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KRYCI LIST NABIDKY

na zakdzku: Realizace vzdéldvacich kurzd — Mékké manazerské dovednosti a Obecné IT

Zadavatel: Doprovni podnik Karlovy Vary, a.s.
Udaje o uchazedi

1. Zakdzka
Nazev zakdazk Realizace vzdélavacich kurzd — Mékké manazerské
Y dovednosti a Obecné IT
Obchodni firma zadavatele Dopravni podnik Karlovy Vary, a.s.
Sidlo zadavatele Sportovni 656/1, 360 09 Karlovy Vary
IC zadavatele 48364282
DIC zadavatele (C748364282

2. Zakladni identifikaéni Udaje o uchazedi

Obchodni firma / jméno a pfijmeni: Cenfrum andragogiky, s.r.o.
IC /DIC 27489698/C127489698
Sidlo / misto podnikdni: K Dolikém 809/8b, 503 Hradec Krdlové

Kontaktni osoba (pro komunikaci
v pribéhu vybérového fizeni):

Telefon (pro komunikaci v prob&hu +_

vybérového fizeni):

E-mail (pl’O komunikaci v prObéhu _

vybérového fizeni):

Bc. Iva Prouzovd, obchodni feditel

3. Kritéria hodnoceni

Nabidkovd cena bez DPH v K& 465.500,-K¢
Nabidkovd cena DPH v K& 97.755,-K¢
Nabidkovd cena véetné DPH v K& 563.255,-K¢

Prohl&seni uchazeée:

Uchazeé timto prohlasuje, Ze akceptuje vsechny podminky vyzvy k poddni nabidek, je vazan celym
jejim obsahem i nabidkou a predmét pIlnéni doda v souladu se viemi podminkami, které jsou uvedeny
v této vyzvé a jeho nabidce. Uchazeé ddle prohlasuje, Ze ve své nabidce uvedl pravdivé udaje.

Uchazeé prohlasuje timto, Ze jako uchazeé o zakdzku ,Realizace vzdélavacich kurzu - Mékké
manazerské dovednosti a Obecné IT“ neni poddodavatelem, jehoz prostiednictvim jiny Ucastnik
v tomtéz zaddavacim fizeni prokazuje kvalifikaci

Uchazeé bez vyhrad souhlasi se zvefejiiovanim své identifikace a dalsich Gdaji uvedenych v nabidce,
a to véetné ceny zakdzky.

\Y Hradci Krdlové dne 16.03.2020

Ing. Daniel Suchochleb, jednatel

© Cenfrum andragogiky, s. r. 0. = 1.1.1_2004_09 4/79
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KVALITA OBSAHU VZDELAVACICH KURZU, METOD A EVALUACE

Na zdkladé dlouholetych zkusenosti z obdobnych vzdéldvacich akci a projektd vidy vychdzime

z pevné nastavenych standard( kvality. Centrum andragogiky, s.r.o. je drzitelem ISO 9001:2015. Tyto
standardy jsou mimo jiné deklarovdny i v rdmci nasich internich smérnic a jsou jiz i nedilnou soucdsti nasi
firemni kultury. Jsou také nosnym rdmcem pro obsah této nabidky i jeji ndsledné realizace, coz piné

garantujeme.

PRO NAMI NABIZENE VIDELAVACI AKTIVITY PLATI:

G Uvedeny popis kurz0 je jeho minimdini pozadovany obsah, ktery bude vzdy upfesnén
s urcenym lektorem pred viastnim Skolenim
Forma vyuky — prezencni
Jedna osobohodina md 60 minut vyuky pro 1 U&astnika. Skolici hodina md 60 minut.
Pocet UCastnikd v jednom kurzu bude maximding 12 osob.

Skoleni bude zajisténo do 14 dn¥ od stanoveni terminu.

0 0 0 0 0

Zaijistime dostatecné persondini a jiné kapacity pro realizaci dvou a vice soubéznych Skoleni
na stejné téma
G Mistem realizace danych 3koleni jsou mista v rdmci CR dle pokynU zadavatele, mimo hl. mésta
Prahy.
¢ Budeme aktivné pracovat se zapojenymi subjekty ve véci tvorby vzdéldvacich pldnd
G Zqjisténim vzdélavacich aktivit se rozumi:
v Pfiprava a redlizace kurz0 za U&asti kompetentnino lektora
v Odborné proskoleni UCastnikd kurzd kompetentnim lektorem,
v Soucinnost pfi zajisténi vhodnych skolicich prostor zadavatelem (prostory bude zagjistovat na
vlastni ndklady zadavatel)
v Poskytnuti studijnich materidld Ucastnikdm kurzd s nutnosti dodrzeni pravidel pro publicitu
v souladu s pozadavky Operacniho programu Zameéstnanost,
v Tisk a distribuci materidll pro UCastniky (sylaby skoleni, tisténé prezentace), sylaby a
prezentace Ize tisknout cernobile
v Lqjisténi potfebné dokumentace ke kurzOm dle priruc¢ky OPZ ,, Specifickd East pravidel pro
Zadatele a prilemce v rdmci OPZ pro projekty s jednotkovymi ndklady zamérené na dalsi
profesni vzdélavani*(prezencni listiny, potvrzeni, dokumentace ke kurzim, aj.)
v Zaijisténi hodnoticich dotaznik z kurzU, které budou slouzit pro evaluaci vzdélavani
v Vyhodnoceni vzdéldvacich aktivit a zpracovdni zpétné vazby ze skoleni
O Zaqjisténi osvédceeni &i certifikdtu o absolvovdni z kazdého kurzu pro jednotlivé Ucastniky. Veskeré

ndklady spojené se zqjisténim lektora (cestovné, ubytovdni, stravné apod.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 5/79
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VECNY OBSAH KURZU MS EXCEL

NAZEV MS EXCEL
KURZU
ZAKLADNI CilL MAXIMALNI DELKA SKOLENI

Naucit se efektivné pracovat s programem od zdkladnich funkci

az po ty pokrocilejsi funkce 8hodin

Pfinos pro praxi U€astniku: Umét se zorientovat a efektivné vyuzivat viech ndstrojd MS Excel, jako jsou
predevsim vypocty, formdtovani, prdce s tabulkami a grafy

Po absolvovani kurzu G€astnikim se zvysi kompetence v oblasti vyuZiti MS EXCEL.

© Prostfedi MS Excel
v tvorba karet
v listy tabulky
© RA&dky, sloupce, buriky
v vybéry bunék
vloZeni, odstranéni
skryti, kopirovani
upraveni sirky sloupcU a Fadkd
presouvAani
v dynamické doplnovani
© Formdtovdani bunék
v' zdkladni formdaty
v podminéné formd&tovdani
v' vlastni formdaty
@ Vypocty
zAkladni vypoclty
zaddni vzorc(
absolutni, relativni a smisené odkazy
zaddni funkce pomoci karty Vzorce
nejpouzivanéjsi funkce
v’ pokrocilé funkce

SSENENEN

1.Blok
8:00-12:00

Osnovy:

AN

AN NN

12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
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© Prdace s velkymi tabulkami
priprava databdzi
fazeni dat
filtrovani dat
kontingenéni tabulky
funkce seskupit a oddélit
Ovéreni dat
slouceni dat
Funkce schrdnky
Grafy
Priprava pro tisk
Moznosti zobrazeni
v lupa
v ukotveni pficek
v rozdéleni
v seskupeni dat
© Uzamceni bunék
© Export dat
©  Kldvesové zkratky
Diskuze, ovéreni znalosti
©  Moznosti zobrazeni
v lupa
v ukotveni pficek
v rozdéleni
v seskupeni dat
© Uzamceni bunék
© Export dat
©  Kldvesové zkratky
Diskuze, ovéreni znalosti

ANANENENENENEN

0000

2. Blok
12:30-16:30

U&ebni Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, studijni materidly, notebooky, sw MS
pomucky: | Excel, atd.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 7179
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VECNY OBSAH KURZU KOMPETENTNi MANAZER
KOMPETENTNi MANAZER

NAZEV
KURZU

MAXIMALNi DELKA SKOLENi
Sebepozndni a zvyseni manazerskych kompetenci 8 hodin

ZAKLADNI CilL

Pfinos pro praxi Uéastniku:. Docilit lepsi sebepozndni a zvysit manazerské kompetence
©  Osobnostni kvalita manazera

Pfedstavte se - cviceni

Rekapitulace zdkladnich pojmd v managementu
Projevy osobni kvality manazera
Indik&tory osobni kvality manazera
Role manazera

Typologie osobnosti

Kompetence manazera

Autorita manazera

Vykonnost a kompetence manazera
Normalita manazera

Normalita osobnosti

8:00-12:00

CO0OQ0O0O0000O0O0

Osnovy:

12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
Rozvoj osobnostnino potencidlu

Druhy kompetenci

Pfinos rozvoje kompetenci y o )
Hierarchicky model kompetence (manazerské N = )

kompetence) )
Zivotni cyklus kompetenci manazera h

Kariéra manazera - diskuze -

12:30-16:30
0 0QoOo

Q0

Ucebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, kamera, video, studijni materidly,atd.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 8/79
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VECNY OBSAH KURZU LEADERSHIP A RiZENi ZMEN

NAZEV LEADERSHIP A RiZENi ZMEN
KURZU

ZAKLADNI CiL MAXIMALNI DELKA SKOLENI

Rozvoj vidcovskych principU a fizeni zmén 8 hodin

Pfinos pro praxi U€astniky: V modernim, rychle se ménicim prostiedi je treba zménit zab&éhnuté styly
leadershipu. Co fungovalo v oblasti vedeni lidi pred deseti lety, je dnes zastaralé. V dusledku
pocitaCové automatizace, outsourcingu a dalsich zdokonalenych procesU je dnes ve firmdch
min.40% zaméstnancy povazovdno za znalostni pracovniky. Efektivita neznamend jen efektivné
pracovat, ale i efektivné premyslet a ucit to lidi ve svém tymu. Naucte své lidi premyslet

© Rozdil mezi vedenim a fizenim lidi

Jak by mél vypadat leader (vidce)

Rozdil mezi lidrem a manazerem

Stereotypy

Psychologicky pohled na osobnostni rysy leadra

Kompetence efektivnich vidcU

Styly vedeni

MUj styl vedeni - cvi¢eni - Manazerskd miizka GRID

Styly rozhodovani

Situacni vedeni

Atribuéni chyba

Imperativy spravného lidra

Zdsady vedeni lidi

Change management (Rizeni zmén)

Proces pldnovdni zmény

U&astnici zmény

Fdze zmény

Modely fizeni zmén

G Analyza

V Uvodni ¢asti semindre si UCastnici ujasni, jaké metody a techniky vedeni lidi
uplatiuji, jakym zpUsobem je provadéii, jokd je Uspésnost jejich aplikovani a jaké
maiji know-how ve vedeni lidi. Technikou myslenkové mapy si Ucastnici vytvori
prehled technik, jejich vyhody a nevyhody, Uspésnost/nelspésnost

Osnovy:
8:00-12:00
OO0 0000000000000

12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
Nastaveni parametrd zmeény

|dentifikace agenta zmény
Nejcastéjsi chyby manazera zmény
Rizika

Fdze implementacni zmény

Uskali fizeni zmény

¢ Zhodnoceni vysledkd procesu zmény

V posledni fazi prdce na projektu si UCastnici stanovi cile, postupy jak si vytvorit
navyk, jokym ndstrojem budou zménu fidit a méfit, jak odménit svij Uspéch a
jakym zpUsobem budou uplatfiovat naucené principy v praxi.

00000 O0

12:30-16:30

Uéebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldino, video, studijni materidly,atd.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 9/79
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VECNY OBSAH KURZU VEDENi ZAMESTNANCU

NAZEV VEDENi ZAMESTNANCU
KURZU

ZAKLADNI CilL MAXIMALNI DELKA SKOLENi
Vedeni a motivace pracovniho tymu. 8 hodin

Pfinos pro praxi U€astniku: cilem je zdokonalit manazerskou dovednost ve vedeni lidi a zvysit G&innost
rovnéz manaZerské dovednosti v motivaci jednotlived a motivaci pracovnich tymi. vedeni prdce
© MANAZER A AUTORITA

v Coje autorita?
v Jak posilovat pfirozenou autoritue
© PODLEHAME MANIPULACI?
v' Co je manipulace a jak se ji brdnit
v' Typologie manipulativniho jedndni
v' Jak se efektivné brdnit manipulaci?
© MOTIVACE A MANIPULACE
Coje to ,vedeni " a kdo je ,manazer" - motivace?
Co ode mne ocekdavd tym a jednotlivi zaméstnanci?
Rozdil mezi motivaci a manipulaci
Zlaté pravidlo motiavace
Motivaéni kotva
Vnitfini a vné&jsi motivace (stimul, podnét)
Pracovni a vykonovd motivace
SPESNA MOTIVACE
Jak mUzeme zaméstnance motivovate ,Stimulace vs. ,,Motivace
Co ne/motivuje? Maslowova pyramida v manazerské praxie
Motivaéni typologie — kariérové kotvy (test)
Hygienické faktory a motivator
Ndstroje nefinancni motivace (pro¢ chvdlime tak mdlo?)
Chvdlime nebo spise manipulujeme?
© JAK VEST EFEKTIVNE?
v Jaky styl vedeni preferu;ji2
v Jakymi zpUsoby mize manazZer vést?
© SITUACNI VEDENI
v Kdy oprdvnéné vyuzijeme direktivni styl fizeni?
v Kdy je manazer mentorem a kdy koucem?
v Jaké typy zaméstnancd motivuji jednotlivé styly vedeni2

AN N NN Y

0]
[ iy

8:00-12:00

Osnovy:

AN N N N RN

12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
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© UCINNA DIREKTIVA?

Jak jedndme v krizie
Z&sady efektivnino direktivnino fizeni?
Co kdyz krize skonci?

© OSOBNOST A POZITIVNi MYSLENI

Jak se projevuiji lidské vzorce chovdni?

Osobnostni predpokliady — jak nds a nasi protistranu ovliviuje osolbnostni
typologie?

Védomé a nevédomé reakce

Co ndm brdni aktivné naslouchate

Frustrace - pfekondvdni prekdzek

Zakladni typy prekondvdni prekdzek

Psychickd rovhovdha - psychosomatika

© DOVEDNOSTI POTREBNE PRO ZIVOT

Jak zvliddnout konfliktni situaci

Sebereflexe, sebeovlivnéni

Socidlni dovednosti - pfijmout zmény, uskutecnovat cile, pozndvat sém
sebe, posilovat pozitivni vnimdani, pecovat o sebe (relaxace), udrzovat
nadéji

© EMOCE A EMOCNI AIKIDO

Co ovlivni emoce a proc jsou emoce nakazlivé?
Jak pracovat s emocemi pfi komunikaci?

Co je potfeba k Uspéchu?

Musime vérit, Ze to dokdzeme

Sila entusiasmu

& POLITIVNI PRISTUP

Iménme svUj Zivot pozitivnim pristupem
Motivujme sami sebe

Sebevédomi v pracovnich i osobnich vztazich
Pohotové vyjadfovdni myslenek pred skupinou lidi
Schopnost kontrolovat obtizné a ndro&né situace
Schopnost pfimét druhé k U¢asti a spoluprdci
Schopnost Celit problémim a Fesit je

Efektivni naslouchdni

Zlepseni spoluprdce s druhymi

Uéebni

pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, kamera, video, studijni materidly,atd.
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VECNY OBSAH KURZU TIME MANAGEMENT

NAZEV TIME MANAGEMENT
KURZU

ZAKLADNI Cil MAXIMALNi DELKA SKOLENi
Vyssi efektivita manazerd v oblasti sebefizeni 8 hodin

- seberegulace.

Pfinos pro praxi U€astniky: Jednim z cild skoleni je pochopit svUj systém fizeni Casu a odkladddani Ukold,
naucit se pracovat se svou myslia emocemi. Naucit se, jak si nejenom porucit, ale jak se i poslechnout

G Zdsady pro pldnovdni svého casu
G Doporuceni pro fizeni Casu
O Stanoveni osobnich cild
©  Hodnota cil¥
. 3 o} I[wern‘uro prekdzek
F N © Casovy horizont
g 8 ©  Kol&e Easu - cviceni
© € Superzrouty Casu
© UrCovani priorit
O Test rozhodovdni - cviceni
G Vybrané principy fungovani lidského téla a mysli
€ Technika Time managementu - cviceni
12:00 -
12:30 Prestavka na obéd
©  Zlodéji casu
¢ Organizace préce (delegovdni, vedeni porad, atd.)
@ Time management I-IV generace
¢ Time management nové generace
G Efektivita vedeni porad
3 ¢ Delegovdni - zdkladni schopnost manazera véetné rolové hry
hl © Rozbiti b&Znych mytd v time managementu
8 G Jak se nezahltit informacemi
= ¢ Jak pracovat s pisemnostmi a e-maily
© Jak minimalizovat vyrusovdni a zdrzovdani (jsem potfebny na kazdé
porade?,
C  musim fesit vie, o co jsem zadddnze, jak zkrdtit jedndnie, atd.)
© Jak naucit druhé lidi byt ve vztahu ke mné efektivni2
Ucebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldino, PC, studijni materidly,atd.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09
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VECNY OBSAH KURZU EFEKTIVNi KOMUNIKACE

NAZEV EFEKTIVNi KOMUNIKACE
KURZU

ZAKLADNI CilL MAXIMALNI DELKA SKOLENi
Zefektivnéni komunikace na pracovisti 8 hodin

Zakladni osnova

Pozitivni postoj — z&klad spokojenosti Clovéka
Zasady efektivni komunikace

Typologie v komunikaci — rozumime si navzdjem?
Technika win-win

Konflikt jako motivace a motor

(oM oNoNoNo,
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© Porzitivni postoj — zdklad spokojenosti ¢lovéka

Z&kladem spokojeného Clovéka v pracovnim, Ci osobnim zZivoté je jeho pohled na
svét. Postoj, s jakym clovék fesi bézné kazdodenni starosti nebo radosti.

Cilem prvniho bloku $koleni bud hlavné sebereflexe a uvédoméni si klicovych
faktor( lidské spokojenosti. Uvédomeéni si svého pohledu na svét.

Kazdy Elovék mdé volbu. Bud mUze byt obéti osudu, situaci, ostatnich lidi a je zvykly
si na svou situaci stézovat. Nebo mUze byt rezisérem svého Zivota a prosté to fidit.
Hledat feseni, volit strategie, pouzivat techniky, umét se rozhodnout, jednim
slovem byt ,proaktivni.

Metody a techniky: skupinovd diskuse, koucovaci pristup, osobnostni
psychodiagnostika, testy, hry.

