Ekonom práce (63-005-R) / Projekt UNIV 3


Rekvalifikační program byl vytvořen v rámci projektu UNIV 3  - Podpora procesu uznávání, který realizovalo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ve spolupráci s Národním ústavem pro vzdělávání, školským poradenským zařízením a zařízením pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, s finanční podporou Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu ČR.

Více informací o projektu najdete na www. nuv.cz.univ3.  

Vážené kolegyně, vážení kolegové,

tento rekvalifikační program, který vznikl v rámci projektu UNIV 3 ve spolupráci se středními odbornými školami a dalšími vzdělávacími institucemi, je určen jako pomůcka pro vzdělávací instituce při přípravě rekvalifikačních programů k získání kvalifikace uvedené v Národní soustavě kvalifikací (NSK) a jejich akreditace.

Má charakter modelového vzdělávacího programu, tzn., že se předpokládá jeho doplnění nebo úprava v návaznosti na vzdělávací podmínky školy nebo jiné vzdělávací instituce a plánovanou organizaci vzdělávání (rekvalifikačního kurzu). Zohlednit je třeba také potřeby dopracování na základě požadavků MŠMT k akreditaci a realizaci rekvalifikačních programů (www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání).

Zejména je třeba ověřit platnost kvalifikačního a hodnoticího standardu NSK dané kvalifikace, podle kterých byl rekvalifikační program vytvořen. Tzn. ověřit, zda od doby vytvoření tohoto rekvalifikačního programu nedošlo k inovaci příslušných standardů, neboť rekvalifikační program k získání profesní kvalifikace musí být v souladu s platnými standardy. 

Projektový tým UNIV 3 
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 1. Identifikační údaje rekvalifikačního programu

	Název rekvalifikačního programu
	Ekonom práce (63-005-R)

	Platnost hodnoticího standardu, dle kterého byl program vytvořen
	Platný od 15. 8. 2012

	Název vzdělávací instituce
	

	Adresa vzdělávací instituce
	

	WWW vzdělávací instituce
	

	Kontaktní osoba
	

	Typ programu dalšího vzdělávání
	Rekvalifikační program – příprava na získání profesní kvalifikace dle zákona 179/2006 Sb. 

	Vstupní požadavky na uchazeče
	Alespoň střední vzdělání s maturitní zkouškou


	Podmínky zdravotní způsobilosti uchazeče
	Podmínky zdravotní způsobilosti jsou uvedeny na www.nsp.cz. 

	Forma výuky
	Prezenční 

	Délka výuky
	100 hodin (54 hod. teoretická výuka, 46 hod. cvičení) 

	Způsob ukončení 
	Zkouška k získání profesní kvalifikace Ekonom práce (63-005-R) dle zákona č.179/2006 Sb.

	Získaná kvalifikace
	Profesní kvalifikace Ekonom práce (63-005-R)

	Certifikáty
	Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu
Osvědčení o získání profesní kvalifikace


	Pracovní činnost, pro niž bude rekvalifikace uskutečňována
	Ekonom práce

	Jména garantů odborné úrovně rekvalifikace a řádného provádění závěrečných zkoušek
	Garant kurzu:
Autorizovaná osoba: 


2. Profil absolventa
Rekvalifikační program připravuje účastníky na úspěšné vykonání zkoušky podle zákona č. 179/2006 Sb. pro získání profesní kvalifikace Ekonom práce (63-005-R) a na úspěšný výkon zvolené profesní kvalifikace.  

Výsledky vzdělávání
Absolvent rekvalifikačního programu je schopen:
· Orientovat se v pracovněprávních předpisech,
· aplikovat zásady odměňování na konkrétní podmínky organizace,
· kontrolovat dodržování interních mzdových (platových) předpisů,
· posuzovat pracovněprávní problémy na základě mzdových (platových) zásad a předpisů,
· provádět mzdové (platové) rozbory a kalkulace,
· vyhodnocovat mzdové (platové) podmínky a prémiové ukazatele,
· zařazovat zaměstnance do povolání, pozic, mzdových (platových) skupin, tarifních stupňů (platových tříd),
· využívat mzdový software,
· vystavovat individuální smlouvy o odměňování a mzdových (platových) dokladů.
Možnosti pracovního uplatnění absolventa

Absolvent rekvalifikačního programu je připraven na výkon pracovní pozice:

· Ekonom práce 
3. Charakteristika rekvalifikačního programu 
Pojetí a cíle rekvalifikačního programu

Vzdělávání v programu Ekonom práce (63-005-R) směřuje k tomu, aby účastníci získali, na úrovni odpovídající jejich schopnostem a učebním předpokladům, odborné kompetence potřebné pro výkon práce finančního specialisty na pozici ekonoma práce.
Pro úspěšné uplatnění absolventů programu v praxi budou v průběhu výuky rozvíjeny nejen kompetence obsažené ve kvalifikačním standardu NSK, ale i obecné dovednosti jako samostatnost, odpovědnost, flexibilita, výkonnost, efektivní komunikace a kooperace.
Program je zpracován v souladu s hodnoticím standardem profesní kvalifikace Ekonom práce (63-005-R), který je platný od 15. 8. 2012.
Organizace výuky

Výuka je realizována prezenční formou. Důraz je kladen spíše na teoretickou výuku. Teoretická výuka i praktická cvičení se realizují v běžné učebně vybavené dataprojektorem a osobními PC s přístupem na internet.
Délka teoretické vyučovací hodiny je 45 minut.  

