VLADA CESKE REPUBLIKY

USNESENI
VLADY CESKE REPUBLIKY

ze dne 30. listopadu 2005 ¢. 1542

o Pravidlech vzdélavani zaméstnancii ve spravnich Gradech

Vladda

I. schvaluje Pravidla vzdélavani zaméstnanc ve spravnich uradech, uvedena
v priloze tohoto usneseni (dale jen ,,Pravidla‘®);

II. zrusSuje kedni3l. prosince 2005

1. usneseni vlady ze dne 10. fijna 2001 €. 1028, o Pravidlech, kterymi se stanovi
zpisob piipravy zaméstnancii ve spravnich tradech a v Utadu vlady,

2.usneseni vlady ze dne 6. listopadu 2002 ¢. 1088, o Systému stanovovani
jazykovych kvalifikaénich pozadavkl (pfedpokladil) u vybraného okruhu mist ve spravnich

uradech a prokazovani jazykové kvalifikace,

3. usneseni vlady ze dne 1. fijna 2003 ¢. 965, ke Strategii pfipravy zaméestnancii ve
spravnich tfadech v souvislosti se vstupem Ceské republiky do Evropské unie;

III. mé&ni usneseni vlady ze dne 18. dubna 2001 ¢. 349, k Systému vzdélavani
pracovnikll ve vefejné sprave a o veiejné sprave, tak, ze se

1. zrusuje bod III/3 uvedeného usnesent,
2. dosavadni bod I1I/4 oznacuje jako bod I11/3;
IV. uklada
1. ¢leniim vlady, vedoucim ostatnich ustfednich organt statni spravy a predsedovi

Rady pro rozhlasové a televizni vysilani zajistit ve spravnich uUfadech ve své pisobnosti
dodrzovani Pravidel,



2. vedoucimu Utadu vlady predkladat vladé vzdy k 31. bieznu kazdého
kalendarniho roku informaci o vzdélavani zaméstnanct ve spravnich tfadech podle Pravidel a
o jejich dodrzovani za uplynuly kalendaini rok,

3. ministryni  $kolstvi, mladdeze a télovychovy a ministru vnitra zpracovat
v souvislosti s pfijetim Pravidel ve spolupraci s vedoucim Utadu vlady a vladé do 28. tinora
2006 predlozit navrh instituciondlniho zajisténi vysokoskolského studia oboru statni spravy,
které by komplexné zajistilo pfipravu pracovniki ve vSech forméch fadného 1 nadstavbového
studia;

V. doporucuje clenim vlady, vedoucim ostatnich ustfednich organti statni
spravy a predsedovi Rady pro rozhlasové a televizni vysilani zajistit v ramci své rozpoctové
kapitoly, pocinaje rokem 2006, aby minimalni vySe nakladi na vzdé€lavani ¢inila 2,5 %
z vydaji na platy zaméstnancti.

Provedou:

¢lenové vlady,

vedouci ostatnich Ustfednich
organt statni spravy,

piedseda Rady pro rozhlasové a
televizni vysilani

Predseda vlady
Ing. Jiti Paroubek,v.r.



VLADA CESKE REPUBLIKY

Pfiloha

k usneseni vlady
ze dne 30. listopadu 2005 ¢. 1542

Pravidla

vzdélavani zaméstnancii ve spravnich uradech
Cast 1.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Pravidla vzdélavani zaméstnanci ve spravnich ufadech (déale jen ,Pravidla‘®)

se vztahuji na ministerstva a jiné spravni ufady (organy statni spravy), které jsou takto
vyslovné oznaceny zvlastnimi zdkony (déle jen ,,spravni Grad®).

Clanek 2
Vymezeni pojmi

Pro ucely téchto Pravidel se rozumi:

1.

2.

Zaméstnancem — fyzickd osoba v zaméstnaneckém vztahu ke spravnimu tradu.

Zaméstnaneckym vztahem - pracovni pomér zaméstnance podle zdkoniku prace

nebo sluzebni pomér vojaka zpovolani' anebo sluzebni pomér piislusnika
y ] 2

bezpecnostniho sboru”.

Vedoucim spravniho ufadu — zaméstnanec, ktery je v Cele piislusného spravniho
uradu.

Reditelem bezpeénostniho sboru — zaméstnanec, ktery je v &ele Hasiéského
zachranného sboru Ceské republiky nebo Celni spravy Ceské republiky nebo
Vézenské sluzby Ceské republiky.

Mistem — misto uréené pro obsazeni zaméstnancem v pracovnim poméru podle
zakoniku prace nebo misto urc¢ené pro obsazeni vojakem z povolani nebo prislusnikem
bezpec¢nostniho sboru.

Vstupnim vzdélavanim — vzdélavani, které zprostiedkovava zaméstnanciim zakladni
informace o statni spravé a zabezpecCuje osvojeni zakladnich dovednosti a znalosti,
vcetné seznameni s prislusnymi predpisy.

Prohlubujicim vzdélavanim — vzd¢lavani realizované zpravidla po ukonceni
vstupniho vzdélavani pribézné po celou dobu trvani zaméstnaneckého vztahu

'§ 2 zakona & 221/1999 Sb., o vojacich z povolani, ve znéni pozdgjsich piedpist
2§ 1 zakona &. 186/1992 Sb., o sluzebnim poméru piislugniki Policie Ceské republiky, ve znéni pozd&jsich

v

predpisi; § 1 zakona ¢. 361/2003 Sb., o sluZzebnim poméru pfislusnikii bezpe¢nostnich sborli, ve znéni
pozd¢jsich predpisii



v souladu s pozadavky stanovenymi pro vykon cinnosti na misté, které zaméstnanec
zastava nebo na které se ptipravuje.

