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SLOVNIK POIMOV

Kompetencia

Kompetencny ramec
Zamestnanci na
rozhodovacej Urovni

(osoby s rozhodovacou
pravomocou)

Kompetenény réamec EU

Skupiny pracovnych
pozicii

Realizacny tim

Institucia

Nastroje
Opis pracovnej naplne

Kompetencie v oblasti
riadenia

Prevadzkové
kompetencie

Zamestnanci na
prevadzkovej Urovni

Odborné kompetencie

Nariadenia

Sposobilost uplatriovat alebo vyuzZivat vedomosti, zruénosti,
schopnosti, spravanie a osobné vlastnosti na Uspesné plnenie
rozhodujlcich pracovnych Uloh, osobitnych funkcii ¢i pdsobit
v danej role alebo pozicii.

Nastroj na riadenie ludskych zdrojov, ktory zahffia subory
kompetencii  dolezitych  pre rozvoj organizacie  aj
zamestnancov.

Vedlci predstavitel’ institlicie zodpovednej za EFRR/KF alebo
osoby, ktoré poOsobia na pomerne vysokych Urovniach
strategického riadenia.

Kompetencny ramec pre EFRR a KF, ktory vypracovalo GR
REGIO.

Tri druhy pozicii zamestnancov podielajicich sa na riadeni
a vykonavani EFRR/KF (zamestnanci na prevadzkovej Urovni,
zamestnanci na drovni dohladu azamestnanci na
rozhodovacej Urovni) vytvorené s ohladom na ulohy, Ciastkové
tlohy a povinnosti vykonavané na jednotlivych Grovniach.

Skupina subjektu verejného sektora so zodpovednostou za
vykonavanie hodnotenia kompetencii s pouzitim
kompetencného ramca EU a nastroja na vlastné hodnotenie.

Druhy institucii podielajucich sa na riadeni a vykonavani EFRR

a KF podla nariadeni: funkcie koordinacného organu,
riadiaceho organu, certifikacného organu,
sprostredkovatelského organu, organu auditu alebo

spolocného sekretariatu.

Kompetencny ramec EU a nastroj na vlastné hodnotenie.

Dokument, v ktorom suU zhrnuté hlavné povinnosti, funkcie
a zakladné dlohy, kompetencie a pozadované Udrovne
kvalifikacie.

Kompetencie vztahujlice sa na riadiacu funkciu, ktoré su
zalozené na ziskanych vedomostiach, schopnostiach
a zrucnostiach.

Kompetencie, ktoré sa v pripade zamestnancov vyzaduju na
UspesSné plnenie pridelenych funkcii slvisiacich s riadenim
EFRR a KF.

Experti, ktori priamo pracuju na
a Ciastkovych ulohach v ramci organizacie.
Kompetencie, ktoré sa vyzaduju na vykonavanie osobitnych
odbornych funkcii a ktoré su zalozené na ziskanych
vedomostiach, schopnostiach a zrucnostiach.
Nariadenia o eurdpskych  sStrukturalnych
fondoch na obdobie rokov 2014 - 2020.

roznych ulohach

a investi¢nych
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Automatizacia
robotickych procesov

Vlastné hodnotenie

Nastroj na vlastné
hodnotenie (nastroj)

Ciastkova Uloha

Zamestnanci na urovni
dohladu (osoby
zodpovedné za dohlad)

Ulohy

Plany vzdelavania
a rozvoja

Uplatfovanie technoldgie, ktord umozfuje nastavenie
pocitaCového softvéru alebo ,robota“® na zaznamenavanie
a interpretaciu  existujucich  aplikacii  na  spracovanie
transakcie, narabanie s Udajmi, zadavanie odpovedi
a komunikaciu s inymi digitalnymi systémami.

Hodnotenie Grovne vlastnej spoésobilosti v kompetenciach
pozadovanych na ucinné a efektivne plnenie pridelenych
funkcii.

Webovy nastroj pouzivany na hodnotenie Urovne spoésobilosti
pouzivatela v oblasti kompetencii a na ur¢ovanie kompetencii,
v ktorych je potrebné zlepsenie.

Ukon, ktory vykonava organ (institticia) alebo osoba a ktorého
vysledok suvisi s riadenim EFRR a KF,

Uroveri stredného manazmentu institicii zodpovednych za
EFRR/KF, vo vSeobecnosti veduci organizacnych jednotiek
zodpovedni za urcitd skupinu osoOb, ktori nie sU priamo
zapojeni do prevadzkového vykonavania programu.

Skupina ciastkovych Uloh zoskupenych podla Gcelu udlohy
a vykonavanych osobou alebo skupinou o0s6b v ich
kazdodennych cinnostiach na zabezpecenie riadenia EFRR
a KF.

Plany na rozvoj kompetencii zalozené na vysledkoch
hodnotenia kompetencii vykonavaného pomocou
kompetencného ramca EU a nastroja na vlastné hodnotenie.
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1. UvoD

Tieto usmernenia pre pouzivatelov vypracovalo GR Eurdpskej komisie pre regionalnu
a mestskd politiku (GR REGIO) na pomoc organom podielajucim sa na riadeni
a vykonavani EFRR a Kohézneho fondu pri vykonavani kompeten¢ného ramca EU
a nastroja na vlastné hodnotenie (dalej len , nastroje").

Usmernenia pre pouzivatelov su klu¢ovym usmerfiovacim dokumentom na vykonavanie
nastrojov na Uurovni organu. Zamestnancom organu, ktori budd zodpovedni za
vykonavanie nastrojov, sa odporuca, aby si ich pred zacatim hodnotenia kompetencii
starostlivo prestudovali.

Obsah usmerneni pre pouzivatelov zahfna:

o kompetenény ramec EU s podrobnym opisom kompetencii pozadovanych na riadenie
a vykonavanie EFRR a Kohézneho fondu, jeho od6vodnenie a prinosy (2. kapitola),

e nastroj na vlastné hodnotenie, v ktorom sa obsah kompeten¢ného ramca EU prenasa
do nastroja vhodného na vlastné hodnotenie kompetencii zamestnancov a institucii
(2. kapitola),

e organizaciu procesu hodnotenia kompetencii z hladiska suslednosti faz a cinnosti
a odporucania, pokial ide oto, ¢o by institicie mali a éo by nemali robit pri
vykonavani nastrojov (3. kapitola),

e pripravu planov vzdeldvania a rozvoja (a Sablénu) na zlepSenie kompetencii, ktoré si
vyzaduju dalSie posilnenie, vratane metodického ramca pre vyber najprimeranejsich
vzdeldvacich moznosti (3. kapitola),

o technické pokyny, v ktorych sa opisuju kroky potrebné na Upravu kompetencného
ramca EU a nastroja na vlastné hodnotenie (4. kapitola).

Vztah medzi tymito obsahovymi oblastami je zobrazeny na tomto obrazku:

Kompetenény ramec Nastroj na Hodnotenie
( viastné kompetencii
EU .
hodnotenie

S|

Budovanie Plan vzdelavania

kapacit a rozvoja _qulgz?
institucie
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Na zacatie ¢innosti organy maju:

ziskat kopiu nastroja na vlastné hodnotenie =zaslanim Ziadosti o pridelenie

prihlasovacieho mena a hesla na adresu REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu a

pouzitim prihlasovacieho mena a hesla na tomto webovom sidle, ktoré je
hostitel'skou strankou nastroja na vlastné hodnotenie:

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



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

2.1. Preco kompetenény ramec EU a nastroj na vlastné hodnotenie

S postupnym vyvojom politiky sudrznosti sa rozsSiril rozsah odbornych znalosti

.....

podporu clenskych Statov vich Usili o posilnenie administrativnej kapacity
vnutrostatnych a regionalnych organov, ktoré riadia EFRR a Kohézny fond, vykonavanim
konkrétnych opatreni.

V programovom obdobi 2014 - 2020 sa zaviedli zmeny v nariadeniach, z ktorych
vyplynula potreba novych kompetencii na riadenie a vykonavanie EFRR a Kohézneho
fondu. Efektivne riadenie fondov si okrem toho vyzaduje subor kompetencii, ktoré
presahuju poziadavky nariadeni.

V reakcii na tieto problémy Komisia vypracovala kompeten¢ny ramec EU a nastroj na
vlastné hodnotenie ako praktické ,nastroje™ na podporu organov pri posilfiovani kapacity
na riadenie a vykonavanie EFRR a Kohézneho fondu:

e kompetenény rdmec EU je nastroj na riadenie ludskych zdrojov, ktorym sa
vymedzuju kompetencie dolezité pre rozvoj zamestnancov aj institlcii podielajucich
sa na riadeni a vykonavani EFRR a KF;

e nastroj na vlastné hodnotenie je zaloZeny na obsahu kompetenéného rémca EU
a pouziva sa na hodnotenie Urovne sposobilosti, pokial' ide o kompetencie
zamestnancov a institlcii, pricom poskytuje podklady pre opatrenia na rozvoj
kompetencii.

Klticové prinosy tychto nastrojov su:

e nastroje na budovanie kapacit prispdsobené osobitostiam EFRR a Kohézneho
fondu;

e prilezitost pre organy zaoberat sa Urovriou kompetencii na Urovni zamestnancov aj
na urovni institacie;
e informacny zdroj pre manazment institlcii o potrebach rozvoja kompetencii;

e podklady na vypracovanie stratégii na rieSenie potrieb rozvoja kompetencii vratane
strategickejsieho vyuzivania technickej pomoci ESIF;

e zdroj pre Uvahy o zlepSeniach organizaénej struktiry organu vo vztahu k funkcidm
EFRR a KF;

e napomahanie diskusie medzi zamestnancami a osobami zodpovednymi za dohlad,
pokial ide o odborné znalosti, kapacitu zamestnancov a ich silné a slabé stranky;

e nijaké poziadavky, pokial' ide o technické zrucnosti alebo naklady zo strany
organov.

Vyuzivanie nastrojov nie je povinné a vysledky vlastného hodnotenia su uréené vyhradne
na pouzitie v institlcidch a nemaju slizit ako zaklad pre spravy uréené Komisii. V tom
istom duchu sa odporuca, aby sa v pripade vykonavania nastrojov v ramci instittcie ich
pouzitie oddelilo od hodnotiacich procesov a aby sa zachovaval doverny pristup
k vysledkom hodnotenia zamestnancov.

