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Metodika systému hodnoceni kvality vzdélavateli dospélych RATEA
Metodika pro vzdélavaci instituce verze 2.0 z 21.03.2025

1. Vymezeni pojmu

Pojem Definice

\Vzdélavaci Pravnicka osoba ¢i podnikajici fyzicka osoba, ktera je v souladu s poZadavky legislativy opravnéna

instituce vykonavat vzdélavaci a podobnou ¢innost zaméfenou na dospélé a tuto Cinnost v pfedmétném
obdobi vykonavala.

Nebo pravnicka osoba ¢i podnikajici fyzicka osoba, ktera je zaméstnavatelem, a ktera ma vlastni tym
nejméné 5 internich vzdélavatelu.

\Vzdélavatel Osoba odpovédna za didakticky proces, tedy lektor, trenér, Skolitel, mentor, kou¢, poradce ¢i
konzultant, ktery poskytuje odbornou vyuku, vedeni &i souvisejici odbornou sluzbu, a to v jakémkoliv
smluvnim vztahu ke vzdélavaci instituci.

Zakaznik Pravnicka, podnikajici fyzicka osoba &i fyzicka osoba, ktera vyhledala ¢&i poptala a objednala jednu &i
vice vzdélavacich akci u vzdélavaci instituce.

Ugastnik Osoba, ktera se osobné U€astni konkrétni vzdélavaci akce. Mze byt zaroven v pozici zakaznika.

Predmétné Obdobi, které je pfedmétem hodnoceni, tedy poslednich 6 ukonéenych mésicu pred datem podani

obdobi zadosti o hodnoceni.

Kritéria Specifické parametry nebo méfitka, ktera slouzi k posouzeni kvality vzdélavaci instituce, vzdélavaci

hodnoceni akce a vzdélavatele. RozliSujeme dva typy kritérii hodnoceni:

- povinna kritéria, kterd musi vzdélavaci instituce, vzdélavaci akce a vzdélavatelé splfiovat a jejichz
vysledky vstupuji do celkového hodnoceni,

- nepovinna kritéria (v metodice podbarvena Sed¢), ktera aktualné vzdélavaci instituce, vzdélavaci
akce a vzdélavatelé nemusi splnit a jejich vysledky do celkového hodnoceni nevstupu;ji.

\Vzdélavaci akce

Systematicky, cileny a organizovany proces, ktery umozruje dospélym jedincim ziskat, rozvijet nebo
zdokonalovat své znalosti, dovednosti Ci postoje a trva nejméné 45 minut. Mlze jit o znalostné,
dovednostnég, postojové ¢i kombinované orientovanou vzdélavaci akci, a to v prezenéni, synchronni
online ¢i kombinované formé. Vzdélavaci akci rozumime i koucink, mentorink, konzultaci, pokud tyto
sméruji k ziskani ¢i zdokonalovani znalosti, dovednosti &i postoju.

vzdélavaci akce

Uzaviena Typ vzdélavaci akce, ktera je vytvofena na miru zakaznikovi, podle jeho potieb, naplfiujici jeho cile a
vzdélavaci akce |urcena pro osobu ¢i skupinu osob tohoto zakaznika.
Oteviena Typ vzdélavaci akce, ktera je pfistupna vefejnosti a ma pevné stanoveny termin konani. Tyto akce

nejsou pfizpusobeny konkrétnim potfebam jednotlivého zakaznika, ale jsou navrzeny tak, aby
poskytovaly obecné vzdélavaci obsahy vhodné pro Siroké spektrum tcéastniku.

Prezencni
vzdélavaci akce

Forma vzdélavani, pfi niZ jsou vzdélavatel i u¢astnici vzdélavani ve stejném ¢ase ve stejném
fyzickém prostoru.

Synchronni
online vzdélavaci
akce

Synchronni online vzdélavaci akce je forma vzdélavani, ktera probiha v redlném €ase a zahrnuje
interakci mezi vzdélavatelem a U€astniky prostfednictvim internetu. MGze mit rizné formy jako jsou
webinare, videokonference, online workshopy nebo virtuaini tfidy. Tyto akce vyuzivaji rdzné
technologie a nastroje, jako napf. platformy Zoom, Microsoft Teams, Google Meet.

Kombinovana
vzdélavaci akce

Forma vzdélavani, které kombinuje prezenéni a synchronni online formu vzdélavaci akce.

\Vzdélavaci
prostory a
prostredi

\Vzdélavaci prostor je fyzicky prostor, v némz probiha vzdélavaci akce, napf. u¢ebna, pracoviste,
dilna, pozemek, automobil; v pfipad& synchronni online vyuky se jedna o virtualni prostiedi, v némz

probiha vzdélavaci akce v realném &ase s vyuZitim internetu.
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2. Zakladni informace o systému hodnoceni

RATEA je nastrojem pro hodnoceni kvality vzdélavacich instituci vzdélavajicich dospélé,
ktery je postaven na akceptovani a dodrzovani standardu kvality vzdélavaci instituce v kombinaci s
urovni hodnoceni kvality ze strany zakazniku.

Jeho cilem je:
a) definovat standard kvality vzdélavaci instituce vzdélavajici dospélé bez ohledu na
obor, cilovou skupinu, vlastnika €i region plsobenti;
b) transparentné& hodnotit vzdélavaci instituce podle tohoto standardu;
c) umoznit identifikovat vzdélavacim institucim silné a slabé stranky v oblasti vzdélavani
a pomahat v jejich kontinualnim zlepSovani;
d) umoznit zakaznikim vzdélavacich instituci rozeznat kvalitni dodavatele vzdélavani
dodrzujici tento standard.
Vlastnikem a spravcem nastroje RATEA je Firemni vzdélavani s.r.o., ktera je zodpovédna
za v8echny procesy souvisejici s timto nastrojem.
Nastroj RATEA byl vytvofen tymem Firemniho vzdélavani s.r.o. v letech 2022-2024 jako
otevieny a neustale se vyvijejici systém, ktery ma vzestupné fazené verze pocinaje verzi 1.0 z
Cervna roku 2023.

