7 PRILOHY

Priloha 1 Dotaznik pre zamestnancov

Dobry den,

Chcela by som Vas poziadat’ o vyplnenie nasledovného dotaznika, ktory sa tyka spokojnosti
zamestnancov s uroviiou vzdeldvania a rozvoja v organizacii. Dotaznik je anonymny a bude

pouzity len na ucely DP.

Vasu odpoved’ prosim oznacte krizikom.
Dakujem

Bc. Maria Cagalova

Osobné udaje:

Pohlavie Vek Vzdelanie
Stredoskolské s
Muz 20-30 maturitou
Vysokoskolské 1.
Zena 31-40 stupen
Vysokoskolské 2.
41 - 50 stupen
viac ako 50

—_

Suhlasite s tym, Ze neustéle vzdelavanie je v dneSnej dobe nevyhnutné?

a) ano

b) skor suhlasim

c) skor nesuhlasim

d) nie

2. Ako Casto sa zu&astiiujete vzdelavania ?

a) menejako 1 x za rok

b) 1-3xzarok

c) viac ako 3 x za rok

d) som tu len kratko, neviem posudit

3. Aky Casovy rozsah Skolenia Vam vyhovuje?
a) intenzivny 1- diovy

b) 2-3dfovy

c) viac ako 3 dni

d) nezalezi mi na Casovom rozsahu

4. Ste zvyc€ajne spokojny s Urovnou lektora, ktori vedie Skolenie?
a) ano

b) skor spokojny

c) skoér nespokojny

d) nie
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Radi sa zapajate do diskusii s lektorom Skolenia?

ano

niekedy sa zapajam

malokedy sa zapjam

nie

Privitate rad3ej interného, alebo externého lektora?

interného

externého

zavisi od druhu Skolenia

je mi jedno, i je interny, alebo externy

Ste spokojny so sprievodnymi sluzbami Skolenia? (3kol. priestory, ubytovanie)
ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie

Spini zvy€ajne Skolenie Vase oakavanie?
ano

vacésSinou ano

vacésinou nie

nie

Aka forma Skolenia Vam viac vyhovuje?

prednaska

tréning

samostudium

rad ich striedam

Ak Skolenie nesplnilo Vase oCakavanie, informujete o tom priameho

. nadriadeného?
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ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie

. Iniciujete aj Vy zaujem o urc€ity druh Skolenia?

ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie

. Ak ano je Vam vyhovené?
ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie
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. Privitali by ste moZnost jazykového vzdelavania?

. Mali by ste zaujem na vzdelavani IT?

. Aky program konkrétne ?

. Ste spokojny so zameranim kurzov a $koleni, ktoré Vam organizacia ponuka?

. Dokéazete vyuzit nové poznatky zo Skoleni v praxi?

. Suhlasite s tym, Ze su jazykové znalosti potrebné pri vykone Vasej prace?

ano

skor suhlasim

skér nesuhlasim

nie

ano

skoér ano

skér nie

nie

. O aky cudzi jazyk by ste mali zaujem?

Nemecky jazyk

Anglicky jazyk

iny

Ziadny

ano

skoér ano

skor nie

nie

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft Power Point

iny

ano

vacésinou ano

vacésinou nie
nie

. MozZnost vzdelavania beriete ako prileZitost' ziskat' nové poznatky a skusenosti?

ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie

ano

vacésinou ano

vacésinou nie

nie

. VaSe navrhy a pripomienky k uvedenej problematike.
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Priloha 2 Pozvanka

'n.:

IUMEX 2 PERSON
o B

Vzdelavacia ustanovizen
IU.N.EX PERSON, spol. s r.o.
Vas pozyva

na Skolenie s nazvom
»PSYCHOHYGIENA*

Narodny projekt XII-2 Rozvoj a upeviovanie ludskych zdrojov a systematické prehlbovanie kvalifikacie
pracovnikov

ktoré sa uskutocni v dnoch
11.11.2009 - 13.11.2009

v case od 8:00 do 16:30 denne

v priestoroch hotela Tartuf v Beladiciach.

Na potvrdenie Gcasti nAm obratom na priloZzenej navratke zaslite zoznam zamestnancov, ktori sa na
Skoleni ziicastnia spolu s ich Gdajmi (meno, datum narodenia).

TeSime sa na Vasu licast a difame, Ze vyuZijete moznost d'alSieho vzdelavania.

Ubytovanie:

Hotel Tartuf je moderne zrekonstruovany kongresovy hotel v malebnom prostredi ponitrianskeho regionu
vzdialeny len 18 km od mesta Nitra.

Hotel Tartuf v Beladiciach je vybaveny najmodernejSimi technologiami a Stylovymi zariadenim. O
dokonaly komfort hosti sa stara vysoko profesionalny personal. Idealna poloha hotela ulahcuje
pristupnost klientom zo vSetkych kitov Slovenska.

Stravovanie:
Ucastnikom je pocas trvania vzdelavania zabezpecené stravovanie a obcerstvenie v priestoroch hotela.

Projekt sa realizuje vd'aka podpore z Eurépskeho socialneho fondu v ramci Operaéného programu
Zamestnanost a socialna inkluzia.

(ITMS kéd 27140130057)
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Priloha 3 Navratka

5/I;H:F“L"{:H

IUNEX
s B oy |

Technické informacie ku skoleniu

»,PSYCHOHYGIENA*
Narodny projekt XlI-2 Rozvoj a upeviiovanie ludskych zdrojov a systematické prehlbovanie
kvalifikacie pracovnikov

ktoré sa uskutocni v dnoch
11.11.2009 - 13.11.2009

v ¢ase od 8:00 do 16:30 denne

v priestoroch hotela Tartuf v Beladiciach.

Ubytovanie:

Hotel Tartuf v Beladiciach je vybaveny najmodernejSimi technolégiami a stylovymi zariadenim. O
dokonaly komfort hosti sa stara vysoko profesionalny personal. Idealna poloha hotela ulahcuje
pristupnost klientom zo vsSetkych kitov Slovenska, Europy alebo sveta. BlizSie informacie

o hotely najdete na adrese: http://www.tartuf.sk.

Potvrdenie Gc¢asti na Skoleni a ubytovania v hotely - navratka:

Urad prace, socialnych veci a rodiny v Nitre

Ubytovanie od | UPytovanie od
p. ¢ Titul Meno Priezvisko Datum narodenia | 11.11.2009 do | 12:11.2009 do

12.11.2009 13.11.2009

1.
2.
3.
4,

Po vyplneni tejto navratky ju prosim zaslite najneskor do 04.11.2009 na adresu
sekretariat@iunex.sk

Projekt sa realizuje vd'aka podpore z Eurépskeho socialneho fondu v ramci Operaéného programu
Zamestnanost a socialna inkluzia.

(ITMS kéd 27140130057)

ZAMESTHAMOST
A SOCIALNA INELLUZLA
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Priloha 4 Dotaznik spokojnosti

@ VZOR: Dotaznik spokojnosti

Nazov
tréningu:

Miesto
konania:

Datum:
Meno
lektora:

Spatnd vazba vyplnend po skonceni vzdeldvania dia:

Zhodnotte prosim tréning, ktory ste prave absolvovali. Vyznadte, nakolko sthlasite s uvedenymi vyrokmi:
1=vébec nesuhlasim, 5=uplne suhlasim

Na tréningu som sa dozvedel déleZité veci pre moju pracu. 1 2 3 4 5

To, ¢o som sa na tréningu naucil, dokdZzem vyuZit vo svojej praci. 1 2 3 4 5
Lektor, ktory viedol tréning, bol na vysokej odbornej trovni v

. . 1 2 3 4 5
danej oblasti.

Som spokojny s ¢asovym rozsahom $kolenia. 1 2 3 4 5

Vyuzité metddy vzdeldvania boli primerané k téme. 1 2 3 4 5
Tohto lektora by som si na podobny tréning vybral aj v

, . 1 2 3 4 5
buducnosti.

