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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK

FS Fond soudrznosti

GR REGIO Generalni reditelstvi pro regionalni a méstskou politiku
EK Evropska komise

EFRR Evropsky fond pro regionalni rozvoj

EU Evropska unie

HR Lidské zdroje (Human Resources)
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TERMINOLOGICKY GLOSAR

Termin Popis

Schopnost uplatfovat nebo pouzivat znalosti, dovednosti,
schopnosti, zplsoby a osobni vlastnosti k Usp&$nému pinéni
zdsadnich pracovnich Gkoll a konkrétnich funkci nebo plsobit
v dané roli ¢i funkci.

Kompetence

N&stroj pro fizeni lidskych zdrojl, ktery zahrnuje soubor

Kompetenc¢ni ramec , , . ) Y o
kompetenci podstatnych pro rozvoj organizaci i zamestnancu.

Zameéstnanci na

rozhodovaci Urovni Reditel instituce EFRR/FS nebo osoby, které jednaji na
(osoby s rozhodovaci relativné vysokych Urovnich strategického vedeni.
pravomoci)

Kompetenéni rdmec pro EFRR a FS, ktery vypracovalo GR

Kompetencni ramec EU REGIO.

TFi druhy pracovnich pozic zaméstnanct zapojenych do fizeni
a provadéni EFRR/FS (zaméstnanci na provozni Urovni,

Skupiny pracovnich roli  zaméstnanci na Urovni dohledu a zaméstnanci na rozhodovaci
urovni), které byly stanoveny s ohledem na ukoly, dil¢i dkoly
a povinnosti, jez kazda z arovni plini.

Tym spravnich pracovnikl, ktery odpovidd za provadéni
Provadéci tym hodnoceni kompetenci pomoci kompeten¢niho réamce EU a
nastroje sebehodnoceni.

RUzné druhy instituci zapojenych do fizeni a provadéni EFRR a
FS podle nafizeni: koordinacni subjekt, Fidici organ,

ST certifikacni organ, zprostredkujici subjekt, auditni organ nebo
spolecny sekretariat.
Nastroje Kompetencni rdmec EU a nastroj sebehodnoceni

Dokument, ktery shrnuje hlavni povinnosti, funkce a zakladni

Popis pracovni naplné . v Ay N -
PSP P Ukoly, kompetence a pozadované Urovné zpUsobilosti.

v, Kompetence vztahujici se na fidici funkci, jejichz zakladem
Ridici kompetence ) , X X . ;

jsou ziskané znalosti, schopnosti a dovednosti.
Kompetence nutné k tomu, aby zaméstnanci Uspésné zvladali

FROVETIT L EESES pridélené funkce tykajici se fizeni EFRR a FS.

Zameéstnanci na Jedna se o odborniky, ktefi pracuji pfimo na jednotlivych
provozni Urovni ukolech a dil¢ich Ukolech v rdmci organizace.
Kompetence, které jsou nutné k provadéni specifickych
Odborné kompetence odbornych funkci a opiraji se o ziskané znalosti, schopnosti a
dovednosti.

Narizeni o evropskych strukturalnich a investi¢nich fondech na

M=l obdobi 2014-2020



Pokyny pro uZivatele ke kompetencnimu ramci EU a nastroji sebehodnoceni

N

Pouziti technologie, kterd umozniuje konfigurovat pocitacovy
software nebo ,robota" k zachyceni a interpretaci stavajicich

Roboticka automatizace S e .. s
aplikaci za ucelem zpracovani transakce, nakladani s daty,

procesu spusténi odpovédi a komunikace s ostatnimi digitalnimi
systémy.
Sebehodnocent Hodnoceni vlastni urovné zpusobilosti tykajici se kompetenci

nutnych pro ucinné a efektivni plnéni pridélenych funkci.

Webovy nastroj pouzivany k hodnoceni Grovné& zpUsobilosti

NeEE) SEeEEE e uzivatele v oblasti kompetenci a k uréeni kompetenci, které

(iB17E) vyZaduji zdokonaleni.
DIl& kol Opatreni, které provadi organ (instituce) nebo osoba a které
prinasi vysledek tykajici se rizeni EFRR a FS.
Jednd se o stredni Uroven fizeni instituci EFRR/FS, obecné
Zaméstnanci na urovni vedouci organizaénich Gtvar(, ktefi nesou odpovédnost za
dohledu (nadrizeni) skupinu osob a nepodileji se pfimo na provoznim provadéni

programu.

) Skupina dil¢ich Ukold sdruzenych podle t&elu Gkolu, které plni
Ukoly osoba nebo skupina osob v ramci své kazdodenni cinnosti,
aby zajistila/y Fizeni EFRR a FS.

Plany pro rozvoj kompetenci, které vychazeji z vystupl
Plany uceni a rozvoje hodnoceni kompetenci provedeného pomoci kompetencniho
ramce EU a nastroje sebehodnoceni.
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1 UvoD

Tyto pokyny pro uZivatele vypracovala Evropskd komise, GR pro regiondlni a méstskou
politiku (GR REGIO) s cilem pomoci spréavnim orgdndim zapojenym do Fizeni a provadéni
EFRR a Fondu soudrznosti pfi uplathovani kompetenc¢niho rdmce EU a nastroje
sebehodnoceni (,,nastroje").

Pokyny pro uZivatele predstavuji klicovy dokument obsahujici pokyny k uplatfovani
nastroji na spravni Urovni. Doporuduje se, aby je zamé&stnanci spravniho organu, ktef{
budou povéreni uplatfovani nastrojli, pred zahdjenim hodnoceni kompetenci peclivé
prostudovali.

Obsah pokynl pro uZivatele zahrnuje nasledujici témata:

e Kompetenéni rdmec EU, ktery upfesfiuje kompetence nutné pro Fizeni a provadéni
EFRR a Fondu soudrznosti, jejich odlvodnéni a pfinosy (kapitola 2).

e Nastroj sebehodnoceni, ktery prevadi obsah kompetencniho ramce EU na nastroj
vhodny k sebehodnoceni kompetenci zaméstnanci a instituci (kapitola 2).

e Organizace procesu hodnoceni kompetenci z hlediska sledu fazi a cinnosti a
doporuéeni ohledné toho, co by instituce mély/nemély &init p¥i uplatfovani nastrojl
(kapitola 3).

e Priprava plan{ uceni a rozvoje (a jejich Sablony) ke zlepseni kompetenci, jeZ vyzaduji
dalSi posilovani, véetné metodického ramce pro vybér nejvhodnéjSich moznosti uceni
(kapitola 3).

e Technické pokyny popisujici kroky nutné k uUpravé kompetenéniho ramce EU a
nastroje sebehodnoceni (kapitola 4).

Vztah mezi uvedenymi tématy znazorfiuje obrazek nize:

Kompetenéni ramec Néastroj I:'|0d nocenf’
EU sebehodnoceni ompetenci
(o)

Pokyny pro
uZlvatele

Budovéni Pl&n uéeni a rozvoje o
kapacit Analyza instituce
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Na zacatku by spravni organy mély:

ziskat kopii nastroje sebehodnoceni tak, Ze podaji zadost o uzivatelské jméno a
heslo na adrese REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu, a

zadaji uzivatelské jméno a heslo na nasledujici webové strance, ktera hosti nastroj
sebehodnoceni:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 ODUVODNENI A HLAVNI POIMY

2.1 Proc kompetencni ramec EU a nastroj sebehodnoceni

V prib&hu vyvoje politiky soudrznosti se rozsifoval rozsah znalosti a kompetenci nutnych
k jejimu provadéni. S ohledem na to Komise klade vét&i dlraz na podporu ¢&lenskych
statd v jejich Usili o posileni spravni kapacity vnitrostatnich a regiondlnich spravnich
organd, které fidi EFRR a Fond soudrznosti, provad&nim konkrétnich opatieni.

Programové obdobi 2014-2020 zavedlo zmény nafrizeni, které znamenaly, ze pro fizeni a
provadéni EFRR a Fondu soudrznosti jsou zapotfebi nové kompetence. Kromé toho
uginné fizeni fondd vyZzaduje kombinaci kompetenci, které pfesahuji poZzadavky natizeni.

V reakci na tyto vyzvy Komise vypracovala kompetencni ramec EU a nastroj
sebehodnoceni jako praktické ,ndstroje® na podporu spravnich orgdnt pfi posilovani
kapacity pro fizeni a provadéni EFRR a Fondu soudrznosti:

e kompetenéni rédmec EU je ndstrojem pro Fizeni lidskych zdrojd, ktery vymezuje
kompetence relevantni pro rozvoj zaméstnancl i instituci zapojenych do Fizeni a
provadéni EFRR a FS.

e Nastroj sebehodnoceni vychazi z obsahu kompetenéniho ramce EU a pouziva se k
hodnoceni Grovné zplsobilosti, pokud jde o kompetence zaméstnanct a instituci,
pri¢emZ poskytuje dikazni informace pro opatieni tykajici se rozvoje kompetenci.

Hlavni pfinosy téchto ndstroju jsou nasleduijici:

e nastroje pro budovani kapacit ptizplsobené specifickym rysim EFRR a Fondu
soudrznosti,

o prilezitost pro spravni organy zabyvat se stupném kompetenci na Urovni
zaméstnancy i instituce,

e zdroj informaci o potfebach v oblasti rozvoje kompetenci pro vedeni instituci,

e dlkazni informace pro rozvoj strategii, které Fe&i potfeby v oblasti rozvoje
kompetenci, véetné strategi¢t&jsiho vyuziti technické pomoci z ESI fondd,

e zdroj podkladd pro Uvahy o zlep&enich organizaéni struktury spravy ve vztahu k
funkcim EFRR a FS,

e usnadnéni diskuse mezi zaméstnanci a nadfizenymi tykajici se know-how, kapacity
zaméstnancu a jejich silnych a slabych strének,

e od spravnich organl nejsou pozadovany technické dovednosti ani naklady.

Vyuziti nastroji neni povinné, vysledky sebehodnoceni slouzi vyhradné pro vyuziti v
institucich a nemaji slouzit jako zaklad zprav pro Komisi. Ve stejném duchu, jsou-li
nastroje zavadény v ramci instituce, doporucuje se vést tyto nastroje oddélené od
hodnoticich procesd a zachdzet s vysledky hodnoceni zamé&stnancl jako s dlvérnymi
udaji.