3. Popis roli v systému hodnoceni

Spravcem je Firemni vzdélavani s.r.o., ktera je zodpovédna za vyvoj, realizaci a strategické
Fizeni systému. Garantuje systém také po odborné strance. Resi a rozhoduje pfipadné spory.

Garant je odpovédny za tvorbu, vyvoj a obsah systému hodnoceni. Odpovida za vybér,
kalibraci a rozvoj hodnotiteld. Garantem je jednatel spravce nebo jim povéfena osoba.

Manazer je odpovédny za fizeni systému hodnoceni, pfijimani zadosti o hodnoceni a jejich
vyfizeni, pfidéleni vzdélavaci instituce hodnotiteli, dale sleduje priubéh procesu hodnoceni a jeho
ukoncCeni, FeSi béZné problémy. Je garantem povéfen vykonem pozice manazera.

Hodnotitel je odbornikem v oblasti vzdélavani a rozvoje dospélych s odpovidajicim
vzdélanim a praxi, ktery je garantem povéfen vykonem role hodnotitele. Hodnotitel ma se spravcem
uzavienu smlouvu, v niz se zavazuje mj. dodrzovat Eticky kodex, ktery je pfilohou této metodiky.
Pozadavky na hodnotitele jsou nasledujici:

e Bezuhonnost.

e Ukoncéené vysokoSkolské studium andragogiky (€i pfibuzného oboru) nejméné na
bakalarském stupni a soucasné délka praxe ve vzdélavani dospélych nejméné 5 let
nebo ukonéené studium jiného vysokoSkolského oboru nejméné na bakalaiském
stupni a souCasné délka praxe ve vzdélavani dospélych nejméné 10 let.

e Absolvovani kalibra¢niho procesu pro hodnotitele.

e Schvaleni hodnotitele garantem.

Tazatel je odpovédny za telefonické/online kontaktovani zakaznikd hodnocené vzdélavaci
instituce v souladu s touto metodikou. Tazatel ma se spravcem uzavienu smlouvu, v niZ se zavazuje
mj. dodrzovat Eticky kodex, ktery je pfilohou této metodiky.
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4. Popis prichodu systémem hodnoceni

Aby mohlo byt hodnoceni zahgjeno, je potfeba ze strany vzdélavaci instituce zajistit nasledujici:
a) podat pfihlasku pozadovanym zpusobem (web formulaF, kde pfilozi i doklad, Zze je opravnéna
vykonavat vzdélavaci Cinnost),
b) uzavfit se spravcem smlouvu a v ni prohlasit, Ze vzdélavaci instituce spliuje ke dni podani
prihlasky kritéria standardu a zavazuje se je dodrZzovat nejméné po dobu platnosti ratingu,
c) zaplatit stanoveny poplatek.

Po obdrzeni pfihlasky pfidéli ve |haté 7 dnl manazer vzdélavaci instituci jednoho z
hodnotitelt v souladu s Etickym kodexem.

Nasledné& oznami vzdélavaci instituci jméno hodnotitele a projedna s ni, zda neni pfidéleni
daného hodnotitele v rozporu s Etickym kodexem, zejm. v oblasti mozného stfetu zajma. V pfipadé
podezfeni na rozpor stanovi manazer jiného hodnotitele, ktery je hodnotitelem kone€nym a neni
mozné pozadovat ze strany vzdélavaci instituce jeho zménu. Jedinou vyjimkou je prokazatelny
rozpor s Etickym kodexem, pak manazer stanovi daldiho hodnotitele. Pokud nastane situace, Ze
neni zadny hodnotitel bez prokazatelného rozporu s Etickym kodexem, hodnoceni neni mozné
realizovat, je zastaveno a vzdélavaci instituci bude vracen poplatek za hodnoceni.

Hodnotitel pfevezme od spravce podklady, které prostuduje ve |hGté 7 dnl od data prevzeti.
Pokud zjisti, Ze vzdélavaci instituce nesplfiuje standard v nékterém kritériu a je mozné splinit toto
kritérium doplnénim dokumentace ¢i jinym vhodnym zplsobem, vyzve vzdélavaci instituci k jejimu
doplnéni, a to v terminu dle dohody. Pokud vzdélavaci instituce dokumentaci nedopini nebo se
neozve ve stanovené lhaté, ukonéi hodnotitel proces hodnoceni nelspésné, coz oznami spravce
vzdélavaci instituci ve Ihuté 7 dni. Stejnym zpusobem bude postupovat, pokud vzdélavaci instituce
kritérium nesplfiuje a neni mozné dokumentaci doplinit, resp. pokud ani po doplnéni dokumentace
vzdélavaci instituce kritérium nesplriuje. Vzdélavaci instituci bude v tomto pfipadé vracen poplatek
za hodnoceni ve vySi 50 %, a to ve lhaté 15 dni.

Navstéva hodnotitele na misté:

Pokud vzdélavaci instituce splfiuje podle pfedchoziho postupu vSechna kritéria hodnoceni,
dohodne hodnotitel se vzdélavaci instituci termin navstévy hodnotitele na misté, ktera se uskutecni
v terminu dle dohody. Mistem se rozumi sidlo vzdélavaci instituce nebo jiné prostory v Ceské
republice, kde je mozné ovéfit spinéni jednotlivych kritérii hodnoceni. Navstivenych prostor mize
byt po dohodé& s hodnotitelem vice. V pFipad& navstévy na vice mistech, pfipadné mimo Ceskou
republiku, mGze byt po dohodé Castka za hodnoceni navySena o naklady na cestovné a Cas
hodnotitele. Navstéva na misté je realizovana prezencné.