G Lasady efektivni komunikace

V této &dasti skoleni si UCastnici na videonahravkdch budou moci uvédomit, proc
si nerozumime, proc¢ vznikaji komunikacni bloky mezi komunika&nimi partnery, co

3 predstavuje klicové prekdzky efektivni komunikace.
5 & Na pfikladech z praxe si U¢astnici budou moci vyzkouset techniky fizeni rozhovoru,
F 8' techniky stanoveni cile, techniky zdsad efektivni komunikace, techniky
g 0 naslouchdni a mnoho dalsich.
Metody a techniky: skupinovd prdce, pripadové studie vychdzejici z praxe,
diskuse
G Typologie v komunikaci - rozumime si navzdjem?
Indt techniky efektivni komunikace a umét je pouzit v praxi ale nestaci. Kazdy
Clovék je individualita a je tfeba uplatnovat individudini pristup. Znalost typologie
komunikaénich partnerd je zdkladni kdmen pro jedndni sriznymi typy lidi.
Nejenom pfi rozhovorech, ale hlavné prii feseni konfliktd a v obtiznych
komunikacnich situacich.
Komunikaéni typy si UCastnici budou prezentovat sami na popisech konkrétnich
osob z pracovniho Zivota. Cilem cviCeni je poznat typ Clovéka podle osobniho
postoje a podle stylu komunikace pii prvnim kontaktu s osobou, umét prizpUsobit
svUj styl komunikacnimu partnerovi, ale také byt schopen védomé pracovat se
svym cilem.
Metody a techniky: Techniky tréninku, techniky préce s informacemi, techniky
sebeprezentace.
12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 14/79
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© Technika WIN-WIN

Vsichni umime rychle reagovat podle svého komunika¢niho typu a podle
programu, ktery jsme si osvoijili. Co ale délat v piipadé, Zze to nefunguje? e se
komunikaéni partner nechovd tak, jak ocekdvdm?e V této cdasti se UCastnici skoleni
budou ucit se zastavit. Urcit si cil jedndni, nau&i se techniku WIN - WIN, kterd
vyzaduje urCitou ddvku porozuméni, naslouchdni, hleddni treti alternativy a
udrzeni dlouhodobého vztahu na Ukor rychlého osobniho vysledku.

Metody a techniky: trénink, hrani roli, konstruktivni zpétnd vazba

< Konflikt jako motivace a motor

Konflikt je oZivenim a motorem viech vztah(. Pracovnich, partnerskych, rodinnych.
Vnimat timto zpUsobem konflikt neni jednoduché. V tomto bloku Skoleni se
UcCastnici nauci v konfliktu objevovat a fidit emoce, naudi se fidit argumenty a
konflikt vyuzit k uceni.

12:30-16:30

Metody a techniky: skupinovd prdce, feseni pripadovych studii vychdzejici
z praxe, poddavdni a pfijimdni zpétné vazby.

V zavéru skoleni si UCastnici vypracuji myslenkovou mapu klicovych myslenek a
nastavi si akéni pldn osobniho rozvoje.
S timto plédnem bude pracovdno v dalsich tématech skoleni.

Ucebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, kamera, video, studijni materidly,atd.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 15/79



Evropska unie
* Evropsky socialni fond o ) drzifel ocenéni
* Operacni program Zaméstnanost +VIDELAVACI INSTITUCE ROKU

VECNY OBSAH KURZU TYMOVA PRACE A KOMUNIKACNIi STANDARDY

TYMOVA PRACE A KOMUNIKACNIi STANDARDY

ZAKLADNI CilL MAXIMALNI DELKA SKOLENi
Zefektivnéni tymové spoluprdce 8 hodin

PFinos pro praxi Géastnika:. V kazdém tymu viddne tymovd dynamika., kazdy v tymu zaujimd urcitou
roli. Jednim z cild skoleni bude pochopit svoiji roli v tymu, uvédomit si z&kladni principy fungovani
tymu a s témi se naucit pracovat.

© Tymova prdce

Tym a pracovni skupina, socidlni skupina

Co déla skupinu tymem

Tym - skupinové chovdani

Tymové role podle Belbina

Tymové role - dotaznik

Tymovd prdce

Psychologické rozméry tymové prace
Vyprosténi z jeskyné - tymové cviceni - rolovd hra
Skupinovd soudruznost

Role a tymové dovednosti

Budovdni tymu

Tym a vedouci tymu

Synergicky efekt

Co je to stav - proudéni

Stav proudéni - skupinové cviceni

Rozhodovdni v tymu

Skupinové mysleni

Rytifi u kulatého stolu - tymovd hra

Efektivni a neefektivni tym

Vyznam tymu

ZAkladni charakteristika vysoce vykonnych tymQ

Osnovy:
8:00-12:00
NN R N R e T RS RN

12:00 -
12:30 Pauza na obéd
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& Komunikaéni standardy
v' Druhy a pravidla komunikace - formy a zpUsoby preddavdni informaci
v Principy fungovani komunikacnich kandll - ndstroje komunikace a jejich
kazdodenni pouzivani
v IpUsoby porzitivni komunikace a jak sdélovat negativniinformace k
internim a externim klientdm
v Piimd komunikace s kolegy - "jak prfedat informaci a docilit svého"
v Zvlddnuti nesouhlasu a ndmitek v rdmci obtizné komunikace - cvic¢eni
v Vyznam komunika&nich dovednosti v profesni seberealizaci
v' Komunikac¢ni pyramida
° v" Nacvicovdani komunikacnich dovednosti a situaci v praxi - komunikacni
2 cviceni - rolové hry
5 v' Orientace na rediné situace a rediny zZivot - rolové hry
2 v Redeni rbznych komunika&nich situaci kromé konfliktd - komunika&ni
— cviceni
v Uméni naslouchat, kladeni otdzek, vedeni rozhovoru
v' Asertivni komunikace - jak uchovat klid a rozvahu
v Asertivni jedndni a asertivni komunikace - komunikacni cviceni
v Typologie lidi v komunikaci a komunikaéni schémata jednotlivych typd
v Krokodyli feka - kritick& analyza lidskych charakterd - komunikaéni
cviceni
v" Komunikace verbdini a neverbdini (pozndnifeci téla) - cviceni (ukdzka
nonverbdini komunikace).
v Umét prodat sém sebe
Ucebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, studijni materidly,atd.
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VECNY OBSAH KURZU ASERTIVITA

NAZEV ASERTIVITA
KURZU

ZAKLADNI CiL MAXIMALNI DELKA SKOLENi
Aplikace principU asertivni komunikace 8 hodin
Zakladni osnova:
Agresivita, pasivita, manipulace
Asertivni techniky
Spinavé triky a Utoky v komunikaci a jak je zviaddat s grdcii slovni sebeobranu
Respekt
Agresivita, pasivita, manipulace

(ol oNoNoNo,

© Agresivita, pasivita, manipulace

Uméni prosadit se nikoli na Ukor druhych bez ublizovdni, strachu nebo agresivity
pomdhd ke spoluprdci. Neznamend to porazit druhé, ponizovat, chovat se
egoisticky, manipulovat ve svij prospéch. Znamend to stat si za svym
rozhodnutim, na svych prdvech a zdroven uznat prdvo a ndzor druhych
srespektem.

Nestaci ndm naucit se asertivnim technikdm a myslet si, Ze mdme vyhrdno.
Pravdou je, ze z4dnd naucend asertivni technika jesté nikoho nespasila bez
zmény postoje. Pokud je nékdo agresivni nebo pasivni svym postojem, asertivni
techniky nebudou fungovat. V Uvodu semindre si nejprve ukdieme, co to
asertivita je, ddme asertivitu do souvislosti s agresivitou, pasivitou a manipulaci.

Cilem této &asti $koleni je nauéit se rozpoznat druhy chovani, umét na né

§ védomeé asertivné reagovat.
% Metody a techniky: skupinovd diskuse, koucovaci pristup, hodnoceni
videonahrdvek
UCastnici semindre budou po celou dobu pracovat ve stabilnich skupindch.
G Asertivni techniky
Asertivni techniky nelze praktikovat bez pochopeni asertivnich postojd. V Uvodu
semindre si nejprve ukdzeme, co to asertivita je, ddme asertivitu do souvislosti
s agresivitou, pasivitou a manipulaci. Ve skupindch budete pracovat na druzich
postojl, budete se ucit, jak dostat komunikac¢niho partnera na svoji Uroven a
jednat s nim z pozice win-win.
Metody a techniky: tfrénink asertivni komunikace s pouzitim asertivnich technik
ve skupindch s poddvdnim zpétné vazby od lektora i kolegU.
12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
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© Spinavé triky a Otoky v komunikaci a jak je zvliddat s grdcii slovni sebeobranu

Co je cilem verbdlniho Utocnika?2 Napadnout, narusit sebevédomi, sebekontrolu,
aby Clovék nebyl schopen promysleného soudu. Mit pravdu za kazdou cenu.
Nebezpedi spocivd v tom, Ze na osobni Utoky reagujeme piilis rychle, stoupne
hladina adrenalinu, dostaneme se do defenzivy, zamotdme se do sporu, nékdy
nejsme schopni fici jediné slovo. Utoénik &ekd zpravidia na odpor, obranu.
Neférové triky odvadéji od vécného tématu, porusuii pravidla fair play. Patfi sem
oteviené i skryté taktiky.

Co se budeme ddle ucite Odvést energii Utocnika jinam. Zastavit neférovy Utok,
udrzet dialog v patficnych kolejich, vyuzit energii Utocnika a ovlivnit ji obrannymi
pohyby, tak aby Utocnik ztratil rovnovdhu. V komunikaci to znamend udélat
myslenkovy krok stranou a presmérovani Utocnika na jiny problém. Zachovat si
chladnou hlavu, mit na uzdé emoce, vytvorit si ochranny §tit. To viechno
s nadhledem, Usmévem a zdravym, sebevédomym postojem.

Metody a techniky: trénink s vyuzitim technik slovni sebeobrany.

12:30-16:30

© Respekt

Respekt je zakladnim stavebnim kamenem viech pracovnich i osobnich vztaho.
V zavéru semindre si UCastnici navzdjem projevi respekt, oceni se za odvedenou
prdci a energii, kterou do procesu uceni vloZili.

V z&véru skoleni si UCastnici vypracuji myslenkovou mapu klicovych myslenek, a
nastavi si akéni pldn osobniho rozvoje.
S timto pldnem bude pracovdno v dalsich tématech skoleni.

Ucebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldtno, PC, studijni materidly,atd.
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VECNY OBSAH KURZU POZITIVNIM MYSLENIM K USPECHU

POZITIVNIM MYSLENIM K USPECHU

ZAKLADNI CiL MAXIMALNI DELKA SKOLENI
Vyuziti pozitivnino mysleni k rozvoji viastnino potencidlu 8 hodin

Zdakladni osnova:

Spokojenost — zaklad Uspéchu

Techniky prdce s negativnimi emocemi a stresem
Proaktivni chovdni - sebefizeni

Rozvoj potencidlu

Spokojenost — z&klad Uspéchu

loNoMoNoNol

Kruh skoleni se uzavird, a tak se vrdtime na zacdtek k pozitivnimu pohledu na
svét. Oprdsime viechny techniky pozitivnino naladéni, vyzkousime techniku
,Reframing".

Zméfime si osobni spokojenost ve viech slozkdch Zivota technikou balancniho
kruhu. UkdZzeme si, jok nespokojenost jedné oblasti mdze ohrozit harmonii ve
vSech oblastech.

Ovérime si, jak jsme na tom s odolnosti organismu na fyzické i psychické Urovni.

Kdyz jsme unaveni z prdce, z ndroénych fyzickych i psychickych UkolJ,
potfebujeme relaxaci, pfisun nové energie nebo pozitivnich emoci. Naudilijsme
se odpocivat nebo pracovat s energii na fyzické Urovni, umime také ovilddat
negativni myslenky nebo stres2 U&astnici se nau&i techniky prepindni mezi
raciondlnim a emocnim mozkem, nauli se techniky védomé premény
negativni energie na energii pozitivni. Nékteré techniky jsou jednoduché, jiné
vyzaduji vice védomé pozornosti a vyvoldni dlouhodobého ndvyku.

Metody a techniky: sebereflexe, koucovaci pristup, predndska s diskusi

© Techniky prdce s negativhimi emocemi a stresem

8:00-12:00

Osnovy:

U&astnici si vyzkousi relaxa&ni techniku uvolnéni svald celého téla a védomé
zameéreni pozornosti na relaxaci, autosugestivni techniky.

V daldéim bloku 3koleni si UCastnici vyzkousi techniku Mindfulness (techniku
vdleénych ostielovacd) v nékolika cvicenich zaméreni pozornosti. Vyzkousi si,
kolik myslenek se vtird do naseho védomi v pribéhu jedné minuty, vyzkousi si
védomé zaméfit pozornost pouze na jednu myslenku a pokusi se myslenku po
stanovenou dobu udrZet. Naudi se postupné fikat NE rusivym viivim. Nau&i se
prepinat funkce mozku na védomou pozornost, na piitomny okamzik.
Mindfulness/vsimavost, védomd pozornost je schopnost piné proZivat
prfitomnost, zviddat pfitom své emoce a zachovat si odstup od posuzujicich
myslenek. Viimavost znamend uvédomovat si se zdjmem a lehkosti, co se
pravé ted déje uvnitf nds i kolem nds.

Metody a techniky: relaxacni a meditaéni techniky, poddvdni zpétné vazby

12:00 -
12:30 Prestdvka na obéd
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G Proaktivni chovdni - sebefizeni

Vrdmci opakovdni tématu Proaktivni chovdni budou zafazeny techniky
nazvané: ,Porfddek nejen v hlavé". Je to soubor doporuceni, jak si malickostmi
zpfijemnovat kazdy den a Zivot kolem sebe k osobni spokojenosti.

Metody a techniky: techniky sebefizeni
¢ Rozvoj potencidlu

Je moiné snizit stres svij i stres spolupracovniky, pfipadné podiizenych?2 Dopad
stresu i délku jeho puUsobeni mizZete podstatné ovlivnit svym postojem,
pfistupem a zpUsobem uvazovdni. Pracovni stres vyvoldvd zacarovany kruh.
Stresujici neni prdce samotnad, ale zpUsob, jak k ni pristupujete, Ci okolnosti, které
ji provdzeji. V&S stres souvisi Casto s tim, jak v situacich uvazujete a jak na né
reagujete. Jakym zpUsobem muizeme ovlivnit pracovni stres?

Cilem zdavérecné skupinové prdce bude seznam technik, jak pracovat se
sociologii stresu na pracovisti. Zadvérem budou UCastnici sdilet své zdznamy v
seznamu technik: ,,Pofddek nejen v hlavé". Budou ddle pracovat na akénim
pldnu, kde si nastavi postupy sebefizeni.

12:30-16:30

Uéebni
pomucky: | Dataprojektor, flipchart/whiteboard, pldino, PC, studijni materidly,atd.
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NAVRZIENE METODY VYUKY

. .l Nase unikdini metodika & Global skills®je postavena na 3 nosnych pilifich, kterymi
jsou:

globalskills

<. harmonické propojeni a kontextovd provdazanost soft a hard skills = globdlni dovednosti,
«. diagnostika vzdélavacich potieb a méfeni Uspésnosti vzdélavani = globdini vysledek,
«. holisticky management = globdlni pohled.

Globdlini dovednosti

Zaméstnanec pod nasim vedenim ziskd potfebnou kombinaci mékkych a tvrdych dovednosti, aby byl schopen
vykondvat svou pracovni pozici co nejefektivnéiji.

Globdini pohled

Naucime vaseho zaméstnance pohlizet na organizaci jako na Zivy organismus, pfi svém rozhodovdni
bude zohlednovat viechny dopady, odhalovat a fesit priciny pfipadnych selhdni misto Iéceni pouhych
symptomu.

Globadlni vysledek
Diky méfitelnym Uspordm ziskdte konkurencni vyhodu.

Jednotlivé pilife je mozno aplikovat samostatné &i v riznych kombinacich na zdkladé zjisténych &i
vyf¢enych potfeb a prdni zadavatele. Idedini je viak jejich systematické propojeni v rdmci uceleného
vzdéldvacihno a rozvojového projektu.

Primdrni podstatou tohoto produktu je harmonické sladéni a propojeni SOFT (mékkych) a HARD
(tvrdych) SKILLS (dovednosti), které se v pojeti vzdélavdani ve firmdch od sebe Casto prfimo &i nepfimo
oddéluji. Na zdkladé vstupni diagnostiky ¢i zadavatelem definovanych vzdéldvacich potreb sestavime
vzdéldvaci a rozvojovy program na miru. Program sestavime z témat, kterd jsou nejen odpovédi na
jednotlivé potreby zadavatele, ale navic jsou vidy kontextové sladény v relevantni celek, ktery
UCastnikim vzdélavani umozni hlubsi pochopeni dané problematiky s ndsobné vétsim potencidlem
dlouhodobého uchovdni souvisejicich védomosti a dovednosti nez u klasické formy vzdéldvani.

e
Jaké jsou cile a piinos E" Global skills® pro zadavatele?

« GS je UCinnd metodika rozvoje firem &i organizaci a jejich zaméstnancu s cilem kontinudiniho
zvysovani efektivity a snizovani ndkladu.

«. GS probihd efektivné, systematicky, cilené a na zdkladé skutecnych vzdéldvacich potreb.

oGS vytvar kompetentni pracovniky a nepfimo zvysuje produktivitu a kvalitu jejich prdce, a tak i
celkovy pfinos pro firmu i organizaci.

«. GS harmonicky propojuje mékké a tvrdé dovednosti a vytvari z nich funkeni celek.

« GS je aplikovdno na zdkladé predrealizaéni diagnostiky na miru zdkaznikovi a jeho konkrétnim
predstavdm, anebo pfi jejich absenci s viastni dUkladnou identifikaci z&kaznikovych konkrétnich
potreb.

«. GS navysuje efektivitu vzdélavdani a zaméfuje se na kontextové chdpdni a holistické (celostni)
mysleni v souvislostech.

« GS klade diraz na udrzitelnost ziskanych védomosti a dovednosti a jejich ndslednou
bezproblémovou aplikaci do kazdodenni praxe.
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«. GSiniciuje zménu mysleni a pfistupu ke vzdélavani, nové formy feseni a vyznamnym zpUsobem
se podili na posilovani logjality a mordiniho statutu.

«. GS je cilené a méfitelné a méreni jeho Uspésnosti, pribéiné vyhodnocovdani a zpétnd vazba
jsou zaloZzeny na predem stanovenych kritériich, které je mozno po vzdjemné dohodé rozsifovat
Ci ménit dle potreby.

harmonické propojeni
a kontextova provazanost
soft a hard skills

diagnostika vzdélavacich
potieb a méreni
Uspésnosti vzdélavani

e

" je unikétni moduldrni systém ve vzd&lavani, ktery vytvorilo Centrum andragogiky. Tento
unikdtni systém je tvoren ze 4 pilifG— NEI POZNANI, NEI SEF, NEI LIDI, NEI PODNIK. Tyto pilife jsou vzdjemné
provdzané, na sebe navazujici a kazdy z nich md méfitelny vystup. Jejich cilem je zvysit produktivitu
Vasich procest pomoci neustdlého zlepsovani.

holisticky
management

Tento komplexni model systému vzdéldvdani je urcen pro ty, ktefi véf, Ze sila firmy je v lidech, ze
optimalizace procest jsou stejné dllezitd jako plnéni pldnd, Ze kazdy pracovnik, hlavné prvoliniovy
vedouci musi myslet také na budoucnost, nejen na soucasny vykon.