Na začátku výuky budou účastníci seznámeni s BOZP. 
Prostorové, materiální a technické zabezpečení výuky
Pro výuku je k dispozici minimálně následující materiálně technické zázemí: 

· Učebna vybavená dataprojektorem, tabulí nebo flipchartem,                                                                                                                                                 
· PC pro každého účastníka s připojením na internet a s aplikací pro tvorbu dokumentů MS WORD a MS EXCEL. 
Lektorské zabezpečení výuky
Požadovaná kvalifikace lektorů programu: 
a) Odborná způsobilost:

· vysokoškolské vzdělání v akreditovaném studijním programu studijního oboru, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu, nebo 
· vyšší odborné vzdělání v akreditovaném vzdělávacím programu VOŠ, který odpovídá charakteru vyučovaného programu/modulů programu.
b) Pedagogická způsobilost:

· bakalářské vzdělání v programu v oblasti pedagogických věd zaměřeném na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšné absolvování programu celoživotního vzdělávání uskutečňovaného VŠ, který je zaměřen na přípravu učitelů středních škol, nebo
· úspěšně ukončený certifikovaný kurz lektora, nebo
· úspěšně ukončené studium pedagogiky.
c) Odborná praxe:

Nejméně 2 roky odborné praxe, 3 roky pedagogické praxe (alespoň jeden lektor).
Vedení dokumentace kurzu 
V souvislosti s kurzem je vedena dokumentace o: 
a) zahájení vzdělávání (vstupní dotazník účastníka vzdělávání, vč. uvedení jeho identifikačních údajů a kopie dokladu o dosaženém stupni nejvyššího dosaženého vzdělání)
b) průběhu vzdělávání („třídní kniha“, ve které bude uvedeno datum konání výuky, hodinový rozsah výuky s rozdělením na teoretickou a praktickou výuku, konkrétní obsah výuky, evidence účastníků kurzu, jméno a podpis vyučujícího). 

c) ukončení vzdělávání (evidence účastníků u závěrečné zkoušky, kopie vydaných certifikátů – potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu a osvědčení o získání profesní kvalifikace)
Pozn.: Tyto doklady jsou ve vzdělávací instituci uchovávány po dobu platnosti akreditace, popř. do doby ukončení kurzu zahájeného v době platnosti udělené akreditace.

Kopie vydaných certifikátů jsou ve vzdělávací instituci uchovávány v souladu se zákonem o archivnictví.

Vzory certifikátů a podmínky jejich vydávání jsou uvedeny na www.msmt.cz/vzdelavani - další vzdělávání/rekvalifikace.

Metodické postupy výuky
Výukové metody:
· Výklad, popř. přednáška,
· řízená diskuse,

· modelové a případové situace,
· řízená diskuse,

· praktická cvičení,

· případové studie (individuální, týmové).
Lektor bude přizpůsobovat výuku všem relevantním podmínkám, zejména skutečnosti, že se jedná o dospělé účastníky vzdělávání. Bude spojovat teorii s praxí a využívat praktických zkušeností účastníků, dbát na přiměřenost, individuální přístup, názornost a trvanlivost získaných znalostí a dovedností. 
Postupy hodnocení výuky
Vzdělávání v jednotlivých modulech je ukončeno zápočtem.

Účastníci budou hodnoceni podle kritérií (parametrů) stanovených v jednotlivých modulech a účasti ve výuce.

V průběhu výuky všech modulů bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru s účastníky (problémového dotazování) a výsledků jejich dílčích prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor na základě svého pozorování rozhodne, že účastník disponuje všemi požadovanými kompetencemi, započte účastníkovi modul. 

Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník dosáhl všech požadovaných výstupů modulu, zadá účastníkovi úkol, na jehož splnění bude mít účastník novou možnost prokázat, že potřebnými kompetencemi skutečně disponuje. 

Jestliže absolvent dosáhne alespoň 80% účasti na vzdělávání (v kurzu), vystaví se mu Potvrzení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu. 

Vzdělávání v rekvalifikačním programu je ukončeno vykonáním zkoušky dle zákona 

č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Dokladem o úspěšném vykonání zkoušky je Osvědčení o získání profesní kvalifikace.

4. Učební plán 
	Název vzdělávací instituce


	Adresa vzdělávací instituce



	Ekonom práce (63-005-R) 

	Název modulu
	Kód modulu
	Hodinová dotace
	Způsob ukončení modulu

	
	
	Teoretická výuka
	Praktická cvičení
	

	Orientace v pracovněprávních předpisech
	63-1
	15
	0
	Zápočet

	Aplikace zásad odměňování na konkrétní podmínky organizace
	63-2
	8
	7
	Zápočet

	Kontrola dodržování interních mzdových (platových) předpisů a využívání mzdového softwaru
	63-3
	8
	7
	Zápočet

	Posuzování pracovněprávních problémů na základě mzdových (platových) zásad a předpisů
	63-4
	8
	7
	Zápočet

