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Uvop
1.1 UCEL PRIRUCKY

Ucelem tohoto dokumentu je poskytnout vzdélavacim institucim uZite¢né informace pro:

a) rozhodovani, zda zavést a nechat certifikovat svlij systém managementu kvality podle modelu
KVIS, a

b) pfipravu vzdélavaci instituce na certifikaci podle tohoto modelu.

1.2 VYCHODISKA MODELU KVIS

Model KVIS (Kvalita Vzdélavaci Instituce Sebehodnocenim) obsaZzeny v normativnim dokumentu Navrh
systému managementu kvality vzdélavacich instituci - model KVIS, pozadavky (dale téz model KVIS) byl
navrzen v ramci projektu Kvalita v dalsim profesnim vzdélavani jako model systému managementu kvality
specificky orientovany na instituce poskytujici dalsi profesni vzdélavani. Model definuje pozadavky na systém
managementu kvality vzdélavaci instituce a na podminky a postup jeho certifikace s cilem, aby aplikace
modelu vzdélavaci instituci a nasledné ovéfeni Urovné implementace systému managementu kvality,
provedené certifikacnim organem, zabezpecovaly prokazatelny standard managementu kvality instituci
plsobicich v dalSim profesnim vzdélavani. Model mohou ovsem vzdélavaci instituce vyuzivat nejen pro svoji
certifikaci, ale i samostatné pro interni Gcely identifikace pfilezitosti pro svoje zlepSovani.

PFi koncipovani modelu se vychazelo z ovéfeného predpokladu, Ze existuje zajem, jak na strané zakaznik{
vzdélavacich instituci, tak na strané téchto instituci, prokazovat systematické zajist'ovani kvality vzdélavacich
sluzeb i jinym modelem, nez je mezinarodni standard ISO 9001. Zaroven bylo brano do Uvahy, Ze komise EU
pro vzdélavani iniciovala pred nékolika lety vytvoreni modelu sebehodnoceni CQAF pro vzdélavaci instituce
zaméfené na pripravu osob na povolani, a to za Ucelem podpory systematického zajistovani kvality jejich
sluzeb, a ze v nékolika evropskych zemich existuji na obdobnych principech sebehodnoceni zaloZzené narodni
modely. Ty jsou rovnéZ specificky zaméFené na instituce pUsobici v oblasti dalsiho profesniho vzdélavani,
bez ohledu na to, plsobi-li tyto instituce ve vefejné nebo soukromé sféfe. Model KVIS tedy navazuje na
tento trend vytvareni specifickych model& systéml managementu kvality pro vzdélavaci instituce v dalSim
profesnim vzdélavani, které vyuzivaji nastroje sebehodnoceni a které jsou urceny pro certifikaci vzdélavacich
instituci.

Oblast dalsiho profesniho vzdélavani dospélych je oborové nesmirné Sirokd a charakteristickd mnoZstvim
rlznorodych instituci poskytujicich tyto sluzby. Vzdélavaci subjekty sahaji od organizaci specializujicich se na
jediny obor vzdélavani prostrednictvim otevienych kurz@ az po spolecnosti, poskytujici vzdélavani v
mnohacetné skale obord a vyuZivajici fady vzdélavacich technik a forem (napf. tréninkové kurzy, distancni
studium, e-learning) a jejich kombinaci. Nabidka na trhu vzdélavani zahrnuje ve vztahu ke klientovi oteviené
kurzy, rdzné rozsahlé firemni vzdélavaci programy i individualni koucink. Nabizené kurzy se také lisi svym
statutem — mohou byt akreditovany, mohou byt uznany jako rekvalifikacni. Na trhu se objevuji subjekty
rlizné velikosti, z nichz nékteré maji i nékolik regionalnich pobocek. ProtoZze nebylo cilem reflektovat tuto
rozmanitost, je model KVIS v tomto smyslu genericky a ve specifickych podminkach konkrétni vzdélavaci
instituce musi byt vhodnym zplsobem interpretovan.

Procesy certifikace jsou definovany v normativnim dokumentu PoZadavky na organy provadgjici audit a
certifikaci systému managementu kvality podle modelu KVIS, ktery je odvozen od normy CSN EN ISO
17021:2007 urcené pro organy provadéjici certifikaci systém managementu véetné systémd managementu
jakosti.

1.3 KONCEPT MODELU KVIS

Zakladnimi piliti konceptu modelu KVIS jsou:
« vlastnich 7 kritérii modelu KVIS s minimalnimi standardy a poZadovanymi zdroji dikaz(l

» cyklus PDCA: naplanuj (P) — realizuj (D) - vyhodnot vysledky (C) a zaved opatieni ke zlepseni
efektivity a ucinnosti (A), jehoz nedilnou soucasti je

« sebehodnoceni a zlepSovani jak na Urovni celého systému managementu vzdélavaci instituce, tak na
Urovni jejich jednotlivych programd
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Koncept modelu KVIS je podrobnéiji rozveden v kapitole 0 ,Uvod" normativniho dokumentu modelu KVIS.

1.4 POTENCIALNI PRINOSY CERTIFIKACE KVIS

V souladu s cili projektu, v jehoz ramci KVIS vznikl, ma certifikace podle tohoto modelu reprezentovat
prokazatelné dosazenou a udrzovanou Uroven jakosti subjektd, plsobicich v dalSim profesnim vzdélavani
a poskytujicich svym klientdm pfislusné poradenstvi.

Certifikace podle modelu KVIS je tedy zaméfena na to, pfinést:
« Zvyseni divéry zakaznikl certifikované instituce v kvalitu ji poskytovanych sluzeb

« Zajisténi a podporu systémového pristupu k zabezpecovani kvality vzdélavacich instituci v dalSim
profesnim vzdélavani, ktery je po celou dobu platnosti certifikatu pravidelné ovéfovan audity
certifikaniho organu

» Podporu trvalého zlepSovani systému managementu kvality a poskytovanych sluzeb

v Vyuzivanim metodiky sebehodnoceni, kterd predpoklada efektivni zapojeni zaméstnancd a
vyuziti jak jejich zkuSenosti, tak podnétl, které prfinaseji indikatory kvality modelu KVIS
v podobé nabidky ocekavanych projevl a empirickych nastrojd dobré praxe (viz informativni
priloha B normativniho dokumentu KVIS)

v’ vyuZivanim podnétd pro zlepSeni, které maji pfinaset auditofi certifikacnich organd.

Vs v

Pozn. Dalsi prinosy certifikace mohou byt dopinény na zékladé navrhu role certifikace KVIS v celém systému
dalstho profesniho vzdélavani — t. ve vazbé na podporu certifikovanych vzdéldvacich instituci ze strany
statu, kterou by zastresovala prisiusna Narodni autorita.

1.5 DALSI ROZVO3J MODELU KVIS

Mezi odpovédnosti spojené s roli Provozovatele modelu KVIS' patfi i dalsi rozvoj tohoto modelu zejména na
zakladé:

« podnétd od certifikovanych subjektll, jejich zdkaznikl, od certifikatnich organd a dalSich
zainteresovanych stran

« informaci a poznatkd o vyvoji jinych obdobnych modell aplikovanych v zahranici, pfedevsim pak
v ramci EU.

VSechny poznatky a podnéty jsou pravidelné prezkoumavany s cilem vcas aktualizovat systém certifikace
podle modelu KVIS tak, aby pfinasel stale vyssi pfidanou hodnotu zainteresovanym stranam, zejména pak
vzdélavacim institucim a jejich zakaznikdm.

T Aktudlni rozsah plisobnosti Provozovatele modelu KVIS potaZzmo Provozovatele integrovaného systému kvality v dal$im profesnim
vzdélavani se miize ménit v zavislosti na zplsobu institucionalizace celého systému Kvalita v dalsim profesnim vzdélavani. Zde
uvedené odpovédnosti tedy mohou byt jak rozsiteny, tak i redukovany.
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2 ZAKLADNI INFORMACE K CERTIFIKACI

Ucelem této kapitoly je poskytnout zakladni informace tykajici se podminek, za nichz probiha certifikacni
proces. Samotna kritéria modelu jsou uvedena v modelu KVIS. Komentar k nim je uveden v pfiloze A této
Prirucky a postupy pfi certifikaci jsou popsany nize v kap. 4 az 7.

2.1 KDO JE ZODPOVEDNY ZA CERTIFIKACI KVIS
V certifikaCnim systému (procesu) zastavaji jim vymezené role nasledujici organizace:
« Provozovatel modelu KVIS™ — subjekt povéfeny Narodni autoritou
« Cesky institut pro akreditaci (CIA)
« Certifika¢ni organy akreditované pro model KVIS u CIA

Jejich hlavni Ulohy jsou popsany nize. Vztahy mezi uvedenymi subjekty upravuji pfislusné dokumenty. Ty
prvky jejich spoluprace, které se pfimo dotykaji i vzdélavacich instituci, at uz podle modelu KVIS
certifikovanych, nebo o certifikaci usilujicich, jsou dale uvedeny v této PFirucce.

Role Provozovatele modelu KVIS

Provozovatel modelu KVIS je role definovana v ramci Provozovatele integrovaného systému kvality v dalSim
profesnim vzdélavani, Tato role je zodpovédna mj. za Ulohy, které se tykaii:

» rozvoje systému certifikace podle modelu KVIS v souladu s narodnimi zaméry v oblasti kvality
v dalSim profesnim vzdélavani

« stanoveni minimalnich standard(, jejichz splnéni je vyzadovano pro certifikaci podle modelu KVIS

« stanoveni poplatkll odvadénych Provozovateli integrovaného systému certifikacnimi organy potazmo
certifikovanymi vzdélavacimi institucemi

« stanoveni pozadavkl na registrované auditory systému KVIS (na jejich odbornou zpUsobilost )
« stanoveni loga KVIS a zplisobu jeho pouZzivani
« udrzovani centralniho registru vSech instituci certifikovanych podle modelu KVIS (viz také kap. 2.7)
« udrzovani pfislusnych informaci na internetovém portalu
« poskytovani vseobecnych informaci o KVIS
« vyhodnocovani toho, jak funguje systém certifikace podle modelu KVIS
« zajiSténi vymeény zkuSenosti mezi vzdélavacimi institucemi a mezi certifikacnimi organy
« propagace modelu KVIS a pfislusné PR aktivity
Kdo mtize certifikovat

Provadét vlastni certifikaci a udélovat certifikity mohou certifikacni organy akreditované u CIA pro model
KVIS podle normativniho dokumentu Pozadavky na organy provadéjici audit a certifikaci systému
managementu kvality podle modelu KVIS viz také kap. 1.2), pfipadné podle pfislusného metodického
pokynu pro akreditaci vydaného CIA, a autorizované Narodni autoritou.

Volba certifikacniho organu je zcela na rozhodnuti vzdélavaci instituce. Aktualni seznam certifikacnich
organd akreditovanych pro model KVIS je publikovan na internetové strance www.cai.cz.

Certifikacni organ je pfimym smluvnim partnerem vzdélavaci instituce a jeho kontaktnim mistem od zacatku
certifikaniho procesu po celou dobu platnosti certifikatu.

T Rozsah pravomoci a odpovédnosti méZe byt déle upraven. Institucionalizace k t€émto pravomocim a odpovédnostem je feSena
v ramci navrhu institucionalizace integrovaného systému KDPV — viz dokument Zajisténi metodického a organizacniho zézemi
integrovaného systému KDPV . V pfipadé potfeby mohou byt napf. zfizena i kontaktni poradenska mista KVIS v krajich CR.
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Role Ceského institutu pro akreditaci
CIA pini v rdmci systému certifikace podle modelu KVIS zejména nasledujici tlohy:

« posuzuje a opakované provéfuje zplsobilost certifikaCnich organli provadét certifikaci modelu KVIS
v souladu s poZzadavky normy CSN EN ISO 17021 a pozadavky Provozovatele modelu KVIS a udéluje
certifikatnim organdm akreditaci k provadéni auditli podle modelu KVIS

« soucasti dozoru CIA nad certifikatnimi organy, mlZe byt witness audit, ktery slouZi zejména
k monitorovani odborné zpdsobilosti jednotlivych ¢lend tymu auditord a posouzeni shody realného
procesu certifikace s dokumentovanymi postupy

« v soucinnosti s Provozovatelem modelu KVIS fesi pfipadné stiznosti na ¢innost certifikacnich organd.
Soucasti pozadavk(, které musi certifikalni organ pro ziskani akreditace a jeji udrzeni spinit jsou mj. :

« nestrannost a nezavislost pfi posuzovani vzdélavaci instituce

« odborna zplsobilost pro provadéni certifikace podle modelu KVIS

« zachovani ddvérnosti pfi nakladani s podklady, které mu béhem auditd poskytnou jeho zakaznici —
vzdélavaci instituce

« stanoveni a uplatfiovani postupll pro pfipad, Ze se vzdélavaci instituce odvold proti rozhodnuti
certifikaniho organu (viz také kap. 4.6).

2.2 KoMuU JE URCENA CERTIFIKACE KVIS
Certifikaci KVIS mohou vyuzit :

« Vzdélavaci instituce (ziskové, neziskové, organizace verejného sektoru), pro néz jsou sluzby dalsiho
profesniho vzdélavani pfedmétem jejich hlavni ¢innosti,

« Skoly kteréhokoli stupné, soukromé nebo stitni, pro néz predstavuji sluzby dal$iho profesniho
vzdélavani dopliikovou cinnost,

« Utvary vzdélavani, které existuji v subjektech sjinym predmétem cinnosti nez dal$im profesnim
vzdélavani a které poskytuji vzdélavaci sluzby nejen vlastnim zaméstnancdim, ale i jako placenou sluzbu
externim zakaznik&m.

Certifikace KVIS je oteviena v zdsadé véem pravnickym osobadm plsobicim v OKEC 80.42.1 (Vzdélavani v
jazykovych Skolach) a 80.42.9 (Vzdélavani dospélych - Ostatni vzdélavani jinde nespecifikované).
Nepfedpoklada se certifikace jednotlived tam, kde tyto osoby pracuji pouze jako lektofi najimani na
konkrétni zakazku instituci dalSiho profesniho vzdélavani, ktera je vlastnikem vzdélavaciho programu a
smluvné odpovida zakazniklim za poskytovani dotyného programu a zajisténi jeho kvality. Tyto jednotlivci
(0SVC) by k prokazovani kvality svych sluzeb mély vyuzivat moznosti ziskani osobniho certifikatu ,lektor
vzdélavani dospélych®.

2.3 JAK DLOUHO JE PLATNY CERTIFIKAT

Certifikat je vystaven s platnosti na tfi roky od ukonceni auditu na misté. Podminkou pro udrzeni certifikatu
po celou dobu 3 let je Gspésné absolvovani rocnich dozorovych auditd — viz kap. 4.7.

2.4 KDO JE CERTIFIKACNI JEDNOTKA

Vzdélavaci instituce s vice vzdélavacimi Utvary nebo s vice pobockami (stalymi odlou¢enymi pracovisti) se
mize nechat certifikovat jako celek v pfipadé, Ze spliiuje poZadavky na tzv. skupinovou certifikaci, tj. kdyz
jsou priikazné splnény nasledujici pfedpoklady:

a) Organizacni struktura vzdélavaci instituce je centralizovana.

b) Je stanoven, zaveden a udrzovan jednotny systém managementu kvality, ktery plati na vsech
pobockach / ve vSech Utvarech vzdélavaci instituce.™

M (Spoledné poslani a centralni strategie s platnosti pro celou vzdélavaci instituci, spole¢né zakladni cile pro zlepSovani, spole¢na
sebehodnotici zprava a jeji prezkoumani centralnim vedenim, stejné metodiky pro analyzu trhu a potfeb zakaznik(, sebehodnoceni a
zlepSovani vcetné rozvoje lidskych zdrojd apod.).
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c) Vrcholové vedeni vzdélavaci instituce jmenovalo clena managementu, kterd ma pravomoc
zasahovat v zaleZitostech systému managementu kvality jak na Grovni centraly a jejich Gtvard, tak
na pobockach.

d) Opatieni slouzici k dohledu nad systémem managementu kvality jsou centralné planovana a
monitorovana prostiednictvim osoby v roli predstavitele vedeni pro systém kvality celé vzdélavaci
instituce. To se tyka také zpracovani sebehodnotici zpravy a sebehodnoceni vzdélavacich programi
a zpracovani vsech podkladd pro audity certifikacniho organu, které musi byt koordinovano
centralou pro vsechny jeji pobocky / vzdélavaci Gtvary.

e) Procesy na pobockach jsou stejné.
Organizacni jednotky (pobocky, vzdélavaci Utvary) se certifikuji samostatné, kdyz:
« se necertifikuje celd vzdélavaci instituce®
* nejsou spinény vyse uvedené predpoklady pro tzv. skupinovou certifikaci
« tyto jednotky samostatné vyvijeji a fidi vlastni vzdélavaci programy (decentralizované programy)

Rozhodnuti, zda se musi / mUze organizacni jednotka dotycné vzdélavaci instituce certifikovat samostatné,
nalezi certifikaCnimu organu. Ve spornych pfipadech mdZe certifikaCni organ zalezitost konzultovat s
Provozovatelem modelu KVIS. Voditkem pro rozhodovani jsou pfitom zejména odpovédi na otazky:

« Kdo urcuje cile a obsah vzdélavaciho programu?

