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Z.oznam skratiek

Analyza
Dokument Analyza potrieb vzdelavania zamestnancov
rezortu spravodlivosti

CAF
Spolocny systém hodnotenia kvality (The Common
Assessment Framework)

CPP Centrum pravnej pomoci

ECDL Europsky vodicsky preukaz na pocitace

IS Informacny systém

IT Informacné technoldgie

JA Justicna akadémia Slovenskej republiky

Kancelaria VSU Kancelaria veducej sluzobného uradu

Kataldg Katal6g skoleni

Koncepcia sudnictva  |Koncepcie stabilizacie a modernizacie sudnictva

MS SR Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky
oD Osobodern
OP EVS Operacny program Efektivna verejna sprava

Plan vzdelavania MS  |Plan vzdelavania zamestnancov Ministerstva

SR spravodlivosti SR

Plan vzdelavania v Plan vzdelavacich a inych akcii organizovanych v
rezorte organizacnom Utvare Ministerstva spravodlivosti SR
RLZ Riadenie ludskych zdrojov

Sluzobny predpis

SluZobnom predpise MS SR, ktorym sa upravuje
prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov

SQL )
Struktdrovany vyhladavaci jazyk (Structured Query

Language)




SR Slovenska republika

Stratégia RLZ
Stratégia riadenia ludskych zdrojov MS SR na obdobie

2014-2020

Stratégia RLZ v Statnej (Stratégia riadenia ludskych zdrojov v Statnej sluzbe na

sluzbe roky 2015-2020
Stratégia rozvoja Stratégia rozvoja MS SR na obdobie 2015-2020
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Slovnik pojmov

Adaptacné vzdelavanie predstavuje proces zékladnej odbornej pripravy v
stalej Statnej sluzbe, ktory prebieha poCas prvych 5 mesiacov od prijatia
zamestnanca do pracovného pomeru.

Cyklické vzdelavanie predstavuje kontinualny proces, ktorého cielom je
ziskavanie a aktualizacia vedomosti a zru€nosti zamestnancov rezortu
spravodlivosti.

Dodavatel' vzdelavania - pod dodavatelmi vzdelavania sa rozumeju externi
Skolitelia.

Forma vzdelavania predstavuje spdsob vzdelavania, ktory je mozné aplikovat
vo vyucovacom procese pri kratkodobom a dlhodobom rozvoji.

Hodnotenie systému vzdelavania predstavuje jeho celkové posudenie,
zaloZzené na porovnani stanovenych cielov vzdelavania a ich vysledku,
spolocne s hodnotenim jeho jednotlivych asti.

Hodnotenie Gc€astnikmi je Cinnost pri ktorej G€astnici rozvoja hodnotia priebeh,
organizaciu a kvalitu vzdelavacej aktivity, na zaklade schvaleného hodnotiaceho
hérku.

Individualny plan implementacie je dokument, ktory vypracovava ucastnik
vzdelavacej aktivity na jej zavere a obsahuje postup, plan, ako si bude G¢astnik
osvojovat ziskané znalosti a zru€nosti vo svojej praxi.

Intenzivne vzdelavanie je jednorazové vzdelavanie v Specializovanej oblasti,
ktorého vystupom su vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v predmetnej oblasti
Ci pripadna certifikacia.

IT vzdelavanie pokryva zakladnu znalost prace s pocitacom, ako aj pracu so
Specializovanym softvérom.

Jazykové vzdelavanie zabezpecuje poZadovanu Uroven znalosti jazyka
potrebného pre uréené pracovné pozicie.

Katalég Skoleni sumarizuje vzdelavacie programy identifikované riadiacimi
pracovnikmi rezortu spravodlivosti, ktoré sU rozdelené na manazérske
vzdelavanie, vSeobecné vzdelavanie (IT, jazykové, prevadzkové vzdelavanie) a
Specializované vzdelavanie.



Manazérske vzdelavanie predstavuje rozvoj zamerany na osvojenie
manazérskych zru€nosti potrebnych pre vedenie, riadenie timu a zahfha
vzdelavacie programy zamerané na riadenie rozvoja pracovnikov, procesny a
projektovy manazment Ci Styly vedenia.

Prevadzkové vzdelavanie sa zameriava na osobnostny rozvoj zamestnancov
rezortu spravodlivosti v oblasti komunikanych zru€nosti, zvladanie stresu a
zatazovych situécii ako aj pisomnej a telefonickej komunikacie.

Proces implementacie a udrzatel'nosti systému vzdelavania je
odporucany postup, ako efektivne zabezpeit jeho uvedenie do praxe a
nasledné dlhodobé riadenie.

Proces pripravy a realizacie vymedzuje hlavné aktivity, ktoré je potrebné
dodrzat pri priprave rozvoja, jeho realizacii a implementéacii ziskanych
poznatkov do praxe.

Proces vzdelavania je odporacany postup, ako efektivne vyuzit U€ast na
rozvoji a prepojit ho s praxou UCastnikov a popisuje vSetky dblezité aktivity,
ktoré zabezpeCia kvalitny, UspeSny a kontinualny rozvoj, podporujuci
kratkodobé a dlhodobé ciele rezortu v oblasti vzdelavania zamestnancov.

Rozvojova cesta definuje pozadované kluCové kompetencie a predstavuje
uceleny postup pri rozvoji riadiacich pracovnikov a zamestnancov, popisuje
cestu rozvoja od zékladného k pokrocilému.

Systém vzdelavania popisuje spdsob rozvoja riadiacich pracovnikov a
zamestnancov zameranych na zvladnutie naro¢nych dloh vyplyvajicich z cielov
rezortu.

Specializované vzdelavanie popisuje $kolenia, ktoré st nevyhnutné pre pracu
zamestnanca v zavislosti od jeho Specializacie ¢i organizacného zaradenia.

Vlastnik procesu je vybrany riadiaci pracovnik rezortu, ktorého udlohou je
zabezpecit implementaciu a néasledne, prostrednictvom svojho timu, jeho
udrZatelnost.

Vyhodnotenie procesu vzdelavania obsahuje analyzu kvality jednotlivych faz,
ich priebehu, ako aj dodrzanie ¢asového harmonogramu.

Vyhodnotenie vzdelavacej aktivity je Cinnost zamerana na vyhodnotenie
vzdelavacej aktivity, ktorej sicastou je hodnotenie Ucastnikov, Skolitela, ako aj
zadavatela rozvoja.

Vzdelavacia aktivita predstavuje samotné vzdelavanie pracovnikov, ktorého
cielom je rozvoj pracovnikov a ma rézne formy.
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Vzdelavanie je spdsob nadobldania znalosti, vedomosti a zrucnosti
umoZziujdcich pripravit' sa alebo zlepSit pracovny vykon. V texte sa pouziva ako
synonymum slovo: ,rozvoj“.
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1 Manazérske zhrnutie

Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov je jednym z klG€ovych vychodisk pre
budovanie kvalitnej a efektivnej verejnej spravy. V programovom obdobi 2014-
2020 je tento pilier rozvoja verejnej spravy zakotveny v ramci Operacného
programu Efektivha verejna sprava (dalej aj ,OP EVS"), ktorého cielom je
proklientsky orientovand, transparentna verejna sprava poskytujuca svoje sluzby
rychlo, efektivne a kvalitne, v zaujme podpory udrzatelného rastu, tvorby
pracovnych miest a socialnej inkluzie.

Ciel OP EVS je zaloZzeny na presvedceni, Ze silné, efektivne a transparentné
indtitlcie a nezavislé stdnictvo mézu priamo ovplyvnit napifanie cielov stratégie
Eurépa 2020 v SR. Implementacia OP EVS zaroven prispeje k naplneniu
narodného strategického ciela, ktorym je moderna, odborna, efektivna,
spolahliva, nekorupCnd a transparentna verejna sprava v Slovenskej republike v
roku 2020.

Jednou z kla€ovych dimenzii pre budovanie institucionalnych kapacit a
zefektiviiovanie verejnej spravy su ludské zdroje. Oblast riadenia ludskych
zdrojov vratane vzdelavania a jeho cielov ma oporu vo viacerych strategickych
dokumentoch, okrem OP EVS je to na arovni Statnej spravy (Stratégia RLZ v
Statnej sluzbe), rezortu spravodlivosti (Koncepcia stabilizacie a modernizécie
sudnictva), ako aj na drovni samotného Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej
republiky (Stratégia rozvoja, Stratégia RLZ).

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej aj ,MS SR*") povaZuje za
nevyhnutné, aby realizacia vzdelavania mala pozitivny dopad nielen na vnitorné
prostredie a priebeh aktivit v rdmci organizacie, ale aj smerom navonok k
ob&anom a ku koncovym uzivatelom poskytovanych sluzieb.

Za tymto UcCelom bola vypracovana predkladand Analyza potrieb vzdelavania
zamestnancov rezortu spravodlivosti (dalej aj ,Analyza“), ktorej cielom je
zmapovanie aktualneho stavu v oblasti vzdelavania zamestnancov rezortu
spravodlivostit, identifikovanie siCasnych a budlcich potrieb rezortu v tejto
oblasti, navrhnutie nového moderného systému vzdelavania a realizicie
vzdelavacich aktivit.

Cielovou skupinou Analyzy su zamestnanci rezortu spravodlivosti, okrem sudcov,
pre ktorych je vzhladom na Specifickost problematiky vytvoreny samostatny
vzdelavaci program, ktory nie je predmetom tejto Analyzy.

1 zamestnanci Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, Justi¢nej akadémie, Centra pravnej
pomoci, krajskych a okresnych stdov a Specializovaného trestného stdu
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V rdmci Analyzy boli identifikované silné stranky, ktoré je potrebné zachovat
a dalej aplikovat a zaroven slabé stranky, ktoré predstavuju potenciél a
prileZitost pre zlepSenie v rdmci nastavenia nového systému vzdelavania.

Medzi silné strdnky vzdelavania v rezorte resp. MS SR patria:

e Oblast riadenia ludskych zdrojov vratane vzdelavania a jeho cielov ma oporu
Vo viacerych strategickych dokumentoch.

« |dentifikacia potrieb prebieha na drovni rezortu spravodlivosti a MS SR na
rocnej baze a jej vysledkom je Plan vzdelavania MS SR a Plan vzdelavania
v rezorte, ktoré je mozné priebezne aktualizovat.

«  Specifické vzdelavanie sudcov prebieha prostrednictvom Justicnej akadémie
Slovenskej republiky a je realizované jej pedagogickym zborom na zaklade
definovaného ro€ného Studijného planu.

* S ohladom na 3pecifické oblasti vzdelavania je vyznamné Cast vzdeldvacich
aktivit zabezpe€ovand interne. Identifikacia oblasti s potencialom pokrytia
vzdeldvacich aktivit vnatornymi zdrojmi prebieha v spolupraci s veducimi
zamestnancami uz v ramci pravidelnej identifikacie vzdelavacich potrieb,

e Je zauzivany proces hodnotenia vzdelavacich aktivit zo strany Ucastnikov
Skoleni bezprostredne po ich absolvovani.

e V ramci MS SR je implementovany systém riadenia kvality CAF, ktory
predstavuje priestor pre zamestnancov podielat sa svojimi navrhmi na
zlepSovani procesov riadenia ludskych zdrojov resp. vzdelavania.

Medzi slabé stranky vzdelavania v rezorte resp. MS SR patria:

* Riadenie procesu vzdeldvania zamestnancov MS SR je kompetencne
rozptylené medzi 2 organizacné Gtvary MS SR, a to osobny uUrad (MS SR) a
kancelariu vedicej sluzobného Uradu (rezort spravodlivosti). Nie je tak
ureny jednoznacny vlastnik procesu, ktory by zodpovedal za celkové
zabezpecenie procesu vzdelavania.

* Nie je implementovany systém vzdelavania, ktory by reflektoval moderné
pristupy zaloZzené na rozvojovej ceste jednotlivych kategérii zamestnancov.
Pri tvorbe planu vzdelavania absentuje pristup ,zdola nahor”, ktory je
zaloZeny na identifikacii individualnych vzdelavacich potrieb zamestnancov,
ktoré vyplynd z hodnotenia pracovného vykonu zamestnanca resp.
nastavenej rozvojovej cesty. Naopak uplatiuje sa pristup, kedy poZiadavky
na vzdelavanie jednotlivych zamestnancov su definované veddcimi
zamestnancami.

» Absentuje systematicky pristup a prvky udrzatelnosti v procese vzdelavania
zamestnancov (nie je vytvoreny Katalég Skoleni pre jednotlivé pracovné
pozicie; identifikacia vzdelavacich potrieb nereflektuje rozvojové cesty
zamestnancov). Proces vzdelavania je v ramci MS SR, podriadenych
organizacii resp. sudov riadeny v rocnych cykloch.

e Sucasny spdsob vzdelavania nezahffia periodicitu rozvoja ako je intenzivne
a cyklické vzdelavanie, ktoré podporuje jeho vysoku efektivitu. Adaptatné
vzdelavanie je poskytované predovSetkym vo forme samosStudia a iba v
miere pozadovanej zakonom.

 Rozsah vzdeldvania je limitovany disponibilnymi finanénymi zdrojmi.
Vzdelavania je zamerané primarne na zmenu legislativy.
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Vzdeldvacie aktivity v rdmci pldnu vzdeldvania MS SR su v sucasnosti
zabezpeCované internymi zamestnancami ministerstva. Chyba vSak
platforma, ktora by ich zdruZovala a umoZnovala dalej rozvijat ich lektorsky
potencial.

Z pohladu foriem vzdelavania vyrazne absentujd moderné pristupy k
vzdelavaniu, napr. e-learningové kurzy, ,blended learning“ (kombinacia
prezencnych a distanCnych foriem Stadia), multimedialna vyucba, ako aj
individualne formy, napr. koucovanie.

Rozvoj zamerany na vedenie a manazment u riadiacich pracovnikov nebol
doteraz realizovany, ¢im vznika velky potencial pre skvalitnenie riadenia,
ako aj zvySovanie efektivity prace.

Vzdelavanie zamestnancov rezortu spravodlivosti doteraz nezahffalo
oblasti, ako je napr. komunikacia, riadenie Casu, zvladanie stresu a
zatazovych situacii, kde vznika priestor pre zvySenie vykonnosti, ako aj
profesionalizéciu pri kontakte v internom aj externom prostredi.

Odborné vzdelavanie je poskytované v obmedzenej miere, prevazna Cast
Skoleni je v si€asnosti zamerana na prevadzkové vzdelavanie.

Kvalita vyuZivania informacnych technolégii a systémov je z velkej miery
postavend na individualnom pristupe a samostidiu zamestnancov. V tejto
oblasti nebol realizovany cieleny rozvoj, ktory je potrebny na zvySenie
efektivity prace.

Jazykové vzdelavanie je postavené na /individualnych potrebach a vlastnej
iniciative zamestnancov, ¢o neumoznuje systematické a dlhodobé rozvijanie
jazykovych znalosti na vSetkych potrebnych trovniach.

Centralizacia vzdelavacich aktivit do Skoliaceho strediska v OmsSeni je
limitujdcim faktorom z pohladu efektivnosti vzdeldvania zamestnancov
sudneho aparatu rozptyleného v jednotlivych regiénoch.

Hodnotenie priebehu vzdelavania prostrednictvom hodnotiacich harkov ako
aj rocnej spravy zo vzdelavania ma skér formalny charakter a poskytuje
limitované vychodiska pre vyhodnocovanie kvality vzdelavacich aktivit,
riadenie procesu vyberu Skolitefov Ci zostavovanie planov vzdeladvania na
dalSie obdobie.

Za UCelom zlepSenia suCasnej situacie a naplnenia cielov definovanych v
strategickych dokumentoch na narodnej a rezortnej Urovni resp. strategickych
dokumentov MS SR, bol navrhnuty systém vzdeldvania pre zabezpecenie
dihodobej pripravy riadiacich pracovnikov a zamestnancov na zvladnutie
naro¢nych uloh vyplyvajucich z cielom rezortu. Vyznacuje sa prepojenim znalosti
s praktickymi skisenostami a kladie déraz na ich vyuZitie v praxi. Vytvara priestor
pre rast, kontinualne vzdelavanie sa a tym prispieva k lepSej efektivite a
profesionalite, ako aj odbornosti zamestnancov.

Navrhnuty systém vzdeldvania pokryva:

o gk wbdPE

Ciele a zmysel vzdelavania

Navrh vzdelavacieho procesu

Proces pripravy a realizacie rozvoja

Rozvojovu cestu

Popis foriem vzdelavania vratane u¢ebnych pomécok
Vzdelavacie programy a ich periodicitu
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7.  Obsah vzdelavacich programov

8. Proces implementacie a udrzatelnosti systému vzdelavania

9. Harmonogram vzdelavacich aktivit

10. Katalog Skoleni
Sdcastou systému vzdeldvania si jeho jednotlivé procesy popisujice vSetky
dblezité aktivity, ktoré zabezpecia kvalitny, UspesSny a kontinualny rozvoj,
podporujici  kratkodobé a dlhodobé ciele rezortu v oblasti vzdelavania
zamestnancov. Je navrhnuty za U€elom zabezpecenia trvalej udrZatelnosti,
kvality vzdelavania a pozadovanych vystupov. Proces vzdelavania pokryva:

e Stanovenie cielov vzdelavania;

e Analyzu potrieb vzdelavania;

e Vyber Skolitelov a dodavatelov;

e Organiz4ciu vzdelavania;

* Vyhodnotenie vzdeldvacej aktivity;
¢ Hodnotenie systému vzdelavania.

Proces pripravy a realizacie rozvoja vymedzuje hlavné aktivity, ktoré je potrebné
dodrzat pri priprave rozvoja, jeho realizacii a implementécii ziskanych poznatkov
do praxe. Medzi hlavné aktivity procesu pripravy a realizacie rozvoja patria:

*  Priprava ucastnikov rozvoja;

* Realiz4cia vzdelavania,

e Individualny plan implementécie;

*  Monitorovanie, spatna vézba a zlepSenie U€astnika rozvoja.

Pre pripravu cieleného rozvoja zameraného na vySpecifikované oblasti, ktorych
znalost' je pre jednotlivé pozicie oCakavana, slizi rozvojova cesta. V ramci
predkladanej analyzy bola zadefinovana rozvojova cesta pre jednotlivé pracovné
pozicie v oblasti manazérskeho a prevadzkového vzdelavania, priCom popisuje
cestu rozvoja od zakladného k pokrocilému.

Vzdelavacie aktivity budu realizované v réznych formach a periodicite. Navrhnuté
formy vzdelavania zohladriuju moderné pristupy k vzdelavaniu, priCom kazda
obsahuje jej popis, potrebu rozvoja, rozsah a pocet Ucastnikov, u¢ebné pomdcky
a technické prostriedky. Za najvhodnejSie formy vzdelavania boli pre potreby
rezortu spravodlivosti identifikované predovsetkym tréning, seminér a e-learning.

Periodicita realizacie vzdelavacich aktivit je do znacnej miery zavisla od ich
charakteru. V ramci Analyzy je rozliSené tzv. adaptacné, cyklické a intenzivne
vzdelavanie. Adaptacné vzdelavanie predstavuje proces, ktory prebieha pocas
prvych 5 mesiacov od prijatia zamestnanca do pracovného pomeru. Pri tomto
procese ide najma o nadobudnutie zakladnych vedomosti a zrucnosti, ktoré
sUvisia s vykonom Statnej sluzby. Cyklické vzdeladvanie predstavuje kontinualny
proces, ktorého cielom je ziskavanie a aktualizdcia vedomosti a zru€nosti
zamestnancov rezortu spravodlivosti v oblasti cudzich jazykov a legislativy.
Intenzivne vzdeldvanie je jednorazové vzdeldvanie v 3pecializovanej oblasti,
ktorého vystupom su vedomosti, zru€¢nosti a kompetencie v predmetnej oblasti €i
pripadna certifikacia. Medzi intenzivne
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vzdeldvanie je moZzné zaradit manaZérske vzdelavanie, IT vzdelavanie,
prevadzkoveé vzdelavanie Ci Specializované vzdelavanie.

Za UCelom zabezpecCenia kvalitného a dlhodobého vzdelavania bol navrhnuty
proces implementacie a udrzatelnosti systému vzdelavania definujuci postup, ako
efektivne zabezpecit' jeho uvedenie do praxe a nasledné dlhodobé riadenie. Jeho
sucastou je aj navrh persondlneho zabezpecenia, kde sa predpoklada, Ze na
zabezpecenie procesu vzdelavania budd potrebné Styri pracovné miesta na piny
avazok.

Jednym z hlavnych vystupov analyzy je Kataldg Skoleni (dalej aj ,Katalog®)
obsahujlci vzdelavacie programy, ktoré boli identifikované riadiacimi pracovnikmi
ako klucové pre dalSi rozvoj zamestnancov rezortu spravodlivosti. Vytvoreny bol
samostatny Katalég pre MS SR, Centrum pravnej pomoci (dalej aj ,CPP") a
Justiénu akadémiu Slovenskej republiky (dalej aj ,JA") a Kataldég pre okresné
sudy, krajské stdy a Specializovany trestny sud. Identifikované vzdelavacie
programy su dalej rozpracované do podoby cielov, obsahu, rozsahu a formy a st
rozdelené na:

1. Manazérske vzdeldvanie (12 identifikovanych Skolenf)
2. V3Seobecné vzdelavanie

a. IT vzdelavanie (28 identifikovanych Skolenf)

b. Jazykové vzdelavanie (13 identifikovanych Skolen)

c. Prevadzkové vzdelavanie (17 identifikovanych Skoleni)
1. Specializované vzdelavanie (86 identifikovanych Skoleni)

Realizacia Skoleni uvedenych v Katalégu by mala prebiehat’ podla indikativneho
harmonogramu vzdeldvacich aktivit, ktory je ¢leneny na kvartaly a stanovuje plan
vzdelavania na Stvorrocné obdobie 2017-2020.
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2 Uvod a pristup k
spracovaniu analyzy

Predmetom tohto dokumentu je Analyza potrieb vzdelavania zamestnancov
rezortu spravodlivosti, ktord je dobleZzitou suCastou procesu a nhastavenia
narodného projektu Vzdeldvanie zamestnancov rezortu spravodlivosti, ktory sa
bude realizovat z Operacného programu Efektivna verejna sprava na roky 2014-
2020 a bude spolufinancovany z Eurépskeho socialneho fondu. Kvalifikovana
analyza potrieb vzdelavania zamestnancov rezortu spravodlivosti a jej
aktualizacia a vyhodnotenie fungovania nastaveného systému bude podkladom
pre vytvorenie moderného efektivneho systému vzdelavania zamestnancov s
dérazom na formu, obsah, rozsah a ¢asovy harmonogram vzdelavacich aktivit, a
tym prispeje k zlepSeniu kompetencii a zru€nosti zamestnancov rezortu a
zvyseniu kvality a efektivity ich prace.

V ramci Analyzy bol na zaklade rozboru strategickych dokumentov, prislusnych
legislativnych dokumentov, inych predloZzenych materialov, osobnych rozhovorov
so zamestnancami aktualne zodpovednymi za rozvoj ludskych zdrojov na Urovni
MS SR a rezortu spravodlivosti, popisany a vyhodnoteny sicasny stav
nastavenia a realizacie vzdelavania v rezorte. Nasledne bol s ohladom na zistené
nedostatky v porovnani s dobrou praxou realizovany navrh odporucani pre
nastavenie nového systému vzdelavania vratane detailnej identifikacie potrieb,
ktora bola realizovana v dvoch krokoch.

V prvom kroku bola zameran& na zamestnancov MS SR, Centra pravnej pomoci
a Justicnej akadémie, v druhom na zamestnancov krajskych a okresnych sadov a
Specializovaného trestného stdu, okrem sudcov, pre ktorych je vzhladom na
Specifickost' problematiky vytvoreny samostatny vzdelavaci program. PoZiadavky
na vzdeladvanie boli definované na zdklade dotaznikového prieskumu riadiacimi
pracovnikmi  rezortu spravodlivosti, ktoré boli nésledne verifikované
prostrednictvom osobnych rozhovorov. Pracovnici rezortu prejavili pina sacinnost
pri priprave tejto analyzy. Na zéklade identifikovanych potrieb bol vytvoreny
Katalég Skoleni. Ku kazdému S3koleniu bol riadiacimi pracovnikmi rezortu
priradeny aj indikativny pocet Uc¢astnikov.

V horizonte jedného roka bude vypracovana aktualizacia Analyzy a
vyhodnotenie fungovania aktivit procesu vzdelavania, ktoré budd do daného
momentu zrealizované. Aktualizacia Analyzy bude zahffiat vyhodnotenie
realizacie predkladaného névrhu moderného systému vzdelavania a
vzdelavacieho procesu a néaslednt aktualizaciu stavu, obsahu vzdelavacich
programov a ¢asového harmonogramu.

Analyza je rozdelena do jednotlivych kapitol, ktoré na seba logicky nadvazuiju.
V kapitole 3 Posudenie su€asného stavu bol na zaklade rozboru strategickych
dokumentov, prisluSnych legislativnych dokumentov, inych
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predloZenych materialov, osobnych rozhovorov s riadiacimi pracovnikmi, ako aj
pracovnikmi zodpovednymi za rozvoj ludskych zdrojov v rezorte, popisany a
vyhodnoteny su€asny stav nastavenia a realizacie vzdelavania v rezorte.

Kapitola 4 Navrh systému vzdelavania popisuje navrh systému pre
zabezpeclenie trvalej udrZatelnosti, kvality vzdelavania a vystupov a obsahuje
nastavenie detailného procesu vzdelavania zohladfujuceho ciele rezortu
spravodlivosti. SuCastou kapitoly je aj navrh rozvojovych ciest zamestnancov
rezortu v Cleneni na pracovné pozicie a popis foriem vzdelavania, ktoré
zohladnuji moderné pristupy k vzdelavaniu. Kazda forma vzdelavania obsahuje
jej popis, potrebu rozvoja, rozsah a poCet UCastnikov, uCebné pomébcky a
technické prostriedky.

Obsah vzdelavacich programov v kapitole 5 definuje jednotlivé programy z
pohladu cielov, obsahu, rozsahu a formy.

Kapitola 6 popisuje Proces implementacie a udrzatelnosti systému
vzdelavania, ktorého cielom je zabezpecenie kvalitného a dlhodobého
vzdelavania. Jeho sUcCasti predstavuji oblasti a aktivity veduice k dosiahnutiu
rozvojovych cielov a udrzatelnosti systému.

V kapitole 7 Harmonogram vzdelavacich aktivit je definovany indikativny plan
realizcie identifikovanych vzdelavacich aktivit v zavislosti od odporu€anej formy
vzdelavania a indikativneho poctu G¢astnikov.

Kapitola 8 obsahuje Katalég Skoleni, ktory sumarizuje vzdelavacie programy
identifikované riadiacimi pracovnikmi rezortu spravodlivosti, ktoré su rozdelené
na manaZzérske vzdelavanie, vSeobecné vzdelavanie (IT, jazykové, prevadzkové
vzdelavanie) a Specializované vzdelavanie. Kataldg tieZz obsahuje indikativny
pocet Ucastnikov pre kazdu vzdelavaciu aktivitu.
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Cielom OP EVS je
proklientsky
orientovana,
transparentna VS
poskytujuca svoje
sluzby rychlo,
efektivne a kvalitne, v
zaujme podpory
udrzateI'ného rastu,
tvorby pracovnych
miest a socialnej
inkluazie

3 Posudenie sucasnéeho
stavu

Vzdelavanie zamestnancov je stcastou procesu riadenia ludskych zdrojov, ktoré
patri medzi podporné procesy riadenia akejkolvek organizacie. Okrem
vzdelavania, pokryva riadenie [udskych zdrojov aktivity pocnic naborom a
vyberom zamestnancov, hodnotenim pracovného vykonu, odmefiovanim a
motivaciou zamestnancov az po aktivity slvisiace s ukoncovanim pracovného
pomeru. Z pohladu budovania profesionalnej organizacie predstavuje
vzdelavanie zamestnancov, zamerané na prehlbovania znalosti a sklsenosti a
zvySovanie ich kvalifikacie, klucovu oblast.

3.1

Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov je jednym z kluCovych vychodisk pre
budovanie kvalitnej a efektivnej verejnej spravy. V programovom obdobi 2014-
2020 je tento pilier rozvoja verejnej spravy zakotveny v ramci Operacného
programu Efektivna verejna spréava?, ktorého cielom je proklientsky orientovana,
transparentna verejna sprava (dalej aj ,VS*) poskytujica svoje sluzby rychlo,
efektivne a kvalitne, v zaujme podpory udrzatelného rastu, tvorby pracovnych
miest a socialnej inklGzie. Pre rezort spravodlivosti je v ramci OP EVS definovana
samostatna prioritna os 2, ktord sa zameriava na zefektivnenie sidneho systému
a zvySenie vymahatelnosti prava.

Ciel OP EVS je zaloZzeny na presvedcCeni, Ze silné, efektivne a transparentné
institGcie a posilnenie nezavislosti stdnictva mdZzu priamo ovplyvnit napifianie
cielov stratégie Eurépa 2020 v Slovenskej republike (dalej aj ,SRY).
Implementacia OP EVS zaroven prispeje k naplneniu narodného strategického
ciela, ktorym je moderna, odborna, efektivna, spolahliva, nekorupéna a
transparentna VS v SR v roku 2020.

Budovanie institucionalnych kapacit a zefektiviiovanie VS obsahuje tri dimenzie
intervencii, ku ktorym patria Struktdry a procesy, ludské zdroje a poskytovanie
sluzieb. V oblasti riadenia ludskych zdrojov (dalej aj ,RLZ") sa OP EVS orientuje
na aktivity zamerané na zlepSenie RLZ ako napr. kvalita vyberového konania,
hodnotenie préace, kariérny rozvoj, motivacia a osobny rozvoj, vyvoj systémov na
efektivnejSiu organizaciu a postupy pri praci,

2 http://www.partnerskadohoda.gov.sk/efektivha-verejna-sprava/
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budovanie kapacit institlcii a systémov RLZ &i zavadzanie systémov riadenia
kvality.

Za Ucelom podpory jednotného riadenia fudskych zdrojov vo verejnom sektore
bola na narodnej Urovni spracovana Stratégia riadenia ludskych zdrojov v Statnej
sluzbe na roky 2015-20203 (dalej aj ,Stratégia RLZ v Statnej sluzbe*) ako streSny
dokument na vymedzenie obsahovej linie naslednych koncepcnych a ak&nych
dokumentov pripravovanych v tejto oblasti. Stratégia RLZ v Statnej sluzbe
definuje v oblasti vzdelavania Statnych zamestnancom strategicky ciel, ktorym je
zabezpecit' efektivne rozvijanie schopnosti a zru€nosti Statnych zamestnancov v
stlade s potrebami sluzobnych dradov. Pre napifianie tohto ciela navrhuje
implementéaciu opatreni zameranych okrem iného na zavedenie systémového,
organizovaného a kontrolovatelného procesu adaptacného vzdelavania Statnych
zamestnancov, systémového pristupu pozostavajuceho z analyzy vzdelavacich
potrieb, planovania, realizacie a vyhodnocovania vzdelavania, vyuzivanie
efektivnych foriem vzdelavania (napr. e-learning), venovanie zvySenej pozornosti
jazykovému vzdelavaniu Ci prepajanie vysledkov vzdelavania so sluzobnym
hodnotenim.

Oblast riadenia ludskych zdrojov v rezorte spravodlivosti je pre Statnych
zamestnancov upravena zakonom ¢. 400/2009 Z. z. o Statnej sluZzbe a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a zakonom C.
311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov pre zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme. Oblast’ riadenia [udskych zdrojov vo
vztahu k zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme je Ciastocne
upravena aj v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov, ten vSak neobsahuje ustanovenia tykajlice sa
vzdelavania tychto zamestnancov.

V rezorte spravodlivosti, Specificky so zameranim na sudy, je vzdelavanie
zamestnancov zachytené taktiez v rAmci Koncepcie stabilizacie a modernizacie
sudnictva* (dalej aj ,Koncepcia sudnictva®), ktord definuje efektivne vzdelavanie
sudcov za najpriamejSi sp6sobom ako zvySit schopnost sudcov vydavat
nestranné, kompetentné a efektivne rozhodnutia.

V zmysle Koncepcie sudnictva je nevyhnutné, aby program vzdelavania
nezahfnal len témy spojené s hlavnymi a Specidlnymi oblastami hmotného a
procesného prava, ale aby zahffali v SirSom rozsahu aj témy ,nesudnych”
znalosti, vratane ekonomiky, dani, socialnej prace, psycholégie, etiky, spravania
sa, rétoriky, komunikacie a pod. (Specializované vzdelavanie). SuCasne je
potrebné vytvarat podmienky pre vzdelavanie aj inymi vhodnymi metédami,
napriklad vyuzivanim e-learningovych programov.

Z hladiska organizacie vzdelavania sudcov identifikuje Koncepcia sudnictva
Justi¢nd akadémiu Slovenskej republiky ako vzdelavaciu instit(iciu sudcov a

3 https://It.justice.gov.sk/Attachment/vlastnymat_rtf.pdf?instEID=-
1 &attEID=82043&docEID=444114&matEl D=8477&langEID=1 &tStam p=20150814124104327

4 http://www.rokovania.sk/Rokovanie.aspx/BodRokovaniaDetail?idMaterial=24756
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Sadnu radu Slovenskej republiky ako organ, ktory je zodpovedny za urCovanie a
schvalovanie obsahovej naplne vzdelavania sudcov.

V ramci MS SR sU pre oblast' riadenia ludskych zdrojov prijaté dva strategické
dokumenty - Stratégia rozvoja MS SR na obdobie 2015-2020 (dalej aj ,Stratégia
rozvoja“) a Stratégia riadenia ludskych zdrojov MS SR na obdobie 2014-2020
(dalej aj ,Stratégia RLZ“). Pri napifiani svojho poslania MS SR vychadza z
hodndt urCenych v Stratégii rozvoja. V oblasti rozvoja ludskych zdrojov ide
predovsetkym o plnenie Uloh a &innosti MS SR odbornymi, profesionalnymi,
vysoko kvalifikovanymi zamestnancami a stanovenim odbornych poZiadaviek,
ktoré maju spifiat. Stratégia rozvoja poukazuje na absenciu systému vzdelavania
a orientuje sa na vzdelavanie zamestnancov vyuZzitim informacnych technolégii.
Iniciativu zaviest nové formy a metddy vzdeldvania deklaruje aj AkEny plan
zlepSovania MS SR na obdobie od 1.10.2014 do 30.9.2016, ktory vychadza zo
Samohodnotiacej spravy MS SR podla modelu CAF 2013, ktora bola prijata 16.
septembra 2014 ministrom MS SR, Statnou tajomnickou MS SR a VSU.

Jednou z priorit Stratégie RLZ je v rdmci MS SR zabezpecdit efektivitu
vykonavanych cinnosti, poskytovanie verejnych sluzieb vysokej kvality a
efektivne vyuZivanie vSetkych zdrojov, a tiez rozvijanie schopnosti a vedomosti
zamestnancov. V slvislosti s uvedenou prioritou su v Stratégii RLZ definované
aktivity, ako realizacia vzdelavania zameraného na rozvoj odbornych, makkych
zrucnosti a jazykovych zru¢nosti zamestnancov, ktory ma byt financovany aj zo
Strukturalnych fondov Eurdpskej Gnie v ramci schvalenych projektov OP EVS v
prioritnej osi 2. Dopady realizovanych aktivit pre naplnenie strategického ciela /st
monitorované prostrednictvom prieskumov spokojnosti zamestnancov v oblasti
vzdeldvania. V roku 2015 bol prieskum spokojnosti zamestnancov realizovany
prvykrat, kedy bola vyhodnotend 45 % miera spokojnosti zapojenych
zamestnancov s rozsahom vnitorného vzdelavania na MS SR. VySka miery
spokojnosti vS8ak m6Ze byt ovplyvnena nizkym poctom zamestnancov, ktori sa do
prieskumu spokojnosti zapojili.

MS SR povazuje za nevyhnutné, aby realizicia vzdelavania mala pozitivny
dopad nielen na vnutorné prostredie a priebeh aktivit v ramci organizacie, ale aj
smerom navonok k obCanom/zékaznikom. Pri realizacii prieskumu spokojnosti
obcana/zakaznika v roku 2015 bolo poskytovanie verejnych sluzieb zo strany MS
SR z hladiska profesionality, pristupu a komunikacie zamestnancov MS SR
vnimané nasledovne:
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Z uvedeného vyplyva, Ze len 35 9% respondentov méa skoér pozitivny alebo
pozitivny postoj v tejto oblasti, o potvrdzuje, Ze vybudovanie nového systému
vzdelavania je kli€ovym nastrojom v oblasti rozvoja vzdelavania, ktory prispeje k
splneniu pozZiadaviek obcanov/zékaznikov a celkovému zlepSeniu vnimania
rezortu spravodlivosti verejnostou.

3.2

Z pohladu zodpovednosti za riadenie a zabezpecCenie je proces vzdelavania
zamestnancov s ohladom na cielové skupiny rozdeleny medzi dva organizacné
Utvary, tzv. vlastnikov procesu - kancelariu vedicej sluzobného Uradu (dalej aj
Jkancelaria VSU*) a osobny drad.

3.2.1 Proces vzdelavania v rezorte spravodlivosti

V pripade rezortu spravodlivosti je viastnikom procesu vzdeldvania kancelaria
VSU. Vzdelavanie zamestnancov rezortu sa zabezpeduje, organizuje a vykonava
prostrednictvom Instititu vzdeldvania, od roku 2014 organiza¢ne zaradeného v
ramci kancelarie VSU.