.
Vzdélavaci systém e“ NEI®je sestaven ze Ctyf modull, které napovidaji cestu zavedeni. V. modulu NEI
POINANI je snahou ziskat nejvyssi management k myslence neustdlého zlepsovdni, domluvit systém
fizeni, nastavit cile a cilové skupiny. Modul NEI $EF je uréen pro vedouci, aby si osvojili hlavné préce
v novych podminkdch a naudili se pracovat se svymi podfizenymi tak, aby nastavili podminky pro
znalostni management. Modul NEI LIDE je uréen pro klic¢ové zaméstnance. Uv&domi si nezbytnost
zavadeéni systému neustdlého zlepSovdni, svoji roli v ném. Budou zdrukou k Sifeni znalosti napfic
spolecnosti. Tyto moduly jsou potfebné jako pfipravu pro zavedeni ndstrojd neustdlého zlepsovani. Proto
teprve posledni modul NEI PODNIK zavddi vybrané ndstroje neustdlého zlepSovdani pro docileni
parametrd STIHLEHO PODNIKU.
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&

v" NEUSTALE ZLEPSOVANI, podporované seshora a realizované dole ve spole&nosti. Vznikne
provdzanost cinnosti i mysleni napfic spolecnosti, coz je podle zkuSenosti nejkritictesi misto
kazdého rozvoje ve spolecnosti

v systém bude zaveden v celé spolecnosti, viichni lidé od viastnikd pres zaméstnance
k dodavateldm budou védét pro¢ a co maji konat pro podporu efektivity prdce ve
spolecnosti. Tim i z&kaznik bude stdle uspokojovan.

Jaké jsou vyhody NEI® systému?

(]
v lidé si v rdmci naseho E" NEI® systému definuji a zanalyzuji problémy ve své prdci a spolecné s
ndAmi najdou optimdini Feseni
v vzdéldvaci systém je vidy prizpUsoben konkrétni spoleénosti, Fesi problémy a nalézd moZnosti
Zlepseni na konkrétnich pfipadech
v kazdd aktivita je méfena mirou efektivity, kterou je kvalita, cena a spokojenost zdkaznika

&

v' vyss8i produktivitu, nizsi ndklady, zvyseni zisku, ...

v prekondni komplikujiciho individualismu v pfistupech kvlastni praci a zvySenou miru
zastupitelnosti

v ziednodusiené informacni toky, hodnotnou zpétnou vazbu, prehledné&;si fizeni

posileni tymové atmosféry a zlepseni firemni kultury

v' zvyseni motivace viech lidi ve firmé, protoze nejvétsi motivaci clovéka je mit podil na zlepseni

a organizaci prdce své i v okoli.

Neus’rdlé zlepsovani Efekiiviia Inovcce

Co diky NEI® systému ziskate?

<\

Pouzité metody, formy a ndstroje vyuky béhem téchto vzdéldvacich kurzl jsou vidy pfizpusobeny cilové
skupiné - jeji znalostni Urovni, zkusenostem s danymi tématy ¢i problematikou. V pfipadé nesourodé
cilové skupiny Ucastnikd pak primdrné vychdzeji ze zaddni a cill stanovenych zadavatelem a
v situacich, kdy to umozriuje Casovd dotace dané vzdélavaci akce, je v takovém pripadé téz aplikovan
INDIVIDUALNI PRISTUP na rdznych Urovnich s moznosti ndsledné konzultace dalsiho postupu vzdélavani
arozvoje.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 24/79



** ok Evropska unie
* * Evropsky socialni fond o ) drzifel ocenéni
"SR  Operacni program Zaméstnanost .VIDELAVACI INSTITUCE ROKU

FORMY VYUKY
METODY A NASTROJE VYUKY
CASOVA DOTACE

=6 2 5= ;o "N
PRISTUP K UCASTNIKUM - \

POMER TEORETICKE VYUKY K PRAKTICKYM CVICENIM A PRIPADOVYM STUDIIM

0 0 0 0 O

FORMY VYUKY

v predndsky - lektor sdéluje informace na dané téma, s pfedem stanovenym Ucelem, UCastnik je
pasivnim posluchacem

« informacni
« motivacni
« teoretické doplnéni znalosti

v semindre a kurzy - rozvoj védomosti a dovednosti a navyseni kompetenci v dané oblasti, lektor
nejen sdéluje, ale probihd komunikace obéma sméry a dochdzi k transferu védomosti a
zkusenosti mezi lektorem a UCastniky a mezi UCastniky navzdjem

« standardni rozvojové
«. akreditované
« ke zkousce z profesni kvalifikace

v tréninky - posiluji jiz ziskané védomosti a dovednosti a prostfednictvim praktickych cviceni a
modelovych situaci je automatizuji pro kazdodenni aplikaci do praxe

v' workshopy - posiluji jiz ziskané védomosti a dovednosti a prostrednictvim spoleéné prdce na
skutecné problematice a feseni skutecnych situaci je automatizuji a plynule prevdadi do praxe
«. fesici &iinovacni
« aktivizac¢ni a motivacni
« hodnotici - evaluacni

v" koucink a mentorink (v€etné formy ,,on the job") — poradenstvi, konzultace, metodické vedeni,
koucovaci pfistup, koucink individudini i tymovy a v soukromi i pfimo na pracovisti ¢i u klienta

v e-learning, webindfe a blended leasing - ddlkovy zpUsob vyuky prostfednictvim internetu
funguijici jako teoretickd prfiprava, &i jako podplrnd forma ke vzdéldvacim projektdm (neni
souCdsti této nabidky)

v" teambuildingy (indoor i outdoor)- posilovdni firemni kultury, socidlnich vazeb v tymu a ve firmé
jako celku, logjality, identifikace tymovych roli, zistovani svych limitd, eskalace a vyreseni
skrytych problémd a zdzitkovd forma vyuky

v’ prezencni - distanéni - kombinovana forma - vyuka na pracovisti nebo v rdmci jedndni s klienty

v rozsifeni ¢i prohloubeni kvalifikace véetné provdzanosti na Ndrodni soustavu kvalifikaci
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METODY A NASTROJE VYUKY

Jednd se o souhrn veskerych zpUsobU preddvdani védomosti a dovednosti a viech pomUcek, které tento
proces podporuji a umocnuji. V rdmci realizace vzdéldvacich akci rozlisujeme dva zpUsoby aplikace
metod a ndstrojU vyuky:

v' predem napldnované a se zdkaznikem odsouhlasené metody a ndstroje, které jsou v rdmci
vzdéldvaci akce uplatihovdny primarné

v improvizaéni metody a ndstroje, které jsou v rdmci vzdéldvaci akce uplatiiovdany na zdkladé
vzniklych situaci, v rdmci kterych lektor vyhodnoti potfebu zmény za Ucelem zachovdani &i zvyseni
kvality dané vzdélavaci akce

© IAMERENI KURZU NA CiLOVOU SKUPINU

Pouzité metody, formy a ndstroje vyuky béhem tohoto vzdéldvacino kurzu jsou vidy prizpusobeny cilové
skupiné - jeji znalostni Urovni, zkusenostem s danymi tématy ¢&i problematikou. V pfipadé nesourodé
cilové skupiny Ucastnikd pak primdrné vychdzeji ze zaddni a cill stanovenych zadavatelem a
v situacich, kdy to umoznuje Casovd dotace dané vzdéldvaci akce, je v takovém pfipadé téz aplikovdn
INDIVIDUALNI PRISTUP na rdznych Urovnich s moznosti ndsledné konzultace dalsiho postupu vzdélavani
arozvoje.

V RAMCI REALIZACE VYSE UVEDENYCH VZDELAVACICH KURZU UPREDNOSTNUJEME INTERAKTIVNI ZPUSOB
VYUKY SE ZAPOJENIM VSECH UCASTNIKU KOMBINUJICE INDIVIDUALNi PROJEVY S TYMOVOU PRACI.

Imény v pristupu k mysleni s sebou nesou i zmény v pouzivdni technik a metod vzdéldvani. Jsme
zahlceniinformacemi. V dnesni dobé je tfreba umét informace selektovat, zpracovdvat, analyzovat, ne
uklddat. Co potiebujeme, to si vyhleddme. Vzdéldvaci akce na informaéni Urovni typu predndska,
predndska s diskusi maiji velmi maly efekt zapamatovdni. Tedy nejsou trvalé.

Cilem vzdélavaci akce je prenos nau¢enych dovednosti do praxe a vytvoreni nového ndavyku, je tieba
pouZivat jiné vzdélavaci metody. Takové metody, které nuti UCastniky pfemyslet, pfijit si na princip sami
(u€eni zazitkem). Takové pozndni je daleko cennéjsi pro zapamatovdni a pouzivani v praxi. Manazefi
ocenuji ndrocnost, tlak na vystoupeni z komfortni zony, samostatnost a moznost ukdzat svoje siiné
strdnky. Timto zpUsobem je pro né i vysledek cennéjsi a hlavné trvalejsi. Zvolené metody zgijistuji co
nejvyssi efektivitu pro nabyti novych znalosti &i osvojeni novych dovednosti s ohledem na charakter
cilové skupiny, budou motivovat Ucastnika k aktivité b&hem kurzu.
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Ndsledujici tabulka popisuje nasimi lektory pouzivané metody vyuky:

METODY POPIS METOD

Technika Lateralniho
mysleni

Psychodiagnostika

Tiifdzovy model uéeni -

EUR

interaktivni vyklad

Heutagogika -
NECHAT JE VSE
VYMYSLET

KolbUv cyklus uéeni
(zazitkové uceni)

Technika vizualizace

Rizend (moderovand)
diskuse

Technika Laterdlniho mysleni sméfuje k tomu, aby se bezdécné &i védomé privodil
odklon od dosavadniho prdbéhu mysleni, tj. aby se mysleni zavedlo na vedlejsi
cestu.

Psychodiagnostika je souborem psychologickych metod, které umoznuji odborné
posouzeni jednotlivych schopnosti a osobnostnich ryst kandiddtd nebo stdvaijicich
zaméstnancu.

E - U - R znamend evokace, uvédomeéni si vyznamu informaci, reflexe. Jde o popis
pribéhu uceni pomoci ziednodusujiciho modelu. Model E — U — R popisuje proces
uceni ve trech fazich.

Nasi lektori kladou ddraz na interaktivni pristup a po celou dobu vzdéldvaci akce
apeluji na zapojeni viech Ucastnikd do vzdéldvani. Pouzivaiji k tomu systém otdzek,
vizudlizaci, pfipadové studie, edukacni hry, skupinové diskuze, skupinové feseni

pripadovych studii a praktickd cviceni.
« maximalni zapojeni viech Ucastniky
« UcCastnici popisuji soucasny stav

« odpovidaji na otdzky lektora

- vymysleji definice
« skladdaji mozaiku teoretickych z&kladd pod vedenim lektora s jeho komentdri,
pripadnou korekci a doplnénim jejich vytvord o jeho znalosti a zkusenosti

U nékterych specifickych cill u¢eni andragogicky pristup jiz nestaci. V. andragogice
jsou nejvhodné&jsi modely pro vzdéldvani dospélych nabizeny piimo U&astnikdm
ucCicihho se procesu. Moderni vyzkumy ukazuji, Ze je ftfeba proces uceni
personalizovat. Tento pfistup se nazyvd Heutagogika. V heutagogickém procesu
jde o samotny proces uceni. Ten je integrovanou zkusenosti, kde zména chovdni,
znalosti a porozuméni je skloubena s existujicim modelem postojd, hodnot, motivace
jedince. Student se v heutagogickém procesu zapojuje do vyhleddvdni,
analyzovdni a experimentovdni, kdy pak z ndsledné reflexe a zpracovdni viastni
zkusenosti mUze vzniknout vysoce origindini a inovativni vystup. Role ucitele/lektora
je vyvoldvat podnéty, pomdhat zpracovdvat zdroje informaci, preménovat je
na znalosti a kou€ovat jejich aplikovatelnost pro praxi

Je jednou z nejrozsifenéjsich teorii uceni a zisk&vdAni znalosti. Uplatiuje se v rdmci
z&zitkové pedagogiky. Vychdzi z toho, Ze 80 % lidského pozndvdni pochdzi z
vlastnich, tedy nepfenosnych z&zitkl, a zdsadnim zplsobem  zvysuje
zapamatovatelnost novych poznatkd.

V prObéhu feseni pripadovych studii se osvédcilo zaznamendvat klicové Casti
rozhovoru na flipchart. UCastnici maiji text na ocich a mohou tak 1épe vymyslet
asertivni reakce.

U&astnici dostanou v rémci kazdé vzdélavaci akce prostor pro diskuzi a preddni si
zkusenosti. Tato metoda podporuje kritické mysleni kazdého jednotlivce a pfispivd
k sebejistoté vyjadiovat Castéji svij ndzor. Smyslem je objevit kreativitu UCastnikd a
podporit dovednosti vedouci k rozboru dané problematiky ¢i dokonceni daného
Ukolu.
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Prace na projektu

Pfipadové studie
vychdzejici z praxe

Technika feseni
modelovych situaci

inscenaéni metody
(metody hrani roli)

Technika myslenkové
mapy

Skupinovd a
individudlni prace

Kouéovaci pristup

Mentorink a konzultace

Technika Lateralniho
mysleni

technika je zaloZena na Feseni strategickych/dil&ich Ukold na zakladé vize. U&astnici
v roli fesi postupné Ukoly, které jsou klicové pro spinéni vize. Ukoly nejsou predem
dané, vyplynou ze situace a potieb UCastnikd v roli.

v tomto pfipadé mdme na mysli rediné Ukoly, jejichz smyslem jiz neni pouze
ilustrovat osvojované teorie, ale které maiji slouzit k analyze redinych problémovych
situaci a hleddni jejich feseni.

Je zamérfend na zdUraznéni podstaty teoretickych poznatkl, jejich propojeni
s dosavadnimi  zkusenostmi  UCastnikl a ndsledné praktické vyuziti v redinych
situacich.

Spocivaji v simulaci konkrétnich roli v modelovych situacich, kdy se U€astnici uci
zastavat rizné role a zaroven hledaiji tu, ve které se citi nejkomfortnéji. Rozlisujeme
ffi stupné inscenace:

1. Strukturovand inscenace — U&astnici znaji jen popis situace a aktéri rdmcoveé
svou roli

2. Nestrukturovand inscenace — UCastnici a aktéfi znaji popis situace a inscenace
se rozviji aktéry individudiné

3.  Mnohostrannd inscenace - viichni Ucastnici jsou aktivnimi aktéry, rozdélenymi

do mensich skupin. Skupiny pak podle popisu situace realizuji oddélené
inscenaci.

Metoda rozvoje interaktivnich dovednosti. Nezastupitelny vyznam md v situacich,
kdy usilujeme o osobni angazovanost Ucastnikd. Metoda je urc¢ena predevsim ke
zvySovdani Urovné interpersondinich kompetenci Ucastnikl vyjedndavani, prezentacni
dovednosti, efektivni argumentace, reakce na ndmitky, apod.)

je technika zalozend na organizaci mysleni. Myslenkové mapy respektuji, ze lidsky
mozek nefunguje linedrné nebo sériové jako pocitac v panelech a oknech. Premysli
organicky. Myslenky se ndm ubiraji véemi moznymi sméry jakoby paprskovité. Kdyz
tvofime myslenkové mapy, kopirujeme to, jak nds mozek mysli. Proto jsou na
zachyceni myslenek tak Ucinné. Aktivuji cely mozek, zapojuji synergické mysleni.,
které napodobuje chovdni nervovych bunék, hledajicich v mozku novd spojeni.
Pokud se ztrdcite ve svych organizaénich zdleZitostech, diky této technice ziskdte
jednoduchy prehled situace, kterd vém vréti optimismus a fad.

Zd&kladnim vychodiskem této tréninkové metody je tzv. sebeprodukeni efekt (Iépe si
pamatujeme to, co sami vytvofime). Dopliuje tradicni vyklad a zaméfuje se
detailnéji na vybrané klicové oblasti probiraného tématu. Vyhodou je pfedeviim
piimé zapojeni Ucastnikd do prdbéhu vzdéldvaci akce, kdy sami plni zadany Ukol,
zpracovAavaji vybrané téma, atp. Skupinové prdce navozuiji atmosféru spoluprdce
a prispivaiji k udrzeni pozornosti a vétsi angazovanosti GCastniky.

Lektor predklddd UCastnikim vybrané otdzky s cilem dosazeni stanoveného cile
prostrednictvim potencidlu, schopnosti a dovednosti jednotlivych GEastnikd &i jimi
tvorenych tymu.

U&astnik m& moznost obrdtit se na lektora b&hem vzdéldvaci akce, ale i v dobé
mezi jednotlivymi vzdélavacimi akcemi a konzultovat s nim v pfipadé potieby svij
problém souvisejici s problematikou fesenou v rédmci t&chto vzdéldvacich akci.

Technika Laterdiniho mysleni sméfuje k tomu, aby se bezdécné ¢i védomé
privodil odklon od dosavadniho pribéhu mysleni, tj. aby se mysleni zavedlo na
vedlejsi cestu.
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Psychodiagnostika je souborem psychologickych metod, které umoznuiji odborné
Psychodiagnostika posouzeni jednotlivych schopnosti a osobnostnich ryst kandiddtd nebo stavajicich
zaméstnancy.

Testy maji podobu evaluaéni. Bud ovéruji Uroven znalosti jednotlivych Ucastnikd po

Testovani L ; o . Lo o .. ,
kazdém skoleni, nebo overuji spokojenost Ucastniku s danym skolenim.

U&astnik m& moznost obrdtit se na lektora b&hem vzdéldvaci akce, ale i v dobé
Konzultace mezi jednotlivymi vzdéldvacimi akcemi a konzultovat s nim v piipadé potieby svJj
problém souvisejici s problematikou fesenou v rédmci téchto vzdéldvacich akci.

Zndmad a lety provéfend metoda pouzivand mimo jiné i v rdmci vzdéldvacich akci
SWOT analyza vychdzeijici z identifikace siinych a slabych strdnek v kontextu na prilezitosti a
hrozby aktudini pro dany subjekt ¢i problém.

U&astnici dostanou zaddni nebo Ukol, ktery vyplyvd z obsahu skoleni a maiji tento

Prakticky frénink Ukol atf uz individudiné ci tymové fesit. BEhem tréninku UCastnici rozvijeji své
dovednosti vyuzitelné v jejich profesni praxi.

Ipétnou vazbu lektor nejen vystavuje béhem vzdéldvaci akce jednotlivym
UcCastniklm, ale rovnéz jejim prostrednictvim ziskdva prehled o pochopeni skolené
problematiky ze strany UCastnikd a je i ndstrojem hodnoceni vzdéldvaci akce na
jejim konci.

