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Tuto metodiku vypracovali spolo¢nosti Centire s.r.o. a TRANSFER Slovensko spol. s r.o. pre
Statny institut odborného vzdelavania (dalej len , Klient”) na zaklade a za podmienok stanovenych v
Zmluve o poskytnuti sluzieb pre vykonanie diela ,Dualne vzdelavanie a zvySenie atraktivity a kvality
OVP” zo dria 23.07.2019 a bola vykonanad v sulade s pokynmi nasho Klienta, ktory si ju objednal, na
zéklade jeho zadania, a to vyhradne v jeho prospech a pre jeho potrebu, a nemusi obsahovat vietky
postupy, ktoré mozu byt povazované za nevyhnutné inymi osobami.

Spolocnosti Centire s.r.o. a TRANSFER Slovensko spol. s r.o. nepreberaju Ziadnu zmluvnu ¢i inu
zodpovednost a nerudia za ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté
akymkolvek pouzitim tejto Stldie zo strany inej osoby.



Statny institut odborného vzdeldvania, Bellova 54/a, 837 63 Bratislava

Vazeny pan Némec,

tuto metodiku vypracovali spolocnosti Centire s.r.o. a TRANSFER Slovensko spol. sr.o. pre
Statny institut odborného vzdeldvania na zéklade a za podmienok stanovenych v Zmluve o poskytnuti
sluZzieb ,Dualne vzdeldvanie a zvySenie atraktivity a kvality OVP ” (dalej len ,Zmluva“) zo dna
23.07.2019 a jej obsah je doverny. Tato metodika bola spracovanad za uUcelom zvySenia podpory
Systému dualneho vzdeldvania a zvySenia miery zapojenia jej aktérov s ciefom navysenia poctu Ziakov
v dudlnom systéme.

Metodika nezohladruje udalosti a okolnosti, ku ktorym mohlo déjst po datume odovzdania,
resp. informacie, ktoré mohli byt obdrZané po datume odovzdania, ktorym je 29. november 2019.
Spoloc¢nosti Centire s.r.o. a TRANSFER Slovensko spol. sr.o. nepreberaju Ziadnu zmluvnd ¢i ind
zodpovednost a nerudia za ziadne straty, Skody, ani vydavky akejkolvek povahy vzniknuté
akymkolvek pouzitim tejto Studie zo strany inej osoby.

S Uctou,

Renata Kiselicova

Centire s.r.o.

Juraj Dubrava

TRANSFER Slovensko spol. s r.o.
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SIOV — Statny institut odborného vzdeldvania

SDV — Systém dudlneho vzdelavania

DP — dual point

SOS - strednd odborné 3kola

ZS — zakladna $kola

COVP - Centrum odborného vzdeldvania a pripravy
SU SR — Statisticky urad Slovenskej republiky

SkVP — Skolsky vzdeldvaci program
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Zamestndvatel je fyzicka alebo pravnickd osoba, ind ako strednd odborna Skola, ktora
zamestnava aspon jednu fyzickG osobu v pracovnopravnom vztahu alebo v obdobnom
pracovhom vztahu. Vo vztahu k tejto metodike sa za zamestnavatela povazZuje
zamestndvatel, ktory md uzatvorend zmluvu o dudlnom vzdeladvani so strednou Skolou podla
§ 16 Zakona ¢. 61/2015 Z. z.

Zakladna skola je vychovnovzdeldvacia institucia poskytujica povinné zdkladné vSeobecné
vzdelanie mladezi vo veku 6-15 rokov.

Stredna odborna Skola je vychovno-vzdeldvacie zariadenie, ktoré poskytuje vSeobecné
a odborné vzdelanie s ucelenou sustavou potrebnych vedomosti, sp6sobilosti a zruénosti.
Vo vztahu k tejto metodike sa za strednu skolu povaZzuje stredna skola, ktord ma uzatvorend
zmluvu o dudlnom vzdeldvani so zamestnavatelom podla § 16 Zakona ¢. 61/2015 Z. z.

Systém dualneho vzdelavania je systém odborného vzdelavania a pripravy ziaka zaloZeny na:
1) zmluvnom vztahu,
2) vykone praktického vyucovania Ziaka priamo u zamestndvatela na pracovisku
praktického vyucovania a
3) financovani praktického vyucovania zamestnavatefom podla § 2 pism. i) Zakona ¢.
61/2015 Z. z. o odbornom vzdelavani.

Dual point je informacnd, implementacnd a podporna regionalna kanceldria pre zavedenie a
overovanie sposobilosti zamestndvatela v systému dudlneho vzdeldvania. Sicasne slizZi na
sprevadzanie Ziakov ZS a ich rodi¢ov v celom procese vstupu ziaka ZS do SDV, pomadha s
vyberom vhodného zamestnavatela, vysvetluje vietky atributy SDV zo strany Ziaka ZS ako aj
benefity, ktoré Ziak ziska na SOS zapojenim do SDV.

Ziak 28 je pre ucely tejto metodiky fyzickd osoba, ktord sa zUcastfiuje na vychovno-
vzdeldvacom procese a vramci aktivit dual pointu je ucastnikom prezentaénej hodiny a
exkurzie u zamestndvatela.



Dokument Metodika a model cinnosti DUAL POINT-u je vypracovany v sulade s narodnym
projektom ,, Dualne vzdeldvanie a zvySenie atraktivity a kvality odborného vzdelavania a pripravy”.

Dokument je uréeny pre pracovnikov dual pointov a pre vSetkych aktérov vstupujucich do
procesu podpory implementacie SDV.

Definuje poslanie dual pointov, analyzuje regiondlne Specifikd v oblastiach Struktur potrieb
trhu prace a siete $kol a nerovnaké podmienky pre rozvoj jednotlivych odvetvi hospoddarstva.

Dokument bol vypracovany za Ucasti odbornikov a expertov na problematiku stredného
odborného Skolstva, systému dudlneho vzdeldvania, vychovného/kariérového poradenstva a so
skdsenostami s tvorbou metodickych dokumentov. Popis procesov dual pointu vznikol na zdklade
podrobnych Struktdrovanych rozhovorov s pracovnikmi dual pointov a so zodpovednymi
zamestnancami SIOV. V ramci tychto rozhovorov boli analyzované:

o Proces ndboru subjektov
e Stredna Skola
e Zakladna Skola
e Zamestnavatel
o Proces vstupu subjektov do SDV
e Zamestnavatel
e Ziak/Student
o Proces realizacie SDV
e Zamestnavatel
e Skola
e Ziak
Vyhodnotenie SDV
Riadiace procesy
Podporné procesy

Zistenia zo Strukturovanych rozhovorov boli ndsledne transformované do popisu procesov dual
pointu, ktory bol nasledne niekolkondsobne validovany v spolupraci sinymi pracovnikmi dual
pointov.

Metodika vychadza z analyzy sucasného stavu stredného odborného vzdeldvania, systému
dualneho vzdelavania, ako aj z analyzy odborného vzdeldvania v krajinach s uz zavedenym systémom
dualneho vzdelavania. Podrobne a transparentne popisuje nasledujlce procesy a vystupy:

proces spracovavania dualnych a u¢ebnych zmluv,

proces podpory sprevadzania Ziaka ZS a SOS pri vstupe do SDV a pri vystupe z SDV,
proces sprevadzania zamestndvatelov vstupujucich do SDV a pocas SDV,

kompetencie a poziadavky na zamestnanca poskytujiceho poradenstvo v dual pointoch,

o O O O O

pracovné naplne zamestnancov dual pointov,



o O O O O

O O O O

navrh na ziskavanie spatnej vizby od zamestnavatelov o ich potrebe/poéte uéebnych miest,
navrh spo6sobu identifikdcie zamestndvatela, vratane analyzy regiondlnych potrieb
zamestnavatelov,

navrh spdsobu spoluprace so ZS, SOS, zamestnavatelom,

navrh spésobu vhodného naboru ziakov do SDV,

navrh postupu a obsahu zaskolovania pracovnikov dual pointov,

navrh spésobu vyhodnocovania ¢innosti dual pointov,

navrh spdsobu zadkolovania kariérnych poradcov Z52 a vytvorenia spoluprace a navrh
spOsobu pravidelnej vzajomnej vymeny informacii,

navrh modelu financovania ¢innosti dual pointov,

navrh organiza¢ného a vnutorného poriadku dual pointu,

vypracované dotazniky a formuldre sliziace na ziskanie spatnej vazby o ¢innosti dual pointov,
navrh zaznamu z osobného stretnutia uchadzacda so zamestnavatelmi, a to vo forme
zadefinovanej obstaravatelom.

Sucasne sa odvolava na procesy a postupy vypracované v inych metodickych materidloch

realizovaného projektu:

navrh rozhovoru so ziakom a zakonnym zastupcom,

navrh rozhovoru so zamestnavatelom, ktory vstupuje do SDV,

manual adotaznik ziskavania spatnej vazby zamestnavatelov/strednych $kél/Ziakov vo
vztahu k SDV.

Predkladany dokument Metodika a model ¢innosti dual pointu predstavuje jeho prvu verziu,

ktorej funkénost bude preverovana a pilotne testovand v priebehu realizacie projektu. Dokument

bude pravidelne aktualizovany, pricom prva aktualizacia bude predloZzena koncom januara 2020.

Pravne predpisy a metodické materidly upravujice systém odborného vzdelavania a pripravy.

Vo vztahu k préci so Skolami:

O

Zakon ¢€.245/2008 Z. z. ovychove avzdeldvani (Skolsky zdkon) aozmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon ¢.596/2003 Z. z. oSstatnej sprave v skolstve a sSkolskej samosprave aozmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon ¢.597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol, strednych $kél a Skolskych zariadeni
v zneni neskorsich predpisov,

Zakon ¢.138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.



Vo vztahu k praci so zamestnavatelmi:

o Zakon ¢.61/2015 Z. z. o odbornom vzdeldvani a priprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,
o  Zéakon ¢.311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.

o Vyhlaska Ministerstva skolstva Slovenskej republiky ¢. 318/2008 Z. z. o ukoncovani Studia na
strednych skolach,

o Vyhlaska Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 251/2018 Z. z.
o sustave odborov vzdeldvania pre stredné Skoly aovecnej poésobnosti k odborom
vzdelavania,

o Vyhlaska Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky z 24. septembra
2019, ktorou sa ustanovuju kritérid na urcovanie najvysSieho poctu Ziakov prvého rocnika
strednych Skél.

o Smernica ¢.1/2017, ktorou sa upravuje postup pri tvorbe zoznamu S$tudijnych odborov
a ucebnych odborov, ktoré su nad rozsah potrieb trhu prace a zoznamu Studijnych odborov
a ucebnych odborov s nedostato¢nym poctom absolventov pre potreby trhu prace

o Analyza si¢asného stavu kariérového poradenstva na strednych odbornych kolach, Statny
inStitut odborného vzdeldvania, Narodny projekt: Rozvoj stredného odborného vzdelavania,
2013 a 2014,

o Metodicky material - Komunikacné postupy vhodné pre podporu rozhodovania o povolani
v oblasti odborného vzdeldavania, Orbis Institute s podporou Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR, 2016,

o Aplikacia, ktord umozniuje porovnavat ukazovatele nezamestnanosti pre jednotlivé studijné
alebo ucebné odbory, Porovnanie nezamestnanosti absolventov strednych $kél v odboroch
vzdelania; http://web.uips.sk/webaplikacie/Amn/,

o Prehlad ponuky  Studijnych  aucebnych  odborov na  strednych  $koldch,

https://www.svs.edu.sk/prehlady.aspx,

o Faktory Uspechu pri dualnom vzdelavani - WIFI, februar 2014,
https://www.minedu.sk/faktory-uspechu-pri-dualnom-vzdelavani-wifi-februar-2014/,

o Aktudlne analyzy nezamestnanosti absolventov strednych skol,
https://www.cvtisr.sk/skolstvo/regionalne-skolstvo/aktualne-analyzy-nezamestnanosti-
absolventov-strednych-skol.htm|?page id=10648,

o Zoznam Studijnych odborov a u¢ebnych odborov s nedostato¢nym poctom absolventov pre
potreby trhu prace a Zoznam Studijnych odborov a u¢ebnych odborov, ktoré su nad rozsah
potrieb trhu prace (30. marec 2015), https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-a-

ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-

zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-
30-marec-2015/,
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o Zoznam Studijnych odborov a u¢ebnych odborov s nedostatocnym poctom absolventov pre
potreby trhu prace a Zoznam Studijnych odborov a u¢ebnych odborov, ktoré su nad rozsah
potrieb trhu prace (15. februar 2017), https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-

a-ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-

zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-
15-februar-2017/,
Ponuka uebnych miest, Studuj, praxuj, zarabaj, https://mojdual.sk/,

Pedagogicko-organizacné pokyny, www.minedu.sk,

Metodické pokyny vytvorené v narodnom projekte, www.dualnysystem.sk.

Zriadenie dual pointov vychadza z nevyhnutnosti vytvorenia systémového opatrenia podpory
fungovania systému dudlneho vzdelavania. SDV je postaveny na zmluvnom zdklade troch zakladnych
subjektov, zamestndvatel — stredna odborna Skola — Ziak, ktorych vzajomnd koordindcia je
nevyhnutna na dosiahnutie Zelaného a udrzatelného fungovania odborného vzdeldvania a pripravy.
Rozsah cinnosti dual pointov je tvoreny postupne v zavislosti od poziadaviek jednotlivych
zUcastnenych stran, legislativnych moznosti a regionalnych Specifik.

Dual pointy vznikli v ramci ndrodného projektu, ich sicasné fungovanie nie je institucionalne,
ani legislativne ukotvené. Pri redlnom vykone Cinnosti regionalnych koordinatorov naraza dual point
na oblasti spoluprace, pri ktorych nema pravomoci ani moznosti vstupovat do vztahov medzi
subjektmi SDV, ani nema kompetencie aktivne riesit problémy. Cinnosti si preto prevaZne
konzultaéného, informacného, alebo metodického charakteru, délezitou sucéastou su naborové
aktivity. Aj takouto formou vsak vedia regionalni koordinatori vyznamne ovplyvnit mnoZstvo
zamestndvatelov a Ziakov vstupujucich do SDV, vyznam ich vzniku preto nie je zanedbatelny. Popis
¢innosti dual pointu v procesnom modeli popisany v tomto materidly vychadza z:

povodného zameru narodného projektu a skusenosti z predchadzajucich projektov,
legislativy a z nich vyplyvajucich ustanoveni, ktoré vplyvaju na pravomoci a kompetencie
zamestnancov,

o regiondlnych 3pecifik, ktoré zohladiuji primarne zloZenie atypy zamestndvatelov
v regidnoch, ktoré maju vplyv na Strukturu sluzieb poZzadovanych zo strany DP.