Na drovni rezortu su vzdelavacie potreby identifikované zo strany kancelarie
VSU, ktora na ro¢nej béaze vypraciva Plan vzdelavacich a inych akcii
organizovanych v organizacnom Utvare Ministerstva spravodlivosti SR (dalej aj
JPlan vzdelavania v rezorte). Plan vzdelavania v rezorte obsahuje termin
vzdelavacej aktivity, obsahové zameranie, predpokladany pocet ucastnikov, ako
aj gestora vzdelavania a je predkladany na schvalenie VSU, Statnemu
tajomnikovi a ministrovi.

V ramci identifikacie potrieb vSak neprebieha ich komplexna analyza, ktora by
zohladnovala systematicky pristup k vzdelavaniu ,zdola nahor* zalozeny na
identifikacii individualnych vzdelavacich potrieb zamestnancov, ktoré vyplyna z
hodnotenia pracovného vykonu zamestnanca resp. néasledného nastavenia
rozvojovej cesty zamestnanca. Absentuje tiez hodnotenie poZadovanych
vzdelavacich aktivit z pohladu prinosu k naplneniu cielov vzdelavania Ci tzv.
Katalog Skoleni, ktory by predstavoval vychodiskovy stbor disponibilnych
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vzdelavacich aktivit s moznostou priebeZnej aktualizicie a dopihania v pripade
Specifickych vzdelavacich potrieb.

Na urovni rezortu spravodlivosti s vzdelavacie aktivity realizované v zmysle
Planu vzdeldvania v rezorte a v prevaznej miere su zabezpeCované Instititom
vzdelavania v OmSeni. Takato Uzemna koncentracia vzdelavacich aktivit vSak
predstavuje obmedzujlci prvok z pohladu €asovo efektivneho zabezpecovania
vzdelavacieho procesu.

Priebeh jednotlivych vzdelavacich aktivit je priebezne vyhodnocovany na zéklade
hodnotiacich héarkov, ktoré s anonymne vypifiané uG&astnikmi $kolenia
bezprostredne po jeho absolvovani. Na drovni rezortu spravodlivosti proces
hodnotenia zastreSuje InstitGt vzdelavania organizacne spadajlci pod kancelariu
VSU. Zozbierané hodnotenia z jednotlivych vzdelavacich aktivit sa v zavere roka
agreguju a sluzia ako podklad k spracovaniu vyro€nej spravy zo vzdelavania.
Uvedena sprava je predkladand na vedomie VSU. Ro&né hodnotenie
vzdelavacich aktivit je zamerané predovSetkym na kvantitativnu stranku (pocty
vzdelavacich aktivit, GCastnikov) a ma informativny charakter. Vyhodnotenie
kvality a prinosu vzdelavacich aktivit v si¢asnosti neprebieha.

3.2.2 Proces vzdelavania na urovni MS SR

Na drovni MS SR je proces vzdelavania, jednotny postup a vymedzenie
zodpovednosti a povinnosti pri organizovani, zabezpeCovani a umoznovani
vzdelavania zamestnancov blizSie Specifikovany v SluZzobnom predpise MS SR,
ktorym sa upravuje prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov (dalej aj ,Sluzobny
predpis®). Vlastnikom uvedenych procesov v ramci MS SR je osobny drad, ktory
v stlade so Sluzobnym predpisom MS SR:

e organizuje vzdelavanie zamestnancov v sulade s potrebami ministerstva,

« vykonava agendu spojenu so zabezpeCovanim a realizaciou vzdelavania,

< koordinuje a zabezpecuje jednotlivé vzdelavacie aktivity vratane
vzdelavacich aktivit zabezpecovanych zamestnancami ministerstva,

e spolupracuje s inymi ministerstvami a ostatnymi organmi Statnej spravy,
vysokymi Skolami a nezavislymi vzdelavacimi institlciami,

e vedie evidenciu UCastnikov vzdelavacich aktivit a evidenciu o absolvovanych
vzdelavacich aktivitach,

» sleduje a vyhodnocuje G€ast zamestnancov na jednotlivych vzdelavacich
aktivitach,

* hospodari s finan€nymi prostriedkami ur€éenymi na vzdelavanie, sleduje a
vyhodnocuje ich Cerpanie.

Identifikacia vzdelavacich potrieb je na Grovni MS SR zastreSena osobnym
Uradom, ktorému na zaklade jeho Ziadosti predkladaju vedulci zamestnanci
jednotlivych organizacnych Gtvarov poZiadavky na vzdelavanie vo forme tém.
Vysledkom zistovania je Plan vzdeldvania zamestnancov Ministerstva
spravodlivosti SR (dalej aj ,Plan vzdeldvania MS SR"), ktory sumarizuje zaujem
organizacnych Utvarov o jednotlivé vzdeldvacie aktivity. Uvedeny plan vznika na
rocnej béaze, v poslednom Stvrtroku a je predkladany na schvélenie VSU.
Sacastou uvedeného procesu je zaroven identifikacia ponuky vnatorného
vzdelavania zamestnancov ministerstva, ktoré je zabezpecené zo strany
jednotlivych organiza&nych atvarov.
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V ramci identifikacie potrieb vSak ani na Grovni MS SR neprebieha ich komplexna
analyza, ktord by zohladnovala systematicky pristup k vzdelavaniu ,zdola nahor*
zaloZeny na identifikécii individualnych vzdelavacich potrieb zamestnancov, ktoré
vyplynd z hodnotenia pracovného vykonu zamestnanca resp. nasledného
nastavenia rozvojovej cesty zamestnanca. Absentuje tiez hodnotenie
poZzadovanych vzdelavacich aktivit z pohladu prinosu k naplneniu cielov
vzdelavania Ci tzv. Kataldg Skoleni, ktory by predstavoval vychodiskovy subor
disponibilnych vzdeldvacich aktivit pre MS SR s moZnostou priebeznej
aktualizAcie a dopifania v pripade 3pecifickych vzdelavacich potrieb.

Vzdelavanie zamestnancov MS SR je zabezpeCované na zaklade Planu
vzdelavania MS SR a je limitované vyskou pridelenych rozpoctovych prostriedkov
ur€enych na vzdelavanie. Osobny drad informuje prisluSsného vediceho
zamestnanca o0 konkrétnej ponuke vzdelavacej aktivity. Vzdelavacia aktivita sa
mo6Ze uskutoCnit aj na zdklade podnetu zamestnanca so suhlasom vedlceho
zamestnanca.

Ucast' zamestnancov na vzdelavani schvaluje VSU na zéklade navrhu, ktory jej
predklada osobny drad. Prihlasit zamestnanca na konkrétnu formu prehlbovania
kvalifikacie, vyhotovit' a podpisat’ prisluSni objednavku mozno az po schvéleni
néavrhu VSU. V ramci navrhu na schvélenie je aj prislusna objednéavka a platobny
poukaz, ktoré VSU podpide spolu so schvélenim navrhu Ucasti zamestnanca.
Prihlasenie zamestnanca, zverejnenie objednavky a odovzdanie platobného
poukazu odboru financovania Uradu na jeho realizaciu sa robi nasledne po
schvéleni Ggasti na danej vzdelavacej aktivite zamestnanca VSU.

Vzdelavacie aktivity v rdmci Planu vzdeldvania MS SR sU zabezpeCované
interne, prostrednictvom zamestnancov ministerstva. Aktudlne vSak chyba
platforma zdruZujuca odbornikov vo svojej oblasti z radov zamestnancov
ministerstva, ktori by podla potreby zabezpecovali vzdelavanie svojich kolegov, a
ktorych lektorsky potencial by mohol byt dalej rozvijany.

Vzdelavanie zabezpeCované externymi dodavatelmi je realizované iba v
pripadoch, ktoré s ohladom na Specifickost’ tém nie je mozné pokryt' interne a
podlieha schvaleniu VSU na navrh osobného dradu. Ten pri vybere dodavatelov
musi dodrziavat zasady hospodéarnosti, UCelnosti a efektivnosti vynakladania
verejnych prostriedkov.

Vzdelavanie je poskytované predovSetkym v oblasti prevadzkového vzdelavania,
ktoré sa tyka najmd zmien v legislative suvisiacich s prevadzkou ministerstva
alebo k novelizaciam pravnych predpisov. Odborné, pripadne manaZérske
vzdelavanie, je v suCasnosti poskytované vo velmi obmedzenej miere.

Zamestnanci MS SR sa na Skoleniach organizovanych InstitGtom vzdelavania
zUCasthujua iba v pripade, ak su volné kapacity, alebo sa vzdelavanie tyka
prevadzky ministerstva (napr. dane, odvody, G¢tovnictvo).

Priebeh jednotlivych vzdelavacich aktivit v zmysle Planu vzdeldvania MS SR je
priebezne vyhodnocovany na zaklade hodnotiacich harkov, ktoré s anonymne
vypifiané Ggastnikmi Skolenia bezprostredne po jeho absolvovani. Na Grovni MS
SR proces hodnotenia zastreSuje osobny Urad. Zozbierané
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hodnotenia z jednotlivych vzdelavacich aktivit sa v zavere roka agreguju a slizia
ako podklad k spracovaniu vyrocnej spravy zo vzdelavania za MS SR. Uvedena
sprava je predkladana na vedomie VSU. Ro&né hodnotenie vzdelavacich aktivit
je zamerané predovSetkym na kvantitativnu stranku (pocty vzdelavacich aktivit,
UCastnikov) a ma informativny charakter. Vyhodnotenie kvality a prinosu
vzdelavacich aktivit v si€asnosti neprebieha.

3.3

Vzdelavanie zamestnancov sa uskutoCfiuje priebeznym vzdelavanim a
Specifickym vzdelavanim. Osobitnym vzdelavanim poskytovanym zamestnancom
v stalej Statnej sluzbe je adaptacné vzdelavanie, ktoré predstavuje zakladnu
odbornt pripravu sprostredkdvajdcu informécie a vedomosti smerujice k
osvojeniu si zakladnych zru€nosti potrebnych na vykonavanie Cinnosti v stalej
Statnej sluzbe a prebieha pocCas prvych 5 mesiacov od vymenovania
zamestnanca do stalej Statnej sluzby. Rozsah pozadovanych vedomosti v
adaptacnom vzdelavani je urCovany opisom c¢innosti Statnozamestnaneckého
miesta a vykondvanymi Cinnostami v organizacnom Utvare, v ktorom Statny
zamestnanec vykondva Statnu sluzbu, vzdelanostnou droviiou Statneho
zamestnanca, jeho schopnostami, spdsobilostami a ziskanymi skisenostami z
predchadzajlcich zamestnani najma vo verejnej sprave.

Adaptacné vzdelavanie pozostava zo vSeobecnej Casti a Specifickej Casti, ktoré
sa vzajomne prelinaju. VSeobecna Cast adaptacného vzdelavania sa na MS SR
uskutogiiuje formou samostidia. Specificka Cast adaptatného vzdelavania sa
uskutoChiuje formou samostidia a konzultacii, ktoré zabezpecCuje veduici
zamestnanec.

Vzdelavanie novo prijatych zamestnancov formou samoStudia vSak nie je
dostatocné. Je potrebné do adaptacného vzdelavania zahrnat Gcast na
Skoleniach, ktoré nie len teoreticky, ale aj prakticky umoznia zamestnancovi
adaptovat sa na pracovisku a obozndmit sa s pouzZivanymi procesmi a
systtmami. Toto je mozné zabezpeCit vo velkej miere prostrednictvom
vzdelavacich aktivit zabezpecovanych zamestnancami ministerstva.

O ukon&eni adaptacného vzdelavania je na MS SR vyhotoveny zaznam.
Overenie nadobudnutych znalosti, zruCnosti a schopnosti prebieha iba
neformalnym pohovorom so Statnym zamestnancom. Nie je tak mozZné
vyhodnocovat' UspeSnost adaptatného vzdelavania.

3.4

Prehlbovanie kvalifikacie sa uskutoChiuje formou prezencného vzdelavania,
diStancného vzdelavania, samostudiom, prostriedkami elektronickej komunikéacie,
odbornych pobytov, G€astou na konferenciach, odbornych seminaroch, kurzoch,
workshopoch alebo sympéziach a inymi vhodnymi formami.

V skuto€nosti sa vSak vyuziva predovSetkym vzdelavanie formou prezenéného
vzdelavania, samostudia €i vynimocne Ucastou na konferenciach, odbornych
seminaroch a kurzoch. Vyrazne absentuju moderné pristupy k vzdelavaniu, napr.
e-learningové kurzy, ,blended
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learning” (kombinacia prezencnych a diStan€nych foriem Stadia), multimedialna
vyucba, ako aj individualne formy, napr. koucovanie.

3.5

Vzdelavanie sudcov, prokuratorov a sudnych dradnikov zabezpecuje,
organizuje a vykonava Justicnd akadémia Slovenskej republiky, ktora je
nezavislou vzdelavacou institaciou s celoStatnou pdsobnostou. Bola zriadena
zdkonom ako samostatna pravnicka osoba, ktord je rozpo&tovou organizaciou
MS SR a hospodéri s prostriedkami G€elovo ur€enymi v Stdtnom rozpocte na
vzdelavanie sudcov, prokuratorov a sudnych Gradnikov.

Justicna akadémia zabezpeCuje vzdelavacie podujatia prostrednictvom
svojich zamestnancov a pedagogického zboru podla schvaleného roc¢ného
Studijného planu (akademicky plan). Pedagogicky zbor sa sklada z veducich
katedier a externych ¢lenov, ktorymi s najmd sudcovia, prokuratori a
odbornici z akademického prostredia.

Vzdelavacie aktivity JustiCnej akadémie sa vSak v praxi takmer vyhradne
zameriavaju na vzdelavanie sudcov, a tak je potrebné ich rozSirit a venovat

V&CSiu pozornost vzdelavaniu stdnych dradnikov, ktoré je v sic¢asnosti
nedostatni.nR

Posudenie sucasného stavu vzdelavania v rezorte spravodlivosti a na MS SR
vychadzala zo zhodnotenia opory procesu vzdelavania v strategickych
dokumentoch na nérodnej, rezortnej Urovni resp. dokumentov MS SR, ako aj z
rozhovorov s vlastnikmi procesov zodpovednymi za ich riadenie.

V ramci analyzy boli identifikované silné stranky, ktoré je potrebné zachovat’ a
dalej aplikovat a zaroven slabé stranky, ktoré predstavuju potencial a prilezitost
pre zlepSenie v rdmci nastavenia nového systému vzdelavania.

3.6.1 Identifikované silné stranky stc¢asného stavu
vzdelavania v rezorte spravodlivosti

Identifikované silné stranky stucasného stavu vzdelavania v rezorte spravodlivosti
predstavuju oblasti, ktoré boli vyhodnotené ako fungujice a ich dalSi rozvoj
predstavuje zéklad pre nastavenie moderného systému vzdelavania.

Medzi silné stranky vzdelavania v rezorte resp. MS SR patria:

* Oblast riadenia ludskych zdrojov vratane vzdelavania a jeho cielov mé& oporu
vo viacerych strategickych dokumentoch na Urovni verejnej spravy (OP
EVS), Statnej spravy (Stratégia RLZ v Statnej sluzbe), rezortu (Koncepcia
stabilizacie a modernizacie sldnictva), ako aj na Udrovni samotného
ministerstva (Stratégia rozvoja, Stratégia RLZ).
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V ramci MS SR ako
ani v ramci celého
rezortu spravodlivosti
nie je v sucasnej dobe
vytvoreny uceleny
systém vzdelavania

» Identifikacia potrieb prebieha na Urovni rezortu spravodlivosti a MS SR na
rocnej baze a jej vysledkom je Plan vzdelavania MS SR a Plan vzdelavania
v rezorte, ktoré je mozné priebezne aktualizovat.

»  Specifické vzdelavanie sudcov prebieha prostrednictvom Justi¢nej akadémie
Slovenskej republiky a je realizované jej pedagogickym zborom na zaklade
definovaného rocného Studijného planu.

+ S ohladom na Specifické oblasti vzdelavania je vyznamna €ast vzdelavacich
aktivit zabezpeCovana interne. Identifikcia oblasti s potencidlom pokrytia
vzdelavacich aktivit vnatornymi zdrojmi prebieha v spolupraci s veddcimi
zamestnancami uz v rdmci pravidelnej identifikacie vzdelavacich potrieb,

« Je zauZivany proces hodnotenia vzdelavacich aktivit zo strany Gcastnikov
Skoleni bezprostredne po ich absolvovani.

e V ramci MS SR je implementovany systém riadenia kvality CAF, ktory
predstavuje priestor pre zamestnancov podielat sa svojimi navrhmi na
zlepSovani procesov riadenia ludskych zdrojov resp. vzdelavania.

3.6.2 Identifikované slabé stranky stcasného stavu
vzdelavania v rezorte spravodlivosti

V ramci MS SR ako ani v ramci celého rezortu spravodlivosti nie je v suCasnej
dobe vytvoreny uceleny systém vzdelavania, ktory by pokryl vSetky potreby
vyplyvajlce z ambicii a poZiadaviek rezortu na zvySovanie efektivity, odbornosti a
kvality prace. Vzdelavanie je realizované operativne, na zéklade aktuélnej
potreby so zameranim na nevyhnutné vzdelavanie vyplyvajuce z aktualizacie
pravnych noriem, ale limitované disponibilnymi financ¢nymi zdrojmi.

V ramci predkladanej analyzy boli v procese vzdelavania identifikované
nasledovné slabé stranky:

* Riadenie procesu vzdelavania zamestnancov MS SR je kompetencne
rozptylené medzi 2 organizacné Gtvary MS SR, a to osobny drad (MS SR) a
kancelariu vedlcej sluzobného Uradu (rezort spravodlivosti). Nie je tak
urCeny jednoznacny vlastnik procesu, ktory by zodpovedal za celkové
zabezpecenie procesu vzdelavania.

« Nie je implementovany systém vzdelavania, ktory by reflektoval moderné
pristupy zaloZzené na rozvojovej ceste jednotlivych kategorii zamestnancov.
Pri tvorbe planu vzdelavania absentuje pristup ,zdola nahor”, ktory je
zalozeny na identifik4cii individualnych vzdelavacich potrieb zamestnancov,
ktoré vyplynd z hodnotenia pracovného vykonu zamestnanca resp.
nastavenej rozvojovej cesty. Naopak uplatfiuje sa pristup, kedy poziadavky
na vzdelavanie jednotlivych zamestnancov su definované veducimi
zamestnancami.

« Absentuje systematicky pristup a prvky udrzatelnosti v procese vzdelavania
zamestnancov (nie je vytvoreny Katalég Skoleni pre jednotlivé pracovné
pozicie; identifikacia vzdelavacich potrieb nereflektuje rozvojové cesty
zamestnancov). Proces vzdelavania je v ramci MS SR, podriadenych
organizacii resp. sudov riadeny v rocnych cykloch.
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» Sucasny spdsob vzdelavania nezahffia periodicitu rozvoja ako je intenzivne
a cyklické vzdelavanie, ktoré podporuje jeho vysoku efektivitu. Adaptacné
vzdelavanie je poskytované predovSetkym vo forme samostidia a iba v
miere pozadovanej zakonom.

 Rozsah vzdelavania je limitovany disponibilnymi finanénymi zdrojmi.
Vzdelavanie je zamerané primarne na zmenu legislativy.

e Vzdelavacie aktivity v ramci planu vzdelavania MS SR su v sl(Casnosti
zabezpeCované internymi zamestnancami ministerstva. Chyba vSak
platforma, ktora by ich zdruzovala a umoznovala dalej rozvijat ich lektorsky
potencial.

* Z pohladu foriem vzdelavania vyrazne absentujd moderné pristupy k
vzdelavaniu, napr. e-learningové kurzy, ,blended learning” (kombinacia
prezencnych a distanénych foriem Stddia), multimedialna vyucba, ako aj
individualne formy, napr. koucCovanie.

* Rozvoj zamerany na vedenie a manazment u riadiacich pracovnikov nebol
doteraz realizovany, €im vznikd velky potencial pre skvalitnenie riadenia,
ako aj zvySovanie efektivity prace.

* Vzdelavanie zamestnancov rezortu spravodlivosti doteraz nezahfialo oblasti,
ako je napr. komunikacia, riadenie Casu, zvladanie stresu a zatazovych
situacii, kde vznika priestor pre zvysenie vykonnosti, ako aj profesionalizaciu
pri kontakte v internom aj externom prostredi.

* Odborné vzdelavanie je poskytované v obmedzenej miere, prevazna Cast
Skoleni je v sucasnosti zamerana na prevadzkové vzdelavanie.

« Kuvalita vyuzivania informa&nych technolégii a systémov je z velkej miery
postavena na individualnom pristupe a samostidiu zamestnancov. V tejto
oblasti nebol realizovany cieleny rozvoj, ktory je potrebny na zvySenie
efektivity prace.

» Jazykové vzdelavanie je postavené na individualnych potrebach a vlastnej
iniciative zamestnancov, o neumoznuje systematické a dlhodobé rozvijanie
jazykovych znalosti na vSetkych potrebnych Urovniach.

e Centralizacia vzdelavacich aktivit do Skoliaceho strediska v OmsSeni je
limitujicim faktorom z pohladu efektivnosti vzdelavania zamestnancov
stidneho aparatu rozptyleného v jednotlivych regiénoch.

* Hodnotenie priebehu vzdelavania prostrednictvom hodnotiacich harkov ako
aj roc¢nej spravy zo vzdelavania ma skér formdalny charakter a poskytuje
limitované vychodiskd pre vyhodnocovanie Kkvality vzdeldvacich aktivit,
riadenie procesu vyberu Skolitelov €i zostavovanie planov vzdelavania na
dalSie obdobie.

Nastavenie nového systému a procesov vzdelavania, rozpracované v dalSich
Castiach dokumentu, reflektuje identifikované silné miesta procesu vzdelavania,
ktoré je vhodné zachovat resp. dalej rozvijat, identifikované slabé stranky
sucasného stavu vzdeldvania zamestnancov, ktoré predstavuju potenciél pre
vyznamné kvalitativne vylepSenia resp. nové nastavanie procesu vzdelavania,
ako aj priklady dobrej praxe v tejto oblasti prispdsobené na Specifické podmienky
riadenia ludskych zdrojov v Statnej sprave.
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Hlavnym ucelom
systému vzdelavania
je zabezpecit
dlhodobé a cielene
vzdelavanie vSetkych
pracovnych pozicii v
sulade s potrebami
rezortu

4 Navrh
systemu

Systém vzdelavania popisuje spbsob rozvoja riadiacich pracovnikov a
zamestnancov zameranych na zvladnutie naro¢nych uloh vyplyvajucich z cielov
rezortu. Vyznacuje sa prepojenim znalosti s praktickymi skdsenostami a kladie
doraz na ich vyuZitie v praxi. Vytvara priestor pre budovanie organizacie
zaloZzenej na neustdlom zlepSovani sa a vyuZivani potencialu vSetkych
pracovnikov. Zaroven vytvara vztah medzi rezortom a jeho pracovnikmi, dava im
perspektivu rastu, neustaleho vzdelavania sa a tym zvySuje ich efektivitu,
profesionalitu, ako aj ich odbornost.

Navrhnuty systém vzdelavania zohladfiuje poZziadavky kladené na jednotlivé
pracovné pozicie a preferencie riadiacich pracovnikov.

Hlavnym GcCelom systému vzdeldvania je zabezpecit dlhodobé a cielené
vzdelavanie vSetkych pracovnych pozicii v stlade s potrebami rezortu.

Systém vzdelavania pokryva:

Ciele a zmysel vzdelavania

Navrh vzdelavacieho procesu

Proces pripravy a realizacie rozvoja

Rozvojovl cestu

Popis foriem vzdelavania vratane ucebnych pomécok
Vzdelavacie programy a ich periodicitu

Obsah vzdelavacich programov

Proces implementacie a udrzatelnosti systému vzdelavania
Harmonogram vzdelavacich aktivit

Katalég Skoleni

© o NGk wNRE

=
o
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Priprava

Ciele a zmysel Proces B
: a realizacia

Rozvojova Formy Oblasti

vzdelavania vzdelavania ; cesta vzdelavania a periodicita

+ Ciele rezoriu + Analyza = Ugastnici Naroénost Individuélne Zameranie
* Ciele * Vyber * Rozvoj + Zakladne + Samostatne + Manaiérske
vzdelavania « Organizacia « Implementacia + Standardné + E-eaming - Specializovane
+ Ciele * \lyhodnocovanie =  Monitorovanie, = Pokrocilé * Mentorovanie = Prevadzkove
vzdelavacich * Hodnotenie spatna vazba = [T vzdelavanie
aktivit * Zlepienie Pozicie Skupinové *  Jazykové
* Generainy + Tréning
riaditel + Seminar Periodicita
* Riaditel + Konferencia * Intenzivne
samostatného + Woerkshop * Cyklické
odboru « Adaptadne
+ Zamesinanec Miesto
+ Osobné
» Vzdialené

Obsah vzdelavacich aktivit
Katalog vzdelavacich aktivit

Harmonogram vzdeldvacich aktivit

Odporucanie pre vyuzitie systému vzdelavania

» Ciele systému vzdelavania nastavit a az nasledne realizovat' jeho jednotlivé
Casti.

e Pre vyber Skolitelov pouzit' vyberové kritéria, ktoré zodpovedaju narokom na
kvalitu vzdelavania.

» V pripade nekvality vzdelavania urobit okamZité zmeny.

* Byt dbsledny v trvani na GCasti na poZadovanom rozvoji a direktivny, v
pripade jej odkladania zo strany zamestnancov rezortu.

» Pristlpit désledne k hodnoteniu kazdého vzdelavania, jeho organizacie,
kvality Skolitelov, ako aj obsahu a priebehu.

* Vyhodnotit' objektivne prinosy a zmeny, ktoré prinaSa vzdelavanie ku kvalite
pracovného vykonu.

* Pre dostatocné personalne zabezpecenie, vyhradit adekvatnu casovu
kapacitu potrebni na jeho riadenie a realizaciu. PrepoCet je spracovany v
kapitole Proces implement4cie a udrZzatelnosti systému vzdeldvania (kapitola
6).

4.1

Prvym krokom pre vytvorenie systému vzdelavania je stanovenie cielov
a zmyslu vzdelavania, ktoré musia byt v stlade s cielmi rezortu a podporovat
jeho stratégiu.

Ciele

Cielom rezortu spravodlivosti je zvySovanie odbornosti, efektivity, kvality
a profesionality zamestnancov rezortu, ako aj poskytovanych sluzieb.

Cielom vzdelavania a realizacie vzdelavacich aktivit je:



» zvySit kvalitu riadenia rezortu prostrednictvom vzdelavania riadiacich
pracovnikov so zameranim na komunikaciu, vodcovstvo a manazment;

e rozvinut odborné znalosti pracovnikov rezortu v oblasti legislativy,
pouzivanie réznych softvérov ako aj cudzich jazykov;

» zlepSit pracovnikov v prevadzkovych €innostiach vyZadujlcich vysoku kvalitu
komunikacie, asertivity ako aj organizécie prace;

e zvysit dostupnost vzdelavania v ramci regionov;

e zabezpecit kvalitné ludské zdroje s potencialom dalSieho rastu.

K tomuto cielu smeruju vSetky sucasti systému vzdelavania.

4.2

Pre uplatnenie systému vzdelavania je potrebné popisat proces vzdelavania,
ktorého zmyslom je nastavit' vSetky dolezité aktivity, ktoré zabezpecia kvalitny,
Uspesny a kontinuélny rozvoj, podporujuci kratkodobé a dlhodobé ciele rezortu.
Je navrhnuty za Ucelom zabezpecenia trvalej udrzatelnosti, kvality vzdelavania
a vystupov.

Je ureny pre riadiacich pracovnikov a zamestnancov rezortu spravodlivosti,
ktorych Glohou je riadit’ vzdelavanie a st zodpovedni za jeho vysledky.

Definicia procesu vzdelavania

Proces vzdelavania je odporicany postup, gko efektivne zabezpedit
vzdelavanie zodpovedajuce ciefom rezortu.

Popis procesu vzdelavania

> - C. Vyber D O = E.
A. Ciele B. Analyza potrichiill jitefov a \VyhodnotenieN
vzdelavania vzdelavania dodavatelov Vzdelavania vzdelavacej
Obsah
Al. Ciele rezortu A2.  BI. Potreby vzdelavania C1.Vyberové kritéria D1. Organizacia E1. Kritéria F1. Dosiahnutie cielov

Formulécia cielov
vzdelavania A3.
Zameranie
vzdelavania A4.
Cielové skupiny A5.
Plan vzdelavania A6.

B2. Rozvojova cesta B3. C2. Vyber internych vzdelavania

Pocty ucastnikov B4. Skolitelov D2. Proces pripravy
Rozsah vzdelavania na 1 C3. Vyber externych a realizacie rozvoja
pracovnika B5. Miesto Skolitelov D3. Administrativne
realizécie podla zabezpecenie
pracoviska B6. Navrh

hodnotenia a Uspesnost’
vzdelavacej aktivity  vzdelavania F2.

E2. Hodnotenie Vyhodnotenie procesu
Gcastnikov E3. vzdelavania F3. Navrh
Vyhodnotenie kvality zmien F4.

rozvoja E4. Zaznamenanie

Harmonogram vzdelavania riadiacimi Vyhodnotenie skusenosti
vzdelavania pracovnikmi B7.
Administrativne
zabezpecenie
Definované Identifikované vybrani Skolitelia Zrealizované Vyhodnotena Vyhodnotené celé
ciele a potreby rozvoja a dodavatelia vzdelavania vzdelavacia aktivita vzdelavanie
plan jednotlivcov na zaklade
vzdelavania a timov

vyberovych kritérii

A. Ciele vzdelavania

Ciele vzdelavania boli definované v kapitole 4.1 a predstavuju vychodiskovy bod

pre realizaciu procesu vzdelavania.

A.1. Ciele rezortu



Ciele rezortu su zakladom pre identifikaciu a smerovanie vzdelavania, ktoré
podporuje ich dosiahnutie.

A.2. Formulacia cielov vzdelavania
Ciele vzdelavania Specifikuji poziadavky na znalosti, zru¢nosti, schopnosti,
ktoré bude potrebné si osvoijit v jeho procese.

A.3. Zameranie vzdelavania

Zameranie rozvoja popisuje oblasti, na ktoré bude rozvoj zamerany.

A.4. Cielové skupiny
Cielové skupiny rozvoja tvoria zamestnanci rezortu spravodlivosti a budd uréené
na zéklade pracovného zaradenia, pripadne individualnej potreby vzdelavania.

A.5. Plan vzdelavania

Plan rozvoja obsahuje ciele rozvoja, jeho zameranie, cielovd skupinu ako aj
ocCakavané vysledky rozvoja.

A. 6. Harmonogram vzdelavania

Harmonogram rozvoja zahffhia vSetky planované aktivity, v ramci vzdelavania,
ako terminy, kedy budu jednotlivé vzdelavacie aktivity realizované. Sicastou
harmonogramu je naplanovanie jednotlivych faz procesu vzdelavania.

B. Analyza potrieb vzdelavania
B. 1. Potreby vzdelavania

Na zéklade cielov rozvoja je potrebné identifikovat potreby u jednotlivych sekcif,
ako aj zamestnancov. Tieto potreby budu priradené tematickym okruhom, na
zéklade ktorych bude realizované vzdelavanie.

B.2. Rozvojova cesta

Rozvojova cesta predstavuje uceleny postup pri rozvoji riadiacich pracovnikov a
zamestnancov, popisuje cestu rozvoja od zakladného k pokrocilému (je
rozpracovand v kapitole 4.4).

B.3. Pocty uGcastnikov

Na kazdu vzdelavaciu aktivitu je potrebné urcit' pocet UCastnikov a jeho reélne
naplnenie. Kazda forma rozvoja mdze mat iny pocCet Ucastnikov v skupine.

B.4. Rozsah rozvoja na 1 pracovnika
Rozsah rozvoja na 1 pracovnika ur€uje pocet dni vzdelavania, ktoré v rdmci
kalendarneho roka méze na svoj rozvoj vyuzit.

B.5. Miesto realizacie podla pracoviska

Miesto urCuje lokalitu vzdelavacej aktivity.

B.6. Navrh vzdelavania riadiacimi pracovnikmi
Kazdy riadiaci pracovnik na zéklade analyzy potrieb vzdelavania vo svojom time
navrhne jeho zameranie, ako aj pocet Ucastnikov. Pri tomto navrhu zohladni
odporu¢any maximalny pocet dni vzdelavania na jedného pracovnika v priebehu
roka.
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B. 7. Administrativne zabezpecenie
Pre implementaciu aktivit v ramci tejto Casti je potrebné zabezpecit dostatocnu
personalnu kapacitu a odbornost zamestnancov rezortu. Vysledkom analyzy
potrieb je navrh okruhov vzdelavania spolu s pocCtami UcCastnikov, ako aj
frekvenciou jednotlivych druhov vzdelavania.
C. Vyber Skolitelov a dodavatelov vzdelavania
Vyber Skolitelov a dodavatelov vzdelavania je jednou z najdblezitejSich sucasti
celého systému. Od ich kvality a vyberu zavisi vysledok, prenos znalosti do
praxe, ako aj motivacia UCastnikov. Pre potreby vzdelavania budd vybrani
Skolitelia, ktori budd ¢lenmi novo vytvoreného lektorského zboru, ako aj z
externého prostredia. Pri¢inou vytvorenia a vyuZivania lektorského zboru je
vyuZitie Sirokych odbornych znalosti, ktorymi disponuji pracovnici rezortu. Dalej
je to dihodobd a systematickd priprava lektorov, ktora bude riadena priamo
rezortom.
Interni lektori budu preto rozhodujlci poskytovatelia vzdelavacich sluzieb.

C. 1. Vyberové kritéria
Pre vyber skolitelov ako aj dodavatelov budu pouzité kritéria, na zaklade ktorych
budl realizovat vzdelavaciu aktivitu. Vyberové kritéria rozhoduju o kvalitnom
vybere Skolitela alebo dodavatela na konkrétnu rozvojovla aktivitu. Slazia k
zabezpecCeniu kvality vzdelavacieho procesu. Kritéria zohladriuja kvalitu, ako aj
pri externych Skolitefov ich cenu.

C.2. Vyber internych Skolitel'ov

Pre jednotlivé vzdelavacie aktivity budd vybrani Skolitelia z interného prostredia,
¢lenovia lektorského zboru. Tymto bude rozvoj priamo zadany.

C. 3. Vyber externych Skolitelov

Pre jednotlivé vzdelavacie aktivity, kde bude potrebné zabezpecit externych
Skolitelov, tak bude zrealizovana sutaz formou verejného obstaravania.

D. Organizacia vzdelavania
D. 1. Organizacia vzdelavania

Organizacia vzdelavania predstavuje zabezpecenie Ucasti, Skoliacej miestnosti s
potrebnou vybavou, stravy Ucastnikov a rozposlanie pozvanok (priloha €. 1).

D.2. Proces pripravy a realizacie rozvoja

Proces pripravy a realizacie rozvoja je podrobne popisany v kapitole €. 4.3, kde
su rozpracované jednotlivé Casti.

Zahfna nasledujlce oblasti:

«  Priprava UCastnikov rozvoja

* Realizcia vzdelavania

¢ Individuélny plan implementacie

*  Monitorovanie, spatna véazba, zlepSenie

D.3. Administrativne zabezpecenie

33



Administrativne zabezpecenie zahffia pripravu pozvanok, zoznam Ucastnikov,
rezervaciu Skoliacich miestnosti vratane technického zabezpe&enia, pripravu
hodnotiacich harkov a prezencné listiny podpisané ucastnikmi.
E. Vyhodnotenie vzdelavacej aktivity

E.1. Navrh kritérii hodnotenia vzdelavacej aktivity
Na zaklade hodnoteni jednotlivych U€astnikov vzdelavania, ktoré odovzdaju
zadavatelovi vzdelavania, bude spracované celkové hodnotenie vzdelavacej
aktivity. V jednotlivych hodnoteniach je pouZita stupnica od 1 do 5, kde hodnota
3 predstavuje 50% spokojnost’ s danym kritériom. Pokial' U€astnici v priemere
vyhodnotia vzdelavaciu aktivitu na 3 a viac, bude Uspesnost vzdelavacej aktivity
hodnotena nad 50%. V pripade celkového hodnotenia pod 50% je vysledok
neuspokojivy a bude realizovana analyza vzdelavacej aktivity.
Hodnotenie bude pozostavat z troch Casti, a to:
Hodnotenie vzdelavacej aktivity

¢ Naplnenie cielov

¢ Kuvalita obsahu

«  Praktické cvicenia

«  Kvalita materialov

e Orientacia na prax
Skolitel programu

e Odborné znalosti

e Kuvalita vedenia programu

e Pristup k vedeniu
Organizacia programu

E.2. Hodnotenie Gcastnikov
Hodnotenie (Castnikov je realizované na zaklade prilohy €. 2 - Hodnotenie
vzdelavacieho programu.

E.3. Komentar Skolitel'a
Komentar Skolitela obsahuje spatni vazbu k priebehu, aktivite, ako aj pristupu
Gastnikov k vzdelavaniu. Dalej zahffia odporicania pre lepsie vyuZitie
ziskanych znalosti v praxi, ako aj k zlepSeniu vzdelavacieho procesu.

