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Abstrakt:

V této diplomové praci je provedena analyza vstupnich znalosti zaméstnancii a analyza
obchodni spole¢nosti, ktera plisobi v oblasti vzdélavani IT. Na zéklad¢ této analyzy je
vytvofen model vzdélavani, ktery ma zvysit efektivitu vyuky a soucasné zlepSit
vyuzivani modernich informac¢nich technologii v dané firmé a také pomoci v
osobnostnim rozvoji zaméstnancti a tim i zvysit jejich spokojenost a loajalitu vuci

obchodni spole€nosti, v niZ pracuji.
Klic¢ova slova:

e-learning, evaluace, firemni vzdélavani, kurz, metody vzdé€lavéni, planovani, rozvoj,

strategie, Skoleni, vzdélavaci model, vzdélavani, vzdelavaci sluzby

Abstract:

This thesis deals with entry knowledge and overall IT education company situation
analysis. Based on the analysis, | created an education plan or a model that has goal to
enhance training effectiveness as well as to improve information technology know-how
and use within the company in order to increase the company profit and at the same
time help employees in their professional growth and thus enhance their loyalty and

personal satisfaction.
Keywords:

e-learning, evaluation, company education, course, education methods, planning,

development, strategy, training model, education, education services



Bibliograficka citace

DRDLOVA, S. Model vzdélavani uzivatelii v oblasti IT. Bro: Vysoké ugeni technické
v Brné, Fakulta podnikatelska, 2014. 81 s. Vedouci diplomové prace prof. Ing. Jifi
Dvotak, DrSc.



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, ze predlozena diplomova prace je ptivodni a zpracovala jsem ji samostatn¢.
Prohlasuji, ze citace pouzitych prameni je Uplna, Ze jsem ve své praci neporusila

v

autorskd prava (ve smyslu zdkona €. 121/200 Sb., o pravu autorském a o pravech

souvisejicich s pravem autorskym).

V Brné 30. kvétna 2014

Bc. Drdlova Svétlana



Podékovani

Timto bych velice rada podé€lkovala vedoucimu své diplomové prace, panu
prof. Ing. Jitimu Dvorakovi, DrSc., za cenné pfipominky a odborné rady, kterymi
prispél k dokonceni této prace. Dale bych rdda podckovala panu Ing. Petru Slavikovi,
zato, ze mi umoznil piistup ke vSem informacim o zkoumané spoleCnosti a také

za viely a otevieny pfistup pfi mych nesc¢etnych dotazech.



Obsah

VO 1ottt bbbt 9
Systémoveé vymezeni problému a Cile PIraCe ........ocoveiiiiiiriiiiii e 11
1  Teoretickd VyChodiska PraCe.........covvviiiiiiiiiiie e 12
1.1  Definice pojmull u€eni @ VZAEIAVAN .......cceevviiiiiiiiiiie s 12
1.2 Vzdélavani dospélych a profesni VZAEIAVANT ...........ccveviiiiiiiiiiie e 14
1.3  Firemni vzdé€lavani, jeho definice a VYZnam.........c.cccovvreerinieiinenie e 15
1.3.1 Definice firemniho VZAEIAVANT..........ccvviiiiiiiiici 15
1.3.2 Vyznam firemniho VZAEIAVANT .........cccoiiiiiiiic e 17
1.3.3 Strategicky piistup ke vzde€lavani pracovnikill ........cccccoviriiiiiiniiiinicee, 18
1.3.4 Koncepce firemniho VZAEIAVANT..........cocovviiiiiiie e 21
1.4  Modelovani planu firemniho vZdElavani.............ccoiiiiiiii 24
1.4.1 Identifikace vzdélavacich potieb.........ccooviiiiiiiii e 25
1.4.2 Analyza cilove SKUPINY ....ccviiiiiiiiiieii et 25
1.4.3 Cile firemniho VZAEIAVANI ........ccocoviiiiiiii i 26
1.4.4 Profil ucastnika a absolventa vzd€lavaci akce ...........ccvvvvviiiiiniince e, 27
1.4.5 Obsah firemniho VZAEIAVANT ........ooceiiiiiiii i 27
1.4.6 Formy a metody vzdélavani a didaktické techniky prace s posluchaci, studijnimi
MAaterialy @ POMUCKAMI .....cc.uiiiiiiieiiciie et 28
1.4.7 Lektofl @ SKOILEIE......coviieiirieieiesee e 37
1.4.8 Organizacni zabezpeceni vzde€lavaci aKCe ..........ccovviiiiiiiiiiiciic e 39
1.4.9 Evaluace vzdélavani a oveétovani vysledkil vzdElavani ...........ccoccevvviveicninicnnne, 40
1.5  Vzdélavani v oblasti ICT a jeho SPeCITiKa .........ccovvviieiiiiiicie e 42
1.5.1 Interaktivni forma vyuky a charakter Skoleni ICT .........cc.ccooovviiiiiiiinicee 42
1.5.2 Technické vybaveni a pomicky u skoleni IT........cccooiiiiiiiiiiiiiee, 42
1.5.3 Kovalifikace Skolitell a dGiraz na spojeni s Praxi.......c.cccovvrrvervrieereriesieenrenesieneneens 43
2 Analyza problému a model SOUCASNE SIEUACE ........eervirieeeiiriiie i 44
21 SHrUKtUTa SPOIECTIOST ...ttt 45
2.2 SWOT analyza SPOIECNOS ......eiuveririeiiitisie sttt 46
2.3 Identifikace vzdélavacich POtTeb..........cccviiiiiiiiiiiie e 47
2.3.1 Stanoveni vzdélavacich cilt jednotlivych oddéleni ve firme............cccoovvvrviinennen. 47
2.3.2 Stanoveni pozadavki a cil na rozvoj znalosti pro skupiny zaméstnanci............... 47
2.3.3 Profil absolventa vzdélavaci akce (realizacni cile) .........coovervriviiininie i 48

2.4  Analyza vstupnich znalosti a potieb zaméstnanct pomoci auto-evalua¢niho dotazniku50



2.4.1 Komplexni pfistup v rozdéleni posluchacii do skolenych skupin ..........cccccvevuernnnee 50

3 Modelovani a vlastni NAVIhY TESENT .....ccoviiiiiiiiie e 57
3.1 Stanoveni obsahu vzdélavani pro jednotlivé zameEstnance..........cccovevveviirniiieniiennnens 57
3.2 Studijni material ke SKOIen........cccoiiiiiiiiiie e 58
3.3 Formy a metody VZAEIAVANT ........cceeiiiiiiiiiecie e 58
3.4 LeKtor SKOIETT ....ooviiiiciiiicee e 59
3.5  Rozdéleni G¢astnikll do SKUPIN.......cciiiiiiiiiii i 59
3.6  Organizacni zabezpeceni VZdelavaci aKCe ........cooveviiiiiiiiic i 62
3.7 Evaluace probéhlého vzdélavani a ovéfovani jeho vysledkll.......cccoovviiiiiniiiinnnnnnn, 63

3.7.1 Hodnoceni vzdélavani formou reakce tiCastnikd, jejich zpétné vazby..................... 64
3.7.2 Hodnoceni vzdélavani ve vztahu k vysledkiim, dopadiim a zménam chovani ........ 65
3.7.3 Vystupy ze skoleni jako indikator dosazenych cilii a efektivity vzdélavani............ 66
3.7.4 Doporuceni dalSTho TOZVOJE .....cverviieeiririeiiiriiie st 66

4 Ptfinos navrhi feseni a jejich zdvodnéni..........ccoooeiiiiiiiiiiiie e 67
4.1  Vyznam a efektivita vzdélavaciho modelu ...........cccoovvviiiiiiiii 67
4.2 Uskali tvorby vzd&lavaciho MOdelU..........cc.cuvvvvrveereereseesreseesesee e 70
4.3  Dopady vysledkll VZAEIAVANT ........c.ooiviiiiiiicciie e 70

D ZAVET et bbbttt 72

Seznam POUZILE LTEETALUTY ......ccvviieeiiiiie et nrenre s 74

Seznam obrazkill, grafll a tabulek ...........ccviiiiiiiiii i 77

SeZNAM PIIION ..eeeie e 79

REJSTITK 1ttt R e R r e R e r e 80



Uvod

,, Cilem vzdelani a moudrosti je, aby clovek videl pred sebou jasnou cestu Zivota, po ni
opatrné vykracoval, pamatoval na minulost, znal pritomnost a predvidal budoucnost. *

Jan Amos Komensky

,, UCit se znamend objevovat to, co uz vis. Konat znamend demonstrovat, Ze to to Vis.
Ucit druhé znamena pripominat jim, Ze to vedi stejné dobre jako ty. VSichni jste zaroven
Zdci, praktikanti a ucitele.

Richard Bach

Vzdélavani predstavuje celozivotni proces, umoziujici Clovéku ,drzet krok* se
zménami v oblasti ekonomického, kulturniho spolecenského a politického zZivota.
V dnesni dobé¢ si vétSina spolecnosti uvédomuje, Ze kromée jejich unikatnich technologii
a know-how jsou hlavnim zdrojem uspéchu predevsim lidé, resp. jejich zaméstnanci.
Pribézné vzdelavani a zvySovani kvalifikace zaméstnanct je nezbytnou nutnosti témef
ve vsech profesich a stejné tak pfisiva i k lepsi konkurenceschopnosti firem. Investice
do rozvoje zaméstnancl zvysuje nejen jejich motivaci, loajalnost a spokojenost, ale také

celkovou dovednost a znalostni potencial firmy.

Cilem této diplomové prace je provedeni analyzy informacnich zdroji a nésledné
vytvofeni modelového piistupu vedouciho ke zvySovani efektivity vyuky a ke zlepSeni
socialniho a technického zazemi vybrané obchodni spolecnosti, ktera ptisobi v oblasti
IT vzdélavani. Chci v této praci konkrétné a prakticky potvrdit dilezitost a vyznam
tvorby vzdélavaciho modelu pii planovani firemniho vzdélavani a prakticky tento

model navrhnout, realizovat a zhodnotit jeho ptinos ve vybrané obchodni spole¢nosti.

V teoretické ¢asti této prace uvadim definice pojmi uceni a vzdélavani, a dale se
zaméfuji prevazné na specifika a vyznam firemniho vzdélavani. V dalsi ¢asti teorie
popisuji strategicky model planovani vzdélavani, na ktery navazuje prakticka ¢ast této

prace.



V praktické ¢asti provadim analyzu vstupnich znalosti zaméstnanct konkrétni obchodni
spolecnosti a nasledné identifikuji vzdélavaci potfeby zaméstnancl pro jejich dalsi

rozvoj v oblasti IT.

V névrhu realizace vzdélavani poté koncepcné vytvaiim vhodny model komplexniho
vzdélavani pro vybranou spolecnost, a po vlastni realizaci nasledné vyhodnocuji jeho
pribéh a dopad na zvyseni kompetenci zaméstnanct a v $irSim slova smyslu i prosperitu
firmy na zakladé zpétné vazby ze Skoleni a vyhodnoceni vzdélavani vedenim dané

spole¢nosti.

V zavéru této prace shrnuji vysledky realizovaného vzdélavani a vyhodnocuji pfinos a

efektivitu koncepce vzdélavaciho modelu pro obchodni spolecnost.
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Systémové vymezeni problému a cile prace

Cilem prace je provedeni analyzy informacnich zdroji a nésledné vytvoreni
modelového piistupu vedouciho ke zvySovani efektivity vyuky a ke zlepSeni socidlniho
a technického zazemi vybrané obchodni spole¢nosti, ktera pusobi Vv oblasti IT
vzdélavani. Zlepseni socidlniho a technického zazemi spociva jednak ve zvySeni
kompetenci v oblasti IT dovednosti a technickém pokroku ve zvySeném vyuzivani
modernich informac¢nich technologii v dané firm¢é a také v osobnostnim rozvoji
jednotlivet a tim i zvySeni jejich spokojenosti a loajality vi¢i obchodni spole¢nosti,

V niz pracuji.

Pro svoji praci jsem si vybrala spole¢nost, ktera pasobi v oblasti IT, jeji hlavni ¢innosti
je distribuce pocitacovych komponenti, vytvatreni softwarovych programt, a nasledné
Skoleni vlastnich programti svym klientim. Spole¢nost by chtéla zvySit prestiz a
konkurenceschopnost na trhu a snizit fluktuaci svych zaméstnancii. Z téchto dtvodi se
firma rozhodla vyuzit sluzeb vzdélavaci agentury, pro vyskoleni svych zaméstnanci,
tak aby se zvysila jejich kvalifikace, loajalita a spokojenost. Jiz v minulosti spole¢nost
investovala finan¢ni prostfedky do tutorovaného Skoleni, ale to nepfineslo Zadany efekt

jak ve zvySeni technické odbornosti tak ani ve spokojenosti zaméstnanct.

Cilem této prace je vytvofit plan vzd¢lavani, tak aby tento model zajistil maximalni
efektivitu vzdeélavani zamérenych na specifické firemni potfeby a soucasné zachovani
ekonomické vyhodnosti pro vybranou spolecnost, ktera povede k celkovému zlepSeni

socialniho a technického zazemi firmy.
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1 Teoreticka vychodiska prace

1.1 Definice pojmii uceni a vzdélavani
Pted tim, nez se v této praci zaméfim na tvorbu vzdélavaciho modelu a jeho vyznam
vramci podnikového vzdélavéani, vymezim v této Uvodni teoretické Casti nejprve

zakladni pojmy a to uceni a vzdélavani.

Uceni je jeden z Klicovych pojmi z oblasti pedagogiky a psychologie a neexistuje pro
n¢j jednotnd definice. Obecné je tento pojem chapan jako zamérny, ale i spontanni
proces zmény (napiiklad adaptace na ptirodni a spoleenské prostiedi ¢i neustalé
zdokonalovani se), je to opak vrozené¢ho. Uceni (se) je $ir§i pojem nez rozvoj a
vzdélavani. U¢ime se novym vécem (i nezadoucim), i kdyz se pravé nevzdélavame.

Naproti tomu pojem rozvoj je zménou zadouci. (HRONIK, 2006)

Rozvoj osobnosti se déje neustale, to znamend, ze k nému dochazi od narozeni az po
smrt. Rtizné pedagogické sméry a teorie chapou rozvoj osobnosti jako prvotady tkol

Skolské vychovy a vzdé€lavani, rodinného a spolecenského ptlisobeni.

Vzdélavani je jeden ze zpusobl uceni se a jeho zvlastnosti je zejména to, ze jde o
proces, ktery je systematicky, organizovany a institucionalizovany. V priabéhu
vzdélavani dana osoba ziskava urcitou kvalifikaci. Jak jiz bylo fe¢eno, uceni mize byt
bezdécné, ale ke vzdélavani dochazi pouze zamérné. Vzdélavani je tedy uceni
organizovan¢ s urCitym zamérem. Timto zdmérem je obecné feCeno dosazeni
kompetence neboli zptisobilosti k n&jaké &innosti nebo mnozing &innosti. (HRONIK,
2006)

Vzdélavani je organizovano néjakou instituci, ma pfesné stanoveny soubor uciva a
vzdélavaci cile, kterych hodla dosdhnout a také hodnoceni vysledka studia. Vzdélavani
muze byt bud’ formdalni (pfesné strukturovany vzdélavaci systém) ¢i neformalni

(rozvijeni mnoZstvi dovednosti a kompetenci mimo rdmec formalniho vzdélavani).

Na nasledujicim obrazku, bych rada demonstrovala vzajemny vztah téchto pojmu, ktery

zvetejnil ve své publikaci Hronik (2006).
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Uceni (se)

Rozvoj

Vzdélavani

Obrazek 1 - Vzajemny vztah uceni se, rozvoje a vzdélavani (Hornik, 2006, s. 31)

Vzdélavaci proces je obecny pojem pro vzdélavani dospélé populace a zahrnuje
veskeré vzdélavaci aktivity realizované jako tadné Skolské vzdelavani dospélych
(ziskani stupné vzdélani) nebo jako dalsi vzdélavani a vzdélavani seniorl. Vzdélavaci
proces je procesem cilevédomého a systematického zprostfedkovani, osvojovani a
upevilovani schopnosti, znalosti, dovednosti, navykid, hodnotovych postoji i
spoleCenskych forem jednéani a chovani osob, jez ukoncily Skolni vzdé€lani a ptipravu na

povolani a vstoupily na trh prace.

Vzdélavaci systém je systém instituciondlné¢ organizovanych i individualnich
vzdelavacich (sebevzdélavacich) aktivit, které nahrazuji, dopliuji, rozsifuji, inovuji,
meéni nebo jinak obohacuji pocate¢ni vzdélani dospélych osob, které zamérné a
intencionalné rozvijeji své znalosti a dovednosti, hodnotové postoje, zajmy a jiné osobni
a socialni kvality potfebné pro plnohodnotnou préci a plnéni Zivotnich a spolecenskych
roli. S jistym zjednodusenim byva pojem vzdelavani dospélych ztotoziiovan s pojmem

daldi vzdélavani. (MUZIK, 2010, s. 10)

Potieba vzdélavani je jednou ze zdkladnich lidskych potfeb. Ve své podstaté clovek
nepotiebuje vzdélani pouze pro udrzeni ¢i zvySeni svého spolecenského postaveni, ale
fundamentalné vzato 1 pro samotné pteziti. Potfeby vzde€lavani miizeme Clenit dle
riznych kritérii, napt. na deklarované potieby (subjektivni), redalné potreby (objektivni),
nevyrcené potieby (skutecné) ¢i potreby emocionalni (pocit uspokojeni a vlastni

kompetence). Ve své podstaté se potieby vzdélavani daji zakotvit do obecnéjsiho
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modelu lidskych potieb ¢i lidské motivace, kterd je popsana na nasledujicim modelu

motivacéni teorie.

