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Kvalita ve vzdélavani dospélych

PREDMET A ROZSAH ZAJMU

Pfedmétem analyzy a navazujicich dokumentl je oblast poskytovani sluzby dalsiho profesniho vzdélavani v Ceské
republice z pohledu prokazovani kvality personalu vzdélavacich instituci, které se poskytovanim uvedené sluzby
zabyvaji.

POJEM ,,KVALITA®

Pojem kvalita, pro nase Ucely budeme i vyraz ,jakost“ povazovat za obsahové totozny s obsahem pojmu ,kvalita“,
ma v zavislosti na Ghlu pohledu fadu definici. V normé 1SO 9000, ktera definuje zakladni pojmy z oblasti
prokazovani kvality, je pojem kvalita definovan jako splnéni pozadavkd (tj. potfeb nebo ocCekavani, které jsou
stanoveny, obecné se predpokladaji nebo jsou zavazné) souborem inherentnich znakd (tj. rozliSujicich vlastnosti,
které mohou byt hmotné, smyslové, spojené s chovanim, Casové, ergonomické, funkéni apod.).

V oblasti daldiho profesniho vzdélavani tak pojem kvalita zahrnuje mnozinu v3ech procesd a ¢innosti souvisejicich
s poskytovanim této sluzby. Nelze ji zredukovat jen na proces realizace produktu (vzdélavaci akce).

KVALITA VE VZDELAVANT DOSPELYCH
Vylozime-li si definici kvality pro nasi potfebu, tedy pro oblast posuzovani personalu instituci daldiho profesniho
vzdélavani (IDPV) mlzeme fict, Ze ma-li byt personal IDPV kvalitni, ma-li poskytovat kvalitni sluzby, méa-li byt
kvalita alespon néjak méfitelna,

musi byt personal vzdélavaci instituce schopen spravné identifikovat pozadavky klienta,

musi mit poZzadované mnozstvi aktualnich relevantnich informaci pfipadné dovednosti pro poskytnuti
sluzby v pozadovaném rozsahu;

musi umét procesy probihajici v rdmci poskytované sluzby monitorovat;

musi byt schopen identifikovat moznosti pripadného zlepsent;

musi umét navrhnout Fedeni pro zlep$eni a realizovat je.

Segmenty ovliviujici jakost (kvalitu) poskytované sluzby v oblasti vzdélavani dospélych
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Certifikaci personalu v rezimu normy CSN EN ISO/IEC 17024
Norma €SN EN I1SO/IEC 17024

Uvedena norma stanovuje pozadavky pro praci certifikacnich organd, které certifikuji osoby. Certifikacni
orgéan, ktery chce pracovat podle pozadavk( této normy, vybuduje systém managementu kvality. Vybere
funkce (obory), které chce certifikovat, nastavi podminky a pozadavky na zadatele o certifikat. Vybudovany a
zavedeny systém managementu si necha spolecne s pripravenymi funkcemi (obory, oblastmi certifikace)
akreditovat u Ceského institutu pro akreditaci (CIA) Akreditace je povéreni pro vykon Cinnosti, v tomto
pripadé pro certifikaci osob v akreditovanych oblastech. V prdbéhu trvani akreditace je pravidelné
akreditanim organem (CIA) kontrolovan. Akreditaci si musi certifikaCni organ pravidelné obnovovat.

AKREDITOVANY CERTIFIKAT

Zajemci, ktefi chtéji ziskat certifikat, musi splnit pozadavky, které ma certifikaCni orgén definovany pro ziskani
certifikatu, absolvovat certifikaCni Fizeni a splni-li vSechny pozadavky, je Jim propdjcen certifikat. Vystupem
certifikaCniho fizeni u certifikacniho organu pracujiciho v rezimu normy CSN EN ISO/IEC 17024 je tedy
certifikat, kterému se nékdy rika akreditovany certifikat.

Takovy certifikat je dokladem o tom, Ze jeho drZitel splfiuje stanovené pozadavky, Ze tedy v certifikované
oblasti dosahl odborné Grovné pozadované pro udéleni certifikatu a Ze si tuto Groven udrzuje po celou dobu
platnosti. Akreditovany certifikat se mze stat, je-li spravné pouzit, mohutnym nastrojem personalni prace.

VEROHODNOST CERTIFIKATU

Pojem ,certifikat® neni chranén zadnou ochrannou znamkou, ani jinym zptsobem. To méa za nasledek, ze se

certifikat vystavuje kdekomu za cokoliv. Zna¢né se lisi svou vypovidaci hodnotou. Nékdy jde o bezcenny

papir, jindy je vypovidaci hodnota certifikatu vysoka. Musime se tedy nauéitvobsah certifikatu Cist, porozumét

mu. Certifikat udélovany certifikacnim organem pracujicim v rezimu normy CSN EN I1SO/IEC 17024 musi

nékolik podminek, které maji zaruovat kromé jiného i vérohodnost takového dokumentu. Dale musi

— obsahovat vypovidajici nazev certifikované funkce (oblasti certifikace);

— na ném byt uveden odkaz na zdroj, kde se zajemce mdze s podminkami certifikace a podrobnou
specifikaci certifikatu seznamit podrobnéji;

— na ném byt uvedena jednoznacna identifikace certifikaniho organu;

— na ném byt uveden odkaz na akreditaci, na jejimz zakladé certifikaCni organ pracuje;

— uvadét odkaz na normu nebo jiny zavazny (normativni) dokument, ktery upravuje Cinnost certifikacniho
organu;

— na ném byt uvedeno datum platnosti certifikatu.