E.4. Vyhodnotenie
Je to stretnutie zadavatela rozvoja s prislusSnym Skolitelom, ktorého cielom je
vyhodnotit' Uspesnost’ vzdelavacej aktivity. Vyhodnotenie bude uskuto€nené na
zéklade prilohy €. 3 - Vyhodnotenie vzdelavacieho programu. V pripade dobrého
hodnotenia vzdeldvacej aktivity sa rozhodne o jej pokracovani alebo opakovani.
V pripade neuspokojivého vysledku bude predlozeny navrh zmeny Skolitela,

pripadne pozastavenie vzdelavacej aktivity v ostatnych skupinach. Zmena sa
mbze tykat obsahu, kvality prevedenia, zamerania ako aj Skolitela.
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F. Hodnotenie systému vzdelavania

F.1. Dosiahnutie cielov a ispeSnost’ vzdelavania

Dosiahnutie cielov a UspeSnost’ vzdelavania obsahuje porovnanie oCakavani a
dosiahnutych vysledkov, vratane vyuZitia ziskanych znalosti a zru€nosti v praxi.

Hodnotenie dosiahnutia cielov a UspeSnosti vzdelavania bude obsahovat aj
sumar z hodnoteni jednotlivych vzdelavacich aktivit. Tieto budi rozdelené podla
kateg0rii, a to:
1. Manazérske vzdelavanie
2. VSeobecné vzdelavanie
a. IT vzdelavanie
b. Jazykové vzdelavanie
c. Prevadzkové vzdelavanie
1. Specializované vzdelavanie
Kazda kateg6ria bude vyhodnocované zvIast.
V pripade, ak bude celkové hodnotenie vzdelavacich aktivit nad 50%, bude toto
povazované za UspeSné.
F.2. Vyhodnotenie procesu vzdelavania
Vyhodnotenie procesu vzdelavania obsahuje analyzu kvality jednotlivych faz, ich
priebehu, ako aj dodrzanie €asového harmonogramu. Jeho realizicia prebehne
dva krat rocne. Prvé vyhodnotenie v mesiaci jul a jeho obsahom bude
zhodnotenie kvality realizovanych vzdelavacich aktivit za prvy polrok daného
roka. Druhé vyhodnotenie prebehne v mesiaci januar a obsahom bude
vyhodnotenie realizovanych aktivit pocas celého roka. DalSou &astou
vyhodnotenia bude posudenie kvality celého procesu vzdelavania, ako aj navrh
jeho pripadnych zmien.
Navrhované ukazovatele pre vyhodnotenie procesu vzdelavania:
e VCasné vypracovanie planu vzdelavania.
e Pocet planovanych a realizovanych vzdelavacich aktivit.
¢ Porovnanie planovanych a realnych nakladov na vzdelavanie.
« Podiel vybranych Skolitelov a Skolitelov, s ktorymi bola ukon€ena
spolupraca.
e Pocet prihlasenych Gcastnikov vzdelavania, s poctom realne
preskolenych.
*  Dodrzany rozsah vzdelavania na jedného pracovnika.

F.3. Navrh zmien
Navrh zmien sa zameriava na celkovy proces vzdelavania, ako aj na jednotlivé
aktivity.

F.4. Zaznamenanie skusenosti

Zaznamenanie skdsenosti je suc€astou uciaceho sa procesu rezortu a slizi k
napredovaniu aj inych oblasti ako je vzdelavanie.

Odporicania pre vyuzivanie popisu procesu:
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e Zosuladit ciele rezortu s cielmi vzdelavania.

e Postupovat pri manazérskych a prevadzkovych vzdelavaniach podla
rozvojovej cesty.

e DodrZovat rozsah rozvoja na 1 pracovnika.

e Zabezpecit kvalitny vyber Skoliteflov a dodavatelov.

* Nastavit dobré hodnotiace kritéria pre vzdelavacie aktivity.

*  Pravidelne vyhodnocovat kvalitu vzdeldvacej aktivity.

«  Pravidelne vyhodnocovat cely proces vzdelavania.

4.3

Zmyslom procesu pripravy a realizacie rozvoja je vymedzit hlavné aktivity, ktoré
je potrebné dodrzat pri priprave rozvoja, jeho realizacii a implementacii
ziskanych poznatkov do praxe.

Je ur€eny pre riadiacich pracovnikov, ako nastroj na cielené riadenie rozvoja,
ako aj pre zamestnancov, aby vedeli, aké poZiadavky budl na nich kladené pri
ich rozvoji. Pomaha pri stanoveni cielov, definuje postup, jednotlivé kroky
ved(ce k UspeSnému rozvoju a osvojeniu si novych znalosti a zru¢nosti.

Zodpovednost' za proces je u riadiacich pracovnikov, ktori schvalujd a uvolTiuju
podriadenych na rozvojové aktivity. U nich je aj zodpovednost za zvySovanie
kvality prace ako vysledku rozvoja.

Definicia procesu pripravy a realizacie

Proces pripravy a realizicie rozvoja je odporucany postup, ako efektivne vyuzit

UCast na rozvoji a prepojit ho s praxou Uc€astnikov.

Popis procesu pripravy a realizacie rozvoja

Priprava
¥ lkow

rozvaja

Individuaimy Prezentacia

ealizaca vzdelavania F . R
Rglizataneueiava plan implementace znalosti z rozvoja

Oznacuje ciel a vysledok procesu, v tomto pripade rozvoja a
zlepSenie pracovnika, hovori o Zelanom stave a jeho splneni.

Vstup do hlavnej aktivity, o je potrebné na to, aby sa vedela
aktivita urobit’.

- Hlavna aktivita, ktor( je potrebné vykonat smerom k dosiahnutiu
vysledku.
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Vystup z aktivity, ¢o potrebujeme z aktivity ziskat, aby sme
dosiahli Zelany stav.

Kvalita uskuto€nenia hlavnej aktivity je zavisla na kvalite vstupu a
zabezpe&enia oCakavaného vystupu.

Popis hlavnych aktivit, vstupov a vystupov

Ciel' rozvoja - obsahuje ciel, ktory chceme rozvojom dosiahnut, teda
zlepSenie Urovne kompetencii jednotlivych zamestnancov.

Ciele, obsah a prinosy rozvoja - odsuhlasenie cielov, obsahu rozvoja a
prinosov zadavatelom rozvoja.

Priprava ucastnikov rozvoja - predstavuje komunikovanie cielov, obsahu a
prinosov rozvoja UCastnikom zo stany riadiaceho pracovnika, ako aj ich
pripravy, ak je to potrebné.

Motivacia Gcastnikov k rozvoju - komunikovanie vyhod a prinosov rozvoja
Ucastnikom zo stany zadavatela.

Priprava na rozvoj podla zadania - v pripade, ak je potrebné, aby sa
UCastnici pred rozvojom pripravili, vypracovanie pozadovanych zadani
Gcastnikmi.

Realizacia vzdelavania - samotnéa realizacia rozvojovej aktivity na zaklade
dohovorenej metodiky.

Ziskanie znalosti, zruénosti - (Castnici rozvoja nadobudni uz pri realizacii
konkrétne znalosti a zru€nosti a mézu zacat' s aplikovanim do praxe.
Premyslenie sposobu implementacie - premyslenie postupu a formy, ako
budu G€astnici nadobudnuté znalosti a zru€nosti vyuzivat' v praxi.
Individualny plan implementacie - kazdy Gc¢astnik rozvoja si zada jednotlivé
kroky (plan) pre implementéciu nadobudnutych znalosti a zru¢nosti.
ZlepSovanie podla planu - vyhodnocovanie UspeSnosti zlepSenia sa na
zéaklade individualneho planu implementacie.

Pracovné aktivity - vyuZivanie ziskanych poznatkov v praxi.

Monitorovanie, spatna vazba, zlepSenie - podpora Uc€astnika rozvoja zo
stany priameho nadriadeného v osvojovani ziskanych znalosti a zru€nosti,
poskytovanie spatnej vazby k zlepSovaniu.

Vyhodnotenie uUspesSnosti rozvoja - Vyhodnocovanie UspeSnosti rozvoja
prostrednictvom pokroku v préaci Gcastnika.

ZlepSenie Ucastnika - prinos a vysledok rozvoja G¢astnika.

Postup pri implementacii procesu

1.

2
3
4.
5

Pochopenie zmyslu procesu, jeho suvislosti u riadiacich pracovnikov.
Vysvetlenie procesu U€astnikom rozvoja.

Vypracovanie spolo¢ného harmonogramu.

Nastavenie verifikacnych stretnuti s pracovnikom.

Vyhodnotenie Uspesnosti rozvoja.
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Implementéacia procesu vyZaduje pochopenie jeho zmyslu, jednotlivych savislosti,
na zaklade ktorych je proces popisany, zo strany riadiacich pracovnikov. Dolezita
je schopnost' u riadiacich pracovnikov vysvetlit' tento proces podriadenym a na
jeho zaklade spracovat' individualny rozvojovy plan spolu s harmonogramom.
Jeho sicCastou su terminy, kedy sa jednotlivé hlavné aktivity v procese budu
realizovat, aké vstupy a vystupy budul na to potrebné. Toto je dblezité pre lahku
orientaciu, akceptaciu procesu rozvoja U€astnikmi a vyuzitia poznatkov v
kazdodennej praxi. Su€astou vyhodnotenia U(speSnosti je spatna vazba
UCastnikom k jeho pristupu a schopnosti osvojit' si pozadované znalosti.

Odporucania pre vyuZivanie popisu procesu:

» Porozumiet' vSetkym aktivitam, ktoré si v procese a ich vzajomnym vazbam.

« Naucit sa podla procesu postupovat.

« Sledovat, aké je vaSa uspesnost v jednotlivych aktivitach.

» Pristlpit pozitivne a motivovat G€astnika k napredovaniu.

» Poskytnut, €o najcastejSie pozitivnu spatnu vazbu, ak zistite, Ze ucastnik
rozvoja na sebe pracuje.

» Uvedomit' si, Zze vysledkom rozvoja su efektivne navyky, ktoré dlhodobo
zabezpec€uju vysoku kvalitu prace.

4.4

Zmyslom rozvojovej cesty je ur€it pozadované kluCové kompetencie (znalosti,
zrucnosti, schopnosti) a na zaklade analyzy pripravit' cieleny rozvoj. V ramci tejto
cesty su vySpecifikované oblasti, ktorych znalost je pre jednotlivé pozicie
oCakavana.

Definicia rozvojovej cesty

Rozvojova cesta definuje poZadované klu€ové kompetencie a predstavuje
uceleny postup pri rozvoji riadiacich pracovnikov a zamestnancov, popisuje cestu
rozvoja od zakladného k pokrocilému.

Sucasti rozvojovej cesty

* Rozdelenie rozvoja na zakladnu, Standardnud a pokrocilt troven.

e Odporucany postup rozvoja pre kazdu pracovnu poziciu.

Postup pri riadeni rozvoja na zaklade rozvojovej cesty

1. Obozn&mit' sa s rozvojovou cestou pre svoju pracovnu poziciu.

2. Spracovat analyzu sUCasnych znalosti a zru€nosti pracovnika na danej
pozicii.

3. Vybrat konkrétne rozvojové aktivity v stlade s rozvojovou cestou.

4. Naplanovat rozvoj.

VyuZitie rozvojovej cesty na cielené zlepSovanie znalosti a zru¢nosti vyZaduje
pochopenie nadvéznosti rozvoja, znalost jednotlivych rozvojovych aktivit, ich
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zmyslu a vyznamu pre pracovny vykon. Toto je suCastou oboznamenia sa s
rozvojovou cestou ako nastrojom.

Spracovanie analyzy sUCasnych znalosti a zru¢nosti mdze prebiehat formou
rozhovoru s rozvijanym pracovnikom, ktorého vysledkom bude stanovenie priorit
pre rozvoj. V pripade ak pracovnik disponuje potrebnymi znalostami a
zrucnostami, nie je potrebné realizovat' vSetky aktivity naplanované v rozvojovej
ceste. Rozvijany bude v oblastiach, ktoré zohladfuju jeho Groven. Na tomto
zaklade bude vybrané vzdelavanie a pripraveny dlhodoby plan rozvoja.

Odporucanie pre vyuZitie rozvojovej cesty

< Poriadne preStudujte ciele a obsahy jednotlivych rozvojovych aktivit.

« Privybere rozvoja postupujte zlava doprava, rozvoj je navrhnuty tymto
smerom od zakladného po pokrocila Uroven.

« V pripade, ak ma pracovnik poZadované znalosti a zru€nosti, vynechajte
zodpovedajlicu vzdelavaciu aktivitu a pokracovat' bude v nasledujice;.

« Po vybere rozvoja postupujte podla procesu pripravy a realizacie rozvoja.
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Rozvojova cesta - Manazérske vzdelavanie

Generalny riaditel

Riaditel samostatného odboru

educi v rdmci sekcie

Rozvojova cesta - Prevadzkové vzdelavanie - zakladné, Standardné

Generalny riaditel X X X X
Riaditel samostatného odboru X X X X X
Veduci v rdmci sekcie X X X X X X X X
Zamestnanec (zamerany na internd

. X X X X X X X X
pracu)
Zamestnanec (zamerany na pracu s X X X X X X X X X X

obcanom, externt komunikaciu)
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Rozvojova cesta - Prevadzkové vzdelavanie - pokrocilé

Generalny riaditel X X X

Riaditel samostatného odboru X X
educi v rdmci sekcie X X X

Zamestnanec (zamerany na internd pracu)

Zamestnanec (zamerany na pracu s obcanom, externd komunikéaciu) X X X

41



Trendom v oblasti foriem vzdelavania je vyuZivanie ich kombinécii. Do popredia
sa dostavaju viaceré formy vzdeldvania, ktoré zohladfuju moderné pristupy k
vzdeldvaniu, napr. e-learningové kurzy, ,blended learning® (kombinécia
prezentnych a distanénych foriem Stadia), multimedialna vyucba, ako aj
individualne formy, napr. kou€ovanie. Identifikované vzdelavacie programy budu
realizované predovSetkym formou tréningov, Skoleni a e-learningov. Tieto boli
zvolené ako najvhodnejSie pre potreby rezortu spravodlivosti, nakolko umoZznuju
najefektivnejSi spdsob realizacie vzdelavania pre identifikované vzdelavacie
programy. Zohladfuju tiez Specifika fungovania Statnej spravy a jej internych
procesov. Kazda forma vzdelavania obsahuje jej popis, potrebu rozvoja, rozsah a
pocet Ucastnikov, u¢ebné pomdcky a technické prostriedky.

4.5.1 Tréning
Popis:

Forma vzdelavania zaloZen& na striedani teoretickej a praktickej €asti. Programy
su vedené interaktivne, pricom doraz sa kladie na tréning praktickych situacii a
spatnu vazbu. Ugastnici pogas tréningu absolvuji niekolko praktickych situécii, v
ktorych maji moznost aplikovat ziskané vedomosti. Tréningové situacie sa
adaptuju na redlnu prax ucastnikov.

Potreba rozvoja:

Potreba rozSirenia st€asnych a ziskania novych znalosti a zru¢nosti napr. rozvoj
prezentacnych zru€nosti.

Rozsah a podet ucastnikov:
1-2 driové programy, max. poc€et Uc€astnikov v skupine 10-15.

Ucebné pomdcky:

» textové: v tlaCenej alebo elektronickej podobe (ucebnice, ucebné texty,
pracovné zoSity a iné texty),

e iné: pera, pisacie bloky, menovky, Skoliaci San6n

Technické prostriedky:
Zakladné vybavenie (je potrebné na realiziciu vSetkych typov tréningov)

o premietacie plochy - platno stabilné o projekéna
technika - dataprojektor o interaktivne tabule
(alternativa k dataprojektoru) o popisovacie tabule -
flipchart s papierom + fixky o liSty na veSanie papiera z
flipchartu

Doplnkové vybavenie (v pripade, ak si to vyZzaduje dany typ tréningu) o

zvukova technika - CD, MP3 prehravac
o audiovizualna technika - kamera (v pripade, ak je nutné uc¢astnikov nahravat)
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0 prostriedky vypoctovej techniky (PC, notebook v pripade, ak je to potrebné)

4.5.2 Seminar
Popis:

Forma vzdelavania zaloZzena na odovzdavani Struktdrovanych informacii od
Skolitela. Prebieha formou prezentacie, zaloZzenej na teoretickej Casti a
praktickych prikladoch. SuCastou semindra je riadend diskusia, kde Skolitel
odpoveda na otazky GCastnikov a odovzdava praktické skdsenosti. Tato forma
vzdelavania je prepojena s praxou. Seminar mdze zahfiat aj praktické cvicenia s
obmedzenou moZnostou poskytnutia spatnej vazby ucastnikom.

Potreba:

Potreba rozSirenia stcasnych a ziskania novych znalosti, moznost nacCerpat zo
skdsenosti a prediskutovat’ danu tému s odbornikom. Napr. ziskanie znalosti o
zakonoch.

Rozsah a pocet uc¢astnikov:

0 dnové, pripadne 1/2 diiové programy, max. pocet Ucastnikov v skupine 30.

Ucebné pomocky:

» textové: v tlaCenej alebo elektronickej podobe (uc¢ebnice, ucebné texty,
pracovné zosity, literarne a iné texty),

» iné: pera, pisacie bloky, menovky, Skoliaci San6n

Technické prostriedky:
Z&kladné vybavenie (je potrebné na realizaciu vSetkych typov seminarov)

o premietacie plochy - platno stabilné o projekéna
technika - dataprojektor o interaktivne tabule
(alternativa k dataprojektoru) o popisovacie tabule -
flipchart s papierom + fixky o liSty na veSanie papiera z
flipchartu

Doplnkové vybavenie

o prostriedky vypoctovej techniky (PC, notebook, pripojenie na internetovu siet)

4,5.3 Konferencia
Popis:

Forma rozvoja zaloZzen& na UcCasti na konferencii. Jej su¢astou su prednasky na
vybranu tému, workshopy s mozZnostou interaktivnej diskusie, vymeny skusenosti
medzi prednasajicimi a ucastnikmi.

Potreba:
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Potreba ziskania a rozSirenia odbornych znalosti, inSpiracie, nametov a
prezentovanych skusenosti a ich uplatnenia vo vlastnej praci. Moznost aktivne
sa zUc€astnit diskusii a komunikécie s odbornikmi.

Rozsah a pocet uc€astnikov:

1 az 5 dnové konferencie s vopred stanovanym poctom tcastnikov.
Ucebné pomécky:

K tejto forme vzdelavania nie st potrebné ziadne u€ebné pomaocky.

4.5.4 Workshop

Popis:

Forma rozvoja, pri ktorej sa vyuzivaju kratke teoretické vstupy, individualne a
skupinové prace, riadena diskusia, brainstorming, ukazky a spatna vazba. Je
zamerany na hladanie rieSeni v konkrétnej téme a jeho suUCastou je vymena
praktickych skisenosti, ktoré pomahaju prijat rozhodnutie.

Potreba:

Potreba rozSirenia sucasnych a rozvoja novych znalosti a ich praktickej aplikacie.

Rozsah a pocet uc€astnikov:
1/2, 1 driové workshopy, max. pocet Ucastnikov v skupine 10 - 15

Ucebné pomécky:

e textové: v tlaCenej alebo elektronickej podobe (u€ebnice, u€ebné texty,
pracovné zoSity a iné texty),

e iné: pera, pisacie bloky, menovky, Skoliaci 3an6n

Technické prostriedky:

Zakladné vybavenie ( je potrebné na realizaciu vSetkych typov workshopu)

o premietacie plochy - platno stabilné o projekénéa

technika - dataprojektor o interaktivne tabule

(alternativa k dataprojektoru) o popisovacie tabule -

flipchart s papierom + fixky o liSty na veSanie papiera z

flipchartu

Doplnkové vybavenie (v pripade, ak si to vyzaduje dany typ workshopu)

o prostriedky vypoctovej techniky (PC, notebook v pripade, ak je to potrebné)
4.5.5 Video workshop

Popis:
Forma rozvoja je rovnaka, ako pri workshope. Zmena je v spdsobe komunikacie,

a to prostrednictvom videa. Ugastnici st na rozdielnych miestach, spojenie
prebieha prostrednictvom internetu.
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Potreba:

Potreba rozSirenia sticasnych a rozvoja novych znalosti a ich praktickej aplikacie.

Rozsah a pocet u€astnikov:
Podla charakteru workshopu.
Technické prostriedky:

Doplnkové vybavenie
0 prostriedky vypoctovej techniky ( PC, notebook, pripojenie na internetovu
siet)

4.5.6 Videokonferencia

Popis:

Forma rozvoja zaloZzend na UC€asti na konferencii na dialku, prostrednictvom
internetového pripojenia. Ugastnik ma moznost sledovat prenos z prednasok a
workshopov, prostrednictvom monitoru. Ma aj moznost interakcie s
prednasajicimi.

Potreba:

Potreba ziskania a rozSirenia odbornych znalosti, inSpiracie, nametov a
prezentovanych skusenosti a ich uplatnenia vo vlastnej praci. Moznost aktivne
sa zUc€astnit diskusii a komunikéacie s odbornikmi.

Rozsah a pocet u€astnikov:
0 az 5 dnové konferencie s predom stanovenym poctom ucastnikov. Technické
prostriedky:

Doplnkové vybavenie
o prostriedky vypoctovej techniky ( PC, notebook, pripojenie na internetovu siet)

4.5.7 E-learning

Popis

Forma rozvoja vyuzivajuca internet a pocitaCe. Zahfha Stladium textov v
elektronickej forme, videa, audio s cielom zlepSit' znalosti uZivatela. Sistreduje
sa aj na praktické precvicovanie ziskanych znalosti. Je Casto spojend s
naslednom overovanim pozadovanych znalosti.

Potreba:

Potreba ziskania novych znalosti prostrednictvom internetu s naslednym
overenim, napr. znalosti o zdkonoch.

Rozsah a pocet u€astnikov:
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Rozsah je dany oblastou rozvoja, max. pocet U€astnikov v e-learningu je
neobmedzeny.

Ucebné pomocky:

« textové: v elektronickej podobe (u€ebnice, u¢ebné texty, pracovné zosity a iné
texty),

Technické prostriedky:

Doplnkové vybavenie

o audiovizualna technika - kamera (v pripade, ak je nutné uc¢astnikov nahravat)
o prostriedky vypoctovej techniky (PC, notebook, pripojenie na internetovu siet)

4.5.8 Koucovanie riadiacich pracovnikov

Popis:

Forma individualneho rozvoja, pri ktorej kou¢ vyuziva znalosti kou€ovaného, jeho
vlastny potencidl. Vychadza zo sicasnej Urovne kouCovaného. Formou cielene
kladenych otdzok pomaha kou€ovanému orientovat' sa v situécii, nachadzat nové
stvislosti a motivaciu k rieSeniu. MoZe byt zamerané aj na prehibenie kvality
zru€nosti, ktoré riadiaci pracovnik méa uz ¢iasto€ne osvojené. Tuto formu rozvoja
je mozné vyuzit aj pri rieSeni konkrétnych situacii a problémov. Suacastou
kouCovania je stanovovanie cielov pre koucovaného a vyhodnocovanie ich
dosiahnutia.

Potreba:

Individualna potreba rozvoja, podpora pri osvojovani si zru€nosti, rieSenie
konkrétnych situacii, motivacia riadiaceho pracovnika a zmena jeho pristupu.
Napr. zlepSenie vedenia timu, rozvoj vodcovskych zru€nosti, zlepSenie
delegovania.

Rozsah a pocet ucastnikov:

5 az 10 individualnych stretnuti s vybranym riadiacim pracovnikom v rozsahu
max 1,5 hodiny/ kou€ovanie.

Ucebné pomocky:

K tejto forme vzdelavania nie su potrebné Ziadne u¢ebné pomécky.
4.5.9 Mentoring

Forma individualneho rozvoja vyuZivajuca skusenych, Specidlne Skolenych
pracovnikov, ktory poskytuju rady na zéklade svojich praktickych skdsenosti. Su
pre rozvijaného pracovnika oporou, motivaciou a vzorom pri osvojovani si novych
znalosti a zru€nosti.

Potreba:

Individualna potreba rozvoja, podpora ziskania novych znalosti na zaklade
skusenosti mentora, napr. riadenie projektu.

46



Rozsah a pocet ucastnikov:

Rozsah podla potreby mentorovaného pracovnika.

Ucebné pomocky:

K tejto forme vzdelavania nie su potrebné Ziadne ucebné pomdcky.

4.6

Vzdelavanie  zamestnancov  rezortu  spravodlivosti  bude  realizované
prostrednictvom vzdelavacich programov v €leneni podla ich charakteru na:

e manazérske vzdelavanie,
e vSeobecné vzdelavanie (IT, jazykové a prevadzkové vzdelavanie) a
e Specializované vzdelavanie.

Manazérske vzdelavanie je wurCené riadiacim pracovnikom rezortu
spravodlivosti. VSeobecné vzdelavanie sa €leni na IT, jazykové a prevadzkové
vzdelavanie. IT vzdelavanie pokryva zékladnu znalost prace s pocitacom, ako aj
pracu so Specializovanym softvérom. Jazykové vzdelavanie je rozdelené podla
Urovne znalosti jazyka a obsahuje aj vzdelavanie zamerané na konverzaciu v
cudzom jazyku. Prevadzkové vzdelavanie obsahuje najma Skolenia zamerané
na osobnostny rozvoj. Specializované vzdelavanie popisuje $kolenia, ktoré si
nevyhnutné pre pracu zamestnanca v zavislosti od jeho Specializacie Ci
organizacného zaradenia.

Vzdelavacie aktivity budu realizované v rozli€nej periodicite v zavislosti od témy a
delia sa na:

« adaptatné vzdelavanie,
»  cyklické vzdelavanie a
* intenzivne vzdelavanie.

Adaptacné vzdelavanie predstavuje proces, ktory prebieha pocas prvych 5
mesiacov od prijatia zamestnanca do pracovného pomeru. Pri tomto procese ide
najma o nadobudnutie zakladnych vedomosti a zrucnosti, ktoré suvisia s
vykonom Statnej sluzby. Adaptacné vzdelavanie pozostava zo vSeobecnej Casti a
Specifickej Casti zameranej na odborné znalosti a sklsenosti, ktoré si potrebné
na to, aby mohol Statny zamestnanec vykonavat a plnit Glohy v oblasti
pbsobnosti organizacného dtvaru, v ktorom vykonava Statnu sluzbu. Do
adaptacného vzdelavania boli zaradené nasledovné vzdelavacie programy:

e Registratlra - Fabasoft;

e Slov-Lex;

e Z&konnik préace;

e Z&kon o vykone prace vo verejnom zaujme;

e Z&kon o Statnej sluzbe;

e Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci;

e Poskytnutie prvej pomoci;

e Ochrana pred poziarmi;

e Prehlad sudneho systému v SR;
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Ochrana osobnych udajov.

Cyklické vzdelavanie predstavuje kontinualny proces, ktorého ciefom je
ziskavanie a aktualizacia vedomosti a zru€nosti zamestnancov rezortu
spravodlivosti v oblasti cudzich jazykov a legislativy. Cyklické vzdelavanie je
nevyhnutné pre zabezpecenie informovanosti zamestnancov o novelach
pravnych predpisov potrebnych na vykon a plnenie Gloh v oblasti pdsobnosti
organizacného utvaru, v ktorom vykonavaja Statnu sluzbu.

Intenzivne vzdelavanie je jednorazové vzdelavanie v Specializovanej oblasti,
ktorého vystupom s vedomosti, zru€nosti a kompetencie v predmetnej oblasti €i
pripadna certifikacia. Medzi intenzivne vzdelavanie je mozné zaradit manazérske
vzdelavanie (projektovy manaZment, riadenie rozvoja pracovnikov atd.), IT
vzdelavanie (kancelarsky balik MS Office, ECDL atd.), prevadzkové vzdelavanie
(komunikacné zrucnosti, riadenie Casu, timova praca atd.) Ci Specializované
vzdelavanie (PRINCE2, zahranicné vzdelavanie atd.).
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Manazérske
vzdelavanie je urCené
predovsSetkym
riadiacim
pracovnikom rezortu
spravodlivosti

5 Obsah
vzdelavacich

Nasledujica kapitola popisuje obsah vzdelavacich programov identifikovanych
riadiacimi  pracovnikmi rezortu spravodlivosti, ktoré sU rozdelené do
nasledovnych kateg0rii:

1. Manazérske vzdelavanie
2. VSeobecné vzdelavanie
a. IT vzdelavanie
b. Jazykové vzdelavanie
c. Prevadzkové vzdelavanie
1. Specializované vzdelavanie
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ManaZérske vzdeldvanie je ur€ené predovsetkym riadiacim pracovnikom rezortu
spravodlivosti a zahffia vzdeldvacie programy zamerané na riadenie rozvoja
pracovnikov, procesny a projektovy manazment €i Styly vedenia.

5.1.1 Delegovanie
Ciele:

» Porozumiet delegovaniu ako procesu, ktory je podstatny pre organizéciu
prace a vyrovnané ¢asové vytazenie riadiacich pracovnikov.

« Pochopit’ delegovanie, spésoby a metédy jeho pouzivania pri vedeni
zamestnancov.

« Naucit riadiacich pracovnikov ur€ovat si priority a na ich zaklade zvySovat’
efektivitu vlastnej prace.

* Rozvinat zruénost efektivneho delegovania pracovnych tloh na
spolupracovnikov.

Obsah:

« Delegovanie - efektivny nastroj riadiaceho pracovnika

* Priority, ich vyznam a stanovovanie

* Metddy delegovania pracovnych Uloh a zodpovednosti

« Komunikacia riadiaceho pracovnika pri delegovani a zadavani tloh

Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
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5.1.2 Hodnotenie a motivacia pracovnikov

Ciele:

* Vysvetlit vyznam hodnotenia a jeho vplyvu na motivaciu a zaangazovanost.

e Pripravit riadiacich pracovnikov na vedenie hodnotiacich rozhovorov so
svojimi podriadenymi.

e Uvedomit' si, o motivuje riadiacich pracovnikov a zamestnancov.

» Dat konkrétnu inSpiraciu, ako motivovat a dosiahnut’ zaangaZovanost
zamestnanca bez finan€nej odmeny.

Obsah:

* Motivacia, ciele a potreby ludi

» Vola a motivacia

» Motivacia v naro¢nych podmienkach

* Vyznam hodnotenia podriadenych v praci riadiaceho pracovnika
e Zasady a metddy hodnotenia

* Vedenie hodnotiacich rozhovorov

Rozsah a forma:

e 1+1 dnovy tréning max. 12 fudi v skupine.
5.1.3 Poskytovanie spatnej vazby

Ciele:

* Vysvetlit vyznam a prinosy poskytovania spatnej vazby.

» Pochopit moznosti, ktoré spatna vazba dava riadiacemu pracovnikovi a jeho
podriadenému.

» Ziskat zru€nost v poskytovani pozitivnej a negativnej spétnej vazby. Obsah:
« Prinosy poskytovania spatnej vazby

« Komunikécia pri poskytovani spatnej vazby

» Technika poskytovania spatnej vazby

» Pozitivna a negativna spatna vazba

Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.

5.1.4 Poazitivne riadenie a komunikacia riadiaceho
pracovnika

Ciele:

» Ziskat sebaistotu pri komunikacii a zanechat profesionalny, pozitivny dojem.
* Nastavit komunikacné Standardy.

¢ Posunut komunikaciu na profesionalnu Urover.

* Pochopit vyznamu pozitivhej komunikécie riadiaceho pracovnika.
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Obsah:

e Vyznam pozitivnej komunikacie a jej vplyv
» Pozitivne vyjadrovanie

» Verbalna a neverbalna komunikacia

» Aktivne pocavanie

Rozsah a forma:

e 1+1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.5 Procesny manazment

Ciele:

» Pochopit vyznam a zéklady procesného riadenia.
* Naucit sa riadit prevadzku oddelenia pomocou procesov.
e Zoznamit sa so spésobom a metdédami vyuzitia procesov v riadeni oddelenia.

Obsah:

» Definicia procesného manaZzmentu

* Riadenia oddelenia na zaklade procesov
* Riadenie a zadavanie uloh

« Organizacia prace riadiaceho pracovnika

Rozsah a forma:

* 1+1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.6 Projektovy manazment

Ciele:

« Oboznamit sa s principmi projektového riadenia a jeho vyuzitia pri riadeni.
» Pochopit fazy projektu a osvaijit' si nastroje projektového riadenia.

* Rozvinit znalosti a zruc¢nosti pri riadeni projektov.

Obsah:

« Organizacna Struktdra role v projektovom time
* Model riadenia projektov

e Priprava planu projektu

» Meranie a reporting pri riadeni projektov

Rozsah a forma:

e 1+1+1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.7 Riadenie rozvoja pracovnikov

Ciele:

e Pochopit tlohu vyznamu riadiaceho pracovnika v rozvoji zamestnancov.
» Naucit sa sposoby a metddy, ako nastavit' a riadit rozvoj ako proces.
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Osvojit' si systém nastavenia rozvoja podriadenych.

Obsah:

« Faktory Uspechu pri rozvoji

» Proces rozvoja riadiacich pracovnikov a zamestnancov
* Riadenie na zéklade kompetenéného modelu

* Individualny a timovy rozvoj

Rozsah a forma:

« 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.8 Riadenie vykonnosti

Ciele:

» Pochopit spdsob, ako cielene ovplyviiovat vykonnost svojho timu.
» Naucit sa nastavit ciele a ukazovatele vykonnosti.
e Zlepsit znalosti a ziskat metodiku, ako riadit’ vykonnost.

Obsah:

» Nastavanie cielov a ukazovatelov vykonnosti

* Meranie a vyhodnocovanie

» Individualne vyhodnotenie plnenia cielov a ukazovatelov
» Vykonnost v operativnhom riadeni

Rozsah a forma:

e 1+1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.9 Strategické planovanie

Ciele:

* Vysvetlit zmysel a zakladné principy vytvarania stratégii.

* Vysvetlit spdsob a metddy potrebné pre vytvorenie stratégie.

* N4jst inSpiraciu v réznych typoch stratégii a v ich praktickom vyuziti.

» Ziskat zruc¢nosti potrebné pre pripravu a realizaciu vybranej stratégie.

Obsah:

» Definicia stratégie a zakladné principy
« Typy stratégii a taktiky ich dosiahnutia
e Metodiky vytvorenia stratégie
» Realizacia vybranej stratégie

Rozsah a forma:

e 1+1+1 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.10 Styly vedenia

Ciele:
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¢ Naucit riadiacich pracovnikov viest' zamestnancov prostrednictvom réznych
Stylov vedenia.

¢ Pochopit, Ze Styl vedenia zavisi od réznych faktorov, ktoré ovplyviuju
sucasnu situaciu zamestnanca.

¢ Osvojit' si rozne Styly vedenia zamestnancov.

Obsah:

¢ Potreby riadiacich pracovnikov a zamestnancov
« Styly vedenia a ich uplatfiovanie

e Zaklady vedenia podla situacie zamestnanca

e Tréning Stylov vedenia na praktickych situaciach

Rozsah a forma:

¢ 1dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.11 Vodcovstvo (leadership)

Ciele:

¢ Rozvinit znalosti a zru€nosti potrebné pri vedeni timu.

» Zlepsit vodcovské schopnosti riadiacich pracovnikov.

« Vytvorit predpoklady pre efektivnhe dosahovanie cielov a presadzovanie
hodndt v time.

Obsah:

¢ Rola lidra a jeho dlohy

¢ Umenie vladnut

¢ Vizia, poslanie, hodnoty organizacie a ich vyuzitie pre smerovanie [udi
¢ Pozitivny pristup a sila otvorenej komunikacie

¢ Vedenie prikladom a nasledovanie

Rozsah a forma:

e 1+1+1 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.1.12 Krizovy manazment

Ciele:

¢ Pochopit vyznam a zaklady krizového manazmentu.
e Zamerat sa na rieSenie krizovych situacii.

¢ Oboznamit sa s nastrojmi krizového manazmentu.

Obsah:

¢ Nastroje krizového manazmentu

* Krizové riadenie

* Krizové planovanie

» Stratégie krizového manazmentu pri odstrafiovani krizy v podniku
e Krizovy manazér

Rozsah a forma:
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IT vzdelavanie
pokryva zakladnu
znalost’ prace s
pocitacom, ako aj
pracu so
Specializovanym
softvérom

1 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.

VSeobecné vzdelavanie

5.2

IT vzdelavanie pokryva zakladni znalost prace s pocitacom, ako aj pracu so
Specializovanym softvérom. Zameriava sa predovSetkym na zakladné ¢i pokrocilé

zvladnutie kancelarskeho balika MS Office (MS Word, MS Excel,

MS

PowerPoint, MS Outlook, MS Access), ovladanie internych softvérovych

nastrojov (napr. Sharepoint,

Fabasoft), ako aj pracu so Specializovanym

softvérom (napr. Adobe Acrobat, MS Visio).

5.2.1 Microsoft Word - zakladny kurz

Ciele:

Zoznémit' sa so zakladnymi principmi zapisu textu.

Naucit sa upravovat texty, menit velkost a farbu pisma, vytvarat’ odstavce,
pouzivat odrazky a pracovat s dlhymi dokumentmi.

Naucit' sa vytvarat, formatovat a organizovat dokumenty, pripravovat' ich pre
tlac, kontrolovat’ pravopis, Cislovat' stranky.

Obsah:

Popis prostredia aplikacie Microsoft Word.

Pisanie a zakladné Upravy textu.

Praca s dokumentom a oknami pre viac dokumentov.
Zakladné vlastnosti textu.

Uprava dokumentu pred tlacou a tlag.

DalSie moznosti formatovania textu.

Praca s tabulatormi.

Préca s viacstrankovym dokumentom.

Rozsah a forma:

1 dfiiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
E-learning

5.2.2 Microsoft Word - pokro€ily kurz

Ciele:

Naucit pouzivatela ovladnut program od A po Z a minimalizovat manualne
zasahy do dokumentov.