Potfeby seberealizace:

Sebenaplnéni, potieba

uskutecnit to, ¢im dana
osoba potencidlné je

Potfeba uznani:
Sebedlveéry, sebelcty,
prestize

Potfeba sounalezitosti:
Lasky, naklonnosti, shody a ztotoZnéni,
potfeba nékam pattfit

Obrazek 2 - Maslowova pyramida lidskych potieb

1.2 Vzdélavani dospélych a profesni vzdélavani

»CeloZzivotni vzdélavani je povazovano za kontinudlni proces ziskavani a rozvoje
védomosti, intelektovych schopnosti a praktickych dovednosti, a to i nad ramec
pocatecniho vzdélavani. MuZe byt realizovano organizovanou formou (formalni),
prostiednictvim individudlni zdjmové Cinnosti (neformdlni) nebo spontanné, bezdécné
(informalni). Jeho soucasti je stejné tak zdkladni Skolni dochdzka, vzdelavani dospélych

i vzdéldvani seniorii (tzv. univerzita tfetiho véku).“ (VYVODOVA, 2013, s. 16)

Pojem profesni vzdélavani zahrnuje veskerou pfipravu na povolani, tedy jak piipravu
Skolskou, tak i1 vSechny formy vzdeéldvani dospelych obsahové spjaté s vykonem

povolani ¢i zaméstnéni. (Bartonikova, 2010, s. 16)



Proces vzdélavani je tedy celozivotni zalezitosti a zaCind u kazdého cloveka jiz
v détstvi, avSak tato prace je zaméfena predevSim na organizované individudlni i
skupinové vzdélavani dospélych. Aby mohlo vzdélavani jako zdmérné uceni probihat
skute¢né organizované a byt pod kontrolou, musi nabyvat néjakych popsatelnych forem.
Vzdélavani tedy mize mit omezené mnozstvi podob, které jsou zavislé na detailnosti

pohledu a charakteru klasifikace. (Plaminek, 2010, s. 38)

Pojem dalSi profesni vzdélavani je soucasti vzdéldavani dospélych. Oznacuje jakékoliv
profesni vzdélavani pracovnikli v prabéhu jejich pracovniho Zivota. M4 piimou vazbu
na profesni zatazeni dospé€lého, a tim 1 na jeho ekonomickou aktivitu. Jeho podstatou je
vytvareni a udrzovani pokud mozno optimalniho souladu mezi kvalifikaci pracovnika a
kvalifikovanosti prace, tzn. mezi subjektivni a objektivni kvalifikaci. Tyto pojmy

definuji nize v kapitole o firemnim vzdélavani. (Bartonikova, 2010, s. 16)

Jednim z typd vzdélavani dospélych, a tedy i dalsiho profesniho vzdélavani, kterym se

budu v této praci nadale zabyvat, je tzv. firemni vzdélavani.

1.3 Firemni vzdélavani, jeho definice a vyznam

1.3.1 Definice firemniho vzdélavani

Firemni neboli také podnikové vzdélavani je vzdé€lavaci proces organizovany
podnikem/firmou. Zahrnuje jak vzdé€lavani v podniku (interni, vnitropodnikové
vzdélavani, organizované podnikem ve vlastnim vzdélavacim =zafizeni nebo na
pracovisti), tak 1 vzdélavani mimo podnik (externi vzdélavani, vzd€lavani na

objednavku ve specializovaném vzdélavacim zatizeni nebo Skole).

Jedna se o systematicky proces zmény pracovniho chovani, urovné znalosti a
dovednosti véetné motivace zaméstnancli organizace, kterym se snizuje rozdil mezi

kvalifikaci subjektivni a kvalifikaci objektivni.
Kvalifikaci subjektivni je zde mysSlen soubor schopnosti, dovednosti, navykda,

zkuSenosti, postojii, klicovych kvalifikaci ziskanych behem Zivota s potencidlni

moznosti vyuziti pro vykon urcité ¢innosti. Kvalifikaci objektivni je zde pak myslena
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kvalifikovanost prace, tzn. pozadavky na kvalifikaci pracovnika, vyplyvajici

Z naroc¢nosti, charakteru, tempa a odbornosti prace. (Bartonikové, 2010, s. 16)

V systému formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka se obvykle rozliSuji tfi oblasti
(Koubek, 2007, s. 208)

a) Oblast vzdélani — sem spadaji predev$im zakladni vSeobecné znalosti a
dovednosti, které vétSinou zajistuje skolsky systém.

b) Oblast kvalifikace — tzn. odborna profesni ptiprava, ktera zahrnuje zakladni
pfipravu na povolani, orientaci, doSkolovéani, preskolovani a profesni
rehabilitaci.

c) Oblast rozvoje — tzn. dalsi vzdélavani, rozsifovani kvalifikace, formovani
osobnosti jedince. Rozvoj je vice orientovan na kariéru pracovnika nez na

momentalné vykonavanou praci. Formuje spise jeho potencial nez kvalifikaci.

Firemni vzdélavani (= trénink) — tzn., Ze trénuje zaméstnance, aby ziskali kompetence
potiebné k vykonu jejich soucasné pracovni pozice.
Profesni rozvoj — rozviji zaméstnance s vysokym potencidlem proto, aby podpofil

rozvoj jejich kariéry v souladu s potiebami rozvoje spole¢nosti.

Firemni neboli podnikové vzdélavani tedy zahrnuje:

a) Vzdélavani vramci adaptacniho procesu a pfipravu pracovniki k pracovni
¢innosti (orientaci);

b) Prohlubovani kvalifikace (doSkolovani) — pokracovani odborné piipravy
V oboru, ve kterém cloveék pracuje na svém pracovnim miste,

c) Rekvalifikaci (pfeskolovani) — jde o takové formovani pracovnich schopnosti
Cloveéka, které sméruje k osvojeni si nového povolani, mize byt plna nebo
CasteCna

d) Profesni rehabilitaci — opétovné zatfazeni osob, kterym jejich stavajici zdravotni
stav brani trvale nebo dlouhodob¢ vykonavat dosavadni praci

e) ZvySovani kvalifikace (oblast rozvoje)

(Bartonkova, 2010, s. 17)
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Oblast vzdélavani

Zakladni pFiprava na povolani

Orientace

Oblast kvalifikace
— oblast odborné (profesni)
pripravy, training v SirSim
slova smyslu Dozkolovani - prohlubovani
kvalifikace, training v uzsim
slova smyslu

Preskolovani — rekvalifikace,
retraining

Profesni rehabilitace — je
zvlastnim pfipadem
rekvalifikace

Oblast rozvoje
— oblast rozsifovani
kvalifikace, oblast dalsiho
vzdélavani

Obrazek 3 - Systém formovani pracovnich schopnosti ¢lovéka (Bartonkova, 2010, s. 17)

1.3.2 Vyznam firemniho vzdélavani

Vétsina spole¢nosti si uvédomuje, ze kromé jejich unikatnich technologii a know-how
jsou hlavnim zdrojem tuspéchu piedevsim lidé, resp. jejich zaméstnanci. Firmy
potfebuji udrzet kvalitni pracovniky a také pro né vytvaret pozitivni prostiedi a

podminky k rozSifovani jejich kvalifikace.

Investice do rozvoje zaméstnanci zvysuje nejen jejich motivaci, loajdalnost a
spokojenost, ale také celkovou dovednost a znalostni potencidal firmy. Je proto v zajmu
zaméstnavatele miru vzdélani svych pracovnikli podporovat a pribézné rozvijet.
Odbornému vzdelavani a rozvoji lidskych zdroji je proto vénovana v praxi personalisty

stale vétsi pozornost. (HAVELKA, 2014)
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Hlavni nastroj realizace a uplatnéni strategie vzdélavani a rozvoje pracovnikl ve firmé,
a tedy jako na jeden zkli¢ovych faktor uspéchu firmy, jeji celkové strategie a
konkurenceschopnosti. Firemni vzdélavani je hledani a nasledné odstraniovani rozdilu

mezi tim, ,,co je*“ a tim ,,co je Zadouci*. (Bartonikova, 2010, s. 11)

Podniky se v dobach, kdy se jim dafilo, vynakladaly bez vétsiho premysleni za
zdélavani znacné castky. V horSich Casech, ale byla prvni véci, kterou udélaly, to, ze
prestaly na vzdélavani vynakladat jakékoliv prostfedky. Organizace s pozitivnim
pristupem ke vzdélavani maji vétSinou pozitivni a realistické pfedstavy a dikazy o tom,
jak vzdélavani prispiva ke kone¢nym vysledkim organizace. Védi, ze je zapotiebi
stanoveni konkrétnich cilu vzdélavani a to zejména z hlediska ndvratnosti investic.

(BARESOVA, 2011,s. 11)

Odbornici se shoduji v tom, ze soucasnd ekonomicka recese ma dva hlavni efekty,
promitajici se do poptavky po vzdélavani: prijmovy a motivacni. Na jedné strané
dochazi u firem ke snizeni pfijmt a nasledné sesSkrtani vydajl a snizuje se tak logicky i
poptavka po vzdélavani. Na druhé strané¢ pak vznika na pracovnim trhu vétsi
konkurence, roste snaha udrzet si nebo ziskat pracovni misto, a to posiluje zijem

jednotlived o vzdelavani.

Personalisté se musi stale vice potykat s optimalizaci ndkladli a zvySovanim efektivity
vzdélavani. Proto je nezbytné nejen vzdélavani peclivé promyslet a naplanovat tak, aby
bylo pro firmu co nejadekvatngjsi, ale také nasledné zméfit jeho efektivitu ve vztahu
k planovanym cilum a optimalizovat tak dalsi odborny rozvoj lidskych zdroju.

(HAVELKA, 2014)

1.3.3 Strategicky pristup ke vzdélavani pracovniki

Cile firemni strategie

Cilem tvorby a implementace strategie je snizit riziko mozné chyby a pfivést firmu do
situace, ve které mize predvidat zmény, odpovidat na né, ptipadné je vyvolavat, ¢i je
vyuzivat ve sviij prospéch. Ulohou strategického Fizeni je pomoci organizaci udrzet
nebo ziskat strategickou konkuren¢ni vyhodu a stanovit realné dlouhodobé cile, kterych

V uréeném case dosahne.
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Proc je diilezité se zabyvat strategii?
e Strategie ovliviiuje dlouhodoby smér organizace
e Strategickd rozhodnuti vedou ke snaze o dosazeni né&jaké vyhody (napiiklad
konkuren¢ni vyhody na trhu)
e Strategie je do zna¢né miry pfizpisobenim se urcitému prostfedi ¢1 zménam
Vv prosttedi, eventualné snahou o predvidani zmén
e Uplatnéni strategie miize vést k mobilizaci lidskych (ale i dalSich) zdrojt
Vv organizaci
e Strategie nam dava odpovéd’ nejen na otazku, ,,ceho* chceme dosdhnout (to jsou
spise dlouhodobé cile), ale také ,,jak* toho chceme dosahnout
Teprve od strategie miizeme odvinout definici vétSiny firemnich procest a z toho pak
nasledné definovat i potfebné zdroje a zpiisob, jak budou zajistény. (Bartonikova, 2010,

s. 13)

Strategicky planovaci model

Tvorba a implementace strategie musi byt nepfetrzitym cyklem. Ten zacina
formulovdnim poslani organizace a pokracuje analyzou vnéjSiho prostiedi
organizace. Tato analyza umoznuje pochopit vnéjsi prostiedi, identifikovat piileZitosti
a hrozby. V ramci vnitiniho prostfedi se pak zamétfuje na silné a slabé stranky
organizace (SWOT analyza). Dalsim krokem je pak stanovit realné konkrétnéjsi
strategické vize a konecnych strategickych cilii pro organizaci. Nasleduje volba vhodné
strategie, respektive tvorba strategie vyustujici ve stanoveni kratkodobéjsich cild,
k volb¢ taktiky, k implementaci strategie dle jednotlivych krokti. Zde se v podstaté
dostavame zC&asti jiz na operativni Uroven. Cely proces je rovnéz nutné prubézné
hodnotit a monitorovat smérem ke vSem dil¢im krokiim planovaciho strategického

modelu. (Bartotikova, 2010, s. 14)
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Prostredi

1. Formulace poslani
spole&nosti

\/

2. Strategicka analyza

6. Monitorovani a
vyhodnocovani

.

5. Implementace
strategie, taktika

3. Strategické cile/vize

> 4. Vybér strategie

Obrazek 4 - Zakladni strategicky planovaci model (Bartonikova, 2010, s. 14)

Strategické a situacni analyzy jsou velmi dileZitou soucasti, respektive ptipravnym
krokem pro tvorbu strategie firmy obecné a jejich vystupy tudiz mizeme vyuzit i pii
planovani a realizaci firemniho vzdélavani. Strategicka a situacni analyza umozZiuje
managementu firmy uvédomit si jak4 je soucasna situace, jaké ma firma predpoklady
uspéchu, na co by se mél management v soucasnosti i v budoucnu soustfedit a kam by
meélo jeho snaZzeni v budoucnu sméfovat. (Bartonikova, 2010, s. 27)

Jednim ze zdékladnich ndstroji realizace a implementace strategického pfistupu
k firemnimu vzdélavani je nahled na vzdélavani pracovnikd jako na systém, t;.
uplatnéni  systematického, poptipadé¢ systémového a planovaného pristupu
k firemnimu vzdélavani.

Jako systematicky pristup pak mizeme vnimat logicky vztah mezi naslednymi stadii
Vv procesu analyzy a identifikace vzdélavacich potieb, planovani, realizace a hodnoceni
vzdelavani. Kazdé z téchto stadii je mozné jesté rozpracovat do potieby konkrétni firmy

a konkrétnich vzdélavacich aktivit do dalSich dil¢ich krokt. (Bartoiikova, 2010, s. 108)
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1.3.4 Koncepce firemniho vzdélavani

Koncepce vzdélavani predstavuje v podstaté urCeni zakladniho smyslu vzdélavani,
jeho pojeti, postaveni ve spolec¢nosti (ve firm¢, v ramci systému fizeni lidskych zdroja
Vramci organizacni struktury), stanoveni cilii a funkei, vCetné definovani zpusobt
zaClenéni do systému fizeni lidskych zdroji (hodnoceni, kariérové planovani atd.).

Koncepce je v tomto pojeti konkretizaci strategie vzdélavani.

Tvorba koncepce vzdélavani spo€iva v téchto krocich:

e Zikladem nové koncepce vzdélavani je detailni zpracovani popisii vSech
pracovnich cinnosti. Tyto popisy obsahuji veskeré udaje o kazdém pracovnim
mistu z hlediska kompetenci, vztahii nadrizenosti a podrizenosti i konkrétni
odpovédnosti.

e Pro kazdou pracovni c¢innost jsou zpracovany ,,kvalifikacni pozadavky “
(narocnost je odstupnovana — napiiklad podle platovych tfid).

o Overeni zpusobilosti (testovani odborné zpusobilosti, hodnoceni pracovnikl
atd.).

e Vnitrni pravidla — uplatnéni organizaci, koordinaci a financovani vzdélavani tak,
aby zapadlo do koncepce personalniho managementu.

e Zahrnujeme sem i tzv. soucinnost, respektive spolupraci s dal$imi institucemi

(dodani lektorti, analyza vzd€lavacich potieb, evaluace atd.)

Skoncepci vzdelavani tizce souvisi systém vzdelavani. Z koncepce a systému

vzdélavani mazeme sestavit tzv. plan vzdeélavani. (Bartonkova, 2010, s. 109)

Systém firemniho vzdélavani

Hlavni charakteristikou systematického vzdélavani je to, ze probihéd nepietrzité v rdmci
opakujiciho se cyklu identifikace potieby, pldnovani, realizace a vyhodnocovéni, kdy se
zkuSenosti z predchozich cykli vyuZzivaji v cyklech dalSich a vzdélavani se tak
soustavne zlepSuje. Systém firemniho vzd€lavani je zaloZzen na nasledujicim
jednoduchém ctyitazovém modelu (Armstrong, 2002, s. 496).

e Definovani potreb vzdélavani.
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e Rozhodnuti o tom, jaky druh vzdélavani je k uspokojeni téchto potieb zapotiebi,
neboli planovani vzdeélavani.

e Vyuziti zkuSenych a skolenych vzdélavateld pii planovani a realizaci vzdélavani
neboli realizace vzdelavani.

e Monitorovani a vyhodnoceni vzdélavani za GCelem zjisténi jeho efektivnosti.

Analyza a
identifikace Planovani
vzdélavacich vzdélavani
potieb

Monitorovani a
vyhodnoceni

vzdélavani ‘ l

Obrazek 5 - Faze systému vzdélavani (Armstrong, 2002, s. 496)

Realizace
vzdélavani

Plan vzdélavani

Planovani vzdélavani zahrnuje piehled vSech vzdélavacich aktivit firmy uréenym
k realizaci v urCitém obdobi, sestavuje se na zaklad¢ identifikovanych rozdili mezi
pozadovanou a skutecnou vykonnosti pracovniki, které lze fesit vzdélavanim a zahrnuji

se do n&j v idedlnim ptipad€ i vSechny predvidatelni limitujici bariéry.

Proces tvorby planu vzdélavani se sklada z téchto fazi (Vodak - Kucharc¢ikova, 2011,
s. 80)
e Pripravna faze — zahrnuje specifika potieb, analyzu tc¢astnikii a stanoventi cili.
e Realizacni faze — ptedstavuje vyvoj a zpracovani jednotlivych etap vzdélavaciho
projektu a vlastni realizace ve form¢ Ukolti a stanoveni potadi jednotlivych

témat. Jde zde o urceni zplisobu, jimZ bude vzdélavani probihat. Na pocatku této

22



faze jsou stanovené vhodné formy, metody a techniky vzdé€lavani, eventualné
specialni didaktické postupy.

Faze zdokonalovani — jde v ni piedev§im o pribézné hodnoceni jednotlivych
etap vzdélavaciho programu vzhledem ke stanovenym cilim. Jsou hledany
moznosti zlepSeni celého procesu vzdélavani. Patii sem i naptiklad provéfovani
informovanosti ucastnikli o vzdé¢lavaci akci, Grovné organizaniho zajiSténi,

ekonomické nakladovosti a vhodnosti vybranych lektort.

Plan vzdélavani obsahuje odpovédi na otazky (Vodék — Kuchar¢ikova, 2007, s. 81):

Jaka témata vzdélavani je tfeba zajistit?

Jaka bude cilové skupina ucastniki?

Jakymi metodami a technikami se ma vzdélavani realizovat?

Ktera vzdélavaci instituce bude zvolena? (je-li vzdélavani realizovano pomoci
externi organizace)

Kdy a v ramci jakého ¢asového obdobi se vzdélavani uskutecni?

