. 7) tvrdi, Ze ,,Na utvdreni jedince se podili vychovné a vzdeélavaci
pusobeni vyznacujici se riiznou mirou intencionality, uvédomeélosti, planovitosti. Z tohoto

‘

hlediska rozlisujeme pedagogické piisobeni formdalni, neformalni a informalni.*
1.2.1 Formalni vzdélavani

Podle Vetesky a Vacinové (2008, s. 51) se formalni vzdélavani realizuje ve
vzdé¢lavacich institucich. Zpravidla se jednd o $kolni zafizeni, které ovliviluje legislativa
(vymezeni funkei, cile, obsahu, organiza¢nich forem a moznosti hodnoceni). DéEli se na
tf1 zakladni ¢asti, které na sebe navzajem navazuji — zdkladni, stfedni a vysokoskolské
vzdélavani. Usp&&nym ukonéenim daného vzdélavani ziskaji Zaci na konci doklad o

absolvovani, vysvédceni, certifikat ¢i diplom.

Podobné se k formélnimu vzdélavani stavi 1 Bartdk (2015, s. 7), kdy predstavuje
»proces Fizeného uceni a vyucovani. Vyznacuje se jasnou cilovou orientaci dlouhodobym,
Fizenym, primym, bezprostrednim, soustavnym, systematickym a planovitym
pedagogickym piisobenim opirajicim se o curriculum, a realizovanym ve Skolské

vzdelavaci soustave*.
1.2.2 Neformalni vzdélavani

Podle Vetesky a Vacinové (2008, s. 51) se neformalni vzdélavani (tzv. mimoskolské)
realizuje prostiednictvim kurzii, seminaiti ¢i workshopii prevazné v sidle organizace, ¢i
poskytovatelll vzdélavacich zafizeni. Zamétuje se na prohloubeni a ziskdni novych
védomosti, dovednosti, zkuSenosti a kompetenci. Neformalni vzdélavani zahrnuje napf.

jazykové a PC kurzy, rekvalifikaéni ¢i kurzy autoskol, ale i povinna Skoleni pracovnikd.

Bartak (2008, s. 7) uvadi, ze se jednd o fizeny proces zabezpeCeny mnozstvim
mimoSkolnich vzdé€lavacich instituci. V rdmci neformdlniho vzdélavani dochazi

k vzajemnému pusobeni lektora a ucastnika, kdy prostfednictvim zpétné vazby urcuji
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smér vzdelavani. Lze, aby neformalni vzdélavani probihalo nepfimou formou (tj. bez

ptimé tcasti lektora), coz ma vliv na vétsi zapojeni ucastnika.
1.2.3 Informalni vzdélavani

Podle Vetesky a Vacinové (2008, s. 51) se informalnim vzdélavanim rozumi proces
ziskavani védomosti v ramci kazdodennich zkuSenosti a ¢innosti v zaméstnani, rodiné ¢i
volném Case. Pfevazné se jedna o sebevzdelavani, ale na rozdil od formélniho vzdélavani

si zameéstnanec nemuze oveérit ziskané znalosti a dovednosti.

Bartak (2015, s. 8-9) uvadi, Zze se informalni vzd€lavani v prvni fadé orientuje na
prostiedi, ve kterém se jedinec pohybuje a vyrustd — na jeho potfeby a zajmy, kdy se

vyznacuje svou spontannosti.
1.3 Specifika ué¢eni dospélych

Jak uvadi Serak (2009), v piistupu k uéeni dospélym a zakem, lze nalézt rozdily
v oblasti socialni, biologické i psychologické. Aby uceni bylo co nejpfinosnéjsi, musi se

uspésné splnit 3 podminky a to: mit moznosti se ucit, umét se ucit a nejdtlezitéjsi musi

chtit se ucit.

Obrazek 4: Motivacni trojuhelnik

MOCI

N

UMET < » CHTIT

Zdroj: publikace Serak (2009, s. 62)
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2 VZDELAVANI DOSPELYCH V ORGANIZACI

Podle Armstronga (2007, s. 461) je ,.cilem politiky a programi vzdélavani v néjaké
organizaci je zabezpecit kvalifikované, vzdelané a schopné lidi potiebné k uspokojeni
soucasnych i budoucich potreb organizace. K dosazeni tohoto cile je nutné zabezpecit,
aby lidé byli pripraveni a ochotni se vzdelavat, chapali, co museji znat a byt schopni
delat, a byli schopni prevzit odpovédnost za své vzdelavani tim, Ze budou plnén vyuzivat

existujici zdroje vzdélavani, véetne pomoci a vedeni ze strany liniovych manazeru.

Zormanova (2017, s. 21) povazuje vzdélavani dospélych jako aktualni trend, kdy
,vzdélavani je diileZitym cinitelem ekonomického rustu a vyrazné ovliviiuje konkurence
schopnost na trhu prdce, proto je pro mnoho lidi vzdélavani diilezité a da se Fici, ze

vzdeélavani dospélych je trendem i nutnosti soucasné doby “.

Pricha a Veteska (2014, s. 224) v andragogickém slovniku uvadi, Ze cilem profesniho
vzdélavani je rozvijeni dovednosti a znalosti pro ur¢itou profesi. Na rozvoji se podili jak

vzdé€lavaci instituce, tak profesni sdruzeni i organizace.

Podle Benese (2014, s. 160) neni vzestupny trend dalSiho vzdélavani rovnomérny. Je
tteba se zaméfit na vzdélavani podle specifickych povolani (napt. pravnik, IT specialista,
lékar atd.) kde je dalsi vzdélavani nezbytné. Dale na profil organizace (napf. statni sprava,
armada, bankovni sektor, aj.) majici rozdilné naroky na své zaméstnance. Patii sem 1 dalsi
specifické skupiny napf. nezaméstnani, nekvalifikovani zaméstnanci, hendikepovani ¢i

specifické profese, pro které na trhu neni dostate¢na nabidka.

Veteska a Vacinova (2011, s. 43) uvadeéji, ze v praxi nejveétsi zastoupeni v oblasti
vzdélavani dospélych zastupuje profesni vzdélavani. S myslenkou Se ztotoziuje i
spolecnost, kdy si pod timto pojmem piedstavi odborné, podnikové, rekvalifikacni ¢i
kvalifika¢ni vzdélavani. Soucasné se zajmovym a obcanskym vzdélavanim dotvari

komplexnéjsi charakter jednotlivce.

Nize uvedené schéma se vztahuje k efektivnéjSimu vyuzivani profesniho vzdélani,
kdy dochazi ke kombinace formalniho a neformalniho vzdélavani. Doporuceni vychézi z

se, aby 10 % uceni a rozvoje v organizaci probihalo prostiednictvim formalniho
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vzdélavani a zbylych 90 % prostiednictvim informélniho vzdé&lavéani. * (H.M. van Dam,
2017 s. 26)

Obrazek 5: Vzdélavaci ramec

10% Formal
Learning 90% Informal Learning
T e . e
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Spontaneous Learning On-The-Job

Zdroj: H.M. van Dam (2017, s. 26)

Veteska a Vacinova (2011, s. 159) uvadgji, ze ,,v konceptu celozivotniho uceni pak
byva firemni vzdeélavani zarazovano k typu dalstho profesniho vzdelavani s tim, Ze ve své
pokrocilé systematické podobé vyznamne presahuje také do ostatnich typu dalsiho
vzdélavani, eventudlné se muzZe u urcitych skupin pracovniku kombinovat s pocatecnim
vzdelavanim dospélych. Konkrétni podoba firemniho vzdeélavani je pochopitelné
ovliviiovana nejenom vnitini situaci v organizaci (strategie a politiky organizace, véetné
pripadné strategie a koncepce firemniho vzdélavani, dalsi organizacni a pracovni
podminky), ale také vnéjsim prostredim organizace, v jehoz ramci nelze zanedbat Zadny

¢

Z vyse jmenovanych viivii. *

Podle Bartdka (2015) ma mit vzdélavani dospélych stanoven cile, kdy je tfeba

odpoveédét na otazku — kdo ma koho co naucit a s jakym vysledkem.

1 H. M. VAN DAM, N., 21st Century Corporate Learning & Development: Trends and Best Practices.
1st ed. 2017. ISBN 978-87-403-1881-4.
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Bartak (2007, s. 17) podrobnéji popisuje na co se vzdélavani dospélych v podniku

zamétuje. Predevsim se jednd o zvySeni pracovniho vykonu, prohlubovani odbornych

znalosti pomahajici ziskat kvalifikaci v daném oboru s ¢imz souvisi i rozvoj potencialu.

Podle Koubka (2010, s. 253-254) spada vzdé€lavani zaméstnancii mezi personalni

¢innosti, které zajist'uji 5 zékladnich bodu:

1. prizpisobovani pracovnich schopnosti zaméstnanci (tzv. doSkolovani) —
je tfeba reagovat na meénici se pozadavky, kdy dochdzi k neustalému
prohlubovani znalosti a dovednosti,

2. zvySovani pouZzitelnosti pracovnikii — potieba zvladnuti zakladnich znalosti
a dovednosti pro jind mista v organizaci, ¢imz si pracovnik rozsifuje své
schopnosti,

3. rekvalifika¢ni procesy — zaméstnavatel mlize pracovnika pteskolit, pokud uz
neni jeho pracovni misto potieba, ale chtéji jeho potencidl vyuzit na jiném
oddéleni, coz ovliviluje i

4. prizpisobeni pracovni schopnosti novych pracovniki — na trhu neni vzdy
perfektné pfipraveny pracovnik a je potieba nové zaméstnance vzdélavat
(doskolovat, pteskolovat, aj.), aby byli schopni se co nejdiive zaclenit do
pracovniho procesu.

5. formovani osobnosti pracovnika — v soucasné dob¢& nestati zaméstnance
pouze odborné vzdélavat, ale je tieba se zaméfit 1 na podporu mezilidskych

vztahu.

Podle Hronika (2007, s. 128-129) se dé&li oblast vzdélavani podle obsahu na:

Funkéni vzdélavani — propojeno s popisem prace, zaméstnanci pomaha
zabezpecit bezproblémovy vykonu prace

Dopliikové funkéni vzdélavani — rozSifuje jiz ziskané dovednosti a znalosti
(napf. rozvoj mékkych a tvrdych kompetenci). Zavisi na charakteru pozice,
protoze stejné vzdélavani miize u jednoho zaméstnance predstavovat funkcni
vzdélavani a u druhého naopak doplnkové.

Manazerské vzdélavani — prevazné se zaméeiuje na tymovou spolupraci a feSeni

problémil. Oblast manazerského vzdélavani je velmi riiznoroda.
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o Jazykové vzdélavani

e IT Skoleni

e Ukelové vzdélavani — zajistuje rozvoj prevazné mékkych dovednosti (napt. jak
spravné telefonovat, jak se vyporadat se stresem, apod).

o Skoleni ze zakona — jsou stanovena piislusnou legislativou a nelze je vynechat

V ramci vzdélavani zaméstnance.
2.1 Proces vzdélavani v podniku

Podle Vodaka a Kuchar¢ikové (2011, s. 79) rozliSuji tfi pfistupy k uskute¢néni

podnikového vzdélavani:

e musi se realizovat
e m¢élo by se realizovat

e podnik je chce realizovat

Koubek (2009) uvadi, ze v systému formovani pracovnich schopnosti ¢loveéka se

rozeznavaji tfi zakladni oblasti vzdélavani:

e Oblast odborného vzdélavani
e oblast rozvoje

e oblast vSeobecného vzdélavani

Podle Vodéka a Kuchar¢ikové (2011, str. 83) ptfedstavuje podnikové vzdélavani

dlouhodoby proces majici Ctyii faze:
e identifikace potieb a definovani cili vzdélavani
e planovani vzdélavani
e realizace vzdélavaciho procesu

e hodnoceni vysledkl vzdélavani
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Podle Koubka (2010, s. 259-261) lze v systematickém vzdélavani pracovnika

(Obrazek ¢. 6) nalézt nespocet prednosti:

e dodavani kvalifikovanych a odbornych zaméstnanct

e umoznuje ptizpusobeni schopnosti podle aktualnich potieb podniku,

e nepretrzité vylepsuje u zaméstnancu jejich kvalifikaci znalosti a dovednosti,

e pomaha zvySovat pracovni vykon, efektivitu prace a kvalitu vyrobki,

e cfektivni vyuziti vnitfnich zdroji  k zabezpeCeni  kvalifikovanych
zameéstnancu,

e uspora prumérnych mzdovych nakladi na jednoho zaméstnance,

e pomdaha predvidat a eliminovat mozné dopady ztrat na pracovni dobu,

e pomaha permanentn¢ zdokonalovat proces vzdélavani,

e vedoucim pracovniklim zlepSeni pracovniho vykonu s vazbou na hodnoceni
zaméstnance,

e pomdaha zavést a realizovat koncepce fizeni pracovniho vykonu,

e zlepSuje vztahy zaméstnancti vici organizaci, coz se odrazi v jejich motivaci,

e pomaha z lepsit postaveni na trhu prace a zajistit stabilizaci zaméstnanci,

e pracovnici organizace maji vyssi socialni jistoty,

e Vzavislosti se zvySovanim kvality zaméstnancli pomaha zlepSeni jeho
postaveni na trhu préace,

e pomdaha k rychlej§imu pracovnimu a socidlnimu rozvoji, coz mé vliv na
moznost lepsiho platového ohodnoceni,

e systematické vzde€lavani pomédha v neposledni tad¢ zlepSit vztahy na

pracovisti v roviné pracovni i mezilidské.
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Obrazek 6: Zakladni cyklus systematického vzdélavani pracovnikll organizace

VYCHODISKA A PREDPOKLADY

Podnikova politika a strategic
vzdélavani pracovniku

Vytvoieni organizaCnich a
institucionalnich predpokladu
vzdélavani

CYKLUS

Identifikace potieby
vzdélavani

A 4

Vyhodnoceni vysledku
vzdélavani a ucinnosti Planovani vzdélavani
vzdélavaciho programu

A

A

Realizace vzdélavaciho
procesu

Zdroj: publikace Koubek (2010, s. 260)

2.2 ldentifikace potieb

Ve srovnani s Muzikem (2011, s. 273) se v praxi vyuziva klasicky pfistup pfi
identifikaci vzdélavacich potieb, kdy nadfizeni pracovnici sleduji u zaméstnanct pouze
slabé stranky a jsou nasledné bez bliz§ich podrobnosti vyslani na vzdélavaci akci

k odstranéni nedostatki coz lektorovi st€Zuje praci pii dosazeni vzdélavaciho cile.

Vzdélavaci cile by podle Bartaka (2007, s. 17-18) m¢ly spliiovat 5 zakladnich ¢asti
(tzv. SMART) a to byt:

e specifické

e méfitelné

e akceptovatelné (aktivizujici)
e realistické

e terminované

Cile musi byt jasné stanovené a vychazet z potieb daného pracovisté, urcovat kdy a jak

budou vyhodnocovany a poskytovat informaci jakym smérem se maji vydat.
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V prvni fad¢ je tfeba v ramci analyzy posouzeni pozadavkll v organizace a urcit,
zda cile jsou kratkodobého ¢i dlouhodobého charakteru. To napoméaha pracovnikiim
Vv oblasti vzdélavani rozeznat, zda je vzd€lavaci program nezbytny Ci zajistit potieby
prostiednictvim internich zdroji. Dojde-li k ptipravé vzdélavaciho programu, zacina se
sestavenim obsahu a ukold ¢lenéné do ¢asti, které musi ¢lovék zvladnou. Jedna se o

vystup pro dalsi fazi.2 (H.M. van Dam, 2017 s. 30)

Podle Muzika (2011, s. 279) lze analyzu vzdélavacich potieb realizovat na rtuznych

arovnich a to:

e na urovni organizace (podniku) jako celku — fizeno prostiednictvim
personalniho odd¢leni, kdy hlavnim cilem je rozeznat mnozstvi a miru
potfebnych znalosti a dovednosti. Vzdé¢lavaci potfeby umoziuji naplanovat
lidské zdroje v zavislosti na strategické cile spole¢nosti

e na urovni specifickych oddéleni, projektovych tymi ¢i konkrétni skupiny —
potieba se odviji z pracovnich postuptl ¢i zmeén a z nich vyplyvajicich narok

e na trovni jednotlivce — probiha pievazné v ramci hodnoticiho rozhovoru mezi
zaméstnancem a nadfizenym pracovnikem s ohledem na budouci vyvoj (napf.
rozvoj kariéry), potieby jsou individudlni a specifické a opiraji se profesni
znalosti a dovednosti, popisu prace. Cilem je, aby analyza se cilen¢ zam¢ftila na

daného zaméstnance.
2.3 Planovani vzdélavani

Podle Koubka (2007, s. 265) ma dobfe sestaveny plan vzdélavani zaméstnanca
ziskat odpovédi na nasledujici otazky:

e JAKE VZDELAVANI MA BYT ZABEZPECENO? (Obsah)

2 H. M. VAN DAM, N., 21st Century Corporate Learning & Development: Trends and Best Practices. 1st
ed. 2017. ISBN 978-87-403-1881-4.
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o KOMU? (Jednotlivci, skupiny, zaméstnani, povolani, kategorie, kritéria
vyberu ucastnikii)

e JAKYM ZPUSOBEM? (Na pracovisti pii vwkonu prdce, mimo pracoviste,
metody vzdeélavani, didaktické pomiicky, ucebni texty, rezim vzdeélavani)

o KYM? (Interni ¢i externi vzdélavatelé, organizace sama, vzdélavaci
instituce, organizacni zabezpecent.)

o KDY? (Termin, casovy plan.)

o KDE? (Misto konani, napr. konkrétni organizacni jednotka organizace,
vzdelavaci zarizeni organizace, pronajaté vzdeldavaci zarizeni, vzdélavact
zarizeni jiné organizace, konkrétni verejnd ¢i soukromd vzdeéldvaci
instituce, zajisténi ubytovani, stravovani, dopravy, aj.)

e ZAJAKOU CENU, S JAKYMI NAKLADY? (Rozpoctova strdnka planu)

e JAK SE BUDOU HODNOTIT VYSLEDKY VZDELAVANI A UCINNOST
JEDNOTLIVYCH VZDELAVACICH PROGRAMU? (metody hodnoceni,
kdo bude hodnatit, kdy se bude hodnotit) “.

vevr

Koubek (2007, s. 265) uvadi, ze ,jednim z nejdilezitéjsich krokit planovani
vzdeélavani pracovnikii je volba metod vzdélavani®. Metody rozdéluje podle mista, kde
k nim dochazi na 2 zakladni oblasti: ,,on the job* (na pracovisti) a ,,0off the job* (mimo

pracovisté). NiZe je vycet pouze té€ch nejpouzivangjsich.
2.3.1 Metody vzdélavani na pracovisti (,,on the job*)

Podle Koubka (2007, s. 267-269) je d€leni nasledujici:

MV v

1. Instruktaz pri vykonu prace — nejbéznéjsi metoda, kdy vybrany zaméstnanec
(popt. nadfizeny) s dostatecnou praxi jednorazové zau€uje nového ¢i méné
zkuSeného zaméstnance prostiednictvim ukazky spravného pracovniho postupu (i
vicekrat), aby se novy pracovnik naucil spravny pracovni postup.
vyhody: mensi c¢asova naroc¢nost (rychlost) a umocnovani pozitivnich
vzajemnych vztahl na pracovisti
nevyhody: nehodi se pro slozitéjsi a dlouhodobéjsi ukoly zpravidla neni klid na

praci (rus$né prostredi)
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Coaching — ma dlouhodobé¢jsi charakter, kdy je zaméstnanec podnécovan a
pravidelné kontrolovan za dosazenim ocekavaného pracovniho vykon; neni
opomenuta jeho individualita.

vyhody: nepietrzitd informovanost hodnoceni pracovnich vysledkt, zlepSovani
komunikace a umoznéni stanoveni cili

nevyhody: mize dochazet k neustalému prerusovani, zaméstnanec ¢asto pracuje

pod tlakem zadanych ukoli

Mentoring — vykazuje podobnost s coachingem, kdy iniciativu piebira
vzdélavany zaméstnanec. Vzdélavatel funguje jako mentor, ktery se zaméfuje na
budovani kariéry svého svéfence

vyhody: vlastni iniciativa a volba, povazuje se za piinosn¢jsi nez coaching
nevyhody: existence rizika pii Spatném vyberu mentora, nékteti davaji prednost

vlivinym kontaktim nez odbornosti.