Naucit' sa tvorit' Struktarou komplexné dokumenty, ktoré je mozné upravovat
bez toho, aby pri Upravéach vznikli chyby.

Naucit' sa vytvarat obsah, Cislované nadpisy, Cislované tabulky, obrazky,
grafy, zoznam tabuliek, ako aj odkazy na kapitoly a objekty.

Obsah:

Praca s komplexnymi dokumentmi.
Vytvaranie obsahu dokumentu, registra, zoznamu obrazkov, bibliografie.
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e Praca s hromadnou koreSpondenciou

» Pré&ca s objektami ako napr. clipart, obrazky, textové pole, WordArt, SmartArt
ai.

* Praca s polami - dadtum a Cas, komentér, pozndmka pod cCiarou, krizovy
odkaz, atd.

e Vytvaranie zabezpecenia dokumentov - digitadlny certifikat, zabezpecCenie
suborov, digitalny podpis, podpisanie makra.

Rozsah a forma:

* 2 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.3 Microsoft Excel - zdkladny kurz

Ciele:

* Naucit pouzivatela pracovat s programom Microsoft Excel od zakladnych
krokov.

* NauCit sa vytvarat, formatovat a tlacit tabulky, rovnako ako vykonavat
jednoduché aj zloZitejSie vypocty a vizualizovat' informacie pomocou grafov.

Obsah:

* Popis prostredia aplikacie Microsoft Excel.

e Zaklady prace s tabulkami.

« Formatovanie buniek.

» Pré&ca so stubormi.

« Jednoduché vypocty, vkladanie vlastnych vzorcov, kopirovanie vzorcov.

» Préaca s tlacou - tlac tabulky, nadhlad pred tlacou, nastavenie vzhladu stranky.
» Tvorba grafu, formatovanie grafu a tlac grafu.

Rozsah a forma:

» 1 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.4 Microsoft Excel - pokrocily kurz

Ciele:

* NauCit pouzivatela pracovat s nastrojmi operujucimi s podmienkami
(podmienené suhrny, formaty, validacie), funkciami umoznujacimi prepojenie
informacii z viacerych tabuliek.

« Naucit pouzivatela vyuzivat techniky pre spracovanie dat uloZzenych mimo
analyzujici zoSit (s mozZnostou aktualizacie dat jedinym tlaCidlom)
kontingen¢nych tabuliek a grafov.

* VyuZivat pokro€ilé mozZnosti Excelu (matice, iterativne vzorce, optimalizacné
ulohy), prvky uzivatel'ského rozhrania umozfujuce pohodinu interakciu medzi
uzivatelom a excelovskym rieSenim.

Obsah:
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Praca s podmienenymi vypoctami - funkcia IF, funkcia CHOOSE, funkcia
CHOOSE, funkcia COUNTIF, SUMIF.

VyuZivanie databdzovych funkcii programu Excel.

Vyhladavanie v tabulkach prostrednictvom funkcii VLOOKUP, INDEX,
MATCH.

Zéakladné spbsoby importu externych dat.

Praca s kontingencnymi tabulkami - agregacné funkcie, analytické kalkulacie,
dodatocné vypocty, atd.

Ochrana listov a zoSitov.

PokrocilejSie operacie urCené na pracu so zoSitmi - pomenovanie oblasti
buniek na liste pomocou pola ndzvov, ndzvy vzorcov a konstant, zapis nazvu
do vzorca, treti rozmer v Exceli.

Rozsah a forma:

3 diovy tréning max. 12 [udi v skupine.
E-learning

5.2.5 Microsoft PowerPoint - zdkladny kurz

Ciele:

Naucit pouzivatelov bez predosSlych skusenosti tvorit' a graficky upravovat’
prezentacie v programe Microsoft PowerPoint 2013.

Naucit sa tvorit prezentacie obsahujuce textové informacie, obrazky,
diagramy, grafy, animécie a zvuky.

Obsah:

Odborny vyklad s praktickymi ukazkami, cviCeniami na pocitacoch
Popis prostredia aplikacie PowerPoint
Praca s prezentaciou

Priprava snimok

Zakladné zobrazenie prezentacie
Vkladanie objektov z inych aplikécii
Uprava vlastnosti snimky

Sablona a motiv prezentacie

Priprava snimok k premietaniu
Premietanie prezentacie a komentaru
Tla¢ prezentacie

Export a import

Rozsah a forma:

1 alebo 2 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
E-learning

5.2.6 Microsoft PowerPoint - pokrogily kurz

Ciele:

Naucit sa tvorbu snimok s multimedialnym obsahom (obrazky, videa,
diagramy, grafy, vlastné i generované schémy), pouZivanie nastrojov
umoziujucich rozpohybovanie a rozfazovanie obsahu (prechody,
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animacie a zvuky), ako aj tvorbu vlastného dizajnu prezentacie s na mieru
definovanymi typmi snimok.

e Naucit' sa tipy a triky na detailn konfiguraciu tlaCovych vystupov, exportu
slideshow do inych aplikacii za G€elom tvorby Uc€astnickych materidlov a
dalSie funkcionality programu.

Obsah:

e Odborny vyklad s praktickymi ukazkami, cviCenie na pocitacoch
» Pré&ca s prezentéciou ako takou

» Kontrola kompatibility siboru s predchadzajucimi verziami
» Predloha snimku ako z&klad jednotného dizajnu

e Priprava snimok

» Vkladanie objektov z inych aplikacii

« Vlastny graficky obsah snimky

« Dynamika v prezentacii

* Interaktivita prezentacie

* Premietanie prezentacie

e Tla€ prezentacie

» Export a import

Rozsah a forma:
e 2 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.7 Microsoft Outlook

Ciele:

* NaucCit sa efektivne pracovat so spravami elektronickej posty, vytvarat
elektronické kontakty, planovat udalosti pomocou elektronického diara a
vyuZzivat aplikiciu na dohliadanie na kone¢né terminy uloh.

Obsah:

+ Uvod do préace s programom Microsoft Outlook.

e Praca so spravami - zobrazenie dorucenych sprav, pre€itanie spravy,
odstranenie spravy, formatovanie spravy, atd.

* Vytvaranie automatickych odpovedi.

» Praca s adresarom, sprava a vytvaranie pravidiel.

» Praca so zloZkami a organizacia sprav.

Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.8 Microsoft Access

Ciel
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¢ Poskytnut’ Gucastnikom zakladné znalosti prace v programe MS Access, od
zakladov tvorby databazy, osvojenia si terminolégie, pracou s tabulkami, az
po tvorbu formularov.

Obsah

e Zakladné pojmy v MS Access

e Prehlad hlavnych vlastnosti a vyhod programu MS Access pre spravu dat
« Postup pri navrhu aplikacie (tvorba, uloZenie, otvorenie a uzavretie)
* Popis a vyznam databazovych objektov

* Navrh a tvorba tabuliek

e Praca s datami v tabulkach

¢ Pridanie, Uprava a odstranenie zaznamu

e Triedenie, filtrovanie, vyhladavanie zaznamov

¢ Tvorba a Uprava dotazov

e Tvorba a Uprava formularov

¢ Spolupraca programov MS Excel a MS Access

Rozsah a forma

e 2 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.

e E-learning

5.2.9 Eurépsky vodi€sky preukaz na poditace (ECDL)

Ciele:

e Pripravit uchadzaCov na test, ktorého ciefom je ziskanie certifikdtu ECDL.

Obsah:

¢ Obozndmenie sa so zakladmi informacnych technolégii.

e Praca s pocitatom a sprava suborov.

* Oboznémenie sa so zédkladmi spracovania textu v programe Microsoft Word.

e Zaklady prace s programom Microsoft Excel.

e Zaklady ovladania databazového systému prostrednictvom programu
Microsoft Access.

e Zaklady prace s programom Microsoft PowerPoint.

e Zaklady komunikacie a ziskavania informacii prostrednictvom vyuZivania
Internetu a prace s programom Microsoft Outlook.

Rozsah a forma:
¢ 1 dhovy tréning max. 12 fudi v skupine.

5.2.10 JIRA

Ciele:

* Naucit sa ako zakladat' a spravovat projekty, pracovat s Ciastkovymi Glohami,
vyhladavat, planovat zdroje a hodnotit’ sicasny stav projektu.

* Naucit sa pracovat’ s agilnym vyvojom, usporiadat’ Glohy €i pribehy (stories)
do Sprintov a pracovat so Scrum €i kanban boardom.
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Naucit sa poskytovat sluzby, nakonfigurovat a spristupnit’ Service Desk,
nastavit' a vyhodnocovat SLA, radit’ poziadavky do front a vytvarat' z Castych
poziadaviek znalostnu bazu.

Naucit sa uchovavat znalosti, vytvarat a zdielat obsah v Confluence,
previazat' s Ulohami v JIRA a Service Deskom.

Obsah:

Uvod a z&kladné koncepcie
Dashboard a customizacia
Issues a projekty
Projektovy reporting

Agilny vyvoj

Confluence

Service Desk

Opréavnenia a bezpecnost

Rozsah a forma:

1 driovy tréning max. 12 fudi v skupine.
E-learning

5.2.11 Microsoft Office SharePoint Server

Ciele:

Naucit sa a lepSie pochopit nové principy prace so zdiefanymi firemnymi
dokumentmi a informaciami ulozenymi na SharePoint  Serveri,
prostrednictvom programu Microsoft Office SharePoint Server 2013.
Naucit sa so SharPointom pracovat ako pomocou webového prehliadaca, tak
priamo pomocou Office aplikacii (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

Obsah:

Uvod do préce s programom Microsoft Office SharePoint Server 2013.
Z&kladné prace so subormi v knizniciach.

* Vybrané operécie s dokumentmi - rezervacie dokumentov, verzie dokumentov,

porovnanie verzii, schvalenie dokumentu, upozornenie na zmeny, atd.
Praca so zoznamami - praca s polozkami pridat, upravit, zmazat, zobrazenie
zoznamu.

Rozsah a forma:

1 diiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
E-learning

5.2.12 Registratura - Fabasoft

Ciele:

» Oboznamit' sa so systémom na elektronické spracovanie spisov, zaznamov,

dokumentov a pracovnych postupov - Fabasoft.
Naucit sa pracovat so systémom Fabasoft.
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Obsah:

Praca s elektronickou evidenciou, vytvaranie a spracovanie dokumentov v
systéme Fabasoft.

Oboznamenie sa s moznostami vyuzivania nastroja neformalnej spoluprace
(vymena informécii a odsuhlasovanie) v rimci systému Fabasoft.

Zéaklady riadenia procesov v systéme Fabasoft - zasobnik prace, pracovné
kroky, paralelné aktivity, a iné.

Oboznamenie sa s moznostami spracovavania spisov a zaznamov, najma s
evidenciou doruenych zaznamov, pripravou odoslanych zaznamov,
moznostami internej koreSpondencie, atd.

Rozsah a forma:

1 driovy tréning max. 12 [udi v skupine.
E-learning

5.2.13 Adobe Acrobat

Ciele:

Tvorit stbory vo forméate Adobe Portable Document Format (PDF) z
akejkolvek aplikéacie.

Naucit sa pracovat v prostredi Adobe Acrobat, Struktdrované Ccitanie
vytvorenych PDF dokumenty, efektivne navrhovanie a tvorba PDF
dokumentov.

Spoznat moznosti konverzie réznych typov suborov a objektov na dokumenty
PDF, a mozZnosti zabezpeCenia a publikovania dokumentov vratane ich
pripravy na tlac.

Obsah:

Pracovné prostredie programu Adobe Acrobat

Navigéacia v dokumente a praca s pracovnou plochou

Editacia dokumentu

Konverzia suborov do formatu Adobe PDF a prisposobenie kvality vystupu
Anotacie a revizie

Publikovanie dokumentov on-line, bezpecnost' a elektronicky podpis
Priprava PDF dokumentov

PDF format v pre-presse

Rozsah a forma:

1 diiovy tréning max. 12 fudi v skupine.
E-learning

5.2.14 Adobe InDesign (grafika médii a spisov)

Ciele:

Porozumiet zakladnym typografickym pravidlam a zoznamia sa s postupmi
pouzivanymi pri sadzbe jednoduchych dokumentov, publikacii a tlacovin.
Naucit sa ovladat program MS InDesign, vytvarat jednoduchSie dokumenty,
vytvarat textové a grafické ramiky, pracovat’ s odsekmi a
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znakmi, pracovat s tabulkami, definovat farby, importovat texty a grafiku, ako
aj tlaCit' a exportovat’ dokument.

Obsah:

e Zakladné pojmy

» Ovladanie programu

* Vytvaranie dokumentov
» Praca s textom a sadzba
e Forméatovanie textu

» Farby v MS InDesign

» Grafika a efekty

» Kombinacia grafiky a textu
e Praca s tabulkami

e Vystupy z MS InDesign

Rozsah a forma:
« 3 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.15 Slov-Lex

Ciele:

< Naucit sa pracovat a vyuzivat sluzby pravneho a informacného portalu Slov-
Lex.

Obsah:

» Oboznamenie sa so zakladnymi charakteristikami a moznostami vyuZitia
portalu Slov-Lex.

* Obozndmenie sa s moZnostami vyhlad&vania pravnych predpisov, sidnych
rozhodnuti, atd’.

Rozsah a forma:

* 1 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.

e E-learning

5.2.16 E-kolok

Ciel*

« Naucit sa vyuzivat systém e-Kolok pri Uhradach spravnych alebo sudnych
poplatkov.

Obsah:

e Zakon €. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov

e Z&kon €. 71/1992 Zb. o sudnych poplatkoch a poplatku za vypis z registra
trestov v zneni neskorSich predpisov

» Informacny systém pre platby a evidenciu spravnych a sudnych poplatkov (IS
PEP)
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« Uhrada spravnych a stdnych poplatkov a ich zmeny
» Potvrdenie o Uhrade spravneho/stidneho poplatku
« Vréatenie spravneho/sudneho poplatku a vyplatenie vydavku

Rozsah a forma:

e 1 dnovy seminar max. 30 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.17 Microsoft Visio

Ciele:

* Naucit sa tvorit' a pouzivat komplexnejSie schémy, ktoré nie je mozné vytvorit
pomocou beznych kancelarskych nastrojov Microsoft Office aplikacii.

« Naucit sa vizualizovat pracovné procesy, tvorit vyvojové, organizacné a
dalSie diagramy.

e Spoznat moznosti exportu a importu do/z inych formatov a databazové
pozadie Visia.

Obsah:

» Pré&ca s obrazcami a ich forméatovanie
» Préaca so spojnicami a textom

e Tla€ obrazcov a vykresu

» ZacClenenie dat Visio do inych dokumentov
« Tvorba kontingenéného diagramu

+ Styly a prediohy dokumentov

+ Clenenie obrazcov do vrstiev

¢ Automatické rozmiestovanie obrazcov
e Presné kreslenie

e Ochrana obrazcov a suborov

e Vytvaranie a ukladanie vykresov

Rozsah a forma:
e 2 dnovy tréning max. 12 fudi v skupine.
e E-learning

5.2.18 LibreOffice

Ciele:

* Zoznamit sa s jednotlivymi funkcionalitami kancelarskych aplikécii v baliku
LibreOffice.

+ Naucit sa tvorit textové dokumenty, tabulky, vypocty, grafy, ako aj
prezentacie.

Obsah:

» Odborny vyklad s praktickymi ukazkami, cvi€¢eniami na pocitacoch
e Popis prostredia zakladnych aplikacii Writer, Calc a Impress
e Praca s dokumentom, pisanie a zakladné Upravy textu
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« Uprava dokumentov pred tlatou a tla¢

e Praca s prezentaciou a priprava snimok

» Z&kladné zobrazenie prezentacie

» Vkladanie objektov z inych aplikacii

+ Uprava vlastnosti snimky

» Préaca s tabulkami a zdkladnymi funkciami

Rozsah a forma:

» 1-3 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5,219 MS SCCM

Ciele:

* Oboznamit sa so zakladnym nariadenim, spravou a sledovanim System

Center Configuration Manager systémom.
» Naucit sa zakladné principy a pravidla pri pouzivani MS SCCM.

Obsah:

» Technol6gie System Center Configuration Manager
» Objektové prostredie

» Vytvaranie reportov

» Spravovanie a distribuovanie softwaru a aktualizacie
» Riadenie Endpoint Protection

« Obrazy operacnych systémov (image)

e Zasady koncovych stanic

» Efektivnhe mobilné zariadenia

» Nasadenie a pouzivanie Wake On Lan

Rozsah a forma:
e 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
* E-learning

5.2.20 Ochrana poditaca pred virusmi

Ciele:

* Oboznamit' sa so zasadami ochrany pocitaca pred virusmi.
» Ziskat praktické znalosti ochrany pocitaca s programami antivirus.

Obsah:

e Druhy a spbsoby Sirenia pocitacovych virusov

* Vysvetlenie pojmov virus, Cerv, spyware, addware, antispyware, atd.

* Nebezpecné programy a spésobené Skody
e Druhy antivirusovych programov
» Praktické cviCenie odvirenie pocitaca

Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 fudi v skupine.
* E-learning
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5.2.21 Internetové prehliadace

Ciele:

» Naucit sa pracovat v prostredi internetového prehliadaca.
» Pochopit zaklady a vyznam internetového prehliadaca.

Obsah:

» Druhy a verzie internetovych prehliadacov

» Prostredie, rychlost a bezpe€nost prehliadania stranok
* Rozdiely medzi internetovymi prehliadaémi

» Kladné a zaporné stranky internetovych prehliadacov

Rozsah a forma:

» 1 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.
e E-learning

5.2.22 Virtualizacia - Hyper-V

Ciele:

» Predstavit Hyper-V ako stabilnd podnikova platformu na virtualizaciu a
konsolidaciu serverov.

Obsah:

+ Uvod do virtualizacie

» Predstavenie Hyper-V

« Planovanie a nasadenie Hyper-V

» Instalacia Hyper-V

e Hyper-V manager

* Virtuélne stroje (VM), disky a switche
» Checkpoints - zéloha a obnovenie

* Prenos VM - export/import, migracia
e Praca s VM pres Powershell

e Hyper-V replika

+ Dalsie moznosti Hyper-V - teaming, meranie vykonov, QoS, optimalizacia
Rozsah a forma:

» 1 dfovy tréning max. 12 [udi v skupine.

e E-learning

5.2.23 IS Sudny manaZment

Ciele:

e Pochopit prinosy nového informacného systému stdny manazment. Obsah:

e Predstavenie informacného systému Sudny manazment
» Pouzivanie jednotlivych modulov
» Elektronicky sudny spis
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» Datové ulozZisko sudov
» Zaruceny elektornicky podpis

Rozsah a forma:

¢ 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
e E-learning

5.2.24 MSIIS

Ciele:

e Oboznamit sa s IIS, ako vykonnym, Skalovatelnym a zabezpec¢enym
Web serverom zalozenom na platforme Microsoft Windows.

Obsah:

e Princip IIS a histéria

» InStalacia lIS - Graphical User Interface, PowerShell
*  Webovy server

e Virtualne adresare

¢ Autentifikacia a certifikaty

« Sifrovanie HTTPS

¢ Network Load Balancing

e Sprava logov, sledovanie pristupov, audit

¢ .NET aplikacie - vykon a zabezpecenie v prostredi lIS
¢ Vykon aplikacii

Rozsah a forma:

* 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
¢ E-learning

5.2.25 Windows Server

Ciele:

¢ Naugcit sa inStalovat’, konfigurovat’ a administrovat’ operaény systém
Windows Server.

Obsah:

¢ Nasadenie a spravne nastavenie Windows Server

* Rozchodenie, sprava a sledovanie prostredia Active Directory

* Nastavenie spravnych parametrov sieti, IPv4 a IPv6 a sprava zakladnych
siet'ovych sluzieb ako je DHCP alebo DNS

» Efektivha a bezpeéna sprava ulozZiska, suborovych systémov, tla¢ a
riadenie pristupu k datam

¢ Efektivna sprava klientského prostredia pomocou Group
Policy Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
¢ E-learning
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5.2.26 MS Windows

Ciele:

e Oboznamit sa s prostredim MS Windows a zvladnut' jeho pouZivanie.

Obsah:

¢ InStalacia opera¢ného systému MS Windows

» Sprava diskov, diskovych oddielov, stiborovych systémov a obzvlast’
NTFS a jeho zabezpecenie

¢ Nastavenie siet'ového pripojenia a rieSenie problémov s jeho
konektivitou ako v pevnych, tak v bezdrétovych (WiFi) sietach

¢ Zabezpecenie sietového spojenia i lokalnych dat

» Zaloha a obnova dat a nastavenia opera€ného systému zo zalohy i v
pripade poruchy

Rozsah a forma:

¢ 1 dfiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
e E-learning

B.2.27 Sietova infrastruktura

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa so sietovou infrastrukturou a rieSit’ zakladné problémy v
sieti.

Obsah:

¢ Budovanie serverovych fariem

¢ Budovanie bezpecnostnych firewallov

¢ Bezdrotové (wireless) zabezpecené siete
¢ Metalické siet'ové infrastruktiry

¢ Aktivhe komponenty

¢ Zabezpecenie sieti

¢ Virtualizacia pocitacov

e Servery na platforme Windows, Linux

Rozsah a forma:

¢ 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.2.28 Visual Basic

Ciele:

» Naudit’ sa pracovat' v prostredi Visual Basic a pouZzivat jeho ovladacie
prvky pri programovani.

Obsah:

¢ Praca s vyvojovym prostredim Microsoft Visual Studio
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Jazykové vzdelavanie
je rozdelené podla
urovne znalosti jazyka
a obsahuje aj
vzdelavanie zamerané
na konverzaciu v
cudzom jazyku

* Vyuzitie r6zych ovladacich prvkov ako tla€idla, zaSkrtavacie a
prepinacie policka ¢i €asovace

¢ Tvorba vlastnych modulov a proceddr

¢ Odhalovat’ chyby a ladit’ aplikacie

Rozsah a forma:

* 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
¢ E-learning
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Jazykové vzdelavanie je rozdelené podla trovne znalosti jazyka a obsahuje
aj vzdelavanie zamerané na konverzaciu v cudzom jazyku. Najviac
vyuzZivanym cudzim jazykom v rezorte spravodlivosti je angli¢tina, ktora je
nevyhnutna najma v sivislosti s pracovnymi tlohami na Grovni Eurépskej
unie, nasleduju francuzstina a nemcina.

5.3.1 Zaciato€nik (Angli€¢tina, Nem¢ina, Francuzstina ai.)
Ciel:

¢ Vediet viest' jednoduchy rozhovor.

« Dokazat' sa dorozumiet' v beZnych situaciach, ak druha strana rozprava

pomaly.
¢ Osvojit’ si odbornt slovni zasobu vo vybranej téme.

Obsah:

¢ RozSirena slovna zasoba na vybrané témy

¢ Odborna slovna zasoba

¢ PouZivanie zakladnej gramatiky pri beZnej komunikacii
« Praktické cvi€enia

Rozsah a forma:

¢ Podla potreby uéastnikov
¢ Individualna - 1:1, mala skupina - max. 4 G€astnici, skupina - max 8
ucastnikov

5.3.2 Pokrocily (Angli¢tina, Nem¢&ina, Francuzstina ai.)

Ciel:

¢ Vediet komplexne porozumiet’ Ustnemu aj pisomnému prejavu na
konkrétne, abstraktné a odborné témy.

¢ Vediet plynulo komunikovat’ ha vSeobecné témy.

¢ Vediet napisat’ stvisly Struktirovany text.
¢ Osvojit’ si odbornt slovni zasobu vo vybranej téme.

Obsah:

* Slovna zasoba rozsirena o odbornu terminolégiu
e ZlozitejSie gramatické javy a slovné spojenia
¢ Praktické cvicenia
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Prevadzkové
vzdelavanie obsahuje
najma Skolenia
zameraneé na
0sobnostny rozvoj

Rozsah a forma:

¢ Podla potreby uc¢astnikov
¢ Individualna - 1:1, mala skupina - max. 4 G€astnici, skupina - max 8
ucastnikov

5.3.3 Konverzéacie (Anglié¢tina, Nem¢€ina, Francuzstina ai.)
Ciel:

¢ Zdokonalit’ sa v istnom prejave.

» Skorigovat’ odchylky v spravnej vyslovnosti.

¢ Osvojit’ si odbornu slovni zasobu vo vybranej téme.

Obsah:

¢ Odborna slovna zasoba
« Komplexna gramatika
+ Diskusia na vSeobecné a odborné témy

Rozsah a forma:

¢ Podla potreby uéastnikov
¢ Individualna - 1:1, mala skupina - max. 4 G€astnici, skupina - max 8
ucastnikov

54

Prevadzkové vzdelavanie obsahuje najma Skolenia zamerané na
osobnostny rozvoj zamestnancov rezortu spravodlivosti. Medzi
najziadanejSie vzdelavacie programy patria najma komunikaéné zruénosti,
zvladanie stresu a zatazovych situacii €i pisomna a telefonicka
komunikacia.

5.4.1 Asertivita

Ciele:

* Pochopit, €o je asertivita a ako sa prejavuje v kontakte s l'ud'mi.
* Uvedomit si, ako ovplyviiuje asertivita naSe ciele.

e Ziskat znalosti a zruénosti potrebné pre asertivhu komunikaciu.
¢ Rozvinut a osvojit’ si techniky asertivnej komunikacie.

Obsah:

* Definicia asertivity a jej vyznam

¢ Asertivne techniky, prava a povinnosti
¢ Prejavy asertivity v komunikacii

¢ VyuZitie asertivity v praxi

Rozsah a forma:

¢ 1+1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
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5.4.2 Diplomaticky a spolo¢ensky protokol (etiketa,
spolo€enské spravanie sa)

Ciele:

e Ziskat zakladné informacie ako profesionalne vystupovat a
komunikovat’ s vyuZitim prvkov Statneho a diplomatického protokolu.

« Ziskat informacie z oblasti etikety potrebné na sebavedomé a elegantné
zvladanie pracovného a spolocenského kontaktu na vSetkych
nevyhnutnych arovniach.

Obsah:

« Definicia diplomatického protokolu

* Rokovanie, prijimanie navstev, usadenie, pohostenie, podpis dohody
¢ Prednosti podla diplomatického protokolu, zasadaci poriadok, viajky
* Formality spolocenskej etikety

* Oblecenie na pracovné a spolocenské stretnutia

Rozsah a forma:

e 1+1 dilovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.3 Komunikacéné zru€nosti

Ciele:

* Osvojit’ si komunikacné zruénosti pri osobnej komunikacii s obéanom.

» Ziskat sebaistotu pri komunikacii a zruénosti umoziujice zanechat
profesionalny dojem.

* Naudit sa komunikaénym technikdm a Standardom poZadovanym pre
komunikaciu s obéanom.

Obsah:

+ Standardy komunikacie s obéanom
* Pozitivny pristup a komunikacia

* Verbalny a neverbalny prejav

« Aktivhe pocuvanie

* Prezentacia rieSenia ob€anovi

Rozsah a forma:

e 1+1 diiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.4 Neverbalna komunikacia

Ciele:

e Zvacsit’ moznost vplyvat' na ostatnych na zaklade ¢itania neverbalnych
signalov tela a rozpoznania detailov ovplyviujicich spravanie sa
partnera pri rozhovore.

o Ziskat vysoku flexibilitu pocas rokovania a kontrolu nad jeho
priebehom.

+ Naucit' sa hlbSie preniknut do ludského spravania sa a naucit sa
reagovat’ na jeho zmeny.
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Obsah:

* Pristup k neverbalnej komunikacii

¢ Ludska tvar a mimika

e Pozorovanie neverbalnej komunikacie

« Citanie neverbalnej komunikéacie

e Spravne reakcie na neverbalne podnety
* Ovplyvitovanie neverbalnej komunikacie

Rozsah a forma:

e 1+1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.4.5 Pisomna komunikacia

Ciele:

s

* Zoznamit’ Gcastnikov so Standardami pisomnej komunikacie a dostat’ jej
pouzivanie na profesionalnu troven.

» Ziskat zru€nost v Stylizacii Uradnych pisomnosti a ich Gprave na
zéklade normy.

» Precvicit si na praktickych ukazkach rézne typy a formy pouZitia
pisomnej komunikacie.

e Osvojit si zruénosti potrebné pre pisomni ako aj e-mailovu

komunikaciu. Obsah:

e Vyznam pisomnej komunikacie a jazykovej kultury
+ Standard pisomnej a e-mailovej komunikacie

+ Stylizacia aradnych pisomnosti

* Normalizovana tGprava pisomnosti

» Obsahova Cast’ pisomnej komunikacie

Rozsah a forma:

* 1 dfovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.6 Prezenta€né zruénosti

Ciele:

* Rozvinut komunika€né zru€nosti potrebné na profesionalne
vystupovanie pred Fud'mi.

* Naugcit’ sa, ako sa pripravit’ na prezentaciu z pohladu obsahu a formy.

» Zlepsit prezentacné zruénosti, vystupovanie a istotu osobného prejavu.

» Ziskat sebavedomie pri vystupovani pred ostatnymi.

Obsah:

e Zasady prezentacnych zru¢nosti

» Ciele a Struktura prezentacie

¢ Verbalna komunikéacia pri prezentacii

* Neverbalna komunikacia pri prezentacii

Rozsah a forma:
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1+1+1 diiovy tréning max. 10 ludi v skupine.

5.4.7 Komunikac¢né zru€nosti v oblasti prezentacie na
sudnom pojednavani

Ciele:

e Rozvinut komunikaéné zruénosti potrebné na profesionalne
vystupovanie na sude.

o Zlepsit prezentacné zruénosti, vystupovanie a istotu osobného prejavu.

* Rozvinut zruénosti v priprave prezentacie, jej obsahu, a tym podporit’
ciele prezentujuceho.

e Ziskat sebavedomie pri vystupovani pred siidom.

Obsah:

e Stres a tréma pri prezentacii

» Ciele a Struktura prezentacie na sidnom pojednavani

e Verbalna komunikacia pri prezentacii na sidnom pojednavani

¢ Neverbalna komunikacia pri prezentacii na sidnom pojednavani

Rozsah a forma:

e 1+1 dilovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.8 Riadenie €asu (time management)

Ciele:

» Najst’ inSpiraciu v moZnostiach, ako ovplyvnit’ vyuZitie €asu vo svoj
prospech.

» Zlepsit organizaciu prace a zameranie na priority.

* Naudit' sa techniky a metédy umoznujuce riadenie svojho €asu.

Obsah:

e Pristup, sposob myslenia na nas ¢as
» Faktory vplyvu na nas ¢as

e Ciele a priority

* Nastroje riadenia ¢asu

e Organizacia vlastnej prace

Rozsah a forma:

e 1+1 dilovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.4.9 Silové stratégie pri komunikacii

Ciele:

* Najst' nové moznosti pri komunikacii s partnermi a tym zvysit’ svoju
uspesnost’ v komunikaéne naroénych situaciach.

o Zvysit flexibilitu vlastnej komunikacie, spdsobu premyslania a
schopnosti viest’ druht stranu k dosiahnutiu vzajomne prospesnych
cielov.
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Posunit komunikacné zru€nosti na vyssiu Groven.

Obsah:

e Silové stratégie pri komunikacii a manipulacia
¢ Znaky manipulatorov a ich motivov

* Obranné techniky voc¢i manipulacii

* Pouzitie technik pre dosiahnutie dohody

Rozsah a forma:

e 1+1+1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.4.10 Telefonickd komunikacia

Ciele:

¢« Rozvinat schopnosti profesiondlne komunikovat prostrednictvom

telefénu.

* Osvojit’ si komunikacné zruc¢nosti pri telefonickej komunikacii.

e Ziskat sebaistotu pri komunikacii a schopnost’ zanechat’ profesionalny
dojem.

Obsah:

e Zaklady telefonickej komunikacie

+ Komunikacné Standardy pri telefonovani
¢ Verbalny prejav

* Aktivhe poclvanie

* Prezentéacia rieSenia

Rozsah a forma:

e 1+1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.11 Timova praca

Ciele:

* Naucit’ sa rozvinit’ vzajomnu podporu a spolupracu v time.

» Vytvorit' predpoklady pre dosahovanie cielov a presadzovanie hodno6t v
time.

* Podporit' vzajomné porozumenie a motivujucu atmosféru.

* Najst' moZnosti ako upevnit’ vzajomné vztahy.

Obsah:

* Tim ako zaklad pre spolupracu

« Kultdra timu a pristup jednotlivcov
e Robzne timové role

e Vytvaranie efektivnych timov

Rozsah a forma:

e 1+1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
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5.4.12 Vedenie rokovania

Ciele:

¢ Zoznamit sa so Standardami vedenia rokovania.

* Naucit' sa orientovat’ a kontrolovat' priebeh rokovania.

¢ Zdokonalit' schopnosti viest rokovanie s roznymi typmi l'udi.
¢ Naugcit' sa spracovavat’ namietky.

Obsah:

¢ Ciele a priebeh rokovania

¢ Otvorenie rokovania a zvladnutie poZzadovanych Standardov
¢ Techniky smerovania a riadenia rozhovoru

¢ Presviedcacie techniky

e Spracovanie namietok druhej strany

¢ Uzatvaranie rokovania

Rozsah a forma:

¢ 1+1+1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.13 Vyjednavacie zruénosti

Ciele:

e Zoznamit’ ucastnikov s technikami vyjednavania a ich praktickym
pouzivanim.

e Ziskat znalosti a zru€nosti potrebné pre dosiahnutie cielov
prostrednictvom vyjednavania.

¢ Naugcit’ sa interpretovat’ a pouzivat' vybrané vyjednavacie taktiky.

¢ Zlepsit schopnosti presadit’ svoje zaujmy.

Obsah:

« Uvod do vyjednavania

¢ Postup pri vyjednavani

* Priprava na vyjednavanie

¢ Komunikacia pri vyjednavani

¢ Taktiky pri vyjednavani

¢ Vyjednavanie v naroc¢nych situaciach

Rozsah a forma:

¢ 1+1+1 diiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.4.14 Zvladanie stresu a zataZovych situacii

Ciele:

e Vysvetlit priCiny a nasledky stresu na jednotlivca a jeho pracovny
vykon.

¢ Poskytnit G€astnikom inSpiraciu, techniky a moznosti zvladania stresu.
¢ Naucit sa zvladat zatazové situacie a vyrovnat sa s narastajucim
stresom.

Obsah:
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¢ Pri€iny stresu a ich pévod

* Mentalne nastavenie a jeho vplyv na stres
» Moznosti zvladania stresu

* RieSenie zatazovych situacii

Rozsah a forma:
* 1 +1 diiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.4.15 RieSenie konfliktov

Ciele:

¢ Zvladnut oblast’ interpersonalnej komunikacie, tedrie konfliktov a
psychologické aspekty rieSenia konfliktov.

Obsah:

¢ Podmienky vzniku konfliktu

¢ Sposoby reakcie na konflikty

« RieSenie konfliktov

e Zvladanie hnevu, agresivity, natlaku a manipulacie v konflikte

¢ Zvladanie roznych typov problémovych situacii a konfliktov s pouzitim
asertivnych technik

* Modelovanie situacii a precvié¢enie problémovych situacii

» Tréning na ziskavanie zru€nosti asertivneho spravania

¢ Riadena diskusia

Rozsah a forma:

¢ 1 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.4.16 Brainstorming ako efektivha komunikacia

Ciele:

e Zvladnut’ metédu veducu k zvySeniu kreativity a vykonnosti timu.
* Pochopit vyznam a principy brainstormingu.

» Zefektivnit’ produktivitu a timovi spolupracu.

Obsah:

* Brainstorming a jeho vyuZitie

e Osobna miera kreativity

e Bariéry kreativity

* Podmienky efektivneho vyuzitia kreativity
¢ Pravidla brainstormingu v time

¢ Projektové riadenie skupin

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.

74



épeciahzované
vzdelavanie popisuje
Skolenia, ktoré sa
nevyhnutné pre pracu
zamestnanca v
zavislosti od jeho
Specializacie Cf
organizacného
zaradenia

5.4.17 Psycholdgia osobnosti

Ciele:

¢ Porozumiet’ odliSnostiam pri poznavani psycholégie osobnosti.
¢ Naugcit sa spolupracovat’ s roznymi typmi l'udi a vidiet’ veci z r6znych
uhlov pohladu.

Obsah:

¢ Zakladné pojmy psycholégie osobnosti

¢ Dimenzie te6rii osobnosti

¢ Metddy vyskumu a poznavania osobnosti

¢ Typy osobnosti a typoldgie

* Konstitucné typolégie

¢ Prednosti a limity typologickych koncepcii

* Situa¢né vplyvy na spravanie vs. trvalé ¢rty osobnosti

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5

Specializované vzdelavanie bolo identifikované riadiacimi pracovnikmi
rezortu spravodlivosti. Popisuje Skolenia, ktoré /st nevyhnutné pre pracu
zamestnanca v zavislosti od jeho Specializacie ¢i organizaéného zaradenia.
Specializované vzdelavanie pokryva nasledovné oblasti:

* Informacné technolégie;

« ManaZment;

+ Medzinarodné pravo | Pravo EU;

¢ Verejné obstaravanie;

¢ Ludské zdroje;

¢ Civilné pravo;

¢ Trestné pravo;

e Spravne pravo;

¢ Konkurzné pravo;

¢ Peti¢né pravo;

* Bezpeénost a ochrana zdravia pri praci;
¢ Obchodny zakonnik;

¢ Ekonomika a hospodarska sprava;
¢ Pravna pomoc;

¢ Iné.

