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Informace pro zadatele o certifikat

Pro¢ a jak ziskat certifikat Lektor dalSiho vzd élavani a Manazer
dalSiho vzd élavani

Certifikat Lektor dalSiho vz#avani i Manazer dalSiho v&dvani jsou certifikaty
piipravené a realizované podle zasad obsaZzenych mendtSN EN ISO/IEC
17024:2003. Tato norma formuluje pozadavky na préamitifikacnich orgad pro
certifikaci osob.

Certifikaty jsou pipraveny a realizovany vreZimu, ktery ma jasa Zetelrg
formulovana pravidla stanovena v uvedené rordedna se o mezinaradplatny a
uznavany normativni dokument, podle které je jeGieské republice akreditovano a
pracuje fada certifikénich orgad a ty certifikuji odborniky v desitkach oblasti
certifikace (certifikovanych funkcich).

Nad certifik&nim organem je vykonavan dohled akretfiian organem (vCeské
republice je akreditmim organenCesky institut pro akreditaci, 0.p.sGH). Dohled je
zaneten kront jiného na to, zda nejsou zvyhavani rékteri Zadatelé, na nezavislost,
nepodjatost certifikiniho organu.

Akreditovany certifikat je dokladem o sghi podminek pro ziskani certifikatu a tim i
o dosazeni «ité odborné urovd drzitele. V neposlednfact vypovida certifikat i o
skute&nosti, ze si drzitel certifikatu udrzuje certifikewou odbornost na aktualni Urovni a
nad touto skutgosti dohlizi nezavisly certifikai Gtvar.

Certifikatem lektora dalSiho vvani niize lektor v oblasti dalSiho v&dvani dokladat
svoji vysokou pedagogicko didaktickou Urdéve skuténost, Ze dba o aktualizaci znalosti
v oboru, ktery pednasi.

Manazer vzdavaci instituce certifikdtem manazera dalSiho élédani doklada
skute&nost, Ze je schopefidit vz&lavaci firmu nebo jejicast, gipadré tidit navrh a
VyVvoj vzdklavacich prografn projekty, jejichz vystupem jsou takové programyea
schopen nové vzthvaci programy zav&t do realizéni faze aridit jejich rutinni
provoz.

Uvedené certifikaty tak dopliji Skalu dosud &nych prostdki prokazovani urowh
lektori a manazéd.

Certifikdty mohou u subjelst které maji zaveden a certifikovan systéimeni jakosti
(nap. podle ISO 9001) slouzit k prokazovani kvalifikace uvedenych pozicich.
Pozadavky na drzeni certifikdtnohou byt zakomponovany do Wbvychitizeni.

Certifikaty jsou ukeny odbornikm, ktagi maji v profesi lektora nebo manazera
vzklavani praxi, dosahli dité drovré a systematicky si ji udrzuji nebo zvysSuji. Projevi
li takovy odbornik zajem o ziskani certifikatu, mpsojit nekolika etapami.

Jde o nasledujici kroky:
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Ziskani zakladnich informaci, nalezeni certifik&niho organu

Zajemce vyhleda certifikmi organ, ktery ma pro poZzadovanou oblast certifikalatnou
akreditaci uCeského institutu pro akreditaci, 0.p€I4). V takovém gipads ma zaruku,

Ze akreditovany certifikani organ uplatuje minimalni poZadavky na zajemce o ziskani
tohoto certifikatu, kterj sou pro vSechny certiikdorgany stejné. Minimalni poZadavky
na olg certifikaéni oblasti jsou zpracovany jako vystupy z projekivalita v dalSim
vzdlavani. Pro ob oblasti nmize byt uCIA akreditovano vic certifikénich organ.
Jejich podminky a postupy se mohou v detailechsouéit.

Prvni informaci, kterou ptgbujete ziskat, je seznam akreditovanych certifilkch
organi. Vybere-li si jeden nebo vice certifik@ch organf, ziska od nich informace o
pribéhu a podminkach certifikaihotizeni a podminkéach ziskani vybraného certifikatu.
DalSi postup je nazan na Obr. 1.