« Kdo kurz organizuje, stanovuje jeho cenu, nabizi jej potencialnim zakazniklm a poskytuje k nému
informace?

2.5 VZTAH K JINYM MODELOM SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

Model KVIS je koncipovan tak, aby byl ramcové kompatibilni s jinymi modely sebehodnoceni pouzivanymi
v soucasnosti v evropskych statech. Pro pfipad soucasného vyuzivani modelu KVIS a systému managementu
kvality podle normy ISO 9001 nebo pro pfipad pfechodu mezi témito modely je definovana i pfevodni
matice mezi minimalnimi standardy KVIS a poZadavky CSN EN ISO 9001:2001 (viz informativni pfiloha C
modelu KVIS ).

Instituce, které jiz jsou certifikovany podle platné normy CSN EN ISO 9001 nebo jiného normativniho
dokumentu pro systém managementu kvality a vlastni pfislusné platné certifikdty, vSak neobdrzi

vvr

2.6 JAK POUZIVAT ZNACKU KVIS

Podrobnd pravidla pro pouZivani znacky KVIS, znacky CIA a viastni znacky certifikaéniho organu a/nebo
textového odkazu na kteroukoli z uvedenych znacek jsou soucasti dokumentace certifikacniho organu, ktery
také béhem dozorovych auditd posuzuje, zda vzdélavaci instituce pFipadné pouziva vSechny proplijcené
znacky ve shodé s pravidly (viz kap. 4.7).

Pro pouzivani znacky KVIS plati zejména, Ze:

« Je nepripustné pouzivani této znacky v jiné poloze, odliSném tvaru nebo barevné kombinaci, nez jak
je predepsano.

« Velikost znacky pfi jeji aplikaci musi byt takova, aby byla zachovana jeji zfetelnost a presnost jeji
reprodukce.

V Plati také pro:

Skoly kteréhokoli stupné, soukromé nebo statni, pro néz predstavuiji sluzby dalSiho profesniho vzdélavani doplrikovou
¢innost
Utvary vzdélavani, které existuji v subjektech s jinym predmétem cinnosti nez dalsi profesni vzdélavani a které poskytuji
vzdélavaci sluzby nejen vlastnim zaméstnancdim, ale i jako placenou sluzbu externim zakazniklm.
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« Znacka mize byt umisténa jen na vymezeném okruhu dokumentl a musi byt vZdy umistovana na
dostatec¢né viditelném misté, kde neni ruSena svym okolim.

» Znacku a/nebo textovy odkaz na certifikaci KVIS mohou certifikované vzdélavaci instituce uzivat
pouze ve spojeni se svym obchodnim jménem.

» Znacka a/nebo jakykoliv jiny odkaz na akreditovanou certifikaci KVIS nesmi naznacovat souvislost s
certifikaci produktl vcetné vzdélavacich programd nebo souvisejicich sluzeb. Nesmi byt proto
umistovan na jakémkoli produktu ¢ dokumentu tykajicim se sluzeb poskytovanych doty¢nou vzdélavaci
instituci.

Podezieni na zneuZiti loga kteréhokoli z uvedenych subjektll (Provozovatel integrovaného systému kvalita
v DPV tedy i modelu KVIS, CIA, certifikacni organ) nebo jejich znacky nebo kombinovaného loga nebo
znacky a/nebo jakéhokoliv jiného odkazu na akreditovanou certifikaci se stava podnétem pro provedeni
mimoradné dozorové akce, jejimz vysledkem miize byt aZ pozastaveni nebo odnéti certifikace. Dale plati, ze
jak Provozovatel modelu KVIS, tak CIA nebo certifikacni orgdn mohou na svych webovych strankach
zverejnit jakékoliv poruseni ¢i nedodrZeni podminek uzivani své znacky nebo kombinované znacky a/nebo
odkazu na akreditovanou certifikaci.

2.7 SEZNAM VZDELAVACICH INSTITUCI CERTIFIKOVANYCH PODLE KVIS

Centralni seznam je udrZzovan v podobé elektronické databaze Provozovatelem modelu KVIS na strankach
portalu www.kvalitavzdelavani.cz:8008\web\KDPV. . Je vytvoren a prlibéZné aktualizovan na zakladé udaitl
povinné poskytnutych Provozovateli modelu KVIS certifikaCnimi organy akreditovanymi pro tento model CIA.

Certifikovana vzdélavaci instituce je povinna svému certifikacnimu organu oznamit jakékoli vyznamné zmény
tykajici se jejiho nazvu, zakladni organizacni struktury (vcetné pripadného slouceni s jinou vzdélavaci
instituci), vzdélavateld a manazerl, na néZ je vazano splnéni pozadavk( tykajicich se pfislusného kritéria
modelu KVIS, nebo zmény nastaveni systému managementu kvality.

2.8 JAK ZISKAT DALSI INFORMACE

Na internetové strance www.kvalitavzdelavani.cz:8008\web\KDPVnaleznete v pfislusném menu odpovédi na
Casto kladené otazky ohledné KVIS. Na této strance jsou uvedeny také kontakty na pracovniky
Provozovatele modelu KVIS odpovédné za komunikaci se zainteresovanymi stranami.
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PREDMET A KRITERIA MODELU KVIS
3.1 UCEL

V modelu KVIS jsou specifikovany pozadavky na systém managementu kvality v pfipadech, kdy vzdélavaci
instituce:

a) Pottebuje prokazat svoji schopnost trvale poskytovat produkt, ktery spliuje pozadavky zakaznika a
prislusné pozadavky pravnich pfedpisd a

b) Usiluje o zvySovani spokojenosti svych zakaznik(i a to efektivni aplikaci tohoto modelu véetné
procest pro jeho neustalé zlepSovani a zabezpeCovanim shody s pozadavky zakaznika a
s pozadavky prislusnych pravnich predpis(

3.2 APLIKACE
Vsechny poZadavky modelu KVIS jsou generické a jsou aplikovatelné ve vSech organizacich poskytujicich
dalsi profesni vzdélavani bez ohledu na jejich typ, velikost, poskytované produkty a to, zda poskytovani

.....

Moznost vylouceni nékterych pozadavki

Cést kritéria 2, tykajici se navrhu novych programd Ize oddivodnéné vyloudit, pokud posledni navrh nového
programu nebo jeho vyznamné Upravy probéhl pred vice nez rokem, a to do doby, dokud v pribéhu
platnosti certifikatu nedojde v dotycné vzdélavaci instituci k takovému navrhu — pak je jeho fizeni provéreno

vwvr

Vyloudit Ize také tu Cast kritéria 3, kterd se tyka formalniho hodnoceni Gcastnik{i, pokud vzdélavaci instituce
nenabizi vzdélavaci programy zakoncené takovym formalnim hodnocenim.

Vyloucit Ize rovnéz Cast kritéria 5, tykajici se rozvoje vztahu s dodavateli, pokud vzdélavaci instituce
nevyuziva pro navrh, realizaci nebo hodnoceni vzdélavacich programd dodavatele. Za dodavatele nejsou
pfitom povazovani externi vzdélavatelé (lektofri, trenéfi, instruktofi apod.).

Jina vylouceni nejsou pro ucely certifikace podle tohoto modelu pfipustnd a neumoziuji prohlaseni o shodé
s timto modelem.

3.3 KRITERIA MODELU SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

Model KVIS sestavd ze vSeobecného uvodniho pozadavku zahrnujiciho zejména nutnost vytvorit,
dokumentovat, zavést a udrzovat systém managementu kvality a z nasledujicich sedmi kritérii:

Kritérium 1 - Poslani a strategie vzdélavaci instituce a orientace na zakaznika
Kritérium 2 - Navrh¥ a vyvoj a poskytovani vzd&lavacich programi
Kritérium 3 - Hodnoceni G€astnik(l vzdélavani a vzdélavaciho procesu
Kritérium 4 - Management klicového personalu
Kritérium 5 - Infrastruktura a pracovni prostfedi; Rozvoj vztahd se subdodavateli
Kritérium 6 - Planovani a zavadéni opatfeni pro zlepSovani
Kritérium 7 - Klicové vysledky (metriky pro procesy)
Pro kazdé z kritérii jsou definovany:

» Minimalni standardy pro Ucely certifikace. Predstavuji zavazné pozadavky, jejichz naplnéni je
podminkou pro udéleni certifikatu podle modelu KVIS.

« Zdroje ddkazl. Jedna se o dokumenty a zaznamy, které jsou jednak pouzity jako dlkazy existence
systému kvality v ramci sebehodnoceni a které jsou pozadovany pii vlastni certifikaci. Tyto dokumenty a
zadznamy jsou pro Ucely certifikace povinné s tim, Ze jako diikazy nemusi byt pouzity jmenovité ty, které

V Navrhem je zde minén také vzdélavaci projekt uréeny pro firemniho zakaznika.
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uvadi model KVIS, ale mlZe se jednat o jim adekvatni vhodné diikazy prokazujici plnéni minimalnich
standardd.

Model KVIS ve své informativni Casti uvadi také indikatory kvality, které slouzi pouze pro ucely
sebehodnoceni a nejsou urCeny pro certifikaci systému managementu kvality — viz informativni priloha B
modelu KVIS. Tyto indikatory zahrnuji mozné projevy implementace vhodnych manazerskych opatfeni a
také priklady uznavanych manazerskych pristupd vedoucich k efektivnimu uplatfiovani systému
managementu kvality. Jsou tedy pom{ckou pro ty, ktefi provadéji sebehodnoceni, aby mohli snaze posoudit,
zda se instituci dafi napliiovat celkovy zamér kritéria, a zaroven mohou poskytovat podnéty pro identifikaci
opatieni, ktera by vedla ke zlepSeni v hodnocené oblasti.
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POSTUP PROVADENI A UDRZOVANI CERTIFIKACE

Informace obsazené v této ¢asti slouzi pro priblizeni prlibéhu certifikaéniho procesu vzdélavacim institucim.

Zavazné pozadavky na tento proces jsou v piném rozsahu uvedeny v pfislusnych normativnich dokumentech

a metodickych pokynech pro akreditaci vydanych CIA.

Vyvojovy diagram prvotni certifikace

5.1 Podani Zadosti certifikacnimu organu
(vzdélavaci instituce)

I
5.2 Vybér vzdélavaciho programu
(certifikacni organ)
I
5.3 Vypracovani a zaslani pracovniho podkladu
(vzdélavaci instituce)

I

5.4 Kontrola a posouzeni pracovniho podkladu
auditorem

(certifikacni organ)
I
5.5 Audit na misté a zpracovani zpravy z auditu
(certifikacni organ)
I
5.6 Rozhodnuti o udéleni certifikatu
(certifikacni organ)
I

5.7 Odvolani proti rozhodnuti certifikacniho organu
(vzdélavaci instituce)

4.1 PODANI ZADOSTI CERTIFIKACNIMU ORGANU

Instituce se zaregistruje u nékterého z certifikacnich organ@ akreditovanych CIA pro model KVIS a pozada o
certifikaci. Seznam vSech té&chto certifikacnich organd je k dispozici na internetové strance www.kvis.cz a
také na strankach CIA.

Kromé vyplnéného prihlasovaciho formulare, stanoveného prislusnym certifikacnim organem, mu vzdélavaci
instituce zaSle své organizacni schéma, pouzivané informacni materidly o instituci a seznam vSech
vzdélavacich program, které realizovala v pfedchozich 12 mésicich véetné (idaje o Cetnosti jejich realizace.
Pokud maji nékteré z programd platnou akreditaci, pfipadné slouzi-li nékteré z nich pro rekvalifikaci, je tfeba
to v seznamu uvést vCetné organizace, ktera akreditaci provedla (poskytla). Vzdélavaci instituce zaroven
predlozi certifikatnimu organu plan kurz{/vycviku na obdobi, kdy bude pravdépodobné probihat audit, aby
byl zvolen program, jehoz realizaci bude pfipadné mozné auditovat.

Prihlasovaci formular musi obsahovat alespor nasleduijici udaje:
» Nazev instituce a kontaktni Gdaje (Adresa, Tel. / Fax / E-mail / Adresa webovych stranek)
« Predstavitel vedeni pro systém managementu kvality

» Seznam vsech pobocek (stalych pracovist), pokud jsou soucasti vzdélavaci instituce
10 Kvalita v dalSim profesnim vzdélavani
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« Definice organizacni jednotky, kterd ma byt certifikovana - (napf. celd instituce, oddéleni, pobocka /
pracovisté a pripadné jeji vztah k jinym organiza¢nim jednotkam dotycné vzdélavaci instituce - napf.
centrale)

« Zplisob koordinace systému managementu kvality uvnitf vzdélavaci instituce v pfipadé existence vice
pobocek nebo samostatnych organizacnich jednotek

« Certifikace systému managementu kvality podle jiného modelu, pokud je Zadajici vzdélavaci instituce
drzitelem takového platného certifikatu

Nize uvedené Udaje je tfeba poskytnout pro kazdou z pobocek resp. organizacnich jednotek, které maji byt
certifikovany:

«  Oblasti ¢innosti dotéené organizacni jednotky (jednotek) — napf. dalsi profesni vzdélavani; skolstvi;
rekvalifikaCni programy

«  Obsahové zaméfeni programd - napf. vyuka jazykd, manazerské dovednosti, obchodni dovednosti,
Ucetnictvi, softwarova prdprava atd.

«  Pocet vzdélavanych osob za posledni kalendarni rok
+  Pocet lektor
«  Zda jsou vyuZivani i externi lektofi
«  Zda jsou pro navrh a poskytovani vzdélavacich program( vyuZivani dodavatelé
«  Zpisob (forma) poskytovani vzdélavacich programt
e e-learning
»  korespondencni kurzy
»  jednorazové kurzy
*  seminafe
«  modularni vzdélavaci programy
» distancni studium
»  koucink
»  pfimy vycvik na pracovisti
»  jina forma (nutno uvést)

4.2 VYBER VZDELAVACIHO PROGRAMU

Certifikacni organ vybere ze seznamu vsech vzdélavacich programi ten, ktery bude auditovan, a informuje o
vybéru vzdélavaci instituci. Pfitom voli takovy program, ktery je dostatecné reprezentativni vzhledem ke
vzdélavacim sluzbam, které vzdélavaci instituce skutecné poskytuje.

4.3 VYPRACOVANI A ZASLANI PRACOVNIHO PODKLADU

Vzdélavaci instituce pfipravi potfebnou dokumentaci na zakladé poZadavk( certifikacniho organu.
Tato dokumentace sestava ze tii Casti:
» Sebehodnotici zprava

» Dokumentace vzdélavaci instituce (predkladana jako pfilohy sebehodnotici zpravy - viz ptiloha A
normativniho dokumentu PoZadavky na organy provadéjici audit a certifikaci systému managementu
kvality podle modelu KVIS)

» Dokumentace vybraného vzdélavaciho programu (viz pfiloha B shora uvedeného normativniho
dokumentu)

Instituce zasle pozadovanou dokumentaci certifikacnimu organu.
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Sebehodnotici zprava

Vzdélavaci instituce zpracuje sebehodnotici zpravu ve shodé s metodikou uvedenou v pfiloze A modelu
KVIS. MdzZe vyuzit i komplexnéjsi zplsoby sebehodnoceni, pokud pfitom bude zachovana pozadovana shoda
se shora uvedenou metodikou.

Hlavnim Gcelem sebehodnoceni je identifikovat:
« Do jaké miry jsou jiz ve vzdélavaci instituci uplatiiovany pozadavky sedmi kritérii kvality modelu KVIS?

« Je vzdélavaci instituce jiz s to splnit vSechny minimalni standardy a poskytnout certifikacnimu organu
pfislusné zdroje dtkazd?

« Jaké jsou silné stranky vzdélavaci instituce z pohledu kritérii modelu KVIS, které by méla pfipadné
dale rozvijet jako svoji konkurencni vyhodu?

« Jaké prilezitosti pro zlepSeni vyplynuly ze sebehodnoceni a které z nich mlze vzdélavaci instituce
bezprostfedné zapracovat do svych cilé a program{ zlepSovani?

Dokumentace vzdélavaci instituce

Jedna se o vybranou dokumentaci ze zdrojd dfikazd, uvedenych u jednotlivych kritérii modelu KVIS. Bude
tedy i predloZena jako soubor pfiloh Sebehodnotici zpravy. Jedna prfiloha se mlze pokryvat vice zdrojll
dikazd. Vzdélavaci instituce ale musi prehled pozadovanych dokumentd doplnit prislusnymi odkazy na
takové zastfesuijici prilohy.