IT

5.5.1 ITIL

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa s ITIL (Information Technology Infrastructure Library), ktora
predstavuje mnoZzinu Standardnych technik, ktoré st svetovo uznavané
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a tvoria pristupy k riadeniu IT sluZieb odvodenych z verejného a

stkromného sektora.
Naucit’ sa zosuladit’ ciele podnikania s IT sluzbami.

Uvedomit’ si kluéové elementy, koncepty a terminolégiu pouzivanu v
ITIL.

Naucit’ sa pouZivat’ procesy a ich prinos na uplatnenie riadenia sluzieb v
praxi.
Ziskat' certifikat.

Obsah:

Znizovanie nakladov a zlepSovanie sluzieb v IT

Ako zvysit' celkovi spokojnost’ zakaznikov rovnako ako aj produktivitu
vIT

Implementacia ITIL Standardov

Rozsah a forma:

3 diiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

55.2 TOGAF

Ciele:

Oboznamit' sa s TOGAF - medzinarodnym Standardom pre riadenie IT
architektury v spolo€nostiach.

Ziskat' znalosti o metodike opisujucej sposob ako strategicky a
dlhodobo riadit’ a planovat’ IT architektaru v kombinacii s praktickou
metdédou vyvoja konkrétneho rieSenia v ramci IT.

Obsah:

Planovanie projektov na realizaciu architektary

Kontrola a riadenie realizacnych projektov a zmien z pohladu IT
architektary

Priprava firemného prostredia pre riadenie Enterprise (IT) architektary
Vytvorenie prostredia na podporu IT architektary

Rozsah a forma:

3 diiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.5.3 SAP

Ciele:

Pochopit’ vyznam a zaklady SAP.

Zoznamit' sa so sp6sobom a metédami vyuzitia SAP.

Ziskat' prehlad o moZnostiach praktického vyuzitia funkcionalit a
vystupov z informa¢ného systému SAP.

Obsah:

Zakladna terminolégia, vysvetlenie pojmov
SAP Moduly - prehlad a vyuZitie
Komponenty, moduly a transakcie systému SAP
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Odvetvové rieSenia SAP

Rozsah a forma:

e 1 +1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

¢ E-learning
5.5.4 SQL server

Ciele:

» Ziskat prehlad o moznostiach SQL Serveru a zoznamit’ sa s praktickymi
informaciami ohladom administracie, implementacie a vyuzitia tohto
serveru.

* Vykonavat bezné administratorské ukony efektivne, inStalacia SQL
Serveru, vytvaranie a ruSenie uzivatel'ov, nastavovanie prav uzivatelov.

e Poznat Struktiru databaz a suborov, vyber vhodného autentifikatného
médu, zabezpeCenie SQL Servera, monitorovanie SQL Servera a
schopnost’ vyhodnotit’ kroky na odstranenie tazkosti.

« Vedomost ako zalohovat' a obnovovat databazy, prenos medzi SQL
Servermi a inymi databazami.

Obsah:

e Zoznamenie sa s prostredim Microsoft SQL Server
* InStalacia a zabezpecenie SQL Servera

* Sprava datovych stborov

e Zaloha a obnova databaz

Rozsah a forma:
e 1 +1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
¢ E-learning

MANAZMENT
5.5.5 Interny audit systému manazérstva kvality

Ciele:

* Pochopit’ a osvojit’ si zakladné principy a zasady manazérstva kvality.

* Objasnit’ si filozofiu a poziadavky normy EN ISO 9001.

* Poskytnut praktické skusenosti k budovaniu, udrziavaniu a zlepSovaniu
integrovaného manazérstva systému kvality.

* Pripravit sa na vykonavanie internych auditov manazérskeho systému v
zmysle normy EN ISO 19011 podla poZiadaviek EN ISO 9001.

Obsah:

e Manazérstvo kvality

e Procesny pristup

» Poziadavky normy EN ISO 9001 a normy ISO 19011

» Priklady realizacie internych auditov (praktické cvicenia)
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Rozsah a forma:

1 dilovy tréning max. 12 ludi v skupine.

5.5.6 Spoloc€enska zodpovednost’

Ciele:

Zoznamit’ sa s vyznamom a oblastami, ktoré zahfia spolo¢enska
zodpovednost'.

Ziskat' znalost’ o jednotlivych oblastiach, ktoré su sucastou
spoloéenskej zodpovednosti.

Vymenit’ si skiisenosti a nazory na uplatiovanie zasad spolo€enskej
zodpovednosti.

Obsah:
Obsah 1. Casti

Definicia, sucasti spolo¢enskej zodpovednosti
Zmysel a ucel spolocenskej zodpovednosti
Kdédex podnikatel'ského spravania sa

Eticky kédex a transparentnost’

Principy dobrého riadenia

Eliminacia korupcie

Pristup k zakaznikom, dodavatelom a investorom
Ochrana duSevného vlastnictva

Inovativnost’ a udrZatel'nost’ rastu

Obsah 2. Casti

Environmentalna politika

ZniZzovanie materialovej a energetickej naro¢nosti
Odpadové hospodarstvo

Environmentalne systémy riadenia

Ochrana zdrojov

Pracovné prostredie

Obsah 3. Casti

Socialny politika

Zdravie a bezpeénost’ zamesthancov

Komunikacia

Riadenie a rozvoj ludskych zdrojov

Ochrana Specialnych skupin zamestnancov

Vyvazenost' pracovného a osobného Zivota zamestnancov
Rovnost prileZitosti a zakaz diskriminacie

Ludské prava

Pomoc prepustenym

zamestnancom Rozsah a forma:

1 +1 + 1 dilovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
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5.5.7 PRINCE 2 - Foundation

Ciele:

Ziskat' dostatocné vedomosti a pochopit metodiku PRINCE2 ako
Struktirovany pristup k riadeniu projektov.

Naucit sa ako efektivne fungovat’ ako ¢len projektového timu riadeného
touto metodikou.

Uspesne zlozit' certifikaéni skisku a ziskat medzinarodne uznavany
certifikat PRINCE2 Foundation.

Obsah:

Uvod do projektového riadenia podla PRINCE2 (tematika, procesy,
principy)

Metodika PRINCE2

Pripadové Stidie a praktické cvi€enia

Skasobné otazky

Rozsah a forma:

3 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

MEDZINARODNE PRAVO /| PRAVO EU

5.5.8 Cezhrani¢né obchodné spory EU - praktické problémy

aplikacie Nariadeni Rim | a Rim Il

Ciele:

Poukazat' na zakladné principy, pravidla a postupy vyplyvajluce z
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) €. 593/2008 zo 17.jtina
2008.

Ziskat' prehl'ad o cezhraniénych obchodnych sporoch EU a problémoch
aplikacie Nariadeni Rim I. a Rim Il.

Obsah:

Nové Nariadenie ES o prave rozhodnom pre zmluvné zavazky - Rim I. a
Rim Il

Rozsah uplatnenia Nariadenia Rim I. a Rim II.

Kogentné normy a imperativne normy v Nariadeni Rim I. a Rim Il.

Volba prava

Rozsah a forma:

1 dilovy seminar max. 30 l'udi v skupine
E-learning
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5.5.9 Eurépske pravo - vSeobecny prehlad, trestna oblast),
aké su pravne poriadky, aplikacia v inych krajinach

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s kontextom a zakladnymi principmi Eurépskeho prava.

« Pochopit vyznam pravnych poriadkov inych &lenskych statov EU.

« Ziskat informacie o problematike aplikacie prava EU v pravnych
poriadkoch $tatov EU.

Obsah:

¢ Trestna oblast’

¢ Pravne poriadky

¢ Aplikacia v inych krajinach
Rozsah a forma:

¢ 1 dniovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.10 Fungovanie Eurépskej komisie, Rady Eurépy

Ciele:

« Porozumiet’ postaveniu instittcii EU a ich zakladnym Gloham.

Obsah:

* ZloZenie Eurépskej komisie a Rady Eurépy
+ Postavenie a fungovanie Eurépskej komisie a Rady Eurépy
¢ Pravomoci Eurépskej komisie a Rady Eurépy

Rozsah a forma:

¢ 1 dfovy seminar max. 30 ludi v skupine
¢ E-learning

5.5.11 Judikatira ESLP a nariadenie Brusel 2bis

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s nariadeniami a pravidlami vyplyvajucimi z judikatary
ESLP a Brusel 2bis.

¢ Informovanost’ o zmenach v ustanoveniach SR v dosledku prijatia
nariadenia Brusel 2 bis.

¢ Nadobudnut' vedomosti a kompetencie potrebné pre zavedenie
nariadenia do praxe.

Obsah:

¢ Interpretacia a vyloZzenie hlavnych bodov judikatiry ESLP a nariadenia
Brusel 2bis
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* Opis posobnosti nariadenia na vybrané oblasti rodinného prava a na

veci rodi€ovskych prav a povinnosti
e Analyza dopadu nariadenia Brusel 2 bis na situacie v praxi

* RieSenie modelovych situacii ovplyvnenych nariadenim Brusel 2 bis
Rozsah a forma:
e 1 dfovy tréning max. 12 l'udi v skupine

5.5.12 Medzinarodné auditorské Standardy pre vnitorny
audit

Ciele:

+ Prehibit vedomosti v oblasti medzinarodnych auditorskych standardov
(ISA) pre vnitorny audit.

» Ziskat znalosti, zruénosti a vedomosti v oblasti ISA.

Obsah:

e ISA 510 Audit v prvom Gctovhnom obdobi zakazky - pociato¢né zostatky
* ISA 710 Zrovnatel'né informacie

» Eticky kédex (vybrané ustanovenia)

e ISA 210 Podmienky auditnych zakaziek (vybrané ustanovenia)

Rozsah a forma:

e 1 +1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.13 Medzinarodné pravo

Ciele:

e Oboznamit’ sa s aktualne platnymi medzinarodnymi dohovormi, ktoré su
suc€ast'ou pravneho poriadku SR.

» Ziskat prehl'ad o pravnych vztahoch, ktoré vznikaju v medzinarodnom
obchode.

e Ziskat prehlad o suikromnopravnych vztahoch s cudzim elementom.

Obsah:

¢ Medzinarodné dohovory

e Platnost’ medzinarodnych dohovor v SR
e Medzinarodné pravo verejné

¢ Medzinarodné pravo sukromné

Rozsah a forma:

* 1 dnhovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning
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5.5.14 Nariadenie EU - dedi¢ské konanie

Ciele:

*  Poukazat na zakladné pravidla a principy vyplyvajtce z Nariadenia EU
- dedi€ské konanie.

«  Prehibit pravne vedomie o rozhodnom prave, dediéstve a zavedeni
eurépskeho osvedcenia o dedi€stve.

Obsah:

* Zhoda medzi sidom a pravom odraZajuca ciele jednoduchosti a
predvidatelnosti

e Obvykly pobyt

*  Eurépske osvedcenie o dedi¢stve

*  Jednotnost’ pri dedi¢stve

*  Dedi¢ské zmluvy

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.5.15 Obchodny vestnik v medzinarodnom kontexte

Ciele:
*  Porozumiet’ vyuzitiu obchodného vestnika v medzinarodnom kontexte.
* Naudit sa pracovat’' s obchodnym vestnikom.

Obsah:

¢  Zakladné principy Obchodného vestnika

¢  Zaklady prace v Obchodnom vestniku

* Navigacia a moznosti vyhl'adavania v Obchodnom vestniku
¢ Praca s Obchodnym vestnikom v medzinarodnom kontexte

Rozsah a forma:

¢ 1 dniovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.16 Rozhodovacia ¢innost' ESLP, ESD

Ciele:

¢ Porozumiet fungovaniu rozhodovacich €innosti Eurépskeho sudu pre
ludské prava a Eurépskeho stdneho dvora, s dérazom na ich vyvoj,
nahrady $kod a interakciu s legislativou SR.

Obsah:

e  Zasady rozhodovania Eurépskeho sudnictva
*  Organizacna schéma ESLP a ESD
¢ Schéma rozhodovacej €innosti ESLP a ESD
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¢ Rokovaci poriadok ESLP a ESD
e Vyber z rozhodnuti ESLP a ESD

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢  E-learning

5.5.17 Zahrani¢né Skolenia (ERA, FIDE, EIPA atd'.)

Ciele:

«  Skolenia, ktoré si poskytované mimo tizemia SR.

Obsah:

*  Obsah skoleni bude definovany podla aktualnej ponuky zahraniénych
vzdelavacich institicii a potrieb zamestnancov rezortu spravodlivosti

Rozsah a forma:

* 1 dinovy seminar max. 30 l'udi v skupine

VEREJNE OBSTARAVANIE
5.5.18 Zakon o verejnom obstaravani

Ciele:

«  Prehibit pravne vedomie v oblasti verejného obstaravania.
¢  Ziskat podstatné informéacie o novelizovanom zakone o verejnom
obstaravani.

Obsah:

¢ Vyklad zakona (vratane zmien v legislative a praxi)
*  Klucové nalezitosti novelizovaného zakona o verejnom obstaravani
¢ Diskusia k aktudlnym zmenam v oblasti VO

Rozsah a forma:

* 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine

¢ E-learning

5.5.19 Elektronicky kontraktacny systém a Elektronické
trhovisko

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa s principmi a fungovanim elektronického
kontraktaéného systému a jeho vyuzitia v podmienkach Slovenskej
republiky.

¢ Pochopit’ vyznam a vyuZitie elektronického trhoviska.

Nhecah-
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* Hlavné prinosy a vyhody Elektronického kontraktaéného systému
« Co sa nakupuje a kto nakupuje na Elektronickom trhovisku

* Registracia, Opisny formular, KniZnica, Karanténa

e Procesy na Elektronickom trhovisku

e Simulacia obchodu

e Diskusia

Rozsah a forma:

e 1 +1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine

5.5.20 Predkladanie poZiadaviek na VO

Ciele:

»  Prehibit' si vedomosti v oblasti predkladania poZiadaviek verejného

obstaravania.
*  PribliZit' si zdkladné prvky procesu verejného obstaravania.

Obsah:

e Spoloc¢ny slovnik obstaravania (CPV kéd)
*  Miesto dodania predmetu zakazky

*  Termin dodania predmetu zakazky

e Predpokladana hodnota zakazky

e Zdroj finan€nych prostriedkov

¢« Vysvetlovanie a doplnenie podkladov

Rozsah a forma:

e 1+1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine

LUDSKE ZDROJE

5.5.21 Nastavenie celozivotného vzdelavania Vv
organizacii

Ciele:

« Zdokonalit' sa v Specifikacii cielov vzdelavacieho procesu ,so
zhodnotenim sic€asnej trovne spdsobilosti pracovnikov a prepojeni
na kompeten¢né modely.

+  Zdokonalit' sa v stanoveni rozvojovych a vzdelavacich potrieb
pracovnikov.

e  Ziskat' zruénost' vo vybere vhodnych vzdelavacich a rozvojovych
metdd a aktivit.

e«  Zdokonalit' sa v hodnoteni efektivnosti vzdelavacieho procesu.

Obsah:

* Prax a vychodiska v oblasti vzdelavania a rozvoja zru¢nosti
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¢ Vzdelavanie v kontexte hlavnychsystémov RLZ (I'udia, vykon
a odmenovanie, informacie a komunikacia, praca a
organizacia, vedenie)

* Rola manazmentu a RLZ pri efektivnom vzdelavani

e  Stanovovanie Standardov

¢ Hodnotenie jednotlivcov aj firmy

¢ Investovanie do rozvoja talentu

e  Sledovanie a monitoring vedomosti

Rozsah a forma:

¢ 1+1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.5.22 Riadenie a rozvoj ludskych zdrojov

Ciele:

e  Ziskat' znalost' jednotlivych procesov v riadeni ludskych zdrojov, ich
zmyslu a prinosu pre organizaciu.

¢ Pochopit, ¢o znamena rozvoj l'udskych zdrojov v praxi a ktoré oblasti
st jeho sucastou.

e Zabezpedit' vytvorenie priaznivého a motiva€ného prostredia pre
vSetkych zamestnancov.

Obsah:

e Nabor a vyber nového zamesthanca
e Nastup nového zamestnanca, adaptaény proces
e Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov
e Riadenie vykonnosti zamestnancov
¢ Hodnotenie zamestnancov

e« Odmenovanie

¢ Prepustanie zamestnancov

e Talent manazment

¢ Riadenie firemnej kultary

« Standardy pracovnych pozicii

Rozsah a forma:
* 1 diovy workshop max. 10 l'udi v skupine.

5.5.23 Pravne predpisy socialneho zabezpecenia a
odvodovych systémov

Ciele:

¢ Oboznamit sa s pravami a povinnostami, vyplyvajicimi z pravnych
predpisov v oblasti socialneho zabezpecenia a odvodovych systémov.

Obsah:

e Vyklad pravnych predpisov (vratane zmien v legislative a praxi)
*  Klucéové nalezitosti pravnych predpisov
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e Diskusia k aktualnym zmenam v oblasti pravnych predpisov
socialneho zabezpecenia a odvodovych systémov

Rozsah a forma:

e 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e« E-learning

5.5.24 Zakonnik prace

Ciele:

e Oboznamit' sa s pravami a povinnostami, vyplyvajicimi zo Zakonnika
prace.

«  Prehibit’ si pravne vedomie v oblasti Zakonnika prace.

Obsah:

e« Pracovny pomer

* Pracovny ¢as a doba odpocinku

e Mzda a priemerny zarobok

*  Prekazky v praci

¢ Ochrana prace

e Socialna politika zamestnavatela

¢ Nahrada Skody

e« Dohody o pracach vykonanych mimo pracovnhého pomeru
¢ Kolektivhe pracovnopravne vztahy

Rozsah a forma:

e 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.25 Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme

Ciele:

e Oboznamit' sa so zdkladnymi principmi, pravami a povinnostami,
vyplyvajucimi z aktualneho platného znenia Zakona o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

«  Prehibit si pravne vedomie v oblasti odmeiiovania zamestnancov.
Obsah:

e Stupnica platovych tarif podl'a platovych tried a platovych stupfiov
* Pracovné pravo a personalistika
e Odmena za pracu, mzda, plat

Rozsah a forma:

e 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e« E-learning
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5.5.26 Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme

Ciele:

Oboznamit’ sa s pravami a povinnostami, vyplyvajtcimi z aktualneho
platného znenia Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.
Prehibit si pravne vedomie v oblasti o vykone prace vo verejnom
zaujme.

Obsah:

Predmet a p6sobnost’ zakona

Vymedzenie pojmov- zamestnanec, verejnhy zaujem, osobny zaujem
atd’.

Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

Pravne tkony

Vyberové konanie na miesto vediceho zamestnanca

Podriadenost’ zamestnancov

Povinnosti a obmedzenia zamestnhanca

Podnikanie, vykon inej zarobkovej ¢innosti vediiceho zamestnanca
Majetkové priznanie

Predbezné stanovisko

Pracovny poriadok

Nahrada Skody

Odstupné a odchodné

Jednorazové mimoriadne od$kodnenie

Rozsah a forma:

1 diiovy seminar max. 30 l'udi v skupine
E-learning

5.5.27 Zakon o cestovnych nadhradach

Ciele:

Predstavit’ t¢astnikom prava a povinnosti vyplyvajtce z aktualne
platného znenia Zakona o cestovnych nahradach.

Obsah:

Aktualne (novelizované) znenie Zakona o cestovnych nahradach -
zmeny a praktické dopady

Poskytovanie nahrad

Nahrady pri zahrani€nych pracovnych cestach

Nahrady pri vykone prace v zahrani¢i

Rozsah a forma:

1 dilovy seminar max. 30 l'udi v skupine
E-learning
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5.5.28 Kolektivne vyjednavanie

Ciele:

* Posilnit kompetencie v oblasti uzatvarania a rozvijania pravnych
vztahov medzi odbornym organom a zamestnavatel'om.

+  Zefektivnit proces kolektivheho vyjednavania podla potrieb a
mozZnosti zamestnavatel'a v kolektivnej zmluve.

*  ZlepSit zastupovanie zamestnancov s cielom vyjednat’ lepsSie
kolektivne zmluvy.

Obsah:

. Postup pri uzavierani kolektivnych zmliv

e Druhy kolektivnych zmlav

¢ Pravna uprava kolektivneho vyjednavania

e Osvojit’ si zakladné teoretické i praktické poznatky z oblasti vzajomnej
participacie zamestnavatel'a a zastupcov zamestnancov v oblasti
pracovnopravnych narokov zamestnancov s dérazom na oblast’
kolektivheho vyjednavania

e«  Zamestnanci v kolektivnom vyjednavani

Rozsah a forma:

* 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine
5.5.29 Socialny fond

Ciele:

*  Ziskat' zakladné zru€nosti na tvorbu, pouzitie, i€tovanie a zdanovanie
prijmov zo socialneho fondu.
¢ Poskytnut’ podstatné informacie o socialnom fonde.

Obsah:

¢ Tvorba fondu
¢ Tvorba fondu u zamestnavatela v podnikatel'skej sfére a v neziskovej
sfére

e Zaklad pre uréenie pridelu do fondu
e Pouzitie fondu

«  Uc&tovanie tvorby a éerpanie fondu

Rozsah a forma:

e 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.30 Zakon o Statnej sluzbe

Ciele:
e Oboznamit sa s pravami a povinnostami, vyplyvajicimi zo Zakona o
Statnej sluzbe.
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«  Prehibit si pravne vedomie v oblasti $tatnej sluzby.

Obsah:

e Vymedzenie pojmov - §tatna sluzba, Statny zamestnanec, odbor
Statnej sluzby atd'.

« Statnozamestnanecky pomer

e Druhy Statnej sluzby

e Prava, povinnosti a obmedzenia Statneho zamestnanca

e Vzdelavanie Statnych zamestnancov

* Nahrada Skody

« NalezZitosti

« Cinnost odbornych

organov Rozsah a forma:
e 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

CIVILNE PRAVO

5.5.31 Civilné pravo

Ciele:
e Oboznamit G€astnikov Skolenia s ustanoveniami vyplyvajucimi z novo
prijatych a novelizovanych pravnych predpisov v oblasti civilné

pravo.
e Poskytnut’ odborny vyklad pravnych noriem v oblasti civilného prava.

e Schopnost’ vyuzit’ ustanovenia pravnych noriem v praxi.

Obsah:

e Obsah a pésobnost’ novo prijatych a novelizovanych
pravnych predpisov

e Obcianskopravne vztahy medzi fyzickymi osobami

¢ Majetkové vzt'ahy medzi fyzickymi osobami, pravhickymi osobami a
Statom

e Vztahy vyplyvajlce z prava na ochranu os6b

e VyuZitie pravnych noriem v praxi.

Rozsah a forma:

e 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.32 Rodinné pravo

Ciele:

e Oboznamit’ uéastnikov Skolenia s ustanoveniami vyplyvajticimi z novo
prijatych a novelizovanych pravnych predpisov v oblasti rodinného
prava.

¢ Poskytnut odborny vyklad pravnych noriem v oblasti rodinného
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Obsah:

¢ Obsah a po6sobnost novo prijatych a novelizovanych pravnych
predpisov

¢ ManzZelské a pribuzenské vztahy

¢ Nahradna rodinna vychova a pestiinska starostlivost’

* VyuZitie pravnych noriem v praxi

Rozsah a forma:
¢ 1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.5.33 Spravne sudnictvo podl'a OSP

Ciele:
¢ Vysvetlit ochranu prav fyzickych a pravnickych os6b pred
nezakonnymi rozhodnutiami a postupmi organov verejnej spravy.

Obsah:

* Aktualne znenie Obcéianskeho sudneho poriadku, predovSetkym jeho
piata €ast - Spravne sudnictvo

* Rozhodovanie o Zalobach proti rozhodnutiam a postupom spravnych
organov

¢ Rozhodovanie o opravnych prostriedkoch proti rozhodnutiam
spravnych organov

¢ Konanie proti ne€innosti organu verejnej spravy

¢ Konanie o ochrane pred nezakonnym zasahom organu verejnej spravy

¢ Vykonatelnost rozhodnuti cudzich spravnych organov

¢ Osobitné konania

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine

¢ E-learning
5.5.34 Rozhodcovské sudy

Ciele:

« Poukazat' na vyuZitie alternativnych rieSeni pri obchodnopravnych a
obé€ianskopravnych sporoch.

¢ Oboznamit u€astnikov so zakladnymi charakteristikami
rozhodcovskych stdov.

Obsah:

e Zéakladné €rty rozhodcovského sudu

¢ MoZnosti a pripady vyuZitia rozhodcovského stdu
¢ Pozitiva a negativa vyuzitia rozhodcovského sudu
« Nalezitosti vyuZitia rozhodcovského sudu v praxi

Rozsah a forma:
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* 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.35 Mediacia - rieSenie sporov

Ciele:

e Poznat vyznam a Glohu mediatora v rieSeni sporov.

* Naucit' sa viest' a smerovat’ komunikaciu v situacii, kedy je potrebné
najst’ konsenzus medzi dvoma alebo viacerymi stranami.

» Ziskat' zruénosti viest mediacny rozhovor.

* Rozvinut schopnost’ riesit’ konflikty, vediet’ sa orientovat’ a dosiahnut’
dohodu.

Obsah:

¢ Legislativne normy mediacie v civilnom prave
* Mediacné smery

 Specifika role mediatora v komunikacii

+ Specifika komunikacie

+ Co je konflikt?

* Modely rieSenia konfliktov

» Pristupy rieSenia konfliktnych situacii

e Stratégia zvladania stresu

Rozsah a forma:

e 1+1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.36 Obciansky zakonnik

Ciele:

¢ Oboznamit uchadzacov so zakladnymi principmi, pravami a
povinnostami, vyplyvajicimi z aktualne platného znenia Obé&ianskeho
zékonnika.

Obsah:

» Aktualne (novelizované) znenie Obcianskeho zakonnika - zmeny a
praktické dopady

¢ Vlastnicke pravo

* Zodpovednost' za Skodu a za bezd6vodné obohatenie

« Dedenie

e Zavazkové pravo

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning
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5.5.37 Obchodny register

Ciele:

Zamerat' sa na aktualne aplikacné problémy v oblasti obchodného
registra po poslednych novelach Obchodného zdkonnika.

Obsah:

Konanie o uréenie neplatnosti valného zhromaZdenia obchodnej
spoloénosti a registrové konanie

Neplatné pravne ukony v konani o zhode podl'a §200a a nasl. OSP
Vymaz sidla spolo€nosti z obchodného registra po strate opravnenia
na jeho uzivanie

Dispozicie s obchodnym podielom po premene na euro

Procesny postup zapisu udajov o odStepnom zavode obchodnej
spoloénosti

Dodatoéna likvidacia, postup likvidatora v dodato€nej likvidacii
Zapis udajov do OR, ktoré nepatria do okruhu zapisovanych udajov
Procesny postup sudu pri zruSeni obchodnej spolo¢nosti

Doévody na zruSenie obchodnej spoloénosti,

ustanovenie likvidatora sidom

Vymaz obchodnej spoloénosti z obchodného registra ako désledok
skoncenia konkurzného konania

Rozsah a forma:

1 diiovy seminar max. 30 l'udi v skupine
E-learning

TRESTNE PRAVO

5.5.38 Trestné pravo
Ciele:

Oboznamit’ G€astnikov Skolenia s ustanoveniami vyplyvajicimi z novo

prijatych a novelizovanych pravnych predpisov v oblasti trestného
prava.

Poskytnut’ odborny vyklad pravnych noriem v oblasti trestného prava.

Schopnost’ vyuzZit’ ustanovenia pravnych noriem v praxi.

Obsah:

Obsah a posobnost’ novo prijatych a novelizovanych pravnych
predpisov

Ochrana spoloc¢enskych zaujmov pred protipravnym konanim
Trestné ¢iny, podmienky a predpoklady trestnej zodpovednosti
Stanovenie trestov a ochrannych opatreni

Vyuzitie pravnych noriem v praxi

Rozsah a forma:
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1 dfiovy tréning max. 12 ludi v skupine.

5.5.39 Trestny poriadok

Ciele:

« Prehibit pravne vedomie v oblasti trestného poriadku.
* Poukazat’ na prava, povinnosti a zodpovednost’ vyplyvajtcu z
aktualneho znenia trestného poriadku.

Obsah:

* Predmet a p6sobnost’ trestného poriadku
* ReSpektovanie zakladnych prav a slobod fyzickych oséb a pravnickych
0s6b

« Uprava postupu organov &innych v trestnom konani a

sudov Rozsah a forma:
* 1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

SPRAVNE PRAVO

5.5.40 Spravne pravo

Ciele:

» Spoznat’ vyklad novo prijatych pravnych noriem, so Specializaciou na
problematiku spolo€enskych vztahov.

« Prehibit pravne vedomie v oblasti verejnej spravy, medzi spravnymi
organmi a fyzickymi osobami, medzi spravnymi organmi a pravnickymi
osobami a medzi spravnymi orgadnmi navzajom.

Obsah:

» Systém spravneho prava

+ Struktira a podstata spravneho prava

* Subjekty spravneho prava

e Spravny proces

e Spravne pravo hmotné

e Spravne pravo procesné

Rozsah a forma:

e 1 diovy seminar max. 30 ludi v skupine
e E-learning

5.5.41 Spravny poriadok

Ciele:

93



¢ Oboznamit’' sa s pravami a povinnostami, ktoré vyplyvajua z

aktualneho znenia Spravneho poriadku.
¢ Prehlbit pravne vedomie v oblasti spravneho poriadku.

Obsah:

* Spravne organy, Gcastnici konania a ztcastnené osoby
¢ Priebeh konania

¢ Preskimanie rozhodnuti

¢ Vykon rozhodnuti

Rozsah a forma:

* 1 diiovy seminar max. 30 ludi v skupine

¢ E-learning
5.5.42 Spravne trestanie

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s kontextom, zakladnymi principmi a pravidlami v
oblasti spravneho trestania.
« Prehibit pravne vedomie v oblasti spravneho trestania.

Obsah:

¢ Principy spravneho trestania

¢ Analdgia v oblasti spravneho prava
« Register spravnych deliktov

¢ Kodex spravneho trestania

Rozsah a forma:

* 1 diiovy seminar max. 30 ludi v skupine
e E-learning

KONKURZNE PRAVO
5.5.43 Konkurzné pravo a cezhraniéné konkurzy

Ciele:

¢ Oboznamit ucastnikov s podstatou, uGcelom a vyuZitim
konkurzného prava pre rieSeni dosledkov  krizového
ekonomického stavu, vratane cezhrani¢nych konkurzov.

Obsah:

« Zakladné informacie tykajuce sa konkurzného prava

¢ Prehlad pravnych predpisov upravujicich oblast’ konkurzov
¢ MozZnosti vyuZitia konkurzu

¢ Charakteristiky a problematika cezhrani¢nych konkurzov
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Rozsah a forma:

e 1 dniovy seminar max. 30 l'udi v skupine
» E-learning

5.5.44 ResStrukturalizacia

Ciele:

» Oboznamit’ uéastnikov so zakladmi procesu restrukturalizacie a s nou
suvisiacimi pravnymi predpismi.

Obsah:

e Aktualne znenie Zakona o konkurze a reStrukturalizacii

» Restrukturalizacny posudok

* Povolenie restrukturalizacie

« Ugastnici restrukturalizaéného konania a uplatiiovanie pohl'adavok
veritelov v reStrukturalizacii

» Veritel'ské organy

« Dohlad spravcu a stdu pocas restrukturalizacie

e ReStrukturalizacny plan

» Schvalovanie planu

* Potvrdenie planu sidom

* Neucinnost planu

* Dozorna sprava

Rozsah a forma:

* 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine
* E-learning

PETICNE PRAVO
5.5.45 Pravne predpisy k staznostiam a peticiam

Ciele:

» Pochopit’ postupy pri zostavovani, podavani, prijimani, evidovani a
kontrole vybavovania peticii podl'a zdkona €. 85/1990 Zb. a staZnosti
podla zdkona €. 9/2010 Z.z.

Obsah:

* Pravo obracat sa vo veciach verejného zaujmu alebo iného
spolo€ného zaujmu so Ziadostami, navrhmi a staznost'ami na organy
verejnej moci

* Vytvorenie peticného vyboru

* Vykon peti¢éného prava

» Podpora peticie, zhromazdovanie podpisov pod peticiu, podanie a
vybavenie peticie, suc¢innost pri vybavovani peticie
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» Podavanie staznosti, utajenie totoZnosti staZovatela, prijimanie

st'aznosti, prisluSnost’ na vybavenie staznosti, lehota na vybavenie

st'aznosti, preSetrenie staznosti, vysledok preSetrenia staznosti

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

BOzP
5.5.46 Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa so Zakonom o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a

o zmene a doplneni niektorych zakonov.

¢ Vysvetlit organizacné zabezpecenie bezpeénostno-technickych

opatreni.
¢ Vytvarat bezpe¢nostno-zdravotné podmienky na pracovisku.

Obsah:

¢ Oboznamenie sa so zasadami BOZP

e Zaistenie BOZP podla charakteru vykonavanej prace

¢ Vnitorné predpisy a pravidla o BOZP vydané zamestnavatelom
e Zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.47 Poskytnutie prvej pomoci

Ciele:

« Ziskat vedomosti a zruénosti na poskytovanie prvej pomoci na
pracovisku.

Obsah:

¢ VSeobecné zasady poskytovania prvej pomoci

¢ Zakladné, Zivot zachranujice ukony

¢ Nacvik, prostrednictvom didaktickych pomécok, ako poskytnut’
zédkladnu neodkladnui podporu zivotnych funkcii pri réznych
poruchach, zraneniach ¢&i urazoch

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
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5.5.48 Ochrana pred pozZiarmi

Ciele:

* Oboznamit’ sa so vSeobecnymi poziadavkami ochrany pred poziarmi.
» Ziskat informacie o protipoZiarnych opatreniach.

Obsah:

» Poziadavky poziarnej bezpecnosti

e Druhy poZiarov

» Pouzitie hasiacich pristrojov

* Sposob vyhlasovania poZiarneho poplachu

Rozsah a forma:

e 1 dfovy tréning max. 12 ludi v skupine.

OBCHODNY ZAKONNIK

5.5.49 Postavenie Statutarov, poverenych oséb a
splnomocnencov v obchodnych spoloénostiach a
ich zodpovednost’

Ciele:

e Oboznamit' ucastnikov so zakladnymi principmi a kontextom
problematiky  postavenia  Statutarov, poverenych oséb a
splnomocnencov \' obchodnych spolocnostiach a ich
zodpovednostami.

Obsah:

* Obchodné spoloénosti - aktualna judikattira, vybrané problémy
» Postavenie Statutarneho organu

» Vztah medzi spolo¢nostou a jej Statutarnym organom

» Spobsob konania Statutarneho organu

e Vznik a zanik funkcie

« Statutarne organy v obchodnych spoloénostiach

e Zakonné zastupenie a plnomocenstvo

Rozsah a forma:

* 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
e E-learning

EKONOMIKA A HOSPODARSKA SPRAVA

5.5.50 Zakon o finanénej kontrole a audite
Ciele:

97



¢ Oboznamit’ sa so zakladnymi pravami a povinnost'ami, vyplyvajicimi z
aktualneho platného znenia Zakona o finan¢nej kontrole a audite.

e Prehlbit’ pravne vedomie v oblasti finan€nej kontroly a auditu.

Obsah:

« Podsobnost’ ministerstva financii
« Urad vladneho auditu

* Finanéna kontrola

¢ Vnutorny audit

¢ Vladny audit

e Zakladné pravidla finan€nej kontroly a

auditu Rozsah a forma:
¢ 1 dfovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.51 Zakon o sprave majetku Statu

Ciele:

* Oboznamit’ uéastnikov s pravami a povinnostami, vyplyvajicimi z

aktualneho platného znenia Zakona o sprave Statneho majetku.
» Prehlbit’ pravne vedomie v oblasti spravy majetku Statu.

Obsah:
« Pojem a obsah spravy majetku Statu
* Nakladanie s majetkom Statu

* Nakladanie s majetkom Statu uzivanym na tcely

koncesie Rozsah a forma:
* 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.52 Vydavky Statneho rozpoctu na trovy
sudnych konani

Ciele:
* Oboznamit’ uc¢astnikov s nalezitostami suvisiacimi s platenim trov
stdnych konani a ich vplyvom na Statny rozpocet.

Obsah:

* Trovy dokazov, ktoré nie su kryté preddavkom

¢ Trovy pravneho zastupcu podla § 30 Ob¢ianskeho studneho poriadku
¢ Odmeny notarom a spravcom dedicstva

e TImo€né

Rozsah a forma:
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* 1 dniovy seminar max. 30 l'udi v skupine

¢ E-learning

5.5.53 Vzdelavanie v ekonomickych €innostiach -
rozpoctovnictvo

Ciele:

o Ziskat' zakladné ekonomické zruénosti v oblasti G¢tovnictva a
suvisiacich predpisov.

» Poskytnut’ podstatné informacie o novelizacii zakona o tGctovnictve.

e Zamerat sa na transfery z pohl'adu rozpoctovnictva a vysledok
hospodarenia.

Obsah:

* Pravidla rozpoctového hospodarenia Statnej spravy a samospravy

« Typy organizacii verejného sektora a ich Specifika

« Hlavna a podnikatel'ska €innost’ podl'a jednotlivych typov organizacii

Rozsah a forma:

* 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine

e E-learning

5.5.54 Ucdtovnictvo

Ciele:

» Ziskat' zakladné ekonomické zru€nosti v oblasti Gctovnictva a
suvisiacich predpisov.

» Poskytnut’ podstatné informacie o novelizacii zakona o uctovnictve.