Jakym zptisobem a kdy se bude realizovat pribézné a zavére¢né hodnoceni
vzdélavaci akce a celého planu vzdélavani?

Jaké jsou naklady na vzdélavani?

Plianované vzdélavani jsou promyslené kroky orientované k dosazeni vzdélavani

nezbytné pro zlepseni pracovniho vykonu (Armstrong, 2002, s. 496).

Sklada se z krokl zndzornénych na obrazku.
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Identifikace potfeb
vzdélavani

A

\4

Definovani
pozadovaného
vzdélavani

A

\

Planovani
vzdélavacich
programui

A

/ Y \ 4 A

Metody Zarizeni Misto Vzdélavatelé

Realizace vzdélavani

\

Vyhodnoceni
vzdélavani

Obrazek 6 - Kroky planovaného vzdélavani (Armstrong, 2002, s. 496)

1.4 Modelovani planu firemniho vzdélavani
Efektivita kazdé vzdélavaci akce je do jisté miry zajiSt€éna modelovanim vzdeélavaci
akce. Kazdy projekt vzdélavani by mél zahrnovat odpovédi na otazky: Proc? Koho?
Co? Jak? Kdo? Kde? Zac? (Bartonkova, 2010, s. 117)
V sirSim pojeti nehovofime o jedné vzdéladvaci akci, ale o komplexnim navrhu
koncepce vzdélavani v konkrétni spolecnosti neboli o firemnim vzdélavacim planu, ¢i
tzv. modelu vycviku.
To znamena, ze model vzdélavani se sklada z nasledujicich krokd:

1. Identifikace vzdélavacich potieb - zadani (Co?)

2. Analyza cilové skupiny - ucastnici (Koho?)
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3. Cile firemniho vzdélavani (Proc?)

4. Profil u¢astnika a absolventa vzdélavani (Vstupy a vystupy)

5. Obsah firemniho vzdélavani
- Studijni plan, 0SNOVy a anotace na zakladé potieb a cilu

6. Formy a metody vzdélavani a didaktické techniky prace s posluchadi,
studijnimi materialy a pomickami (Jak?)

7. Lektori a Skolitelé (Kdo?)

8. Organizacni zabezpeceni vzdélavaci akce (Kde? Zac?)
- materialni, technické a financni zabezpeceni vzdélavani

9. Zpisob evaluace vzdé¢lavaci akce

- metody overovani a vyhodnocovani vysledkii vzdelavani a zpétné vazby

1.4.1 Identifikace vzdélavacich potieb
Vzdélavaci potieba je jedna z klicovych otazek modelovani vzdélavaciho planu.
V podstaté je definovéna rozdilem zadouciho stavu kvalifikace posluchact a jejich

stavu aktualniho. Vzdélavaci potieba je de facto resenim zjisténého deficitu vzdélavani.

U vzdélavaci potieby jednotlivce zpravidla za¢iname tzv. deklarovanou potrebou, kdy
zdkaznik tika, co chce (napf. potiebuji pokrocily Excel). Je vSak zapotiebi, se spiSe
zaméfit na potrebu realnou, kterd vystihuje jaky problém dani osoba feSi (napf.
prezentuje vysledky na poradiach ekonomického oddéleni). Z téchto potieb se pak
podrobnéjsi analyzou vstupnich znalosti a vzdélavacich cili dobereme k tzv.
nevyrcené potrebe, ktera reflektuje, co skutecné vzdélavana osoba potiebuje (napf.
dukladné se naucit prezentovat data pomoci grafii). Vedle toho vzdy existuje potreba

potéseni, kdy ma ucastnik vzdélavani pocit, Ze se zvySuje vlastni kompetence.

1.4.2 Analyza cilové skupiny

U kazdé firemni vzdélavaci akce je pro jeji zdarny prubéh i vysledek zadouci
homogenita dané Skolené skupiny. Té muzeme dosahnout nékolika zpusoby, a to
naptiklad zrnalostnim auditem (vstupni test pro ovétfeni znalosti), auto-evaluacnim
dotaznikem (sebehodnoceni a detekce vlastnich cili, coz respektuje sebe-obraz a

nestresuje dotazované strachem ze selhani a dodava tim objektivity vysledkim

Vv
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také pomoci osobni uvodni konzultace, osobniho pohovoru ¢i diskuze mezi zadavatelem

a Skolitelem.

U analyzy cilové skupiny jsou rovnéz dulezité schopnosti ucastniki vzdélavani a jejich

motivace (pozitivni, negativni).

143

Cile firemniho vzdélavani

Cile firemniho vzdélavani vychdzi z konkrétnich potieb a pozadavki kazdé firmy.

Mezi zékladni cile spole¢né pro jakoukoliv formu organizace patii:

Casova optimalizace zaugeni novych zaméstnanci.

Dosazeni kompetenci a kvalifikaci ziskanych analyzou firemnich potieb.
Formovani klicovych kompetenci.

Planovani a fizeni kariéry zaméstnancti a podpora jejich osobnostniho rastu.
Rozvoj schopnosti a dovednosti jednotlivce pro vykon jemu svétené prace.
Zkvalitnéni sluzeb poskytovanych klientim.

ZlepSeni image a atraktivnosti firmy pro potencionalni nové zaméstnance.
Zvyseni konkurenceschopnosti firmy na trhu.

ZvySeni motivace, loajalnosti a celkové identifikace zaméstnancu s firmou.

(SAUR, 2009)

Mezi nejcastéji uzivanou hierarchizaci cili patii napiiklad tato (Pokorna, 2000, s. 33)

a)

b)

Vykonnostni cil — ma spiSe podobu vize, kterou je vzdélavaci akce schopna
spInit v dlouhodobéjsim ¢asovém horizontu. Je to ptedpokladany cil, kterého by
méli ucastnici dosahnout na zdkladé ziskanych védomosti a dovednosti, ovsem
v budoucnu.

Ucebni cil — ptfedklada konkrétni formulace zamért, které maji byt splnény
samostatnou akci. Jsou to konkrétni védomosti, dovednosti ¢i zptisoby chovani,
které by méli ucastnici po skonceni akce skute¢né ovladat. Spravnost formulace
této urovné cili je jednim z klicovych momentl uspéchu celé akce.

Umoznujici cil (diléi, specificky ¢i jednotlivy cil) — definuje trovenn védomosti
a dovednosti, kterou by mé¢li mit ucastnici na konci kazdé etapy ucebniho

procesu. Velice obecné ucebni cil specifikuje, co se ma kdo naucit, pfipadné
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prohloubit, upevnit, zdokonalit atd., sjakym piedpokladanym vysledkem a

Vv jakém Case a v jaké kvalité se ma ¢eho dosédhnout.
U vzdélavaci akce je dulezita spravna formulace cile. Spravé stanoveny cil by mél:

indikovat vzdélavaci obsah

- umoznit méfitelnost zmén tykajicich se znalosti, dovednosti a postoji
- usnadnit evaluaci

- konkretizovat piijemce vzdélavani

- definovat pozadavky na zménu chovani

- obsahovat zpiisob realizace, zvladnuti obsahu a dosazeni cile

- vymezovat kritéria pro hodnoceni vysledkli vzdélavani

1.4.4 Profil uastnika a absolventa vzdélavaci akce

Stanoveni profilu uéastnika

,Profil ucastnika piredstavuje soubor pozadovanych vstupnich znalosti, dovednosti,
schopnosti, kompetenci, eventualné¢ v kontextu firemniho vzdélavani i pravomoci a
dalsich vstupnich predpokladi, které by mél clovek, ktery vstupuje do dané vzdélavaci
akce. Ur€eni profilu ucastnika umoznuje nastavit obsah vzdélavaci akce odpovidajici

potfebam a pozadavkim daného pracovnika.* (Bartonkova, 2010, s. 145)
Stanoveni profilu absolventa

Profil absolventa odpovida pldnovanému idedlnimu vysledku a struktuie védomosti,

dovednosti a osobnostni kompetenci absolventa.

Profil absolventa pfimo souvisi se stanovenymi vzdeéldvacimi cili, respektive z nich
vychazi. V praxi definujeme cilové skupiny a rozdélujeme je dle trovné kompetenci a

ruznych organizac¢nich struktur firmy v tzv. kvalifikacnim katalogu.

1.45 Obsah firemniho vzdélavani

Na zaklad¢ potieb dané spolecnosti a stanovenych vzdélavacich cili je nutné vytvorit
adekvatni koncepci vzdélavani po obsahové strance. Konkrétné se jednd o definovani
jednotlivych typl a trovni Skoleni (studijni plan neboli kurikulum), anotaci a kone¢né

jednotlivych bodl obsahové naplné€ Skoleni neboli osnov kurzi.
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1.4.6 Formy a metody vzdélavani a didaktické techniky prace s posluchaci,
studijnimi materialy a pomickami

1.4.6.1 Formy vzdélavani

,Formy predstavuji relativné trvaly, ustdleny komplex didakticko-organiza¢niho
opatfeni, jimiz se realizuje vzdélavani ve vymezeném cCase, prostoru (prostiedi) a ve
vztahu k didaktickym systémim zivym (lektor — ucastnik) a nezivym (metody,

pomtucky technika).” (Bartak, 2008, s. 79)

Typologie vzdélavacich forem je odvisla od zplsobu ¢lenéni. Formy vzdélavani se tedy
daji délit naptiklad podle charakteru vyucované latky, podle druhu cilové skupiny,
podle pouzitych vzdélavacich metod a didaktickych nastroji (poskytovani ¢i
upeviiovani poznatkt, péstovani dovednosti a navyki, nebo praktickych zru¢nosti),

podle lokality ve vztahu k pracovisti (u firemniho vzdélavani) atd.

Organizac¢ni zéklad obvykle tvofi:

- vyudovaci jednotka (kurz, pfednaska, workshop, konzultace apod.)
- lekce/hodina (zahrnuje uvedeni do situace, opakovani, vyklad nové latky
aplikace, zevSeobecnéni, opakovani novych poznatkii, osvojovani a upeviiovani

metod poznéni).
Zakladni vzdélavaci formy ve vychové a vzdélavani dospélych:

- monologické: jsou zalozeny predevSim na ustnim podani lektora a na
bezprostiednim pfimém vztahu lektora a ucastnika a vzd€lavaciho procesu
(napft. prednaska, referat, komentar, popis, ivaha, apod.)

- dialogické: jsou zaloZeny na aktivnim dialogickém vztahu lektora s ucastnikem
vzdelavaciho procesu event. na interakci U€astnikil mezi sebou

- skupinové, sloZené a kombinované: jsou zalozeny na prozitku kooperace a
synergickych efektt, vyplyvajicich z kombinace riznych forem a metod —

vyuzivanych v riiznych variantach tymové spoluprace (napt. diskuse, skupinova
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prace, feSeni problémovych situaci, simulace profesnich ¢i jinych problému

apod.)

Tradi¢ni formy vyuky (Bartak, 2008, s. 80 - 83)

Prednaska - predstavuje cilevédomy, souvisly a zpravidla casové delSi ustni projev.

Pouziva se ji k objastiovani a prezentaci rozsahlejSiho souboru odbornych poznatki.

Kurz - pfedstavuje zakladni formu skupinového vzdé¢lavani dospélych. Cilem a
smyslem kurzu je poskytovat systematicky uceleny okruh poznatkl v predem urc¢eném
Case a rozsahu. Muze mit povahu vsSeobecné vzdé€lavaci, odborné¢ vzdélavaci,

kvalifika¢ni nebo praktickou (napt. zauceni, zacvik apod.).

Seminar - skupinovd vyuka, ve které ucastnici pod vedenim lektora zpracovavaji
stanovené téma a aktivné si vyménuji ndzory. Jeho cilem je prohloubit a upevnit
znalosti, které ti€astnici ziskali prostfednictvim jinych forem a metod (napt. pfednéaskou,
samostatnym studiem, praxi), objasnit obtizné ¢i nepochopené partie latky, zevSeobecnit
¢1 naopak konkretizovat probranou latku, upevnit pozadované ve védomi ucastnika,

usnadnit jim jeho aplikaci a praktické vyuzivani.

Workshop - predpoklada pomérné naro¢nou formu spoluprace lektora s ucastniky.
Vyuziva se kombinace nejriiznéjSich didaktickych metod, slozenych i kombinovanych
forem, slovnich i1 nazornych, demonstra¢nich i situa¢nich nebo inscenacnich a
samostatnych praci ucastnikii. Je tedy zjevné, ze klade pomérné vysoké naroky na

didaktickou pfipravenost lektora v roli moderatora i na samostatnou praci ucastnikd.

Trénink — je vycvikova forma prace s velkym podilem osobniho piistupu. Cilem
tréninku byva prohloubit, upevnit, zdokonalit nebo aplikacné provétit uréené
dovednosti, event. navyky. Soustfedéni se proto na sumu zadmérné a uvédoméle
opakovanych, ¢i nové vytvorfenych ukond nebo operaci, ¢innosti a vykond, které
smeiuji ke zdokonaleni nékterych stranek osobnosti posileni aktivity jednotlivee i
skupiny spocivajici v opakovaném osvojovani a rozvijeni dovednostniho zakladu v

podminkach a situacich blizkych realnym.
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Konzultace — individualni prace lektora s jednim klientem, piipadné¢ s malou skupinou
klientd, kde se ocekava rozbor situace, rady a doporuceni, piiklady, best practice,

testovani.

Moderni formy vyuky

E-learning — vyuka s pfimym ¢i nepiimym vyuzitim elektronickych prostiedkt a medii,
zejména internetu. Elektronické vzd€lavani muize byt smisené (kombinované) nebo

komplexni.

U smiSeného elektronického vzdélavani jsou studujicim distribuovany studijni materialy
na nejriznéjSich datovych nosi¢ich (CD ROM nebo DVD) a vyuka miZe probihat
prezen¢né, nebo pod vedenim lektora — dochazi tedy ke kombinovanému vzdélavacimu

pusobeni.

Komplexni elektronické vzdé€lavani probiha interaktivné, s vyuZitim internetu nebo
intranetu (tzv. On-line learning), a uskute¢hiuje se v globalnim vyukovém prostiedi,
které neni omezeno hranicemi statl a umoznuje pfistup ke vzdélavani kazdému,

kdykoli, kdekoli a v takové nize intenzity a narocnosti, jakou si vzdélavany sam zvoli.
On-line vyuka mize probihat bud’ synchronni, nebo asynchronni formou.

Synchronni vyzaduje neustalé piipojeni studenta k siti, veSkeré procesy se d&ji v

realném Case vétSinou spolecné s jinymi ucastniky kurzu (napi. videokonferenci).

Pti asynchronnim zptisobu student nemusi svlij Casovy program koordinovat s ostatnimi
studenty ¢i uciteli. Jednotlivé materialy piendsi na svilj pocita¢ a je mozné pokracovat i
off-line formou (tedy uz bez aktivniho pfipojeni), pfipadné se omezi pripojeni k siti jen

na nutnou komunikaci s tutorem ¢i kolegou.

On-line vyuka je vhodna pro distancni vzdélavani ucastniki kterékoli vékové skupiny.
Umoznuje obousmérny tok informaci, tedy jak od lektora (lektorit) ke studentovi, tak od

studenta zpé&t vyucujicim.
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E-learning tedy umozZiuje zefektivnit a prohloubit vzd€lavaci proces vyuzitim

soudobych moznosti informacnich technologii.

Vzdélavani ma vyrazné ,klientsky charakter — umoziuje kazdému ucastnikovi
individuélni volbu ¢asu, doby a mista studia, pfipadné zpracovani kontrolnich vystupt,

interaktivnich testl ¢i kvizu podle jeho konkrétnich moznosti a schopnosti.
Vyhody a nevyhody e-learningu ve vztahu k firemnimu vzdélavani

Organizace stale vyraznéji vyuzivaji modernich informacnich technologii v z4jmu
rychlé a efektivni adaptace, zaskolovani nebo pieskolovani zaméstnancli. Vyznamnou
vyhodou je snadna diferenciace firemniho vzdélavani s ohledem na vzdé€lavaci potieby
pracovnikii na rtznych urovnich podnikové hierarchie a moznost pruzné realizovat
zaSkoleni ¢i pieSkoleni zaméstnance pro pozadovanou tGroven. Snadna je i zpétna vazba,
kontrola studijni moralky ucastnikli a zejména trovné ziskavanych védomosti a

dovednosti ucastnikil prostfednictvi distancnich (on-line) testii vkladanych do ucebnich

materidli. (Bartak, 2008, s. 86)

Videokurzy — jedna se o elektronické vzdélavani, kde vyuka probiha pomoci
vzdelavaciho videa, které je vytvofené ndzornou a srozumitelnou formou. V soucasné
dob¢ se jedna prevazné o kurzy tykajici se kancelatskych aplikaci (napi. MS Excel,
Word, PowerPoint a Outlook). Ke vzd€lavacim kurziim se mulZze ucastnik ptipojit
z kteréhokoliv mista a v jakémkoliv ¢ase. Videokurzy maji dalsi nespornou vyhodou,

kterou je ¢asova flexibilita, umoziujici icastnikiim zvolit libovolné tempo.

Flex kurzy (on-line kurzy) — jedna se o kurzy, které jsou velice podobné klasickému
vzdélavani ve $kolicim centru. Ugastnik se pfipojuje ke kurzu pomoci Internetu do
konkrétni ucebny, kde vyuka probiha v realném case a kde je lektor sniman online
kamerou. Nevyhodou kurzu je fakt, ze nemuZe probihat v kteroukoli dobu, jako u

videokurzu, ale probiha v ptedem domluveném terminu.

Webinai‘e — jedna se 0 online seminaie, kde muze ucastnik komunikovat s lektorem za

pomoci chatu v redlném cCase. Webinaie jsou ve srovnani s online Skolenim vyrazné
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krat$i, trvaji pfiblizn€ 1 — 3 hodiny a ve vétSiné pripadi jsou bezplatné. Pocet ticastnika

webinail neni nijak omezen a muze byt od nékolika jednotliveil az po tisice lidi.