Dokumentace vzdélavaci akce

Jedna se o vybranou dokumentaci ze zdrojli diikazd, uvedenych u jednotlivych kritérii modelu KVIS, které se
vztahuje ke konkrétnimu vybranému programu a dokumentuje tedy schopnost vzdélavaci instituce aplikovat
systém managementu kvality konzistentné na jednotlivé vzdélavaci programy.

Vzdélavaci instituce musi na tvod predkladaného souboru dokument@ uvést jejich ocislovany seznam. Pokud
néktery z pozadovanych dokumentl nebo zaznamil neni vzhledem k vybranému programu relevantni, je
nutné, aby vzdélavaci instituce uvedla v seznamu dokument{ pfislusné zdGvodnéni.

U rozsahlejsich program( je mozné domluvit pfesny rozsah pfedkladanych materialQ s auditorem.

Podklady pozadované jako dokumentace instituce a podklady vybraného programu se mohou zCasti
prekryvat. V tom pripadé stadi uplatnit odkazy z jedné prilohy dokumentace (jeji ¢asti) na druhou.

Toto zjednoduseni mlzete zvlasté dobre vyuZzit, pokud je v dokumentaci instituce, je-li to mozné, pouzit
vybrany vzdélavaci program jako pfiklad.

4.4 KONTROLA A POSOUZENI PRACOVNIHO PODKLADU AUDITOREM

Prezkoumani pracovniho podkladu auditorem predstavuji hlavni ¢ast 1. stupné certifikacniho auditu. Auditor
pfi ném jednak zkontroluje Uplnost poskytnuté dokumentace; pokud tato vykazuje vazné nedostatky zasle ji
zpét k dopracovani.

Veskera poskytnuta dokumentace je poté auditorem pfipadné za asistence technického experta z pfislusné
oblasti dal$iho profesniho vzdélavani analyzovana ve vztahu k minimalnim standard@im jednotlivych kritérii.
Auditor vypracuje zpravu z prvniho stupné certifikacniho auditu, ktera obsahuje zejména:

« Vyjadreni k jednotlivym ¢astem dokumentace,
» Doporuceni ke zlepSeni a

« Identifikaci oblasti, kde jsou dfivodné obavy, ze by tyto mohly byt klasifikovany v prlibéhu druhého
stupné auditu jako neshody.

Auditor zpracuje zaroven plan auditu na misté (jeho zaméreni viz nize) a domluvi se vzdélavaci instituci jeho
termin mj. s ohledem na ocekavané potreby instituce doresit problematické zalezitosti identifikované v
pribéhu prvniho stupné auditu.
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4.5 AUDIT NA MISTE A ZPRACOVANI ZPRAVY Z AUDITU
Auditor provede navstévu instituce s cilem zejména:
« ovéfit vysledky prezkoumani poskytnuté dokumentace,

« provéfit pInéni stanovenych minimalnich standardd modelu KVIS tam, kde to nebylo moZné na
zakladé posouzeni predlozené dokumentace,

o urit, zda jim zjisténa droven plnéni stanovenych minimalnich standardd a shoda s tvrzenimi
uvedenymi v sebehodnotici zpraveé je takova, aby bylo mozno doporucit instituci k udéleni certifikatu,

« identifikovat veskeré neshody vici stanovenym minimalnim standard@m jednotlivych kritérii pfipadné
tvrzenim uvedenym v sebehodnotici zprave,

« identifikovat prileZitosti pro zlepSovani.
Audit na misté mlze rovnéz zahrnovat audit probihajici vyuky.
Minimalni doba pro audit na misté je 4 hodiny.

Auditor v ramci auditu sdéli pfedstaviteldim vzdélavaci instituce veskeré jim identifikované neshody"* a svij
zaveér ohledné doporuceni instituce k udéleni certifikatu.

Auditor pfipravi zpravu o vysledcich certifikacniho auditu, kterd obsahuje zejména hodnoceni vzdélavaci
instituce a jejiho vybraného programu ve vztahu ke stanovenym kriteriim. Zprava pfitom uvadi:

» Doporuceni ve vztahu k certifikaci, jez zahrnuje t¥i moznosti:
v certifikace instituce bez dodate¢nych podminek,

v certifikace podminéna spinénim podminek uvedenych ve zpravé z auditu a tykajicich se jen
nezavaznych nedostatkd, uvedenych ve zpravé

v neudéleni certifikatu pro zavazné nedostatky uvedené ve zpravé z auditu.

« Identifikované prilezitosti pro zlepSovani

4.6 ROZHODNUTI O UDELENI CERTIFIKATU

Pokud budou v pribéhu auditu zjiStény a ve zpravé z auditu uvedeny neshody v(c¢i pozadavk@m kritérii
nebo vzdélavaci instituci deklarovanému zplsobu jejich naplnéni, musi instituce provést analyzu neshody a
spolu s popisem specifickych naprav a opatteni k napravé, které zavedla nebo planuje zavést k odstranéni
zjisténych neshod, je do stanovené doby poskytnout certifikatnimu organu a to tak, aby tento organ monhl
do 90 kalendarnich dnli od posledniho dne certifikacniho auditu na misté tyto napravy a opatfeni k napravé
prezkoumat a uzavrit.

CertifikaCni organ sdéli vzdélavaci instituci, zda bude k ovéreni ucinnosti naprav a opatieni k napraveé treba
dodatecny Uplny audit, dodatecny omezeny audit nebo dokumentovany dikaz (ktery ma byt potvrzen v
pribéhu pfistich dozorovych audit().

CertifikaCni organ prezkouma napravy a opatfeni k napravé predloZzené vzdélavaci instituci a pokud je
vyhodnoti jako pfijatelna, rozhodne o vystaveni certifikatu.

Odvolani proti rozhodnuti certifikacniho organu

V pripadé neudéleni certifikatu ma instituce moznost se odvolat proti rozhodnuti certifikacniho organu podle
postupu, ktery ma certifikacni orgén pro tyto Ucely stanoven.

4.7 ROCNI DOZOROVE AUDITY

Certifikat je vystaven v souladu s normou CSN EN ISO/IEC 17021 s platnosti na tfi roky od data ukonceni
auditu na misté. Podminkou pro udrzeni certifikace po dobu celych 3 let je Uspésné absolvovani dozorovych

VI Neshody jsou chapany ve smyslu uvadéném v normé CSN EN ISO 17021, €. 9.1.15 jako 1) selhani vedouci k neplnéni jednoho
nebo vice pozadavkd normy (modelu) systému managementu, 2) situace, kdy vznikd vyznamna pochybnost o schopnosti systému
managementu zakaznika dosahovat zamyslenych vystup(
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auditl, které probéhnou prvni a druhy rok po certifikaci. Oba tyto audity jsou zahrnuty v zakladni cené
certifikace za t¥ileté obdobi platnosti (viz kap. Error! Reference source not found.).

Cil dozorového auditu

Cilem dozorovych auditll je zejména zodpovézeni nasledujicich otazek:
« Jaké dlleZité zmény se odehraly v instituci véetné zmén v jejim systému managementu?
« Jsou nadale dodrZzovany minimalni standardy kritérii modelu KVIS?

« Pokud je tfeba jeSté ovéfit dllkazy o prijeti efektivnich opatfeni k napravé, jsou tyto dikazy
dostatecné?

» Zabyva se instituce dale aktivné zlepSovanim kvality a také systému managementu kvality?

Provadéni a dokumentovani dozorového auditu

Dozorovy audit probihd na zakladé dokumentl predloZenych vzdélavaci instituci. Témi jsou v pfipadé
dozorového auditu zejména:

» Sebehodnotici zprava za obdobi od predchoziho auditu véetné vyhodnoceni cild a programi
zZlepSovani stanovenych pro toto obdobi

» Dokumentace vzdélavaci instituce (pfilohy sebehodnotici zpravy) véetné cild a programd zlepSovani a
jejich priorit pro dalsi obdobi

« Informace o zplisobu pouzivani znaCek a/nebo jinych odkazli na certifikaci véetné pouZivani loga KVIS

Pokud v nékterém z dokumentd, které tvofi dokumentaci vzdélavaci instituce, nedoslo od posledniho auditu
k Zadnym zménam, stadi toto uvést v sebehodnotici zpravé a neni tfeba dotyCny dokument resp. jeho kopii
k Sebehodnotici zprave prikladat.

Dale musi program dozorového auditu pfinejmensim zahrnovat:

« prezkoumani opatfeni pfijatych pro vyporadani neshod identifikovanych v pribéhu predchoziho
auditu,

« vySetfeni stiznosti vici vzdélavaci instituci,
 prezkoumani vsech zmén.
Auditor m{Ze provést dozorovy audit také na misté.

Vysledky dozorovych audité budou instituci sdéleny ve zpravé z auditu.

4.8 OPAKOVANA CERTIFIKACE (RECERTIFIKACE)

Terminy a volba certifikacniho organu

Certifikat KVIS ma dobu platnosti maximalné tfi roky. Mze byt pfed uplynutim tfi let obnoven na zakladé
auditu pro opakovanou certifikaci. Je na zodpovédnosti pfislusné vzdélavaci instituce dbat na dodrzovani
terminu opakované certifikace. DoporuCuje se proto vcas se zkontaktovat s certifikacnim organem.

Volba certifikacniho organu pro dalsi obdobi je opét svobodnym rozhodnutim instituce dalSiho profesniho
vzdélavani.

Obsahy, postupy, naklady

Cile re-certifika¢niho auditu jsou shodné s cily dozorovych auditd.

Audit a cely certifikaCni proces vSak probihd za stejnych podminek (stejnym zplisobem) jako certifikacni
audit s tim rozdilem, Ze je vybran jiny vzdélavaci program, je-li to mozné.

Pfi planovani auditu na misté je brana v ivahu vykonnost systému managementu kvality v prébéhu obdobi
certifikace, vysledky prezkoumani zprav z predchozich dozorovych auditd a pfipadné také stiznosti
vznesenych v béhem t¥iletého obdobi platnosti certifikatu vici vzdélavaci instituci.
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Zreknuti se certifikace

Pokud se vzdélavaci instituce ziekne opakované certifikace, zanika certifikat KVIS po uplynuti doby platnosti
(maximalné tfi roky).

Instituce se v dlsledku toho jiz nesmi odvolavat na certifikdt KVIS. Znacka KVIS nesmi byt dale vzdélavaci
instituci pouzivana.

Zaznam v centralnim registru certifikovanych instituci bude vymazan.
4.9 STIZNOSTI

Pokud by néktery ze zakaznikd certifikované vzdélavaci instituce podle modelu KVIS podal pfislusnému
certifikatnimu organu stiznost na kvalitu jejich sluzeb nebo na zplisob jejiho zajistovani, je certifikacni organ
povinen takovou stiznosti prosetfit.

Pritom je také povinen v pfiméfeném Casovém terminu certifikované vzdélavaci instituci sdélit, Ze tuto
stiznost obdrzel.

Certifikacni organ musi stanovit, spolu s dotyCnou vzdélavaci instituci a tim, kdo stiznost podal, zda - a
pokud ano v jakém rozsahu - budou predmeét stiznosti a rozhodnuti o ni zvefejnény.

Pokud by takovou stiznost obdrzel Spravce modelu KVIS, preda ji neprodlené k prosetteni prislusnému
certifikacnimu organu.
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PRILOHY A ODKAZY

Priloha ¢.1 — Komentar ke kritériim modelu KVIS

Pfiloha ¢.2 - PFiklady formulaid vyuZitelnych pro Gcely sebehodnoceni
Pfiloha ¢.3 — Seznam odkazovanych dokumentd
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5.1

PRiLOHA C.1 - KOMENTAR KE KRITERIIM MODELU KVIS
Vseobecné
CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENT:

Model KVIS je modelem systému managementu kvality, tedy dle pfislusné definice modelem souboru
vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pdsobicich prvkd, které napliiuji pfedem stanovené pozadavky.
Zakladni propojeni prvkd v modelu KVIS probiha pres cykly PDCA uvedené v kap. 0.2 modelu. Vyznamnou
roli zde hraje kritérium 7, které stanovuje ukazatele potrebné pro vyhodnoceni Uspésnosti fungovani
systému.

Systém musi byt vytvofen — jinymi slovy musi byt definovan alespon v rozsahu minimalnich standardd.
Pokud jiz vzdélavaci instituce uplatfiuje néktery uznavany model systému managementu kvality (napf. podle
ISO 9001), je vhodné stavajici systémy integrovat.

Pozadavky minimalnich standardl mohou byt dale doplnény o vlastni pozadavky vzdélavaci instituce a
z povahy systému orientovaného na zakazniky musi tento systém zahrnovat také jejich poZadavky a
pozadavky pfislusnych pravnich predpisd.

Systém, a to jak kvdli zajisténi svého fungovani, tak z dlivodu prokazatelnosti plnéni poZadavkd modelu
KVIS, musi byt dokumentovan minimainé v rozsahu definovaném v jednotlivych kritériich jako zdroje
dlkazd. Udrzovani pfislusnych zdrojl dikazd neni jen otazkou nutnosti prokazat pinéni pozadavkd v ramci
auditd certifikacniho organu, ale také otazkou schopnosti predlozit konkrétni argumenty v ramci
sebehodnoceni (viz metodika sebehodnoceni uvedena v priloze A modelu KVIS).

Dokumenty systému (zdroje dikaz{) zahrnuji jak Fidici dokumentaci, jako jsou:
« strategické dokumenty,
+ procesni postupy,
« koncepty vzdélavacich program(,
« plany rtzného druhu,
 apod.,
tak také zaznamy o pozadovanych Cinnostech vcetné zpracovavanych statistik (viz krit. 7 modelu KVIS).

I kdyZ model nevyzaduje dokumentované postupy pro Fizeni dokument(l a zaznamd, je zfejmé, Ze zejména
v pfipadé zaznam( musi byt zakladni pravidla pro jejich Fizeni stanovena, jinak by hrozilo, Ze nebudou
spolehlivé a rychle k dispozici. U fidicich dokumentl musi byt alespon zfejmé, kdo a kdy je v souladu
s pravomocemi stanovenymi v popisech funkci (viz krit. 4) schvalil a pfipadné kdy vstoupily v platnost. U
nékterych kritérii je sice uvedeno zna¢né mnozstvi povinnych dlikazl o uplatfiovani systému v praxi, fada
téchto dikazl vSak byva ve skutecnosti soucasti jednoho dokumentu (viz napf. krit. 2, kde strukturovany
koncept programu miize poskytnout diikazy o spinéni fady pozadavkl modelu KVIS). Redlny pocet zdrojd
dlkaz tak vyznamné klesa.

Zavedeni a udrZzovani systému je otazkou dlsledného kaZzdodenniho respektovani stanovenych opatfeni
véetné udrZovani pozadovanych zaznamd. K ovéfeni toho, zda je systém zaveden a udrZovan ve shodé
s pozadavky modelu KVIS a zda funguje efektivné, slouzi jako systémovy nastroj pravé sebehodnoceni
vzdélavaci instituce, které z pohledu modelu ISO 9001 zastava Ulohu systémového interniho auditu a
prezkoumani systému managementu. Sebehodnoceni vzdélavacich program pak ma prokazat efektivni
aplikaci pozadavkd modelu KVIS na realizaci jednotlivych vzdélavacich programl. Oba typy sebehodnoceni
jsou proto zakladnimi systémovymi nastroji pro identifikaci pfilezitosti ke zlepSovani (viz krit. 6), které je
klicovym pozadavkem modelu KVIS.

Je zfejmé, Ze existuji Ulohy spojené s celkovym udrZovanim a rozvojem systému a proto je nutné, aby byl
urcen clen managementu vzdélavaci instituce, ktery tyto Ulohy v roli predstavitele vedeni pro systém
managementu kvality bude plnit. Kromé pravomoci nezbytnych k zajisténi toho, Ze procesy potrebné pro
systém managementu jakosti jsou vytvareny, uplatiiovany a udrZovany, mlzZe také plinit roli manazera
projektu pfi prvotnim sebehodnoceni resp.. vedouciho tymu internich hodnotiteld vzdélavaci instituce. (Viz
metodika sebehodnoceni obsazena v priloze A modelu KVIS).
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Interni hodnotitelé by mély mit v ramci procesu sebehodnoceni na paméti :
« logickou provazanost jednotlivych kritérii jak navzdjem, tak provazanost prvkd uvnitf doty¢ného
kritéria,
« adekvatnost stanovenych manazerskych opatteni,
« transparentnost a srozumitelnost téchto opatteni,

« pfinos opatfeni pro efektivni fungovani vzdélavaci instituce a rozvoj vztahl se zakazniky a pro
orientaci a motivaci vlastnich zaméstnancd,

« zda dosazené hodnoty sledovanych ukazatell v kritériu 7 - Vysledky spolehlivé potvrzuji efektivitu
stanovenych manazerskych opatfeni a pfistupl a

« zda v jsou v pripadé indikace nedostatecné efektivity stavajicich opatfeni resp. existence vyznamnych
prilezitosti pro zlepSeni pfijimana a realizovana vhodna opatfeni.
Kritérium 1 - Poslani a strategie vzdélavaci instituce a orientace na zakaznika

Charakteristika: ManaZeli vzdélavaci instituce rozvijeji andragogické poslani’ instituce a usnadriuji jeho
napinéni stanovenim a realizaci vhodné strategie, zamérfené predevsim na zakazniky, a prisiusnych cild.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENT:

Manazerské pristupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procestl strategického Fizeni.

Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii : poslani vzdélavaci instituce — vymezeni okruhu zakaznik{
vzdélavaci instituce - identifikace jejich vzdélavacich potreb (pripadné potieb dalSich zainteresovanych stran)
pomoci analyzy trhu a porovnani s jinymi vzdélavacimi institucemi — stanoveni strategie k naplnéni téchto
potfeb a komunikace strategickych dokumentd — vymezeni adekvatniho produktového portfolia.

Vystupy z proces( strategického Fizeni by mély:

« poskytovat informace uzitecné pro zakazniky pfi rozhodovani o tom, zda se pro né vzdélavaci instituce
mize stat dlouhodobé pFinosnym poskytovatelem vzdélavacich sluzeb.

« umoznit manazerdm a zaméstnanclim konzistentni rozhodovani a jednani v souladu se stanovenymi
prioritami v oblasti strategickych cilll a se sdilenymi hodnotami.

Dokumenty uréené i k osloveni potencidlnich zakazniké (jako poslani, pfipadné koncept vzdélavani) by mély
poskytnout predstavu o pfistupech (zplisobu prace) a hodnotach, které vzdélavaci instituce preferuje. Ty by
se mély fakticky projevovat :

« v kazdodennim jednani s potencialnimi i skute¢nymi zakazniky,
« v samotném navrhu a zplsobu poskytovani vzdélavacich programd.

Mély by potencialni zakazniky utvrdit v tom, Ze predpoklad poskytnuti efektivni a nakladové Gcinné sluzby je
reainy.
Poslani vzdélavaci instituce by mélo vymezovat predevsim to:

« ¢im chce byt vzdélavaci instituce trvale uZitecna svym zakazniklim, pfipadné dal$im zainteresovanym
stranam,

« jak je z tohoto pohledu pojimano dalsi profesni vzdélavani a
« na jakych pedagogickych principech vzdélavaci instituce stavi svoje sluzby.
Mélo by byt srozumitelné a predstavovat realny zévazek vici klientdim.

Strukturované vymezeni okruhu zdkaznikd (UcCastnikl resp. zadavateld vzdélavani) vzdélavaci instituce by
mélo byt postaveno na zakladé jejich spolenych charakteristickych znak( jako je napt. :

« obor plisobnosti,
« velikost,
« typ vlastnika,
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« socialni postaveni individualniho zakaznika atp.

Dobré programy dalSiho profesniho vzdélavani jsou zaméfeny na to, co zakaznici pozaduji resp. potrebuji.
Poptavka se vytvafi individudlnimi potfebami lidi stejné jako potfebami hospodafstvi a spolecnosti. Dllezita
je proto také prlfezova analyza prislusnych segmentl trhu se zohlednénim okruhu potencialnich Cci
skutecnych zakaznikd a konkurence.

Definice okruhu hlavnich konkurentll vzdélavaci instituce by méla byt postavena na zakladé spolecnych
charakteristickych znaké jako je velikost, regionalni plsobnost apod. Soudasti by méla byt identifikace
silnych stranek konkurent(l a také toho, ¢im se VaSe vzdélavaci instituce odliSuje od uvedenych konkurentd.
Namisto konkurentll je mozné aplikovat srovnani s vad¢imi vzdélavacimi institucemi na nekonkurencnich
trzich. Zejména mensi vzdélavaci instituce mohou pouZit intuitivni analyzu misto pouzivani formalizovanych
nastrojll jako je SWOT analyza, které jsou vhodné pro velké vzdélavaci instituce.

Dokumentace pouzivana pfi analyze trhu a poptavky (potfeb) by méla minimalné zahrnovat nasledujici body
a vzdy, kdy je to mozné, se odkazovat na dokumenty, které dovoluji hodnotiteli posoudit kvalitu metodiky a

jeji aplikace:

« postup pii analyze trhu resp. potfeb zdkaznik( a pfipadné dalsich zainteresovanych stran vetné
pouzivanych nastrojd, druhu vstupnich dat a frekvence (nacasovani) analyzy

« pouzité zdroje udajl (napf. profesni sdruzeni, vyzkumné instituty, Grady prace, dostupné ukazatele /
indexy atd.)

« prifazeni vahy jednotlivym typdm (dajl, co se tyka jejich vyznamnosti, pokud je to vhodné

Priklady otazek, které by si pfitom méli hodnotitelé klast:

> Zohledriuje se v portfoliu program@ pfedpokladany budouci vyvoj na trhu dalsiho vzdélavani a trhu
prace (potieby hospodarstvi a spolecnosti) ?

> Jaké zavéry byly z analyzy vyvozeny (napf. programy, které byly zruseny, upraveny, inovovany, nové
programy, marketingova strategie, atd.) a na zakladé jakych (idajd se tak stalo?

Neni-li to pro vzdélavaci instituci efektivni, Ize vlastni analyzu trhu resp. potfeb nahradit adekvatnimi
dostupnymi zdroji jako jsou analyzy provadéné Grady prace. Tyto analyzy ale museji byt doplnény viastnimi
poznatky vzdélavaci instituce o aktualni situaci na trhu prace resp. pracovnich mist.

Strategie vzdélavani nebo celkovy koncept rozvoje sluzeb vzdélavaci instituce by mély prokazovat, ze
instituce ma vizi své budoucnosti a vytyCeny smér, kterym se chce ubirat v rozvoji vzdélavacich sluzeb, a
mély by tedy poskytnout manazerim a dalSim zaméstnanclim odpovéd’ na otdzky stavajicich i budoucich
priorit tykajicich se :

« instituce jako celku,
« jejich sluzeb a portfolia vzdélavacich programd,
« piipadné jejiho postaveni na trhu apod.
Soucasti celkového konceptu vzdélavaci instituce mohou byt ale i:
« zasady firemni kultury;

« pojeti managementu kvality a kvality samotné, cild jakosti a vyznamu téchto prvkl pro fungovani
vzdélavaci instituce;

« pojeti kompetence (odborné zpUsobilosti) lidskych zdrojd;
« postoj k zakaznikm.

Ze strategie vzdélavani nebo celkového konceptu rozvoje vzdélavacich sluzeb by pak mély byt odvozeny
méfitelné (vyhodnotitelné) cile a programy jejich realizace. (Viz kritérium 6.)

VSechny dokumenty strategické povahy by mély byt:
« realistické,
« srozumitelné,
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« adekvatné strucné

a méli by snimi byt adekvatné sezndmeni vsichni zaméstnanci a , je-li to vhodné, i dalSi partnefi /
zainteresované strany, kterym je doty¢ny dokument urcen. Jejich uplatnéni (respektovani) v bézné praxi by
mélo byt zjevné. Platnost dokumentl by méla byt pravidelné pfezkoumavana s ohledem na vyvoj vzdélavaci
instituce a trhu, na kterém pUsobi.

Priklady otazek, které by si pfitom méli hodnotitelé klast:

> Jsou existujici dokumenty adekvatni potrebé definovat zaméry, cile a pristupy tak, aby priority (¢im se
fidit v kaZzdodenni praxi) byly jasné véem dotéenym zaméstnanclm a bylo tedy mozno je v praxi
sdilet?

> Lze objektivné zhodnotit, zda bylo stanovenych cild dosaZeno? Predstavuji cile redlné priority
respektované v kazdodenni praxi?

> Existuji presvédcivé dllkazy trvalé orientace vzdélavaci instituce na zakazniky (jejich potfeby a
oCekavani)?

Kritérium 2 - Navrh a vyvoj a poskytovani vzdélavacich programi

Charakteristika: Programy jsou navrhovany a vyvijeny na zakladé potreb a ocekavani zakaznikd. Procesy
poskytovani vzdéldvacich sluZeb jsou uplatriovany nediskriminacnim zpidsobem tak, aby bylo napinéno
poslani a dosaZeno strategickych cillj a ucinné vytvorena udrZitelna pfidana hodnota pro zakazniky.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENT:

ManaZerské pristupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procesd :
» marketingu a prodeje,
« navrhu (vyvoje) vzdélavacich programd a uvadéni nového produktu na trh,
« Fizeni a realizace vzdélavacich akci vCetné technicko-organizacniho zabezpeceni téchto akci.

Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii: identifikace potfeb zakaznikd ve vztahu ke konkrétnimu
vzdélavacimu programu - vytvoreni navrhu programu - nabizeni programu potencialnim zakaznikdm - vybér
uchaze¢l do programu — poskytovani komplexni informace o vzdélavacim programu a vyukovych materiall
pro vybrané Ucastniky -— Fizeni vyuky -.

V kritériu 1 se posuzuje schopnost vzdélavaci instituce analyzovat potfeby trhu v SirSim, strategickém smyslu
a promitnout vysledky analyzy nejen do produktového portfolia, ale také do zmén procesll vzdélavaci
instituce pfipadné i do jejich strategickych dokumentd. Na rozdil od toho se v kritériu 2 posuzuje schopnost
vzdélavaci instituce analyzovat potfeby potencialnich nebo skutecnych zdkaznikd ve vztahu ke kazdému
z novych nebo inovovanych vzdélavacich programd a vysledky této analyzy promitnout do zadani navrhu
nového nebo inovace existujiciho vzdélavaciho programu. Analyzy by mély brat v Uvahu:

« vyvoj poznatkd tykajici se prislusné profese (pozadavkd na jeji kvalifikaci)
« vyvoj v oblasti pedagogickych resp. andragogickych metod, technickych prostfedkd pro vyuku apod.

Metodiky obou typd analyz (strategické i téch, které maji poskytnout zadani konkrétniho nového
vzdélavaciho programu) mohou byt shodné.

Pokud se jedna o vzdélavaci projekt pro konkrétniho zakaznika, je zadouci, pokud je to mozné, analyzovat
jeho specifické potfeby v dostatecné Sirokém kontextu jeho rozvojovych zamér{, aby cile vzdélavani s nimi
byly pokud mozno v souladu.

Z dokumentace analyzy vzdélavacich potfeb cilovych skupin nebo situace na trhu tykaijici se jednotlivych
programt by mélo byt zfejmé:

» jaké zdroje informaci byly pouzity

« jakym zplisobem byly informace analyzovany

« jaké vzdélavaci potteby byly ve vztahu k cilové skupiné identifikovany

Je tfeba, aby pro kazdy navrh nového programu nebo inovaci existujictho programu bylo v ndvaznosti na
analyzu vypracovano strukturované zadani obsahuijici :
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« cile programu (ucebni cile), které jsou v souladu jak s identifikovanymi potfebami zakaznikd, tak i s
definovanym poslanim vzdélavaci instituce a jeji strategii pro pfislusné obdobi a jejichz dosazeni Ize
ovéfit, a

« harmonogram (plan) vytvorfeni navrhu zahrnujici etapy schvaleni vystup( a validace navrhu, do nichz
jsou zapojeni i predpokladani lektoti doty¢ného programu.

Zadani navrhu programu m(ize mit podobu navrhu konceptu programu. Vysledny koncept programu, jako
vystup z procesu navrhu programu, pripadné plan realizace programl, mohou slouzit jako dfikaz naplnéni
fady pozadavk( modelu KVIS tykaijicich se:

« popisu cilové skupiny,
« stanoveni ucebnich cild
« definovani obsahu programu,
« definovani metod vyuky,
« stanoveni opatfeni pro transfer vyuky (v pribéhu programu, pfipadné i po jeho skonceni) a
« stanoveni prostiedkd kolektivni a individudlni vyuky a jejich pomérného zastoupeni.
Popis cilové skupiny by mél byt strukturovany podle jejich charakteristickych znak. Témi mohou byt:
« Vychozi Uroven odborné zpdsobilosti (znalosti, dovednosti)
» Rozsah odborné praxe

« Dalsi specifické znaky (vék, zdravotni omezeni, socialni status aj.), pokud nejsou vzhledem k zaméreni
programu diskriminacni

Ucebni cile jsou jednou z klicovych informaci jak pro dotéené zaméstnance, tak pro externi zainteresované
strany a museji tedy byt obsazeny ve vSech relevantnich dokumentech jako jsou informacni materialy pro
potencialni zakazniky, pfislusné vyukové materialy , nastroje pro hodnoceni Uspésnosti vyuky atd.

Ucebni cile museiji:

« transparentné a srozumitelné popsat cilovy stav, na jehoZ dosaZeni je vyuka zaméfena (pfipadné
V porovnani s existujicim stavem),

« byt roz€lenény do kontrolovatelnych dil¢ich cild pro jednotlivé ¢asti programu (vyucovaci jednotky)
pfipadné byt ¢lenény podle vyznamu (hlavni, vedlejsi), je-li to vhodné

Pfi stanoveni cil mohou byt relevantni nasledujici aspekty:
« na jaké okruhy znalosti, dovednosti a postojll je program zaméren?
« jaké Urovné kompetence ma byt v jednotlivych okruzich dosazeno?

VSechny dalsi skladebné prvky programu (obsah, vzdélavaci metody, opatfeni pro transfer vyuky atd.)
museji byt navrzeny tak, aby podporovaly dosazeni ucebnich cilCl.

Obsah vyuky by mél byt:
« vécné dobre definovan (pfizpdsoben ucebnim cildm potazmo cilové skupiné)
« logicky uspofadan (navaznost témat, navysovani Grovné poznatk{)
« diferencovan na zakladni (klicova) a doplikova témata
« dostatecné podrobné a srozumitelné popsan

Vzdélavaci metody museji byt zvoleny v souladu s cili vzdélavaciho programu a obsahem vyuky. Méla by byt
aplikovana také dostate¢né pestra sSkala metod, umoziujici udrZet soustfedénost a motivaci Ucastnikd. Patfi
sem napr.:

« prednaska
* fizena diskuze
« individualni cviceni
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« tymové cviceni
* koucovani
« pouZiti pfipadovych studif
« prakticky vycvik
« pouZiti audiovizudlnich prostfedkd
 apod.
Vystupem z navrhu programu jsou dale:
« vyukové materialy (pro Ucastniky pfipadné pro vzdélavatele)
« specifikace dalSich vhodnych ucebnich pom{icek
« letaky, prospekty a dalsi informacni materialy o doty¢ném programu a
« definice pfedpokladd (podminek) k pfijeti do programu.

Nedilnou soucasti navrhu programu musi byt i transparentni a adekvatné strukturovana kalkulace nakladd
odvijejici se pripadné od stanovené cenové politiky.

Potfebnou validaci programu m(ze byt podle okolnosti jeho:
« akreditace pfislusSnym opravnénym organem a/nebo;

« pilotni realizace. U rozsahlejSich modularnich programi je tfeba v takovém pfipadé vyhodnotit pilotni
realizaci kazdého modulu a na zaveér i programu jako celku;

« odsouhlaseni konceptu programu a vyukovych materialQ pro Gastniky se zakaznikem, pokud se jedna
o vzdélavaci projekt, ktery je vypracovan specificky pro konkrétni organizaci (zadavatele vzdélavani).

V pocatecnim kontaktu s potencidlnim zakaznikem je tfeba vénovat nalezZitou pozornost tomu, aby
informacni materidly o jednotlivych vzdélavacich programech (at' uz v papirové podobé nebo napf. jako
informace na webovych strankach) mély dostatecnou vypovidaci schopnost a umoziovaly tak potencialnimu
zakaznikovi kvalifikovanou volbu.

Priklady otdzek, které by si méli v této souvislosti hodnotitelé mj. klast:

> Je z informacniho materidlu patrné, jaké vzdélavaci potfeby bude mozné doty¢nym programem
uspokojit?

> Je z informacniho materialu patrné, na jakych pedagogickych pfistupech a vyukovych metodach je
program postaven?

> Je z informacniho materialu patrné, Ze program bude poskytnut ekonomicky a bude efektivné zaméren
na naplnéni potreb zakaznik{?

> Uvadéji informacni materialy vSechny relevantni informace dostatecné podrobné (napf. podminky pro
pfijeti do programu, pfehled stanovenych vyukovych materiald, typy a podminky zkousek vcetné
opravnych, Uplna skladbu poplatkd za vyuku, zplsoby platby atd.)

Je dllezité, aby kromé informacnich materiald byla vzdélavaci instituce schopna nabidnout uchazeCi
kvalifikovanou poradenskou pomoc pfi vybéru vhodného programu.

Pro vybér Ucastnikd (pokud se kona) musi byt:
« Stanoven celkovy postup vcetné prislusnych pravomoci a odpovédnosti

» Jasné a srozumitelné definovana kritéria pro vybér, vcetné pFipadného spinéni predbéznych
podminek, a zplsob ovéfeni jejich spinéni uchazetem.

