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PREAMBULE
Cilem metodiky je nastaveni postupl smérujicich k pripravé, sestaveni a dokonceni a realizaci vzdéldvacich
pldna jednotlivych pracovnikii (zejména se zamérenim na pracovniky v pfimé péci) a ddle vzdéldvacich plani
jednotlivych socidlnich sluZeb a celé organizace. Metodicky pokyn je urc¢en vsem pracovnikium, ktefi pfipravuji
podklady, tridi je, sestavuji, realizuji a aktualizuji vzdéldvaci plany jednotlivych pracovniki i socidlni sluZby.

1. ZAKLADNI POIMY

e Individualni vzdélavaci plan pracovnika (dale jen ,IVP“) - jednd se o dokument, ktery zobrazuje
konkrétni cile celoZivotniho vzdélavani konkrétniho pracovnika. Je sestaveny zpravidla na 3 roky, je
prabézné aktualizovany. Na sestaveni IVP se spolupodili dany pracovnik s pracovnikem povérenym
sestaveni vzdélavaciho planu.

e Vzdélavaci plan socidlni sluzby (dale jen ,VPS“) - jednd se o dokument, ktery seskupuje a
zprehledniuje vzdélavaci potfeby pracovnikl(l dané socialni sluzby. Zobrazuje jak vzdélavaci potieby
jednotlivych pracovnikli, tak i vzdélavaci ocekavani vedouciho socidlni sluzby. VPS je nutné
sestavovat s ohledem na aktudlni potfeby socialni sluzby, véetné kratkodobych ¢i dlouhodobych cild.
VPS rovnéz zobrazuje i povinna skoleni dle danych zakon(. Je sestaveny zpravidla na obdobi 3 let.

e Vzdélavaci plan organizace (dale je ,VPO“) - jednd se o dokument, ktery seskupuje a zprehlednuje
vzdélavaci plany vSech samostatnych pracovnich Usek( organizace. Zobrazuje okruhy vzdélavacich
potieb a odpovida vzdélavacim pozadavkim organizace s prihlédnutim k platné legislativé. Pfi jeho
tvorbé se neopominaji ani kratkodobé ¢i dlouhodobé cile strategického planu organizace. Zaroven
zobrazuje i povinna skoleni dle danych zdkond. Je sestaveny zpravidla na obdobi 3 let.

e Pracovnik povéfeny sestavenim vzdélavaciho planu - pracovnik uréeny feditelem organizace
k predloZeni VPO v kone¢né podobé. Seznam povérenych osob je soucasti tohoto metodického
postupu jako samostatna pfiloha €. 1.

2. SYSTEM VZDELAVACICH PLANU
Systém vzdélavacich planQ vyZaduje posloupné plnéni jednotlivych krok(, které napomahaji prehlednému a
systematickému nastaveni jednotlivych Grovni vzdélavacich plan(. Tento systém lze jednoduse predstavit
nize uvedenym diagramem:

ekazdy pracovnik eseskupené IVP za eseskupené VPS

ma vlastni IVP jednotlivy pracovni odpovidajici

sestavveny na usek ci socialni kratkodobym i

zakladé svych sluzbu zohlednuijici dlouhoodbym

vzdéldvacich potfeby sluzby i cilim organizace a

potifeb i potieb potieby organizace sestavenév

daného pracovisté vyjadrené ve souladu s platnymi
strategickém planu pravnimi predpisy
orgnaizace
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3. PODKLADY PRO SESTAVENI JEDNOTLIVYCH PLANU
Sestaveni vzdélavacich plana je uceleny proces, ktery vyZaduje pripravu podklad(, na jejichz zakladé lze
vyhodnotit, zda jednotlivé plany odpovidaji nejen potfebam jednotlivych pracovnikd, ale i predstavam a
ocekdvanim ze strany vedeni nasi organizace. Je zcela nezbytné nastavit plany tak, aby byly nejen obsahové a
vécné spravné, ale byly i smysluplné a realizovatelné, nehledé na skutecnost, Ze musi odpovidat i
strategickému smérovani nasi organizace. Dalsim parametrem je i spInéni legislativnich poZadavkd.