Counselling — nejnovéjsi metoda spocivajici ve vzajemnych rozhovorech
S vazbou na pracovni postaveni

vyhody: moznost vyjadieni se ke vS§em problémiim a pfedneseni vlastnich navrhii
teSeni vC. zpétné vazby

nevyhody: niro¢nd metoda, kdy mulze dochdzet k rozporiim na pracovisti

v oblasti popisu prace; nadfizeni k metod¢ nemaji divéru

Asistovani — jedna z nejvice uzivanych metod vzdélavani na pracovisti pro
manualni profese, zauCeni novych nadfizenych ¢i specialistd, kdy je ke
zkusenému zaméstnanci pfifazen pracovnik (asistent) za tcelem pomoci mu
S plnénim ukoll, pfi ¢emz si postupné osvojuje danou praci, az je schopen
zkuSené¢ho zaméstnance zcela zastoupit.

vyhody: zacileno na praxi

nevyhody: 1ze si osvojit Spatné navyky
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6. Povéreni ukolem — navazuje na metodu asistovani, kdy vzdélavany pracovnik
obdrzi tkol, ma k dispozici veskeré podminky a jeho pocinani je sledovano po
celou dobu.
vyhody: motivaci je samostatnd prace na zadaném tkolu
nevyhody: piipadnéd chybovost ¢i neuspésnost pii plnéni ukolu se mize odrazit

na sebeduvére.

7. Rotace prace — po urcitou dobu si vzdélavany vyzkousi plnéni rtznych
pracovnich ukolll napfi¢ organizaci. Metoda je vhodna pii zaskolovani fidicich
pracovniki, popt. absolventl skol.
vyhody: poznidni organizace jako komplexniho celku, rozSifeni obzori a
zaméstnavatel muize provétit flexibilitu a pfizplisobivost noveé nastupujiciho
pracovnika
nevyhoda: ne vSem muize vyhovovat dané pracovisté a ptipadny neuspéch se

muze podepsat sebevédomi a vnimani ho nadfizenym pracovnikem.

8. Pracovni porady — porady pomahaji predavat dilezité informace ostatnim
spolupracovnikiim o stavu a fungovani organizace (popf. pracovisté, kam spadd)
vyhody: moznost vyjadrit se k danému tématu, zaméstnanec se neciti odstréeny

nevyhody: nalezeni vhodného terminu (v rdmci pracovni doby/po pracovni dob¢)
2.3.2 Metody vzdélavani mimo pracovisté
Podle Koubka (2007, s. 269-273) je d€leni nasledujici:

1. Prednaska — hlavni zaméfeni jsou fakta a teoretické znalosti
vyhody: bez vysokych narokt rychlé predani pottebnych informaci

nevyhody: pasivita ucastnikt (bez in

2. Prednaska spojena s diskusi (skupinovou diskusi) — seminaf, kdy hlavnim
cilem je pfedani znalosti a dovednosti
vyhody: oproti prednasce otevira diskuse moznosti novym napadiim a feSenim a
zaroven to nabada k projeveni aktivity

nevyhody: naro¢néjsi organizace; potfeba moderatora jako osobnost
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3. Demonstrovani (praktické, nazorné vyucfovini) — metoda zaméfend na
praktickou ukazku, kdy pfedavani novych znalosti Casto probiha spolecné
s vypocetni techniko ¢i vyuziti raznych trenazéri k tomu piizptisobenych
prostorach. Zaméfuje se na zprostiedkovani znalosti praktickou formou
vyhody: Ize si vyzkouset dovednosti bez sebemensiho rizika a zptisobeni $kod
Vv ptipraveném modulu

nevyhody: miiZe se liSit od skute¢ného pracovisté.

4. Pripadové studie — metoda velmi oblibend a c¢asto vyuzivana pifi rozvoji
manazeru a tviréich pracovnika. Pfipadové studie predstavuji pfesné vybrany ¢i
smysleny problém a pfitomni Gc¢astnici Se snazi pfijit s nejlepSim nédvrhem fesSeni
dané situace.
vyhody: vse se odviji od dobré ptipravy, kdy lze dosahnout rozvoje analytického
mysleni, zaroven vzdélavany bude v praxi mnohem lépe piipraveny a bude védeét,
jak se zachovat

nevyhody: naro¢né na ptipravu, v¢. dobfe zvoleného moderatora

5. Workshop (skupinové cvic¢eni) — je jednou z ¢asti pripadové studie, jsou jasné
stanoveny praktické problémy, které se v ramci workshopu fesi vzajemnou
spolupraci
vyhody: moznost feSeni realnych problému a nalezeni co nejvhodnéjSich feseni,
podpora tymového ducha

nevyhody: ucastnik nemusi disponovat potfebnymi znalostmi v daném oboru

6. Brainstorming — stejn¢ jako workshop spada do metod piipadovych studii, kdy
se k jednomu problému naléza n¢kolik navrhu feSeni a v ramci brainstormingu se
diskutuje nad optimalnim navrhu
vyhody: pfinos novych napadi, podpora kreativniho mysleni

nevyhody: nemusi ucastnik disponovat odbornymi znalostmi
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10.

Simulace — metoda zamétena predev§im na praktickou stranku a aktivni zapojeni
ucastnikli. Pouziva se pfti zjisténi, jak si zaméstnanec pofadi s béznymi situacemi
na zaklad¢é svych rozhodnuti

vyhody: potfeba se umét rychle rozhodnout a schopnost vyjednavat

nevyhody: metoda naro¢nd na piipravu, mize dochdzet k potiebé usmérnovat

ucastniky

Hrani roli (manaZerské hry) — metoda zaméfena na rozvijeni schopnosti
ucastniki, kdy je vyzadovana predevsim aktivita a samostatnost. Zaméstnanec na
sebe prebira vybranou roli, kdy jim pomulze proniknout na pole mezilidskych
vztahll (pfevazné konfliktnich situaci), pfevazn¢ se pouziva u vedoucich
pracovniki

vyhody: pomaha naucdit se ovladat a reagovat na emoce a samostatné¢ myslet

nevyhody: vysoké naroky na ptipravu (pfevazné lektora)

Assessment centre (development centre) — metoda pouzivana pii vybéru
pracovnikd, ale Ize ji vyuzit i pii vzdélavani manazerq, cilem je feSeni rtiznych
tikold, se kterymi dany pracovnik piijde do styku. Ukoly nemaji jasné stanoveny
fad a pomahaji tak navodit stresovou atmosféru, kdy musi ucastnik rychle
reagovat na splnéni a feSeny zadani.

vyhody: zlepSeni manazerskych dovednosti, umét zmirnit stres a naucit se
vyuzivat ¢as

nevyhody: velmi narocnd metoda na piipravu v¢. potieby zajiSténi

odpovidajiciho technického vybaveni

Outdoor training/learning — metoda, ktera si ziskava v posledni dob¢ oblibu
predevsim u vzdélavani manazeri prostiednictvim hrani her. Nejcastéji si osvojuji
uméni koordinace, spoluprace, hledani optimalniho feseni, vést spolupracovniky
atd. Pfevazn¢ se odehrava mimo pracovisté (v pfirodg).

vyhody: zébavnd forma uceni, propojeni hry a sportu

nevyhody: stejné jako piedchéazejici metody je velmi naro¢na na piipravu a obCas

neni lehké manaZzery zapojit (z divodu zesmé$néni)
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11. Vzdélavani pomoci pocitacu (e-learning) — metoda, ktera se dostava do popiedi,
jelikoz pocita¢é umoznuje nastaveni simulace urcité situace. Program lze
prizpusobit téméi na jakékoliv odvétvi.
vyhody: 1ze pouzit individualné ¢i skupinové, tempo lze prizptisobit ucastnikiim

nevyhody: naro¢nost na vybaveni

Podle Bartonikové (2010, s. 112) lze chapat plan vzdélavani jako piehled vSech
vzdélavacich aktivit organizace ptipravenych probéhnout v urcitém obdobi. Je zpracovan

na zaklad¢ rozdilit mezi pozadavky a skutecnou potiebou.

V navaznosti na identifikaci potieb nasleduje podle Vodaka a Kuchar¢ikové (2011, s.96-

97) vypracovani navrhu vzdélavaciho programu. Proces tvorby planu na 3 zakladni faze:

e pripravna faze: je zaméfena pfedevSim na stanoveni potieb a cilt
vzdélavani a analyzu Gcastniki. Cile 1ze rozdélit v zavislosti na poZadavek
vysledného chovani — ¢eho je tfeba dosahnout.

e realizacni fize: zabyva se zpracovanim jednotlivych casti projektu,
pribéh realizace a stanoveni ukoli. Hned v uvodu je urCit metody,
techniky ¢i zptisob priabéhu vzdelavani. Je tteba prihlédnout ke slozeni
skupiny (tj. schopnosti, vzdélani a zatazeni zaméstnancti v organizaci,
poctu ucastnikt a postaveni pracovnika v organizaci)

o faze zdokonalovani: v zavislosti na stanovené cile probiha prubézné
hodnoceni jednotlivych etap, zda jsou vhodné zvoleny — mliZe to pomoci

ke zlepSovani celého procesu. Realizace vzdélavani
2.4 Realizace vzdélavani
Hronik (2007, s. 162) rozdé€luje program realizace vzdélavani do tii fazi

e piiprava
e Vlastni realizace

e transfer
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Vodék a Kuchar¢ikova (2011, s 99-119) uvadi, ze ,,po ukonceni planovaci fize a vsech
pripravnych praci je mozné zacit s realizaci konkrétnich vzdélavacich aktivit v souladu

S planem podnikového vzdeélavani. Faze realizace poziistava nekolika nezbytnych prvkii .

Zahrnuje nékolik prvki, které na sebe neustale navazuji. Jedna se o cile, program,

motivace, metody, ucastnici a lektofi.

Cile jsou stanoveny na zaklad¢ potieb vzdélavani pracovniki a rozlisuji se:

e programové cile — v rdmci celého programu
e cile kurzu (vzdélavaci akce) — jsou podrobnéjsi, zobrazuji cile jednotlivych

ukonu

Program ,, efektivni vzdélavani musi vést k tomu, Ze se ucastnici skutecné néco nauci.
Uceni je relativné trvalou zménou védomosti, dovednosti, nazorii a postojii nebo
pracovniho chovani. Uvedenému pozZadavku musi byt prizpusoben program konkrétni
vzdelavaci akce, ktery obsahuje: casovy harmonogram, obsah (témata), pouzité metody

a pomiicky “. (Vodéak, Kucharcikova, 2011)

Motivace ,, motivace zaméstnancii k Uceni a zvySovadni vlastniho potencidlu je velmi
vyznamnym prvkem vzdélavaciho procesu. Jsou-li ucastnikiim ujasnény cile a je dohodnut

¢

kontrakt pro danou vzdeélavaci akci, je tFeba prihlédnout k motivaci ucastnika k uceni"

(Vodak, Kucharcikova, 2011)

Ucastnici ,, klicovym prvkem podnikového vzdeélavaini, jemuz jsou vzdélavaci aktivity
urcené, jsou sami jeho ucastnici. Motivacni pripravenost ucastnikii vzdelavani zavisi
kromé jiného také na emociondlnim rozpoloZeni, kulturnim a vzdelanostnim zdzemi.

s

Citovy stav a dispozice ucastnika, maji vliv na to, jaky bude jeho pristup k uceni”.

(Vodak, Kucharcikova, 2011)

Metody ,,Kdyz jsou stanoveny cile, jichz chce podnik prostrednictvim systému vzdeélavani
dosahnout, je treba k jejich naplnéni zvolit vhodnou metodu. K vyberu nejvhodnéjsi a
nejucinnéjsi metody neexistuje jednoznacny navod. Vhodna volba bude zaviset na
okolnostech vztahujicich se kpodniku, Kjednotlivciim, kucebnim cilum. Jednim

Z vychodisek je ji zabehnuty styl a kultura uceni. Je vhodné ménit ucebni metody, miize to
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byt i soucasti obecné kulturalni zmeny, ale musi pritom byt uvdazen dopad ucebnich metod
na obsah. Stejné tak je velmi diilezité brat ohled na individualni ucebni styl ucastnikii“.

(Vodak, Kucharc¢ikova, 2011)

Lektori , Priprava, realizace a vyhodnoceni vzdélavani predstavuji casto komplikovany
proces kladouci na lektora v jednotlivych etapach rizné ndroky. Lektor realizujici
vzdelavani musi vykonavat rizné cinnosti, které nejsou vzdy manazery a nekdy ani

samymi lektory docenovany *“ (Vodak, Kuchar¢ikova, 2011)
2.5 Evaluace vzdélavani

Bartak (2007, s. 20) uvadi, zZe ,,hodnoceni slouzi k oveérovani urovné dosazeni
celofiremnich a skupinovych cilii (v pozadované kvantité a zejména kvalité) stanovenych
ve strategii vzdelavani a k mereni a vyhodnocovani individualnich a tymovych prinosii
vzdelavani a rozvoje, projevujicich se v rozvoji potencialu a vykonu jednotlivcii i tymui.
Umoznuje prijimani kvalifikovanych rozhodnuti a opatieni pro oblast vzdelavaci a

rozvojové cinnosti, kterd prinaseji organizaci skutecnou hodnotu.
Féze procesu hodnoceni podle Tureckiové (2004, s. 105) probihaji ve stejném potadi:

planovani procesu hodnocenti,
pfiprava

vytvareni nastroju pro sbér dat
sbér dat

analyza ziskanych udaji

piiprava a zpracovani zdveérecného hodnoceni

N o a k~ w nhoe

provedeni pfipadnych oprav

Pokud se podnik zamé&fi na efektivitu finan¢nich nakladi spojenych se vzdélavanim

V podniku, 1ze ho podrobnéji sledovat na tfech urovnich:

a) jednotlivce nebo tymu — osobnosti rozvoj a rozvoj kariéry;
b) firmy jako celku — dosahovani strategickych cild firmy, lepsi vysledky jednotlivet
nebo tym1, zvyseni efektivity a produktivity firmy apod.;

C) spolecnosti — vyssi zaméstnanost a také zaméstnatelnost lidi.
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2.6 Legislativni uprava

Mezi zéakladni legislativni dokumenty, které¢ upravuji prava a povinnosti vzdélavani
zamestnancl v pracovnim poméru ¢i ve sluzebnim pomeéru patii Zakonik prace, Zakon o

statni sluzbé a Zakon o Gfednicich tzemnich samospravnych celka.
2.6.1 Zakonik prace

Oblast zabyvajici se o odbornym rozvojem zaméstnanci nalezneme v hlavné II

zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace. Konkrétné se jedna o § 227 - § 235.

Obsahuje prava a povinnosti pro zaméstnavatele a zaméstnance Definuje péci o
odborny rozvoj zaméstnancti zahrnujici predevsim — zaskoleni a zauceni, odbornou praxi

absolventt §kol, prohlubovani kvalifikace ¢i zvySovani kvalifikace.

ZaSkoleni a zaufeni (§ 228) — zaméstnavatel je povinen zaskolit ¢i zaucit zaméstnance,
ktery vstupuje do zamé&stnani bez kvalifikace, popt. pokud piechazi na nové pracovisté ¢i
novy druh prace (je-li to nezbytné). Oboji se povazuje za vykon praci, za ktery

zaméstnanci piislusi mzda nebo plat.

Odborna praxe absolventi $kol (§ 229) — za absolventa je povazovan zaméstnanec
vstupujici do zaméstnani odpovidajici jeho kvalifikaci po fadném a GspéSném ukonceni
studia (ptipravy) a jeho praxe nedosahla 2 let (bez zapoditani mateiské/rodicovské

dovolené). Stejné jako zaskoleni 1 zau€eni pfislusi zaméstnanci mzda nebo plat.

Prohlubovani kvalifikace (§ 230) — je prubézné dopliovani kvalifikace, kterym se
neméni jeji zaklad a umoznuje zaméstnanci vykonavat sjednanou praci. Zaméstnanec je
povinen prohlubovat si svou kvalifikaci prostiednictvim tcasti na skoleni a studiu ¢i
jinym formam piipravy, které zaméstnavatel zaméstnanci ulozi. Ugast na vzdélavaci akci
za ucelem prohloubeni kvalifikace je vykon prace a zaméstnanci nalezi mzda nebo plat.
Néklady spojené s prohlubovanim hradi zaméstnavatel. Vyjimku tvofi skute¢nost, pokud
zamestnanec zada (na zékladé moznosti absolvovat prohlubovani kvalifikace), aby se

mohl na nakladech podilet.
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Zvyseni kvalifikace a kvalifika¢ni dohoda (§ 231 - § 235) — zvySeni kvalifikace je
zména hodnoty kvalifikace prostifednictvim studia, vzdélavani, skoleni ¢i jiné formy
ptipravy k ziskani vys§iho stupné vzdé¢lani. Zvyseni kvalifikace je v souladu s potiebou
zaméstnavatele. V §232 odst. 2 1ze nalézt podrobny rozsah pracovniho volna s nahradou
mzdy nebo platu pfi ucasti zaméstnance na vyuce nebo Skoleni, ptipravé k vykonani
zkousky vramci studia, zavérecné zkousky, maturitni zkousky, absolutoria, statni
zkousky, vypracovani a obhajobé zavérecnych praci, aj. Zaméstnavatel ma téz moznost
sledovat prib¢h zvySovani kvalifikace a zastavit poskytovani ulev jestlize se zaméestnanec
stane dlouhodobé nezpilisobilym pro vykon prace, kvtli které si zvySuje kvalifikaci popt.

bez zavinéni zaméstnavatele neplni zaméstnanec své povinnosti.

V souvislosti se zvySenim kvalifikace 1ze uzaviit se zaméstnancem kvalifikacni dohodu,
kterd musi byt pisemna a musi obsahovat druh kvalifikace a zptsob zvySeni; dobu
zavazku zaméstnance setrvat u zaméstnavatele po ukonceni prohloubeni kvalifikace
(max. 5 let) a dilni a celkové naklady, které ma za povinnost zaméstnanec uhradit, pokud
nedodrzi sjednané podminky. Kvalifikaéni dohoda lze uzavfit i pfi prohlubovani
kvalifikace, nicmén¢ predpokladané naklady musi dosahovat alesponn 75 000 K¢.
V piipadé, ze zaméstnanec nesplni svij zavazek jen z ¢asti, povinnost nahradit
vynalozené naklady zaméstnavateli se pomérné snizi. Povinnost zaméstnanci zanika,
pokud se stal dlouhodobé nezpusobily pro vykon prace, pro kterou sizvySoval
kvalifikaci; pracovni pomér skon¢il dohodou nebo ze strany zaméstnavatele (kromé
divodu poruseni povinnosti); pokud zaméstnanec nemtize podle lékarského posudku
vykonavat dosavadni praci (pracovni Uraz, nemoc z povolani, aj.) ¢i béhem poslednich
12 mésiclh (minimalni doba 6 mésicli) zaméstnavatel nevyuzil dosazené kvalifikace

zameéstnance.
2.6.2 Zakon o statni sluzbé

Oblast zabyvajici se vzdélavani statnich zaméstnancti obsahuje hlava IV zakona ¢.
234/2006 Sb., zakonik prace. Konkrétné se jedna o § 107 - § 111. Zaroven povinnosti

zaméstnance je vykondni ufednické zkousky. Podminky jsou upraveny § 35 - § 42.