8. Vzdélavacim programem - organizovany a uceleny sled vzdélavacich akci napf.
v podobé¢ samostatnych kurzti nebo odbornych vzdélavacich moduli.

Clanek 3
Principy vzdélavani

1. Ve vzdélavani zaméstnancl se uplatiuji principy kontinuity vzdélavani, prostupnosti
a uznavani vzdelani, variability obsahu a forem vzdé€lavani, kombinace vzdélavani
podle téchto Pravidel a jiného profesniho vzdélavani, plurality subjekti vzdélavani.

2. Kontinuita vzdélavani znamend pojeti vzdélavani jako systémového celoZivotniho
procesu, ktery vychazi ze stanovenych kvalifikaénich pozadavkl. Je prostfedkem
k ziskadvani, zvySovani a obnovovani odborné zpusobilosti zaméstnance v prubchu
jeho profesni kariéry.

3. Prostupnost a wuznavani vzdélani znamenaji, ze piedpoklady, pozadavky
a kvalifikace ziskané vramci vzdélavani zaméstnance podle téchto Pravidel
v kterémkoliv spravnim tradu, s vyjimkou vstupniho vzdélavani ivodniho, jsou plné
uznavany ve vsech ostatnich spravnich tafadech.

4. Variabilita obsahu a forem vzdélavani znamenaji rozmanitost obsahu vzdélavani
odpovidajici potfebadm odborného ristu zaméstnanci ve spravnich ufadech
a vyuzivéani riznych forem vzd€lavani, napt. prezenéniho studia, distan¢niho studia,
distribuovaného vzdélavani (e-learningu), samostudia, vycviku.

5. Kombinace vzdélavani podle téchto Pravidel a jiného profesniho vzdélavani
znamend propojeni téchto forem vzdélavani s cilenym zaméfenim na rozvijeni
osobnostnich a odbornych zpiisobilosti pfi vykonu ¢innosti.

6. Pluralita subjekti vzdélavani znamend vyuzivani jak internich, tak externich
dodavateltl vzdélavacich aktivit.

Clanek 4
Struktura vzdélavani podle Pravidel

1. Vzd¢lavani zaméstnanct zahrnuje:
a) vstupni vzdélavani,
b) prohlubujici vzdélavani.

2. Vstupni vzdélavani zahrnuje:
a) vstupni vzdélavani Gvodni,
b) vstupni vzdélavani nasledné.

3. Prohlubujici vzdélavani zahrnuje:
a) manazerské vzdélavani,
b) jazykové vzdélavani,
¢) vzdélavani v dalSich oblastech.



Cast IL
Vstupni vzdélavani

Clanek 5
Vstupni vzdélavani avodni

1. Vstupni vzdélavani ivodni se zahajuje bezprostiedné po vzniku zaméstnaneckého vztahu
a ukoncuje se do tii mésict od jeho vzniku.

2. Vzdélavacim cilem vstupniho vzdé€lavani tvodniho je zprostfedkovat piijimanému
zaméstnanci informace a znalosti smétujici k osvojeni zékladnich dovednosti
pro zpusobilost vykondvat ¢innosti ve statni spravé, véetné jeho sezndmeni s pravnimi
normami a specifickou problematikou spravniho ttadu.

3. Cilovou skupinou vstupniho vzdéldvani tvodniho jsou zaméstnanci pfijimani
do zaméstnaneckého vztahu. Pro tuto cilovou skupinu je vstupni vzdéldvani uvodni
povinné.

4. Obsahem vstupniho vzdélavani uvodniho urceného pro cilovou skupinu uvedenou
vbodé 3, svyjimkou zaméstnancli vykondvajicich pouze pomocné, servisni nebo
manualni prace (délnické profese), jsou:

a) zakladni informace o vykonu Ccinnosti ve spravnim ufadu a o povinnostech
zameéstnancu v dob¢ krizového fizeni,

b) seznameni s vybranymi pravnimi a vnitinimi ptedpisy spravniho tGfadu,

c) seznameni se zaklady prace s informacnimi technologiemi v daném spravnim ufadu
a se zdroji elektronickych informaci,

d) seznameni s etickym kodexem,

e) seznameni s praxi daného spravniho ufadu v oblasti environmentilni vychovy
a osvéty,

f) zakladni znalosti a dovednosti zaméstnance potiebné k vykonu pozadovanych
¢innosti,

g) seznameni s dal$imi oblastmi, jestlize tak rozhodne vedouci spravniho uradu.

Obsah vstupniho vzdélavani uvodniho uréené¢ho pro cilovou skupinu zaméstnanci

vykonévajicich pouze pomocné, servisni a manudlni prace (délnické profese) stanovi
vedouci spravniho tfadu.

5. Spravni Gfad miiZze stanovit podrobnosti k obsahu, zplisobu realizace a form¢ ukonceni
vstupniho vzdélavani tvodniho. Dale miize stanovit fizenou praxi jako jeho soucast
vcetné jejiho tématického zaméteni.

6. Vstupni vzdélavani Gvodni zajistuje spravni utad.

Clanek 6
Vstupni vzdélavani nasledné

1. Vstupni vzdélavani nasledné se zahajuje nejdiive po absolvovani vstupniho vzd€lavani
uvodniho a ukoncuje se nejpozdéji do 12 mésict od vzniku zaméstnaneckého vztahu.



2. Vstupni vzdélavani nasledné zajistuji Institut statni spravy (dale jen ,ISS*) a spravni
urady podle ptilohy €. 1 téchto Pravidel a provadéci metodiky vydané ISS.