K tomu ucelu mame pripraveny prehled dokumentd, které slouzi jako podklady:

IVP VPS

e dotaznik pro pracovniky
zjistujici jejich vzdélavaci
potieby

e strategicky plan socialni
sluzby(zejména vize a cile)

e organizaéni struktura
socialni sluzby se
zakladnimi pozadavky na
pracovni pozici

e prehled ¢&i analyza CZV z
predchazejicich let v dané
sluzbé

¢ |VP jednotlivych
pracovnik(

e strategicky plan socidlni
sluzby (zejména vize a cile)

e organizacéni struktura
socialni sluzby se
zakladnimi pozadavky na
pracovni pozice

e strategicky plan organizace

e prehled ¢&i analyza CZV z
predchazejicich let v dané
sluzbé

VPO

¢ \/PS za jednotlivé socialni
sluzby/pracovni useky

e organizacni struktura celé
organizace se zakladnimi
pozadavky na pracovni
pozice

e strategicky plan organizace
(zejména vize a cile
organizace, pfip. i dil¢i
aktivity tykajici se CZV)

e piehled ¢&i analyza CZV z
predchdzejicich let celé
organizace

e dalSi doprovodné
dokumenty

DOPORUCENI: Stava se, e v organizacich nejsou tyto podklady pfedem zpracované, proto jsme pfipravili vzory, jejichz
vyplnénim muzZe pracovnik povéreny sestavenim plana dale pracovat. Jedna se o pfilohy 3_VZOR_Struktura organizace,
4 _VZOR_Prehled vzdélavani za predchazejici roky, 5_VZOR_Prehled strategickych vizi a cill. MUZete vsak pouZit pvodni
podklady obdobného rozsahu, nezavisle na formé, kterou zvolite (elektronicka verze, papirova forma).
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4. PROCES SESTAVOVANI PLANU

Proces ma nékolik fazi, které jsou chronologicky uspofadané tak, aby nemohlo dojit k opomenuti nékterych
podkladd, ¢i prehlédnuti dllezitych skutecnosti. Pracovnik povéreny sestavenim plant je s timto procesem a
jeho ¢astmi seznamen. U vsech typl vzdélavacich plana (IVP, VPS i VPO) jsou tyto faze obdobné, jen se
pracuje s jinymi typy dokumentace.

1 FAZE - PRIPRAVA PODKLADU

Povéreny pracovnik ma pravo vyuZivat pro svou praci viech dostupnych komunikacnich tokl nasi organizace
- obézniky, porady, individudalni schiizky s pracovniky organizace, emailové ¢i telefonické kontakty.

povéreny pracovnik

e pripravi a prostuduje aktudlni organizacni strukturu

e pfipravi a prostuduje si strategické plany

* pfipravi dotaznik na CZV pro pracovniky a distribuuje ho véem pracovnikiim
* pfipravi si pfehled ¢i analyzu CZV z predchézejicich let v dané sluzbé

pracovnici

* vyplni a odevzdaji dotaznik na CZV

2 FAZE - VYHODNOCENI PODKLADU
Povéreny pracovnik ma pravo ve fazi vyhodnocovani se spojit se vSsemi vedoucimi pracovniky daného Useku a
ovérovat relevanci zpracovanych podkladl s cilem pracovat s adekvatnimi daty.

povéreny pracovnik

e zpracuje a vyhodnoti dotazniky na CZV od viech pracovnikil zejména s ohledem na pracovni
zarazeni pracovnika, jeho cilové kompetence a legislativni poZzadavky na kvalifikaci

¢ vyhodnoti zda prestavy pracovnik( se shoduji s vystupy ze strategickych plan(

¢ vyhodnoti, zda dany pracovnik nespada do skupiny, ktera musi mit i dalSi Skolici aktivity dané
legislativou (napt. BOZP, Skoleni referent(, apod.)

pracovnici ¢i vedouci Usekd a sluzeb

e dle potfeby spolupracuji s povéfenym pracovnikem, doplfuji potfebné skutecnosti Ci
dokumentaci

3 FAZE - SESTAVEN/I PLANU

Pro sestaveni planu je nutné pracovat zejména s Uplnymi a spravnymi daty. Zadouci je spoluprace
s pracovniky, ktefi maji odborné znalosti v dané problematice (napf. sociadlni pracovnik mlze pomoci
s vyhleddvanim konkrétnich vzdélavacich seminard, mist pro staze apod.).