Sprievodné sluzby (Skoliace priestory, strava, ubytovanie a pod.) 1 ) 3 a 5
boli na vybornej Urovni.

Vase ndvrhy a komentare:

Dakujeme védm za vyplnenie dotaznika!
Uvedené informdcie budu spracované Osobnym tradom
za ucelom neustdleho zlepsovania kvality vzdeldvania.
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Priloha 5 Sprava od lektora

@ VZOR: Sprava od lektora

Ndzov tréningu:

Miesto konania: Meno lektora:

Ddtum: N&zov doddavatela:

Uéastnici:  Planovany pocet Ucastnikov vzdelavania:

Skutocny pocet Ucastnikov vzdelavania:

Uéastnici, ktori sa neztcastnili celkového rozsahu vzdelavania:

Vyznacte, nakolko suhlasite s uvedenymi vyrokmi: 1=vébec nesuhlasim, 5=uplne suhlasim

Hodnotenie Uc&astnici boli vysoko motivovani pre rozvoj v danej oblasti. 11213 5
lektorom:
Ucastnici sa aktivne zapajali a spolupracovali. 11213 5
Velkost a zloZenie skupiny bolo optimalne. 11213 5
Casovy rozsah pre dant tému bol postacujuci. 11213 5
Podklady zo strany zaddvatela boli aktudlne a dostatocné.
1123 5

Ucastnici ocenili
najmd:

Odporucané zmeny
k ndplni vzdeldvania:

Odporucané
organizacné zmeny:

Identifikovanad
potreba dalSieho
vzdeldvania
ucastnikov v danej
oblasti:

Dalsie rozvojové
potreby, ktoré zo
vzdeldvania
vyplynuli:

Datum Vypracoval
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Priloha 6 Dotaznik na zaistenie miery aplikacie poznatkov do praxe

@ VZOR: Dotaznik na zistenie miery aplikacie poznatkov do praxe

Nazov tréningu:

Meno ucastnika:

Usek:

Meno nadriadeného:

Spatnd vazba vyplnend 3 mesiace od skoncenia vzdeldvania dia:

Zhodnotte prosim tréning, ktory ste absolvovali s odstupom casu.
Vyznacte, nakolko suhlasite s uvedenymi vyrokmi: 1=vébec nesuhlasim, 5=uplne sthlasim

Hodnoti uc¢astnik vzdeldvania:

S odstupom hodnotim efekt vzdeldvania ako velmi pozitivny. 1,23 4 5
To, ¢o som sa na tréningu naucil, som uz vyskusal vo svojej praci. 1/ 2|3 |4 5
Ziskané poznatky mi vyrazne pomohli vo vykone mojej prace. 12|34 5

O 4
Potrebujem dalsi rozvoj v danej oblasti: a_no

LI nie
Ak dno, uvedte prosim preferovanu formu vzdeldvania:

Hodnoti priamy nadriadeny:
Vidim pozitivny prinos vzdeldvania pre prax zamestnanca. 12|34 5
Zamestnanec si osvojil ziskané poznatky a preniesol ich do praxe. 12|34 5
o . e . [Jano

Vzdeldvanie naplnilo moje o¢akavania a predstavy o rozvoji zamestnanca. O nie

Ak nie, uvedte prosim preferovanu formu dalSieho
vzdelavania:

Vase navrhy a komentare:

Podpis nadriadeného:
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Priloha 7 Standard vzdelavania zamestnancov v adapta¢nom procese

A. STANDARD VZDELAVANIA ZAMESTNANCOV V ADAPTACNOM PROCESE

NAzOV STANDARDU

STANDARD VZDELAVANIA ZAMESTNANCOV V ADAPTACNOM PROCESE

ZAMER STANDARDU

Zabezpecit efektivnost a kvalitu vzdeldvania novoprijatych zamestnancov uradov
a organizdcii rezortu prdce, socidlnych veci a rodiny SR

CIELOVA SKUPINA
STANDARDU

Novoprijati zamestnanci tradov a organizdcii rezortu prdce, socidlnych veci a rodiny
SR (zamestnanci v stdtnej sluZzbe, zamestnanci vykondvajtci prdce vo verejnom
zdujme)

PROFIL
ABSOLVENTA
VZDELAVANIA
(VYKONOVY
STANDARD)

I. Spolocny zdklad - zamestnanec zaradeny v adaptacnom procese po ukonceni
vzdeldvania:
poznd prdvny poriadok SR a je schopny uplatfiovat vSeobecne zdvézné prdavne
predpisy Slovenskej republiky (Ustavu SR, tstavné zdkony, zdkony),
md znalosti zo Sprdvneho poriadku SR a uplatriuje ich pri plneni pracovnych uloh,
zamestnanec v Stdtnej sluzbe md znalosti zo Zdkona o Stdtnej sluZbe,
zamestnanec pri vykone prdc vo verejnom zdujme md znalosti zo Zdkona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prdce vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov,
md znalosti zo Zdkona ¢ 311/2001 Z. z. Zdkonnika prdce (dalej len Zdkonnik
prdce),
poznd a dodrZiava vnutorné predpisy organizdcie (organizacny poriadok, pracovny
poriadok,...),
md znalosti zo Zdkona ¢.124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri prdci
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len
zdkon o bezpecnosti a ochrane zdravia pri prdci),
md znalosti zo zdkona zo Zdkona ¢.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, a uplatfiuje
ho pri plneni pracovnych uloh (dalej len zdkon o ochrane osobnych tudajov),
md znalosti zo Zdkona ¢. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skutocnosti v zneni
neskorsich predpisov a uplatriuje ho pri plneni pracovnych uloh (dalej len zdkon
o ochrane utajovanych skutocnosti),
md znalosti zo Zdkona ¢ 211/2000 Z.z. slobodnom pristupe k informdciém v zneni
neskorsich predpisov a uplatriuje ich pri pIneni pracovnych uloh (dalej len zdkon
o slobodnom pristupe k informdciam),
poznd kompetencie a ulohy, ktoré vyplyvaju z popisu jeho pracovnej pozicie
(kompetencného profilu),
poznd a vie aplikovat zdsady efektivnej komunikdcie a organizdcie prdce,
poznd a vie aplikovat zdsady efektivnej timovej prdce,
md zdkladné vedomosti o EU — o jej vzniku, fungovani a moZnom budicom vyvoji,
poznd dopady ¢lenstva SR v EU na svoju prdcu.

1. Specifické vedomosti a zruénosti podla oblasti, v ktorej zamestnanec pbsobi (u

Stdtneho zamestnanca podla Specidlneho odboru stdtnej sluzby)

Zamestnanec zaradeny v adaptacnom procese po ukonceni vzdeldvania:
mad znalosti z prdvnych predpisov, strategickych a koncepcnych dokumentov, ktoré
sa vztahuju k profesijnej oblasti, v ktorej pésobi a vie ich vyuZivat pri plneni
pracovnych uloh.

OBSAH
VZDELAVANIA

Statny zamestnanec Zamestnanec pri vykone prac vo
verejnom zaujme
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(OBSAHOVY
STANDARD)

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Orientacia na pracovisku
a vnutorné predpisy

Bezpecnost a ochrana
zdravia pri praci

Pravny poriadok Slovenskej
republiky

Poslanie
Statneho zamestnanca

Zakonnik
prace
Zakon o spravnom konani

Zakon o slobodnom pristupe
k informaciam, nakladanie

s osobnymi udajmi

a utajovanymi skuto¢nostami
Zakladné vedomosti o
Eurdpskej unii

Komunikacné zruc¢nosti

Profesionalita

1.1.

1.2.

1.3.