Na zaklade vysSie uvedenym Specifik je DUAL POINT konzultaéné ainformacné miesto v
regione, ktoré poskytuje komplexnd podporu zamestnavatelom, strednym odbornym sSkolam
a ziakom pri realizdcii odborného vzdelavania a pripravy avykonadva aktivity na zvySenie
zamestnanosti na regionalnej trovni.

Dual pointy ako regionalne jednotky z dévodu zachovania jednotného riadenia a postupu pri
vykone cinnosti vyZaduju nad sebou organizacny utvar koordinacného charakteru. Organizacna
Struktura je preto rozdelena na dve zakladné casti:


https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-15-februar-2017/
https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-15-februar-2017/
https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-15-februar-2017/
https://www.minedu.sk/zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-s-nedostatocnym-poctom-absolventov-pre-potreby-trhu-prace-a-zoznam-studijnych-odborov-a-ucebnych-odborov-ktore-su-nad-rozsah-potrieb-trhu-prace-15-februar-2017/
https://mojdual.sk/
https://mojdual.sk/
http://www.minedu.sk/
http://www.minedu.sk/
http://www.dualnysystem.sk/

o koordinac¢na jednotka,
o regionalny dual point.

Koordinacna jednotka disponuje predovsetkym riadiacou funkciou dual pointov, tvori metodické
materidly, zbiera a vyhodnocuje data zo vsetkych dual pointov na celoslovenskej urovni, zodpoveda
za vykon dual pointov, sleduje stav SDV na Slovensku astretimi stranami rokuje o navrhom
systémovych zmien. Regionalny dual point vykonava svoje aktivity na regiondlnej urovni, poskytuje
sluzby primarne zamestndvatefom, strednym Skolam a Ziakom. Organiza¢na Struktura a kompetencie
jednotlivych pozicii su popisané v kapitole €. 7 tohto dokumentu.

Subjekty dudlneho vzdeldvania su urcené v zakone ¢. 61/2015 Z. z. o odbornom vzdelavani
a priprave ako zamestndvatelia, stredné odborné skoly a Ziaci.

Zamestndvatelia su definovani ako fyzickd alebo pravnickd osoba, ind ako stredna odbornd
Skola, ktorej predmet cinnosti zodpovedd obsahu vzdeldvania v studijnom odbore alebo obsahu
vzdelavania v u¢ebnom odbore, v ktorom Ziakovi poskytuje praktické vyucovanie'. Zamestnavatel pri
vstupe do SDV poskytne o sebe informacie potrebné na overenie jeho spdsobilosti poskytovat
praktické vyucovanie. Zamestnavatelom v SDV je zamestndvatel akejkolvek velkosti bez obmedzenia.
Pbsobenie zamestnavatela suvisi s povolaniami a profesiami, ku ktorym je schopny zamestnavatel
prijimat zamestnancov. Zvoleny odbor vzdeldvania zamestndvatelom musi koreSpondovat so
zoznamom odborov vzdelavania, a ich zaradenie do skupin odborov a moznosti nadvazujucich foriem
vzdeldvania, ktoré upravuje vyhlaska ¢. 251/2018 Z. z. o sustave odborov vzdeldvania pre stredné
skoly a o vecnej posobnosti k odborom vzdeldvania. Sucasne musi posobenie zamestnavatela v SDV
suvisiet s jeho opravnenim vykonavat Cinnost zodpovedajicu obsahu OVP. Dudlne vzdeldvanie je
realizované vo vsetkych odboroch vzdeldvania svynimkou odborov, ktoré sa ucia na strednej
zdravotnickej Skole a v Skole umeleckého priemyslu.

Ocakavania zamestnavatelov vo vztahu k dual pointu si najma na poskytovanie informacnej,
konzultacnej a sprevadzajucej podpory, na sprostredkovanie kontaktov na skoly a Ziakov, v oblasti
naborovych a informacnych aktivit. Su¢asne v oblasti metodickej a legislativnej podpory pri rieSeni
dennych situdcii v SDV, ako aj podpora administrativna.

Strednou odbornou Skolou sa rozumie Skola, alebo Skolské zariadenie ako wvychovno-
vzdelavacia instittcia zriadena podla osobitného predpisu’. Centrum vedecko-technickych informacii
SR eviduje a spracovava Statistiky tykajuce sa poctov a typov $kol. Strednou odbornou skolou v SDV
sa stava Skola, ktord poskytuje odborné vzdeldvanie a pripravu v SDV, na zdklade podpisanej zmluvy
o dudlnom vzdeldvani so zamestnavatelom.

! Zakon €. 61/2015 Z. z. o odbornom vzdelavani a priprave, par. 2, pism. h
% Z4kon &. 245/2008 o vychove a vzdelavani (3kolsky zakon), a 0 zmene a doplneni niektorych predpisov, par. 2,
pism. x)



Stredné odborné skoly ocakavaju od dual pointu informacnd akonzultatnd podporu
v sUvislosti so Ziakmi v SDV, ako aj zamestnavatelmi, s ktorymi maju, alebo chcd mat, uzatvorenu
dualnu zmluvu.

Ziaci na strednej odbornej $kole

Ziakom je fyzicka osoba, ktord sa zuéastiuje na vychovno-vzdeldvacom procese v zakladnej
Skole, strednej skole, v skole pre deti aZiakov so $pecidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami
a zakladnej umeleckej $kole®. Ziakom strednej $koly sa stava Ziak zapisom na $kole na zéklade
rozhodnutia o prijati na $studium. Suéastou dualneho vzdeldvania sa stava podpisom ucebnej zmluvy
so zamestnavatelom. Ziak na pripravu v SDV musi mat predpoklady, ktoré si zamestnavatel vie overit
vramci vyberového konania za podmienok, ktoré si uréi. O moznosti Studia v SDV majd mat
informdcie vsetci Ziaci konciacich rocnikov zakladnej Skoly, ako aj ich zdkonni zastupcovia.

Zakonny zastupca ziaka, alebo Ziak kontaktuje dual point pre potreby zistenia informdcii, rad
v oblasti realizacie praktického vyucovania u zamestnavatela, v pripade potreby overenia spravneho
postupu zamestnavatela voci Ziakovi.

Dal3ie subjekty ovplyviiujice fungovanie SDV

Ziaka pred vstupom na strednu $kolu je potrebné pre dudlne vzdeldvanie ziskat. Nakolko je zZiak
malolety, o zapojeni do dudlneho vzdelavania ¢asto rozhoduje zakonny zastupca / rodi¢. Zakonny
zastupca Ziaka je rodic¢, alebo ind osoba ako rodi¢, ktord ma zverené dieta do osobnej starostlivosti
alebo do pestunskej starostlivosti na zdklade rozhodnutia sudu, alebo zastupca zariadenia, v ktorom
sa vykondva ustavna starostlivost, vychovné opatrenie, neodkladné opatrenie alebo ochranna
vychova, vykon vazby alebo vykon trestu odiiatia slobody®. Dual point méze byt prvotnym miestom,
ktory informuje zakonného zastupcu, alebo Ziaka o moZnosti dualneho vzdeldvania. Rodi¢ o€akava od
dual pointu informacnu podporu, sprostredkovanie kontaktov, ako aj podporu pri sprdvnom postupe
pri vstupe do dudlu, ako aj pri praktickom vyucovani.

Iné zucastnené strany ovplyviujice fungovanie dual pointu su uvedené v tabulke 1.

Tabulka 1 Subjekty ovplyviiujice ¢innost dual pointu

Vyssie uzemné celky ako zriadovatelia Spolupraca sdual pointom pri planovani
strednych  odbornych  s$kél a subjekty vykonov Skél aorganizacii regiondlnych
zodpovedné za plan vykonov skol platforiem, spolupraca pri informacnych

akcidch o moznostiach studia na strednych
Skolach v regidne.

Statny institat odborného vzdeldvania - Zadavanie uloh koordinatorom v dual pointe

* Z4kon ¢&. 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon), a o zmene a doplneni niektorych predpisov, par. 2,
pism. c)
* Zakon €. 61/2015 Z.z. 0 odbornom vzdelavani a priprave, par. 2, pism. p)



inStitucia, ktora je nositelnom ndarodného
projektu Dudlne vzdeldvanie a zvysenie
kvality a atraktivity OVP

Stavovské a profesijné organizacie, ktoré
maju povinnosti overovania sposobilosti
zamestnavatelov, informovania

zamestndvatelov, a Skolenia hlavnych

inStruktorov

Urad prace, socialnych veci a rodiny SR ako
subjekt poskytujuci kariérové poradenstvo
na regionalnej Urovni

Samosprava ako zriadovatelia zdakladnych
skol

Zakladné skoly ako zdroj Ziakov pre systém
dudlneho vzdeldvania

Kariérovi avychovni poradcovia na
zakladnych Skolach, ktori informuju Ziakov
s moZnostiach Studia v systéme dudlneho

vzdelavania

Centrd pedagogicko-psychologického
poradenstva aprevencie ako subjekty
smerovanie

poskytujuce kariérové

individualneho Ziaka

v oblasti zberu Statistickych informdcii, a pri
kontrole ziadosti o priamu platbu.

Spolupraca  sdual pointom v oblasti

informovania a kontaktovania
zamestndvatelov pre SDV, pri priprave
o overenie

Ziadosti spbsobilosti,  pri

organizacii Skoleni hlavnych inStruktorov.

Vzajomnda informovanost a spolupraca pri
organizdacii informaénych akcii v regidne
o moznosti Studia v systéme dudlneho
vzdelavania.

Vzijomna informovanost a spolupraca pri

informovani o moZnych aktivitdch na

zakladnych skolach.

Naborové ainformacné aktivity realizované
na zakladnej Skole zo strany koordinatora
dual pointu, ziskanie komplexnych informacii
pre Ziakov konciacich rocnikov zdkladnej
Skoly o moZnostiach Stidia v systéme

dualneho vzdelavania.

Spolupraca sdual pointom pri ziskavani
informdacii o moZnostiach studia v SDV, pri
organizdcii exkurzii uzamestnavatelov, pri
informacnych akcidch pre Ziakov aich
zakonnych zastupcov.

Spolupraca pri individudlnej podpore Ziaka

svyberom vhodnej Skoly amoziného

Studijného odboru, spolupraca pri
vSeobecnej informovanosti o moZnostiach

Studia v SDV v danom regidne.



Ulohou procesného modelu je detailne popisat priebeh jednotlivych procesov, ktoré
zachytdvaju zjednoduseny odraz skutoénosti v organizdcii a vzajomné vazby medzi procesmi.

Zavedenie procesného riadenia v organizacii zac¢ina identifikaciou a popisom vsetkych procesov
vykondvanych v organizacii. ldentifikované procesy sa zobrazuju zvycajne pomocou vhodného
softvérového nastroja do procesného modelu.

V kazdej zakaznicky orientovanej organizacii rozliSujeme vo vSeobecnosti tri kategérie
procesov (hlavné, podporné ariadiace), ktoré dana organizadcia vykonava s hlavnym cieflom -
zabezpedlit potreby svojich zdkaznikov. Kritériom tohto rozdelenia je vztah prislusného procesu
k zakaznikovi organizacie. Uvedené tri kategdrie procesov (riadiace, hlavné, podporné) sa nasledne
¢lenia na procesné oblasti.

V podmienkach dual pointu hlavné procesy zastreSuju vsSetky cinnosti suUvisiace so
zabezpecovanim hlavného poslania dual pointu. Hlavnym poslanim je poskytovat sluzby svojim
zdkaznikom s ciefom zabezpecit ich poZiadavky vo vztahu k prislusnému dual pointu. Medszi
zdkaznikov patria na jednej strane zamestndvatelia (vratane samostatne zadrobkovo cinnych osob)
a stredné odborné skoly pésobiace na Uzemi, ktoré izemne spada pod dual point. Na druhej strane
zdkaznikom su aj Ziaci a ich rodicia, ktori st nevyhnutnou stcéastou systému dualneho vzdelavania.

Ulohou podpornych procesov je zabezpetit potrebné finanéné, materidlovo-technické a ludské
zdroje, t. j. vytvarat podmienky pre optimalny vykon hlavnych procesov. Podporné ¢innosti poskytuju
produkty internému zakaznikovi — vlastnikovi hlavného procesu, ktory si ich na zdklade potreby
objedndva od vlastnika prisluSného podporného procesu. V podmienkach dual pointov medzi
podporné procesy patria ¢innosti sivisiace s riadenim finanénych zdrojov, personalistikou a mzdami,
nakupom majetku, materialu sluZieb a prdc, spravou majetku, spravou informacnych systémov.

Ulohou riadiacich procesov je zabezpecit implementovanie strategickych cielov organizécie do
kazdodennej praxi jednotlivych procesov, organizacne riadit a kontrolovat vykon hlavnych a
podpornych procesov s cielom zabezpedit ich efektivnost a hospodarnost pri dosahovani uvedenych
cielov.

Procesny model dual pointu je vystavany z niekolkych urovni. Jednotlivé drovne hovoria
o detaile jednotlivych agend. Pri modelovani bolo pouZitych niekolko typov zobrazenia a diagramov.
Od prehladovej urovne, ktoru predstavuje tzv. Top-Level procesnd mapa, cez niekolko urovni
procesnych stromov aZ po najvyssiu Uroven detailu, ktorou je popisana kazda jednotliva agenda.
Procesny model ma teda nasledovné Casti:

o Top-Level procesnd mapa
o Procesné oblasti
o Aktivity

Procesna mapa je nastroj prostrednictvom ktorého organizacia graficky zndzorni svoje procesy.

Mapa sluzi zaroven ako navigacny nastroj pre jednoduchu orientaciu v sibore podprocesov.



Top-Level procesnd mapa je organizovana do troch zdkladnych casti (riadiace, hlavné a
podporné procesy), ktoré sa nasledne c¢lenia na procesné oblasti. Pri tvorbe boli zohladnené rézne
faktory a je mozné, Ze Cinnosti sa moOzu nachadzat v rdéznych procesnych oblastiach. Je preto
potrebné vnimat model ako celok, nie iba vytipovanu procesnu oblast, ktora by mohla suvisiet s
konkrétnym dual pointom. Obrazok €. 20 zobrazuje prehladovu Uroven modelu pre dual pointy.