Navstéva hodnotitele na misté trva podle mnozstvi podkladu a jejich pfipravy obvykle 3-6
hodin. Vzdélavaci instituce na ni pfipravi samostatnou mistnost, kde bude moci hodnotitel nerudené
pracovat a pfi praci mu zaroven poskytne veskerou soucinnost.

Vzdélavaci instituce stanovi svého zastupce, ktery bude po celou dobu navstévy na misté
hodnotiteli k dispozici. Hodnotitel mUze pfizvat k jednani zastupce vzdélavaci instituce, pfipadné
dalSi osoby ze vzdélavaci instituce.

Hodnotitel na misté postupné provéfi vSechna kritéria standardu, u kterych je hodnoceni na
misté uvedeno. Jako podklad hodnotiteli vzdélavaci instituce zajisti zejména nasledujici
dokumentaci:

a) uplny seznam vzdélavacich akci v pfedmétném obdobi, z néhoz je patrné:
i) identifikace zakaznika (nazev a pravni forma),
i) identifikace vzdélavatele i vzdélavatelu, ktefi akci vedli (jméno a pfijmeni),
iii)  nazev vzdélavaci akce,
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iv) typ vzdélavaci akce (uzaviena Ci oteviena, prezencni, online i
kombinovana),
v)  délka vzdélavaci akce (pocet vzdélavacich hodin),
vi)  termin vzdélavaci akce,
vii)  misto konani vzdélavaci akce,
b) komplexni dokumentaci jednotlivych vzdélavacich akci dle vybéru hodnotitele na
misté (podrobnosti stanovi standard, viz dale),
c) dalsi podklady, které stanovi standard, viz dale.

Hodnotitel zadny z téchto dokumentd nebude odnaset z prostor kontroly na misté, pokud se
se vzdélavaci instituci nedohodne jinak.

Hodnotitel provede hodnoceni podle platné metodiky pro hodnotitele a vybere podle
vybérového kliCe seznam =zakazniki a vzdélavatell vzdélavaci instituce pro telefonické
kontaktovani.

Hodnotitel oznami zastupci vzdélavaci instituce, ktefi zakaznici budou kontaktovani v ramci
nasledného kroku hodnoceni. Povinnosti vzdélavaci instituce je do 2 dnlG kontaktovat seznam
zakaznikd s informaci o probihajicim hodnoceni s moznosti, Ze je hodnotitel kontaktuje (podle
doporucené textace, kterou doda hodnotitel) spolu s mozZnosti kontaktovani odmitnout zpravidla do
3 dna.

Vzdélavaci instituce pfeda hodnotiteli do 5 dnli od data hodnoceni na misté seznam vSech
zakaznikld podle vybéru hodnotitele obsahujici: nazev organizace, jméno odpovédné osoby, s niz
vzdélavaci instituce zakazku fesila (L&D, HR, nakup apod.), pozici osoby v organizaci, telefon a e-
mail na tuto osobu, nazev vzdélavaci akce, jeji termin a misto konani, vzdélavatele odpovédného
za vzdélavaci akci. V seznamu uvede i ty, ktefi nedali souhlas s kontaktovanim, ovéem bez
kontaktnich udaja.

Navstéva na misté kon&i okamzikem provéfeni v3ech kritérii standardu, u kterych je
hodnoceni na misté uvedeno. Po dohodé& hodnotitele a vzdélavaci instituce |ze vyjime&né hodnoceni
v dany den pferuSit a pokraCovat nejbliz§i mozny den. O ukonéeni hodnoceni informuje hodnotitel
povérenou osobu vzdélavaci instituce.

Vysledkem hodnoceni na misté je rozhodnuti hodnotitele o:

a) predbézném splnéni standardu kvality: pokud jsou splnéna v8echna dosud provéfena
kritéria bez vyhrad;

b) predbézném splnéni standardu kvality s vyhradou/vyhradami: pokud nejsou splnéna
v8echna kritéria a je mozné je splnit dodate¢né&, vyzve na misté vzdélavaci instituci
k doplnéni ve Ihuté 30 dni; po doplnéni ze strany vzdélavaci instituce hodnotitel zpravidla ve
Ihaté 7 dna proveéri spinéni kritérii (na dalku, navstévou na misté €i online komunikaci) a
znovu rozhodne: pokud byla po dopInéni spinéna v8echna kritéria bez vyhrad, postupuje dale
podle této metodiky, pokud nejméné v jednom kritériu standard vzdélavaci instituce nadale
nesplfiuje, postupuje hodnotitel jako u nesplnéni standardu kvality;

c) nesplnéni standardu kvality: pokud vzdélavaci instituce nejméné v jednom Kritériu
standard nesplfiuje a neni mozné jej splnit ani dodate¢né ve lhaté 30 dnd, hodnotitel ukonci
proces hodnoceni jako neuspésny, coz oznami vzdélavaci instituci na misté a nasledné
elektronicky ve Ihuté 7 dni, v€. zdivodnéni rozhodnuti. Poplatek za hodnoceni se v tomto
pfipadé nevraci.
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Kontaktovani zakaznikt, ucastnikt a lektort:

Pokud vzdélavaci instituce splnila vSdechna kritéria standardu, hodnotitel/tazatel nasledné
kontaktuje v pfedchozim kroku vybrany vzorek zakaznikd vzdélavaci instituce, resp. ucastnikd
vzdélavacich akci, a také vzorek vzdélavatell, a provede hodnoceni podle metodiky pro
kontaktovani zakazniku, a to zpravidla ve Ihaté 15 dnG ode dne navstévy na misté.

