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Provadéci metodika k Pravidlim vzdélavani
zameéstnancu ve spravnich Uradech

Tato provadéci metodika (dale jen ,metodika“) se vydava na zdkladé zmocnéni
uvedenych v ptilohach €. 4 a 5 Pravidel vzdélavani zaméstnancl ve spravnich Ufadech (dale
jen ,Pravidla“) schvdlenych usnesenim vlady ze dne 30. listopadu 2005 €. 1542.

Cast I

Zakladni pedagogicka priprava lektoru

Zakladni pedagogicka priprava lektort stanovenad v Priloze €. 5 k Pravidlim obsahuje tato
témata:

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

Clanek 1

Podrobnosti k obsahu jednotlivych témat

Nasledujici podrobnosti k obsahu jednotlivych témat jsou vypracovany tak, ze tématické
okruhy (v textu tucné) predstavuji obsahové zaméreni zdkladni pedagogické pripravy lektor(
se stanovenou minimdlni c¢asovou dotaci. Souslovi ,Absolvent bude zejména znat“
a ,,Absolvent zejména prokaze schopnost” uvozuji souhrn pozadovanych profilujicich znalosti

a schopnosti, k nimz je tfeba formulovat otazky zavérec¢ného pisemného testu.
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1. Zaklady andragogiky, pedagogické a socialni psychologie

e Zakladni pojmy andragogiky, socidlni psychologie a pedagogické psychologie
e Zvlastnosti u€eni a vyucovani dospélych

¢ Metodika prace s dospélymi

* Hygiena dusevni prace

+ Uloha lektora ve vyu¢ovacim procesu

Absolvent bude zejména znat:

e jaké jsou specifické zvlastnosti a zasady vzdélavani dospélych,

* jaké jsou rozhodujici faktory ovliviujici proces a efekt vzdélavani dospélych,

e co jsou pedagogické cile, didaktické zasady, metody fizeni a regulace vyuky,
pedagogické formy,

* coje poslanim lektora a nejvhodné;jsi zpUsoby jeho naplnéni.

Minimalni ¢asova dotace: 8 vyukovych hodin

2. Zaklady didaktiky vzdélavani dospélych

* Teorie uceni

¢ Vyukovy proces

* Motivace ucastnikd vyukového procesu
e Faze didaktického procesu

e  Program vyuky

¢ Komunikativni dovednosti lektora

¢ Druhy prezentace

¢ Didaktické prostiedky

e Tvorba textl a pomulcek

* Zpétna vazba

Absolvent bude zejména znat:

* jaké jsou zdakladni faze fizeni vyuky (pfiprava, projektovani, realizace, kontrola,
hodnoceni),

e zpUsoby uceni dospélého, vyucovaci metody a jejich optimalni vybér,

e jaké jsou zakladni prvky didaktického procesu,

e jaké jsou faze didaktického procesu,
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e zakladni charakteristiky jednotlivych forem vyucovani a uceni a role lektora
Vv nich,

* zakladni didaktické principy,

* rozliSeni zakladnich didaktickych metod a vhodnost jejich pouziti,

e zplUsob a vhodnost pouZiti jednotlivych druhl didaktické techniky a ucebnich
pomtUcek pfi tvorbé textl a pfi vyuce a prace s nimi,

* pfipravu lektorského scénare a lektorského vystoupeni, zasady presvédcivého
vystupovani,

* |ektorské vyuZiti didaktické diagnostiky ve vyuce,

e jaké jsou zplsoby ziskavani zpétné vazby v pribéhu vyuky a po jejim ukonceni.

Minimalni ¢asova dotace: 12 vyukovych hodin

3. Prakticky vycvik

¢ Rétorika

e Pouzivani didaktické techniky

¢ Nacvik prezentace

¢ Analyza prezentace lektorem a ucastniky

Absolvent bude zejména znat:

e jaké jsou hlavni zasady mluveného projevu,
¢ jaké jsou techniky prace s problematickymi posluchaci.

Absolvent zejména prokaze schopnost:

e pfipravy vlastniho lektorského vystoupeni a jeho realizace pfi respektovani
zakladnich pravidel didaktiky a vzdélavani dospélych,

e prezentovat prislusnou problematiku vécné spravné s logickymi vazbami,

* vhodného vybéru, pfipravy a pouziti didaktické techniky,

e volby spravnych metod pro vystoupeni, vhodného vyuZivani verbalnich
prostifedkd a nonverbalnich komunikacnich prostfedk(, kompozice a celkového
rytmu projevu,

e navazat kontakt s posluchaci, zaujmout, improvizovat a reagovat na atmosféru a
reakce posluchac,

e analyzy prezentace a sebehodnoceni se snahou ziskat zpétnou vazbu.

Minimalni ¢asova dotace: 12 vyukovych hodin
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Clanek 2

Podrobnosti ke zplisobu ukonceni

Kurz Zakladni pedagogické pripravy lektorl je absolvovan na zakladé:

a) ucasti,

b) Uspésné vykonaného pisemného testu,

c) Uspésné absolvovaného zavérecného lektorského vystoupeni (déle jen ,prezentace”).

Ucast na kurzu je povinnd; tolerovana absence je do 25% z celkového poctu vyukovych
hodin, pficemzZ absence neni mozna u tématu , Prakticky vycvik“.