	Provádění mzdových (platových) rozborů a kalkulací
	63-5
	0
	10
	Zápočet

	Vyhodnocování mzdových (platových) podmínek a prémiových ukazatelů
	63-6
	5
	5
	Zápočet 

	Zařazování zaměstnanců do povolání, pozic, mzdových (platových) skupin, tarifních stupňů
	63-7
	5
	5
	Zápočet

	Vystavení individuálních smluv o odměňování a mzdových (platových) dokladů 
	63-8
	5
	5
	Zápočet

	Počet hodin teoretické a praktické výuky
	
	54
	46
	

	Počet hodin celkem
	
	100
	


Optimální trajektorie:

	63-1 → 63-2 → 63-3/63-4 → 63-5/63-6 → 63-7/63-8


Vysvětlivky: Šipka mezi kódy modulů (() znamená, že modul za šipkou může být studován až po absolvování modulu před šipkou. Lomítko mezi moduly (/) znamená, že dané moduly mohou být studovány v libovolném pořadí nebo souběžně. Použití závorek znamená, že označená skupina modulů je soudržným celkem z hlediska závaznosti či volitelnosti pořadí.
5. Moduly rekvalifikačního programu 
	Název modulu
	Orientace v pracovněprávních předpisech
	Kód
	63-1

	Délka modulu
	15 hod. teorie
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Minimálně střední vzdělání s maturitní zkouškou

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí se zákoníkem práce, kolektivní smlouvou různých úrovní, mzdovým předpisem a jejich vzájemnou návazností a souladem. V oblasti pracovněprávních předpisů budou účastníci informováni také o existenci a obsahu ostatních legislativních pramenů vztahujících se k výkonu povolání ekonoma práce. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Popsat vztahy mezi zákoníkem práce, kolektivní smlouvou vyššího stupně, podnikovou kolektivní smlouvou a mzdovým předpisem,
b) charakterizovat ustanovení zákoníku práce v kapitolách týkajících se odměňování, pracovní doby a doby odpočinku včetně prováděcích nařízení vlády,
c) popsat strukturu mzdového předpisu nebo mzdové části kolektivní smlouvy, požadovanou formu a nejčastější zaměření obsahu.


	Učivo / obsah výuky
· vztahy mezi zákoníkem práce, kolektivní smlouvou vyššího stupně, podnikovou kolektivní smlouvou a mzdovým předpisem
· hierarchie a návaznosti

· obsah zákoníku práce a povinnosti jeho dodržování 

· nácvik rychlé orientace v zákoníku práce

· popis obsahu ostatních relevantních zákonných předpisů nařízení vlády 

· ustanovení zákoníku práce v kapitolách týkajících se odměňování, pracovní doby a doby odpočinku včetně prováděcích nařízení vlády

· výklad zákoníku práce nejen ale především v problematice odměňování, pracovní doby a doby odpočinku

· důležité povinnosti zaměstnance a zaměstnavatele dle zákoníku práce
· výklad legislativní terminologie a její použití
· Popis struktury mzdového předpisu nebo mzdové části kolektivní smlouvy, požadovaná forma a nejčastější zaměření

· mzdový předpis/mzdová část kolektivní smlouvy a jejich náležitosti dle zákoníku práce
· forma, obsah a význam mzdového předpisu a mzdové části kolektivní smlouvy

· příklady dokumentů, formulace jednotlivých ustanovení 


	Postupy výuky
Výklad nebo přednáška s prezentací, práce s informacemi, diskuse. 

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování a řízeného rozhovoru (problémového dotazování) rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje.
 Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Popis vztahů je věcně správný a výstižný.
 b)
Charakteristika je věcně správná a v souladu s legislativou.
 c)
Komplexnost a přesnost popisu a obsahu mzdového předpisu. Komplexnost a přesnost popisu a obsahu mzdové části kolektivní smlouvy s tolerancí jedné chyby.


	Doporučená literatura pro lektory: 
HRUŠKA, V. Kolektivní smlouvy a vnitřní předpisy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2007. ISBN 978-80-255-4157-1.

JAKUBKA, J. Interní předpisy zaměstnavatele v pracovněprávních vztazích. 2. přeprac. vyd. Praha: ASPI a.s., 2005. ISBN  977-80-245-4150-1.
ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s., 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář. 4. Aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 2/1991 Sb., o kolektivním vyjednávání, ve znění pozdějších předpisů
Vyhláška č. 16/1991 Sb., o zprostředkovatelích, rozhodcích a ukládání kolektivních smluv vyššího stupně
Zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 309/2006 Sb., kterým se upravují další požadavky bezpečnosti a ochrany zdraví při práci v pracovněprávních vztazích a o zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při činnosti nebo poskytování služeb mimo pracovněprávní vztahy (zákon o zajištění dalších podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci), ve znění pozdějších předpisů
Nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů
Nařízení vlády č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí, ve znění pozdějších předpisů
Nařízení vlády č. 495/2001 Sb., kterým se stanoví rozsah a bližší podmínky poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čisticích a dezinfekčních prostředků

Nařízení vlády č. 590/2006 Sb., kterým se stanoví okruh a rozsah jiných důležitých osobních překážek v práci
Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz


	Název modulu
	Aplikace zásad odměňování na konkrétní podmínky organizace
	Kód
	63-2

	Délka modulu
	15 hod. (8 teorie + 7cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s praktickou prací s legislativní úpravou mzdového předpisu. Naučí se provést správný výpočet jednotlivých složek mzdy/platu včetně jejich zákonné úpravy a zobrazení v účetnictví organizace. Součástí modulu je rovněž výklad problematiky nárokových a pohyblivých složek mzdy/platu, jejich diference a zákonná úprava včetně způsobu výpočtu a vhodnosti či povinnosti aplikace pro konkrétní situace v organizaci.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vypracovat strukturu mzdového předpisu,
b) spočítat jednotlivé složky mzdy/platu,
c) vysvětlit vztahy mezi nárokovými složkami mzdy/platu a pohyblivými složkami mzdy/platu.