Lektor nechd UcCastniky vyplnit zpétnou vazbu a zdroven vénuje Cas kratkému
rozhovoru s kazdym Ucastnikem, ktery md& moznost vyjadrit se ke spokojenosti

s realizovanou vzdéldvaci akci.
? Q
o 20
® O .Y
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v’ shora uvedené metody jsou podporovdany celou fadou edukaénich pomucek a ndstroju, jejichz
sloZzeni vychdzi z mista vzdélavaci akce, lektora a pozadavkd zadavatele. Ndsledujici vycet je

pouze orientacni a bude-li z&kaznikem poZadovdna edukacni pomicka, kterd v ném chybi,
rddi ji k realizaci vzdéldvaci akce zajistime:

Ipétna vazba a
hodnoceni (evaluace)

< notebook, kamera, projektor popf. interaktivni tabule nebo displej Ci elektronicky
flipchart, phone-box a souvisejici digitdini obsah od prezentaci, obrdzkd, fotek pres
audio-video az po interaktivni digitdini cviceni a kvizy

« klasicky flipchart s moznosti instalovat popsané papiry na zed, karticky, polepy,
obrdzky a dalsi ndstroje ndzornosti, vizualizace, gamifikace, ale také rlzné formy
energiser( pro udrzeni pozornosti posluchacu...
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CASOVA DOTACE

v Skolici den je myslen v délce 8 hodin 3koleni, bez prestdvek. Navrhneme po dohodé se
zadavatelem prestdvky nad vyse uvedeny rozsah a to v min. v poctu 2, véetné pauzy na obéd.
v" Vyukové hodiny jsou mysleny v délce 60 minut u viech pldnovanych kurzd.

PRiISTUP K UCASTNIKUM

v nasi lektofi jsou pratelsti, ale dUsledni a v rdmci jejich rozvoje jsou trénovdani zviddat i necekané
situace a pripadné vybodujici formy chovdni ze strany UCastnikd

v podporuji tviréi atmosféru, individudini projevy a vyjadieni ndzorl a myslenek Ucastnikd a
dohlizeji na zapojeni viech bez rozdilu

v’ pracuji s pozitivni zpétnou vazbou a konstruktivnim kritickym myslenim

v zaddni Ukold predklddaji UCastnikim konkrétné a srozumitelné a ve vétsiné pripadl pouzivaii
metodu SMART, kterou Ucastnikim vysvétli a oni ji mohou pouzivat i mimo vzdéldvaci akci

v kazdé realizované cviceni pak okomentuiji a vystavi Ucastnikim zpé&tnou vazbu

v’ pii pouziti kou¢ovaciho pristupu a nejen pii ném kladou diraz na osobni zodpovédnost, unikatni
osobni potencidl kazdého z Ucastnikd a na zddouci modelovdni jejich postojl

POMER TEORETICKE VYUKY K PRAKTICKYM CVICENIiM A PRIPADOVYM STUDIIiM

Vyuka je tedy nastavena prevdziné na spolecném hleddni, odkryvdni a definovdani védomosti a ziskdni
praktickych dovednosti takovym zpUsobem, aby Ucastnici mohli ndvazné vie aplikovat v rdmci své
kazdodenni praxe. Zazitkové aktivity, v podstaté cokoli spojené

Pomér teorie a praxe je u véfsiny vzdéldvacich kurzu cca 20:80, coz znamend, ze cca 20 % casu se
lektor vénuje teoretickému vykladu a cca 80 % casu aplikaci ziskanych védomosti do praktickych
cvic¢eni a pripadovych studii realizovanych pomoci hrani roli.

Pomér teorie a praxe lze upravit na zdkladé stanovenych cild, Urovné cilové skupiny a dle prani
zA&kaznika.

TEORIE PRAXE

ZAJISTENiI PRENOSU ZiSKANYCH VEDOMOSTi A DOVEDNOSTi DO PRAXE

vVédomosti (znalosti) a dovednosti bez spravného postoje a moci cokoliv zrealizovat jsou ndm jen na
ozdobu a témér nestoji za to je ziskdvat. Proto pUsobenim na Ucastniky v rdmci nasich vzdéldvacich
akci ovliviiuieme jejich postoje a pUsobenim na zdkaznika (na management) ovliviiujieme podminky
pro aplikaci ziskanych védomosti a dovednosti do praxe po ndvratu ze vzdéldvaci akce.

Ma-li byt vysledek vzdéldvaciho procesu trvale udrzitelny je potfeba védomosti (znalosti), dovednosti a
postoje pretavit v automaticky ndvyk jejich vyuZivani v praxi.

INALOST je v&dét co délat, DOVEDNOST jak to udé&lat a POSTOJ prod& to udélat (vile to udélat). NAVYK
pak vznikd vzdjemnym prekrytim téchto 3 aspektl a ndslednym opakovdnim — automatizaci z toho
vyplyvajicich innosti a mysleni. Pro vznik t&ch sprdvnych ndvykd, které jsou podstatou Uspé&sné aplikace
vysledkd vzdéldvaciho procesu do praxe, pouzivime ndsledujici ndstroje:
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POUZiVANIi VHODNEHO POMERU TEORIE A PRAXE
AKTIVIZACNIi TRENINKY A WORKSHOPY
NAVRH SYSTEMU KONTINUALNIHO VZDELAVANIi A ZLEPSOVANI

SESTAVENI PLANU ROZVOJE NA ZAKLADE METODY SMART

\:x
~S

POUZiVANi VHODNEHO POMERU TEORIE A PRAXE

Jak bylo jiz shora uvedeno, pomér teorie a praxe je u vétdiny vzdéldvacich akci cca 20:80, coz
umoznuje uz béhem vzdéldavaci akce ukotvit ziskané védomosti, vyzkouset si jejich aplikaci do praxe
v rdmci praktickych cvi¢eni a modelovych situaci a pfipravit se tak na prenos ziskanych védomosti
a dovednosti do rediné praxe.

AKTIVIZACNI TRENINKY A WORKSHOPY

Tento typ vzdéldvacich akci je moiné pouZit na zacdtku vzdéldvaciho projektu (aktivizacni
workshop) pro nastartovdani a motivaci k Uspésné realizaci celého vzdéldvaciho projektu anebo na
konci a po ukonceni vzdéldvacinho projektu k ukotveni a posileni ziskanych védomosti a dovednosti
(aktiviza¢ni trénink) a k nastartovdni aplikace ziskanych védomosti a dovednosti do rediné
kazdodenni praxe (aktiviza&ni workshop)

NAVRH SYSTEMU KONTINUALNIHO VIDELAVANI A ZLEPSOVANI

Aplikaci ziskanych védomosti a dovednosti do kazdodenni redliné praxe lze podpoiit a
zautomatizovat i kontinudiné a systematicky. Proto bé&hem zakdzky, &i po jejim ukonceni
navrhneme zdkaznikovi model kontinudiniho vzdélavani a zlepSovdni a v pfipadé zdkaznikova
zdjmu ho zavedeme do jeho standardnich procesu.

SESTAVENI PLANU ROZVOJE NA ZAKLADE METODY SMART

Zapomindni a casto i prokrastinace jsou lidskou prirozenosti a Ukoly, které si Clovék stanovi sdm, ma
obvykle vétsi motivaci nezapomenout a lépe jim rozumi.

Proto jednim z ndstroj0, které jsme zapracovali do tohoto projektu je také tzv. PLAN ROZVOJE.
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Tento ndstroj pomdhd UCastnikim prevést ziskané védomosti a dovednosti do konkrétnich cild a
Ukol¥ vedoucich k jejich naplnéni. Pldn rozvoje mize byt jiz soucdsti pinéni cill a Ukold bé&hem
vzdéldvaciho projektu a jeho readlizace pak volné prechdzi i do praxe. Cile mohou byt jak
vzdélavaci a rozvojové, tak kvantitativni a vykonoveé.

V pfipadé zaclenéni pldnu rozvoje jiz do vyuky, bude UCastnikim preddn k sestaveni v pfedem
zvolené cdasti vzdéldvacino projektu, kdy na néj lektor upozorni a predstavi jej jako ndstroj k prenosu
ziskanych védomosti a dovednosti do praxe.

PlAn rozvoje zcela zdmérné neni soucdsti manudlu, aby jej bylo moiné povésit na ndsténku,
poskladdat do didfe a podobné. Lektor pfi sestavovdni ak&niho pldnu UCastnikovi asistuje a neustdle
klade dUraz na stanovovani cil metodou SMART, coZ znamend, Ze konecny cil i dil¢i Ukol musi byt
mimo jiné a predevsim méfitelny, terminovany, Ucastnikem akceptovatelny a mél by mit také
néjakou vdhu — prioritu pro efektivni nastaveni time managementu.

Na pldn rozvoje md ndévaznost jedna z Cdasti zpétné vazby. Neni-li vyplhovani ,,akéniho pldnu*
z n&jakého divodu vhodné, domluvi se lektor s koordindtorem na Upravé dotazniku zpé&tné vazby.

Jeden formuldr ,,plénu rozvoje* slouzi pro zdpis 1 poznatkd pro uplatnéni v praxi. Ucastnikdm Ize
rozdat vice listd pro vice cild. Do zpétné vazby pak stadi uvést cile tfi. Stejné tak pfi dlouhodolbém
programu vzdélavani (nékolik skolicich dnl v rozsahu 2 a vice mésicl), Ize akéni pldn vypliovat
pribé&zné, kontrolovat orientaéné plnéni cild a postupné doplriovat dalsi listy. Pisesmnou kontrolu
zavedeni poznatkd do praxe provede koordindtor vzdéldvani se zadavatelem mésic po ukonceni
akce, a to pomoci formuldre ,,akéni pldn — kontrola pInéni cild*.

UKONCENI VIDELAVACI AKCE

Na zavér vzdéldvacino kurzu lektor zpracuje ZAVEREENOU ZPRAVU, kterd obsahuje vyhodnoceni
NAPLNENI vzdé&lavacich &i jinych cild, popis vzdé&ladvaci aktivity s komentdifem ohledn& zapojeni
UCastniky, jejich hodnoceni a ndvrhy dalsiho postupu rozvoje.

K z&vére&né zpravé je pripojen:

v z&vérecny protokol, ktery obsahuje informaci a seznam Ucastnikd, ktefi Uspé&iné absolvovali
vzdélavaci akci a seznam UOCastnik0, ktefi danou vzdéldvaci aktivitu nedokondili
s oddvodnénim...
vyhodnocené zdvérecné testy UCastnikl — ovéreni znalosti
potvrzeni o absolvovani vzdélavaci akce
origindl prezencénich listin s podpisy UCastnikd
zpétnou vazbu - dotaznik hodnotici vzdéldvaci aktivitu od kazdého Ucastnika
fotodokumentace dané vzdéldvaci akce

AN N N NN

Kazdy UCastnik, ktery se Fddné absolvuje vzdéldvaci akci, obdrz:
v vytistény manudl / prezentaci pouZitou v rdmci dané vzdéldvaci akce,
v sestaveny akeni pldn
v certifikat o absolvovdani vzdéldvaci akce
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DRUHY A POPIS NAVRHOVANE EVALUACE

2
Lina o Tk

© IDENTIFIKACE PRIORIT A NASTAVENI KLICOVYCH | SEKUNDARNICH CiL0 ZAKAZKY U
ZADAVATELE

© NASTAVENi METRIKY A KONTROLNICH MECHANIZMU
© HODNOCENi VYSLEDKU SKOLENi (EVALUACE) x

© EVALUACNI VYSTUPY A DOKUMENTY Vil \

IDENTIFIKACE PRIORIT A NASTAVENI KLICOVYCH | SEKUNDARNICH CiLU ZAKAZKY

v' vétiinou pouZivime metodu SMART, kterd ndm umozni stanovit terminy (i dil¢i), definovat, jak
md& vypadat cilovy stav a zdroven provéri podstatu stanovenych cill a jejich aktudinost

NASTAVENi METRIKY A KONTROLNiICH MECHANIZMU

v na zakladé stanovenych cild a s nimi souvisejicino vzdéldvaciho obsahu za Ucelem relevantniho
méfeni kvality a Uspésnosti jednotlivych vzdéldvacich kurzd celé zakdzky navrhneme zadavateli
metriku a formy méreni

v ddle pak nastavime pribézné kontrolni mechanizmy umozniujici pribéznou evaluaci a souvisejici
pripadné prizpUsobeni dalsiho pribéhu projektu nové zjisténym &i nastalym okolnostem s cilem
dosdhnout poZadovanych cil¥

ANALYZA POZADAVKU A CiLU

v na zdkladé zaddvaci dokumentace a dotazd jednotlivych lektor(, ktefi budou zakdzku
realizovat, oslovi nds projektovy manazer zadavatele (zodpovédného manazera a manazery
nadfizené Ucastnikdm kurzd) a zjistuje podrobné&jsi informace souvisejici se zaddnim a identifikuje
pfipadné odchylky a dodate&né pokyny

ANALYZA CiLOVE SKUPINY

v Provedeme analyzu pred zapocetim projektu ajeji vysledky zpétné& ovlivni Casovy pldn a casové
rozloZzeni témat véetné dilcich témat, skladbu a vécny obsah kurz0 a zaméreni kurzO na cilovou
skupinu

v napt. v pfipadé homogenni cilové skupiny se shora uvedené ukazatele bez problému prizpUsobi,
ale v pfipadé nesourodé skupiny casto pomuize jen delsi individudlni pristup lektora
k jednotlivedm &i podskupindm podepreny prodlouZzenou ¢asovou dotaci
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v rdmci této analyzy pouzivdme kombinaci Dotaznik oéekavani (viz nize) a testy zistujicich
Uroven znalosti (misto testd mize Uroven znalosti urcit zkuseny personalista ¢i nadfizeny daného
UcCastnika - je viak potfeba predem stanovit jednotnou metriku

@ GD ;/ “INSTITUCE

ANALYZA CILOVE SKUPINY
Jméno a piijmeni:

Pracovni pozice:

Onganizace:
Nazev akce:
Ciseiné hodnoceni .
Kompetence Prowedie tokcouBkovinim Poznamka
pitshring Cishce
Kidédohodnoceni: L=peflepiicid=nebodl | ++ + - --
vadomostnl Groved v pledmEty Bkolenl 1 2 3 4
praktické zkufenosti v pfedmétu dkoleni LI I 4
schopnost se Ul nowm wBcem 1 2 3 4
echopnosti nauEenéd vwadét do prove 1 2 3 4
zhutenosti z chdobnpch Skoleni z minula 1 2 3 4
ochota se ufit novym wicem 1 2 3 4
ochola zoZi d8lat vici jinak naf dosud 1 2 3 4
dlouhocdobé osvédEenym zplsobem
byl sem sezndmen s chsohem a cili i 2 3 .
vzdalawani
byl Bem sezndmen s divedem méha
zo€lenéni do fohoto vzdElavani L I
polfebui vice tecde 1 2 | 3 4
poffabuji vice praxe 1 2 3 4
urowefi rmych znalosti a dovednosti v 1 2 1 4
ramci tématu..
Graveri mych znolosii o dovednostiv 1 2 3 4
ramci térmatu. .
Grove® mych nalosil o dovednosti v 1 2 3 4
ramec fematu...
droved mych malosti a dovednostiv 1 2 4 .
ramci tématu...
Uravefi mych nalosil o dovednosti v
. i 1 Fi 3 4

ramci iématu...
droven mych znalosti a dovednosti v i 2 3 P
réamci tématu...

© Cenfrum androgogiky, sr.o. - 1.1.1_1010_02

EVALUACE A NAVRH DALSIHO POSTUPU
v pro navyseni presnosti méreni a hodnoceni pouzivime 4-stupriovy systém evaluace

v vrdmci kazdého vzdéldvaciho kurzu i za celou zakdzku nds vidy zajimd zpétnd vazba od
zadavatele, a to jok od jednotlivych Ucastnik¥, tak i od zodpovédnych osob ¢i managementu.
Ziskané informace slouzi nejen k méfeni kvality a Uspésnosti kazdého vzdéldvaciho kurzu Ci
projektu, ale viechny zskané postfehy a pripominky zohledfiujeme i pfi pldnovdni dalsich
vzdélavacich kurzd &i pii aktualizaci standardd kvality (napf. vétsi diraz na urcitou oblast, formu
¢i metodu vzdélavdni, rozlozeni Casové dotace apod.).
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v' na zavér kazdé zakdzky garant zakdazky vyhotovi souhrnnou zévérecnou zpravu

v SESTAVENI PLANU ROZVOJE NA ZAKLADE METODY SMART

v Tento ndstroj pomdhd UcastnikOm prevést ziskané védomosti a dovednosti do
konkrétnich cill a Ukoll vedoucich k jejich napInéni. Plan rozvoje muize byt jiz souCdsti
pInéni cill a Ukold béhem vzdéldvaciho projektu a jeho realizace pak volné prechdz i
do praxe. Cile mohou byt jak vzdéldvaci a rozvojové, tak kvantitativni a vykonové.

vV piipadé zaclenéni akéniho pldnu jiz do vyuky, bude UCastnikim preddn k sestaveni
v pfedem zvolené Cdsti vzdélavaciho projektu, kdy na néj lektor upozorni a predstavi jej
jako ndstroj k prenosu ziskanych védomosti a dovednosti do praxe.

v" Plan rozvoje je méfitelny, terminovany, 0¢astnikem akceptovatelny a mél by mit také
néjakou vdhu — prioritu pro efektivni nastaveni time managementu.

HODNOCENIi VYSLEDKU SKOLENi (EVALUACE)

vrédmci kazdého vzdéldvaciho kurzu, ale i za celou vzdéldvaci akci zadavatele probéhne
vyhodnoceni (evaluace) a to ndsledujicimi zpUsoby:

v OVERENI ZNALOSTI (0&astniko)
< Ustni anebo pisemnou formou pred zacatkem realizace

« vzdélavacich kurz0 i celého projektu (nejdéle na zacatku realizace) => s cilem zjisténi
soucasné Urovné védomosti a dovednosti jednotlivych U&astnikd (DOTAZNIK OCEKAVANI)

« Ustni formou béhem realizace vzdéldvacich akci => s cilem ovéreni si pochopeni vykladu i
praktickych cviceni

« pisemnou formou na konci realizace vzdéldvacich akci i celé zakdzky => s cilem zaqjistit
navaznou aplikaci ziskanych védomosti a dovednosti do kazdodenni praxe jednotlivych
UEastniky

« Ustni anebo pisemnou formou s odstupem 3 mésict od ukoncenirealizace zakdzky => s cilem
zajistit kontinuitu vzdéldvaciho procesu a udrzitelnost

v IPETNA VAZBA

« od jednotlivych UCastniky

« od zodpovédnych osob ¢i managementu

« od lektora

« od projektového manazera
Ziskané informace slouzi nejen k méfeni kvality a Uspésnosti kazdého vzdélavacino kurzu &i celé zakdazky,
ale viechny ziskané postfehy a pfipominky flexibilné zohledrujeme i pfi pldnovdani dalSich vzdéldvacich
kurzd. V rdmci evaluace a méreni kvality, naplnénosti jednotlivych cild a Uspé&snosti vzdéldvacich kurzd
i projektu jako celku s provéfenou U&innosti aplikujeme 4-STUPNOVY SYSTEM EVALUACE (podle Donalda

L. Kirkpatricka). Tento systém vyuzivd Casového rozestupu a pribéiné cetnosti méfeni a hodnoceni,
&imz dosahuje vysoké relevance svych vystupU.