Pisemny test (dale jen ,test”) je koncipovan jako soubor 20 otazek, jehoz obsah vychazi
z pozadavkU na znalosti absolventa uvedeného v ¢lanku 3. Je sloZzen z
a) 10 otazek z tématu 1. Zaklady andragogiky, pedagogické a socialni psychologie,

b) 5 otdzek z tématu 2. Zaklady didaktiky vzdélavani dospélych,

c) 5otazek z tématu 3. Prakticky vycvik z ¢asti Rétorika.

Forma otdzek v testu je uzaviena se tfemi moZnostmi odpovédi. Z nabizenych variant
odpovédi je vzdy jen 1 spravna a je v nabidce obsaZzena vidy.

Test se vykondva zpravidla skupinové. Maximalni ¢asovy limit na jeho vypracovani je 30
minut. Spravni Urad a ISS test obménuje pro kazdy béh kurzu.

Za Uspésné vykonany se povazuje test, ktery obsahuje nejméné 70% spravnych odpovédi.
Test je vyhodnocovdn tak, Ze vyznacdend nespravnd varianta odpovédi na otazku,
nezodpovézena otdzka nebo viceCetny vybér odpovédi na tutéz otazku se povazuje za
nespravnou odpovéd.

Test je vyhodnocen bezprostiedné po jeho vypracovani a vysledky jsou sdéleny jeho
zpracovatellim bez zbyte¢ného odkladu. V pfipadé, Ze posluchac test Uspésné nevykonal,
muZe jej jednou opakovat.

Z prezentaci jednotlivych ucastnikll na volitelné téma je porizovan audiovizualni zaznam.
Minimalni ¢asovy limit pro jednotlivé prezentace je 10 minut.
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9. Po ukoncleni prezentaci jsou promitana jednotliva vystoupeni. Kazdy prezentujici
zhodnoti svoji prezentaci a je mu poskytnuta zpétna vazba od odborného lektora.
Hodnoceni kazdé prezentace je zaméfeno zejména na posouzeni schopnosti ucastniku
podle pozadavk(i uvedenych v ¢lanku 3 bodu 3, s dirazem na silné a slabé stranky
prezentace a doporuceni pro pripadna zlepseni. Prezentace je povazovana za Uspésné
absolvovanou, jestlize ji tak vyhodnoti odborny lektor.
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Cast Il.

Vstupni vzdélavani nasledné

Clanek 3

Podrobnosti k obsahu vstupniho vzdélavani nasledného

Vstupni vzdélavani nasledné zahrnuje tato témata:

Pravni systém CR
Verejna sprava
Verejné finance
Evropska unie
Komunikace

vk wN e

1 PRAVNI SYSTEM CR

1.1.  Ustavni poradek CR

Cil: prohloubit a upevnit znalosti U¢astnikd v oblasti Ustavy CR, Ustavnich zakon(l a vybranych
pravnich norem, které by meély patfit do nezbytného minima védomosti zaméstnance
pracujiciho pro stat.

Obsahové teze vykladu

— pravni systém CR
— pravni odvétvi, plsobnost, platnost a U¢innost pravni normy
,ustavni poradek”, struktura Ustavy CR , Ustavni zakony
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Dilci cile

Orientacné seznamit Gcastniky s pojetim pravniho systému CR jako sou&asti evropské
kontinentdlni prdvni kultury, jeho charakteristikou jako souhrnem pravidel
vynutitelnych verejnou moci, vnitfrnim délenim prava na jednotlivé obory a jejich
vzadjemnou provazanosti. Pfipomenout druhy pravnich predpist, rozdil mezi nimi
z hlediska jejich pravni sily, zdlraznit osvojeni si rozdilu mezi pojmy platnost,
pUsobnost a ucinnost pravni normy, jejich vzajemné vztahy, jejich publikace
a vyhledavani.

Upozornit na nadfazenost Ustavy nad dalimi pravnimi pfedpisy (kontrola Ustavnosti
a zékonnosti Ustavnim soudem a Nejvy$$im spravnim soudem) a vztah Ustavy
k mezinarodnim smlouvam (mezinarodnimu pravu).

Podat informaci o ,Ustavnim poradku” jako specifickém pojmu pravniho fadu CR,
prohloubit si znalosti Ustavy.

Ozivit védomosti o struktuie Ustavy CR, jejim obsahu a ¢lenéni, pfipomenout si dalsi
Ustavni zakony i fakt, ze Ustavni zakony jsou v zasadé provadény dal3imi zakony.

Minimalni ¢asova dotace

3 hodiny !

1.2.

Zakladni prava a svobody

Obsahové teze vykladu

— Kodifikace standardu lidskych prav v mezinarodnich smlouvach a jejich postaveni
v pravnim fadu CR

— Listina zakladnich prav a svobod jako jeden ze zdklad( ustavniho poradku, jeji ¢lenéni,
subjekty (nositelé) zakladnich prav a svobod

— Provadéci zakony, poruseni Listiny

— Charta zakladnich prav Evropské unie

— Evropské mezindrodni organy soudniho typu pro ochranu standardt lidskych prav

Dilci cile

Podat stru¢nou informaci o vychodiscich soudobé koncepce lidskych prav.

Seznamit se s kodifikaci standardu lidskych prav v mezinarodnich smlouvach
(VSeobecna deklarace lidskych prav, Mezinarodni pakt o obcanskych a politickych
pravech, Mezindrodni pakt o hospodarskych, socialnich a kulturnich pravech Umluva
o ochrané lidskych prav a zakladnich svobod, Evropska sociadlni charta, Charta

'hodina = vywovaci hodina o délce 45 minut

8
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zdkladnich prav Evropské unie), pfip. dalSimi ,dil¢imi“ mezindrodnimi smlouvami
o lidskych pravech a jejich postaveni v pravnim fadu CR - €l. 10 Ustavy CR.

e Seznamit se s Listinou zakladnich prav a svobod a jejim ¢lenénim.