2.2 Hlavni pojmy a definice

Kompetencni ramec EU

Kompetenc¢ni rdmec EU vymezuje kompetence vyznamné pro rozvoj zaméstnancd a
instituci zapojenych do fizeni a provadéni EFRR a FS. Zahrnuje koordinacni subjekt, fidici
organ a zprostifedkujici subjekt, spoleCny sekretariat, certifikacni organ a auditni organ.
Nasledujici obrazek nabizi prehled obsahu kompetencniho ramce EU:
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Koordinatni WIELE R & Certifika&ni Auditni Spoleny

zprostiedkujici

subjekt organ organ sekretariat

subjekt

Ukoly 5 10 2 1 9

Dilci akoly 20 47 13 10 37

Skupiny pracovnich roli 3 skupiny: osoba s rozhodovaci pravomoci, nadfizeny, provozni Groven

Provozni kompetence 35 44 18 18 44

Odborné kompetence 12

Ridici kompetence 12

Stupnice zpisobilosti 1 stupnice: 0-4 pro provozni, odborné, fidici kompetence

Z praktického hlediska je obsah kompetencniho rédmce EU uveden v samostatnych
souborech v programu Excel, po jednom souboru pro kazdy druh instituce. Aktualni verzi
kompetencéniho rdmce EU obsahuje ANNEX 1: EU COMPETENCY FRAMEWORK a vytah z
obsahu je uveden na obrazku nize:

Ukol g Programming

Operational level

Pracovni

Inter- - .
Operational Competencies - - Definition of ~ i
i i institutional the guiding < i Supenisory Decision

. s and
c ati arati Negotiati
:.oor:fllrm_lon Prepara _|E:m of e | e n H.EQO_Id_IO!j — level making level
Skupina and the Programme selection of pr = with the EC - ~
: stakeholder = N te)
kompetenci invohvement operations ssistanc

MA.O.C1 General provisions of ESIF EU / National legal 4 4 2 4 2 5 B
acts
National strategic documents (e.g. National Urover

MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic <I{ Kompetence ] 4 o bilosti o 4 1 3 3
and sectoral policies) zpusobilosti

Eligibility of expenditure provisions included

in ESIF EU / National legal acts (rules,

PENES guidelines and methodologies, including the & 2 & g g 2
scope of support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,

MA.O.C4 Sustainable urban development, 3 3 2 3 3 3

macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

Pro kazdy druh instituce kompetencni r@mec EU zahrnuje:

o Ukoly a diléi Gkoly: ty jsou vypracovény s prihlédnutim k pravnim predpistim o ESI
fondech pro obdobi 2014-2020, vnitrostatnim pravnim aktdim a uréenym pfikladim
osvéd&enych postupl odvozenych ze zku$enosti riznych ¢lenskych statd.

e Skupiny pracovnich roli: existuji tfi skupiny pracovnich roli, tj. osoby s
rozhodovaci pravomoci (obvykle feditel instituce EFRR/FS), nadfizeni (napf. vedouci
organizaénich Utvart) a zamé&stnanci na provozni Grovni s riznou Grovni nadfizenosti.

o Skupiny kompetenci: existuji tfi skupiny kompetenci, tj. Fidici, odborné a provozni
kompetence spojené s Ukoly a dil¢imi Ukoly, které pini jednotlivi zaméstnanci na
zakladé pracovni role:

e provozni kompetence jsou kompetence nutné k provadéni pridélenych funkci
podle nafizeni (napf. zjednodudené vykazovani nakladd, statni podpora),

o odborné kompetence jsou nutné k efektivhimu provadéni konkrétnich
odbornych funkci (napf. feseni konfliktl, reseni probléma),
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o Fidici kompetence musi mit zaméstnanci v Fidici funkci a do jisté miry i provozni
zaméstnanci (napf. delegovani, vedeni lidi).

o Uroven zpasobilosti: s kazdou kompetenci se poji stupnice zpGsobilosti v rozsahu
0-4. Urovné& zplsobilosti obsaZzené v kompetenénim rdmci EU predstavuji pro
zameéstnance a instituce stifednédoby cil v oblasti rozvoje kompetenci.

Nastroj sebehodnoceni

Nastroj sebehodnoceni je webovy nastroj a jeho pouzivani neni spojeno s zadnymi
technickymi pozadavky kromé& poZadavkl na pfistup k internetu a internetovy prohlize¢
(napf. Explorer, Google Chrome).

Nastroj vychazi z kompeten¢niho ramce EU a jeho ucelem je zhodnotit kompetence
jednotlivych zaméstnancd a instituci, a urcit tak chybé&jici kompetence nebo kompetence,
které vyzaduji zdokonaleni, a poskytnout dikazni informace pro p¥ipravu a provadéni
planl uéeni a rozvoje pro instituci a jednotlivé zaméstnance.

Hlavni funkcni kroky nastroje jsou nasledujici:

Zaméstnanec
a nadrizeny
projednaji
vysledky
hodnoceni

Nadrizeny
poskytne své
hodnoceni
zaméstnance

Vytvori se Vysledky
individudlni individualnich
zprava hodnoceni se

o hodnoceni agreguji

Zaméstnanec

hodnoti své
kompetence

Nastroj sebehodnoceni se vyznacuje vysokou pruznosti k provadéni individualné

r e Ve v s o nyvrs r o r . v 4 Ve
nastavenych hodnoceni na zakladé ukolu a dilcich ukolu, které jsou plnény v konkrétnim
organu:

e Nastroj umozfiuje zaméstnanciim zvolit si svou pFislusnou pracovni roli, tkoly a dil&i
Ukoly a na zakladé tohoto vybéru nastroj stanovi vyCet kompetenci, které maji byt
hodnoceny podle kompetenéniho rdmce EU, coZ umoziiuje individudlné ptizplsobené
hodnoceni konkrétniho zaméstnance.

e Pracovnik nadfizeny zaméstnanci (nebo osoba s rozhodovaci pravomoci, pokud ma
sebehodnoceni provadét pracovnik dohledu) pak provede nezavislé hodnoceni
kompetenci zamé&stnance. Divodem zapojeni druhé osoby do hodnoceni je prezkum
skore sebehodnoceni a jeho Uprava podle hodnoceni pracovnikem dohledu.

e Zaméstnanec a nadfizeny se pak sejdou, aby projednali systémem vypoctené
vysledky, které pro kazdou hodnocenou kompetenci zahrnuji sebehodnoceni
zaméstnance, hodnoceni ze strany nadfizeného a Uroveri zpUsobilosti podle
kompetencniho ramce EU. Na tomto setkani zaméstnanec a nadfizeny projednaji
veskeré nesrovnalosti, dle potfeby provedou Upravy hodnoceni nadfizeného a vymezi
navazna opatreni.

e Vysledky jednotlivych sebehodnoceni jsou zaznamenany v nastroji a Ize je pouzit k
analyze na Urovni instituce. Webovy ndstroj nabizi dvé moznosti analyzy Udajd,
vestavéné funkce pro analyzu jednotlivych kompetenci a poloautomatizované Sablony
v programu Excel pro prehled vSech kompetenci dané instituce.
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3 JAK NASTROJE POUZIVAT

Pouzivani kompeten¢niho rdmce EU a nastroje sebehodnoceni vyzaduje organizaci
procesu hodnoceni kompetenci v ramci instituce. Nasledujici oddily uvadéji pokyny
tykajici se zplsobu organizace tohoto procesu (faze, ¢&innosti, kroky) a zpUsobu
pouzivani nastroji, zejména nastroje sebehodnoceni. Nize uvedeny obrazek zachycuje
faze a Cinnosti hodnoceni kompetenci:

> ) SPUSTENI POSTUPU ANALYZA A PRIPRAVA PLANU
NASTAVENI HODNOCENI HODNOCENI UCENIi A ROZVOJE

PFiF i roli Odborna pfiprava o , °
i Gl llr oL priprava analyz &) 4]

[

A Q
Sebehodnoceni _? 0 Stanoveni
Skoleni tymu %, zaméstnancl A B_ﬁ @ ° priorit opatfeni
= Projednani na m
° Vymezeni rozsahy a A A ° Hodnoceni ze workshopu
= e u—

individuaIni prizplsobeni strany nadrizeného

Pfiprava $kolicich

~—

a informacnich ° |ij ° O
= Diskusni a0 Plan uéeni
materiall = schuzka [ 1hl a rozvoje

° Vymezeni Individuaini °
pracovniho planu Zpravy

3.1 Faze 1: Nastaveni hodnoceni

Cinnost 1.1: Jmenovani provadéciho tymu

v 7

Tym potfebny ke koordinaci a provadéni hodnoceni kompetenci by nemél byt prilis
poetny. Jsou uvedeny tfi rlzné role, v menéich institucich by v&ak mohl vice roli
zajistovat tentyz zaméstnanec. Role jsou nasledujici:

e Koordinator: vedouci predstavitel instituce nebo jeho zastupce by mél nést celkovou
odpovédnost za provadéni hodnoceni kompetenci a ndvaznych opatreni.

e Manazer: pracovnik dohledu v ramci instituce EFRR / Fondu soudrznosti, ktery nese
odpovédnost za b&Zné uplatfiovani ndstroji. Doporucuje se, aby byla manazerovi
pridélena i uzivatelska prava ke spravé nastroje sebehodnoceni.

e ManaZer lidskych zdrojd: v zavislosti na instituciondlnim nastaveni by mohl byt
zapojen manazer z oddéleni pro lidské zdroje.

Cinnost 1.2: Odborna priprava provadéciho tymu

ManaZer a manazer lidskych zdroji by se méli s nastroji seznédmit prostiednictvim:
e seznameni se s obsahem kompetencniho ramce EU,

o vyzkouseni funkci nastroje sebehodnoceni a Sablon analyzy,

e Ucasti na skolenich/webinarich, které pripadné usporada Komise.