2.2. Kl'iacové pojmy a ich vymedzenie

Kompetenény ramec EU

V kompetenénom radmci EU sa vymedzuji kompetencie déleZité pre rozvoj zamestnancov
a institucii podielajucich sa na riadeni a vykonavani EFRR a KF. Kompetenc¢ny ramec EU
sa vztahuje na koordinaény orgdn, riadiaci organ a sprostredkovatelsky organ, spolo¢ny
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sekretariat, certifikaCny organ a organ auditu. Na tomto obrazku je uvedeny prehlad
obsahu kompetencného ramca EU:

Riadiad
organ . :
Koordinacny a sprostred- CertifikaCny - . Spolocny
organ kovatel'sky organ CR0anioukin sekretariat

organ
Ciastkové tlohy 20 a7 13 10 37
Skupiny pracovnych pozicii 3 skupiny: osoba s rozhodovacou pravomocou, osoba zodpovedna za dohlad, zamestnanec na prevadzkovej drovni
Prevadzkové kompetencie 35 44 18 18 44
Odborné kompetencie 12
Kompetencie v oblasti riadenia 12

. PO 1 Stupnica: 0 - 4 pre prevddzkové kompetencie, odborné kompetencie,
Stupnice sposobilosti X A :
kompetencie v oblasti riadenia

Z praktického hladiska je obsah kompetenéného rémca EU zaradeny do samostatnych
suborov programu Excel, pricom pre kazdy druh institicie je urleny jeden subor.
Sucasna verzia kompetenéného réamca EU je zaradend do ANNEX 1: EU COMPETENCY
FRAMEWORK a vynatok z obsahu je uvedeny na tomto obrazku:

Uloha Progra g
Operational leve
Ciastkova Pracc?vné
tloha ozicie
D on o ocurement o
Op 0 anageme 0 . Py
e guiding goods and Supenisory Decision
S =k principles fo B VARt Ao e level making level
upina i @ Programme [ iection of | -Proce
kompetencii ittt
0

MA.O.C1 (a;ce;\seral provisions of ESIF EU / National legal 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National Uroven
MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic Kompetencia | 4 8sobilosti = 2 4 1 3 3

and sectoral policies) SEOEORNDSE

Eligibility of expendi provisions included
MA.O.C3 in EJSI.F EU a/nt;anoial ie?al 'actrt (r.ulis, o a 2 4 3 3 3

scope of support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.C4 Sustalnabl‘e urban devglopment, ) 3 3 2 3 3 2

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

Kompetenény ramec EU zahffia pre kazdy druh institlcie:

Glohy a &iastkové Glohy: vypractvaji sa s prihliadnutim na nariadenia o ESIF
z obdobia rokov 2014 - 2020, vnutrostatne legislativne akty a zistené priklady
osvedcenych postupov odvodené zo skusenosti jednotlivych ¢lenskych Statov;

skupiny pracovnych pozicii: existuju tri skupiny pracovnych pozicii, t. j. osoby
s rozhodovacou pravomocou (vo vSeobecnosti veduci institicie zodpovednej za
EFRR/KF), osoby zodpovedné za dohlad (napr. veduci organizacnych jednotiek)
a zamestnanci na prevadzkovej Urovni na réznych stupnoch;

skupiny kompetencii: existuju tri skupiny kompetencii, t. j. kompetencie v oblasti
riadenia, odborné kompetencie a prevadzkové kompetencie, spojené s Ulohami
a Ciastkovymi Ulohami, ktoré vykonavaju jednotlivi zamestnanci na zaklade pracovnej
pozicie;
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o prevadzkové kompetencie si kompetencie potrebné na plnenie pridelenych
funkcii podla nariadeni (napr. moznosti zjednodusenych nakladov, statna pomoc);

¢ odborné kompetencie su potrebné na efektivne plnenie osobitnych odbornych
funkcii (napr. rieSenie konfliktov, rieSenie problémov);

o kompetencie v oblasti riadenia suU potrebné pre zamestnancov s riadiacimi
funkciami a v urlitom rozsahu pre prevadzkovych zamestnancov (napr.
delegovanie, vedenie);

e uroven sposobilosti: s kazdou kompetenciou je spojend stupnica spoOsobilosti
vrozsahu 0 - 4. Urovne spoOsobilosti zahrnuté v kompetenénom ramci EU
predstavuju strednodoby ciel rozvoja kompetencii zamestnancov a institucii.

Nastroj na vlastné hodnotenie

Ndastroj na vlastné hodnotenie je webovy nastroj a na jeho pouzivanie sa nevztahuju
nijaké technické poziadavky s vynimkou pristupu na internet a webového prehliadaca
(napr. Explorer, Google Chrome).

Je zaloZzeny na kompeten¢nom rémci EU ajeho Gcelom je hodnotenie kompetencii
jednotlivych zamestnancov a institlcii s ciefom urcit tie kompetencie, ktoré chybaju
alebo si vyzaduju zlepSenie, a poskytnut podklady na vypracovanie a vykonavanie
planov vzdeldvania a rozvoja pre institluciu a jednotlivych zamestnancov.

v

Nastroj sa sklada z tychto kli¢ovych krokov fungovania:

Zamestnanec

Osoba
a osoba

zodpovedna Vytvori sa Vysledky
jednotliva jednotlivych
sprava hodnoteni sa

z hodnotenia zoskupia

Zamestnanec 22 dohlad zodpovedna

za dohlad

diskutujui o
vysledkoch
hodnotenia

hodnoti svoje

kompetencie LTI SV

hodnotenie
zamestnanca

Nastroj na vlastné hodnotenie ma vysokl mieru flexibility, aby bolo mozné vykonavat
prispOsobené hodnotenie na zaklade Uloh a Ciastkovych Uloh, ktoré sa plnia
v konkrétnom organe:

e nastroj umoznuje, aby si zamestnanci vybrali svoju prislusnd pracovnd poziciu, Glohy
a Ciastkové Ulohy, a na zaklade tohto vyberu sa zobrazi zoznam kompetencii, ktoré
sa maju hodnotit podla kompetenéného rdmca EU, &m sa umozni prispdsobené
hodnotenie zamestnanca,

e o0soba zodpovedna za dohlad nad zamestnancom (alebo osoba s rozhodovacou
pradvomocou, ak ma vlastné hodnotenie vykonat osoba zodpovednd za dohlad) potom
vykona nezavislé hodnotenie kompetencii zamestnanca. Dévodom zapojenia druhej
osoby do hodnotenia je preskimanie vysledku vlastného hodnotenia a jeho Uprava
podla hodnotenia osobou zodpovednou za dohlad,

e zamestnanec a osoba zodpovedna za dohlad sa potom stretnl, aby prediskutovali
vysledky vypocitané systémom, ktoré v pripade kazdej hodnotenej kompetencie
zahfnaju vlastné hodnotenie zamestnanca, hodnotenie osobou zodpovednou za
dohlad a Urover spdsobilosti podla kompetenéného ramca EU. Zamestnanec a osoba
zodpovedna za dohlad na tomto stretnuti prediskutuji vsetky nezrovnalosti,
v pripade potreby upravia hodnotenie osobou zodpovednou za dohlad a vymedzia
nasledné opatrenia,

e vysledky jednotlivych vlastnych hodnoteni sa zaznamenaju v nastroji a mézu sa
pouzit na analyzu na Urovni institGcie. Webovy nastroj pontika dve moznosti analyzy
Udajov, ato zabudované funkcie na analyzu jednotlivych kompetencii
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a poloautomatizované Sablony programu Excel na prehlad vsSetkych kompetencii
institacie.

10



Usmernenia pre pouzivatelov ku kompetenénému réamcu EU a ndstroju na vlastné hodnotenie

3. AKO POUZIVAT NASTROJE

Pouzivanie kompetenéného rémca EU a nastroja na vlastné hodnotenie si vyzaduje
organizaciu procesu hodnotenia kompetencii v ramci institucie. V nasledujlcich castiach
sa poskytuju usmernenia, ako tento proces organizovat (fazy, cinnosti, kroky) a ako
tieto nastroje pouzivat, najma ndstroj na vlastné hodnotenie. Na tomto obrazku su
uvedené fazy a Cinnosti hodnotenia kompetencii:

NASTAVENIE A ANALYZA A PRIPRAVA PLANOV
HODNOTENIA REASIZACIAHODNOTENIA VZDELAVANIA A ROZVOJA

m o Pridelovanie Gloh li"zl' ooibomé_iffp_rava Priprava analyz o
|2 zodpovednosti Saish @ kemuniiaca dH]

A_ﬂ
odborna 2 Vlastné hodnotenie iﬂ ° bt &
priprava timu % zamestnanca A:_Aﬂ

; ; .
- Vymedzenie rozsahu 2 Hodnotenie osobou SDEI?nkIl:g?I na °m
pusnbnostl a uprav A zodpovednou za
dohlad

Priprava mater\a\ov b =
na odbornu pripravu Diskusné Ny
a komunikaciu stretn utie .

o)
—— Plan vzdelavania .

a rozvoja .
. .
Vymedzenie Jednotlivé sprévy{ 5
pracovného planu

3.1. 1. faza: Nastavenie hodnotenia
Cinnost 1.1: Vymenovanie realizaéného timu

Tim potrebny na koordinaciu a vykonavanie hodnotenia kompetencii by mal byt Gzky.
Tim ma vykonavat tri rézne ulohy, v mensich indtiticidch v$ak mozZe ten isty
zamestnanec zodpovedat za viacero Uloh. Ide o tieto Ulohy:

e koordindtor: celkovi zodpovednost =za vykondvanie hodnotenia kompetencii
a naslednych opatreni by mal niest vedlci institGcie alebo jeho zastupca;

e manazér: osoba zodpovednd za dohlad v ramci insStiticie zodpovednej za
EFRR/Kohézny fond, so zodpovednostou za kazdodenné vykonavanie nastrojov.
Odporuca sa, aby manazérovi boli zverené aj pouzivatelské prava na spravovanie
nastroja na vlastné hodnotenie;

e o0soba zodpovedna za riadenie ludskych zdrojov: v zavislosti od institucionalneho
nastavenia by mohol byt zapojeny riadiaci pracovnik z oddelenia ludskych zdrojov.

Cinnost 1.2: Odborna priprava realiza¢ného timu

Manazér a osoba zodpovedna za riadenie ludskych zdrojov by sa mali s nastrojmi
oboznamit prostrednictvom:

e oboznadmenia sa s obsahom kompetencného ramca EU;
e skusky fungovania nastroja na vlastné hodnotenie a Sablén urcenych na analyzu;

e Ucasti na kazdej odbornej priprave a na kazdom webovom seminari, ktoré Komisia
organizuje.