1.4.6.2 Metody vzdélavani

Metoda (fecky methodos) znamena cestu ¢i postup sméfujici k uréitému cili. Ve vztahu
k vychové a vzdélavani dospélych jde o zamérny, cilevédomé fizeny a koordinovany
systém vyucovaci ¢innosti lektora a stimulované ucebni ¢innosti u¢astniki. Je zaméteny
na aktivni osvojovani zamérné usporadaného obsahu vyucovani a smétfuje k dosazeni

stanovenych vychovné-vzdélavacich cila. (Bartak, 2008, s. 34)

Existuje fada kritérii, podle kterych se ¢leni metody vzdélavani. Jednotna klasifikace
metod ovSem neexistuje a pokusy o klasifikaci metody jsou stile otevienym

problémem.

Nize uvadim klasifikaci metod, kterd se nejCastéji pouziva pii vzdélavani uzivateli
v oblasti IT. (Manak - SVEC, 2003)

l. Klasické vyukové metody

Pti vyuce IT se uziva fada klasickych metod, a to konkrétné¢ metod slovnich, nazorné-

demonstracnich a dovednostné-praktickych.

A Metody slovni

Mezi slovni metody uplatiiované u IT Skoleni patii zejména vysvétlovani a rozhovor.
Skolitel logicky a systematicky, v postupnych krocich, zprostiedkovava probiranou
latku posluchactim, pti¢emz respektuje jejich vstupni znalosti a také cile a potieby
vzdélavani. Vyukovy rozhovor neboli dialog mezi Skolitelem a posluchacem aktivizuje

studenty, povzbuzuje k pozornosti a vyzyva ke spolupraci.
B. Metody nazorné-demonstracni

Mezi tyto metody patfi napi. predvadéni a pozorovani a dale instruktaz. Skolitel
posluchacim ukaze postup, prakticky pfedvede konkrétni Cinnost, souvisejici s latkou a
vykladem uciva. Pfi uplatiiovani téchto metod se vyuziva vypocetni techniky a software,

véetné klasické tabule, multimédii a dalsich vyukovych metod a programai.
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C. Metody dovednostné-praktické

Mezi tyto metody patii predev§im vytvareni dovednosti. Proces utvafeni dovednosti je dan
postupnym vykladem spolu s redlnym zapojenim posluchacii do praktickych situaci.
Studenti se setkavaji s konkrétnimi problémy, nauci se v nich orientovat a aktivné je fesit.

Cilem je ptenést tyto dovednosti do samostatného feSeni novych situaci.

1. Aktivizujici vyukové metody
Pii vyuce IT se uziva rovnéz aktivizujicich metod vyuky, a to konkrétné¢ metod

diskusnich, heuristickych a situacnich.
A. Metody diskusni

Metoda diskuse navazuje na metodu rozhovoru, pficemz ma fadu variant a modifikaci
vzajemné se odliSujicich svymi cili a zplsoby realizace, ale v podstaté jde vzdy o
komunikaci ve skuping zijemct o uréity problém. Ulastnici $koleni si navzijem
vyménuji nazory na dané téma, na zakladé svych znalosti a zkuSenosti a spolecné
nachazeji FeSeni daného problému. Soucasti kurzi je i diskuze studentii a lektora,

vcetné moznosti kladent a zodpovidani dotazii, zpravidla na zaver kurzu.
B. Metody heuristické (feSeni problému)

Prosttednictvim heuristickych metod se lektor snazi posluchace ziskat pro samostatnou
ucebni ¢innost riznymi technikami, které podporuji objevovani a hledani, jako napf.
kladenim problémovych otizek, prezentaci riznych rozporii a problému,
seznamovanim se zajimavymi piipady a situacemi z jeho praxe apod.
C. Metody situaéni

Situacni metody se vztahuji na Sir$i zdzemi problému, na realné pripady ze Zivota,
které predstavuji specifické, obtizné jevy vyvolavajici potiebu vyporadat se s nimi,
vyZadujici angaZované Usili a rozhodovani. Podstatu situa¢nich metod tvofi reseni

problémového pripadu, ktery odrazi néjakou redlnou udalost a zobrazuje urcity komplex

vztahu a okolnosti.
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I1l. Komplexni vyukové metody

Tradiéni vyukové metody zajistuji zprostiedkovavani védomosti a dovednosti
pfedevS§im v kontextu pozadavkil a rozsahu daného obsahu uciva a ve vysoké mife
zohlediiuji aktivni ucast poslucha¢i na osvojovacim procesu. Komplexni metody
vSak dale rozsituji oblast vyukovych metod o prvky organizac¢nich forem, didaktickych

prostfedkil a mnohem vice odrazeji celkové cile daného vzdélavani.
Mezi tyto metody patfi:
A. Frontalni vyuka

Frontalni vyuka je vyuka s dominantni roli lektora pfi usmérilovani vyuky a kontroly

posluchaci.
B. Skupinova a kooperativni vyuka

Zde se uplatiiuje aktivni prdace jednotlivcii ve skupindch neboli tymech a jejich vzajemna
pomoc pii feSeni problémd. V této oblasti se jedna zejména tzv. workshopy, coz jsou
zpravidla krat$i intenzivni obsahové celky bohaté pravé na praktickou cast vyuky a
aktivni ucast studentt, ktefi Casto do vyuky pfinaseji svoje kazdodenni pracovni tkoly,
na jejichz feSeni se potiebuji pii Skoleni zaméfit.

C. Individualni vyuka

Individualizovana vyuka se casto uplatituje u IT Skoleni na miru a konzultaci dle
konkrétnich pozadavki klienta a uzce souvisi se samostatnou praci posluchact a
ziskavanim poznatkl vlastnim usilim, relativné nezavisle na cizi pomoci a vedeni, a to

zejména prostiednictvim feSeni praktickych problémd.

Tento model se také uziva u koucovani, kde trenér, Cili kouc se vénuje individualné
danému jedinci v jeho pfirozeném prostiedi v realném case.

V praxi se jedna o skoleni pro jednoho ¢i dva studenty. Kvalita takového kurzu je
vyrazné vyssi, nebot’ lektor miiZze ptizpusobit ndpli i tempo vyuky piesné konkrétnim
potfebam a vstupnim znalostem posluchacii.

Jednou z forem individudlniho pfistupu je i zkrdceni béznych kurzii na méné dnd,

pricemz je kladen diiraz na to, aby to v zaddném ptipad¢ neohrozilo kvalitu Skoleni.
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D. Kritické mysleni

Kriticky myslet znamen4 uchopit mysSlenku, pochopit jeji obsah, prozkoumat ji,
podrobit ji zdravému skeptickému posouzeni, porovnat s jinymi ndzory a s tim, co jiz o
dané problematice vime, a posléze zaujmout vlastni stanovisko. V praxi se jednd o
vyzvani posluchacii ke specifikaci jejich dosavadnich znalosti a zkuSenosti a dale
vysloveni svych vzdélavacich cili, potieb a zajmu. Dale je v posluchacich
podnécovan zajem sledovat své myslenkové pochody a postupy. Nasledné si studenti
systematizuji védomosti a upeviuji je praktickym zkousenim a pfevedenim poznatkl do

smysluplného radmce souvislosti a vazeb.
E. Brainstorming

Hlavnim smyslem brainstormingu je vyprodukovat co nejvice niapadi a potom
posoudit jejich uZite¢nost p¥i FeSeni modelovych problémovych situaci. Neni to tedy
metoda zajist'ujici uplné dotfeseni problémii. Naopak, tvotivé vytvotreni napadii a navrha
feseni problému jsou pak velmi u¢innym vychodiskem pro dalsi faze a metody feSeni

daného problému.
F. Projektova vyuka
Projektova vyuka (uceni v projektech) ¢astecné navazuje na metodu feSeni problémd,

jde v8ak v ni o problémové ulohy komplexnéjsi, o vyukové zaméry a plany, které maji
vzdy také Sirsi prakticky dosah.

G. Uéeni v Zivotnich situacich
Uceni v zivotnich situacich navazuje na metodu problémovou a projektovou. Jedna se o
konstrukci a volbu co nejautenti¢téjSich problémovych situaci ze Zivota studenti,
které je nutno promyslené volit, aby se vzdy uplatnily zajmy, potreby a viastni usili
posluchaci, které ale na druhé stran¢ budou pfimétrené jejich sildm a budou odpovidat

celkovému pedagogickému zaméru.

1.4.6.3 Didaktické techniky prace s poslucha¢i, studijnimi materialy a

pomuckami

,Didaktika (z feckého slova didaskein, tj. ucit, vyucovat, poucovat) je véda zabyvajici

se teorii vzdélavani, vyuCovani a uceni. Zahrnuje i metodiku vyucovani — nauku o
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zpusobech vyucovani. Zékladni tlohou didaktiky je nalézani nejvhodnéjSich zplsobu,
jak ucivo ucicim se subjektim optimdlné pifedlozit k co nejefektivnéjSimu osvojeni.*

(Medlikova, 2013, s. 40)
Zakladni didaktickymi kategoriemi ve vztahu k procesu vyucovani jsou:

e analyza ucCiva (kli¢ové pojmy a skute¢nosti, uréeni obtiznych prvka ve vztahu
K u¢icimu se subjektu atd.)

e cile vyucovani (zejména vztah cil - vystup celého procesu)

e didaktické zédsady (interakce mezi ucitelem a ucicim se subjektem, zplisob
predavani informaci, feSeni konfliktnich situaci atd.)

e vyucovaci metoda (konkrétni zplisoby predavani informaci, aktivizace ucicich se
subjekti, vytvaieni pametové stopy, podpora vybavovani informaci atd.)

e organizacni formy vyucovani (jak bude proces probihat, aby podporoval
vSestranny rozvoj osobnosti)

e didaktické prostfedky a pomucky (pouzité nastroje)

e hodnoceni a klasifikace (podoby evaluace vzdélavani atd.)

Didaktické prostiedky ve vyuce

Pojem . didaktické prostredky™ zahrnuje obecné vSechny materialni predmeéty, které
zajistuji, podminuji a zefektiviiuji prib&h vzdéldvaciho procesu a napomahaji tak

dosazeni cilu vzdélavani.

V praxi byva n€kdy rozliSovan termin didaktické pomiicky a didaktické prostiedky,
respektive prostredky didaktické techniky. Didaktické pomticky a prostfedky didaktické
techniky plni zprostfedkujici funkci a jsou tedy dalSim z kroki didaktické transformace,
podili se také na efektivnosti vzdélavaciho procesu. Vybér a pouziti didaktickych
pomicek je zavisly na zvolené formée vzdélavani — prezentacni, distan¢ni, kombinované,
na zvolené metodé¢ a v neposledni fadé na technickém vybaveni a financich.

(Bartonikové, 2010, s. 162)

Didaktické pomiicky zptistupiiuji, prohlubuji a rozsituji informaci sdélovanou lektorem.

Tuto alohu miZe plnit zaznam na fipchartu, graf na dataprojektoru, zvukova nahravka,
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videozaznam a mnoho dalSich pomiicek. Jsou hmotnym néstroji fizeni a regulace

procesu uceni ucastnikii. (Bartdk, 2003, s. 109)

Mezi zakladni prostifedky didaktické techmiky, napomahajici vizualizaci patfi:
(Muzik, 2011, s. 200)
¢ nasténna magneticka tabule (zpravidla bila se specialnimi popisovaci)
o flipchart
e multimedialni projektory — data-video projektory (slouzi k promitani dat
z pocitacu a riznych dalSich zdroji — napiiklad videa na vétsi plochu)
e projekeni plochy — platna (slouzi ke kvalitni projekci z dataprojektoru)
e interaktivni tabule — zafizeni slouzici k zatraktivnéni vyuky a umoziuje, mj.,
vstupovat do predvadénych programt, testovat znalosti, psat na tabuli apod.
Vyuziva se u ni tzv. interaktivni pero, které kombinuje vlastnosti klasického pera

s mysi pocitace, tj. mlizete s nim psat 1 ovladat tabuli jako s mysi.

1.4.7 Lektori a Skolitelé

Skolitelem (lektorem) miize byt osoba, ktera je kompetentni v uréité oblasti, ma v ni jak
teoretické znalosti, tak i praktické dovednosti, idealné opfené o dostateCnou praxi.
Kvalitu Skolitele neurcuje pouze jeho odbornd erudice, avSak celd struktura jeho
osobnosti. Charakterové osobnostni pfedpoklady jsou casto podcenovany, avsak
v oblasti vzdélavani dospélych hraji klicovou roli. Dobry lektor musi byt zralou a
vnitiné integrovanou osobnosti — jen tak si mize zajistit respekt a diveru klientd a
zastavat vSechny potiebné role. DileZita je vysokd mira socidlni inteligence. Jde o
schopnost dobie fungovat v mezilidskych vztazich, coz kromé¢ komunikacnich
dovednosti pfedstavuje 1 cit pro situaci, empatii, pfiméfené zvladani emoci a

V neposledni fad¢ i jisté osobni kouzlo.

Lektofi mohou v procesu vzdélavani uplathovat riizné vzdélavaci (tréninkové) styly:

(VODAK, str. 118)
e Behavioralni styl se vyznacuje lektorovym navrhem a realizaci systému krokdi,
které maji UcCastnici Gcastniky vést k zddanému cilovému chovéni. Vzdélavaci

proces je orientovan na vysledek.
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¢ Funkcionalisticky styl vychdzi ze zasady, ze lidé se nejlépe uci tomu, co
pokladaji za praktické. Vzdélavani je orientovano na problém, respektive ukol,
zvySovani vykonnosti a nasledné uznani.

e Strukturalisticky styl je charakteristicky plnénim kritérii vyuky a neustalym
testovanim efektivity uceni. Proces uceni je zde orientovan vice na lektora
uptednostiiujicim efektivity uceni.

e Humanisticky styl je blizky lidem upfednostiiujicim sebeobjevovani. Za cil
uceni pokladaji zlepSeni charakterovych vlastnosti ucastnikii. Uceni by mélo

vést k pochopeni druhych. Vzdélavaci proces je zaméfen na budovani vztahu.

Popis roli vzdélavatele (Medlikova, 2013, s. 12)

Konzultant/poradce - pracuje s klientem na konkrétni zalezitosti, vysvétluje,
zodpovidéa dotazy, poskytuje navody k dalSim kroktim, uvadi best practice, priklady z

oboru, doporucuje zmény apod.

Lektor - uci a predava teoretické znalosti a ptipadné i praktické dovednosti podle
domluvené zakazky. Ocekavaji se u n€ho zkuSenosti se vzdélavanim dospélych,

vSeobecny prehled a schopnost Sir§iho vnimani celé problematiky.

Kou¢ - koucovat ptivodné znamenalo pfipravovat ke zkouskam, trénovat, cvicit. Dnes
je tento pojem chapan jako zptisob komunikace a prace s lidmi, pomoci néhoz rychleji a
1épe nachazeji feSeni rliznych situaci, pfekonavaji pracovni problémy a zajistuji svij
profesionalni rozvoj, nez tomu bylo u klasickych Skolicich a vzdé¢lavacich postupti.
Kou¢ vede svého klienta pomoci cilenych a strukturovanych otdzek, aby si sam
koucovany rozebral svou situaci, nasel a vybral feseni, a vétSinou ho i provazi na cesté

realizace dan¢ho feSeni. Neradi, neuci, pouze sméruje koucovaného k vysledku.
Mentor/tutor - dozira na sluzebn¢ mladsi osoby, vede je a zapracovava, protoze sam je

osobou veékové i sluzebné star$i. Je to vyhodné pro rychlé zatazeni do slozitého

systému. Mentor uvadi svého svéience do filozofie firmy, procest a souvislosti.
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Supervizor - vykonava dozor, kontrolu, dohled nad urovni prace jednotlivce tymu nebo

instituce, pomaha fesit komplikované situace, radi, ddva zpetnou vazbu.

Facilitator - odbornik na proces a pracuje s klienty na zpiisobech, jak vyfesit obtiznou
zalezitost. Uziva interaktivni techniky, fizené otazky, diskusi. Predpokladem tspésné
facilitace je, Ze ucastnici spolu komunikuji a maji zdjem na vysledku. Facilitace je
typickéd pro firemni procesy. Facilitator neradi vécné, obsahové, ale poméaha klientim

drzet se stanoveného cile a najit feSeni v realném Case.

Mediator - odbornik na proces a vétSinou i na véc samu, ktery pracuje s klienty na
feseni opravdu spornych zaleZitosti. Casto je posledni moznosti pted soudnim Fizenim,

u ndas napt. pii obanskopravnich procesech a najednou i pii partnerskych neshodéach.

1.4.8 Organiza¢ni zabezpeceni vzdélavaci akce

Organizacni zajisténi vzdélavaci akce se vztahuje na vSechny ¢innosti od pfipravy,
planovani, pies realizaci, transfer, az po vyhodnoceni vzdélavaci akce. Za vSechny
¢innosti je nutné mit jednoznacné stanovenou odpoveédnost a nastavené mechanismy
kontroly tak, aby bylo zfejmé, zda, kdy a kym je dané Cinnost zajiSténa. (Bartorikova,

2010, s. 168)

Zde uvadim vycet pouze téch nejpodstatnéjsich:
e 7ajiSténi propagacnich aktivit
e uzavirani smluv s lektory, s autory studijnich texta
e evidence ucastnikl vzdélavaci akce
e 7ajiSténi informovanosti G€astnikll vzdélavaci akce
e pfiprava harmonogramu vzdélavaci akce
e 7ajiSténi tisku a kopirovani studijnich materialt
e 7ajisténi prostor pro vzdélavaci akci
e 7ajisténi technického zdzemi pro vzdélavaci akcei
e 7ajiSténi pfipadnych pottebnych pomiicek pro ucastniky
e cvidence a platby lektorim, eventudln¢ dal§im ¢lenim projektového tymu

e cvidence vystupti dané vzdélavaci akce
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e zpracovani evaluace
e pfiprava certifikace

e zpracovani podklada pro zdvérecnou zpravu

1.4.9 Evaluace vzdélavani a ovéfovani vysledki vzdélavani

Vyhodnocovani je komplexni proces pokousejici se méfit celkové piinosy, ale i
naklady dané vzdélavaci akce. Vyhodnocovat muzeme jak efektivitu andragogickou
(pedagogickou, didaktickou), tj. zda byly uspokojeny identifikované¢ vzdélavaci
potieby, tak efektivitu ekonomickou, tj. zda byla vzd¢lavaci akce po ekonomické strance

pfinosna, eventualné zda nebyla ztratova. (Bartoiikova, 2010, s. 181)
Oblasti evaluace

Hodnoceni probiha jak na trovni samotného obsahu vzd€lavaci akce, tak se dale

hodnoti i organizace, realizace, prostfedi, lektofi, studijni materidly, atd.

