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lłetodĺka

8. METODII(A

V této metodice je specifikován přístup spotečnosti BDo Aďlsory s.r.o' (dále Jen ,,Uchazeč") při
plnění veřejné akázky ,,zäiištění rozvoje tidshých zdrojů v rámđ oPZ v obtasti odborného
rzdělávání" (dále jen 

"Projekt") 
pro Mlnisterstvo práce a sociálních věcí (dáte jen ,zadavate[,,).

V metodice jsou obsažerry tři klÍčová témata: zpüsob technickďto zaJĺštění vzdělávađďr aktgt,
způsob za|lštění vysoké úrovně hĺalĺty výukových metod a přÍnosů vzdělávađch aktlvit a ukázka
vzorwýďt studiJ ních matertálů a pedagodcká do{<umentace.

8.í Ęrisob teďlnického zaJlštění rzdělávaďch aktĺvĺt
Uďazď garantuie profesionální technlcí(é zaJlštění wdětávacích aktivlt, která vypt'ývá z hl,ubokých
a dtolhodobých zkďseností Uchazeče přl zajišťování rzděLávacíđ aktivit neJen pro veřejnou správu
(např. proJekty ajištění rľzdětávání uchazečů o zaměstnání v oblasti soc1oekonomických kornpetencí
pro Fond dalšího vzdětávání, rzdäávání zaměstnanců vefuJné spraYy na všech úrovních), ate také
pro soukromé flrmy. NÍže jsou stručně specifikovány obtastl technickálo zajĺštfuí vzděLávađch
aKivit.

. Adminĺstracelnformačníhosystému

o Při adminĺstraci informačního systéÍnu Zadavatete Uchazeč zajĺstí kompletní proces
přihtašování účastníků na plánované rzdětávací aktlvlĘ (lnformovarost ájemcú o
aktuálně vypsaných vzdětávacích aktivltách, ałeřejňování harmonognmů kurĺi,
obsahů kurzů, informace o lektorech, studijních mat€riá(ech, počtech vołných mĺst,
monitorlrg obsazenostĺ kurzů, aKivnĺ podpora Zadavatele při efeKŤvním naplňování
kuzů (dle poädavků Zadaľatel,e).

o Administraci informačního systému zädavatele bude ręalizovat jeden zaměstnanec
Uchazeče, bude tak zajÍštěn garant č1nnosti, Keý bude mít calo{ přehted o
naptněnosti kurzů a bulde kompetentní partner pro aktlvní @poru Zadaratel,e pň
efeKlmím napl'ňwání rzdětávaďch aktlvit a při celkové adĺnlnlstncl rzdětávaď
agendy.

. Zallštění plně vybavených škol'ících místnmtí

o Uchazeč disponuje škotícím centrem na adrese Jankovcoĺa 1o37l49 a na adrese
Karollnd<á 66114. Naše ŕebny jsou moderními centry rzdětávání, které spliĺuJí
veškeré poädavky ädavatďe (kapaclta í2 osob, osĺěttení denním wětlem,
výavení: dataprojeKor, notebooĘ (i pro účastníky, v případě potřeby)
s připojením k intemetu, flipďlart, tabule, W, další modemí audlovÍzr.ńtní
teďlnologle a další podpůrné prostředky).

o Vybavení školících místností zohtedňuje poädavĘ moderníďl výukových metod
s důrazem na lnteralĺtÍní ýuku, což woří pateř našeho přístupu ke vzdětávání -

dl'ouhodobě se owědčuje jako neJefeKivněiší - umoäuje fkađ malostí t
dovedností a aplikorłatelnost do praxe ťřastníků škotení. Jak dldaktlcké prostředky

"T"ilľľľ:ľT:ľ'T'ľ;"T:ff 
"T:"JľIľ'?ľil;Uďrazeč přl výuce pncuJe s účastníky takwým 4ůsobem, aby u témat, kde

Je to moiré sami účastnĺci prezentovalĺ ,/ýsledl{y lndlviduátníďr l

społ€äro6t Bm Adýryy s.Í.o. J€ č{engn *uPkv BDo lnternadmrl lrmlt.d, ?oleÚBtĺ ĺ nŕ:ĺrŕn mezeným E Velké BdtáJrłl' a Jr n*ĺstí meánárodnĺ sítě
rcivlsłýrh čteĺ*ýÖ flŕ€ĺn B0o. BI}o MYl$ry s.ŕ.o., l& 2TŻ47u, Dlci czrn4lu,je npsána rłěstś<ýĺi soudém v Pŕäze' oóoĺ-c, uozra ĺoz:j.
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skupinoých cvičení, aby maxlmátně sdíteti vlastní praKické zkušenostl

(např. oblast Finance, Projektové řízení, český jazyk a stytistika' atp.).

. Notebook s připojením k internetu - s ohledem na důraz na intenktivĺtu

kuraj a cvičení ve skupinkáďl jsou zavěry cvičení formutovány účastníky do

'miniprezentace,, 
v etektronické podobě, které násl'edně skupinka učastníků

prostřednlctvím dataprojektoru prezentuje ostatním účastníkům rzdělávađ

aktivity. Pro operativní získávání dat (oMobně jako v každodenní pracovní

náplnl rłčastníků) je k dispozlcl připojení k internetu. Tímto 4üsobem

Uchazeč věrohodně slmutuje standardní probtémové / kńttcké situace,

kteným účastnĺk čel'í ve své pracovní agendě a napomáhá k jejich

efektlvnímu łtádnutí v pracovních @mínkách, na které jsou rlčastníci

z,/yklí'

. Fłipchart _ Uchazďi se dtouhodobě osvědčuJe práce s flipchartem, na kteý
pi"fu jednak lepor wá ktíčová sdětęní, jednak je ve yysoké míře vyuävána

"tístečkoĺá 
rnetoda" (rlčastníci pomocí barevných samolepících tístďků

vyjadřují své postoje, näzsry, atp.). Tímto způsobem jsou účastnici více

vtahnuľ do děJe a Je minimalizován jednostranný zprbob výukv a podpořena

l.ąšiadtouhodobějšímírazapamatováníktíčovýchsdělení.