Jako prvni jsou hodnoceny reakce UcCastnik¥, ddle pak jejich védomosti a v samém dUsledku mohou
byt hodnoceny i JEJICH POSTOJE, &imz KirkpatrickOv model doplriujeme o dalsi prfidanou hodnotu. To
vie pak definuje miru schopnosti a pripravenosti jednotlivych G&astnikd APLIKOVAT ZiSKANE VEDOMOSTI
A DOVEDNOSTI DO KAZDODENNi PRAXE.
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PODOBA STUPNE EVALUACE ZPUSOB JEHO ZJISTENI

1. reakce Ucastnikd na vzdéldvaci akce, lektora a
organizaci — jeho postoje

Ustni zpétnd vazba, dotaznik apod.

2. Uroven védomosti a dovednosti, které UCastnici v rdmci  test, Ustni ovéreni, praktické individudini i

vzdéldvaci akce ziskali tymové cvic¢eni ad.
3. poutzitelnost ziskanych védomosti a dovednosti v pohovor, dotaznik, sebehodnoceni, pldn
redliném prostredi jejich kazdodenni praxe ad. rozvoje, 360° zpétnd vazba

méreni miry spokojenosti Ucastniky, jejich
nadfizenych, kolegU, klientl a podil na
dosazenych konkrétnich vysledcich

4. mira naplnéni cill a pozitivni viiv celé vzdélavaci
zakdzky na firmu ¢&i organizaci zdkaznika

V idedinim pfipadé a se souhlasem zapojeného subjektu umime vysledovat a zmérit promitnuti navyseni
kompetenci u jednotlivych U&astnikd do chodu a existence celé firmy &i organizace. To viak uz
predpoklddd uzsi a dlouhodobéjsi spoluprdci presahujici rdmec této zakdzky.

Pro ucelenéjii predstavu zde podrobné&ji uvadime, jakym zpUsobem probihd méfeni a hodnoceni
v prubéhu vzdélavaci aktivity:

G Uvodem lektor v oblasti tykajici se daného vzdéldvaciho kurzu zjisti Uroven jednotlivych G&astnikd

© ddle se sezndmi s ocekdvanim jednotlivych UCastnikd a porovnd ho se zaddnim a ocekdvanim
managementu zapojeného subjektu a v rdmci moznosti ho sladi

G v pribéhu vzdélavaciho kurzu zjistuje osvojeni probirané Iatky Ustni anebo pisemnou formou
prostfednictvim koucovaciho pfistupu, analyzy modelovych situaci, moderované diskuse, testd a
individudlinich ¢&i skupinovych praci

© zdavérem vzdéldvaciho kurzu UCastnici poskytuji zpétnou vazbu a hodnoti prostfednictvim dotazniku
/ vyvhodnoceni dané vzdéldvaci aktivity — k dispozici maiji predtistény formulai nebo online dotaznik

Veskeré vystupy jsou obsazeny v zdvére€né zprdvé, kterou vyhotovuje a zapojenému subjektu po kazdé
vzdélavaci akci predkladd lektor. Casovd i administrativni ndrocnost je pro viechny zU&astnéné
minimdaini.

Co méfime, jakou formou, kdo méreni provadi a co principidiné na zdkladé vystupl navrhujeme v rdmci
Kirkpatrickova 4-stupfiového systému evaluace je zndzornéno v nize uvedené tabulce.

Kazdd z nize popsanych Urovni poskytuje specifické informace a pouze viechny Ctyfi Urovné evaluace
zapojenému subjektu zaijisti komplexni soubor dat pro vyhodnoceni kvality a efektivity tohoto
vzdéldvaciho projektu. Tyto Urovné tvori fetéz pricin a ndsledkd - vzdélavaci aktivita vede k reakcim,
které vedou kuceni, které vede ke zméndm v pracovnim chovdni, které vedou ke zméndm
v organizaci.
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CO MERIME

= co se mélo vzdéldvanim zménit

1. broven — REAKCE - POSTOJ

k tématu, ke zvolené formé a
metoddm vzdélavdni, k mire
aplikovatelnosti do praxe a
ochoty ziskané védomosti a
dovednosti do praxe pienést,
k ochoté ddle se vzdéldvat

otazka:

»Jak hodnoti obsah, formu a
metody vzdélavaci akce?*
kdy:

ihned po vzdélavaci akci

2. Uroven - UCENI

Uroven nové dosazenych
védomosti a dovednosti a
navyseni kompetenci Ucastnika
ve zvolené oblasti jeho
kompetencniho profilu —
vyhodnoceni Ucinnosti vzdéldvaci
akce

otdzka:

»V jakém rozsahu a kvalité doslo
u jednotlivey k Zddouci zméné?“
kdy:

2 tydny po vzdélavaci akci

3. Uroven - CHOVANI

mira rozsireni vzorcd chovani
(vystupovdni) UCastnika po
absolvovani vzdélavaci akce
v rediném prostredi jeho
kazdodenni praxe

otdzka:

JAKOU FORMOU MERIME

= ndstroje méreni zmény

Ustni zpétnd vazba v rdmci
konkrétni vzdéldvaci akce

dotaznik — zpétnd vazba -
papirovy nebo elektronicky
- bezprostredné po
ukon¢&eni vzdéldvaci akce

Ustni ovéfovani v rdmci
vzdéldvaci akce lektorem

prace s Preworkem (zaddni
problematické Ulohy pred
samotnou realizaci
vzdéldvacino kurzu

pribéiné ovérovdni v radmci
celé zakdzky — napr. on-line
testy prostrednictvim
virtudini ucebny (2 tydny po
ukonceni vzdéldvaci akce)

prdce s Afterworkem
(zaddni problémové Ulohy
na konci vzdéldvaciho kurzu

nastaveni pldnu ovérovani
ziskanych védomosti a
dovednosti interné v rediné
praxi béhem vykonu préce,
béhem porad, &i v rdmci
individudlnich pohovord

individudlni i tymové
pohovory a hodnoceni
s UCastniky, jejich
nadfizenymi, kolegy, ale
i klienty

(02Y0].7.

ODPOVEDNA ZA

MERENI
= kdo zménu méri

lektor

lektor

koordinator

pfimy nadfizeny
nebo personalista

(dle organizacni

struktury

CO NAVRHUJEME

= jak zajistit relevanci
méreni

komunikace -

s UCastniky, v rdmci
realizacniho tymu a
mezi zapojenym
subjektem a
realizdtorem

setkani realiza¢niho
tymu, ndvrh opatieni -

vyhodnoceni se
zapojenym subjektem a
pfipadny ndvrh feseni
pro zménu nastalé
situace jako napf.
prizpUsobeni obsahu
vzdélavani &i zvoleni
jinych forem a metod

komunikace - lektora

s koordindtorem pred a
po vzdéldvaci akci, jeji
vyhodnoceni,
informovdani
zapojeného subjektu,
predkldddni
pripadnych nAvrhl
zmén obsahu, forem,
metod, Casové dotace
Ci v krajnim pripadé i
lektora.

zapojeného

subjektu)

koordinator

pfimy nadfizeny
nebo personalista

komunikace -
koordinatora s
Ucastniky, jejich
nadfizenymi, kolegy
prostfednictvim
individudlnich i
tymovych pohovord,
dotazniky,
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~Aplikovali ziskané védomosti a probihd cca 3 mésice po (dle organizacni sebehodnoceni, pldn
dovednosti do praxe a v jakém skon&eni vzdélavaci akce  Sfruktury rozvoje, 360° zpétnd
rozsahu a kvalité?“ zapojeného vazba

kdy: subjektu)

3 mésice po vzdélavaci akci

4. Oroven - VYSLEDKY

mira naplnéni cild a pozitivni viiv
celé vzdélavaci zakdzky na firmu
¢i organizaci zakaznika -

Statistiky — interné u
zapojeného subjektu —jak
celostatni, tak regiondini,

vysledky transferu ziskanych pobockove dle velikosti a

vé&domosti a dovednosti do struktury ad. dle struktury firmy  Interné - zapojeny

kaZzdodenni praxe Ci organizace subjekt ve spoluprdci
realizace cca 1xrocné. zapojeného s projektovym

otazky: subjektu manazerem

»Jak se projevili zmény v rdmci Méfeni vlivu vzdélavaci

firmy ¢i organizace? Bylo to zakdazky na ukazatele joko

v o¢ekdvaném rozsahu a napf. obrat, zisk, kvalita,

kvalité?* spokojenost zakazniky,

kdy: produktivita, ...)

na konci zakdzky a pak také po 1
roce od jejiho ukonéeni

EVALUACNI VYSTUPY A DOKUMENTY

v IPETNA VAZBA OD UCASTNiKU A ZAVERECNA ZIPRAVA OD LEKTORA - zadavateli vidy po
ukonceni vzdéldvaci akce predkldddme zpétnou vazbu od Ucastnikd a zdvéreénou zprdvu od
lektora, kterd reflektuje spinéné cile vzdéldvdani a obsahuje i doporuceni dalsiho postupu v dané
oblasti

vrdmci vystavovdni a ziskavdni zpétné vazby béhem vzdéldvaci akce uplatiuje lektor
ndsledujici metody:

« individudini prdce s Ucastnikem — z&vérecny individudini pohovor s UCastnikem

« skupinovd moderovand (lektorem fizend)diskuse

« skupinovd prdce a prezentace zdastupce skupiny

« spole¢né zkoumani miry naplnéni stanovenych cill a ocekdvani Ucastnikd i zadavatele
« sdileni postoju, ndzord a zkusenosti

« z4Avérecné testy — znalostni testy, které vyplnuji pro srovndni UCastnik pfed a po skoleni
evaluacni dotaznik na konci vzdélavaci akce (papirovy nebo elektronicky dotaznik na A4)

v MOINOST OSOBNi KONZULTACE S LEKTOREM - tam, kde to lektor nebo zapojeny subjekt povazuji
za vhodné ¢&i nutné, setkd se lektor se zdstupcem ze strany zapojeného subjektu a predd mu
informace osobné

v PRUBEINA KONTROLNi ZPRAVA OD PROJEKTOVEHO MANAZERA - vytvorend za Ucdelem
pribézného monitoringu kvality a dodrzovdni harmonogramu zakdazky

v SOUHRNNA ZAVERECNA ZPRAVA OD PROJEKTOVEHO MANAZERA - na zavér kazidé zakdzky
vedouci zakdzky vyhotovi souhrnnou zdvérecnou zprdvu
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DOTAZNiIK OCEKAVANI

JMENO G PFIMENI: ..ottt ettt ettt et st ettt s st et st e st st es e s et es s et entetensasesesetensesns
PrOCOVINI POZICE:  ..uoeeeeerieeeecereeieeteetectecsssesssesssessessseesseessesssesssesssesssassssesssesssesssesssesssesssessssssssesssesssesssesssssssenes
OFQUANIZACE: cerieccctteecrreteeessreeeessteesessseeesesssseesessssessesssstesessssessesssaeesessssessesssatesesssstesasssstesesssnsesssssnsesesssnne
NAZEV OKCE: ettt ettt s st e sae st et et e e st e e s e s s e s s e s b et et et e st esaesessessassassestastestanaasassassensensensansantans
Ciselné hodnoceni ]
Kompetence Provedte zakrouzkovdnim Poznamka
prislusné cislice
Kri’(ériowhodnocenf: 1 =nejlepdiaz 4= "+ + i N
nejhorsi
Védomostni Uroven v predmétu skoleni 1 2 3 4
Praktické zkusenosti v predmétu skoleni 1 2 3 4
Schopnost se ucit novym vécem 1 2 3 4
Nau&ené schopnosti uvadét do praxe 1 2 3 4
Zkusenosti z obdobnych skoleni z minula 1 2 3 4
Ochota se ucit novym vécem 1 2 3 4
Ochota zacit délat véci jinak nez dosud 1 2 3 4
dlouhodobé osvédcenym zpUsobem
Byl jsem sezndmen s obsahem a cili
R 1 2 3 4
vzdélavani
Byl jsem sezndmen s divodem mého
SR N 1 2 3 4
zacClenéni do tohoto vzdélavani
Potfebuiji vice teorie 1 2 3 4
Potfebuiji vice praxe 1 2 3 4
Urovert mych znalosti a dovednosti
AP 1 2 3 4
v rdmci tématu...
Urovert mych znalosti a dovednosti
. s 1 2 3 4
v rédmci tématu...
Urovert mych znalosti a dovednosti
. s 1 2 3 4
v rédmci tématu...

OCEKAVAN: ...ttt et oot ea e et et e eseea e st e et eeseeae st e eseeaesate s eeseaae st eeseasesateaseesesseentensesneereensensenns
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VYHODNOCENI AKCE - ZPETNA VAZBA
JMENO G PFIMENI: ..ottt ettt ettt et st ettt s st et st e st st es e s et es s et entetensasesesetensesns
PrOCOVINI POZICE:  ..uoeeeeerieeeecereeieeteetectecsssesssesssessessseesseessesssesssesssesssassssesssesssesssesssesssesssessssssssesssesssesssesssssssenes
OFQUANIZACE: cerieccctteecrreteeessreeeessteesessseeesesssseesessssessesssstesessssessesssaeesessssessesssatesesssstesasssstesesssnsesssssnsesesssnne
NAZEV AKCE: ettt ettt ettt s et b s et et b et s s et s se st e s et s ae st ese st ssastenessssassenersentssantesensasans

(0T e | (1] 40 W e | (ot =3RS

] Ciselné hodnoceni
Oblast hodnoceni Provedte zakrouzkovdnim
prislusné cislice

Zduvodnéni Vaseho hodnoceni
(pokud neni hodnoceni , 1%)

Kritéria hodnoceni: 1 = nejlepsi az 4 = nejhorsi ++ + - --

Spokojenost s praci lektora, jeho
odbornosti a schopnosti zaujmout 1 2 3 4
a zapoijit G€astniky

Spokojenost s vykladem lektora 1 2 3 4
Spokojenost s obsahovym zaméfenim 1 2 3 4
akce

Vyvuiitelnost ziskanych védomosti 1 2 3 4

a dovednosti pro praxi

Ohodnotfte poskytnuté materidly
(souvislost s tématem, mdlo &i piilis obsahlé, 1 2 3 4
vyuzitelnost pro navrat k tématu, apod.)

Spokojenost s organizaénim zajisténim
akce (prostory, vybaveni, informovanost...)

Spokojenost s ob&erstvenim
(bylo-li poskytnuto)

Celkova spokojenost a dojem
z absolvované akce

MUj plan pro uplatnéni poznatku v praxi (do pldnu rozvoje jsem si zapsal/a):

1 Datum splnéni
Datum splnéni
2.
Datum splnéni
3.

Pro muj dalsi rozvoj navrhuji tato témata:

Pfed akci jsem byl/a v predstihu infformovdn/a o jejim obsahu a cili: [ O O

Nejpiinosnéjsi myslenky v rdmci celé akce:

Dékujeme za Vas ndzor.
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Myslenka:

Cil: g?/r(

PLAN ROZVOJE

Co konkrétné udélam:

Jak to zmérim:

Co mi brdni a co k tomu potrebuiji:

Jak to oslavim:

Na kolik % si véfim:

T
o

Myslenka: /(

G

CHle ettt ettt at e e et et eart et eate et et et eant et e et enteartenteerenreeeenaennen

Co konkrétné udéldm:

Jak to zmérim:

Co mi brdni a co k tomu potrebuiji:

Jak to oslavim:

Na kolik % si vérim:

A5
Myslenka: g)/r(

Gl ettt ettt et et et et ea—e et aat e et et et eteeaaeeaaeeateeateeaaeenaeeane

Co konkrétné udéldm:

Jak to zmérim:

Co mi brdni a co k tomu potrebuiji:

Jak to oslavim:

Na kolik % si vérim:

Podpis:

Mnoho stéstil
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—
—_—
———

PLAN ROZVOJE | PLANROZVOJE
SPCCEﬁCk)” | Co konkrétné ud¥lém?

]ak poznim, Ze je hotovo? |

:.'E; méﬁteln)’l

akceptovate[n)" Co mi bréni to ud¥lat?
. redlny —
- , '> 4 by hotovo? §
= terminovany g g Do kdy md byt

|~

Co k tomu potiebuji?
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PLAN ROZVOJE - KONTROLA PLNENI CiLU

Organizace:

Absolvent kurzu:

Sg=
iz
Ol et
Co jsem udélal/a: Co mi zbyva: Na kolik % mam
spinéno:
Co mi zabrdnilo splnit pldn: Jaké dalsi téma kurzu potrebuiji k rozvoji:
2
iz
o
Co jsem udélal/a: Co mi zbyva: Na kolik % mdm
splnéno:
Co mi zabrdnilo splnit plan: Jaké dalsi téma kurzu potrebuiji k rozvoji:
:,D"
iz
Cil: L
Co jsem udélal/a: Co mi zbyva: Na kolik % mdm
spinéno:
Co mi zabrdnilo splnit pldn: Jaké dalsi téma kurzu potrebuiji k rozvoji:

S proudem plavou jen mrtvé ryby.
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ZAVERECNA ZPRAVA

Centrum andragogiky, s. r. 0., K Dolikém 809/8b, 503 11 Hradec Kralové, IC 27489698

predkladd
ZAVERECNA ZPRAVA
s Cislem: 2020/0031

PROJEKT:
,DPKV- FIREMNIi VIDELAVANI

Vedeni zaméstnancu

pro

DOPRAVNI PODNIK KARLOVY VARY, a.s.
Sportovni 656/1, 360 09 Karlovy Vary

DPKY

BOpRAVE PODMIK KARLOVY VARY

https://www. www.dpkv.cz

datum zhotoveni

Jméno a Piijmeni zhotovitele
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ORGANIZACE

Ndézev vzdélavaci akce: ndzev akce
Misto a termin: Misto realizace akce, XX. XX. XXXX
Lektor: titul, Jméno a Prijmeni, fitul

DOHODNUTE CiLE REALIZOVANE AKCE

« Dohodnuté cile
O daldi pfipadny text rozvijejici z&kladni cil

v daldi pfipadny text rozvijejici predchozi dilci cil

Cilem akce bylo

SPLNENE CIiLE REALIZOVANE VZIDELAVACIi AKCE

« Splnéné cile
O dalsi pfipadny text rozvijejici zékladni cil

v dalii pfipadny text rozvijejici pfedchozi dilci cil

Viechny cile byly splnény az na tu ¢ast akce, kterd méla UCastnikdm v nezbytné mife nastavit zrcadlo,
dat zpétnou vazbu, kterou nebylo mozné z Casovych divodU zrealizovat.

PROGRAM REALIZOVANE VIDELAVACI AKCE

C NAZEV PODTEMATU
O dalsi pripadny text rozvijejici ndzev podtématu

v daldi pfipadny text rozvijejici ndzev podc&dsti podtématu
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*

VYHODNOCENI ZPETNE VAZBY ZE STRANY UCASTNIKU

Podkladem jsou formuldre ,, VYHODNOCENI AKCE - ZPETNA VAZBA" spolecnosti Centrum andragogiky, s.r. o.,
které byly bezprostiedné po skonéeni akce ddny k dispozici vsem U&astnikim.