Zajemce o certifikat musi mit moZnost ziskat podrobné informace o certifikatu véetné podminek pro jeho

ziskani a udrzovani, o prlbéhu certifikaCniho Fizeni, o vysi poplatkd. Certifikani organ je rovnéz povinen vést

a zvefejfiovat seznam udélenych pfipadné odebranych certifikatd.

Funkce certifikatu jako dokladu o udrzovani odborné trovné a profesni kvality drZitele je podporena

omezenou platnosti certifikatu, platnost je nutné ve stanovenych intervalech obnovovat. Doba platnosti

nebyva delsi nez pét let.
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JAK ZISKAT PERSONALNI CERTIFIKAT

Vyberte si certifikaCni organ, oslovte jej, prostudujte podminky certifikace, zkompletujte znalosti, a dale se fid'te
pokyny certifikacniho organu.
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Moznosti pripravy na certifikacni fizeni

Pro Gcely pripravy zajemcd o ziskani certifikatl v oblasti dal3iho profesniho vzdélavani byl navrzen systém
vzdélavani lektord dalsiho vzdélavani a manazerd daldiho vzdélavani. Navrh vychazi z predpokladu, ze zajem o
ziskani certifikatu budou mit jak zajemci, ktefi maji relativné kratkou praxi jako lektofi nebo manazefi dal$iho
vzdélavani a jejich védomosti jsou na rlizné Grovni, tak i lidé s dlouhodobou praxi, rozsahlymi znalostmi a bohatou
Zivotni zkuSenosti. Proto je navrzeny systém koncipovan modularné tak, aby si uchazec o certifikaci mohl odebrat
jen to, co potrebuje k vypIlnéni mezer ve védomostech.

Absolvovani celého vzdélavaciho cyklu nebo jeho Casti je volitelné, neni podminkou pro Gcast na certifikaCnim
Fizeni.

Systém vzdélani pro oba typy certifikatd je slozen z modull, které je mozné absolvovat jednotlivé nebo v rdiznych
kombinacich, tak jak to bude zajemce potfebovat. V obou druzich vzdélavani (pro lektory i pro manazery) je
mozné spojit Sest moduld do celku a pak v ramci jednoho semestru absolvovat tento celek jako rekvalifikacni kurz.

Moduly vzdélavani lektora daldiho vzdélavani
-~ Uvod do pedagogiky
— Andragogika
— Didaktika a presentace
— Rétorika a komunikacni dovednosti
— Pedagogickéa psychologie
— Sociologie vychovy

Moduly vzdélavani manaZera dal$iho vzdélavani
— Andragogika
—  Ekonomicko-pravni minimum
- Management, projektové fizeni
— Zaklady fundraisingu
— Rétorika a komunikacni dovednosti
— Tymova prace a zaklady koucinku

Oba systémy pak obsahuji jesté nasledujici moduly, které jsou nabizeny samostatné.

Jeden modul, nazvany Harmonizacni seminéf, je urCen tém, ktefi se jiz rozhodli ziskat néktery z certifikatQ.

Jeho cilem je poskytnout, pfipomenout i aktualizovat potfebné znalosti a dovednosti pro odborniky z obou oblasti
pohybujici se ve vzdélavani dospélych tak, aby byli pfipraveni absolvovat certifikaCni zkousku a ziskali certifikat.
Posledni moduly — workshop pro lektora a workshop pro manazera jsou urCeny zajemcdm o ziskani certifikatu i
drziteldm téchto certifikatd. Cilem workshopu je ovéfit a rozvijet praktické dovednosti v oboru véetné tymové prace
s vyuzitim profesnich znalosti a dovednosti ostatnich Gcastnik{. UCastnik ziska zpétnou vazbu od vedouciho
workshopu i od ostatnich tcastnikl a sam ji bude moci poskytnout jingm Gcastniklm.

Pro ilustraci je dale uvedena struktura systému vzdélavani lektord.
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Systém vzdeélavani pro pfipravu k ziskani certifikatu lektora dalSiho vzdélavani

( )

<b)

(&) \

GE) M1 Uvod do pedagogiky

N3 &
N >
> 4
! _ —
) M2 Andragogika =
= \@©
o =
Qo n
= =
= M3 Adrodidaktika a presentace o
2 S
O C
= g
o M4 Rétorika a komunikaéni dovednosti -
c

3 g
2 >
\q_) 8
% M5 Pedagogicka psychologie dospélych ?
o) kv
) <
O

; M6 Sociologie vychovy

>

S C J

o

~qE_> Harmonizaéni kurz pro certifikacni fizeni

= |

2

[

> Workshop pro lektory

Casova a financni narocnost

Absolvovani certifikaCniho Fizeni v€etné vypracovani pozadovaného projektu, absolvovani certifikacni zkousky a
vystaveni a predani certifikatu Ize stihnout do tfi mésicl. V pfipadé, Ze zadatel v nékteré Casti zkousky neuspéje,
musi pocitat prodlouZenim této doby asi o jeden mésic.

Naklady na certifikaCni fizeni a pripadné dalsi poplatky je povinen sdélit certifikacni organ kazdému zajemci spolu
s ostatnimi informacemi o podminkéach certifikaCniho Fizeni. Na zakladé téchto informaci se zajemce rozhoduije.
Zakladni poplatek za certifikaCni Fizeni se pohybuje kolem 5000,- KC. Tato Castka viak mlze byt u rliznych
certifikaCnich organt rlizna.