* Informovat o Charté zakladnich prav Evropské unie.

* Podat informace o evropskych mezindrodnich organech soudniho typu pro ochranu
standardd lidskych prav v Evropé (Vybor pro lidska prava v Zenevé, Evropsky soud pro
lidska préava ve Strasburku).

Minimalni ¢asova dotace

1 hodina

1.3. Zaklady spravniho fizeni

Obsahové teze vykladu

— Predmét Upravy zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

— Zakladni zasady Cinnosti spravnich organl

— Spravni fizeni v prvnim a druhém stupni

— Naprava pravomocnych rozhodnuti

— Exekuce

— Vyjadreni, osvédceni, sdéleni a jiné ukony spravnich organ(
— Opatreni obecné povahy

— Verejnopravni smlouvy

— StiZnosti

Dilci cile

e Seznamit ucastniky s pravni Upravou postupu spravnich organ( pfi vykonu verejné
spravy a principy, na kterych je zaloZzena.

e Objasnit, které formy spravni Cinnosti podléhaji pravni Upravé ve spravnim fadu
a dokazat rozlisit, v jakém rozsahu (které casti) se spravni fad na jednotlivé ¢innosti
vztahuje.

* Informovat o zdkladnich zdsadach ¢innosti spravnich organt a zplisobech aplikace pfi
vykonu konkrétni ¢innosti.

e Vysvétlit pojem spravniho fizeni.

e Poskytnout nahled na pribéh spravniho fizeni v prvnim a druhém stupni, s akcentem
na pravni Upravu napravy pravomocnych rozhodnuti.

* Popsat, jak je vzakoné ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, upravena exekuce,na které
ukony se vztahuje vyjadreni, osvédceni a sdéleni.

* Doplikové informovat o pravni Upravé opatfeni obecné povahy a verejnopravnich
smlouvach.
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S ohledem na casovou dotaci mda celkové pojeti tématu ve vykladové Ccasti pouze
informativni charakter. Poskytuje Ucastnikim vysvétleni zdkladnich fakt a pojm( spjatych
s danym tématem. Proto by vSichni méli vénovat dostatecny ¢asovy prostor samostudiu této
kapitoly, ktera objasnuje jednu ze zakladnich procesnich norem ve verejné sprave.

Minimalni ¢asova dotace

4 hodiny

2  VEREJNA SPRAVA

Cil: poznat verejnou spravu jako fungujici celek sakcentem na specifika statni spravy
a zameéstnani v ni.

2.1. Systém verejné spravy

Obsahové teze vykladu

— Pojeti a systémové &lenéni veFejné spravy (vychazejici z Ustavy CR)
— Verejné sprava ve funkénim pojeti (hlavni formy cinnosti vefejné spravy, klasifikace
pravnich aktu)

Dilci cile

e V navaznosti na informace, které ziskal ucastnik vramci vstupniho vzdélavani
uvodniho, doplnit a rozsitit obzor o celkovém pojeti a zejména o clenéni verejné
spravy.

e Sezndmit se s klasifikaci pravnich aktl s cilem lepsi orientace ve spravnich ¢innostech
realizovanych na rliznych Urovnich vefejné spravy, porozumét organizacnim
principlim ve verejné spraveé.

Minimalni ¢asova dotace

% hodiny

10
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2.2.  Statni sprava

Obsahové teze vykladu

— Pojeti statni spravy a jeji ¢lenéni
— Spravni Grady a jejich pusobnost
— Legislativni proces, tvorba a projednavani materialQ legislativni a nelegislativni povahy

Dilci cile

e Sezndmit ucastniky se soucasnou podobou struktury statni spravy (Ustavni ramec),
pfipomenout vintencich kompetencniho zakona a dalSich zdkon( stanovujicich
kompetence zfizovdni ministerstev, stanoveni okruhu plsobnosti jednotlivych
ministerstev a jinych spravnich drada.

* Naucit se orientovat v zakladnich kompetencich jednotlivych spravnich urada.

e Seznamit se zasadami cinnosti VIady CR, jejimi vécnymi pravomocemi smérem ke
statni spravé, koordinacnimi rolemi clend vlady, roli poradnich organd vlady,
s jednacim radem vlady jako souhrnem procesnich norem urcujicich zasady a zplsob
jednani, rozhodovani a fizeni schlzi vlady.

* Upozornit na Legislativni pravidla vlady jako na nastroj pfi tvorbé a projednavani
pripravovanych pravnich predpis(.

* Informovat o elektronickych knihovnach eKLEP, eVLADA.

Minimalni casova dotace

2 hodiny

2.3. Uzemni samosprava

Obsahové teze vykladu

— Uzemni samospravné celky, jejich charakteristika, plsobnost, organy, ob&ané a jejich
opravnéni

— Prévni predpisy Uzemnich samospravnych celk(

— Dozor statu nad Uzemni samospravou

Dilci cile

e Objasnit vztahy verejné spravy, samospravy a obcana.

11
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e Vysvétlit uskutecnénou reformu verejné spravy a jeji transparentnost v souladu se
zasadami uplatfiovanymi v ramci EU.

e Orientovat se nejen v zakladni charakteristice Uzemnich samospravnych celk(, ale
znat i jejich organy a zpUsob jejich ustanovovani stejné jako pravomoci.