. TV / Dataprojektor - s připojením k intemetu umožňuje lektorovi

promítnout vzorové sltuace (obvykte typic]ry špatne / správné přístupy)'

Keré r1častníkům rzdělávacĺ aktivity pomohou názorně poďropit dlskutovaná

témata. S ohtedem na obvyktou ,,přehnanost" rzorovýth situací (někdy až

komickou) maJí účastnĺci tendence si $o sltuace tĘe zapamatovat' vybavlt

a použít při wé každodenní pracovní činnosti'

o Uchazeč zaJistí občerstvení pro lŕastníĘ rzdětavađ aKlvity v ráunđ dopolední a

odpotednĺ přestávky v ĺnlnimátním počtu na osobu celkem: 2 ks chlebíčku, 2 ks

koláče a 2 ls ovoce' 2 šátlry kávy nebo čaje (v tvatĺtě poädované zadávací

dokumentací), 2 nealkohollcké nápole 0'5 l'

o V docházc<ové wdál,enosti do 5 min. Je v btÍzkosti škotíđch center možnost

stravoviĺní s cenou oběda max. 15o Kč - dle požadavku zadávacĺ dokumentace.

o šłotĺcí místnosti je Uóazeč připraven rezelvovat na časy poädované Zadavatelem

pro optlmátní načasování vzděl,ávađďr aKlvlt, bez prodlelĺ z dúvodu obsazenostl

školících místností.

Uchazeč zajistí vydání osvědčení o l'lspěšnem abcotvování vzdělávađho kural pro všechny

účastníky, Keří se alčastniti atespoĺi 75 % vzdélávacíłro kuzu a rlspéšně absolvovali

ávěrečný test.

Uńazeč ajlstí po technické a oryanizační stnĺnce (vč. zajištění prostor) zasedání

projektoĺéhó tyrnu, Kerého se budou vždy účastnit ástupcl Zadavatele a vedolď

,.riioční6o týmu Uchazeče, zejména za účetem protednání +räw o realĺzaci p[nění'

ptánování datšího ptnění smtouvy a díl,čích smluv, ptánování harmonogramu' atp. Zasedání

projeKového týmu se bude konat min. 4 x roórě'

Uchazď zajistí vypracování závěrečné 4/räw o výstedđch ptněnĺ Projektu v souladu

s pńncipy, Keré Jsou wedeny v nástedulĺcĺ kapitole'

Uchazeč zajistí přípravu detaltníďr osnow Jednotliýh rzdětávađch kurzů a vlastní rĺýukové

materiáty ieflektujícĺ obsah konkrétnĺch kuzů dl'e poädavků zadavatele- Uchazď le
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připraven poskytnout Zadavatell konzultace na požadovaný obsah a rozsah lzdětávacích
aktlvit, dte svých Ż<ušeností. Cílem konalttađ je vytvořĺt relevantní program lzdělávací
aktivlĘ s maximátním dopadem na praKické zvýšení efektlvity práce učastníků rzdělávađ
aktivlty. Jak detal(ní osnovy vzdělávacích kurzti, tek výukové materiály budou podtéhat
přlpomínkovacímu a akceptačnímu řízení. Zadavatel bude tedy dźet absotutní kontrolu nad
hľal'ĺtou těchto dokumentů - Zadavatel má ,,právo Veta".

Uchazeč zajistí pro každou wdětámcí aktĺvitu kvatifikovaného tektora. Jeho žívotopis a
odborné zkušenostl předtoä Uchazeč Zadavateli s předstihem min' ĺ5 pracovních dnÍ před
zahájenĺm wdětávađ aktiviĘ (resp. min. 5 pracovních dnů v případě odborných konzul'tađ).
Zadavatel má právo předloženého tektora odmítnrut. V takovém případě je Uchazeč
povinen obratem předloät novéłlo tektora / konzultanta, kteď bude splňovat poädované
lĺvatiflkační poädavky. Tímto krokem dává Uchazď Zadavatelĺ absolutní kontrołu nad
ýErem všech tektorů, kteří se budou na ProJeKu podítet.

Všechny (i ostatní) povinnosti Ucfiazďe budou v souladu s podmínkami wedenýml
v Rámcové smlouvě o zajištění rzdětámđch kuzů a odbornýď komultací.

,ĺn
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8.2 způsob zajištěnÍ vysoké úrovně kvality výukových metod a přínosů vzdětávacích
aktivit

Uchazď vnímá, že klíčov.ým aspektem wděliłvacích aktivit ProJektu !e vpokĺ úroveň lľaliý
uýukwých metod, tektorů a procesů spojenýď s ověřováním přínosü a dęadů wclělávacích aktivit
na každodenní prácĺ zaměstnancú Zadavatele, kteří se budou vzdětávađch aktÍvit účastnĺt. Pro
naplnění očekávání zadaYatele dĺsponuje Uchazeč V}6oce propracovanou metodikou a procesy
zajištění úrovně kvality posĘtovaných stlźeb.

Plánování vzdělávacích a rozvojových aktlvlt
Plánování wdätávání a daGích rozĺojových aktivit vycháá zanalfu a ĺdentlflkace potřeb,
respektive z definovaných cílů roaĺoJe zaměstnance (např' porovnání poädované a stávající úrovně
kompetenđ účastníků škotení). Výstupem je v1pracovaný návrh rzdětávacího programu' ve kterém
jsou u Jednottivých rzdětávađď potřeb identifikovány priority, dte Keých jsou vzdětávací aktiviĘ
realizovány. Proces plánování se skládá z přípravné, realizační a zdokonalovaď fáze. Při procesu
ptánování bude Uchazeč yycházet z cílové skupĺny příjemcri, resp. účastníků wdětávacích aktÍvlt.
Jinak bude školení naplánováno pro management a Jlnak pro referenty a další řadové zaměstnance.
Ptán vzdělávání a roaĺoje zaměstnanců by mět odpovědět na následuJící otáz}yĺ.

o Jaké wdělávání má být zabezpečeno? Jaký má být obsah vzdětávání?
o Pro Jaké zaměstnance je yybraný obsah vhodný a potřebný?
l Jaké metody vzdělávání chce Zadarĺatet aĺolit?
o Kdy? Jaký termín je pro školení nejvhodnějšít
. Jak se bĺrdou hodnotit Yýstedky rzdělávání a učinnost jednottiých rzdětávađch prognmů?
. Jaké metody lze hodnocení vyuät, kdo a kdy rzdělávání vyłrodnotí?