1.49.1 Etapy evaluace

Etap evaluaci miiZeme najit celou fadu. Uvadim zde dvé etapy, které jsou nejcastéji

vyuzivané v kontextu firemniho vzdélavani:

1. Hodnoceni formativni — jedna se o pribézné hodnoceni v pribehu vzdélavaci akce.
Posuzuje se, zda a kolik se ucastnici naucili, posuzuji se lektofi, komunikace, vztah
s ucastniky, prostfedi, organizace. V pfipad¢ zjiSténi nedostatkli se v pribchu

vzdélavaci akce miize zasahnout a umoznit tak napravu vzdélavaci akce.

2. Hodnoceni sumativni — jedna se o souhrnné hodnoceni na konci vzdé€lavaci akce.

K sumativni evaluaci se pouZzivaji zejména testy, pozorovani, dotazniky atd.

1.4.9.2 Urovné evaluace

Nejpouzivangj$im ¢lenénim evaluace do rtznych trovni je tzv. Kirkpatrickiv model,
ktery zkouma piinos vzd€lavaci akce ve cCtyfech kli¢ovych oblastech. (Belcourt —
Wright, 2004, s. 183)
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1. Reakce — méfi spokojenost ucastniki vzdélavaci akce. Piedstavuje nejcastéjsi
hodnotici metodu. Metoda se snadno provadi a umoznuje snadny sbér a analyzu dat.

Ugastnici obvykle vypliiuji dotaznik na konci vzdélavaciho programu.

2. U€eni — dal$im faktorem méfeni je mnoZzstvi ziskanych znalosti (tj. mnozstvi nauc¢ené
latky v kurzu). Provadi se méfenim znalosti na zacatku kurzu a po jeho skonceni.
Hodnoceni se mulze provadét na zaklad€ test (nejCastéji veédomostnich), auto-
evaluacnich dotaznikti nebo na simulacich zrealného prostiedi (vykonnostni testy).
Jakékoliv zlepSeni ve vysledcich testli je mozné pokladat za disledek absolvované

vzdélavaci akce.

3. Chovani — hodnoceni chovani absolvent $koleni je zaméfeno na to, jak jsou jejich
nové naucené¢ dovednosti a znalosti aplikovany v konkrétni pracovni situaci. Tuto
evaluaci je vhodné realizovat po néjakém case od skonceni vzdélavaci akce, zpravidla
po 3 mésicich. Mezi nejcastéj$i metody vyhodnoceni se pouzivaji anonymni dotazniky,
rozhovory s manazerem, mystery shopping, piimé pozorovani, hodnoceni pracovniho

vykonu a samohodnoceni.

4. Vysledky — tento faktor je povazovan za nejobtiznéj$i a malo vyuzivany. Z hlediska
organizace se vysledky vztahuji ke kvantifikovatelnym zménam v oblastech, jako je
obrat, produktivita, kvalita, ¢as, ziskovost, stiznosti zdkaznikl atd. Ve vétSin€ piipadu je
cilem stanovit naklady dané vzdélavaci akce a urcit Cisté pifinosy. Kvuli obtizim
s méfenim kvantifikovanych vysledki (tvrdé udaje) se hodnotitelé ne¢kdy obraceji
K vyuziti ,,mékkych udaju“ jako k jejich nahrazce. M¢&kké udaje zahrnuji hodnoty

pracovniho prostiedi, pocity, postoje a dovednosti, které jsou obtizné¢ meétitelné.

Vysledky

Obrazek 7 - Kirkpatrickliv model evaluace (Belcourt - Wright, 2004, s. 198)

41



1.5 Vzdélavani v oblasti ICT a jeho specifika
Vzdélavani v oblasti IT ma sva specifika a je tieba se u n¢j vice zaméfit na nékteré
aspekty vyuky, jako napftiklad specidlni technické vybaveni a pomicky, specifické

metody, prace s materialy, peclivy vybér Skoliteli, zaméteni na praxi atd.

1.5.1 Interaktivni forma vyuky a charakter Skoleni ICT

Vyuka v oblasti ICT miva zpravidla charakter ,,hands on®, coz znamen4, Ze teoreticky
vyklad je doprovazen piimo praktickymi ukdzkami a aktivni praci posluchacti na PC.
Procentudlni zastoupeni praxe v kurzu byva pfimo umérnd charakteru a narocnosti
daného Skoleni. V zasadé¢ by méla praxe pfesdhnout alespont 50% vyukového Casu.
U téchto typi Skoleni se velmi Casto fesi individudlni i skupinové problémy, prakticka

cviceni a konkrétni témata, se kterymi se posluchaci potykaji ve své kazdodenni praxi.

Jako dilezity dopln€k vzdelavani ICT byvaji materialy ke Skoleni, jako naptiklad knizni
publikace, studentské ptirucky ¢i manualy, popt. také materidly v elektronické forme na
DVD nebo autentickém USB kli¢i (flash-disku). Tyto materidly se vyuzivaji nejen ve
vyuce, ale pfedevS§im doma pii dalsim samostudiu posluchacti Skoleni nebo
v zaméstnani jako pomocnik pii feSeni pracovnich ukold, opakovani latky a dalSim

profesnim rozvoji.

1.5.2 Technické vybaveni a pomiicky u $koleni IT

U Skoleni IT je zapotiebi moderni pocitacova a projekéni technika, stejné jako kvalitni
zazemi pro ucastniky prednaSek ¢i Skoleni. Zpravidla se jedna o ucebny pro nejméné 12
studentll ve skupiné. Konkrétnéji je tedy pro vyuku zapotiebi kvalitntho HW a SW

vybaveni. VSechny pocitace v ucebnach byvaji ptipojeny do sité Internet.

Ke skoleni IT se dale vyuziva modernich i klasickych didaktickych pomtcek jako napf.

digitalni interaktivni prezentator, flip-chart a bila tabule.

Casto je vyuka organizovana mimo vzdélavaci prostory dodavatele Skoleni, a proto
byvd vyuzivdna i1 mobilni ucebna, se kterou je =zajiStovana pocitacova vyuka
I,,vterénu“. Terénem se v tomto ptipadé mysli napf. vyukové i zasedaci prostory

klienta, ptip. pronajaté prednaskové sin€ ¢i jina relaxacni zafizeni.
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Ze vSech moznych druhti vzdélavani klade praveé vyuka IT vysoké naroky na podminku,
aby veskera pocitacova, prezentacni i audiovizualni technika vyhovovala technickym
pozadavklim a néarokiim, které jsou v ramci vzdélavani v souCasné dobé na tyto

prostfedky a media kladeny.

1.5.3 Kbvalifikace $kolitelt a diiraz na spojeni s praxi

U Skoleni IT a nejen u n¢j, je kladen velky duraz na technickou odbornost a
profesionalitu lektort, a aby tato garantovala nejen kvalitu Skoleni, ale i spojeni s praxi
a realitou. Ke skoleni byvaji pravé proto vyuzivani, spiSe nez ucitelé a teoretici v daném
oboru, zkuSeni IT profesionidlové ptednich IT firem, ktefi denné pouzivaji Skolené
produkty pro svoji béznou praci, konkrétné napt. pro vyvoj aplikaci, design a spravu
rozsahlych siti a systému, konfiguraci a zabezpeceni HW prvki apod., a tudiz znaji
danou problematiku z praktického hlediska, do hloubky a ve velmi Sirokych

souvislostech.
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2 Analyza problému a model soucasné situace

V této casti diplomové prace se budu zabyvat analyzou spolec¢nosti, a to pievazné
vstupnich znalosti zaméstnancii spolecnosti. Z diivodu toho, Ze firma nechtéla byt v mé
diplomové praci jmenovana, uvedu pouze jeji struénou charakteristiku.

Tato spolecnost ma sidlo v Prahe a pasobi pfevazné na ¢eském trhu. Spolecnost prodava
a distribuuje produkty prednich svétovych dodavatelti elektronickych soucastek,
vyrobcli podnikovych pocitaci a poskytovateli vestavénych systémdi, optimalizuje

zasobovaci fetézec a poskytuje sluzby konstrukénimu fetézci.
Spolec¢nost nabizi tyto produkty a feseni:

e Pocitacové komponenty
e Monitory a zobrazovaci jednotky
e Vestavéné pocitatoveé systémy

e Servery a feSeni infrastruktury

e Sité
e Tiskarny
e Software

e Pamg¢éti a feSeni pro ukladani dat

e Bezdratové a mobilni technologie

Déle se spolecnost zacala zabyvat vzdélavanim a to prevazné svych softwarovych
produkti.

Z diivodu rozsifovani své pusobnosti a piibyvani novych zameéstnanci potiebovala
spolecnost dosdhnout vysSich kompetenci u zaméstnancti v riznych odde€lenich, a tim
zajistit rozvoj jejich schopnosti a dovednosti pro lepsi pracovni vykon, zkvalitnit tak
sluzby svym zakaznikiim, zlepSit firemni image, zvysit svoji konkurenceschopnost a v

neposledni fad¢ zvysit i motivaci a loajalnost svych zaméstnanci.

V minulosti sice u nékterych zaméstnancl jiz probéhlo tutorované (e-learningové)
Skoleni, ale to nepfineslo hmatatelny efekt ani ve form¢ zmény pracovnich postupt a
chovani zaméstnancii. Proto se spole¢nost rozhodla pozadat vzdélavaci agenturu, aby

jim pomohla vytvorit a aplikovat kompletni plan vzdélavani.
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Vzhledem k tomu, Ze pracuji ve vzdélavaci agentuie, ktera byla zakazkou povéiena, a
dil¢i ¢ast tohoto vzdelavaciho projektu jsem méla na starosti, rozhodla jsem se Cerpat
z téchto bezprostfednich zkuSenosti a praktickou cast této prace zaméfit na tento
vzdélavaci model.

V komplexnéjsim pojeti se jednalo o rozvoj tvrdych i mékkych dovednosti, a to
konkrétné¢ v oblasti komunikace, feSeni reklamaci, pravniho minima, obchodnich
dovednosti a prace s vypocetni technikou.

Ve své praci jsem se zameétila pouze na rozvoj IT dovednosti, pfesnéji uzivani
kancelarské aplikace MS Excel, protoze pravé pouzivani tohoto tabulkového procesoru
se tykd ploSné celé spoleCnosti a je to i konkrétni dil¢i ¢ast zakazky, kterou jsem

organizacné zajiStovala.

2.1 Struktura spole¢nosti

Pro analyzu vstupnich znalosti zamé&stnancti bude v mé praci analyzovana pouze
brnénska centrala. Nize uvadim jeji organizacni rozdéleni na obrazku €. 8 a dale také

pocet zaméstnancl v oddélenich, kteti projdou vstupni analyzou.

Organizacni struktura spole¢nosti

Vedeni
spolecnosti

Sekretariat

Ekonomicky Obchodni Technicky Usek
usek usek usek logistiky

Obrazek 8 - Organizacni struktura spolecnosti (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Pocet zaméstnanci v jednotlivych oddélenich

Organizacni jednotka Pocet zaméstnanci

Vedeni spolecnosti
Sekretariat

Ekonomicky usek
Obchodni tsek
Technicky tsek
Usek logistiky 12

Celkem pracovniki 36
Tabulka 1 - Pocet zamé&stnanct v jednotlivych oddélenich (Zdroj: Vlastni zpracovani)

0 | (o1 NN

2.2 SWOT analyza spole¢nosti

SWOT analyza ukazuje jaké ma spolecnost silné a slabé stranky a také jaké jsou jeji prilezitosti

a hrozby.
Rozsahl¢ portfolio produktii Velké konkurence na trhu
Unikatni softwarova feSeni Omezené finan¢ni zdroje na rozvoj
Velmi dobré vztahy s dodavateli Vysoké naklady na inovaci
Dobré vztahy mezi zaméstnanci softwarovych feSeni
Individualni pfistup k zdkaznikim Nizka informovanost a motivace
Dobré platebni moralka pracovnikl
Dobré umisténi a dostupnost Nedostatecné systematické
spoleCnosti v ¢asti Prahy vzdélavani zaméstnancli

Prilezitosti Hrozby

Dostat se na nové trhy a mezinarodni | Konkurence v odvétvi

expanze Vstup nové konkurence

Rozvoj distribu¢nich cest Cenova strategie konkurentii

Ziskéani novych zdkazniki Zména legislativnich zékont

Vyvoj novych softwarovych feSeni | Zména faze Zivotniho cyklu produktt
Image firmy na vefejnosti Zména kurzit EUR

Tabulka 2 - SWOT analyza spole¢nosti
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2.3 Identifikace vzdélavacich potieb

Modelova firma se mimo jiné rozhodla na zaklad¢é zpétné vazby od zaméstnanct a dale
doporuceni vzdélavaci agentury K rozvoji kompetenci v oblasti IT, konkrétné pouzivani
kancelatské aplikace MS Excel. Tato aplikace se pouziva v celé spole¢nosti na riznych

urovnich fizeni 1 v rdmci vSech organizacnich struktur.

Po uvodni analyze, kterou provedli pracovnici personalniho oddéleni, vyplynulo, Ze, az
na vyjimky, potiebuji vSichni pracovnici dalsi vzdélavani v této oblasti profesniho

rozvoje.

2.3.1 Stanoveni vzdélavacich cila jednotlivych oddéleni ve firmé
V ramci specifikace pozadavkil na idealni znalostni profil jednotlivych roli zaméstnanct
spole¢nosti bylo dale stanoveno, ze bude provedeno vstupni ovéteni znalosti a realnych

potieb jednotlivych zaméstnanct s cilem nastavit optimalni model vzdé€lavani tak, aby

-----

Jako prostiedek ovéfeni byla zvolena metoda sebehodnoceni jednotlivych pracovniki,

ktery bude uveden v dalsi kapitole. (viz. Kapitola 2.4)

2.3.2 Stanoveni poZadavku a cilii na rozvoj znalosti pro skupiny zaméstnanci

V prvni fadé€ bylo nutné popsat, jakymi ¢innostmi se ten ktery usek spolecnosti zabyva a
dale zjistit, ve kterych konkrétnich oblastech téchto ¢innosti se potfebuji zaméstnanci
zlepsit a zdokonalit. Tento krok je dulezity z hlediska toho, aby byl spravné definovan
vzdélavaci cil s ohledem na realnou ¢innost vV rdmci spole¢nosti, a aby vznikl relevantni
fundament pro stanoveni obsahu jednotlivych Skoleni. Vysledky uvadim nize v tabulce
¢3.
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Potieby a cile (v ¢em je tif‘eba dosahnout lepSich
vysledkii a zvySit efektivitu)

Organizacni jednotka

- vyhodnocovani finan¢nich analyz, finan¢nich rozpo¢ta

Vedeni spolecnosti a zprav o ¢innosti firmy

- kontrola finan¢niho rozpoctu ¢innosti firmy

- zpracovani vykazl prace (dochazky)

- zpracovani karet zaméstnancli a motivacnich

Sekretariat formulait

- zpracovavani ekonomickych podkladi ve formé

tabulek a grafii pro vedeni spolecnosti

- zpracovavani, statistické vypocty a analyzy pohybu
finan¢nich prostiedki ve firmé

- sledovani pohledavek a zavazkl

- zpracovavani vysledkt hospodaieni spole¢nosti véetné

Ekonomicky usek grafickych vystupti

- sestaveni navrhu rozpoctu

- zpracovani platovych vymért a odmén

- prace s databazemi a rozsahlymi datovymi soubory

- tvorba maker v ramci obchodné-ekonomické analyzy

- tvorba cenovych nabidek

- analyza a vyhodnocovani prodejnich aktivit

- vytvareni technickych podkladl pro zdkazniky

Obchodni tsek - udrzovani databaze zdkaznikt, prace v obchodni

aplikaci na bazi Excelu

- databaze zbozi, fakturace

- prezentace obchodnich vysledki

- prace s databazi zbozi

Technicky Gsek . - IV
cehniciy use - prace s tabulkami a technickymi nékresy
- vyhodnocovani efektivnosti skladovéani a pohybu zbozi
Usek logistiky - planovani a vyhodnocovani efektivity vyuziti vozi a

tras z ekonomického a vykonnostniho pohledu

- ptiprava a kontrola rozpoctu v oblasti logistiky

- zefektivnit a zrychlit praci v aplikaci Excel

- zvySit grafickou droven vystupu z Excelu
VSechny utvary - zlepsit orientaci v individualnim nastaveni Excelu
- Zpresnit a zautomatizovat radu analytickych a
podpiirnych vypoétia v ramci daného utvaru

Tabulka 3 — Potieby a cile jednotlivych oddéleni (Zdroj: Vlastni zpracovani)

2.3.3 Profil absolventa vzdélavaci akce (realiza¢ni cile)
V nésledujici ¢asti uvadim kompetenéni profily absolventli vzdélavani rozdélenych do
tii kategorii, které budou uzce souviset s obsahovou strankou jednotlivych trovni

Skoleni.
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Uroven E1 - absolvent kurzu umi:

- otevtit a ulozit soubor

- nastavit zékladni parametry aplikace

- vytvoftit a zformatovat tabulku s jednoduchymi vypocty
- pouzivat zakladni funkce

- vytvorit jednoduchy graf a upravit jeho vzhled

- vyhledavat informace v tabulkach a pohybovat se v nich

- nastavit parametry tisku
Uroveii E2 - absolvent kurzu umi:

- pouzivat slozit&j§i vzorce a funkce (napt. KDYZ, SVYHLEDAT, SUMIF,
COUNTIF atd.)