V pfipadé, Ze hodnoceni nejvySe jednoho u€astnika u jedné vzdélavaci akce jednoho
zakaznika dosahlo méné nez 51 %, nebude hodnoceni tohoto uc€astnika vstupovat do celkového
hodnoceni vzdélavaci instituce. Toto pravidlo Ize aplikovat pfi hodnocené dané vzdélavaci instituce
jen jednou. V pfipadé, Ze hodnoceni dosahlo méné nez 51 % u vice u€astniku, ale jen u jednoho a
stejného kritéria, nebude hodnoceni tohoto u€astnika vstupovat do celkového hodnoceni vzdélavaci
instituce.

Vysledkem hodnoceni zakazniki a uc€astnikl (hodnoceni vzdélavateld do celkového
hodnoceni nevstupuje) je rozhodnuti hodnotitele o Urovni vysledného hodnoceni:

a) splnéni vSech kritérii standardu kvality a sou€asné celkové hodnoceni zakazniky na
urovni 71-80 %, pfiCemz v zadném z kritérii hodnoceni nekleslo hodnoceni u
Zadného zakaznika pod 50 %; vysledné hodnoceni je “A”;

b) spinéni v8ech kritérii standardu kvality a sou¢asné celkové hodnoceni zdkazniky na
urovni 81-90 %, pfiCemz v zadném z kritérii hodnoceni nekleslo hodnoceni u
Zadného zakaznika pod 50 %; vysledné hodnoceni je “A+”.

c) splnéni vSech kritérii standardu kvality a sou€asné celkové hodnoceni zakazniky na
urovni 91-100 %, pficemz v zadném z kritérii hodnoceni nekleslo hodnoceni u
Zadného zakaznika pod 50 %; vysledné hodnoceni je “A++”.

V pfipadé nizSiho celkového hodnoceni vSemi vybranymi zakazniky nez je 71 % se
hodnoceni neudéluje.

Po skonéeni hodnoceni oznami hodnotitel vzdélavaci instituci celkové hodnoceni
elektronicky ve lhaté 7 dni. V pfipadé udéleni hodnoceni manazer zafadi vzdélavaci instituci na
seznam hodnocenych na webové strance ratea.eu a pfeda informaci o udéleném hodnoceni dalsim
partnerdm (napf. Educity.cz, Skoleni.cz) ke zvefejnéni. Zaroven preda osobné& nebo posStou
vzdélavaci instituci certifikat uvadéjici vysledné hodnoceni a pfipadné dalSi informace a materialy.

V pfipadé udéleni €i neudéleni hodnoceni nabidne hodnotitel vzdélavaci instituci moznost
konzultace vystupl hodnoceni, zejména silnych a slabych stranek hodnocené vzdélavaci instituce,
doporuceni pro zlepSeni kvality apod. Konzultace s hodnotitelem probéhne v terminu na zakladé
dohody obou stran v prezencni €i online formé v délce 30-60 minut. Konzultace je soucasti sluzeb
hodnoceni a je ze strany vzdélavaci instituce dobrovolna.

Proti rozhodnuti o neudéleni hodnoceni se mlze vzdélavaci instituce odvolat ve Ihaté 15 dna
ke spravci. Odvolani posoudi garant a rozhodne zpravidla ve Ihité 15 dnu s kone€nou platnosti.
Proti tomuto rozhodnuti neni odvolani.

V pfipadé neudéleni hodnoceni muze vzdélavaci instituce podat novou pfihlasku az po
napravé zjisténych nedostatkul, nejdfive vSak po 6 mésicich od ukon&eni hodnoceni.

Udélené hodnoceni ma platnost 3 roky, a to od data ukon&eni hodnoceni.

Prava a povinnosti vzdélavaci instituce s udélenym hodnocenim A, A+ nebo A++:
Po dobu platnosti hodnoceni ma vzdélavaci instituce pravo:

a) uzivat logo vyjadfujici stupen hodnoceni na svém webu, socialnich sitich,
propagacnich materidlech ¢€i osvédCenich udélenych absolventim svych
vzdélavacich akci;

b) uzivat certifikat kvality a daldi materialy pro své propagacni ucely;
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c) uzivat oznacéeni “Provérena vzdélavaci instituce s hodnocenim A/A+/A++” spolu
s logem RATEA a grafickym znazorné&nim udéleného hodnoceni;

d) cerpat veskeré vyhody plynouci z vysledného hodnoceni garantované spravcem.

Po dobu platnosti hodnoceni je vzdélavaci instituce povinna:

a) nadale dodrzovat vSechna kritéria standardu kvality ve verzi, kterou podstoupila, nebo
vySSsi;

b) zvefejnit standard kvality na svych webovych strankach a informaci o dodrZzovani
standardu minimalné na homepage svych webovych stranek pfimo nebo formou
odkazu na webovou stranku RATEA se standardem kvality;

c) informovat manazera v pfipadé jakychkoliv zasadnich zmén majicich vliv na kritéria
standardu kvality (napf. zména metodiky rozvojovych/vzdélavacich akci, vyména
vice nez 25 % vzdélavatell);

Garant (nebo jim povéreny manazer ¢i hodnotitel) ma po dobu platnosti hodnoceni
pravo (a vzdélavaci instituce povinnost poskytnout mu vedkerou nutnou soucinnost):

a) kdykoliv provéfit dodrzovani standardu kvality, a to v pfipadé:

i)  podezfeni na nedodrzovani standardu;
ii)  vlastniho zjisténi nedodrzovani standardu;
iii)  na zakladé obdrzené stiznosti na nedodrzeni standardu;

b) na zakladé kteréhokoliv z pfedchozich bodl pozadat vzdélavaci instituci o vysvétleni
¢i dolozeni dukazl prokazujicich dodrzovani standardu;

c) na zakladé kteréhokoliv z pfedchozich bodl nebo pfi neposkytnuti soucinnosti
rozhodnout o pozastaveni platnosti hodnoceni na dobu, béhem niz vzdélavaci
instituce zajisti napravu, nebo o odebrani hodnoceni po zbyvajici dobu jeho platnosti,
v€. odebrani v8ech vyhod spojenych s udélenym hodnocenim; proti tomuto
rozhodnuti neni odvolani.