Cinnost 1.3: Vymedzenie Géasti zamestnancov a moznych Gprav
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Realiza¢ny tim vymedzuje rozsah pOsobnosti hodnotenia z hladiska Gcasti zamestnancov,
potencidlnych Uprav nastrojov a stupria usmerneni, ktoré sa maju poskytnut. Z hladiska
Ucasti zamestnancov sa odporuca, aby:

e vSetci zamestnanci na prevadzkovej Urovni vykonavali vlastné hodnotenie;

e vSetci zamestnanci na uUrovni dohladu vykonavali vlastné hodnotenie a hodnotenie
kompetencii zamestnancov svojej organizacnej jednotky;

e 0soby s rozhodovacou pravomocou sa zucastfiovali na hodnoteni os6b zodpovednych
za dohlad a vykonavali vlastné hodnotenie.

Z hladiska Uprav:

e aj ked je to mozné, neodporucCa sa Uprava uloh, Ciastkovych uloh, kompetencii
a urovni sposobilosti kompetencného ramca EU a néastroja na vlastné hodnotenie,
aspon nie vtedy, ked sa tieto nastroje pouzivaju po prvykrat.

V pripade uloh, ciastkovych Uloh a kompetencii:

e ak sa polozka nepovazuje za doblezitu pre institlciu, zamestnancom sa moze
vydat pokyn, aby si takUto polozku nevyberali. Takuto polozku je takisto
mozné odstranit najprv z kompetenéného rémca EU a potom z nastroja na
vlastné hodnotenie, ako sa vysvetluje vo 4. kapitole. KedZe su vsak
pozadované kroky c¢asovo naroc¢né, institicie by mali starostlivo zvazit
prinosy odstranenia poloziek;

e ak chce instittcia polozku pridat, mdze tak urobit podla pokynov uvedenych
vo 4. kapitole. Ako v pripade vymazania, aj pridanie obsahu si vyzaduje
najprv Gpravu kompetenéného rdmca EU a potom prenos tychto zmien do
nastroja na vlastné hodnotenie, pricom sa uplatnuju rovnaké aspekty
z hladiska usilia a prinosov.

V pripade Urovni sposobilosti:

e Urovne spésobilosti mozno takisto upravovat podla pokynov uvedenych vo
4. kapitole. KedZe vsak tieto Urovne maju byt strednodobymi cielmi pre
rozvoj kompetencii a nepouzivaji sa na hodnotenie vykonnosti
zamestnancov, ich zmena sa neodporuca.

V suvislosti s odporucaniami pre zamestnancov existuju dve moznosti:

e manazment vyda zamestnancom pokyny tykajluce sa vyberu uloh, Ciastkovych Uloh
a kompetencii podla funkcii organizacnych jednotiek: vyhodou je, ze vysledky
hodnotenia budl zamerané len na prislusné kompetencie; nevyhodou je, Ze to
neumoznuje uplny prehlad o kompetenciach institucie;

e manazment zamestnancom umozni, aby si vybrali Udlohy, Cciastkové ulohy
a kompetencie: vyhodou je, Zze vysledky poskytnu Siroky prehlad o kompetenciach
institucie, nevyhodou je, Ze sa zaznamenaju aj kompetencie, ktoré nie su relevantné;

e uzitoénym pristupom na vyber najlepSej moznosti je analyza vzajomného vztahu
medzi Ulohami a Ciastkovymi Ulohami kompetenéného rdmca EU a povinnostami
organizacnych jednotiek (pozri dalsi obrazok):

)
Ulohy podla kompetencného ramca Jvednotka Jvednotka Jvednotka Jednotka & 4:
[ C. 2: c. 3:
v

1. Programovanie
2. Nastavenie systému v

3. Tvorba projektov v 4 v
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Institucia
Ulohy podla kompetenéného rémca
c. 1:

Jednotka Jvedrllotka Jvedrllotka Jednotka & 4:
C. 2! C. 3:
v

. Monitorovanie programov v

Monitorovanie projektov

. Finan¢né hospodarenie na Urovni projektu

4.
5
6. Hodnotenie
7
8. Finan¢né hospodarenie na Urovni programu
9

. Komunikécia v

10. Dohlad nad sprostredkovatelskymi organmi

Cinnost 1.4: Priprava materialov pre odborni pripravu a komunikaciu

Tieto usmernenia pre pouzivatelov a propagacné materidly, ktoré su k dispozicii na
strdnke GR REGIO (t.j. brozury a informaénd grafika), sa mozu pouzit na ucely
vnutornej odbornej pripravy a komunikacie. Ak vSak organ chce vypracovat doplfiujice
prisposobené materidly alebo usmernenia pre zamestnancov, odporuca sa, aby sa
pripravili v tomto Stadiu.

Cinnost 1.5: Vymedzenie pracovného planu

Daldie fazy sa mozu realizovat za dva mesiace. Pri vymedzeni dizky trvania a obdobia
vlastného hodnotenia mdze institlcia zvazit 1. pracovné zatazenie zamestnancov a sulad
s inymi terminmi institGcie, 2. prepojenie s inymi ¢innostami, ako je priprava planov
odbornej pripravy/naboru.

Institicia by mala s prihliadnutim na mozné obmedzenia takisto zvazit, & je na
zabezpecenie efektivneho dokoncenia hodnotenia potrebnad vonkajsia podpora. Ak je
podpora potrebnd, finanéné prostriedky by sa mohli vydlenit z rozpoétu technickej
pomoci programu.

Sabléna pracovného planu je zaradena v ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE.

3.2. 2. faza: Realizacia hodnotenia
Cinnost 2.1: Odborna priprava a komunikacia
Pred zacatim vlastného hodnotenia sa odporucéa vykonat tieto ¢innosti:

o odborna priprava osdb zodpovednych za dohlad: tuto pripravu by mal
vykondvat manazér alebo osoba zodpovednd za riadenie ludskych zdrojov a jej
ciefom je poskytnut osobam zodpovednym za dohlad prehlad o Glele a prinosoch
nastrojov. Odbornd priprava by sa mala sustredit na Ulohu os6b zodpovednych za
dohlad, pokial' ide o preskimanie vlastného hodnotenia zamestnancov, diskusné
stretnutia a Gcast na analyze vysledkov, ak sa to povazuje za vhodné. Odporuca sa,
aby sa tato priprava organizovala ako odborna priprava v ucebni,

¢ komunikacné cinnosti pre zamestnancov na prevadzkovej Urovni: cielom je
informovat zamestnancov o Glele a prinosoch nastrojov a o spdsobe realizacie
hodnotenia. Komunikacia sa mobze uskutoériovat bud vo forme informac¢ného
podujatia, alebo pomocou digitdlnych kandlov institdcie (napr. e-mail, webovy
seminar, webové sidlo). V mensich institlcidch sa mdze usporiadat jedno podujatie
zamerané na osoby zodpovedné za dohlad aj na zamestnancov;

e prisposobena odborna priprava a komunikacia: institlcie, ktoré sa rozhodli
vydat zamestnancom pokyny, pokial ide o vyber Uloh, Cdiastkovych Gloh
a kompetencii, mézu zvazit usporiadanie samostatnych podujati podla organizaénych
jednotiek.
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Cinnost 2.2: Zadatie hodnotenia kompetencii

Manazér ma pristup k nastroju na vlastné hodnotenie na tomto odkaze® prostrednictvom

prihlasovacieho mena a hesla,
E formSite B3 Create New Form
My FormS The owner of this acc
| Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results % Today %  Modified = >
Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21
& Edit $¥ Settings [ Share HH Results [ hiing

ktoré mu prideli GR REGIO. Toto je ,administrativna ¢ast" nastroja a obsahuje funkcie na
zacatie hodnotenia, monitorovanie odpovedi a analyzu vysledkov.

= formsite

Competency Framework Inst... v Form Editor F

iZMy Forms = [ Create New Form

L | n kS Share the]

Embed Code

Form

QR Code I https://fs526.formsite.com/sa_tools/form109/index.html

@ Quick link Share: n g

Save & Return form

I https://fs26.formsite.com/sa_tools/forml10S/form login.html

@ Quick link

V ,administrativnej® Casti manazér najde formular na vlastné hodnotenie. Po stlaceni
tlacidla ,Share" (Zdielat) sa v systéme vytvori odkaz na nastroj na vlastné hodnotenie,
ktory sa potom postupi zamestnancom.

Cinnost 2.3: Vlastné hodnotenie zamestnanca

Po pouziti odkazu sa zamestnanci dostant na vychodiskovu stranku nastroja na vlastné
hodnotenie. Odporica sa, aby sa eSte pred zacatim oboznamili s krokmi hodnotenia
opisanymi na tejto stranke.

Pri prvom prihlaseni do nastroja na vlastné hodnotenie sa zamestnanec zaregistruje ako
novy pouzivatel (lava ¢ast) a zvoli si prihlasovacie meno a heslo podla vlastného vyberu.
Pri  dalSom prihlaseni do ]
nastroja zamestnanec pouzije | -°9-"

eupoy e o | T
vetupom ore opakované eturning User

prihldsenie (prava &ast). premame: peemame:

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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V nastroji na vlastné hodnotenie sa vytvori zoznam kompetencii, ktoré sa maju hodnotit,
podla logiky kompetencného ramca EU, t.j. na zaklade pracovnej pozicie, Uloh
a Ciastkovych uloh.

V harku so zakladnymi informaciami (Primary Information) zamestnanec:

vyberie prislusni skupinu pracovnych pozicii (Group of Job Roles) z rozbalovacieho
zoznamu, ktory zahfna rozhodovaciu Uroven, Uroven dohladu a prevadzkovu Uroven;

preskima zoznam Uloh a vyberie prislusné Ulohy oznacenim ramcekov pri Ulohach.
Po vybere Ulohy sa zobrazia Ciastkové Glohy. Zamestnanci na prevadzkovej Grovni by
mali preskimat zoznam Ciastkovych Uloh a vybrat prislusné Cciastkové ulohy.
Zamestnanci na rozhodovacej urovni a na Urovni dohladu nemusia vyberat Ciastkové
ulohy;

zamestnanec na prevadzkovej Urovni takisto uvadza informacie o osobe zodpovednej
za dohlad, ktora dokondi hodnotenie jeho kompetencii, a uvedie nazov programu, za
ktory sa hodnotenie vykonava (to je dolezité, kedZe niektori zamestnanci mézu byt
zapojeni do viac ako jedného operac¢ného programu).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

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

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operaticnal Level ﬂ

Tasks *

[} Programming

[ system set-up. development of procedures and tools

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
M Monitering on project level

[ monitering on programme level

[ Evaluation

[ Financial management on project level

[ Financia management on proegramme level

[ communication

Cie Supervision

Sub-tasks

Moritoring on project level *

[ Technical monitoring 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

Zamestnanec vykona vlastné hodnotenie za vytvoreny zoznam kompetencii:

kompetencie su zoskupené do troch skupin: prevadzkové kompetencie, kompetencie
v oblasti riadenia, odborné kompetencie;

zamestnanci hodnotia kazdu kompetenciu podla stupnice spoOsobilosti v nastroji na
vlastné hodnotenie. Stupnica ma& rozsah 0 - 4 a k dispozicii je moznost ,Not
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applicable® (neuplatfiuje sa), ktord by zamestnanci mali pouzit vzdy, ked sa
domnievaju, ze kompetencia nie je potrebna: pouzitim tejto moznosti sa dosiahne
vadsia sustredenost hodnotenia aj vypracovania ¢innosti.