1.5

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

Orientacia na pracovisku
a vnutorné predpisy

Bezpecnost a ochrana zdravia
pri praci

Pravny poriadok Slovenskej
republiky

Poslanie zamestnanca pri
vykone prace vo verejnom
zaujme

Zakonnik

prace

Zakon o spravnom konani

Zakon o slobodnom pristupe
k informaciam, nakladanie

s osobnymi udajmi

a utajovanymi skuto¢nostami
Zakladné vedomosti o
Eurdpskej unii

Komunikac¢né zruc¢nosti

Profesionalita
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Priloha 8 Proces adaptacného vzdelavania zamestnancov v ¢asovom slede

Proces adaptacného vzdelavania v casovom slede:

Nastup
zamestnanca

1.1. Orientdcia na pracovisku, vnutorné predpisy organizacie
Do 1 tyzdina 1.2. Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

1.3. Pravny poriadok Slovenskej republiky
Poslanie statneho zamestnanca/

1.5. Poslanie zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme

1.6. Zakonnik prace

1.7. Zakon o spravnom konani

1.8. Zakon o slobodnom pristupe k informdaciam, nakladanie s osobnymi udajmi
a utajovanymi skuto¢nostami

Do 3 mesiacov 1.9. Zakladné vedomosti o Eurdpskej unii

Pisomny test z oblasti 1.1. aZ 1.9. po 3 mesiacoch od ndstupu zamestnanca
mimo oblasti 1.2, kde je pisomny test bezprostredne po absolvovani Skolenia

Do 6 mesiacov 1.10. Komunikac¢né zruénosti

Do 12 mesiacov 1.11. Profesionalita

!_‘ Osobny rozhovor s priamym nadriadenym a zdstupcom OU zamerany na
vyhodnotenie  UspesSnosti  adaptdcie = zamestnanca, na  zhodnotenie
poskytovaného vzdeldvania a ziskania dalSich vstupov a podnetov na zlepSenie
adaptdcie.

Pozn. odbornu cast adaptacného procesu zabezpecuje priamy nadriadeny a mentor prideleny
nadriadenym.

Systém mentoringu

Kazdému zo zamestnancov v adaptacnom procese je priradeny mentor (resp. gestor/skolitel, podla
ustaleného nazvoslovia organizacie).

Systém mentoringu bude aplikovany fakultativne v zavislosti od podmienok, resp. Specifik prislusnej
organizacie.

Poziadavky na mentorov:
minimalna diZka pdsobenia v organizacii 3 roky,
potrebné odborné znalosti z oblasti p6sobenia zamestnanca,
reSpektovana osobnost, ktora dodrzuje a svojim konanim jasne prezentuje hodnoty organizacie .

Mentorom nie je priamy nadriadeny zamestnanca. Mentori budu pripravovani na vykon tejto funkcie

formou Specializovaného vzdeldvacieho programu. Proces mentoringu je pravidelne sledovany
a hodnoteny OU.
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Priloha 9 Vyber z katalogu vzdelavania pre pracovnikov v adaptacnom procese

A.l.

ORIENTACIA NA PRACOVISKU, VNUTORNE PREDPISY ORGANIZACIE

Cielova skupina

Dizka

. 12 hodin
trvania

zamestnanci zaradeni v adaptaénom procese

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Uéastnici ziskaju prehlad o fungovani organizdcie, o jej poslani. Obozndmia sa

s organizacnym poriadkom, internymi predpismi a smernicami vlastnej
organizdcie. Zozndmia sa s priestormi organizdcie a ziskaju prehlad o tom, kde co
hladat. Dostanu zdkladnu orientdciu v tom, na koho sa obrdtit' s akymi otdzkami.
Zdroveri ziskaju praktické rady o tom, ako sa najlepsie zaradit do organizacného
prostredia — zvyklosti a nepisané pravidld.

Obsahova
napln

Organizacia v kocke — jej ciele, poslanie, ¢innost

organizacny poriadok, pracovny poriadok, smernice a interné predpisy
organizacna Struktura a ¢lenenie organizacie

osobny urad (persondlny uUtvar) a jeho spolupraca so zamestnancom
Standardy a zvyklosti

formdlna Uprava pisomnosti

zasady e-mailovej komunikacie

intranet

registratura

krizovy manazment — krizovy plan a rieSenie krizovych situdcii
navsteva vybranych pracovisk organizacie

Forma vzdelavania

prezencné vzdelavanie (8 hod)
samostudium (4 hod)
moznost podporit e-learningovym vzdelavanim

Metddy vedenia
kurzu

vyklad lektora
skupinové metddy (diskusia)

Zaverecna skuska

pisomny test

Dodavatel

vzdelavania

vzdeldvanie zabezpecené interne

Poznamky
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A.A4.

POSLANIE STATNEHO ZAMESTNANCA

Cielova skupina

zamestnanci zaradeni v adaptacnom procese Dlzka 12 hodin
trvania

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Uéastnici sa obozndmia s aktudlnym znenim zdkona o §tdtnej sluzbe, budu poznat
zdkladné pojmy a ustanovenia zdkona o Stdtnej sluzbe a dokdzZu ich definovat.
Obozndmia sa s etickym kodex Stdtneho zamestnanca, internymi predpismi
a smernicami organizdcie.

Obsahova
napln

aktudlne znenie zakona o statnej sluzbe

zakladné pojmy a ich vyznam,

zakon o Statnej sluzbe v praxi

zakon o verejnom obstaravani

prava a povinnosti Statneho zamestnanca vs. eticky kddex statneho
zamestnanca

interné predpisy a smernice

Forma vzdelavania

samostudium (8 hod)
prezencné vzdeldvanie (4 hod)
moznost podporit e-learningovym vzdelavanim

Metddy vedenia
kurzu

prakticky vyklad zakona
skupinové metddy (otazky a odpovede)

Zaverecna skuska

pisomny test

Dodavatel

vzdelavania

vzdeldvanie zabezpecené interne

Poznamky
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A.10. KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Cielova skupina , Y Dlzka ,
zamestnanec zaradeny v adapta¢nom procese trvania 16 hodin

Ciele a prinosy | U&astnici spoznaju najéastejsie chyby v komunikdcii a naucia sa ich eliminovat,
pre ucastnikov | aktivne si precvicia kltucové komunikacné zrucnosti. Budu vediet ako efektivne
prijimat, spracovdvat a odovzddvat informdcie, spoznaju, ako komunikovat s
réznymi typmi pracovnikov v réznych situdcidch. Odhalia cesty moZného zlepsenia
osobnej komunikdcie.

Obsahova pohlad na komunikdciu v institucii Statnej spravy
napln kedy a ako dochadza najcastejsie k chybam
ako komunikovat efektivne
uloha vysielaca a prijimaca v komunikacii (kto zodpoveda za kvalitu
komunikacie)
nacviky efektivnej komunikacie - aktivne pocuvanie, kladenie otazok, spatna
vazba, argumentdcia
obsahovad a vztahova stranka redi - ¢o hovorime vs. ako hovorime,
informdcie ako zdroj moci a vplyvu
rézne smery komunikacie si vyZaduju rézne informdcie - kto a ¢o potrebuje
vediet
rdzni pracovnici o€akavaju rozny pristup
prava a povinnosti v internej komunikacii
zadavanie uloh a kontrola
pochvala a kritika
plan na osobnostny rozvoj a uplatnenie ziskanych poznatkov v praxi

Forma vzdeldvania prezencné vzdelavanie
moznost podporit e-learningovym vzdelavanim
Metddy vedenia skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli),
kurzu individualne metddy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)
Zaverelna skuska zaznamendvana modelova situdcia

Dodavatel CV MPSVR SR
vzdelavania

Poznamky
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Priloha 9 Standard vzdelavania riadiacich zamestnancov

B. STANDARD VZDELAVANIA RIADIACICH ZAMESTNANCOV

NAZOV | MINIMALNY STANDARD VZDELAVANIA MANAZEROV V REZORTE PRACE,
STANDARDU | SOCIALNYCH VECi A RODINY SR
ZAMER | Zvysit kvalitu a efektivnost vzdelavania na liniovej, strednej a vrcholovej Grovni
STANDARDU | riadenia.
CIELOVA | Riadiaci zamestnanci rezortu prace, socialnych veci a rodiny SR na liniovej, strednej

SKUPINA
STANDARDU

a vrcholovej Urovni riadenia (manazéri v Statnej sluzbe - predstaveni, manazéri pri
vykone prace vo verejnom zaujme). Cielova skupina je ¢lenena nasledovne:

e manazéri na liniovej Urovni riadenia,

e manazéri na strednej a vrcholovej - strategickej Urovni riadenia.