Prilohy:
1. Standard kvality vzdélavani dospélych, v€. metodiky hodnoceni pro vzdélavaci instituci.
2. Eticky kodex hodnotitele.
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Standard kvality vzdélavani dospélych

. Zakladni kritéria hodnoceni

Oteviena (s terminem na webu) Uzaviena (na miru Zpusob ovéreni
zakaznika)

o

"Pfedmétnym obdobim", které je pfedmétem hodnoceni, je obdobi 6
poslednich ukoncenych mésicu pfed datem podani zadosti o hodnoceni. Za
toto obdobi vzdélavaci instituce pfedklada pozadovanou dokumentaci, obdobi
je pfedmétem hodnoceni v prabéhu celého procesu.

1|Vzdélavaci instituce musi v pfedmétném obdobi prokazatelné realizovat Seznam vzdélavacich
vzdélavaci akce v rozsahu nejméné 200 vyu€. hodin pro nejméné 5 riznych |akci ukoncenych v
zakaznikd. Zapocitavaji se jen vzdélavaci akce ukoncené v pfedmétném pfedmétném obdobi

obdobi a tyto akce budou také pfedmétem hodnoceni. Zapoé€itavaji se pouze
ty vzdélavaci akce, které vzdélavaci instituce zaroven zorganizovala,
vyuctovala a jejiz vzdélavatel €i vzdélavatelé jsou v nékterém smluvnim
vztahu s touto vzdélavaci instituci (pracovni pomér, dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, smlouva o spolupraci, smlouva o dilo apod.).
V pfFipadé spoluprace s jinou vzdélavaci instituci se zapoditava jen ta
vzdélavaci akce, u niz byl podil vice nez 50 %.

Vyucovaci hodinou se rozumi 45 nebo 60 minut; v pfipadé jiné délky je tfeba
hodiny pfepocitat na 60minutové.

2|Vzdélavaci instituce ma vlastni funkéni webové stranky obsahujici minimalné |Oveéfeni hodnotitelem na
zakladni nabidku vzdélavacich akci, reference, kontaktni a faktura¢ni udaje, |dalku

obchodni a reklamaéni podminky a zasady zpracovani osobnich udajt v Prohlaseni ve smlouvé
souladu s aktualné platnymi pravnimi pfedpisy.

Ad 2)

Zakladni nabidkou jsou mysleny nejcastéji realizované vzdélavaci akce, at oteviené i uzaviené. Nabidka
na webu bude mit u otevienych vzdélavacich akci minimalné nasledujici strukturu (jednotlivé polozky
nemuseji byt nutné na jednom misté, ale napf. formou odkaz():

Néazev vzdélavaci akce.

Cilova skupina, pro niz je ur¢ena.

Vstupni pozadavky (pokud jsou uréeny).

Zakladni cile/vystupy vzdélavaci akce.

Vzdélavatel &i vzdélavatelé akce.

Termin.

Zpusob ukonéeni vzdélavaci akce (pokud je néjakym zplsobem hodnoceni ukoncena, napf.
zkouskou).

Doporucujeme dale uvést cenu vzdélavaci akce (nebo cenové rozmezi), medailonek vzdélavatele Ci
vzdélavatelu (v textové ¢i audiovizualni podobé) a dalSi podrobnosti vzdélavaci akce.

Nabidka na webu bude mit u uzavienych vzdélavacich akci minimalné nasledujici strukturu:

e Nazev vzdélavaci akce nebo jeji téma/oblast.

e Cilova skupina, pro niz je urena.
Doporucujeme dale uvést podrobnosti, napf. doporuceny rozsah, cile/vystupy akce, medailonek vzdélavatele
¢i vzdélavatelu (v textové ¢i audiovizualni podobé) a dals$i podrobnosti vzdélavaci akce

Reference na pfedchozi zakazniky nejdéle za poslednich 5 let a s jejich souhlasem s uvedenim v referencich
na webu, a to v nasledujici minimaini struktufe:
e Nazev/jméno zakaznika (nebo jeho logo).
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e Nazev vzdélavaci akce nebo jeji téma/oblast.
e Rok realizace vzdélavaci akce.

Ke kazdému tématu/oblasti vzdélavacich akci je tfeba uverejnit alespori 2 reference od riznych zakaznikd,
resp. alespon 10 referenci na webu celkem.
Lze nahradit vSeobecnym vefejnym recenznim systémem, napf. Google.

U referenci dale doporucujeme uvést vzdélavatele dané vzdélavaci akce, jméno, pfijmeni a pozici referujici
osoby a jeji testimonial (pisemné nebo audiovizualni doporu€eni vzdélavaci instituce; vzdy se souhlasem s
uvedenim testimonialu na webu).

Kontaktni idaje museji obsahovat alespori adresu sidla a kontaktni adresu, funkéni telefonické a e-mailové
spojeni, funkéni webové stranky.

Fakturacni Gdaje museji obsahovat data v nasledujici minimalni strukture:
Néazev vzdélavaci instituce.

Fakturaéni adresa.