	Učivo / obsah výuky

· Nácvik samostatného zpracování mzdového předpisu
· Obsah, koncept, správná formulace, terminologie, soulad se zákoníkem práce
· Výpočet jednotlivých složek mzdy/platu
· Charakteristika jednotlivých složek mzdy/platu

· Postup výpočtu a vazba na legislativu

· Zobrazení jednotlivých složek mezd v účetnictví organizace

· Sociální a zdravotní pojištění z pohledu organizace i zaměstnance – platné legislativní znění, výše pojistného, termíny registrace

· Charakteristika vztahů mezi nárokovými složkami mzdy/platu a pohyblivými složkami mzdy/platu

· Rozdíly a legislativní vymezení

· Způsob výpočtu

· Vhodnost nebo povinnost aplikace na konkrétní podmínky organizace

	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, práce s informacemi, diskuse, praktická cvičení.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Samostatnost a věcná správnost zpracování mzdového předpisu, přesný soulad s legislativní úpravou (nelze tolerovat chybu), účastník tvorbu zvládne v limitu do 25 minut.
 b)
Správnost postupu a přesnost výpočtu jednotlivých složek mzdy/platu.
 c)
Výčet a popis nárokových a pohyblivých částí mzdy/platu je přesný. Účastník chápe rozdíl a dokáže jej správně demonstrovat na vlastním příkladu.


	Doporučená literatura pro lektory: 

DAVID, M. Personalistika od A do Z. Praha: Bizbooks, 2007. ISBN 978-80-251-1496- Praha: Bizbooks, 2007. ISBN do Ziepisů a vazby mezi nimi





































































4.

D´AMBROSOVÁ, M. a kol.: Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.

ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s., 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

URBAN, J. a kol. Meritum personalistika, 4. Vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.
VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář, 4. Aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 589/1992 Sb., o pojistném na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti

Zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění
Nařízení vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů

Nařízení vlády č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí, ve znění pozdějších předpisů
Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz


	Název modulu
	Kontrola dodržování interních mzdových (platových) předpisů a využívání mzdového softwaru
	Kód
	63-3

	Délka modulu
	15 hod. (8 teorie + 7 cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí s významem, zásadami a náplní vnitřního kontrolního systému v oblasti kontroly dodržování pracovní doby a mzdových předpisů. Dále se seznámí se mzdovými počítačovými programy. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vypracovat hlavní zásady postupu při interní kontrole uplatňování mzdového/platového předpisu,
b) popsat postup kontroly dodržování mzdových předpisů a předpisů o rozvrhu a evidenci pracovní doby,
c) uvést příklady výstupů ze mzdového softwaru,
d) charakterizovat způsob ověření správného nastavení mzdového softwaru.


	Učivo / obsah výuky

· Zásady postupu při interní kontrole uplatňování mzdového/platového předpisu
· Principy a jejich význam pro správný průběh a vyhodnocení interní kontroly
· Význam interní kontroly mzdového/platového předpisu pro organizaci

· Vyhodnocení a náprava negativních výsledků kontroly

· Globální informace k vnitřnímu kontrolnímu systému každé organizace a jeho význam
· Postup kontroly dodržování mzdových předpisů a předpisů o rozvrhu a evidenci pracovní doby
· Popis kontroly, důležité činnosti a jejich vazba na výsledek kontroly
· Možnosti evidence pracovní doby každého zaměstnance

· Legislativní omezení v oblasti rozvrhu pracovní doby zaměstnanců
· Příklady výstupů ze mzdového systému
· Mzdová evidence jako osobní složka každého zaměstnance – její součásti

· Povinnost archivace mzdové evidence 

· Povinnosti organizace v oblasti mzdového účetnictví
· Způsob ověření správného nastavení mzdového softwaru
· Možnosti využití mzdového softwaru
· Současný stav technologického vývoje mzdových softwarů a jejich funkčnost

· Postup ověření správného nastavení mzdového softwaru

	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, demonstrace, práce s informacemi, diskuse, práce s mzdovým SW, případová studie.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Správnost a úplnost vysvětlení zásad a jejich významu pro správný průběh vyhodnocení interní kontroly dodržování mzdového/platového předpisu. 
 b)
Přesnost, správnost a věcná posloupnost profilu kontroly dodržování mzdových předpisů a předpisů o rozvrhu a evidenci pracovní doby.
 c)
Správnost vymezení jednotlivých součástí mzdové evidence jako osobní složky každého zaměstnance a vhodné uvedení výstupů z účetního softwaru. 
 d)
Popis způsobu ověření správného nastavení mzdového softwaru je ve všech podstatných částech přesný.