Absolvovani jednotlivych dvoudennich moduld vzdélavani je volitené. Rozhodne-li se zajemce pro absolvovani
nékterého z nabizenych moduld, musi pocitat s cenou asi 4 — 4,5 tisice za jeden modul.
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Rozhodne-li se zajemce absolvovat $est moduld formou rekvalifikacniho jednosemestrainiho studia, pak mlze byt
cena za absolvovani jednosemestralniho studia nizi nez soucet cen za absolvovani jednotlivych moduld.

Udaje v této ¢asti jsou orientani a mohou se u riznych dodavatell sluzeb (certifikanich organd, vzdélavacich
organizaci) lisit. Vyvijet se mohou i v Case.
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Personalni certifikaty pro oblast dalSiho profesniho vzdelavani.

V ramci projektu Kvalita v dalsim profesnim vzdélavani byly na zakladé marketingovych zjisténi a dosavadnich
zkusenosti vyvinuty, pFipraveny a jsou nabizeny certifikaty pro dvé profesni oblasti majici stéZejni vyznam pro
kvalitu sluzeb poskytovanych v ramci dal$iho profesniho vzdélavani dospélych.

CERTIFIKAT LEKTORA DALSIHO VZDELAVANT
CHARAKTERISTIKA POZICE

Lektor dalsiho vzdélavani je pracovnik s vysokou kvalifikaci, ktery provadi vyuku a prakticky vycvik ve
specializovanych odbornych kurzech v pfislusném oboru Cinnosti a zajistuje koncepcni a metodickou Cinnost pfi
realizaci odbornych kurz@.

PROFIL CINNOSTI

metodické i pfimé Fizeni vyuky a vycviku

zpracovani planu a rozvrhu vyuky véetné pozadavk{ na organizacni zajisténi

zpracovani a aktualizace vyukovych materiald

vlastni lektorska Cinnost véetné ovérovani znalosti Ucastnikl kurzu

sledovani novych poznatkd v oboru a jejich aplikace do vyukovych programd

spoluprace s vedenim vzdélavaci instituce, vzdélavaciho Utvaru pfi projektovani vzdélavacich aktivit
spoluprace pfi zpracovani metodickych materiall a koncepci

provadéni konzultacni ¢innosti

sprava svéfenych vyukovych a technickych prostredkd

vedeni dokumentace spojené s vyukou a vycvikem

KOMPETENCNT PROFIL ,,LEKTORA DALSTHO VZDELAVANT*

a)

b)

c)

d)

Odborné a andragogické kompetence

znalosti a dovednosti z vlastniho (vyuovaného) oboru
odborny rozvoj v pfislusném oboru Cinnosti

znalosti zakladl andragogiky

znalost trend{ ve vzdélavani dospélych

znalost didaktiky ve vzdélavani dospélych a jeji aplikace
zakladni znalosti pedagogické psychologie a dovednost jeji aplikace
socialné-psychologické znalosti a dovednosti

prace s informacemi a ICT

znalosti a dovednosti pro tzv. kariérové poradenstvi
dovednosti v oblasti fizeni a organizace vzdélavani
Socialni kompetence

e dovednost komunikace s jednotlivci i skupinou

e dovednost motivace lidi

e  zvladani konfliktnich situaci

Individualni kompetence

e schopnost rozhodovat se

flexibilita, adaptabilita

kreativita

schopnost empatie

odolnost vici stresu

prezentaCni dovednosti

DALSI POZADAVKY

znalost a respektovani etickych norem vzdélavani dospélych a poradenstvi
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PODMINKY PRO VSTUP DO CERTIFIKACNTHO RiZENT - POZADAVKY NA ZNALOSTI A
DOVEDNOSTI

Charakteristika
Certifikat osvédCuje kompetenci drzitele v ramci lektorské profese v odbornych oblastech, pro které prokaze
kvalifikaci vCetné znalosti a dovednosti z oblasti tvorby a realizace vzdélavacich projektQ.
Lektorem rozumime kvalifikovaného Clovéka, ktery vede vzdélavani nebo vycvik dospélych v pfisludnych oborech
¢innosti a je schopen podilet se na vyvoji novych vzdélavacich produktd. Udéleny certifikat ma platnost 5 let.
Platnost certifikatu se obnovuje recertifikaci.

Oblasti vyuziti
Certifikat vyuZije samostatny lektor daldiho vzdélavani jako osoba samostatné vydélecné ¢innd, lektor v rdmci
vzdélavaci instituce — pracovnik, ktery pracuje na piny nebo CasteCny Gvazek ve funkci lektora, lektor v ramci
vnitropodnikového vzdélavani — zaméstnanec subjektu, ktery vykonava pro tento subjekt lektorskou ¢innost.
Certifikat vyuZije pfi prokazovani dosaZzeni Grovné v oblasti pedagogické odbornosti a jako doklad o udrzovani
dosaZzené Grovné na aktualni Grovni; prokazovani kvalifikace personalu a dodavatell pro potieby systémd Fizeni
jakosti.
Vstupni pozadavky
Zadatel musi mit minimalné stfedo3kolské vzdélani. Prokaze kvalifikaci pro své plsobeni na pozici lektora dalsiho
vzdélavani (kvalifikaci v oblasti pedagogické, didaktické, ...) a minimalné jednoletou praxi lektora.
Pro harmonizaci ziskaného vzdélani s pozadavky certifikacniho Fizeni budou mit Zadatelé doporuceno absolvovat
workshop, pfi kterém se jeho GCastnici seznami s prib&hem certifikacni zkousky a budou mit moznost
harmonizovat ziskané znalosti z predeslého vzdélavani s pozadavky certifikacni zkousky. Rozsahem by nemél
presahnout délku 2 dny.
Zadatel zpracuje pisemny projekt formou pfipravy na vyucovaci jednotku na téma z oblasti podle odbornosti, ve
které Zzadatel jako lektor plsobi. Téma si Zadatel vybere. PoZadavky na formu, rozsah a obsah projektu ziska
Zadatel od certifikaniho organu.