IC.

DIC (pokud je pFidéleno).

Bankovni ucet.

Obchodni a reklamaéni podminky: Uplné znéni vSeobecnych obchodnich a reklamaénich podminek (v¢.
storno podminek), které vychazeji z platné legislativy.

Zasady zpracovani osobnich udaji: uplné znéni zasad, které vychazeji z platné legislativy.

Il. Priprava vzdélavaci akce

Oteviena (s terminem na webu) [ Uzaviena (na miru zakaznika) Zpusob ovéreni

5|Zéakaznicka komunikace se vzdélavaci instituci je bezproblémova, Dotaz na zdkaznika
v€asna a vede k vyfeSeni pozadavku zakaznika.

6 Kazdé uzaviena vzdélavaci akce |Dotaz na zdkaznika
vychazi z prokazatelné analyzy
rozvojovych/vzdélavacich potfeb
zakaznika (e-mail, zaznam tel.
rozhovoru, zaznam osobni
schiizky, pfedvstupni dotaznik
apod.).

7|Pro kazdou vzdélavaci akci je zpracovana dokumentace s minimalné (Vzorek vzdélavacich akci dle
nasledujicimi prvky: vybéru hodnotitele

- popis cilové skupiny, v&. pfFip. vstupnich pozadavku,

- popis a klasifikace cilu / vysledku vzdélavani,

- podrobné rozpracovani obsahu vzdélavani (napf. minutovy scénar),
- vyCet uzivanych metod vzdélavani,

- vyCet uzivané didaktické techniky, u¢ebnich a dalSich poml(cek,

- popis zpusobu evaluace (zpétna vazba klienta; Ize dolozit i jinym
zplsobem) a hodnoceni (zjisténi naplnéni cild vzdélavani, pokud je
soucasti nabidky vzdélavani).
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Ad 5)

Zakaznickou komunikaci je mysSlena jak osobni, telefonickd, elektronicka (e-mail, aplikace Zoom, MS
Teams, Meet apod.), tak i pisemna, ktera se vztahuje k zakaznikovi, resp. U¢astnikovi vzdélavaci akce.
Komunikace by méla vzdy probihat tak, aby vedla k efektivnimu vyfizeni dotazu/pozadavku/problému
zakaznika/u€astnika, a to v co nejkratSim mozném ¢ase. Doporu¢ena doba odpovédi zakaznikovi je 24
hodin, max. 48 hodin.

Ad 6)

Analyza rozvojovych/vzdélavacich potieb je zjiStovani rozdilu mezi sou¢asnymi znalostmi, dovednostmi a
postoji (souhrnné kompetencemi) t€astniku vzdélavaci akce a kompetencemi, které maji byt uc¢astniky v
ramci této akce nabyty. Vysledkem analyzy je zjisténi, co ma byt cilem, a tedy obsahem vzdélavaci akce.
Muze probéhnout nékterym z nasledujicich zplsobl (vzdy musi sméfovat ke zjisténi realnych
rozvojovych/vzdélavacich potfeb):

e Rozhovor zastupce vzdélavaci instituce nebo rozhovor vzdélavatele se zadavatelem, obvykle
primym nadfizenym uc€astnika nebo pracovnikem HR/L&D oddéleni, pfipadné s ucastniky
vzdélavaci akce nebo se vzorkem ucastnikd.

Pisemna komunikace vzdélavaci instituce se zadavatelem/Ucastniky.
Zaznam z pisemné/ustni/praktické/kombinované zkousky ucastniku.
Jiny vhodny zplsob sméfujici ke zjisténi rozvojovych/vzdélavacich potfeb.

Obsahem analyzy musi byt pfinejmensim jeden z nasledujicich bodu:
e Definovani o¢ekavanych prinosti a dopadu pfipravované vzdélavaci akce pro zadavatele, a to ve
specifické a méfitelné podobé.
e Posouzeni vstupnich kompetenci uc¢astnik(i a o€ekavanych kompetenci po skonceni
vzdélavaci akce.
e Stanoveni specifickych a méfitelnych rozvojovych/vzdélavacich cilli a zplsobi méfeni jejich
dosaZeni.

Ad7)
Popis cilové skupiny definuje okruh osob, pro které je oteviena i uzaviena vzdélavaci akce urcena, a to co
nejkonkrétnéji je mozné a ucelné.
Mezi charakteristiky, které je tfeba o ni od zakaznika v pfipadé uzaviené vzdélavaci akce zjistit &i v
komunikaci s nim stanovit, patfi:
e Velikost skupiny: musi odpovidat cilim vzdélavaci akce, jejimu obsahu, oéekavanym vystupim a
také prostorovym a ¢asovym podminkam.
e Homogenita ¢i heterogenita skupiny z hledisek relativnich pro danou vzdélavaci akci: napfr.
pfedchozi zkuSenosti s tématem akce, pozice €i funkce v organizaci, profese, méné Casto nejvyssi
dosazené vzdélani &i jiné charakteristiky. Neni vhodné zjiStovat vék ¢i pohlavi u€astnika.

Vhodné priklady:

e Otevreny kurz manazZerskych dovednosti: ManaZeri — ¢lenové vrcholového vedeni vyrobnich
organizaci s manaZerskou zkusenosti minimalné 5 let.

e Uzavrieny kurz lektorskych dovednosti: Cilovou skupinu tvofi 6 zacinajicich internich lektord financni
instituce poskytujici bankovni sluzby pro klienty v CR. Jedna se lektory, ktefi maji velmi dobrou
znalosti tématu, ale nemaji Zadnou pfedchozi pripravu v lektorskych dovednostech a vedou kurzy
spise intuitivné. Lektorskou ¢innost vykonavaji na ¢ast tvazku ke své praci, a to 2—-3x za mésic.
Jejich kurzy jsou zamérené na nabizené financ¢ni produkty.