Pokud by mezi predbézné podminky pro vstup do programu spadalo i to, aby uchazec prokazal dosazeni
stanoveného formalniho stupné vzdélani nebo stanovenou odbornou praxi, musi byt také definovany (napr.
jako soucast celkového postupu pro vybér Ucastnik(l) postupy resp. pokyny pro vyhodnoceni
akceptovatelnosti dokumentd predloZenych pro tento Gcel uchazeCem. Témi mohou byt napf. certifikaty
z akreditovanych kurz{, doklady o relevantni zastavané pozici a délce jejiho vykonavani apod.
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Je tfeba aktivné poskytnout nepfijatym uchaze¢dm moZnost zpétné vazby na proces vybéru Ucastnikd
vCetné dodrzeni nediskriminac¢niho pfistupu k uchazecdm.

Model KVIS klade znacny draz na schopnost vzdélavaci instituce individualizovat vyuku a zajistit transfer
vyuky — schopnost pouZivat ziskané kompetence (znalosti, dovednosti, postoje) v béZné profesni praxi. Ve
vazbé na Uvodni hodnoceni shody Grovné poZzadavk(l na cilovou skupinu s redlnymi predpoklady konkrétni
skupiny by mélo probéhnout, je-li to mozné:

« posouzeni individudlnich potfeb Gcastnikd a pfipadné
« zpracovani individualnich cil& vyuky (doplriujicich nebo pFekracuijicich cile programu)

« zpracovani individudlnich pland vyuky (v navaznosti na identifikovanou specifickou Grover kompetenci
Ucastnika nebo v navaznosti na stanovené individudlni cile)

« volba specifickych metod vyuky vzhledem k Gcastnikim (véetné jejich motivace), tam, kde je to
vhodné.

Je-li to vhodné, méla y byt formalizovana i pfiprava lektora na vyucovaci jednotku vzdélavaciho programu.
Vychazeje z konceptu programu, mél by obsah pfipravy lektora zahrnout planované Cinnosti individuaini
vyuky (samostudium, tymové nebo individualni procviovani) s opatfenimi k podpore transferu vyuky. Mezi
tato opatfeni mdZe spadat:

« Nasazeni lektor(, ktefi disponuji dostateéné rozsahlou praxi v dané profesi, odpovidajici cilové Grovni
kompetenci, pfipadné podpora lektorl takovymi osobami (pro Ucely vzdélavaciho programu nalezité
proskolenymi)

« Provadéni cviceni, vyuzivani pfipadovych studii a dokumentd, které bud’ maji svilj plvod pfimo
Vv organizaci, z niz castnici pfichazeji, nebo jsou jim blizké

« Prakticky vycvik pfimo v organizaci nebo vyuziti pfislusné zamérené odborné exkurze

« PouZiti pomdcek (napf. kontrolnich seznamd, praktickych navodd apod.), které mohou ucastnici
vyuzivat ve své bézné profesni praxi

» Nabidka moZznosti, jak zajistit transfer vyuky i po ukonceni programu (nastroje sebezdokonalovani,
navazujici vzdélavaci programy, platformy pro vyménu zkusenosti atp.)

« Nabidka paralelnich dopliikovych program{

Kritérium 3 - Hodnoceni ucastnikli vzdélavani a vzdélavaciho procesu

Charakteristika: Vzdéldvaci instituce monitoruji a validuji efektivitu uplatriovani vzdélavaciho procesu a
vyuzivaji k tomu zpétné vazby od zakaznikd. Vzdélavaci instituce poskytuji objektivni a konzistentni
hodnoceni vzdélavanych osob.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENT:

ManaZerské pristupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procesd :
* fizeni a realizace vzdélavacich akci
« monitorovani vzdélavacich procesd a procesni controlling

Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii: informovani uchazec o procesu hodnoceni - priibézné hodnoceni
Ucastnik( - zavérecné zkouseni — opravné zkousky — odvolani proti vysledkdm hodnoceni - vystaveni
osvédCeni pro UCastniky - ovéfovani konzistentnosti a objektivity hodnoceni Ucastnikl - —vyhodnoceni
zpétné vazby od Ucastnik(l a zadavatel(l vzdélavani (objednavaijicich organizaci).

Informace o zplsobu a planu hodnoceni Uéastnikd vzdélavaciho programu patfi mezi ty, které musi byt
dostupné jiz uchazeclm pro jejich rozhodnuti, zda zvolit nabizeny vzdélavaci program (viz krit.2). Je tfeba,
aby informace byla pfehledna, srozumitelna a zahrnovala alespon informace o:

« zplsobu hodnoceni Gcastnikd
« planu (harmonogramu) hodnoceni

« zplsobu doloZeni a zvefejnéni vysledkd hodnoceni / zkousek
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» moznostech provedeni opravnych zkousek
» moznostech odvolani Gcastnikd proti vysledkiim jejich hodnoceni a
« 0 jejich dalSich povinnostech a pravech v procesu jejich hodnoceni a zkouseni

Hodnoceni a zkouSeni Ucastnikd predstavuje zakladni zplsob ovéfeni efektivity vyuky. Mdze zahrnovat
rozlicné formy jako:

* pisemné testy
« Ustni zkousky nebo pohovory
« hodnoceni aktivity, postojli a projevu Gc€astnikl v prlibéhu vyuky (tymovych cviceni, diskuzi apod.)

» hodnoceni Ukolli pisemné zpracovanych Ucastniky, at’ uz individudiné nebo vtymu, jako jsou
vyhodnoceni pfipadové studie, vypracovani feSeni zadaného problému apod.

« porovnani vzorového provedeni se vzorkem zpracovanym Ucastnikem
 apod.

Zakladni prostredky a postupy pro monitoring efektivity vyuky museji byt vystupem z navrhu programu (viz
krit.2) a museji pripadné zahrnovat jak hodnoceni priibézna, tak zavéreénd véetné zplisobu zaznamenani
vysledkd hodnoceni. Museji také pfipadné stanovit, v jaké mife jsou pfi zavérecném hodnoceni brany do
Gvahy vysledky hodnoceni priibézného. V pFipadé opravnych zkousek musi obdobné byt stanoveno, jaky ma
byt rozsah a forma opravné zkousky vzhledem k vysledkdim standardni zkousky.

Priklady otazek, které by si méli hodnotitelé klast:

> Odpovidaji postupy pro hodnoceni efektivity (Uspéchu) vyuky cilové Urovni kompetenci stanovené
v konceptu dotycného vzdélavaciho programu?

> Jsou prostredky pro hodnoceni efektivity vyuky adekvatni Grovni G€astnika?

Je rovnéZ tfeba, aby vzdélavaci instituce systematicky ovérovala objektivitu a konzistentnost hodnoceni
Ucastnikd. K tomu mohou slouZit napf. :

« schlizky personalu, ktery provadi hodnoceni, zaméFené na vyménu jejich zkusenosti (interni kalibrace
zkousejicich) nebo

« ovéfovani zplsobu hodnoceni pomoci role interniho posuzovatele nebo najmutim (zapojenim) treti
strany

Pro pfipad odvolani U¢astnika proti vysledk@im hodnoceni musi byt zpracovan a zpfistupnén pfislusny postup
a stanoveny zaznamy. Je pfitom tfeba udrzovat jak dokument obsahujici odvolani, tak zaznam o
vyhodnoceni takového odvolani a o pfijatych opatfenich.

Rovnéz informace o tom, zda a za jakych podminek obdrzi Ucastnik na konci vzdélavaciho programu
osvédCeni a co bude toto osvédceni potvrzovat, patfi mezi informace poskytované pfipadné jiz potencialnim
zakaznikm. Podoba a obsah osvédCeni je pfipadné ve shodé s konceptem programu jednim z vystupl
navrhu programu. Osvédc¢eni mlze podle okolnosti potvrzovat:

« (cast ve vzdélavacim programu
« Uspésné slozeni zkousek
« dosazenou kvalifikaci (pfipadné véetné jejiho stupné)

Velky vyznam pro hodnoceni vzdélavaciho procesu ma v pfipadé dalsiho profesniho vzdélavani zpétna vazba
od zakaznik(. Museji byt proto dokumentovany postupy, jimz se méfi spokojenost zakaznika, uvadéjici:

« aplikované metody méfeni spokojenosti pripadné véetné zplsobu vybéru oslovenych zakaznik{
« stanovené zaznamy z méfeni spokojenosti

« faze programu, v nichZ je pfislusna metoda pouzita

« jak jsou vyhodnocovany ziskané vysledky

Tento postup mize byt opét soucasti vysledného konceptu doty¢ného vzdélavaciho programu.
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Pokud je to mozné, je tfeba méfit i spokojenost organizace, kterd Ucastnika do prislusného vzdélavaciho
programu vyslala. Obvykle je takovou organizaci zaméstnavatel dotyCného pracovnika. Predstavitelé
objednavaijici organizace by méli byt vzdélavaci instituci osloveni ve vhodném odstupu od ukonceni
programu, aby bylo moZné pfinos absolvovani programu ucastnikem pro jeho organizaci spolehlivé
vyhodnotit. I kdyz by takovy pfinos mél byt obecné cilem kazdého vzdélavaciho programu v oblasti dalSiho
profesniho vzdélavani, je zfejmé, Ze jeho velikost ovliviiuji vyznamné i aspekty lezici mimo pfimy vliv
vzdélavaci instituce. Pfesto ma vzdélavaci instituce usilovat i o ziskani této zpétné vazby, je-li to mozné.

Kritérium 4 - Management klicového personalu

v ovs

Charakteristika: ManaZefi vzdélavaci instituce planovité ridi, rozvijeji a vyuzivaji kompetence (zptisobilost)
personalu klicového pro ndvrh (vyvijeni) a poskytovani programid™ tak, aby bylo napiriovano andragogické
poslani vzdélavacy instituce a jeji viastni strategie vzdéldvani.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCEN{:

Manazerské pistupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procest :
« fizeni lidskych zdrojti
« monitorovani vzdélavacich procest a controlling

Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii: funkcni vymezeni struktury organizace (jednoznacné definovani
odpovédnosti a pravomoci vic¢i Uloham v procesech) - stanoveni kompetence poZzadované vzhledem
k definovanym uloham - nabor zaméstnancl - adaptace novych zaméstnancl - stanoveni pozadavkd na
trvalé prokazovani kompetence - poskytovani zpétné vazby vzdélavateldm - rozvoj kompetenci (zesouladény
na Urovni celé vzdélavaci instituce).

Organizacni schéma znazorfiuje liniové usporadani vzdélavaci instituce — nadfizenost a podrizenost
funk¢nich Gtvar@ a funkci (pracovnich pozic) samotnych. Zejména u vétSich organizaci je soucasti
organizacniho fadu. I pro mensi vzdélavaci instituce, které organizacni fad nezpracovavaji, je vhodné doplnit
samotné schéma struCnym popisem vymezujicim hlavni Glohy (pravomoci a odpovédnosti) jednotlivych
Utvard.

Model KVIS vyzaduje zpracovani popisu funkénich mist (pracovnich pozic), které uvadéji hlavni UGlohy
(pravomoci a odpovédnosti) jednotlivych funkci. Pro jednotlivé funkce (typicky lektor) midZze vzdélavaci
instituce vytvorit nékolik pracovnich mist obsazenych konkrétnimi zaméstnanci. V kazdé organizaci je navic
obvyklé, Ze kromé funkcénich mist znazornénych v organizacnim schématu a spojenych se souborem Uloh,
existuji i role reprezentujici rovnéz soubory Uloh, ale nepromitnuté do organizacniho schématu. V souvislosti
s modelem KVIS to mdZe byt napf. role technika BOZP nebo role interniho hodnotitele.

S ohledem na stanovené Ulohy je tfeba ke kazdé pozici, pfipadné ke kazdé roli, zpracovat poZadavky na
adekvatni odbornou zpisobilost (kompetencni profil). Mélo by se jednat o Zivy nastroj, ktery se aktualizuje
s ohledem na strategii vzdélavaci instituce, at' uz se tyka extenzivniho rozvoje (napf. rozsifovani portfolia
vzdélavacich programil) nebo intenzivniho rozvoje (vyssi resp. ambiciéznéjsi cile jednotlivych programi i
instituce jako celku). Kompetencni profil by mél obsahovat alespon poZadavky zahrnujici body:

« ukoncené odborné vzdélani (napt. VS v oboru ..., SS v oboru ..., MBA apod.)

« odborna praxe (napf. pocet let praxe v oboru, pocet let v manaZerské funkci apod.)

« dalSi odborné vzdélavani (napf. vzdélani v oblasti projektového managementu, manazer dalSiho
vzdélavani)

« stupen pedagogické kvalifikace (napf. lektor dalsiho vzdélavani, absolvent pedagogické fakulty)

» praxe ve vyuce (napf. doba trvani takové praxe nebo pocet lektorskych hodin, cilova skupina
vzdélavani — napt. re-kvalifikace dospélych apod.)

« dalsi vzdélavani v metodicko-didaktické oblasti (napf. pocet hodin, stuper, zaméreni apod.)
« socialni kompetence

« dalSi znalosti ¢i dovednosti (napf. jazyky, softwarova gramotnost, fizeni kvality apod.)

VILTyka se jak internich, tak najatych externich lektord
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« oCekavané postoje vici vzdélavanym osobam a vzdélavaci instituci.

V pfipadé vzdélavateld musi byt také uvedeno, pro jaky okruh vzdélavacich programi je jejich kompetencni
profil stanoven.

Popisy funkénich mist a pozadavky na pfislusnou odbornou zpdsobilost maji byt mj. vyuZivany pfi naboru
novych zaméstnancl do klicovych funkci a také pfi vybéru externich vzdélavatell spolupracujicich
s vzdélavaci instituci. Je tfeba, aby byl od kazdého uchazece vyzadan jeho profesni Zivotopis odrazejici svoji
strukturou pozadavky na kompetence pro danou funkci (viz vyse).

Kompetencni profily jednotlivych vzdélavatell a dalSiho klicového persondlu nesou komplexni zaznam o
jejich kvalifikaci @ musi byt tedy v souladu s pozadavky vzdélavaci instituce systematicky aktualizovany. Lze
je pak mj. s vyhodou vyuzit v ramci nabidek vzdélavacich sluzeb.

Proces naboru miize byt pokryt napf. pfislusnou dokumentovanou politikou definujici hlavni zasady, které je
tfeba pfi naboru novych zaméstnancd dodrzovat. Ty by se mély tykat zejména aktivit:

« vyhledavani novych zaméstnancl

« vlastniho vybéru uchazecl o pfislusnou funkci

« uzavirani pracovnich smluv

« vyhodnoceni potfeb rozvoje kompetenci novych zaméstnanci

Pfipadny dokumentovany postup pro adaptaci novych zaméstnancl mdze mit i podobu zpracovaného
adaptacniho planu, ktery uvadi:

« Casovy harmonogram adaptace (Casovy sled uloh, se kterymi ma byt novy zaméstnanec seznamen)

« specifické Ukoly adaptace odvijejici se od vyhodnoceni potreb rozvoje kompetenci doty¢ného nového
zaméstnance

« formu sezndmeni s prislusnymi Glohami resp. proskoleni v nich
« funkce / osoby odpovédné za seznameni s jednotlivymi Glohami / za proskoleni v nich
« sponzora adaptace z fad manazerd

Adaptacni plan mize slouzit zaroven také jako zdznam o splnéni jednotlivych Ukoll planu a o zavérecném
vyhodnoceni celého adaptacniho procesu.

Vzdélavaci instituce musi vytvofit dokumentovany koncept zpétnych vazeb pro vzdélavatele definuijici:

« Ucel/cil poskytovani zpétné vazby

» na jaké aspekty vykonu lektora maiji byt, ve shodé s celkovym konceptem vzdélavaci instituce,
zaméreny monitorovaci ndvstévy vyuky a dotazniky pro Ucastniky

« jaké nastroje maji byt pro tento Ucel vyuzivany (napf. kontrolni seznamy otazek / dotazniky)

« jak Casto pripadné v jakych etapach realizace vzdélavaciho programu maji byt aplikovany

» kdo ma provadét monitoring vyuky a jaké pripadné kvalifikaCni pozadavky jsou na tuto roli kladeny

« jakou standardni podobu maji mit zaznamy z této zpétné vazby.
Vzdélavaci instituce by méla zvazit vyuZiti nezavislych externich odbornikd pro monitorovaci navstévy vyuky.
Zpétna vazba musi byt :

» poskytovana pravidelné (min. 1 krat béhem kazdé realizace vzdélavaciho programu a u rozsahlych
vzdélavacich programi ve vhodnych etapach realizace programu),

« soustavné vyhodnocovana a
« v pripadg, Ze je vyznamné negativni, museji byt pfijimana vhodna napravna opatreni (viz také krit. 6).