» Ziskat ictovné vedomosti zaloZené na opatreniach Ministerstva financii
SR ustanovujucich podrobnosti o postupoch tuétovania.

Obsah:

» Zakon o Uctovnictve - podstatné ustanovenia

+ Ué&tovny rozvrh

« Otvorenie a uzavretie G€tovnych knih a G€tovna zavierka
« Zistovanie vysledku hospodarenia v Gétovnictve

e Zasady pre €lenenie majetku a zavazkov

« Danové priznanie k DPH a k dani z prijmov

« Diskusia k aktudlnym zmenam v oblasti Gctovnictva

Rozsah a forma:

¢ 1 dfhovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.55 Inventarizacia majetku a zavazkov

Ciele:
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* RozSirit vedomosti o zmenach v pravnych predpisoch pre
zamestnancov vykonavajlcich inventarizaciu majetku a zavazkov.

Obsah:

» Legislativna a vnitropodnikova udprava inventarizacie majetku

zavazkov

» Priprava na inventarizaciu majetku a zavazkov

¢ Realizacia inventar (harmonogram, komisie, porovnavanie fyzického
stavu s ué¢tovnym)

¢ Inventurne supisy, inventarizaény zapis, inventariza¢né rozdiely
(zistenie, vysporiadanie, zatctovanie)

¢ Zodpovednost' za inventarizaciu majetku a zavazkov

¢ Navrh opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov

Rozsah a forma:

¢ 1+1 diovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

PRAVNA POMOC
5.5.56 Krizova intervencia

Ciele:

« Ziskat informacie o poskytovani Specializovanej pomoci osobam, ktoré

sa ocitli v krize.
¢ Vediet’ pouzit’ ziskané informacie v praxi.

Obsah:
¢ Priciny kriz
e  Typy kriz

¢ Proces krizovej intervencie
¢ Principy krizovej intervencie

Rozsah a forma:

» 1 dniovy tréning max. 12 ludi v skupine
5.5.57 Psychoterapeuticky vycvik

Ciele:

* Poskytnut’ komplexny a systematicky vycvik v oblasti psychoterapie.
» Rozsirit vedomosti a zru€nosti v oblasti psychoterapie.

» Orientovat sa v tedrii psychoterapie.

* Postupovat’' v rozmanitych, zlozitych situaciach.

» Pouzit' primerané metédy na diagnostikovanie tazkosti klienta.

Obsah:
¢ Teéria a metodolbgia

a
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¢ Psychoterapeutické smery

¢ Metodické modely

¢ Osobny rozvoj, medziludské vztahy
¢ Prakticky nacvik terapie

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.5.58 Nahrada Skody

Ciele:
¢ Oboznamit u€astnikov s principmi a postupmi vyuzivania institatu
nahrady Skody.

Obsah:
¢ Druhy 8kod - skuto€na Skoda, usly zisk

« Uplatnenie naroku na nahradu Skody
e Spodsob a rozsah nahrady Skody

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.59 Zaruceny elektronicky podpis a jeho vyuZitie v
praxi

Ciele:
* Osvojit si legislativu a zakladné informacie potrebné pri vyuZivani
zaruc¢eného elektronického podpisu.

Obsah:

+ Zakladné informacie tykajtice sa zaru¢eného elektronického podpisu

e Prehlad pravnych predpisov upravujicich oblast elektronického
podpisu

* Moznosti vyuZitia elektronického podpisu

* Nalezitosti vyuZitia elektronického podpisu v praxi

Rozsah a forma:

« 1 diovy tréning max. 12 ludi v skupine.
5.5.60 Predpisy tykajlce sa pozemkov

Ciele:
¢ Oboznamit’ uéastnikov Skolenia s ustanoveniami vyplyvajicimi z

pravnych predpisov v oblasti pozemkového prava.
¢ Poskytnut’ odborny vyklad pravnych noriem v oblasti pozemkového
prava.

* Schopnost’ vyuZit' ustanovenia vyplyvajlce z pravnych noriem v praxi.

Obsah:
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e Zakladné ustanovenia pravnych predpisov v oblasti pozemkového
prava

» Podsobnost’ pravnych predpisov

e Majetkové vztahy k pozemkom

Rozsah a forma:

e 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.5.61 Legislativhe zmeny za kalendarny rok

Ciele:

» Poukazat’ na najddlezitejSie legislativhe zmeny za kalendarny rok a ich
dopad na aplika€nu prax.

Obsah:

* Sumarizacia vyznamnych legislativhych zmien za kalendarny rok
» Praktické dopady legislativnych zmien na aplika€nu prax

Rozsah a forma:

* 1 dhovy seminar max. 30 l'udi v skupine
e E-learning

5.5.62 Tvorba legislativy

Ciele:

* Pochopit’ zakladné pravidla pripravy a tvorby pravnych predpisov,
vratane ich aktualizacie.

Obsah:

* Legislativhy proces

* Pravny systém Slovenskej republiky

* Legislativne planovanie a priprava tvorby legislativy

» Legislativne pravidla tvorby zdkonov

» Tvorba prava - legislativna taktika, legislativha metodika, legislativna
technika

Rozsah a forma:

* 1 dfovy seminar max. 30 l'udi v skupine

e E-learning
5.5.63 Prehlad sudneho systému v SR

Ciele:

» Poukazat’ na najdoleZitejSie suvislosti sidneho systému SR a
prehibenia skér nadobudnutych vedomosti z tejto oblasti.

Obsah:
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e Sustava sudov SR, ich pésobnost’, organizacia a konanie pred nimi

» Zakladné postavenie sudcov, predsedu a podpredsedov NajvysSieho
stdu

« Zakladné postavenie Ustavného siidu a sudcov Ustavného stdu

Rozsah a forma:

¢ 1 dniovy seminar max. 30 ludi v skupine
e E-learning

5.5.64 Ochrana osobnych tdajov

Ciele:

« Prehibit si pravne vedomie o zakone o ochrane osobnych tdajov.

* Poukazat' na prava, povinnosti a zodpovednost’ pri spracuvani
osobnych uGdajov.

¢ Pochopit’ anonymizaciu dat a jej prakticki aplikaciu v ramci ochrany
osobnych uGdajov.

Obsah:

* Predmet a posobnost’ zadkona o ochrane osobnych tidajov (vymedzenie
zédkladnych pojmov)

« Hlavné zasady spracovania osobnych udajov

* Bezpecnost osobnych udajov

* Popis pojmu anonymizacia a problematiky osobnych uldajov a ich

ochrany

* Spodsoby, mozZnosti a dévody vyuZitia anonymizacie v praxi

+ Implementacia aplikacie na anonymizaciu databazovych tabuliek, ktora
je pouzitel'na v praxi

Rozsah a forma:

e 1 diovy seminar max. 30 ludi v skupine
e E-learning

5.5.65 Tvorba analyz

Ciele:

* Naugcit' sa vykonavat’ ¢innost’ zberu, spracovania a analyzy dat a
informacii.

* Vyhodnotit’ vysledky

analyzy Obsah:

+ Uprava datovych vstupov

e Préaca s datami

e Metody vypoctov

« Statistické spracovanie dat

Rozsah a forma:

e 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine
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5.5.66 RIA - regulatory impact assessment

Ciel:

Zamerat' sa na podporu integracie systému hodnotenia dopadov
regulaénych ramcov do procesu tvorby a implementacie verejnych
politik a sluzieb.

Oboznamit' sa s jednothou metodikou na posudzovanie vybranych
vplyvov s cielom merania a zniZovania administrativneho zataZenia
podnikatel'skych subjektov.

Obsah:

Mechanizmus posudzovania vplyvov v Slovenskej republike
Monitorovanie a hodnotenie dopadov politik ¢i preskiimavanie uéinnosti
a ucelnosti materialov legislativnej a nelegislativnej povahy
Vplyvy na verejné financie

Vplyvy na podnikatel'ské prostredie

Vplyvy na socialnu oblast’

Vplyvy na Zivotné prostredie

Vplyvy na informatizaciu spolo¢nosti

Identifikovanie alternativnych rieSeni

Posilnenie analytickych kapacit

Opatrenia na znizenie administrativneho zatazenia
Zjednodusenie a racionalizacia administrativnych postupov

Rozsah a forma:

1+1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.

5.5.67 Exekucie a vymahanie pohladavok

Ciele:

Oboznamit’ sa s aktualnym znenim pravnych predpisov, ktoré upravuju
vymahanie pohladavok (Zakon o konkurze a reStrukturalizacii,
Exeku€ny poriadok a Obé€iansky sudny poriadok) ako aj so stvisiacimi
pravnymi predpismi.
Pochopit’ filozofiu, nové ustanovenia a rozdiely oproti predchadzajicim
pravnym predpisom.

Obsah:

Konkurzné pravo, zakladné zasady a vymedzenie pojmov
Restrukturalizacia, dohl'ad spravcu a sutdu, reStrukturalizaény plan
Cezhraniéné konkurzy, konkurz finanénych institacii

Exekucné konanie, zakladné zasady a vymedzenie pojmov
Praktické skusenosti pri vymahani pohl'adavok

Rozsah a forma:

1+1 dfiovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
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5.5.68 Zakon o sudoch

Ciele:

e Oboznamit' sa s pravami a povinnostami, vyplyvajucimi zo Zakona o
stdoch vratane jeho novelizacie.

+ Prehibit si pravne vedomie v oblasti zakona o stidoch.

Obsah:

¢ Vykon sudnictva

+ Zakladné zasady cinnosti sudov
¢ Organizacia sudov

¢ Organy riadenia a spravy sudov
¢ Riadenie sudov

e Sprava sudov

Rozsah a forma:

* 1 dnovy seminar max. 30 ludi v skupine
¢ E-learning

5.5.69 Stavebny zakon

Ciele:

e Oboznamit’ sa s pravami a povinnostami, vyplyvajucimi zo Stavebného
zakona vratane jeho novelizacie.

+ Prehibit si pravne vedomie v oblasti stavebného zakona.

Obsah:

« Uzemné planovanie

e Stavebny poriadok

¢ Sankcie

¢ Vyvlastnenie

e Stavebné urady, Specialne stavebné urady a obce
¢ Ochrana osobnych zaujmov

e Sdstava informacii a evidencia

Rozsah a forma:

* 1 dhovy seminar max. 30 ludi v skupine
¢ E-learning

5.5.70 Zakon o miestnych daniach a poplatkoch

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s pravami a povinnost'ami, vyplyvajucimi zo Zakona o
miestnych daniach a poplatkoch vratane jej novelizacie.

« Prehibit si pravne vedomie v oblasti zdkona o miestnych daniach a
poplatkoch.
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Obsah:

¢ Druhy miestnych dani

e Daii z nehnutelnosti

¢ Dan za psa

« Dail za uZivanie verejného priestranstva

« Da za ubytovanie

¢ Dai za predajné automaty

« Dan za nevyherné hracie pristroje

« Daii za vjazd a zotrvanie motorového vozidla v historickej €asti mesta
¢ Daii za jadrové zariadenie

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.71 Zakon o sprave dani

Ciele:
e Oboznamit’ sa s pravami a povinnost'ami, vyplyvajticimi zo Zakona o

sprave dani vratane jej novelizacie.
* Prehlbit’ si pravne vedomie v oblasti zakona o sprave dani.

Obsah:

¢ Zakladné a vSeobecné ustanovenia

« Cinnosti spravcu dane

¢ Platenie dane

¢ Darnové konanie

¢ Zodpovednost' za porusenie povinnosti

¢ Osobitné ustanovenia pre konkurz a reStrukturalizaciu

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine
¢ E-learning

5.5.72 Tvorba vnutropodnikovych smernic

Ciele:
¢ Oboznamit' sa s tvorbou vnitropodnikovych smernic.
* Pochopit’ vyznam a principy vnutropodnikovych smernic

Obsah:

e Druhy vnutropodnikovych smernic

e Organiza¢ny poriadok

* Pracovny poriadok

* Registraturny a archivny poriadok

« Dalsie druhy vnutropodnikovych smernic
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Rozsah a forma:

¢ 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.73 Probacéné a resocializaéné metédy

Ciele:

¢ Oboznamit sa s metédami v oblasti probacie a resocializacie, vratane
ich aplikacie v praxi.

¢ Pochopit vyznam a principy probaénych a resocializanych metéd.

Obsah:

¢ Fazy probaéného programu

¢ Socialne poradenstvo

¢ Alternativne trestna sankcia

e Zakladné vyhody probacie

¢ Fazy resocializaéného programu
¢ Socialne poradenstvo

¢ Psychologicka starostlivost’

¢ Zakladné vyhody resocializacie

Rozsah a forma:

¢ 1dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.74 Strojopis

Ciele:
* Naucit' sa zaklady strojopisu.
¢ Zlepsit' svoju rychlost’ a presnost’ pisania na klavesnici.

Obsah:

¢ Nacvik pisania pismen na dolnom, strednom a hornom pismenovom
rade

¢ Nacvik pismen a €islic na €iselnom rade

¢ Nacvik znamienok a zna€iek

« Uprava napisaného textu

¢ Precvi¢ovanie pisania na pocitaci desatprstovou metédou

¢ Obchodna koreSpondencia

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
5.5.75 Zakon o spravnych poplatkoch
Ciele:

¢ Oboznamit’ sa s pravami a povinnostami, vyplyvajucimi zo Zakona o

spravnych poplatkoch vratane jeho novelizacie.
¢ Prehlbit’ si pravne vedomie v oblasti zakona o spravnych poplatkoch.
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Obsah:

e Evidencia poplatkov
¢ Vydanie

¢ Oslobodenie

¢ Poznamky

¢ Splnomocnenie

Rozsah a forma:

¢ 1 dfiovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.76 Notarsky poriadok

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa s pravami a povinnost'ami, vyplyvajucimi z Notarskeho
poriadku vratane jeho aktualizacie.

 Prehibit si pravne vedomie v oblasti notarskeho poriadku.

Obsah:

¢ Notar a Notarsky urad

¢ Samosprava notarov

¢ Notarska ¢innost’

¢ Manipulacia so spismi a ich ischova

¢ Dohlad nad ¢innost'ou notarov a vykon disciplinarnej pravomoci
¢ Odmena notara

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 ludi v skupine.
¢ E-learning

5.5.77 Implementacia pravnych predpisov do praxe

Ciele:

¢ Oboznamit’ sa s implementaciou pravnych predpisov do praxe.

Obsah:

¢ Navrhy pravnych predpisov

¢ Priebeh legislativheho procesu

¢ Aplikaéna prax

¢ Sudne precedensy

¢ Odborny vyklad s praktickymi prikladmi

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy tréning max. 12 ludi v skupine.
¢ E-learning
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5.5.78 Zakon o proba¢nych a mediaénych uradnikoch

Ciele:

¢ Oboznamit sa s pravami a povinnostami, vyplyvajucimi zo Zakona o
probaénych a mediacnych uradnikoch vratane jeho novelizacie.

 Prehibit si pravne vedomie v oblasti zikona o probaénych a
mediaénych uradnikoch.

Obsah:

+ Cinnost probaéného a mediaéného tradnika

¢ Sucinnost’ probaé¢ného a mediacného uUradnika so Statnymi organmi a s
d'alSimi inStitGciami

¢ Predpoklady na vykon funkcie

¢ Prava a povinnosti

¢ Micanlivost’

Rozsah a forma:

¢ 1 diovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.79 Zakon o staznostiach

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s postupmi pri zostavovani, podavani, prijimani,
evidovani a kontrole vybavovania staZznosti podl'a zakona o
staznostiach.

Obsah:

¢ Podavanie staZznosti

* Utajenie totoZnosti stazovatela

¢ Prijimanie staznosti

¢ PrisluSnost’ a lehota na vybavenie st'aZznosti
¢ Oboznamovanie s obsahom st'aznosti

¢ Spolupraca stazovatela

¢ Sucinnost’ organov verejnej spravy

¢ PreSetrovanie staznosti

¢ Oznamenie vysledku preSetrenia staznosti
* Kontrola vybavovania st'aznosti

¢ Poriadkova pokuta

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.80 Exekuény poriadok

Ciele:
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e Oboznamit’ sa s aktualnym znenim Exeku¢ného poriadku, vysvetlit' jeho
filozofiu, pripadne nové ustanoveniaa rozdiely.

Obsah:

e Sudny exekutor

e Exekuéna €innost’

» Spdsoby vykonavania exekucie

+ Dalsia &innost exekutora

¢ Odmena sudneho exekutora

e Trovy exekicie

¢ Manipulacia so spismy a ich tschova

¢ Generalny register exekucii

e Samosprava sudnych exekutorov

» Vybavovanie staZnosti, kontrola exeku¢nej ¢innosti, disciplinarna
zodpovednost' stiidneho exekutora a spravne delikty

Rozsah a forma:

¢ 1 dhovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
* E-learning

5.5.81 Zakon o sudcoch a prisediacich

Ciele:

e Oboznamit sa so Zakonom o sudcoch a prisediacich vratane jeho
novelizacie.

Obsah:

« Postavenie sudcu

« Zakladné povinnosti sudcu a zakladné prava sudcu
* Prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie sudcu
* Podmienky na vykon funkcie sudcu

e Osobitné podmienky sudkyn a vykon funkcie
» Prekazky vykonu funkcie sudcu

« Platové pomery sudcov

» Socialne zabezpecenie sudcu

* Nahrada Skody

» Disciplinarna zodpovednost’

* Prisediaci

» Osobitné ustanovenia o justi€nych ¢akatel'och

Rozsah a forma:

* 1 dfovy seminar max. 30 ludi v skupine.
e E-learning

5.5.82 Sprava informac¢nych systémov

Ciele:
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¢« Nauéit sa spravovat’ informa€né systémy vratane zabezpecenia
neptretrzitej prevadzky a dostupnosti IS, garancie bezpecnosti a reakcie
na vzniknuté problémy a poruchy.

Obsah:

* Zabezpecenie nepretrzitej prevadzky, dostupnosti IS

¢ Garancia bezpe€nosti

¢ Garancia obnovitel'nosti IS v pripade havarie, resp. straty dat
¢ Reakcia na vzniknuté problémy a poruchy

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy tréning max. 12 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.83 Katastralny zakon

Ciele:

¢ Oboznamit' sa s Katastralnym zakonom vratane jeho novelizacii, s
ddérazom na jeho aplikaciu pri rieSeni problémov v praxi.

Obsah:

¢ Predmet a obsah katastra

* Posobnost’ organov Statnej spravy na tseku katastra

¢ Sudinnost’ pri spravovani katastra

« Katastralne konanie

¢ Geodetické a kartografické prace

¢ Verejnost katastralneho operatu, hodnovernost' a zavaznost udajov
katastra

¢ Poplatky, trovy a

sankcie Rozsah a forma:
* 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.84 Spravovaci a kancelarsky poriadok pre sudy

Ciele:

¢ Oboznamit sa so Spravovacim a kancelarskym poriadkom pre sudy
vratane jeho aktualizacie.

Obsah:

¢ Organizacia sudu

¢ Styk s verejnost'ou a médiami

¢ Konanie pred suidom

¢ Vykon rozhodnutia v tresthom konani

* Vykon rozhodnutia v ob¢ianskopravnych veciach
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¢ Konanie o dedi¢stve

« Konanie o tschovach, konanie o umorenie listin a ina ¢innost’ stidu

« Cinnost notarov v konani o dediéstve

¢ Kancelarsky poriadok

e Sudne spisy, ich evidencia a tschova

¢ Osobitné ustanovenia o postupe registrovych sudov pri vybavovani
agendy obchodného registra

¢ Osobitné ustanovenia o postupe pri vybavovani agendy probacie a
mediacie

¢ Osobhitné ustanovenia o postupe pri predbeZznom Setreni

¢ Agenda spravy sudu

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
e E-learning

5.5.85 Zakon o slobodnom pristupe k informéaciam

Ciele:

¢ Oboznamit sa so Zadkonom o slobodnom pristupe k informaciam
vratane jeho novelizacie.

Obsah:

¢ Povinné zverejiiovanie informacii
¢ Obmedzenia pristupu k informaciam
e Spristupiovanie informacii na ziadost’

Rozsah a forma:

¢ 1 dnovy seminar max. 30 l'udi v skupine.
¢ E-learning

5.5.86 Zakon o sudnych uradnikoch

Ciele:

¢ Oboznamit sa so Zdkonom o stdnych uradnikoch vratane jeho
novelizécie.

Obsah:
¢ Sudni Gradnici

¢ VySS§i sudny uradnik
e Sudny tajomnik

¢ Probaény a media¢ny uradnik
¢ Odborna priprava studnych uradnikov v stalej Statnej

sluZbe Rozsah a forma:
¢ 1 diovy seminar max. 30 ludi v skupine.
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6 Proces implementacie a
udrzatel’'nosti systému
vzdelavania

Zmyslom nastavenia procesu implementacie a udrZatelnosti systému
vzdelavania je zabezpecit' kvalitné a dlhodobé vzdelavanie. Jeho sucasti
predstavuju oblasti a aktivity vedtce k dosiahnutiu rozvojovych cielov a
udrzatel'nosti systému.

Proces implementacie a udrZatel'nosti systému je urCeny pre riadiacich
pracovnikov a zamestnancov rezortu spravodlivosti, ktorych ulohou je
implementovat’ novy systém vzdelavania a nasledne udrzat’ jeho kvalitu.

Definicia procesu

Proces implementacie a udrzatel'nosti systému vzdelavania je odporicany
postup, ako efektivhe zabezpecit jeho uvedenie do praxe a nasledné
dlhodobé riadenie.

, C.Implementaci D Riadeni
el a systému el
\vzdelavani d

A ’ atelnost
vzdelavania

Al. Ciele a zmysel BI .Vlastnik procesu C1. Projektovytim Ciele vzdelavania E1. Analyza systému
A2. Proces vzdelavania B2. Pravomoci B3. C2. Projekt Analyza potrieb Plan E2. Zapracovanie
A3. Priprava a Zodpovednosti B4. vzdelavania vyber korekcii
realizacia rozvoja A4. Personalne Skolitelov a E3. Frekvencia
Rozvojova cesta A5, zabezpecenie dodavatelov
Formy vzdelavania A6. Organizéacia
Vzdelavacie programy vzdelavacich aktivit
a ich periodicita vyhodnotenie

vzdelavacejaktivity

Hodnotenie

Financovanie

Popisany Stanovené Implementovany N&_lstavené vyhodnotena
systém pravomoci a pilot a nasledne riadenie a zlepseqa kvalita
vzdelavania zodpovednosti cely systém a udrzatelnost systemu
za vzdelavanie vzdelavania vzdelavania

A. Systém vzdelavania
A.l1. Ciele a zmysel vzdelavania

Prvym krokom pre vytvorenie systému vzdelavania je stanovenie
cielov a zmyslu vzdelavania, ktoré musia byt v sulade s cielmi rezortu
a podporovat’ jeho stratégiu.
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A.2. Proces vzdelavania

Zmyslom procesu vzdelavania je popisat’ vSetky dolezité aktivity, ktoré
zabezpecia kvalitny, uspesSny a kontinualny rozvoj, podporujuci
kratkodobé a dlhodobé ciele rezortu. Je navrhnuty za uGcelom
zabezpecenia trvalej udrzatel'nosti, kvality vzdelavania a vystupov.

A.3. Proces pripravy a realizacie rozvoja

Zmyslom procesu pripravy a realizacie rozvoja je, vymedzit' hlavné
aktivity, ktoré je potrebné dodrzat’ pri priprave rozvoja, jeho realizacii a
implementacii ziskanych poznatkov do praxe.

Je urceny pre riadiacich pracovnikov, ako nastroj na cielené riadenie
rozvoja, ako aj pre zamestnancov, aby vedeli, aké poziadavky budi na
nich kladené pri ich rozvoji. Pomaha pri stanoveni cielov, definuje
postup, jednotlivé kroky veduce k uspeSnému rozvoju a osvojeniu si
novych znalosti a zru€nosti.

A.4. Rozvojova cesta

Zmyslom rozvojovej cesty je uréit pozadované kli€¢ové kompetencie
(znalosti, zru€nosti, schopnosti) a na zaklade analyzy pripravit’ cieleny
rozvoj. V ramci tejto cesty su vySpecifikované oblasti, ktorych znalost’
je pre jednotlivé pozicie o¢akavana.

A.5. Formy vzdelavania - popis

Identifikované vzdelavacie programy budu realizované predovSetkym
formou tréningov, Skoleni a e-learningu. Tieto boli zvolené ako
najvhodnejSie pre potreby rezortu spravodlivosti, nakol’ko umoZziuju
najefektivnejSi sposob realizacie vzdelavania pre identifikované
vzdelavacie programy. Zohladiuju tiez Specifika fungovania Statnej
spravy a jej internych procesov.

A. 6. Vzdelavacie programy a ich periodicita

Vzdelavanie zamestnancov rezortu spravodlivosti bude realizované
prostrednictvom vzdelavacich programov v ¢€leneni podla ich
charakteru na:

« manazérske vzdelavanie,

» vSeobecné vzdelavanie (IT, jazykové a prevadzkové vzdelavanie) a
» S$pecializované vzdelavanie.

Vzdelavacie aktivity budi realizované v rozlicnej periodicite v
zavislosti od témy a delia sa na:

» adaptacné vzdelavanie,
e cyklické vzdelavanie a
* intenzivne vzdelavanie.
. Organizéacia

B. 1. Vlastnik procesu

Vlastnik procesu je vybrany riadiaci pracovnik rezortu, ktorého tlohou
je zabezpedit' implementaciu a nasledne, prostrednictvom svojho timu,
jeho
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udrZatel'nost’. Zodpoveda za aktivaciu procesu v rezorte, ako aj za jeho
riadenie.

B.2. Pravomoci v procese vzdelavania

Stanovené pravomoci sa tykaju spdsobu, ako a kym budu prijimané
rozhodnutia o:

e Vytvoreni projektového timu pre potreby implementacie procesu;

e Ur€eni pracovnikov, ktori budu riadit’ proces;

* Pravomociach vSetkych organizacii v ramci rezortu.

Pravomoci zahfhaju:

» Schvalenie vSetkych aktivit v procese;

* Navrhovanie vzdelavacich aktivit, ako aj ich uéastnikov;

e Riadenie procesu vzdelavania.

Stanovenie pravomoci je kl'i€ové pre dosiahnutie cielov, koordinaciu
a celkovy priebeh vzdelavania v rezorte. Ich v€asné nastavenie
pomodze k zosuladeniu vSetkych aktivit procesu vzdelavania a ich
koordinécii.

B.3. Zodpovednosti v procese vzdelavania

Celkovii zodpovednost za implementaciu a udrZatelnost’ procesu
nesie vybrany riadiaci pracovnik rezortu, ktory zan zodpovedna. Tato
bude prenesend na jednotlivé organizacie v ramci rezortu, ako aj
pracovnikov, ktori budu tento riadit. Zodpovednost’ sa tyka:

e« Zodpovednost' za proces;

» Zodpovednost za ciele vzdelavania;

» Zodpovednost za vyber vzdelavacich aktivit;

e Zodpovednost za riadenie a organizaciu;

» Zodpovednost za vyuzitie ziskanych znalosti a zru€nosti;
» Zodpovednost za zvySovanie kvality pracovného vykonu.

B.4. Personalne zabezpecenie - Navrh

Kvalita implementacie a nasledne riadenia procesu vzdelavania kladie
naroky na dostatoé¢ni c¢asovu kapacitu a odbornost zamestnancov
rezortu, ktori tito oblast’ budi zabezpecovat. Pre implementaciu bude
potrebné vytvorit' projektovy tim a nasledné jeho vysledky odovzdat’
vybranym zamestnancom, ktori budu proces riadit a zabezpecovat’
jeho udrzatelnost'.

Nasledujica tabulka popisuje odhadovani ¢€asovu naro¢nost’
personalneho zabezpecenia vzdelavacieho procesu v rezorte
spravodlivosti.

Za zostavenie projektového timu bude zodpovedny prislusny utvar
ministerstva spravodlivosti, vedeny riadiacim pracovnikom, ktory bude
vykonavat' ¢innosti suvisiace so vzdelavanim. TaktieZz jeho ulohou
bude zostavit projektovy tim, koordinovat" ¢€innosti s ostatnymi
organizaciami rezortu spravodlivosti v ramci projektu.

v v

Povereny riadiaci pracovnik uréi €lenov projektového timu.
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Zakladom cinnosti projektového timu bude koordina€ny plan, ktorého
stéastou bude stratégia, plan milnikov, komunikacie, ako aj plan
eliminécie rizik.

Zodpovednost’ za proces implementacie a udrzatelnosti vzdelavania
ma riadiaci pracovnik MS SR vybrany pre riadenie projektu.

Proces vzdelavania - kapacitna naro¢nost’

Fazy

procesu Aktivity v procese vzdelavania Poznédmka
*| Stanovenie cielov vzdelavania pre vybrané obdobie
[3

Zameranie vzdelavania
a)

~ Cielové skupiny 5] 1 4
g >
c 2 P
S Plan vzdelavania - odhad
s P
S
y Harmonogram vzdelavania
© Potreby vzdelavania
% Rozvojova cesta
N
E‘ Pogty Gcastnikov
< Rozsah vzdelavania na 1 pracovnika
Miesto realizacie podla pracoviska 20 4 16
Navrh vzdelavania riadiacimi pracovnikmi
[Administrativne zabezpegenie
Plan vzdelavania - redlny
Vyberové kritéria
a Vyber Skolitelov 10 1 9
g
8 -
53 5 Vyber dodavatelov
D O
N O[Organizacia vzdelavania 264 skupin MS SR
o
2 =3
N
“2’_ 2IProces pripravy a realizacie rozvoja 1301 skupin stdy 565 57 508
8 ol
N
> _Administrativne zabezpegenie 8 hodin / vzdel. aktivita
5%
= % Kritéria hodnotenia 264 skupin MS SR
E
2 Hodnotenie tgastnikov 301 skupin sudy 282.5 29 253.5
g E Vyhodnotenie kvality rozvoja 4 hodiny / vzdel. akivita
Fot
‘g g Dosiahnutie cielov a Uspednost vzdelavania
Te
£ % \Vyhodnotenie procesu vzdelavania
10 3 7

Navrh zmien

Zaznamenanie skisenosti

OD - osoboden

Pri priemernom pocte 225 pracovnych dni za rok budi na zaklade uvedenych
osobodni potrebné na zabezpecenie procesu vzdelavania Styri pracovné miesta na
plny uvazok, z ¢oho pol UGvazku je vyhradeného pre zabezpecenie aktivit v
kompetencii riadiaceho pracovnika.

C. Implementacia systému vzdelavania

C.1. Projektovy tim

Projektovy tim pozostava z vybranych zamestnancov rezortu, ktori
budu pripravovat’ a riadit’ projekt implementacie systému vzdelavania.
Tento projektovy tim bude zloZzeny zo zastupcov vSetkych organizacii v
rdmci rezortu.
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C.2. Projekt

Projekt predstavuje implementaciu celého systému vzdelavania do
rezortu.

D. Riadenie a udrzatel'nost’

Tato Cast’ procesu zodpoveda aktivitam a postupom popisanych v
kapitole 4.2. Navrh vzdelavacieho procesu. Jeho sucCastou je aj
zabezpecenie financovania z prostriedkov Eurépskej unie, ako aj z
rozpoctu rezortu.

E. Revizia systému vzdelavania

E.1. Analyza systému vzdelavania

Analyza kvality celého systému vzdelavania spracovana na zaklade
vyhodnocovania vzdelavacich aktivit a hodnotenia jeho priebehu.
Zahina hodnotenie Skolitelov ako aj pracovnikov rezortu, ktori budud
tento proces riadit' a organizovat. Vystupom z analyzy bude navrh
Zmien v procese.

E.2. Zapracovanie korekcii

Realizacia zmien na zaklade planu, ktory je sticastou analyzy systému
vzdelavania.

E.3. Frekvencia

Revizia systému vzdelavania Standardne prebieha raz rocne.

6.1

Moderné a efektivne riadenie ludskych zdrojov, najma v oblasti
vzdelavania a rozvoja zamestnancov je jednym z hlavnych nastrojov pre
dosiahnutie ciela OP EVS, ktorym je proklientsky orientovana,
transparentna verejna sprava poskytujuca svoje sluzby rychlo, efektivne a
kvalitne, v zaujme podpory udrzatel'ného rastu, tvorby pracovnych miest a
socialnej inkluzie.

Pre napifanie tohto ciela, ako aj cielov definovanych vo viacerych
strategickych dokumentoch na uUrovni Statnej spravy (Stratégia RLZ v
Statnej sluzbe), rezortu spravodlivosti (Koncepcia stabilizacie a
modernizacie sudnictva) a urovni samotného ministerstva (Stratégia
rozvoja, Stratégia RLZ), je nevyhnutné, aby realizacia vzdelavania mala
pozitivny dopad nielen na vnutorné prostredie a priebeh aktivit v ramci
organizacie, ale aj smerom navonok ku koncovym uZivatelom
poskytovanych sluzieb.

Za tymto Ucelom bol navrhnuty novy moderny systém vzdelavania, ktory
vytvara priestor pre neustale zlepSovanie sa a vyuZivanie potencialu
vSetkych zamestnancov rezortu spravodlivosti. Zaroven vytvara vztah
medzi rezortom a jeho pracovnikmi, dava im perspektivu rastu, neustaleho
vzdelavania sa a tym zvysuje ich efektivitu, profesionalitu, odbornost’, ale
aj motivaciu zamestnancov.

Pre dosiahnutie nastavenych cielov je potrebné sa zamerat’ na maximalne
vyuzitie a dalSi rozvoj silnych stranok v procese vzdelavanie, t.j.
predovSetkym nadviazanie na aktivity aktualne realizované v oblasti
kazdoroénej identifikacie vzdelavacich potrieb na urovni MS SR a rezortu
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spravodlivosti,  Specializované vzdelavanie @ sudcov  realizované
prostrednictvom Justi€nej akadémie Slovenskej republiky, vyuZitie
internych zdrojov na realizaciu Specifickych oblasti vzdelavania, ¢i prinosy
vyplyvajuce z implementacie systému CAF v prostredi MS SR, ktory
predstavuje priestor pre zamestnancov podielat’ sa svojimi navrhmi na
zlepSovani procesov riadenia l'udskych zdrojov resp. vzdelavania.

Popri dalSom rozvoji vy$sie uvedenych silnych stranok je v nasledujiucom
obdobi potrebné zamerat’ sa na odstranovanie slabych stranok procesu
vzdelavania, medzi ktoré patri predovSetkym:

* kompetenéné rozdelenie riadenia procesu vzdelavania medzi dva
organizaéné UGtvary MS SR, a to osobny urad (MS SR) a kancelariu
veducej sluzobného tradu (rezort spravodlivosti);

e tvorba planov vzdelavania nevychadza z nastavenia individualnych
rozvojovych ciest zamestnancov, nie je vytvoreny katalég Skoleni pre
jednotlivé pracovné pozicie;

¢ rozsah vzdelavania je limitovany disponibilnymi finan€énymi zdrojmi a
vzdelavanie je zamerané primarne na zmenu legislativy;

e absentuji moderné pristupy k vzdelavaniu, ako napr. e-learningové
kurzy, ¢i rozvoj zamestnancov v oblasti makkych zruénosti (vedenie
ludi, efektivhna komunikacia, riadenia pracovného cCasu, zvladanie
stresu a pod.);

» centralizacia vzdelavacich aktivit do Skoliaceho strediska v Omseni je
limitujacim faktorom z pohladu efektivnosti vzdelavania zamestnancov
stdneho aparatu rozptyleného v jednotlivych regiénoch.

¢ hodnotenie priebehu vzdelavania prostrednictvom hodnotiacich harkov
ako aj ro¢nej spravy zo vzdelavania ma skoér formalny charakter a
poskytuje limitované vychodiska pre vyhodnocovanie kvality
vzdelavacich aktivit, riadenie procesu vyberu Skolitelov i
zostavovanie planov vzdelavania na d'alSie obdobie.

Ide tak predovSetkym o nasledujuce aktivity, ktoré prispeju k nastaveniu
moderného systému vzdelavania v rezorte spravodlivosti:

¢ nastavenie jedného vlastnika procesu vzdelavania Vv rezorte
spravodlivosti a nasledného vytvorenia projektového timu pre potreby
implementéacie procesov v ramci nastaveného systému vzdelavania;

 systému vzdelavania zaloZzeného na identifikacii individualnych
vzdelavacich potrieb zamestnancov, ktoré vyplyni z hodnotenia
pracovného vykonu zamestnanca resp. nastavenej rozvojovej cesty;

e vytvorenia Katalégu Skoleni, ktory sumarizuje identifikované
vzdelavacie potreby zamestnancov rezortu spravodlivosti na obdobie
rokov 20172020;

« zavedenia periodicity rozvoja (adaptacné, intenzivne, cyklické
vzdelavanie), ktora podporuje jeho vysoku efektivitu;

* rozSirenia ponuky adaptacného vzdelavania a zaclenenia tohto druhu
vzdelavania do Standardného vzdelavacieho procesu;

e vyuzivania modernych pristupov k vzdelavaniu, napr. formou e-
learningu;

* ponuky rozvoja zameranej na vedenie a manazment u riadiacich
pracovnikov, ¢im vznika velky potencial pre skvalitnenie riadenia, ako
aj zvySovanie efektivity prace;
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e rozSirenia vzdelavania o oblasti, ako je napr. komunikacia, riadenie
Casu, zvladanie stresu a zatazovych situacii, kde vznika priestor pre
zvySenie vykonnosti, ako aj profesionalizaciu pri kontakte v internom aj
externom prostredi;

» zaradenia vzdelavania v oblasti informa¢nych technolégii a systémov
ako aj cudzich jazykov do ponuky rozvoja zamestnancov rezortu;

* navrhu zriadenia Skoliacich stredisk v jednotlivych krajoch pre
zvySenie efektivnosti a dostupnosti vzdelavania zamestnancov rezortu
spravodlivosti z regiénov;

+ zavedenia procesu hodnotenia UspesSnosti vzdelavacich aktivit ako aj
kvality celého systému vzdelavania;

+ zavedenia procesu implementacie a udrzatel'nosti systému vzdelavania

pre zabezpecenie jeho uvedenia do praxe a nasledné dlhodobé
riadenie.