Na bodové skdle 1 -4 (kde 1 je nejlepsi a 4 nejhorsi hodnoceni) se hodnotila nasledujici kritéria:

) PRUMERNE
OBLAST HODNOCENi CiSELNE
HODNOCENI

SPOKOJENOST S KOMUNIKACIH LEKTORA A JEHO SCHOPNOSTI ZAPOJIT UCASTNIKY

v této Casti hodnotili jednoftlivi UCastnici kvalitu lektora, jeho pfipravenost, vstficnost,
korektnost, schopnost fesit pripadné konflikty a necekané situace, schopnost 1,0
zapojit UCastniky a v nepolednifadé i podil lektora na vytvoreni prilemné a
motivujici atmosféry celé akce

SPOKOJENOST S VYKLADEM LEKTORA

tato Edast reprezentuje spokojenost UCastnikd s teoretickou Edsti akce jako 10
naptiklad zajimavost a vérohodnost obsahu, rozsahu (dostate&nd hloubka i sitka '
informaci) a mira srozumitelnosti vykladu

SPOKOJENOST S OBSAHOVYM ZAMERENIM AKCE

v této Cdasti se UCastnici vyjadfovali k Uplnosti a aktudinosti tématu vzhledem 10
k deklarovanym cildm odsouhlasenymi se zaméstnavatelem a mife napinéni '
ocekdvani jednotlivych UCastnikd z pohledu obsahové Edsti akce

VYUZITELNOST ZiSKANYCH VEDOMOSTi A DOVEDNOSTi PRO PRAXI

v této casti byla UCastniky hodnocena ndslednd aplikovatelnost ziskanych 1,0
védomosti a dovednosti do kazdodenni praxe v rdmci jejich pracovnich pozic

SPOKOJENOST S POSKYTNUTYMI MATERIALY

pokud byly v rdmci akce UCastnikm poskytnuty podpdrné prostredky joko 10
napfiklad, pracovni manudly, prezentace Ci dalsi doplriky, UCastnici v této Cdsti '
hodnotili jejich kvalitu, srozumitelnost, pfehlednost a grafické zpracovani

SPOKOJENOST S ORGANIZACNIM ZAJISTENIM AKCE

tato Edast reprezentuje spokojenost UCastnikd s prostory, kde byla akce realizovdna, 10
technickym i technologickym vybavenim, kvalitou, rozsahem a pestrosti '
obcerstveni, apod.

CELKOVA SPOKOJENOST A DOJEM Z ABSOLVOVANE AKCE

hodnoceni této Casti predstavuje celkovou spokojenost Ucastnikd s absolvovanou 1,0
akci se vsemi oblastmi a Uhly pohledu v souhrnném kontextu
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UPLATNENi POZNATKU V PRAXI

Veétsina UCastnikd si pisemné zpracovala svlj osobni pldn rozvoje, kdy a jak budou zavddét ziskané
poznatky do praxe. Nejcastéji citovand témata:

NEJPRINOSNEJSi MYSLENKY V RAMCI CELE AKCE

Vétsina Ucastnikd se shodovala, Ze nejvice piinosné pro né bylo...

NA CO BYCHOM SE MELI ZAMERIT V DALSi AKCI

U&astnici by uvitalli...

STRUCNE HODNOCENI - LEKTOR

NAVRHY A DOPORUCENI

VEétsina UCastniky si pisemné zpracovala svdj osobni pldn rozvoje. Nastavili si individudini cile, kdy a jak
budou zavadét ziskané poznatky do praxe, véetné terminu spinéni. Formou pribéiné kontroly si vasim
prostfednictvim dovolime tato pfedsevzeti pfipomenout a upevnit poznatky ziskané na absolvované
vzdéldvaci akci.
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KVALITA ORGANIZACNIHO ZAJISTENI ZAKAZKY

SYSTEM ZABEZPECENi ORGANIZACNIHO ZAJISTENi ZAKAZKY

© Tento projekt vzdélavdani bude zahdjen neprodlené od uzavieni smlouvy.

Termin ukonceni je nejpozdéiji do 31.01. 2022.

© Jednd se o komplexni zajisténi profesninho vzdeéldvani v oblasti mékkych a manazerskych dovednosti
a obecného IT vzdélavani.

0]

Zajistime nasledujici:
v' Vzdélavani dle specifikovanych kurz0.
v Zaqjisténi skolicich materidld pro UCastniky.
v’ Zqgjisténi potfebné dokumentace ke kurzOm dle priru¢ky OPZ (prezenéni

listiny, certifikdty, dokumentace ke kurzim aij.). -
v' Dodrzovdni publicity v rédmci skoleni dle pravidel OPZ. :  §
v Vyhodnoceni vzdélavacich aktivit a zpracovdni zpétné vazby ze skoleni. N \
v' Dodrzovat dalii, jiné povinnosti kladené na dodavatele v rdmci uvedené

zakdzky v pravidlech OPZ.

Na zdkladé dlouholetych zkusenosti z obdobnych vzdéldvacich akci a projektd vidy vychdzime
z pevné nastavenych standard( kvality. Centrum andragogiky, s.r.o. je driitelem ISO 9001:2016. Tyto
standardy jsou mimo jiné deklarovdny i v rdmci nasich internich smérnic a jsou jiz i nedilnou soucdsti nasi
firemni kultury. Jsou také nosnym rdmcem pro obsah této nabidky i jeji nasledné realizace.

G Procesy organizacniho zaijisténi zakdzky jsou jasné definovdny a strukturovdny. Jsou komplexné a
systematicky uchopeny. Je definovand odpovédnost kazdého jednotlivého clena realiza¢niho
tymu v€etné jeho kompetenci a pravomoci. Nedilnou soucdsti je feseni zastupitelnosti v tymu a
analyza dalsich rizik ze zakdzkou spojenych. Nase standardy obsahuiji i popis feseni dokumentace
v pribéhu celé zakdzky.

¢ Nasim cilem je presné zacilit vzdélavani pro potfeby vasich zaméstnancd, maximdlné usettit Vdas
cas a ziednodusit zpracovdni viech dat. Vasim specifickym pozadavkdm jsme otevieni na spolecné
pracovni schizce pred samotnym zahdjenim realizace.
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© JEDNOTLIVE FAZE ORGANIZACE PROJEKTU VZDELAVANI:

ZODPOVEDNOST
AKTIVITA | POPIS AKTIVITY VYSTUPY HARMONOGRAM
Jedndni naseho Sezndmeni Garant
projektového tymu se realizacnich tymu zakdzky/koordind
z&stupci zadavatele, ev. zadavatele a tor
g zdstupci administrdtora dodavatele.
= rojektu prostfednictvim 2 &t
o PIOIERE Prerir=ei * Naplanovani Neprodlené& po
S osobni, telefonickd a e- harmonogramu forni
Himan q uzavieni smlouv
g_ mailova komunikace zakdzky v ndvaznosti Y
= na zaddni projektu,
potreby zadavatele a
dle dil¢ich névrhl
zadavatele.
Realizace jednotlivych Garant
o vzdeélavacich kurzd zakdzky/Koordin
0 e Redlizace skoleni Dle ator vzdélavani
E e Vystupy ze skoleni harmonogramu-
2 e Redliza&ni nejpozdéji do
g dokumentace 31.01.2022
oz
Celkové zhodnoceni Garant
e zakdzky S zakdzky/koordin
\O o ZAvérecna zprava Sar v EvERT
>§ S VASTURYZS i Po ukonceni
2 .zhodnc?c,enl , zakazky
] jednotlivych zakdazek
g zapojenych subjektl
o

PRIPRAVNA FAZE

G KOMUNIKACE

v vrdmci tohoto projektu uréime osobu odpové&dnou za realizaci celé zakdzky (PROJEKTOVY
MANAIZER, ktery je odpové&dnou za komunikaci v prdb&hu realizace konkrétni obsazeni této
pozice uvadime vyse v této nabidce mezi Eleny realizaénino tymu

v" PROJEKTOVY MANAZER je garantem prenosu informaci ob&ma sméry mezi nasim realiza&nim
tymem a tymem zadavatele.

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 49/79



* Xk Evropska unie
ARG Evropsky socialni fond . ) drzitel ocenani
* ek Operacni program Zaméstnanost wVIDELAVACI INSTITUCE ROKU

*

© ORGANIZACNI, PERSONALNi A MATERIALNE-TECHNICKE ZABEZPECENI

v persondlni zabezpeéeni zakdzky stanovuje realizaéni tym vytvoreny s ohledem na jeji specifikaci
(projektovy manazer, koordindtor, lektofi,...), tym zadavatele, kdo jakou md odpovédnost a
kterych akci a ¢innosti se UCastni

v materidlné-technické zabezpeceni tvoii seznam vybaveni vcetné vzdéldvacich pomicek
(projektor, notebook, kamera, interaktivni tabule, papirovy ¢&i digitdini flipchart, prostor na
skupinovou prdci &i mista uréend k nalepeni papird z flipchartu), ale i treba zpUsob rozestaveni
Zidli a stold pro jednotlivé vzdéldvaci kurzy aj.

REALIZACNI FAZE PROJEKTU

© Vtéto fdzi probind realizace dilcich vzdéldvacich kurz0 zadavatele. Jednotlivé kroky tohoto
procesu je popsdn nize.

G Béhem realizace probihaji pravidelné spolecné meetingy, na kterych bude zadavatel o
jednotlivych vystupech informovdn

POREALIZACNI FAZE PROJEKTU

G Vtéto fazi provedeme celkové hodnoceni jednotlivych vzdéldvacich kurz0. Sjeho vystupy
sezndmime na zavérecném meetingu s UCastnénymi stranami.

KOMUNIKACE
V RAMCI

ZAKAZKY

zadavatel -
piijemce

+ I

koordinator
vzdélavani
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DETAILNEJSi ORGANIZACNI ZAJISTENI ZAKAZKY

Jednotlivé kroky PROCESU RiZENi RADNEHO PLNENi ZAKAZKY:

. AKTIVITA POPIS AKTIVITY VYSTUPY HARMONOGRAM | ZODPOVEDNOST

Sezndmeni realiza¢nich
tym0 zadavatele
a dodavatele.

Jedndni projektového

. . . e Upresnéni vzdéldvacich
manazera se zastupci

poftfeb (analyza cilové

zadavatele - 3 . ,
prostrednictvim osobni sl Neprodlené po  Projekfovy
telefonickd o Napldnovdni uzavreni smlouvy manazer
a e-mailovd harmonogramu zakdzky

komunikace v ndvaznosti na zaddani
projektu, potreby
zadavatele a dle dil€ich
ndvrhd zadavatele.

Pfiprava realizace zakdazky

e

trebné dokumentace

e 2 ow s o absolvovani, dokumentace ke . , manazer /back
- ,Specificka cast " , . vzdélavaci akce .
vzdeladvacim akcim aj.) bude office

zqijisténa dle pravidel OPZ

pravidel pro zadatele
a prijlemce v rédmci OPZ
pro projekty

s jednotkovymi ndklady
zamérené na dalsi
profesni vzdélavani*

Ve

éni po

ste

Laji

Dokumentace bude

zajisténa dle pokynu

administratora projektu

a dle piiruéky OPZ

as ofvﬂec!erln na - Tisténd dokumentace

dodrzovani publicity v IV . ,
rdmci vzdéldvacich akci prezencni Il|s’r|,ny, doklady pred zahdjenim Projektovy
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ndbytku, pfivitdni
Ucastniky,...

Redlizace vzdélavaci
akce dle obsahového
a ¢asového
harmonogramu
vcetné zjisténi
ocekdvdni a vstupni
Urovné kompetence
Ucastniky

Vyhodnoceni
vzdélavacich aktivit
a zpracovdani zpétné
vazby ze skoleni -
Ucastnici vzdélavaci
akce vyplni formuldre
zpétné vazby, kde
vyhodnoti obsah a
splnéni cils vzdélavaci
akce, spokojenost

s teoretickou

i praktickou ¢dsti,
spokojenost s kvalitou
komunikace lektora

s UCastniky, kvalitu

Realizace vzdélavacich akci

Pfichod lektora na
vzdélavaci akci -
priprava vzdéldvaci
akce, technickych aj.
pomUcek, rozestaveni

Pripraveny lektor, pomudcky,
ucebna a piivitani GEastnikd

Absolventi vzdéldvaci akce

s navysenymi kompetencemi

v dané oblasti, pripraveni
ziskané védomosti a dovednosti
aplikovat do praxe

Evaluace:

vyhodnoceni - Zpétnd vazba
pro zadavatele ze strany
UCastnikd vzdéldvaci akce,
vyhodnoceni - Zavérecnd
zprdva pro zadavatele ze strany
lektora

nejpozdeii 0,5
hod pred
zahdjenim
vzdéldvaci akce

termin skoleni

hned po
skonceni
vzdéldvaci akce

lektor/ka

lektor/ka

koordindtor/ka

(dohlizi na

harmonogram)

lektor/ka
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tist&nych materidld,
organizaéni zajisténi
akce a k celkové
spokojenosti a dojmu ze
vzdélavaci akce, coz se
stane i soucdsti zpravy,
vytvorené lektorem, jenz
k vyhodnoceni
vzdélavaci akce
priddvd i doporuceni

k dalsimu postupu

U&astnici maii k dispozici
telefonicky a e-mailovy
kontakt na lektora,

v

dle pofreby od

7

c > ~
8 2  takZe se nanégjipo skorlc’enl .
0 2 o A : vzdélavaci akce
8 ©  skoncenivzdéldvaci Komunikace a konzultace
= e . : N do konce
7 2 akce v prUbéhu celého s lekforem i po skonceni vzdalavacino lektor/ka
o §  vzdéldvaciho projektu  vzdéldvaci akce ) .
=9 > .- . projekiu popr. po
=) popfF. po vzdjemné e )
N ¥ S vzdjemné
(= i dohodé i dele mohou S
o TRV dohodé i dele
£ obracet s konkretnimi

dotazy a komentdri
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PRIPRAVNA FAZE

Tato faze obsahuje nékolik aktivit, které predchdzi podpisu smlouvy a jsou pfipravnou fazi pro samotnou
realizaci zakdzky.

¢ Zahajovaci schuzka

Prvnim krokem je zahajovaci schizka, kde se predstavi realizaéni tymy viech z0Castnénych subjektl a
navzdjem se sezndmi a urci se jejich odpovédnosti. Do zakdzky vstupuje tym zadavatele (prijemce),
dodavatele vzdélavani a tym dotacéniho managementu.

¢ Stanoveni SMART cile

Pfed zahdjenim realizace zakdzky si zastupci z0Eastnénych subjektd odsouhlasi klicové i sekunddrni cile
pomoci metody SMART. Na zdkladé nich navrhneme metriku (méfeni kvality a Uspésnosti jednotlivych
vzdéldvacich akcii celé zakdzky) a pribéiné kontrolni mechanismy (pribézind evaluace a prizpUsobeni
nove zjisténym &i nastalym okolnostem za Ucelem dosazeni pozadovanych cild).

€ Harmonogram

Na zdkladé pozadavkd zadavatele vytvoiime a odsouhlasime si spole¢né Easovy a obsahovy
harmonogram celé zakdzky takovym zpUsobem, aby doslo k souladu mezi potfebami vzdéldvacich
akci a potfebami béiného fungovdni zadavatele a nedoslo k naruieni jeji funk&nosti. Bude uréeno
poradi vzdéldvacich kurzO a casové dotace v ndvaznosti na jejich obsah a cilovou skupinu. S lektory
bude také doladén konkrétni obsah na zakladé zaddni a dle potreb a aktudinich znalosti z&astnénych
zaméstnancu.

FLEXIBILNE reagujeme na nové okolnosti, vzniklé situace a pidni zadavatele/subjektu vedouci k potfebé
zmén v harmonogramu - vse vyfesime vsouladu spodminkami projektu a ke spokojenosti
zadavatele/subjektu.

Viechny vzdélavaci kurzy budou KLAST DURAZ NA VYUZITELNOST ZiSKANYCH VEDOMOSTi A DOVEDNOSTi
V PRAXI UCASTNIKU A NA AKTUALNOST VZHLEDEM K SOUCASNYM ODBORNYM POZNATKUM A TRENDUM
(budou vyutzity pfipadové studie, priklady, Ukoly a praktickd cviceni z dané oblasti a transfer zkuSenosti
jak mezi lektorem a UCastniky, tak i mezi UCastniky navzdjem)

¢ Casovd analyza
zkoumd obsah, rozsah a kontext véetné vyplyvajicich moznosti mezi t&€mito proménnymi ukazateli:

v celkovd casovd dotace na vzdéldvaci aokce a Casovd délka celého vzdéldvaciho
projektu

v' pozadovand témata v ndvaznosti na konecné cile daného vzdéldvaciho projektu
v slozeni a Uroven cilové skupiny i jednotlivych skupin
v zvolené formy a ndstroje vzdéldvani
v’ pomér teorie a praxe
vysledky Casové analyzy jsou ovlivnény faktory, které vyplyvajii z jinych Cdsti této nabidky jako napf.:

v relevantni pofadi vzdéldvacich kurzd a jejich Casové dotace v ndvaznosti na jejich obsah
a cilovou skupinu

v zaclenéni pripadovych studii, prikladd, Ukold a praktickych cvi¢eni z vyu&ované oblasti je
taktéz faktorem, ktery vyrazné ovlivni délku a slozeni dané Casové dotace
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v soulad mezi potfebami vzdéldvacich akci a potfebami béiného provozu firmy dci
organizace zdkaznika

v piipravenost na nové okolnosti, vzniklé situace a prdni zadavatele vedouci k potfebé
Zmeén v harmonogramu

v' Pfiprava vzdélavaciho kurzu
Pfiklad harmonogramu:

HARMONOGRAM
Rozsah
Vzd&lavaci Pozet Poget R Dodavatel
gt Kéd kurzu Vzdaldvaci kurz | | e 1 za Mislo | Termin
< PN | /otevieny| v hed. skupiny skupiny LD
v hod.
K Dolikéam
o L
MS Excel 120 10,00 |Uzavieny 4 40 5 80%/8b, 503
11 Hradec
Kralove
Obecné IT
K Dolkam
MS Word 120 10,00 |Uzavieny 4 40 s 805/8b>. 503
11 Hradec
Kralove
K Dolikam
Obchodni dovednosti &0 500 |Uzawfeny 8 40 5 B07/ED, 503
11 Hradec
Kralovée
Meékké a
manaZerské
K Dolkéam
Konflikini situace 84 700 |Uzandeny a 56 7 B09/8b, 503
11 Hradec
Kralove
EEr
ekonomické o Dan z prijmu fyzickych osob 12 100 |Uzavieny 8 8 1 07/80, 503
pravni kurzy
Kralove

¢ Diléi témata - navrzeny vécny obsah kurzu

navrzeny vécny obsah kurzd vhodny s ohledem na délku kurzu, cilovou skupinu, logickou posloupnost a
zohlednuje-li pozadované cile, fesime ndsledujicim zpUsobem:

© analyza poZadavku a cilu

na zakladé zaddvaci dokumentace a dotazl jednotlivych lektor(, ktefi budou zakdzku realizovat, oslovi
nds koordindtor (projektovy manazer) zadavatele (zodpovédného manazera a manazery nadfizené
UCastnikdm kurzd) a zjistuje podrobnéjsi informace souvisejici se zaddnim a identifikuje pfipadné
odchylky a dodatec¢né pokyny

© analyza cilové skupiny

zrealizujeme relevantni analyzu cilové skupiny zadavatele pred zapocetim zakdzky. Jeji vysledky zpétné
ovlivni Casovy pldn a Casové rozlozeni témat vcetné dilCich témat, skladbu a vécny obsah kurzl a
zaméreni kurz na cilovou skupinu.

napr. v plipadé homogenni cilové skupiny se shora uvedené ukazatele bez problému prizpUsobi, ale
v piipadé nesourodé skupiny casto pomUze jen delsi individudini pfistup lektora k jednotlivedm i
podskupindm podepreny prodlouzenou ¢asovou dotaci

v rdmci této analyzy pouzivime kombinaci dotazniku (viz nize) a testu zjistujicich Uroven znalosti (misto
testd mUze Uroven znalosti urcit zkuseny personalista &i nadfizeny daného Ucastnika - je viak potieba
predem stanovit jednotnou metriku
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Uroven Ucastnikd se mize lisit védomostni Urovni (vzdéldnim), praktickymi zkusenostmi, Urovni pracovni
pozice, schopnosti se ucit a schopnosti nauc¢ené uvdadét do praxe, s &imz souvisi také individudini
postoj jednotlivych UEastnikd

-

asitel acentnl ,VZDELAVACE
| | INSTITUCE ROKU 2012"

[T

ANALYZA CILOVE SKUPINY
Jméno a piijmeni
Pracovid pozice:
Organizace:

Nazev akce:

Kompetence Provedie TakrouBcowanim Pozndamka

niédohodnocent Lzneflepliciq=nehedl | ++ + - --

vEdomostnl Grovedi v pledmé&tu Tkalenl 1 2 3 1
prakiicke Zgenost v predmetu Skoleni 1 2 3 1
schopnost se ulit nowvim vEcem 1 2 3 4
schopnostl nouSensd vvadét do prove 1 2 3 4
zhutenosti 2 obdobnpch Skolen z minula 1 2 El 4
achota se uéit novym vBocem 1 2 3 L]
ocholo 2ot d8lat vEci inak nef dosud 1 2 3 4
dlouhodobé osvEdZenym misobem
byl pem sezndmen s chsaohem a o . 3 3 4
vzdélavani
byl gem sezndrmen s divodem méha
zotlenéni do tohoto vzd&lavani 12l
poffebuil vice lecrde 1 2 3 4
poffebuji vice proxe 1 2 3 4
droven mych mnalosii a dovednosti v 1 z 3 P
rdmei fématu...
vrovefi mych malosti a dovednasti v . 5 5 3
rameci tématu...
drovefi miych malosii a dovednosti v i 2 3 4
rameci fémahu...
draven mych nalosti o dovednasti v 1 2 3 .
ramci térmatu ..
drovedi mych malosil o dovednosti v 1 2 3 .
ramci fématu...
droven miych znalosti a devednosti v i 2 3 P
rdirnci tématu ...