Cinnost 1.3: Definice zapojeni zaméstnanci a moznych individualnich
prizplisobeni

Provadé&ci tym vymezi rozsah hodnoceni z hlediska zapojeni zaméstnancl, moznych
individudlnich prizplsobeni nastrojd a miru pokynd, které budou poskytnuty. Pokud jde o
zapojeni zaméstnancd, doporuéuje se:

e aby byli zapojeni a své sebehodnoceni provedli vSichni zaméstnanci na provozni
Urovni,

10
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aby byli zapojeni a své sebehodnoceni provedli vsSichni zaméstnanci na uarovni
dohledu a aby tito zaméstnanci zhodnotili kompetence zaméstnancl ve svém
organiza¢nim utvaru,

7 v o ’ . Ve . v .
aby se na hodnoceni zameéstnancu na urovni dohledu podileli zaméstnanci na
rozhodovaci Urovni a aby tito zameéstnanci provedli své sebehodnoceni.

Z hlediska individualniho pFizplsobeni:

I kdyby to bylo mozné, doporucuje se neupravovat Ukoly, dil¢i ukoly, kompetence a
Urovné zplsobilosti v kompetenénim rdmci EU a néstroji sebehodnoceni, a to
pfinejmen&im pfi prvnim pouziti té&chto nastrojd.

Pokud jde o Ukoly, dil¢i Ukoly a kompetence:

o Je-li polozka povazovana za polozku, kterd pro danou instituci neni ddleZita,
lze zamé&stnanclim dat pokyn, aby takovou polozku nevolili. Alternativné, jak
se vysvétluje v kapitole 4, je mozné takovou poloZzku vyjmout nejprve z
kompetencniho ramce EU a nasledné z nastroje sebehodnoceni. Vzhledem k
tomu, Ze kroky, které jsou k tomu nutné, jsou Casové naro¢né, mély by
instituce peclivé zvazit prinosy vynéti urcitych polozek.

e Chce-li instituce ptidat polozku, mize tak ucinit podle pokynt, které jsou
uvedeny v kapitole 4. Stejné jako v pripadé vypusténi polozky i pridani
obsahu vyZaduje nejprve Upravu kompetencniho ramce EU a nasledné
preneseni zmén do nastroje sebehodnoceni, pricemz plati stejné pripominky
z hlediska potiebného Usili a piinosa.

Pokud jde o Urovné zplsobilosti:
e Také Urovné zpUsobilosti Ize upravit podle pokynd uvedenych v kapitole 4.
Vzhledem k tomu, Ze tyto Urovné jsou vSak koncipovany jako stfednédobé

cile rozvoje kompetenci a nevyuzivaji se k ocenéni vykonnosti zaméstnancd,
doporucuje se je neménit.

Pokud jde o pokyny pro zaméstnance, existuji dvé moznosti:

Ukoly v kompetenénim ramci

A U1 A W N -

Vedeni vydd zaméstnancdm pokyny tykajici se vybé&ru Ukoll, dil¢éich ukold a
kompetenci podle funkci organizaénich Gtvar(: vyhoda spoéivd v tom, Ze vysledky
hodnoceni budou zamérfeny jen na relevantni kompetence; nevyhoda spociva v tom,
Ze tento postup neumoznuje ziskat Uplny prehled kompetenci danych instituci.

Vedeni umozni zamé&stnanciim, aby si Ukoly, dil&i Gkoly a kompetence vybrali sami:
vyhoda spociva v tom, Ze vysledky poskytnou Sirsi obraz kompetenci danych
instituci, a nevyhodou je, Ze budou zahrnuty i kompetence, které nejsou relevantni.

Uzite¢nym pristupem k vybéru nejlepSi moznosti je analyzovat korelaci mezi ukoly a
dil¢imi Ukoly v kompetenénim rdmci EU a odpovédnostmi organizacnich GtvarG (viz
obrazek nize):

. Programovani v

. Nastaveni systému v

. Tvorba projektu v v 4

. Monitorovani projektu v

. Monitorovani programu

. Hodnoceni v

11
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v

Ukoly v kompetenénim ramci

7. Financ¢ni Fizeni na Urovni projektu
8. Financni fizeni na Grovni programu v
9. Komunikace v

10. Dohled nad zprostifedkujicimi subjekty

Cinnost 1.4: Priprava skolicich a informacnich materiala

Tyto pokyny pro uZivatele a propagacni materialy, které jsou k dispozici na webovych
strankach GR REGIO (tj. broZzuru a infografiku) Ize vyuzit pro ucely interniho skoleni a
komunikace. Pokud vsak spravni organ hodld vypracovat dodatecné individualné
prizplsobené materidly nebo pokyny pro zaméstnance, doporuduje se vypracovat je v
této fazi.

Cinnost 1.5: Vymezeni pracovniho planu

Nasledujici faze lze provést b&hem dvou mésicl. PFi vymezeni délky trvani a obdobi
sebehodnoceni muZe instituce vzit v Gvahu 1) pracovni zaté zamé&stnancd a dodrzovani
ostatnich Ih{t instituce; 2) vazbu na jiné &innosti, napfiklad na pripravu plani odborné
pfipravy / naboru.

Stejné tak by s ohledem na mozna omezeni méla instituce zvazit, zda zajisténi efektivni
realizace hodnoceni vyzaduje externi podporu. Je-li podpora zapotiebi, bylo by mozné
pridélit financni prostfedky z rozpoctu programu vyhrazeného pro technickou pomoc.

Sablonu pracovniho planu obsahuje ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE.

3.2 Faze 2: Spusténi postupu hodnoceni
Cinnost 2.1: Odborna pFiprava a komunikace
Pred zaCatkem sebehodnoceni se doporucuje provést tyto Cinnosti:

o Skoleni zaméstnanct na Grovni dohledu: toto $koleni by mél provést manazer /
manazer lidskych zdroji s cilem poskytnout zaméstnanclim na urovni dohledu
prehled o Ucelu a pfinosech néastroji. Skoleni by se mélo zaméfit na Ulohu
zaméstnancl na Urovni dohledu z hlediska prezkumu sebehodnoceni zaméstnancd,
diskusnich schlizek a UGc&asti na analyze vysledkl, je-li tato Ucast povaZovana za
vhodnou. Doporucuje se organizovat tuto ¢innost jako odbornou pfipravu v ucebné.

¢ Komunikacni ¢innosti zamérFené na zaméstnance na provozni Grovni: cilem je
informovat zamé&stnance o Géelu a pfinosech ndstroji a o tom, jak méa byt hodnoceni
provedeno. Pokud jde o format, lze komunikaci bud’ zajistit jako informacni akci,
nebo vyuzit digitdlnich kanald instituce (napf. e-mail, webina¥, webové stranky). V
mensich institucich Ize usporadat jednu jedinou akci zaméfenou na zaméstnance na
arovni dohledu i provozu.

o Individualné prizplisobené skoleni a komunikace: instituce, které se rozhodly
dat zamé&stnanclim pokyny tykajici se vybé&ru Ukoll, dil¢ich UkolG a kompetenci,
mohou zvaZit usporadani samostatnych akci podle organizacnich Utvard.
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Cinnost 2.2: Zahajeni hodnoceni kompetenci

Manazer se pfihldsi do nastroje sebehodnoceni na adrese tohoto odkazu! pomoci

:_—:: formSite n Create New Form

My FO rms The owner of this acci
| Search Q Competency Framework Institution ”A"
Form Name %+ Results ¥ Today %+ Modified N O

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FS Results [[ma] i

uZivatelského jména a hesla, které pridéli GR REGIO. Jednd se o ,oddil spravy" nastroje,
ktery obsahuje funkce pro zahajeni hodnoceni, monitorovani odpovédi a analyzu
vysledkl. Ve ,spravnim" oddile nalezne manaZer formuldF sebehodnoceni. Po stisku

E formsite iZ My Forms (3 Create New Form

Competency Framework Inst... v Form Editor F

LII‘IkS Share the
Embed Code Form
QR Code I https://f£s26.formaite.com/sa_tools/forml03/index.html

@ Quick link Share: n u

Save & Return form

https://fs26.formsite.com/sa tools/forml109/form login.html

@ Quick link

tlacitka ,Share" (Sdilet)" systém vytvofi odkaz na nastroj sebehodnoceni, ktery pak bude
odeslan zaméstnanciim.

Cinnost 2.3: Sebehodnoceni zaméstnanci

Pomoci odkazu se zaméstnanci dostanou na vstupni strdnku nastroje sebehodnoceni.
Doporucuje se, aby se zaméstnanci seznamili s kroky hodnoceni, které jsou na této
strance popsany, nezli s hodnocenim zacnou.

Kdyz zaméstnanec poprvé vstoupi do nastroje sebehodnoceni, zaregistruje se jako novy
uzivatel (Cast vlevo) a zvoli si uzivatelské jméno a heslo dle svého vybéru. PFi pFistim
vstupu do nastroje pouzije
zamestnanec tytéz udaje, ale | |4y
vstoupi jako vracejici se

uivatel (cast vpravo). Lo vsor

Username: Username:

Password: Password:

Confirm Password:
SUBMIT

Email Address: Forgot Password?

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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Nastroj sebehodnoceni vygeneruje seznam kompetenci, které maji byt hodnoceny, a to
podle logiky kompetenéniho rdmce EU, tedy podle pracovni role, kol a dil¢ich Ukold.

Na listu zakladnich informaci zaméstnanec:

vybere prfislusnou skupinu pracovnich roli z rozbalovaciho seznamu, ktery uvadi
rozhodovaci Uroven, Uroven dohledu a provozni Uroven,

projde seznam Ukoll a zadkrtnutim poli¢ek vedle Ukoll z nich vybere Ukoly, které
jsou odpovidajici. Jakmile je Ukol vybran, zobrazi se dil¢i Ukoly. Zaméstnanci na
provozni Urovni by méli projit seznam dil¢&ich Ukold a vybrat ty, které jsou
odpovidajici. Zaméstnanci na rozhodovaci a dohledové Grovni nemusi dil¢i uUkoly
vybirat.

Zameéstnanec na provozni Urovni také uvadi informace o nadfizeném, ktery dokonci
hodnoceni jeho kompetenci, a nazev programu, pro ktery se hodnoceni provadi (to je
dileZité, nebot néktefi zamé&stnanci se mohou podilet na vice neZ jednom opera&nim
programu).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei.benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level [v]

Tasks *

[ Programming

[ system set-up, development of procedures and tacls

[ Project generation, preparation of calls for propoaals, project selection and contracting
A Monitering on project level

[ Monitering on programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lewel®

[ Technical menitoring and on the spot verifications at project level
[ Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reparting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Zameéstnanec provede sebehodnoceni pro seznam generovanych kompetenci:

Kompetence jsou sdruzeny do tfi skupin: provozni kompetence, fidici kompetence,
odborné kompetence.