Procesné oblasti nadvazuju na prehladovd uroven procesného modelu. Ich ulohou je
v niekolkych drovniach podla potreby zdetailizovat jednotlivé skupiny agend. Tato detailizacia je
realizovana prostrednictvom tzv. procesnych stromov, ktoré urcuju prislusnost jednotlivych procesov
(agend) k procesnym oblastiam. Pocet Urovni procesného stromu zavisi od Sirky agendy zaradenej do
prislusnej oblasti. Agendy na tejto Urovni nie sU popisané dodatocnymi atribdtmi. Pre tento uUcel
slizia modely priradenia funkcii.

Najvacsi detail je dosiahnuty v tabulkach, kde su jednotlivé aktivity popisané pomocou
vstupov, vystupov, organizacnych jednotiek, ktoré proces vykonavaju, resp. maju k nemu nejaky
vztah. Cielom nie je detailizovat modely procesov az do uUrovne jednotlivych krokov ¢innosti
(pracovné postupy). Modely je potrebné vnimat skor ako subory aktivit, ktoré je potrebné vykonat na
transformdciu vstupov na dané vystupy. Ak si napriklad zoberieme proces ,Propagacia a sprdva
socidlnych sieti”, potom tento proces zahffia niekolko aktivit, ktoré ale nie su Specifikované
samostatne. Ide o aktivity priprava informacnej kampane, realizdcia informacnej kampane,
vyhodnotenie informacnej kampane, sprdva socialnych sieti, a pod..



Obrazok 1 Top level procesna mapa
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Obrazok 2 Schéma riadiacich procesov

Planovanie prace DP — Organizovanie a riadenie

\P Kontroling a reporting — Riadenie kvality SDV

Legislativa a metodicka &innost

Nazov procesu: Planovanie prace Dual pointov

Ndzov aktivity: Tvorba a schvalovanie rozpoctu

Vstup: Termin spracovania rozpoctu

Popis: Cielom procesu je vypracovat a skompletizovat navrh rozpo¢tu na prislusny kalendarny rok s
predpokladanym vyvojom prijmov a vydavkov na definované obdobie za vsetky Dual pointy, v
roz€leneni na jednotlivé Dual pointy. Rozpocet spracovdva referent Koordinacnej jednotky a
schvaluje Veduci koordina¢nej jednotky.

Vystup: Rozpocet DP

Organizac¢na jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovna pozicia: Veduci koordina¢nej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Nastavenie cielov DP

Vstup: -

Popis: Koordinacna jednotka nastavi ciele jednotlivych Dual pointov. Pri nastavovani ciefov Dual
pointov sa komunikuje s prislusnym veducim DP. Celkovy plan ciefov DP schvaluje veduci
koordinacnej jednotky.

Vystup: Ciele DP

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka

Pracovna pozicia: Veduci koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Ndzov aktivity: Planovanie akcii DP

Vstup: Informacia o akciach a exkurziach

Popis: Koordinator ziskava informdcie o pripravovanych akciach a exkurziach, ktoré su pripravované a
realizované inymi organizaciami. Koordindtor DP ziskava udaje od $kél, vychovnych poradcov, ktori
informuju koordinatora o rodic¢ovskych zdruzeniach, VUC, UPSVaR, CPPAP, z prislunych webov, z
osobnych stretnuti atd. Koordinator si eviduje vSetky identifikované akcie a exkurzie a rozhoduje o
organiza¢nom, technickom a persondlnom zabezpeceni Ucasti na akciach podla priorit jednotlivych
akecii.

Vystup: Zoznam akcii

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov -

Nazov procesu: Riadenie kvality SDV

Ndzov aktivity: Priprava zberu tidajov od zamestndvatelov/Ziakov/SOS

Vstup: -

Popis: Priprava dotaznika, identifikovanie cielovej skupiny a distribucia dotaznikov pre zber spatnej
vazby. Sucasne koordinacna jednotka vypracuje spbésob zberu spatnej vazby na aktivity Dual pointov
a distribuuje ich na jednotlivé DP.

Vystup: Dotaznik pre uréenu ciefovu skupinu

Organizac¢na jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Manudl adotaznik ziskavania spatnej vazby od Ziakov/ zamestnavatelov/
strednych skol vo vztahu ksystému dudlneho vzdeldvania Priloha ¢. 1_Navrh dotaznika pre
Ziaka/zamestnévatela/pre strednd odbornd skolu

Ndzov aktivity: Podpora pri zbere tidajov o spcitnej viizbe zamestndvatel'ov/Ziakov/SOS

Vstup: -

Popis: Koordinator DP aktivne spolupracuje a poskytuje podporu zamestnavatelom/ziakom/SOS pri
vyplniovani dotaznikov spatnej vazby.

Vystup: Vyplnené dotazniky spatnej vazby

Organiza¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Spracovanie tidajov a vytvorenie sprdvy zo spdtnej vdzby

Vstup: -

Popis: Spracované a vyhodnotené Udaje zozbierané v ramci procesu zistovania spatnej vazby budu
spracované do spravy zo spitnej vazby. Ucelom takéhoto zberu je aj identifikacia legislativnych
prekazok a identifikdcia oblasti pre novelizaciu legislativy. Sprdva je publikovand na webovych
strankach SIOV.



Vystup: Sprdva zo spatnej vazby

Organizacna jednotka: Koordina¢nd jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vzor Struktury spravy zo spatnej vazby v prilohe ¢. 8

Ndzov aktivity: Vypracovanie sprdvy o ¢innosti DP

Vstup: Ciele DP

Popis: Koordinator DP priebezne eviduje vykondvané cinnosti podla dohodnutych pravidiel do
interného systému. Koordina¢nad jednotka zbiera Udaje o dCinnostiach jednotlivych DP podla
nastavenych cielov pre DP. Koordinacna jednotka na rocnej baze vyhodnoti splnenie cielov
jednotlivych DP, vyhodnoti efektivitu ¢innosti, a navrhne opatrenia na zlepsenie.

Vystup: Sprdva o ¢innosti DP

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Organizovanie a riadenie

Ndzov aktivity: Organizovanie a riadenie SDV

Vstup: -

Popis: Koordinacna jednotka mo6ze vystupovat ako koordinator odborného vzdeldvania a pripravy pre
trh prace na celostatnej urovni. Koordina¢na jednotka zbiera a sleduje statistiky o SDV (pocet
dualnych zmldv, pocet ucebnych zmlav), sleduje a vyhodnocuje poZiadavky zamestnavatelov,
suvisiacich s SDV, zucastiuje sa stretnuti s ostatnymi Statnymi a rezortnymi instituciami v pripadoch
prerokovavania odborného vzdeldvania a pripravy.

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Organizovanie a riadenie Dual pointu

Vstup: -

Popis: Organizacia prace veducim zamestnancom Dual pointu, priprava a realizacia porad, uréenie a
kontrola Uloh, riadenie zamestnancov DP, schvalovanie dokumentov, vratane schvalovania
dovoleniek a pracovnych ciest a Ucasti na semindroch, konferencidch. Realizacia koordina¢nych
aktivit so vSetkymi zapojenymi subjektami v SDV (SaPO, CPPPAP, Trexima, vychovni a kariérni
poradcovia, UPSVaR, CO, VUC, mestd, obce, pripadne iné).

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A



Vzory dokumentov: -
Nazov procesu: Legislativa a metodicka ¢innost’

Ndzov aktivity: Priprava ndvrhov legislativnych zmien a pripomienkovanie legislativneho procesu
Vstup: Podnety z praxe

Popis: DP postupuje zozbierané podnety z praxe s cielom novelizacie legislativy za i¢elom eliminacie
bariér zistenych z praxe SDV. Zozbierané podnety postupuje na spracovanie navrhov konkrétnej
legislativnej zmeny relevantnej institucii.

Vystup: Podnety na novelizacie legislativy

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnd pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Poskytovanie metodickej podpory pre DP

Vstup: Podnet, dopyt

Popis: Koordinac¢nd jednotka poskytuje metodicki podporu Dual pointom v pripade, Ze vznikne
takdto poziadavka z praxe Dual pointov. Koordina¢nd jednotka usmeriuje Dual pointy aj v pripade
novelizdacie legislativy. V ramci metodickej ¢innosti je poskytovany presnejsi vyklad legislativy. V rdmci
metodickej ¢innosti sa definuje aj sp6sob ziskavania spatnej vazby od zapojenych ucastnikov do SDV -
zamestnavatelia, SOS, Ziaci.

Vystup: Metodicka podpora

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Tvorba metodik SDV

Vstup: -

Popis: Vytvaranie metodickych materialov, dotaznikov (spatnej vazby) a vzorov dokumentov, vratane
metodik hodnotenia kvality za u¢elom usmerfiovania Dual pointov.

Vystup: Vzory dokumentov, metodiky

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordina¢nej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Kontroling a reporting

Ndzov aktivity: Tvorba reportov a Statistik o DP

Vstup: -

Popis: Koordinator DP spracuje pravidelné mesaéné/stvrtrocné/roéné reporty o datach SDV / ¢innosti
DP a odosle ich vedicemu DP.

Vystup: Report/statistika

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP



IT systém: N/A
Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Tvorba reportov a statistik SDV

Vstup: -

Popis: Koordinaéna jednotka poskytuje podporu DP, zbiera data/statistiku o SDV od jednotlivych DP,
verejne dostupnych zdrojov (CVTI, UPSVaR), z RISu a vypracovava priebezné prehlady o stave SDV na
Slovensku. Prehlady posiela vedicemu DP ako podklad pre plan prace jednotlivych DP.

Vystup: Report/statistika

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnd pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Sledovanie a vvhodnocovanie rozpoctu a vykonov DP

Vstup: Report/statistika

Popis: Veduci DP si vyhodnocuje dosiahnutie stanovenych cielov na mesacnej baze. V pripade, ze
plan nie je dosiahnuty, veduci urobi opatrenia, ktorymi sa dosiahne naplnenie stanovenych cielov
Dual pointu.

Vystup: Vyhodnotenie plnenia cielov/rozpoctu

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Sledovanie a vvhodnocovanie rozpoctu a vykonov Koordinacnou jednotkou

Vstup: Report/statistika

Popis: Koordinacna jednotka vyhodnocuje zasielané reporty Dual pointov a plnenie stanovenych
cielov.

Vystup: Vyhodnotenie plnenia cielov/rozpoctu

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Obrazok 3 Schéma hlavnych procesov

Hlavné procesy
s a
Planovanie vykonov $kél

Oslovenie Sprevadzanie Vstup Vstup Ziaka
zamestnavatela zamestnavatela zamestnavatela do SDV
a SOS pre vstup a S03 do SDV
do SDV

] o

Procesna oblast’: Planovanie vykonov

Procesnad oblast zahffia procesy:
o Planovanie vykonov strednych skél

Nazov procesu: Planovanie vykonov strednych skol

Ndzov aktivity: Zistovanie potrieb trhu prdce

Vstup: Harmonogram procesov ur¢ovania najvyssieho poctu Ziakov I. ro¢nika pre Skolsky rok

Popis: Proaktivne oslovenie zamestndvatelov s cielom ziskat informacie o redlnej potrebe
zamestndvatela na studijné a u¢ebné miesta v danom odvetvi (v Studijnom alebo u¢ebnom odbore) v
pridelenom regidne, v ktorom zamestnavatel potrebuje ziskat Ziakov na praktické vyucovanie v SDV,
a to na zaklade potrieb trhu prace. Oslovenie mdze byt realizované osobne, telefonicky, emailom.
Vysledok oslovenia eviduje koordinator do Tabulky zamestnavatelov. Pldnovanie sa realizuje o jeden
a pol kalendarneho roka skér, ako je Skolsky rok, ktory sa planuje.

Vystup: Informacia o potrebe trhu prace od zamestnavatelov

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Tabulka zamestnavatelov

Ndzov aktivity: Revizia tdajov o ocakdvanej potrebe trhu prdce

Vstup: Progndza ocakavanej potreby trhu prace (Trexima)

Popis: Koordinator DP spracuje Udaje o progndzovanej ocCakdvanej potrebe trhu prace (kolko
absolventov je potrebnych v jednotlivych rokoch a povolaniach v pridelenom regiéne) a poziadavkach
zamestndvatelov do planovacej tabulky.



Vystup: Planovacia tabulka DP
Organizacna jednotka: Dual point
Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Planovacia tabulka

Ndzov aktivity: Spracovanie tidajov z existujicich zdrojov

Vstup: Informacia o potrebe trhu prace (zamestnavatelia); Ocakavana potreba trhu prace (Trexima)
Popis: Koordindtor DP spracuje vsetky vstupné uUdaje do planovacej tabulky ako pripravu na
zasadnutie regionalnej platformy. Planovanie sa spractiva podla Studijnych a ucebnych odborov.
Tieto aktivity sa realizuju v obdobi december az april.

Vystup: Planovacia tabulka DP

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Planovacia tabulka

Ndzov aktivity: Verifikdcia prognézy o dodatocnej potrebe trhu prdce

Vstup: Planovacia tabulka DP

Popis: Dual point zvoldva a organizuje zasadnutia regionalnej platformy. Aktivha ucast na
rokovaniach so samospravnym krajom, UPSVaR, VUC, so zamestnavatelmi, zdruZzeniami, stavovskymi
a profesijnymi organizaciami a pod. — na regionalnej platforme, s cielom napldnovat redlne pocty
Ziakov, ktoré vyplynuli z predchadzajucej analyzy. Kazdy ¢len platformy ma 1 hlas, pricom Dual point
ma dva hlasy. Vysledkom je planovacia tabulka, ktord VUC zverejni na svojej stranke do 31.05.
prislusného roka. Stredné $koly nasledne v priebehu juna zasielaju svojim zriadovatefom a VUC
navrhy planu vykonov svojej $koly na jednotlivé odbory. VUC néasledne s kaZdou Zkolou a
zriadovatelom prerokuje a upravi jednotlivé plany kol tak, aby boli dodrzané pocty Ziakov v
odboroch na zaklade zaverov regiondlnej platformy. Takto pripraveny plan vykonov VUC odosle
skolam na pripomienkovanie, Skoly sa vyjadria (v obdobi jun-august). V septembri upraveny pldn
odosle VUC na krajsku radu pre odborné vzdeldvanie a pripravu na prerokovanie a schvalenie. Plan
schvaluje Zupan.

Vystup: Planovacia tabulka pre plan vykonov strednych skél v kraji pre sSkolsky rok; urcenie
najvyssieho poctu Ziakov

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Preskumanie urcenia najvyssieho poctu Ziakov
Aktivita savisi s celym procesom planu vykonov, ale nie je realizovand ani koordinovana dual
pointom.

