Příloha č. 2 směrnice ředitele č. SE 03/2007


Metodika činnosti vedoucího úředníka při plánování a řízení procesu vzdělávání

Plánování a řízení procesu vzdělávání zahrnuje

· Ujasní si cíle a úkoly řízeného útvaru, nadřízených orgánů a jejich vliv na proces vzdělávání,
· analyzuje situaci a její vliv na proces vzdělávání,
· zpracuje záměr vzdělávání řízeného útvaru, 

· rozhodne o způsobu organizace a provedení procesu vzdělávání v řízeném útvaru,
· Zpracuje plány vzdělávání ve spolupráci  s personálním oddělením

· organizuje a řídí proces vzdělávání ve spolupráci s personálním oddělením,
· kontroluje proces vzdělávání,
· vyhodnocuje proces vzdělávání a jeho přínosy pro řízený útvar,
Ujasnění cílů a úkolů:

· prostuduje směrnici ředitele č. SE 03/2007 a další odborné dokumenty související s pracovním výkonem,

· prostuduje cíle a úkoly pro jednotlivé kategorie zaměstnanců kraje,

· prostuduje dokumenty kraje ve kterých jsou stanoveny cíle a úkoly v jednotlivých oblastech,

· prostuduje dokumenty kraje, kterými jsou stanoveny požadavky na výkon správních činností,

· ujasní si tyto cíle, úkoly a požadavky nadřízených,

· při ujasnění těchto cílů a úkolů přihlíží k  podmínkám vlastního řízeného útvaru,

· souběžně může analyzovat situaci,
Analýza situace:
Analýza interních vlivů na proces vzdělávání

· analýza požadavků na řízený útvar personálních materiálních a finančních možností

· analýza požadavků na pracovní pozici

· analýza předpokladů požadavků držitele pracovní pozice

· závěry z analýzy

· jakým způsobem ovlivňují vnější a vnitřní požadavky řízený útvar

· jaké jsou a měli by být požadavky na pracovní pozice

· co držitelé pracovních pozic znají a měli by znát

· co držitelé pracovních pozic umí a měli by umět

· co držitelé pracovních pozic dělají a měli by dělat

Analýza externích vlivů na proces vzdělávání

· analýza požadavků veřejnosti

· analýza požadavků kraje

· analýza požadavků odborných orgánů,  institucí a legislativy

· závěry z analýzy

· jaké požadavky řízený útvar a jeho zaměstnanci plní a měl by plnit

· je možné tyto požadavky zabezpečit v současné organizační a personální struktuře nebo jsou nutné změny
· jakým způsobem se tyto požadavky promítají do činnosti řízeného útvaru

Záměr vzdělávání:

Na základě ujasnění cílů, úkolů a analýzy situace zpracovává a konzultuje záměr jehož výsledkem by měly být odpovědi na otázky:
· jak vzdělávat a rozvíjet řízený útvar jako celek?

· koho a proč vzdělávat a rozvíjet v rámci řízeného útvaru?

· výsledkem analýzy,
· čeho vzděláváním a rozvojem dosáhnout?



· získání, prohloubení znalostí,

· změny chování,

· změny pracovních postojů,

· zkvalitnění výkonu správních činností,

· apod.,

· jak plánovat vzdělávání a rozvoj?

· co plánovat dlouhodobě,

· co plánovat operativně,

· jaké druhy (formy)vzdělávání a rozvoje zvolit a způsoby provedení?

· dle zákona o úřednících nebo zákoníku práce,

· u koho školit?

· vzdělávací instituce,

· konkrétní lektoři,

· kdy, kde a za kolik školit?

· termínové vymezení,

· prostorové vymezení,

· mimo pracoviště,

· na pracovišti,

· finanční vymezení,

· jaké metody vzdělávání a rozvoje zvolit?

· semináře,

· konference,

· přednášky,

· e-learning,

· případové studie,

· apod.,

· co školit?

· tématické vymezení akcí,
· s kým spolupracovat?

· nadřízení,

· podřízení,

· personalisté,

· jiné subjekty,

· jak hodnotit a kontrolovat čeho bylo rozvojem dosaženo a jaké jsou konkrétní dopady na pracovní výkon?

· analýza změn postojů, chování,

· sledování změn v kvalitě pracovního výkonu,

· analýza hodnocení a ohlasů veřejnosti, kolegů, nadřízených,

· apod.

Záměr může vedoucí konzultovat jak s nadřízeným tak podřízeným zaměstnancem, může mít jednu i více variant, může být v písemné podobě.

Rozhodne o nejlepší variantě rozvoje a stanoví úkoly pro zaměstnance kraje
· tyto úkoly vydá písemnou formou do tří měsíců na předepsaném formuláři, který zaměstnanec obdrží,

· po vzniku pracovního poměru na personální oddělení, 

· nebo při aktualizaci plánu vzdělávání na další tříleté plánovací období na personálním oddělení, 

· určí zaměstnance kraje odpovědného za adaptaci nového zaměstnance (v případě aktualizace plánu neurčuje),
· předloží ke schválení nadřízenému vedoucímu odboru,
· seznámí s úkoly zaměstnance kraje,
· doručí tyto úkoly podepsané zaměstnancem kraje, vedoucím oddělení, vedoucím odboru personálnímu oddělení.

Zpracuje ve spolupráci  s personálním oddělením plány vzdělávání
Organizuje a řídí proces vzdělávání ve spolupráci s personálním oddělením

Kontroluje proces vzdělávání

Vyhodnocuje proces vzdělávání a jeho přínosy pro řízený útvar