N/A - neuplatriuje sa

Uroveri 0 - nijaka
znalost

Uroveri 1 - informovany

Uroveri 2 - odborne
pripraveny

Uroveri 3 - stredne
pokrocily

Uroveri 4 - odbornik

Po dokonceni vlastného

Kompetencia sa na pracovnu poziciu neuplatfiuje a nemala by sa hodnotit.

Nijakd znalost kompetencie.
Nijakd schopnost uplatfiovat tito znalost.
Zakladna znalost kompetencie (napr. véeobecné pojmy).

Zakladnd schopnost uplatfiovat vedomosti na kazdodenné Ulohy (napr. uréenie
a skimanie aspektov, pochopenie a vyklad dokumentacie a situacii).

Dobra pracovna znalost kompetencie.

Schopnost uplatfiovat vedomosti na kazdodenné ulohy (napr. urcenie
rozhodujlcich aspektov, navrh rieseni a priprava prislusnej dokumentacie).

Ddkladna znalost kompetencie.

Rozsiahla schopnost uplatfiovat vedomosti v kazdodennych ulohdch (napr.
poskytovanie poradenstva inym, vypracovanie novych pristupov, vyber
spravneho postupu v SirSom kontexte).

Rozsiahle odborné vedomosti a zrucnosti tykajlce sa kompetencie.

Schopnost  zdéraznit  (ne)vyhody jednotlivych  procesov  suvisiacich
s kompetenciou a ich prepojenie so SirSou perspektivou.

Schopnost poskytnat prispésobené poradenstvo a toto poradenstvo podporit
relevantnymi argumentmi podla daného kontextu v reakcii na vnuatorné a
vonkajsie otazky.

Ostatnymi je vnimany ako vzor, ktory dokdZe viest alebo uéit inych v oblasti
danej kompetencie.

hodnotenia za kazdlu skupinu kompetencii m6ze zamestnanec

v ramceku uviest doplfiujuce kvalitativne poznamky. Upozornenie: Ak zamestnanec
nechce uviest nijaké pozndmky, ma napisat ,bez komentara®“.

Proficiency scales

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

lLaval 1 -

ﬂ MA.D.CT - ESIF EUS
Hational legal acts - General

o MA.0.C2 - National strategic documents
MPA | w
MJ (e.g. Hational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C2 - ESIF EU/Mational legal acts

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

P
The competency is not applicable to the job rale.
Mo knowledge of the competency.
Mo ability to apply the knowledge. W

Rasir knnwledns of the comnetency (e 0 neneral concents)
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7 . 7 v 4 . . v 7 s v 7 7 .
(”error ).

Ak zamestnanec musi vlastné hodnotenie prerusit, na konci kazdej strénky sa nachadza
tlacidlo ,SAVE PROGRESS" pre priebezné uloZenie. Pre navrat k hodnoteniu pouzije
zamestnanec uloZzeny odkaz a prihlasi sa vstupom pre opakované prihlasenie (pozri
3. krok).

Po vyplneni Udajov o vlastné hodnoteni za vsSetky kompetencie je zamestnanec
informovany o dokonceni jeho casti a vyzve sa, aby oznamil prihlasovacie meno a heslo
prislusnej osobe zodpovednej za dohlad.

g

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-azsessment / 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: Hodnotenie zamestnancov osobou zodpovednou za dohl'ad

Osoba zodpovedna za dohlad sa prihldasi do nastroja na vlastné hodnotenie, aby
hodnotila kompetencie zamestnanca. Prihlasi sa vstupom pre opakované prihlasenie
pomocou prihlasovacieho mena a hesla, ktoré poskytol zamestnanec.

Hodnotenie osobou zodpovednou za dohlad a hodnotenie zamestnancom sa vykonava na
roznych strankach nastroja na vlastné hodnotenie. Po prihlaseni sa osoba zodpovedna za
dohlad vyzve, aby postupila k ¢asti uréenej pre hodnotenie osobou zodpovednou za
dohlad. Hoci su vysledky zamestnanca viditelné, nemali by sa prezerat, aby sa zabranilo
skresleniu.
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Osoba zodpovedna za dohlad vykona hodnotenie kompetencii zamestnanca.

46% Complate

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
v
3 stakeholder management

3 MA_M.CE - Result orientation

Po dokonceni hodnotenia sa zobrazi oddelovacia stranka, ktora oznacuje koniec
hodnotenia. Osoba zodpovednd za dohlad ulozi vysledky, oznami zamestnancovi
dokoncenie hodnotenia a naplanuje termin diskusného stretnutia so zamestnancom.

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

O click here for additional information conceming the interpretation of results - ) Less information

6/10
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Cinnost 2.5: Vysledky hodnotenia a diskusné stretnutie

Zamestnanec a osoba zodpovedna za dohlad sa stretnd, aby prediskutovali vysledky
hodnotenia kompetencii.

Odporuca sa, aby sa diskusia organizovala formou osobného stretnutia.

e Ucelom diskusie je analyzovat vysledky vlastného hodnotenia, urcit silné oblasti
a oblasti na zlepsenie a dohodnut nasledné opatrenia na rozvoj kompetencii.

e Vysledky hodnotenia sa zobrazuju z hladiska vlastného hodnotenia zamestnanca,
hodnotenia osobou zodpovednou za dohlad a pozadovanej Urovne spdsobilosti vopred
nastavenej v nastroji, ktora predstavuje strednodoby ciel rozvoja kompetencii.

e Ak sa medzi hodnotenim osobou zodpovednou za dohlad a hodnotenim zamestnanca
ukaze akykolvek vyrazny rozdiel, vysledky hodnotenia by sa mali upravit.

o Dolezité je, aby sa Uprava odzrkadlila v hodnoteni osobou zodpovednou za dohlad,
kedZe to sa zobrazi v jednotlivych spravach z hodnotenia a objavi sa vo vypocte
vysledkov na Urovni institucie.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment _—
proficeincy level

ESIF EU/ National legal

MA.0.CO1
acts - general

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

Po ukonceni diskusie sa zavery tykajluce sa silnych oblasti a oblasti, ktoré si vyzaduju
dalsie zlepSenie, m6zu vlozit do systému.
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2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The superviser indicates the competencies 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

M I confirm that all fields are correctly filled in.

8/10

Osoba zodpovedna za dohlad potom potvrdi, Ze vSetky polia boli spravne vyplnené, stlaci
tlacidlo ,Next" (dalej) a objavi sa stranka na odoslanie. Po stlaceni tlacidla ,Submit"

(odoslat) uz nie je mozné vysledky upravovat.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment
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Cinnost 2.6: Vytvorenie jednotlivych sprav z hodnotenia

Manazér vstlupi do administrativnej casti nastroja a klikne na tlacidlo ,Results"
(vysledky).

:-__'=: 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

Na novej obrazovke modze manazér sledovat zoznam jednotlivych dokoncéenych
hodnoteni, ktoré su v koldnke ,Status" (stav) oznacené zelenou.

Na odoslanie jednotlivej spravy z hodnotenia manazér najprv vyberie jednotlivil polozku
LIndividual® z rozbalovacieho zoznamu v pravom hornom rohu stranky a potom stlaci
ikonku obalky umiestnenu vlavo od prihlasovacieho mena zamestnanca.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv € Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table aiy’s stored results. @Help

Results Table

> Analytics ‘ Search B ‘ Results Table View ‘ Show All Results ‘ Individual Report )
> Results Filters i WEPTSy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 pervi pervisor's Email ional Progr...  Gi
> Results Labels O elg| 2330469 (-] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... [
> Results PDFs [ @l 2330465 ] finaltest1 final@tin.it Click here for step-.. C
> Export [ o= 2330160 finaltest final@tin.it
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Usmernenia pre pouzivatelov ku kompetenénému réamcu EU a ndstroju na vlastné hodnotenie

V okne ,Email result® (zaslanie vysledku e-
mailom), ktoré sa objavi, manazér vyplni
jednotlivé polia, ako vidiet na snimke obrazovky:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

e Email: e-mail zamestnanca

Notification:

° Ozné men |e . Obvyklé | Custom (defined below) ¥ | Motifications
V4 r Format:
e Format: vysledky v PDF [ Resuits poF »
e Vysledky v PDF: tabulka |Re5“'ts POF:
Table v | Results PDFs
e Zobrazenie vysledkov: jednotliva sprava Results View:
| Individual Report v | Results Views

e Vlozte spravu (volitelné)

e Stlacte tlacidlo ,Send" (odoslat)

Optional message:

Vo vysledkoch jednotlivého hodnotenia sa zobrazuju tri hodnoty, o ktorych sa
diskutovalo na stretnuti so spatnou vdazbou medzi zamestnancom a osobou zodpovednou
za dohlad, ato: vlastné hodnotenie, hodnotenie osobou zodpovednou za dohlad
a pozadovana Uroven spoésobilosti. Vzhladom na velky d6raz na hodnotenie osobou
zodpovednou za dohlad sa toto hodnotenie v jednotlivej sprave zobrazuje
v samostatnom stlpci vpravo (pozri obrazok).

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: Kompetencie, ktoré osoba zodpovedna za dohlad oznacila oznacenim
»~neuplatrfiuje sa“ (N/A), sa v sprave zobrazuju ako Cislo v rozsahu 107 - 110.
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3.3. 3. faza: Analyza a priprava planu vzdelavania a rozvoja
Cinnost 3.1: Priprava analyz na Grovni institacie

Manazér sa prihlasi do nastroja na vlastné hodnotenie a prejde na stranku ,Results"
(vysledky).

V tejto casti je mozné vykonat dva druhy analyz indtitdcie: podla jednotlivych
kompetencii alebo pre vsetky kompetencie.

Analyzy na arovni institlcie tykajlice sa jednotlivych kompetencii

Kliknite na tlacidlo ,Analytics® (analyza udajov), potom na tlacidlo ,Item Summary"
(suhrn poloziek) a vyberte kompetenciu zo zoznamu. Pre vybranli kompetenciu sa
vytvori graf zobrazujuci rozdelenie zamestnancov (ktori takito kompetenciu hodnotili)
podla Urovne sposobilosti vyhodnotenej osobou zodpovednou za dohlad.