Vstup: Ziadost o preskimanie uréenia poctu Ziakov

Popis: Ak $kola nesuhlasi so zverejnenym uréenym poctom Ziakov I. roénika, zriadovatel SS poda
poziadavku na MSVVa$ (odvolacie konanie); je v kompetencii SaPO podporit ju stanoviskom. DP do
tejto Cinnosti nevstupuje.



Vystup: Rozhodnutie MSVVa$
Organiza¢na jednotka: MSVVa$
Pracovna pozicia: -

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Procesna oblast’: Oslovenie zamestnavatel'a a SOS

Obréazok 4 Schéma procesnej oblasti Oslovenie zamestndavatela a SOS

Vyber Oslovenie Rozhovor Vedenie zaznamov
zamestnavatelov zamestnavatelov so zamestnavatelom a evidencia

e = o osloveni
zamestnavatelov

Procesna oblast zahfia procesy:
Vyber zamestnavatelov
Oslovenie zamestnavatelov

O

o Rozhovor so zamestnavatelom
o Vedenie zaznamov a evidencia o osloveni zamestnavatelov

Nazov procesu: Vyber zamestnavatel'ov

Ndzov aktivity: Vyber zamestndvatel'ov pre oslovenie na vstup do SDV

Vstup: -

Popis: Zoznamom Ziadanych profesii dlhodobo disponuji UPSVaR vo vietkych regidnoch, ktoré su v
kontakte a spolupracuju s prislusnymi Dual pointmi, mozné je vyuZit aj dostupné informacie na
portaloch, napr. trendyprace.sk a pod. Cielom zberu je oslovit prioritne firmy s potencidlne velkym
dopytom po dudlnom vzdeldvani. Pred stretnutim so zamestnavatelom je vhodné identifikovat jeho
potencidlne partnerstvd so strednymi odbornymi Skolami, na zdklade odvetvia, v ktorom
zamestndvatel vykondva svoju ¢innost a odborov vzdeldvania, ktoré sa na danych skolach vyuduju.
Vhodnym je priamy kontakt na konatela firmy, na manazéra fudskych zdrojov, pripadne na osobu,
ktora ma rozhodovacie prdvomoci ohladom zapojenia firmy do dudlneho vzdeldvania. Na zapojenie
do SDV sa odporuca oslovovat malych Zivnostnikov, stredne velké firmy a velké firmy, pri ktorych je
preukdzana aspon 3-rocna vyrobna Cinnost, teda podniky etablované na trhu prace. Harmonogram
vyberu vid' v zmysle metodiky: Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestndvatelom.

Vystup: Zoznam zamestnavatelov na oslovenie

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A



Vzory dokumentov: Vid priloha ¢. 5 metodiky Navrh vedenia osobného stretnutia so
zamestndvatelom

Nazov procesu: Oslovenie zamestnavatel'ov

Ndzov aktivity: Oslovenie zamestndvatel'ov na vstup do SDV

Vstup: Zoznam zamestnavatelov na oslovenie

Popis: Samotny rozhovor sa mébze odvijat aj od skisenosti zamestnavatela v SDV
(nezapojeny/zapojeny). Formy oslovenia zamestnavatela mozu byt rézne a zohladnuju regionalne a
odvetvové Specifika. Najvhodnejsie je osobné stretnutie dohodnuté oficidlne prostrednictvom
emailového a/alebo telefonického kontaktu. Niektori zamestndavatelia uz mozu mat predchadzajlcu
skusenost s pracou so Ziakmi v Statnom 3skolskom systéme na praktickom vyucovani a vybudovanu
spoluprdcu so strednymi odbornymi Skolami. Nadviazanie na minulé formy spoluprdce so ziakmi su
vitanym pozitivom. Vhodné je orientovat sa na vyssi manazment, napr. riaditel fudskych zdrojov,
riaditel vyroby, generalny riaditel, konatel, Statutar a pod. Kazdé stretnutie so zamestnavatelom
vyzaduje dbkladnu pripravu: osobnd, vecnd, takticka, komunikacna, priprava a realizacia stretnutia
vid'v zmysle metodiky: Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestnavatelom.

Vystup: Email/telefonat/osobné stretnutie

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vid' metodika Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestnavatefom

Nazov procesu: Rozhovor so zamestnavatel'om

Ndzov aktivity: Realizdcia rozhovoru so zamestndvatelom

Vstup: -

Popis: Rozhovor so zamestndvatelom organizuje a uskutocriuje koordinator Dual pointu s
kompetenciami na komunikaciu so zamestndvatelmi. Koordinator Dual pointu je opravneny
poskytovat informacie o systéme dudlneho vzdelavania, sprostredkovat kontakty a podporovat vazby
medzi jednotlivymi subjektmi SDV na regionalnej alebo nadregionalnej Urovni v pripade, ak chce
zamestnavatel spolupracovat so Skolou z iného regiénu. Postup vedenia rozhovoru vid v zmysle
metodiky: Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestndvatelom. Cielom rozhovoru so
zamestnavatelom je identifikovat chybajlice profesie zamestndvatela a nasledne identifikovat a
odporucit prislusny odbor vzdeldvania. Pridanou hodnotou koordinatora je predovsetkym poznanie
$kol a odborov vzdeldvania, ktoré sa na skolach vyucuju. Preto koordindtor vie poskytnut
zamestndvatelovi Skoly, ktoré ponukaju odbory Studia pre praktické vyucovanie, ktoré poZaduje
zamestnavatel. Po stretnuti so zamestnavatelom je potrebné vyhodnotit UspeSnost stretnutia
a nastavit dalsie kroky spoluprace a komunikacie so zamestnéavatelom.

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vid' metodika Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestnavatelom



Nazov procesu: Vedenie zaznamov a evidencia o osloveni zamestnavatel'ov

Ndzov aktivity: Spracovanie vystupov z rozhovoru

Vstup: -

Popis: Z kazdého stretnutia je potrebné vyhotovit pisomny zapis, ktory zachyti hlavné body diskusie,
dohody zo stretnutia, zodpovednosti a terminy pri ulohach, ak boli dohodnuté a dalsie kroky, prip.
osoby urcéené na dalSiu komunikaciu. Pre internd evidenciu koordinator DP eviduje informacie o
zamestndvatelovi do internej evidencie o uskutoénenych a pldnovanych aktivitdch so
zamestnavatelmi. Priklad evidencie systému riadenia vztahov so zamestnavatelmi vid v zmysle
metodiky: Navrh vedenia osobného stretnutia so zamestnavatelom.

Vystup: Zapis zo stretnutia so zamestnavatelom, interna evidencia

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vid prilohy ¢. 4 a 5 metodiky Navrh vedenia osobného stretnutia so
zamestndvatelom

Procesna oblast: Vstup zamestnavatel'a a SOS do SDV

Obréazok 5 Schéma procesnej oblasti Vstup zamestnavatela a SOS do SDV

Priprava Overenie Podpis zmluvy Tvorba skolského
zamestnavatela spdsobilosti o dudlnom vzdeldvacieho
na vstup do SDV zamestnavatela ™ \zdelavani - programu

Procesna oblast zahffia procesy:
Priprava zamestnavatela na vstup do SDV
Overenie spdsobilosti zamestnavatela

o

o Podpis zmluvy o dudlnom vzdelavani
o Tvorba Skolského vzdeldvacieho programu

Nazov procesu: Priprava zamestnavatel'a na vstup do SDV

Ndzov aktivity: Priprava Ziadosti o overenie spdsobilosti zamestndvatela a poskytnutie
poradenstva

Vstup: Vysledok rokovania so zamestnavatelom

Popis: Koordinator DP vyhlada a postupi vzor Ziadosti zamestndvatela o overenie sposobilosti
poskytovat praktické vyucovanie v SDV a vysvetli jednotlivé body Ziadosti. Zaroveri mdze koordinator
kontaktovat stavovsku a profesijni organizéciu s informaciou o zdujme zamestnavatela vstupit do
SDV a jeho priprave na overenie spdsobilosti.



Vystup: Ziadost zamestnavatela o overenie sposobilosti poskytovat praktické vyu€ovanie v SDV
Organizacna jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Poskytnutie sucinnosti pri vyplneni Ziadosti a poskytnutie poradenstva

Vstup: -

Popis: Koordindtor DP mdze asistovat zamestnavatelovi pri vyplneni Ziadosti, ktora obsahuje
napriklad:

- uréenie odborov vzdelavania,

- urcenie predpokladaného celkového poctu Ziakov v SDV pre dany odbor vzdelavania,

- uréenie najvyssieho poctu Ziakov v jeden vyucovaci den pre dany odbor vzdelavania,

- uréenie predpokladaného poctu hlavnych instruktorov, inStruktorov a majstrov odbornej vychovy,

- urenie dalSich skutoénosti.

Koordinator DP skontroluje Uplnost a spravnost vyplnenia Ziadosti a jej priloh. Po odkontrolovani
Ziadosti ju podpisuje Statutdr zamestnavatela. Koordinator informuje zamestnavatela o kontaktnych
Udajoch stavovskej/profesijnej organizacie, kde ma zamestnavatel zaslat zZiadost o overenie
sposobilosti. Zaroven koordinator DP informuje zamestndvatela aj o procese overenia spdsobilosti
stavovskou organizaciou, nasmeruje ho na prislu$ni SaPO podla vecnej pdsobnosti. Dalej informuje
zamestndvatela aj o naslednych krokoch po overeni sposobilosti.

Vystup: Ziadost zamestnavatela o overenie spdsobilosti poskytovat praktické vyuc¢ovanie v SDV
Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Overenie sposobilosti zamestnavatel'a

Ndzov aktivity: Prijatie informdcie o overeni spdsobilosti

Vstup: Sken osvedcenia

Popis: Koordinator DP ziska informaciu o overeni spoOsobilosti od stavovskej alebo profesijnej
organizacie, ktord emailom zasle vydané osvedcenie o spdsobilosti. Stavovska/profesijnd organizacia
mbze zaevidovat vydané osvedcenie do IS Moj Dual, ¢o vsak nie je jej zdkonnou povinnostou. Dual
point vSak nema pristup do IS Moj Dual. Koordinator takto ziska informaciu aj o zamestnavateloch,
ktori pred overenim sp6sobilosti nekomunikovali s Dual pointom. Dual point teda ma vidy aktudlne
informdacie o vSetkych zamestnavateloch v regidne s platnym osvedcenim. Po overeni sp6sobilosti
koordinator aktualizuje vlastni evidenciu zoznamov zamestndavatelov, ktori Uspesne absolvovali
proces overenia spOsobilosti. Koordinator zaeviduje informaciu o platnom osvedceni aj do
www.potrebyovp.sk. Nasledne koordindtor kontaktuje zamestnavatela bud formou osobného
stretnutia, alebo odoslanim harmonogramu s dalsimi krokmi, aby si zamestnavatel uzatvoril dudlnu
zmluvu, ziskal Ziaka a zacal sa redlne pripravovat na praktické vyucovanie.

Vystup: Interna evidencia zamestnavatelov s osved¢enim o overeni sposobilosti

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: www.potrebyovp.sk



Vzory dokumentov: Vzor - tabulka zamestnavatelov v prilohe €. 5 tohto dokumentu
Nazov procesu: Podpis zmluvy o dudlnom vzdelavani

Ndzov aktivity: Poskytnutie vzoru zmluvy o dudIlnom vzdeldvani

Vstup: -

Popis: Koordinator DP vyhladd a postupi odporucéany vzor zmluvy o dudlnom vzdelavani skole a
zamestndvatelovi. Koordindtor poskytne poradenstvo pri prerokovani naleZitosti zmluvy. Zmluvné
strany usmerni, ako upravit jednotlivé obsahové naleZitosti. Vysvetli ¢o je obligatdrnou sucastou
zmluvy (zoznam MOV, ucitefov odbornej praxe, HI,1). Zmluvné strany usmerni o fakultativnych
prilohach, ktord si odporucané a stavaju sa neoddelitelnou sucastou zmluvy.

Vystup: Vzor zmluvy o dudlnom vzdelavani

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: http://dualnysystem.sk/wp-content/uploads/2019/07/Vzor-zmluvy-o-dualnom-
vzdelavani-odborny-vycvik-od-1-9-2019.pdf

Ndzov aktivity: Koordindcia uzatvorenia zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Vstup: -

Popis: Koordindtor sa méZe zlGcéastrovat na stretnutiach Skoly a zamestnavatela, ktorych cielom je
uzatvorenie zmluvy o dudlnom vzdelavani. Cielom koordinicie je zamedzit presadzovaniu
individudlnych poZiadaviek $kél ¢i zamestnavatelov, ktoré by mohli byt diskriminacné pre iné
subjekty zapojené v dudlnom systéme, napr. zvyhodnenie postavenia jedného zamestndvatela pri
vyucbe konkrétneho odboru vzdelavania v pripadoch zapojenia viacerych zamestndvatelov do vyucby
konkrétneho odboru vzdeldvania. Cielom je tieZ zorientovat zamestnavatela v existujlcich
vzdeldvacich programoch. Koordinator dohliada na uUplnost, spravnost a véasnost vyplnenia zmluvy,
ale nezodpovedad za zabezpecenie kontraktacného procesu. Taktiez poskytuje odborné poradenstvo
pri vypliiovani priloh zmluvy.

Vystup: Vzor zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: vzor zmluvy o dudlnom vzdelavani je zverejneny na http://dualnysystem.sk/wp-
content/uploads/2019/07/Vzor-zmluvy-o-dualnom-vzdelavani-odborny-vycvik-od-1-9-2019.pdf

Ndzov aktivity: Aktualizovanie evidencie o podpisanych dudlnych zmluvdch

Vstup: Zmluva o dudlnom vzdeldvani

Popis: Zmluvu o dudlnom vzdelavani podpisuje zamestndavatel a skola a je platna najmenej po dobu
zodpovedajtcu dizke $tudia prislusného odboru vzdeldvania. V pripade proaktivnej komunikacie a
prace so Skolou, poskytne Skola naskenované zmluvy koordinatorovi DP. V pripade, Ze Skola nema
kapacity pre naskenovanie zmllv, koordindtor DP ziska zmluvy, resp. informacie zo zmlav od
zriadovatela skoly. Koordindtor DP nahra ponuku uc¢ebnych miest na portal www.potrebyOVP.sk, do
prislusného menu webstranky, ktora vyzaduje prihlasovacie Gdaje. Udaje, ktoré eviduje koordinator
DP, sa z neverejnej Casti preklopia do verejne pristupnej casti portdlu, ktord informuje
Zziakov/rodicov/iné subjekty o:



odbore,

pocte u¢ebnych miest jednotlivych prevadzok,

mieste prevadzky,

skole, v spolupraci s ktorou sa realizuje dualne vzdeldvanie.