Ziskani a udrzovani certifikatu
Splni-li Zadatel vstupni podminky bude zarazen do certifikacniho Fizeni a vykona certifikacni zkousku. Ta bude
zahrnovat pisemny projekt, prezentace projektu a jeho obhajobu a Ustni zkouSku. Po dobu platnosti certifikatu se
drzitel certifikatu podrobi dohledu certifikacniho organu, bude muset vykonavat praxi jako lektor, bude se odborné
vzdélavat a pred ukonéenim platnosti certifikatu se podrobi recertifikaci.

Pozadavky na znalosti a dovednosti

V pribéhu certifikacni zkouky bude Zadatel prokazovat znalosti a dovednosti pfedevsim v nasledujicich oblastech:

— zéklady andragogiky (teorie a pojmy ve vzdélavani dospélych, stav a trendy, teorie ucen);

— didaktika ve vzdélavani dospélych (metodika pfipravy vzdélavaciho programu/lekce, metody analyzy
vzdélavacich potieb, metody vzdélavani dospélych a jejich aplikace, aplikace interaktivnich metod vyuky,
zplsoby hodnoceni Géinnosti vzdelavani);

— informacni gramotnost (prace s informacnimi zdroji, vyhledavani zdroj na internetu, aktivni vyuzivani ICT
technologii ve vyuce)

— oblast socialné-psychologického minima (teorie a praxe komunikace, prezentacni dovednosti a rétorika,
vedeni rozhovor(, fizeni konfliktd, komunikace a préace se skupinou, empatie, prace se zpétnou vazbou).

ZpGsoby ovéFovani

Splnéni vstupnich podminek a podminek stanovenych pro udrzeni certifikatu a obnoveni doby platnosti bude
ovérovani prezkoumanim prihlasky a pravidelnymi dohledy nad drziteli certifikatu.

Znalosti a dovednosti budou ovérovany prostrednictvim predkladaného projektu, pfi jeho prezentaci a obhajobé a
pfi Gstni zkousce.
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CERTIFIKAT MANAZERA DALSTHO VZDELAVANT

CHARAKTERISTIKA POZICE

Manazer dal$iho vzdélavani je vysoce kvalifikovany pracovnik, ktery zajistuje koncepéni a metodickou Cinnost
vycviku a vzdélavani ve vzdélavaci instituci (nebo firemnim Gtvaru vzdélavani).

PROFIL CINNOSTI:

Koordinace pfipravy, provadéni a vyhodnocovani prizkum@ vzdélavacich potfeb a prlizkumd zajmu o
dali vzdélavani

Zpracovani koncepci, projektd a metodickych materiald v oblasti vzdélavani

Ziskavani zakaznikl a jednani s nimi

Vyhodnocovani efektivity vzdélavacich systémi a vzdélavacich akci.

Spoluprace na pfipravé a zpracovani vyukovych materiald.

Vydavani osvédceni a certifikatd.

Zpracovani navrh{ smluvnich vztah( pro zabezpeceni vzdélavacich aktivit.

Pfiprava dokumentd pro vybé&rova Fizeni a jejich prezentace (zadavani vefejnych zakazek).
Rizeni a vedeni lektord a trenér{, vcetné hospitacni Cinnosti.

Sledovani vyvojovych trendd v oblasti vyuky a vycviku.

Poradenska a konzultacni ¢innost.

KOMPETENCNT PROFIL ,,MANAZERA DALSTHO VZDELAVANT “
Odborné kompetence manazera daliho vzdélavani

a)

b)

znalosti a dovednosti z teorie a praxe Fizeni rozvoje lidi

znalosti a dovednosti ze sociologie, psychologie, pedagogiky a schopnost jejich aplikace v personalnich
¢innostech, zejména vzdélavani.

znalosti a dovednosti z oblasti obecné andragogiky

znalost aktualni spoleCenské podpory oblasti dalsiho vzdélavani

znalost trhu dal$iho vzdélavani

orientace Vv legislativé spojené s dal$im vzdélavanim

zakladni znalosti a dovednosti z fizeni jakosti dle norem fady 1SO 9000 a dalsich

ndividualni kompetence manazera dal$iho vzdélavani

pracovitost a ddslednost

schopnost tymové prace, sebejistota a sebereflexe,
flexibilita a schopnost Cinit rozhodnuti

odolnost vici stresu.

dobré organizaCni schopnosti.

