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UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

Ucelem této smérnice je v ndvaznosti na zakonik prace a souvisejici pfedpisy stanovit pravidla
a postupy pro systematické hodnoceni a realizaci vzdélavani zaméstnanc Kancelafe TA CR
s cilem trvale rozvijet jak odbornou (hard skills) tak i osobnostni (soft skills) zpUsobilost

zaméstnancl k vykonu jejich prace.

Tato smérnice upravuje proces od hodnoceni zaméstnance v ndvaznosti na kompetencni model
az po vyhodnoceni planu odborného rozvoje zaméstnancd.
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2. OBECNE

1)
2)

2.1.

1)
2)
3)
4)

&)

Uvedené role a pozice jsou mysleny jak v muzském, tak zenském rodé.
Pojmy a zkratky pouzité v tomto dokumentu jsou definovany ve Slovniku pojmu a zkratek
(formular F-166) dostupném pod odkazem zde.

Prava a povinnosti zameéstnavatele

Zameéstnavatel, respektive nadfizeny provadi pravidelné hodnoceni zaméstnance, jehoz
zaveéry slouZi jako podklad pro definovani vzdélavacich potfeb zaméstnance.

Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnancim vzdélavani v oblasti predpist souvisejicich
s jeho Cinnosti, soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

Zameéstnavatel vede zaznamy o realizovanych vzdélavacich akcich a s nimi souvisejicich
informacich a pokynech poskytnutych jednotlivym zaméstnancam.

Zaméstnavatel posuzuje navrhy a pozadavky zaméstnance souvisejici s jeho vzdélavanim
a dalSim odbornym rozvojem zaméstnance.

Zameéstnavatel posuzuje navrhy a pozadavky zameéstnance na externi jazykoveé vzdélavani
s ohledem na jim vykondvanou ¢innost v organizaci a vztah studia daného jazyka
k potfebam organizace.

Zaméstnavatel mlze v pripadech stanovenych § 234 Zakoniku prace pozadovat uzavieni
kvalifikacni dohody dle Financ¢nich limit( vzdélavani (priloha ¢. 1).

Na pracovnéprévni vztahy ¢len(i pfedsednictva TA CR se ustanoveni této smérnice poufiji
prfimérené.

Povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec je povinen soustavné prohlubovat kvalifikaci potfebnou kvykonu jeho
pracovni Ccinnosti, a to zejména Ucasti na vzdélavacich akcich naplanovanych
zameéstnavatelem.

Zaméstnanec je povinen se seznamit s vnitfnimi predpisy a relevantnimi legislativnimi
predpisy na urovni povédomi o jejich existenci a ramcovych znalosti o jejich zakladnich
vlastnostech (zejména jejich UcCel a vlastnik procesu). Vnitfni predpisy, které se vztahuji
k vykonu jeho pracovni ¢innosti, musi zaméstnanec znat a fidit se jimi.
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3. POSTUP

3.1.

1)
2)

3)

1)

3)

2)

Popis procesu

3.1.1. S0301 Tvorba a zména kompetencniho modelu

ManazZer vzdélavani na zakladé pinéni strategie TA CR pFipravi obecny kompetenéni model
(soubor viech kompetenci v agentufe) pro dany rok a necha ho schvalit na poradé sek&nich
rediteld.

ManaZer vzdélavani ve spolupraci s pFisluSnymi vedoucimi zaméstnanci na zakladé
poZadavkl na dané pozice a nastaveni kariérni cesty dle Pravidel pro karierni postup
sestavi kompetencni modely (soubory kompetenci) pro skupiny zaméstnanca.

Manazer vzdélavani nastavi kompetencni modely u jednotlivych zaméstnanct v systému
hodnoceni zaméstnancd.

3.1.2. S0302 Roc¢ni hodnoceni zaméstnance

PFisluSny vedouci zaméstnanec zajisti organizaci hodnoticiho pohovoru (termin, podklady,
prostor), tak aby probéhl nejpozdéji 30. listopadu daného roku a informuje hodnoceného
zaméstnance minimalné 1 tyden pfedem o terminu konani.

PFisluSny vedouci zaméstnanec provede pfipravu hodnoceni kompetenci u daného
zaméstnance v systému hodnoceni.

PFisluSny vedouci zaméstnanec provede roc¢ni hodnotici pohovor se zaméstnancem.
Obsahem hodnoticiho pohovoru je hodnoceni kompetenci, souhrnné hodnoceni
zaméstnance za uplynuly rok a nastaveni Ci revize kariérni cesty zaméstnance. Vedouci
zaméstnanec pripadné zkoriguje své pUvodni hodnoceni na zakladé diskuze se
zaméstnancem a do systému hodnoceni zapiSe také navrhy na rozvojové aktivity
zaméstnance.