Vzdélavaci instituce musi udrZovat soupis vSech provedenych monitorovacich navstév (mdze jim byt
vyplnény plan téchto navstév), v¢. funkce a kvalifikace osob provadéjicich monitoring a jednotlivé zaznamy
z monitoringu vykonu vzdélavatel a vysledky hodnoceni vzdélavatell Gcastniky (viz krit. 7).
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Potfeby rozvoje kompetenci jednotlivych zaméstnancli zastavajicich kliCové role / funkce museji byt
systematicky prezkoumavany s ohledem na:

« aktualizaci pozadavkd na kompetence odvozenou z novych strategickych zamérd a cild zlepSovani

« vykonnost zaméstnance, pro jejiz vyhodnoceni by mély byt v pfipadé vzdélavatel vyuZivany vysledky
pfimé zpétné vazby na jejich vykon (viz vyse).

Zaznamy z prezkoumdni mohou mit podobu zdznamu z pravidelného (obvykle rocniho) hodnoceni
zaméstnancl jejich nadfizenymi, pfipadné zejména u malych vzdélavacich instituci mdZe byt toto
prezkoumani provedeno v ramci jejiho sebehodnoceni. Potfeby rozvoje kompetenci by mély byt formulovany
tak, aby bylo mozné vyhodnotit, zda dalsi vzdélavani poskytnuté dotyénému zaméstnanci bylo efektivni —
mély by tedy mit podobu tzv. SMART cild.

Identifikované potfeby individuainiho rozvoje kompetenci by mély byt posouzeny souhrnné z pohledu priorit
identifikovanych v planu (strategii) rozvoje vzdélavacich sluzeb a zlepSovani vzdélavaci instituce tak, aby
bylo mozné vytvorit efektivni (obvykle rocni) plan vzdélavani / vycviku pro celou vzdélavaci instituci. Plan
musi zahrnovat:

« typ dalsiho vzdélavani

» zaméstnance, pro které je vzdélavani urceno

predpokladany termin (mésic realizace)
zda bude dalsi vzdélavani realizovano interné nebo externé
odhad nakladd

Plan mdZe slouzit také jako zdkladni zdznam o realizaci planovanych aktivit dalSiho vzdélavani. Jako
zaznamy o kvalifikaci vzdélavateld a dalsiho klicového persondlu museji byt ale udrzovany i kopie jejich
individualnich osvédceni a certifikatd, pfipadné kopie programd a prezencnich listin z pfislusnych akci.

Kritérium 5 - Infrastruktura a pracovni prostredi; Rozvoj vztahli s dodavateli

Charakteristika: lzdéldvaci instituce planuje, fidi a vyuZivd a v souladu se strategii rozviji svoje
materidglové a financni zdroje a fidi a rozviji vztah s klicovymi dodavatelV™, které vyuzivd pro efektivni
poskytovani svych programd.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENT:

ManaZerské pristupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procesd :
« Fizeni infrastruktury a
« nakupovani

Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii : zajisténi zplsobilych technologii a materidlnich zdrojd (véetné
planovani jejich obnovy a Udrzby a vcetné zajisténi vhodného pracovniho prosttedi) — zajisténi oblasti BOZP
- zajisténi zplsobilych dodavateld — monitoring subdodavek vzdélavacich sluzeb.

I v oblasti vzdélavani se stale Cast&ji objevuji nové technologie predevsim audio-vizualni povahy, které
umoznuji nové zplsoby prezentace poznatkd a interaktivniho zapojeni Ucastnikd vzdélavani do procesu
vyuky. Kromé vhodné aplikace technologii v zasadé obecné vyuZitelnych pfi jakémkoli dalSim profesnim
vzdélavani (jako jsou napf. dataprojektory, videoprojekce apod.) vsak mize byt zejména pro technické
obory dalSiho profesniho vzdélavani vyznamné i aplikovani vhodnych specificky oborovych technologii,
pocinaje specialnimi softwary az po zafizeni potfebna pro prakticky vycvik Gcastnikd.

Tyto technologie uz museji byt definovany v ramci navrhu nového vzdélavaciho programu. (Viz krit. 2).
Predpokladem stanoveni vhodné technologie ovsem je, Ze vzdélavaci instituce systematicky adekvatnim
zpldsobem sleduje vyvoj v daném oboru a vcas vyclenuje zdroje pro pofizeni novych technologii v souladu se
strategickymi zameéry vzdélavaci instituce.

VITVIT Kli¢ovym dodavatelem je zde minéna organizace, kterd se pfimo podili na realizaci vzdélavaciho programu, napf. zcela nebo
Castecné zajistuje vyvoj nebo poskytovani programu dle stanovenych smluvnich podminek; za dodavatele nejsou povazovani externi
vzdélavatelé.
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I kdyZ to model KVIS v poZadavcich minimalniho standardu nezahrnuje, mize byt vhodné zpracovavat plan
obnovy a Udrzby zafizeni a vybaveni pouzivaného v procesech vyuky a zkouseni Ucastnikll véetné planovani
kalibraci méficiho zafizeni, pokud je to relevantni. Plan udrzby by mél definovat:

« identifikaci zafizeni (ndzvem, pfipadné evidencnim Cislem), které je predmétem kontrol nebo udrzby
» nazev typu Udrzby nebo kontroly

« terminy nebo Cetnost jejiho provedeni

« kdo je odpovédny za zajisténi Udrzby (funkce nebo nazev dodavatele)

Plan udrzby mlze zahrnovat i nahrazeni stavajiciho zafizeni novym zafizenim. Plan mlize také slouzit jako
zakladni zaznam o provedeni predepsané kontroly nebo udrzby, pfipadné i o opravé zafizeni po poruse.
Soucasti méreni spokojenosti UCastnikd musi byt, je-li to vhodné vzhledem k potencidlnimu dopadu
aplikované technologie, i dotazovani na jejich spokojenost s pouzivanou technologii a vybavenim a pfislusné
vysledky musi byt zvazovany pfi aktualizaci planu udrzby a obnovy zatizeni a vybaveni.

V oblasti zajisténi ochrany zdravi a bezpecnosti vzdélavateld a Gcastnikd v prlibéhu realizace programu
nejde model nad pozadavky pfislusnych pravnich predpisd. DUleZité je, aby pfislusna odpovédnost byla
dostatec¢né jednoznacné urcena.

PoZadavky modelu KVIS z oblasti nakupu se tykaji téch dodavatelll, ktefi se pfimo podileji na realizaci
programd. Mohou jimi byt dodavatelé:

« podilejici se na vyvoji novych programd véetné napf. e-learningu

« realizujici smluvné Cast vyukového programu (netykd se jednotlivych najimanych externich
vzdélavatel()

« poskytujici prostory pro realizaci program{ pfipadné vcetné socialniho zazemi a ubytovani

Zakladnim opatfenim pro zajisténi zplsobilych kliovych dodavateld je jejich vybér a pravidelné kriterialni
hodnoceni. Na jejich zékladé by méla byt rozvijena partnerstvi s klicovymi dodavateli, ktera by pfinasela
vétsi pfidanou hodnotu pro zakazniky a vSechny dotCené zainteresované strany. Kromé obvyklych kritérii,
jakymi jsou:

« kvalita, vyjadiena pfi vybéru nového dodavatele napf. jeho referencemi a u stavajiciho dodavatele
vyhodnocena na zakladé zaznam{ z monitoringu pfislusnych subdodavek a zpétné vazby od Ucastnikd
doty¢ného vzdélavaciho programu

« cena v porovnani s konkurenci
mdZe mezi hodnocena kritéria spadat podle povahy dodavanych sluzeb mij.:
« Kapacita dodavatele pro poskytovani prislusné sluzby
 Dodaci terminy a jejich dodrzovani
« Flexibilita reakce na zménu v objednavce
« Schopnost fesit problémy
Je tfeba, aby zaznamy z monitoringu subdodavek vzdélavacich sluzeb byly standardizovany a mohly tak
opakované poskytovat vSechny potfebné informace ve vztahu k hodnoticim kritériim.
Kritérium 6 - Planovani a zavadéni opatreni pro zlepSovani

Charakteristika: Vzdéldvaci instituce usiluje o soustavné zlepsovani’ hlavnich ukazateld svoji uspésnosti a
pridané hodnoty pro zdkazniky (a dalsi zainteresované strany) na zakladé systematického hodnoceni
efektivity klicovych procest, zdrojii a zpétné vazby od zékaznikd.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENI:
ManaZerské pristupy obsazené v tomto kritériu se tykaji procesd:

—  fizeni a zlepSovani systému managementu

—  vyfizovani stiznosti a reklamaci.
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Zakladni konstrukce kritéria sleduje linii : ustaveni systému managementu kvality jako nastroje pro rozvoj
kvality - identifikace pfilezitosti ke zlepSovani vzdélavaci instituce prostfednictvim jejiho sebehodnoceni -
identifikace pfileZitosti ke zlepSovani vzdélavacich program prostfednictvim jejich sebehodnoceni -
prezkoumavani programu s vyuzitim klicovych zpétnych vazeb — vyfizovani stiznosti a reklamaci — pfijimani
napravnych opatfeni - systematické zlepSovani na zdkladé systematického vyuzivani zpétnych vazeb a
zapojeni klicového personalu.

» I kdyz model KVIS nevyZaduje explicitné zpracovani prirucky jakosti jako v modelu ISO 9001, je
vSeobecny pozadavek na dokumentovani systému managementu kvality dopinén v kritériu 6 o
pozadavek popsat jak vzdélavaci instituce v kontextu své plsobnosti chape pojem kvalita dalSiho
profesniho vzdélavani vcetné opatieni, které instituce pfijala pro zabezpeceni a rozvoj kvality, pricemz
je mozné vyuzit odkaz na dokumenty vytvorené pro systém managementu kvality..

Pro takovy popis se jevi pfirucka jakosti jako vhodny zastfeSujici dokument, ktery uvadi do kontextu
specifického fungovani doty¢né vzdélavaci instituce jednotlivé prvky systému managementu kvality
obsazené v prislusnych kritériich modelu KVIS..

Pokud je vzdélavaci instituce jiz certifikovana podle ISO 9001, neni tfeba vytvaret zastfeSujici dokument pro
model KVIS, ale je vhodné zaclenit specifické prvky modelu KVIS do stavajici struktury systému
managementu kvality a jeho dokumentace (viz pfiloha C modelu KVIS - Pfevodni matice mezi minimalnimi
standardy KVIS a pozadavky CSN EN ISO 9001, ed. 2)

Prestoze je model KVIS s normou CSN EN ISO 9001:2001 kompatibilni, neznamena to v adném pfipadé, ze
vzdélavaci instituce, ktera je drzitelem platného certifikatu podle ISO 9001, mize ziskat certifikat podle
modelu KVIS automaticky. Pokud vsak vzdélavaci instituce z jakéhokoli d@vodu aplikuje i jiné modely
certifikace nez KVIS, je tfeba, aby vyuzivala vysledky hodnoceni téchto systém( i pro rozvoj modelu KVIS.

Priklady otazek, které by si méli hodnotitelé v souvislosti s ustavenim systému managementu kvality podle
modelu KVIS klast:

> Existuje sdilené chapani pojmu kvalita (jejich atribut{), které je zakladem pro jeji efektivni fizeni?

> Jsou pozadavky modelu KVIS ve specifickém kontextu dotyCné vzdélavaci instituce jednoznacné a
adekvatné interpretovany ?

> Jsou stanovené postupy a nastroje pro Fizeni a rozvoj kvality ddsledné uplatfiovany v celé vzdélavaci
instituci ?

>  Aplikuje vzdélavaci instituce pro rozvoj kvality ddsledné PDCA cyklus?
> Je véem zaméstnanclim dana prileZitost zapojit se do rozvoje kvality?

Zakladem pro systematické zlepSovani, které je jednim z klicovych poZadavkd modelu KVIS, je koncept
hodnoceni vykonnosti vzdélavaci instituce. V ném musi instituce definovat:

« Co je predmétem hodnoceni

« Jaké metodiky hodnoceni (analyzy) se maji pouzit

« Jaky soubor ukazatell je stanoven pro Gcely controllingu
« Jak Casto se ma hodnoceni provadét

« Jaké prostfedky se maiji pouzit pro zaznamy o vysledcich hodnoceni (pfiklady pfislusnych formulard
viz priloha 5.2 této Pfirucky modelu KVIS pro uZivatele)

« Které vysledky hodnoceni budou zpfistupnény, jakou formou a jakému okruhu zaméstnanci, pfipadné
dalsich zainteresovanych stran

Posledné uvedeny aspekt je dlezity mj. v pfipadé sdélovani zakazniklim, jaky je celkovy vysledek jejich
spokojenosti s pfislusnym vzdélavacim programem a se vzdélavaci instituci jako takovou.

Sebehodnoceni patfi mezi klicové konstrukéni prvky modelu KVIS. Metodika jeho aplikace, jak na drovni
vzdélavaci instituce, tak na Urovni jednotlivych programd, je uvedena v pfiloze A modelu KVIS. Variantné je
mozné uplatnit panel bodového hodnoceni podle :

» modelu KVIS, ktery vychazi z metodiky ESSE

» modelu CAF (se zakladnim i jemnym rozliSenim)
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« modelu EFQM (tzv. RADAR)

Postupy pro sebehodnoceni vzdélavaci instituce i jednotlivého vzdélavaciho programu jsou shodné s tou
vyjimkou, Ze v pfipadé jednotlivého vzdélavaciho programu jsou posuzovany jen ty pozadavky Kkritérii
modelu KVIS, které Ize aplikovat i na konkrétni program. Tyto poZadavky jsou v normativnim dokumentu
KVIS oznaceny hvézdickou - *, uvozujici text prislusného pozadavku.

V pfipadé rozsahlého portfolia vzdélavacich programd, kdy by bylo obtizné naplnit poZzadavek modelu KVIS
na to, aby vSechny programy prosly sebehodnocenim alespori jednou za 6 let, pficemz kazdoro¢né musi
projit sebehodnocenim alesponi 15% realizovanych programd, je mozné programy obdobného zaméfeni a
rozsahu sdruzit do jedné skupiny a provést sebehodnoceni této skupiny. Takovy postup ale musi byt nalezité
zddvodnén v konceptu hodnoceni vzdélavaci instituce a musi byt jednoznacné urceno, které programy a za
jakych podminek Ize pro ucely sebehodnoceni sdruzovat.

Struktura sebehodnotici zpravy je rovnéz uvedena v priloze A modelu KVIS. Hlavnim Gcelem sebehodnoceni
je identifikovat :

« silné stranky
« pfipadné neshody vici modelu KVIS a
« prilezitosti pro zlepseni.

Pozadavek na bodové hodnoceni je chapan jenom jako dopliikovy a ma za Gcel umoznit porovnanim
bodovych trendl ramcové posouzeni miry dosazeného rozvoje vykonnosti systému managementu kvality
celkové i co se tyka jednotlivych kritérii modelu KVIS.

Zavéry sebehodnoticich zprav museji byt posouzeny z hlediska priorit opatfeni pro zlepseni. Pfiklad metodiky
na urceni priorit je rovnéz uveden v pfiloze A modelu KVIS. Pro realizaci stanovenych priorit museji byt
zpracovany plany rozvoje a/nebo zlepsovani a jejich plnéni musi byt monitorovano.

Priklady otdzek, které by si méli hodnotitelé v souvislosti s aktivitami zlepSovani klast:

Y

Byla pro stanoveni priorit pouZzita ur¢ena metodika?

Maiji identifikované priority zlepSovani vazbu na strategické zaméry a cile vzdélavaci instituce?
Je stanoven ocekavany piinos opatfeni tak, aby jeho dosazeni bylo mozné spolehlivé ovérit?
Je realizace opatfeni pro zlepSovani disledné planovana a monitorovana?

YV V V V

Jsou v pfipadé, kdy hrozilo, Ze nebude dosazeno stanovenych cild, pfijimana Gc¢inna preventivni
opatreni?

Y

Je ve vhodném odstupu od ukonceni realizace prislusného opatfeni vyhodnoceno, zda bylo skutecné
dosazeno ocekavanych pfinosd?

Programy musi byt také pravidelné prezkoumavany, zda jesté odpovidaji aktualnim potfebam a pozadavkim
zékaznik (pfipadné dalSich zainteresovanych stran) a zda jsou stale v souladu se strategii a cili samotné
vzdélavaci instituce. Pfezkoumani programu nemusi mit rozsah komplexniho sebehodnoceni programu a
mélo by byt provadéno Castéji, napf. jako soucast kazdoroCni rozvahy o vhodnosti a Uspésnosti portfolia
nabizenych vzdélavacich programd. Jako podklady pro prezkoumani by mély slouzit predevsim nasledujici
statistiky obsazené v kritériu 7:

« Statistiky Uspésnosti tykajici se Gcastnik{
« Vysledky z prlizkum{ spokojenosti i€astnikd
« Statistika externich zkousek (pokud se jedna o program, ktery je takto zakoncen)
a dale Udaje z aktualizované analyzy trhu napovidajici, zda je koncept programu jesté aktualni.

Zpravy z prezkoumani jednotlivych program(l nemuseji byt samostatnymi dokumenty, ale mohou byt
integrovany do souhrnného prezkoumani portfolia vzdélavacich programdi.