Obsahuje prava a povinnosti pro zaméstnavatele a zaméstnance ve sluzebnim poméru.

Cast je odkazovana na zékonik prace.
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Prohlubovani vzdélani (§ 107 - § 108) — se zamétuje na dalsi odborny riist zaméstnance
ve sluzebnim poméru (v daném oboru sluzby). Soucasti je vzdélavani vstupni, priabézné,
predstavenych a jazykové. Povazuje se za vykon sluzby a nalezi za n¢j zaméstnanci plat.
Rozsah urcuje sluzebni orgén a je vazan na sluzebni hodnoceni, zaroveinn vynalozené
naklady nese sluzebni ufad. Zaméstnanec muze vyuzit K individualnim studijnim G¢elim
studijni volno (max. 6 dni za kalendéini rok). Cerpéni sluZebniho volna pisemné nafizuje

sluzebni organ a stanovuje jeho individualni vzdélavaci cil.

(§ 109 - § 111) — na nédklady sluzebniho ufadu je umoznéno zaméstnanci tehdy, pokud
ziska povoleni sluzebniho organu. Zvysovani vzdélani probiha studiem na vyssi odborné
Skole, vysoké skole ¢i vyslanim na studijni pobyt. Zaméstnanci ve sluzb¢ nalezi sluzebni
volno s nahradou platu ve vysi pruimérného vydélku. Rozsah poskytnutych ulev nelze
stanovit vyssi, nez je uvedeno v § 232 odst. 1 zdkoniku prace. Zaméstnanci piislusi
sluzebni volno v nezbytné nutném rozsahu pii ucasti na ptijimaci zkousky. Zaroven se
nahrada platu nevztahuje na i¢ast na piijimaci zkousce, opravné zkousce ¢i promoci.
Stejné jako u zvySovani vzdélani uvedené v zékoniku prace je statni zaméstnanec povinen
setrvat po ukonceni studia ve sluzebnim poméru po dobu odpovidajici dobé€ trvani studia.
Pokud dochazi ke zvyseni vzdélani vyslanim na studijni pobyt, urcuje vyse nakladu dobu
setrvani ve sluzbé€, kterou urCuje vySe vynalozenych nakladt (od 1 roku do 5 let).
Nezapocitava se doba zprosténi vykonu sluzby ¢i zatazeni mimo vykon sluzby (MD/RD).
Nedodrzi-li zaméstnanec sjednanou lhiitu, je povinen uhradit sluZebnimu Gfadu naklady.
Maximalni vySe jsou uvedeny v § 110 odst. 2 zdkona o statni sluzb&. Splni-li zdvazek jen
castecné, Uhrada ndkladll se snizi pomérnou ¢asti. SluZebni Ufad kontroluje vysledky
zvySovani vzdélani a miize staitnimu zaméstnanci zastavit poskytovani tlev, pokud se stal
dlouhodobé nezplsobilym pro vykon sluzby, pro které si zvySuje vzdélani (lze
poskytnout neplacené volno) ¢i bez vazného ditvodu neplni povinnosti vyplyvajici ze
zvySovani vzdélani. Povinnost statnimu zaméstnanci zanika, pokud se stal dlouhodobé
nezpusobily pro vykon sluzby, pro kterou si zvySoval vzdélani; sluzebni pomér skoncil
z diivodu uvedenym v § 72 odst. 1 pism. d) ¢i na Zadost statniho zaméstnance zatazeného
mimo vykon sluzby ¢i béhem poslednich 12 mésicii (minimalni doba 6 mésicit) sluzebni

ufad nevyuZzival dosazené kvalifikace statniho zaméstnance.
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Utednicka zkouska (§ 35 - § 42) — pokud statni zaméstnanec nema sloZenou
ufednickou zkousku, musi ji vykonat pted uplynutim doby trvani sluzebniho poméru (t;.
do 1 roku od jeho nastupu do sluzby). Pfihlaseni a dalsi organiza¢ni zajiSténi probiha
prostiednictvim portalu pro statni sluzbu. Ufednicka zkouska se sklada ze dvou &asti
(obecna a zvlastni). Prvni z nich je pisemna, kdy ucelem je ovéfeni znalosti z oblasti
vetejné spravy, prav, povinnosti a pravidel etiky, pravnich ptedpisii dopadajici na statni
spravu a prava Evropské unie. ZvIastni ¢ast se kona po Gspésném slozZeni obecné Césti a
probiha tstné. Udelem je ovéfeni potiebnych védomostni a schopnosti pro dany obor
sluzby k jehoz vykonu byl zaméstnanec zarazen ¢ jmenovan. Obecnd cast zkousky
zvlastni odborné zpisobilost Ufednika uzemniho samospravniho celku mé rovnocennou
povahu jako obecna ¢ast ufednické zkousky. Zkusebni komise je zfizovana podle oboru
sluzby u usttedniho spravniho ufadu. Cleny jmenuje a odvolava sluzebni organ, kdy musi
disponovat 3 ¢leny (a min. 2 jsou statni zaméstnanci). Nejméné 21 dnd pred konanim
ufednické zkousky vyrozumi sluzebni organ ve spolupraci s Ministerstvem vnitra
staitniho zaméstnance o terminu a misté kondni. Nahradni termin konani je stanoven,
brani-1i statnimu zamé&stnanci prekazka ve sluzbg. V § 39 zakona o statni sluzbé je uveden
postup zkuSebni komise o uspésném ¢i netspésném vykonani Gfednické zkousky v¢.
vydani osvédceni. Opakovat ji mize stdtni zaméstnanec jen jednou, a to nejdiive po
uplynuti 1 mésice po netispésném vykonani ufednické zkousky na zakladé jeho zadosti
pted jinou zkuSebni komisi. Ministerstvo vnitra vyhlaSkou stanovi obsah, rozsah a dalsi
nalezitosti ufednické zkouSky. Po Uspé€Sném vykonani ufednické zkouSky ma statni
zam¢stnanec narok na zménu trvani sluzebniho poméru na dobu neurcitou. Slozenim

zkousky neni podle § 29 odst. 2 dotéena zkuSebni doba.
2.6.3 Zakon o turednicich izemnich samospravnych celki

Podle Muzika (2012, s. 171 a nasl.) se pod pojmem ufednici vefejné spravy oznacuji
zaméstnanci Gfadt a instituci, kteti v Ceské republice vykonavaji uzemni statni spravu a
samospravu. Ufady vefejné spravy, kraje, mésta a obce musi byt v souladu s ménici se
legislativou, ale i zvySovat kvalitu vetejnych sluzeb. K tomu je potieba se mit vzdélané a

schopné zaméstnance, coZ je oSetieno legislativou.

Oblast zabyvajici se vzdélavani ufednik uzemnich samospravnych celkii zahrnuje

hlava IV zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné
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nékterych zakont. Konkrétné se jedna o § 17 - § 34. Je v ném vymezeno, kdo mize
poskytovat prohlubovani kvalifikace a povinnosti izemniho samospravniho celku (napf.
vypracovat ufednikovi plan vzd€lavani v rozsahu nejméné 18 pracovnich dnli na
nasledujici 3 roky, aj.). Povinnost ufednika je prohlubovat si kvalifikaci ucasti na

vstupnim a pribézném vzdélavani a ptipraveé a ovérovani zvlastni odborné zpusobilosti.

Vstupni vzdélavani (§ 19) — obsahem jsou zakladni znalosti vetfejné spravy, obecné
zasady organizace a Cinnosti Vefejné spravy, zaklady vefejného a evropského spravniho
prava a veifejnych financi, povinnosti a pravidla etiky ufednika, zakladni dovednosti
pottebné pro vykon spravnich Cinnosti, znalosti uzivani IT technologii, komunikacni
organizatni a dalSi dovednosti, které se vztahuji k pracovnimu zafazeni. Vstupnim
vzdélavanim musi projit nejdéle do 3 mésicti od nastupu a ukonceni se prokazuje
vydanym osvédcenim. Povinnost projit vstupnim vzd€lavanim se netykd ufednika

disponujici zvlastni odbornou zptisobilost.

Prubézné vzdélavani (§ 20) — zahrnuje prohlubujici, aktualizatni a specializa¢ni
vzdélavani zaméfené na vykon spravnich ¢innosti v izemnim samospravném celku.
Soucasti je 1 prohlubovani jazykovych znalosti. Je realizovano formou kurzi a o ucasti
ufednika rozhoduje vedouci ufadu na zaklad¢ potieb tzemniho samospravniho celku
v kooperaci s planem vzdélavani ufednika, ktery ma povinnost se vzdélavani zacastnit.

Svou tcast zaméstnanec prokazuje osvéd€enim vydanym potadajici vzdélavaci instituci.

Zvlastni odborna zpusobilost (§ 21) — provadéci pravni predpis stanovuje spravni
¢innosti zemniho samospravného celku a je zajiStovan prostiednictvim ufednikl
prokazujici zvlastni odbornou zpusobilost. Vyjimecéné ji mize vykonavat i Grednik, ktery
nedosahl odborné zptsobilosti (podminky upravuje § 21 odst. 1). Utednik musi
prokazatelné doloZit svou odbornou zptisobilost do 18 mésicti od vzniku pracovniho
pomeéru. Zvlastni odborna zptlisobilost obsahuje piehled znalosti a dovednosti nutnych k
vykonu ¢innosti izemniho samospravniho celku. Je rozdélena na dvé Casti (obecna a
zvlastni). Obecnd Cast vyzaduje znalost zakladl vefejné spravy (v€. obecnych principt
organizace), znalost zdkona o obcich, o krajich, o hlavnim mésté Praze a zakona o
spravnim fizeni. DilleZita je schopnost aplikovat ziskané znalosti. Zvlastni ¢ast vyzaduje
znalosti nezbytné k vykonu spravnich ¢innosti (zvlasté znalost plisobnosti orgdnti izemni

samospravy, aj.) a schopnost aplikovat znalosti v praxi. Ptihlasit ufednika ke zkousce
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musi izemni samospravny celek do 6 mésict od vzniku pracovniho poméru nebo do 3
mésict ode dne, kdy tfednik zacal vykonavat spravni ¢innost. Provadéci pravni piedpis
upravuje zpusob piihlaSovani, nalezitosti, zpisob a pribéh zkousky a jak ma vypadat
osvédceni. Vedouci ufednik musi prokazat zvlastni odbornou zpiisobilost z obecné ¢asti

a alespon jednu ze spravnich ¢innosti které vykondvaji ufednici, které fidi.

§ 22 - §34 se zabyva procesem zabezpeceni zkousky, fungovanim zkusebni komise a
prabéhem zkousky samotné, kterda ma dvé samostatné Casti (pisemnou a ustni). Stejné
jako u ufednické zkousky podle zakona o statni sluzbé se nejprve vykonava pisemna cast
a nasleduje Gstni. Oproti tfednické zkousku mohou trednici samospravnich celkd dvakrat
opakovat. Po absolvovani obdrzi ufednik osvédceni (do 15 dnli ode dne konani Ustni
zkousky). Zaroven fesi postup, pokud tfednik do 15 dnii poda namitku a odvola se proti
postupu zkusebni komise (§ 26 odst. 1 az 4). Zaroven zakon upravuje vzdélavani
vedoucich ufednikt a vedoucich ttrada (§ 27). Pro vedouci ufedniky vyplyva povinnost
dokon¢it vzdélavani do 2 let ode dne zahajeni vykonu funkce vedouciho tGiednika. Stejné
jako u pfedchoziho zahrnuje dvé ¢asti (obecnou a zvlastni), kdy musi prokazat znalosti a
dovednosti v oblasti fizeni Gfedniki a piehled o ¢innostech stanovenych provadécim
pravnim ptedpisem, které je realizovan prostfednictvim podiizenych tfednikii. Pokud
naklady na vzdélavani hradil izemni samospravny celek, povinnosti vedouciho ufednika
je setrvat v pracovnim poméru po dobu 3 let. Pokud poda vypoveéd’, ma povinnost uhradit
naklady spojené s timto vzdélavanim. Splni-li pouze ¢ast, ndklady vynaloZené se
vedoucimu ufednikovi imérné snizi. Do vySe uvedenych lhlt se nezapocitava doba
matefské a rodiCovské dovolené, vojenské zakladni a civilni sluzby, pracovni
neschopnost, ani doba uvolnéni k vykonu vefejné funkce, nepfitomnost z diivodu
nepodminéného trestu odnéti svobody a vazby. Akreditace vzdé&lavacich institucich a
vzdélavacich programil v¢. procest, postupll a naleZzitosti je podrobné obsazeno v § 29 az
§ 32 zadkona €. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki a o zméné

nékterych zakoni.
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PRAKTICKA CAST

3 STRUKTURA A PROCES VZDELAVANI
ZAMESTNANCU V SUKL

V praktické ¢asti se autorka zabyva stru¢nym predstavenim Statniho ustavu pro
kontrolu 16¢iv (dale jen ,,Ustav*) — jeho historii, postavenim a ptisobnosti a organiza¢ni
strukturou. Dale piiblizi nastavenou strukturu a proces vzd¢lavani zaméstnanci ve
sluzb&/pracovnim pomeéru prostiednictvi internich smérnic a formulaia. Pouziti internich

dokumentd k diplomové praci bylo schvaleno vedenim Ustavu (viz. Piloha A).
3.1 Ptedstaveni Ustavu

., Hlavnim ctlem Ustavu je zajistit, aby se v praxi a p#i klinickém hodnoceni pouzivala
pouze farmaceuticky jakostni, ucinna a bezpecna léciva asuroviny a funkcni

zdravotnické prostredky. “ (Statni ustav pro kontrolu 1é¢iv, 2013)

zkoumani 1é¢iv (dozorovy organ nad oblasti 1é¢iv) zah4jil svou praktickou ¢innost dne
2. 12. 1918 obdrzenim prvnich vzorkl ke zkouseni. Dal§im dilezitym bodem je vyhlaska
vydana Ministerstvem zdravotnictvi dne 24. dubna 1952 ztizujici Statni ustav pro

kontrolu 1é&iv. Dozor nad zdravotnickymi prostfedky byl Ustavu svéfen od roku 1991.

Velky zlom pfiSel pifijetim zakona €. 79/1997 Sb., o 1é¢ivech, ktery nabyl ucinnosti
Vv roce 1998. Zaroven se Ustav zafadil mezi organy statni spravy a mnoho agend se za¢ala
fidit spravnim fizenim. V souvislosti se vstupem Ceské republiky do Evropské unie
vroce 2004, dochazi k postupné novelizaci stavajicich zdkonl v oblasti lékové
legislativy. Nasledkem nize uvedeného piistoupil Ustav k zajistovani dalsich agend

(napt. dozor v oblasti tkani a bun€k a regulaci cen a tthrad 1é¢ivych piipravk).

Ustav zajistuje spravu rtiznych databazi spojenych s pasobnosti Ustavu — napi.
databaze 1écivych piipravkd ¢i centrdlni ulozisté elektronickych receptl (vznikajici
s uzakonénim moznosti elektronického piredpisu vcetné¢ zavedeni kategorie vydeje

1é¢ivého piipravku ,,bez 1€katského predpisu s omezenim®).
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Odborna vetejnost nalezne potiebné informace z oblasti 1é¢iv na webovych strankach
www.sukl.cz. Portal obsahuje viechny diilezité informace vydané Ustavem (napf. stazeni
nevyhovujicich Sarzi; upozornéni pro drzitele rozhodnuti o registraci, vyrobce 1é¢ivych
piipravkd, distributory 1éCivych piipravki a provozovatele opravnéné k vydeji 1€civych

ptipravkd; aj.).

Pro sirokou vefejnost je uren portal www.olecich.cz, kde naleznou informace o
lécich, popi. mohou ziskat od odbornikii odpovédi na své dotazy. (Statni ustav pro

kontrolu 1é¢iv, 2013).

V zavislosti na elektronickou preskripci a ztizeni Centralniho ulozisté elektronickych
recepttl, které jsou upraveny v zakoné ¢. 378/2007 Sb., o 1é¢ivech, zahajil Ustav v roce
2015 proces modernizace systému. V nésledujicim roce doslo k vysoutéZeni vetejné
zakéazky na vyvoj, doddni a implementaci informacéniho systému eRecept a poskytovani
servisni podpory. Soucasti byl i harmonogram dokondeni, aby mohl Ustav zajistit

bezproblémové fungovani systému od 1. 1. 2018. (Vyroéni zprava SUKL, 2016, s. 4).

Obrazek 7: Historie Ustavu
Z HISTORIE USTAVU

PRECHOD KOMPLETNI AGENDY REGISTRACI LECIVYCH PRIPRAVKD
DO GESCE USTAVU
1918 ZRIZEN USTAV PRO ZKOUMANI LECIV

PRIJAT ZAKON &, 79/1997 Sb., O LECIVECH

. ROZSIRENI CINNOST| © KONTROLU HROMADNE VYRABENYCH ; "
1926 | cewicH pRIPRAVKD . VSTUP €R DO EU, ZAPOJENI USTAVU DO REGULACNIHO SYSTEMU EU

IMPLEMENTACE NOVE CENTRALNI DATABAZE NEZADOUCICH UCINKD

ZRIZENI STATNIHO USTAVU PRO KONTROLU LECIV VYHLASKOU

1952 MINISTERSTVA ZDRAVOTNICTVI NOVELIZACE ZAKONA O LECIVECH, O VEREJNEM ZDRAVOTNIM

POJISTENIA O CENACH

VZNIK SEKCE CENOVE A UHRADOVE REGULACE

19.71 PRESTEHOVANI DO NOVE SAMOSTATNE BUDOVY - DNESNIHO
N sipLA OsTAVY

SPUSTENI SYSTEMU RYCHLE VYSTRAHY A PREDAVANI INFORMACI
O NOVE ZJISTENYCH BEZPECNOSTNICH RIZICICH LECIV

19'34 ZAVEDENI AUTOMATIZOVANEHO INFORMACNIHO SYSTEMU VZNIK STATNI AGENTURY PRO KONOP| PRO
§ LECIVYCH PRIPRAVKD LECEBNE pouZiTi

Zdroj: publikace Statni ustav pro kontrolu 1€¢iv - 95 let poznatkii: Ohlédnuti za historii
Ustavu (2014)
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3.1.1 Postaveni a ptisobnost Ustavu

Ustav je spravnim ufadem s celostatni pisobnosti podfizenym Ministerstvu
zdravotnictvi a organizacni slozkou statu. V Cele stoji feditel, kterého jmenuje a odvolava

ministr zdravotnictvi. Pfedmét ¢innosti je dan zakonnymi predpisy, mezi které patii napt.:

o zdakon ¢. 378/2007 Sb., o lécivech, ve znéni pozdejsich predpisii

e zdkon ¢. 268/2014 Sb., o zdravotnickych prostredcich

e zdkon ¢. 40/1995 Sb., o regulaci reklamy, ve znéni pozdéjsich predpisu

e zdkon ¢. 296/2008 Sb., o lidskych tkanich a bunkach, ve znéni pozdéjsich
predpisi

e zdkon ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkdch, ve znéni pozdéjsich predpisi

o zdkon ¢ 265/1991 Sb., o piisobnosti organii CR v oblasti cen

o zakon ¢. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozdéjsich predpisii

o zdkon ¢. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpisii

o zdakon ¢. 102/2001 Sb., o obecné bezpecnosti vyrobkii, ve znéni pozdéjsich
predpist

o zdakon ¢. 634/1992 Sb., o ochrané spotrebitele, ve zneni pozdéjsich predpisii

o zdkon ¢. 477/2001 Sb., o obalech, ve znéni pozdeéjsich predpisii

o zakon ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach

o zdkon ¢. 78/2004 Sb., o nakladani s geneticky modifikovanymi organismy a
genetickymi produkty

e zdkon ¢. 272/2013 Sb., o prekursorech drog

o zdkon ¢. 22/1997 Sb., o technickych pozZadavcich na vyrobky* (Statni tstav
pro kontrolu Ié€iv, © 2010)

Sidlem Ustavu je hlavni mésto Praha (Srobarova 49/48, Praha 10). K zajisténi svych
tikold jsou ziizena i regionalni (tzv. deta§ovana) pracovi§té umisténa mimo sidlo Ustavu.
Konkrétné se jedna o Hradec Kralové, Plzen, Ceské Bud¢jovice, Brno, Ostravu a

Olomouc.
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3.1.2 Organiza¢ni struktura a systemizace

Organizaéni struktura je velmi ¢lenitd a tvoii ji useky podiizené piimo fediteli Ustavu
a utvary (sekce, odbory, oddéleni). Pivodni personalni plany (fizené vnitinimi predpisy)
nahradila s pfijetim zakona ¢. 234/2014 Sb., zakon o statni sluzbé, systemizace

schvalovana vladou na nasledujici kalendaini rok.

