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Nastin zpracovani zaméstnance — scénar 1.

Program vzdélavani je mozné jednoduse pouzit jako evidencni program pro zpracovani plant vzdélavani
zaméstnance. Ale jeho moznosti, co se tyce organizace prace vzdélavaciho Utednika, jsou daleko
rozmanit&jsi a Sirsi.

Abychom si ukazali nas scénaf, nastinime si pozici zaméstnance v ramci organizace a jeho zakladni cyklus
vzdélavani :

Zaméstnanec je zafazen na konkrétni pozici, z niz vyplyvaji jeho potieby, CHARAKTER PRACE a
SPECIALIZACE. Tyto veli¢iny se vztahuji k danému organiza¢nimu mistu v ramci organiza¢niho
diagramu, pfi¢emz se dédi postupné€ z nadfazenych organizacnich pozic. Zaméstnanec ma také své
»specializace®, jenz se nedédi, ale ptislusi pfimo k danému pracovnimu mistu (Napt.mzdova ucetni ma ze
své podstaty prace specializaci mzdové ucetnictvi stupeinn 1, bankovni operace stupen 3 (odesila vyplaty
pomoci bankovniho klienta), znalost WORD,EXCEL stupeii 3 apod..)

e

ZAMESTHANEC 1

SPCCIALIZACE 1,255
CHAR. PRACE 1,2

PREDCPSANA VZDEL.

o R

ZAMLSTNANLE 2
SPECIALIZACE 1,2,3.4

CHAR. PRACGE 1,3
PREDEPSANA VZDEL.

ZAMESTNANEC 3

SPLCIALIZACE 1,2,3,4
CHAR, PRACE 1,3

PREDEPSANA VZDEL,
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Z toho plynou vyhoda takto do organiza¢niho diagramu zafazeného zaméstnance.

e  Pii pfijeti nového zaméstnance nebo zatazeni zaméstnance na novou pozici je z postaveni
v organiza¢nim diagramu jasné, co je tieba doplnit v pfedepsaném vzdélavani zaméstnance
(automaticky je program vytvofti dle diagramu).

e  Charakter prace i pozadavky se ¢asem meéni dle potieb a ménici se legislativy proto pii doplnéni
povinného vzdélavani na dané misto automaticky vygeneruje doplnéné vzdélavani
zaméstnanclim, jenZ jsou podfizeni danému mistu.

e Neni problém vybrat konkrétni zaméstnance pro dané nabizené vzdélavani (dle specializace)

e Anylyzy je mozné provadét dle org.mist jakoz i dle specializaci

e Vybrat vhodného zaméstnance pro ur€ity ukol, praci je mali¢kost

Neni to vSak jedina vyhoda.
Dalsi vyplynou z nastinu kroki procesu vzdélavani:

1. KROK - planovani vzdélavaci akce
Predem je tfeba vybrat potiebnou skupinu zaméstnacti. Jedna z moznosti je vybrat je (jak uz bylo
feCeno) na zaklad¢ (kombinaci) specializaci. Takto vybranou skupinu je mozno hromadné mailem
obeslat s pozvankou, zda maji zdjem a nasledné hromadné (jedninym zaktizkovanim) zadat do
programu planovana vzdélavani vice zaméstnanctim soucasné. (pokud je vzdélavaci akce zrusena,
je mozno je zase hromadné smazat).

2. KROK - obeslani vzdélavaci organizace, obejdnani terminu
Program eviduje kontakty na vzdélavaci organizace, kdy je mozno napi. hromadné poslat
hlavickovy dopis s zadosti o cenovou nabidku vice organizacim.

3. KROK - upozornéni zaméstnanci na bliZici se vzdélavani.
Program dokaze vybranym zaméstnanctim odeslat mailem termin a nazev vzdélavaci akce napf.
tyden piedem, jako pfipominka mozné chyby v jejich kalendafich ©

4. KROK - Zaméstnanci absolvuji vzdélavaci akci.
Program obsahuje vestavény kalendar, kde je mozno individualn€ doplnit poznamku, kdy je
mame ,,uhanét”, pokud sami nepfinesou certifikat, apod. Takto uz nemusime myslet na

5. KROK - zpétna vazba.
Pokud vyplnime zaméstnanci datum absolvovaného vzdélavani, program dokaze automaticky
poslat mail s odkazem na webovou stranku s hodnocenim vzdélavani. Zaméstnanci znamkou (1-
5) ohodnoti kvalitu vzd€lavaci akce a lektora, pfipadné doplni poznamku. Tato informace
program automaticky naéita do programu a vyhodnocuje. Spatné ohodnocené vzd.akce zobrazi
s upozornénim a popisem jednotlivych zaméstnanci, ¢imz mame moznost piisté naplanovat
vzdélavaci akci s jinou Skolici organizaci, ptipadné vybrat vhodnéjsi druh akce. Tyto zpétné
vazby je mozné také analyzovat zpétné v rdmci sestav a analyz.

6. KROK - Zpétna kontrola zadanych vzdélavani.
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Zaméstnanci maji piistup pomoci zaslaného hesla do piehledu svych evidovanych plant
vzdélavani pomoci webového prohlizece. Odtud je mozné piehledy tisknout a ukladat do pdf.
Pristup k témto udajim miize vzdélavaci zaméstnanec poslat také vedoucim, ktefi tak maji
prehled o svych svétencich.

7. KROK - Kontrola poctu dnu a tisk fromulaii.
Mimo kontrolni sestavy program obsahuje spoustu dalSich funkci, jez zjednodusi kontrolu
zadanych dat a komunikaci se zaméstnanci. Fantazii se meze nekladou.

Vyse uvedené kroky jsou orienta¢ni. V praxi se ¢asto vSe déje soucasné. Proto nas program dava
hlavni diiraz na hromadné zpracovani v kombinaci s ¢asovym planovanim. Vétime, Ze prave tahle
kombinace dokaze usetfit spoustu Casu, vycistit vasi hlavu a usnadnit a zpfijemnit tak vasi praci.

Program je neustale vyvijen a prace s vySe uvedenymi kroky mtize ve vasi organizaci vypadat jinak.
Kazdopadné vitame inspiraci a t€Sime se na vaSe podnéty.

Vladimir Némec

za vyvoj programu vzdélavani