Vzdélavaci instituce by méla v ramci konceptu hodnoceni svoji vykonnosti zvazit potfebu aplikace
statistickych metod pro analytické Gcely. Vysledkem musi byt soubor ukazateld, splfiujici co do rozsahu
alespon pozadavky kritéria 7. Pfitom je tfeba urcit:

« Jak se vypocitaji hodnoty ukazatelli
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« Kterym proceslim / aktivitdm je dotyCny ukazatel pfifazen jako zpétna vazba

» Jaké nastroje se maji pouZzit pro sbér vstupnich informaci nezbytnych pro vypocet dotycného
ukazatele

« Jak Casto a jakym zplsobem ma sbér probihat

« Jak Casto maji byt uréeny (vypolteny) hodnoty ukazatelll a jak ¢asto maji byt dosazené hodnoty
analyzovany (napf. porovnanim trendl, srovnanim s vlastnimi cili pfipadné porovnanim s externimi

vysledky)
« Kdo je odpovédny za vypocet hodnot a provadéni analyz jednotlivych ukazatell

» Kdo je vlastnikem pfislusného hodnoceného procesu odpovédnym za pipadné prijeti napravnych Ci
preventivnich opatteni

« Pfipadné jaké nastroje budou pouZity pro analyzy pFicin dosazenych hodnot ukazateld
« Kdo je celkové odpovédny za kontroling

Vzdélavaci instituce by méla vyuzivat kazdé prilezitosti provést relevantni externi porovnani, i kdyz provedeni
benchmarkingu miize byt obtizné nebo jen velmi omezené.

Prislusny ukazatel je tfeba analyzovat v dostatecné Sirokém kontextu moznych pFiCin. Napf. statistiky
Ucastnik( odstupujicich z daného programu mohou byt ovlivnény i externimi faktory, které nemdze
vzdélavaci instituce zcela ovlivnit (napf. s ohledem na redlnou motivaci cilové skupiny Gcastnik@). I vliv
takovéhoto externiho faktoru by mél byt pfipadné v zavérech analyzy dokumentovan. Zavéry z analyz
museji byt v pfipadé potfeby prevedeny do napravnych a preventivnich opatteni.

Prislusny minimalni standard modelu KVIS v kritériu 3 vyZaduje dokumentovani postupu pro pripad odvolani
Ucastnika vici vysledkdm jeho hodnoceni v rdmci vybéru Ucastnikd a jejich zkouseni. V kritériu 6 je obsaZen
pozadavek na ustaveni procesu vyfizovani ostatnich stiznosti a pfipadnych reklamaci zakaznikd. Proces musi
splfiiovat pozadavky prislusnych pravnich predpis@. Stejné jako v pfipadech odvolani uchazecd ¢i Gcastnikl
vidi vysledk@m hodnoceni je i v pfipadé stiznosti (reklamaci) tfeba stanovit odpovédnost za analyzu pficin
stiznosti, vyporadani prislusné stiznosti a pfijeti pfipadnych napravnych opatfeni.

DileZitym nastrojem pro pfijimani preventivnich opatfeni a pro identifikaci pfileZitosti pro zlepSeni jsou
v modelu KVIS také akce vénované didakticko-metodickym tématlim a/nebo tématlm vzdélavani dospélych.
Smyslem v tomto pripadé na rozdil od poZadavkd v kritériich 3 a 4 neni hodnoceni Uspésnosti vyuky a
vykonu konkrétniho vzdélavatele, ale identifikace obecnéjSich podnétd pro plosné systémové Upravy
v celkovém konceptu vzdélavani a aplikaci pFislusnych metodik. Takovymi akcemi urenymi zejména pro
vzdélavatele, ale také pro manazery vzdélavani a designery novych vzdélavacich program@, mohou byt:

« prislusné zamérend tymova setkani,
« vzajemné navstévy kurzd nasledované vyménou zkusenosti atd.
Je tfeba zpracovat zakladni plan téchto akci. Kazda jednotliva akce by méla mit definovany:
« cil akce,
« vécny rozsah (agendu, témata)
« Casovy rozsah
« okruh Ucastnikad.

Strukturovany zapis z takové akce musi obsahovat zavéry s pripadnymi navrhy opatfeni.

Kritérium 7 - Klicové vysledky (Metriky pro procesy)

Charakteristika: Vzdéldvaci instituce dlouhodobé méri vysledky s ohledem na kiicové prvky svoji strategie,
zejména pak ve vztahu k vykonnosti kilicovych procesd, a s ohledem na spokojenost svych zakaznikd a
sleduje trendy prislusnych ukazateld.

CO BRAT V UVAHU PRI SEBEHODNOCENI:
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Model KVIS v tomto kritériu souhrnné stanovuje pozadavky na uvadéni vybranych okruhd vysledkd, které
slouzi primarné jako zpétna vazba pro kritéria 1 az 6, jez se zabyvaji manazerskymi pristupy v pfislusnych
oblastech.

Kritérium zahrnuje nasledujici okruhy kontrolingovych ukazatel(:

« produktova a procesni konkurenceschopnost (atraktivita programl; UspéSnost vyuky; uplatnéni
Ucastniky; spokojenost zakaznik a pfidana hodnota pro né);

« konkurenceschopnost v oblasti klicovych zdroj (zde kli¢ového personalu);
» ekonomicka konkurenceschopnost (cena, pfipadné naklady)

Controlling je zde tedy chapén v SirSim smyslu méreni vykonnosti nejen explicitné ve financni oblasti, ale
obecnéji v oblasti vykonnosti procest a klicovych zdrojd.

Nékteré ukazatele jako ,statistika vysledk(l zkousek u programd, které jsou zakonceny externi zkouskou"
nemuseji byt pro vzdélavaci instituci relevantni proto, Ze zadny z programl neslouzi jako pfiprava pro
takovou externi zkousku. Naopak napf. jazykové sSkoly by se mély ale systematicky zajimat o to, jak byli
absolventi jejich kurzl Gspésni u pfipadnych externich zkousek pro udéleni pfislusného certifikatu (véetné
pfipadné statni zkousky). Ukazatelem, ktery nemusi byt pro vzdélavaci organizaci vycislitelny tak, aby mél
adekvatni vypovidaci schopnost, je statistika uplatnéni Gcastnikl na trhu prace. V takovém pfipadé musi
vzdélavaci instituce poskytnout auditorovi certifikacniho organu dostatecné zdlivodnéni. Obdobnd situace
mize nastat u ukazatele ,hodnoceni pfinos programu objednavajici organizaci*.

Specifickou pozornost je tfeba vénovat méfeni spokojenosti zakaznikd (viz krit. 3). Je tfeba ji vyhodnotit na
Urovnich:

« jednotlivé realizace programu

» kumulativniho vysledku za stanovené obdobi u doty¢ného programu (celkovy index spokojenosti
zdkaznikl s programem)

« kumulativniho vysledku za stanovené obdobi u vSech realizovanych program nebo relevantnich
skupin program{ (celkovy index spokojenosti zakaznik(l s programy vzdélavaci instituce)

MéFeni spokojenosti zakaznikl se nemusi tykat jen samotnych vzdélavacich program(. DalSi otdzky se
mohou vztahovat i k obecnéjs$im aspektdm jako napf.:

« celkova image instituce,

$ife nabidky vzdélavacich program@ a doprovodnych sluzeb

« dopravni dostupnost instituce

prehlednost (usporadani) webovych stranek instituce z pohledu zakaznika apod.

DileZitym doplfiujicim parametrem z pohledu spolehlivosti vysledkl priizkum@ spokojenosti zakaznikl je
mira odezvy (response) v ramci téchto priizkuma.

Obdobné jako v pfipadé ostatnich kritérii mdZe vzdélavaci instituce zahrnout do svého systému
managementu kvality i dalSi ukazatele, nez jen ty, pozadované minimalnim standardem.

Pozadované ukazatele je tfeba sledovat alesponi v tfiletém trendu, a je-li to mozné, vyuzivat
benchmarkingového srovnani. To se tyka i cenového srovnani s konkurenty. Dosazené vysledky je treba
porovnavat se stanovenymi cilovymi hodnotami.

Vysledky je vhodné segmentovat, tj. vztahnout k diléim aspektdm. Napf. pocet Ucastnikd, ktefi Uspésné
ukondili néktery z programd, je mozné hodnotit z pohledu vékovych skupin, pokud se predpoklada, Ze to u
daného programu m(ze byt vyznamny faktor Uspésnosti.

Vysledky vSech typd srovnani (trendového, interniho porovnani s vlastnimi cili, externiho porovnani
s konkurenci) maji slouZit také jako podnéty pro dalsi zlepSovani vCetné samotného stanovovani cilll, které
se mohou ukazat jako ne dostatecné ambicidzni nebo naopak nepfilis realistické.

Ukazatele tedy ani z pohledu modelu KVIS nepredstavuji zadny ,konecny ortel", ale jsou chapany jako
~Semaforova navest™ upozorfiujici na (potencialni) silnou ¢i slabou stranku, prilezitost ¢i ohroZeni a jejich
pravdépodobnou miru.
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5.2 PRILOHA C.2 - PRIKLADY FORMULARU VYUZITELNYCH PRO UCELY
SEBEHODNOCENI

PANEL SEBEHODNOCENI

Kritérium

Silné stranky / Prilezitosti pro zlepseni

Bodové hodnoceni

1 2 3 | 4

VSeobecné

1 — Poslani a strategie
vzdélavaci instituce a
orientace na zakaznika

2 - Navrh a vyvoj a
poskytovani
vzdélavacich program{

3 - Hodnoceni
Ucastnikl vzdélavani a
vzdélavaciho procesu

4 - Management
klicového personalu

5 — Infrastruktura a
pracovni prostiedi;
Rozvoj vztahl s
dodavateli

6 - Planovani a
zavadeéni opatfeni pro
zlepSovani

7 - Klicové vysledky
(metriky pro procesy)
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SEBEHODNOTICI ZPRAVA ZA OBDOBI ....

Datum konsenzus mitinku:

Vedouci tymu:

Misto konani:

Hodnotitelé:

Nazev vzdélavaciho
programu (je-/i predmeétem
sebehodnoceni):

SHRNUTI VYSLEDKO — ZAVERY

Splnéni opatreni z minulého sebehodnoceni:

Celkové bodové hodnoceni:

Kli¢ova témata - silné stranky

Kli¢ova témata - oblasti pro zlepSovani

OPATRENI

Neshody (pfipadné odkazem na vypinéné formulare pro napravnd opatreni)

Prilezitosti pro zlepSeni (pripadné odkazem na vypinené Programy zlepSovani)

Zpracoval: Schvalil:
Jméno: Datum: Podpis: Jméno Datum: Podpis:
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PROGRAM ZLEPSENI

Cilé.:

Nazev cile:

Ocekavany pFinos:

Postup dosazeni cile: Termin realizace: Odpovédnost: Naklady:
zaCatek ukonceni | celkova spolulcast | Cas finance

1.

2.

3.

Zpracoval (garant cile): Schvalil:

Jméno:  Datum: Podpis: Jméno Datum: Podpis:

Vyhodnoceni plnéni cile:

Vyhodnoceni celkového pFinosu:

Zpracoval (garant cile): Schvalil:

Jméno:  Datum: Podpis: Jméno Datum: Podpis:
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5.3 PRILOHA C.3 - SEZNAM ODKAZOVANYCH DOKUMENTO

Nazev odkazovaného dokumentu Odkaz na webové stranky s dokumentem

Andragogicky slovnik http://www.andromedia.cz/andra.php
CSN EN ISO 9000:2005
CSN EN ISO 9001:2001
CSN EN IS0 17021:2007

PoZadavky na organy provadeéjici audit http://www.kvalitavzdelavani.cz:8008/web/KDPV
a certifikaci systému managementu
kvality podle modelu KVIS (ed. 2008)

Spole¢ny hodnotici ramec - CAF 2006 http://www.npj.cz/publikace list.asp?hledej=CAF+200
6&dostupne=&orderby=nazev

Systém managementu kvality http://www.kvalitavzdelavani.cz:8008/web/KDPV
vzdélavacich instituci - model KVIS,
pozadavky (ed. 2008)
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Prirucka modelu EAuIQ 9001 pro uzivatele

1 UCEI PHITUCKY oottt e e ee et s ee e e e n e ee e n e e 37
2 Vychodiska modelu EQUIQ 9001 .......c.ccoveiuieieiiieceeeecte ettt ettt ennre e 37
3 Priklad procesni mapy a Vymezeni ProCeSU .........ccceveeeeeeeeeereeeeieeeeeereeeeeeeseeneas 39
4 Struktura pozadavk{ na systém EduIQ 9001 ........cccccoeeveeiiiiieceeeceeee e 45

4 ~ N and ~

1 UCEL PRIRUCKY
Ucelem tohoto dokumentu je poskytnout vzdélavacim institucim zékladni informaci o modelu EduIQ 9001.
Vzhledem k tomu, Ze tento model vychazi désledné z platného znéni normy CSN EN ISO 9001:2001 a Ze tato
norma je i v oblasti vzdélavacich instituci dostatetné znama, omezuje se tato pfirucka na informace, které mohou

byt uzitecné pro zavadéni procesniho fizeni, zejména na priklady procesni mapy, tj. mozného vymezeni fidicich,
realizacnich a podpdrnych procesli vzdélavaci instituce a jejich vzajemného plsobeni (vazeb).

Samotné pozadavky modelu EdulQ 9001 jsou uvedeny v pfislusném normativnim dokumentu, pfiklady
pozadovanych dokumentovanych postupll a vybranych zaznam( systému managementu jakosti tvofi dalsi
vystupy projektu.

Procesy certifikace jsou definovany v normé CSN EN ISO 17021:2007 urené pro organy provadsjici certifikaci
systém{ managementu véetné systémd managementu jakosti .

2  VYCHODISKA MODELU EDUIQ 9001

Model EdulQ dokument vychazi z pfisluénych pozadavké normy ISO 9001 (CSN EN ISO 9001 ed.2, bfezen 2002
Systémy managementu jakosti — PoZzadavky) a smérnice zpracované pracovni skupinou mezinarodni
standardizacni organizace ISO IWA 2:2007 Systémy managementu jakosti - Smérnice pro aplikaci ISO 9001:2000
ve vzdélavani. Normativni dokument EdulQ 9001 se na jejich znéni odkazuje, pfipadné je nahrazuje nebo
doplfiuje vlastnimi poZadavky.

Zakladnim Gcelem koncipovani normativniho dokumentu EduIQ 9001 bylo vytvofit oborové specifickou podobu
normy ISO 9001, ktera bude vyuzivat vSech prednosti této mezindrodné uznavané normy, ale zaroven bude jeji
pozadavky transformovat do praxe respektované v oboru poskytovani sluzeb dalsiho profesniho vzdélavani a
bude tedy pouzivat i terminologie tohoto oboru.

Pro Ucely interniho auditovani i audity certifikacniho organu plati v piné mife ustanoveni normy CSN EN ISO
19011:2002 Systémy managementu jakosti - Smérnice pro auditovani systému managementu jakosti a/nebo
systému environmentalniho systému.

2.1 KDO JE ZODPOVEDNY ZA CERTIFIKACI EDUIQ 9001
V certifikanim systému (procesu) zastavaji jim vymezené role nasledujici organizace:
« Provozovatel modelu EduIQ 9001° — subjekt povéfeny Narodni autoritou
« Cesky institut pro akreditaci (CIA)
« Certifikacni orgény akreditované pro model EduIQ 9001 u CIA

9 Rozsah pravomoci a odpovédnosti miiZe byt dale upraven. Institucionalizace k témto pravomocim a odpovédnostem je FeSena v ramci
navrhu institucionalizace integrovaného systému KDPV — viz dokument Zajisténi metodického a organizacniho zazemi integrovaneho
systému KDPV . V pripadé potieby mohou byt napf. zfizena i kontaktni poradenska mista EduIQ 9001 v krajich CR.
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Jejich hlavni Ulohy jsou popsany vyse. Vztahy mezi uvedenymi subjekty upravuji pfislusné dokumenty. Ty prvky
jejich spoluprace, které se pfimo dotykaji i vzdélavacich instituci, at uz podle modelu EduIlQ 9001

certifikovanych, nebo o certifikaci usilujicich, jsou uvedeny vyse v této Priru¢ce v Casti pro certifikaci podle
modelu KVIS se kterym jsou shodné.
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PRIKLAD PROCESNI MAPY A VYMEZENI PROCESU

Fidici procesy

Procesy a Cinnosti organizace, které zabezpecuji efektivni Fizeni vSech cinnosti vzdélavaci instituce.
realizacni procesy

Procesy a Cinnosti organizace, které vytvareji hodnotu pro zakaznika (zadavatele, Ucastnika vzdélavani).
podplirné procesy

Procesy a cinnosti organizace, které podporuji efektivni fungovani realizacnich procest.