Napriklad v tomto grafe pre kompetenciu MA.0.C1 - Pravne akty EU/vnUtrostatne
pravne akty tykajlce sa ESIF je 7 zamestnancov s Uroviiou spdsobilosti hodnotenou na
stupni 1, 60 zamestnancov s Uroviiou spoOsobilosti hodnotenou na  stupni 2
a 32 zamestnancov s Uroviiou spOsobilosti hodnotenou na stupni 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Monitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
19) MA.O.C2 - National strz
» Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of «
21) MA.O.C3 - Eligibility of «
> Results Views 22) MA.O.C4 - Territorial is:
23) MA.Q.C4 - Territorial IS\,
» Results Labels 24) MA.O.C5 - State Aid NiA

Analyzu jednotlivej kompetencie je mozné obmedzit podla Ulohy kliknutim na tlacidlo
~Analytics* (analyza udajov) a potom na tlacidlo ,Cross-Tabulation® (Kontingencna
tabulka). KedZe ta istd kompetencia je spojend s viacerymi Ulohami, tato analyza je
dolezita napriklad pre osobu zodpovednu za dohlad nad urcitou organizacnou jednotkou,
ktord chce analyzovat spbsobilost zamestnancov tejto jednotky v suvislosti s osobitnou
kompetenciou.

V takomto pripade stlacte tlacidlo ,Cross-Tabulation® na vytvorenie kontingencnej
tabulky, potom pod otazkou A vyberte Ulohu a pod otazkou B kompetenciu.
V nasledujlcej tabulke s napriklad zobrazené vysledky hodnotenia kompetencie
MA.O.C1 - Pravne akty EU/vnutrostatne pravne akty tykajuce sa ESIF len v pripade
zamestnancov vykonavajucich Ulohu ,monitorovanie na Urovni programu®.

V tabulke sa zobrazuju podrobné vysledky podla Cciastkovej Ulohy, takze napriklad
v pripade Ciastkovej Ulohy ,meranie vykonnosti verejnej spravy/opatrenia (planovanie,
monitorovanie, predpovede, revizia)" existuje jeden zamestnanec s Grovriou

CTUSS-TauuTatron

Results

Total Responses: 127

Results Table

Q

Statistics

Item Summary

Printable Report

Cross-Tabulation
Inventory Report Results Labels:

Scoring Report | Default Labels v Resuics Labes

> Results Filters

> Results Views
? Results Labels
> Results PDFs

> Export

> Scheduled Exports

Import

itoring on programma level

Mass Email

> Results Reports

&nbspm

Delete Results o

3

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

Fo Pt 2 3 PN




spbsobilosti 1, dvaja zamestnanci s Uroviiou sposobilosti 2 a jeden zamestnanec
s urovnou sposobilosti 3.

Analyza na Garovni institicie tykajica sa vSetkych kompetencii

Ucelom je ziskat analyzu vsetkych kompetencii na Urovni institlcie prostrednictvom
suhrnu vysledkov jednotlivych hodnoteni kompetencii vSetkych zamestnancov. Tato
analyza sa vykonava vynatim zakladnych Gdajov v subore programu Excel z nastroja na
vlastné hodnotenie aich vlozenim do poloautomatizovanej Sablény programu Excel
(pozri Sablénu pre analyzu na drovni institucie ,Institution_analysis_Template", ktora je
sucastou ANNEX 4: INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS TEMPLATES).

Stahuju sa dva samostatné subory zdkladnych (dajov, a to sUbor pre prevadzkovych
zamestnancov a subor pre neprevadzkovych zamestnancov (osoby zodpovedné za
dohlad a osoby s rozhodovacou pravomocou), ktoré sa vlozia do rdznych tabulkovych
procesorov Sablon pre analyzu na Urovni institucie.

Na stiahnutie zakladnych Udajov sa

7 Lo ’ = formsrte iZMy Forms (0 Create New Form
vykonavaju tieto ukony:

Managing Authority / Inte... v

e v ponuke na pravej strane stranky Results
vysledkov (Results) kliknite na R Export
tlacidlo ,Export" (exportovat)

Results format:

Analytics , - - -
® summary O Detail O Formsite Import (Backup) (0 PDF

Results Filters

e z rozbalovacieho zoznamu ,Results
View" (zobrazenie vysledkov)

Data delimiter:
Results Views ® Excel O Comma-separated (C5V) O Custom

Results Labels .
Results View:

v oV vV v v

vyberte polozku ,Institution Report" Results PDFs Instiution Report |V e views
(sprava inétittcie) heslts ier
Results No Filter Results Filters
e v polozke ,Results Filter" (filtrovanie Atachmens e
vysledkov) vyberte polozku oo Complete Resuls Labes
»~Operational® pre Udaje tykajluce sa Import

[ Restrict by date...

zamestnancov na  prevadzkovej Mass Email
L:lrovni a poloiku ”Non_operatlonal\\ Results Reports
pre Udaje tykajuce sa vSetkych R

Ostatnych Za mestnancov @ I'll wait O Email me at: | purchasing@comparex.be

v

Results to export:
Delete Results 103 (all)

e na stiahnutie vysledkov vo formate suboru Excel stlacte zelené tlacidlo ,Export®
(exportovat)

e Ak chcete dostat vysledky e-mailom, kliknite na moznost ,Email me" (zaslat e-
mailom), vlozte e-mailovl adresu a stlacte tlacidlo ,Export" (exportovat).
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Usmernenia pre pouzivatelov ku kompetenénému réamcu EU a ndstroju na vlastné hodnotenie

Po doruceni suborov programu Excel pre . ge of monitor
prevadzkovych a neprevadzkovych zamestnancov: prormation syste

\epresentation o
the outside worlc

o U|02te Sl:lbOFy prOgramU EXCG|, . Relevant languag

Intercultural <

e otvorte kazdy subor a skopirujte vysledky
kliknutim na bunku A1 a stlacenim klaves CTRL +
SHIFT + 2 + ¥,

e vilozte skopirované Udaje do prislusného
tabulkového  procesora  poloautomatizovanej
Sablony programu Excel,

e vlozenim zakladnych (dajov do Sabléony sa
vytvoria dve hodnotiace spravy institlcie.

V prvej analyze sa v pripade kazdej hodnotenej kompetencie uvadza celkovy pocet
zamestnancov, u ktorych bola takato kompetencia hodnotend, a ich rozdelenie podla
hodnotenia osobou zodpovednou za dohlad. Tym sa poskytuje jasny prehlad celkovej
urovne rozvoja kompetencii v ramci institucie, neuvadzaju sa vSak nijaké informacie
tykajluce sa strednodobych rozvojovych cielov zamestnancov, urcenie najvhodnejsich
rozvojovych opatreni je preto zlozitejSie.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 D) B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.0.C39 L
communication
= P -
g MA.O.C40 Identlflc_at_|on of d!fferent stakeholders 0 0 0 0
2 and their information needs
©
§. MA.0.C41 |Management of relevant media 0 0 0 0
MA.O0.C42 |Web communication 0 0 0 0

Druhy typ analyzy je Uplnejsi, kedZe sa v fiom zohladriuje skutocnost, ze pozadovana
Uroven spodsobilosti sa mbze liSit v zavislosti od vyberu uloh a &iastkovych Uloh
zamestnancami. V rozdeleni zamestnancov podla hodnotenej Urovne spdsobilosti’ sa
preto zohladrfiuje pozadovana Uroven spésobilosti kazdého zamestnanca.

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

COmpetenC'eS assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
Sreovees

MA.O.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.O0.C42 |Web communication 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

Knowledge of Engineering relevant
MA.O.C43 for the sector N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 B 3 0 0 1 3 1 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

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

©
=
o
2
©
o
o
Q
o

Napriklad v pripade uvedenom na obrazku vyssie je spolu $est zamestnancov, u ktorych
sa v pripade prevadzkovej kompetencie MA.0.C43 Znalost technickych d¢innosti
dolezitych pre dané odvetvie oCakava pozadovana Uroven sposobilosti 2. Z tychto
Siestich zamestnancov uz traja dosiahli strednodoby rozvojovy ciel atraja ho uz
prekrodili.

Cinnost 3.2: Analyza vysledkov a uréenie prioritnych opatreni

2 Ako uZ bolo uvedené: UGroveri spdsobilosti zamestnancov na prevadzkovej Urovni hodnotend osobou
zodpovednou za dohlad a Uroven spdsobilosti o0s6b zodpovednych za dohlad hodnotend osobou
s rozhodovacou pravomocou.
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Cielom je uréit kompetencie, ktoré chcu institucie zlepsit, a ako ich chcu zlepsit, a to na
zaklade podkladov zahrnutych v analyzach institlcie tykajucich sa hodnotenia.

Pri tejto ¢innosti ma najvyssi vyznam aktivna Ucast manazmentu institGcie. Tato ¢innost
si vyzaduje dbkladnu znalost institlicie a kontextu Zivotného cyklu programovania (napr.
sucasny stav, planované cinnosti, problémy).

Na urcenie prioritnych kompetencii neexistuje jedineCny pristup Ci vSeobecna metodika.
Odporuca sa vykonat systematick( analyzu vysledkov za kazdi kompetenciu a vybrat
kompetencie, ktoré by sa mali dalej rozvijat.

Dal$im krokom po uréeni kompetencii je vyber najvhodnej$ieho pristupu na rozvoj
kompetencii. K moznostiam patri odborna priprava, nabor, vyuzivanie externych zdrojov
(vyuzivanie externych odbornych znalosti), automatizacia robotickych procesov a Ucéast
vo vzdeldvacich sietach a ulenie sa z osved¢enych postupov vratane partnerského
ucenia.

Na ulahcenie vyberu metdd a opatreni na rozvoj kompetencii bol vypracovany metodicky
ramec, ktory je uvedeny na tomto obrazku:

. 7 o VyuZivanie
Sposobilost, Vzdelavacie < p ol
ktora sa ma 5d Nabor externych Automatizacia
dosiahnut’ metody zdrojov

VI AT

- “ I
Ucenie sa Iba v pripade, treba rozvinit V obmedzenom
Uroveii 1 nréoou,_ | ak dani 1 kompetencie | rozsahu pre
prezentacie, kompetenciu siivisiace s konkrétne
seminare nemaji Ziadni urditou ilohou. opakujice sa
zamestnanci cinnosti na
Sprevadzané drovni
internym ciastkovej
vzdelavanim. dlohy.

odborna e . Meodporica sa PouZiva sa ako
priprava PouZije sa pri ako dlhodoba alternativa
v ufebni alebo ?ktua!ne_] nlzke_]_ mozZnost v vyuZivania
vo virtualnej i drovni a vyso!(el 1 pripade i externych
uZebni naliehavosti strategickych zdrojov.
iloh.
I

| | Zachovanie/ro

. 5 _ zvoj kapacity

- Pre tieto iirovne Zachovanie/rozv pre dohl'ad nad

O najvhodnejsi. oj kapacity pre vyuFivanim
LA Aktudlna droveii dohl'ad nad externych
pracovisku, 1 je nizka a 1 uZivanim I -
koucovanie e o v sl

= naliehavost’ externych pre
. vysoka. zdrojov automatizovan

& alohy.