3.1.3. S0303 Vyhodnoceni vysledkll pravidelného hodnoceni
zaméstnancu a identifikace vzdélavacich potreb

Manazer vzdélavani vyhodnoti za celou organizaci hodnoceni kompetenci zaméstnanct
v systému hodnoceni. Na zakladé pozadavkd vedoucich zaméstnancd a identifikace nejnize
hodnocenych kompetenci vypracuje rdmcovy Plan odborného rozvoje zaméstnancl
(formular F-146) do 31. 1. nasledujiciho roku.

Manazer vzdélavani na zakladé rédmcového Planu odborného rozvoje zaméstnancl
(formular F-146) rozpracuje a definuje cile vzdéldvani pro konkrétni zaméstnance
v navaznosti na kompetencni model, hodnoceni zaméstnance a individualni kompetence,
pozadavky a potfeby.

SME-20 Odborny rozvoj zaméstnancd v7
5/10



(@Y

7 I

3)

4)

2)

1)

2)

Vypracovany celkovy Plan odborného rozvoje zaméstnancl (formuldr F-146) schvaluje
Feditel sekce I.

Reditel sekce | celkovy Plan odborného rozvoje zaméstnanct (formulaF F-146) predloZi
ke schvéleni Fediteli KancelaFe TA CR, ktery jej po projednani na poradé sekénich fediteli
schvali.

3.1.4. S0304 Zpfistupnéni planu odborného rozvoje zaméstnancl

Schvéleny Plan odborného rozvoje zaméstnanct (formuldr F-146) manazer vzdélavani
zpfistupni pro informaci prislusnym vedoucim zaméstnancdm. Vedouci zaméstnanci dale
distribuuji individudIni pladny jednotlivym zaméstnancdm. Vedouci zaméstnanci mohou
v prubéhu roku zZadat o zménu planu odborného rozvoje zaméstnancd.

Manazer vzdélavani rozesild dot¢enym zaméstnancdm pozvanky na jednotlivé vzdélavaci
akce do kalendare s informaci o konani vzdélavaci akce s dostate¢nym prfedstihem.

3.1.5. S0305 Realizace planu odborného rozvoje zaméstnanct

3.1.5.1. Ucast na externi vzdélavaci akci

Zaméstnanec pozada o schvdleni externi vzdélavaci akce/konference, které se chce
ucastnit, svého nadfizeného, a za timto ucelem vyplni ticket Externi vzdélavaci akce.
Manazer vzdélavani posoudi relevantnost obsahu vzdélavaci akce s ohledem na konkrétni
pracovni pozici, kterou zameéstnanec vykondva a celkovému odbornému rozvoji
zaméstnance a soulad s planem odborného rozvoje. Schvalovani uUcasti na akci se fidi
pravidly stanovenymi Financnimi limity vzdélavani (pfiloha ¢. 1).

Po zajisténi financnich prostiedkd vyhotovi manazer vzdélavani objednavku v souladu
s procesem S10 Obéh Ucetnich dokladd.

Na zakladé schvalené interni objednavky manazer vzdélavani pfihlasi zameéstnance na akdi,
informuje o tom zaméstnance prostfednictvim e-mailem zaslané notifikace ze zalozené
vzdélavaci akce v Google kalendari, a zaroven zanese vzdélavaci akci do elektronického
informacniho systému k fizeni a spravé vzdélavani.

3.1.5.2.  U&ast na externi vzd&lavaci akci - jazykové vzdélavani

Zaméstnanec ma narok na prispévek na jazykové vzdélavani dle Financnich limitd
vzdélavani (priloha €. 1). Zaméstnanec vyhotovi a odeSle ke schvaleni objednavku. Detailni
postup je uveden na intranetu.

Objednavku schvaluje vedouci oddéleni rozvoje lidského potencidlu na zakladé stanoviska
pfislusného vedouciho zaméstnance s ohledem na jazykové potfeby a osobnostni rozvoj
zaméstnancy.
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3.1.5.3. Ucast na interni vzdélavaci akci

Manazer vzdélavani odesle dotéenym zaméstnanclim informaci o konani interni vzdélavaci
akce vcetné pozadavkl a podminek k Ucasti na interni vzdélavaci akci prostrednictvim
e-mailové notifikace ze zalozené vzdélavaci akce v Google kalendari.

Na interni vzdélavaci akci pfipravi manazer vzdélavani Prezencni listinu vzdélavaci akce
(formular F-148).

Zaméstnanci potvrdi svou UCast podpisem v Prezenc¢ni listiné vzdélavaci akce
(formular F-148).