Zaméstnanci hodnoti kaXdou kompetenci podle stupnice zpUsobilosti v nastroji
sebehodnoceni. Stupnice ma& rozmezi 0-4 a existuje moznost ,Not Applicable"
(Nevztahuje se), kterou by méli zaméstnanci vyuzit vzdy, pokud se domnivaji ze
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urcitd kompetence neni vyzZadovana: diky vyuZiti této moznosti budou cinnosti v
ramci hodnoceni a rozvoje cilenéjsi.

N.A. - Nevztahuje se

Uroveri 0 - Zadna
znalost

Uroven 1 - M3
povédomi

Uroveri 2 - Je vyskolen

Urover 3 - Stfedné
pokrocily

Urover 4 - Expert

Kompetence se na danou pracovni roli nevztahuje, a neméla by byt hodnocena.

74dna znalost dané kompetence.
Z4adné schopnost tuto znalost uplatnit.
Zakladni znalost dané kompetence (napfiklad obecné pojmy).

Zakladni schopnost pouzit znalost na kazdodenni Ukoly (napf. identifikovat a
zkoumat rlizné aspekty, chapat a interpretovat dokumentaci a situace).

Dobra pracovni znalost dané kompetence.

Schopnost pouzit znalost na kazdodenni Ukoly (napf. identifikovat kritické
aspekty, navrhnout FeSeni a vypracovat prisluSnou dokumentaci).

Dlkladna znalost dané kompetence.

Rozsahla schopnost pouzit znalost pfi kazdodennich Ukolech (napf. radit
ostatnim, vypracovat nové pristupy, zvolit spravny postup v SirSim kontextu).

Rozsahla expertni znalost a dovednosti v oblasti dané kompetence.

Schopnost upozornit na (ne)vyhody kaZdého z procesd souvisejicich s
kompetenci a propojit je do SirSiho obrazu.

Schopnost poskytovat individudlné prizplsobené poradenstvi a podpofit toto
poradenstvi odpovidajicimi argumenty podle konkrétniho kontextu pfi reakci na
interni a externi dotazy a pripominky.

Je ostatnimi vniman jako vzor pro danou roli, ktery je v oblasti dané
kompetence schopen vést nebo ucit jiné.

Poté, co dokon& sebehodnoceni u kazdé skupiny kompetenci, miZe zaméstnanec v
ramecku uvést doplnujici kvalitativni pfipominky. Pozn.: Pokud zaméstnanec Zzadné
pfipominky nema, mél by uvést , Bez pripominek™.

Proficiency scales

N.A. - Not
Applicable
Level 0 - No
knowledge

level 1 -

ﬂ MA.0.C1 - ESIF EUS
Mational legal acts - General

s MA.0.C2 - National strategic documents
M S
MJ (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

~
The competency is not applicable to the job role.
Mo knowledge of the competency.
Mo ability to apply the knowledge. W

Rasin knnwledne af the commpetency (e n_neneral cancentsl

Pozn.: Neni-li

e

urcity oddil vyplnén, objevi se hlaseni ,chyby".
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Pokud zaméstnanec potrebuje kdykoli sebehoclnocenl'opt”‘gtuéit, je na konci kazdé stranky
k dispozici tlacitko ,SAVE PROGRESS" (ULOZIT PRUBEZNE VYSLEDKY). Pro navrat k
hodnoceni pouzije zaméstnanec ulozeny odkaz a prihlasi se jako vracejici se uZivatel (viz
krok 3).

Jakmile zaméstnanec vyplni sebehodnoceni pro vSsechny kompetence, obdrzi oznameni,
Zze z jeho strany je vypliovani dokonceno, a je vyzvan, aby pfislusnému nadfizenému
sdélil uzivatelské jméno a heslo.

o “

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the zelf-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form

2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

Cinnost 2.4: Hodnoceni zaméstnanci ze strany nadfizeného

Nadfizeny se prihlasi do nastroje sebehodnoceni, aby provedl hodnoceni kompetenci
zaméstnance. Pouzije k tomu postup pro vracejiciho se uzivatele s uzivatelskym jménem
a heslem, které mu poskytl prislusny zaméstnanec.

Hodnoceni ze strany nadfizeného a zamé&stnance probihd na rlznych strdnkdch ndstroje
sebehodnoceni. Po pfihladseni je nadfizeny vyzvan, aby preSel do jemu uréeného oddilu
hodnoceni. Jakkoli jsou vysledky zaméstnance viditelné, nemélo by se do nich nahlizet,
aby se predeslo zkresleni.
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T

Nadrizeny provede hodnoceni kompetenci zaméstnance.

46% Complete

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Muhi-level
]
g stakeholder management

3 MA.M.CE - Result orientation

Jakmile je hodnoceni dokonceno, objevi se oddélovaci stranka, ktera signalizuje konec

hodnoceni. Nadfizeny ulozi vysledky, informuje zaméstnance o tom, Zze hodnoceni bylo
v ’ . . ’ o v

dokonceno, a naplanuje diskusni schuzku se zamestnancem.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) click here for additional information concerning the interpretation of results - ) Less information
6/10

T N T
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Cinnost 2.5: Vysledky hodnoceni a diskusni schiizka
Zameéstnanec a nadfizeny se sejdou, aby projednali vysledky hodnoceni kompetenci.
Doporucuje se usporadat toto jednani formou osobni schizky.

o Ucelem jednani je analyzovat vysledky sebehodnoceni, uréit silné oblasti a oblasti ke
zlepSeni a dohodnout se na navaznych opatfenich v oblasti rozvoje kompetenci.

e Vysledky hodnoceni se zobrazi z hlediska sebehodnoceni zaméstnance, hodnoceni
nadfizeného, poZadované Urovné zplsobilosti predem nastavené v ndstroji, kterd
predstavuje stfrednédoby cil v oblasti rozvoje kompetenci.

e Pokud dojde k zasadni nesrovnalosti mezi hodnocenim ze strany nadfizeného a
zaméstnance, mély by byt vysledky hodnoceni upraveny.

o Je dllezité, aby se Uprava odrazila v hodnoceni nadfizeného, nebot toto hodnoceni se
zobrazi v jednotlivych zpravach o hodnoceni a objevi se ve vypoctu vysledkd trovné
instituce.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment i
proficeincy level

ESIF EU/ National legal

MA.Q.CO1
acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Po skonceni jednani Ize do systému zadat zavéry tykajici se silnych oblasti a oblasti
vyzadujicich dalsi zlepSeni.
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2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest p ies of the I and how the institution can further ber|

ploy
employee acting as an internal trainer, ing other employees, changes in job role.

0/1000 characters

that require hening and acti for hening them (max. 1000 characters)

3.C

P

The supervisor indi the p ies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

B | confirm that all fields are correctly filled in.

8/10

Nadrizeny pak potvrdi, Ze jsou vSechna pole spravné vyplnéna, stiskne ,Next" (Dalsi) a
objevi se stranka ,Submit" (Odeslat). Po stisku tlac¢itka odeslani jiz nelze vysledky

upravovat.

Please press the Submit button to complete the Assessment

Cinnost 2.6: Generovani individualnich zprav o hodnoceni
Manazer vstoupi do oblasti spravy nastroje a klikne na tlacitko ,Results" (Vysledky).
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:-__'=: formSite i= My Forms Create New Form

My FO rms The owner of this acc
\ Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified I 2

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit B Settings [= Share [ Results ] i

2 of 50000 0 2017-08-21

Ve O v v V7 v ’ . P Ve e
Na nové obrazovce muze manazer procCist seznam dokoncenych individualnich
hodnoceni, kterd oznacuje ,zeleny status".

Pro odeslani individualni zpravy o hodnoceni manazer nejprve zvoli z rozbalovaci nabidky
v pravé horni Casti stranky moznost ,Individual® a nasledné klikne na ikonku ,obalky"
umisténou vlevo od uzivatelského jména zaméstnance.

iZ My Forms 3 Create New Form X Mscatagliniv € Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results
A stored results. @Help

)

Results Table

‘ Search B ‘ Results Table View ‘ Show All Results

Results Table

> Analytics ‘ Individual Report

> Results Filters i WSy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 pervi pervisor's Email Progr.. Gi
> Results Labels O elg| 2330469 (-] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... [
> Results PDFs [ ol 2330465 [ finaltest final@tin.it Click here for step-... q

> Export [ ©|#m 2330460 finaltest final@tin.it
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Na obrazovce ,Email result" (Zaslat vysledek e-
mailem), kterd se objevi, vyplni manazer
jednotliva pole uvedena na snimku obrazovky:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

e E-mail: e-mail zaméstnance

Notification:

e Oznameni: dle nastaveni [ custom (defined below) ¥ | Nosicatons
I r Format:
e Format: Vysledky v PDF | Resuits eDF v
e Vysledky v PDF: Tabulka Results PDF:
| Table V|Ras.|r_- FDFs
o Zobrazeni vysledk{: Individudini zprava Results View:
| Individual Report '|Res.n-: Views

e Vlozit sdéleni (nepovinné)
e Stisknout ,Send" (Odeslat)

Optional message:

Vysledky individualniho hodnoceni zobrazuji tfi hodnoty, které byly projednany na
schizce zamé&stnance a nadfizeného v rdmci zpé&tné vazby, jmenovité: sebehodnoceni,
hodnoceni ze strany nadiizeného a poZadovanou Urover zpusobilosti. Pro vétsi ddraz na
hodnoceni ze strany nadfizeného zobrazuje individudlni zprava toto hodnoceni v
samostatném sloupci vpravo (viz obrazek).

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA._0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA_O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Poznamka: Kompetence, u nichz nadfizeny vyznacil ,N.A." (Nevztahuje se), se ve
zpraveé objevuji jako Cislo v rozmezi 107-110.
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3.3 Faze 3: Analyza a vypracovani planu uceni a rozvoje

Cinnost 3.1: Pfiprava analyz na Grovni instituce

7 7

Manazer se prihlasi
(Vysledky).