Ministerstvo vnitra CR uvadi: ,,Zdkladnim ucelem zavedeni systemizace a slozitého
procesu jejiho schvalovani je snaha o stabilizaci statni spravy a jeji ochrana pred
neoditvodnénymi personalnimi zménami. Vypracoviava se nejen systemizace vSech

sluzebnich mist, ale i systemizace pracovnich mist zaméstnancu ve spravnich uradech*

(Ministerstvo vnitra CR, © 2018).

Ke dni 1.1.2018 je systemizaci schvaleno Ustavu celkem 544 mist (z toho 455
sluzebnich a 89 pracovnich) platna po cely kalendaini rok. Po nabiti ucinnosti lze
provadét zmény (napf. pocet sluzebnich mist, zafazeni zaméstnance do vyssi platové
tiidy, aj.) pouze mimotadnou systemizaci, a to pouze za piredpokladu, dojde-li ke zméné

pusobnosti spravniho tfadu ¢i podstatné zméné podminek.
Zakladni ¢lenéni organizacni struktury:

e iseky piimo podiizené Fediteli Ustavu (Asistent feditele, Zastupce feditele,
Interni audit a kontrola, Rizeni kvality a bezpe¢nost informaci, Koordinator CAU
a REG)

e sekce (Sekce servisnich ¢innosti, Sekce dozoru, Sekce registraci, Sekce cenové a
uhradové regulace, Sekce zdravotnickych prostiedki)

e odbory (pod usek Reditele ¢i odborné sekce je ziizen minimalné jeden odbor)

e oddéleni (nejnizsi Groven fizeni Ustavu; nemusi byt nutné soucasti odboru)

Pro lepsi piehlednost piiklada autorka organigram Ustavu. Nejvys je uveden Reditel
a vSechny podfizené useky a odborné sekce (oranzova barva). Pod kazdou sekci spada
odbor (zelend barva) a oddéleni (modré barva). Ze struktury lze vycist, Ze nejvétsi
zastoupeni mé vzhledem k puisobnosti Ustavu Sekce dozoru a Sekce registraci. Tvoii

témef polovinu vSech zaméstnancii zatfazenich do pracovniho/sluzebniho poméru.
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Obrazek 8: Organizacni struktura — Systemizace platna od 1.1.2018
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Cisla uvedena za nazvem odborné sekce, odboru & oddéleni se vztahuji k systemizovanému
mistu. Napf. ,,Reditel Sekce dozoru P+1/1* znamena, Ze na dané organizaéni jednotce je uveden
predstaveny (P) a 1 zaméstnanec ve sluzebnim a 1 ve sluzebnim poméru. Je zde i nékolik

oddéleni, které nespadaji pod sluzbu a vedouci zaméstnanec je oznacen V.
3.2 Struktura vzdélavani v Ustavu

Z divodu skutednosti, e v Ustavu jsou zaméstnanci ve sluZebnim i pracovnim
poméru, je vzdélavani zaméstnancii zpracovano ve dvou internich smérnicich ,,S-057 —
Zvysovani kvalifikace a vzdeélavani pro zaméstnance v pracovnim pomeru‘ a ,,S-067
Vzdeélavani statnich zaméstnancu . Zaméstnancim v pracovnim pomeéru je primarné
urcena S-057, ale vybrané kapitoly (napft. tykajici se jazykové vyuky), uvedené v S-067

1ze aplikovat i na né.

Vzdélavani zaméstnancti v Ustavu mé danou strukturu a zahrnuje celkem pét ¢asti.
Prvni dvé ¢asti jsou spole¢né pro oba typy zaméstnancti, zbylé tfi se vztahuji pouze na
zaméstnance ve sluzbé. Nicméné je mozné Cast znich pouZzit i pro zaméstnance

V pracovnim poméru, pokud to povaha jednotlivych ustanoveni nevylucuje. Jedna se o:
1) vstupni vzdélavani Gvodni,
e adaptacni program
2) vstupni vzdélavani nasledné,
e ufednickd zkouska
3) vzdélavani pribézné,
4) vzdélavani predstavenych (manazerské),

5) vzdélavani jazykové.

Prava a povinnosti vybranych kategorii v Ustavu s vazbou na vzdélavani:
Reditel Ustavu
e zabezpeCeni podminek a zdrojii pro efektivni a ucinny systém vzdélavani a
vycviku statnich zaméstnancii;

e schvaleni planu Ustavu.
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Reditel odboru Kancelar reditele

posouzeni planu Ustavu;
seznameni statnich zaméstnanct Ustavu se zavéry hodnoceni systému vzdélavani

a vycviku alespoi jednou ro¢n¢ (zatazeni do vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Ustavu).

Spravce rozpoctu

posouzeni planu z hlediska celkové vyse pozadovanych finan¢nich prostiedkt a
casového rozlozeni budouciho Cerpani;

schvaleni planu Ustavu.

Oddéleni PVO

sestaveni, upfesiiovani a plnéni planu Ustavu;

zabezpeceni pfiméiené nabidky vhodnych vzdélavacich a vycvikovych akci na
trovni Ustavu véetn& podpory akci pozadovanych piedstavenymi ttvaru a véetné
spolecné Casti zaskoleni novych statnich zaméstnanci;

vedeni evidence navrzenych vzdélavacich a vycvikovych akei, véetné sledovani
finan¢nich prostredk;

aktivni vyhleddvani vhodnych vzdé¢lavacich a vycvikovych akei (napt. na
internetu, na doporuceni);

shromazd’'ovani nabidek externich firem na vzdéldvaci a vycvikové akce a
posouzeni jejich vyuZitelnosti pro statni zaméstnance Ustavu;

v€asné zvetejnéni nabidky vzdé€lavacich a vycvikovych akei ve sloZce na
Intranetu;

pfimé osloveni (e-mail) vedoucich ttvarti s nabidkou vzdélavacich a vycvikovych
akci odpovidajicich €innosti ptisluSného utvaru,

sledovani a hodnoceni efektivnosti a u¢innosti systému vzdélavani a vycviku
Ustavu;

provedeni vyhodnoceni skupinovych vzdélavacich akci;

zajisténi a hodnoceni zaznamli o vzd&lavani a vycviku na turovni Ustavu;
sledovéani zdznami na rovni Utvaru a namatkové na Grovni stdtniho zamé&stnance
se zamétenim na plnéni planu a na uplnost zdznamd;

uchovavani zdznamt o vzdélavani a vycviku na urovni Ustavu;
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na zadost feditele, minimaln¢ v§ak jednou ro¢né, poskytovani zpravy o vzdélavani
a vycviku statnich zaméstnancii Ustavu zahrnujicich také hodnoceni, navrhy na

opatfeni a na zlepSeni.

Predstaveny zaméstnanec

sestaveni, upfesiiovani a plnéni planu vzdélavani a vycviku jako zavéru hodnoceni
statniho zaméstnance v¢. planu zaskoleni podle jejich zpusobilosti vykonavat
¢innosti sjednané pracovni smlouvou, pfip. podle planovaného rozsiteni rozsahu
¢innosti;

vyhledavani vhodnych nabidek vzdé€lavacich a vycvikovych akei pro statniho
zaméstnance Utvaru, piedavani téchto podnétii na PVO a konzultace s PVO o
vhodnosti téchto akci;

v¢asné informovani statniho zaméstnance utvaru o nabidce vhodné akce, neni-li
informace dostupna jinak;

uréeni odborného garanta interni akce, kterou piedstaveny utvaru zajistuje, a
sledovani akce;

sledovani a hodnoceni efektivnosti a ucinnosti systému vzdélavani a vycviku
utvaru;

stanoveni pozadavkl a kritérii na vzdélavani v sou€innosti s PVO a piedlozeni
fediteli sekce servisnich ¢innosti k zabezpe€eni vybéru dodavatele vzdélavani a
vycviku, a to ve smyslu S-002 Vefejné zakazky malého rozsahu a S-029 Nakup,
vypracovani Zaznamu o vybéru vhodného dodavatele sluzeb ve smyslu
uvedenych smérnic a jeho predlozeni PVO jako ptikazci finan¢ni operace;
sledovani zdznaml o vzd€lavani a vycviku statnich zaméstnanci utvaru se
zaméefenim na Uplnost zdznami a na plnéni planu utvaru;

poskytnuti podkladi piehledu o vzd€lavani utvaru a poskytnuti hodnoticich
formulaid, které slouzi PVO pro zpracovani hodnotici zpravy o vzdélavani za cely

rok a pro pfipravu planu vzdélavani na dalsi rok.

Statni zaméstnanci

vedeni zaznamt o svém vzdélavani a vycviku;
predavani kopie dokladli o absolvovaném externim vzdélavani a vycviku (napf.

program, certifikat) na PVO;
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e sledovani nabidky a aktivni vyhleddvani vhodnych vzdélavacich a vycvikovych
akci;

e predkladdni pfiméfenych podnéth piimo nadiizenému piedstavenému na
vzdélavani a vycvik pii sestavovani planu utvaru a Ustavu, které zabezpedi
bezchybné plnéni tikolt podle popisu prace;

e uplatnéni pozadavku na individualni Skolici akci podle F-047;

e predavani hodnoceni vzdélavaci akce ti€astnikem na PVO.
3.2.1 Vstupni vzdélavani avodni

Zahajuje se bezprostiedné po nastupu zaméstnance do zaméstnani/sluzby a nejpozdéji
do tfi mésict je fadné ukonceno. To se nevztahuje na sezndmeni se s pravy a povinnostmi
vyplyvajici z pravnich pfedpist upravujici bezpecnost a ochranu zdravi pti praci/vykonu
sluzby a pozarni ochranu, kterym musi zaméstnanec projit nejpozdéji v den nastupu do
prace/sluzby. Cilem vstupniho vzdélavani tivodniho je zprostfedkovat zaméstnanci

zakladni informace, znalosti a dovednosti spojené s chodem Ustavu.

Z divodu efektivnosti a Casové hospodarnosti probiha vstupni vzdélavani uvodni
zpravidla jednou za dva mésice. Vyjimka nastava tehdy, pokud béhem nésledujiciho
obdobi je planovan nastup vétsiho poctu zaméstnancl. Zaméstnanci jsou prosttednictvim
e-mailu informovani o planovaném Skoleni a nasledné potvrdi svou ucast. Na tivod obdrzi
ucastnici formulaf (viz. ptiloha B) se zakladnimi udaji. Obsahuje datum $koleni, jméno
zaméstnance a datum narozeni. Zaroven jsou zde uvedeny vSechny oblasti, se kterymi
bude zaméstnanec seznamen. Kazdy z nize uvedenych bodii potvrdi svym podpisem

(zaméstnanec, Skolitel).

e zikladni informace o ¢innosti Ustavu (zakladni znalosti a dovednosti potiebné
k vykonu prace/sluzby - napf. smérnice, nafizeni, aj.),

e zaklady prace s vypocetni technikou vyuzivanou Ustavem,

e Seznameni se s etickym kodexem a vnitini Gpravou stietu zajmu

e postupy spravniho Gfadu v oblasti environmentalni vychovy a osvéty

e hodnoceni zaméstnanct

e Systém managementu kvality

e Dbezpecnost informaci
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e Krizové fizeni

e rovnost muzu a Zen

Zaroven se vstupniho vzdélavani avodniho tcastni — dals$i zaméstnanec personalné-
vzdélavaciho oddéleni (dale jen ,,PVO), Manazer fizeni kvality a Manazer bezpecnosti

informaci.

Adaptaéni program je soucasti vstupniho vzdélavani ivodniho a ¢astecné zasahuje
1 do vstupniho vzdélavani nasledného. Cilem adaptacniho programu je fadné a efektivné
proskolit nové nastupujiciho zaméstnance v¢. zaclenéni do pracovniho kolektivu. Proces
adaptacniho programu je upraven vnitini smérnici ,,S-058 Personalni plan —
systemizace “. Piimy nadiizeny/ptedstaveni ve spolupraci s garantem sestavi formulaf
., F-151 Adaptacni program ** (viz. ptiloha C) a nejpozdgji v den nastupu ho pfeda novému
zamé&stnanci. Garant je vybirdn zfad spolupracovnikli a jeho ukolem je predevSim
podpora nového zaméstnance pii adaptaci, jeho zaclenéni do kolektivu, spolupraci a
pomoci béhem zaskolovaciho procesu. Zaroven sleduje prubéh jeho plnéni a odpovida za
fadné ukonceni adapta¢niho programu prostfednictvim svého podpisu na vyplnéném
formulafi a jeho ptreddni na PVO. MiiZe nastat 1 situace, kdy je nadiizeny/piedstaveny

zaroven garantem.

Nejpozd€ji vden ndstupu na pracovni/sluZebni misto obdrzi zaméstnanec
vypracovany a podepsany adaptacni program. Jeho rozsah byva individudlni (pro vSechny
zamé&stnance plati oviem povinnost seznamit se se v§emi vnitinimi predpisy). Maximalni
délka adaptacniho programu jsou 3 mésice (lhiita plati 1 pro zaméstnance zafazené na
sluZzebni misto, 1 kdyz jejich zkuSebni doba je 6 mési¢ni). Vyjimku tvoii adaptacni
program u predstavenych/vedoucich zaméstnancli, kdy se lhlta adaptace miize

protahnout az na 6 mésicli (nezbytné je uvedeni této skutecnosti ve jmenovani).

Pracovni/sluzebni misto ma dano svou charakteristiku, od které se odviji obsah
adaptacniho programu. Zahrnuje veskeré Cinnosti, kterymi zameéstnanec v ¢asovém
horizontu musi projit. U specifickych pozic, jako jsou inspektofi, maji vedouci
zaméstnanci/pfedstaveni jasné strukturovanou osnovu. Na rozdil od koordinétora, kdy

jsou do adaptacniho programu postupné piipisovany dané Cinnosti. V této souvislosti
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muze dochdzet i k potiebé soucinnosti i jinych zaméstnancti v dané oblasti, napf.

spoluprace s PVO v oblasti vzdélavani.

Po celou dobu adaptacniho programu ma zaméstnanec k dispozici svého garanta,
ktery je schopen zaméstnanci pomoci pii odstranéni vzniklych problémii a pomtize mu s
jejich vytesenim. Garant sjednd minimalné tyden pfed fadnym terminem ukonceni
adaptacniho programu spole¢nou schizku s vedoucim pracovnikem/predstavenym a
novym zameéstnancem. Cilem je spoletné a objektivni zhodnoceni celého pribchu
adaptac¢niho programu — zda zaméstnanec splnil stanovené tkoly a ptipadné projeveni
silnych ¢i slabych stranek. Zaroven je mozné uvést dalsi rozvoj zaméstnance. Souhlas s
celkovym hodnocenym adaptaéniho programu je stvrzen podpisy vSech zucastnénych a
dokument je bezprostiedné¢ predan na PVO, kde se schrafiuje pro dal§i vyuziti.
Vyhodnoceni a predani adapta¢niho programu na PVO je podminkou pro piipadné

pfiznani osobniho pfiplatku daného zaméstnance, které navrhuje nadfizeny zameéstnanec.
3.2.2  Vstupni vzdélavani nasledné

Vstupni vzdélavani nasledné je povinné pro zaméstnance v pracovnim/sluzebnim
poméru. Vyjimkou tvofi zaméstnanci vykonavajicich ptfedevS§im servisni, pomocné a
manualni prace. Hlavnim cilem je prohloubit znalosti zaméstnanct z oblasti zamétené na:
organizaci a Cinnosti vefejné spravy; prava a povinnosti etiky zaméstnance; pravni

piedpisy dopadajici na ¢innost statni spravy a na prava Evropské unie.

Uiednicka zkouska — vstupni vzd&lavani nasledné piipravuje zaméstnance ve
sluZebnim poméru k GspéSnému vykonani ufednické zkouSky (obecnd a zvlastni ¢ast).
Obecnou cast 1ze doplnit samostudiem odborné literatury a dokumentli zvefejnénych
V Informaénim systému statni spravy, popi. na strankach Ministerstva vnitra. Zvlastni
¢ast se odviji od stanoveného oboru statni sluzby pro dané sluzebni misto, na které je

zaméstnanec piijat.
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Tabulka 1: Obory statni sluzby v Ustavu

Cislo oboru

Nazev oboru sluzby

sluzby

1 Finance

3 Audit

4 Hospodareni s majetkem statu a jeho privatizace

25 Pracovnépravni vztahy

26 Platy, mzdy a jiné odmény za praci

28 Zdravotnictvi a ochrana zdravi

29 Legislativa a pravni ¢innost

34 Vseobecna vnitini sprava

36 Informacni a komunikacni technologie

44 Obchod a mezinarodni ekonomické vztahy

46 Vetejné investovani a zadavani verejnych zakazek

47 Spole¢né evropské politiky. podpory a pomoci, evropské strukturalni,

investi¢ni a obdobné fondy

76 Ochrana osobnich udajii

78 Organizacni véci statni sluzby a sprava sluZzebnich vztaht statnich
zamé&stnancu, piislusnikl bezpecnostnich sbort a vojaka z povoléni

Zdroj: interni zdroj (nazvy obort sluzby vydany MVCR)

W v

Nejcastéj$im oborem v Ustavu je ,, 28 - Zdravotnictvi a ochrana zdravi . Zkouska se
vykondva na Ministerstvu zdravotnictvi, které ma v gesci zvefejnéni termind,

zabezpeceni pribéhu zkousky. Zaroven sestavuji otdzky pro obecnou i zvlastni ¢ast.