& Cenfrum anaragogiky, sr.o.— 1 1010 02

G Zameéfeni kurzu na cilovou skupinu

O obsah kurzu, sestavuje lektor, ktery tento kurz $koli a celkovou provdzanost a posloupnost
jednotlivych kurz0, aktudlinost odbornych poznatkl a soucasnych trendd s ohledem na zaméreni
kurzu a cilovou skupinu ndsledné kontroluje hlavni lektor s projektovym manazerem a spoleé&né
popf. obsah, metody a ndstroje upravi tak, aby odpovidaly pldnovanym cildim vyuky a zdroven
byly adekvdatni z hlediska potieb a schopnosti cilové skupiny s ohledem i na ¢asovou dotaci
urcenou pro dany kurz

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 56/79



Evropska unie
Evropsky socialni fond o ) drzitel ocenéni
Operacni program Zaméstnanost +VIDELAVACI INSTITUCE ROKU

O za UCelem dosazeni co nejvyssi kvality v této oblasti disponuje nase spolecnost centrdinim
vzdéldvacim systémem pro nase lektory, ktefi se pravidelné ddle vzdéldvaji, preddavaji si
navzdjem své zkusenosti a seznamuji se s nejnovéjsimi poznatky, trendy, studiemi, legislativnimi
novinkami a v samém dusledku i s pfiklady dobré praxe ¢i naopak s priklady, ¢eho se vyvarovat
atd.

Q dalsi vyhodou je, ze vétsina nasich lektord nejsou jen akademici, ale zdroven v rzném rozsahu
pracuji ve svych oborech a jsou tak spjati se soucasnou aktudini problematikou.

Q nasi lektori ddle prokazuji svou kompetenci interné (s ohledem na jejich know-how) mimo jiné i
uvedenim zdroju, které vyuzivaji, aby nedochdzelo v rdmci vzdéldvacich akci k uziti jiz
neaktudinich tabulek, citaci, pfipadovych studii &i analyz...

O rozsah a zaméreni t&chto ndstroju je stanovovdno v souladu s potiebami a Urovni cilové skupiny,
coz ndsledné ovliviiuje i obsah kurzd a Casovy pldn véetné Casového rozlozeni Skolenych témat

O toto fesime i vrdmci naseho vlastniho vzdélavaciho systému NEI, jehoZ nedilnou soucdsti je
pravidlo, ze v rdmci ndmi realizovaného vzdéldvani vidy pouzité metody, formy a ndstroje vyuky
prizoUsobujeme cilové skupiné - jeji znalostni Urovni, zkusenostem s danymi tématy i

NEI
PN

N eustdlé zlepsovani Efek’riviio Inovace

v" DISK GOOGLE

Zastupci zadavatele a jednotlivi 0¢astnici zde naleznou veskeré informace ke své zakdzce.
Tento nastroj obsahuje prehled skoleni s informaci o misté kondni, informace o lektorovi,
pfipadné dotazniky a dalsi ndastroje pro zacileni a méfeni efektivity v navrhu, inspirativni
materidly, materidly ke skoleni v elektronické podobé

v Pfiprava pozvanek

V rdmci motivace a vétsi informovanosti U¢astnik( skoleni vytvdarime pozvdanky na konkrétni
vzdélavaci akci. U&astnici v ném naleznou informaci o lektorech, obsah $koleni, terminy a misto
Skoleni. Popfipadé i mapku, jak se na misto Skoleni dostat, pokud se skoli mimo prostory firmy.

v Ipétnd vazba na organizace vzdélavaci akce

v' Soucdsti zpétné vazby, kterou vypliuji UCastnici vzdéldvaci akce je hodnoceni organizacniho

zajisténi akce, zajisténi skolici dokumentace, atd.
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VYHODNOCENI AKCE - ZPETNA VAZBA

Jméno a plijmeni:
Pracovni pozice:

Organizace:

Ndzev akce:

Datum akce:

Ciselné hodnoceni
Oblast hodnoceni Provedte zakroutkovdnim Zdivodnéni Vaseho hodnoceni
piisluiné Eislice

Kritéria hodneceni: 1= nejlepd of 4 = nejhors 4+ + - .

Spokojenost s komunikaci lektora a
jeho schopnosii zapojit G¢astnilky

Spokojenost s vykladem lektora 1 2 3 4

Spokojenost s obsahovym
zaméienim akce

Vyuiitelnost ziskanych védomosti
a dovednosti pro praxi

Spokojenost s poskytnutymi materialy 1 2 3 4

Spokojenest s organizacnim
zajisténim akce 1 2 3 4
(prestory, vybaveni, ondeartveni)

Celkovd spokoienost a doiem
z absolvované akce

Mbj plan pro uplaiméni poznatkd v praxi (do akéniho planu jsem si zapsal /a):

Datum spinén

1.

Datum spinén

2.

Datum spinén

3.

Pro mij dal3i rozvoj navrhuji tato témata:

Dékujeme 2a VaE nazor.

@ Cenfrum andragogiky, s.r.o.— 1.1.1_Z010_02
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drzitel ocenéni

~VIDELAVACI INSTITUCE ROKU*"

REALIZACNI TYM

Tabulka nize vymezuje realizacni tym se svymi kompetencemi a odpovédnostmi

Pracovni Charakteristika
pozice

Cinnosti v rdmci svych kompetenci

Projekjovy'l Zodpovidd za realizaci Vedeni a fizeni realizaéniho tymu

manazer. zakdzky a pinéni cild Zodpovédnost za naplnéni cild z pohledu projektu
hlavni v rdmci zakdzky. Vede e oo , . ;

metodik Rizeni pozadovanych zmén v projektu

Koordinéator
vzdélavani

Hlavni lektor

realizacni tym.

Zodpovidd za koordinaci
realizaci jednotlivych
Skoleni. Zodpovidd za
spravnost realizacni
dokumentace.

Zodpovidd za tym lektor(.

Zodpovidd za kvalitu

Zodpovédnost za dodrzeni kvality vystupU

Kontrola dodrzovdni harmonogramu praci, vystupl z projektu
a jejich akceptace zu&astnénymi stranami

Identifikace a fizeni rizik zakdzky, prip. realizace preventivnich
a ndpravnych opatfeni

komunikace s realizacnim tymem zadavatele
pldnovdni harmonogramu jednotlivych skoleni
koordinace vzdéldvaci akce

zajisténi realizacni dokumentace

vedeni tymu lektor(
Dohled nad realizaci vzdélavani v rdmci zakdzky dle osnov

doddvanych lektorskych a ¢asového harmonogramu
sluzeb. e Kvartdini vypracovdni souhrnu skoleni, vyhodnoceni aktivit

a zpracovdni zpétné vazby ze skoleni

lektori Zodpovidaijf za kvalitu e Vzdélavani dle specifickych kurzd v oblasti mékkych
provedeni vzd&lavaci akce. a manazerskych dovednosti nebo obecné IT dle
dohodnutych osnov a ¢asového harmonogramu
e Evaluace, vyhodnoceni- zpétnd vazba
(B)‘:EE-E Zodpovidd za technické e materidiné-technické zabezpeceni tvoii seznam vybaveni

zajisteni vzdélavaci akce v&etné 3kolicich materidld vzdéldvacich pomUcek (projektor,

notebook, kamera, interaktivni tabule, papirovy &i digitdini
flipchart, prostor na skupinovou préci ¢i mista urcend

k nalepeni papird z flipchartu), ale i freba zpUsob rozestaveni
7Zidli a stold pro jednotlivé vzdélavaci kurzy ;.
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PROJEKTOVY

MANAZER

HLAVNi METODIK
OoPZ

BACKOFFICE

KOORDINATOR

VZDELAVANI HLAVNI LEKTOR

KOORDI,NA,TO,R
VZIDELAVANI

KOORDINATOR
VIDELAVANI

ZAPOJENE OSOBY (U&astnici)

Vymezeni: Mysleny jsou viechny osoby, které se jako cilovd skupina zUCastni aktivit projektu, véetné
osob, jejichZ podpora nepresdhne limit pro tzv. bagatelni podporu (40 hodin skoleni).

Do cilové skupiny patfi pouze osoba, kterd md se zadavatelem uzavieny pracovnéprdvni vztah ve
formé pracovni smlouvy ¢i dohody o pracovni ¢innosti.

Odpovédnost:

© zavazuje se UCastnit se vzdéldvacich aktivit v rdmci projektu na zdkladé pokynu prfimého
nadfizeného (zadavatel)
plnit studijni a vycvikové povinnosti stanovené odbornym lektorem
dodrzovat stanoveny ¢asovy harmonogram vzdéldvacino kurz véetné prestdvek
signovat PL
uvddét (povinné) pravdivé Udaje na monitorovacim listu a tento dokument podepisovat

0000
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TEMATICKE ZAMERENI
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TEMATICKE ZAMERENI
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ANALYZA RIZIK

Béhem realizace zakdzky mohou nastat nezddouci okolnosti a situace, na které je potieba vcas a
vhodné reagovat.

Flexibilita, rychlost, profesionalita realizacniho tymu, jeho zastupitelnost a v neposledni fadé také
vstficnost a ochota jsou klicovymi predpoklady pro zviddnuti takovychto situaci. Vsechny tyto aspekty
jsou nedilnou soucdstii této nabidky a ndsledné pak nasim priméarnim zavazkem vi&i zdkaznikovi béhem
realizace zakdzky.

Na z&kladé nasich bohatych zkusenosti nize uvadime identifikaci viech rizik a jejich podrobné feseni a
jejich vhodnost a prevenci vzhledem k zakdzce. Resena je v tomto bodé i persondini odpovédnosti a
zastupitelnost

Pro ohldseni vzniku takové situace je Vam vidy k dispozici PROJEKTOVY MANAZER. Vétsinu
neocekdvanych situaci fesi tento pracovnik nékdy za asistence lektora nebo jiného odbornika a
v nejnaléhavéjsich pripadech tireba i s pomoci feditele ¢i maijitelky spolecnosti.

OBECNE POJMY

Pfedchdzet rizikm (vzniku i pfipadnym ndsledkm) je nutné po celou dobu projektu. Cilem sledovani
rizik je ziskat prehled o nich a jejich zdvaZinost ve vztahu k dosaZeni cild projektu. S riziky je potfeba
pracovat i pfi sestavovdni ¢asového harmonogramu a pocitat s Casovymi prodlevami vzhledem
k moZnym rizikdm. Soucasné je zkoumdna dostupnost feseni nebo ke zmiréni dopadd.

v' Aktivum - hmotné/nehmotné - vie, co md pro subjekt hodnotu, kterd mizZe byt zmensena
pUsobenim hrozby. Aktivum je cokoliv, co md pro organizaci néjakou hodnotu, kterou je potfeba
chranit.

v Hrozba - je sila, uddlost, aktivita nebo osoba, kterd mda nezddouci viiv na bezpecnost nebo mize
zpUsobit Skodu. Je to mira nebezpedi.

v Protiopatfeni - je postup Ci proces, kterym eliminuje pUsobeni hrozby

v" Pravdépodobnost — mira ocekdvatelnosti vyskytu jevu. Pravdépodobnost se vétiinou vyjadiuje

Cislem.
5 Jisté Riziko se témér vzdy vyskytne nebo s pravdépodobnosti 90-100%
4 Pravdépodobné Riziko se pravdépodobné vyskytne
3 Moziné Riziko se nékdy muize vyskytnout (napr. za specifickych podminek)
2 Nepravdépodobné Riziko se nékdy muize vyskytnout, ale je to nepravdépodobné
1 Vylou¢ené Rizko se vyskytne pouze ve vyjimeénych pfipadech a za
specifickych podminek
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v" Dopad - dUsledek, ktery se projevi, pokud nastane riziko. | dopad Ize kvantifikovat.

5 Krizové Situace zasadné omezi nebo ukondci projekt

4 Vyznamné Situace velmi nebezpecné ovlivni projekt

3 Stredni Situace nebezpecné ovlivni projekt

2 Nevyznamné Situace omezuje projekt

1 Zanedbatelné Situace sice negativné omezuje projekt, ale nezpUsobuje vyrazné ztraty

Dojde-li k pusobeni hrozby na aktivum, vznika riziko.

v’ Riziko je definovdno jako pravdépodobnost vzniku negativniho jevu a jeho ddsledky. Laicky
feceno je to moznost ohrozeni projektu, osoby, atd.

v' Vyznamnost (mira) rizika je vysledek soucinu dopadu a pravdépodobnosti.

Opatieni

Pro eliminaci ¢i Uplné odstranéni mozné priciny ¢i odstranéni priciny zjisténé neshody. Zde je treba
brdt v potaz, zda opatieni nebude vice likvidujici (at uz finan&né, procesné atd.) nez samotné
riziko.

v Preventivni opatieni

je definovdno jako opatfeni pfijaté s cilem odstranit pficinu mozné neshody, nebo jiné mozné
nezddouci informace. Preventivni opatfeni jsou nejucinnéjsi, jsou-li realizovdna jiz ve f&zi navrhu
procesu.

v" Opatieni k ndpravé

je definovdno jako opatfeni pfijaté s cilem odstranit pficinu zjisténé

neshody nebo jiné nezddouci informace. N&pravné opatieni se piijimd s cilem zabrdnit
opakovanému vyskytu, zatimco preventivni opatfeni se prijimd s cilem zabrdnit vyskytu.

v Ndplni opatieni k ndpravé je zpravidia:

« prezkoumdni a rozhodnuti o pouZitelnosti nebo vyfazeni (zmetkovdni) vyrobkd;
« stanoveni pficin jejich vzniku;

« stanoveni opatfeni k ndpraveé;

« zavedeni opatfeni;

« kontrola plnéni U&innosti ndpravnych opatfeni

« a definovani preventivnich opatfeni.
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ANALYZA RIZIK

Analyza rizik je velmi dUlezitou soucdsti projektového fizeni. Identifikace rizik, jejich zhodnoceni a
zavedeni preventivnich opatfeni maximdiné eliminuje pravdépodobnost vzniku a dopadu.

Tabulka rizik:
Riziko Pravdépodobnost Dopad rizika
rizika
NESPOKOJENOST S KVALITOU 2 1 2
SKOLENI LEKTORA
NESPOKOJENOST S KVALITOU A 2 1 2
PRISTUPEM REALIZACNIHO TYMU
NEDOSTATECNA ZASTUPITELNOST 1 3 3
CLENA REALIZACNIHO TYMU
I ZRUSENI SKOLENI 3 3 9
I ABSENCE UCASTNIKU 4 3 12
ITRATA DOKUMENTU PRED A PO 2 1 2
VIDELAVACI AKCI
OHROZENI ZDRAVI €I MAJETKU 1 3 3
CHYBA V KOMUNIKACI 3 3 9
ZUCASTNENYCH SUBJEKTU
I NEDODRZENI PUBLICITY 2 4 8
H SKOLICi PROSTORY 2 1 2
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MAPA MIRY RIZIK

Mapa miry rizik
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5 JISTE Riziko se témeér vzdy vyskytne nebo s pravdépodobnosti 90-100%

4 PRAVDEPODOBNE Riziko se pravdépodobné vyskytne

3 MOIZNE Riziko se nékdy muizZe vyskytnout (napf. za specifickych podminek)

2 NEPRAVDEPODOBNE | Riziko se n&kdy mudZe vyskytnout, ale je to nepravdépodobné

1 VYLOUCENE Riziko se vyskytne pouze ve vyjime&nych piipadech a za
specifickych podminek

Dopad - dUsledek, ktery se projevi, pokud nastane riziko. | dopad Ize kvantifikovat.

5 KRIZOVE Situace zdsadné omezi nebo ukondi projekt

4 VYZNAMNE Situace velmi nebezpe&né ovlivni projekt

3 STREDNI Situace nebezpec&né ovlivni projekt

2 NEVYZNAMNE Situace omezuje projekt

1 ZANEDBATELNE Si‘;uoce sice negativné omezuje projekt, ale nezpUsobuije ztraty vetsi jak
5%

Dojde-li k pusobeni hrozby na aktivum, vznika riziko.

Riziko je definovdno jako pravdépodobnost vzniku negativnino jevu a jeho dUsledky. Laicky feceno je
to moznost ohrozeni projektu, osoby, atd.