3. Pro piislusniky bezpeénostnich sborti, vyjma piislusniki Policie Ceské republiky, ktefi
maji povinnost absolvovat sluzebni zkousku®, miize feditel bezpegnostniho sboru stanovit
redukovany obsah vstupniho vzdélavani nasledného podle téchto Pravidel v téch
obsahovych oblastech ptipravy, které jsou spole¢né pro vstupni vzdélavani nasledné podle
piilohy ¢. 1 téchto Pravidel a pro sluzebni zkousku. Jestlize jsou nékteré oblasti vstupniho
vzdélavani podle Pravidel svym obsahem a mirou pozadovanych znalosti shodné
s obsahem a mirou pozadovanych =znalosti pro sluzebni zkousku, mulze fteditel
bezpecnostniho sboru rozhodnout o jejich vyjmuti zobsahu vstupniho vzdélavani
nasledného. U piislusnikii Policie Ceské republiky, ktefi jsou povolani k plnéni tikoli
Ministerstva vnitra, rozhoduje vedouci spravniho uradu.

Cast I11.

Prohlubujici vzdélavani

Clanek 7
Manazerské vzdélavani

1. Zakladni manazerské vzdélavani se zahajuje po absolvovani vstupniho vzdélavani
uvodniho. Pro zaméstnance, kterym vznikl zaméstnanecky vztah jmenovanim do vedouci
funkce, lze manazerské vzdélavani zahajit dnem vzniku zaméstnaneckého vztahu.

2. Zékladni manazerské vzdélavani zajistuji ISS a spravni uGfady k ziskani zdkladnich
manazerskych kompetenci podle pfilohy €. 2 téchto Pravidel. Jiné manazerské vzdélavani
stanovuje vedouci spravniho ufadu.

Clanek 8
Jazykové vzdélavani
Jazykové vzdélavani zajistuji spravni Ufady k ziskdni a prokdzani jazykové
kvalifikace podle Systému jazykové kvalifikace zaméstnanci ve spravnich uradech
uvedeného v pfiloze €. 3 téchto Pravidel. Jiné jazykové vzdélavani stanovuje vedouci
spravniho uradu.

Clanek 9
Vzdélavani v dalSich oblastech

1. Dalsi oblasti stanovuje vlada nebo spravni ufady.

2. Podrobnosti ke vzdélavani v dalSich oblastech stanovenych spravnimi urady stanovuje
vedouci spravniho ufadu.

3. Vzdélavani v dalSich oblastech zajistuji ISS a spravni Grady.

3 § 12 zékona &. 361/2003 Sb., ve znéni pozdgjsich predpisi, a nafizeni vlady &. 506/2004 Sb., kterym se stanovi
zpusob piipravy na sluzebni zkousku, obsah sluzebni zkousky, jeji pribeh, hodnoceni a ukonceni
4§ 2 odst. 1 zakona &. 361/2003 Sb., ve znéni pozdgjsich predpist



1.

Cast IV,
Spolec¢na ustanoveni

Spravni urfady a ISS vypracovavaji na zaklad¢ analyzy vzdé€lavacich potfeb nejméné
jednou roéné plan vzdélavacich akci.

Spravni ufady a ISS jsou povinny vést dokumentaci ke vzdélavacim akcim uvedenym
v Clanku 6, 7, 8 a v ¢lanku 9 bodu 2 a provadét jejich vyhodnocovani podle ptilohy ¢. 4
téchto Pravidel.

Spravni ufady a ISS vydavaji zaméstnancim ve spravnich ufadech, ktefi absolvovali
vzdélavani podle ¢lankt 6, 7 a ¢lanku 9 bodu 2 nebo ziskali tyto znalosti jinym zplisobem,
osvédceni o absolvovani vzdélavani podle ¢lankt 6, 7 a ¢lanku 9 bodu 2. Osvédceni
vydavaji spravni Gfady a ISS ve vlastni grafické Upraveé. Povinné naleZitosti osvédceni
jsou:

a) nazev spravniho uradu, ktery osvédcéeni vydava,

b) eviden¢ni oznaceni vydané¢ho osveédéent,

¢) titul, jméno a ptijmeni absolventa,

d) datum narozeni absolventa,

e) druh vzdélavani / nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyukovych hodinéch,

f) datum a misto vydani osvédcenti,

g) otisk razitka,

h) podpis opravnéné osoby.

Vyuzivaji-li spravni ufady a ISS vlastni zaméstnance k lektorské Cinnosti a zajistuji-li
zékladni lektorskou ptipravu téchto zaméstnanci, postupuji podle piilohy €. 5 téchto
Pravidel.

Vedouci spravnich tfadi ovétuji dodrzovani téchto Pravidel ve spravnich ufadech ve své

pisobnosti. V Utadu vlady CR se ovéfuje dodrzovani téchto Pravidel také v ISS.

Z uvedené ¢innosti se pofizuje zaznam, ktery obsahuje:

a) titul, jméno, ptijmeni a podpis zaméstnance/l, ktery ovéfeni provedl,

b) zaméfeni provedeného ovétent,

c) zjisténi a doporucend opatieni,

d) titul, jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance odpovédného za vzdélavani ve spravnim
uradu / ISS.

Spravni trady a ISS vedou evidenci o absolvovaném vzdélavani zaméstnancii podle téchto
Pravidel a odpovidaji za spravnost této evidence.

Cast V.
Prechodna a zavérefna ustanoveni

Tato Pravidla nabyvaji i€¢innosti dnem 1. ledna 2006.

Vzdélani ziskané do 31. prosince 2005 podle usneseni vlady ze dne 10. fijna 2001 ¢. 1028,
usneseni vlady ze dne 6. listopadu 2002 ¢. 1088 a usneseni vlady ze dne 1. fijna 2003
¢. 965 se povazuje za vzdélani uznané podle téchto Pravidel.