¢ RozliSovat mésta, statutarni mésta a Uzemné clenéna statutarni meésta.

e 7Znat rozdil mezi samostatnou a prenesenou plsobnosti obci a kraju.

e Dokoncit klasifikaci pravnich aktl doplnénim orientace v pravnich predpisech obci
a kraja a hl.m. Prahy (obecné zavazné vyhlasky, natizeni obci, kraja a hl.m. Prahy ).

e Seznamit se stim, komu je svéfen dozor nad vykonem samostatné a prenesené
pusobnosti obce a kraje a hl.m. Prahy, v kterych oblastech a nad ¢im je dozor
vykonavan.

Minimalni casova dotace

1 hodina
2.4. Lidské zdroje ve statni spravé

Obsahové teze vykladu

— Zmény pravni Upravy zaméstnaneckych vztahG v dlsledku implementace norem
komunitarniho prava v souvislosti s ¢lenstvim Ceské republiky EU

— Proces vybéru a pfijimani zaméstnanc( - praktické uplatiiovani zasad rovného zachazeni
a zakazu diskriminace

— Préva a povinnosti Ucastnik(l pracovnich vztah(, pracovni podminky

— Pravni pfedpisy o odménovani zaméstnanc(l ve statni spravé

— Etické aspekty prdce a chovani zaméstnance (zédkaz obtéZovani, jedndni vrozporu
s dobrymi mravy), dopady a pravni dlisledky neetického chovani

— Rozsah personalnich ¢innosti ve statni sprave

Dilci cile

e Sezndmit ucastniky s aktudlnimi informacemi Upravy zaméstnaneckych vztah( podle
zdkona o zaméstnanosti, zakoniku prace a sluzebniho zdkona a dalSich zakond.

* Pripomenout zasady uplatiované pfi pfijimani zaméstnancul, zdlraznit moderni
pojeti persondlnich ¢innosti vedoucich zaméstnancl (vedeni zaméstnanc(i, motivacni
faktory, hodnoceni vykonu zaméstnancl vietné zpétné vazby jako klicové
dovednosti), seznamit se s prislusnymi platovymi predpisy.

* Prohloubit znalosti v oblasti praktické aplikace principd rovného zachazeni se Zenami
a muzi a zdkazu diskriminace, seznamit se s moZznostmi obrany zaméstnance pfi jejich
nedodrzovani. Obratit pozornost ucastnikl na aktudlni znéni Priorit a postupd vlady
pfi prosazovani rovnosti muzl a Zen, a tim cilené podnitit jejich zdjem o tuto
problematiku.

12
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eV navaznosti na znalosti etického kodexu podtrhnout uvédoméni si etickych hodnot
a principt a ukazat tim statni sluzbu jako sluzbu verejnosti, kterd ma vyrazné eticky
rozmer.

e Objasnit povinnosti zaméstnanc( vyplyvajici z etického kodexu, motivovat Ucastnika
k prosazovani etickych pristupl, zvySeni vnimavosti ketice v kaZdodenni praxi,
upozornit na trestnépravni odpovédnost a informovat o postojich k etice v rdmci
EU.

Minimalni casova dotace

4 hodiny

2.5. Kontrola ve verejné spravé

Obsahové teze vykladu

— Kontrolni ¢innost ve verejné spravé
— Pravni rdmec kontroly
— Dozor statu nad Uzemni samospravou

Dilci cile
e Seznamit se saktualnimi informacemi tykajicimi se Upravy kontroly ve verejné
sprave, kdo kontrolu provadi a v jakém rozsahu.
* Pfipomenout si zasady uplatfiované kontroly vladou, prezidentem, soudy.
* Prohloubit si znalosti o dozoru nad (cinnosti Uzemnich samospravnych
celkd.Upozornit na aktualni znéni predpist, které tvofi zakladni ramec kontroly ve
verejné sprave.

Minimalni ¢asova dotace

% hodiny

13
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3 VEREJNE FINANCE

Cil: zprostiredkovat pochopeni struktury verejnych financi a porozumét zakladnim
problémuam, které se zde vyskytuji.

3.1. Uvod do teorie vefejnych financi

Obsahové teze vykladu

- Zakladni principy verejnych financi
- Funkce verejnych financi

Dilci cile
* Vuvodu pfipomenout pojem verejné finance jako zdroj financovani aktivit statu

a Uzemnich samosprav
e Principy a funkce verejnych financi.

Minimalni ¢asova dotace

% hodiny

3.2. Soustava verejnych rozpoctu

Obsahové teze vykladu

- Soustava verejnych rozpoctl
- Regionalni politika v CR a jeji finanéni aspekty

14
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Dilci cile

* Pfipomenout pojem verejné finance jako zdroj financovani aktivit statu a Uzemnich
samosprav, spolu s principy a funkcemi verejnych financi.

e Seznamit se soustavou verejnych rozpoctl a naucit definovat a rozliSovat prvky, které
ji tvofi, poznat typy financnich vazeb mezi jednotlivymi Urovnémi rozpoctové
soustavy a naucit se rozliSovat tyto kategorie: dotace, sdilena dan, svéfend dan.

* Informativné upozornit na specifika rozpocCtl krajid a obci a financni toky mezi
statnim rozpoctem a rozpocty krajd a obci.

e Poskytnout obraz vyhod a nevyhod rozpoctové soustavy.