Reallzace vzdělávacích akttvlt - využlté m€tody

Vl'astní realĺzace vzdětávacích a roaĺojových aKlvlt může mít mnoho pdob. NÍže Jsou popsány
ákladní metody wdělávání, které jsou relevantní pro zaměstnance MPSV. Votba vyuätí jednottivých
metod bude vždy konzultována se ZadavateleÍn pfi předtožení osnov vzdětávacíďl akcí, aby byta
zajištěna maxĺmální míra přenosu ĺnformađ do arýšeného pracovního r4ýlĺonu zam*tnance. obvykte
jsou jednottivé metody v rámci jedné rzdětavađ aKlvity kombirrovárry. Ęběr a uptatněnĺ
lednottivých metod bude podtéhat rchvátení Zadavatele.

. Korłčování

o Metoda, ktenł se potlžíra k roaroji individuátních dovedností a zralostí. CharaKer
efektlvního koučování vyäduje nďormátnost, jedná se o běäou součást procesu
rozvoJe tldsĘch zdrojri.

r Demomtrování
o lvletoda, při níž Je zaměstnanđ Jasně ukŁáno a předvedeno, takou pnci a jakým

zprisobem má vykonávat. Pro efektlvní provedení deľnonstrace Je ktíčové, aby
zaměstnanec bezprostředně po danonstracl vyżĺor.Ěel demonstrované člnnosti.

r Pověření úkoteĺrr

o Specifický úkot, kteý realialje zaměstnanec na žádost nadřízeneho, případně
lektora. Metoda se poržívá zpravidla na závěr wděl'ávađho procesu, jako

í voDÁK, J.; KUcHARčíKovÁ, A. Efektinĺ wdělávánĺ zaměstnarrcĺj l . vyd' Praha: Grda Publlshln g, 2$7.212 s. lsBN 97E.E&
z0-1n1-7.s.136
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zhodnocení úrovně dosažených znalostí a kompetencí. Nadřízený čĺ školltet 4ravidta
v průběhu realizace zadaného úkotu do procesu a činností škołeného zasahuJí, aby
případná chyba nevďta k chybnému výstedku.

. proJekty

o Soubory činností, studií nebo úkolů, které musí účastník na ávěr wdětávađho
procesu vykonat, aby prokázal dosaženru úroveň znal'ostÍ a kompetencí.

o Přednášky
o Kłasická škotící metoda s minimální partiđpacÍ účastníků vzdělávací akce. Lektorem

je odborník na danou problematiku, jehož htavním úkotem je předávání ĺnformací.
Pro vymezený olĺruh vzdělávađďr téma v zadávađ dokumentaci bude tato
metoda použĺvána prlmárně /resp. výhradně/ pro téma ĺ: zákony t právnt
přďpĺry. U ostatnĺch témat je vyžadoĺána v1ysoká míra lnterakce, což platforma
přednášky neumoŽňuje.

r Diskuze

o Účetem diskuze je přimět psluchače, aby se aktivně zapojiti do učení. Umožňuje
ostatním postuchaěům, aby se učlli ze zkr.Ěeností ostatníďr a vyvarovali se 

"stepýchuliček" a obvyktých chyb.
. Případové studie

o Spočívá ve vytíčení sledu tdátostí s otevřeným koncem, Reý je formulován jako
zadání pro trárinkovou skupinu. ltĄohou být reálné i nereálné. Reál'né prooĺičují
konkrétní dovednostl potřebné pro pľáđ, zatímco nereálné sl'ouä spíše k roaĺojl
osobních sďlopností, sebe- poznání a seberefl ocl.

. Semináře (worlshopy)

o Tvoří Je l'lčelově sestavená skupina zam*tnanců, kteří za pomoci moderátora
ż<orimají záłežitosti organlzace či jinou problémovou obtast. Semináře jsou
interaKÍvní a k JeJlch úspěchu Je nutná angažorłanost účastníků vzdělávací akce.

Zpüsob vyhodnocovánĺ přínosů vzdělávtcíGh aktlvlt
Níže jsou popsány způsoby a metody pro yyhodnocování přínosu rzdětávacích aktivit účastníkům l
Zadavateli' které s vpžitím vícďrovňové zpětné vańy zaJĺstí vyhodnocování přínosu v pro
Zadavatele reletĺantních asffitech, kteými jsou dopady na Iwaliffkacl účastnÍka, Jeho
kompetence, schopnostl apllkace đskaných odbornýEń znalostí do prote, na hyalttu pracovnĺho
výkonu, motÍvaci k prácl.

Uchazeč bude pro učety ProJektu vyźívat Ęřúrovňový model Kirkpatrlck, Kený se zaměfuJe na
přípravu a realizaci radětámđch a rozĺoJových aktivit tak, aby přinĺšety měńteln'ý efekt.
Kirkpatrlckw čtyiiirovňový modet je považovaný za standard hodnocení v ceté obtästi školení
tldskýdt zdrojů. tľ{ďet hodnocení je shrnrrt v následujíđ tabulce.

i



Úroveň vyhodrrccování Charalĺteńĺtlka
vytodnoevánĺ

łłetody a nástroJe
vyńodnocovánĺ Prcktlcké vyuätĺ

1. Rerko účĺsürĺka a
lGktort

Hoďtocení reakcí učastnĺků
radětávací akce, hodnoaení
sc spokojenmtĺ rzdělávací
akce' Hodnocení zpľa'coĺává
i lektor.

Dotanĺky' závěÍEfué
rozho/oíy telttora s
účastníkeĺĺl

Rychlá zÉtná vazba
5 m0fu6tíJeJĺ enatýzy
s đlem na ískání
reGvanÜrŁ'r ĺnformací pro
pňpadnołl optlmatizacĺ
průběhu vz#távací akce.

2. Učenĺ
Hoďrocení stupĺĚ učenĺ a
měřeĺlĺ růstu znatostí před a
p vzděłávací akci.

Testy, rchorory,
pororování

Snadno měřitetné,
komptetľĚ zajĺštěľ'é
lJchazečem.

3. cho\ŕání

Hodmcení ď'ovánĺ (např.
zvýšená ďektMta práce'
příswp k fušęní problémr]'

atp.) p náwafu účastníka
na pncwiště. ľlodnocełrf
mlry tmptementae
naĘ/týtfi pualatků do
každodenní prare'

Roďlołoĺy' peorolánĺ
pňmého ndřteného za
asistence UÖaeče.