Siete

Osvediené postupy

Vyber opatreni Najviac odporiéané Ma zvazenie Nie najvhodnejsie Doplfiujice k inym

Zasady metodického ramca su zhrnuté takto:

e Uprednostiiovanou moznostou na rozvoj kompetencii je odborna priprava.
Pri vybere najvhodnej$ej metddy odbornej pripravy by sa malo prihliadat na Uroven
sposobilosti, ktord sa ma dosiahnut. Vys$Sie Grovne spdsobilosti si spojené
s interaktivnejsimi metdédami. Teoreticky odkaz na tento Ucel predstavuje Bloomova
taxondmia vzdelavacich vysledkov:

Vadelavacia metsda

Na dosiahnutie irovne kompetencii 3 a 4

Intervizia je svojpomocna metdda, ktora sa vyuZiva medzi partnermi alebo
kolegami s cielom pomdct si navzdjom pri rieSeni problémov, s ktorymi sa
stretdvaju vo svojej praci. Niekedy maju k dispozicii moderatora.

Individualny pristup ucenia sa praxou, kde sa zamestnanec uci nové
Odborna priprava na kompetencie v riadnej pracovnej situacii. Zamestnanec dostadva priamu spé&tnu
pracovisku vazbu pri vykonavani uUloh. Ulohou osoby, ktora zamestnanca koucuje, je
sledovanie, vydavanie pokynov a poskytovanie spatnej vazby.

Individudlna podpora na pracovisku tykajlica sa otadzok technického alebo
osobného fungovania. Tato podpora sa poskytuje vnutornymi (manazér alebo
niekto iny v rdmci organizacie) alebo vonkajSimi (externy kouc) prostriedkami.

Moderovand diskusia Podujatie, na ktorom majli zamestnanci prilezitost riesit technické problémy vo

Vzdelavacie programy
zalozené na intervizii

Koucing a podpora
vykonnosti
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Vadelavacia metsda

s U&astou odbornikov svojom zamestnani a ziskat usmernenia, tipy a odpori&ania a rieSenia tykajlce
sa tychto problémov.

Na dosiahnutie Grovne kompetencii 2

Ulohy v rdmci  Skupina zamestnancov, ktori sa chcl naudit viac o niektorych kompetenciach.
(virtualnej) ucebne MbZu sa stretdvat fyzicky na jednom mieste alebo virtudline.
Skupinové ulohy Skupina zamestnancov dostane Glohu, ktor( musia splinit spoloé¢ne.

Interaktivna gamifikacia je proces uplatrfiovania hernych vzorcov a koncepcii na
odbornl pripravu, aby bola putavejsia pre uciaceho sa. Udiaci sa priamo sltazia
s jednou alebo viacerymi osobami alebo sa individudlne =zuUcastriuju na
interaktivnej skusenosti, v ktorej sa pokrok v uceni nejakym spésobom
odmeriuje.

Na dosiahnutie Grovne kompetencii 1

Vykonatelny subor kurzu, ktory sa méze zaslat e-mailom a spustit samostatne
na pocita¢i alebo nahrat do vhodne nastaveného systému na riadenie
vzdelavania. Umoznuje ucenie sa vlastnym tempom pomocou textového obsahu,
statickej grafiky, animacii a pravidelnych interakcii na Uucely motivacie
a pripomenutia.

Interaktivna metéda na zapojenie skupiny osob do diskusie na urcitd tému.
Mb6zZe mat formu diskusie, debaty, rozpravania pribehu, otdzok a odpovedi atd.

Interaktivna
gamifikacia

Ucenie sa
prostrednictvom webu

Pltava prezentacia

Organizacia podielajiuca sa na odbornej priprave ma dve moznosti: t.j. Uéast na
existujucich podujatiach odbornej pripravy alebo usporiadanie podujati odbornej pripravy
prispdsobenych pre institlciu. Vyber by sa mal uskuto¢nit s prihliadnutim na vyhodnost
na zaklade 1) relevantnosti a 2) nakladov (osoby, ktoré sa maji odborne pripravit x
naklady na odbornu pripravu na Ucastnika).

e Nabor sa odporuca, ked je sucasna uroven rozvoja kompetencie v porovnani
s pozadovanou urovnou nizka a existuje naliehava potreba prekonania tohto rozdielu.
O nabore by sa malo uvazovat najma na uUcely internalizécie zdrojov s Urovriou
kompetencii 3 alebo 4 s cielom odstranit nedostatok osobitnej kompetencie, ktory
nemozno rychlo odstranit prostrednictvom odbornej pripravy.

e Vyuzivanie externych zdrojov, ktorého ciellom je ziskat zdroj externych
odbornych znalosti na rieSenie nedostatku osobitnych kompetencii, by sa vzdy
malo zvazovat vo vztahu k jednej alebo viacerym Uloham alebo &iastkovym Gloham.
V pripade strategickych Gloh méze institGcia uvazovat o vyuzivani externych zdrojov
len ako o do¢asnom rieSeni az do dostatoc¢ného rozvinutia vnatornych kompetencii.
Takisto sa odporuca, aby do rozsahu p6sobnosti vyuzivania externych zdrojov boli
zahrnuté cinnosti na rozvoj kompetencii. V pripade nestrategickych udloh sa
o vyuzivani externych zdrojov mdze uvazovat ako o dlhodobej moznosti, ale
minimalna Uroven kompetencii by sa mala rozvijat v rdmci institucie.

e Automatizacia robotickych procesov je zavedenie prisp6sobeného softvéru na
vykonavanie opakujucich sa ciastkovych Uloh. S prihliadnutim na poziadavky e-
sudrznosti tykajuce sa vzajomnej vymeny elektronickych (dajov a na povahu
¢iastkovych Uloh by sa automatizacia robotickych procesov mohla uplatnit v stvislosti
s konkrétnymi aspektmi hodnotenia projektov, administrativnej kontroly a kontroly
opravnenosti a overovania Ziadosti o platbu. Mal by sa vypracovat pripad pouZitia na
posudenie potencialu konkrétneho uplatnenia vopred, aby institlcie o tejto moznosti
neuvazovali pri rieSeni najnaliehavejsieho nedostatku kompetencii.

o Ué&ast vo vzdelavacich sietach: Existuje mnozstvo vzdeldvacich sieti spojenych
s kompetenciami, ktoré su zriadené na eurdpskej Grovni a ktoré prevadzkuje Komisia
alebo akademické institicie®. Ucast by sa mala povazovat za doplnkovl vzdeldvaciu
moznost k predchadzajdcim moznostiam.

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
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e Osvedcené postupy: V oblasti rozvoja kompetencii existuju osvedcené postupy,
ktoré su k dispozicii na stranke GR REGIO®. Podobne ako v pripade UGcasti vo
vzdeldvacich sietach by sa prijatie osvedéenych postupov, a to aj prostrednictvom
partnerského vzdeldvania, malo povazovat za doplnkovu vzdeldvaciu moznost.

Ako vystup tejto ¢innosti sa odporuca pridat do Sabldény pre analyzu na Grovni institicie
zoznam kompetencii vybranych na zlepSenie a vybrand vzdeldvaciu metddu, podla
moznosti s ¢asovym ohranic¢enim. To sa potom predstavi Sirsej skupine zainteresovanych
stran institucie, ako sa opisuje v nasledujlcej ¢innosti.

Hodnoteni Hodnoteni | Hodnoteni | Hodnoteni | Hodnoteni | Vybrana | Metdda

Kompetencia zamestnanci na na na na na rozvoja Lehota
spolu urovni 1 drovni 2 drovni 3 arovni 4 rozvoj kompetencie

Pravne akty
EU/vnutrostatne ANO Odborna 3. Stvrtrok
pravne akty tykajlce priprava 2018

sa ESIF

MA.O.C1

Vnutrostatne
strategické dokumenty
(napr. narodné
stratégie rozvoja,
prislusné tematické
a odvetvové politiky)

MA.O.C2

Pravidla pre
opravnenost vydavkov
zahrnuté v pravnych
aktoch, usmerneniach
a metodikach EU
a vnutrostatnych
pravnych aktoch,
usmerneniach

a metodikdch vratane
rozsahu podpory

MA.0.C3

Cinnost 3.3: Seminar na diskusiu o vysledkoch

Cielom tejto cinnosti je oboznamenie SirSej skupiny zainteresovanych stran institlcie
s vysledkami hodnotenia kompetencii a pldnovanymi opatreniami na rozvoj kompetencii
a ziskanie suhlasu osoby s rozhodovacou pravomocou.

Na tomto seminari sa mbzu zGclastnit vnutrostatne Skoly pre verejnl spravu s ciefom
podporit uréenie ponuk odbornej pripravy relevantnych pre potreby instittcii.

Cinnost 3.4: Priprava planu vzdelavania a rozvoja

Institiciam sa odporuca, aby na konci hodnotenia pripravili plan vzdeldvania a rozvoja,
v ktorom sa zhrnu vysledky hodnotenia a pldnované ndsledné cinnosti na rozvoj
kompetencii.

Osvedcenym postupom je zosuUladenie planovania zdrojov z rozpoctu technickej pomoci
operatného programu riadeného/vykonavaného institiciou s Cinnostami zahrnutymi
v plane vzdeldvania a rozvoja. Sabldna planu vzdeldvania a rozvoja je sucastou ANNEX
3: LEARNING AND DEVELOPMENT PLAN TEMPLATE a zahffia:

rozsah a metodiku vlastného hodnotenia,

o vysledky hodnotenia kompetencii na Urovni institucie,

o okamzité opatrenia na rozvoj kompetencii: vybrané vzdelavacie metody a opatrenia
na rieSenie nedostatku kompetencii a ¢asovy harmonogram vykonavania,

e zvazenie spbsobu vyuzitia nastroja v budlcnosti vratane zvazenia aspektov
zodpovednosti, postupov vykonavania a poziadaviek tykajucich sa zdrojov,

¢ plan vykonavania okamzitych opatreni a pripravy na buduce vyuzitie.