3. V ptechodném obdobi od 1. ledna 2006 do 30. ¢ervna 2006 lze zaméstnance ve spravnich
uradech vzdélavat i podle usneseni vlady ze dne 10. fijna 2001 ¢. 1028 a usneseni vlady
ze dne 1. fijna 2003 €. 965. Toto vzdélani se téZ povazuje za vzdélani uznané podle téchto
Pravidel.

4. Nabidku vzdélavacich akci ISS podle téchto Pravidel schvaluje vedouci Utadu vlady CR
a ISS ji vydava v katalogu vzdélavacich akei.



Prilohy k Pravidliim

Piiloha €. 1 Vstupni vzdélavani nasledné

Priloha ¢. 2 Zakladni manazerské vzdélavani

Priloha ¢. 3 Systém jazykové kvalifikace zaméstnanct ve spravnich ifadech
Priloha ¢. 4 Dokumentace vzdélavaci akce

Piiloha €. 5 Zakladni pedagogicka ptiprava lektori



Priloha ¢. 1 k Pravidliim
Vstupni vzdélavani nasledné

(Vzdélavaci projekt)

Vzdélavaci cil

Vstupni vzdélavani nasledné, které navazuje na vstupni vzdélavani uvodni, zprostiedkovava
zaméstnancim zékladni znalosti a védomosti orientované na spolecné potieby statni spravy
véetné zékladnich dovednosti pro zpusobilost vykonavat ¢innosti ve statni spravé a jejich
seznameni s pravnimi piedpisy. Vzdélavacim cilem je seznamit se zdklady pravniho systému
CR, s fungovanim systému vefejné spravy, uvést do problematiky vefejnych financi,
poskytnout zdkladni znalosti o Evropské unii a informovat o technikach efektivni
komunikace. Zaméstnanec po absolvovani vstupniho vzdélavani nasledného ziskd ucelené
znalosti o procesech fungovani statni spravy.

Cilova skupina

Zaméstnanci, ktefi absolvovali vstupni vzdélavani uvodni, s vyjimkou zaméstnancl
vykonavajicich pouze pomocné, servisni nebo manualni prace (dé€lnické profese). Pro tuto
cilovou skupinu je vstupni vzdélavani nasledné povinné.

Forma a metoda

Forma: prezenc¢ni, distribuované (e-learning), samostudium nebo jejich kombinace.

Metoda: ptednasSka, fizend diskuse, osvojeni si dovednosti zazitkovou metodou, ptiklady
z praxe, jejich feSeni a praktické ukazky.

Minimalni ¢asova dotace
36 vyukovych hodin.

Obsah

1. Pravni systém CR
2. Verejna sprava
3. Verejné finance
4. Evropska unie

5. Komunikace

Podrobnosti k obsahu nasledujicich témat vydava ISS v provadéci metodice.

1.  Pravnisystém CR

1.1 Ustavni potadek CR (Ustava CR, dalsi ustavni zdkony)

1.2 Zakladni prava a svobody (zakladni prava a svobody vyplyvajici z Listiny zékladnich
prav a svobod, Charty zakladnich prav a svobod EU a Ustavy CR)

1.3 Zaklady spravniho Fizeni (pravni forma spravni ¢innosti, pribéh spravniho fizeni,
zajiStovani podkladi pro rozhodnuti, zajiStovaci prostiedky, rozhodnuti, naprava
vadnych rozhodnuti, vykon rozhodnuti)

Minimalni ¢asova dotace: 8 vyukovych hodin

2. Verejna sprava
2.1 Systém verejné spravy (struktura vefejné spravy a jeji pravni ramec)
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2.2 Statni sprava (struktura statni spravy a jeji pravni ramec, spravni urady a jejich
pusobnost, legislativni proces a tvorba a projednavani material nelegislativni povahy)

2.3 Uzemni samosprava (struktura samospravy a jeji pravni ramec, organy samospravy
a jejich plsobnost)

2.4 Lidské zdroje ve statni spravé (zaméstnanecké vztahy, systém ftizeni lidskych zdroju,
obecné zédsady etického chovéni, rovna prava Zen a muzi)

Minimalni ¢asova dotace: 8 vyukovych hodin

3. Veiejné finance

3.1 Soustava verejnych rozpocti (struktura vetejnych rozpoctt a jejich pravni ramec)
3.2 Statni rozpocet (zakon o stdtnim rozpoctu, rozpoc¢tova pravidla)

3.3 Finanéni kontrola (systém financni kontroly a jeji organy, interni audit)

Minimalni ¢asova dotace: 4 vyukové hodiny

4. Evropska unie

4.1 Uvod (historie ES/EU, institucionalni struktura EU, zakladni charakteristika ES/EU,
evropské hospodarska a ménova unie)

4.2 Politiky EU (vylucné, sdilené a dopliujici)

4.3 Uvod do prava ES/EU (prameny evropského prava, legislativni proces ES/EU, Evropsky
soudni dviir, Smlouva o zaloZeni Ustavy pro Evropu)

4.4 Ceska republika a Evropska unie (vyvoj vztahti mezi CR a EU, stalé zastoupeni CR
pii ES/EU, dopady ¢&lenstvi v EU na statni spravu CR, &erpani prostfedkt z EU,
budoucnost EU)

Minimalni ¢asova dotace: 8 vyukovych hodin (e-learning odpovida této dotaci)

5. Komunikace

5.1 Vyznam komunikace (komunikace a vnimani, zékladni komunikacni axiomy, neverbalni
komunikace)

5.2 Efektivni komunikace (techniky fizeni rozhovoru, aktivni naslouchdni, komunikac¢ni
zpétna vazba, zvladani zatézovych situaci, feSeni konfliktl, asertivni jednani)

5.3 Tymova spoluprace

5.4. Druhy komunikaénich systémii (formy a druhy komunikace)

Minimalni ¢asova dotace: § vyukovych hodin

Zpisob ukondeni

Vstupni vzdélavani nasledné absolvované podle tohoto vzdélavaciho projektu se ukoncuje

vydanim osvéd€eni o jeho absolvovani na zakladé GspéSného vykondni zavérecného testu.