Je reatizoĺáno ve plupráci
s UÓazečem a přímýml
nadřÍzanýml účastnĺkLl.

4. výlbdry Hďnoceni a vlĺv ptisoöaÍ
pracovnika na yýstedĘ

Ętlkování ve formě
systému řízenĺ a htášenĺ a
indtkátoru v:Íkmrp6tĺ (např.
pravldetné hoĺľpccĺtí
vý{ĺotnmtl zaľĺĚtnanď,
lze i dle sllŕńnĺho zákona)
- sledovanĹ zda !e podařlto
splnlt cĺte wdäávrcí alĺce.
Dá(e je ttóaďeĺrr
ęakovfu tEstäalostĺ
nabytýó přl vudělávací
aktMtě.

Jc reďizováno ve spotupľáđ
s tlchaečem, pňľnýml
nadń?€nými účastngđ,
přĺpadně s HR oddělenfil.

NíŽe Jsou detaĺtněji Popsány jednottlvé úrovně oĺěřování přínosů wdětávađch aktlvlt přl reatizacĺ
Projektu.

ĺ. Reakce účastníka a lektora

V tomto kroku Účastník podá instantní zpětnru vańu prostřednictvĺm hodnotícího formutáře a
índMduálnĺho závěrečného pohworu s lekto
technicko-organlzačního zabełečení, !ĺvallta le
stránĘ, atp.). Na áklädě poznatků tohoto k
slabých stránek, které Jsou účastníĘ Pojme
trzdělávací aKivity.

Součástí prvního koku hodnocení je i zapoJení lektora, kteý v píseÍnné formě do standardizovaného
foľmutáře poskytne a realizova hé
a slabe stránky, s na vhodn at.
V pńpadě souhlasu potřeby U se
Zadavatelem.

K n dotamĺk, ve Kerán absolventi vzdělávací aktMtyin m' s metodamĺ a zMnocuJí přínos rrydělárraď akce.vilní.

ĺe'
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2. Učení

Uchazeči se osvědčilo pň obdobných yzdělávađch aktivit zJlšťování úrovně zlalostí lJča5tníků před a
po reallzaci wdětávacÍ aktivity formou testu nebo lndividułátního pohovoru lekora a účastníka
(ávlslé na škoteném tématu). Tímto krokem je měřena okamžitá míra učení účastníků, bez dopadu
na aĺýšení pracovní efektiviý. Nicméně Uchazď považuje tento krok za velmi důteätý, protože
zJlstí, jaké rzdělávađ metody jsou efektlvní, a identlfikuje témata, přl kteých nebyła informace
dostatďně komunikována, čl byl vytžit nesprávný způsob sdělení.

Zároveň Je v tomto kroku možné stedolat konkétní oblasti zlatostí, které Jsol pro Zadavatele
důležlté. Tyto obtastl Uóazď promítne do příslušných testli čJ roäovonj s účastníky před a po
ľealizaci rzdělávaď aktivit. Tyto testy, pňpadně struktura rozhovoru, budou podléhat
přlpmínkovacímu a akcepta&límu řízení Uchazeče se Zadavatelem, aby Ęĺla maximálně zohtedněna
témata, která jsou pro Zadarĺatete ktíčová.

3. chování

Ęhodnocwánĺ ve změnách pracovních náW|ĺů, efektiviý práce, motivace a identifiloce dal'šího
vhođného vzdělłáviłní zaměstnanců na této úrovni Je zaJlšťováno průběžně (v definovaných
intervalech a v defiĺpvaném formátu) s přímým nadřízerľým účastníka školení.

Přímý nadřízený, případně jiný nadřízený, Kerý je v ĺreJuäím pracovním kontaktu s účastníkem
školení monitoruje, Jestli jsotl pracovní ýkony v přístušných oblastech, zlepšeny, stagnují nebo
Jesttĺ lsru zhoÉeny. V případě nedostatečného účinku (který obrykle přístűný zam&tnanec vnĺmá
sám) Jsou pomatky komunikovány Uchazeči a Jsou zaznamenany. Na ákladě zjištěnĺ Uchazeč upraví
meto{ rzdětávání / didaktické pomůcky, atP. v oblasteďl, ve Kerých úřastľríđ rzdětĺívací aktlvlty
nezazlamenáwJí zlepšení.

Zárova1 jsru poznatlĺy zaznamenávány pro učety pravidetnélro hodnocení výkonu zaměstnanců
(např. pro zamamenání do ptánu vzdětárnní zaměstnance).

4. výtrlďky

výstedky a ďeĘ rzdělávací aKivtty jsou měřeny ve dvou kotech. Pľvnĺ koto měření výsledkü
vzdělávađ aktMĘ Je reallzwáno d'ya měsĺce od ukončenÍ vzdělávađ aktÍvity. Uchazeč předloä
učastníkovl test, kteý ÍdentĺfikuJe, do jaké míry tsou poädované malosti zapamatovány. ĺtitíra
imptementace zlalostí do praxe účastnílę je měřena prostřednĺctvím míry naptnění đtr] wdětárncí
aKĺviý (Uchazeč dďlnuje ve spolupráci ze Zadarĺatelem takovým 4ůsobem, aby byty Jasně
měřltelné a vyhodĺrctitetné). výsledky brmího kota měření jsou zamamenány a v případě potřeby
Jsou zohledněny ve zprjsouu realizace té části rzdělávađ aktlviĘ, kteý vy|ĺaalje nedostatečnal
míru vylätí v praxl.

Druhé kolo měření výEledkú vzdělávađ aktlvlty te realizováno 4 - 5 měgícü od ukončení
rzdělávađ aktlvľty. Průběh druhého kota je totoäý s pľmím kolem měření. výstedky měření jsou
promítnrĺty jak do zprhobu realizace rľzděliĺvacĺ aktlvĺty na straně Uchazďe, tak do osobní
dokumentace přísłr.šného zaměstnance (např. úprava poädoraných kompetenđ a zpfoonu ;e1ĺł
dosaŽení, tak do intemí dokumentace Zadavatete (např. úprarła poädavku na obsah příslušné
yzdělávađ aktiviĘ, tiprava poädovan'ých didaktic]tých pomrlcek, zněna détĘ trrnní kuau,
poädavek na větší důraz na škotení příslrĚýh témat, atp.).