Socialni kompetence manazera dalsiho vzdélavani

prezentacni dovednosti

komunikaCni dovednosti (schopnost vést Gc¢inné jednani s klienty i uvniti tymu, jednat s lektory
schopnost navazovat kontakty a udrzovat vztahy spolupréace,

schopnost kultivovaného a taktniho jednani

schopnost motivovat

schopnost fesit konflikty

dovednost vést projektové tymy
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PODMINKY PRO VSTUP DO CERTIFIKACNTHO RiZENT - POZADAVKY NA ZNALOSTI A
DOVEDNOSTI

Charakteristika
Certifikat osvédcCuje znalosti a dovednosti potiebné pro zastavani fidici funkce v subjektu zabyvajicim se
vzdélavanim dospélych. Platnost certifikatu je 5 let.
Oblasti vyuziti
Certifikat je urcen tém, ktefi zastavaji fidici pozice v oblasti daldiho vzdélavani— manaZer vzdélavaci instituce,
podnikového Utvaru vzdélavani, manazer vzdélavacich projektl a dalsi.
Vstupni pozadavky:
Zadatel musi mit vysokoskolské nebo stfedodkolské vzdélani. Pfi vysokoskolském vzdélani musi mit minimalné 2
roky praxe na manazerské pozici v subjektu se zamérenim na poskytovani dal$iho vzdélavani nebo pfi fizeni vyvoje
vzdélavacich programi. PFi stfedoskolském vzdélani minimalné 6 let praxe na manazerské pozici v subjektu
se zaméFenim na poskytovani dal$iho vzdélavani nebo pfi fizeni vyvoje vzdélavacich programd.
Pro harmonizaci ziskaného vzdélani s pozadavky certifikacniho Fizeni budou mit Zadatelé doporuceno absolvovat
workshop, pfi kterém se jeho GCastnici seznami s prlibéhem certifikacni zkousky a budou mit moznost
harmonizovat ziskané znalosti z pfedeslého vzdélavani s pozadavky certifikaCni zkousky. Rozsahem by nemél
presahnout délku 2 dny.
Ziskani a udrzovani certifikatu
Splni-li Zadatel vstupni podminky bude zafazen do certifikaniho Fizeni a vykona certifikani zkousku. Ta bude
zahrnovat pisemny projekt, prezentace projektu a jeho obhajobu a Gstni zkouSku.
K certifikaci na pozici Manazer dalsiho vzdélavani je predkladana prace v podobé kompletniho propracovaného
Projektu vzdélavaciho programu.
CertifikaCni zkouska se sklada z pisesmného projektu, z jeho prezentace a zodpovézeni vylosovanych otazek.
Po dobu platnosti certifikatu se drzitel certifikatu podrobi dohledu certifikaCniho organu, bude muset vykonavat
praxi jako lektor, bude se odborné vzdélavat a pred ukoncenim platnosti certifikatu se podrobi recertifikaci.
Pozadavky na znalosti a dovednosti
V prlbéhu certifikaCni zkousky bude Zadatel prokazovat znalosti a dovednosti predevsim v Fizeni a organizaci
vzdélavani, z oblasti ekonomicko-pravniho minima, zakladd andragogiky, zakladl didaktiky ve vzdélavani
dospélych, prokaze informacni gramotnost a znalost prace s ICT a prezentacni a komunikacni dovednosti.
Pozadavky na znalosti a dovednosti
V priibéhu certifikaCni zkousky bude Zadatel prokazovat znalosti a dovednosti pfedevsim v nasledujicich oblastech:
- fizeni a organizace vzdélavant;
— ekonomicko pravni minimum;
— zéklady andragogiky;
— zéklady didaktiky ve vzdélavani dospélych;
— informacni gramotnost a prace s ICT;
— prezentacni a komunika¢ni dovednosti; a bude prokazovat
— dalSi odborny rozvoj
ZpGsoby ovéFovani
Splnéni vstupnich podminek a podminek stanovenych pro udrzeni certifikatu a obnoveni doby platnosti bude
ovérovani prezkoumanim prihlasky a pravidelnymi dohledy nad drZiteli certifikatu.
Znalosti a dovednosti budou ovérovany prostrednictvim predkladaného projektu, pfi jeho prezentaci a obhajobé a
pfi Gstni zkousce.
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Informace o certifikaci osob

Tato Cast je priklad informaci o podminkach certifikace a postupech certifikaniho organu, které ma zadatel o certifikaci
obdrzet od certifikacniho organu. Ve formé&, v popisu postup( a dil¢ich podminek se mohou informace jednotlivych
certifikaCnich organ( lisit.

Certifikaci osob provadi certifika€ni organ v souladu s normou €SN EN ISO/IEC 17024.

Nasledujici material obsahuje informace o préibéhu certifika€niho Fizeni a upravuje pro Zadatele podminky
jeho priibéhu. Vznikl rozpracovanim dokumentace certifikaéniho organu (PFirucka jakosti, Procesy a
postupy pro certifikaci osob).

Podanim pFihlasky Zadatel stvrzuje, Ze se s témito podminkami seznamil a souhlasi s nimi.

PODANT PRIHLASKY

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Zadatel se sezndmi se vstupnimi materialy”. Vdechny materialy véetné formulaie Prihldska k certifikacnimu fizeni
obdrzi na pozadani z CO.

Zadatel poda pfihlasku k certifikaci na pfedepsaném formulafi. K pfihlasce pfiloZi kopii (kopie) doklad{l o
absolvovani vzdélani poZzadovaného v /nformaci o oblasti certifikace.

Je-li pfihlagka Fadné vyplinéna a splfiuje-li Zadatel pozadavky, je pfihlaska evidovana. Zadatel obdrZi vyrozuméni o
evidenci prihlasky a pokyn k zaplaceni certifikacniho poplatku. Po Ghradé certifikaCniho poplatku bude Zadatel
zaregistrovan k certifikaCnimu fizeni.

Jsou-li v pfihlaSovacim Fizeni drobné nedostatky, je prihlaska evidovana a Zadatel je vyzvan k odstranéni
nedostatkd. Po jejich odstranéni a po zaplaceni certifikacniho poplatku je zaregistrovan k certifikacnimu Fizeni.
Nezareaguje-li Zadatel na vyzvu k odstranéni nedostatkd do 6 mésicl, bude pfihlaska vyfazena z evidence.