Pre UspesSnu implementaciu navrhnutych opatreni je potrebna sicinnost’ a
ochota zapojenych organizacii, ktora bola prejavena uz v procese pripravy
tejto Analyzy. Oslovené organizacie rezortu spravodlivosti sa aktivne
zapojili do identifikacie a verifikacie vzdelavacich potrieb a prejavili velky
zauiem o navrhované vzdelavanie.
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7 Harmonogram vzdelavacich aktivit

Harmonogram vzdelavacich aktivit definuje indikativny plan realizacie identifikovanych vzdelavacich aktivit v zavislosti od odporucanej
formy vzdelavania a indikativneho poctu ucastnikov, ktory bol stanoveny na zaklade poziadavky riadiacich pracovnikov rezortu
spravodlivosti. Harmonogram je ¢leneny na kvartaly a stanovuje plan vzdelavania na Stvorroéné obdobie 2017-2020.

7.1
2017 2018 2019 2020
Pozitivne riadenie a komunikacia manazéra Intenzivne Tréning R:3,Z:1
Styly vedenia Intenzivne Tréning R:2,Z:1
Poskytovanie spatnej vazby Intenzivne Tréning R:2,Z:1
Delegovanie Intenzivne Tréning R:3,Z:1
Riadenie rozvoja pracovnikov Intenzivne Tréning R:2,Z:1
Procesny manazment Intenzivne Tréning R:2,Z:1
Riadenie vykonnosti Intenzivne Tréning R:1,Z: 0
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Hodnotenie a motivacia pracovnikov Intenzivne Tréning R:3,Z:1
\Vodcovstvo (leadership) Intenzivne Tréning R:2,Z:1
Projektovy manazment Intenzivne Tréning R:1,Z2:1
Strategické planovanie Intenzivne Tréning R:1,Z2:1

MS Word - zaklady Intenzivne Tréning 2
MS Word - pokrogily Intenzivne Tréning 5
MS Excel - zaklady Intenzivne Tréning 4
MS Excel - pokrocily Intenzivne Tréning 7
MS PowerPoint - zaklady Intenzivne Tréning 1
MS PowerPoint - pokrogily Intenzivne Tréning 2
MS Outlook Intenzivne Tréning 5
MS Access Intenzivne Tréning t
ECDL Intenzivne Tréning 0
JIRA Intenzivne Tréning 1
Sharepoint Intenzivne Tréning 2
Registratdra - Fabasoft Adaptacné* Tréning 3
IAdobe Acrobat Intenzivne Tréning 1
IAdobe InDesign (grafika médii a spisov) Intenzivne Tréning 1
Slov-Lex Adaptacné* Tréning 4
E-kolok Intenzivne Seminar 1
MS Visio Intenzivne Tréning 1
LibreOffice Intenzivne Tréning 0

IAnglictina - zaciatocnik

Cyklické

Skupina

)Anglictina - pokrocily

Cyklické

Skupina

10
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IAnglictina - konverzécia Cyklické Skupina 6
Francuzstina - zaciato€nik Cyklické Skupina 3
Francuzstina - pokro€ily Cyklické Skupina 2
Francuzstina - konverzéacia Cyklické Skupina 1
Nemcina - zaciatocnik Cyklické Skupina 2
Nemcina - pokrogily Cyklické Skupina 2
Nemcina - konverzacia Cyklické Skupina 0
Madar€ina - pokrocily Cyklické Skupina 1

Komunika¢né zru¢nosti Intenzivne Tréning R:2,Z:14
Pisomna komunikacia Intenzivne Tréning R:1,Z2:7
[Telefonicka komunikaciu Intenzivne Tréning R:1,Z: 6
Riadenie ¢asu (time management) Intenzivne Tréning R:2,Z:5
Diplomaticky a spolo€nesky protokol Intenzivne Tréning R:2,Z:5
Asertivita Intenzivne Tréning R:2,Z:5
Prezentacné zru€nosti Intenzivne Tréning R:2,Z:3
Komunikacné zru€nosti v oblasti prezentacie na sidnom ; .

pojednavani Intenzivne Tréning R:1,Z: 2
\Vedenie rokovania Intenzivne Tréning R:2,Z:3
[Timova praca Intenzivne Tréning R:1,Z:5
Zvladanie stresu a zatazovych situacii Intenzivne Tréning R:3,Z:9
Vyjednavacie zruénosti Intenzivne Tréning R:2,Z:3
Neverbalna komunikacia Intenzivne Tréning R:2,Z: 4
Silové stratégie pri komunikacii Intenzivne Tréning R:1,Z2:4




ITILITOGAF Intenzivne Tréning
ISAP Intenzivne Tréning
ISQL server Intenzivne Tréning
Interny audit systému manaZzérstva kvality Intenzivne Tréning
Spolo¢enskéa zodpovednost’ Intenzivne Tréning
PRINCE 2 - Foundation Intenzivne Tréning
ICezhrani¢né obchodné spory EU - praktické problémy aplikacie . .
Nariadeni Rim | a Rim I Intenzivne Seminar
Eurdpske pravo - vSeobecny prehlad, trestna oblast, aké su pravne . .
poriadky, aplikécia v inych krajinach Intenzivne Seminar
Fungovanie Eurépskej komisie, Rady Eurépy Intenzivne Seminar
Yudikatara ESLP a nariadenie Brusel 2bis Intenzivne Tréning
Medzinarodné auditorske Standardy pre vnutorny audit Intenzivne Tréning
Medzinarodné pravo Cyklické Seminar
Nariadenie EU - dedi¢ské konanie Intenzivne Tréning
Obchodny vestnik v medzinarodnom kontexte Intenzivne Seminar
Rozhodovacia ¢innost' ESLP, ESD Intenzivne Seminar
Zahrani¢né sSkolenia (ERA, FIDE, EIPA atd.) Intenzivne Seminar
Zakon o verejnom obstaravani Cyklické Seminar
Elektronicky kontraktacny systém a Elektronické trhovisko Intenzivne Tréning
Predkladanie poziadaviek na VO Intenzivne Tréning
Nastavenie celozivotného vzdelavania v organizacii Intenzivne Tréning
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Riadenie a rozvoj ludskych zdrojov Intenzivne Workshop
Pravne predpisy socialneho zabezpecenia a odvodovych systémov o o
Cyklické Seminar
Zzakonnik prace Adaptacné* Seminar ‘
Zékqn (o] odmgﬁovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo Cyklické Seminar I I I I I
verejnom zaujme
Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme Adaptacné* Seminar ‘
Zakon o cestovnych nahradach Cyklické Seminar ‘
Kolektivne vyjednavanie Intenzivne Tréning - - - - -
Socialny fond Cyklické Tréning
Zakon o Statnej sluzbe |Adaptacné* Seminar
Civilné pravo Cyklické Tréning - - - -
Rodinné pravo Cyklické Tréning - - -
Civilny sporovy poriadok, Civilny mimosporovy poriadok a Spravny o o
Istidny poriadok Cyklické Seminar
Rozhodcovské sudy Intenzivne Seminar
Medi&cia - rieSenie sporov Intenzivne tréning
Obciansky zakonnik Cyklické Seminar
Obchodny register Cyklické Seminar
[Trestné pravo Cyklické Tréning
[Trestny poriadok Cyklické Tréning
ISpravne pravo Cyklické Seminar
ISpravny poriadok Cyklické Seminar
Spravne trestanie Cyklické Seminar
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Konkurzné pravo a cezhrani¢né konkurzy Cyklické Seminar 1 ‘ ‘
Restrukturalizacia Cyklické Seminar - - - - - - ---
Pravne predpisy k staznostiam a peticiam Cyklické Seminar —
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci |Adaptacné* Seminar
Poskytnutie prvej pomoci IAdaptacné* Tréning 3
Ochrana pred poZiarmi |Adaptacné* Tréning
Postavenie Statutarov, poverenych o0s6b a splnomocnencov P Semina
. M . ; . eminar
obchodnych spolo¢nostiach a ich zodpovednost
Zakon o financnej kontrole a audite Cyklické Seminar 1
Zakon o sprave majetku Statu Cyklické Seminar 1
Vydavky Statneho rozpoctu na trovy sudnych konani Intenzivne Seminar 1 . .
Vzdelavanie v ekonomickych ¢innostiach - rozpoctovnictvo Cyklické Seminar 1 ‘
Uctovnictvo Cyklické Seminar 1 ‘
Inventarizacia majetku a zavazkov Cyklické Tréning 1 ‘- - - - - -
Krizova intervencia Intenzivne Tréning 1
Psychoterapeuticky vycvik Intenzivne Tréning 1 -
Nahrada Skody Intenzivne Seminar 1
Zaruceny elektronicky podpis a jeho vyuZitie v praxi Intenzivne Tréning 3
Predpisy tykajuce sa pozemkov Cyklické Tréning 1 ‘
Legislativne zmeny za kalendarny rok Cyklické Seminar 1 ‘ ‘
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Tvorba legislativy Intenzivne Seminar 1
Prehlad sudneho systému v SR Adaptacné* Seminar 1
Ochrana osobnych Gdajov Adaptacné* Seminar 2
'Tvorba analyz Intenzivne Tréning 1
RIA - regulatory impact assessment Intenzivne Tréning 1
Exekucie a vymahanie pohladavok Cyklické Tréning 1

Legenda:

J Riadiaci pracovnici (R)

| Zamestnanci (Z)

| Kontinualne vzdelavanie

Realizacia vzdelavania nie je v plane

Poznamka:

*Adaptacné vzdelavanie bude po absolvovani uvodnych Skoleni na zaklade indikativneho poctu uG€astnikom poskytované kontinualne novoprijatym

zamestnancom.

Nazov vzdelavacieho programu

Periodicita Forma

2017

2018

2019

2020

1234

'H' 234

1234

1234
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Manazérske vzdelavanie

Pozitivne riadenie a komunikacia manazéra Intenzivne Tréning 3
Styly vedenia Intenzivne Tréning 2
Poskytovanie spatnej vazby Intenzivne Tréning 3
Delegovanie Intenzivne Tréning 1
Riadenie rozvoja pracovnikov Intenzivne Tréning 2
Procesny manazment Intenzivne Tréning 1
Riadenie vykonnosti Intenzivne Tréning 2
Hodnotenie a motivacia pracovnikov Intenzivne Tréning 3

odcovstvo (leadership) Intenzivne Tréning 1
Projektovy manazment Intenzivne Tréning 1
Strategické planovanie Intenzivne Tréning 1
Krizovy manazment Intenzivne Tréning 1

MS Word - zaklady Intenzivne Tréning 2
MS Word - pokrocily Intenzivne Tréning 5
MS Excel - zaklady Intenzivne Tréning
MS Excel - pokrocily Intenzivne Tréning 6
MS PowerPoint - zéklady Intenzivne Tréning 1
MS PowerPoint - pokrocily Intenzivne Tréning 2
MS Outlook Intenzivne Tréning 4
MS Access Intenzivne Tréning 1
Sharepoint Intenzivne Tréning 1
SAP Cyklické Tréning 11
irtualizacia - Hyper-v Intenzivne Tréning 2
Elektronicky sudny spis Cyklické Tréning 6
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MS SCCM Intenzivne Tréning 1
Ochrana pocitaca pred virusmi Intenzivne Tréning 1
Internetové prehliadace Intenzivne Tréning 1
IS Sudny manaZment Cyklické Tréning 25 -
ISQL Intenzivne Tréning 2
MS IIS Intenzivne Tréning 1
\Windows Server Intenzivne Tréning 2
MS Windows Intenzivne Tréning 1
Sietové infrastruktura Intenzivne Tréning 1
\Visual Basic Intenzivne Tréning 1

IAnglictina - zaciato¢nik Cyklické Skupina 6
Anglictina - pokrocily Cyklické Skupina 8
IAnglictina - konverzéacia Cyklické Skupina 3
Francuzstina - zaCiato¢nik Cyklické Skupina 1
Francuzstina - pokrocily Cyklické Skupina 0
Francuzstina - konverzacia Cyklické Skupina 0
Nemcina - zaciatocnik Cyklické Skupina 1
Nemcina - pokrogily Cyklické Skupina 2
Nemcina - konverzéacia Cyklické Skupina 1
Rustina - zaciato¢nik Cyklické Skupina 1
Rustina - pokrocily Cyklické Skupina 1
Rustina - konverzacia Cyklické Skupina 0

Komunikaéné zrucnosti

Intenzivne

Tréning

14

Pisomna komunikéacia

Intenzivne

Tréning
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Telefonicka komunikaciu Intenzivne Tréning 6
Riadenie ¢asu (time management) Intenzivne Tréning
Diplomaticky a spolo€nesky protokol Intenzivne Tréning
Asertivita Intenzivne Tréning 5
Prezentacné zru¢nosti Intenzivne Tréning 3
Komunikacné zru€nosti v oblasti prezentacie na sidnom . o
pojednavani Intenzivne Tréning 2
edenie rokovania Intenzivne Tréning 3
Timova praca Intenzivne Tréning 5
Zvladanie stresu a zatazovych situacii Intenzivne Tréning 9
yjednavacie zru€nosti Intenzivne Tréning 3
Neverbalna komunikéacia Intenzivne Tréning 4
Silové stratégie pri komunikacii Intenzivne Tréning 4
Riesenie konfliktov Intenzivne Tréning 5
Brainstorming ako efektivna komunikécia Intenzivne Tréning 2
Psycholégia osobnosti Intenzivne Tréning 4

Zakon o verejnom obstaravani Cyklické Seminar 1
Pravne predpisy sociélneho zabezpecenia a odvodovych systémov o o

Cyklické Seminar 1
Zakonnik prace Adaptacné* Seminar 2
Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo L o
verejnom zaujme Cyklické Seminar 1
Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme Adaptacné* Seminar 1
Zakon o Statnej sluzbe Adaptaéné* Seminar 5
Zakon o staznostiach Cyklické Seminar 1
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci Adaptacné* Seminar 5
PoZiarna ochrana Adaptacné* Tréning 1

B
L

BB B REEREER
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Zakon o finan¢nej kontrole a audite Cyklické Seminar 1
Zakon o sprave majetku Statu Cyklické Seminar 1
Zakon o sudnych poplatkoch Cyklické Seminar 2
\Vzdelavanie v ekonomickych €innostiach - rozpoc¢tovnictvo Cyklické Seminar 1
Uctovnictvo Cyklické Seminar 2
Katastralny zakon Cyklické Seminar 1
Ochrana osobnych Gdajov Adaptacné* Seminar 2
Exekucny poriadok Cyklické Seminar 2
Zakon o sudcoch a prisediacich Cyklické Seminar 2
Zakon o stdoch Cyklické Seminar 7
Sprava informacnych systémov Intenzivne Tréning 1
Stavebny zakon Cyklické Seminar 1
Zakon o miestnych daniach a poplatkoch Cyklické Seminar 1
Zakon o sprave dani Cyklické Seminar 1
Spravovaci a kancelarsky poriadok pre sudy Cyklické Seminar 12
Tvorba vnutropodnikovych smernic Intenzivne Tréning 2
Probacné a resocializacné metody Intenzivne Tréning 3
Strojopis Intenzivne Tréning 0 A 5§58
Zakon o slobodnom pristupe k informaciam Cyklické Seminar 3
Zakon o spravnych poplatkoch Cyklické Seminar 1
Notarsky poriadok Cyklické Seminar 1
Zakon o sudnych dradnikoch Cyklické Seminar 2
Implementécia pravnych predpisov do praxe Intenzivne Tréning 21
Zakon o probacnych a mediac¢nych tradnikoch Cyklické Seminar 2

Legenda:

Realizacia vzdelavania
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Kontinualne vzdelavanie Realizacia

W < S <
v vzdelavania nie je v plane
forss

Poznamka:

*Adaptacné vzdelavanie bude po absolvovani tvodnych Skoleni na zaklade indikativneho poc€tu ucastnikom poskytované kontinualne novoprijatym
zamestnancom.
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Nazov

Pozitivne riadenie a komunikacia

manazéra

8 Katalog skoleni

Katalég Skoleni obsahuje vzdelavacie potreby identifikované na zaklade dotaznikového prieskumu riadiacimi pracovnikmi rezortu
spravodlivosti, ktoré boli nasledne verifikované prostrednictvom osobnych rozhovorov. S ohladom na charakter jednotlivych
vzdelavacich aktivit je Katalog rozdeleny na 3 hlavné kategorie vzdelavacich aktivit:

¢ manazérske vzdelavanie,
« vSeobecné vzdelavanie (IT, jazykové, prevadzkové vzdelavanie) a
* Specializované vzdelavanie.

Kataldg Skoleni obsahuje aj informacie o periodicite vzdelavacich aktivit (adapta¢né, intenzivne a cyklické), odporicanej forme, ako aj
identifikovany indikativny pocet ucastnikov pre kazdu vzdelavaciu aktivitu.

8.1

Katalég Skoleni pre Ministerstvo spravodlivosti SR, Justiéni akadémiu a Centrum pravnej pomoci sumarizuje vzdelavacie aktivity,
ktoré boli identifikované ako potrebné pre dalSi rozvoj ich zamestnancov. PoZiadavky v ¢leneni podla jednotlivych organizaénych
utvarov, CPP a JA tvoria prilohu ¢. 4.

Pocet

s Max. pocet riadiacich
Periodicita Forma pracovnikov zamestnancov

Popis ucastnikov

Cielom Skolenia je rozvinat' komunika&né schopnosti

riadiacich pracovnikov, s cielom pozitivneho a zaroven

profesionalneho vystupovania vplyvajuceho na motivaciu Intenzivne tréning 12 29 7
pracovnikov.

133



Styly vedenia

Cielom Skolenia je osvojit' si rézne Styly vedenia
podriadenych v réznych situaciach, a to na zaklade ich
potrieb a o¢akavani, ktoré motivuju a vedi k
pozadovanym cielom.

Intenzivne

tréning

12

20

Poskytovanie spatnej vazby

Cielom Skolenia je vysvetlit vyznam a prinosy
poskytovania spatnej vazby, pochopit moznosti, ktoré
spatna véazba déava riadiacemu pracovnikovi a jeho
podriadenému.

Intenzivne

tréning

12

17

Delegovanie

Cielom Skolenia je rozvinut' zruénost' efektivneho
delegovania pracovnych Gloh na spolupracovnikov,
porozumiet delegovaniu ako procesu, ktory je podstatny
pre organizaciu prace a vyrovnané ¢asové vytazenie
riadiacich pracovnikov.

Intenzivne

tréning

12

26

Riadenie rozvoja pracovnikov

Cielom Skolenia je osvojit' si spdsoby, metody ako cielene
a systematicky vzdelavat a rozvijat pracovnikov, a to od
identifikacie potrieb ich rozvoja az k riadeniu znalosti a
zru€nosti.

Intenzivne

tréning

12

18

Procesny manaZment

Cielom Skolenia je naucit sa riadit prevadzku oddelenia
pomocou procesov a zoznamit sa so spésobom a
metédami popisu a vyuzitia procesov v riadeni oddelenia.

Intenzivne

tréning

12

14

Riadenie vykonnosti

Cielom Skolenia je naucit veducich zamestnancov riadit’
svoj tim prostrednictvom cielov, ukazovatelov
podporovanych manazérskymi aktivitami, ako st porady,
hodnotenie a kouCovanie.

Intenzivne

tréning

12

12

Hodnotenie a motivacia pracovnikov

Cielom Skolenia je rozvinut znalosti riadiacich
pracovnikov o rdzne metddy hodnotenia a pripravit
riadiacich pracovnikov na vedenie hodnotiacich
rozhovorov so svojimi podriadenymi a prostrednictvom
nich poskytnat konkrétnu inSpiraciu, ako motivovat a
dosiahnut’ zaangazZovanost podriadenych.

Intenzivne

tréning

12

32

Vodcovstvo (leadership)

Cielom Skolenia je rozvinut schopnost viest, smerovat
pracovnikov na zéklade svojej vizie a motivovat' ich k jej
naplneniu.

Intenzivne

tréning

12

15
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Cielom Skolenia je rozvinut znalosti a zru€nosti pri riadeni

stratégie.

Cielom Skolenia je oboznamit pouzivatela so zakladnymi
zrucnostami spracovania textu v programe Word, ako

Projektovy manazment projektov, pochopit fazy projektu a osvojit' si nastroje Intenzivne tréning 12 10
projektového riadenia.
Cielom Skolenia je rozvinut' zru€nosti veddcich

Strategické planovanie zamestnancov v oblasti pripravy, tvorby, ako aj realizacie Intenzivne tréning 12 1

dohliadanie na kone¢né terminy uloh.

MS Word - zaklady napriklad menit velkost a farbu pisma, vytvarat odstavce,| Intenzivne e-tlr(f;rlr?i%g 12 14
pouzivat odrazky a podobne.
Cielom Skolenia je naucit pouzivatela vyuZivat Tréning
MS Word - pokrocily pokrocilejSie funkcie programu Word a vytvéarat Intenzivne ) 12 54
komplexnejsie textové dokumenty. e-leaming
Cielom Skolenia je naucit pouzivatela zaklady prace , s
i etk i tréning
MS Excel - zaklady programom Mlcro_soft_ExceI, pre(’jovse,tkytn v oblasti . Intenzivne 12 36
formatovania buniek, jednoduchych vypoctov, vkladania e-learning
vzorcov a podobne.
Cielom Skolenia je naucit pouZzivatela pracovat so
zlozitejSimi nastrojmi v ramci programu Microsoft Excel a tréni
MS Excel - pokrogily to najma nastrojmi ako st podmienené sihrny, formaty, Intenzivne e-Ir(S;rIRi%g 12 71
validacie, vytvaranie kontingencnych tabuliek a podobne.
Cielom Skolenia je naucit sa pouzivat zakladné tréni
MS PowerPoint - zaklady funkcionality programu na vytvaranie a premietanie Intenzivne | o109 g 12 8
prezentécii MS Powerpoint.
Cielom Skolenia pre pouZivatelov s predoslymi
. [ skisenostami vo vytvarani prezentacii v MS Powerpoint . tréning
MS PowerPoint - pokrog€il : o PR oz L Intenzivne ; 12 19
p y e naucit sa vykonavat' pokrocilé grafické Upravy. e-learning
Cielom Skolenia je poskytnut pouzivatelom moznost’
naucit' sa efektivne pracovat so spravami elektronickej
posSty, vytvarat elektronické kontakty, planovat’ udalosti . tréning
MS Outlook pomocou elektronického diara a vyuzivat aplikaciu na Intenzivne e-learning 12 46
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Cielom Skolenia je poskytnut G€astnikom zakladné

znalosti prace v programe Access, od zékladov tvorby ) tréning
MS Access . A P ) . . Intenzivne ; 12 11
databéazy, osvojenia si terminolégie, pracou s tabulkami, e-learning
az po tvorbu formularov.
Cielom Skolenia je oboznamit pouzivatela so zakladmi
informacnych technologii a pracou s pocitacom, s cielom
ECDL pripravy na UspesSné absolvovanie testu pre ziskanie Intenzivne tréning 12 0
Eurépskeho vodi¢ského preukazu na pocitace (ECDL).
Cielom Skolenia je predstavit zakladné funkcionality
JIRA programu na podpor}u prolek_tO\{ JIRA, S0 zameranim na Intenzivne tréning 12 1
spravu projektov, pracu s agilnym vyvojom a poskytovanie e-learning
podpornych sluzieb.
Cielom Skolenia je naucit sa pracovat a vyuzivat Intenzf
3 ; i : ; ntenzivne A
Sharepoint moz,nos’tlv programu M[crosoft fol,ce_SharePomt Server, tréning 12 15
ktory slizi predovSetkym na zdielanie dokumentov a e-learning
informAcii.
Cielom Skolenia je oboznamit' pouzivatela so systémom
. . Fabasoft, ktory slizi na elektronické spracovanie spisov, o tréning
Registratira - Fabasoft dokumentov a pracovnych postupov. Adaptacné e-learning 12 26
Cielom Skolenia je naucit sa pracovat s programom Trénin
/Adobe Acrobat /Adobe Acrobat, ktory pontka tvorbu a konverziu suborov Intenzivne e-Iearnir?g 12 5
do forméatu PDF.
Cielom Skolenia je naucit’ sa pracovat s programom
. . L . IAdobe InDesign pre grafickd Upravu a zalamovanie textov Intenzf tréning 12 7
Adobe InDesign (grafika médii a spisov) | 4 predovietkym za Gcelom prezentacnej a ntenzivne e-learning
publikacnej Cinnosti.
Cielom Skolenia je naucit sa pracovat a vyuzivat sluzby
avneho a informacného portalu Slov-Lex, ktory sliZi < tréning
Slov-Lex pravneno a ) portaiul = » Kton Adaptacné ! 12 35
predovSetkym na vyhladavanie pravnych predpisov, P e-learning
sidnych rozhodnuti a podobne.
Cielom kolenia je informovat' a naugit sa vyuzivat seminar
E-kolok systém eKolok pri ihradéach spravnych alebo stdnych Intenzivne e-learning 30 17

poplatkov.
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Cielom Skolenia je naucit’ sa pracovat s programom MS
Visio pre pouzivatelov s potrebou vytvarat a vizualizovat

tréning

tabulkovych a prezentacnych dokumentov.

Skolenie pre Grovefi Al a A2 v anglickom jazyku, vratane

MS Visio komplexnejSie schémy a procesy, ktorych tvorba v Intenzivne 5 12 0 3
. . e L . e-learning
zédkladnom kancelarskom baliku je nadmerne narocna.
Cielom Skolenia je naucit sa pracovat so zakladnymi
aplikaciami alternativneho kancelarskeho balika
LibreOffice LibreOffice, so zameranim na tvorbu a Gpravu textovych, Intenzivne tréning 12 0 0

Komunika¢né zruénosti

Cielom Skolenia je naucit sa spravne komunikovat,
osvojit' si zru€nosti pri pouzivani réznych komunikacnych
technik.

Intenzivne

tréning

12

24

Anglictina - zaCiato€nik odbornej terminoldgie. Cyklické skupina 8 4 22
. . Skolenie pre uroven B1 a B2 v anglickom jazyku, vratane L )
/Anglictina - pokrocCily odbornej terminoldgie. Cyklické skupina 8 17 57
. . Skolenie pre pokrocilych zamerané na konverzaciu v L .
Anglictina - konverzacia anglickom jazyku, vratane odbornej terminolégie. Cyklicke skupina 8 8 35
o o Skolenie pre uroveri Al a A2 vo francuzskom jazyku, L )
Francuzstina - zaCiatocnik vratane odbornej terminolégie. Cyklickeé skupina 8 4 13
o " Skolenie pre uroveri B1 a B2 vo franctzskom jazyku, L )
Francuzstina - pokrocily vratane odbornej terminoldgie. Cyklicke skupina 8 3 12
Skolenie pre pokrocilych zamerané na konverzaciu vo
Francuzstina - konverzacia franctzskom jazyku, vratane odbornej terminolégie. Cyklické skupina 8 1 7
.. o Skolenie pre uroveri Al a A2 v nemeckom jazyku, vratane L )
Nem¢ina - zaiato€nik odbornej terminolégie. Cyklicke skupina 8 1 11
.. o Skolenie pre Grovefi B1 a B2 v nemeckom jazyku, vratane o ]
Nemcina - pokrocily odbornej terminolégie. Cyklické skupina 8 3 12
.. . Skolenie pre pokrogilych zamerané na konverzéciu v L )
Neméina - konverzacia nemeckom jazyku, vratane odbornej terminoldgie. Cyklicke skupina 8 0 0
Skolenie pre droven B1 a B2 v madarskom jazyku, ] ]
Mad'ar€ina - pokrocily vratane odbornej terminoldgie. Cyklické skupina 8 1 4
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Pisomna komunikacia

Cielom Skolenia je osvojit' si Standardy potrebné pre
pisomnu komunikaciu na profesionélnej trovni a vediet
ich vyuZit v kazdodennej praxi.

Intenzivne

tréning

12

11

74

Telefonicka komunikacia

Cielom Skolenia je osvojit’ a rozvinut' zru€nosti pri
komunikécii prostrednictvom telefénu.

Intenzivne

tréning

12

12

70

Riadenie €asu (time management)

Cielom Skolenia je naucit sa lepSie vyuZivat a
organizovat svoj pracovny ¢as, osvojit' si techniky a
metddy potrebné k tejto zmene.

Intenzivne

tréning

12

23

58

Diplomaticky a spolocensky protokol
(etiketa, spoloCenské spravanie sa)

Cielom Skolenia je ziskat znalost profesionalneho
vystupovania, komunikacie a osvojit' si pravidla
diplomatického a spolo¢enského protokolu.

Intenzivne

tréning

12

16

57

Asertivita

Cielom Skolenia je pochopit, o je to asertivita a ako sa
prejavuje v kontakte s fudmi, uvedomit' si, ako ovplyviuje
nasSe spravanie sa, osvojit' si techniky asertivnej
komunikéacie.

Intenzivne

tréning

12

17

50

Prezenta¢né zruénosti

Cielom Skolenia je rozvinat komunika&né zru€nosti /
potrebné na profesionalne vystupovanie pred ludmi.

Intenzivne

tréning

12

13

34

Komunika¢né zruénosti v oblasti
prezentacie na sidnom pojednavani

Cielom Skolenia je osvojit si techniky a zru€nosti v oblasti
prezentécie na sidnom pojednavani.

Intenzivne

tréning

12

18

Vedenie rokovania

Cielom Skolenia je ziskat zrucnost vo vedeni rokovania,
naucit' sa viest rokovanie zelanym smerom, pri cielenom
pouziti komunikacnych technik.

Intenzivne

tréning

12

21

35

Timova praca

Cielom Skolenia je naucit sa ako podporovat’ tim,
prispievat k jeho ciefom, atmosfére, klime a zdravej
kultare.

Intenzivne

tréning

12

12

59

Zvladanie stresu a zataZovych situacii

Cielom Skolenia je vysvetlit priiny a nasledky stresu na
jednotlivca a jeho pracovny vykon, naucit’ sa zvladat' stres
a zataZové situacie.

Intenzivne

tréning

12

28

104

Vyjednavacie zru¢nosti

Cielom Skolenia je osvojit’ si techniky vyjednavania, vediet|

sa orientovat' v jeho priebehu a ziskat znalosti a zru¢nosti
potrebné pre dosiahnutie cielov prostrednictvom tychto
technik.

Intenzivne

tréning

12

13

33
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Cielom Skolenia je naucit sa Citat, spravne interpretovat
neverbalnu komunikaciu a cielene ju vyuZzit pri

niekto vyuziva rozne silové stratégie v komunikacii.

Cielom Skolenia je pripravit U¢astnikov na Uspesné
absolvovanie certifikacnej skusky ITIL Foundation, ktora

predstavuje celosvetovo najpopularnejsi Standard pre

Neverbalna komunikaci L , N ; , . Intenzivn rénin 12 1 42
everbalna komunikacia komunikéacii s ostatnym, a tak lahSie dosiahnut' svoje e € tréning 6
ciele.
Cielom Skolenia je naucit’ sa, ako sa branit manipulacii
Silové stratégie pri komunikacii ostatnych, vediet spravne reagovat v situaciach, kedy Intenzivne tréning 12 9 39

Interny audit systému manaZérstv

organizacii poskytovanim zabezpecenejSej, spolahlivejSej
a produktivnejSej platformy pre podnikové data.

Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov s principmi
interného auditu systému manazérstva kvality a jeho

ITILITOGAF riadenie IT sluZieb. Intenzivne tréning 12 2 5
Cielom Skolenia je oboznamit sa s TOGAF -
medzinarodnym Standardom pre riadenie IT architektry v
spolo€nostiach.
Cielom Skolenia je poskytnut u¢astnikom prehlad o tréni

SAP moznostiach praktického vyuzitia funkcionalit a vystupov z  Intenzivne e-IIg;Ir?igg 12 1 12
informacného systému SAP.
Cielom Skolenia je naucit pouzivatelov pracovat' s
nastrojom Microsoft SQL Server, ktory slizi ako

SQL server vs_est_ranr)(,e, |nteg,r9va_ne a komple?(ngnese,nle pre dgta, Intenzivne tréning 12 0 4
prispievajuc k zvySeniu vykonnosti uZivatelov v celej e-learning

spolo€enskej zodpovednosti a jej savis s jednotlivymi
systémami manazérstva.

Kvalit praktickou aplikaciou a naucit ich pripravit, zrealizovat' a Intenzivne tréning 12 1 4
vality vyhodnotit' interny audit systému manaZzérstva kvality.
Cielom Skolenia o spoloCenskej zodpovednosti je
Spolocenska zodpovednost predstavit' G¢astnikom definiciu a podstatu konceptu Intenzivne tréning 12 0 2
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PRINCE 2 - Foundation

Cezhrani¢né obchodné spory EU -

Cielom Skolenia PRINCE2 Foundation je pripravit
UcCastnikov na ziskanie prestizneho medzinarodného
certifikatu, preukazujiceho schopnost riadit’ projekty
podla globalne najrozSirenejSej a najuznavanejsej metédy
projektového riadenia - PRINCE2.

Cielom Skolenia je oboznamit' t€astnikov so zakladnymi
principmi, pravidlami a postupmi, vyplyvajucimi z
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) €.
593/2008 zo 17. juna 2008 o rozhodnom prave pre

Intenzivne

tréning

seminar

12

sukromnopravnych vztahoch s cudzim (cezhrani¢nym)
elementom.

praktické problémy aplikacie Nariadeni |zmluvné zavazky (Rim |) a Nariadenia Eurépskeho Intenzivne e-learning 30 5
RimlaRimll parlamentu a Rady (ES) €. 864/2007 z 11. jula 2007 o
rozhodnom prave pre mimozmluvné zavazky (RiM II).
Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov so zakladmi
Europskeho prava, predovSetkym s kontextom a
zékladnymi principmi vyplyvajacimi zo Zmluvy o
Eurépske pravo - vSeobecny prehlad, [Europskej unii a Zmluvy o fungovani Europskej tnie, ktoré .
trestna oblast', aké su pravne poriadky, predstavuji dva zakladné piliere prava EU, ako aj s Intenzivne e-slgg]rlgiﬁzy 30 11
aplikacia v inych krajinach predstavenim pravnych poriadkov inych ¢lenskych Statov
EU a problematikou aplikéacie prava EU v pravnych
poriadkoch statov EU.
Fungovanie Eurépskej komisie, Rady [Cielom 3kolenia je zamerat sa na postavenie institicii EU . seminar
Eurépy a ich zakladnych Gloh. Intenzivne | e-learning 30 1
Cielom Skolenia je osvojit’ si platna judikatiru Eurépskeho
Jugikatt’lra ESLP a nariadenie Brusel sudu pre J’udské préva_ a,naria,deni,a Bru,sel 2bis, _ Intenzivne tréning 12 5
2bis zameraného na medzinirodné pravo sukromné v oblasti
rodinného prava.
Medzinarodné auditorské Standardy pre Cielom Skolenia je oboznamit’ G¢astnikov s
. . . medzinarodnymi auditorskymi Standardami (ISA) pre Intenzivne tréning 12 7
vnutorny audit B . ’
vnuatorny audit.
Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov s aktualne
platnymi medzinarodnymi dohovormi, ktoré su sucastou
. L pravneho poriadku SR, a ktoré reguluju pravne vztahy L, minar
Medzindrodné pravo vznikajuce v medzinarodnom obchode a v Cyklické e—slgarniﬁg 30 0
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Cielom Skolenia je oboznamit’ G¢astnikov s kontextom,
izékladnymi principmi a pravidlami vyplyvajacimi z
Nariadenia Eur6pskeho parlamentu a Rady (EU) ¢.
650/2012 zo 4. jula 2012 o pravomoci, rozhodnom prave,

atd’.)

lzemia SR.

Cielom Skolenia je oboznamit' u¢astnikov s pravami a
povinnostami vyplyvajacimi z aktualne platného znenia

seminar

Nariadenie EU - dediéské konanie PP . S - Intenzivne tréning 12 5
uznavani a vykone rozhodnuti a prijati a vykone verejnych
listin v dedi€skych veciach a o zavedeni eur6pskeho
osvedcCenia o dedicstve .
) Cielom Skolenia je identifikovat informécie a obchodné
Obchodny vestnik v medzinarodnom  |prileZitosti nachadzajlice sa v eurépskom alebo Sirsom " seminar
- - Intenzivne | p 30 8
kontexte hospodarskom priestore. e-learning
Cielom Skolenia je porozumiet fungovaniu rozhodovacich
Cinnosti Eurdpskeho sudu pre lfudské prava a Eurépskeho seminar
Rozhodovacia ¢innost' ESLP, ESD sudneho dvora, s dérazom na ich vyvoj, nahrady Skod a Intenzivne . 30 11
interakciu s legislativou SR. e-learning
Zahrani€éné Skolenia (ERA, FIDE, EIPA |Sem spadaju vSetky Skolenia, ktoré su poskytované mimo Intenzivne seminar 30 14

Nastavenie celozZivotného vzdelavania v
organizacii

odbévodnenie, atd.

Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov s principmi
nastavenia systému vzdelavania, ako nastroja riadenia
rastu zamestnancov a zvySovania ich pracovného vykonu.