Ptihlaseni na Gfednickou zkousku probiha na zakladé dodané zadosti. Tu zaméstnanec
nalezne na intranetu a po vyplnéni a podepsani ji odevzdava na PVO, kde dalsi postup
zajistuje autorka prace. Hlida vypsané terminy a pokud se vyskytne termin, ptihlési
zaméstnance. Mohou se vyskytnout tfi moznosti. Zaméstnanec musi splnit ob& &asti
ufednické zkousky; vykonat pouze obecnou ¢ast (praxi je uznana zvlastni ¢ast) ¢i doplnit
si chybé¢jici obor sluzby (zaméstnanec disponuje jinym oborem statni sluzby, popt. na
sluzebni misto je v zavislosti na charakteristice mista stanoveno vice obortt). Informace
o prihlaseni je zaméstnanci sdélovano prostiednictvim e-mailu s elektronickym
podpisem, kde jsou obsazeny vSechny potfebné informace (termin, ¢as, moznost vyuzit
studijni volno, aj.). Po absolvovani zkousky doda zaméstnanec na PVO osvédceni ¢i

vyjadieni o nesplnéni ufednické zkousky. V piipadé fadného splnéni se po zpracovani
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osvédceni vystavi rozhodnuti 0 zméné€ doby urcité. V opaéném piipade musi zaméstnanec
podat novou zadost o opravny termin do 30 dnli od neuspésného slozeni Ufednické
zkousky. Pokud by nastala situace, kdy zaméstnanec i ve druhém pokusu neuspéje, skonci

jeho sluzebni pomér.

K 31. 12. 2016 evidoval SUKL celkem 152 pozadavkd k vykonani tfednické
zkousky. Celkova uspésnost slozeni zkousky ¢inila 95,4 %. Ostatni zaméstnanci splnili
svou povinnost v roce 2017 (do 12 mésict po piijeti do sluzby). (Vyroéni zprava SUKL,
2016, s. 60).

Soucasné se vstupnim vzdélavanim nasledném probihd i vstupni odborné vzdélavani,
které je uzce propojeno s pozadavky na dané sluzebni misto zvetejnéné ve sluzebnim

predpise Ustavu.

4

3.2.3 Vzdélavani pribézné

Vzdélavani prubézné je realizovano pievazné prostiednictvim individudlnich,
skupinovych ¢i e-learningovych kurzii. Vychazi ze stanovenych pravidel pro vzdélavani
zaméstnanct ve sluzbé stanovenym Ministerstvem vnitra a planu vzdélavani Ustavu pro
dany kalendarni rok sestaveny na zaklad¢ pozadavka Gtvard. Pribézné vzdélavani zacina
ukoncenim ptedchozich dvou (tj. vstupni vzdélavani tivodni a nasledné). VzdElavani je

zahajovano po ukonceni vstupniho vzdélavani uvodniho a néasledného.
3.2.4 Vzdélavani piredstavenych (manazerské)

Vzdélavani se zamétuje na zaméstnance, ktefi ukoncili vstupni vzdélavani a jejich

sluzebni pomér vnikl jmenovanim do funkce ptredstaveného. Prohlubujici vzdélavani Ize

zékladni manaZerské vzdelavani k prohloubeni manazerskych kompetenci.
3.2.5 Vzdélavani jazykové

Jazykové vzdélavani se pfevazné tykd zaméstnanctli ve sluzbé (za urcitych podminek
1ze do n& zahrnout i zaméstnance v pracovnim poméru). Zaméstnanec byl piijat na
sluzebni misto s urcitou jazykovou trovni, kterd je urcujicim predpokladem k vykonu

¢innosti na stanovené pozici. Cilem je osvojeni si znalosti ciziho jazyka, na které byl
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statni zaméstnanec zafazen. Zaroven se jazykové vzdélavani povazuje za prohlubovani

znalosti v ramci prubézného vzdélavani. Pomaha také udrzovat si jazykovy standart.

Ptevazn¢ prostiednictvim pribézného testovani zajisStovaného jazykovou Skolou.

Typy jazykového vzdélavani v Ustavu

Standardni Kurz: Studium probiha v prostorach Ustavu ve formé skupinové a
individualni vyuky prostiednictvim smluvni jazykové skoly, ktera byla vybrana

ve vybérovém fizeni.

Nestandardni kurz: Student nav$tévuje jinou nez smluvni jazykovou Skolu z
divodu nemozného zajisténi skupinového ¢i individualniho kurzu smluvni
jazykovou Skolou (pfedev§im se jednd o detaSovana pracovisté; naléhavost druhu
vyuky jazyka neposkytované smluvni jazykovou Skolou). Vyuka je z &asti

finan¢né hrazena z rozpoctu Ustavu, z Casti hrazena studentem.

Obecné zasady jazykové vyuky

Systém jazykové kvalifikace zaméstnancii ve spravnich Ufadech se vztahuje na
mista, jez vyzaduji aktivni pouZzivani ciziho jazyka.

Jazykova ptiprava se povazuje za prohlubovani vzdélani podle § 107 ZSS.
Jazykové vzdélavani se prioritn€ zabezpeCuje poskytovatelem vzeSlym z
vysledku vetejné zakazky; pro vyuku jinym poskytovatelem musi byt dany
objektivni ditvody a dodrzeny zasady jeho vybéru uvedené v této smérnici.
Studentem se miize stat zaméstnanec Ustavu, ktery zastava pracovni pozici, pro
kterou nespliluje jazykové kvalifikacni poZadavky, nebo se pfipravuje na vykon
pozice budouci, ktera klade naroky na vyssi Groven jazyka, nez zaméstnanec
momentalné ma, anebo si potiebuje udrzet stavajici jazykovou troven.

V pisemné odivodnénych piipadech pfimym nadfizenym zaméstnance lze, se
souhlasem feditele Ustavu nebo predstaveného daného tiseku ¢i sekce a vedouciho
personalniho a vzdélavaciho oddéleni, poskytnout skupinovou vyuku i pro
zaméstnance na funk¢nich mistech bez kvalifikacniho pozadavku jazykové

zkousky.
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e zafazeni zaméstnancli do konkrétnich standardnich a nestandardnich jazykovych
kurzii rozhoduje predstaveny statniho zaméstnance a VPVO.

e Jazykové vzdélavani Ustav poskytuje na zakladé vedenim Ustavu uéelnd
vyélenénych finanénich prostiedkti v ramci rozpoétu Ustavu, a to podle
finan¢niho planu, personalniho planu a planu skoleni.

e Kurzy nejsou primdrné¢ organizovany pro zacateCniky, ktefi dosahuji znalosti
jazykanatirovni A1 dle spole¢ného evropského referenéniho ramce. Student musi
tedy splnit minimalni troven A2 (mirn¢ pokrocily).

e Vedeni Ustavu v ramci planu uréuje, jaké jazyky budou k vyuce otevieny na dané
obdobi.

e Studentovi se ucast na jazykovém vzdélavani zapocitava do jeho pracovni doby

vzdy v rozsahu 90 min. tydné.
Pravidla jazykového vzdélavani
1. STUDENT

Student bude zafazen do jazykového kurzu podle urovné vyhodnoceni vstupniho testu,

ktery zaSle zaméstnanec PVO.
Na studenta zatazeného do jazykového kurzu se vztahuji niZze uvedena pravidla:

a) Omluvena absence je limitovana 25 % z celkového poctu hodin kurzu v daném
semestru. Absence vyssi nez 25 % z celkového poctu hodin kurzu je povaZzovéana
za §kodu vzniklou Ustavu. P¥i piekrodeni stanoveného rozsahu absence VPVO
predlozi kopii dochazky zaméstnance do jazykového kurzu piislusSnému
predstavenému zaméstnanci, ktery je povinen posoudit diivody absence a vyjadiit
se k nim. V pfipadé, Zze divody absence nebudou ze strany piedstavené¢ho
omluveny, bude dan podnét k zahajeni jednani Skodni komise Ustavu. V p¥ipadé
neomluvené absence vyssi nez 25 % z celkového poctu hodin kurzu je student na
nasledujici semestr vyloucen z kurzu.

b) Za ucelem plné thrady castky uctované poskytovatelem za individualni vyuku
jazyka za kazdou neomluvenou a marné¢ uplynulou hodinu této vyuky oddéleni

persondlni a vzdélavaci, po obdrzeni mési¢niho prehledu dochazky a fakturace od
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d)

smluvniho poskytovatele jazykové vyuky, vyhodnoti ve spolupraci s piimym
nadfizenym pfipadnou neomluvenou ucast na vyuce jazyka konkrétniho
individualné studujiciho zameéstnance, a to jako podezieni ze vzniku Skody
Ustavu. VPVO piedlozi kopii mésiéni dochdzky zaméstnance s fakturovanou
vyukou, které se individudlné studujici zaméstnanec neomluvené nezlcastnil
ptislusnému predstavenému zaméstnanci, ktery je dale povinen piedat podnét k
posouzeni véc k zahajeni jednani Skodni komise Ustavu.

Vyse uvedené postupy a opatieni tykajici se neomluvené absence se obdobné
pouziji i v rdmci skupinové vyuky, a to v ptipad¢ neucasti na vyuce vSech do ni
zatazenych zaméstnanci s tim, Ze nahrada Skody se pomérné rozdéli mezi
zaméstnance do skupiny zatfazené, kteti se z vyuky fadné neomluvili.
Neomluvenou absenci ztraci student narok na dal$i financni ptispévek ze strany
Ustavu, popiipadé jeho alikvotni ¢asti, na jazykové vzdélavani a jeho absence
muze byt posuzovana jako mén¢ zdvazné poruseni pracovni kazné. Absence je
omluvitelnd pouze z divodu dilezitych osobnich prekazek v praci. Prekdzkou na
strané zamé&stnavatele je rovnéz uloZeni zaméstnanci splnéni neodkladného tikolu
nebo vyslani na sluzebni cestu v dobé jazykové vyuky. Student omlouva svou
absenci v¢etné uvedeni diivodu nejpozdéji na nasledujici lekci, které se zicastni.
V pfipadé ulozeni zaméstnanci splnéni neodkladného ukolu omlouva
zamé&stnance piimy nadfizeny emailem. V piipad¢ individudlni vyuky se
zamé&stnanec omlouva pisemné emailem lektorovi a dodavateli jazykové vyuky
na emailové adresy, které obdrzi pti ivodni lekci. V ptipadé, Ze je pro dany jazyk
vytvofena forma e-learningového studia (anglicky jazyk, némecky jazyk), je
mozné nesplnéni povinného minimalniho rozsahu dochazky (tj. 75%) nahradit
absolvovanim 80 % z poskytovaného rozsahu e-learningové vyuky v ramci
semestru v dané jazykové urovni tzn. absolvovani 8 online vyukovych lekci z 10
poskytovanych.

Pravo studenta pokracovat ve vybraném typu jazykového vzdélavani je dale
podminéno UspéSnym sloZzenim zavéreéného testu obecnych znalosti uzavirajici
cely semestr (na konci Skolniho pololeti, tj. v lednu a ¢ervnu). Student pak v
jazykovém vzdelavani dale pokracuje s cilem dosazeni maximalni jazykové

urovng, ktera odpovida jeho pracovni pozici (viz kompetencni model). Nesplni-li

52



student ob¢ tyto podminky a nedolozi-li PVO relevantni odiivodnéni, je z kurzu
na dalSi semestr automaticky vyloucen. O moznosti dalSiho pokracovani
jazykového vzdélavani zakladniho modulu rozhodne vedouci utvaru spolecné s
VPVO.

f) Kazdy student si hradi u¢ebni pomucky, které ur¢i smluvni jazykova skola.

g) Student ma pravo odstoupit z kurzu, do kterého byl zatazen. Toto odstoupeni musi
nahlasit pisemné na PVO, vcetné zdiivodnéni odstoupeni a souhlasu piimého

nadfizeného.
Povinnosti studenta zafazeného do jazykového kurzu:

1. dochézet do jazykového kurzu tak, aby byla naplnéna dochdzka v minimalnim

rozsahu 75 % a pfi absenci na vyuce tuto fadné omluvit

2. dokoncit semestr jazykového vzdélavani slozenim zavérecného testu
2. USTAV
Ustav pro standardni typ jazykového vzdélavani:

e poskytne potfebné vybavené prostory,
e 7zajisti podminky pro vyuku,
e na zakladé smlouvy s jazykovou Skolou bude dbat na tadny pribéh

jazykového vzdélavani.

Poskytne finan¢ni piispévek na nestandardni typ jazykového vzdélavani pro
detasovana pracovisté. Piispévek na nestandardni kurz je vedenim Ustavu fe$en v ramci
finan¢niho planu, personalniho planu, planu Skoleni. Vypocitava se tak, aby pfiznavana
¢astka byla alikvotni ¢astce pfispivané na jednoho studenta ve standardnich kurzech, tj.

cenam vysoutéZenym v ramci vetrejné zakazky.

3. PERSONALNI A VZDELAVACI ODDELENI

Je odpovédné za fadnou organizaci jazykovych kurzii standardniho typu.
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Vyhodnocuje ptehled dochazky v podkladech, kter¢ jsou pravidelné zasilany smluvni
jazykovou skolou v nasledujicim mésici v ¢lenéni jak skupinova, tak individualni vyuka
nebo doruc¢ovany studentem nestandardniho kurzu (pii nesmluvni jazykové vyuce) na

konci kazdého Skolniho pololeti, tj. v lednu a ¢ervnu.

Kontaktni osoba pro studenty a jazykovou skolu (u standardniho typu) je pracovnik

oddéleni PVO — referent vzdélavani.
Vyhodnocuje a eviduje vysledky jazykového vzd€lavani a planuje jeho potieby.

Zajistuje prostiednictvim smluvniho partnera provedeni vstupni diagnostiky u

novych zaméstnancii pomoci standardizovanych testi.
PiihlaSovani do jazykovych kurzi

Na konci Skolniho roku, v mésici ¢ervnu, PVO vyzve vedouci zaméstnance k
ptedloZeni pozadavki na jazykovou vyuku v néasledujicim Skolnim roce. PVO shromézdi
pozadavky na jazykové vzdélavani a naslednd predlozi VKR ke schvaleni seznam
zadatel o jazykové vzdélavani, v ¢lenéni na zaméstnance s kvalifikacnim jazykovym
pozadavkem a bez tohoto pozadavku, a to s navrhem na rozdéleni do kurzii a
odivodnénim pozadavku jazykového vzdélavani studenta na dalSi kalendéaini rok.
Spravci rozpoctu preda v rdmci finanéniho planu pro vzdélavani financni podklady a

kalkulaci kurzi.
» U standardniho typu jazykového vzdélavani:

Na PVO bude bud’ pisemné, nebo emailem dorucen vysledek roziazovaciho testu
(pokud se jednd o nového studenta), na zaklad¢ vysledku testu bude student zatazen do

pfisluSné znalostni urovné kurzu.
* U nestandardniho typu jazykového vzdélani:

Na zaklad¢ rozhodnuti pfedstaveného utvaru je student zafazen do nestandardniho
jazykového kurzu. Student si priizkumem trhu vybere vhodnou jazykovou skolu. PVO
oveii, ze Uroven a napli kurzu koresponduje s pozadovanou jazykovou znalosti. Student

si ptedlozi PVO Zadost o proplaceni piispévku nestandardniho jazykového kurzu.
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Pribéh jazykovych kurzii standardniho typu

Kurzy jsou organizovany ve smluvnim obdobi potvrzeném mezi poskytovatelem
jazykové vyuky a Ustavem. Student navitévuje smluvni nebo na zakladé nakupu sluzby

jinou jazykovou $kolu ¢&i jiného poskytovatele (OSVC) jazykové vyuky.

Jazykové kurzy budou probihaji v pracovni dny v dob¢ od 7:00 do 17:00 hod., kdy
doporucena doba jazykového kurzu je mimo pevné stanovenou pracovni dobu, tj. v dobé

od 7:00 hod. do 9:00 hod. a po 14:00 hod.

Pocet kurzt a studentti v kurzu je stanoveny do maximalniho poé¢tu 12 osob/studijni
skupina. Pocet studentli v ramci individualni vyuky prostifednictvim smluvni jazykové
Skoly vzeslé z vetejné zakazky je stanoven do 12 osob. Individualni vyuka je prednostné
poskytovana fteditelim sekce a odbord. V odivodnénych piipadech zohlednujicich
kvalifika¢ni pfedpoklady predepsané na sluzebni mista, je individualni vyuka povolena i
jinym studentim, avSak pouze za predpokladu, Ze neni kapacita individualni vyuky

naplnéna.

Jazykové vzdélavani se prioritné zabezpecuje pro zaméstnance s pozadavkem

jazykové znalosti stanovené Ustavem.

pokud se vyskytne potieba standardné jazykové vzdélavat dalSitho zaméstnance s
uvedenym kvalifika¢nim pozadavkem, uvolni zaméstnanci misto v kurzu zaméstnanec

bez kvalifika¢niho pozadavku.
Sankce za nesplnéni podminek jazykového vzdélavani

Na zéklad¢ dochdzkovych listl evidovanych jazykovou Skolou bude sledovan prib¢h
dochazky v kurzech ve vSech typech jazykového vzdélavani. Pii piekroceni stanoveného
poctu neomluvenych ¢i1 omluvenych hodin bude ptredstaveny studenta pisemné
informovan VPVO o nesplnéni podminek a o jeho vylou€eni z vyuky. Pfi jeho ptipadném
pfistim zatfazovani do jazykové vyuky pak bude postupovano podle vSech stanovenych

pravidel.

Dochazkové listy bude jazykova Skola u standardizovaného typu vzdelavani dodavat

Ustavu, v ¢lenéni na skupinové a individudlni, v€etné dochazky studentii a probrané
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problematiky, vzdy do poloviny nasledujiciho mésice. U jazykového vzd€lavani
nestandardniho typu dodé student PVO dochéazkové listy vzdy na konci absolvovaného

semestru.

ZruSeni kurzu

e Kurz pro skupinu se rusi pro nizky pocet ti€astnikti, napt. z divoda nedostatku
doporucenych studentd, vysoké absence nebo odhlaseni studentti z kurzu.
Zbyvajici studenti budou zaclenéni do jinych vhodnych skupin.

e Pro nedostatek finan¢nich prosttedk.

e Pro nedostatek prostor.
3.3 Proces vzdélavani zaméstnancu v Ustavu

Vzdélavani statnich zaméstnanctii je v Ustavu uskute¢iiovano postupné V nize

uvedenych 4 fazich:

1) identifikace vzdélavacich potieb,
2) planovani vzdélavani,
3) realizace vzdélavaciho procesu,

4) vyhodnocovani vysledkt vzdélavani.
3.3.1 Identifikace vzdélavacich poti'eb

Kazdy zaméstnanec mé stanoveny specifické pozadavky na své pracovni/sluzebni
misto. Podrobnéjsi informace se nachazi v popisu prace/charakteristiky sluZzebniho mista
a v kompetenénim modelu (viz. piiloha D), ptevazné tvofeny pro sluzebni misto.
Formulaf slouzi nejen pii naboru, ale 1 pii identifikaci vzdélavacich potieb. Obsahuje
stanoveny obor sluzby, odborné zaméteni vzdélani a kvalifika¢ni Groven. Dullezitym
bodem jsou kli¢ové odborné znalosti a kompetence, které by mél zaméstnanec ovladat.
Soucésti mohou byt i dal$i vhodné odborné znalosti, které mohou pomoci pfi vybéru ¢i
blizs§i specifikaci pozadavka. Nesmi chybét i technické a obecné dovednosti v¢. jiz
zminéné urovné znalosti ciziho jazyka. Nasleduje oblast zamétujici se na kompetence —
uroven 1-5 urcuje miru dilezitosti. Miru si urCuje nadiizeny pracovnik, ktery nejlépe

posoudi, jakého pracovnika potiebuje. Jednd se o meékké kompetenci k efektivni
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komunikaci, kooperaci (spolupréci), podnikavosti, flexibilité, uspokojovani klientskych
potteb, vykonnosti, samostatnosti, feSeni problému, planovani a organizaci prace,
celozivotnimu uceni, aktivnimu pfistupu, zvladani zatéze, objevovani a orientace
Vv informacich, vedeni lidi ¢i ovliviiovani ostatnich. Na zaklad¢ stanovenych predpoklada

je mozné urcit co nejlépe budouci vyvoj daného pracovniho mista.
3.3.2 Planovani vzdélavani

Planovani vzdélavani vychazi z piidélenych prostfedkii odborem ekonomickym.
Vysledna ¢astka je poniZzena o zasmluvnéné polozky vzdélavani, které je tieba realizovat.
Patti do nich naptiklad jazykova vyuka, kterd je zabezpecovana poskytovatelem sluzeb
na zakladé vyhrané vefejné zakdzky malého rozsahu; manazerské vzdélavani (soft skills),
povinnd Skoleni a prostfedky urcené na interni vzdelavaci akce urcené pro vSechny

zaméstnance (napt. kurz prvni pomoci, aj.).