Minimalni casova dotace

1 hodina

3.3.  Statnirozpocet

Obsahové teze vykladu

— Statni rozpocet jako zakladni ndastroj politiky verejnych financi

— Rozhodujici role statniho rozpoctu v soustavé verejnych rozpoctl, vztah mezi centralizaci
a decentralizaci, struktura statniho rozpoctu, vztah mezi pfijmovou a vydajovou
strankou

— Rozpoctovy proces, specifika jednotlivych fazi, , kalendar” rozpoctového procesu

— Rozpoctova skladba, klasifikace, pouZiti, rozpoc¢tova pravidla

Dilci cile

e Seznamit s pohledy na statni rozpocet, naudit se definovat pojmy: verejny rozpocet
jako nejdllezitéjsi nastroj verejnych financi (jeho prijmy a vydaje), vefejnd rozpoctova
soustava.

* Informovat o klasifikaci dani a dariovém systému CR.

* Poznat rozpoctovy proces jako soubor rozpoctovych rozhodnuti tykajici se verejnych
vydajl a verejnych prijmd a zasady rozpoctového hospodareni, seznamit se s nastroji
statniho rozpoctu a s jeho tvorbou.

e Poznat alokaéni, fidici a kontrolni, stabilizaéni a informacni funkci statniho rozpoctu
a hlavni rozpoctové zasady, seznamit se schvalovacim procesem statniho rozpoctu.

e Predstavit rozpocCtovou skladbu jako systematické, jednotné a zavazné tridéni
rozpoctovych ptijm0 a vydaji dle urcitych hledisek tfidéni.

e Poskytnout informaci o rozpoctovych pravidlech.
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e Ziskat zakladni znalosti pro odpovéd na otazku, co je rozpoc¢tové provizérium a kdy
dochazi k jeho pouziti, co je rozpoctovy deficit a verejny dluh, jaké udaje obsahuje
statni zavérecny Ucet.

Minimalni ¢asova dotace
1% hodiny

3.4. Financni kontrola

Obsahové teze vykladu

— Systém financni kontroly
— Zakladni principy pro fizeni a fidici kontrolu
— Druhy auditu

Dilci cile

e Seznamit se sfinanéni kontrolou jako procesem porovndvajicim soucasny stav se
stavem Zzadoucim a zjistujicim odchylky a s pravnimi nastroji, kterymi se finanéni
kontrola fidi.

e RozliSovat jednak provadéni vnéjsi kontroly, kontroly spravci kapitol, verejnopravni
kontroly a jeji prlibéh véetné poddvani zprav o vysledcich kontroly, jednak specifika
kontroly vnitini (charakteristiky a cile).

e Ziskat zakladni informace o fidici kontrole vorgdnech verejné spravy, jejich
principech a postupech.

e Seznadmit se s druhy auditu s dlirazem na interni audity v organech verejné spravy.

Minimalni ¢asova dotace
1 hodina
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4  EVROPSKA UNIE
Cil: utfidit a prohloubit zakladni znalosti o Evropské unii.
4.1. Uvod

Obsahové teze vykladu

— Historie ES/EU
— Zakladni charakteristika ES/EU
— Evropska hospodarska a ménova unie

Dilci cile

e Seznamit se s historickym vyvojem Evropské unie, vysvétlit terminologické nejasnosti
souvisejici s EU a provést fazemi vyvoje vnitfniho trhu k hospodarské a ménové unii.

* Evropska unie a statni sprava

e Historie evropské integrace

e Vyvoj zakladajicich smluv

e Vnitfni trh

* Evropsky ménovy systém

Minimalni ¢asova dotace

1 hodina

4.2. Instituce a organy EU

Obsahové teze vykladu

- Instituce a organy Evropské unie a jejich role v institucionalnim sytému.
- Poslani, organizace, cile a ukoly jednotlivych instituci a poradnich, financ¢nich
a decentralizovanych organ(i EU.

Dilci cile

e Zakladni ramec instituci EU, Evropskd komise, Rada EU, Evropska rada ,Evropsky
parlament, Soudni dvdr Evropské unie,Uéetni dvar, Poradni instituce Unie, Finanéni
organy, Decentralizované organy EU — agentury

e Ujasnit si poslani, skladbu a pravomoci instituci EU.
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Minimalni ¢asova dotace

1 hodina

4.3. Politiky Evropské unie

Obsahové teze vykladu

- Prehled o tom, co Evropska unie vykonava
- Objasnéni cinnosti, v nichz ma Unie vyluéné pravomoci, sdilené pravomoci i ostatni
politiky, jejich napln a cile.

Dilci cile

e Seznamenis novym rozdélenim Cinnosti a politik na zakladé Lisabonské smlouvy

e Vnitini a vnéjsi Cinnosti EU, sdilend pravomoc, oblasti podp(rné, koordinacni a
doplnikové, sdilené politiky

* Orientovat se ve sdilenych politikdch a umét charakterizovat alespon 3, nabidnout
pohled na strukturalni fondy a Fond soudrznosti jako ndastroj regionalni a strukturalni
politiky.

e Seznamit s identifikaci finanénich zdrojii na zajisténi politik v CR, predeviim v politice
regionalni.

Minimalni ¢asova dotace

2 hodiny

4.4. Uvod do prava ES/EU

Obsahové teze vykladu

— Prameny evropského prava

— Legislativni proces ES/EU

— Evropsky soudni dvir a jeho role

— Vztah prava ¢lenskych statl k pravu ES/EU

—  Smlouva o Ustavé pro Evropu, Lisabonska smlouva
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Dilci cile

e Objasnéni principl, na nichZz je Evropskda unie postavena, zejména principu
nadstatnosti, subsidiarity a posilené spoluprace.