Po registraci k certifikaCnimu Fizeni vykonava Zadatel dal3i kroky poZadované pro ziskani certifikatu, tyto kroky
jsou uvedeny v /nformaci o oblasti certifikace. O organizacnich a technickych krocich je Zadatel informovan
certifikaCnim organem.

Kazdy nasledujici predepsany krok certifikaCniho Fizeni absolvuje Zadatel po splnéni viech podminek vztahujicim
se k predchazejicim krokdim.

PISEMNE PROJEKTY, PISEMNE ZKOUSKY, TESTY

a)
b)

c)

d)
€)
f)

Je-li soucasti zkousky pisemna zkouska, test, zacina zkouska pisemnou Casti nebo testem.

K dalsi Casti certifikacni zkousky je Zadatel pozvan po Uspé&sném absolvovani predchazejici casti.

Je-li podminkou pro ziskani certifikatu predlozeni pisemného projektu, Zadatel ho predklada s pFihlaskou nebo

v dohodnutém terminu a je povazovan za soucast zkousky.

Pisemny projekt Zadatele bude predloZen k posouzeni.

Je-li pisemny projekt posouzen jako vyhovuijici, je Zadatel pozvan k absolvovani dalsi ¢asti zkousky.

Po predloZeni nového projektu bude pisemny projekt znovu predlozen k posouzeni. O vysledku posouzeni nového
projektu bude Zadatel informovan.

USTNT ZKOUSKA

a)

b)
c)

d)

Termin zkousky bude vychéazet z terminového kalendare certifikaCnich zkoudek nebo mize byt domluven
individualné.

Zadatel bude pozvan na certifikaéni zkousku (dale jen zkousku).

Zadatel se dostavi ke zkousce nejméné 15 minut pred jejim zahajenim. Nedostavi-li se Zadatel na zkousku vcas,
mUZe zkusebni komise pozvat ke zkousce nékterého z dalsich Zadatell, jsou-li pfitomni. Zadatele, ktery se
opozdil, zaradi na uvolnény ¢asovy Usek jesté tyz den.

Po ukonceni zkousky seznami komise zkouseného s vysledkem zkousky. Zkouska je Uspésna jen tehdy, uspél-li
Zadatel ve vSech Castech zkousky.

YMaterialy Informace o oblasti certifikace, Informace o certifikaci osob
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e) Zkouska musi byt vykonana do 4 mésicll od data zafazeni Zadatele do certifikacniho procesu, pokud si zadatel
nezazada o odklad terminu. V takovém pfipadé pak nejpozdéji do 1 roku od registrace k certifikacnimu fizeni.

f) Neuspéje-li zadatel u Ustni zkousky v Fadném terminu, pred vykonanim zkousky v opravném terminu nepredklada
znovu pisemny projekt ani neopakuje pisemny test, jsou-li pro ziskani certifikatu pozadovany.

CERTIFIKACNT ZKOUSKA, OPAKOVANT ZKOUSKY

a) CertifikaCni zkouska mlZe obsahovat rlizné Casti — projekt, test, Gstni zkousku, pfipadné jiné. Rozsah certifikacni
zkousky je stanoven v /nformaci o oblasti certifikace.

b) V prdbéhu certifikani zkousky méa zadatel narok na jednu opravnou zkou3ku.

c) Neuspéje-li Zadatel v Fadném terminu zkousky, bude mu zaslano z CO pisemné oznadmeni o této skutecnosti.

d) Vykonani zkousky v opravném terminu je podminéno podanim pisemné zadosti a zaplacenim poplatku, jeho vyse
bude Zadateli oznamena spolu s oznamenim o nelspésném absolvovani zkousky v fadném terminu.

e) Zadateli bude poslana pozvanka na zkousku v opravném terminu.

f)  Zkoudku v opravném terminu musi Zadatel vykonat do Ctyf mésicll ode dne konani zkousky v fadném terminu.

g) Ustanoveni o opravné zkousce se tykaji viech Casti certifikaCni zkousky.

OMLUVY

a) Nemlze-li se Zadatel z vaznych d@vodl ke zkou3ce dostavit, omluvi se. Pfi druhé omluvé predloZi kopii
neschopenky (nebo potvrzeni od Iékare).

b) CO pozve zadatele ke zkousce v nahradnim terminu. Za prelozeni terminu zaplati Zadatel certifikaCnimu organu
administrativni poplatek podle platného ceniku.

c) Zadatel se omlouva pisemné, je-li nebezpedi z prodleni, mdZe se omluvit elektronickou postou nebo telefonicky,
pisemnou omluvu zasle dodatecCné.

d) Pfi vyhodnocovani omluv z termind zkousek posuzuje CO, zda nejsou porudena ustanoveni bodu Ustni zkouska

e).
UKONCENT CERTIFIKACNTHO RIZENT

a) Ukonceni certifikacniho fizeni ziskanim certifikatu (Gspésné ukonceni) je podminéno spinénim vdech podminek pro
ziskani certifikatu ve stanovenych terminech.
b) Ukonceni certifikaCniho Fizeni bez ziskani certifikatu (netispésné ukonceni) nastava v pripadech:
— Nevykona-li Zadatel zkouku ve stanoveném obdobi predepsané Casti certifikacni zkousky.
- Nezaplati-li v€as stanovené poplatky pfipadné neplni-li jiné povinnosti ve vztahu k CO.
— Stornuje-li Zadatel Zadost o certifikaci.
c) Ukonci-li Zadatel certifikacni fizeni nedspésne, mize v pfipadé zajmu podat novou prihlasku.