Po finalizaci je na vedouci/ptedstavené zasilana informace S pozadavkem o dodani
pokladl k planu vzdélavani pro nasledujici kalendaini rok. Nasledné se shromazd'uji
dodané podklady a vytvaii se celkovy plan, ktery schvaluje feditel Ustavu. Samoziejmé
muze nastat potieba uskutecnit vzdélavaci akci mimo plan (zména legislativy, vypsani
seminare az v prub¢hu roku), zahrne ji statni zaméstnanec PVO do evidenci vzdélavacich

akci. Zaroven se plan upfesiiuje a doplituje Ctvrtletné.

Plan musi obsahovat i povinné vzdélavani (legislativa, normy, zavazky EU) a zaroven

navazovat na kompeten¢ni model pro dané sluZzebni misto.
3.3.3 Realizace vzdélavaciho procesu

Realizace vzd¢lavaci akce patii mezi nejobsahlejsi ¢asti procesu vzdélavani, a kromé
PVO se jim zabyvaji dal§i dotéené utvary napt. odbor provozni (Oddéleni investic,

nakupu a dopravy; Odd¢leni Gcetnictvi, aj.)

Zaméstnanec ve sluzb&/pracovnim misté ma zdjem o ucast na vybraném skoleni, které
mu predbézné schvalil nadiizeny pracovnik (pfipadné je jiz uveden v planu vzdélavani).
Zamgéstnanec musi vyplnit pfislusny formulat ,, F-043 Ucastnicky poplatek na tuzemské

akce “ (viz. ptiloha E). Kromé¢ zakladnich informaci odivodiuje i pro¢ se daného Skoleni
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chce zucastnit. Nasledné¢ doda vyplnény a podepsany formulat odpovédnému

zaméstnanci na PVO (soucasti mize byt i pozvanka ¢i obsah seminare).

Referent vzd¢lavani provede kontrolu S planem, rozpo¢tem a pieda k podpisu
piikazci operace, kterym je pro oblast vzdélavani VPVO. Po schvaleni potvrdi i za sebe
a do kolonky spravce rozpoctu uvede Cislo limitovaného piislibu, které obdrzi na zac¢atku
roku od oddéleni na zakladé pozadavku ptidéli na zacatku roku od Odd¢leni investic,
nédkupu a dopravy. Nésledné neni potieba s kazdou zadosti chodit k Rediteli odboru

ekonomického.

Original zadosti se pfedava na oddé€leni Gietnictvi (zZadanky) a kopie slouzi k evidenci
a registraci zaméstnance. Referent vzdélavani zaregistruje zaméstnance a nasledné
vzdélavaci akci zadd do piehledu Cerpani, kterd obsahuje mj. jméno a piijmeni
zameéstnance, sekci, oddéleni, zda je Gi€astnik v pracovnim/sluzebnim poméru, nazev a

termin vzdélavaci akce, celkovou ¢astku, poskytovatele atd.

Nasledné zada udalost zaméstnanci do kalendaie MS Outlook, kde soucasti jsou
dopliujici informace (napft. potvrzeni registrace, v jakém stadiu je fakturace za registracni
poplatek; jaké formuléte je tieba dodat po absolvovani kurzu, odkaz na vzdélavaci akci,

zadost o dodani osvédcéeni o absolvovani atd.).
3.3.4 Vyhodnocovani vysledki vzdélavani

Zamgéstnanec je povinen po skonceni vzdélavaci akce dodat spole¢né s odsvédcenim
0 absolvovani i vyplnény formulat ,,F-043 Hodnoceni vzdélavaci akce ucastnikem* (viz.
ptiloha F). Vyplnény dotaznik poskytne PVO zpétnou vazbu a pomiiZe zlepsit pfipravu a

realizaci dalSich vzdélavacich akci. Otdzky 1-7 maji stanovenu Skala 1 nejlepsi az 5

nejhorsi.
1. Jak celkové hodnotite vzdélavaci akei?
2. Jak hodnotite pfinos vzdélavaci akce pro Vas?
3. Jak hodnotite dosazeni vzdélavaciho cile?
4. Jak hodnotite pouzité studijni materidly, didaktické pomicky a techniky

vzdélavani?

5. Jak hodnotite kvalitu technicko organizacniho zabezpeceni?
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Jak hodnotite pouzité metody vzdélavani?

6

7. Jak hodnotite vykon lektorti?

8. Ktera témata jste postradal/a v této vzdélavaci akci?

9. Kterym tématiim by se podle Vas méla vzdélavaci akce vénovat detailné;i?
10. Kterd témata byla pro Vas mén¢ vyuzitelnd?

11. Dalsi pfipominky a naméty:
Periodické hodnoceni zaméstnancu

Kazdoroéné v 1. kvartdlu probihd v Ustavu periodické hodnoceni statnich
zaméstnancl/zaméstnancti za predchozi ro¢ni obdobi které je upraveno internim
dokumentem ,,S-034 Hodnoceni statnich zaméstnancii a zaméstnancu, kteri jsou v
pracovnim poméru ‘. Soucasti periodického hodnoceni je i zhodnoceni efektivity, pfinosu
absolvovaného vzdélavani pro zlepsSeni odbornych znalosti a dovednosti zaméstnance,
podpora zlepSovani efektivity a kvality prace. Slouzi k tomu formular ,, F-045 Zaznam o

vzdélavani statniho zaméstnance  (viz. ptiloha G).
efektivita a piinos vzdélavaci akce, je urcen nize uvedenou skalou:

1 - Pfinosné ke zvyseni odbornych znalosti a dovednosti, pln€ vyuzitelné v rdmci pracovni

naplné

2 - Piinosné ke zvySeni odbornych znalosti a dovednosti, pouze ¢aste¢né vyuzitelné v

ramci pracovni naplné

3 - Neefektivni pro zvySeni odbornych znalosti a dovednosti, 1 pro vyuZitelnost v praxi

Periodické hodnoceni zaméstnancu Ustavu

Kazdy zaméstnanec Ustavu podléha hodnoceni. Hodnoceni je nastrojem ¥izeni k
dosazeni vyssi efektivity prace, zlepSeni kvalitativni tirovné vysledkt prace, identifikace
silnych a slabych stranek jednotlivych zaméstnancii a zjisténi potieb kvalifikacniho

rozvoje, zlepsovani kultury a komunikace v Ustavu. Cilem kazdého hodnoceni je:

e sledovani vyvoje zaméstnance
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e komparace zaméstnance s ostatnimi

e podpora pracovniho vykonu zaméstnance

e podpora dalsiho rozvoje kompetenci zaméstnance
e podpora zadouciho jednani a chovani zaméstnance

e oboustranna zpétna vazba
Zikladni zasady sluZebniho hodnoceni

Hodnotitel hodnoti nestranné, nezaujaté¢ a spravedlivé tak, aby nedochazelo k
nedivodnym rozdiliim pfi hodnoceni zaméstnanct, a to zejména v téze hodnocené oblasti
za pouziti tychz hodnoticich kritérii. Pfi hodnoceni se porovnava objekt hodnoceni, bud’

pfimo s jinym srovnatelnym objektem, anebo s né¢jakym idealnim vzorem ¢i normou.
Oblasti hodnoceni zaméstnancu

Seznam hodnoticich kritérii vychazi z vykonnostnich standardli pouzivanych pii

hodnoceni zaméstnancti Evropské komise
Hodnocené oblasti:

1. Znalosti a dovednosti
V oblasti znalosti — hodnotime znalost pravnich piedpisti, postupt a pravidel

potiebnych pro vykon ¢innosti

U radového zaméstnance hodnotime: ustni a pisemny projev, schopnost jednat,
otevienost novym pfistuptim, schopnost a ochota sdilet své znalosti a dovednosti s

ostatnimi, peclivost a smysl pro detail.

U predstaveného/vedouciho hodnotime: schopnost jednat, schopnost udrZovat
konstruktivni mezilidské vztahy, rozhodnost, schopnost a ochota nést odpovédnost,

zvladani obtiznych situaci a feSeni konfliktli, schopnost vést a organizovat.

2. Vykon statni sluzby z hlediska spravnosti, rychlosti a samostatnosti v souladu

se stanovenymi individualnimi cili
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Pro oblast vykonu ¢innosti z hlediska spravnosti, rychlosti a samostatnosti v souladu se

stanovenymi individualnimi cili

U radového zaméstnance hodnotime: provadéni ukold, analyza problému, aplikace
feSent

U predstaveného/vedouciho hodnotime: organizovani vykonu cinnosti a zajiSténi
kvality plnénych ukolti, analyza problémt, vybér feseni

3. Dodrzovani sluzebni kazné

Hodnoceni pfistupu k dodrzovéani povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpist ve
vykondvaném oboru, ze sluzebnich/pracovnich piedpist, zejména pak dodrzovani

pracovniho a sluzebniho tadu.
4. Vysledky vzdélavani

Hodnoceni osobniho rozvoje v kontextu vykonu cCinnosti na dané pozici, tj. zda
zaméstnanec neodmita ucast na vzdélavacich kurzech, aktivné se jich ucastni a poznatky
pripadné aplikuje v praxi. V souvislosti s vysledky stanovenymi s piedchozim

individualnim vzdélavacim planem a tudiz klasifikujeme
Ziasady:

Hodnoceni musi obsahovat zavér o tom, zda zaméstnanec dosahoval ve sluzbé

vynikajici, dobré, dostacujici nebo nevyhovujici vysledky

Periodické hodnoceni stanovuje individualni cile pro dalsi osobni rozvoj statniho
zaméstnance. Jde o oblasti a ukoly, na které¢ hodnotitel doporucuje zaméstnanci se

zaméfit, tyto oblasti zlepSit a rozvijet.

Zaveér hodnoceni obsahuje doporu€eni na ptiznani, zvyseni, snizeni nebo odejmuti

osobniho pfiplatku nebo na jeho ponechani v nezménéné vysi.
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4 DOTAZNIKOVE SETRENI

Vyzkum prostiednictvim dotaznikového Setfeni probihal ve Statnim ustavu pro
kontrolu 1é¢iv v obdobi od 1.2.2018 do 16.2.2018. Zucastnilo se ho 226 respondentti
z celkového podtu 487 zaméstnanct Ustavu V pracovnim/sluzebnim poméru. Celkovy
stav je uveden ke dni zahajeni dotaznikového Setfeni. Dotaznik autorka distribuovala
prostiednictvim emailu zaslanym na vSechny zaméstnance s odkazem na pfipraveny
formulai vytvofeny v MS Office 365, dostupny vSem zaméstnancim Ustavu. Skrze
ptihlaseni pracovnim Gétem se vyloucila moznost zapojeni do vyzkumu osobam mimo
organizaci. Anonymita dotazovanych se zarucila moznosti nezaznamenavat u odpovédi
jméno respondenta. Zaroven v uvodu autorka uvedla, ze vysledky v prvni fadé pomohou

ke zlepSeni procesu vzdelavani v Ustavu a zaroven budou soucasti jeji diplomové prace.

Hlavnim cilem vyzkumu je pfedev§im zmapovat vzdélavaci proces v Ustavu se
zam¢efenim na uskuteénéné interni a externi vzdélavaci akce v roce 2017 a na zakladé
dosazenych vysledkd najit pfipadné rezervy, které lze diky zodpovézenym otazkam

vylepsit. Vystupem budou uvedena doporuceni ke zlepseni a zpiisobu zavedeni do praxe.
Dotaznikové Setfeni pomaha potvrdit ¢i vyvratit stanovené hypotézy:

1. HI1: zamé&stnanci nad 50 let davaji pfednost samostudiu

2. H2: vice nez polovina zaméstnanci si vyhledaji vzdé&lavaci akci sami
prostiednictvim nabidek zaslanych na pracovni e-mail

3. H3: téméf polovina zaméstnancl povazuje z internich seminaiti za nejpiinosnéjsi
seminare potadajici odbornymi sekcemi

4. H4: zaméstnanci pokladaji administrativu spojenou s vybérem, zpracovanim a
piihlaSenim Uc€astnika na akci za €innost v ramci procesu vzdélavani, kterd se da

nejvice vylepsit/zjednodusit
4.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Autorka sestavila dotaznik (viz. pfiloha H) s celkovym poctem 17 otevienich ¢i
uzavienych otdzek zaméfujici se na proces vzdélavani zaméstnancii v¢. zmapovani

vzdélavani v Ustavu za rok 2017. Ovliviwjicimi faktory p¥i vytvafeni dotazniku byla
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Casova naroc¢nost, efektivnost a co nejmensi zahlceni respondentli, coz mize ovlivnit
navratnost. Souc¢asné se V dotazniku objevuji i tzv. Likertovy $kaly. Uvedeny typ otazek
pomdha klepSimu vyjadieni postoje zaméstnance k uvedené moZznosti napf. pfii

hodnoceni internich vzdélavacich PC kurzi ¢i z4jem o pldnované semindie pro rok 2018.

Z celkového poctu respondenti se dotaznikového Setieni zucastnilo celkem 187 Zen
a 39 muzd. Vékové slozeni Gi¢astnikti bylo témét rovnomérné zastoupeno, coz dokazuje
nize uvedena tabulka =zakladnich parametri. Vice nez polovina dotazovanych
zaméstnanct spada pod Sekci registraci, popi. Sekci dozoru. Ob¢ uvedené sekce patii

mezi nejvice zastoupené organizacni Gtvary Statniho Gstavu pro kontrolu 1éc¢iv.

Tabulka 2: Zakladni parametry ziskaného souboru

celkem podil

zena 39 17 %

muz 187 83 %

18-30 let 58 26 %

31-40 let 64 28 %

41-50 let 47 21 %

vice nez 50 let 57 25 %

‘ Reditel a Odbor kancelaf feditele 18 8 %

‘ Sekce cenové a thradové regulace 28 12 %

| Sekce dozoru 57 25 %
Sekce : -

‘ Sekce registraci 87 38 %

‘ Sekce servisnich ¢innosti 15 7%

‘ Sekce zdravotnickych prostredkt 21 9%

‘ - administrativni pracovnik 37 16 %

f:::;evrﬁl odborny pracovnik 157 69 %

‘ vedouci zaméstnanec/ptedstaveny 32 14 %

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

vvvvv

samostudiu. Autorka chtéla zjistit, jakou formu vzdélavani upfednostituje dana skupina a
na zaklad¢ vysledkt se zaméFit na zlepSeni a zabezpec¢eni podminek pro vyssi vékovou

kategorii. Dotaznikového Setieni se zucastnilo celkem 57 zamé&stnanct starSich 50 let. A¢
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je zde zahrnuta i polozka v niz je uvadéna kombinace vSech nabizenych moznosti (Jiné),
z vysledku vyplyva, ze nejcastéjsi formou pro zaméstnance nad 50 let jsou interni $koleni.
Hypotéza se na zdkladé vyplnénych fakti nepotvrdila, nicméné stoji za zvazeni, Ze

samostudium je hned druha nejcastéjsi odpoveéd..

Tabulka 3: Forma vzdélavani zaméstnancu nad 50 let

celkem podil

Interni Skoleni 20 35 %
Externi skoleni 8 14 %
Samostudium 18 32 %
Informace ziskané od nadfizené¢ho/kolegy (napf. cestovni 4 7 %
zpravy z konference)

Jiné 7 12 %
Celkem 57 100 %

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Dalsi hypotéza se tyka informaéniho zdroje a je stanovena, Ze vice nez polovina
zamé&stnancl si vyhledaji vzdélavaci akci sami prostiednictvim nabidek zaslanych na
pracovni e-mail. A¢ se jednalo o nejcastéjsi odpoveéd’, hypotéza se nepotvrdila, protoze
zameéstnanci vyuzivaji i dalsi informacni zdroje jako webové stranky poskytovatell

vzde¢lavacich akci a nadfizeného pracovnika.

v

Tabulka 4: Nej¢astéjsi informaéni zdroj o vzdélavaci akci

celkem podil

Nadtizeny pracovnik 42 19 %
Webové stranky poskytovatelti vzdélavacich akci 63 28 %
Tisténé katalogy a letiky dostupné na SUKL 2 1%
Intranet 15 7%
Nabidky zaslané na e-mail 90 40 %
Jiné 14 6 %
Celkem 226 100 %

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)
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Treti hypotéza je stanovena, Ze téméf polovina zaméstnancl povazZuje za
nejpiinosngjsi interni vzdélavani, seminafe potfadajici odbornymi sekcemi. Z celkového
poctu 207 zaméstnanct, ktefi se Gcastnili internich vzdélavacich akci, hypotéza se diky
98 respondentiim potvrdila. Zaroveii mnoho z nich uvedlo kombinaci, kde téz byly

odborné interni seminafe zahrnuty.

v

Tabulka 5: Nejptinosnéjsi interni $koleni dle zaméstnanct

‘ celkem podil
PC kurzy (MS Excel/MS Word) 25 12 %
Jazykova vyuka 37 18 %
Oteviené manazerské kurzy (soft skills) 13 6 %
Kompenzaéni aktivity (pracoviste, outdoor, domacnost) 16 8 %
Prevence rakoviny 4 2%
Seminafe pofadané odbornymi sekcemi 98 47 %
Jiné 14 7%
Celkem 207 100 %

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Posledni hypotéza chce potvrdit ¢i vyvratit tvrzeni, ze zaméstnanci pokladaji
administrativu spojenou s vybérem, zpracovanim a piihlasenim tcastnika na akci za
¢innost v ramci procesu vzdelavani, kterad se da nejvice vylepsit/zjednodusit. Zaméstnanci
méli moznost uvést vice odpoveédi a z celkového poctu respondentii 226 vzeslo 300

odpovédi, kdy mezi nej€astéjsi z nich patfila administrativa (105).

Pokud se zaméfime pouze na zaméstnance, z celkového poctu 226 respondentl
zvolilo jako prioritni variantu vylepSeni administrativy celkem 68 z nich. Zaroven vice
variant zvolilo 54 respondentii a 38krat zaméstnanci zahrnuli do svych odpovédi

administrativu. Hypotéza se potvrdila.

65



Tabulka 6: Navrhy na vylepSeni/zjednodus$eni vybranych ¢innosti

‘ celkem  podil

Vstupni vzdélavani ivodni 38 12,7 %
Adaptacni program 40 13,3 %
Sestaveni planu vzdélavani 70 23,3 %
Administrativa spojena s vybérem/zpracovanim/ptihlaSenim 105 35,0 %
Vyhodnoceni vzdélavaci akce 47 15,7 %
Celkem 300 100 %

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Nize se bude autorka zabyvat podrobnéj$Sim zpracovanim vysledkii dotaznikového
Setfeni. Na nasledujicim grafu je zpracovan pocet internich Skoleni absolvovanymi
zaméstnanci v roce 2017. Nezahrnovali se do nich povinna Skoleni (napf. proSkoleni
BOZP a PO, bezpec¢nost informaci, aj.). Z celkového poctu 226 zaméstnancti jich 207
proslo minimalné 1 internim Skolenim. Skutecnost, ze téméf polovina zaméstnancti se
zucastnila vice nez 3 internich Skolenich, dava najevo, ze je o interni vzdélavani zajem a

je tieba je 1 nadale rozvijet a podporovat.