* Primarni a sekundarni legislativa, vztah mezi prdvem unijnim a pravnimi systémy
jednotlivych ¢lenskych statl a legislativni proces.

e Poskytnout zakladni orientaci ve strukture a plsobnosti prava ES a jeho pramenech.

e Orientovat se v pravnich dokumentech a pravnich aktech ES/EU, ukazat legislativni
proces, jeho komplexnost a prohlubujici se roli Evropského parlamentu.

e Vysvétlit vztah prava ES k pravu ¢lenskych stat(i, aplikovatelnost prava ES, vyznam
prava ES véetné pravné nezavaznych dokumentl EU pro rozvoj pravni kultury.

* Shrnuti vyvoje a ratifikace Lisabonské smlouvy

Minimalni ¢asova dotace

2 hodiny

4.5. Ceska republika a Evropské unie

Obsahové teze vykladu

- Vyvoj vztaht mezi CR a EU

— Dopady ¢lenstvi v EU na statni spravu CR

— Cerpéni prostiedkd z EU

— Aktudlni témata tykajici se EU ve vztahu k CR
— Budoucnost Evropské unie

Dilci cile

* Seznamit s vyvojem vztahl CR a EU, pfechodna obdobi, Smlouva o pFistoupeni

e Poukdzat na institucionalni zajisténi pasobnosti CR v rdmci EU, Stéle zastoupeni CR pfi
EU v Bruselu

e Vdiskusi pfipomenout podminky ucinného ziskavani zdrojli EU pro potreby rozvoje
CR, institucionalni zajisténi dohledu nad ¢&erpanim prostiedkl z EU v souladu
s pravidly EU a podtrhnout v ndvaznosti na téma verejné finance - finance z EU jsou
financemi verejnymi.

* Shrnout pfedsednictvi CR v Radé EU v roce 2009

¢ Nastinit predpokladanad rozsifeni o nové ¢lenské staty a dalsi vyvoj EU

Minimalni ¢asova dotace

2 hodiny
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5 KOMUNIKACE

Cil: seznamit se socialni interakci s dlirazem na efektivni komunikaci a tymovou praci a tim
vytvorit dil¢i zaklad pro dalsi rozvoj mékkych dovednosti.

5.1. Vyznam komunikace

Obsahové teze vykladu

— Uvod k socidlni interakci a komunikaci
— Zakladni formy komunikace
— Neverbalni komunikace

Dilci cile

* Seznamit ucastniky s komunikaci jako dynamickym procesem socidlni interakce,
psychologicky determinovanym fadou faktor, podminény procesem vnimani (jeho
nedostatky), doplnény sebeprezentaci, postoji, ovliviiovanim a porozumeénim.

* Upozornit na chyby v komunikaci.

¢ Informovat o funkci a druzich komunikace, vysvétlit roviny komunikace (vécnou a
vztahovou ), akcentovat permanentnost a nelinedrnost komunikace.

e Ozivit znalosti z oblasti neverbalni komunikace (mimika, gestika, haptika, proxemika,
image) a paralingvistiky. Poskytnout moznost naucit se rozpoznavat vlastni chyby a
cesty, jak jim predchazet.

Minimalni ¢asova dotace

1 hodina

5.2. Efektivni komunikace

Obsahové teze vykladu

— Techniky fizeni rozhovoru

— Aktivni naslouchani

— Komunikaéni zpétna vazba

— Zvladani zatézovych situaci a feSeni konflikt(
— Asertivni jednani
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Dilci cile

* Teoreticky vybavit ucastniky kurzu zaklady socialni kompetence a v ramci moznosti
pomoci prakticky vyzkouset techniky vedeni rozhovoru a jeho ¢asti (pfiprava, druhy
otazek vcéetné pravidel pro jejich kladeni podle fazi jednani, formulace, shrnuti,
reakce na uhybné manévry).

* Objasnit vyznam aktivniho naslouchani jako zakladniho atributu efektivni komunikace
stejné, poukazat na prekazky a zlozvyky, které jej narusuiji.

e Pomoci Ucastniklm zformovat si zaklady pro vytvoreni potifebnych dovednosti a
technik efektivni komunikace.

¢ Naucit rozliSovat konfliktni situace, resit je a pripadné jim predchazet, prfipomenout
druhy konfliktd a.jejich psychologické znaky.

e Prostfednictvim srovnani rliznych druhl chovani vysvétlit zakladni kritéria a projevy
asertivniho jednani stejné jako charakteristiky a funkce asertivni komunikace.

Minimalni ¢asova dotace

3 hodiny

5.3. Tymova spoluprace

Obsahové teze vykladu

— SloZeni tymu

— Socidlni a psychologické aspekty tymové prace (atmosféra, role vtymu, soudrZnost,
rozhodovaci procesy)

— Motivace, vedeni lidi

Dilci cile

e Vést ucastniky k pochopeni hlavnich rozdil(i mezi skupinami a tymy a tim je seznamit
se specifikou a odliSnostmi tymové prace.

e Poznat druhy tymu a pozadavky na ,tymové“ dovednosti

e Seznamit se se socidlnimi a psychologickymi charakteristikami efektivniho tymu a
uspésnosti tymové prace.

e Prostfednictvim fizené diskuse upozornit na potfebu motivace a orientace jak
na vykon, tak na zaméstnance.