Manazéri na liniovej trovni riadenia Manazéri na vrcholovej —
strategickej trovni riadenia
PROFIL vie identifikovat svoje silné a slabé stranky, vie identifikovat svoje silné a slabé
ABSOLVENTA poznd vlastné preferencie a rezervy pri stranky a zameriava sa na rozvijanie
VZDELAVANIA riadeni a vedeni ludi, zameriava sa na svojich riadiacich schopnosti,
(VY'KONOVV rozvijanie svojich riadiacich a organizacnych vie navrhovat, prerokovavat
§TANDARD) schopnosti, a aplikovat poslanie, viziu a hodnoty
pozna zasady efektivneho riadenia a vie ich a vie efektivne riadit tim s cielom
uplatriovat pri plneni pracovnych uloh, realizovat stanovené ciele,
pozna zasady efektivneho vedenia vie uréovat a uplatfiovat strategické
a motivovania ludi, riadenie, pracuje flexibilne,
pozna kritéria hodnotenia pracovného vykonu v so Sirokym prehfadom
organizacii, zasady vedenia hodnotiaceho o prebiehajucich zmenach, a zaroven
rozhovoru, vie poskytnut efektivnu spatnu je pripraveny na ne adekvatne
vazbu podriadenému, reagovat,
pozna systém vzdeldvania v organizacii, vie podporuje uplatnovanie systému
identifikovat vzdelavacie potreby a pripravit riadenia kvality,
plan osobného rozvoja zamestnanca, poznd zdkonitosti posobiace v
vie efektivne budovat a riadit tim, podporovat medziludskej komunikdcii, techniky
osobny rozvoj zamestnancov Utvaru, efektivnej prezentacie a
vie adekvatne reagovat na prebiehajice zmeny masmedialnej komunikacie,
a flexibilne zabezpedovat plnenie pracovnych vie ako zaistit vhodnu poziciu pre
uloh, svoju organizaciu v hlavnych
vie rozvijat a zlepSovat pracovné procesy oblastiach stratégie, kona stabilne
a metddy s cielom skvalitnit plnenie a prispieva ku kvalifikovanému
pracovnych uloh, vstupu do Statnych a rezortnych
vie efektivnym sposobom komunikovat politik,
s predstavenymi, partnermi, podriadenymi vie sa efektivne pohybovat
a médiami, v politickom prostredi
vie budovat dobré pracovné vztahy ovplyviiovanom réznymi
s partnerskymi organizaciami a uplatfiovat zaujmovymi skupinami s plnym
etické hodnoty v spolo¢enskom prostredi reSpektovanim etickych hodnét,
ovplyviiovanom réznymi zaujmovymi usiluje sa posilfiovat vztahy
skupinami, a spolupracu medzi Slovenskou
vie identifikovat priciny konfliktov republikou a institdciami Eurdpskej
v manazérskej praci, poznd moznosti Unie, vykazuje vysokd schopnost
predchddzania konfliktom, dynamického pdsobenia v hlavnych
ma informacie o moZnostiach zvladania strategickych otazkach a oblastiach
a predchadzania stresu, Eurdpskej Unie, taktieZ je sposobily k

78




aktivnej interakcii a k zaujatiu
stanovisk k vSseobecnym i
Specifickym poziciam Slovenske;j
republiky na medzinarodnej Urovni.

OBSAH
VZDELAVANIA
(OBSAHOVY
STANDARD)

3.1. Manazérske minimum

3.2. ManaZérska komunikacia

3.3. Vedenie a motivacia

3.4. Diplomaticky protokol, biznis protokol a spolocenska etiketa
3.5. Strategické a analytické myslenie

3.6. Osobna efektivnost a organizacia ¢asu

3.7. Rozvoj osobnosti manazéra

3.8. ManaZment a financie

3.9. Systém manazérstva kvality v Statnej a verejnej institdcii
3.10. Prezentacné zrucnosti

3.11. Asertivne rieSenie konfliktov

3.12. Efektivne vedenie porad

3.13. Vedenie manazérskych rozhovorov

3.14. Komunikacia s médiami

3.15. Budovanie Uspesnych timov

3.16. Zvladanie stresu

3.17. Riadenie zmien

3.18. Riadenie persondlnych procesov
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Priloha 10 Proces vzdelavania riadiacich zamestnancov (manazérov) v ¢asovom slede

\ 4

\4

MANAZER NA
LINIOVEJ UROVNI
RIADENIA
(menovanie
zamestnanca do
funkcie)
Do 1 roka 3.1. Manazérske minimum
3.2. Manazérska komunikacia
3.3. Vedenie a motivacia
Do 2 rokov 3.4. Diplomaticky protokol a spolocenskad etiketa
3.5. Strategické a analytické myslenie
3.6. Osobna efektivnost a organizacia ¢asu
Do 3 rokov 3.7. Rozvoj osobnosti manazéra
Dalsie vzdeldvanie vyplynie z individudinych potrieb daného manazéra (3.8. a viac)
3.8. ManaZment a financie
3.9. Systém manazérstva kvality v Statnej a verejnej institucii
3.10. Prezentacné zrucnosti
3.11. Asertivne rieSenie konfliktov
3.12. Efektivne vedenie porad
3.13. Vedenie manazérskych rozhovorov
3.14. Komunikacia s médiami
3.15. Budovanie Uspesnych timov
3.16. Zvladanie stresu
3.17. Riadenie zmien
3.18. Riadenie personalnych procesov
MANAZER NA Pre tuto Uroven riadenia odporucame individudlny rozvoj formou:
VRCHOLOVEJ - - individualneho koucingu a poradenstva,

STRATEGICKEJ
UROVNI RIADENIA

- Ucasti na konferencidch a Specializovanych seminaroch pre uvedenu manazérsku
uroven.
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Priloha 11 Vyber z katalogu vzdelavania riadiacich zamestnancov

B.2 MANAZERSKA KOMUNIKACIA

Cielova skupina Dizka

Predstaveni, riadiaci zamestnanci . 16 hodin
trvania

Ciele a prinosy | Ucastnici si prehlbia a rozsiria vedomosti a zruénosti efektivnej komunikdcie,
pre ucastnikov | najmd vo vztahu k svojim podriadenym. Osvoja si klticové komunikacné zrucnosti
manaZéra a precvicia si styly komunikdcie a jednania s r6znymi tipmi pracovnikov
v rozlicnych situdcidch. Prostrednictvom ndcviku modelovych situdcii si osvoja
zrucnosti na predchddzanie nedorozumeni a konfliktov pri komunikdcii.