Nevhodné priklady:
e Manazefi firem. (Velmi obecné, neni jasné, na jaké urovni fizeni se maji pohybovat, zda a kolik maji
mit podfizenych, zda a kolik maji mit zkuSenosti apod.).

© Firemni vzdélavani 2026 9 ratea.eu | firemnivzdelavani.eu



o -
&8 FIREMNI
V/DFI AVANI
e Cilovou skupinu tvori zaméstnanci naSeho zakaznika. (Velmi obecny, chybi specifika ucastnikd,

ktera by vzdélavaci instituci a lektora vedla ke stanoveni cilti a obsahu, ale i metod a velikosti
prostoru, kde se bude kurz odehravat.)

Vstupni pozadavky predstavuji souhrn o€ekavanych znalosti a dovednosti (pfipadné postoju), které jsou
vyzadovany pro zdarny prubéh a ukonceni vzdélavaci akce. VSechny pozadavky musi byt méfitelné a
relevantni s ohledem na vzdélavaci aktivitu.

Vhodné priklady:

e Jazykova uroven odpovidajici stupni B2 Spole¢ného evropského referenéniho ramce pro jazyky
(Ucastnik dolozi osvédcenim nebo Uspésné slozZi vstupni test na odpovidajici trovni).

e Utastnik dokaze vytvofit novy soubor v MS Excel a v ném tabulku s témito parametry: ... ... ...
Dokaze pouzit tyto funkce: ... ... ... (UCastnik doloZi osvédéenim z predchoziho kurzu nebo uspésné
sloZi test provérujici tyto kompetence).

e Minimalni vék 18 let (v pripadé kurzu, kde to vyZaduje zakon,; dolozi obéanskym prikazem).

Nevhodné priklady:
e Znalost jazyka na komunikativni arovni. (Velmi obecné, nelze zmérit).
e Znalost zakladu obsluhy PC. (Opét velmi obecné, neni definovano, co je “zaklad’).
e Chut se naucit nové véci. (Nejde o znalost, dovednost ¢i postoj, neni méritelné).
Popis a klasifikace cilt/vysledkil vzdélavani:
Cil je ocekavany a zamysleny vysledek, kterého maji u€astnici vzdélavaci akce dosahnout, tedy to, ¢eho
bude u€astnik na konci vzdélavaci akce schopen, jaké nové znalosti, dovednosti €i postoje si osvojil.
Pro kazdou vzdélavaci akci je obvykle stanoveno vice vzdélavacich cill, které jsou hierarchicky usporadany:
e hlavni cil: o¢ekavany vysledek celé vzdélavaci akce, miize byt formulovan obecnéji,
e specifické cile: stanoveny pro ucebni jednotku (napf. blok vyuky, den vzdélavaci akce) a téma a
jsou podfizeny hlavnimu cili.

Vhodné priklady:

e Vzdélavaci akce ,na miru“ zaméfena na lektorské dovednosti.
Hlavni cil: Absolvent vzdélavaci akce bude schopen naplanovat, zrealizovat a vyhodnotit vzdélavaci
akci v ramci interniho vzdélavani financ¢ni organizace, v niz pracuje, dle aktualnich didaktickych
zasad.
Specifické cile pro téma vyhodnoceni vzdélavaci akce (vybér):
Absolvent vzdélavaci akce bude schopen vymezit a rozliit pojmy hodnoceni a evaluace.
Absolvent bude schopen vyjmenovat nastroje pro hodnoceni vzdélavani, uvést jejich vyhody a
nevyhody a vybrat vhodny nastroj pro konkrétni typ vzdélavaci akce.
Absolvent bude schopen vytvorit test znalosti dle zasad pro tvorbu testl pro konkrétni téma.

Cile se stanovuji ve tfech zakladnich oblastech:
e znalostni (kognitivni): tykaji se osvojovani si, doplhovani a prohlubovani znalosti,
e dovednostni (psychomotorické): tykaji se formovani psychomotorickych dovednosti, a to jak
intelektovych (napf. vytvofit kontingenéni tabulku, vypocitat zatiZzeni konstrukce), (senzo)motorickych
(napf. namalovat obraz, vyménit soucastku ve stroji) a socialnich (napf. deeskalovat konflikt),
e postojové (afektivni, emocni, hodnotové): tykaji se ovliviiovani, vytvareni a formovani nazoru,
postoju, pfesvédcéeni a hodnot ucastniku.

Kazdy cil musi byt formulovan v souladu s pravidlem SMART, je tedy:

Specific/specificky: konkrétni a jasné formulovany,

Measurable/méritelny: kontrolovatelny, Ize zméfit, zda a kdy bylo cile dosazeno,
Achievable/dosazitelny: dosazitelny pro danou skupinu uc¢astnik(i v Case, ktery je k dispozici,
Relevant/relevantni: musi byt v souladu s rozvojovymi/vzdélavacimi potfebami ucastnikd,
Timed/€asové vymezeny: musi byt splnén do urcité doby ¢i za urcity Cas.
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Aby cile byly stanoveny dle pravidla SMART, tedy pfedevsim aby byly specifické a méfitelné, je pfi jejich
formulaci potfeba vyuzivat tzv. aktivni slovesa, tedy slovesa pfesné popisujici co si U€astnici maji v pribéhu
vzdélavaci akce osvojit a umoZriujici snadnou a jednoznacnou interpretaci a vyjadfuji ¢innosti, u nichz Ize v

prabéhu a/nebo na konci vzdélavani pomérné snadno vyhodnotit, zda byly cile napinény, tzv. zda byla
vzdélavaci akce efektivni.