.l



8.3 Ukázka vzorových studijních materĺálü a pedagogická dokumentace

Detailní časový harmonogram

Detaitní časový harmonognm kurzu ,,Pracovně právní probtematika a její praktické yyužĺtí
v admĺnĺstracĺ pĄektů oPĹ" je wďen v tabulce níže. Rozsah kuzu činí í školící den, tj, 8
vyučovađďr hodin po 45 minutách, a to včetně dvou ĺ 5 minutových přestávek a 60 mĺnutové
přestłávky na oběd.

Druhy pncovně právních yztahů, souviseJící dokumentace a její nátefitosti
9:@ 9:45 

. I;ľ.i:ľffiľff.'ľJľffilul"*'., kontroty na místě 6)59287344Ą

odměňoviání, sorľiseJící dokumentace a jejÍ nateätosti
9:45 - ĺ0:30 

: ÍÍälffi'.ff;"jilľ;','Til kontľoly na místě

10:30 - ĺ0:45 Přesuávka

Náhndy cestovních výdajů, sowlsejíđ doklady, jejich náležltosti, výpočty
í0:45 1ĺ:30 

: :Ľffii;ľ-ffi,';i'lľJľľJ.H*'"
ĺí:30- ĺ2:30 oběd

Náhndy cestovníďl výdajů, owisejíđ doktady, jejich náležitostl, Úpočty
ĺ2:30 - ĺ3:í5 

":^uil'*cké příkrady - ukadry výpočtu cestovních náhrad

Dovolená - výpočet nároku na dovolenou, náhrada za dovolenou, krácené dovolené
13:15 - 14zŇ . Evldence dovolené a dalších druhů nepřítomnostl na pracovlšti v rámcl

proJeKů oPz

14z0O - 14:45 lřekľlv na straně zaměstnance - pracwní nescľropĺlost, mateřsltá/rodičovská
dovolená, ošetfuvání člena rodlľry

ĺ4:45 - 15:fr) Přestávka

sp€cifllĺa dohod o prađch konanýďr mimo pracovní poměr - k jakému pochybení
ĺ5:00' ĺ5:45 '*:'1'.rT.ľf::HTT.đch 

konanýó mÍmo pr.cowlí poměr

ĺ5:45 - ĺ6:30 Shrnutí: jaké dokumenty ýlojící se osobních niĺkladů nezapomenorrt Ż<ontrolovat
při kontro[e na místě (v jakých dokumentech se nejčastěJi chybuje)

cas r Olrsah



Ukázka studiiního materlálu

Níže jsou, dl,e přĺlohy 10 zadávací dokumentace Projektu, wedeny ukázky studl1ních materiálů, a to
pro kuz oPracowě právní problematika a její praktické qyr.Ěití v administraci proJektů oPZ". Jedná
se pouze o ukázku studijního mäteriálů, která nemá amblce obsáhnout celou rámcorĺou osnoYu
kurzu.

NÁHRADY cEsTovNícH VÝDAJÚ, soUVlsEJící ooxuoy, JEJlcH nÁlEŽlľosT!, yÝPoČTY

Náhrady cestovních vydajů jsou upraveny primámě v ákoně ć,.262tzcfl6 Sb', zákoníku práce, ve
znění pozdějších předpizu (dáte jen ,,zákoník práce,,)'

Cestovní ýdaJe, za které poskytuje zaměstnavatel cestovní náhrady, yzriknou aměstnanci pň:

o pncovní cestě;

o cestě mimo pravidelné pracoviště;

. mlmořádné cestě v souťs.losti s výkonem práce mÍmo rozvń směn v mĺstě výkonu práce
nebo pravĺdelnďlo pracoviště;

o přetožení;

. dočasném přidäení;

r přijetí do zaměstnání v pracovním poměru;

. výkonu práce v zahraničí.

Na cestovní náhndy mají nárok prímárrĚ zaměstnanđ zaměstnaní na htaní pracovní poměr.
v případě zaměstnanců zaměstnaných na ákladě dohod o provedení práce a dńod o pracovní
člnnosti tento nárok není, pokud toto není výslovně upräYeno vtěďrto dohodách. Aby mohl
rrzliknout těmto zaměstnancům nárok na cestovní náhrady, musí být v těchto dohodách
sPeclflkováno i mĺsto pravidelného pracovlště zaměstnance,

Z pohledu oPZ (dle speclflcké částl praüdel) se za zaměstnance považute též osoba, ktcrá má s
přĺlemcem, popř. českým partnerem uzavřenou dďlodu o provedení práce čl pracomĺ člnnostl,
pokud je tak v dohodě stanoveno.

Z pohLedu oPZ patří cestovní náhrady mezi 4tisoblté a současně nepřímé výdaje. zp{lsobltýmĺ rrýdaji
jsou ýdaje spojené s pracovními cestamĺ znměstnarrců příjemce a zaměstnancu partnerü s
finan&lím příspěvkem při trzemsloých a zahnničních cestáďr.

zplbobĺlé výdaie spojene s dopravou na stužební cestě jsou ýdaJe a jízdenky veřejne dopravy,
místenĘ, tehátka nebo lůŹ<a, tetenĘ, potlžití tald, JízdenĘ místní hromadné dopravy, výdaJe
sowisející s poržitím soukromélm vozidla.

Přl pouätí soukromého vozldta zpfuobité výdaJe jsotľ

. záktadní náhrada vyjadřujíđ odhad míry opotřebení vozidta, JeJíž výše vyÓází z vyłluášky
ł{PSV;

o náhr-ada za -spotigbov1_é pohonrre hmoty; výše se vypočíüi z ceny pohonných hmot a
spotřeby vozidta dle S ĺ58, odst. 3 a 4 ákóna zárcníłu ńnáce.

Neprokĺä'll zaměstnanec cenu pďronné hmoty dokladem o nákupu, Y]ýpoĚte se výše náhrady z
pn]měmé ceny pohonné hmoty, která je stanovena vyhtáškou MPSV. Pro ridal o spotřebě vozldta je
relevantní technický průkäz.