Obsahova
napln

pohlad na komunikaciu vo vasej organizacii

kedy a ako dochadza najcastejsie k chybam

ako komunikovat efektivne

nacviky efektivnej komunikacie - aktivne pocuvanie, kladenie otazok, spatna
vazba, argumentacia

obsahova a vztahova stranka reci - ¢o hovorime vs. ako hovorime

Uloha predstaveného pri riadeni komunikacie v organizacii

informdcie ako zdroj moci a vplyvu

rézne smery komunikacie si vyZaduju rézne informdcie - kto a ¢o potrebuje
vediet

rozni pracovnici o€akavaju rozny pristup

pravidla v internej komunikacii

formy komunikdcie manazéra s pracovnikmi

informacny, motivacny, hodnotiaci rozhovor

zadavanie uloh a kontrola

pochvala a kritika

Forma vzdelavania

Prezencné vzdeldvanie

Metddy vedenia

skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli)

kurzu individualne metédy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)
Zaverecna skuska zaznamenavana modelova situdcia
Dodavatel CV MPSVR SR
vzdeldvania
Poznamky
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B.3 MOTIVACIA A VEDENIE ZAMESTNANCOV

Cielova skupina S e . . Dizka ,
P Predstaveni, riadiaci zamestnanci trvania 16 hodin

Ciele a prinosy | Absolvovanim vzdeldvacej aktivity ucastnici zistia, k akému manaZérskemu Stylu
pre ucastnikov | inklinuju, ako s nim mézu pracovat a aké su jeho mozné ndsledky v praxi. Naucia
sa pouZivat situacny Styl vedenia ako ndstroj motivdcie, budu schopni identifikovat
momenty budujuce prirodzenu autoritu, pochopia ako funguje motivdcia a ,,zistia

.......

motivdcie jednotlivcov aj timu.

Obsahova | Riadenie a vedenie
napln rozdiely a suvislosti medzi riadenim a vedenim
situacny styl riadenia a vedenia
vlastnosti, zru€nosti, schopnosti a predpoklady sticasného manazéra

Manazérske styly
rozdielne sp6soby pohladu na ludi, ktorych vediete
vyuzitie autority a slobody pri vedeni [udi
rozdielna orientacia manazéra na ciele a na vztahy
identifikacia vlastného manazérskeho stylu — jeho uéinnost, pésobenie na
jednotlivcov, na tim a jeho flexibilita v praxi
typy manazérskej moci a vplyvu
vynutenad vs. prirodzend autorita
empaticky pristup
Motivacia
¢o je motivacia a kedy funguje
cielend a ucinna motivacia pracovnikov
motivacné faktory v praxi — motivatory a demotivatory, ako s nimi pracovat
organiza¢na a individualna motivacia — ich vztah a prepojenie
tipy na zvySenie motivacie ¢lenov vasho timu a timu ako celku
Meranie Urovne motivacie
prieskumy motivacnej klimy
motivacny profil jednotlivca
dotazniky, hodnotiace rozhovory, spatné vazby, 360° spatna vazba

Dalsie aspekty motivacie a vedenia
delegovanie, rozhodovanie, koucovanie

Forma vzdeldvania prezencné vzdeldvanie
Metddy vedenia skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli)
kurzu individudlne metddy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)
Zaverecna skuska rieSenie pripadovej studie

Dodavatel CV MPSVR SR
vzdeldvania

Poznamky
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B.4.

DIPLOMATICKY PROTOKOL, BIZNIS PROTOKOL A SPOLOCENSKA ETIKETA

Cielova skupina

. . . Dizka ,
Predstaveni, riadiaci zamestnanci . 16 hodin
trvania

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Manazéri a predstaveni ziskaju sebaistotu pri prezentdcii organizdcie pred
partnermi a na verejnosti, spoznaju zdsady spolocenského a diplomatického
protokolu, zistia ako zviddnut pracovné a spolocenské podujatia. Precvicia si
vystupovanie a prejav pocas formdinych a neformdlnych stretnuti s pracovnymi
partnermi, nadobudnu prehfad otom, aké oblecenie mat na aky typ
spolocenského podujatia, naucia sa ako dosiahnut profesiondlny imidz.

Vzdeldvanie bude pripravené v sulade so standardmi prislusnej organizdcie.

Obsahova
napln

protokolarne poradie predstavitelov Statu a samospravy

pravidla davania prednosti spolocensky vyznamnejsej osobe

pozdravy, oslovovanie, predstavovanie, tykanie a vykanie

pouzivanie pozvanok, vizitiek, vyznam a uvadzanie skratiek, predpisané
oblecenie na pozvanke

pravidla spolocenského a pracovného zasadacieho poriadku

prijimanie domacich a zahrani¢nych navstev (prijimanie, sedenie v aute,
timocenie, stolovanie, ndpoje, obcerstvenie, dary —ich vyber, odovzdavanie,
prijimanie, ubytovanie, program pre navstevy), pracovné obedy a vecere
zasady organizovania konkrétnych spolo¢enskych podujati

spravanie sa a obliekanie na jednotlivé druhy spolocenskych podujati,
konverzacia

vystupovanie a rétorika

Stylistika pisaného a hovoreného prejavu, pisanie osobnych a obchodnych
listov

telefonicky kontakt a jeho pravidla

oficidlne pracovné oblecenie a vizaz

Forma vzdelavania

prezencné vzdelavanie

Metddy vedenia
kurzu

skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli)
individualne metddy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)

Zaverecna skuska

pisomny test

Dodavatel

vzdelavania

CV MPSVR SR

Poznamky
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B.7.

ROZVOJ OSOBNOSTI MANAZERA

Cielova skupina

S e . Dizka ;
Predstaveni, riadiaci zamestnanci . 16 hodin
trvania

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Uéastnici lepsie spoznaju svoju osobnost, svoje silné a slabé strdnky a naucia sa
snimi pracovat v prospech organizdcie atimu. Ziskaju ndvody, ako posilnit
klucové manazérske predpoklady ako su proaktivita, prekondvanie prekdZok,
zvlddanie a iniciovanie zmeny, zvlddanie prdce pod stresom a tlakom a i.

Obsahova
napln

zakladné typy osobnosti

osobnost manazéra — urcenie svojho osobnostného a profesionélneho typu
sebauvedomenie — sebahodnotenie — sebad6vera

vhimanie seba a inych

poznanie silnych a slabych stranok vlastnej osobnosti

uvedomenie si svojich kvalit

rozvoj sebavedomia — sebaovlddanie - spatna vazba —asertivita — flexibilita
o je zadkladom resSpektovania seba i inych

ako reagovat na zmeny a zvlddat zmeny

stres a jeho zvladnutie v manaZzérskej pozicii

sebamotivacia — proaktivita — pozitivne myslenie — motivatory

orientdcia na vykon — dosiahnutie lepsich vysledkov

prekonavanie bariér

dosiahnutie profesionalneho tUspechu

o je uspech a jeho najvacsi nepriatel

dosiahnutie svojich cielov

Forma vzdelavania

prezencné vzdelavanie

Metddy vedenia
kurzu

skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli)
individudlne metddy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)

Zaverecna skuska

plan osobnostného rozvoja

Dodavatel

vzdelavania

CV MPSVR SR

Poznamky

84




B.16.

ZVLADANIE STRESU

Cielova skupina

P . Dizka ,
Predstaveni, riadiaci zamestnanci . 16 hodin
trvania

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Uéastnici pochopia rozdiel medzi pozitivnym a negativnym stresom, ziskaju
vedomosti o zdrojoch, pricindch a symptémoch negativneho stresu, technikdch
jeho ovlddania a spbésoboch redukcie napdtia. Osvoja si zdsady zdravého
Zivotného stylu.