Podrobné informace o s¢hu, podminkach a postupechi gertifikacnim fizeni
poskytuje kazdy certifikani organ podle svych konkrétnich postup¥iklad takovych
informaci je uveden dale.
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Praxe v odborné oblasti

Ziskani ,lektorské“ kvalifikace
Praxe lektora

Ziskani informaci o
podminkach certifikace

Doporucéeno absolvovani harmonizaéniho kurzu

Absolvovani certifikaéniho fizeni

Prihlageni

Absolvovani certifikaéni zkousky

Udé&leni a vystaveni certifikatu

UdrZovani certifikatu (dohledy, recertifikace)
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Obr. 1

Informace o certifikaci osob

Informace pro Zadatele o certifikaci (recertifikaci )
o podminkéach certifikace a postupech certifika  €niho organu

Certifikaci osob provadi certifikai organ v souladu s norm@i8N EN ISO/IEC 17024.

Nasledujici material obsahuje informace akghu certifikatnihotizeni a upravuje pro zadatele podminky
jeho pfibéhu. Vznikl rozpracovanim dokumentace certifiktho organu Rrirucka jakostj Procesy a
postupy pro certifikaci osob)

Podanim fihlasky Zadatel stvrzuje, Ze sesmtto podminkami seznamil a souhlasi s nimi.

Podani p Fihlasky

a) Zadatel se sezndmi se vstupnimi matebidlySechny materidly detrs formulde Prihlaska
k certifikacnimusizeniobdrzi na poZzadani z CO.

b) Zadatel podaifhlasku k certifikaci na fedepsaném formuia K piihlaSce filozi kopii (kopie)
dokladi o absolvovani vadani pozadovaného imformaci o oblasti certifikace

c) Je-li pihlagkaiadre vyplnéna a spiuje-li Zadatel poZadavky, jefiplaSka evidovana. Zadatel
obdrzi vyrozunini o evidenci fihlaSky a pokyn k zaplaceni certifik@ho poplatku. Po Ghrad
certifika¢niho poplatku bude Zadatel zaregistrovan k cedifiknuiizeni.

d) Jsou-li v gihlaSovacimtizeni drobné nedostatky, jdilfasSka evidovana a Zadatel je vyzvan
k odstragni nedostatk. Po jejich odstratni a po zaplaceni certifikaiho poplatku je

zaregistrovan k certifikanimu fizeni.
Nezareaguje-li Zadatel na vyzvu k ods#rEinnedostatik do 6 nésial, bude pihlaSka vyazena
z evidence.

e) Po registraci k certifikenimu tizeni vykonava Zadatel dalSi kroky poZadované pekani
certifikatu, tyto kroky jsou uvedeny ¥nformaci o oblasti certifikace O organizénich a
technickych krocich je Zzadatel informovan certifikem orgdnem.

f) Kazdy nésledujici i@depsany krok certifikmiho tizeni absolvuje Zadatel po s@hi vSech
podminek vztahujicim se kgxlchazejicim kraim.

Pisemné projekty, pisemné zkousky, testy

a) Je-li sowasti zkousky pisemna zkouska, testjrzé zkouska pisemnaisti nebo testem.

b) K dalSicasti certifikani zkousky je Zadatel pozvan po &pém absolvovaniredchazejicéasti.

c) Je-li podminkou pro ziskani certifikatuegllozeni pisemného projektu, Zadatel hedglada s
piihlaSkou nebo v dohodnutém terminu a je povaZzoessogast zkousky.

d) Pisemny projekt zadatele budegloZzen k posouzeni.

e) Je-li pisemny projekt posouzen jako vyhovujici, Zgdatel pozvan k absolvovani dal&isti
zkousky.

f) Je-li pisemny projekt nevyhovuijici, je zadatel \3iz\k FedloZzeni nového pisemného projektu do
stanoveného terminu, tatast certifik&ni zkousky bude posuzovana jako negsg.

g) Po pedloZeni nového projektu bude pisemny projekt znaadlloZzen k posouzeni. O vysledku
posouzeni nového projektu bude zadatel informovan.