- efektivné pracovat s rozsahlymi tabulkami

- formatovat tabulky podle vlastnich potieb a piedstav

- pouzivat nastroje pro praci s databazemi

- propojovat listy a seSity

- vyhodnocovat data pomoci kontingencnich tabulek a grafii

- zabezpecit dokument
Uroveii E3 - absolvent kurzu umi

- vytvaret a upravovat tabulky na vysoké grafické urovni

- vytvaret statistiky a pracovat s dlouhymi seznamy

- pripravovat data ur¢ena k vyhodnoceni

- nacitat data z externich zdrojl

- Vvytvaret souhrny, ptehledy a kontingencni tabulky

- pouzivat databazové a vyhledavaci funkce na pokrocilé Grovni

- vytvaret jednoduchad makra
Profil absolventii ve vazbé na kvalifikaci v ramci organiza¢ni struktury firmy:

Na zaklad¢ zjisténi potfeb a cild v jednotlivych oddélenich a stanoveni profilu

absolventa, byla u nich stanovena kvalifika¢ni aroven, viz tabulka ¢. 4.
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Kvalifikaéni

Organizacni jednotka uroven

Vedeni spolec¢nosti E2
Sekretariat E2
Ekonomicky usek E3
Obchodni tsek E3
Technicky tsek El
Usek logistiky E2

Tabulka 4 - Kvalifika¢ni Groveti v jednotlivych oddé€lenich (Zdroj: vlastni zpracovani)

2.4 Analyza vstupnich znalosti a potieb zaméstnancii pomoci auto-
evalua¢niho dotazniku

2.4.1 Komplexni piistup v rozdéleni posluchaca do skolenych skupin

Analyza cilové skupiny byla provedena formou sebehodnoceni (auto-evaluace) a to
konkrétné¢ formou vybéru obsahu z jednotlivych osnov kurzl rizné pokrocilosti. (viz.
tabulka ¢. 5). Nasledné byla provedena analyza pomoci kontingence v tabulkovém
procesoru (viz. obrazek ¢. 9), pomoci které prob&hlo prvni tzv. idedlni rozdéleni
ucastniki do skupin (viz. tabulky ¢. 6 - 8). Detekce vzdélavacich cili byla doplnéna
také pomoci osobniho pohovoru mezi pracovniky personalniho oddéleni a vedouci

jednotlivych tseki a zastupci vzdelavaci agentury vcetné Skolitele.

Dalsi aspekty, které je pii planovani jednotlivych vzdélavanych skupin tteba zohlednit
jsou zafazeni jednotlivych zaméstnancii v ramci organizaéni struktury firmy, jejich
osobnostni struktura, kvalifikaéni profil jejich pracovni pozice a stim souvisejici
vzdélavaci cile (cilové kompetence) pro jednotliva oddé€leni. Po splnéni téchto krokd a
pii respektovani téchto kritérii doslo k tzv. konecnému rozdéleni ucastnika (viz. tabulky
¢. 9 - 11). Toto rozd¢leni zpravidla v praxi nekoresponduje s idealnim rozdélenim, coz
muze zpusobit odchylky v adekvatnosti zafazeni jednotlivych posluchaci a snizit
uspésnost pii dosazeni stanovenych cili. Soucasné pak také nedochazi k rozvoji
kompetenci u jednotlivct, kde to neni z hlediska jejich pracovniho zatazeni adekvéatni ¢i
potiebné. Respektovanim profilu absolventa v souvislosti s panovanymi cili $koleni,

v ramci dané pracovni pozice, také spole¢nost optimalizuje naklady na vzdélavani.
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Findlni moznosti jak sladit vzdélavaci cile a konkrétni Skolenou skupinu je

prizpusobeni obsahu uciva a volbu praktickych ptikladii v ramci konkrétniho Skoleni.

NavrZeny obsah Skoleni vzdélavaci agenturou — formular pro sebehodnoceni:

Kazdy zaméstnanec obdrzel prostiednictvim elektronické poSty auto-evaluacni
dotaznik, resp. soubor formatu MS Excel, ktery si svym tempem vyplnil a oznacil

V nazvu svym jménem a poté zaslal zpét na personalni oddéleni. To pak pfedalo data ve

formé téchto souboril vzdélavaci agentute ke zpracovani.

. _ Pozadovana
Skoleni MS Excel - pro zadinajici uzivatele (MSE1) ~ drovei
 zvlddnuti

Vybér hodnoty z téchto mozZnosti?

0 - nepotiebujeme (umime)

1 - potiebujeme zvladnout informativné
2 - potfebujeme zvladnout bézné

3- potiebujeme zvladnout dikladné

Seznameni s programem MS Excel - ucel a pouziti, pracovni prostiedi
programu (seznameni, ovladani, zakladni nastaveni).

Zaklady prace s dokumentem - ulozeni a otevieni dokumentu, uloZeni
dokumentu jako kopie. Moznosti ulozeni dokumentu.

Zaklady prace s daty - zapis hodnot, pohyb v dokumentu (po listu a mezi listy;
mys, klavesnice), ozna¢ovani v dokumentu (mys, klavesnice). Vytvareni fad.
Vraceni zpét.

Zakladni vypocty - zakladni funkce a vzorce pro vypocet souctu, rozdilu,
nasobeni a déleni, umociiovani a odmociiovani, vypocty procent a primeéru.
Relativni adresa bunky - ucel a vyuziti.

Kopirovani a pfesouvani dat - kopirovani/pfesouvani dat a vypoctu.

Zakladni tpravy (formatovani) tabulky - upravy Cisel; pisma; velikost pisma,
fez pisma, barva pisma a barva pozadi pisma; zarovnani v tabulce; zména
vysky fadkt a Sitky sloupcti; ohraniceni v tabulce.

Grafy - tvorba grafu (vybér dat, navrh grafu, umisténi a velikost grafu, Gpravy
grafu); zakladni typy grafii a jejich pouziti (pokro¢ilé Gpravy grafit).

WordArt (graficky objekt) - ucel a pouziti, zadkladni upravy.

Klipart (graficky objekt) - ucel a pouziti, zdkladni Gpravy.

Obrazek (graficky objekt) - typy obrazka, ziskani obrazkd, ucel a pouziti,
zékladni upravy.

Zaklady prace se strankou - nastaveni stranky (format papiru, okraje, orientace
papiru).

Zahlavi a zapati - ucel a pouziti, nastaveni (zakladni tvar zahlavi a zapati).
Zaklady praci s poli - ucel a pouziti, vlozeni vybranych poli.
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Prace s listy - vlozeni, kopirovani, pfejmenovéni, pfesunuti a odstranéni listu.

Nazvy bun¢k - pojmenovani bun¢k a oblasti bun¢k (acel a pouziti).

Tisk - tiskarny (druhy tiskaren a jejich pouziti); nahled pted tiskem, vlastni tisk A

Praktické piiklady prace v programu MS Excel.

Prostiedi programu MS Excel - pfizpuisobeni vzhledu prostfedi programu

Adresace bunék - relativni, absolutni a smiSena adresace a jeji vyuZiti ve vzorcich a
funkcich

vvvvv

Vlozené funkce — ticel a pouziti, provedeni

Omezeni vstupnich dat - ucel a pouziti, provedeni a moZnosti omezeni vstupnich dat

Skryti a zobrazeni sloupci a fadku - ticel a pouziti, provedeni

Podminéné formatovani - i¢el a pouziti, provedeni a Gpravy

Ochrana - zakladni moznosti ochrany bunék, listu a dokumentu

Slucovani dat — priprava soubori, tvorba a vyuziti

Propojeni dat - propojeni mezi listy a mezi dokumenty, vyuziti a uskali propojeni

Analytické nastroje programu Excel - hledani feseni

Databaze v Excelu - zakladni pravidla tvorby databazové tabulky

Zakladni operace s databazovou tabulkou — sefazeni a vybér

Vyhledavaci funkce - druhy a vyuziti vyhledavacich funkci

Databazové funkce - druhy a vyuziti databazovych funkci

Souhrny - tgel, tvorba a pouziti souhrnti

Kontingenéni tabulky - ucel, tvorba, pouziti a pravy kontingen¢nich tabulek; tvorba
grafu z kontingencni tabulky

Makra - uel a pouziti, tvorba jednoduchého makra, ovladani maker

Praktickeé ptriklady prace v programu MS Excel

jinych programi; ukladani a otevirani databazi do/z jinych programovych prostiedi

Spoluprace programu MS Excel a ostatnich programi — kopirovani/piesouvani dat z/do

Rozbor dat — nacteni externich dat a pfiprava oblasti dat (napt. vyuziti maker)

Rozbor dat — pouziti filtrti a databazovych funkci

prace s tabulkou

Kontingenéni tabulka — vstupni data, struktura tabulky, kalkula¢ni pole, tvorba tabulky, ]

Kontingen¢ni tabulka — prezentace tabulky (autoformat, kontingencéni graf)

Hypertextové odkazy v programu Excel — ucel, pouziti a tvorba odkazl

Skupinové (osnovové) zobrazeni dat — konstrukce a vyuziti

Maticovy vzorec — jeho konstrukce a vyuziti

Funkce pro zaokrouhlovani — tvorba a pouziti vybranych funkci

Formulafe v Excelu — ucel, tvorba; vybrana pole formulafe

Analytické nastroje programu Excel — scénare, (dopliiky) fesitel

Podpora rozhodovani pomoci programu MS Excel — vyuziti funkei typu soucet s
podminkou, pocet a pocet s podminkou

Datové tabulky — tvorba a vyuziti

Datumové a ¢asové funkce programu — druhy a pouziti

Finan¢ni funkce — druhy a pouziti

Textové funkce programu — druhy a vyuziti funkci

Dalsi praktické priklady prace v programu MS Excel

Tabulka 5 - MS Excel obsahy $koleni (Zdroj: Vlastni zpracovani)

52



Po zpracovéani dat z auto-evalua¢nich dotaznikli, byl vypracovan piehled rozdéleni
zaméstnancti do jednotlivych vzdé&lavacich skupin. Cim vice bodii zaméstnanci u

daného typu Skoleni ziskali, tim vice toto Skoleni pottebuji.

,4 Celkovy
Jména Géastnikd -~ (MSE1) (MSE2) (MSE3) soudet
Milan M €57 457 451 165 Vysvétlivky:
Klara C 4 48 4@ 60 4 51 159 4+ aktutni potfeba
Lubomir S €57 @460 34 151 > potfeba
Pavel C = 26 4@ 47 4 51 124 J ¢astecna potieba
Alice CH 231 €56 436 123
Sarka D 230 €55 31 116
Larisa J 33 448 34 115
Jitka P 230 4451 D32 113
Blanka L = 38 > 38 = 34 110
Lenka P D30 47 D 32 109
Josef C 6 445 451 102
Martina P § 6 445 451 102
Jarmila M 4 6 > 39 4 51 96
Iva H $ 8 D40 439 87
Martin R § a4 D33 4 a 80
Vitek J 2>38 38 $ 0 76
Jindfich M > 38 538 $ 0 76
Ctirad K § 0 38 30 68
JanD $11 D2 D29 66
Jaroslav F $ 11 926 19 56
Zuzana B $ 9 $ 13 = 30 52
Ondfej L $12 D20 § 14 46
Lukas P 8 $19 D17 a4
Martin K o $15 D19 34
Martina § $ o =38 Fo 33
Katerina H $ 0 $ 18 & 15 33
Kristina K 4 2 $ 12 o917 31
Martin B § o $12 § 16 28
Mirosiav P 4 5 $ 19 § 1 25
Pavel F $ 1 = 20 4 4 25
Lenka M $ 17 $ o 4 6 23
Jifi CH &4 6 $is o 21
Pavia P 4 0 o 20 4 o0 20
Olga B 4 6 $12 1 18
Karel P 4 0 $ 5 4 9 14
Radek Z 0o $o0 Jo 0
Celkovy soucet 574 1121 847 2542

Obrazek 9 — Datové vystupy z auto-evaluacnich dotazniki (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Na zakladé bodového vyhodnoceni vyse uvedeného datového souboru bylo provedeno
rozdéleni zaméstnanci do vzdélavacich skupin MSE1, MSE2 a MSE3. Jedna se tedy o
idedlni rozdéleni ucastnikii do vzdélavacich kurza dle jejich realnych potieb a vstupnich

znalosti.

Planovany pocet ucastnikii jednotlivych skupin je 12 — 14. Cilem takto pocetné skupiny
ucastnikd je, jednak dostate¢né probrani daného obsahu kurzu a procviceni praktickych
prikladt, a v neposledni fadé také moznost uplatnéni individualniho pfistupu lektora ve

vztahu k uéastniktim kurzu.

Kurz MS Excel pro za¢ate¢nika (MSEL)

Jméno ucéastnika Body Kurz Skupina

Lubomir S. 57 MSE1l SK1
Milan M. 57 MSE1l  SK1
Klara C. 48 MSE1  SK1
Blanka L. 38 MSE1l SK1
Jindfich M. 38 MSE1 SK1
Vitek J. 38 MSE1 SK1
Larisa J. 33 MSE1 SK1
Alice Ch. 31 MSE1l SK1
Jitka Ch. 30 MSE1 SK1
Lenka P. 30 MSE1 SK1
Sarka D. 30 MSEl1 SK1
Pavel C. 26 MSE1  SK1

Tabulka 6- Rozdéleni ucastniki do kurzu MSE1 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

V tabulce ¢. 6 bylo vyhodnoceno, ze 12 zaméstnanci potfebuje absolvovat kurz
MS Excel pro zacatecniky (MSE1). V ramci bodového hodnoceni bylo vSech 12
zaméstnanct zafazeno do jedné skupiny. Kritériem jednoznac¢ného zajmu a potieby

daného Skoleni bylo ptekroceni 20 bodii v auto-evalua¢nim dotazniku.
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Kurz MS Excel pro pokro¢ilé (MSE2)

Jméno ucéastnika Body Kurz Skupina

Klara C. 60 MSE2  SK1
Lubomir S. 60 MSE2  SK1
Milan M. 57 MSE2  SK1
Alice Ch. 56 MSE2  SK1
Sarka D. 55 MSE2 SK1
Jitka Ch. 51 MSE2  SK1
Larisa J. 48 MSE2  SK1
Lenka P. 47 MSE2  SK1
Pavel C. 47 MSE2  SK1
Josef C. 45 MSE2 SK1
Martina P. 45 MSE2  SK1
Iva H. 40 MSE2  SK2
Jarmila M. 39 MSE2 SK2
Blanka L. 38 MSE2 SK2
Ctirad K. 38 MSE2 SK2
Jindfich M. 38 MSE2 SK2
Vitek J. 38 MSE2 SK2
Martin R. 34 MSE2 SK2
Martina S. 33 MSE2 SK2
Jan D. 26 MSE2  SK3
Jaroslav F. 26 MSE2 SK3
Ondiej L. 20 MSE2  SK3
Pavel F. 20 MSE2  SK3
Pavla P. 20 MSE2 SK3
Miroslav P. 19 MSE2 SK3
Katefina H. 18 MSE?2 SK3
JiFi Ch. 15 MSE2  SK3
Olga B. 12 MSE2  SK3

Tabulka 7 - Rozdéleni G¢astnikti do kurzu MSE?2 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

V dalsi tabulce ¢. 7 bylo vyhodnoceno, Ze 28 zaméstnancu potiebuje MS Excel pro
pokrocilé (MSE2). Z divodu velkého poctu pracovnikl a jejich rtiznych vstupnich
znalosti jsem zaméstnance rozdé€lila do 3 skupin, s co nejpodobnéjsim poc¢tem bodd.

Zlomov¢ kritérium bylo dosazeni 30 a 40 bodu.

55



Kurz MS Excel rozsiieni a analyza dat (MSE3)

\ Jméno ucastnika Body Kurz Skupina
Jarmila M. 51 MSE3 SK1
Josef C. 51 MSE3 SK1
Klara C. 51 MSE3 SK1
Martina P. 51 MSE3 SK1
Milan M. 51 MSE3 SK1
Pavel C. 51  MSE3 SK1
Martin R. 42 MSE3 SK1
Iva H. 39 MSE3 SK1
Alice Ch. 36 MSE3 SK1
Blanka L. 34  MSE3 SK1
Larisa J. 34 MSE3 SK1
Lubomir S. 34  MSE3 SK1
Jitka Ch. 32 MSE3 SK2
Lenka P. 32 MSE3 SK2
Sérka D. 31  MSE3 SK2
Ctirad K. 30 MSE3 SK2
Zuzana B. 30 MSE3 SK2
Jan D. 29 MSE3 SK2
Jaroslav F. 19 MSE3 SK2
Martin K. 19 MSE3 SK2
Kristina K. 17 MSE3 SK2
Lukas P. 17 MSE3 SK2
Martin B. 16  MSE3 SK2
Katefina H. 15 MSE3 SK2
Karel P. 9 MSE3 SK2

Tabulka 8 - Rozdéleni Gastnikti do kurzu MSE3 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Pro posledni kurz MS Excel - rozsireni a analyza dat (MSE3) bylo vyhodnoceno, ze 25
zam@stnancll potiebuje absolvovat tento kurz. Opét zduavodu vétsiho poctu
zamgstnancu a ziskani rozdilného bodového vysledku je nutné ucastniky rozdélit do 2

skupin.

V této analytické Casti prace jsem, na zakladé sbéru dat od zaméstnanct, rozdélila
ucastniky do skupin, podle bodového hodnoceni, tedy podle potieby jejich dalsiho
vzdélavani. Toto rozdéleni neni mozné brat jako findlni, jelikoZ nezahrnuje dalsi
aspekty, a to kvalifikaéni uroven (viz. tabulka ¢. 4), organiza¢ni zafazeni V ramci

pracovni pozice jednotlivych zaméstnanci apod.
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3 Modelovani a vlastni navrhy reSeni

V nasledujici ¢asti prace se jiz zamétuji na vlastni realizaci vzdélavani jak po koncep¢éni
tak po organizacni strance. Popisuji zde obsah vzdélavani v jednotlivych trovnich,
pouzit¢ formy a metody, podpirné materidly, garanty vzde€lavani a organizacni

zabezpeceni, véetné findlniho rozdéleni G€astnikl do skupin.