Evropska unie
Evropsky socialni fond A
Operacni program Zaméstnanost

AP S R



Metodika tvorby vzdélavacich plan( organizace_ nazev organizace

povéreny pracovnik

e sestavi vzdélavaci plan v daném rozsahu tak, aby odpovidal legislativnim pozadavkim,
potifebam daného pracovisté i strategickym cilim

e konzultuje vzdélavaci plany s osobami, kterych se tykaji (pracovnici/vedouci) a zapracovava
pfipadné pripominky

pracovnici ¢i vedouci Useku a sluzeb

e (iCastni se pfipominkovani vzdélavacich planu

4 FAZE - KONTROLA A NASTAVENI TERMINU AKTUALIZACE

Kontrolni faze a nastaveni termin( je podstatnou Casti celého procesu. Dodava procesu sestavovani
vzdélavacich pland konkrétni terminy vedouci k realizaci pland. Stejné tak i nastaveni terminl realizace
podporuje dlouhodobé udrzeni realizace CZV v celé organizaci, které mlze vést k postupnému zvy$ovani
kvalifikace a profesionalizace vSech pracovnik.

povéreny pracovnik

e zkontroluje, zda vzdélavaci plan odpovida véem pozadovanym parametriim a zda byly
zapracovany pripominky

e nastavi terminy realizace planu ne jednotlivé roky
¢ nastavi terminy dalsi aktualizace dokumentu

pracovnici ¢i vedouci Useku a sluzeb

e v pfipadé potreby plni Ukoly ovéfeného pracovnika

5 FAZE - KOMPLETACE A PREDANI DOKUMENTU

Tato faze ma za cil nejen prosty tisk ¢i zverejnéni dokumentu, ale predevsim Sifeni vystupt tak, aby je bylo
mozné realizovat ¢i s nimi dale pracovat a mohly slouzit jako podklady pro vyssi typy dokument(. Zaroven
obsahuje i proces schvalovani dokumentu, které je neoddélitelnou soucasti celého procesu planovani.
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povéreny pracovnik

e predlozi dokument osobé, ktera ma pravo jej schvalit

e zajisti zverejnéni dokumentu formou, ktera je osobam jichz se dokument tyka srozumitelna
e v pfipadé potreby vysvétli ¢i pfedd potfebné informace, zodpovi dotazy

e archivuje dokument

pracovnici ¢i vedouci Usekd a sluzeb

e predloZeny a schvdleny dokument si prostuduji a zajisti realizaci dle dokumentu

5. AKTUALIZACE PLANU
Aktualizace vzdélavacich planl je soucasti celého procesu. Na aktualizaci se podileji vSichni aktéfi z procesu
sestavovani. Aktualizace je startem pro tvorbu nového vzdélavaciho planu, jeji soucasti je zpravidla i
vyhodnoceni pfedchazejiciho vzdélavaciho planu, ktery slozi jako dalsi podklad obsahujici cenné informace.

Aktualizace je nastavena dopredu nastavenim konkrétnich terminl pro aktualizaci dokument(, presto
mohou v praxi nastat situace, které vyznamnou mérou pfispéji k nutnosti zasdhnout do aktudlnich
vzdélavacich plan, jejich doplnéni ¢i zménam. Mezi tyto situace mlzeme zaradit:

e Vzdélavaci plan neodpovida skutecnym potfebam pracovnika/sluzby;

e Vorganizaci/sluzby mohlo dojit k vyznamné fluktuaci pracovniki a vzdélavaci plany tak musi byt
pfehodnoceny;

e Ekonomicka situace organizace/sluzby nedovoluje realizovat sestaveny vzdélavaci plan a musi byt
prehodnocen;

e Jind nepredvidana situace, kterd vyznamné ovliviiuje realizaci sestavenych vzdélavacich plang.

Pfedcasna aktualizace:

Je dusledkem zejména fluktuace jednotlivych pracovnikll. Povéreny pracovnik tak musi mit po celou dobu
realizace vzdélavacich pland k dispozici prehled o novych pracovnicich ¢i odchazejicich pracovnicich.
Vzdélavaci plany tak i v pribéhu roku zpfesnuje a dopliuje dle potfeb. Jedna se zejména o doplfiovani a
sestavovani IVP jednotlivych pracovnikd, ostatnich planl se pred¢asna aktualizace prevazné netyka.

6. ZAVERECNA USTANOVEN(

Tento metodicky pokyn je moZzné ménit pouze se souhlasem reditele organizace.

Podpis feditele organizace:
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Prilohy:
Pfiloha 1 - VZOR - Seznam povérenych osob k sestavni vzdélavacich plant
Ptiloha 2 - VZOR - Dotaznik na zjisténi vzdélavacich potieb pracovnik
Pfiloha 3 - VZOR - Struktura organizace
Pfiloha 4 - VZOR - Pfehled vzdélavani za predchazejici roky

Ptiloha 5 - VZOR - Prehled strategickych vizi a cill
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