Ustni zkouska

a) Termin zkousky bude vychazet z terminového kalendaértifikatnich zkousSek nebo e byt
domluven individuala.
b) Zadatel bude pozvan na certiféikd zkousku (dale jen zkousku).
c) Zadatel budeifipraven prokazat u zkousky zaplaceni certifikho poplatku.
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d)

e)
f)

)

h)

Zadatel se dostavi ke zkousce nejin&h minut ped jejim zahajenim. Nedostavi-li se Zadatel na
zkousku ¥as, mize zkuSebni komise pozvat ke zkouSekterého z dalSich Zadateljsou-li
piitomni. Zadatele, ktery se opozdil fadi na uvolany ¢asovy Gsek je&ttyZ den.

Po ukorteni zkouSky sezndmi komise zkouSeného s vysledkemsky. Zkouska je Ugpna jen
tehdy, uspl-li Zadatel ve vSechiastech zkousky.

Nedostavi-li se Zadatel ke zkouSce bez omluvy,kpuzka posuzovana jako neéSpa. Ma-li
Zadatel zdjem o vykonani zkousky, Zada o vykonémiZky v opravném terminu.

Zkouska musi byt vykonana do 4¢sini od data zéazeni Zadatele do certifiaiho procesu,
pokud si Zadatel nezazdda o odklad terminu. V #kowipadt pak nejpozdi do 1 roku od
registrace k certifikénimufizeni.

Neusgje-li zadatel u Ustni zkouSky radném terminu, fed vykonanim zkousky v opravném
terminu nepedklada znovu pisemny projekt ani neopakuje pisetesy, jsou li pro ziskani
certifikdtu poZzadovany.

Certifika €ni zkouSka, opakovani zkousky

a) Certifika¢ni zkouSka mze obsahovatizné ¢asti — projekt, test, Ustni zkouSkuigadre jiné.
Rozsah certifikéni zkouSky je stanovenmformaci o oblasti certifikace

b) V prabéhu certifikatni zkousky ma Zadatel narok na jednu opravnou &kous

¢) Neusgje-li Zadatel wadném terminu zkousky, bude mu zaslano z CO pisemmémeni o této
skute&nosti.

d) Zadatel nize Zadat o vykonani zkousky v opravném terminuogégoda co nejive, nejpozdji
vSak do 3 tydf od oznameni o nel&mosti absolvované zkousky.

e) Vykonani zkousky v opravném terminu je podénim podanim pisemné Zadosti a zaplacenim
poplatku, jeho vy3e bude Zadateli oznAmena spamndmenim o neusgpném absolvovani
zkousky viadném terminu.

f) Zadateli bude poslana pozvanka na zkousku v opraveéminu.

g) ZkouSku v opravném terminu musi Zadatel vykonatégw meésial ode dne konani zkouSky
v fadném terminu.

h) Ustanoveni o opravné zkouSce se tykaji v&@sti certifik&ni zkousky.

Omluvy

a) Nemize-li se Zadatel z vaznyclinebdi ke zkouSce dostavit, omluvi séi Bruhé omlu¢ predloZi
kopii neschopenky (nebo potvrzeni od ERa

b) CO pozve Zadatele ke zkouSce v ndhradnim termiru.pgloZzeni terminu zaplati Zadatel
certifikaénimu organu administrativni poplatek podle platnééiiku.

c) Zadatel se omlouva piseine-li nebezp& z prodleni, miZze se omluvit elektronickou poStou
nebo telefonicky, pisemnou omluvu zasSle doglate

d) P¥i vyhodnocovani omluv z termirzkousek posuzuje CO, zda nejsou poruSena ustaniosdn 0

¢

Ukon éeni certifika éniho Fizeni

a)

b)

c)

Ukonceni certifiké&niho fizeni ziskanim certifikatu (U&gné ukorieni) je podmiéno splEnim
vSech podminek pro ziskani certifikatu ve stanoebrigrminech.

Ukonrceni certifika&nihotizeni bez ziskani certifikatu (ne@Spé ukogieni) nastava vifpadech:
- Nevykona-li Zadatel zkouSku ve stanoveném obdtdrigpsanéasti certifika&ni zkousky.

— Nezaplati li ¥as stanovené poplatkyipadré neplni-li jiné povinnosti ve vztahu k CO.

— Stornuje li Zadatel Zadost o certifikaci.