Minimalni ¢asova dotace

3 hodiny
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Druhy komunikacnich systémt

Obsahové teze vykladu

— Vnéjsi a vnitfni komunikacéni systémy

— Horizontalni a vertikalni komunikace ve statni spravé
— Druhy komunikace (prezentace, dialog)

— Vyuziti elektronickych a dalSich médii

Dilci cile

Rozsitit poznatkovy zaklad pro tvorbu komunikacnich dovednosti.

Analyzovat specifika komunikace ve statni spravé a pomoci zpétné vazby
diferencovat zvlastnosti komunikace vnéjsi, vnitini, vertikalni, horizontalni.

Sezndmit se s obvyklymi formami elektronické komunikace, prohloubit si znalosti
z oblasti sebeprezentace a zdokonalit se v pfedchazeni slozitym situacim ve vedeni
dialogu.

Upozornit na nedostatky a nejc¢astéjsi chyby pfi vyméné informaci.

Minimalni ¢asova dotace

1 hodina
Clanek 4
Podrobnosti k obsahu zavérecného testu a zpusobu testovani
1. Zavérecny test se v pfipadé prezencni formy studia administruje skupinové v pisemné

2.

formé a to minimalné ve dvou variantdch v 1 studijni skupiné. V pfipadé e-
learningové formy studia je elektronicky zdvérecny test soucasti e-learningového
kurzu a administrovan je jako individualni s tim, Ze otazky jsou nahodné generovany
pro kazdého ucastnika. V pfipadé kombinované formy je mozné zvolit jednu z vyse
uvedenych variant. Vypracovani celého testu je ¢asové limitovano 60 minutami (cca
12 minut na 1 téma) a ucastnici mohou pfi ném pouZivat tyto pomucky: zakony,
studijni materidly a literaturu, vlastni poznamky z pfednasek a vypisky.

Test je koncipovan jako soubor 40 otazek stim, Ze z kazdého tématu je vném
zastoupeno 8 otdzek. Forma otdzek je uzavienada se tfemi mozZnostmi odpovédi.
Z nabizenych variant odpovédi je jen 1 spravna a je v nabidce vidy obsazena.
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Administratofi obménuji testové otdzky vidy vsouladu s aktualizacemi obsahu
vstupniho vzdélavani nasledného.

Za Uspésné vykonany se povazuje test, ktery obsahuje nejméné 75% spravnych
odpovédi. Test je vyhodnocovan bodovym systémem.Vyznacend nesprdvna varianta
odpovédi na otazku, nezodpovézena otazka nebo vicecetny vybér odpovédi na tutéz
otazku se povazuje za nespravnou odpovéd.

U&astnik obdrzi informaci o tom, zda test Uspé&$n& absolvoval vco nejkrat$im
terminu, nejpozdéji do 14 dni ode dne testovani. Administrator umozni ucastnikovi,
pokud o to pozada, po vyhodnoceni testu nahlédnout do jim vypracovanych
odpovédi testu (v pfipadé e-learningového kurzu je tato zpétna vazba poskytnuta
bezprostfedné po dokonceni testu).

Zavérelny test musi vykonat kazdy zaméstnanec, ktery nalezi do cilové skupiny
pro vstupni vzdélavani nasledné, a to i v pfipadé, Ze neabsolvoval vstupni vzdélavani
nasledné, protoze mu pfislusSnym spravnim darfadem bylo wuznano ziskani
pozadovanych znalosti jinym zplsobem v souladu s ¢asti IV. bodem 3 Pravidel. V
pfipadé neuspésné vykonaného opakovaného testu rozhodne spravni urad o dalSim
postupu.
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Cast II1.

Vyhodnoceni vzdélavaci akce

Clanek 5

Podrobnosti k vyhodnoceni vzdélavaci akce

1. Hodnoceni vzdéldvaci akce Ucastnikem se provadi v den ukonéeni vzdélavaci akce podle
vzorového ,Hodnoceni vzdélavaci akce ucastnikem” uvedeného v pfriloze ¢. 1 této
metodiky. Spravni urady a ISS mohou rozsifit vzorové ,Hodnoceni vzdélavaci akce
Ucastnikem®” podle svych potreb. V ptipadé, Ze by uvedeni jména, pfijmeni a titulu
Ucastnika mohlo mit pro ného negativni dopad, nemusi je uvadét.

2. Vyhodnoceni vzdélavaci akce realizatorem se provadi do 30 dnl po ukonceni vzdélavaci
akce podle vzorového ,Vyhodnoceni vzdélavaci akce” uvedeného v priloze ¢. 2 této
metodiky. Spravni Urady a ISS mohou rozsitit vzorové ,Vyhodnoceni vzdélavaci akce”
podle svych potreb.

3. Struktura vyhodnoceni vzdélavaci akce stanovenad v pfriloze ¢. 4 k Pravidlim obsahuje:
a) statisticky souhrn odpovédi z hodnoceni vzdélavaci akce ucastniky (s vyjadrenim
v procentech a pripojenym shrnutim uvedenych doporuceni a naméta),
b) posouzeni souladu cilové skupiny s jeji charakteristikou,
c) posouzeni pouZitych vzdélavacich metod,
d) posouzeni zda bylo dosazeno vzdélavaciho cile a dodrzen stanoveny obsah,
e) posouzeni vhodnosti uplatnéni didaktickych pomducek, techniky a studijnich
materiald,
f) posouzeni kvality technicko-organizacniho zazemi vzdélavaci akce,
g) doporuceni k inovaci.