Vyznamnost (mira) rizika je vysledek soucinu dopadu a pravdépodobnosti.
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PREVENTIVNiI OPATRENI

RIZIKO: NESPOKOJENOST S KVALITOU SKOLENi LEKTORA
© PREVENTIVNi OPATRENI:
disponujeme cca 40 klicovymi lektory a poradci, ktefi jsou kmenovi + cca 100 daldimi, ktefi jsou
externi, coz ndm umoziuje nabidnout nasim klientdm dostatecnou miru asové, persondini i

odborné flexibility a stability

RIZIKO: NESPOKOJENOST S KVALITOU A PRISTUPEM REALIZACNIHO TYMU
© PREVENTIVNi OPATRENI:
v disponujeme profesiondinim realizacnim tymem- kazdd pozice v tymu je zastupitelnd

v pribéznd kontrola garantem zakdzky

RIZIKO: NEDOSTATECNA ZASTUPITELNOST REALIZACNIHO TYMU (nemoc lektora,..)
PREVENTIVNi OPATRENI:

vV pripadé, Ze nastane necekand situace ¢i neiddouci okolnosti tykajici se piifazeného
projektového manaiera, nase spolec¢nost disponuje dostateéné velkym tymem. Vsichni maiji
dostatek profesnich zkusenosti a splnuji formalni pozadavky zadavatele uvedené v zaddvaci
dokumentaci. Realizaéni tym stdle pracuje na svém sebezdokonalovanim, pracuje na svych

odbornych znalostech, atd.
v Lastupitelnost je feSena na viech Urovnich realizaéniho tymu.

v" Vhodny vybér jiného lektora/ky z naseho porifolia (po domluvé se zadavatelem + po konzultaci

s predchdzejicim lektorem, ktery jiz 0¢astniky poznal
v Sdilené informace k projektu:

Stanoveny redlizaéni tym vyuZiva pro realizaci daného projektu zabezpecéené prostiedi IS.
Tento ndstroj obsahuje informace k plnéni projektu, diléi vzdélavaci kurzy, jejich pozadavky,
cile, rozsahy, potiebné dokumentace, skolici materidly, atd.

Tim je zachovdna plynulost realizace projektu pii zméné élena realizaéniho tymu.

RIZIKO: ZRUSENi SKOLENi
G PREVENTIVNi OPATRENI:

v v plipadé, ze ze strany objednatele neni realizace moznd a zdroven termin skoleni Ize dle

pravidel OPZ zrusit, napldnujeme s nim po vzdjemné dohodé jiny ndhradni termin
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RIZIKO: ABSENCE UCASTNIKU
© PREVENTIVNi OPATRENI:
v v pfipadé dlouhodobé nemoci &i jiné omluvitelné prekdzky na strané Ucastnika, objednatel

skoleni zaijisti ndhradniho zdstupce

RIZIKO: ZTRATA DOKUMENTU PRED SKOLENIM/PO UKONCENI VZDELAVACI AKCE
G PREVENTIVNi OPATRENI:
v' Sdilené Google Disk prostredi (viz text vyse)
v Dokumenty posildme s predstinem, aby se pfipadné stinlo i opakované zasldni ztracenych
dokumenty

v'archivace dokumentd - Po kontrole veskeré papirové dokumentace je veskerd dokumentace
uschovdna u pfijemce dotace pro pfipadnou kontrolu. Zaroven je druhy origindl uchovdn u
dodavatele vzdéldvacich sluzeb.

RIZIKO: OHROZENIi ZDRAVI Cl MAJETKU
© PREVENTIVNI OPATRENI:

v' proskoleni U¢astnikd skoleni — pouceni o BOZP a PO

RIZIKO: CHYBA V KOMUNIKACI ZUCASTNENYCH SUBJEKTU
© PREVENTIVNi OPATRENI:
v Je duUlezité mit dostatec¢né Casové mezery pro pripad prodlevy doddni materidld &i informaci.
V pripadé neaktivni komunikace je zapotfebi zapojit nadfizeného pracovnika.

v Pribéznd konfrola garantem zakdzky

RIZIKO: NEDODRZENI PUBLICITY
© PREVENTIVNi OPATRENI:
v' Projektovy manazZer opakované piijemce upozorni na povinnost mit vyvéseny plakdt v misté
skoleni a mit umistény text na webovych strdnkdch pfijemce. V&etné poskytnuti plakdtu ve
formdtu A3.

v" Vindividudinich pfipadech bude provedena kontrola koordindtorem na misté

RIZIKO: SKOLICi PROSTORY

Nabizime vlastni prostory, kterymi disponujeme. K nahlédnuti ZDE

V pfipadé vzniku jakéhokoliv rizika (nepfiznivé uddlosti) i pres veskerd preventivni opatfeni jsme

pripraveni pomoci s jeho feSenim a ndpravnymi opatfenimi.
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RESENi DOKUMENTACE

v' Centrum andragogiky, s.r.o. je vzdélavaci a poradenskd spolec¢nost dlouhodobé pUsobici na
Ceském trhu. Mdme bohaté zkusenosti s dotovanymi vzdélavacimi projekty.

v' Ipracovdni readlizacni dokumentace probihd vidy pred danym kurzem, v ndvaznosti na
zpracovany harmonogram. Lektor se propoji se zapojenym subjektem pro vyjasnéni obsahu
skoleni, jehoz zAklad je obsazen v nabidce. Dokumentaci zpracovavd koordindtor ve spoluprdci
s lektorem a zapojenym subjektem.

Dokumentace odpovidd specifikaci zakdzky a pravidlim OPZ.

POVINNA DOKUMENTACE Z POHLEDU OPZ

Stanovena RO MPSV:
& Dokumentace k obsahu vzdéldvaciho kurzu
G Potvrzeni o absolvovani

&  Prezencni listina

OSTATNi DOKUMENTACE Z POHLEDU REALIZACE VIDELAVANI
(nepovinnd dokumentace z pohledu OPZ)

Manudl
Jmenovky

o

o]

¢ Zpétnd vazba
© Pldn rozvoje
o]

Zavérecnd zprdva

Pro zpracovdni povinné dokumentace je zapotfebi spoluprdci projektového manazera s lektorem i
zadavatelem:
v" Podpisy UCastnikd a lektora zajisti lektor bé&hem skoleni.

v' Podpisy statutdrd priiemce a dodavatele zaqijisti koordindtor po skoleni.

« Dokumentace k obsahu vzdélavaciho kurzu
Lektor dodd osnovu skoleni, kterd je shodnd s obsahem pracovnino manudlu, pokud je k dispozici.

Nedilnou soucdsti dokumentace je vzor Potvrzeni o absolvovdani.
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« Potvrzeni o absolvovani
Vystavuje se pro viechny UCastniky, ktefi Uspé&sné absolvovali kurz spinénim povinné minimdini
dochdzky, tj. 70%.

« Prezenéni listina

Pro zpracovdni prezencni listiny je nutné, aby zadavateli zaslal koordindtorovi seznam Ucastnikd
daného skoleni (seznam UCastnikd cilové skupiny). Prezendéni listinu podepisuje UCastnik kurzu hned
po zahdjeni vzdéldvaci akce. Pfi dfivéj§im odchodu ze 3skoleni je UcCastnikovi snizen pocet
absolvovanych osobohodin dle dochdzky. Na skoleni podepise prezencni listinu i nds lektor.

Prezenéni listina jako jediny povinny dokument musi byt pfitomna pfi vyuce po celou dobu skoleni.

« Manudl
Je pfipravovdn nasim lektorem v podobé textu v MS Word Ci ve formé prezentace v MS PowerPoint.
U&astnici k promitané prezentaci dostavaiji i tisténé materidly, véetné riznych testd a cvicen.

Manudl, je-i uveden v dokumentaci, musi byt archivovdn spolu s povinnymi dokumenty.

« Jmenovky
Pfi prvnim kontaktu skolené skupiny s lektorem jsou nase jmenovky velmi praktickym pomocnickem.
U&astnici si zvoli, jak chté&ji byt oslovovdni a toto osloveni uvedou na jmenovky, které umisti na stdl

pred sebe. Existence jmenovek usnadni vzdjemnou komunikaci a pfimé oslovovani.

« Ipétnd vazba

Na konci skoleni Ucastnici vyplni zpétné vazby (hodnoceni). Ty hodnoti samotny pribéh akce
(v&etné obsahu), organizacni zagjisténi, zjistuji, jak dopfedu a v jaké kvalité UCastnici o skoleni byli
informovdni a celkovy dojem ze Skoleni. Témto dokumentim je vénovdna samostatnd kapitola

(druhy a popis navrhované evaluace).

« Plan rozvoje
Pldn rozvoje je ndstroj, ktery UCastnikim pomiZe v uplatnéni  ziskanych  znalosti
a dovednosti v praxi. Urci si, jaké kroky a do kdy po névratu ze skoleni ucini. Je to z&roven motivacni

ndstroj, jehoz vysledky jsou méfitelné.

« Lavéreénd zprava
Po skonceni skoleni lektor vypracuje zdvére¢nou zprdvu na zdkladé pribéhu Skoleni
a vyplnéné zpétni vazby. Témto dokumentim je vénovdna samostatnd kapitola (druhy a popis

navrhované evaluace).
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DOKUMENTACE K OBSAHU VZIDELAVACIHO KURZU

Dokumentace k obsahu
vzdélavaciho kurzu

Asertivita
Nazev vzdélavaciho subjektu
1€ vzdélavaciho subjektu
Typ kurzu Uzavieny

Cislo akreditace

Platnost akreditace

od: dd. mm. rrrr

do: dd. mm. rrrr

Casova dotace kurzu

Pocet hodin vyuky 8

v délce vyucovaci hodiny 60 min.

Pocet hodin vyuky -

v délce vyucovaci hodiny 45 min.

Obsahova struktura vzdélavaciho kurzu / Pocet hodin vyuky jednotlivych témat

1. BLOK: Agresivita, pasivita, manipulace (2 hodiny)

2. BLOK: Asertivni techniky (2 hodiny)

3. BLOK: Spinavé triky a Utoky v komunikaci a jak zvladat s gracii slovni

sebeobranu (2 hodiny)
4. BLOK: Respekt (1,5 hodiny)

5. BLOK: Diskuze, ovéreni znalosti (30 minut)

Vyuzivané formy vzdélavani kurzu

Teoreticka vyuka 8 hodin (1 hodina = 60 minut)

Prakticka vyuka 0 hodin

Procento minimalni povinné dochazky

70%

Vycet Skolicich (vyukovych) materialt
a pomucek

Manual

Zpusob ovéreni znalosti/dovednosti

SpInénim dochazky

Jméno a pfijmeni
Dopravni podnik Karlovy Vary, a.s.

Jméno a prijmeni
Nazev externiho vzdélavaciho subjektu

Strdnkalz2
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POTVRZENIi O ABSOLVOVANI

e Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
Tapr Operacni program Zaméstnanost

Potvrzeni o absolvovani

(vzor)
XXX (jméno a prijmeni)

v ramci projektu reg. ¢. CZ.03.1.52/0.0/0.0/19_097/0012002 tspésné absolvoval/a kurz

Asertivita

konany v terminu od: 10.06.2020 do: 10.06.2020

Casova dotace kurzu: 8 vyucovacich hodin

délka vyucovaci hodiny 60 minut

Kurz byl ukonéen ovéfenim ziskanych znalosti a dovednosti v souladu s dokumentaci
k obsahu vzdélavaciho kurzu, a to formou spinénim dochazky.

Jméno a pfijmeni Jméno a pfijmeni Jméno a pfijmeni
Dopravni podnik Karlovy Vary, a.s. Nazev externiho vzdélavaciho subjektu Lektor/ka

Nazev a IC vzdélavaciho subjektu:

© Centrum andragogiky, s.r. 0. —1.1.1_7004_09 73179
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MANUAL

Centrum andragogiky, s. r. 0., K Dolik&dm 809/8b, 503 11 Hradec Krdalové, IC 27489698

predkladd

PRACOVNI MANUAL

s Cislem: 2020/0031

NAZEV SKOLENI

pro

DOPRAVNi PODNIK KARLOVY VARY, a.s.
Sportovni 656/1, 360 09 Karlovy Vary

DPKY

COPRAVET PODNIK KARLOVY VARY

hitps://www. www.dpkv.cz

datum skoleni
misto skoleni

lektor

.Vyzva €. 97 OPZ - Vzdélavani - spole¢nd cesta k rozvoji Il
reg. ¢. Cz.03.1.52/0.0/0.0/19_097/0012002

., DPKV - firemni vzdélavani*
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Zde prosim doplrite text pro dané téma $koleni. Poéet strdnek pracovniho manudlu je v rozsahu minimdlné 10 listb a maximdlné
15 listh pro jeden $kolici den. Grafickou Upravu prizpusobte tisku v barvach Sedi (barevné se tiskne pouze ftitulni strana, kde
jsou i jiné velikosti pisma viz tato Sablona).

Materidl mbze byt zpracovdn barevné, ale s ohledem na cernobily fisk => pozor na nevyrazné pismo na tmavsim pozadi, obrdzky
nebo grafy, které barevné vypaddaiji dobre, ale po cernobilém tisku jsou necitelné apod. Pro celobarevny tisk manudlu musi byt
predem sjedndna odUvodnénd vyjimka odsouhlasend s koordindtorem.

Druh pisma: Century Gothic, velikost 10
Formdtovani stranky je okraj vlevo 2 cm, nahore, vpravo a dole 1,5 cm.

Se zdpatim a zdhlavim nemanipulovat pouze pokud je potieba upravit Cislo stranky.

Odrazky a nadpisy:

NAZEV KAPITOLY

NAZEV TEMATU

C NAZEV PODTEMATU
O dalii pfipadny text rozvijejici ndzev podtématu

v dalii pfipadny text rozvijejici ndzev podcdsti podtématu

<. Nazev podtématu pouze pro piipad odliseni
O daldi pfipadny text rozvijejici ndzev podtématu
v dalii pfipadny text rozvijejici ndzev podcdsti podtématu

Pzn. hlubsi Clenéni je neefektivni

Manudl dle zvazeni lektora mize byt vypinén pouze hesly, nejdllezitésimi body vzdéldvacino obsahu a hlavné prostorem pro
pisemné pozndmky. V nékterych pfipadech a po dohodé sklientem i lektorem je moziné pracovni manudl nahradit
pozndmkovym blokem CA.

Pokud md lektor soubé&iné zpracovanou i prezentaci v PowerPointu, nebo si ji zdkaznik vyzaddd, poskytneme ji elektronicky
UCastnikdm ke stazeni z Ulozisté na webu CA ve formdtu pdf s uzamknutym formdatem proti kopirovani.
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JMENOVKY

5 bodi jak si zpiijemnim seminar Pamatujte

« UZivam si to, co proiijete, to si pamatujete,
* usmivam se, + kazdy pfemysli jinak,

ptam se, oslavujte | mald vitézstvi,

« opisuji, hledejte viastni cestu,

klidné délam chyby. nebojte se zménit ndzor.

e
centrum # centrum ®
andragogiky A zlepSovani

www.centrumandragogiky.cz
www.centrumzlepsovani.cz
www.sancenavzdelani.org

-

.

L

.
.
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KONTROLA DOKUMENTACE

V pribéhu realizace zakdzky, ale i na konci celého vzdéldvacino projektu provadime ndsledujici
kontrolu dokumentace.

© KONTROLA: seznamu ndzvu kurz¥ z PL se seznamem ndzvu kurz0 ze smlouvy / objedndvky)

DOKUMENT: PREZENCNI LISTINA
© KONTROLA:
v mda& kazdy vzdéldvaci kurz svou origindini prezenéni listinu
je spradvné vyplnéno cislo ZOR ke které se kurz vztahuje
je vyplnén kdd kurzu, reg. Cislo projektu, ndzev priiemce
je vyplnéna casovd dotace a délka kurzu
je vyplnén pocet absolvovanych osobohodin za kazdého U&astnika

jednoho uzavieného kurzu se mUze Ucastnit max. 12 osob

LSRN N N NN

UCastnici se musi podepsat za kazdou absolvovanou lekci (napf. u dvoudenniho kurzu
musi byt kazdy Ucastnik podepsdn dvakrdt)

\

lektor se musi podepsat za kazdou lekci

v' Udaje v PL musi byt v souladu s dokladem o absolvovdni, dokumentaci a se souhrnnou
evidenci (hlavicka dokument(, Casovd délka kurzu, ndzev kurzu, datum, forma zkousky,
iména a podpisy)

v' datum podpisu statutdarnino zdstupce, resp. osoby oprdvnéné jednat za prijemce, externi
vzdéldvaci subjekt, nesmi predchdzet datu konce kurzu

DOKUMENTACE K OBSAHU VZDELAVACIHO KURZU:
G  KONTROLA:
v dokumentace obsahu se musi shodovat s obsahem skoliciho materidlu

v souhlasi ndzev kurzu, Casovd dotace a ndzev vzdélavatele s prezenéni listinou
a potvrzenim o absolvovani

v je obsah rozdélen na bloky s casovou dotaci (soucet hodin v jednotlivych blocich musi
sedét s Casovou dotaci kurzu + musi byt uvedena 30 min. prestdvka na obéd)

jsou uvedeny pouzité pomUcky a skolici materidly
odpovidd uvedeny zpUsob ovéfeni znalosti formuldri Ovéreni znalosti

je Dokumentace podepsand zdstupcem firmy a vzdélavatele

AR NN

je soucdsti dokumentace vzor Potvrzeni o absolvovdni
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POTVRZENi O ABSOLVOVANI:
Dle RO se mUze dolozit origindl nebo kopie (U&astnik by mél dostat kopii)

& KONTROLA:

v je spravné uvedeno reg. Cislo projektu (musi byt v souladu s PL a Dokumentaci)

je spravné uveden ndzev kurzu
je spravné uvedeno datum kondni kurzu
je spravné uvedena ¢asovd dotace kurzu
je spravné uvedena forma ovéreni znalosti
je uvedena délka vyucovaci hodiny

je dokument podepsdn viemi povinnymi osobami (pfijemcem a lektorem)

AN N N N NN

je PoA pro viechny Ucastniky v projektu (UCastnici podepsani na PL)

OVERENI ZNALOSTI:
je DOPORUCENO dolozit
&  KONTROLA:
v je doplnén datum
je dokument podepsdn
informace z hlavicky OZ je totoZznd s ostatnimi dokumenty
forma zkousky, ndzev kurzu, obsah zaddni musi odpovidat PoA

je uvedeno hodnoceni lektora

LSRN N NRN

je O pro viechny podepsané ucastniky v PL

PRACOVNI - SKOLICi MATERIALY - MANUALY, PREZENTACE
© KONTROLA:
v je dopInén sprdvny datum
v souhlasi ndzev s ndzvem u ostatnich dokumentd
v' obsah manudlu musi souhlasit s obsahem v Dokumentaci a ostatnich dokumentech
v

pokud je manudl uveden v Dokumentaci musi byt prilozen ve fyzické podobé (je-li
uveden v Dokumentaci manudl musi byt pfilozen ve fyzické podobé a to i prezentace -
veskeré textové pomuacky)

© Archivace

« Archivace zkontrolované realizaéni dokumentace u pfijemce dotace

Po kontrole veskeré papirové dokumentace je veskerd dokumentace uschovdna u prijemce
dotace pro pfipadnou kontrolu. Zdroven je druhy origindl uchovdn u dodavatele
vzdélavacich sluzeb.
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