3.1 Stanoveni obsahu vzdélavani pro jednotlivé zaméstnance

Na zaklad¢ prvotniho navrhu vzdé€lavaci agentury a analyzy potfeb zaméstnanct, je v
této Casti stanovena obsahovad napli jednotlivych trovni Skoleni MS Excel, vcetné

urceni rozvoje konkrétnich kompetenci.
MS Excel pro zacate¢niky (MSE1)

Skoleni je uréené zaateénikiim, ktefi s programem Excel zatim nepracovali nebo jej
pouzivali velmi malo. Utastnici se nau¢i v programu Excel vytvofit a zformatovat
tabulku obsahujici jednoduché vypocty, pouzivat zakladni funkce, vytvotit jednoduchy
graf a upravit jeho vzhled. Nauci se vyhledavat informace v rozsahlych tabulkach a

rychle se v nich pohybovat. Ucastnici se také seznami s moznostmi nastaveni tisku.
MS Excel pro pokrocilé (MSE2)

Skoleni je uréené pro uzivatele programu Excel, ktefi cht&ji svoji praci zefektivnit a

vvvvvv

vvvvvv

kontingenc¢nich tabulek a grafti a dokument zabezpecit.
MS Excel analyza dat (MSE3)

Skoleni je uréené uzivatelim programu Excel, ktefi zpracovavaji data, vytvéfeji
statistiky a pracuji s dlouhymi seznamy. Posluchaci s e nauci jak spravné pfipravit data
ur¢end k vyhodnoceni, nacitat data z externich zdroji, vytvaret souhrny, piehledy,

kontingenc¢ni tabulky a grafy a pouzivat databazové a vyhledavaci funkce.
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3.2 Studijni material ke Skoleni

Pro dana Skoleni MS Excel byla vybrana publikace ,,Microsoft Excel 2013 Podrobna
uzivatelska prirucka “, ktera je vhodna pro vSechny trovné¢ skoleni, jak pro zacate¢niky,
tak 1 pro experty (analytiky). Publikace je piehlednd a orientovana na konkrétni ¢innosti
a ptiklady z praxe. Je doplnéna mnoZstvim ilustrativnich obrazkd, tipli, upozornéni na
mozna uskali a prehled uziteCnych kldvesovych zkratek. Nize je uvedena strucna

osnova:

formatovani tabulek

e relativni, absolutni a smiSena adresace ve vzorcich

e financni, statistické, vyhledavaci, textové a dalsi funkce

e Vytvafeni grafi, jejich upravy a formatovani

e nastroje pro analyzu dat: feSitel, scénafe, citlivostni analyza
e prace se seznamy, filtrovani dat

e vyuziti kontingenc¢nich tabulek a grafa

e Vvytvafeni maker a vyuziti jazyka VBA

e integrace s ulozistém SkyDrive

Ukazka knihy je uvedena v priloze ¢. 1.

3.3 Formy a metody vzdélavani

Vyuka ma zpravidla charakter ,,hands on“, kde teoreticky vyklad lektora je doprovazen

praktickymi piiklady z praxe, které si Gcastnici skoleni vyzkousi na svych pocitacich.

Procentualni zastoupeni praxe v kurzu se pohybuje mezi 40 - 60%, v navaznosti na
uroven jednotlivych Skoleni. U pokrocilejSich Skoleni nartstd podil praktické stranky.
Casto se pii skoleni lektor zaméfuje na konkrétni realné problémy, které zaméstnanci

fesi ve své kazdodenni praxi.

Pii vyuce jsou pouzity klasické metody, a to konkrétné metody slovni, nazorné-
demonstra¢ni a dovednostné-praktické, a nad to rovnéz metody heuristické (feSeni

problémtl) a situacni.
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3.4 Lektor skoleni
Pro skoleni MS Excel byl vybran lektor Ing. Mojmir Kral, ktery ma se Skolenim

dlouholeté zkuSenosti, pracoval pro mnoha Skolici stfediska a v neposledni tfadé je

autorem n¢kolika publikaci na toto téma. Jeho zivotopis je uveden v piiloze ¢. 2.

3.5 Rozdéleni ucastnikii do skupin

Po vstupni analyze a uvodnim rozdé€leni ucastnikii jsem na zékladé zpétné vazby
vedoucich pracovnikii jednotlivych oddéleni musela zohlednit dal$i aspekty pfii
roziazeni jednotlivych zaméstnanct, a to s ohledem na jejich pracovni i organiza¢ni
zatazeni ve struktufe firmy, jejich pracovni dobu, pracovni vytizeni a ptipadnou
pracovni neschopnost. Doslo tak k novému rozdéleni resp. ¢aste¢nému pierozdéleni

zaméstnancu do jednotlivych skupin, viz. tabulky ¢. 9, 10, a 11).

Kurz MS Excel pro za¢ate¢nika (MSE1)

Jméno ucastnika Body Kurz Skupina Oddéleni
Alice Ch. 31 MSE1 SK1 Ekonomicky tsek
Jitka P. 30 MSE1 SK1 Ekonomicky tsek
Sarka D. 30 MSE1 SK1 Ekonomicky usek
Lubomir S. 57 MSE1 SK1 Obchodni usek
Jindfich M. 38 MSE1 SK1 Technicky usek
Klara C. 48 MSE1 SK1  Technicky usek
Larisa J. 33 MSE1 SK1 Technicky usek
Lenka M. 17 MSE1 SK1 Technicky tsek
Lenka P. 30 MSE1 SK1  Technicky usek
Milan M. 57 MSE1 SK1 Technicky usek
Blanka L. 38 MSE1 SK1  Usek logistiky
Vitek J. 38 MSE1 SK1 Usek logistiky
Pavel C. 26 MSE1 SK1 Vedeni spolecnosti

Tabulka 9 - Koneéné rozdéleni ucastniku do kurzu MSE1 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

V tabulce €. 9 jsou uvedeni uéastnici kurzu MS Excel pro zacatecnika (MSE1). V tomto
pfipadé nebylo potieba ucastniky nikterak pifesouvat nebo vytvaret dalsi skupinu.
Jednim z divodu byl rovnéz fakt, ze pro kurz neni potieba zadnych ptedchozich
znalosti. Nicméné jsem doporucila do této skupiny zafadit i jednu ucastnici z

Technického useku, kterd je v tabulce ¢. 9 vyznacena oranzovou barvou. Pani Lenka
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sice problematiku ¢aste¢né zna, ale v ramci poctu ucastniki této skupiny neni jeji ucast
kapacitni komplikaci, dale si procvici piiklady relevantni pro technicky usek a také se
zvysi jeji motivace a dobry pocit z Gcasti na firemnim vzdélavani. Vzhledem k tomu, ze
méla v dotazniku méné nez 20 bodii, méla by se ti¢astnit kurzu pro pokrocilé, ktery vSak
z divodu jejiho pracovniho zatazeni nepotiebuje. Po finalnim rozdéleni absolvovalo

tento kurz 13 udastnikd.

Kurz MS Excel pro pokrocilé (MSE2)

Jméno ucastnika Body Kurz Skupina Oddéleni
Jarmila M. 39 MSE2 SK1 Ekonomicky usek
Iva H. 40 MSE2 SK1  Ekonomicky usek
Josef C. 45 MSE2 SK1  Ekonomicky usek
Jitka P. 51 MSE2 SK1  Ekonomicky usek
Sarka D. 55 MSE2 SK1  Ekonomicky tsek
Alice Ch. 56 MSE2 SK1 Ekonomicky usek
Zuzana B. 12 MSE2 SK1  Sekretariat
Martina P. 45 MSE2 SK1  Sekretariat
Ondrej L. 20 MSE2 SK1  Vedeni spole¢nosti
Pavel C. 47 MSE2 SK1  Vedeni spole¢nosti
Jiti Ch. 15 MSE2 SK2  Obchodni tisek
Jan D. 26 MSE2 SK2  Obchodni tsek
Jaroslav F. 26 MSE2 SK2  Obchodni tsek
Martin R. 34 MSE2 SK2  Obchodni tsek
Lubomir S. 60 MSE2 SK2  Obchodni usek
Olga B. 12 MSE2 SK2  Usek logistiky
Pavel F. 20 MSE2 SK2  Usek logistiky
Pavla P. 20 MSE2 SK2  Usek logistiky
Martina S. 33 MSE2 SK2  Usek logistiky
Blanka L. 38 MSE2 SK2  Usek logistiky
Ctirad K. 38 MSE2 SK2  Usek logistiky
Vitek J. 38 MSE2 SK2  Usek logistiky
Katefina H. 18 MSE2 SK3 Technicky usek
Miroslav P. 19 MSE2 SK3  Technicky usek
Jindtich M. 38 MSE2 SK3  Technicky tsek
Lenka P. 47 MSE2 SK3  Technicky usek
Larisa J. 48 MSE2 SK3  Technicky usek
Milan M. 57 MSE2 SK3  Technicky tsek
Klara C. 60 MSE2 SK3 Technicky usek

Tabulka 10 - Kone¢né rozdéleni udastniku do kurzu MSE2 (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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U kurzu MS Excel pro pokrocilé (MSE2) bylo nutné nékteré ucastniky piesunout do
jinych skupin a to z divodu rizného pracovniho zafazeni, a tim padem moznosti
prizptisobeni obsahu uciva a charakteru praktickych ptikladi danému oddéleni.
V tomto ptipadé bylo u nékterych zaméstnanci upiednostnéno jejich organizaéni

zatazeni pfed bodovym hodnocenim v uvodni analyze.

Pokud by spolec¢nost potiebovala uplatnit obé& kritéria, tj. jak pracovni zafazeni, tak
bodové hodnoceni, museli bychom tento kurz rozdé€lit minimalné do 4 skupin, tedy tak,
aby obsahovd naplii korespondovala s pracovnim zafazenim a bodové hodnoceni
Vv jednotlivé skupiné bylo co nejpodobnéjsi. Toto rozdéleni by piekrocilo dany rozpocet

na Skoleni.

Kurz MS Excel - rozsiieni a analyza dat (MSE3)

Jméno ucastnika Body Kurz Skupina Oddéleni Poznamka

Pavel C. 51 MS3 SK1  Vedeni spole¢nosti

Alice Ch. 36 MS3 SK1  Ekonomicky tsek

Iva H. 39 MS3 SK1  Ekonomicky usek

Jarmila M. 51 MS3 SK1  Ekonomicky usek

Jitka P. 32 MS3 SK1  Ekonomicky tsek

Josef C. 51 MS3 SK1  Ekonomicky tsek

Séarka D. 31 MS3  SK1  Ekonomicky Gsek

Martina P. 51 MS3 SK1  Sekretariat

Zuzana B. 30 MS3 SK1  Sekretariat

Blanka L. 34 MS3 SK1  Usek logistiky

Ctirad K. 30 MS3  SK1  Usek logistiky

Kristina K. 17 MS3  SK1  Usek logistiky

Lukas P. 17 MS3  SK1  Usek logistiky

Martin B. 16 MS3  SK1  Usek logistiky

Jan D. 29 MS3 SK2  Obchodni tsek

Jaroslav F. 19 MS3 SK2  Obchodni tsek

Karel P. 9 MS3  SK2  Obchodni tsek nesplnil droven
na zakladé testu

Lubomir S. 34 MS3 SK2  Obchodni tsek

Martin K. 19 MS3 SK2  Obchodni usek

Martin R. 42 MS3 SK2  Obchodni usek
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splnil Groven na

sis(Ein i it CEEIEERRn s zakladé testu
Katetina H. 15 MS3 SK2 Technicky usek
Larisa J. 34 MS3 SK2  Technicky usek
Lenka P. 32 MS3 SK2  Technicky usek
Milan M. 51 MS3 SK2  Technicky tsek
Klara C. 51 MS3 SK2  Technicky usek

Tabulka 11 - Kone¢né rozdéleni ucastniku do kurzu MSE2 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

V tabulce ¢. 11 bylo zachovano rozdéleni Géastnikti do dvou skupin, a to opét zejména
z ekonomického hlediska. Ne¢ktefi ucastnici, vV ramci pracovniho zafazeni, museli byt
rovnéz presunuti do jiné skupiny, neZ byla po uvodni analyze doporucena jako idedlni.
V tabulce jsou oznaceni barevné. Dva zaméstnanci méli v ivodni analyze velmi nizky
pocet bodi (mén€ nez 10), coz indikuje, ze dané Skoleni bud nepotiebuji, tedy
problematiku ovladaji, nebo piipadné dotaznik nepochopili, ¢i neméli zajem o jeho
vyplnéni. Vychézela jsem z toho, Ze nizky pocet bodil je dan tim, zZe nabizenou napli
Skoleni ovladaji a nechala jsem je vypracovat kontrolni diagnosticky test znalosti
relevantni Grovné Excelu. Pan Jifi v testu uspél, tudiz jeho ucast v kurzu by byla
zbyte¢na. Tim, Ze se Skoleni netcastnil, ponechal misto jinému posluchaci, a firma tak
usetfila finan¢ni prostfedky, stejné tak jako Cas tohoto zaméstnance, ktery se mohl
vénovat svoji bézné praci. Pan Karel vSak v kontrolnim testu neuspél, a vzhledem

k tomu, Ze firma jej potiebuje dostat na troven E3, byl do skupiny dodate¢né zafazen.

3.6 Organiza¢ni zabezpeceni vzdélavaci akce

Po roztfazeni ucCastnikli do skupin, je nutné déale zabezpecit Skoleni po organizacéni
strance. V prvni fadé je nutné dohodnout, zda bude $koleni probihat ptimo Vv prostorach
zakaznika nebo ve vzdelavaci agentufe. Vzdélavani v prostorach zékaznika (in-house)
ma své nesporné vyhody, jako naptiklad uspora nakladl na piesun do externich prostor
a jejich pronajem, dostupnost posluchacti ve firmé v ptipadé€ havarijnich situaci apod.
Naproti tomu se da fict, ze Skoleni na pracovisti je pro fadu ruSivych elementd

kontraproduktivni. Ugastnici se zpravidla Iépe soustiedi na vyuku typu ,,out-of-house*.
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Po odsouhlaseni mista Skoleni s vedenim spolecnosti se dale mezi vzdélavaci agenturou
a zakaznikem domlouvaji terminy jednotlivych skoleni tak, aby na sebe jednotlivé
urovné kurzi co nejlépe navazovaly.
Na zaklad¢ dohodnutych terminii Se zajisti ucebna, ktera musi splitovat naroky na pocet
ucastnikl a technické pozadavky na ptislusny software.
Vzdélavaci agentura, zpravidla 1 - 2 tydny pted Skolenim rozesilad pozvanky ucastnikiim
I lektorovi.
V ramci ptipravy a realizace Skoleni se dale zajistuje:

e vzdélavaci dokumentace (zejména prezencni listina)

e materialy k danému $koleni

e psacich potieby (bloky a tuzky)

e obcerstveni v ucebné (susenky, voda, ¢aj, kava atd.)

e obédy (v¢. rezervace mist Vv restauraci)

e ubytovani po dohod¢ s ucastniky

e certifikaty pro absolventy Skoleni

¢ hodnotici formulafe pro t€astniky a lektora

Po ukonCeni kurzu je nutné vyhodnotit pribéh a dopad jednotlivych Skoleni, aby
spolecnost i vzdélavaci agentura byli informovani, na kolik byla vzdélavaci akce

uspeésnad, pripadné v cem tkvély nedostatky.

3.7 Evaluace probéhlého vzdélavani a ovéiovani jeho vysledki

V této cCasti prace se zabyvam hodnocenim probéhlého vzdélavani z nékolika uhli
pohledu. Jednak jde o bezprostfedni hodnoceni vzdélavacich akci formou reakce
ucastnikli a dale o hodnoceni ve vztahu k vysledkiim vzdélavani v podobé hodnoceni
Skolitelem. Soucasti evaluace jsou rovnéz znalostni testy, kterymi jsme ovéfili
bezprostiedni dopad vzdélavani na Gi¢astniky a v neposledni fad€ je to i nasledny odhad
celkového vlivu probéhlych Skoleni na chovani a praci zaméstnanct a v SirSim slova

smyslu 1 ekonomického ptinosu pro vzdélavanou spolecnost.
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3.7.1 Hodnoceni vzdélavani formou reakce ucastnikii, jejich zpétné vazby

Kazdy ucastnik vyplnil po absolvovani kurzu formulai hodnoceni, kde se mél moznost
vyjadiit k riznym aspektim absolvovaného Skoleni. Vzdélavaci agentura, ve které
pracuji, ma k dispozici online aplikaci, kde jsou formulare hodnoceni k jednotlivym
kurzim soucasti agendy ke $koleni. Utastnici tedy vyjadfuji svoje nazory na kvalitu
Skoleni prostiednictvim vygenerovaného online piistupu. V této praci poskytuji nahled

na tento formulat formou pftilohy €. 3.
Online hodnoceni ma fadu nespornych vyhod a ptinost, jako naptiklad:
- ekologicky aspekt a tispora prostor pii skladovani papirovych hodnoceni

- moznost prezentace vysledkii v podobé tabulkovych ¢i PDF exportt (Viz.
obrazek ¢. 10)

- marketingovy piinos spocivda ve sbéru dat od ucastnikii pii vypliovani
hodnoceni (osobni data, kontakty, zajmy o dalsi kurzy, zasilani katalogu Skoleni

atd.

- digitalizace informaci muize do budoucna usnadnit zpracovani vysledki
vzdélavani v podob€ hodnoticich zprdv nebo riznych statistickych analyz

(kvalita vzdé€lavani, uspésnost lektora atd.)
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Hodnoceni kurzu
Nazev: MS Excel - pro pokrogilé MSE2

Lektor: Kral, Mojmir

Obsah Organizace Lektor

Colkovy Rozsah Odbomé \yuzi-  Procvie  Techn. Organiz. Pracovni Phipra-  Prizpd-  Pedag.  Komu-  Dalsi pripominky a ndméty.
dojem témat  Urovenn ftelnost  Ceni  vybaveni zajisténi atmosf. venost sobeni schopn.  nikace

Blanka L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Celkova spokojenost, t83im se na dalsf pokratovani.

Ctirad K 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Velmi dobré troveft skoleni. Nemém v podstats 2adné pfipominky.

Jan D. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Se Skolenim jsem velice spokojen.

Jaroslav F 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Nemam piipominky. Pribéh piné vyhovoval nasim potfebam
Dékuji

Jifi Ch 2 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 1 Kurz byl obsahové zajimavy, ale pils diouhy. Mozn by se hodilo
vice praktickjch ukzek

Lubomir S 3 1 2 3 3 2 1 1 1 3 1 3 Chybalo vice procvicovani

Martin R 1 1 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1

Martina § 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Vice takovych Skolen!