Pti vydéavani osvédceni se postupuje podle uzité¢ formy takto:

a) v piipad¢ prezencni formy se vydava osvédceni na zéklad¢ uspésného vykonani pisemného
zaveérecného testu,

b) v pfipadé¢ kombinované formy (prezencni vyuka + e-learningovy program) se vydava
osvédceni na zaklad¢ tspésného vykonani pisemného zavérecného testu k prezencni ¢asti
a na zaklad¢ uspéSného vykonani zavérecného testu, ktery je soucasti e-learningového
programu,

c) vpiipad¢ e-learningové formy se vydava osvédCeni na zakladé uspésného vykonani
zaverecného testu, ktery je soucasti e-lerningového programu.
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V pfipad€, Ze zaméstnanec nevykona Uspé$né zdvérecny test, mize jej jednou opakovat
v opravném terminu.

Podrobnosti k obsahu zavérecného testu a zplsobu testovani vydava ISS v provadéci
metodice.
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Priloha €. 2 k Pravidlum

Z.akladni manazerské vzdélavani

Vzdélavaci cil

Vytvofit zékladni pfedpoklady pro vykon manazerskych funkci, rozvijet ziskané znalosti

a dovednosti a efektivné je uplatiovat v praxi. Vybrani zaméstnanci po absolvovani ziskaji

a osvoji si zakladni obecné kompetence pro vykon manaZerské profese, kterymi jsou

pfedevsim:

- pracovni kompetence (pravidla a nastroje fizeni a vedeni lidi, schopnost tymové
spoluprace, schopnost rozhodovani, schopnost formulovat a feSit problémy a nést
odpovédnost),

- socialni kompetence (interpersonalni schopnosti - schopnost otevieného pfistupu,
efektivni komunikace, umét prezentovat, motivovat, fesit konflikty, vyjednavat),

- rozvoj osobnostnich ptedpokladi pro vykon funkce (cilevédomost, samostatnost
v rozhodovéni, divéryhodnost, psychickd odolnost a vyrovnanost, odvaha nést riziko
a obhajovat vysledky ¢innosti),

- ucelené znalosti o procesech manazerského tizeni a rozhodovéani.

Cilova skupina

Vedoucim spravniho ufadu vybrani zaméstnanci, kteti pro vykon ¢innosti pottebuji osvojeni
zékladnich manazerskych kompetenci, nebo zaméstnanci, ktefi jsou pro vykon téchto ¢innosti
pripravovani. O zatazeni konkrétnich zaméstnancti do jednotlivych kurzti rozhoduje vedouci
spravniho ufadu na zaklad¢ analyzy vzdélavacich potieb.

Forma a metoda

Forma: prezencni teoretickd ptiprava, prednaska, distanéni studium a samostudium,
partikularni vyuzivani e-learningu.

Metoda: fizena diskuse, modelové situace a zazitkové metody, ptiklady z praxe, jejich feSeni
a praktické ukazky, vysoka mira spoluprace, interakce a zpétné vazby, tréninkové, vycvikové
a moderacni metody s osvojovanim si dovednosti zazitkovou metodou.

Tématické okruhy pro ziakladni manaZerské vzdélavani:
1. ManaZer a manazerské role, osobnost manazera

2. Rizeni, Fidici styly, strategické Fizeni, ¥izeni procesi
3. Teambuilding, vedeni tymii, Leadership

4. Rizeni projektii a zmén

5. Rizeni podle cilii

6. Rizeni lidskych zdrojii — personalni ¥izeni

7. Komunikace, informacni toky, Fizeni znalosti

8. Motivovani

9. Time management, zvladani stresu

10. Kontrola, Fizeni kvality, finanéni Fizeni

Zpiisob ukoncdeni
Zpusob ukonceni programu manazerského vzdélavani stanovuje vedouci spravniho tradu.
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Priloha €. 3 k Pravidlum

Systém jazykové kvalifikace zaméstnancii ve spravnich uradech

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Systém jazykové kvalifikace zaméstnanci ve spravnich uradech (déle jen ,,Systém®)
se vztahuje na mista ve spravnim ufadu, jez vyzaduji aktivni pouzivéni ciziho jazyka
pro vykon nékteré z téchto ¢innosti:

a) ptiprava ndvrhi mezindrodnich smluv,

b) obhajoba zahrani¢nich zajmt Ceské republiky,

¢) plnéni kol souvisejicich se &lenstvim Ceské republiky v EU, NATO, mezinarodnich

organizacich, organech, institucich a programech,

d) zabezpeovani ¢innosti pfi harmonizaci prava Ceské republiky s pravem Evropskych

spoleCenstvi,

e) koordinace a dohled nad vyuZivanim finan¢nich prostfedkt EU spojené s komunikaci

s ptislusnymi organy EU,
f) piiprava a realizace projektti pomoci Ceské republice v ramci spoluprace s EU nebo
s jejimi jednotlivymi ¢lenskymi staty,

g) navazovani a realizace bilateralni a multilateralni zahranicni spoluprace,

h) dalsi ¢innosti podle potfeb a specifik Cinnosti spravniho ufadu, které urci vedouci

spravniho ufadu vnitinim pfedpisem

(déle jen ,,vybrand mista®).