Intenzivne

tréning

Zakon o verejnom obstaravani Cyklické : 30 20
! Zakona o verejnom obstaravani. 4 e-learning

Cielom Skolenia je oboznamit’ i¢astnikov s moznostami

Elektronicky kontraktacny systém a vyuzitia a fungovanim elektronického kontraktacného . -

L - ) S . . Intenzivn rénin 12

Elektronické trhovisko systému a elektronického trhoviska, v podmienkach te € tréning 9
Slovenskej republiky.
Cielom Skolenia je priblizit u¢astnikom zakladné prvky

Predkladanie poZiadaviek na VO procesu verejného obstaravania, ako napriklad PHZ, Intenzivne tréning 12 12
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Cielom Skolenia je oboznamit' t¢astnikov so zakladnymi
principmi vyuzZivanymi v oblasti riadenia a rozvoja
Riadenie a rozvoj ludskych zdrojov [udskych zdrojov, predovSetkym so zameranim na Intenzivne workshop 10 2 1
postupy a r6zne metddy riadenia ludskych zdrojov a
prace s ludmi v organizacii.

y n X

Cielom Skolenia je predstavit i¢astnikom prava a

Pravne predpisy socialneho povinnosti vyplyvajuce z pravnych predpisov v oblasti Cyklické seminar 30 1 0
zabezpedenia a odvodovych systémov socidlneho zabezpe€enia a odvodovych systémov. e-learning
B . B Cielom Skolenia je oboznamit t€astnikov s pravami a . seminar
Zakonnik prace povinnostami, vyplyvajticimi zo Zakonnika prace. Adaptacné e-learning 30 2 13
Cielom Skolenia je oboznamit’ t¢astnikov so zakladnymi
Zakon o odmenovani niektorych principmi, pravami a povinnostami, vyplyvajicimi z .
zamestnancov pri vykone prace vo aktualne platného znenia Zakona o odmenovani Cyklické e-SI:g]reri%rg 30 1 1
verejnom zaujme niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme.
Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov s pravami a
Zakon o vykone prace vo verejnom povinnostami, vyplyvajicimi z aktualne platného znenia Adaptaéné seminar 30 1 2
zaujme Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme. e-learning
Cielom Skolenia je predstavit G€astnikom prava a
Zakon o cestovnvch nahradach povinnosti vyplyvajlce z aktualne platného znenia Zakona| -y kjické seminar 30 3 14
ych nahradac ; i : yklické
o cestovnych nahradach. e-learning

Cielom Skolenia je orientécia v oblasti utvarania a
Kolektivne vyjednavanie rozvijania pravnych vztahov medzi odborovym organom a|  Intenzivne tréning 12 1 0
zamestnavatelom.

Cielom Skolenia je zamerat’ sa na tvorbu, pouZzitie,

Socialny fond (Ctovanie a zdarovanie prijmov zo socialneho fondu. Cyklické tréning 12 2 6
Cielom Skolenia je oboznamit i€astnikov s pravami a seminar
Zakon o $tatnej sluzbe povinnostami, vyplyvajcimi zo Zakona o tatnej sluzbe. Adaptagné | €-leaming 30 0 7
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Civilné pravo

Cielom Skolenia je spoznat’ vyklad novo prijatych
pravnych noriem, so Specializaciou na problematiku
obCianskopravnych vztahov medzi fyzickymi osobami,
majetkovych vztahov fyzickych a pravnickych os6b ako aj
majetkovych vztahov medzi tymito osobami a Statom a
vztahov vyplyvajlcich z prava na ochranu oséb.

Cyklické

tréning

12

Rodinné pravo

Cielom Skolenia je spoznat’ vyklad novo prijatych
pravnych noriem, so Specializaciou na problematiku
vztahov zaloZenych manZelstvom alebo na z&klade
pribuzenstva, vztahov nahradnej rodinnej vychovy,
osvojenia dietata, pestinskej starostlivosti €i zverenia
dietata do vychovy iného obCana alebo rodica.

Cyklické

tréning

12

mimosporovy poriadok
sadny poriadok

Civilny sporovy poriadok,

a

Cielom Skolenia je oboznamit' U€astnikov s oblastou

Civilnyspravneho sudnictva so zameranim na ochranu prav
Spravnyfyzickych a pravnickych oséb pred nezdkonnymi

rozhodnutiami a postupmi organov verejnej spravy. /

Cyklické

seminar
e-learning

30

20

Rozhodcovské sudy

Cielom Skolenia je poukazat na vyuZitie alternativnych
rieSeni pri obchodnopravnych a ob&ianskopravnych
sporoch.

Intenzivne

seminar
e-learning

30

Mediacia - rieSenie sporov

Cielom Skolenia je zamerat sa na mediaCny proces,
mediaciu a aj na oblast interpersonalnej komunikéacie,
teorie konfliktov a psychologické aspekty rieSenia
konfliktov.

Intenzivne

tréning

12

Obéiansky zakonnik

Cielom Skolenia je oboznamit' t€astnikov so zakladnymi
principmi, pravami a povinnostami, vyplyvajicimi z
aktualne platného znenia Obcianskeho zakonnika.

Cyklické

seminar
e-learning

30

Obchodny register

Cielom Skolenia je zamerat' sa na aktualne aplikacné
problémy v oblasti obchodného registra po poslednych
novelach Obchodného zakonnika

Cyklické

seminar
e-learning

30

15
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Trestné pravo

Cielom Skolenia je spoznat vyklad novo prijatych
pravnych noriem, so Specializaciou na problematiku
ochrany spoloc¢enskych zaujmov pred protipravnymi
konaniami, trestnych €inov, podmienok a predpokladov
trestnej zodpovednosti, stanovenia trestov a ochrannych
opatreni a plnenia zakonnych povinnosti a zachovania
pravidiel spoluzitia.

Cyklické

tréning

Trestny poriadok

Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so zakladnymi
pravami a povinnostami vyplyvajlcimi z aktualneho
znenia Trestného poriadku.

Cielom Skolenia je spoznat’ vyklad novo prijatych
pravnych noriem, so Specializaciou na problematiku
spolocenskych vztahov v oblasti verejnej spravy, medzi

Cyklické

tréning

Konkurzné pravo a cezhrani¢né

trestania

Cielom Skolenia je oboznamit’ i¢astnikov s podstatou,
Ucelom a vyuzitim konkurzného prava pre rieSeni

seminar

< < L s seminar

Spravne pravo spravnymi organmi a fyzickymi osobami, medzi spravnymi Cyklické e-learning 30 15
organmi a pravnickymi osobami a medzi spravnymi
organmi navzajom.
Skolenie s cielom oboznamit sa s pravami a seminar

Spravny poriadok povinnostami, ktoré vyplyvaju z aktualneho znenia Cyklické e-learning 30 27
Spravneho poriadku.
Cielom Skolenia je oboznamit G¢astnikov s kontextom, seminar

Spravne trestanie zakladnymi principmi a pravidlami v oblasti spravneho Cyklické e-learning 30 7

peticiam

Pravne predpisy k staznostiam a

predpismi.

Skolenie o postupoch pri zostavovani, podavani,
prijimani, evidovani a kontrole vybavovania peticii podla
zékona €. 85/1990 Zb. a staznosti podla zakona €. 9/2010
Z.z.

Cyklické

seminar

e-learning

~ P o X Cyklické : 30 9
konkurzy dosledkov krizového ekonomického stavu, vratane 4 e-learning
cezhrani¢nych konkurzov.
Cielom Skolenia je oboznamit’ t¢astnikov so zakladnymi Seminar
Restrukturalizacia procesmi restrukturalizacie a s fiou suvisiacimi pravnymi Cyklické e-learning 30 3
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BOZP

Cielom Skolenia je oboznamit' G€astnikov so zakladnymi
pravami a povinnostami v rdmci tzv. bezpe€nosti a
ochrany zdravia pri praci (BOZP) a to predovSetkym
tykajucich sa prevencie rizik, zasad pre obsluhu

Postavenie Statutarov, poverenych osé6b
a splnomocnencov v obchodnych
spolo¢nostiach a ich zodpovednost’

postupmi pri ochrane pred poZiarmi.

Cielom Skolenia oboznamit' U€astnikov so zakladnymi
principmi a kontextom problematiky postavenia Statutarov,
poverenych osbéb a splnomocnencov v obchodnych
spolo€nostiach a ich zodpovednostami.

Intenzivne

seminar
e-learning

Bezpeé&nost' a ochrana zdravia pri praci lektrickych a inych zariadeni, zasad bezpecnej Adaptacné eﬁgg]rlr?i%rg 30 13
manipulacie s bremenami, ergonomickych zasad,
bezpecnostnych oznaceni, zakazanych prac, postupu pri
pracovnom Uraze a pod.
. . . Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so zakladnymi L .
Poskytnutie prvej pomoci postupmi pri poskytovani prvej pomoci. Adaptacné tréning 12 23
Ochrana pred poziarmi Cielom Skolenia je oboznamit’ i¢astnikov so zakladnymi Adaptagné tréning 12 37

Cielom Skolenia je oboznamit’ t¢astnikov so zakladnymi

uctovnictve.

. . . . pravami a povinnostami, ktoré vyplyvaju z aktualneho L seminar
Zakon o finanCnej kontrole a audite znenia Zakona o finan¢nej kontrole a audite. Cyklické e-learning 30 18
Cielom Skolenia je oboznamit’ G€astnikov s pravami a
Zakon o sprave majetku Statu povinnostami vyplyvajucimi z aktuélne platného znenia Cyklické seminar 30 14
Z&kona o sprave Statneho majetku. e-learning
Cielom Skolenia je oboznamit' G¢astnikov s nélezitostami
Vydavky Statneho rozpo€tu natrovy  sivisiacimi s platenim trov sidnych konani a ich vplyvom | | iensivne seminar 30 6
sudnych konani na Statny rozpocet. e-learning
Cielom Skolenia je ziskat zakladné ekonomické zru¢nosti
Vzdelavanie v ekonomickych Vv oblasti rozpoctovnictva so zameranim na transfery, Cvklické seminar 30 8
Cinnostiach - rozpoctovnictvo vysledok hospodarenia a novelizaciu zakona o y e-learning
UcCtovnictve.
Cielom Skolenia je ziskat zakladné ekonomické zru¢nosti seminar
Ugtovnictvo Vv oblasti G&tovnictva, vratane novelizacie zakona o Cyklické e-learning 30 14
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Inventarizacia majetku a zavazkov

Krizova intervencia

Cielom Skolenia je rozsirit vedomosti o zmenach v
pravnych predpisoch pre zamestnancov vykonavajlcich
inventarizaciu majetku a zavazkov.

Cielom Skolenia je zamerat sa na poskytovanie
Specializovanej pomoci osobam, ktoré sa ocitli v krize.

Cyklické

Intenzivne

tréning

tréning

Psychoterapeuticky vycvik

Cielom Skolenie je poskytnut komplexny a systematicky
vycvik v oblasti psychoterapie.

Intenzivne

tréning

anonymizacie dat a jej praktickej aplikacie v ramci
ochrany osobnych Gdajov.

Cielom $kolenia je oboznamit' G&astnikov s principmi a seminar
Nahrada $kody postupmi pri vyuzivani indtitdtu nahrady Skody. Intenzivne e-learning 30 22
Zarugeny elektronicky podois a ieho Cielom Skolenia je osvojit’ si legislativu a zakladné
siti y raxi y podp ] informéacie potrebné pri vyuzivani zaru¢eného Intenzivne tréning 12 29
vyuziltie v praxi elektronického podpisu.
Cielom Skolenia je zamerat' sa na ziskanie / vedomosti v
oblasti pozemkového prava, oboznamenie sa s
Predpisy tykajuce sa pozemkov Ka}ast}r alnym, zakonom, S dorazc_)rp, na_Jeho aplikaciu pr Cyklické tréning 12 3
rieSeni problémov v praxi, ako aj Citanie a porozumenie
katastralnych map.
Cielom Skolenia je poukazat na najddlezitejSie o
Legislativne zmeny za kalendarny rok |egislativhe zmeny za kalendarny rok a ich dopad na Cyklické e-SIg?rwiar‘\rg 30 5
aplikacnl prax.
Cielom Skolenia je zamerat sa na zékladné pravidla pri Semindr
Tvorba legislativy priprave a tvorbe pravnych predpisov, vratane ich Intenzivne e-learning 30 12
aktualizacie.
Cielom Skolenia je poukazat na najddlezitejSie slvislosti -
Prehlad sidneho systému v SR sudneho systému SR a prehlbenie skér nadobudnutych Adaptacné eﬁggﬂ% 30 6
vedomosti z tejto oblasti.
Cielom Skolenia je oboznamit’ G€astnikov s pravami a
povinnostami vyplyvajlcimi z aktualne platného znenia .
7ch Gdai Zakona o ochrane osobnych Udajov, vratane Xn& seminar
Ochrana osobnych udajov y ! Adaptacné e-learning 30 31
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Tvorba analyz

Cielom Skolenia je naucit sa vykonavat zber, spracovanie

. o . Intenzivne
a analyzu dat a informacii.

tréning

12

RIA - regulatory impact assessment

Cielom Skolenia je zamerat' sa na podporu integracie
systému hodnotenia dopadov regulanych rdmcov do
procesu tvorby a implementacie verejnych politik a
sluzieb.

Intenzivne

tréning

12

Exekucie a vymahanie pohladavok

Cielom Skolenia je oboznamit' u€astnikov s aktualnym
znenim pravnych predpisov, ktoré upravuju vymahanie
pohladavok (Zakon o konkurze a resStrukturalizacii,
Exekucny poriadok a Obciansky sudny poriadok) ako aj
so sUvisiacimi pravnymi predpismi, vysvetlit ich filozofiu,
pripadne nové ustanovenia a rozdiely oproti
predchadzajicim pravnym predpisom.

Cyklické

tréning

12

Nazov

8.2

Katalég Skoleni pre okresné sudy, krajské sudy a Specializovany trestny stid sumarizuje vzdelavacie aktivity, ktoré boli identifikované
zo strany sudov ako potrebné pre dal$i rozvoj ich zamestnancov. Katalég obsahuje aj indikativhe suhrnné poéty zamestnhancov pre
jednotlivé Skolenia, ktoré boli definované zo strany krajskych stdov. PoZiadavky jednotlivych sudov v €leneni na pracovné pozicie v

Statnej sluzbe a vo vykone prace vo verejnom zaujme tvori prilohu €. 5.

Popis

Periodicita

Forma

ucastnikov

Pocet
zamestnancov

MANAZERSKE VZDELAVANIE

Pozitivne riadenie a komunikacia

Cielom Skolenia je rozvinat komunika&né schopnosti riadiacich pracovnikov, s
cielom pozitivneho a zaroven profesionalneho vystupovania vplyvajaceho na

$ 4 MY Intenzivne tréning 12 31
manazera motivaciu pracovnikov.
Cielom Skolenia je osvaojit’ si rozne Styly vedenia podriadenych v r6znych
Styly vedenia situdciach, a to na zéklade ich potrieb a o€akavani, ktoré motivuju a vedi k Intenzivne tréning 12 21

pozadovanym cielom.
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Poskytovanie spétnej vazby

Cielom Skolenia je vysvetlit vyznam a prinosy poskytovania spéatnej vazby,
pochopit moznosti, ktoré spatna vazba dava riadiacemu pracovnikovi a jeho
podriadenému.

Intenzivne

tréning

12

34

Delegovanie

Cielom Skolenia je rozvinat zru€nost efektivneho delegovania pracovnych tloh
na spolupracovnikov, porozumiet’ delegovaniu ako procesu, ktory je podstatny
pre organizaciu prace a vyrovnané ¢asové vytazenie riadiacich pracovnikov.

Intenzivne

tréning

12

10

Riadenie rozvoja pracovnikov

Cielom Skolenia je osvoijit' si spdsoby, metddy ako cielene a systematicky
vzdelavat a rozvijat’ pracovnikov, a to od identifikacie potrieb ich rozvoja az k
riadeniu znalosti a zru¢nosti.

Intenzivne

tréning

12

18

Procesny manazment

Cielom Skolenia je naucit’ sa riadit prevadzku oddelenia pomocou procesov a
zoznamit' sa so spdsobom a metddami popisu a vyuZitia procesov v riadeni
oddelenia.

Intenzivne

tréning

12

10

Riadenie vykonnosti

Cielom Skolenia je naucit’ veducich zamestnancov riadit' svoj tim
prostrednictvom cielov, ukazovatelov podporovanych manazérskymi aktivitami,
ako su porady, hodnotenie a kouCovanie.

Intenzivne

tréning

12

18

Hodnotenie a motivacia pracovnikov

Cielom Skolenia je rozvinat znalosti riadiacich pracovnikov o rézne metody
hodnotenia a pripravit' riadiacich pracovnikov na vedenie hodnotiacich
rozhovorov so svojimi podriadenymi a prostrednictvom nich poskytnut
konkrétnu inSpiraciu, ako motivovat a dosiahnut zaangazovanost
podriadenych.

Intenzivne

tréning

12

29

Vodcovstvo (leadership)

Cielom Skolenia je rozvinat schopnost viest, smerovat pracovnikov na zaklade
svojej vizie a motivovat ich k jej naplneniu.

Intenzivne

tréning

12

Projektovy manaZzment

Cielom Skolenia je rozvinat znalosti a zru¢nosti pri riadeni projektov, pochopit
fazy projektu a osvoijit' si nastroje projektového riadenia.

Intenzivne

tréning

12

Strategické planovanie

Cielom Skolenia je rozvinat zru€nosti veducich zamestnancov v oblasti pripravy,
tvorby, ako aj realizacie stratégie.

Intenzivne

tréning

12

Krizovy manaZment

Cielom Skolenia je zamerat' sa na rieSenie krizovych situacii.

Cielom Skolenia je oboznamit’ pouzivatela so zakladnymi zru€nostami

Intenzivne

tréning

12

4

Word a vytvarat komplexnejSie textové dokumenty.

MS Word - zaklady spracovania textu v programe Word, ako napriklad menit velkost a farbu pisma,| |ntenzivne tlrénin_g 12 181
vytvarat odstavce, pouzivat odrazky a podobne. e-learning
_ Cielom Skolenia je naucit pouZivatela vyuZivat' pokrocilejSie funkcie programu i tréning
MS Word - pokro€ily Intenzivne e-learning 12 339
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Cielom Skolenia je naucit pouZzivatela zéklady prace s programom Microsoft

MS Excel - zaklady Excel, predovietkym v oblasti formatovania buniek, jednoduchych vypogtov, Intenzivne tlrénin_g 12 208
kladania vzorcov a podobne. e-learning
Cielom Skolenia je naucit pouzivatela pracovat so zlozitejSimi nastrojmi v ramci
_ programu Microsoft Excel a to najma nastrojmi ako st podmienené suhrny, i tréning
MS Excel - pokrocily formaty, validacie, vytvaranie kontingengnych tabuliek a podobne. Intenzivne | |eaming 12 288
. B Cielom Skolenia je naucit sa pouZivat zakladné funkcionality programu na ; tréning
MS PowerPoint - zaklady vytvaranie a premietanie prezentacii MS Powerpoint. Intenzivne e-learning 12 45
Cielom Skolenia pre pouzivatelov s predoslymi skdsenostami vo vytvarani trénin
MS PowerPoint - pokrog&ily prezentacii v MS Powerpoint je naucit’ sa vykonavat pokrocilé grafické Gpravy. Intenzivne 9 12 38
e-learning
Cielom Skolenia je poskytnat pouZzivatelom moznost naucit sa efektivhe
pracovat so spravami elektronickej poSty, vytvarat elektronické kontakty, } tréning
MS Outlook planovat udalosti pomocou elektronického didra a vyuzivat aplikaciu na ~Menzivne | o oqning 12 187
dohliadanie na konecné terminy Uloh.
Cielom Skolenia je poskytnut Ucastnikom zakladné znalosti prace v programe .
MS Access IAccess, od zakladov tvorby databazy, osvojenia si terminolégie, pracou s Intenzivne tlrenln_g 12 3
tabulkami, aZ po tvorbu formulérov. e-learning
Cielom Skolenia je naucit' sa pracovat a vyuzivat' moznosti programu Microsoft trénin
Sharepoint Office SharePoint Server, ktory slizi predovSetkym na zdielanie dokumentov a Intenzivne e-Iearni%g 12 9
informacii.
Cielom Skolenia je poskytnut ucastnikom prehlad o moznostiach praktického LA tréning
SAP " . P . . o . Cyklické : 12 126
vyuzitia funkcionalit a vystupov z informa€ného systému SAP. y e-learning
. L. Cielom Skolenia je predstavit Hyper-V ako stabilnt podnikovua platformu na 3 tréning
Virtualizicia - Hyper-V vVirtualizaciu a konsolidaciu serverov. Intenzivne e-learning 12 21
Cielom Skolenia je poskytnut U¢astnikom zakladné znalosti o programe .
Elektronicky stdny spis Elektronicky stdny spis a jeho vyuzivani pri poskytovani transparentnych Cyklické tlrenln_g 12 71
informacii o ¢innosti stdov. e-learning
Cielom Skolenia je oboznamenie G¢€astnikov so zékladnymi principmi, .
MSSCCM nasadenim, spravou a sledovanim System Center Configuration Manager Intenzivne trening 12 7
. e-learning
systémom.
o 3 . Cielom Skolenia je oboznamit' sa so zasadami ochrany pocitaca pred virusmi. i tréning
Ochrana pocitaca pred virusmi Intenzivne e-learning 12 12
3 . Cielom Skolenia je naucit sa pracovat v prostredi internetového prehliadaca. . tréning
Internetové prehliadace Intenzivne e-learning 12 4
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Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s prinosmi nového informa&ného

tréning

Skolenie pre Groveri Al a A2 v anglickom jazyku, vratane odbornej

IS Sudny manazment systému stidny manazment. Cyklické e-learning 12 297
Cielom Skolenia je naucit’ pouzivatelov pracovat' s nastrojom Microsoft SQL
Server, ktory sliZi ako vSestranné, integrované a komplexné rieSenie pre data, o
SQL prispievajlc k zvy3eniu vykonnosti uzivatelov v celej organizacii poskytovanim Intenzivne eflrggm% 12 13
zabezpecenejSej, spolahlivejSej a produktivnejSej platformy pre podnikové data. 9
ialom & iq i g om. kA Ny trénin
MS IS Cielom svkole,nlaje oboznamit sa s IJS, ako vykonnym, ska_llovatelnym a Intenzivne 9 12 9
zabezpeCenym Web serverom zaloZenom na platforme Microsoft Windows. e-learning
. Cielom Skolenia je naucit’ G¢astnikov inStalovat, konfigurovat a administrovat . tréning
Windows Server operadny systém Windows Server. Intenzivne e-learning 12 18
. Cielom Skolenia je oboznamit sa s prostredim MS Windows a zvladnut’ jeho . tréning
MS Windows pozivanie Intenzivne e-learning 12 11
. . B Cielom Skolenia je oboznamit sa so sietovou infrastruktdrou a rieSit zakladné . tréning
Siet'ova infrastruktara problémy v sieti. Intenzivne e-learning 12 12
. . Cielom Skolenia je naucit’ sa pracovat v prostredi Visual Basic a pouzivat jeho . tréning
Visual Basic ovladacie prvky pri programovan. Intenzivne e-learning 12 12

/Angli€tina - za€iato€nik terminolégie. Cyklické skupina 8 43
. - Skolenie pre Grovefi B1 a B2 v anglickom jazyku, vratane odbornej L .
/Anglictina - pokrocCily terminolégie. Cyklické skupina 8 60
. . Skolenie pre pokrocilych zamerané na konverzaciu v anglickom jazyku, vratane L .
/Anglictina - konverzacia odbornej terminolégie. Cyklické skupina 8 24
. o Skolenie pre Grover Al a A2 vo franctizskom jazyku, vratane odbornej o .
Francuzstina - zaCiato€nik terminolégie. Cyklické skupina 8 2
. _ Skolenie pre Groven B1 a B2 vo franctzskom jazyku, vratane odbornej L .
Francuzstina - pokrocily terminolégie. Cyklické skupina 8 0
. . Skolenie pre pokrogilych zamerané na konverzaciu vo franctizskom jazyku, L .
Francuzstina - konverzacia vratane odbornej terminolégie. Cyklické skupina 8 0
. o Skolenie pre droveii Al a A2 v nemeckom jazyku, vratane odbornej L .
Nemcina - zaCiato¢nik terminolégie. Cyklické skupina 8 6
. _ Skolenie pre drovefi B1 a B2 v nemeckom jazyku, vratane odbornej o )
Nemc¢ina - pokrocily terminolégie. Cyklicke skupina 8 10
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Skolenie pre pokrogilych zamerané na konverzéciu v nemeckom jazyku,

odbornej terminolégie.

Cielom Skolenia je naucit sa spravne komunikovat, osvojit' si zru¢nosti pri

Nemcina - konverzacia vratane odbornej terminolégie. Cyklické skupina 8 3
... Y Skolenie pre drover Al a A2 v ruskom jazyku, vratane odbornej terminoldgie. L )

Rustina - zagiatocnik Cyklicke skupina 8 2
.. - Skolenie pre drovei B1 a B2 v ruskom jazyku, vratane odbornej terminoldgie. L .

Rustina - pokrocily Cyklicke skupina 8 2
- . Skolenie pre pokrocilych zamerané na konverzaciu v ruskom jazyku, vratane o )

Rustina - konverzacia Cyklické skupina 8 0

pracovny vykon, naucit sa zvladat' stres a zatazové situacie.

Komunikaéné zru€nosti pouzivani réznych komunikaénych technik. Intenzivne tréning 12 270
Cielom Skolenia je osvojit' si Standardy potrebné pre pisomni komunikaciu na
Pisomna komunikacia profesiondlnej Urovni a vediet ich vyuzit v kazdodennej praxi. Intenzivne tréning 12 204
L o Cielom Skolenia je osvojit’ a rozvinut zru€nosti pri komunikécii prostrednictvom . .
Telefonickd komunikéacia 4 Intenzivne tréning 12 244
telefénu.
. . . Cielom Skolenia je naucit’ sa lepSie vyuZzivat a organizovat svoj pracovny cas, . .
Riadenie €asu (time management) osvojit'si techniky a metédy potrebné k tejto zmene. Intenzivne tréning 12 165
Diplomaticky a spoloCensky protokol [Cielom Skolenia je ziskat znalost profesionalneho vystupovania, komunikacie a
(etiketa, spoloCenské spravanie sa) osvojit’ si pravidla diplomatického a spolo¢enského protokolu. Intenzivne tréning 12 171
Cielom Skolenia je pochopit, o je to asertivita a ako sa prejavuje v kontakte s
Asertivita f'ud’mi, uvedomit' si, ako ovplyviiuje naSe spravanie sa, osvajit' si techniky Intenzivne tréning 12 374
asertivnej komunikéacie.
Lo . Cielom Skolenia je rozvinat' komunika&né zru€nosti potrebné na profesionalne . .
PrezentaCné zrucnosti vystupovanie pred fudmi. Intenzivne tréning 12 88
Komunikacné zruénosti v oblasti Cielom Skolenia je osvoijit' si techniky a zru€nosti v oblasti prezentacie na
prezentacie na sidnom pojednavani , . € 05vO) y P Intenzivne tréning 12 0
sidnom pojednavani.
Vedenie rokovania Cielom _skglemalje ziskat zrucqo§t vo vedeni Vrc_)lfovanla,' navuc'lt sa vnesE Intenzivne tréning 12 47
rokovanie Zelanym smerom, pri cielenom pouziti komunikacnych technik.
; L Cielom Skolenia je naucit sa ako podporovat' tim, prispievat k jeho cielom, . .
Timova praca atmosfére, klime a zdravej kultdre. Intenzivne tréning 12 234
Zvladanie stresu a zataZovych situacii [Cielom Skolenia je vysvetlit pri€iny a nasledky stresu na jednotlivca a jeho . .
Intenzivne tréning 12 454
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Cielom Skolenia je osvojit' si techniky vyjednavania, vediet sa orientovat v jeho

Vyjednavacie zruénosti priebehu a ziskat znalosti a zru€nosti potrebné pre dosiahnutie cielov Intenzivne tréning 12 70
prostrednictvom tychto technik.
Cielom Skolenia je naucit’ sa Citat, spravne interpretovat neverbalnu

Neverbalna komunikacia komunikaciu a cielene ju vyuzit pri komunikécii s ostatnym, a tak lahSie Intenzivne tréning 12 188
dosiahnut’ svoje ciele.
Cielom Skolenia je naucit' sa, ako sa branit manipulacii ostatnych, vediet

Silové stratégie pri komunikacii spravne reagovat' v situaciach, kedy niekto vyuziva rézne silové stratégie v Intenzivne tréning 12 40
komunikacii.
Cielom Skolenia je zamerat sa na mediacny proces, mediaciu a aj na oblast

Riesenie konfliktov interpersonédlnej komunikécie, tedrie konfliktov a psychologické aspekty rieSenia| |ntenzivne tréning 12 55
konfliktov.

Brainstorming ako efektivna Cielom Skolenia je efektivne zvladnut metédu veduicu k zvySeniu kreativity a 3 .

komunikacia vykonnosti timu. Intenzivne trening 12 14
Cielom Skolenia je porozumiet odliSnostiam medzi ludmi, naucit’ sa

Psychol6gia osobnosti spolupracovat’ s roznymi typmi ludi a vidiet' veci z rdznych uhlov pohladu. Intenzivne tréning 12 41

vyplyvajdcimi zo Zakona o Statnej sluzbe.

Zakon o verejnom obstaravani Clelgm _s’kgle_nla je opoznamlt }Jcastnlkgv s,pravaml a pQV|nnostam| ) ) Cyklické seminar 30 19
vyplyvajdcimi z aktuélne platného znenia Zakona o verejnom obstaravani. e-learning
Pravne predpisy socialneho Cielom Skolenia je predstavit G¢astnikom prava a povinnosti vyplyvajlce z o
zabezpeéenia a odvodovych systémov [pravnych predpisov v oblasti socialneho zabezpe&enia a odvodovych systémov. Cyklické eslggrlr?i%rg 30 16
| o Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s pravami a povinnostami, L seminar
Zakonnik prace vyplyvajlicimi zo Zakonnika prace. Adaptacné e-learning 30 35
| . o 3 Cielom Skolenia je oboznamit’ G¢astnikov so zakladnymi principmi, pravami a
Zakon o odmenovani niektorych povinnostami, vyplyvajicimi z aktualne platného znenia Zakona o odmenovani o seminar
zamestnancov pri vykone prace vo niektorych zamestnancov pri vykone préce vo verejnom zaujme. Cyklicke e-learning 30 23
verejnom zaujme
| 3 | . Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s pravami a povinnostami, seminar
Zf‘k_"" o vykone prace vo verejnom vyplyvajicimi z aktuélne platného znenia Zakona o vykone prace vo verejnom Adaptagné _ 30 24
zaujme zaujme. e-learning
| L Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s pravami a povinnostami, L seminar
Zakon o Statnej sluzbe Adaptacné e-learning 30 132
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Cielom Skolenia je sa oboznamit' o postupoch pri zostavovani, podavani,

Zzakon o stanostiach prijimani, evidovani a kontrole vybavovania staznosti podla zakona ¢. 9/2010 Cyklické esleergrigﬁrg 30 19
Z.z. )
Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so zékladnymi pravami a
povinnostami v rdmci tzv. bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) a to
. ) .. . . predovSetkym tykajlcich sa prevencie rizik, zasad pre obsluhu elektrickych a L seminar
Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci jinych zariadeni, zasad bezpeénej manipulacie s bremenami, ergonomickych Adaptacne e-learning 30 140
zasad, bezpecnostnych oznaceni, zakdzanych prac, postupu pri pracovnom
Uraze a pod.
.. Cielom Skolenia je oboznamit' G€astnikov so zékladnymi postupmi pri ochrane L .
PoZiarna ochrana pred poziarmi. Adaptacné tréning 12 10
Cielom Skolenia je oboznamit’ t€astnikov so zakladnymi pravami a o
Zakon o finanénej kontrole a audite povinnostami, ktoré vyplyvaja z aktualneho znenia Zakona o finanénej kontrole Cyklické seminar 30 29
. e-learning
a audite.
Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s pravami a povinnostami o
Zakon o sprave majetku Statu vyplyvajicimi z aktualne platného znenia Zakona o sprave statneho majetku. Cyklické esfergrlgi?wrg 30 11
| . Cielom Skolenia je oboznamit' G€astnikov s naleZitostami Zékona o sudnych o seminar
Zakon o sudnych poplatkoch poplatkoch a jeho novelizaciami. Cyklicke e-learning 30 59
P - Cielom Skolenia je ziskat zakladné ekonomické zru¢nosti v oblasti .
Vzdelavanie v ekonomickych < . . . P . seminar
. . < p; rozpoctovnictva so zameranim na transfery, vysledok hospodarenia a Cyklicke | ; 30 23
Cinnostiach - rozpoc€tovnictvo P . . e-learning
novelizaciu zakona o GcCtovnictve.
. . Cielom Skolenia je ziskat' zakladné ekonomické zru€nosti v oblasti G€tovnictva, L seminar
Uctovnictvo vratane novelizacie zakona o G&tovnictve. Cyklicke e-learning 30 42
Cielom Skolenia je oboznamenie sa s Katastralnym zakonom vratane jeho o
Katastralny zakon novelizacii, s dérazom na jeho aplikaciu pri rieeni problémov v praxi. Cyklické eslirgrlgﬁrg 30 2
Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov s pravami a povinnostami
L vyplyvajucimi z aktualne platného znenia Zakona o ochrane osobnych Gdajov, L seminar
Ochrana osobnych udajov vratane anonymizacie dat a jej praktickej aplikacie v ramci ochrany osobnych Adaptatn€ | o oaming 30 58
Gdajov.
Cielom Skolenia je oboznamit' G¢astnikov s aktualnym znenim Exeku¢ného o
&nv pori oriadku, vysvetlit jeho filozofiu, pripadne nové ustanovenia a rozdiely. ické seminar
Exekucny poriadok p Y J prip y Cyklické e-learning 30 52
| . Cielom Skolenia je oboznamit t€astnikov so Zdkonom o sudcoch a prisediacich o seminar
Zakon o sudcoch a prisediacich Cyklické e-learning 30 48

ratane jeho novelizacie.
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B ; Cielom Skolenia je oboznamit' U€astnikov so Zdkonom o sudoch vratane jeho o seminar
Zakon o sudoch novelizacie. Cyklické e-learning 30 194
Cielom Skolenia je naucit’ t€astnikov spravovat informacné systémy vratane .
Sprava informaénych systémov zabezpe&enia nepretrzitej prevadzky a dostupnosti IS, garancie bezpe&nosti a Intenzivne tlrenln_g 12 )
reakcie na vzniknuté problémy a poruchy. e-learning
L Cielom Skolenia je oboznamit G¢astnikov so Stavebnym zakonom vratane jeho o seminar
Stavebny zakon novelizacie. Cyklicke e-learning 30 4
Zakon o miestnych daniach a Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so Zakonom o miestnych daniach a o seminar
poplatkoch poplatkoch vratane jeho novelizacie. Cyklicke e-learning 30 1
B ; ; Cielom Skolenia je oboznamit G¢astnikov so Zakonom o sprave dani vratane o seminar
Zakon o sprave dani ieho novelizacie. Cyklické e-learning 30 1
Spravovaci a kancelarsky poriadok pre (Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so Spravovacim a kancelarskym o seminar
stdy poriadkom pre stdy vratane jeho aktualizcie. Cyklicke e-learning 30 359
Tvorba vnutropodnikovych smernic Cielom Skolenia je oboznamit G¢astnikov s tvorbou vnuatropodnikovych smernic.|  Intenzivne tréning 12 21
L. . | Cielom Skolenia je oboznamit’ sa s metédami v oblasti probéacie a resocializacie, ) o
Proba¢né a resocializané metédy vratane ich aplikacie v praxi. Intenzivne tréning 12 36
Strojopis Cielom Skolenia je naucit’ G€astnikov zaklady strojopisu. Intenzivne tréning 12 0
Zakon o slobodnom pristupe k Cielom Skolenia je oboznamit' G€astnikov so Zdkonom o slobodnom pristupe k o seminar
informaciam informaciam vratane jeho novelizécie. Cyklicke e-learning 30 86
B ; Cielom Skolenia je oboznamit G¢astnikov so Zakonom o spravnych poplatkoch o seminar
Zakon o spravnych poplatkoch Vratane jeho novelizacie. Cyklické e-learning 30 29
B . Cielom Skolenia je oboznamit' i¢astnikov s Notarskym poriadkom vratane jeho o seminar
Notarsky poriadok aktualizacie. Cyklické e-learning 30 19
B ; ; ; Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so Zakonom o stdnych tradnikoch o seminar
Zakon o sudnych uradnikoch Vratane jeho novelizacie. Cyklické e-learning 30 50
Implementacia pravnych predpisov do (Cielom Skolenia je zamerat' sa na implementaciu pravnych predpisov do praxe. . .
praxe Intenzivne tréning 12 244
Zakon o probaénych a mediacnych Cielom Skolenia je oboznamit G€astnikov so Zakonom o probacnych a o seminar
dradnikoch mediagnych uradnikoch vratane jeho novelizacie. Cyklicke e-learning 30 34
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9 Prilohy

Pozvanka na vzdelavaci program

Hodnotenie vzdelavacieho programu

Vyhodnotenie vzdelavacieho programu

Kataldg skoleni MS SR, CPP, JA

Kataldg Skoleni okresné sudy, krajské sudy,
Specializovany trestny sad
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