Obsahova
napln

co je stres

fyziologické a psychologické charakteristiky rozdiely medzi pozitivnym a
negativnym stresom

zdroje a priciny negativneho stresu - osobné a pracovné
symptomy stresu

ciele ovladania stresu

zredukovanie napatia

uchovanie energie

techniky vyhnutia sa stresu

techniky redukcie stresu

koncentracia, Sport

zdrava vyziva

sebaddvera

cvi¢enia na odreagovanie napatia

techniky ,prvej pomoci”

relaxujuce dychanie

relaxujuce a koncentracné cvicenia

protistresové techniky

metddy vzajomnej pomoci v strese

Forma vzdelavania

prezencné vzdelavanie

Metddy vedenia

skupinové (diskusia, pripadové studie, modelové situacie, hranie roli)

kurzu individualne metédy (dotaznikové metddy, individudlne prezentacie)
Zaverecna skuska individualny plan svojho osobného rozvoja
Dodavatel CV MPSVR SR
vzdelavania
Poznamky
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Priloha 12 Standard vzdelidvania zamestnanca rezortu

C. STANDARD VZDELAVANIA - VSEOBECNY ZAKLAD ZAMESTNANCA

REZORTU
NAZOV | STANDARD VZDELAVANIA ZAMESTNANCOV REZORTU MPSVR V OBLASTI
STANDARDU | ROZVOJA OSOBNOSTI
ZAMER | Zabezpetit dodrziavanie a zdielanie pozadovanych kompetencii zamestnancami
STANDARDU
CIELOVA | Zamestnanci rezortu
SKUPINA
STANDARDU
PROFIL | STRATEGICKA KOMPETENCIA
ABSO';VENTA poznat viziu a ciele organizacie
VZDE,LAVAN”'} pohlad za rdmec vlastného utvaru
Q’YKONOVY schopnost odvodzovat a formulovat ciele
STANDARD) | 1\iovA KOMPETENCIA

vymena informdcii v time
budovanie identity timu
orientdcia na tim (timovy hrac)
SOCIALNA KOMPETENCIA
socialne citenie a vztah k charakteru vykonavanej prace pre rezort MPSVR SR,
zaujem o fudi
schopnost dosiahnut konsenzus
vysoka uroven vystupovania a vyjadrovania
OCHOTA UCIT SA A AKCEPTOVAT ZMENY
zachytavanie podnetov a otvorenost novym veciam, ochota prijimat zmeny,
mobilita a flexibilita
prijimanie, analyza a vyhodnotenie informdcii
analytické myslenie (samostatné vyhladavanie, ziskavanie a spracovavanie
informacii)
STABILNA OSOBNOST
vnutorna nezavislost
doslednost, spolahlivost a ml¢anlivost
schopnost zvladat nejasné /neisté situacie, zvladanie stresu a praca pod
tlakom
ORIENTACIA NA CIELE A VYSTUPY PRACE
orientdcia na rieSenie problémov (samostatnost v konani a rozhodovani)
schopnost stanovit si priority, analyza a planovanie
cit pre kvalitu a profesionalitu vystupov
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OBSAH
VZDELAVANIA
(OBSAHOVY
STANDARD)

STRATEGICKA
KOMPETENCIA

TIMOVA KOMPETENCIA

SOCIALNA KOMPETENCIA

OCHOTA UCIT SA
A AKCEPTOVAT ZMENY

STABILNA OSOBNOST

ORIENTACIA NA CIELE
A VYSTUPY PRACE

Orientacia na pracovisku (sucast adapta¢ného
vzdeldvania)

5.1. Vizia a ciele organizacie

5.2. Kultdra organizacie

5.3. Efektivna komunikacia (u novoprijatych
zamestnancov sucast adaptaéného vzdelavania)
5.4. Timova praca

5.5. Emocna inteligencia
5.6. Empatia

5.7. Prezentacné zrucnosti
5.8. Rétorika

5.9. RieSenie problémov
5.10. Riadenie zmeny

5.11. Sebapoznanie

5.12. Umenie asertivity

5.13. Zvladanie stresu

5.14. Time management

5.15. Rychloditanie a rozvoj pamate
5.16. Techniky rozhodovania

5.17. Komunikacia s obéanom
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Priloha 13 Vyber z katalogu vzdelavania zamestnanca rezortu

C.1.

VizZIA A CIELE ORGANIZACIE

Cielova skupina

Zamestnanci  rezortu  (okrem  samostatne
rieSenych skupin)

Dlzka
trvania

12 hodin

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Ucastnici budt poznat viziu a ciele organizacie a sekcie, budu poznat ako sa tieto

ciele transformuju do cielov odboru a oddelenia.

Uvedomia si svoju poziciu a napli prace v kontexte oddelenia, odboru aZz po
sekciu, zistia ako svojou pracou ovplyviiuju fungovanie pribuznych oddeleni

v ramci odboru, resp. odborov v ramci sekcie.

Obsahova
napln

ciele a poslanie sekcie/odboru/oddelenia
kratkodobé, strednodobé a dlhodobé ciele

suvislost cielov oddelenia/odboru s cielmi organizécie
suvislost cielov oddelenia/odboru s cielmi jednotlivcov

efekty nasej prace pri plneni cielov
spolupraca s ostatnymi oddeleniami
vplyv mojej prace na kolegov Utvaru
vplyv mojej prace na kolegov oddelenia

moznosti zlepSenia spoluprace s kolegami na zvysenie efektivity prace

Forma vzdelavania

prezencné vzdelavanie (8 hodin)
samostudium (4hodiny)

Metddy vedenia
kurzu

skupinové (prezentdcia, diskusia, workshop)
individualne (samostudium)

Zaverecna skuska

ucast na vzdelavani

Dodavatel

vzdelavania

vzdeldvanie organizované interne

Poznamky
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C.2.

KULTURA ORGANIZACIE

Cielova skupina

Zamestnanci
rieSenych skupin)

Dizka
trvania

rezortu  (okrem  samostatne

8 hodin

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

nimi hladat vzajomny sulad. Naucia sa,

Zamestnanci sa zoznamia s prvkami kultlry organizacie a s tym, ako ich svojou
pracou neustdle ozivovat. Zadefinuji si hodnoty — tak svoje osobné, ako aj
organizacné abudd medzi
komunikovat kultiru organizacie smerom navonok k obéanom.

ako

Obsahova
napln

charakteristika kultury organizacie

prvky nasej kultary

imidZ organizacie

¢o charakterizuje nasu kultdru — analyza

hodnoty organizacie

moje hodnoty a ich sulad s organizacnymi hodnotami

ako je aplikovana kultura v praxi — vo vztahu k zamestnancom a obcanovi
analyza potrieb zmeny

Forma vzdelavania

prezencné vzdeldvanie

Metddy vedenia
kurzu

rieSenie pripadovych studii
workshop — priprava redlnych vystupov pre prax

Zaverecna skuska

ucast na vzdeldvani

Dodavatel

vzdelavania

vzdeldvanie organizované interne

Poznamky
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C.3.

EFEKTIVNA KOMUNIKACIA

Cielova skupina

Zamestnanci rezortu  (okrem  samostatne | Dlzka

rieSenych skupin) trvania 16 hodin

Ciele a prinosy
pre ucastnikov

Ucastnici si prehibia vedomosti azruénosti ziskané na kurze komunikécie
absolvovanom v ramci adaptacného vzdelavania, prostrednictvom modelovych
situdcii si rozsiria zrucnosti efektivnej komunikacia potrebné na zefektivnenie
prace skolegami. Ucastnici ziskaju rady atipy uZitoéné na predchadzanie
nedorozumeniam a konfliktom.