V ramci tejto Cinnosti mbZe koordinator DP skontrolovat, ¢i Skola aj zamestnavatel zabezpedili
zverejnenie oznamenia o moznosti absolvovat odborné vzdeldvanie a pripravu v prislusnom

O O O O

Studijnom odbore alebo v prisluSnom uc¢ebnom odbore v systéme dualneho vzdeldvania na webovom
sidle zamestnavatela, Skoly, alebo potrebyovp.sk. Zaroven koordindtor kontroluje, ¢i pracovisko
zamestnavatela je oznacené predpisanym spOsobom. V pripade, Zze uvedené informacie nie su
uvedené na webovych sidlach/ resp. priestory zamestnavatela nie s oznacené, koordinator DP
upozorni oba subjekty na tuto potrebu a o poziadavkdch definovanych zakonom o odbornom
vzdelavani a priprave.

Vystup: Evidencia v IS

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: www.potrebyovp.sk

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Poskytnutie odborného poradenstva po podpise dudlnej zmluvy
Vstup: Zmluva o dudlnom vzdelavani
Popis: Koordinator sa nakontaktuje na zamestnavatela bud priamo pri osobnom stretnuti,
telefonicky, alebo prostrednictvom seminara, workshopu s ciefom informovat ho o najblizsich
krokoch, tykajucich sa vstupu Ziaka do dualneho systému. Koordindtor DP napriklad informuje o
povinnostiach, ktoré je potrebné zabezpedit do zaciatku Skolského roka, ako napr.:

o do 10. aprila si vybrat, spravit vyberové konanie, aby mohlo byt Ziakovi vydané potvrdenie

(poskytnutie vzoru potvrdenia od DP),
o v pripade, Ze pockd, kym pridu na skolu prihlasky, musi oslovit Skolu eSte do terminu
prijimacieho konania, aby dostal moZnost oslovit prihlasenych Ziakov,

o oslovit uz prijatych Ziakov eSte do zaciatku Skolského roka,

o oslovit uz prijatych Ziakov aZz po zacati $kolského roka.
Zaroven informuje zamestnavatela o tom, Ze je potrebné oznacit pracovisko, vyskolit instruktorov,
spracovat vnutorny poriadok, poZiadavky na hmotné a finanéné zabezpelenie Ziaka, pripadne
poskytne iné informdcie. Informacie poskytuje v sdlade s aktudlnymi verziami metodickych
materialov a s legislativou. (metodické materidly mozno najst na dualnysystem.sk).
Vystup: Poradenstvo pre zamestndvatela
Organizac¢na jednotka: Dual point
Pracovna pozicia: Koordinator DP
IT systém: N/A
Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Aktualizovanie tidajov z priloh dudlnej zmluvy

Vstup: -

Popis: Po uzatvoreni dudlnej zmluvy, a nasledne kazdy rok Skola vypracuje znenie priloh ¢. 1, 2, 3,4 a
6 najneskor do 31.8. aktudlneho kalendarneho roka alebo v inych dohodnutych terminoch a takto
zmenené prilohy €. 1, 2, 3, 4 a 6 doruci zamestndvatelovi. Po ich spracovani koordindtor DP



(koordinator ziska informacie rovnakym sp6sobom ako pri uzatvoreni dudlnej zmluvy) aktualizuje
udaje na webstranke www.potrebyovp.sk

Vystup: Prilohy zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: www.potrebyovp.sk

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Zabezpecenie realizdcie dodatkov k dudlnej zmluve

Vstup: PoZiadavka na zmenu zmluvy

Popis: V pripade, kedy jedna zo zmluvnych stran vyZaduje na zédklade objektivnych skutocnosti zmenu
zmluvy (napr. navySenie poctu Ziakov), ndvrh zmeny spolu aj s odévodnenim zasle druhej zmluvne;j
strane na posudenie. Druhd zmluvna strana rozhodne o sulade poZiadaviek aj vzhladom na iné
uzatvorené zmluvy viaZuce sa ku konkrétnemu odboru danej Skoly. Druha zmluvnd strana rozhodne
o0 uzatvoreni / neuzatvoreni dodatku. Jedna alebo druhd zmluvna strana mézu oslovit Dual point s
poziadavkou konzultiacie zmeny poziadaviek, ¢i su v sulade s metodikami a pravidlami SDV. Po
uzatvoreni dodatku k zmluve zamestnavatel alebo Skola informuje koordinatora DP a ten nahrd
vSetky udaje z dodatku k zmluve na portdl www.potrebyovp.sk. V pripade ak neinformuje Skola ani
zamestndavatel DP o uzatvoreni dodatku, je mozné ziskat dodatok na webstranke Skoly, alebo ziskat
informdcie potrebné pre potrebyovp.sk od zriadovatela skoly.

Vystup: Dodatok k zmluve o dudlnom vzdelavani

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: www.potrebyovp.sk

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Tvorba skolského vzdelavacieho programu

Ndzov aktivity: Informovanie o pravidldch tvorby skolského vzdeldvacieho programu

Vstup: Zmluva o dudlnom vzdelavani

Popis: Koordindtor vysvetli zapojenym subjektom pravidla zostavovania Skolského vzdeldvacieho
programu (SkVP) pre dudlne vzdelavanie.

Vystup: Poradenstvo pre zamestndvatela a Skolu

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Koordindcia tvorby $kolského vzdeldvacieho programu pre dudlne vzdeldvanie
Vstup: Zmluva o dudlnom vzdelavani

Popis: Koordinator koordinuje tvorbu SkVP a v pripade potreby konzultuje a pripomienkuje znenie
SkVP tak, aby bol v sulade s potrebami jednotlivych zamestnavatelov, za pomoci odvetvovych
zastupcov SaPO. Skola musi zostavit a poskytnut SkVP zamestnavatelovi najneskér do konca augusta
pred zaciatkom poskytovania praktického vyucovania a nasledne pri zmene SkVP vidy do konca
augusta prislusného kalendarneho roka, v ktorom bola zmena schvélena.

Vystup: Poradenstvo pre zamestndvatela a Skolu



Organizac¢na jednotka: Dual point
Pracovna pozicia: Koordinator DP
IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Procesna oblast’: Vstup ziaka do SDV
Obrazok 6 Schéma procesnej oblasti Vstup Ziaka do SDV

Naborové aktivity

zamestnévatelov
Informovanie 25
o SDV
Informovanie e .
(wychovni a kariérni —»  ziakov a rodicov Podpis uéebnej
poradcovia, 0 SDV zmuly
pedagdgovia,

zriadovatelia, ...)

Naborové aktivity
s03

Procesna oblast zahfia procesy:

Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni poradcovia, pedagdgovia, zriadovatelia a i.)
Informovanie Ziakov a rodicov o SDV

Naborové aktivity zamestnavatelov

Naborové aktivity SOS

Podpis u¢ebnej zmluvy

o O O O

Nazov procesu: Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni poradcovia, pedagégovia,
zriad'ovatelia a i.)

Ndzov aktivity: Oslovenie zriad'ovatela s informdciou o SDV

Vstup: -

Popis: Koordinator DP v ramci aktivit tykajucich sa ZS zvycajne za zaciatku $kolského roku oslovi
zriadovatelov (mestd a mestské Casti), resp. okresné urady, CPPP ohladom moZnosti odprezentovat
moznosti dualneho vzdeldvania a ponuky Studijnych a ucebnych miest od zamestnavatelov na ich
pravidelnych poradach s riaditelmi $kél alebo vychovnymi/kariérovymi poradcami. Po dohodnuti
terminu koordinator DP zaznaci planovanu poradu u zriadovatela, resp. okresného uradu do
evidencie. Koordinator DP sa zucastni porady s riaditelmi a stru¢ne odprezentuje moznosti dudlneho
vzdeldvania a ponuky $tudijnych a u¢ebnych miest od zamestndvatelov a mieru zapojenia ZS.
Koordinator DP nahrd kontakty na zastupcov zakladnych skol pritomnych na stretnuti do internej
evidencie, do internej evidencie zaeviduje aj uskutocnenie stretnutia a pripadné dalsie kroky/dlohy.
Koordinator archivuje origindly prezencnej listiny.

Vystup: Prezencna listina zo stretnutia za Ucasti pedagogickych zamestnancov; Interna evidencia skl



Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Priloha €. 4 tohto dokumentu: vzor prezentacie; Priloha €. 5 tohto dokumentu:
vzor internej evidencie $kol

Ndzov aktivity: Oslovenie riaditela ZS s informdciou o SDV

Vstup: zoznam ZS, zépis zo stretnutia so zriadovatelmi

Popis: Koordinator oslovi e-mailom riaditela zakladnej Skoly a v képii na vychovného poradcu s
odvolavkou na prezentdaciu u zriadovatela, resp. okresného lradu a navrhne stretnutie a realizovanie
konkrétnych aktivit na zakladnej Skole: prezentdcia SDV pre pedagogickych pracovnikov a prezentacia
SDV pre ziakov 8. a 9. rocnika.

Pred oslovovanim ZS je vhodné kontaktovanie strednych odbornych $kél a zamestnavatelov
zapojenych do dudlu (e-mailom/telefonicky) sinformaciou o plane navstivit zakladné Skoly
v okoli/kraji a ponuknut moznost zucastnit sa prezentécie na vybranych skolach.

Vystup: Interna evidencia $kol

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vzor emailu Oslovenie Skoly

Ndzov aktivity: Oslovenie pedagégov ZS s informdciou o SDV

Vstup: Dohodnuté stretnutie na ZS

Popis: Pocdas navstevy zakladnej skoly je potrebné stretnit sa s asponn 1 pedagogickym
zamestnancom (vychovny poradca, kariérovy poradca, riaditel, triedny ucitel), idedlne je samozrejme
stretnutie s viacerymi pedagdégmi. Na stretnuti sa odovzdaju informacné materidly o dualnom
vzdelavani (ktoré budu Ziakom rozdané neskor). Koordinator aktualizuje kontakty na pedagogickych
zamestnancov $koly v internom systéme a zaznamend pripadné dohodnuté kroky/ulohy, ktoré
vyplynuli zo stretnutia. Pocas stretnutia s pedagogickymi zamestnancami koordinator DP prezentuje
koncept dudlneho vzdelavania, jeho moZnosti, vyhody a ponuku uéebnych miest. VSetci pritomni
pedagdgovia musia podpisat prezenénud listinu. Idedlne je, aby stretnutie s pedagogickymi
zamestnancami predchadzalo prezentacnej hodine pre Ziakov. Ak to nie je mozné, tak sa zrealizujte
po prezentacnej hodine. Zaroven je mozné sa dohodnut na prezentacii o dudlnom vzdelavani na
rodi¢ovskom zdruZeni. V ramci stretnuti je vhodné prezentovat aj plan exkurzii u zamestnavatelov v
kraji.

Po navsteve skoly zaevidovat v internej evidencii ndvstevu Skoly. Nahrat nové kontakty na zakladnej
skole do internej evidencie. Spracovat spravu zo stretnutia za Ucasti pedagogickych zamestnancov.
Archivovat originaly vietkych dokumentov.

Vystup: Prezencna listina zo stretnutia za Ucasti pedagogickych zamestnancov

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Priloha ¢. 1 metodiky Navrh vedenia osobného rozhovoru stretnutia so Ziakom a
jeho zdkonnym zastupcom



Nazov procesu: Informovanie Ziakov a rodicov o SDV

Ndzov aktivity: Oslovenie rodicov a Ziakov s informdciou o SDV

Vstup: Dohodnuté stretnutie na ZS

Popis: Ucelom prezentacnej hodiny so Ziakmi zakladnej 8koly je prezentovat Yiakom moZnosti
dudlneho vzdeldvania, a to interaktivnou formou. Pre scendr hodiny si koordindtor prestudujte
metodiku (pozri: Navrh vedenia osobného stretnutia so Ziakom a jeho zdkonnym zastupcom).
Metodiku si koordinatori modzu prispdsobit podla svojich potrieb. Poc¢as hodiny koordinator rozda
pritomnym Ziakom letdky o dudlnom vzdeldvani (a/alebo aj Centra orientéacie), ktoré uz skoér
formaélne prevzal zastupca Skoly. Pocas hodiny, resp. po nej mdze jeden z pedagdgov vyplnit
neformdlny zoznam Ziakov, ktori maju predbeiny zaujem o dudlne vzdeldvanie a exkurziu u
zamestndvatela.

V pripadne zdujmu a dohody je moiné do prezentatnej hodiny zaclenit aj prezentaciu
zamestnavatela a/alebo strednej odbornej Skoly. Preferuje sa vsak skor moznost realizovat hodinu
pre Ziakov, ktord sprostredkovava informacie o dudlnom vzdeldvani vSeobecne a nasledne
organizovat prezentdciu zamestnavatelov a strednych odbornych $kél zapojenych do dualu.

V ramci prezentacie je mozné odprezentovat aj plan exkurzii a zistit predbezny zaujem Ziakov.

Po navsteve Skoly je potrebné zaevidovat v internej evidencii ndvstevu skoly. Nahrat nové kontakty
na zakladnej skole do internej evidencie. Archivovat originaly vSetkych dokumentov, vratane
neformalneho zoznamu zdujemcov o dudlne vzdelavanie/exkurziu.

Od koordinatorov sa ocakavaju aj aktivity Ucasti na rodi¢ovskych zdruZeniach, alebo inych aktivitach s
pritomnostou rodicov, nakolko to mdze pomdct zvysit zaujem Ziakov o zapojenie sa do dudlu. Prave
rodicia su hlavnym aktérom pri rozhodovani zZiakov pri vybere strednej skoly. Nakolko sa ocakdva, ze
prezentacie pre zdkonnych zastupcov Ziakov budu realizované neskér, bude potrebné opatovne
kontaktovat vychovnych poradcov, resp. inych pedagogickych zamestnancov ohladom terminu
prezentacie dudlineho vzdeldvania na rodi¢ovskom zdruzeni (resp. inej platforme za Gcasti zakonnych
zastupcov). Do internej evidencie nahrat potencidl ucasti na rodi¢ovskom zdruzeni/stretnuti s
rodi¢mi/inej aktivite so Skolou.

Ucelom prezentacie je predstavit zdkonnym zastupcom koncept dudlneho vzdeldvania, jeho
moznosti, vyhody a ponuku ucebnych miest. Cas je flexibilny, podla moznosti rodi¢ovského
zdruzenia. RodiCom rozdat letdky o dudlnom vzdeldvani, pripadne podrobny zoznam ucebnych
miest. V rdmci prezentdcie predstavit aj plan exkurzii u zamestnavatelov.