4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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Pri prilezitosti pripravy planu by institicie mohli takisto zohladnit, & existuju nejaké
Upravy organizacnej Struktury, ktoré by sa mali zvaZit na zdklade zoznamu Uloh
a Ciastkovych uloh zahrnutych v kompetenénom ramci EU. Tym by sa umoznilo dalSie
objasnenie pridelovania Uloh a zodpovednosti organizacnym jednotkam.
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4. AKO PRISPOSOBIT NASTROJE

4.1. Prispdsobenie kompetenéného ramca EU

Ak ma institicia v imysle prispésobit nastroje, odporica sa, aby sa vsetky zmeny najprv
zdokumentovali vo verzii kompetencéného ramca EU v programe Excel.

Progra g
o) 0
Operational Competencie D e
0 00
ono otiatio perviso
0 NEW SUB-TASK
o o ono
pro

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

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlturg (rul'es, gu'ldellnes and 4 P 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devejlopmen.t, ) 3 2 3 3 2

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

Z praktického hladiska sa pri vykonani prisp6sobenia predpokladaju tieto kroky:

e ak sa pridava nova uloha: prvym krokom je podrobné uvedenie ciastkovych uloh,
potom spojenie existujlcich a novych kompetencii a pridelenie Grovni spbdsobilosti pre
vSetky pracovné pozicie,

e ak sa pridava nova cCiastkova uloha: prvym krokom je spojenie existujlcich a novych
kompetencii a pridelenie Grovni spbsobilosti pre vSetky pracovné pozicie,

e ak sa priddva nova kompetencia: mala by sa spojit s existujucimi Ciastkovymi
Ulohami zamestnancov na prevadzkovej Urovni a takisto sinymi pracovnymi
poziciami,

e ak sa maju zmenit Urovne spdsobilosti, mdze sa to uskutoénit jednoducho
nahradenim existujlcich Urovni sposobilosti novymi,

o takisto sa odporuca, aby boli vSetky zmeny v sUbore viditelne zaznamenané.
4.2. Prisposobenie nastroja na vlastné hodnotenie

4.2.1. Ako pridat/upravit Glohy
PozZiadavky

e Pristup manaZéra k nastroju na vlastné hodnotenie

e Kompetenény rémec EU

Pokyny

1. Prihldste sa na strdnku ,Formsite" a stlacte tladidlo ,Edit" (upravit) na formulari
svojej institacie.

2. Presunte kurzor nad ramcek s Ulohami (Tasks) a stlacte tlacidlo ,Edit" vlavo dole.
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3. Pod moznostou ,Edit choices" (upravit moznosti) stla¢te tladidlo + v krdzku na
pridanie novych Uloh, ALEBO stlacte tlacidlo s ceruzkou na Upravu nazvu ulohy.

4. Stlacte zelené tlacidlo ,Save" (ulozit) na spodnej strane okna.

Uloha, ktort ste pridali/upravili, sa objavi vo vagom formulari.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname @ f ]

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

Name of the Programme F— T ‘
Group of Job roles * Added task example

v Ve choices thot users con select from.

rasks * 2=€enable Text Editor
a95s Use "other” field...
Programming

Fhe last answer choice will have a text field next to it.

Choices
System set-up, development of procedures and tools

. ) Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J Fhe last answer choice will prevent ather selections,

Monitoring on project level (]

Monitoring 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;|

Financial management on programme level Project generation, preparation of calls for propc The number of choices o user can select.

Communication
Monitoring on project level

IB Supervision

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

Programming

Poznamka: Ak nechcete pridat ¢iastkové Glohy, pokracujte krokom 11.

6. Na pridanie nového zoznamu Cciastkovych Uloh stlacte v ponuke Common Items
(spoloc¢né polozky) na lavej strane tlacidlo ,,Checkbox™ (kontrolny ramcek) a presunte
ho na ktorékolvek miesto pod ndzvom ,Subtasks" (Ciastkové ulohy).

7. V okne ,Checkbox" (kontrolny zoznam) v Casti ,Choices" (moznosti) kliknite na
tlac¢idlo ,Edit Choices" (upravit moznosti). Na pridanie ciastkovych UGloh stlaéte
tlacidlo + alebo vymazte text ,Choice A" (moznost A) alebo ,Choice B" (mozZnost B)
na pomenovanie dodatocnych ciastkovych uloh.

Copy of Pilot_MA_- Changes Form Editor Form Settin
Evaluation
Form Editor [ = view Form ] Financial management on project level
m Financial management on programme level
Communication
IB Supervision
. Sub-tasks
@ Radioc Button [~] Dropdown e _ -
lerogramming
H
: Inter-institutional coordination and stakeholder involvement
B
- PAanagemend ErEsEke =ss (ex-ante)
H
LONE Answer Abc Short Answeer H Megotiation with the EC
H
= Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
calendar 133 | MuMmber B Definition of the guiding principles for selection of operations
System set—up, Jdevelopment of Dproceduares and tools >
Dewveloprment of the description of management and control syster
& cile i load E Teoet it

8. Po pridani vsetkych Cciastkovych Gloh stlaéte zelené tlacidlo ,Save" (ulozit) na
spodnej strane.

9. Presunte kurzor nad ramcek ,Added text“ (pridany text) a stlacte tlacidlo ,Edit"
(upravit).

10. Na hornej liste stlacte tlacidlo ,Rules" (pravidld). Z rozbalovacich moznosti v spodnej
Casti vyberte ,Tasks" ,is" a ,Added task example" [stanovite tym pravidlo, Zze tento
ramcek sa objavi, len ked sa z ponuky ,Tasks" (Ulohy) vyberie polozka ,Added task
example" (priklad pridanej ulohy)].

11.Na uréenie kompetencii suvisiacich s novymi d¢iastkovymi Ulohami budete musiet
stanovit pravidld v kazdej z kompetencii. Aby ste tak urobili, posurite sa na 3. stranu,
presurite kurzor nad kompetencie, ktoré by ste chceli pridat k novym Ulohdm
a ¢iastkovym uloham, a kliknite na tlacidlo ,Edit" (upravit).
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Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices
Checkbox — 1 — COMTOMICATIN
® BS
upervision
. . | Additional sub task 1 ‘ ul
Settings | DefaultValue Inventory  Calculati Sub-tasks
) |Add|tmna\subtask 2| ‘ Added task example ¥
Added task Examp\s| ® e
Sub task 1
Subtask 2
2=Enable Text Editor Edit [ Copy i Delete |=E Multi-Select ‘
Inter-institufional coordination and stakeholder involvement
Choices The choices that users can select from. Checkbox Bare T @
. B Use "other" field...
Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices The last answer choice will have o text field next to it uithalue  Invertory | Rills | Calultiors
® Use "N/A" choice Display Rules
‘ Choice A ‘ The last answer choice will prevent other selections. - Qe
‘ Choice B ‘ Randomize choices —
® 06 Selection limits: e | ofits ritsia matd
7‘ show | thisitemwhen| any v | ofifts ariteria match
Min: Max: —
The number of choices o user can select. Tasks v v ided sk examole "ee
The choices that users con select from. g

12.Na hornej liste stlacte tlacidlo ,Rules" (pravidld). Pridajte nové pravidlo stlacenim
zeleného tlacidla + a vyberte prislusné pravidlo [v nasom priklade sa objavi MA.O.CS5,
ked" prikladom pridanej Ulohy (added task example) je Cciastkova uloha 1
(subtask 1)].

Dropdown £ Change Type... @Hel
Operational C¢

Settings  Default Value  Inventory | Rules | Calculations

Proficiency scales

N.A. - Not ) Display Rules
Applicable The competency is not applicable to the| p y
Level 0-No No knowledge of the competency. .
knowledge  No ability to apply the knowledge Conditionally show or hide this item. Use the Rules page ta configure Rules for all items at once. @ Help.
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e
v | Ma.0.c1 - ESIF EW/ MA.O.C5 - State Aid

NMational legal acts - General

» MA.0.C2 - National strategic documents

(e.g. National Development Strategies, ‘ show v | this item when| ANY ¥
relevant thematic and sectoral policies) I L

» MA.O.C3 - ESIF EU/National legal acts

of its criteria match:

‘ Programming v is v | Preparation of the Programme ¥ | (8 (9
» MA.O.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable

urban development, macro/ OR

regional strategies and

interregional cooperation planning ‘ Addes task example v s v Sub task 1 vl @ @

‘ + MA.0.CS - State aid =

OR

| Edit Copy Tl Delete |=2 Multi-Select |ige
T ——

13.Zopakujte tento postup pri vsSetkych prisluSnych kompetenciach v Casti ,Self-
assessment" (vlastné hodnotenie).

14.V pripade pridaného hodnotenia osobou zodpovednou za dohlad sa posufite do casti
pre vlastné hodnotenie a zopakujte ten isty postup pre tie isté kompetencie, ktoré ste
vybrali v predchadzajlicom kroku.

15.Na urcenie pozadovanej Urovne suvisiacej s jednotlivymi kompetenciami sa posunte
na stranku vysledkov (9) a pre kazdd kompetenciu vyberte prislusnu pozadovanu
uroven. Priklad: Ak si Ciastkova uloha 1 vyzaduje Uroven sposobilosti 3 kompetencie
MA.O.C5 - Statna pomoc, presufite kurzor nad prisluény rdmdéek a stladte tlacidlo
,Edit" (upravit).

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable L L
MA.O.CD4 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
Edit Copy [l Delete |=2 Multi-Select
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16. Na hornej liste kliknite na tlacidlo ,Rules" (pravidld), pridajte nové pravidlo vybranim
prisludnej moznosti z rozbalovacich ponuk a stlacte tladidlo ,Save" (ulozit).

17.0Opakujte tento postup pri kazdej z pridanych kompetencii a pri ich prisluSnych
pozadovanych Urovniach.

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]1 3

show w | this iterm when | ANY - of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
OR
Addes task example - is - Sub task 2 | @O

Poznamka: Ak si Zeladte upravit Ulohu/¢iastkovd Ulohu, pamétajte, Ze kazda z nich je ,spojend"
s osobitnym suborom kompetencii, ako sa uvadzaju v harku kompetenc¢ného ramca v programe
Excel, ktory vypracovalo GR REGIO. Ak chcete upraven( Ulohu prispésobit novym poZiadavkam,
ubezpecte sa, ze ste zmenili aj ,spojené" kompetencie.