Obsahova
napln

ako komunikovat efektivne — zasady a pravidla
nacviky efektivnej komunikacie

aktivne pocuvanie

kladenie otazok

spatna vazba

argumentacia

prava a povinnosti v internej komunikacii
neverbalna komunikacia

bariéry komunikacie

ako mame navzajom komunikovat

typoldgia osobnosti a jej vplyv na komunikaciu
aky typ som

pri¢iny nedorozumeni medzi jednotlivymi typmi
ako mam optimalne komunikovat s partnerom
komunikacia s odmietajuicim klientom a klientom v odpore

Forma vzdelavania

prezencné vzdeldvanie

Metddy vedenia

skupinové (diskusia, praca v skupinach, prezentdcie, hranie roli)

kurzu individualne (dotaznikové metddy, individualna praca)
Zaverecna skuska zaznamenavana modelova situdcia
Dodavatel CV MPSVR SR
vzdeldvania
Poznamky
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Priloha 14 Standard vzdelavania v oblasti jazykovej pripravy

NAZOV | MINIMALNY STANDARD VZDELAVANIA ZAMESTNANCOV V REZORTE PRACE,
MINIMALNEHO | SOCIALNYCH VECIi A RODINY SR V OBLASTI JAZYKOVEJ PRIPRAVY
STANDARDU
ZAMER | Zvysit jazykovi gramotnost zamestnancov a tym aj kvalitu ich fungovania v euro-
MINIMALNEHO | priestore.
STANDARDU

CIELOVA SKUPINA
MINIMALNEHO

Zamestnanci rezortu

Zamestnanec MPSVR Zamestnanec ostatnych

STANDARDU organizacii rezortu
PROFIL ovlada aspon jeden z jazykov Eurdpskej ovlada aspon jeden z jazykov
ABSOLVENTA Unie (AJ, NJ, FJ) na Grovni poZadovanej pre | Eurépskej Unie (AJ, NJ, FJ) na
VZDELAVANIA vykon prislusnej pracovnej pozicie urovni pozadovanej pre vykon
(VYKONOVY prisludnej pracovnej pozicie
STANDARD)
OBSAH | Oblasti jazykového vzdelavania:
VZDELAVANIA Anglicky jazyk
(OBSAHOVY Francuzsky jazyk
STANDARD) Nemecky jazyk

V oblasti ostatnych jazykov sa vzdeldvanie poskytuje len vo vynimocnych pripadoch
po schvaleni priamym nadriadenym a veducim sluzobného uradu.

Kratkodobé Specializované programy zaradené v Katalégu vzdelavania:
Odborna terminoldgia rezortu v Al
Jazyk EU - problematika a terminolégia EU v AJ
Rokovaci jazyk EU v AJ
Pisomna koreSpondencia v Al
Prezentacné zru€nostiv Al
Negociacia v Al
Interkulturalna komunikacia v zahrani¢nych timoch

V pripade dostato¢ného poctu zaujemcov je mozné rovnaké jazykové vzdelavanie
poskytnut aj v nemeckom alebo francizskom jazyku.

Forma vzdelavania

I.  Skupinové vzdeldvanie organizované

zamestndvatefom, resp. CV MPSVR (cenovo

najdostupnejsia podoba s vysokou Géinnostou)

Il.  Individudlne vzdeldvanie (cenovo narocnejsi variant pre predstavenych avybrané pozicie
strategického vyznamu s poZiadavkou na velkd mieru casovej flexibility)
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IIl. Jazykové stdZe v zahranic¢i (cenovo naro€ny variant pre strategicky najvyznamnejsie posty
z pohladu znalosti jazyka)

Alternativou kvariantu I.je skupinové vzdeldvanie, ktoré zamestnanec navstevuje v externej
agenture ako jednotlivec. Tuto formu odpori¢ame vyuzit len vo vynimocnych pripadoch, ak nie je
mozné zostavit cielovl skupinu pre danl Uroven jazyka. Je to variant, ktory je menej adresny,
s nizSou mierou moznej kontroly kvality zo strany objednavatela.

Zasady pridelovania jazykového vzdelavania
Uspesné absolvovanie programu
1. Kaidy zo vzdeldvacich programov je ukonceny postupovou skuskou, ktord pozostava
z pisomnej a Ustnej Casti. Za UspesSného absolventa sa povaZzuje ten, kto dosiahol vysledné
hodnotenie lepsie ako 80%.
2. Sucastou Uspesného absolvovania je aj minimalne 70% ucast na vzdeldvani.
Financovanie vzdeldvacich aktivit
Na financovani jazykového vzdelavania sa spolupodiela zamestnanec v stanovenej vyske. Tato vyska
bude nastavend v rozmedzi 25 — 50% z celkovych nakladov za jazykové vzdeldvanie. Tato polozka je
navratna a bude zamestnancovi refundovand v pripade, Ze sa stane UspeSnym absolventom
vzdeldvania.
Kategorizdcia zamestnancov
Organizacia si vprvom kroku roz€leni zamestnancov astanovi kjednotlivym poziciam, resp.
kategdridm:
- pozadovanu jazykovu Uroven,
- finanény limit na jazykové vzdeldvanie,
- najvysSia mozna pridelena forma vzdelavania.

Popis jazykovych urovni
Zakladné komunikacné urovne su definované nasledovne:

A = Zakladna droven (A1, A2) - PouZivatel zakladov jazyka
zakladna a jednoduchd komunikacia v danom jazyku
zvladanie jednoduchych viet a beznu vymenu informacii

B = Pokrocila uroven (B1, B2) - Samostatny pouZivatel
primerané vyuzivanie komunikaénych kompetencii v beZnych situdciach
schopnost komunikovat, viest rozhovor a porozumiet stredne naro¢nym textom

C = Pokrocila uroven (C1, C2) - Skuseny pouZivatel
celkové vyuzivanie jazyka v akomkolvek komunikatnom kontexte
plynuld komunikacia, pisomny prejav v prislusnom Style na poZzadovanu tému, porozumenie
aj naro¢nym textom
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Priloha 15 Standard vzdelavania v oblasti IT pripravy

NAZOV | MINIMALNY STANDARD VZDELAVANIA ZAMESTNANCOV V REZORTE PRACE,
MINIMALNEHO | SOCIALNYCH VECI A RODINY SR V OBLASTI IT PRIPRAVY
STANDARDU
ZAMER | Zvysit poéitaovi gramotnost zamestnancov a tym aj kvalitu ich fungovania v ramci
MINIMALNEHO | rezortu a v euro-priestore.
STANDARDU
CIELOVA | Zamestnanci rezortu
SKUPINA
MINIMALNEHO
STANDARDU
PROFIL | Ovlada pocitacové aplikacie (MS Excel, MS Word, MS Power Point), ktoré vyuZiva vo
ABSOLVENTA | svojej prdci na Urovni pozadovanej pre vykon prislusnej pozicie.
VZDELAVANIA
(VYKONOVY
STANDARD)
OBSAH | Odporucané vzdelavacie moduly vychadzaju zo systému a Standardov ECDL
VZDELAVANIA | (European Computer Driving Licence), ktory stanovuje minimalny okruh znalosti,
(OBSAHOVY | ktoré st potrebné na efektivne vyuzivanie zakladnych informaénych technoldgii.
STANDARD)
Modul 1. - Zaklady informacnych technolégii
Modul 2. - PouZivanie pocitaca a spréva suborov
Modul 3. - Spracovanie textu (Textovy procesor)
Modul 4. - Tabulkovy kalkulator (Tabulkovy procesor)
Modul 5. - Databazovy systém
Modul 6. - Elektronicka prezentacia
Modul 7. - Informacie a komunikacia

Popis trovni IT zrucnosti

A1l - zakladné techniky (zakladna zru€nost v préci s aplikaciou, znalost funkcionalit aplikacie)
B1 — mierne pokrocilé techniky (pokrocilé zru¢nosti v praci s aplikaciou, jej vyuZitie pre zefektivnenie

svojej prace)

B2 - pokrocilé techniky (pIné vyuZivanie funkcionalit aplikacie, jej vyuZivanie pre zefektivnenie svojej

prace)

C — expertné techniky (expertné vyuzivanie aplikacie, resp. jej funkcii v ramci svojej odbornosti

a Specializacie
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Vkladanie, vyber, kopirovanie, presivanie, mazanie a vyhladavanie obsahu bunky tabulky
VyuZzivanie vzorcov a funkcii pre automatické vypliovanie buniek tabulky