	Doporučená literatura pro lektory: 
DAVID, M. Personalistika od A do Z. Praha: Bizbooks, 2007. ISBN 978-80-251-1496- Praha: Bizbooks, 2007. ISBN do Ziepisů a vazby mezi nimi





































































4.

D´AMBROSOVÁ, M. a kol.: Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.

SCHIFER, V. Vnitřní kontrolní systém. Praha: Wolters Kluwer, 2009, ISBN 978-80-7357-436-9.
ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s, 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

VYBÍHAL, V. a kol. Mzdové účetnictví 2013. Praha: Grada Publishing a.s., 2013. ISBN 978-80-247-4627-2.
URBAN, J. a kol. Meritum personalistika, 4. Vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.

VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář, 4. aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.
 Praha: Bizbooks, 2007. ISBN do Ziepisů a vazby mezi nimi






































































Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz


	Název modulu
	Posuzování pracovněprávních problémů na základě mzdových (platových) zásad a předpisů
	Kód
	63-4

	Délka modulu
	15 hod. (8 teorie + 7cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí s vyhotovením pracovní smlouvy, DPP, DPČ dle předepsané legislativy včetně správného posouzení způsobu odměňování pro konkrétní pracovní pozici. Při stanovení způsobu a výše odměňování budou účastníci seznámeni s obsahem termínu benchmarking pracovních pozic na trhu práce.

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Navrhnout pracovní smlouvu na danou pozici a zdůvodnit použitou formu odměňování,
b) provést benchmarking pracovních pozic s různou formou odměňování a vysvětlit výhody a nevýhody použitých forem odměňování,
c) navrhnout a zdůvodnit použitou formu odměňování pro určitou skupinu zaměstnanců.


	Učivo / obsah výuky

· Návrh pracovní smlouvy na danou pozici a zdůvodnění použité formy odměňování
· koncept, obsah, forma a legislativní úprava pracovní smlouvy, DPČ, DPP

· nácvik vyhotovení těchto dokumentů s důrazem na soulad všech ustanovení se zněním relevantních zákonů a ostatních předpisů
· trénink správného využití obvyklých formulací a legislativních termínů

· Benchmarking pracovních pozic s různou formou odměňování a vysvětlení výhod a nevýhod použitých forem odměňování, návrh formy odměňování pro určitou skupinu zaměstnanců

· co je benchmarking a jeho význam, způsoby provedení, zhodnocení a využití získaných informací

· způsoby odměňování pracovníků, vhodnost použití pro různé pracovní pozice

· nácvik návrhu způsobu odměňování pro pracovní pozici/skupinu zaměstnanců pomocí několika modelových situací, uchazeči řeší samostatně


	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, demonstrace, práce s informacemi, diskuse, cvičení, případová studie.

	Ukončení modulu
V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Věcná správnost vyhotovení smlouvy v souladu se zadáním a právními normami. Správnost zdůvodnění návrhu odměňování pro danou pracovní pozici. 
 b)
Přesná charakteristika jednotlivých forem odměňování, jejich míry (ne)vhodnosti využití v závislosti na pozici pracovníka nebo jeho pracovní činnosti. Správnost popisu nebo předloženého návrhu provedení průzkumu platové úrovně určité profese na trhu. 
 c)
Věcně správné stanovení konceptu odměňování pro konkrétní skupinu zaměstnanců. 


	Doporučená literatura pro lektory: 
AMSTRONG, M. Odměňování pracovníků, Praha: Grada Publishing a.s., 2009. ISBN 978-80-247-28902.
D´AMBROSOVÁ, M. a kol.: Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.
NENADÁL, J. Benchmarking Mýty a skutečnost – Model efektivního učení se a zlepšování, Praha: Management Press, 2011. ISBN 978-80-7261-224-6.

URBAN, J. a kol. Meritum personalistika, 4. Vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.

VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář, 4. Aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

Internetové stránky Českého statistického úřadu: www.czso.cz

Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz




	Název modulu
	Provádění mzdových (platových) rozborů a kalkulací
	Kód
	63-5

	Délka modulu
	10 hod. cvičení
	Platnost 
	

	Typ modulu
	Povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí se správným výpočtem jednotlivých ukazatelů a mzdových rozborů včetně správné interpretace výsledků. Důraz je přitom kladen na samostatný a pohotový výpočet a správnou interpretaci výsledků.


	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit účel a cíl mzdových rozborů a kalkulací, jejich rozdělení podle formy mzdy a skupiny zaměstnanců,
b) vypočítat celkový vývoj průměrného výdělku dané skupiny zaměstnanců,
c) vypočítat fluktuaci a nemocnost zaměstnanců.