Z tohoto oddilu Ize provést dva druhy analyz instituce: pro jednotlivou kompetenci nebo
pro vSechny kompetence.

do nastroje sebehodnoceni a vstoupi na stranku ,Results"

Analyzy na arovni instituce pro jednotlivé kompetence

Kliknéte na tlacitko , Analytics® (Analyticka data), nasledné na ,Item Summary"™ (Souhrn
polozek) a zvolte kompetenci ze seznamu. Pro zvolenou kompetenci se vygeneruje graf
popisujici rozloZeni zaméstnanct (ktefi provedli hodnoceni pro takovou kompetenci)
podle Urovné zpUsobilosti na zakladé hodnoceni nad¥izeného.

Napriklad v nasledujicim grafu pro kompetenci MA.O.C1 - Unijni/vnitrostatni pravni akty
tykajici se ESI fond( existuje 7 zamé&stnancl s Grovni zpUsobilosti hodnocenou stupném
1, 60 s Grovni zplsobilosti hodnocenou stupném 2 a 32 s Grovni zplsobilosti hodnocenou

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Menitering on project |
ftem Summary 11) Monitering on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management o
Cross-Tabulation 14) Financial management
13) Communication
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.Q.C2 - National strz
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA..C3 - Eligibllity of S
» Results Views 22) MA.O.C4 - Territarial is:
23) MA.O.C4 - Territorial ISty
> Results Labels 24) MA.O.CS - State Aid NiA

stupném 3.

Analyzu individualni kompetence lze omezit podle Ukolu kliknutim na tlacitko , Analytics"
(Analyticka data) a pak na ,Cross-Tabulation" (Kontingen¢ni tabulka). Vzhledem k tomu,
Ze tatdz kompetence je spojena s vice Ukoly, je tato analyza pfinosna napfriklad pro
nadfizeného v urc¢itém organizaénim Utvaru, ktery chce analyzovat zpUsobilost
zaméstnancl Utvaru ve vztahu ke konkrétni kompetenci.

Za timto Ucelem stisknéte tlacitko ,Cross-Tabulation" (Kontingencni tabulka“), nasledné
pod ,Question A" (Otazka A) zvolte Ukol a pod ,Question B" (Otazka B) kompetenci.
Tabulka nize napfiklad uvadi vysledky hodnoceni pro kompetenci MA.0.C1 -
Unijni/vnitrostatni pravni akty tykajici se ESI fondQ, a to jen pro zaméstnance, ktefi pIni
ukol ,Monitorovani na Urovni programu®.
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CTUSS-TapuTatron

Results

Results Table

Statistics

esulis Labsls

> Results Filters
> Results Views

> Results Labels

N
<
3 i

> Results PDFs

> Export

~

> Scheduled Exports
Import
Mass Email

> Results Reports

Delete Results o

MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts

o B 2 P33 Bewn

Tabulka uvadi podrobnosti vysledkd podle dil¢ich Gkold, a tudiz naptiklad pro dil&i Gkol
~Méreni vykonnosti DoP / opatfeni (planovani, monitorovani, progndzovani, revize)
existuje jeden zamé&stnanec s Urovni zpUsobilosti 1, 2 zamé&stnanci s Urovni zpUsobilosti
2 a 1 zamé&stnanec s Grovni zplsobilosti 3.

Analyza na arovni instituce pro vsechny kompetence

Ucelem je ziskat analyzu vdech kompetenci na Urovni instituce pomoci agregovani
vysledkl hodnoceni jednotlivych kompetenci véech zaméstnancl. Postup spocivd v
extrakci nezpracovanych dat v programu Excel z nastroje sebehodnoceni a jejich vliozeni
do poloautomatické Sablony v programu Excel (viz ,Institution_analysis_Template",
kterou obsahuje ANNEX 4: INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS TEMPLATES).

Jsou stazeny dva samostatné soubory nezpracovanych dat za provozni zaméstnance,

resp. jiné nez provozni zameéstnance (zameéstnance na uUrovni dohledu a rozhodovani),
’ v ] ’ v r V - .

které se vlozi do ruznych tabulek Sablon pro analyzu na urovni instituce.

Pro stazeni nezpracovanych dat se

F yvar s Ly %formSite ISMy Forms = [ Create New Form
provadeji nasledujici operace:

Managing Authority / Inte... v

e \V nabidce vpravo na strance

, o . v “ Results
vysledku kliknéte na ,,Export - Export
7 . esults format:
° Z I’OZba|OvaCIhO menu ” RESU |tS ’ Analyt\cs. r'{i"Su:'nmary ‘?"Deta\l O Formsite Import (Backup) O PDF
View" (Zobrazeni vysledkd) vyberte |~ =™ Data deimiter: -
. . Ww , ? Results Views @® Excel O Comma-separated (CSV) O Custom | |
JInstitution Report® (Zprava za |, ..ieioses e
. . . Results View:
InStItUCI) > Results PDFs ‘ Institution Report | Resules Views
-

e V nabidce ,Results Filter® (Filtr = ...
vysledk() vyberte ,Operational operatora
(Provozni) pro zameéstnance na ST— Complete Resuls Lobet
provozni Urovni a ,Non-Operational® Import
(Jiné nez provozni) pro data tykajici Mass Email
se v8ech ostatnich zaméstnancd. Restilts Reports

No Filter Results Filters
Operational

Attachments

v

[I Restrict by date...

v

Results to export:
Delete Results 103 (all)

e Stisknéte zelené tlacitko Export pro Data delivery:

v 7 , o @ rll wait O Email me at:| purchasing@comparex.be
stazeni vysledku v programu Excel

e Chcete-li obdrzet vysledky e-mailem, kliknéte na moznost ,Email me" (Zaslat e-
mailem), vloZte e-mailovou adresu a stisknéte Export
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Pokyny pro uzivatele ke kompeten¢nimu ramci EU a nastroji sebehodnoceni

Jakmile jsou obdrzeny soubory v Excelu pro provozni . ge of manitor
a jiné nez provozni zaméstnance: prormation syste

\epresentation o
the outside worlc

° U|02te eXCG|OVSké SOUbOFy. . Relevant languag

Intercultural <

e Otevrete kazdy soubor a zkopirujte vysledky
kliknutim na bunku Al a stiskem CTRL+SHIFT+
> + V.

e Vlozte zkopirovana data do pfislusné tabulky
poloautomatizované Sablony v programu Excel.

e Po vlozeni dat do Sablony se vygeneruji dvé
zpravy o hodnoceni instituce.

Prvni analyza uvadi pro kazdou hodnocenou kompetenci celkovy pocet zaméstnanci
hodnocenych u dané kompetence a jejich rozloZzeni podle hodnoceni nadfizeného. To
poskytuje jasny obraz celkové Urovné rozvoje kompetenci v ramci instituce; nejsou vsak
uvedeny 7adné Udaje tykajici se stfednédobych cill zaméstnancd, coz ztéZuje uréeni
nejvhodnéjsich rozvojovych opatreni.

Ea—— Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenC|eS assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 0 1 2 3 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.O.C39 P
communication

MA.O.C40 Identlflc_at_|on of d!fferent stakeholders 0 0 0 o
and their information needs

MA.0.C41 |Management of relevant media 0 0 0 0

Operational

MA.0.C42 |Web communication 0 0 0 0

Druhy typ analyzy je Uplnéjsi, nebot zachycuje skute¢nost, Zze pozadovana urover
zplsobilosti se mdze lisit v z&vislosti na vyb&ru Ukoll a dil¢ich ukold ze strany
zaméstnancl. RozloZeni zaméstnancl podle Grovn& hodnocené zpdsobilosti? proto
zohledfiuje pozadovanou Urover zpsobilosti kazdého zamé&stnance.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4

Competencies assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
MA.0.C41 |Management of relevant media 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

MA.0.C42 |Web communication N/A N/A N/A N/A N/A|l O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A
Knowledge of Engineering relevant
for the sector

Audit standards, procedures and
MA.O.C44 methodologies N/A N/A N/A N/A N/A|N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

©
c
o
2
©
fid
o
=%
(o]

MA.O.C N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 3 3 0| o0 il 3 il 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

Napriklad ve vyse uvedeném obrazku existuje celkem &est zamé&stnancl, ktefi by méli
mit o&ekdvanou Urover zpUsobilosti 2 pro provozni kompetenci ,MA.0.C43 Znalost
inZenyrstvi prislusného odvétvi®. Mezi témito Sesti jsou tfi zameéstnanci, ktefi jiz dosahli
stifednédobého rozvojového cile, a tfi, ktefi tento cil jiz prekrocili.

Cinnost 3.2: Analyza vysledk( a stanoveni priorit opatieni

Cilem je urcit kompetence, které instituce hodlaji zlepsit, a zplsob, jakym to maji udinit,
a to na zédkladé dikaznich informaci obsaZenych v analyzach hodnoceni instituce.

Pro tuto ¢innost je nanejvys dllezité aktivni zapojeni ze strany vedeni instituce. Cinnost
vyzaduje hlubokou znalost instituce a kontextu programového Zivotniho cyklu (napf.
aktudlni stav, planované cinnosti, vyzvy).

2 Viz vySe: Grover zplsobilosti vyhodnocena nadfizenym pro zaméstnance na provozni GUrovni a Urovef
o . . v 1 r Ve e .
zpusobilosti nadfizenych hodnocena pracovnikem na rozhodovaci urovni.

24



Pro stanoveni priorit kompetenci neexistuje zadny jedinecny pristup nebo univerzalni
metodika. Doporuduje se provést systematickou analyzu vysledkd u kazdé kompetence a
vybrat kompetence, které je tfeba dale rozvijet.

Jakmile jsou kompetence urceny, je dalsSim krokem vybér nejvhodnéjsiho pristupu k
rozvoji kompetenci. K moznostem patfi odborna ptiprava, nabor, outsourcing (vyuziti
externi odbornosti), robotickd automatizace procesu, zapojeni do siti uceni a uceni z
osvéd&enych postupl, a to véetné vzajemného uéeni ve skupinach (peer learning).