Formatovanie obsahu buniek — ¢isel, textu

Formatovanie tabulky ako celku, pravopis, hlavicky, paty

Vkladanie objektov do tabulky, automaticka tvorba diagramov a grafov z dat tabulky
Priprava dokumentov pre tla¢, transformacia dokumentov do iného prostredia

Modul 5. - Databazovy systém

Spustenie databazového systému, princip prace s nim a Uprava zakladnych nastaveni
Vytvorenie databazy — navrh jej Struktury, definicia kfucov a navrh jej vzhladu
Aktualizacia databazy

Tvorba formularov a Uprava ich vzhladu

Vyber a triedenie informacii, formuldcia dotazov

Prezentdcia vybranych informdcii — tvorba zostav

Modul 6. - Elektronicka prezentacia

Spustenie prezentacnej aplikacie, princip prace s fiou a Uprava zdkladnych nastaveni

Tvorba prezentacie a zakladné operdcie v nej — kopirovanie, prestivanie a mazanie textov,
grafiky a obrazkov

Formatovanie textu a textovych ramcekov

Vyuzivanie grafiky, diagramov, obrazkov a dalSich objektov

Priprava dokumentov pre tla¢, transformacia dokumentov do iného prostredia

Efekty pocitacovej prezentacie — animacia, prelinanie

Riadenie prezentdacie — spustenie od stanoveného bodu, skrytie vybranych snimok, navigacia

Modul 7. - Informacie a komunikacia

Uvod do informacnej siete WWW (Web), spustenie prehliadada a Uprava zékladnych
nastaveni

Bezpecnostné aspekty a navigacia v sieti WWW

Vyhladavacie nastroje pre Web, tla¢ a uschovanie ziskanych dokumentov

Tvorba zaloZiek a ich organizacia

Elektronicka posta — spustenie aplikacie elektronickej posty, otvorenie postovej schranky,
spravy

Bezpecnostné aspekty elektronickej posty

Odosielanie sprav a pripajanie suborov k sprave, itanie sprav, odpoved na spravu
Kopirovanie, presun Casti textu v rdmci jednej alebo viacerych sprdv, mazanie textu v sprave
Pouzivanie adresdrov, distribu¢nych zoznamov

Spravovanie posty
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Aplikacia | Al-zékladné | B1- B2 - Cc-
techniky mierne pokrocilé pokrocilé techniky expertné
techniky techniky
Microsoft | Zdkladné zrucnosti HIbsi prienik do moZnosti MS PIné vyuZivanie funkcionalit Expertné vyuZivanie MS Word
a znalosti v prdci Word a jeho efektivnejsie programu MS Word. v rdmci svojej odbornosti a
Word s textovym vyuZivanie pre svoju prdcu. Automatizdcia tvorby pracovnej Specializdcie:
editorom Microsoft Pocitacova typografia, dokumentov a spracovanie e Hromadnd korespondencia
Word. Tvorba, formdtovania textu, tvorby rozsiahlych dokumentov. e Tvorba a pouZitie makier
formdtovanie zdkladnych tabuliek Hromadnd korespondencia,
a organizdcia a zoznamov. Prdca so stylmi pouZivanie formuldrov,
dokumentov. a tvorba sablon. textové polia a grafické
objekty, diagramy , prvky
timovej prdce.
Microsoft | Zdkladné zrucnosti HIbsi prienik do moZnosti MS PIné vyuZivanie funkcionalit Expertné vyuZivanie MS Excel
a znalosti v prdci s Excel ajeho efektivnejsie programu MS Excel. v rdmci svojej odbornosti a
Excel tabulkovym vyuZivanie pre svoju prdcu. VyuZivanie jednoduchych pracovnej Specializdcie:
editorom MS Excel. Tvorba zloZitych tabuliek, a viacndsobnych vypoctovych e Kontingencné tabulky
Vytvdranie kontingencnych tabuliek, funkcii. Vytvdranie vzorcov, e Finanény manazment
a formdtovanie typov grafov. Principy prdce vyuZivania vypoctovych e Finanény controlling
jednoduchych s rozsiahlymi zoznamami ddt, | funkcii. Prdca s databdzami e Programovanie a tvorba
tabuliek tvorba vlastnych Sablon. a rozsiahlymi tabulkami, makier
s vypoctami vytvdranie a formdtovanie
a grafmi. grafov, importovanie udajov
z externych zdrojov. VyuZitie
moZnosti dodatocnej
instaldcie dopinkov k MS
Excel a ich efektivne
pouZivanie..
Microsoft | Zdkladné zrucnosti HIbsi prienik do moZnosti MS PIné vyuZivanie funkcionalit Expertné vyuZivanie MS Power
a znalosti v prdci s Power Point a jeho programu MS Power Point Point v ramci svojej odbornosti a
Power MS Power Point. efektivnejsie vyuZivanie pre a tvorba profesiondlnych pracovnej Specializdcie:
Point VyuZivanie svoju prdcu. prezentdcii. Spoluprdca s e prdca v sieti Internet /
funkénych moZnosti | Zrucnost v typografickej ostatnymi programami balika Intranet, nastavenie
programu, zdkladné | uprave textu, vkladani MS Office (Word, Excel) . pracovného prostredia a
typy prezentdcii a uprave grafickych prvkov, Pokrocilé formdtovanie textu, zdkladné principy tvorby a
a technika ich animdcii textu a obrazu, tvorba Sabldon prezentdcii. pouZitia makier.
tvorby. Praktické prdca s vizudlnymi
zvlddnutie obsluhy a zvukovymi efektmi.
programu, pripravu
podkladov pre
prezentdciu,
zostavenie
prezentdcie a
riadenie jej
priebehu.
MS Zdkladné zrucnosti HIbsi prienik do moZnosti MS PIné vyuZivanie funkcionalit Expertné vyuZivanie MS Access
a znalosti v prdci Access a jeho efektivnejsie programu MS Acces a tvorba v rdmci svojej odbornosti a
Access s databdzovym vyuZivanie pre svoju prdcu. profesiondlnych formuldrova | pracovnej Specializdcie:
systémom MS Spracovdvanie a analyza databdz. e programovanie a prdca
Access. ekonomickych a persondinych | Tvorba zloZitejSich databdz, s makrami
Tvorba a udajov . Tvorba viastnych zaloZenych na viacerych e databdzové aplikdcie
spracovanie databdz. tabulkdch s reldciami. Tvorba a prdca s programovacim
relacnych databdz. Spoluprdca MS Access s inymi | a poulZitie filtrov, formuldrov jazykom Visual Basic for
Znalost funkénych databdzovymi systémami. a vystupnych zostdv. Applications (VBA)
moZnosti programu,
Jjeho filozofie,
oviddania a
spbsobu
programovania.
Microsoft | Zdkladné zrucnosti HIbsi prienik do moZnosti MS PIné vyuZivanie funkcionalit Expertné vyuZivanie MS Outlook
Outlook a znalosti v prdci s Outlook a jeho efektivnejsie programu MS Outlook v rdmci svojej odbornosti a

MS Outlook.
Evidencia a sprava
kontaktov, znalost
sluZieb a funkcii
elektronickej posty.

vyuZivanie pre svoju prdcu.
Zrucnost v planovani, prdci s
pldnovacim kalenddrom,
evidenciou uloh a timovou
spoluprdcou.

Profesiondlne vyuZivanie
moZnosti programu pre svoju
prdcu. Zdielanie kontaktov,
priecinkov a priamy pristup k
pldnovacim kalenddrom

pracovnej Specializdcie:

e VyuZivanie programu MS
Outlook v spoluprdci s MS
Exchange Server
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Triedenie a
archivdcia sprav,
interny obeh
dokumentov

v organizdcii,
nastavenie uctov
elektronickej posty
a moZnosti
automatizdcie
tkonov.

VyuZivanie elektronického
podpisu a sifrovania sprav.
Pristup k elektronickej poste a
dalsim informdciadm
prostrednictvom webového
rozhrania.
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