	Učivo / obsah výuky

· Charakter účelu a cíle mzdových rozborů a kalkulací, jejich rozdělení podle formy mzdy a skupin zaměstnanců, jejich význam pro ekonoma práce a celou organizaci, jejich význam pro řízení lidských a finančních zdrojů
· Výpočet jednotlivých ukazatelů
· Zejména vývoj průměrného výdělku zaměstnanců, fluktuace a nemocnost, ale také jiné mzdové rozbory jako rozbor čerpání mzdových prostředků, rozbor fondu pracovní doby, plnění výkonových norem, rozbor přesčasové práce, průměrné výdělky apod.
· Zdroj dat nutných pro výpočet, faktický způsob výpočtu, správná interpretace výsledků a abnormálních hodnot

	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, práce s informacemi, diskuse, cvičení.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prac rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Správnost vymezení smyslu mzdových rozborů a kalkulací, jejich významu pro ekonoma práce a řízení lidských i finančních zdrojů. Správnost rozdělení podle mzdových rozborů a kalkulací.
 b)
Korektnost a správnost charakteristiky významu vývoje průměrného výdělku dané skupiny zaměstnanců. Správná interpretace výsledků tohoto ukazatele a jeho vlivu na organizaci. Výpočet ukazatele je proveden správně a samostatně s použitím tabulkového kalkulátoru v limitu 15 minut. 
 c)
Správnost charakteristiky význam indexů fluktuace a nemocnosti. Správná interpretace důsledku abnormální hodnoty těchto ukazatelů na organizaci. Výpočet těchto ukazatelů je proveden správně a samostatně s použitím tabulkového kalkulátoru v limitu do 15 minut na jeden ukazatel.


	Doporučená literatura pro lektory: 

DAVID, M. Personalistika od A do Z. Praha: Bizbooks, 2007. ISBN 978-80-251-1496- Praha: Bizbooks, 2007. ISBN do Ziepisů a vazby mezi nimi





































































4.

D´AMBROSOVÁ, M. a kol. Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.

ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s, 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

TOMŠÍ, I. Mzdy a mzdové systémy. Praha: Aspi, 2008. ISBN 80-7357-340-7.

Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz


	Název modulu
	Vyhodnocování mzdových (platových) podmínek a prémiových ukazatelů
	Kód
	63-6

	Délka modulu
	10 hod. (5 teorie + 5 cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s rozdílem mezi variabilní a fixní složkou mzdy plynoucí především z rozdílného přístupu k motivaci a stimulaci zaměstnanců. Mimo jiné se naučí vhodně zvolit poměr obou složek mezd u různých skupin zaměstnanců, správně zvolit kritéria získání variabilní složky mzdy a zhodnotit nárok zaměstnance na prémii a její správný výpočet. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Popsat nejčastější druhy variabilních složek mezd, jejich základní rozdělení a způsob používání,
b) navrhnout způsob variabilních bonusů (prémiování) pro cílovou skupinu zaměstnanců,
c) vyhodnotit konkrétní prémiový ukazatel na daném pracovišti a spočítat příslušnou měsíční prémii.

	Učivo / obsah výuky

· Charakter variabilní složky mzdy a její odlišnost od fixní složky mzdy, 

· Psychologická funkce variabilních složek mezd (stimulace a motivace) 
· Obecná pravidla použití variabilní složky mzdy, vhodná kritéria ovlivňující nárok pracovníka na variabilní odměnu, stanovení poměru variabilní versus fixní složka mzdy odráží cíle organizace, struktura variabilní složky mzdy (individuální přístup, týmová spolupráce nebo kombinace)
· Jednotlivé druhy variabilních složek mezd a způsob využití na konkrétních příkladech
· Způsob výpočtu jednotlivých variabilních složek mezd, způsob vyhodnocení nároku

	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, demonstrace,  práce s informacemi, diskuse, cvičení.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Účastník správně uvede variabilní složky mzdy, jejich charakteristiku, pravidla použití, výhody a nevýhody pro zaměstnavatele. Každý druh variabilní složky mzdy správně doprovodí příkladem jeho využití.
 b)
Správnost, samostatnost a pohotovost při stanovení konceptu variabilních složek mezd pro konkrétní skupinu zaměstnanců včetně racionality zdůvodnění jeho návrhu. 
 c)
Správné vyhodnocení a přesnost faktického výpočtu prémiového ukazatele na konkrétních hodnotách. Návrh i výpočet prémiového ukazatele je proveden v limitu do 20 minut.


	Doporučená literatura pro lektory: 

AMSTRONG, M. Odměňování pracovníků, Praha: Grada Publishing a.s., 2009. ISBN 978-80-247-28902.

D´AMBROSOVÁ, M. a kol.: Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.

DAVID, M. Personalistika od A do Z. Praha: Bizbooks, 2007. ISBN 978-80-251-1496- Praha: Bizbooks, 2007. ISBN do Ziepisů a vazby mezi nimi.

ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s., 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

VYBÍHAL, V. Mzdové účetnictví 2013, Praha: Grada Publishig a.s., 2013. ISBN 978-80-247-4627-2.

VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář, 4. Aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů
Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz



	Název modulu
	Zařazování zaměstnanců do povolání, pozic, mzdových (platových) skupin, tarifních stupňů 
	Kód
	63-7

	Délka modulu
	10 hod. (5 teorie + 5 cvičení) 
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu
Účastníci se seznámí s posouzením složitosti a odpovědnosti při zařazení zaměstnance do mzdové (platové) skupiny a, nebo tarifního stupně. Budou obeznámeni s existencí tarifních stupňů (tříd) jako s rozhodující složkou platu zaměstnanců ve veřejných službách.  