Za ucelem usnadnéni vybéru metod a opatfeni pro rozvoj kompetenci byl vypracovan

metodicky ramec, ktery je uveden v obrazku nize:
Vzdélavaci p Externi zajisténi .
Velmi naléhavé je \

Zphsobilost,
které se ma
dosahnout

Uéeni se praci,

V omezeném
e ey i tfeba rozvinout rozsahu pro
kompetenci kom? GUEED konkrétni
T souvisejici s urcitym opakujici se
nema zadny el p jic
zaméstnanec * _€innosti na
= " P arovni dil¢iho
Doprovazeno internim akolu.
vzdélavanim.
& , - Pouziva se
Skoleni ve Pouzije se pFi Nedoporuéuje se jako
tfidé nebo aktualni nizké v dlouhodobém alternativa
virtualnim Grovni a vysoké vyhledu pro outsourcingu
prostredi naléhavosti strategické akoly.

)

Pro tyto Grovné

Zachovani/rozvoj

Zachovani/rozvoj N
kapacity pro

Vadsiévin na e kapacie pro dohied nad
prafoviéti, je nizka a externim GBI
kougink atd. naléhavost je zajisténim t zajlf_temm “ch
vysoka. &innosti BULoIatiZOVanyC
akol@
Sité
Osvédcené postupy
Vybér opatfieni Nejvice doporugené Ke zvazeni Nikoli nejvhodné&;jsi Dopliujici

Zasady metodického ramce Ize shrnout takto:

e Uprednostiiovanou moznosti pro rozvoj kompetenci je odborna pfiprava.
Volba nejvhodné&jsi $kolici metody by méla zohledfovat Uroven zpUsobilosti, které méa
byt dosazeno. Vy&si Urovné zpUsobilosti se poji s vice interaktivhimi metodami. Za
timto Ucelem predstavuje teoreticky referencni zaklad Bloomova taxonomie
vzdé&lavacich cild:

Vadslévaci metoda

Pro dosazeni kompetencni Grovné 3 a 4

Intervize je svépomocna metoda pouzivana mezi osobami na téze Urovni nebo

7. v v ’ s o . v . . s
kolegy pro vzajemnou pomoc s resenim problému, s nimiz se jednotlivec setka v
ramci zaméstnani. Nékdy je k dispozici moderator.

Individuaini pristup na zakladé ,uceni se praci*, kdy zaméstnanec ziskava nové
kompetence v rdmci b&Zné pracovni situace. Pii pInéni Ukoll je zaméstnanci
poskytovana pfima zpétna vazba. Osoba, ktera zaméstnance Skoli, mu dava
pfikazy a poskytuje zpétnou vazbu.

Individualni podpora na pracovisti tykajici se technickych a/nebo osobnich
pracovnich témat. Tato podpora je k dispozici interné (ze strany manazera nebo
jiné osoby v rdmci organizace) nebo externé (externi kouc).

Akce, na niz maji zaméstnanci prilezitost fesit technické problémy, se kterymi se
setkali pfi praci, a v souvislosti s témito problémy se dozvédét rady, tipy,
napady a feseni.

Pro dosazeni kompetencni Grovné 2

Ukoly v  (virtudlni) Skupina zaméstnanct, ktefi se cht&ji naudit vice v oblasti urcitych kompetenci.
ucebné Mohou se sejit na jednom misté fyzicky, nebo se setkat virtualné.

Skupinové ukoly Skupina zaméstnancl dostane tkol, ktery musi kolektivné splinit.

Vzdélavaci  programy
zalozené na intervizi

Vzdélavani na
pracovisti

Koucink a podpora
vykonnosti

Rizend  diskuse za
’ v . n o
Ucasti odborniku
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Vadslavaci metoda

Interaktivni herni cviCeni je proces, ktery v rémci odborné pfipravy pouziva herni
Interaktivni herni feSeni a pojmy, aby priprava studujiciho vice zaujala. U¢astnici navzajem soutézi
cviceni pfimo s jednou nebo vice osobami, nebo se individualné zapojuji do interaktivni
hry, kterd uréitym zplsobem odméruje vzdé&lavaci vykon.
Pro dosazeni kompetencéni Grovné 1

Spustitelny soubor s kurzem, ktery lze zaslat e-mailem a ktery lze spustit
samostatné na osobnim pocitaci nebo jej Ize nahrat do vhodné konfigurovaného
systému pro Fizeni vzdélavani. Umoznuje studium vlastnim tempem a zahrnuje
textovy obsah, statickou grafiku, animace a periodické interakce za Ucelem
motivace a pripomenuti.

Interaktivni metoda k zapojeni skupiny osob do diskuse na uréité téma. Mdze
mit podobu diskuse, debaty, vypravéni pfib&hd, otazek a odpovédi apod.

Uceni s vyuzitim
internetu

Angazujici prezentace

Skolici organizace mé dvé moznosti: tj. Ucast na stavajicich $kolenich, nebo usporadani
konkrétné& uzplsobenych akci pro danou instituci. Vyb&r metody by mél zohledfovat
»ekonomickou vyhodnost® na zadkladé 1) pfisludnosti a 2) nakladd (soudin poctu
$kolenych osob a nakladd na gkoleni jednoho G¢astnika).

e Nabor se navrhuje v pfipadé, Ze je stavajici Uroven rozvoje urcité kompetence v
porovnani s pozadovanou urovni nizka a existuje naléhava potreba tuto mezeru
vyplnit. Nabor by mél byt zvazovan zejména za (&elem internalizace zdrojd s Urovni

o . . v 7 4 s . ’
zpusobilosti 3 nebo 4 k vyplnéni konkretni mezery v oblasti kompetenci, kterou nelze
rychle odstranit pomoci odborné pfipravy.

e Outsourcing za Ucelem zajisténi externi odbornosti pro vyplnéni konkrétnich
mezer v oblasti kompetenci by mél byt vzdy zvazovan v korelaci s jednim nebo vice
Ukoly ¢&i dilé¢imi Ukoly. U strategickych UkolG mUze instituce zvaZit outsourcing jen
jako docasné reseni, dokud nebudou interni kompetence dostatecné rozvinuté. Také
se doporucCuje zahrnout do oblasti outsourcingu cinnosti tykajici se rozvoje
kompetenci. U jinych neZ strategickych Ukoll Ize o outsourcingu uvaZovat jako o
dlouhodobé moznosti, urcitd minimalni Uroven kompetenci by se vSak méla rozvijet i
v ramci instituce.

¢ Roboticka automatizace procesu znamenda zavedeni specializovaného softwaru k
provadéni opakujicich se dil¢ich GkolG. S prihlédnutim k pozadavkim e-soudrZnosti v
oblasti elektronické vymény dat a k povaze dil¢ich Ukold by bylo moZné robotickou
automatizaci procesl pouZzit u konkrétnich aspektl ocefovani projektd,
administrativnich kontrol a kontrol zplsobilosti a ovéFovani zadosti o platbu. Méla by
byt vypracovana pripadova studie pouziti, kterd by umozZnila pfedem posoudit
potencial konkrétni aplikace, instituce by tedy nemély tuto moznost zvazovat pro
Ucely reseni nejnaléhavéjsich mezer v kompetencich.

o Ucast ve vzdélavacich sitich: Existuje fada vzdélavacich siti tykajicich se
kompetenci, které jsou zfizeny na evropské Urovni a jsou provozovany bud Komisi,
nebo akademickymi institucemi®. Ucast by méla byt ve vztahu k vy$e uvedenym
moznostem vzdélavani povazovana za doplfikovou.

e Osvédcené postupy: jedna se o osvédcené postupy v oblasti rozvoje kompetenci,
které jsou k dispozici na webovych strankdch GR REGIO*. Podobné jako Gcast ve
vzdé&lavacich sitich by i osvojovani osv&déenych postupd, a to i formou vzajemného
uceni, meélo byt povazovano za doplfikovou vzdélavaci moznost.

Jako vystup této cinnosti se doporucuje doplnit do ,Sablony pro analyzu na arovni
instituce" seznam kompetenci vybranych pro zlepSovani a zvolenou vzdélavaci metodu,

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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pokud mozno s casovym planem. Tyto informace budou predlozeny Sirsi skupiné
r v v r . o r . . . r s 7 W .
zucastnenych subjektu dané instituce dle popisu v nasledujici ¢innosti,

Celkovy Vybrano Metoda .
pocet Hodnocena | Hodnocena | Hodnocena | Hodnocend | k . Casovy
' : Y A 8 A 4 g A " rozvoje
hodnocenych uroven 1 uroven 2 uroven 3 uroven 4 dalSimu . | rozvrh
2 o " kompetenci
zaméstnancu rozvoji

. 3.
Crle Etvrtleti

Kompetence

Unijni/vnitrostatni

MA.O.C1 | pravni akty tykajici se ANO =
ESI fond priprava 2018
Vnitrostatni strategické
dokumenty (napfr.
MA.O.C2 na’rod_nl’ sEn:atevgiel
rozvoje, prislusné
tematické a odvétvové
politiky)

Pravidla  zpdsobilosti
vydajd obsazend v
unijnich a
MA.O.C3 | vnitrostatnich pravnich
aktech, pokynech a
metodikach, véetné
rozsahu podpory

Cinnost 3.3: Workshop k projednani vysledk@

Cilem této cinnosti je sdilet vysledky hodnoceni kompetenci a planovana opatfeni k
.e e V. w7 . 7 v v ’ . o . . Ve

rozvoji kompetenci se Sirsi skupinou zucastnénych subjektu instituce a ziskat souhlas

osoby s rozhodovaci pravomoci.

Na workshopu se mohou podilet vnitrostatni Skoly v oblasti verejné spravy, aby
podpofily ur¢ovani nabidek vzdélavani relevantnich pro potfeby instituci.

Cinnost 3.4: Vypracovani planu uéeni a rozvoje

Na konci hodnoceni se institucim doporucuje vypracovat plan uceni a rozvoje, ktery
shrnuje vysledky hodnoceni a planovana opatreni k rozvoji kompetenci.

Je dobré sladit pldnovani zdrojl z rozpoétu pro technickou pomoc v ramci operaéniho
programu, ktery instituce Fidi/provadi, s Cinnostmi zafazenymi do planu uceni a rozvoje.
Sablonu planu uceni a rozvoje obsahuje ANNEX 3: LEARNING AND DEVELOPMENT PLAN
TEMPLATE a tato Sablona zahrnuje nasledujici prvky:

e oblast plsobnosti a metodiku sebehodnoceni,
e vysledky hodnoceni kompetenci na Urovni instituce,

o okamzitd opatfeni k rozvoji kompetenci: vybrané vzdélavaci metody a opatfeni pro
reSeni mezer v kompetencich a harmonogram provadeéni,

e rozbor zplsobu pouziti néstroje v budoucnosti zahrnujici aspekty odpovédnosti,
postupy provadéni a pozadavky na zdroje,

e provadéci plan pro okamzita opatfeni a pfiprava na budouci pouzivani.