Clanek 2
Stanoveni jazykovych kvalifika¢nich poZadavku

1. Jazykovym kvalifikaénim pozadavkem pro vykon Cinnosti na vybraném mist¢ je slozeni
zkousky z anglictiny, francouzStiny nebo némciny, nebo z jakékoliv kombinace téchto
jazykt, v urovnich jazykovych znalosti stanovenych v bodech 2 a 3 tohoto ¢lanku (dale
jen ,,standardizovand jazykova zkouska®).

2. Pro 2. stupeii standardizované jazykové zkousky se pozaduji tyto jazykové znalosti:

a) porozuméni pisemnym textim, které se tykaji vSeobecnych problémli a problému
relevantnich pro danou pracovni oblast, umoziujici vlastni interpretaci, schopnost
orientovat se v autentickych materidlech, v€etné schopnosti pracovat s internetem,

b) schopnost pomérné plynulé a spontdnni interakce, vcetné komunikace s rodilymi
mluvéimi, zejména ve zndmém kontextu, schopnost ustné formulovat sviij nazor
a referovat o relevantnich zaleZitostech pro danou pracovni oblast,

c) schopnost orientovat se ve vétsiné rozsahlejsich Gstnich projevl v originale (naptiklad
poslech prednésky),

d) schopnost sestavit pisemné texty na celou skalu obecnych témat, schopnost pisemné
formulovat své stanovisko.

3. Pro 3. stupei standardizované jazykové zkousky se pozaduji tyto jazykové znalosti:

a) dukladna orientace a porozuméni i naroénym odbornym pisemnym textim, které se
dané pracovni oblasti pfimo nedotykaji, schopnost rozlisit styl pisemného projevu,

14



b) schopnost plynulé a spontanni interakce, véetné¢ komunikace s rodilymi mluv¢imi,
schopnost vyuzivat jazykové prostiedky pruzné a efektivné pro nejriznéjsi ucely
(spoleCenské, profesni), schopnost presn¢ formulovat své ndzory a vyjadfovat se
1 ke slozitym tématiim,

¢) schopnost porozumét rozsahlym i méné ztetelné strukturovanym vypovédim,

d) schopnost sestavit dobfe strukturované podrobné pisemné texty i na slozitd témata,
schopnost formalné a stylisticky ptizptsobit tyto texty danému tucelu.

4. Vedouci spravniho ufadu stanovi vnitinim pfedpisem seznam vybranych mist podle
¢lanku 1, druh jazyka a pfedepsany stupeii standardizované jazykové zkousky podle boda
2 a 3 tohoto ¢lanku podle specifik vykonavané ¢innosti.

Clanek 3
Prokazovani jazykovych kvalifika¢nich poZadavku a obsazovani vybranych mist

1. Splnéni jazykovych kvalifika¢nich pozadavkil se prokazuje pifedlozenim dokladu o slozeni
standardizované jazykové zkousky personalnimu ttvaru spravniho ufadu’).

2. Uvolnéné nebo nove vytvorené vybrané misto miize byt obsazeno pouze uchazecem, ktery
predlozi doklad o sloZeni standardizované jazykové zkousky pfislusného stupné, nebo
prokdze pozadovanou turoven jazykovych znalosti odpovidajici pfedepsanému stupni
standardizované jazykové zkousky podle bodl 2 a 3 clanku 2. Zpisob prokazani
jazykovych znalosti stanovi vedouci spravniho ufadu.

3. V pfiipadé, Ze zaméstnanec podle bodu 2 tohoto ¢lanku nepiedlozi doklad o slozeni
standardizované jazykové zkouSky prislusného stupné, je povinen jej predlozit nejpozdéji
do 12 mésici od obsazeni vybrané¢ho mista.

4. V pfipad¢, Ze stavajici zaméstnanec vykondva Cinnosti na misté, které bylo nove zafazeno

do seznamu vybranych mist, nebo na kterém byl zménén jazykovy pozadavek, zajisti
spravni ufad jazykové vzdélavani zaméstnance ke slozeni pfislusné standardizované
jazykové zkousky a vedouci spravniho ufadu rozhodne o terminu, k némuz musi
zaméstnanec predlozit doklad o sloZeni standardizované jazykové zkousky. Tento termin
nesmi byt krat$i nez 12 mésicti ode dne zahdjeni jazykového vzdélavani zaméstnance
ke slozeni pfislusné standardizované jazykové zkousky, nedohodne-li se vedouci
spravniho Ufadu se zaméstnancem jinak. Naklady spojené s jazykovym vzdélavanim ke
sloZzeni standardizované jazykové zkousky hradi spravni ufad. V piipadé opakovaného
pokusu o sloZeni standardizované jazykové zkouSky rozhodne vedouci spravniho uradu
o podilu zaméstnance na ndkladech s nim souvisejicich.

5. V ptipad¢, ze zaméstnanci uvedeni v bodech 3 a 4 tohoto ¢lanku neptedlozi v uvedeném
terminu doklad o splnéni pfislusnych jazykovych kvalifikaénich pozadavki, postupuje
vedouci spravniho ufadu v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi zaméstnanecky
vztah.

D' Nema-li spravni ufad personélni Gtvar, predklada se piislusnému mistu uréenému k vykonu jeho &innosti.
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6. Vedouci spravniho tfadu mtze ve vyjimecnych ptipadech povolit setrvani zaméstnance
na vybraném misté 1 pfi nesplnéni ptislusnych jazykovych kvalifikaénich pozadavki.
Spréavni urady vedou evidenci povolenych vyjimek s ozna¢enim vybraného mista.