4.2.2. Ako zmenit pozadované Grovne spdsobilosti

Ako priklad si predstavte, ze u zamestnanca, ktory vykonava ciastkovu dlohu ,Priprava
programu® (v rdmci Ulohy Programovanie), ma poZadovana spdsobilost v kompetencii
MA.O.C5 - Statna pomoc uUroven 3. Ak sa rozhodnete, Ze Uroven spoOsobilosti pri tejto
kompetencii by mala byt 2 a nie 3, vykonajte potrebné zmeny podla nasledujlcich
pokynov.

PozZiadavky

1. Pristup manazéra k stranke institucie na webovej sluzbe Formsite

2. Kompetenény rdmec EU

Pokyny

1. Prihldste sa na strdnku ,Formsite" a stla¢te tlacdidlo ,Edit" (upravit) na formulari
svojej institucie.

2. Posunte sa na stranku vysledkov (strana 9), presunite kurzor nad ramcek pre
pozadovanu Uroven 3 kompetencie MA.O.C5 a stlacte tlacidlo ,Edit" (upravit).
Na hornej liste kliknite na tlacidlo ,Rules" (pravidld).

4. Uréte pravidlo, ktoré chcete zmenit, a kliknite na tladidlo - (minus) na jeho
odstranenie. Potom stlacte zelené tladidlo ,Save" (ulozZit) na spodnej strane.

5. Na prepojenie pozadovanej urovne 2 kompetencie MA.O.C5 s dotknutou ciastkovou
Ulohou presunte kurzor nad ramcek pozadovanej uUrovne 2 kompetencie MA.O.C5
a kliknite na tlacidlo ,Edit" (upravit).

33



MA.O.CO0S State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3
0

# Edit Copy 1l Delete |=2 Multi-Select

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

Calculation

Settings Rules

© Helpy

Display Rules

MA_O . COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

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

| show - this item when APY v | of its criteria match:
| Programming ~ || s ~ | | Preparation of the Programme ~ | G &
OR
| Project genseration. preparation of . | | is - | | Preparation of proposals for se v | [OW]
OR

6. Na pridanie pozadovaného pravidla kliknite na hornej liste na tlac¢idlo ,Rules"
(pravidla) a potom pri ktoromkolvek pravidle kliknite na tlacidlo + (plus).

7. Vlozte nové pravidlo vybranim prisluSnych moznosti z rozbalovacej ponuky [v nasom
priklade ,Programming is Preparation of programme"(programovanie je priprava

programu)] a stlacte

~Save" (ulozit).

MA.O.CDS State Aid

[pipe:1324]

[pipe:214] 3

MA.O.CDS State Aid

(o]

[pipe:1=324]

Ipipe:214] 2

& Edit Copy I Delete | @@ Multi-Select

Calculation

Settings Rules

© Help

Display Rules

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

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

| show ¥ | this iterm when | ANY ¥ | of its criteria match:
| Project generation. preparation of : v | | is - | | Supporting applicants in relatic v | (OEO]
OR
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programme | - =

4.2.3. Pridanie kompetencii
Poziadavky
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Pristup manazéra k stranke institicie na webovej sluzbe Formsite

Kompetenény ramec EU

Pokyny

1.

Pridajte dotknut( kompetenciu do kompetencného rdmca EU

2. a podla svojho rozhodnutia urcte pozadované Urovne pre prislusné Ciastkové ulohy.

2

45

46

& B [ u} E F G m I .
Operationa
U Nete o
MA.O.Ca3  |/mewledge of Engineering relevant for the
sector
MA.0.Ca2 Audit standa.rds, procedures and
methodologies
47 |MA.0.C45 Added new competncy T - - : ql

W

»

o wu

Prihldste sa na stranku ,Formsite" a stladte tlacidlo ,Edit" (upravit) na formulari

svojej institucie.

Zrolujte na stranky vlastného hodnotenia (prevadzkové/riadiace/odborné), presurite
kurzor nad posledni kompetenciu v tejto kategdrii a kliknite na tlacidlo ,,Copy"

(kopirovat).

Presurite kurzor nad skopirovan kompetenciu a kliknite na tlacidlo ,Edit" (upravit).

Upravte nazov kompetencie tak, aby zodpovedal novej kompetencii (pravy obrazok).

MA.0.C42 - Web communication

T

v MA.0.C43 - relevant engineering knowledge

‘ .
‘ Edt DCopy fff Delete ‘:E Multi-Select ‘nionfor your assessment *

nzert text here

MA.0.C44 Audit standards *

MA.0.C44 Audit standards *

T

‘ . MA0.C44 Audit standards

‘ Edt 0 Copy [ Delte ‘:2 MuliSelect ‘nionfor your assessment *

nsert text here

Dropdown

Settings | Default Value Inventory Rules

MA.0.C45 New added competncy

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
0

1

7. Na hornej liste kliknite na tlacidlo ,Rules"
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Dropdown ¥ 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 « | OS]
OR
| Monitoring on project level v | | is v | | Finding and reporting irregular « | @ o
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| OS]
D

8. Kliknite na zelené tlacidlo ,Save" (ulozit).

9. Presunte kurzor nad novo pridani kompetenciu a kliknite na tlacidlo ,Copy"
(kopirovat).

10.Stlacte, potiahnite a vlozte skopirovani kompetenciu do zodpovedajlucej Ccasti
hodnotenia osobou zodpovednou za dohlad (o dve stranky nizsie).

below
N.A. - Not f " 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 knowledge  No abilty to apply the knowledge.
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knojledge to daily tasks {e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevint decumegtation).
Level 3 - In dept edge of thf competency.
* Intermediate Extensi ty to apply knoyfedge in daily tasks (e|
v MA.0.C45 New added COI'I'IPEII'ICY approach ourse of action in a brg
Level 4 - Extensive e and skills with regards t|
i tiDI'I far ?OI.IT asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | b whilst linking th e bigger picture.
1‘?1. Edit (:c'p!l'I m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argumeny= when to¥nandinn #n intamnal.and external
Insert text here Viewed + | MA.0.C45 New agable of
........... thecomi @ [E—
MA.O.C1 - Ef i
Dropdowvwin FE Change Type... & Helg
Settings Default Vvalue INnventory Rules Calculations

Display Rules

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

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project lewvel - | | is - | | Technical monitoring and on ©t - | @ &
OR
[ monitoring on project level || s | | Finding and reporting irregular » | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
F=v=1
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11.

12.

13.
14,

15.

Na stanovenie pozadovanej urovne novo pridanej kompetencie sa presunte do casti
pre vysledky ku kategorii prislusnej pre danu kompetenciu
(prevadzkové/riadiace/odborné, s. 9 - 10).

A\Y

Presunte kurzor nad posledny ramcek vysledkov na stranke a stlacte tlacidlo ,, Copy
(kopirovat).

Presurite kurzor nad skopirovany ramcek vysledkov a stlacte tlacidlo ,Edit" (upravit).

Upravte Udaje tykajuce sa kompetencie vratane pozadovanej urovne kompetencie,
aby zodpovedali novopridanej kompetencii.

Na pridanie poZadovaného pravidla kliknite na hornej liste na tlacidlo ,Rules"
(pravidla) a potom pri ktoromkolvek pravidle kliknite na tlacidlo + (plus).

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
o]
| Edit 2 Copy i Delste | Multi-Select | a0

.Na hornej liste kliknite na tlacidlo ,Rules" (pravidld) a pouzite znamienka — (minus)

a + (plus) na pridanie alebo odstranenie prislusnych ciastkovych uloh pre nova
kompetenciu (podla vasich pridanych hodnét v kompetenénom ramci EU).
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Poznamka: Ak sa rozhodnete upravit nazov existujicej kompetencie, nezabudnite preskimat
sUvisiace pozadované Urovne spdsobilosti v ¢asti vysledkov a prisludne ich upravit.

Audit standards,
MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] <]
methodolagies

Audit standards,
MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

O Calculate

= Edit [ Copy 1l Delete | @@ Multi-Select

Settings Rules

Font Sizes Font Family -~ B ri Uu A - A - &£ M T <>
L L
Newly added S . A
MA.O.C4a5 competency| [pipe:1363] [pipe:10&66] 3
table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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Usmernenia pre pouzivatelov ku kompetenénému réamcu EU a ndstroju na vlastné hodnotenie

PRILOHA 1: KOMPETENCNY RAMEC EU
Pozri samostatné subory
1a Kompetencény ramec pre koordinacny organ
1b Kompetencny ramec pre riadiaci organ a sprostredkovatelsky organ
1c Kompetencny ramec pre spolo¢ny sekretariat
1d Kompetencny ramec pre certifikacny organ

1e Kompetencny ramec pre organ auditu
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Usmernenia pre pouzivatelov ku kompetenénému réamcu EU a ndstroju na vlastné hodnotenie

PRILOHA 2: SABLONA PRACOVNEHO PLANU

Stav k:

Cinnost 1.1: Vymenovanie
realizacného timu

1. mesiac

T1 T2

\ 2. mesiac

[ T1

T2

3. mesiac
T1 T2

Cinnost 1.2: Odborna priprava
realizacného timu

1. faza:
Nastavenie

Cinnost 1.3: Vymedzenie udasti
zamestnancov a moznych Uprav

Cinnost 1.4: Priprava materialov
a Sabldén

Cinnost 1.5: Vymedzenie pracovného
planu

Cinnost 2.1: Odborné priprava
a komunikacia

Cinnost 2.2: Zadatie hodnotenia
kompetencii

2. faza:

Cinnost 2.3: Vlastné hodnotenie
zamestnanca

Vlastné
hodnotenie

Cinnost 2.4: Hodnotenie
zamestnancov osobou zodpovednou za
dohlad

Cinnost 2.5: Vysledky hodnotenia
a diskusné stretnutie

Cinnost 2.6: Vytvorenie jednotlivych
sprav z hodnotenia

3. faza:

Cinnost 3.1: Priprava analyz na Grovni
institacie

Analyza
a priprava

Cinnost 3.2: Analyza vysledkov
a urcenie prioritnych opatreni

planu
vzdelavania

Cinnost 3.3: Seminar na diskusiu
o vysledkoch

a rozvoja

Cinnost 3.4: Priprava planu
vzdelavania a rozvoja
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PRILOHA 3: SABLONA PLANU VZDELAVANIA A ROZVOJA

Pozri samostatny subor
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PRILOHA 4: SABLONY PRE ANALYZU NA UROVNI INSTITUCIE

Pozri samostatné subory
1la Sabléna analyzy pre koordinacny organ
1b Sabléna analyzy pre riadiaci organ a sprostredkovatelsky organ
1c Sabléna analyzy pre spoloény sekretariat
1d Sabléna analyzy pre certifikaény orgéan

le Sabléna analyzy pre orgén auditu
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