Vzory prezentacie pre Ziakov aich zakonnych zastupcov je potrebné upravit - doplnit relevantné
informacie o SDV pre kazdy kraj. Po navsteve Skoly je potrebné zaevidovat v internej evidencii
navstevu Skoly. Nahrat nové kontakty na zdkladnej Skole do internej evidencie. Spracovat spravu zo
stretnutia za Ucasti zakonnych zastupcov Ziakov. Archivovat originaly prezenénej listiny.

Vystup: Zaznam o zrealizovani stretnutia podpisany zo strany zastupcu skoly (riaditel / vychovny
poradca / triedny uditel); Neformalny zoznam Ziakov, ktori maju predbeiny zdujem o dudlne
vzdeldvanie a exkurziu u zamestnavatela.

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vid metodika: Navrh vedenia osobného stretnutia so Ziakom a jeho zakonnym
zastupcom



Nazov procesu: Naborové aktivity zamestnavatel'ov

Ndzov aktivity: Koordindcia ndvstev zamestndvatel'a na ZS

Vstup: -

Popis: Koordinator kontaktuje zamestndvatelov (e-mailom/telefonicky) s informaciou o plane
navstivit zakladné skoly v okoli/kraji. Poniknut moznost zucastnit sa prezentacie na Skole. Zaroven
komunikuje moznost zorganizovat exkurziu pre Ziakov zakladnych 3kél.

Vystup: -

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Koordindcia exkurzii Ziakov u zamestndvatel'a

Vstup: -

Popis: Oslovit zamestnavatelov zapojenych do SDV ohladom organizovania exkurzie v ich prevadzke.
Stav moznosti exkurzie u zamestnavatela je potrebné oznalit v internej evidencii. Po dohode na
termine a forme exkurzie u zamestnavatela oslovit zakladné Skoly, ktoré prejavili zaujem zucastnit sa
exkurzie (bud' celé triedy, resp. vybrani Ziaci). Je moZné oslovit aj ostatné zakladné skoly, mozno sa
rozhodnu zdéastnit, ak budd mat konkrétnu ponuku exkurzie. Alternativy na exkurziu pre skoly su (1)
zabezpecenie autobusu pre jednu skolu, (2) zabezpecenie autobusu pre Ziakov z viacerych zakladnych
$kol. Odporucany minimalny pocet Ziakov na 1 exkurzii je 10. Je potrebné dohodnut aj pritomnost
pedagogického zamestnanca. Po dohode so zakladnou skolou/zakladnymi Skolami zrealizovat
exkurziu u zamestnavatela. Po exkurzii je potrebné evidovat uskutoénenl exkurziu v internej
evidencii. Vypracovat spravu z exkurzie ¥iakov ZS u zamestnavatelov a zoznam Ziakov. Archivovat
origindly zoznamu Ziakov a spravy.

Vystup: Zoznam Ziakov, ktori absolvovali exkurziu

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Naborové aktivity SOS

Ndzov aktivity: Koordindcia ndborovych aktivit SOS

Vstup: -

Popis: Koordinator informuje o naborovych aktivitach strednych odbornych $kél zamestnavatelov,
pripadne zakladné gkoly. Priklady naborovych aktivit si: Defi otvorenych dni na SOS, rodicovské
zdruZenia, burzy prace UPSVaR a SOS, exkurzie a exkurzie u zamestnavatela. Koordinator sa
zUcastnuje naborovych aktivit.

Vystup: Ucast na naborovych aktivitach, evidencia navitivenych akci

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Nazov procesu: Podpis u¢ebnej zmluvy

Ndzov aktivity: Poskytnutie vzoru zmluvy

Vstup: Zoznam Ziakov pre uzatvorenie zmllv

Popis: Koordinator DP vyhlada a postupi odporucéany vzor ucebnej zmluvy a vysvetli jej nalezitosti
zamestnavatelovi a skole. V pripade poziadavky poskytuje koordinator sucéinnost pri vyplneni zmluvy.
Vystup: Vzor ucebnej zmluvy

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Vzor uéebnej zmluvy je mozno ndjst na: http://dualnysystem.sk/wp-
content/uploads/2019/07/Vzor-u%C4%8Debn%C3%A1-zmluva-od-9-2019-Kv.pdf

Ndzov aktivity: Koordindcia uzatvorenia zmluvy

Vstup: -

Popis: Koordinator DP usmerriuje zmluvné strany s ciefom zaistit podpisy vsetkych zmluvnych stran v
definovanych terminoch. Aktivitou v ramci uzatvorenia zmluvy mdze byt aj koordinacia a metodické
usmernenie ohladom terminov stretnuti zamestndvatela a Ziakov pre ucely vyberového konania a
povinnosti z toho vyplyvajucich. Koordinator aktivne dohliada na dodrZanie terminov pre uzatvorenie
zmluv ( v suvislosti s terminmi pre aktualny skolsky rok).

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Aktualizovanie evidencie o podpisanych u¢ebnych zmluvdch

Vstup: Ucebna zmluva

Popis: Koordinator DP zistuje na strednych $kolach informacie o podpisanych poctoch ucebnych
zmluv. Do evidencie si koordinator DP eviduje informacie o po¢toch uzatvorenych zmlav, odboroch a
firmach.

Vystup: Interna evidencia o po¢toch obsadenych a neobsadenych miest

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Procesna oblast: Sprevadzanie zamestnavatel'a a SOS
Obréazok 7 Schéma procesnej oblasti Sprevadzanie zamestnavatela a SOS

Realizacia
praktického
vyucovania

Podpora
pri priamych o Ukonéenie studia
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Metodicka
a informaéna podpora
subjektov SDV

Procesnad oblast zahffia procesy:

Podpora pri priamych platbach

Metodicka a informacna podpora subjektov SDV
Organizacné zabezpecenie vzdeldvania
Realizacia praktického vyucovania

o O O O

Ukoncenie studia

Nazov procesu: Podpora pri priamych platbach

Ndzov aktivity: Informovanie o povinnostiach pre podanie Ziadosti o platbu

Vstup: Harmonogram prac SDV/legislativa

Popis: Koordinator informuje zamestndavatelov o termine podania Ziadosti o prispevok a povinnych
prilohdch k Ziadosti.

Vystup: Informdcia pre zamestndvatelov o predloZeni Ziadosti o platbu

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Kontrola vypracovanej Ziadosti

Vstup: Harmonogram prac SDV/legislativa

Popis: Koordindtor DP mdze poskytnut metodicki podporu pred/pocdas vyplnenia Ziadosti o
prispevok, ktori ma podat zamestnavatel do 31. marca prislusného skolského roka, v ktorom
zamestnavatel poskytuje Ziakovi praktické vyucovanie v systéme dudlneho vzdeldvania. Sucastou
Ziadosti su aj prilohy.

Koordinator moéze po dohode so zamestnavatelom skompletizovat ziadost a vietky prilohy k nej, a
odoslat na SIOV.



Vystup: Ziadost o prispevok, prilohy Ziadosti
Organizacna jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Metodicka a informac¢na podpora subjektov SDV

Ndzov aktivity: Informovanie o noveldch legislativy

Vstup: -

Popis: Koordinator DP informuje zamestnavatelov, Skoly, Ziakov/rodicov o novelach legislativy a
dopadoch na SDV v ich podmienkach.

Vystup: Poskytnutie informacie

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Organizacné zabezpecenie vzdeldavania

Ndzov aktivity: Organizacné zabezpecenie vzdeldvania hlavnych instruktorov

Vstup: PozZiadavka zamestnavatelov na koordinaciu

Popis: V pripade, Zze koordindtor identifikuje poziadavky zamestndvatela na Skolenie inStruktorov,
koordinator zabezpeci koordinaciu terminov pozadovanych skoleni, miestnost a lektora vzdelavacej
aktivity. Ide o spolupracu so stavovskou a profesijnou organizaciou.

Vystup: Kontaktovanie stavovskej a profesijnej organizacie

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Realizacia praktického vyucovania

Ndzov aktivity: Poskytovanie poradenstva pocas realizdcie praktického vyucovania a ukoncenia
Studia

Vstup: Informaécia od rodi¢a/zamestnavatela/skoly

Popis: V pripade, Ze koordinator DP obdrZi informaciu o nestandardnej situdcii, ktora vznikla pocas
realizacie praktického vyucovania (napr. ak je potrebny prestup Ziaka na inu skolu, vypoved zmluvy,
iné podnety od Ziakov/rodi¢ov o procese praktického vyucovania, ktoré nie st v sulade so zmluvou, i
cielmi SDV, Skolské Urazy, hmotné a finanéné zabezpelenie, evidencia ndkladov praktického
vyucovania, vedenie potrebnych evidencii, rieSenie dochadzky/absencii Ziaka, hodnotenie Ziaka,
Uprava zakladu dane, poskytovanie podpory pred/pocas/ po kontrole Statnej $kolskej in$pekcie, zanik
zamestndvatela, a iné) zabezpedi koordinator poskytnutie poradenstva pre vyrieSenie vzniknutej
situacie.

Vystup: Poskytnutie poradenstva

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP



IT systém: N/A
Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Ukoncenie $tidia

Ndzov aktivity: Poskytovanie podpory pri ukonceni stidia
Vstup: PoZiadavka zamestndavatela
Popis: Poskytnutie poradenstva zamestnavatelovi pri organizacii zaverecnych skusok, poskytnutie
informAcii:
pri zostavovani zadani pre ukoncenie Studia,

o o klasifikacii a hodnoteni zaverecnych skuisok,
o o personalnom obsadeni skisobnej komisie zabezpecujlcej preskdsanie pri ukonéeni studia,
o zodpovedanie inych dopytov zamestndvatela i Skoly pri organizacii a realizacii ukoncenia

studia.
Vystup: Poskytnutie informacie
Organizac¢na jednotka: Dual point
Pracovnd pozicia: Koordinator DP
IT systém: N/A
Vzory dokumentov: -

Nadzov aktivity: Zistovanie uplatnitelnosti Ziakov

Vstup: -

Popis: Dudl point po skonceni prislusného skolského roka zistuje od zamestnadvatelov dalsie
uplatnenie Ziakov zo SDV u prislusSného zamestnavatela. Ndsledne na zadklade poskytnutych udajov
vyhodnoti $tatisticky uplatnitelnost Ziakov v danom regione a poskytne tieto Udaje koordinaénej
jednotke, ktord vyhodnoti uplatnitelnost Ziakov za celé Slovensko.

Potencidlom pre zefektivnenie tejto ¢innosti predstavuje moznost ziskat Gdaje zo Socidlnej poistovne,
v pripade, Ze rokovania s uvedenou instituciou budu uspesné.

Vystup: Evidencia o uplatnitelhosti Ziakov

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Obrazok 8 Schéma podpornych procesov

Podporné procesy
/
Riadenie Financovanie Nakup Evidencia Sprava Komunikacia
fudskych a Uétovnictvo a skladovanie a sprava informaénych a propagécia
zdrojov majetku systémov
s

Nazov procesu: Riadenie I'udskych zdrojov a spracovanie miezd

Ndzov aktivity: Vyber a prijatie zamestnanca

Vstup: Vyber zamestnanca

Popis: Vyber zamestnanca realizuje veduci DP, samotné prijatie zamestnanca (spracovanie
pracovnej zmluvy, urcenie platu, prihlasenie do poistovni a dalSie suvisiace procesy) realizuje
koordinac¢na jednotka.

Vystup: Pracovna zmluva; Registracny list FO; Personalna zloZzka zamestnanca

Organizac¢na jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Veduci DP, Referent koordinacnej jednotky

IT systém: IS pre vedenie personalistiky

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Hodnotenie zamestnancov

Vstup: -

Popis: Hodnotiaci rozhovor vediceho DP a koordinatora DP. Vysledok sa mdzZe zaslat koordinacnej
jednotke ako podklad pre spracovanie odmien a ako podklad pre pldnovanie vzdelavania.

Vystup: Hodnotenie zamestnanca

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Vedduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Zmena pracovného pomeru

Vstup: Podnet na zmenu pracovného pomeru

Popis: Navrh na zmenu pracovného pomeru zamestnanca poddva veduci DP, samotné zabezpecenie
zmeny (zmena pracovnej zmluvy, uréenie platu, prihldsenie do poistovni a dalSie suvisiace procesy)
realizuje koordina¢na jednotka.

Vystup: Pracovna zmluva; Registracny list FO; Personalna zloZka zamestnanca

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka

Pracovna pozicia: Veduci DP, Referent koordinacnej jednotky

IT systém: IS pre vedenie personalistiky



Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Ukoncenie pracovného pomeru

Vstup: Podnet/Ziadost na ukoncenie pracovného pomeru

Popis: Navrh na ukoncenie pracovného pomeru zamestnanca podava veduci DP, resp. ho poda sam
zamestnanec, samotné zabezpecenie ukoncenia pracovného pomeru (administracia vypovede,
odhlasenia z poistovni a dalsie suvisiace procesy) realizuje koordinaéna jednotka.

Vystup: Registracny list FO; Personalna zlozka zamestnanca

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Veduci DP, Referent koordinacnej jednotky

IT systém: IS pre vedenie personalistiky

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Vedenie persondlnej dokumentdcie

Vstup: Pracovna zmluva, iné

Popis: Evidencia zmien udajov a skutocnosti suUvisiacich s pracovnym pomerom zamestnanca,
archivovanie dokumentov predloZenych alebo vyhotovenych pre zamestnanca. Proces zastresuje aj
vydavanie potvrdeni (v pripade potreby).

Vystup: Pracovnd zmluva, vypoved, potvrdenie Zdznam v spise zamestnanca / v IS

Organizac¢na jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: IS pre vedenie personalistiky

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: BOZP, OPP, PZS

Vstup: Pracovna zmluva, iné

Popis: Sledovanie dodrziavania predpisov v oblasti BOZP a PO, zabezpecovanie Skoleni
zamestnancov, kurzov, skusok a potrebnych povoleni.

Vystup: Prezencna listina

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinaénej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Evidencia dochddzky a nepritomnosti v prdci

Vstup: Pracovna zmluva, iné

Popis: Ciefom procesu je evidovanie dochadzky zamestnancov, spracovanie a predloZenie
poziadaviek na dovolenku, priepustky, PN, OCR.