39 Kvalita v dalSim profesnim vzdélavani

Prirucka pro certifikaci vzdélavaci instituce
30. ¢ervna 2008



* X %
* *
* *
* X
*
L4

Kvalita v dalsim profesnim vzdelavani

MP
SV

pozadavky a
ocekavani dalsich
zainteresovanych

stran
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" MAPA PROCES & VZDELAVACI INSTITUCE DPV"

M 1 Strategické
planovani (vize,

mise, strategie,
politiky, cile)

M 2 Rizeni a

v

zlepSovani systému
managementu

M 3 Operativni fizeni
véetné Fizeni zdroju

y

| }

|

pozadavky a H 1 Marketing a H 2 Navrh a vvoj L H 4 Technicko- H 5 Rizeni a Zpétna vazba od
ocekavani prodej (véetné N VAt o |H 3 Nakupovani vé, organizaéni X zékaznikd
P ; . vzdélavacich > - . ot realizace .
(potencialnich) L rozvoje vztaht se rograme externich lektord zabezpeceni vzdélavacich akei (spokojenost
zakaznika zakazniky) prog vzdélavacich akei zékaznika)
X
informace o P 1 Monitorovani o -
. PN TN P 3 Rizeni P 5 Rizeni
konkl{renq, VZdeI?\laC'Ch P 2 Rizeni 'I[dskych »| infrastruktury véetné[—| P 4 Interni audity dokumentl a
spole¢nosti, procesu / akci a zdroju S ZAznami
technologiich aj. controlling
vstupy procesy / méritka podprocesy vystupy méritka*
pravni predpisy strategické planovani prezkoumani systému; analyza SWOT poslani a kodexy instituce Ukazatele ekonomické
— 5- informace o potrebach stanoveni strategii a politik vize a strategie instituce vykonnosti
2 8 zainteresovanych stran Ukazatele atraktivity
. e ’ vy s ’ . 7 ’ v e - . 214 4 o
\= ©| informace o jinych vzdélavacich tvorba podnikatelského planu / rozpoctu | politika jakosti vzdelavacich programdl
& S istituc Ukazatele fungovani
q| institucic

navrhy plan{ rozvoje zdrojt

stanoveni a komunikovani cild jakosti
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souhrnné analyzy kontrolingovych
ukazateld

souhrn monitoringu spokojenosti
zakaznikd

souhrn hodnoceni kli¢ovych dodavatell
souhrnna analyza internich auditd

informace o stavu napravnych opatreni
souhrn hodnoceni zaméstnanci

000

planovani rozvoje klicovych zdrojd
nastaveni controllingu

fizeni portfolia produktd a sluzeb

plan vyvoje produktl
plany rozvoje zdrojl
soubor ukazateld controllingu

zaznam z prezkoumani systému
managementu

Image VI

vize a strategie instituce

pozadavky na rozvoj procest a
systému

kontrolingové zpravy (prehledy)
zpravy z internich a externich auditd

Fizeni a zlepSovani
systému managementu

fizeni organizacnich zmén
pfijimani napravnych a prevent.opatreni

fizeni zmén designu procest
prijimani opatreni ke zlepseni

organizacni fad a schéma
procesni mapa a procesni schémata

zadani Uprav fidici dokumentace
informace o stavu napravnych opatreni

Ukazatele fungovani
systému managementu
kvality

kontrolingové zpravy (prehledy)
zpravy o pribéhu a vyhodnoceni
zakazek

informace o (mozném) konfliktu zdroj&

operativni Fizeni vcéetné
Fizeni zdrojt

vedeni porad
komunikace zkusenosti

operativni Ukoly (zapisy) z porad
pozadavky na rozvoj procesd a systému

pozadavky na zménu pland zdrojd

Ukazatele fungovani
systému managementu
kvality

* Pfiklady konkrétnich ukazatell viz nize.
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vstupy procesy / méritka podprocesy vystupy méritka

e

Cni procesy

Realiza

poptavky potencialnich zakaznikd
navrh projektu pro nabidku
objednavky vzdélavacich sluzeb
hodnoceni sluzby zakaznikem
stiznosti a reklamace zakaznik{
podklady pro fakturaci

vystupy z vyvoje programu
zpravy o vyhodnoceni vyukovych
projekt

podnikatelsky plan

marketing a prodej
(vCetné rozvoje
vztahii se
zakazniky)

zpracovani nabidek

prezkoumani smluv a objednavek
monitorovani spokojenosti zakaznik{
vyfizovani stiznosti a reklamaci
propagovani produkt

zpracovani informacnich bulletin{
sprava obsahu webu

zpracovani katalogu kurz

pozadavky smlouvy na produkt
pozadavky na navrh vzdélavaciho projektu
prezkoumané smlouvy / objednavky
dotazniky zakazniklim

vyjadreni ke stiznostem a reklamacim
faktury zakaznikim

internetova nabidka vzdélavani
informacni materialy pro uchazece
katalogy vzdélavacich produktd a akci
prehled reklamaci

souhrn monitoringu spokojenosti zakaznikd

ukazatele ekonomické
vykonnosti

ukazatele atraktivity
vzdélavacich programd
image VI

poptavky potencialnich zakaznikd
pozadavky na navrh vzdélavaciho
programu

pozadavky smlouvy na projekt
akreditacni pozadavky na programy
pozadavky na kvalitu produktu
informace o produktech obdobného
zaméreni

relevantni pravni predpisy

zpravy o pribéhu a vyhodnoceni
zakazek

zaznamy z monitoringu vyuky

vyvoj a navrh
vzdélavacich
programii

upresnéni zadani vzdélavaciho
programu

vyvoj nového vyukového programu
stanoveni vyukovych metod

urceni metod validace

zpracovani vyukovych material(l
prezkoumani programu

akreditace nového programu

fizeni zmén programu

navrh programu pro nabidku
harmonogram vyvoje programu

profil cilovych dovednosti a znalosti
zdznamy z pfezkoumani navrhu programu
Zadost o akreditaci programu

predbézné pozadavky na Gcastniky
dokumentace pro provadéni zkousek
zaznamy z etap vyvoje programu
pozadavky na zdroje a jejich zpUsobilost
dokumentace pro lektory programu
dokumentace pro vyuku (k vydani)

ukazatele uplatnéni
Ucastnikd na trhu prace
ukazatele Uspésnosti
vyuky

vysledky méreni
spokojenosti Ucastnikd

podnikatelsky plan
pozadavek na nakup lektord
pozadavek na zajisténi infrastruktury

nakupovani véetné

objednavani sluzeb na zakazku
zajisténi infrastruktury na zakazku
vybér a hodnoceni dodavatelli

objednavky dodavatellim
ramcové smlouvy dodavateltm
zpétna vazba dodavatellim

vysledky méreni

harmonogram projektu

vzdélavacich akci

pro zakazku najimani externich | uzavirani ramcovych smiuv s souhrn hodnoceni kli¢ovych dodavatell spokoienosti Gcastnikel
podklady pro hodnoceni dodavatel& lektord dodavateli poko]

pozadavky na nakup podplrnych vyfizovani reklamaci s dodavateli

materialQ a sluzeb

prezkoumané smilouvy / objednavky technicko- alokace pottebnych prostor harmonogram vyuky / kurz{

souhrn hodnoceni zaméstnanctl - organizacni alokace lektord pozadavek na zajisténi infrastruktury pro vysledky méfeni
lektord zabezpedeni zakazku spokojenosti Ucastniki

pozadavek na nakup lektord
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dokumenty uchazece pro registraci a
hodnoceni

majetek zakaznika

vystupy z vyvoje programu
harmonogram vyuky / kurz{
harmonogram projektu

majetek zakaznika

zaznamy z monitoringu vyuky

Fizeni a realizace
vzdélavacich akci

prijimani (a hodnoceni) uchazecl
poskytovani poradenstvi

Uprava programu

vyuka / vycvik

hodnoceni a zkouseni
vystaveni certifikatd

fizeni neshod

ovéreni zpUlsobilosti zdroj
koordinace projektu (zakazky)
realizace jednotlivych program(
fizeni neshod

personalni zaznamy o uchazedi
zdznamy z vyuky a zkousek
osvédceni pro absolventy
individualni vyukové plany pro ucastniky
podklady pro fakturaci

pozadavky na opravy infrastruktury
zadznamy o priibéhu a vyhodnoceni
programu

podklady pro hodnoceni dodavatel&
zdznamy o neshodach

podklady pro fakturaci

ukazatele uplatnéni
Ucastnikd na trhu prace
ukazatele Uspésnosti
vyuky

vysledky méreni
spokojenosti Ucastnikd
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vstupy procesy / méritka podprocesy vystupy méfritka

7

Girné procesy

O

Podp

dokumenty uchazece o zaméstnani
plany rozvoje zdrojl

dokumentace pro lektory nového
programu

zdznamy z monitoringu vyuky

Fizeni lidskych zdrojt

ovéfovani zplsobilosti lektord
rozvoj zplsobilosti lektor{

rozvoj ostatniho personalu
nabor zaméstnanctl

hodnoceni zplisobilosti personalu

souhrn hodnoceni zaméstnanc(l
navrh planu rozvoje kompetenci
zaméstnanc(

ukazatele zpQsobilosti a
motivace (klicového)
personalu

pozadavky na opravy infrastruktury
plany rozvoje zdrojl

pozadavky na zdroje a jejich
zplsobilost

pozadavky na ITC podporu

Fizeni infrastruktury
vcetné IS

planovani udrzby

inventarizace majetku

provadéni udrzby

fizeni monitorovacich a méficich
zarizeni

sprava dilen, knihoven, laboratofi
zajist'ovani ostrahy

zajist'ovani BOZP

instalace HW a SW

servis a opravy HW a SW

podklady pro controlling

navrh planu investic a udrzby

kalibrované monitorovaci a méfici zafizeni
informacni databaze

navrh planu rozvoje ICT

vysledky méreni
spokojenosti Gcastnikd
vysledky méreni
spokojenosti
zameéstnancl
ukazatele fungovani
systému managementu
kvality

kontrolingové zpravy (prehledy)
cile jakosti
operativni Ukoly (zapisy) z porad

interni audity

fizeni ro¢niho programu audit(
planovani a priprava interniho auditu
provedeni interniho auditu

zpravy z internich audit@
souhrnna analyza internich auditd

ukazatele fungovani
systému managementu
kvality

zadznamy z realizace vzdélavaciho
programu

podklady pro controlling; napf:
zprava o vyhodnoceni vzdélavaciho
projektu

Udaje o vyuzivani infrastruktury

monitorovani
vzdélavacich procest
/ akci a controlling

monitoring vyukovych procest
hodnoceni vykonnosti proces(
hodnoceni vykonnosti zdroj(i

kontrolingové zpravy (prehledy)
souhrnné analyzy kontrolingovych ukazatel(l

ukazatele ekonomické
vykonnosti

ukazatele fungovani
systému managementu
kvality

zaznamy a dokumenty k archivaci
pisemnosti doslé do spoleCnosti

dokumentace pro vyuku (k vydani)
zadani Uprav fidici dokumentace

Fizeni dokumentt a
zaznamu

obéh a archivace dokumentd
sprava odborné literatury
tvorba a schvalovani Fidici
dokumentace

vydavani Fidici dokumentace
vedeni podpdrnych evidenci

spisy k zap(jceni

odborna literatura pro knihovnu
zdznamy z procesd k zapljceni
Prirucka jakosti a smérnice
dokumentace pro vyuku

ukazatele fungovani
systému managementu
kvality
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Priklady procesnich ukazatelt

ges

Ukazatele Obrat

el’(onomick.é Zisk

vykonnosti Podil administrativnich nakladll na celkovych nakladech vzdélavaci instituce
Vysledek cenového srovnani s konkurenci
Pfidana hodnota na zaméstnance

Ukazatele Uspé&snost nabidek (procento ziskanych poptavek nebo vyhranych vybérovych fizen)

atraktivity Podil na trhu

vzdélavacich Pocet osob, které vstoupili do nékterého z programd

programu Statistiky castnikll odstupujicich z daného programu

Ukazatele Pocet Ucastnikd, ktefi Uspésné ukonCili néktery z programdi

Uspésnosti Statistika vysledk® zkousek u programd, které jsou zakonéeny externi zkouskou

vyuky Vysledky hodnoceni pfinost programu objednavajici organizaci (obvykle
zameéstnavatelem)

Ukazatele Statistika uplatnéni Ucastnikl na trhu prace vc. téch, ktefi nalezli misto

uplatnéni v jimi preferované profesni oblasti

ucastnikd na
trhu prace

Vysledky Spokojenost zakaznik{ - vysledky méFeni
méreni Mira odezvy (response) v ramci priizkum@ spokojenosti
spokojenosti Polet (formalnich) stiznosti / pochval
ucastniki
Ukazatele Vysledky hodnoceni zplsobilosti (kli¢ového) personalu
zplisobilostia  Spokojenost zaméstnancd - vysledky mé&Feni
motivace Vysledky hodnoceni postojli a angazovanosti zaméstnanci
(klicového) Fluktuace
personalu Podil lektor( se certifikdtem lektora DPV
Objem investic do rozvoje zplsobilosti zaméstnanct (finan¢ni prostfedky, ¢as)
Vysledky z monitoringu vykonu lektor{
Image VI Pozornost vénovana médii
Pocet vyznamnych referenci
Ukazatele Vysledek sebehodnoceni VI (pfipadné vzdélavacich programd)
fung9véni Vysledky internich nebo externich auditl
|S11yasz:1m:mentu Vysledky tykajici se ndpravnych a preventivnich opatieni
kvalits Pocet akreditovanych vzdélavacich program(

PInéni procesnich (kontrolingovych) ukazateld
PInéni cild jakosti
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4  STRUKTURA POZADAVKUO NA SYSTEM EDUIQ 9001

4.1 VSEOBECNE POZADAVKY

4.2 POZADAVKY NA DOKUMENTACI

4.2.1 Vseobecné

4.2.2 Prirucka kvality
4.2.3 Rizeni dokumentii
4.2.4 Rizeni zaznami

5 ODPOVEDNOST MANAGEMENTU

5.1 OSOBNI ANGAZOVANOST A ODPOVEDNOST MANAGEMENTU
5.2 ZAMERENI NA ZAKAZNIKA
5.3 POLITIKA KVALITY

5.4 PLANOVANI SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

5.4.1 Cile kvality
5.4.2 Planovani systému managementu kvality

5.5 ODPOVEDNOST, PRAVOMOC A KOMUNIKACE

5.5.1 Odpovédnost a pravomoc
5.5.2 Predstavitel managementu
5.5.3 Interni a externi komunikace

5.6 PREZKOUMANI SYSTEMU MANAGEMENTU

5.6.1 Vseobecné
5.6.2 Vstup pro prezkoumani
5.6.3 Vystup z prezkoumani

6 MANAGEMENT ZDRO3U

6.1 POSKYTOVANI zDRO30

6.2 LIDSKE ZDROJE
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6.2.1 VsSeobecné
6.2.2 Odborna zpisobilost, vycvik a védomi zavaznosti

6.3 INFRASTRUKTURA

6.4 PRACOVNI PROSTREDI

7 REALIZACE PRODUKTU

7.1 PLANOVANI REALIZACNICH PROCESU

7.2 PROCESY TYKAJICI SE ZAKAZNIKA

7.2.1 Urcovani pozadavki tykajicich se produktu
7.2.2 Prezkoumani pozadavkl tykajicich se produktu
7.2.3 Komunikace se zakaznikem

7.3 NAVRH A VYVO]

7.3.1 Planovani navrhu a vyvoje
7.3.2 Vstupy pro navrh a vyvoj
7.3.3 Vystupy z navrhu a vyvoje
7.3.4 Piezkoumani navrhu a vyvoje
7.3.5 Ovérovani navrhu a vyvoje
7.3.6 Validace navrhu a vyvoje
7.3.7 Rizeni zmén navrhu a vyvoje

7.4 NAKUPOVANI

7.4.1 Proces nakupovani
7.4.2 Informace pro nakupovani
7.4.3 Ovérovani nakupovaného produktu

7.5 POSKYTOVANI VZDELAVACICH SLUZEB

7.5.1 Rizeni poskytovani vzdélavacich sluzeb

7.5.2 Validace procesii poskytovani vzdélavacich sluzeb
7.5.3 Identifikace a sledovatelnost

7.5.4 Majetek zakaznika

7.5.5 Ochrana produktu

7.6 RizENi MERICICH A MONITOROVACICH ZARTZENI
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8  MERENI, ANALYZA A ZLEPSOVANI

8.1 VSEOBECNE

8.2 MERENI A MONITOROVANI

8.2.1 Spokojenost zakaznika

8.2.2 Interni audit

8.2.3 MeérFeni a monitorovani procesti
8.2.4 MérFeni a monitorovani produktu

8.3 RizENi NESHODNEHO PRODUKTU
8.4 ANALYZA UDAJU

8.5 ZLEPSOVANI

8.5.1 Neustalé zlepsSovani
8.5.2 Opatreni k napravé
8.5.3 Preventivni opatfeni
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