Graf 1: Pocet internich $koleni, absolvovanych v roce 2017 (netyka se povinnych $koleni)

=]
= 2-3

2-3 = vice nez 3

. . 36%
vicenez 3

47%

= 7adné

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Vyse uvedené potvrzuje i nasledujici graf, kdy témef polovina z 207 zaméstnanc,
kteti absolvovali 1 a vice internich vzdélavacich akei, povazuje seminafe potfadané
odbornymi sekcemi za nejvétsi pfinos. Hned za nimi je jazykova vyuka a PC kurzy

potadané Ustavem. Zaroveti se V dotazniku objevily i kombinace (napt. PC a jazykova
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vyuka; Skoleni ASPI, které nebylo poiadano napii¢ Ustavem; &i nemohl zaméstnanec

jasn¢ definovat, co povazuje za nejpiinosnéjsi).

Graf 2: Nejvétsi prinos internich Skoleni dle zaméstnanct

jiné mmm 14
seminare poradané odbornymi sekcemi m———————————————— 03
prevence rakoviny m 4
kompenzacni aktivity (pracovisté, outdoor,... == 16
oteviené manazerské kurzy (soft skills) mmsm 13
jazykova vyuka e 37
PC kurzy (MS Excel/MS Word) = 25

0 50 100 150

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Autorku zajimalo, jak jsou zaméstnanci spokojeni s technickoorganizacnim
zabezpecenim internich kurzl. Ne kazdy muze otazku povazovat za dilezitou, ale pro
zaméstnance, ktefi se Ui€astni vzdélavaci akce, musi byt zajisténo co nejlepsi prostredi,
které ovliviiuje spokojenost zaméstnancl. Z grafu vyplyva, Ze jsou nejvice spokojeni
s informovanosti o interni vzdélavaci akci. Na rozdil od didaktickych pomticek, které

vykazuji vétsi nespokojenost nez ostatni.

Graf 3: Spokojenost s technickoorganizaénim zabezpeéenim internich kurzi

informovanost o interni vzdélavaci... _

didaktické pomlcky | —————
technické vybaveni zasedacich... e

0 20 40 60 80 100 120 140 160

technické vybaveni . .y . informovanost o interni
, , , didaktické pomucky i
zasedacich mistnosti vzdélavaci akci

H nespokojen/a 0 1 1

spiSe nespokojen/a 9 22 6

W spise spokojen/a 72 98 65
M spokojen/a 126 86 135
M nespokojen/a spiSe nespokojen/a M spiSe spokojen/a M spokojen/a

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)
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V druhé poloving roku 2016 se na Ustav zavedly interni PC kurzy se zaméfenim na
MS Excel. Pozd¢ji se nabidka rozsitila na modul graft, kontingenc¢nich tabulek a MS
Word. Na kurzech spolupracuje PVO (v€. autorky préace), odd€leni IT a odborny
pracovnik ze Sekce cenové a uhradové regulace. Potencidl zabezpecovani PC kurza

interné je pfevazn& v moznosti piizptsobit obsah jednotlivych kurzi potfebam Ustavu.

Kurzy probihaji prostrednictvim aplikace Moodle, kde jsou vytvoreny a ptes pracovni
ucet se mohou na vybrany kurz zaméstnanci sami piihlasit. Omezena je kapacita, ktera

dovoluje pritomnost na jednom kurzu pouze 10 zaméstnanctim Ustavu.

Z nize uvedené¢ho grafu vyplyva, ze zaméstnanci, ktefi se zicCastnili minimalné
jednoho interniho PC kurzu, jsou pfevazné spokojeni ¢i spisSe spokojeni. Za zminku stoji
fakt, Ze MS Excel — modul I, II a III byly zahajujicimi kurzy, a proto se jimi proslo

mnohem vice u¢astnika.

Graf 4: Spokojenost s internimi PC kurzy (MS Word, MS Excel)

MS Excel - = MS Excel - | MS Excel - | MS Excel - k'\cjl:tiF;gXeC:ér;l' MS Word -
modul | modul Il modul Il grafy | tabulky | modul |
M spokojen/a 25 34 16 10 9 12
M spise spokojen/a 16 18 18 7 15 11
spie nespokojen/a 4 5 5 2 1 2
M nespokojen/a 0 1 1 2 1 0

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Z Casove narocnosti (predevsim na strané lektora) probihaji interni PC kurzy jednou
tydné. Autorka v této souvislosti do dotazniku kromé spokojenosti zafadila i zajem o
pofadani modull u téch zaméstnanci, kteti se Zzadného PC kurzu nezucastnili. Dle nize
uvedeného grafu do nésledujiciho obdobi se zatadi pifevazné MS Word a kontingen¢ni

tabulky.
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Graf 5: Zajem o interni PC kurz, kterého se zaméstnanec netcastnil

MS Excel - | MS Excel- = MS Excel -  MS Excel - S .Excel-l MS Word -
modul | modul Il modul Il grafy | kontigencni modul |
tabulky |
M nezucastnil/a jsem se 160 142 154 175 165 161
m rad/a bych se zucastnil/a 21 26 32 30 35 40

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Pro zaméstnance jsou potadany interni kurzy z rtiznych oblasti. Realizuji se ptevazné
ve velkém (pfednaskovém) sale Ustavu disponujici dostate¢nou kapacitou (pojme az 180
zaméstnancll). Vyhodou je predevsim financni a Casova uspora a proskoleni co nejvétsiho
poctu ucastniki. Autorka se diky vysledkim mize v nasledujicim obdobi zaméfit na
realizaci kurzt ,,éesky jazyk v ufedni praxi“ a ,,spravni fad* o které¢ byl mezi zaméstnanci
nejveétsi zdjem. Zaroven nejvice UcCastnikll zvazuje ucast na internim kurzu ,etika

Vv profesnim zivot¢ ufednika a pracovnika vefejné spravy*.

Graf 6: Nabidka na potfadani internich kurzu a projeveny zajem zaméstnanc

etika v profesnim Zivoté Urednika a pracovnika... I
Uprava pisemnosti dle normy CSN 01 6910 I E——
Cesky jazyk v Uredni praxi I
prevence kardiovaskularnich nemoci (Zdravé srdce) I
kurz prvni pomoci I
kontrolni fad I
spravni fad I .
0 50 100 150 200 250
B mam zajem o Skoleni M zvazuji UCast M nemam zajem o Skoleni

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Autorku zajimalo, kolik zaméstnancti proslo v roce 2017 externimi kurzy. Z vysledku

znazornéného Graf 7 vyplyva, ze z celkového poctu 226 respondentd, se 1 a vice kurzt
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poradané externimi subjekty, zacastnilo pifes 60 % zaméstnanci. Na druhou stranu

necelych 40 % pracovnikl neztcastnilo zadné externi vzdélavaci akce.

Hlavnim diivodem, pro¢ se zaméstnanci nezucastnili zadného externiho Skoleni
ukazuje Graf 8. Nejcast&jsi odpoveédi mezi respondenty se ukazalo, Zze seminaf na
pozadované téma nikdo neposkytoval. Externi kurzy v oblasti zdravotnictvi je nedostatek
a ty které ptipadaji v Gvahu jsou velmi finanéné€ nérocné (pievazné realizovany
Vv zahranici). Respondenti uvadéli jako divod neucasti mj.: informace ze Skoleni byly
zprosttedkovany kolegy; neddvny ndstup zaméstnance do prace/sluzby a nasledna

zkusebni doba (zaméstnanci jsou na externi kurzy vysilani az po ukonceni adaptace) a

kombinace nabizenych moznosti.

Graf 7: Pocet externich $koleni, které zaméstnanci absolvovali v roce 2017

vice nez 3

15%‘
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Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)

Graf 8: Duvody netcasti na externim Skoleni

jiné I 20
vzdélenost od mista vykonu prace/sluzby I 4
nevhodny termin N 12
vySe registracniho poplatku NG 12
nedostatek ¢asu NN 16
seminar na poZadované téma nikdo neposkytoval G 19

Zdroj: autor prace, 2018 (vlastni Setfeni)



4.2 Doporuceni ke zlepSeni

Z vysledkl provedeného vyzkumu, kterého se zcastnila téméf polovina zaméstnanci
Ustavu, autorka piinasi navrhy na zlepSeni, které by ve spolupraci s vedoucim PVO
aplikovala do praxe. Nize uvedené body mohou pomoci piispét ke zlepsSeni nastavenych

procesu a ptiblizit zaméstnancim oblast vzdélavani.
1. KaZdoro¢ni dotaznikového Setieni

Diky vypracovanému dotazniku mize autorka mnohem Iépe vyhodnotit, jaky
postoj maji zaméstnanci ke vzdélavanim probihajicim na Ustavu. O jaké vzdélavaci
aktivity byl v minulém roce nejvétsi zajem, co povazuji za nejveétsi ptinos pro svou
praxi a s ¢im byli nespokojeni. Hodnoceni vzdélavaci akce probiha ihned po jejim
skonceni a uréuje ramcovy pichled o daném kurzu, nelze zhodnotit hromadné vsechny

vzdélavaci akce najednou.

Prioritou je zaji$téni anonymity dotaznikové Seteni, kdy nemusi mit zaméstnanec
obavu, Ze vyjadienim svého nazoru (i kritizujiciho), se negativné projevi pii vykonu
prace nebo sluzby. Naopak pifipominka, ndmitka ¢i vytka muize pomoci najit
vhodnéjsi feseni zkoumané problematiky a piipadné problémy mnohem snaze tesit.
Z diivodu skutecnosti, Ze statni sprava je zahlcena administrativou (dotazniky,
reporty, piehledy, aj.), mtze byt z fad vedeni vznesen dotaz k jakému tcelu je ticba
zavadeét dalsiho dotaznikové Setfeni. Zvlast pokud je hodnoceni vzdélavani zahrnuto
do periodického hodnoceni statnich zaméstnanci. Zminéné hodnoceni se dotyka
pouze vzdélavani jednotlivee a porovnavani hodnoceni napii¢ Ustavem je velmi
Casové naroéné oproti moznosti zprostiedkovat a nasledné zaslat hodnoceni

zaméstnancim elektronicky. Nepiebernou vyhodou je ziskani dostizenych vysledd

témer okamzité.

Zaroven je mozné dotaznikové Setfeni zaméfit na rizné oblasti podle aktudlni
potieby Ustavu (napf. jazykové vzdélavani, interni PC vzdélavani, zdjem o uréity typ
vzdélavani, aj.). Cilem dotaznikovych Setieni je vétsi podil zapojeni zaméstnanct do
dané problematiky vzdélavani — pfedevSim pii planovani a realizaci danych kurz,

které se ptizplsobi co nejvét§imu poctu zaméstnancl.
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2. Pracovni navod na administrativni proces vzdélavani

Vypracované smérnice jsou V Ustavu velmi obsihlé, avsak po detailngjsim
zkoumani umoznéném diky zpracovani diplomové prace, autorka dosla ke zavéru, ze
neobsahuje piesné stanoven popis realizace vzdélavaci akce — tj. od vybéru odborného
semindie az po hodnoceni. Smérnice ,,S-064 Vzdeéldavani statnich zaméstnancii*

obsahuje zékladni odpovédnosti, ale ne kroky po sob¢ jdouci.

Pracovni navod by pomohl ujasnit a pfiblizit nejen nov€é nastupujicim
zaméstnancim ob¢h formuldi a souvisejicich dokladi. Na co nezapomenout pfi
vypliiovani piislusného formulate ,,F-047 Ucastnicky poplatek na tuzemské akce®,
jaké dokumenty je tieba K Zadosti ptilozit (program o vzdélavaci akci, zaznam o
vybéru dodavatele, aj.). Hlavnim diivodem by bylo i stanoveni ¢asové posloupnosti
jednotlivych krokti a tim ptedejit ptipadnému zpozdéni registrace na vzdélavaci akci
v¢. nedostateéného Casu na zajisténi proplaceni faktury (pokud neni zasilana po

skonc¢eni vzdélavaci akce).
3. Elektronické hodnoceni

PVO spolupracuje jiz delsi dobu s oddélenim IT na vytvofeni elektronického
dotazniku k hodnoceni vzdélavaci akce, ktery by se automaticky ptedptipravil k
planované a néasledné realizované vzdélavaci akci. Nahradi interni formulét ,, F-043

Hodnoceni vzdeélavaci akce ucastnikem®, ktery se v soucasné dob& v Ustavu pouziva.

V této souvislosti autorku napadlo, ze kromé¢ elektronického dotazniku by doslo i
ke zfizeni centralni databaze umoziiujici vygenerovat reporty tykajici se hodnoceni
vzdélavacich akei (napf. konkrétni vzdélavaci akce, lektora, obdobi, aj.). Pfinos
autorka vidi pfedevSim v hodnoceni vzdélavacich akei, kterych se ti€astni vice nez 20

zameéstnancu.
4. Hodnoceni prinosu absolvované vzdélavaci akce po urcité dobé

V souvislosti s pfedchozim bodem by autorka zavedla hodnoceni pfinosu

vzdélavaci akce po uplynuti stanovené doby (napt. 3 mésicti od absolvovani), v ramci,
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které bude zaméstnanec schopen posoudit, zda doSlo k naplnéni stanoveného

vzdélavaciho cile.
5. Spoluprace s fFediteli sekci pii internich odbornych seminarich

Z vysledku dotaznikového Setieni vyplyva, ze zaméstnanci povazuji interni seminaie
poradané odbornymi sekcemi za nejvice piinosné. Autorka by ve spolupraci s fediteli
sekci vypracovala ptehled, co vSechno mohou odborné sekce ptipravit a na zakladé

ankety dané Skoleni realizovat.
6. Zpracovani konceptu interniho vzdélavani

Autorka v zavislosti na dotaznik hodnoceni internich PC kurzl, prosazuje
zavedeni na Ustavu dal$i podobné vzdélavaci interni PC kurzy by rada zavedla na
Ustavu dal§i interni vzdélavaci akce podobné PC kurziim. Provedla by analyzu napii¢
Ustavem a spojila se i s dal§imi organy statni spravy. Zajisténi vzdélavani internimi
zdroji ptevazné ulehci financnim nakladiim a bude co nejvice odpovidat potitebam

Ustavu.
7. Nastaveni predavani informaci ze seminare

Pti zpracovani dotazniku autorka prace dosla ke zjisténi, Ze n€kteti zaméstnanci
se neucastni externi vzdélavaci akce z diivodu skute¢nosti, Ze jim informace ptreda
jejich kolega. V této souvislosti autorku napadlo ptipravit strukturu konceptu a ujasnit
postup ptfedavani informaci dal$im zaméstnanciim. Kazdy tsek ¢i oddé€leni ma interné

nastaven systém jinak a bylo by vhodné sjednotit pravidla v ramci celého Ustavu.
8. Zverejnéni viech internich vzdélavacich akei

SvySe uvedenym doporuCenim souvisi i potfeba nastaveni jednotné
informovanosti zaméstnancit o vSech pfipravovanych internich Skolenich napfic¢
Ustavem. Néktera oddéleni pofadaji seminafe pouze pro své pracovniky, ale obsah
dané vzdé¢lavaci akce mize byt zajimavy a piinosny i pro dal§i zaméstnance, ktefi
S danou problematikou ptichdzi do styku. Autorka navrhuje zavedeni piehledu

internich vzdélavacich akci v€. obsahu a garanta.
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ZAVER

Zaver diplomové prace obsahuje shrnuti poznatkii ziskanych béhem teoretické a
praktické casti. V teoretické Casti se autorka vénovala charakteristice vzdélavani
dospélych se zaméfenim na profesni vzdélavani. Podrobnéji zkoumala proces vzdélavani
zahrnujici ¢tyfi zakladni aspekty — identifikaci potieb, planovani, realizaci a vyhodnoceni
vzdélavani. Ziskané informace porovnavala s nastavenym procesem ve Statnim ustavu
pro kontrolu 1éciv, kde probihal sbér dat pro praktickou cast v¢. pruzkumu
prostiednictvim dotaznikového Setfeni. Z celkového poétu 487 zaméstnancit Ustavu

V pracovnim/sluzebnim se priizkumu zac¢astnilo 226 respondentti (tj. téméi polovina).

Vysledky pomohly autorce ziskat odpovédi na Etyfi stanovené hypotézy v tvodu
diplomové prace. Prvni z nich se tyka skutecnosti, zda zaméstnanci nad 50 let davaji
prednost samostudiu. I pfes velmi pocetny zastup respondentll ve vybrané kategorii se
hypotéza nepotvrdila, jelikoz nejvice vyuzivaji moznosti interniho $koleni. Pozadované

samostudium volili respondenti zpravidla jako druhou moznost.

Nasledujici hypotéza se zabyvala primarnim informac¢nim zdrojem, kdy autorka
povazovala vyhleddvani vzdélavacich akci prostfednictvim nabidek zaslanych na
pracovni e-mail za nejcastéjsi odpoveéd’, kterou zvoli vice nez polovina dotazanych.
Hypotéza se nepotvrdila 1 pfes skutecnost, Ze varianta patfila mezi nej€astéjsi volbu.
Respondenti rozdé€lili moznosti rovnomérné mezi dalsi informac¢ni zdroje jako webové

stranky poskytovatelti vzdélavacich akei a nadfizeného pracovnika.

Tteti ze stanovenych hypotéz zjiStovala, zda téméf polovina zaméstnanct povazuje
za nejpiinosnéjsi interni vzdélavani, seminafe pofadajici odbornymi sekcemi. Autorku
vysledek zajimal ptedevS§im z davodu budouci spoluprace s tediteli sekci na
pfipravovanych seminafich a vysledek dotaznikového Setfeni potvrdil stanovenou

hypotézu.

V posledni hypotéze chtéla autorka potvrdit ¢i vyvratit tvrzeni, Ze zaméstnanci
pokladaji administrativu spojenou s vybérem, zpracovanim a piihlaSenim ucastnika na
akci za Cinnost v ramci procesu vzdélavani, kterd se da nejvice vylepsit/zjednodusit.

Hypotéza se potvrdila a pravdépodobné na vysledku mé sviij dil i skutegnost, ze Ustav
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patfi mezi organizacni slozky statu a administrativa je i pies vysoky podil digitalizace

Siroce zastoupena.

Na zakladé probéhnutého dotaznikového Seteni a celkového rozboru procesu vzdélavani
v Ustavu, piinasi autorka nékolik navrhii na zlepseni. Je mozné, Ze ast z nich nebude jednoduché
v fadu par mésicti zahrnout do praxe, ale 1ze se na né postupné pfipravit. Velky pfinos spatifuje
autorka v zahajeni kazdoro¢niho dotaznikového Setfeni z oblasti vzdélavani pomahaji ziskat
zpétnou vazbu o celoroénim vzdélavani napii¢ Ustavem. Zaméstnanci priibézné vyhodnocuji
Skoleni ¢i konferenci po skonceni akce, ale neni pokryt detailngjsi piehled. Dalsi navrh se zabyva
hodnocenim a vzdélavaci akce po urcité dobé. Zda zaméstnanec komplexné vyuziva ziskané
poznatky v praxi a vybrana Skoleni ¢i konference byla piinosna. Hypotéza zabyvajici se
zjednoduseni administrativy inspirovala autorku k zavedeni elektronického hodnoceni a zaroven
vize co nejvice do vzdélavani zapojit informacni technologie. Pomiize to odbourat ¢asovou
narocnost a zaroven mit pozitivni vliv na enviromentalni politiku. Pti ziskavani podkladii autorka
dosla ke zjisténi, ze jsou smernice velmi podrobné, ale neuskodilo by vypracovat pracovni navod
obsahujici ty nejdulezitéjsi ukony spojené se vzdélavaci akci. Spolu s pracovnim navodem vidi
autorka zpracovani konceptu interniho vzdéldvani, zaméiujici se na prohloubeni znalosti a
dovednosti, které lze zajistit z vnitinich zdrojii. V sou¢asné dob& probihaji v Ustavu kurzy
zaméfené na informatiku, ale autorka vidi potencial pfedev§im v oblasti legislativnich piedpist.
Z prizkumu téz vyplyva, Ze zaméstnanci povazuji interni seminate poradané odbornymi sekcemi
za nejpiinosngj§i. Béhem lofiského roku na Ustavu prob&hlo necelych 10 dvouhodinovych
seminaill na aktualni témata. Zpravidla je ptipravovali odborni zamé&stnanci Sekce registraci,
nicméné potencial maji i dalsi sekce (prevazné Sekce dozoru a Sekce servisnich ¢innosti). S touto
problematikou souvisi i dva dalsi navrhy, které by bylo vhodné do konceptu zahrnout. Jedna se o
nastaveni jednotného systému ptredavani ziskanych informaci z absolvovanych seminatt ¢i

konferenci a celkové zvefejnéni v§ech internich vzdélavacich akcei na intranetu Ustavu. Predevsim

se dostane k zaméstnanctim jinych oddéleni informace o ptipravovaném $koleni.