PREDANI CERTIFIKATU

a) Splni-li Zadatel podminky pro ziskani certifikatu, stava se drzitelem certifikatu ode dne predani certifikatu. Od této
chvile se mize na certifikat odvolavat.

STORNOVANT CERTIFIKACNTHO RIZENT

a) Rozhodne-li se Zadatel zrusit certifikaCni Fizeni v kterékoliv jeho Casti, oznami tuto skutecnost pisemné na adresu
CO.

b) V pfipadé, Ze bude certifikaCni fizeni stornovano ze strany Zadatele, nebudou Zadatelem zaplacené poplatky
vraceny.

POPLATKY

a) CertifikaCni poplatek.

b) Administrativni poplatky budou Zadateli i¢tovany administrativni poplatky podle platného ceniku:
e pfi zménéach terminl na zakladé zadosti nebo omluvy zadatele,
e pfi nevyzvednuti certifikatu do 3 mésicli od udéleni,
e v dal3ich, predem oznamenych pripadech
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ODVOLANT, STIZNOSTI, ZADOSTI

a) Proti rozhodnuti organ{ odboru certifikace se milze zadatel pisemné odvolat, a to do 14 dnli ode dne doruceni
rozhodnuti proti kterému se odvolava.

b) PFi odvolani proti rozhodnuti certifikacniho organu o neudéleni certifikatu sloZi podavajici spolu s podanim
namitky kauci. Bez slozeni kauce nebude namitka projednana. Pfi kladném vyfizeni namitky bude kauce vracena.

c) Podrobnéjsi informace o podminkéach odvolani poskytnou pracovnici CO?.

PLATNOST A UDRZOVANI CERTIFIKATU

a) Doba platnosti certifikatu je stanovena v dokumentu /nformace o oblasti certifikace a je uvedena na certifikatu
pfipadné na certifikaCnim razitku.
b) Pred ukoncenim doby platnosti mlze byt certifikat ukonCen odebranim, pfipadné pozastavenim doby platnosti.
c) Platnost certifikatu obnovuje drzitel recertifikaci. Podminky recertifikace stanovi certifikaéni organ a drzitel
certifikatu je s nimi vCas seznamen.
d) Recertifikaci je drzitel certifikatu povinen podrobit se v pfipadé, Ze
— to predepisuji podminky pro jednotlivé oblasti certifikace, pak se drzitel daného certifikatu podrobi
recertifikaci ve stanovené dobé.
— vzniknou pochybnosti o odborné arovni drzitele certifikatu v certifikované oblasti.
— Ze v oblasti, pro kterou byl certifikovan, dojde k vyraznym zménam.
e) K recertifikaci bude drzitel certifikatu certifikaénim organem vyzvan.
f) Pokud nebude proces recertifikace Uspésné absolvovan, platnost certifikatu drziteli kondi.

ROzNE

a) CertifikaCnim organem je podle normy CSN EN ISO/IEC 17024 vykonavan dohled nad drziteli certifikatd. O
podminkach dohledu uzavre certifikaCni organ s certifikovanym dohodu.
b) Pfi nedodrzovani podminek uzivani certifikatu mdze byt certifikat z rozhodnuti Feditele CO jeho drziteli odebran.

2 Kompletni metodické materialy urcujici postup pii certifikacnim procesu (véetng odvolani apod.) jsou k dispozici v CO.
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Prilohy
PRIHLASKA K CERTIFIKACNIMU RIZENT

V8echny Udaje uvedené v prihlaSce jsou divérné, budou vyuzivany jen v souladu s postupy definovanymi v dokumentaci certifikaéniho organu

Certifikat lektora dalSiho vzdélavani
nazev: - Certifikat manazera dal$iho vzdélavani

OSOBNI UDAJE:

PFijmeni, jméno,
titul:

Rodné ¢islo:

TRVALE BYDLISTE:

Ulice, €.: Mésto:
FIRMA:
Jméno:
Ulice, ¢.:
Pracovni
zafazeni:
Bankovni
spojent: /\
IC: >
KONTAKTY:
Telefony
domu: zameést.: mobil:
e-mail: fax:
Kontaktni adresou (kam bude adresovana
korespondence v¢etné darnovych dokladu) bude : Adresa trvalého bydlisté Adresa firmy Jina adresa (uvedte nize) :
(volbu zatrhnéte)
VZDELANT (NEJVYSST DOSAZENE VZDELANT):
Skola — typ od - do forma ukonéeni titul
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ODBORNE KURZY:

nazev

délka trvani

rok absolvovani

poradajici organizace

ODBORNA PRAXE:

obor

funkce

od - do

ZARAZENIT DO CERTIFIKACNTHO RiZENT A UHRADA POPLATKU:

Do certifika¢niho Fizeni budete zafazen(a) po ovéfeni, zda splhujete predep
muZzete byt pozvan(a) az po uhrazeni poplatku.

CESTNE PROHLASENI:

ProhlaSuiji, ze:

a) souhlasim s tim, aby byly udaje z tghotp dotaznik

b) jsem se seznamll s maten

C) v pripadé ziskéni certifika \

d) v pfipadé ziskani certifikatu uzas

Datum:

Prirucka jakosti systému certifikace personalu v oblasti dal$iho vzdélavani —
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POKYNY KE ZPRACOVANIT PROJEKTU (PRACE) PRO OBLAST CERTIFIKACE
Lektor dalSiho vzdélavani

Rozsah projektu;: minimalné 5 textovych stran

Projekt (prace) ma charakter lektorské priruc¢ky (manualu) zasazeného do SirSiho ramce vzdélavaciho cyklu.