Ukongi-li Zadatel certifik&ni fizeni nedsgsng, mize v gipad zajmu podat novouijhlasku.
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Predani certifikatu

a) Splni-li Zadatel podminky pro ziskani certifikdttava se drzitelem certifikatu ode dn@géni
certifikatu. Od této chvile seide na certifikat odvolavat.

b) O terminu a zfisobu pedani formulée certifikatu, pipadré dalSich naleZitosti (certifikai
razitko) bude drzitel ze strany C@as informovan.

c) Certifikdt a pipadné dalSi nélezitosti budou jeho drziteliegdny po podepséani Dohody
s drzitelem certifikatu. Nebude-li tato dohoda thiEm podepsana, uzivaci pravo k certifikatu
zanika.

Stornovani certifika €éniho Fizeni

a) Rozhodne-li se Zadatel zruSit certiftké iizeni v kterékoliv jehatdsti, oznami tuto skuteost

pisemr na adresu CO.
b) V ptipac, Ze bude certifikéni fizeni stornovano ze strany Zadatele, nebudou Zedataplacené

poplatky vraceny.

Poplatky
a) Certifika¢ni poplatek.
b) Poplatek za vykonani zkousky v druhém terminu:
VySe, termin a zjsob Uhrady tohoto poplatku jsou Zadateli oznamemyasre se zaslanim vyzvy
k podani Zadosti o druhy termin.
¢) Administrativni poplatky:
e Pri zménéch termif na zéklad Zadosti nebo omluvy Zadatele
e pii nevyzvednuti certifikatu do 3 ¢aial od udlent,
» v dalSich, pedem oznamenychipadech
budou Zadateli fiovany administrativni poplatky podle platného &eni
Poplatky poukéaZe Zadatel n&eti CO ktery mu CO s#i sowasre s informaci, Ze vznikla povinnost tento
poplatek uhradit. Ke kazdé zkouSce se Zadatel dost@okladem potvrzujicim zaplaceni poplatku.

Odvolani, stiznosti, zadosti
a) Proti rozhodnuti orgdnodboru certifikace se e Zadatel pisensrodvolat, a to do 14 dnode
dne dordeni rozhodnuti proti kterému se odvolava.
b) P¥i odvolani proti rozhodnuti certifikaiho organu o newteni certifikatu slozi podavajici spolu
s podanim namitky kauci. Bez sloZeni kauce nebuheitha projednana.iPkladném vyizeni

namitky bude kauce vracena.
c) Podrobu;jsi informace o podminkach odvolani poskytnou pvaét CG.
d) Pisemné Zadosti o vyjimky z podminek uvedenychmtdomaterialu adresuje Zadatediteli

certifika¢niho organu.

Platnost a udrZzovani certifikatu
a) Doba platnosti certifikatu je stanovena v dokumdnformace o oblasti certifikaca je uvedena

na certifikatu pipadré na certifik&nim razitku.
b) Pred ukokenim doby platnosti fize byt certifikat ukoten odebranim, ffpadré pozastavenim

doby platnosti.
c) Platnost certifikatu obnovuje drzitel recertifikad?odminky recertifikace stanovi certiftkd

organ a drzitel certifikatu je s niméas sezndmen.

d) Recertifikaci je drzitel certifikatu povinen podibbe v Fipack, ze
— to predepisuji podminky pro jednotlivé oblasti certifika pak se drzitel daného certifikatu

podrobi recertifikaci ve stanovené dob

— vzniknou pochybnosti o odborné Urovni drzitele ifi&gtu v certifikované oblasti.
— Ze v oblasti, pro kterou byl certifikovan, dojdewaznym zménam.

e) K recertifikaci bude drzitel certifikatu certifikaim organem vyzvan.
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f) Pokud nebude proces recertifikace &sp absolvovan, platnost certifikatu drziteli kidn

Razné
a) Certifikatnim organem je podle nornySN EN ISO/IEC 17024 vykonavan dohled nad drZiteli
certifikatii. O podminkach dohledu uzavcertifikaini organ s certifikovanym dohodu.
b) Pii nedodrzovani podminek uzivani certifikatiza byt certifikdt z rozhodnuteditele CO jeho
drziteli odebréan.

YMaterialy Informace o oblasti certifikacénformace o certifikaci osob
2 Kompletni metodické materily &ujici postup ji certifikacnim procesu (§etns odvolani apod.) jsou
k dispozici v CO.
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