PFi vypracovani planu by instituce mohly také posoudit, zda existuji Upravy organizacni
struktury, které by bylo moZno zvazit na zdkladé seznamu Ukold a dil¢ich Ukold
zarazenych do kompetencéniho ramce EU. Umoznilo by to dalSi vyjasnéni, pokud jde o
rozdéleni roli a odpovédnosti mezi organizacni Utvary.
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4

JAK NASTROJE PRIZPUSOBIT POTREBAM

4.1 Prizplisobeni kompetencniho ramce EU

Chce-li instituce nastroje ptizplsobit svym potfebdm, doporuduje se nejprve vdechny
zmény zdokumentovat ve verzi kompetencniho ramce EU v programu Excel.

0 NEW SUB-TASK

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National

MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

MA.0.C3

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
expenditure (rules, guidelines and
methodologies, including the scope of
support)

MA.O.C4

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

Z praktického hlediska ptizplsobeni znamena nasledujici kroky:

Pokud se pridava novy ukol: prvnim krokem je upfesnit dil¢i ukoly, pak k nim
pridruzit stavajici a nové kompetence a pfifadit Urovné zpUsobilosti, a to pro vdechny
pracovni role.

Pokud se pridava novy dil¢i ukol: prvnim krokem je pridruzit stavajici a nové
kompetence a prifadit Grovné& zpUsobilosti, a to pro véechny pracovni role.

’ o

Pokud se pridava nova kompetence: méla by byt pfifazena stavajicim dil¢im Ukolum
pro zaméstnance na provozni Urovni i k ostatnim pracovnim rolim.

Je-li tfeba zmé&nit Grovné& zpUsobilosti, Ize to provést pouhou nahradou stavajicich
arovni novymi.

Rovnéz se doporucuje, aby byly vSechny zmény v souboru vizualné sledovany.

4.2 Prizplsobeni nastroje sebehodnoceni

4.2.1 Jak pridat/upravit akoly

Pozadovano

PFistup manazera k nastroji sebehodnoceni

Kompetencni ramec EU

Pokyny

1.

2.

Prihlaste se na stranku formulafe a stisknéte tlacitko , Edit" (Upravit) u formulare vasi
instituce.

Pfejedte kurzorem na ramecek s uUkoly a stisknéte tlacitko , Edit" (Upravit) vievo dole.
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3. V zdlozce ,Edit Choices" (Upravit volby) stisknéte tlacitko + v krouzku pro pridani
novych Ukoll NEBO tlaéitko tuzky pro Gpravu nadzvu ukolu.

4. Stisknéte zelené tlacitko ,,Save" (Ulozit) v dolni ¢asti okna.

Ve formuldri se vam objevi pridany/upraveny ukol.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q

Name Surname @ .& @

Operational Programme Settings Default Value nventory  Rules p
! 1B Supervision

Name of the Programme

Taske Added task |
Group of Job roles * ed task example
v Ve choices thot users con select from.
rasks * 2=Enable Text Editor
asks Use "other" field...
Programmin: - [he last answer choice will have a text field next o it.
! N Choices !
System set-up, development of procedures and tools .
. . Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for propasals, proje Edit Choices | Funnel Choices Fhe fast answer choice will prevent other selections
Monitoring on project level (]
Monitaring on programme level Programming Randomize choices
Evaluation ® &£ 0o Belection limits:
Financial management on project level System set-up, development of procedures and t in: Max:
(i e 2l (R g an T D e are = Project generation, preparation of calls for propc The number of choices o user can select.
Communication
Monitoring on project level
1B Supervision

Monitoring on programme level =
Copy =o, Save
Edit D Copy fif Delete |5 Mut-Select | The choices that users can selzct fram.

Programming

Pozn.: pokud nechcete pridat dil¢i Ukoly, preskocte na krok 11.

6. Pro pridani nového seznamu dil¢ich UkolG z nabidky Common Items (Spole¢né
polozky) vlevo stisknéte a pretahnéte ,Checkbox" (Zaskrtavaci pole) kamkoli pod

vrs 7

nadpis Subtasks (Dilci ukoly).

7. V okné zaskrtavaciho pole pod nadpisem Choices (Volby) kliknéte na ,Edit Choices"
(Upravit volby). Stisknéte tla¢itko + pro pridani dil¢ich Ukoll nebo vymazte text
,Choice A" (Volba A) nebo ,Choice B" k pojmenovani dodate¢nych dil¢ich Gkoll.

Copy of Pilot MA_ - Changes v Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ = view Form | Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms -
IB Supervision
- Sub-tasks
& Radio Button [=] Dropdown [ Tea— ey *
H S
H
1= Interinstitutional coordination and stakeholder involverment
H
Checkbox
- mrManagemend ass (ex-ante)
H
Long Answer Abc Short Answer - MNegotiation with the EC
H
H Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
P N 123 Mumber i pefinition of the guiding principles far selection of operations
System set-up, development of procedures and tools *
Development of the description of management and control syster
& cile s inioad S Tewt )it
7 s s

8. Jakmile jsou pridany vSechny dil¢i Ukoly, stisknéte zelené tlacitko ,Save" (Ulozit) v
dolni ¢asti.

9. Prejedte kurzorem nad rameckem pridaného textu a stisknéte tlacitko ,Edit"
(Upravit).

10. Na horni listé stisknéte ,Rules™ (Pravidla). Z rozbalovaci nabidky v dolni ¢asti vyberte
,Tasks" (Ukoly) ,is" (jsou) a ,Added task example" (Pfiklad pfidaného ukolu) (tim
stanovite ,pravidlo", Ze tento ramecek se bude objevovat pouze v pripadé, ze je
zvolen ,Priklad pfidaného tkolu® z nabidky Ukoly).
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Checkbox

Settings | Default Value

Added task example]

Choices
dd Choice Edit Choices
*
Choice A
Chalce B
® 0
he chokes thor wsers com select from.

OiE
d Ct Edit Choices N
B Supervisian
*
Additional sub task 1 Sub-tasks
dded task example §
Additional sub task 2|
XS]
hrem
ha chaices thae users com el
Checkbox Fourge e
Use "ather- field...
The fazt crdwer choice weil hove a 2 s
Use "W/A" choice Display bules
The fast angwer chodoe will prevent ccher selrcions. a
Randomize chaices
st Lk Eramgie
Selection limits:
Min: Max
The mumber of chewes 8 user con Sehe: Tasks 5[ | e e

11.Pro urceni kompetenci souvisejicich s novymi dil¢imi Ukoly musite stanovit ,pravidla®
u kazdé z kompetenci. Za tim Ucelem prejdéte na stranu 3, prejedte na kompetence,
které byste chtéli pfidat k novym ukoldm a dil&im ukoldm, a kliknéte na tlaé&itko

LEdit" (Upravit).

12.Na horni listé stisknéte ,Rules" (Pravidla). Pridejte nové pravidlo stiskem zeleného
tla¢itka + a vyberte prislusné pravidlo (v nasem pfikladu se objevi MA.O.C5, pokud
»Ppriklad pfidaného udkolu" je ,dil¢i ukol 1%).

Operational Cc¢

Proficiency scales

N.A. - Not
Applicable
Level 0- No  No knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e
MA.O.C1 - ESIF EU/

National legal acts - General

The competency is not applicable to the

MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. National Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

| .| Ma.0.c5 - State Aid

Dropdown $¢Change Type.. @Hel

Settings  DefaultValue Inventory | Rules | Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.0.C5 - State Aid

‘ show v | thisitem when‘ ANY v | ofits criteria match:
| Programming V‘ ‘ is V| ‘ Preparation of the Programme V| ®06
OR
| Addes task example v||is v| | subtask1 "l®@e
OR

13.Postup zopakujte pro vsechny prislusné kompetence v oddile ,Self-assessment®

(Sebehodnocent).

14. Pro pridani hodnoceni provedeného nadfizenym prejdéte dold na oddil sebehodnoceni
a zopakujte tentyz postup pro tytéz kompetence, které jste vybrali v predchozim

kroku.

15. Pro uréeni pozadované Urovné tykajici se kazdé kompetence prejdéte doll na stranku
vysledkl (9) a vyberte pfisludnou poZadovanou Urovefi pro kazdou kompetenci.
Priklad: Jestlize dil¢i Ukol 1 vyZzaduje Uroven zpUsobilosti 3 pro MA.O.C5 - Statni

0]
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable — I
MA.O.CO4 urban development, [pipe:1323] Ipipe:213] 1
macro/regional
0]
Edit [ Copy T Delets |=2 Multi-Select |
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podpora, prejedte kurzorem na pfislusné pole a stisknéte tlacitko ,Edit".

16.V horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla), pridejte nové pravidlo volbou pfislusné
moznosti z rozbalovaciho menu a stisknéte tlacitko ,Save" (Ulozit).

17. Tento postup zopakujte pro kazdou z pridanych kompetenci a jejich pfislusnych
pozadovanych urovni.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. g Help.

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

show w | this item when | ANY « of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | & (&=
OR
Addes task example - is - sSub task = | @

Pozn.: Chcete-li upravit (kol/dilCi ukol, mé&jte na paméti, ze kazdy z nich je ,propojen" s
konkrétnim souborem kompetenci, jak uvadi excelovska tabulka Kompetenc¢ni ramec GR REGIO.
Chcete-li upravovany ukol prizplsobit novym pozadavkim, ujistéte se, Ze jste provedli i zménu
~propojenych* kompetenci.

4.2.2 Jak zménit pozadované Grovné zplisobilosti

Jako priklad vezméme situaci, kdy zaméstnanec, ktery pini ukol ,Pfiprava programu® (v
ramci Ukolu Programovéni), ma poZadovanou Urover zpUsobilosti 3 v kompetenci
MA.O.C5 - Statni podpora. Pokud se rozhodnete, Ze tato Groveri zplsobilosti by méla byt
2, a nikoli 3, postupujte pfi provadéni potifebnych zmén podle nasledujicich pokynd.