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Vysvětlit principy systémů pro hodnocení složitosti, odpovědnosti, namáhavosti a dalších hledisek u pracovních pozic,
b) vyjmenovat zásady zařazování zaměstnanců do pracovních pozic.

	Učivo / obsah výuky

· Způsoby vyhodnocení složitosti, odpovědnosti a namáhavosti pracovní pozice 
· Charakteristika jednotlivých stupňů složitosti, odpovědnosti a namáhavosti prací pro dvanáctistupňový tarifní systém pro podnikatelskou sféru dle Národní soustavy povolání

· Platový tarif dle Nařízení vlády č. 564/2006 Sb. – obsah a využití
· Zásady a principy zařazování zaměstnanců do pracovních pozic

	Postupy výuky
Výklad nebo přednáška s prezentací, práce s informacemi, diskuse, cvičení.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Správnost a úplnost vysvětlení metodiky hodnocení a zatřídění prací vedoucí ke zjištění důležitosti práce a z toho vyplývajícího hmotného ocenění vykonané práce. 
 b)
Správnost a úplnost vyjmenování zásad, vhodnost příkladu.


	Doporučená literatura pro lektory: 

AMSTRONG, M. Odměňování pracovníků. Praha: Grada Publishing a.s., 2009. ISBN 978-80-247-28902.

ARMSTRONG, M.: Řízení lidských zdrojů. 10. vyd. Praha; Grada Publishing, 2007. 789 stran. ISBN 978-80-247-1407-3
CHLÁDKOVÁ, A. Platy. Odměňování zaměstnanců ve veřejných službách a správě. Praha: Wolters Kluwer, 2010. ISBN 978-80-7357-566-3

KOCIÁNOVÁ, R. Personální činnosti a metody personální práce. Praha: Grada Publishing a.s., 2010. ISBN 978-80-247-2497-3.

ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s., 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.
URBAN, J. a kol. Meritum personalistika, 4. Vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

Nařízení vlády č. 564/2006 Sb. o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě

Internetové stránky Ministerstva práce a sociálních věcí: www.mpsv.cz



	Název modulu
	Vystavení individuálních smluv o odměňování a mzdových (platových) dokladů
	Kód
	63-8

	Délka modulu
	10 hod. (5 teorie + 5 cvičení)
	Platnost 
	

	Typ modulu
	povinný
	
	

	Vstupní předpoklady
	Dle trajektorie modulů 

	Stručná anotace vymezující cíle modulu

Účastníci se seznámí s obsahem smlouvy pro člena managementu o mzdě a její vazbou na zákoník práce a případně na kolektivní smlouvu. Budou znát rozdíly nebo zastupitelnost mezi pracovní smlouvou, manažerskou smlouvou a smlouvou o mzdě, obsah platového výměru. 

	Předpokládané výsledky výuky

Absolvent modulu bude schopen:

a) Charakterizovat obsah smlouvy o mzdě pro člena managementu,
b) charakterizovat obsah mzdového/platového výměru.

	Učivo / obsah výuky

· Obsah a forma smlouvy o mzdě – demonstrace konkrétního příkladu
· Obsah a forma manažerské smlouvy – demonstrace na konkrétním příkladu
· Obsah a forma mzdového/platového výměru – demonstrace na konkrétním příkladu
· Legislativní úprava všech dokumentů, způsob jejich využití, vazba na jiné vnitřní mzdové předpisy

	Postupy výuky

Výklad nebo přednáška s prezentací, demonstrace, práce s informacemi, diskuse.

	Ukončení modulu

V průběhu výuky bude lektor pozorovat práci jednotlivých účastníků, na základě cíleného pozorování, řízeného rozhovoru (problémového dotazování) a výsledků dílčích úkolů a prací rozhodne, zda účastník dosáhl požadovaných výsledků, či zda jich nedosáhl. Pokud lektor nebude přesvědčen o tom, že účastník všech požadovaných výstupů modulu skutečně dosáhl, zadá účastníkovi úkol, na kterém účastník prokáže/neprokáže, že potřebnými výstupy disponuje. Modul je ukončen zápočtem.

	Parametry pro hodnocení výsledků výuky

výsledek výuky

parametry pro hodnocení

 a)
Správnost vymezení rozdílů mezi pracovní smlouvou, manažerskou smlouvou a smlouvou o mzdě. Komplexnost a přesnost popisu obsahu smlouvy o mzdě a její vazby na zákoník práce a případně na kolektivní smlouvu.
 b)
Komplexnost a přesnost vymezení jednotlivých složek mzdového/platového výměru a účelu/použití tohoto dokumentu dle zákoníku práce.


	Doporučená literatura pro lektory: 

AMSTRONG, M. Odměňování pracovníků. Praha: Grada Publishing a.s., 2009. ISBN 978-80-247-28902.

AMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů. Praha: Grada Publishing a.s., 2002. ISBN 978-80-0469-2.

D´AMBROSOVÁ, M. a kol. Meritum mzdy od A do Z 2013. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7357-998-2.

HRUŠKA, V. Kolektivní smlouvy a vnitřní předpisy. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2007. ISBN 978-80-255-4157-1

JAKUBKA, J. Interní předpisy zaměstnavatele v pracovněprávních vztazích. 2. přeprac. vyd. Praha: ASPI a.s., 2005. ISBN  977-80-245-4150-1.