Prace (projekt) pro certifikaci pro oblast Lektor dalSiho vzdélavani prokazuje:
e zvladnuti zakladnich postupl pro pfipravu vzdélavaci akce (kurzu, seminare, tréninku apod.)
e schopnost zaélenit diléi vzdélavaci aktivitu do SirSiho konceptu z pohledu firmy &i jiné instituce

e znalost metod dalSiho vzdélavani a jejich praktického pouziti. Dovednost pouzivat adekvatni pomucky a

technologie ve vzdélavani
e znalost a dovednost pouzivat informacni zdroje

Doporucend osnova prace:

Nazev prace a obsah
Cile prace
Vazba prace na konkrétni vzdélavaci praxi
Kde a s jakym zamérem byla/bude vzdélavaci aktivitg
na navazné vzdeélavaci aktivity
Charakteristika cilové skupiny,

—  Ukazky pracovnich m

— Dalsi prilohy dle zvazeni a
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POKYNY KE ZPRACOVANI PROJEKTU PRO CERTIFIKACI
Manazer dalSiho vzdélavani

K certifikaci na pozici Manazer dalSiho vzdélavani je predkladana prace v podobé kompletniho propracovaného Projektu

vzdélavaciho programu (manualu) zasazeného do SirSiho rdmce vzdélavaciho cyklu.

Struktura predloZzeného projektu vychazi z obecné metodiky struktury projektu vzdélavaciho programu vypracované

v ramci systémového projektu Kvalita v DPV.
Rozsah projektu: minimalné 5 textovych stran
Projekt pro certifikaci na stupert ManaZzer dalSiho vzdélavani prokazuije:

schopnost zaclenit diléi vzdélavaci aktivitu do SirSiho konceptu z pohledu firmy &i jiné instituce
znalost metod dalSiho profesniho vzdélavani a jejich vhodny vybera zaclenéni

dovednost navrhnout pouzivani adekvéatnich pomucek a techng e vzdélavani

znalost a dovednost pouzivat informacni zdroje

Doporu€ena osnova projektu:
Nazev prace a obsah
Cile prace

Vazba prace na konkrétni vzdglav

ci praxi

— Obsah vzdélavaciho programu
— Formy a metody vyuky

—  Zplsob ukonéeni

—  Lektofi

— Materialni a technické zabezpeceni
— Rozpocet

zvladnuti zakladnich postupl pro pfipravu projektu vzdélavaci akce (kurzu, seminare, tréninku apod.)

Kde a s jakym zaméye X i yu pFipravy, véetné vazby na

e  Zaveér (potencialni pfinos pro Ucastnika a pfip. pro organizaci, kde byla ¢i bude vzdélavaci aktivita realizovana)

e Pouzita literatura a dalSi informacni zdroje

PFilohy:

e  Ukézky pracovnich materialll, zadani aktivit, pfipadové studie, pracovni formulare a pod., které jsou v ramci

dané vzdélavaci aktivity pouzivany
e Dalsi pfilohy dle zvazeni autora prace

20

Kvalita v daldim profesnim vzdélavani
Prirucka jakosti systému certifikace personalu v oblasti dal$iho vzdélavani — informace o certifikaci personalu

2. dubna 2008



	Obsah
	Kvalita ve vzdělávání dospělých
	Předmět a rozsah zájmu
	Pojem „kvalita“
	Kvalita ve vzdělávání dospělých


	Certifikaci personálu v režimu normy ČSN EN ISO/IEC 17024
	Norma ČSN EN ISO/IEC 17024
	Akreditovaný certifikát
	Věrohodnost certifikátu
	Jak získat personální certifikát
	Mapa procesů certifikačního řízení

	Možnosti přípravy na certifikační řízení
	Časová a finanční náročnost
	Personální certifikáty pro oblast dalšího profesního vzděláv
	Certifikát lektora dalšího vzdělávání
	Charakteristika pozice
	Profil činností
	Kompetenční profil „Lektora dalšího vzdělávání“
	Další požadavky
	Podmínky pro vstup do certifikačního řízení - požadavky na z
	Charakteristika
	Oblasti využití
	Vstupní požadavky
	Získání a udržování certifikátu
	Požadavky na znalosti a dovednosti
	Způsoby ověřování


	Certifikát manažera dalšího vzdělávání
	Charakteristika pozice
	Profil činnosti:
	Kompetenční profil „Manažera dalšího vzdělávání “
	Podmínky pro vstup do certifikačního řízení - požadavky na z
	Charakteristika
	Oblasti využití
	Vstupní požadavky:
	Získání a udržování certifikátu
	Požadavky na znalosti a dovednosti
	Požadavky na znalosti a dovednosti
	Způsoby ověřování



	Informace o certifikaci osob
	Podání přihlášky
	Písemné projekty, písemné zkoušky, testy
	Ústní zkouška
	Certifikační zkouška, opakování zkoušky
	Omluvy
	Ukončení certifikačního řízení
	Předání certifikátu
	Stornování certifikačního řízení
	Poplatky
	Odvolání, stížnosti, žádosti
	Platnost a udržování certifikátu
	Různé


	Přílohy
	PŘIHLÁŠKA K CERTIFIKAČNÍMU ŘÍZENÍ
	škola – typ

	Pokyny ke zpracování projektu (práce) pro oblast certifikace
	Pokyny ke zpracování projektu pro certifikaci