Vystup: Evidencia dochadzky

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Vedduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Spracovanie miezd a odvodov
Vstup: Podklady pre spracovanie miezd



Popis: Ciefom procesu je komplexné spracovanie miezd a odvodov, zrazok, davok socidlneho
zabezpecenia, ro¢nych zuctovani v zmysle platnej legislativy, zaroven v ramci procesu su vyhotovené
vSetky ndlezité vystupy pre zamestnancov ako aj dotknuté subjekty.

Vystup: Vyplatna pdska; Ro¢né zuctovanie; Mesacny vykaz poistného a prispevkov"

Organizacna jednotka: Koordinaénd jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: IS pre spracovanie miezd a odvodov

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Vzdeldvanie a rozvoj zamestnancov DP

Vstup: Hodnotenie zamestnanca

Popis: Identifikdciu potrieb vzdeldvania zamestnancov Dual Pointu realizuje Veduci DP.
Zabezpecenie samotného vzdeldvania realizuje Koordinacna jednotka. Kompetencie zamestnanca
rozvijané vramci vzdeldvania a rozvoja: Odborné (poZadovana kvalifikdcia, znalost zakonov
a noriem), jazykové (pozadovana uUroven ovlddania cudzich jazykov), znalosti informacnych a
komunikacnych technoldgii (IKT - ovladanie kanceldrskeho softvéru, internych informacnych
systémov, profesionalnych softvérov), makké zrucnosti (manazérske, interpersondlne, komunikacné,
time management a podobne).

Vystup: Vzdeldvacia aktivita

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Veduci DP, Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Adaptdcia nového zamestnanca

Vstup: Nastup nového zamestnanca

Popis: Adaptacny proces je subor nadvazujucich aktivit s cielom podporit rychle zvladnutie
pracovnej ¢innosti, identifikaciu s pracou, s pracovnou skupinou a s organizaciou prostrednictvom:

o Jednotne riadeného oboznamovania sa novych zamestnancov s pracovnymi ulohami a
podmienkami, s pracovnym, socidalnym a kultirnym prostredim organizacie.

o Sprostredkovanim zakladného okruhu potrebnych znalosti (najméa odborné a praca so softvérovymi
aplikaciami) tak, aby pracovny vykon nového zamestnanca ¢o najskér dosiahol pozadovanu Uroven.
Vystup: Vyhodnotenie adaptacného procesu zamestnanca

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Spracovdvanie vykazov prdce

Vstup: Interné predpisy, poZiadavky projektu

Popis: Vsetci zamestnanci DP tvoria vykazy prace v zmysle poZiadaviek koordinacnej jednotky, alebo
v zmysle pozZiadaviek internych predpisov, v zavislosti od zdrojov financovania.

Vystup: Vykaz prace

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A



Vzory dokumentov: -
Nazov procesu: Financovanie a uctovnictvo

Ndzov aktivity: Zabezpecenie tictovnictva DP

Vstup: Legislativne pozZiadavky

Popis: Vykonanie zalétovania Uctovného dokladu / interného uc¢tovného dokladu, t.j. vytvorenie
zaznamu v Uctovnej evidencii hlavnej Gctovnej knihy. Obeh Gctovnych dokladov, likvidacia doslych
faktdr a odoslanych faktur, spracovanie uctovnej zdvierky a vykaznictva.

Vystup: U¢tovna agenda v zmysle platnych pravnych predpisov

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnd pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Spracovanie agendy sluZobnych ciest

Vstup: Legislativne poZiadavky

Popis: Cielom procesu je vypracovanie cestovného prikazu, jeho schvalenie a spracovanie
vyuctovania uzZ zrealizovanej pracovne;j cesty.

Vystup: Cestovny prikaz; Vyuctovanie pracovnej cesty

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Sprava informac¢nych systémov

Ndzov aktivity: Sprdva informacnych systémov

Vstup: -

Popis: Ide o ¢innosti ako: Administrovanie serverov a centralnych IS, ich zalohovanie, vratane dat a
databdz, pridelovanie azmena privilegovanych / zékladnych pristupovych prav, monitorovanie
bezpecnosti prevadzkovania IT, funkénosti SW aplikacii a sietovych prvkov, Hot line - interny Servis
Desk, sprava IT poZiadaviek, odstrafiovanie chybovych stavov, varovani, incidentov a udalosti, interny
servis HW zariadeni, sprava el. schranky, sucdinnost pri externom servise HW zariadeni, sprava,
aktualizacia a udrzba cCiselnikov a kmenovych Udajov, komunikacia s dodavatelmi pri odstrafiovani
chyb, kontrola plnenia zmluvnych servisnych podmienok / SLA, udrZiavanie systému - Upgrade /
Update, pravidelna profylaktika HW zariadeni, objednavanie hardvéru, softvéru, sluzby a prace pri
sprave IS.

Vystup: -

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Nazov procesu: Nakup a skladovanie

Ndzov aktivity: Nakup a skladovanie

Vstup: -

Popis: Vyhotovenie poziadaviek na objednanie materialu, sluzby, objednanie tovaru alebo materialu
u dodavatelov, priamy drobny nakup u dodavatela, prijem kontrola a preberanie tovaru, materidlu a
drobného majetku Utvarom, Spracovanie internych objednavok, RieSenie reklamdcii a zarucny servis.
Vystup: -

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnd pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Evidencia a sprava majetku

Ndzov aktivity: Evidencia a sprdva majetku

Vstup: -

Popis: Zaradenie majetku, Presun / pohyb majetku, Vyradovanie, likvidacia majetku, Odpredaj
majetku, Zabezpedenie poistenia hnutefného a nehnutelného majetku a riadenie poistného vztahu,
RieSenie poistnych a Skodovych udalosti, Fyzicka inventarizdcia majetku, Poskytovanie informdcii k
identifikacii pozemkov, Zabezpecovanie navrhu prava vkladu do katastra nehnutelnosti, Zverovanie
vykonu spravy majetku do spravy inému subjektu, Zabezpecenie ndjmu nehnutelnosti, Kontrola
plnenia povinnosti a zavazkov z majetkovych zmldv, Vypracovanie rocnych vyudctovani sluzieb
spojenych s najmom, Pasportizacia nehnutelného majetku, Uschova technickej dokumentacie
Vystup: -

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinaénej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Zabezpecenie letakov, brozur, publikacii, reklamnych predmetov

Ndzov aktivity: Vypracovanie obsahu/zadania pre obsah publikdcie

Vstup: -

Popis: Vypracovat poZiadavku na obsah publikacie, letdku broZur, resp. samotné spracovanie
navrhu letdku, brozur, publikacie, informacnych a propagacnych materidlov.

Vystup: Publikacia/letdk/brozdra/letdk/propagacny/informacny material

Organizacna jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Zabezpeclenie tlace a distribticie

Vstup: PoZiadavka na tlac¢ a distribdciu materialov

Popis: Zabezpecenie splnenia poziadavky na tla¢ a distribuciu materialov.
Vystup: Tlatené materialy

Organizac¢na jednotka: Koordina¢na jednotka



Pracovna pozicia: Referent koordinacnej jednotky
IT systém: N/A
Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Zabezpecenie reklamy/reklamnych predmetov

Vstup: -

Popis: Zabezpecenie reklamnych predmetov za ucelom propagacie SDV.
Vystup: Reklamné predmety

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Realizacia podujati (eventy, workshopy, a iné)

Ndzov aktivity: Napldnovanie podujatia

Vstup: Podnet/poziadavka

Popis: Koordinator pri planovani akcie/eventu musi skontrolovat prekryvanie eventov s inymi
akciami, ktoré realizuju iné subjekty. Zoznam takychto akcii si vedie koordinator samostatne

Vystup: Tabulka akcii, eventov a exkurzii

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Veduci DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: Tabulka akcii a exkurzii je v prilohe €. 6 tohto dokumentu

Ndzov aktivity: Koordindcia s partnermi na podujati

Vstup: -

Popis: Koordinator DP zabezpeci komunikaciu na partnerov, ktori sa maju zacastnit planovanej akcie,
s cielom predstavit konkrétne témy SDV a zabezpecit Gcast partnera na akcii

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnad pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Preverenie dostupnosti a rezervdcia miestnosti na podujatie
Vstup: -

Popis: Koordinator zabezpeci miestnost pre realizaciu akcie

Vystup: -

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Organizacno- technické zabezpeclenie realizdcie akcie
Vstup: -



Popis: Koordindtor zabezpedi technicko-organizacné nalezitosti potrebné pre realizaciu akcie, ako
napr. priprava propagacnych materidlov prezentdcii, v pripade potreby priprava techniky (PC,
projektor, iné), prezencné listiny, ak je potrebné stanok, a iné.

Vystup: -

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovna pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Ndzov aktivity: Ucast na podujati (eventy, workshopy, a iné)

Vstup: -

Popis: Koordinator DP/veduci DP aktivne informuje Gcastnikov akcie o novinkach SDV a aktivne
nadvazuje kontakty a potencidlne partnerstva, s cielom vstupu subjektu do SDV.

Vystup: Ucast na podujati, evidencia zrealizovanych podujati, Prezenéna listina

Organizac¢na jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: prezencna listina je v prilohe €. 7 tohto dokumentu

Ndzov aktivity: Vyhodnotenie podujatia

Vstup: -

Popis: Vyhodnotenie podujatia z pohladu dosiahnutia cielov akcie, zhodnotenie priebehu a
zabezpecenie akcie, vyhodnotenie rozpoctu, zhodnotenie skisenosti a nametov na zlepsSenie,
spracovanie spatnych vazieb.

Vystup: Fotodokumentacia, spravy

Organizacna jednotka: Dual point

Pracovnd pozicia: Koordinator DP

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -

Nazov procesu: Propagacia a marketing

Ndzov aktivity: Propagdcia a sprdva socidlnych sieti

Vstup: -

Popis: Koordinacna jednotka planuje, realizuje a vyhodnocuje informacné kampane, spravuje
socidlne média, komunikuje s médiami, pripravuje informacné materidly o SDV. V pripade potreby
poskytuje podporu regionalnym DP a pripravuje pre nich regiondlne materidly.

Vystup: Marketingové a informacné kampane

Organizac¢na jednotka: Koordinacna jednotka

Pracovnad pozicia: Referent koordinacnej jednotky

IT systém: N/A

Vzory dokumentov: -



Na kazdu pracovnu poziciu dual pointu existuje subor kvalifikaénych poziadaviek. V ramci vzdeldvania
a rozvoja zamestnancov su cielene rozvijané a aktualizované kompetencie zamestnancov:

Odborné: Pozadovana kvalifikacia, znalost zakonov a noriem
Jazykové: Pozadovana Uroven ovlddania cudzich jazykov
Znalosti informacnych a komunikaénych technoldgii (IKT): ovladanie kanceldrskeho softvéru,
internych informaénych systémov, profesionalnych softvérov
o Makké zru€nosti: manazérske, interpersondlne, komunikacné, time management a pod.

Veduci dual pointu spolupraci s koordinacnou jednotkou organizuje pravidelné odborné
preskolovanie zamestnancov dual pointu, najma pri prilezitosti vzniku novych legislativhych uprav
alebo Uprav jednotlivych postupov rdmci systému dudlneho vzdeldvania.

Osobitnou kategdriu vzdeldvania zamestnancov je zaskolovanie a adaptdcia po ndstupe nového
zamestnanca. Adaptacny proces je subor nadvazujicich aktivit s ciefom podporit rychle zvladnutie
pracovnej ¢innosti, identifikaciu s pracou, pracovnym timom a organizaciou prostrednictvom:

o Jednotne riadeného oboznamovania sa novych zamestnancov s pracovnymi Ulohami a
podmienkami, s pracovnym, socialnym a kultdrnym prostredim organizacie.

o Sprostredkovania zakladného okruhu potrebnych znalosti (najmd odborné a préca so
softvérovymi aplikaciami) tak, aby pracovny vykon nového zamestnanca ¢o najskor dosiahol
pozadovanu uroven.

Zakladnymi zloZzkami adaptiacie su:

o Pracovna adaptdcia — jej obsah zavisi od konkrétnych podmienok pracovného miesta, na
ktoré bol zamestnanec prijaty a od jeho pripravenosti na pracu. Vo vSeobecnosti zahfiia
odbornu integraciu, tzn. zacvik odbornych zruénosti, oboznamenie sa s pracovnymi tlohami,
ktoré sa maju vykondvat na pracovhom mieste, ale aj prisp6sobenie sa organizacii,
organizacnej kulture, filozofii a stotoZnenie sa s cielmi organizacie. V pracovnej adaptdcii ide
vlastne o vstupné vzdeldvanie zamestnancov, ktoré formuje pracovné schopnosti
zamestnanca podla spracovaného popisu a Specifikacie pracovného miesta.

o Socidlna adaptdcia — smeruje k zacleneniu sa zamestnanca do kolektivu, vybudovanie
socialneho statusu, vytvorenie dobrych medziludskych vztahov.

Kompetencie zamestnanca rozvijané vramci adaptacného procesu su rovnaké ako u sluZobne
starSich zamestnancov, s vac¢sim dérazom na odborné kompetencie:
- Odborné: Pozadovana kvalifikacia, znalost zdkonov a noriem
- Jazykové: PoZadovand uroven ovladania cudzich jazykov
- Znalosti informacnych a komunikacnych technoldgii (IKT): ovladanie kancelarskeho
softvéru, internych informacnych systémov, profesionalnych softvérov
- Makkeé zruénosti: manazérske, interpersondlne, komunikacné, time management a pod.



Ulohy hlavnych aktérov procesu

O

Garant adaptdcie - je osoba zodpovedna za riadenie celého procesu adaptdcie - veduci
dual pointu. Zabezpecuje zapracovanie nového zamestnanca tak, aby bol ¢o najskor
schopny vykondvat svoju pracu samostatne, zodpovedne a zaroveri sa na novom
pracovisku citil prijemne.

Odborny garant adaptacie (mentor) - je osoba zodpovedna za ¢ast alebo celt odbornu
adaptaciu. Zvycajne je to sluzobne starsSi koordindtor DP. Berie do uvahy doterajsie
skusenosti a znalosti nového zamestnanca tak, aby si tento poéas adaptacie v dostatocne;j
miere osvojil vietky zakladné znalosti potrebné pre vykon na danom pracovnom mieste.
Stretava sa s novym zamestnancom v dohodnutych intervaloch, prip. aj mimo tychto
intervalov. UrCuje si sam/sama spb6sob a formu vytvarania vztahu s novym
zamestnancom spbésob odovzddvania informdcii a skudsenosti. Dohodnutou formou
pravidelne reportuje garantovi adaptdcie (vedicemu DP) o priebehu adaptacie,
ne/spokojnosti nového zamestnanca, jeho potrebach, prianiach.