Zapracovani navrhi do konceptu a procesu vzdélavani bude ovlivnéno i pfipravovanym
nafizenim Evropské smérnice o ochrané osobnich dat (tzv. GDPR), které vstupuje v platnost od

25. 5. 2018.

V ramci dotaznikového Setfeni autorku prekvapilo nékolik zjisténi. Jak z vysledki vyplyva,
téméf polovina respondentli se zi€astnila vice nez 3 internich Skolenich. Tzn. Ze o zajiSténi
interniho vzdélavani je ze strany zaméstnanct Ustavu zajem a je potieba ho nadale

rozvijet a podporovat. Opakem je ucast na kurzech zajisténych externimi subjekty, kdy
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se minimaln¢ 1 akce ztcastnilo 60 % dotazanych, kdy nejvétsi prekazkou je nalézt na trhu

seminaf ¢i konferenci na pozadované téma (pfevazné z oblasti zdravotnictvi).

Autorka diky zpracovavani diplomové prace mohla podrobné&ji nahlednout na
nastaveny proces vzdélavani a nalézt ptipadné nedostatky, které 1ze v ramci bézného a

hektického provozu jednoduse piehlédnout.
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P¥iloha A — ZAdost o souhlas zamé&stnavatele

Zadost o souhlas zaméstnavatele

Timto Vés Zdddm v souvislosti se zpracovanim mé diplomové price na téma ,Proces vzdéldvini
zaméstnanct ve Statnim Gstavu pro kontrolu Ié¢iv* o moZnost:

*  pouiiti ndzvu Ustavu,
»  vyuZiti dokumentt SUKL z oblasti,
* provedeni dotaznikového 3etfeni napfi¢ Ustavem.

Dékuji za kladné vyfizeni mé Zadosti.

Zadatel:
Jméno a pfijmeni: Bc. Veronika Krasova
Evidenéni €. statniho zaméstnance: 10014724

Utvar: 11030 - PVO

Podpis zaméstnance: /e

Podpis vedouciho PVO: .../ fone.n

Podpis feditele odboru Kancelér feditele: % f Datum: 25 WA




Priloha B — Zaznam o absolvovani vstupniho vzdélavani uvodniho

ZAZNAM
o absolvovani vstupniho vzdélavani uvodniho
Dne:
ZameESNAanEC: e

Datum narozeni: e

1) Zakladni informace o ¢innosti spravniho uradu

Zam¢éstnanec: Skolitel:
2) Zaklady prace s vypocetni technikou vyuZzivanou spravnim uradem

Zam¢éstnanec: Skolitel:
3) Seznameni se s etickym kodexem a vnitini upravou stietu zajmu

Zam¢éstnanec: Skolitel:
4) Postupy spravniho tradu v oblasti environmentalni vychovy a osvéty

Zamgéstnanec: Skolitel:
5) Hodnoceni zaméstnancu

Zamgéstnanec: Skolitel:
6) Systém managementu kvality

Zameéstnanec: Skolitel:
7) Bezpecnost informaci

Zameéstnanec: Skolitel:
8) Krizové rizeni

Zameéstnanec: Skolitel:
9) Rovnost muzi a Zen

Zameéstnanec: Skolitel:
Potvrzuji, Ze jsem obdrzel Privodce SUKL, a e se sezndmim s timto dokumentem a s

vnitfnimi pfedpisy upravujicimi vySe uvedené okruhy vstupniho vzdélavani tvodniho.

V Prazedne: ........ccoeeeeee.. Vedouci PVO: ..o,



Piiloha C — Adaptacni program

ADAPTACENI PROGRAM

strana 1 celkem stran: 2
OSOBNi / TERMIN
PRUMENT JMENO EVIDENGNI Cisto | PATUM NASTUPU o e
CEiSLO ORG.
NAZEV PRACOVNIHO/SLUZEBNIHO MISTA NAZEV ORG. STREDISKA
STREDISKA
PODPIS PRIMEHO

JMENO PRIMEHO NADRIZENEHO/PREDSTAVENEHO YAy o ey T ) JMENO GARANTA ZASKOLENI PODPIS GARANTA ZASKOLENI

POKYNY

Uvodni &st na PVO adaptaéniho programu je standardni a totoZnd pro viechny nové zaméstnance. Netykd se zaméstnancii pfevedenych na jiné pracovni/sluzebni misto.

Uvodni &ést na pracovisti se tykd viech zaméstnanci - tj. novych ndstupd i zaméstnanci prevedenych na jiné pracovni/sluzebni misto.

Dal3i pokracovani &niho prog je individudlni a sestavuje jej pFimy vedouci/pfedstaveny nebo jim povéFeny zaméstnanec.

Odpovédnost za sezndmeni a zaskoleni miZe mit vedouci/predstaveny, garant nebo jiny vedoucim/predstavenym urceny zaméstnanec.

Souéinnost je spolutiéast na seznd i nebo -~ PFil je soucinnost PVO pfi organizaci $koleni uZivatelt SSL Atheny. Uvddi se pouze tam, kde je soucinost
potfebnd.

Za realizaci adaptaéniho programu odpovidd garant a naplnéni adaptaénicho programu stvrzuji svym podpisem garant a zaméstnanec.

Délka adaptacéniho programu je omezena maximadlné na 3 mésice s vyjimkou predstavenych, u kterych mizZe byt nastavena aZ na 6 mésica .

O ukonéeni adaptacniho programu, zhodnoceni pribéhu a nastaveni dalsiho rozvoje zaméstnance se provede zdznam v zdvéru 2. strany tohoto formuldfe. Dokument
predd garant nebo vedouci/predstaveny na PVO a to bez zbyteéného prodleni (u novych ndstupti 3 dny pred datem ukonéeni zkusebni doby zaméstnance).

Kalendaini den ameni nebo zas! i
Odpovédnost SpInéno dne Podpis garanta
nebo tyden uvedte kokrétni okruh informaci, oblast zaskoleni p H H5G
Vstupni $koleni BOZP, PO a bezpeénosti informaci (odkaz na interni smérnici S-039)
Sezndmeni se strukturou informaci na intranetu
. e Sezndmeni s organiza&ni strukturou SUKL a odkaz na interni smérnici S-018
Uvodni ¢ast na o -
PVO (nejpozdéji = =
( le 1 Sezndmeni s dochdzkovym systémem a odkaz na interni smérnici S-055 o >
v den nastupu)
Sezndmeni s pracovnim fddem S-017/sluZebnim fadem S-065
Zakladni informace o zaméstnaneckych vyhodach a odkaz na intranet
Sezndmeni s hodnocenim zaméstnanct S-034 a se systémem vzdélavani zaméstnancl
S-057 a povinnosti vést evidenci na formulari F-045
Bezpecnost a ochrana informaci, krizové Fizeni, systém managementu kvality
Vstupni $koleni
dvodni (do 3 Postupy spravniho Gfadu v oblasti enviromentalni vychovy a osvéty g
a

meésict od
nastupu) Rovnost muzd a Zen

Seznameni s kodexem etiky zaméstnanct S-025 a Stfet zajma S-026

Seznameni s pracovnim prostfedim, kolegy

Uvodni

stna [Sezndmenis Adaptaénim programem a podrobné prodiskutovani popisu
pracovisti pracovniho/sluzebniho mista

Informace o souboru internich pfedpisa tykajicich se prace/sluzby zaméstnance s
odkazem na intranet

Zaméstnanec pFevzal dne:

Podpis:




ADAPTACNI PROGRAM

PROMENT

JMENO

strana 2

celkem stran: 2

Kalenda#ni den

Seznameni nebo zaskoleni

(uvedte kokrétni okruh informacl" oblast zaskoleni)

Odpovédnost

Spinéno dne

Podpis garanta

Zhodnoceni prib&hu a vysledku adaptaéniho programu

SPLNENO

NESPLNENO

Zaméstnanec absolvoval vSechny napldnovanané akce adaptaéniho programu

Je zcela schopen samostaného vykonu prace/sluzby odpovidajici popisu prac./sluZ. mista

Zameéstnanec se seznamil s vnitfnimi pfedpisy a prokazuje jejich znalost

V priibé&hu adaptaéniho programu se projevily tyto SILNE stranky zaméstnance

V nasledujicim obdobi bude rozvoj zaméstnance orientovan na:

Datum zavérecného zhodnoceni

Podpis nadfizeného/predstaveného

Podpis garanta

Podpis hodnoceného zaméstnance

PFedano na PVO k zaloZeni do osobniho spisu zaméstnance dne:

Za PVO prevazal:

Podpis:




Piiloha D — Karta kompetenéniho modelu SUKL

KARTA KOMPETENCNIHO MODELU SUKL

Nazev sluzebniho mista

Cislo organizaéniho stfediska:

Pozadavky na sluzebni misto

Obor sluzby:

Odborné zaméreni
vzdélani a
kvalifikaéni Groven?!

Klicové odborné
znalosti a
kompetence

Dalsi vhodné
odborné
kompetence

Technické a obecné
dovednosti

Uroven znalosti
ciziho jazyka?

Mékké kompetence

Pozadované
certifikaty a
vzdélavani3

1 Podle Evropského kvalifikacniho ramce

2 Podle Spole¢ného evropského referenéni ramce pro jazyky: globalné pojata stupnice

2 Podle Rozhodnuti Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy, kterym se stanovi Seznam standardizovanych
jazykovych zkousek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnancl ve spravnich Ufadech a dle aktualni
legislativy



nazev mékké kompetence

Uroven 1-5

Kompetence k efektivni komunikaci

Kompetence ke kooperaci (spolupraci)

Kompetence k podnikavosti

Kompetence k flexibilité

Kompetence k uspokojovani klientskych potreb

Kompetence k vykonnosti

Kompetence k samostatnosti

Kompetence k feseni problému

Kompetence k planovani a organizaci prace

Kompetence k celozivotnimu uceni

Kompetence k aktivnimu pfristupu

Kompetence ke zvladani zatéze

Kompetence k objevovani a orientaci v informacich

Kompetence k vedeni lidi (leadership)

Kompetence k ovliviiovani ostatnich

Schvalil:

Ing. Petr Simek, MBA
vedouci oddéleni personalniho a vzdélavaciho

A\




Piiloha E — Utastnicky poplatek na tuzemské akce

UCASTNICKY POPLATEK NA TUZEMSKE AKCE

Nazev akce

Datum konani

Misto konani

Jména Géastnikt

z toho:

Celkovacastka

ubytovani

Odtvodnéninakupu sluzby
nepiesahujici 10 000,- K¢

vcéetné DPH

Hrazeno z prostiedku:

ustavu, Utvaru, jiné

Poradatel akce
(ndzeva 1CO):

Bankovni spojeni
Cislo Gi¢tu
Variabilni symbol

Konstantni symbol

Datum

Podpis Zadatele

Souhlasim s Gcasti statniho zaméstnance / pracovnika na vzdélavaciakci

Jméno a pfijmenipredstaveného / vedouciho:

Podpis:
Datum Podpis piikazce operace Datum Podpis pracovnika PVO
Zadanka k objednavce¢.:
Datum Podpis spravce rozpoctu Datum Podpis ndkupniho referenta

Vyplnénou Zddost doructe tctdrné SUKL

\1




Priloha F — Hodnoceni vzdélavaci akce uéastnikem

Hodnoceni vzdélavaci akce ucastnikem

Nazev vzdélavaci akce:

Termin a misto konani:

Jméno, pfijmeni, titul:

Spravni urad: Statni ustav pro kontrolu léCiv

Zadadme Vs o laskavé vyplnéni tohoto dotazniku. Vase odpovédi a komentaFe ndm poskytnou zpétnou
vazbu a pomohou nam zlepsit pfipravu a realizaci dalSich vzdélavacich akci.

U kaZdé otdzky oznacte prosim jedno Cislo ve skdle od 1 - nejlepsi do 5 - nejhorsi. Budeme radi, jestliZze
pripojite pozndmku, kterou bliZe objasnite svoje hodnoceni.

1. Jak celkové hodnotite vzdélavaci akci?

1 2 3 4 5
Pozndmka:
2. Jak hodnotite piinos vzdélavaci akce pro Vas?

1 2 3 4 5
Poznamka:
3. Jak hodnotite dosaZeni vzdélavaciho cile?

1 2 3 4 5

4. Jak hodnotite pouZité studijni materialy, didaktické pomtcky a techniky vzdélavani?

1 2 3 4 5
Pozndmka:
5. Jak hodnotite kvalitu technicko — organiza¢niho zabezpeceni?

1 2 3 4 5
Pozndmka:
6. Jak hodnotite pouzité metody vzdélavani?

1 2 3 4 5

Vil



2. Jak hodnotite vykon lektort?

7.1 Lektor (jméno doplni realizator):

1 2 3

Pozndmka:

7.2 Lektor (jméno doplini realizator):

1 2 3
Pozndmka:
3. Ktera témata jste postradal/a v této vzdélavaci akci?
4. Kterym tématim by se podle Vas méla vzdélavaci akce vénovat detailnéji?
5. Ktera témata byla pro Vas méné vyuzitelna?
6. Dalsi pfipominky a naméty:

Dékujeme Vdm za vyplnéni tohoto dotazniku.



Priloha G — Zaznam o vzdélavani statniho zaméstnance
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Priloha H — Dotaznik
Dotaznik — oblast vzdélavani

Prosim Vas o vyplnéni nésledujiciho dotazniku zaméteného na oblast vzdélavani. Vysledky v prvni fadé

pomohou ke zlepSeni procesu vzdélavani na SUKL a zaroven budou soucasti mé diplomové prace.
Dékuji Vam za Vas ¢as vénovany vyplnénim tohoto dotazniku

Veronika Krasova

1. Pohlavi
o muz
o Zena

2. Vékova struktura

o 18-30 let
o 31-40 let
o 41-50 let

o vicenez 50 let

3. Sekce

Reditel a Odbor kancelaf feditele
Sekce servisnich ¢innosti

Sekce dozoru

Sekce registraci

Sekce cenové a uhradové regulace
Sekce zdravotnickych prostredki

O O 0O O O O

4. Pracovni pozice

o administrativni pracovnik
o odborny pracovnik
o vedouci zaméstnanec/predstaveny

5. Délka zaméstnani v SUKL

o méné nez 1 rok
o 1-3roky
o 4-10 let
o vicenez 10 let

6. Vzdélavam se prevazné prostiednictvim

samostudia

internich Skoleni

externich §koleni

informaci ziskanych od nadtizeného/kolegy (napft. cestovni zprava z konference)
jiné

o O O O O
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7. Potet INTERNICH §koleni, které jsem absolvoval/a v roce 2017 (netyks se povinnych $koleni)
o zadné

o 1

o 2-3

o vicenez3

8. Pokud jsem absolvoval/a 1 a vice internich $koleni, které z nich bylo pro mne nejpi'inosné;jsi?

o PC kurzy (MS Excel/MS Word)

o jazykova vyuka

o oteviené manazerské kurzy (soft skills)

o kompenza¢ni aktivity na pracovisti-ergonomie pracovniho prostfedi; outdoorové kompenzacni
aktivity; kompenzacni aktivity v domacim prostiedi

o prevence rakoviny

o seminafe pofadané odbornymi sekcemi

o jiné

9. Jak jsem spokojen s technicko-organiza¢nim zabezpecenim internich kurza?

SpiSe .
Spise Nespokojen/

Spokojen/a . nespokojen/
spokojen/a a
a

technické vybaveni zasedacich

mistnosti (PC, dataprojektor, radio, 0 o 0 0
atd.)
idaktické ucky (flip chart, fix
didaktické pomiicky (flip chart, fixy, o o ° °
papiry, atd.)
informovanost o interni vzdélavaci
o} o] o] o]

akci (pozvanka, atd.)

10. Pokud jsem se nezucastnil/a Zadného interniho $koleni, nej¢astéjsi diivod byl

o nedostatek Casu

o téma a obsah nabizeného $koleni
o nevyhovujici termin

o jiné

Xl



11. Interni PC kurzy

Nezacastnil/
1éastnila

a jsem se
s€ zucas

-~
g g _E &
5 o S o
o o X X
X ~ 8_8_
(@] [ )
[ [oX [«
(9p] wn CZ

MS Excel - modul | o 0] (o] o 0 o)
MS Excel - modul 11 o o o o] o) o)
MS Excel - modul 111 o o (o) o (o) o)

MS Excel - kontingen¢éni

o o o o o o)
tabulky 1

MS Excel - grafy | 0 0 0 0 o o)
MS Word - modul | o 0 o o o o

12. V pripadé poradani niZe uvedenych internich $koleni, nejvétsi zajem mam o

Mam o Nemam o
. YALVA) 0

zajem o - Skoleni

> ucast .

Skoleni Zajem
spravni Fad 0 0 0
kontrolni Fad 0 0 0
kurz prvni pomoci 0 0 0
prevence kardiovaskularnich nemoci (Zdravé srdce) % o o
cesky jazyk v uFedni praxi 0 0 0
iiprava pisemnosti dle normy CSN 01 6910 0 0 0
etika v profesnim Zivoté ui‘ednika a pracovnika o o o
verejné spravy

X1



13. Potet EXTERNICH §koleni, které jsem absolvoval/a v roce 2017
o zadné

o 1

o 2-3

o vicenez3

14. Pokud jsem se nezucastnil/a Zadného externiho $koleni, nejéastéjsi divod byl

seminafe na pozadované téma neporadal zadny poskytovatel vzdélavacich kurzi
nedostatek asu

vySe registracniho poplatku

nevhodny termin

vzdalenost od mista vykonu prace/sluzby

jiné

O O O O O O

15. Nejcastéjsi informacni zdroj o vzdélavaci akci

nadfizeny pracovnik

webové stranky poskytovateld vzdélavacich akcei
tisténé katalogy a letaky dostupné na SUKL
intranet

nabidky zaslané na e-mail

jiné

O O O O O O

16. Které z vybranych cinnosti v ramci procesu vzdélavani zaméstnanci by se daly
vylepsit/zjednodusSit?

o vstupni vzdélavani uvodni

adaptacni program

sestaveni planu vzdélavani

administrativa spojend s vybérem/zpracovanim/ptihlaSenim ti€astnika na vzdélavaci akci
vyhodnoceni vzdélavaci akce

O O O O

17. Od roku 2017 se zasilaji zaméstnancim do kalendare Outlooku podrobnéjsi informace k

odbornym seminaiim. Jak jsem s timto zlepSenim spokojen/a?

WKW
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