Olga B. 2 2 1 3 2 1 1 1 1 1 1 1 Chybalo procviceni jinjch praktickych cviceni. Jinak se mi kurz ibil
a kolitel byl schopen zodpovédét na viechny nage dotazy. Dékuji

Pavel F 1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 1 kurz by velice dobfe zpracovan

Pavia P. 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Vitek J 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Promér: 13 Prehled pro MSE2 (12 podrobné zéznamy)

Stranka 1z 1

Obrazek 10 - Hodnoceni kurzu MSE2 tcastniky (Zdroj: Vlastni zpracovani)

3.7.2 Hodnoceni vzdélavani ve vztahu k vysledkiim, dopadiim a zménam chovani
Do hodnoceni vzdélavani ve vztahu k jeho vysledklim spadaji jak diagnostické znalostni

testy, tak 1 hodnoceni vzdé¢lavaci akce lektorem kurzu.

Klientim byla poskytnuta moznost pietestovani absolventl jednotlivych kurza, Eili
ovéteni bezprostiedniho vzestupu znalosti a dovednosti. Formou tohoto ovéteni byly

zkusebni testy S naslednym vyhodnocenim (viz. pfiloha €. 4).

Tento zptisob hodnoceni je pouze orientacni a je provadén na zavér Skoleni. ZkuSebni
testy byly implementovany v on-line systému vzdélavaci agentury. Vysledky testi byly

uvedeny ve formulafi hodnoceni lektorem.

Na dal$im obrazku je vyobrazena kopie hodnoceni lektorem jedné ze vzdélavacich akci
jako ukazka tohoto druhu zpétné vazby ze vzdélavani. Hodnoceni lektorem ma piinos
zejména v pfimém hodnoceni uc€astnik, jejich vstupnich a vystupnich znalosti, aktivité,

pozornosti a potencidlu do budoucna.
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Lektorské hodnoceni (hodnotici zprava)

test Hodnoceni (N-nizka; S-stredni; V-vysoka) Bo

dméno pos'UChaée (%) Aktivita | Pozornost | Dochazka | Dovednosti Bommentar
Jan D. 80 \ \ \4 \%
Jaroslav F. 90 \ S Vv Vv
Karel P. 70 S N \% S
Lubomir S. 80 S \ \ \
Martin K. 90 V N vV \
Martin R. 90 V \ \% \%
Katerina H. 80 \ S \ \
Larisa J. 70 \ Vv \ S
Lenka P. 70 \ \ \% S
Milan M. 80 S V Vv Vv
Klara C. 90 Vv Vv Vv \%

Dékujeme za vypInéni dotazniku

Pozndmky ke skoleni - zavéry, doporuceni

Posluchaci $koleni pristupovali k dané problematice zodpovédné a iniciativné. Byli aktivni a béhem kurzu mi poskytovali zpétnou vazbu ve
formé svych pracovnich tkolu a problému, vznaseli dotazy a dalSi podnéty k naplni Skoleni. Vyuka probihala praktickou formou, pfi niZ jsme se
vénovali redlnym pfikladim a pracovnim ukolim z praxe posluchacu.

Obrazek 11 - Hodnotici zprava lektora kurzu MSE3 (Zdroj: Vlastni zpracovani)

3.7.3 Vystupy ze Skoleni jako indikator dosaZenych cili a efektivity vzdélavani

V ramci SirSiho zhodnoceni vysledkt a efektivity vzdélavani byla zakaznikim
nabidnuta moznost odloZzeného hodnoceni a ovéfeni zmén chovani ucastnikd a
posouzeni dopadu Skoleni na pracovni ¢innost, obchod ¢i SirSi prosttedi firmy, na

vztahy mezi zaméstnanci a dale na tiroven nabytych znalosti a predev§im dovednosti.

Tato hodnoceni byla realizovana prostiednictvim praktickych testli s casovym odstupem
dvou mésici, a pohovoru s vedoucimi pracovniky jednotlivych oddéleni. V téchto
testech i pohovorech $lo o zjisténi objemu udrzenych znalosti a také tzv. prenos do
praxe, kdy jsme ve spolupraci se zadavatelem zhodnotili i celkovy dopad na rozvoj a

prosperitu vzdélavané spolecnosti.

3.7.4 Doporuceni dalSiho rozvoje

Po ukonceni vzdélavacich akci byla vytvofena hodnotici zprava, ve které bylo shrnuto
formalné 1 prakticky probéhlé vzdélavani, a v niz jsem klientiim doporucila dal§i mozné
kroky ve smyslu rozvoje znalosti zaméstnancli v dané oblasti, procviceni ziskanych
dovednosti, doplnéni know-how pomoci literarnich a internetovych zdroji, a

V neposledni fadé¢ 1 dalSiho firemniho vzdélavani.
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4 Prinos navrhu reSeni a jejich zduvodnéni

Pro svoji praktickou ¢ast prace jsem si zvolila tvorbu vzdélavaciho planu (modelu) pro
konkrétni spole¢nost, kterd po uvodnich rozhovorech a auditu nasi vzdélavaci agenturou
identifikovala své vzdélavaci potfeby s cilem zvySeni kvalifikace zaméstnanct a
zaroven, v SirSim slova smyslu, zlepSeni kvality svych sluzeb a zvySeni celkové

prosperity spolecnosti.

V této praci se zamétuji pouze na dil¢i ¢ast komplexniho vzdélavani této spolecnosti, a
to oblast vycviku v IT dovednostech, konkrétné tedy pouzivani tabulkového procesoru

MS Excel, ktery pouzivaji témét vSichni zaméstnanci spolecnosti.

V Gvodni ¢asti vzdélavaciho modelu, na zakladé analyzy auto-evaluacnich dotaznikt
vyplnénych zaméstnanci spole¢nosti, byla upfesnéna potieba znalosti jednotlivych
funkci aplikace MS Excel. Puvodné navrzeny obsah jednotlivych trovni $koleni byl

touto analyzou presnéji specifikovan a dodate¢né upraven dle potieb zakaznika.

Na zakladé téchto zjisténi mohl byt vytvoren profil absolventa vzdélavaci akce a dale
stanovena kvalifikacni urovenl pro jednotlivd oddéleni a byly definovany konkrétni

dovednosti v souladu s profilem absolventa.

Ve vlastnim navrhu modelu je rozdéleni jednotlivych tcastnikli do vzdélavacich skupin,
podle bodového hodnoceni, ziskaného na zaklad¢ sebehodnoceni a dale dle moznosti
V ramci pracovniho zatfazeni, organizacni struktury firmy, obchodnich priorit a dalSich

faktorq.

Pro jednotlivé skupiny vzd€lani byly dale stanoveny formy a metody Skoleni, které se

pouzivaji, aby byl pribéh a vysledek vzdelavani co nejefektivné;si.

V posledni ¢asti modelu jsou uvedeny zplisoby evaluace a hodnoceni uspeSnosti

vzdélavaciho kurzu.

4.1 Vyznam a efektivita vzdélavaciho modelu

V ramci vytvoreni efektivniho modelu vzdélavani v obchodni spolecnosti, je nezbytné

spravné definovat vzdélavaci cile, tedy nejde 0 to se zaméfit na subjektivné stanovené

67



potifeby zaméstnancii, ale potieby realné, korespondujici s globalnimi cili celé firmy.
Musi byt tedy nejprve diagnostikovany a rozliSeny rizné kvalifikaéni potieby pro
konkrétni skupiny v ramci organizacni struktury spolecnosti a je tieba se vyhnout
nadbyte¢nému a nepotiebnému vzdélavani, a tim neefektivnimu investovani finanénich

prostiedkl firmy.

Pro uspéSny model vzdélavani je zapotiebi dikladné analyzovat vstupni znalosti a
zkuSenosti zaméstnancl S cilem maximalizovat homogenitu Skolenych skupin, aby na

zakladé toho mohly byt definovany konkrétni body obsahu Skoleni.

Dale je zapotiebi adekvatné volit vzdélavaci obsah a pfizplsobit tak naplit Skoleni

firemnim potiebdm jednotlivych oddé€leni (tzv. skolit spravné lidi spravné véci).

Pro Skoleni je potieba zvolit kvalifikovaného lektora, ktery ma zkuSenosti se Skolenim a

praxi v dané skolené oblasti, a tim zabezpeci kvalitu kurzu a ndvaznost na realitu.

Pfi vyuce je nutno zvolit spravné formy a metody Skoleni, v naSem ptipadé pouziti

teoretického vykladu doprovazeného praktickymi ukdzkami z praxe zaméstnanct.

Dilezitou fazi modelu je také peclivé naplanovani konkrétnich Skoleni, organizacni
zajiSténi a vytvofeni nebo poskytnuti adekvatnich podpirnych materialli pro dalsi

studium a upevnéni problematiky.

V neposledni fadé musi byt dobfe zpracovana zpétna vazba ze Skoleni, aby bylo mozné
navrhnout dal$i mozné kroky rozvoje absolventl Skoleni, a aby firma mohla adekvétné

zhodnotit celkovy pfinos poradaného vzdélavani.

Ekonomické zhodnoceni vzdélavaciho modelu

Na nize uvedenych kalkulacich jsou uvedeny naklady za Skoleni bez vstupni analyzy
zaméstnancll dané spolecnosti a Vv kontrastu stim i naklady pfi vyuziti modelu
vzdélavani se vstupni analyzou. Na zdklad¢ téchto dvou kalkulaci je vidét, Zze firma
usSettila nemalé finan¢ni prostredky, pfi vyuziti vzdélavaciho modelu a vstupni analyzy

zameéstnancu.
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V prvnim piipad¢ ukazuje tabulka ¢. 12 naklady na Skoleni, kde nebyla provedena

vstupni analyza zaméstnancd, a firma by vyskolila vSechny zaméstnance bez ohledu na

to, zda danou problematiku ovladaji ¢i nikoli a nebo zda ji viibec potiebuji.

Nazev kurzu

Pocet
Skolicich
dnu

Pocet
skupin

Cena na

den bez
DPH

Cena celkem

MSE1 - Excel pro zacate¢nika 3 9 500 57 000
MSE? - Excel pro pokrocilé 3 9500 57 000
MSES3 - Excel rozsiieni a analyza

dat 2 3 10 500 63 000
Cena celkem 177 000

Tabulka 12 - Rozpocet nakladi bez vstupni analyzy (Zdroj: Vlastni zpracovani)

V druhé tabulce ¢. 13 jsou uvedeny naklady na $koleni po vstupni analyze zaméstnanct

za predpokladu vyuziti vzdélavaciho modelu. Jedna se tedy o situaci, kdy neprosli

vSichni zaméstnanci v§emi Grovnémi Skoleni, ale bylo selektovano kdo jakou uroven

znalosti potfebuje a vyuzije na svém pracovni pozici.

Nazev kurzu

Pocet
skolicich
dnu

Pocet
skupin

Cena na
den bez
DPH

Cena celkem

MSEL1 - Excel pro zacate¢nika 9500 19 000
MSE2 - Excel pro pokrocilé 9500 57 000
MSES3 - Excel rozsiteni a analyza

dat 2 10 500 42 000
Cena celkem 118 000

Tabulka 13 - Rozpocet nakladi po vstupni analyze (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Z vySe uvedeného srovnani je vidét, ze po aplikaci vstupni analyzy zaméstnanct a

efektivniho vyuziti vzdélavactho modelu firma Iépe vyuzila svych finan¢nich

prostiedkil, tedy jednak neplytvala své finan¢ni prostiedky na zbyte¢né vzdélavani a

v dalsim ptipadé neplytvala ¢asem svych pracovniki, kteti mohli dany ¢as vénovat své

v
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4.2 Uskali tvorby vzdélavaciho modelu

Vzdélavaci model v sobé skryva také mnoha tskali, zejména se se jednd o pracnost a
casovou narocnost pii analyze vstupnich znalosti zaméstnancii a jeji nésledné
vyhodnocovéni, rozfazovani zaméstnancii do skupin podle bodového hodnoceni a

moznosti a potieb vyplyvajicich z jejich pracovniho zatazeni.

Pi1 vypliovani formuldii od zaméstnanci se mohou vyskytnout neptfesnosti pii jejich
sebehodnoceni, a to zejména pokud zaméstnanec neni ochoten dotaznik vypliovat nebo
pokud nepochopi spravné zadani ¢i smysl dotazniku. Proto je nutné mit podporu vedeni
spoleCnosti a soudinnost ze strany personalniho oddé€leni, které zaméstnanctim vysvétli

smysl a princip analyzy potieb na zaklad¢ auto-evaluacnich dotaznik.

Dals§i vyraznd omezeni vyplyvaji z mnohych podminek, obchodnich preferenci,
organizatni struktury firmy, casovych 1 zdravotnich moZnosti zaméstnanct atd.
Vysledna analyza je pak casto modifikovana operativné, pravé na zakladé téchto

omezeni, a jeji pfinos je timto vyrazné limitovan.

4.3 Dopady vysledki vzdélavani

Po 8 tydnech byly zhodnoceny pracovni vykony a vysledky u vétSiny zaméstnanct
formou praktického cvi¢eni a pohovoru s pfimym nadtizenym a bylo zjisténo, Ze u vice
nez 70% zaméstnancu se zpiesnila a zrychlila vykonavana prace s aplikaci MS Excel.
Zaméstnanci zpracovavali piesnéj$i poCetni analyzy a také bylo znatelné dalsi zlepSeni

v grafickych vystupech jejich prace.

Cilem této prace bylo mimo jiné i zajisténi maximalni efektivity vzdélavani,
tzn. garanci kvalitni vyuky a podminek Skoleni zaméfenych na specifické firemni
potfeby a soucasné zachovani ekonomické vyhodnosti pro vybranou modelovou
vzdé€lavaci spoleénost, ktera povede k celkovému zlepseni socialniho a technického
zazemi firmy. ZlepSeni socialniho a technického zazemi spociva jednak ve zvysSeni
kompetenci v oblasti IT dovednosti a technickém pokroku ve zvySeném vyuZivani

modernich informacnich technologii v dané firm¢ a také v osobnostnim rozvoji
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jednotlivel a tim 1 zvySeni jejich spokojenosti a loajality vii¢i obchodni spole¢nosti,

V niz pracuji.

V ramci komplexnosti vypracovaného vzdélavaciho modelu (planu) miZzeme o¢ekavat
dalsi zlepSeni pracovnich vykonii zaméstnanct, zvySeni jejich profesnich kompetenci,

celkového zvyseni firemni image, profitu a konkurenceschopnosti.
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S Zavér

Hlavnim cilem této prace bylo provedeni analyzy informacnich zdroji a nasledné
vytvotfeni modelového pfistupu vedouciho ke zvySovani efektivity vyuky a ke zlepSeni
socidlniho a technického zdzemi vybrané obchodni spole¢nosti, ktera puisobi v oblasti

IT vzdélavani.

Praktickym cilem této prace bylo potvrdit dulezitost a vyznam tvorby vzdélavaciho
modelu pii planovani efektivniho firemniho vzdélavani a prakticky tento model
navrhnout, realizovat a zhodnotit jeho dopad ve vybrané obchodni spolecnosti.
Vzdélavaci model slouzi jako podpiirny prostredek pro planovani firemniho vzdélavani

a pomdha tak zvysit efektivitu pordadaného vycviku.

V uvodni casti této prace byly identifikovany pojmy souvisejici se vzdélavanim a
definovany cile a strategie firemniho vzdélavani, které byly ptedpokladem pro

praktickou c¢ast.

V praktické casti této prace byla provedena analyza vstupnich znalosti zaméstnanci
na zakladé auto-evaluacnich dotaznikd, které¢ byly podkladem pro dalsi zhodnoceni a
identifikaci vzdé€lavacich potieb zaméstnanct. V ramci tvorby vzdélavaciho modelu
byly rovnéz koncipovany obsahy pro jednotliva Skoleni, byly navrZzeny formy a metody
vzdélavani, byl vybran lektor pro vzdélavani a v neposledni fadé byli roziazeni
ucastnici Skoleni do konkrétnich skupin, jednak podle vstupni analyzy a také dle dalsich
vnitrofiremnich aspektii. Skoleni a jeho dopady bylo vyhodnoceno tGdastniky i lektorem,

a to formou zpétnovazebnich formulait.

Po diskuzi se zastupci vedeni spoleCnosti a manazery jednotlivych usekt bylo
jednozna¢né konstatovano, byt je toto hledisko hodnoceni velmi tézko prakticky
méfitelné, e vzdélavani v dané oblasti mélo hmatatelny piinos jak na zvyseni
kompetence zaméstnancii (aplikace poznatkl ze skoleni v praxi, pfesnost pii zpracovani
tabulek a dat, vyssi graficka troven, vyssi rychlost plnéni souvisejicich pracovnich
ukold atd.), tak i na celkovou spokojenost zdakaznikii a tim, v SirSim slova smyslu, i

prosperity a konkurenceschopnosti spole¢nosti a Sifeni jejiho dobého jména.

Mohu tedy zévérem konstatovat, Ze cil této prace byl teoreticky i prakticky splnén,

protoze jak analyza zdrojl a situace ve vybrané spolecnosti, tak i vlastni ndvrh modelu
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vzdélavani a jeho realizace prinesly pozZadované zvyseni efektivity vyuky a prispély
ke zlepseni socidlniho a technického zdzemi vybrané obchodni spolecnosti, coz se
projevilo jednak zvySenim kompetenci v oblasti IT dovednosti a intenzivnéjSim
vyuzivanim modernich informac¢nich technologii v dané firm¢, ale také v osobnostnim
rozvoji jednotlivell a tim 1 zvySeni jejich spokojenosti a loajality vaci zkoumané

obchodni spolecnosti.

Tato spolecnost by dale do budoucna chtéla zvysit profitabilitu svych poskytovanych
sluzeb a v navaznosti na to 1 zlepsit sVOji financni stabilitu a od poradaného vzdélavani

si rovnéz tento dlouhodoby prinos a pozitivni dopad slibuje.

Dlouhodobé¢jsim strategickym cilem této spole¢nosti pak je mimo jiné i zvysit ndriist

trzeb za Skoleni viastnich programii o 10% a zasdhnout tak vetsi cast ceského trhu.
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