Clanek 4
Seznam standardizovanych jazykovych zkousek

Seznam standardizovanych jazykovych zkousek, které jsou pro ucely tohoto Systému
povazovany za splnéni jazykového kvalifikacniho pozadavku, stanovuje Ministerstvo
skolstvi, mladeZe a t&lovychovy (dale jen ,,MSMT*) ve spolupraci s Uradem vlady Ceské
republiky a vydava jej ve Véstniku MSMT.
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Priloha €. 4 k Pravidlum

Dokumentace vzdélavaci akce

Clanek 1
Soucasti dokumentace vzdélavaci akce

Dokumentace vzdélavaci akce (dale jen ,,dokumentace®) obsahuje:
a) vzdelavaci projekt,
b) prezencni listinu/y ucastnikti vzdélavaci akce,
¢) vyhodnoceni vzdélavaci akce,
d) seznam vydanych osvédceni nebo jejich kopie,
e) dalsi dokumenty ke vzdélavaci akci.

Clanek 2
Vzdélavaci projekt

1. Vzdélavaci projekt obsahuje zejména:
a) ndzev vzdélavaci akce,
b) vzdélavaci cil,
¢) cilovou skupinu,
d) formu a metodu,
e) casovou dotaci,
f) obsah,
g) lektorské a odborné zajistént,
h) seznam studijni literatury a ucebnich pomucek,
1) zptsob ukonceni vzdélavaci akce.

2. Nazev vzdélavaci akce
Uvede se vlastni nazev vzdélavaci akce, pod kterym je zahrnuta do planu vzdélavacich akei.

3. Vzdélavaci cil

Uvede se vystizné to, co by mél ucastnik znat a umét po absolvovani vzdé€lavaci akce.
Vzdélavaci cil popisuje rozsah a uroven cilovych znalosti a dovednosti, tj. k ¢emu ma
vzdélavaci akce ptispét, co se maji ucastnici naucit, co si maji osvojit, jaké znalosti upevnit,
jaké dovednosti maji trénovat a prakticky si vyzkouSet. Jde-li o vzdélavaci program
s modulovou skladbou stanovi se, vedle kone¢ného vzdé€lavaciho cile, také vzdé€lavaci cile
jednotlivych moduli.

4. Cilova skupina

Uvede se charakteristika cilové skupiny, pro kterou je vzdélavaci akce urcena (s ptipadnymi
dal§imi znaky, pfedpoklady a pozadavky pro jeji vybér). Soucasné se uvede doporuceny,
ptipadné limitni pocet ucastnikl pro konkrétni vzdélavaci akci.

5. Forma a metoda

Forma - uvede se klasifikace t¢ formy vzdélavani nebo kombinace forem, kterd z pohledu
realizatora vzdélavaci akce nejlépe vede k dosazeni vzdé€lavaciho cile napt. ve vyjadreni:
semindf, kurz, vycvikovy kurz (trénink), pilotni ovétovaci kurz, e-learning, tutoridl, Skoleni,
instruktaz, prednaska, kombinované studium (prezencni a distribuované).
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Metoda - uvede se zpusob osvojeni (zdmérného usporadani Cinnosti a opatieni pro zajisténi
realizace vzdélavaciho procesu a jeho uUCinnosti smérem ke vzdélavanému tak, aby se
co nejefektivnéji dosdhlo vzdélavaciho cile, napt. predavani informaci, prednaska, diskuse,
rozhovor, ptipadové studie, hrani roli, ndcvik a vycvik zrucnosti, dovednosti).

6. Casova dotace

Uvede se ve vyukovych hodinach (45 minut) celkova délka trvani vzdélavaci akce, ktera je
uréovana podle vzdélavacich cilt. K celkové Casové dotaci je vhodné uvadeét take jeji skladbu
tj. napt. ¢asovou dotaci uréenou na samostudium, vycvik, konzultace a zkousky.

7. Obsah

Uvede se hlavni obsahové zaméfeni, které se ma vzdélavaci akei zvladnout, tj. nosné téma,
pfipadné jeho rozvedeni (souvisejici témata) a vycCet jeho nejdilezitéjSich soucasti
(usporadani obsahového zaméfeni vzdélavaci akce do jednotlivych tématickych celkll). Obsah
a jeho predmétova struktura se musi odvijet ze vzdélavaciho cile.

8. Lektorské a odborné zajisténi
Uvede se titul, jméno a piijmeni lektora/ti a titul, jméno a piijmeni osoby odpovédné
za obsahovou stranku vzdélavaci akce (dale jen ,,odborny garant®).

9. Seznam studijni literatury a u¢ebnich pomiicek

Uvede se seznam studijnich materialti a studijnich opor (napt. skripta, sylaby, pracovni listy
vytvofené lektory, vyukové videoprogramy, piipadové studie, internetové odkazy) a seznam
povinné a doporucené literatury.

10. Zpisob ukonceni vzdélavaci akce

Uvedou se podminky, za kterych je vzdélavaci akce povazovana za Uspé$né absolvovanou
(napt. na zéklad¢ dosazeni uspé€sného vysledku pti celkovém hodnoceni, obhajoby zavérecné
pisemné¢ studie, uspéSného vykonani zavérecného pisemného testu, ustni zkousky). V ptipade,
ze podminkou ukonceni vzdélavaci akce je zavéreCny zkuSebni test, uvede se jeho popis
(napf. test s dvaceti uzavienymi otdzkami o tfech distraktorech a ohodnocenim odpovédi
zpusobem jedna otdzka = 1 bod a pocet dosazenych bodi potiebnych k jeho Gspésnému
vykonani). Dale se uvedou dals$i podminky pro vydani osvédceni o uspésném absolvovani
vzdélavaci akce (napi. kdyz poslucha¢ neni pfitomen po urcitou ¢ast doby trvani vzdélavaci
akce nebo neuspéje v daném zpusobu ukonceni studia, osvédceni se nevydava).