Vhodné priklady:

e Pro vymezeni znalosti: popsat, definovat, doplnit, napsat, pojmenovat, oznamit, uvést, vyjmenovat,
ukazat, reprodukovat, seradit, vybrat, urcit, objasnit, vysvétlit, ilustrovat, interpretovat, vyjadrit
vlastnimi slovy, aplikovat, demonstrovat, interpretovat, pouZit, prokazat, fesit, uvést vztah mezi,
usporadat, vyzkouSet, analyzovat, udélat rozbor, rozhodnout, rozlisit, roz¢lenit, navrhnout, shrnout,
vyvodit zavéry, organizovat, klasifikovat, argumentovat, obhéjit, podporit, posoudit, zhodnotit,
kritizovat.

e Pro vymezeni dovednosti: velké mnoZstvi sloves podle druhu ¢innosti, napriklad: nakreslit, sestavit,
rozloZit, pfiSroubovat, poskladat, pfenést, sloZit, vyrobit atd.

Nevhodné priklady:
e Znat, myslet, védét, vzpomenout si, rozumét, poznat, byt si védom, vystihnout vyznam, poznat
souvislosti, umét ocenit, byt obeznamen, prokézat schopnost, oviédat. (Cinnosti, které tato slovesa
vyjadruji, nejsou méritelné).

PFi konkrétni formulaci vzdélavacich cilt se stanovuji ¢tyfi zakladni komponenty:
1. kdo, tedy koho se cil tyka (absolvent vzdélavaci akce),
2. co, tedy pozadovany vykon U€astnika, co dokaze vykonat (aktivni sloveso + predmét), pfipadné:
3. podminky, za nichz vykonu dosahne,
4. norma vykonu, tedy v jakém Case, v jaké kvalité, s jakym poctem chyb apod.

Vzdélavaci cile by mély byt vzdy formulovany timto nebo podobnym zplsobem: Absolvent vzdélavaci akce
bude schopen ... (pfi pouziti.../za dodrzeni.../do 5 minut od spusténi... apod.).

Cile se vzdy stanovuiji z pohledu u€astnika, resp. absolventa vzdélavaci akce (jaky bude jeho vykon po
absolvovani), nikoliv z pohledu vzdélavatele (co udéla pro to, aby bylo tohoto vykonu dosazeno, tedy jeho
zamer).

Vhodné priklady:

Stanoveni cilti vzdélavaci akce ,,na miru” zamérené na lektorské dovednosti:
Absolvent vzdélavaci akce (= kdo) bude po prvnim bloku (= podminky) schopen vyjmenovat (= co)
v8echny (= norma vykonu) nastroje pro hodnoceni vzdélavani, uvést jejich vyhody a nevyhody a
vybrat vhodny néstroj pro konkrétni typ vzdélavaci akce.

Nevhodné priklady:

Absolventi budou znat zakladni vilastnosti lektora a pochopi pojem image lektora. (Cil je velmi obecny, neni
stanoven tak, aby byl specificky a tedy meéritelny — byla vyuzita nevhodna slovesa.)

Hlavnim cilem tohoto modulu vzdélavaci aktivity je naucit uc¢astniky vytvofit minutovy scénar. (Neni stanoven
z pohledu ucastnika, nejde tedy o cil, ale o zamér vzdélavatele.)

Obsah vzdélavani je to, co si maji U€astnici v pribéhu vzdélavaci aktivity osvojit, a ktery vychazi vychazi z
charakteristik cilové skupiny a ze stanovenych cill, tyka se tedy znalosti, dovednosti a postoju. Obsah je
potfeba zaznamenat, napfiklad do dokument, které umozni zjistit nenavaznosti, nelogicnosti ¢i duplicity v
tématech. Obsah by mél byt stanoven natolik konkrétné, aby tato zjiSténi umoznoval.
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Formulaf pro minutovy scénéaf vypada napfiklad takto:

POMUCKY A POZNAMKY

TECHNIKA

CAS TEMA / OBSAH METODA

TRVANI

Obsah musi byt mél byt stanoven tak, aby byl pfiméfeny poctu a slozeni uc¢astnik(i a €asu, ktery je pro
vzdélavaci aktivitu vymezen, aktualni a védecky spravny, propojeny s praxi a v praxi vyuzitelny (tedy
navazny na analyzu potfeb a stanovené cile) a logicky usporadany.

Vhodny pfiklad:
Stanoveni obsahu vzdélavaci akce ,na miru“ zamérené na lektorské dovednosti pro cil “Absolvent bude
schopen vyjmenovat nastroje pro hodnoceni vzdélavani, uvést jejich vyhody a nevyhody a vybrat vhodny

nastroj pro konkrétni typ vzdélavaci akce.”

CAS TEMA / OBSAH METODA POMUCKYA | POZNAMKY
TRVANI TECHNIKA
10 minut | Nastroje hodnoceni — evokace Otazka do Flipchart a fixy | Otazka: Jaké
tématu pléna, zapis nastroje
hodnoceni
pouZivate?
90 minut | Formélni nastroje hodnoceni: Prednéaska s Prezentace (+ | Ukazky otazek
e ZkouS$ky ustni diskusi (otazky | projektor, pc, pro ustni
e Typy ustnich zkousek na zku$enosti | prezentacni zkouseni,
e Typy otazek pfi ustni zkouSce | ucastniku), my$) + ukazky | ukazky testd,
e Poskytovani zpétné vazby ukazky ukazky
e Vyhody a nevyhody ustnich zaznamovych
zk. formulari pro
e Kdy vyuZit ustni zkouSky praktické
e ZkouSky pisemné zkouSky
e Typy otazek
e Test a zasady jeho