ŠIKÝŘ, M. Personalistika pro manažery a personalisty. Praha: Grada Publishing a.s., 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

VYBÍHAL, V. Mzdové účetnictví 2013, Praha: Grada Publishig a.s., 2013. ISBN 978-80-247-4627-2.
VYSOKAJOVÁ, M. a kol. Zákoník práce – Komentář. 4. Aktualizované a rozšířené vydání. Praha: Wolters Kluwer, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů

Zákon č. 2/1991 Sb., o kolektivním vyjednávání, ve znění pozdějších předpisů




Příloha č. 1 – Rámcový rozvrh hodin vzorového výukového dne 


	Hodina 

číslo
	Od - do
	Předmět - modul

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Příloha č. 2 – Složení zkušební komise 


Příloha č. 3 – Seznam a kvalifikace lektorů jednotlivých modulů 


	Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět/

modul

(vypsat)
	Kvalifikace/

vzdělání/
 studijní obor
	Odborná praxe 
(počet let)
	Pedagogická praxe 
(počet let)
	Vlastnoruční podpis lektora/ky (že souhlasí s uvedenými údaji a se zařazením do lektorského sboru) 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 4 – Vzor potvrzení o účasti v akreditovaném  vzdělávacím programu



Název a adresa vzdělávacího zařízení

Vzdělávací program akreditován MŠMT dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 176/2009 Sb., kterou se stanoví náležitosti žádosti o akreditaci vzdělávacího programu, organizace vzdělávání v rekvalifikačním zařízení a způsob jeho ukončení.

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu
Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Ekonom práce (63-005-R) 
pro pracovní činnost: Ekonom práce 
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



 …  vyučovacích hodin




- na praxi 



 …   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      
Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý

garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Název a adresa zařízení

Škola zařazena do rejstříku škol a školských zařízení/Studijní program akreditován MŠMT* dne ………… pod čj.: ……………….

potvrzení

o ÚČASTI V AKREDITOVANÉM VZDĚLÁVACÍM PROGRAMU

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu realizovaného dle § 108, odst. 2, písm. c) zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů, školou( v rámci oboru vzdělání, který má zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení nebo vysokou školou s akreditovaným studijním programem podle zvláštního právního předpisu

Jméno, Příjmení, titul účastníka kurzu

Datum a místo narození

Absolvoval (a) rekvalifikační program: Ekonom práce (63-005-R) 
pro pracovní činnost: Ekonom práce
Kurz proběhl v období od ……….…. do …………… 

V rozsahu

- na teorii  



…   vyučovacích hodin




- na praxi 



…   hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (moduly):

………………………..
….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

……………………….                                                                               ….  hodin

………………………                                                                                .…  hodin                      

………………………                                                                                ….  hodin

Dle vyhlášky MŠMT č. 176/2009 Sb. toto osvědčení o účasti v akreditovaném vzdělávacím programu nenahrazuje doklad o úspěšném absolvování odborné zkoušky dle zákona č. 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání.

V …………………... dne ……………


…………………………………
…..………………………….....

Eva Nováková 
Pavel Černý


garant kurzu
L.S.
statutární zástupce vzdělávacího zařízení
Příloha č. 5 – Způsob zjišťování zpětné vazby od účastníků 

Název vzdělávací instituce

Hodnocení spokojenosti s kurzem

Název rekvalifikačního programu: Ekonom práce
Termín konání kurzu (od – do):

Vážená účastnice kurzu,

Vážený účastníku kurzu,

žádáme Vás o vyjádření Vaši spokojenosti s obsahem a průběhem tohoto rekvalifikačního kurzu.  Vaše hodnocení a názory budou použity pouze pro zkvalitnění vzdělávacího programu a další práce realizátorů kurzu, jsou zcela interní a nebude s nimi jinak nakládáno.

Děkujeme                                                                   ………………………..

                                                                                         Garant kurzu

1. Hodnotíte tento program za osobně přínosný?    (Odpověď zaškrtněte)

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

2. Získali jste znalosti a dovednosti, které jste očekávali? 

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne 

3. Myslíte si, že získané znalosti a zkušenosti z tohoto kurzu uplatníte ve Vaší praxi?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne

4. Byl pro Vás rozsah probíraného učiva dostačující?

Ano


Spíše ano

Spíše ne

Ne


5. Byl (a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou praktické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

6. By l(a) jste spokojen (a) s rozsahem a kvalitou teoretické výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

7. Byl výklad učiva pro Vás dostatečně srozumitelný a názorný?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

8. Která témata byla nejvíce zajímavá?

9. Vyhovovala Vám organizace výuky?

Ano

Spíše ano

Spíše ne

Ne

10. Co byste v programu a ve výuce zlepšil/-a?

11. Celkové hodnocení programu (stupnice známek jako ve škole 1 - 5):

Vaše další komentáře a připomínky. Zejména k označení Spíše ne, Ne.
�








Projekt UNIV 3 – podpora procesů uznávání
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Copyright: Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy














� Zvolte a vyplňte jeden ze vzorů. Dvoustránkový vzor pro profesní kvalifikace je ke stažení na www.msmt.cz/vzdelavani/ - další vzdělávání/rekvalifikace.
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( Nehodící se vypustí. 
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