3.1.5.4. Periodicka Skoleni

Sledovani Ihit provadi personalista u kazdého zaméstnance, pro kterého je dané
periodické vzdélavani predepsano. Periodickd Skoleni vychazeji predevSim zobecné
zavaznych predpisl. Jedna se zejména o Skoleni BOZP, PO, Skoleni fridi¢Ci referent(, Skoleni
prvni pomoci, Skoleni vedoucich zaméstnancl apod. Perioda Skoleni se Fidi poZadavky
uvedenymi v pfislusnych obecné zévaznych predpisech. Odchylka od stanovené lhaty
periodického Skoleni a ovéfeni znalosti musi byt v pfipadé nemoci nebo jiné dlouhodobé
nepritomnosti zaméstnance v praci feSena Skolenim, které je uskute¢néno bezprostfedné
po navratu zameéstnance do zameéstnani.

Termin periodického 3koleni navrhuje manazer vzdélavani po dohodé s prisluSnym
vedoucim zaméstnancem, dle optimdlniho poctu Ucastnikl, mista a formy Skoleni,
s ohledem na prijatelnost naklad( na toto Skoleni.

Svoji ucast na periodickém Skoleni potvrdi zaméstnanec svym podpisem na Prezencni
listiné vzdélavaci akce (formular F-148).V pfipadé pouziti jiné metody vzdélavani
(napf. e-learning) jsou vedeny zaznamy v adekvatni podobé s ohledem na pouzitou metodu
vzdélavani.

Prezencni listinu vzdélavaci akce (formular F-148) a ostatni souvisejici doklady a zaznamy
o realizovaném periodickém S3Skoleni ulozi manaZer vzdélavani do slozky Vzdélavani
zaméstnancl.

3.1.5.5. Hodnoceni vzdélavacich akci

Po absolvované vzdélavaci akci, v zavislosti na jejim charakteru a Ucelnosti provedeni
hodnoceni, nasleduje hodnoceni vzdélavaci akce zaméstnancem. Manazer vzdélavani
rozesle vSem Ucastnikim vzdélavaci akce elektronicky formular Zpétna vazba k vzdélavaci
akci (formular F-369) k vyplnéni ve formatu formulare Google.

Zaméstnanec provede hodnoceni vzdélavaci akce systémem pridélovani bodU
v jednotlivych kategoriich ve formulari Zpétna vazba k vzdélavaci akci (formular F-369).
Manazer vzdélavani sleduje kvalitu vzdélavacich akci na zakladé doruceni ze Zpétné vazby
k vzdélavaci akci (formular F-369).

Je-li zjiSténo, Ze vzdélavaci akce neprobéhla v ocekavané kvalité, pFistoupi manazer
vzdélavani k ndpravnému opatreni dle zjisténych nedostatka.

SME-20 Odborny rozvoj zaméstnancd v7
7/10



(@Y

3.1.6. S0306 Vyhodnoceni planu odborného rozvoje zaméstnancu

1) Manazer vzdélavani v prlbéhu roku pribézné sleduje realizované vzdélavaci akce dle
Planu odborného rozvoje zaméstnancl (formuldi F-146) a zaznamenava je do
elektronického informacniho systému k Fizeni a spravé vzdélavani.

2) Vintervalu jednou za 6 mésicl vypracuje manazer vzdélavani rdmcové vyhodnoceni Planu
odborného rozvoje zaméstnanct (formuldr F-146), navrhne zmény dle aktudlnich
potFeb, které pFeda pro informaci poradé sekénich fediteld a Fediteli KancelaFe TA CR.

4. SOUVISE)ICi PREDPISY A PROCESY

Ve

Nazev predpisu/procesu, na které se smérnice odkazuje Relevantni ¢ast predpisu

Z3kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

SME-01 Smérnice pro Fizeni vnitfnich predpist
SME-18 Personalistika

S10 Obéhu Ucetnich dokladl

RAD-04 Organiza¢ni fad Technologické agentury Ceské republiky

5. ZMENY DOKUMENTU OPROTI PREDCHOZI VERZI

Verze Popis zmén dokumentu

7 Smazani pfilohy €. 1 Kompetencni model a kariérni rozvoj - detailni popis. Vzhledem k této
zméné doslo k prejmenovani pfilohy €. 2 Finan¢ni limity na prilohu ¢. 1.
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6. SEZNAM DOKUMENTU A FORMULARU

Mapa procesu S03 Odborny rozvoj zaméstnanct

F-146 Plan odborného rozvoje zaméstnanc(
F-148 Prezenc¢ni listina vzdélavaci akce
F-369 Zpétna vazba k vzdélavaci akci

PFiloha €. 1 Financni limity vzdélavani

Z-SME-20 Zmény dokumentu
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