Pozadovano

1. Pristup manazera na stranku formulare instituce

2. Kompeten¢ni rémec EU

Pokyny

1. Prihlaste se na stranku formulare a stisknéte tlacitko ,Edit" (Upravit) u formulare své
instituce.

2. Prejdéte na stranku vysledk( (strana 9) a prejedte kurzorem na rdmeéek pro
pozadovanou Uroven 3 u MA.O.C5 a stisknéte tlacitko , Edit".

Na horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla).

A\}

4. UrcCete ,Rule" (Pravidlo), které chcete zménit, a kliknéte na tladitko ,-
odstranéni pravidla, nasledné stisknéte zelené tlacitko ,Save" (Ulozit) v dolni ¢asti.

pro
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5. Pro ,propojeni* pozadované uUrovné 2 u MA.O.C5 s dotéenym dil¢im Ukolem prejedte
kurzorem na ramecek pozadované Urovné 2 pro MA.O.C5 a kliknéte na tlacitko ,Edit".

MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3

0
&~ Edit Copy M Delete |=2 Multi-Select

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

Calculation = Help|

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. & Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

| showw - this item when AP v | of its criteria match:
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programime ~ | ) =
OR
| Project generation. preparation of . ~ | | is ~ | | Preparation of proposals for s: v | @G &
OR

6. Na horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla), nasledné kliknéte na ,+" vedle
kteréhokoli pravidla pro pfidani pozadovaného pravidla.

7. Zadejte nové pravidlo vybérem pfislusnych moznosti z rozbalovaci nabidky (v nasem
prikladu ,Programovani* je to ,Pfiprava programu") a stisknéte tlacitko ,Save"
(Ulozit).

MA O.CDS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] =
8]

MA . O.CDS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
L8]

Z Edit [ Copy 1l Delete | B8 Multi-Select

Calculation @ Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

| show « | this iterm when | AR - | of its criteria match:
| Froject generation. preparation of « » | | is - | | Supporting applicants in relatic » | (ORS]
OR
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programme v | (OS]
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4.2.3 Pridani kompetenci

Pozadovano

Pfistup manazera na stranku formulare instituce

Kompetenéni ramec EU

Pokyny

1.

Pridejte dotéenou kompetenci do kompetenéniho ramce EU

7

2. a urcete pozadované Urovné pro pfislusné dil¢i ukoly podle svého rozhodnuti.

& E C u] E F G H | J
1
Operations
AT o =
) olpple
Knowledge of Engineering relevant for the
MA.0.C43
45 sector
Audit standards, precedures and
MA.0.Ca4
46 methodolegies
47 | MA.0.C45 Added new competncy 1 3 2 4 4|

w

P

o wu

instituce.

Prihlaste se na stranku formulare a stisknéte tlacitko ,Edit" (Upravit) u formulare své

Prejdé&te doll na stréanky sebehodnoceni (provozni/fidici/odborné), prejedte na

posledni kompetenci v dané kategorii a kliknéte na tlacitko ,,Copy" (Kopirovat).

PFejedte na zkopirovanou kompetenci a kliknéte na tlacitko ,Edit" (Upravit).

Upravte nazev kompetence tak, aby odrazel novou kompetenci (obrazek vpravo).

MA.0.C42 - Web communication

v

¢ MA.0.C43 - relevant engineering knowledge

‘ .
‘ Edit DCopy fif Delete ‘:E Multi-Select ‘dionfor your assessment *

nsert text here

MA.0.C44 Audit standards *

Dropdown

Settings | DefaultValue Inventory Rules

MA.Q.CA5 New added cnmpetncﬂ

MA.0.C44 Audit standards *

T

MA.0.C44 Audit standards *

T

Edit DCcp{f ]ﬂ[Deete =2 Multi-Select ftion for your assessment *

nsert text here

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices

0

1
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Na horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla) a pouzijte znaménka ,-" a ,+" pro
pridani/odebrani prislunych dil¢ich Gkold u nové kompetence (podle vasich
pridanych hodnot v Kompetencnim ramci EU).

Dropdown X% Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.C4a4 Audit standards

| show w | this item wher‘l| ANY ¥ | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is v | | Technical monitoring and on tt « | @ o
OR
| Monitoring on project level v | | is v | | Finding and reporting irregular « | OS]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| OS]
D

Kliknéte na zelené tlacitko ,Save" (Ulozit).

Pfejedte kurzorem nad nové pridanou kompetenci a kliknéte na tlacitko ,,Copy"
(Kopirovat).

. Stisknéte a pretahnéte kopirovanou kompetenci do odpovidajiciho oddilu hodnoceni
nadrizeného (o dvé stranky nize).

below
N.A. - Not . " N
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge fmowiedg=R Bolebinyjiepplyjthelnow ==
A Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.g. general co|
Awareness Basic ability tfapply knojledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workindlknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relev ation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
MA.O.C45 New added COI'I'IPE‘I'IC}"* Intermediate Extensi | noygfedge in daily tasks (g
A o approach? ourse of action in a br
Level 4 - Extensive exj E and skills with regards |
- tion for y‘our asse Expert Ability to highl gf)advantages of each of thy
hd . f | E whilst linking th e bigger picture.
1“/)' Edit {:Dp!l'I m Delete an Multi-Select Ability to provide ‘ed advice and to support the §
argumens when r¥nondinn in intamal sod, external
Insert text here Viewed +| MA.0.C45 New acable of
........... thecomi @ [—
v i
Dropdowwin BE Change Type... & Helg
Settings Default WValue Inventorny Rules Calculations

Cconditicnally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

Display Rules

MMALO.CA4 Audit standards

| showe - this iterm when AT | of its criteria match:
[ monitoring on project 1evel || s | | Technical monitering and on o v | @& &
OR
| Monitoring on project lewvel - | | is - | | Finding and reporting irregular « | [ONCO]
OR
| Evaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | [ONS]
Fay=]
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11.

12.

13.

14,

15.

Pro stanoveni pozadované Urovné nové pridané kompetence prejedte na kategorii
prisludnou pro kompetenci v oddilu vysledkd (provozni/fidici/odborné), s. 9-10).

Pfejedte kurzorem na posledni rdmecek vysledk( a kliknéte na tlacitko ,Copy"
(Kopirovat).

Prejedte kurzorem na kopirovany rdmecek vysledkl a stisknéte tla¢itko ,Edit"
(Upravit).

Upravte podrobnosti kompetence vcéetné pozadované Urovné kompetence tak, aby
zohlednily nové pridanou kompetenci.

Na horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla), nasledné kliknéte na ,+" vedle
kteréhokoli ,rule® (pravidla) pro pridani pozadovaného pravidla.

Knowledge of

MA.O.CAa43 Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector
o]
Audit standards,
MA.O.Ca4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3

methodologies

.Na horni listé kliknéte na ,Rules" (Pravidla) a pouzijte znaménka ,-" a ,+" pro

pfidani/odebrani ptisludnych dil¢ich Gkold u nové kompetence (podle vasich
pridanych hodnot v Kompeten¢nim ramci EU).
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Pozn.: Pokud se rozhodnete upravit nazev stavajici kompetence, nezapomerte zkontrolovat

. s v z ’ v o . . )
souvisejici pozadované urovne zpusobilosti v oddile
upravit.

vysledkl a odpovidajicim zplsobem je

Audit standards,
MAs.O.Ca4 procedures amnd

[pipe:1363]

[pipe:1066] <
methodolagies
0 [ Calculate
Audit standards,
MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies
(] Calculate
= Edit [ Copy 1l Delete | @@ Multi-Select ‘
Settings Rules
Font Sizes - Font Family -~ B 7 YU A ~ A ~ &£ T. <>
L L
Newly added S . A
MA.O.C4a5 competency| [pipe:1363] [pipe:10&6] 3
table » tbody » tr » id » p —
= = E O=HE X

36



Pokyny pro uzivatele ke kompeten¢nimu ramci EU a nastroji sebehodnoceni

PRILOHA 1: KOMPETENCNI RAMEC EU
Viz samostatné soubory
1a Kompetencni rdmec pro koordinacni subjekt
1b Kompetencni ramec pro Fidici organ a zprostredkujici subjekt
1c Kompetencni ramec pro spole¢ny sekretariat
1d Kompetencni ramec pro certifikacni organ

1e Kompetencni ramec pro auditni organ
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Pokyny pro uzivatele ke kompeten¢nimu ramci EU a nastroji sebehodnoceni

PRILOHA 2: SABLONA PRACOVNIHO PLANU

Stav k:

Mésic 1 | Mé&sic 2 Mésic 3

w1 w2 | wi w2 w1 w2
Cinnost 1.1: Jmenovani provadéciho
tymu
Cinnost 1.2: Odborna pfiprava
provadéciho tymu
Cinnost 1.3: Definice zapojeni

23 zaméstnancl a moznych individualnich
Nastaveni: v o ,
prizpusobeni
Cinnost 1.4: Pfiprava materiall a
Sablon
Cinnost 1.5 Vymezeni pracovniho
planu
Cinnost 2.1: Odborna pfiprava a
komunikace
Cinnost 2.2: Zahajeni hodnoceni
kompetenci
Cinnost 2.3: Sebehodnoceni
Faze 2: zamé&stnanci

Sebehodnoceni = Cinnost 2.4: Hodnoceni zaméstnancd
ze strany nadfizeného

Cinnost 2.5: Vysledky hodnoceni a
diskusni schlizka

Cinnost 2.6: Generovani individualnich
zprav o hodnoceni

Cinnost 3.1: PF¥iprava analyz na urovni
instituce

:izaﬁ?i:a a Cinnost 3.2: Analyza \v/y’/s!edkﬂ a

vypracovani §tanoven| priorit opatreni

planu u&eni S;r;?;(jslt/\:ﬁ3.3: Workshop k projednani

a rozvoje <! R T
Cinnost 3.4: Vypracovani planu uceni
a rozvoje
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PRILOHA 3: SABLONA PLANU UCENI A ROZVOJE

Viz samostatny soubor
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PRILOHA 4: SABLONY PRO ANALYZU NA UROVNI INSTITUCE

Viz samostatné soubory
1a Sablona analyzy pro koordinacni subjekt
1b Sablona analyzy pro fidici orgén a zprostfedkujici subjekt
1c Sablona analyzy pro spoleény sekretariat
1d Sablona analyzy pro certifikaéni organ

1e Sablona analyzy pro auditni organ
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