M



Použĺtĺ soukromého vozid[a

V případě, kdy zaměstnavatel neurčí použití dopravního prostředku veřejné hromadné &pravy nebo

taxlsluňy a anĺ neposlrytne zaměstnanci na pracovní cestu stužební vozidlo, mťže požádat
zaměstnance, aby porźlt wé soukromé vozidlo, voádlo, které si zaměstnanec pořizuJe Íormou
finančního łeasingu, voádlo, které má zaměstnanec pronaJato např. z půjčovny vozĺdel, příp.

vozÍdlo, které má zaměstnanec vypůjčeno (date jen soukromé vozid(o). Pokud

zaměstnanec zaměstnavatell rryhoví a takové vozldło na pracovní cestě použije, příslGí mu

záktadní náhrada a náhrada výdajů za spotřebované pohonné hmoty.

Základní náhrada se stanoví jako souřĺn sazby zaktadní náhrady a počtu kilometru ujetých voádlem
na pracowí cestě' Výše sańy základní náhrady je pro příslušný rok stanovena Pro jďnostopá
voádla a tříkolky a pro osobní sĺtniční motorová vozidla prováděcí vyhtáškou Minĺsterstva práce a

soclátních věcí (dáte jen ,'ÄłPSV"). Při použití přívěsu s€ tam uvedená sazbą anýší nejméně o 15 96 a
při pouätí nákladního voádla nebo autobrru zaměstnance se použije saáa ptatná pro osobní
arrtomobity zrnýšená na dvojnásoH( (to nątatí pro Ęické osoby-pdnlkatete). Pro aměstnance
zaměstnavatele ve státní a příspěvkové sféře jsou saáy uvedené v ptatné vyhlašce ávazné, pro

zaměstnance zaměstnavatele v podnikatetské sféře lsou stanoveny jako minĺmátní.

Náhrada výđajů zä spotřebované pohonné hmoty (dáte jen ,,NPHM') se stanoví lako součin
spotřeby použltého voádla, počtu kitomďrů uJetých vozid]em na pľacovnÍ cestě a ceny PHM.

Spotřeba pohonné hmoty vozĺdla v litrech na ĺ00 km se zjistí výhradně z technického prukazu

vozidla. Jde o lldal o spotřebě pro komblnovaný provoz podle norem Ewopské unie. Je-ll v
technickém průkazu vozidta v kolonce spotřeba patlva wedena např. norma 93I116lEs,
1gggllúlEs, zffi l3lEs, EU 69212008 nebo EU 566lz01ĺ, je třetí tam wedený údaj o spotřebě w.
kombinovaná (smíšena) spotřeba, ktený se pro výpočet náhrady výdajů za spotřeboľane pohonné

hmoty pouäJe.

Nenĺ-ti v technlckém průkazu údaj o kombinovaĺÉ spotřebě podle norem EU, qpočítá se spotřeba

Jako aritmetlcĘ průměr všech ľrodnot o spotřebě uvďených v teďrnickém průkazu příslr-čného

vľzidla.

Jestllže není v teďlnickérn průkazu vozidh weden źádný údal o spotřebě PHłt, mrsí aměstnanec
podte 5 ĺ58 odst. 4 zákonífu pn{ce předložít zaměstnavateli technĺcký prťlkaz vozĺdla shodného Ępu
se stejným obJemem válď, ve kterém je atespoň ieden udaj o spotřebě PHM weden. Pokud

zaměstnanec technlcký průraz vozĺdta shodného typu zaměstnarłateli nepředtoä, nemůže
zaměstnamtet NPF|M vypočíst a tedy ani yyplatit.

Cenu PHlł{ (tj. cenu v Kě za łitr) prokáže zaměstnanec dokladem o Jejím nákupu u čerpađ staníce, a

to dokladem o zakoupení jakéłlokollv'množswí (í minimál'ního) pohonné hmoty, Jejíž druh je weden
v techniďem průkazu voídta. Zaměstnanec prokaruje cenu za litr pohonné hmoĘ. NąrokazuJe,
jaké mnoEtví PHM (kołik titrů) spotřeboval, ani celkovorr výšĺ ěástĘ, kterou za nákup pohonných

hmot při pracovní cestě vynaloät. Z wedenďro doktadu musí být patrná sorvlslost s pracovní

cestou. Jestliže zaměstnanec dotoží více doktadů o nákupu PHM, stanoví se cena PHM arltmeticĘm
pniměrem dotožených cen. To se týká i použÍtí vozidla v zahranlčí.

Pďud zaměstnanec cenu PHM neprokáže, porĚĺJe se pro výpočet v,liĚe této náhrady cena wedená ve
vyhtďce IÁPSV ptatné pro pfislr.Ěné období.



Přĺklady

V technickém průkazu vozidla pouŽivaného zaměstnancem nä pracovní cestě jsou tyto údale o

spotřebě PHM: 8,2/5, Ąt7,3v1ookm. Lze oi 'ĺo*u 
náhradyvý'dalů za spotřebované pohonné

hmoty vozidla, které zaměstnanec pouŽĺvá oolr" k pracovním cestám po Praze' vycházet ze

spotřeby 8,2ll{ookm, *i".ĺ ĺ" v technlckém průlĺazu wedena pro městský provoz?

ProtoŹe při sunovení výše NPHM není roztišová^",",l|i:;:iliľ;:xľtrřľil ffiĽ"'fi
a neníti v technickém průkazu uvedena' pak

šech údajů wedených v technickém prukazu'

Ptatí stále m ožnost, že při před tožení'"-:;Í'": :ilľ:ľ#fi ľi'":''""ľn ľ:il"äŕ
**; na jaké 

'noz='*ĺ 
PHtrA musí být yľstaven? lrłůže

tnějií pohonné hmotě, neż jakou má uvedenu v

teďrnickém průkazu vozldla?

PodtewtanoveníS158odst.3ákonĺkupráceprokaanJe-zaměstnaneccenuPHMdoktademo
nákupu, o rtoeľ,olil-"trr]á sowistost. prr.ouni cestou' Pouze v případě' že

hodnověmým o*,"o'"' ."prokáže, použlĺe zaměstnavatet ke stanovení NPHM

ptatné rynráškv ,łpsv' r"'Ltnanec ooKaiem prokazuJe cenu PHlłt (Kč/titr)' n

mnoĺäwĺ PHM' Je proto zcela rrePodstatné' iaké mnoňwi PHM nakouptt' Mu

takové PHM, Kerá je jako pallvo v t".nn-r.re* prukazl vozĺdta Wedena, a to v kolonce Palivo a v

případě vozidta přestavěĺrého na alternativní pďron v částĺ Datší zaznamY' PříP' Úřeoní zäznamy'.