4. Pfi zpracovani ,Vyhodnoceni vzdélavaci akce” se postupuje u jednotlivych casti
vyhodnoceni podle bodu 3 takto:

ad a) vypIni se poZadované udaje do tabulkovych prehledd a do souhrnu vsech
odpovédi na otevrené otdzky se stru¢né uvedou pouze ty, které jsou vyznamné
statisticky zastoupeny,
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adb) uvede se, zda ucastnici vzdéldvaci akce spliovali kriteridlni charakteristiku
cilové skupiny tak, jak byla stanovena ve vzdélavacim projektu a v pfipadé jejiho
nesplnéni se uvede v ¢em a z jakého davodu,

adc) uvede se, zda pouZité vzdélavaci metody byly uplatnény vsouladu se
vzdéladvacim projektem a v pfipadé jejich nevhodného vyuziti se navrhne
resent,

ad d) uvede se, zda byl lektorem dodrzen stanoveny obsah a splnén vzdélavaci cil
v souladu se vzdéldvacim projektem a v pripadé jeho neshody se uvede v ¢em a
z jakého divodu,

ade) uvede se, zda pouZité didaktické pomicky, technika a studijni materidly byly
vyuZity v souladu se vzdélavacim projektem a v pfipadé zjisténého nedostatku
se navrhne tfeseni,

ad f) uvede se, zda technicko-organizaéniho zazemi vzdélavaci akce bylo dostacujici a
v pfipadé nedostatk( se navrhne feseni,

ad g) uvede svyuZitim zavér( z vySe uvedenych posouzeni, kterou ze soucdsti
vzdélavaci akce navrhuje jako oblast mozného zlepSeni, v jakém rozsahu je
potfebné provést inovaci a s jakym obsahem.

5. Inovace na zdkladé provedeného celkového vyhodnoceni vzdélavaci akce je realizovana
zménou vzdélavaciho projektu dané vzdélavaci akce.

Cast IV.
Zavérecné ustanoveni

Tato metodika nabyva ucinnosti dnem 1. kvétna 2010.
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Vzor Priloha ¢.1

Hodnoceni vzdélavaci akce ucastnikem

NAZEV VZAEIAVACT @KC: ...ttt ettt e svre st saessaaens

Termin @ MISTO KONANI: .....cocveiieee ettt ettt et sae v et e esrae st s

IMENO, PHIMEN, TItUL: ... e e et s e srte e s e e ere e e snreeereeens

7 rv

Y o1 = 1V o TV - T PR

Zadame Vas o laskavé vyplnéni tohoto dotazniku. Vase odpovédi a komentafe nam poskytnou
zpétnou vazbu a pomohou nam zlepsit pfipravu a realizaci dalSich vzdélavacich akci.

U kaZdé otdzky oznacte prosim jedno cislo ve Skdle od 1 - nejlepsi do 5 - nejhorsi. Budeme radi,
jestliZe pripojite poznadmku, kterou bliZze objasnite svoje hodnoceni.

1. Jak celkové hodnotite vzdélavaci akci?

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

1 2 3 4 5
Pozndmka:
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3. Jak hodnotite pouZité studijni materidly?
1 2 3
Pozndmka:
4. Jak hodnotite technicko-organizacni zabezpeceni?
1 2 3
Pozndmka:
5. Jak hodnotite vykon lektort?

Lektor (iméno doplini realizator):

Poznamka:

Lektor (jméno doplini realizator):

Pozndamka:
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6. Ktera témata jste postradal/a v této vzdélavaci akci?

7. Kterym tématim by se podle Vas méla vzdélavaci akce vénovat detailnéji?
8. Ktera témata byla pro Vas méné vyuzitelna?

9. Dalsi pfipominky a naméty:

Dékujeme Vam za vyplnéni tohoto dotazniku.
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Vzor

Vyhodnoceni vzdélavaci akce

Nazev vzdélavaci akce:

Termin a misto konani:

Pocet ucastniku:

Pocet odevzdanych dotazniki:

Zpracovatel vyhodnoceni vzdélavaci akce:

Priloha €. 2

a) Souhrn odpovédi z "Hodnoceni vzdélavaci akce ucastnikem" na dotaz ¢.:

1. Jak celkové hodnotite vzdélavaci akci:

. . poc.
1 2 3 4 prumer .
respondentu
2. Jak hodnotite pfinos vzdélavaci akce pro Vas:
. . poc.
1 2 3 4 prumer .
respondenti
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3. Jak hodnotite pouzité studijni materialy:

4. Jak hodnotite technicko-organizac¢ni zabezpeceni:

5.1 Jak hodnotite vykon lektora:

5.2 Jak hodnotite vykon lektora:
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6. Ktera témata jste postradal/a v této vzdélavaci akci:

7. Kterym tématlm by se podle Vas méla vzdélavaci akce vénovat detailnéji:

8. Ktera témata byla pro Vas méné vyuzitelna:

9. Dalsi pripominky a naméty:

Celkové vyhodnoceni vzdéldvaci akce realizatorem:

b) Posouzeni souladu cilové skupiny s jeji charakteristikou:

c¢) Posouzeni pouzitych vzdélavacich metod:

d) Posouzeni zda bylo dosazeno vzdélavaciho cile a dodrZzen stanoveny obsah:

e) Posouzeni vhodnosti uplatnéni didaktickych pomucek, techniky a studijnich materialG:

f) Posouzeni kvality technicko-organizacniho zazemi vzdélavaci akce:

g) Doporuceni k inovaci:
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