Clanek 3
Prezenéni listina/y ucastnikii vzdélavaci akce

1. Prezen¢ni listina obsahuje:
a) nazev vzdélavaci akce,
b) datum a misto jejiho kondani,
c) titul, jméno, piijmeni a podpis ucastnika/i.

2. Prezencni listiny se pofizuji pro kazdy den realizace vzdélavaci akce a u vsech jejich
béhi.

3. Spravni ufady a ISS mohou vést evidenci ucasti na vzdélavaci akci v tfidni knize.
Obsahuje-li tato evidence udaje uvedené v bodu 1 pism. a) a b), nahrazuje prezenéni
listinu.
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Clanek 4
Vyhodnoceni vzdélavaci akce

1. Vyhodnoceni vzdélavaci akce se provadi na zdkladé hodnoceni vzdélavaci akce ucastniky
a na zaklad¢ celkového hodnoceni vzdélavaci akce realizatorem. Je zaméteno na kvalitu
vzdélavaci akce v souvislosti se splnénim vzdélavacich potieb zaméstnanct ve spravnim
ufadu a splnénim vzdélavaciho cile, s obsahem, organizaci, s pouzitymi metodami
a dosaZenymi vysledky (uroven znalosti, dovednosti). Cilem vyhodnoceni vzdélavaci akce
je dospét k prijeti opatfeni k jejimu zlepSeni (zvySeni kvality, urovné a efektivity).

2. Vyhodnoceni vzdélavaci akce zahrnuje zejména:
a) statisticky souhrn odpovédi z hodnoceni vzdéladvaci akce Ucastniky (s vyjadienim
v procentech a s pfipojenym shrnutim uvedenych doporuceni a naméti),
b) posouzeni souladu cilové skupiny s jeji charakteristikou,
¢) posouzeni pouzitych vzdélavacich metod,
d) posouzeni zda bylo dosazeno vzdélavaciho cile a dodrzen stanoveny obsah,
e) posouzeni vhodnosti uplatnéni didaktickych pomitcek, techniky a studijnich materidl,
f) posouzeni kvality technicko-organizacniho zazemi vzdé¢lavaci akce,
g) doporuceni k inovaci.

3. Podrobnosti k vyhodnoceni vzdélavaci akce vydéava ISS v provadéci metodice.

Clanek 5
Seznam vydanych osvédceni

Seznam osvédCeni vydanych absolventim vzdélavaci akce obsahuje jmenny seznam
absolventi vzdélavaci akce s uvedenim evidenénich oznaceni vydanych osvédcéend.

Clanek 6
Dalsi dokumenty ke vzdélavaci akei

Vedouci spravniho tufadu mtize stanovit, které dalsi dokumenty budou soucasti
dokumentace vzdélavaci akce (napf. zaddvaci dokumentace k vybéru lektorského
zabezpeceni, provadéci metodika k vlastni realizaci vzdélavaci akce, doklady k finan¢nimu
zajisténi vzdélavaci akce, materidlné technické zabezpeceni vzdélavaci akce - misto kondni
a ucebni prostory, technicko organizacni servis, zabezpeceni didaktické techniky, vybaveni
a uspofadani mistnosti).
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Ptiloha €. 5 k Pravidliim
Zakladni pedagogicka priprava lektori

(Vzdélavaci projekt)

Vzdélavaci cil

Vytvofit predpoklady pro vykon lektorské ¢innosti absolvovanim pedagogické, psychologickeé
a technickoorganizaéni ptipravy k této ¢innosti. Ovéfit predpoklady pro ptisobeni v procesu
vzdélavani dospélych. Seznamit se s didaktickymi principy efektivniho a ucinného
lektorovani, naucit se ziskané znalosti, dovednosti a navyky efektivné uplatiiovat v praktické
lektorské ¢innosti.

Cilova skupina
Zaméstnanci ve spravnich tradech, ktefi jsou vybrani v souladu s potfebami spravniho tradu
pro lektorské ptisobeni a zpravidla nemaji zddné ptedchozi pedagogické vzdélani.

Forma a metoda

Forma: prezencni

Metoda: piedndska a samostudium, fizend diskuse, osvojeni si dovednosti zazitkovou
metodou, piiklady z praxe, jejich feSeni a praktické ukazky.

Minimalni ¢asova dotace
32 vyukovych hodin

Obsah

1. Zaklady andragogiky, pedagogické a socialni psychologie
2. Zaklady didaktiky vzdélavani dospélych

3. Prakticky vycvik

Podrobnosti k obsahu nasledujicich témat vydava ISS v provadéci metodice.

1. Zaklady andragogiky, pedagogické a socidlni psychologie (zakladni pojmy andragogiky,
socialni a pedagogické psychologie, zvlastnosti ueni a vyucovani dospelych a metodiky
prace s dospélymi, hygiena duSevni prace, tloha lektora ve vyucovacim procesu)

2. Ziklady didaktiky vzdélavani dospélych (teorie uceni, vyukovy proces, motivace
ucastnikti, faze didaktického procesu, program vyuky, komunikativni dovednosti lektora,
druhy prezentace, didaktické prostfedky, tvorba texti a pomticek, zpétna vazba)

3. Prakticky vycvik (rétorika, pouzivani didaktické techniky, nadcvik prezentace, analyza
prezentace lektorem a ucastniky)

Zpisob ukoncdeni
Zakladni pedagogickd ptiprava lektori je absolvovdna na zéklad¢ ucasti, pisemného testu
a hodnoceni vlastniho lektorského vystoupeni ucastnika odbornym lektorem.

Podrobnosti ke zptisobu ukonceni stanovuje ISS v provadéci metodice.
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