Potzevpřípadě,kdyamHĺrinechodnověrnýmłůsobemcenuPHMneprokáže,pouäjeseke
stanovení NPl{lÁ pJměrná cena w"a"nl " oto,ne vŕrtĺi1 łlPsv. z toho qypýá' že pokud

zaměstnanec správný doktad o ceně ,ru'or.ä,"ĺ, mrsí zaměstnavatel cenu z dokladu pro uvedený

výpoĚet použít. co to ie patmá **ĺ'to't]'pääní cestou' zákoník práce neuvádí' Je ate zřejmé'

žetomťĚebýtdoktadzdobytrvánípracovnícesty,předipop,acovnĺcestě.Běfuésepńpouští
tol"nn."2dnypřed,aźŻdnypopracovnícestě.

SHRNUTĺ: JAKÉ DoKuMENTY ľýrł'lĺcĺ sE osoBNĺcH HÁxuoŮ NEZAPoMENoUT

zKoN'RoLovAT PŘl K.NTR.LE nimĺsir ľ JAKý.H D.KUMENTE.H sE NEJcAsTĚJl

CHYBUJE)

Kontrotou na místě se rozumí zpllsob výkonu kontroty, ľ:Y * provadí u fyŹtclďch a pravnických

osob apojených do systému řízení neoo ńĺĺ'anĺ finančnĺct prc tředků z ESl fondů podte postupu

*anoveného ton*rnĺ' řádem' Při konuote na mĺstě kontrol

dlspozlđ
pfiiemce

atd.). Ko

obecného nařízení a ákona

"!*i"ĺ.ľ,zákonů 
(ákon o flnaľrčnĺ kontrole)'

tłezi dokumenry, které jsou předktádány v rámđ ftnanční kontroly, patřĺ: pracovní smlouYy' dohody

o pracovní činnostl' dohody o provedení něstnancl' kteří se podíl'í na realizaci

proJektu a isou ptaceni z projektu' vnl smlowa nebo oMobný dokument'

který stanovĺ x'íieĺ" p'o' posxytování đtových odměn' Vnĺtřní předpis'

/3ł
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kolektlvní smlouva nebo oMobný dokument upravující poskytování náhrad mzdylptatu nad rámec
minimátního rozsahu dle právních předpisů, či stanovující zkrácenĺ pracovní doby. Zdwodnění
vyplacení mlmořádných odměn/cílových odměn. vÝlęzy práce, mzdové tisty, rnýptatní pásĘ,
dďtady o úhradě mzdy, výpisy z bankovního liřtu organizace - z vhizu musí být ziejmé, že
příjemce odeslal odpwídaJící částku jako odvoĘ na sociátní a zdravotnĺ pojištění, popř. datší
povinné odvody a že zaměstnancům býy vyptaceny mzdy, Pracovní výkazý, pokud jsou dte pnvidet
oPZ vyžadovany.

Nej častěj ší nedostätky

Nejčastějším a současně v.ĺź'ým nedostatkem zjlštěným při kontrotách na místě je nedostatečná
nebo neodpovídající evidence výkazů pnáce.

Vykaąľ se zpracovávají 7ł, jednottivé katendářní měsíce, obsahují podpis zaměstnance a
nadřízeného, u obou podpisů je datace.

Zaměstnanec ve vy'kazu uvádí někotik odráŽek skupĺn činností, které za daný měsíc vykonával, a u
kaäé takto vymezeĺé skupiny činností wďe, kolik čazu na ní strávĺl. (Nevyptňuje detait, ktený den
přesně danou činnost vykoná\ľat. Zaměstnavatel' ovšem mlsĺ být schopen v případě kontroly
poskytnout zämam o počtu odpracovaných hodln za daný měďc celkově i pro proje6.) Hoďny
strávené čĺnnostml mimo projekt nebo činnostmĺ, které zaktádají nepřímé náktady, jsou zahmuý v
cetkov.ých čísetných údajích za daný měsÍc, a]e newádí se k ntm, co pracovník během nlch
vykonávat.

V pracovním výkazu musí být minimálně k dĺspoáci:

r ldentlflkaceprojektu.

í pracovníka, název pozice, t}D pracovně právního
se daného pracovně právního rztahu a z toho dle

o Fond pracovní doby pracovnĺka v daném měsícl v hodlnách.

. Počď hodln dovolené a z toho počet hodin dovolelÉ pro projekt ty'kaiíď se jen odměňování
v režimu skutďně prokazovaných výdajů.

o Počet hodin .pracovní neschopnostl aJ_' a z toho počet hodln pncovní neschopnostl pro
proJekt týtůjíđ se Jen dměňování v režimu skutďně prokazovaných výda!ü.

. Pďet skutečně-odpracorĺaných trodin a z toho odpncornných hodin pro proidft ýkající sejen odměĺiování v režimu skutečně pro lvanýdr výdalů.

r Několik odrážek vy4<onaných skupin činnostĺ pro pľojekt týkajíđ se ten odměňování v reämu
skutečně prokazovaných ýdajů a ke každé počet hodin. 

-

. Prohlášení o pravdivostl udajů.

r Podpis a datum podpiry zaměstnance, jméno a pfijmení, podpls a datum podplzu osoĘ
oprávněné pnvdivost \"ýkazu poWrdlt.

ĺJł



Formulář pro hodnocenÍ kvality kurzu účastníkem kurzu

V tabulce níže je představena ukázka formutáře pro hodnocení lĺvalĺty kurzu ze strany
učastníků. Účastníci vždy qyjadřují míru souhlasu s hodnotícími vyrołry wedenými v pravé
tabulĘ.

jeho

části

Jméno a přijmenl účastnĺka:

Regístrařlí čĺslo proJektu l

Názov projektu:

Vzdělávací aktivita:

Název kurzu:

Druhl Ę škotení/kuz fl Konzuttace

JnÉno, příjmení školltcle:

TermÍn:

Urč'itě ano Spĺše ano Spíše ne urč'ltě nc

obsah kuzu sptnil Vaše ďekávanĺ. tr tr u tr

Kuz má Praktĺcký přínos Pro Vaši práci. tr tr El tr

odbomá úroĺeň lektora odpovídala tématu a hloubce kuzu. o tr tr D

Projev ld<tora bý proŕesionáłnĺ. tr D tr tr

Lektor dokázal zodpwědět na všechny Vaše otázky. u tr tr tr

Strdijní mateńáty měly vysoko Úroreň a zpracwánĺ. tr tr tr tr

Süłlijnĺ materláty náslefiě využijet€ v Praxl pň Vďl práđ. tr tr tr tr

Détka kural byta odpo,ídající tánatu. tr El tr tr

DíĘ kuzu došto k prohtrubenĺ VďŁtt dosavadníďr zna(ostí' E tr Đ tr

Pro tuto obtast by6te potřebovati ještě datší vzdětávanĺ' tr tr tr tr
4oe mate moznoÍ uvest oaEl ocen€nl, Ktere Kurz mel a
roavést wé odpoýědi výšé.

zde mäte moŽnost Wést pňpaÓe n€dostatxy, l(tefé lrurz
mět.

Datuľn vyplněni: Pdpls účastníka:

5po{ečÍ}6t BDo Áóđsory r'r. o. je čtenffi d(upiny BDo lntđnatĺonał Llmlled, +otećno*ĺ s R]řenÍm oľnaaým rę Vclłé Bđtáníi' a p nčáĺí mezináro&í ďtě
]'€závislyol etcĺsłých Íl-reĺn Boo. BDo Áóńgy s.r.o., l(;2TŻ4ĄtB1, Dt} czŻruĘ$Ą, Je zpsána lGstskýn sudem v Praze, oddĺl c' Ytożĺa 1o72J5.

,ĺ31



zixúbHiupei;

HoDNotEHĺ vznÉlnVltciHo ł,ĺURz U

Kurzu se a]častnĺlí všichni nahlášeni účastnH'

Účastĺlĺci kurzu reagoĺali na yzneseĺÉ dotazy.

Účastníci se zapojova(i do fušení praktichých příktadů'

Kuz byl pro tlčastnĺky přĺnosem'

obsah kuzu bý pro úřasÜríĘ přĺtlš náročný.

zde máte mořlost rozvést své odporěĺti uvedené výše,

Formulář pro hodnocenĺ kurzu ze strany lektora
V tabu(ce níže je představena ukázka formuláře pro hodnocení kvallty kurzu ze strany jeho leęon.
Lektor vžĺly vyjadřuje míru souhtasu s hodnotícími ýroĘ wedenýml V pravé části tabuĘ.

spo{€fuoí BDo ÁdłsqY s'r.o. Je člłem cĺupiny BDo lnteÍnatbnrl Ltnlted' Ęolełtoĺd 5 ručením omezmým re Ve{ké Británll, 6 Jc sqŕástí ÍneináIoÚrí ítěn€ávislýd řlend{ýd' flrefi BDo' B!Đ Ádv'|sory s.r.o.' lč:21ą447u, DlL cź2iŻ117u, !e-p'án" Hä;'$hí';;t'dć- v praze, oioĺŕc, 
"roa,i 

ĺoz-zlĺ
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Závěrečný test

ĺ. Zaměstnanec zaměstnaný na dohodu o provedení práce má na cestovní náhradu nárok:

. vŽdy
o nemá nárok

r poUZ€ při výslovné úpravě v dohodě

2' Cestovní náhraĄ jsou z pohledu oPZ (mrĚete rvolit více možrrostí):

. způsobité výdaje;

. nezpťrobité ýdaje;
r přímé výdaje
r nepffmé výdaje

3' Může zaměstnävatet požádat zaměstnance, aby vyuät pro realizaci pracovnĺ cesty vozldlo, které

sl zaměstnanec pofiruje formou fŤnančnĺho leasingu?

o äÍlo
r Íl9

4. Co musí zaměstnanec udě[at, aby mu mohty být v1ptaceny cestovní náhrady v případě, kdy pro

pracovní cestu vyuŹl'e vtastní vozidlo a současně technĺcký prfüaz leho vozidta neobsahuje údaj o

spotřebě vozidla (wedte, prosím)?

5. V technickém průkaal voádla Je wedena spotřeba pohonných hmot nástedomě
g,3t6,5l1,Żl/10ü<m. Současně není v technickán průkazu wedena kombinovaná spotřeba vozidla'

Z jaké hodnoty bude vypočítana spotřeba vozldl,a v případě, že zaměstnanec realizuje pracovní

c€stu na území Ht. města Prahy (prosím, weďte)?

6. V Jakém případě Je nutné vruät pro katkutaci cestovních náhrad cenu PHM Wedenou ve vyhtášce

IńPSV (mužete aĺollt více mořlostí)?

. vžty
o v případě, kdy rremá zaměstnanec možnost prokázat nákup PHM

o v případě, kdy není možné nákup PHM prokárat, že PHM byly spotřebovány výtučně pro

pracovní cestu
r pot^ze v případech, pokud se jedná o zaměstnance veřejného sektoru

7. V rámcĺ provádění kontrot na místě' müže kontrotujíđ nahtížet do informačního systému přílemce

dokumentujíđho dochazku zaměstnanců.

. ano
r Íl€

8. Pracovní výl,,azv rámđ projektů oPz mtsí obsahorat rovněž počet hodin pracovní neschopľrostĺ?

o äĺlo
e řl€

9. Je możré v rámđ kontroty na místě v ramci projektů oPZ nahtížet rovněž do ekonomických

informačních systémů kontrolovaného sublektu?

I

l äÍl0
o ll€

$o(eolo.t BDo Advĺoĺy:'r.o. Jľ äeĺpm sloplny BDo lnttrn.tĺoĺll LJmĺte4 rpoleÜloĺtĺ ĺ nřmím omgcým ve Velké Brĺtánll, aje sa:ćásdmeánárodnĺ sitě

ni.á"ĺ'iýĺ, et*l"ý"ľ' ń'em BDö. ooo lĺĺ-iy j'''o', lĆ| z7Ż1Ą7u, Dlcl caizĄ7u, Jen pcím }.ĺěĺtsĘm sÔldm v Praze' od(Íĺl c' vtožka 10/235,
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