Novy zamestnanec je osoba, ktord nastupuje do pracovného pomeru z externého
prostredia organizacie. Stretava sa so svojimi garantmi v dohodnutych intervaloch.
Zucastiiuje sa na aktivitach navrhnutych v individualnom plane adaptacie. MézZe iniciovat
kontakt s garantmi podla vlastného uvazenia — nemusi ¢akat na dohodnuté intervaly.
Sam/sama poskytuje a pyta si spatnu vazbu tak, aby sa ¢o najlepsie a najrychlejsie zzZil/-a
s novou pracou, s kolegami, s organizaciou ako celkom a s klientami (externi/interni).

Uloha kolegov a poverenych kolegov na zagkolenie nového pracovnika je nezastupitelha v jednej zo

zédkladnych zloziek adaptaéného procesu - v socidlnej adaptacii. M6Zu pdsobit ako dalsi odborni

garanti — hlavne v pripade, ak sa v danom time/skupine/utvare podporuje vzajomna zastupitelnost

a/alebo aktudlne pracuju na ulohdch/projektoch, ktoré su svojou podstatou podobné agende

novacika.

Formy adaptacného vzdelavania

O

Samostudium (Studium zakonov a vSeobecne zavaznych predpisov, internych noriem
ustredia, odporucenych skoliacich materialov)

Pomoc skusenejSieho kolegu- mentoring

Interné Skolenie

Externé Skolenie

Ciele jednotlivych dual pointov nastavuje, v komunikacii sveddcim prislusného dual pointu,

koordinacna jednotka. Celkovy plan cielov dual pointov schvaluje veduci koordinacnej jednotky.

Ciele su formulacie, ktoré uréuju smer toho, ¢o je potrebné urobit. Obycajne sa zacdinaju slovesom,

non v mnon

napr. "zvysit", "znizit", "maximalizovat", "zlepsit", "redukovat" a podobne.



Meratelné ukazovatele su indikatory, pomocou ktorych overujeme, ¢i sa ciel dari plnit. K jednému
cielu je niekedy potrebné priradit niekolko ukazovatelov. Typicky maju kvantitativny charakter
(percentd, ks), ale pouzitelné je aj hodnotenie ,splnené — nesplnené”.

Ciefova hodnota vyjadruje hodnotu ukazovatela, ktori ma organizdcia alebo zamestnanec
dosiahnut.

Priklad

Ciel: Zvysit pocCet zamestnavatelov zapojenych do SDV

Meratelny ukazovatel 1: Pocet novych zamestnavatelov s osved¢enim o overeni spdsobilosti

Cielova hodnota 1: 100 zamestnavatelov

Meratelny ukazovatel 2: Percento, o ktoré sa zvysSil pocet zamestndvatelov s osvedéenim o overeni
spOsobilosti v porovnani s predchadzajucim kalendarnym rokom

Cielova hodnota 2: 25 %

Meratelny ukazovatel sa teda formuluje v priamej, logickej suvislosti s cielom. Kazdy ciel mdze mat
jeden, ale aj viac meratelnych ukazovatelov.

Spravne formulovany ciel je ¢asovo ohraniéeny — obsahuje informaciu o case dosiahnutia
vystupu/vysledku.

Spravne naformulovany meratelny ukazovatel:

a. Je jednoznacny a konzistentny - ukazovatel by mal logicky suvisiet s cielom, odpovedat na
otazku, ako ciel odmeriame a presne vyjadrovat cielovd hodnotu, ktord chceme dosiahnut.
Volba ukazovatelov je relativne jednoduch3, ak su ciele jasné a konkrétne.

b. Je porovnatelny - pri volbe ukazovatela je potrebné mysliet na budlice porovnavanie
dosahovanych cielovych hodnét v istom ¢asovom horizonte. Nie je vhodné menit ukazovatele
pre ten isty ciel kazdy rok, pokial neexistuje relevantny dévod.

c. Je meratelny - ukazovatel by mal byt meratelny a kvantifikovatelny, aby bolo moiné
jednoznaéne hodnotit pokrok v plneni ciela, resp. jeho plnenie/neplnenie.

d. Je kontrolovatelny - spravnost zistenych hodndt ukazovatelov by mala byt overitelna a
kontrolovatelnd. Rovnako by mala byt overitelnd doveryhodnost zdroja a spGsob zberu
udajov.

e. Je dostupny - pri volbe meratelného ukazovatela musime zvazit dostupnost Udajov a
moznost ich zberu. Je Uplne zbytocné zvolit pre meranie ciela ukazovatel alebo viacero
ukazovatelov, ktorych hodnoty st nedostupné.

f. Je ndkladovo efektivny - to znamen3, Ze naklady na zber Gdajov by nemali byt vyssie, ako je
informacny prinos. V opacnom pripade je nutné hladat iné ukazovatele, ktorymi je mozné
monitorovat a hodnotit plnenie ciela.

Je vhodné pouzivat mix dvoch kategérii cielov/ukazovatelov:

o Ciele a ukazovatele vystupov, ktoré meraju mnozstvo aktivit.

o Ciele a ukazovatele vysledkov, ktoré meraju zmeny vyvolané realizdciou vystupov
Dobré ukazovatele vystupov by sa neskér mali zakonite pretavit do dobrych ukazovatelov vysledkov,
ak nie, tak nie s vhodne zvolené.



Vysledky:

1. Ciele a meratelné ukazovatele viazané na pocty Ziakov zapojenych do SDV
o pocty vytvorenych ucebnych miest (absollutny pocet, narast)
o pocty ucebnych zmlav (absolltny pocet, narast)

2. Ciele a meratelné ukazovatele suvisiace so ziskavanim novych zamestnavatelov do SDV
o pocty dualnych zmluv (absolutny pocet, narast)
o pocet zamestnavatelov zapojenych do SDV (absolltny pocet, narast)

Vystupy:

3. Ciele a ukazovatele suvisiace so spatnou vazbou na ¢innost dual pointu od ostatnych aktérov SDV
o Uroven spokojnosti (absolltne Cislo, posun oproti predoslému obdobiu)

4. Ciele a ukazovatele suvisiace s realizdciou aktivit na podporu SDV
o Ucast na DOD, burzach prace a pod. (absolutne ¢islo)

pocty stretnuti s pedagdgmi na zdkladnych skolach

pocty prezentaénych stretnuti so Ziakmi 28

pocet navitivenych ZS

pocty oslovenych Ziakov ZS v ramci prezentaénych stretnuti

pocet zorganizovanych exkurzii Ziakov ZS u zamestnavatelov

pocet ziakov ZS absolvujucich exkurzie

pocet osobne navstivenych zamestnavatelov

0O 0O O O O O O O

pocet zamestnavatelov, s ktorymi prebieha trvald komunikacia

Kontrolu plnenia ciefov realizuje veduci dual pointu a veduci koordinaénej jednotky.

Organizacna Struktura riadenia dual pointov je zloZzena zo samotnych dual pointov v kazdom kraji SR
a z koordinacnej jednotky.
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Organiza¢ny a vnutorny poriadok je mozné najst v prilohe ¢. 2 tohto dokumentu.
7.2. Popis pracovnych pozicii

Koordinacnd jednotka

PIni koordinaénu a podpornu rolu v systéme riadenia Dual pointov a strategickd rolu v riadeni SDV.
Zabezpecluje teda predovsetkym riadiace a podporné procesy.

Vedtci Koordinacnej jednotky realizuje predovsetkym Cinnosti suvisiace s procesmi:

Zabezpecované riadiace procesy

Proces Aktivita

Organizovanie a riadenie Organizovanie a riadenie SDV
Planovanie prace Dual pointov Tvorba a schvalovanie rozpoctu
Planovanie prace Dual pointov Nastavenie cielov DP

Dalsia agenda

Vyddva organizacny poriadok dual pointu

Sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu a vykonov DP

Priprava navrhov legislativnych zmien a pripomienkovanie legislativheho procesu

Poskytovanie metodickej podpory pre DP

Sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu a vykonov Koordinacnou jednotkou

Vyber a prijatie zamestnanca

Zmena pracovného pomeru

Ukoncenie pracovného pomeru
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Kvalifikacné poziadavky na veduceho koordinacnej jednotky:

O

minimalne 5-roc¢nd preukdzatelnd odbornd prax s riadenim projektov v pozicii hlavného
manazéra projektu alebo obdobnej pozicii pri uplatneni zdsad metodiky Prince2 alebo jej
ekvivalentu, pricom celkovd hodnota realizovanych projektov bola minimalne 5 mil. EUR bez
DPH

minimalne 3-ro¢né preukazatelné skudsenosti s riadenim minimalne 15-¢lenného timu v
pozicii riadiaceho pracovnika

preukazatelna skdsenost s riadenim projektu formou koordinacie heterogénnych skupin
odbornikov

vysokoskolské vzdelanie minimalne Il. stupna, alebo ekvivalent

znalost anglického jazyka na komunikaénej drovni (B2)

Dbkazové prostriedky:

profesijny Zivotopis, alebo jeho relevantna céast alebo zoznam pracovnych skisenosti, z
ktorého budl zrejmé pozadované skusenosti s uvedenim ich vecného obsahu, a tiez
kontaktnych udajov a kontaktnych osob relevantnych pre preukazanie pracovnych referencii
kdpia certifikdtu - minimalne Prince 2 Practitioner alebo ekvivalentu

képia dokladu o absolvovani vysokoskolského Studia minimalne Il. stupna (diplomu)

képia dokladu o znalosti cudzieho jazyka na Urovni B2 alebo diplom zo studia v zahranidi,
absolvovaného v anglickom jazyku

Referent Koordinacnej jednotky realizuje predovsetkym Cinnosti slvisiace s procesmi:

Riadenie kvality SDV Priprava zberu udajov od
zamestnavatelov/ziakov/SOS

Riadenie kvality SDV Spracovanie Udajov a vytvorenie spravy zo
spatnej vazby

Riadenie kvality SDV Vypracovanie spravy o ¢innosti Dual pointov

Organizovanie a riadenie Organizovanie a riadenie SDV

Legislativa a metodicka ¢innost Priprava navrhov legislativnych zmien a
pripomienkovanie legislativneho procesu

Legislativa a metodicka ¢innost Poskytovanie metodickej podpory pre DP

Legislativa a metodicka ¢innost Tvorba metodik SDV

Kontroling a reporting Tvorba reportov a Statistik SDV

Kontroling a reporting Sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu a

vykonov Koordinac¢nou jednotkou

Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | Vyber a prijatie zamestnanca
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | Zmena pracovného pomeru
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | Ukoncenie pracovného pomeru
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | Vedenie personalnej dokumentiacie
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | BOZP, OPP, PZS

Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd | Spracovanie miezd a odvodov



Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Financovanie a uctovnictvo

Sprava informacnych systémov

Nakup a skladovanie

Evidencia a sprdva majetku

Zabezpecenie letakov, brozur, publikacii,
reklamnych predmetov

Zabezpecenie letakov, brozur, publikacii,
reklamnych predmetov

Propagacia a marketing

Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov DP
Zabezpecenie Uctovnictva DP

Sprava informacnych systémov

Nakup a skladovanie

Evidencia a sprava majetku
Vypracovanie obsahu/zadania pre obsah
publikdcie

Zabezpecenie tlace a distribucie

Propagdcia a sprdva socialnych sieti

Kvalifikaéné poZiadavky na referenta koordinacnej jednotky:

o minimalne 2-ro¢na preukazatelnd odborna prax s analyticko-metodickou ¢innostou v oblasti
podpory vzdeldvania v oblasti regiondlneho skolstva (alebo ich zahrani¢ného ekvivalentu) s
poziadavkami trhu prdce na celosStatnej drovni alebo na drovni minimdlne jednotiek

regionalnej samospravy

o vysokoskolské vzdelanie minimadlne Il. stupnia, alebo ekvivalent

D6kazové prostriedky:

o profesijny Zivotopis, alebo jeho relevantna cast alebo zoznam pracovnych skusenosti, z
ktorého budu zrejmé poziadované skusenosti s uvedenim ich vecného obsahu, a tiez
kontaktnych udajov a kontaktnych osob relevantnych pre preukazanie pracovnych referencii

o kopia dokladu o absolvovani vysokoskolského studia minimalne Il. stupna (diplomu), alebo

ekvivalentného vzdelania

Realizuje prakticky vykon cinnosti spojenych s pracou so zamestnavatelmi, strednymi odbornymi

Skolami, zakladnymi Skolami a s pracou v rdmci regionalnej platformy.

Vedtci Dual pointu realizuje predovsetkym ¢innosti sivisiace s procesmi:

Planovanie prace Dual pointov
Organizovanie a riadenie
Kontroling a reporting

Planovanie vykonov strednych $kol

Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd

Planovanie akcii DP

Organizovanie a riadenie Dual pointu
Sledovanie a vyhodnocovanie rozpoctu a
vykonov DP

Organizacia stretnuti regiondlnej platformy

Vyber a prijatie zamestnanca
Zmena pracovného pomeru
Ukoncenie pracovného pomeru
Hodnotenie zamestnancov

Evidencia dochdadzky a nepritomnosti v praci



Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Zabezpecenie letakov, brozur, publikacii,

Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov DP
Adaptdcia nového zamestnanca
Zabezpecenie reklamy/reklamnych predmetov

reklamnych predmetov

Realizacia podujati (eventy, workshopy, a iné) Napldnovanie podujatia

Kvalifikaéné poZiadavky na veduceho dual pointu:

o minimalne 2-ro¢na preukazatelnd odborna prax s analyticko-metodickou cinnostou v
oblasti podpory vzdeldvania v oblasti regionadlneho skolstva (alebo ich zahrani¢ného
ekvivalentu) s poziadavkami trhu prace na celostatnej Urovni alebo na drovni minimalne
jednotiek regiondlnej samospravy

o vysokoskolské vzdelanie minimalne Il. stupnia, alebo ekvivalent
D6kazové prostriedky:

o profesijny Zivotopis, alebo jeho relevantnd cast alebo zoznam pracovnych skisenosti, z
ktorého budu zrejmé pozadované skusenosti s uvedenim ich vecného obsahu, a tiez
kontaktnych Udajov a kontaktnych osOb relevantnych pre preukdzanie pracovnych
referencii

o kopia dokladu o absolvovani vysokoskolského stadia minimalne Il. stupria (diplomu), alebo

ekvivalentného vzdelania

Koordinatori Dual pointu realizuju predovsetkym cinnosti suvisiace s procesmi:

Planovanie prace Dual pointov
Riadenie kvality SDV

Kontroling a reporting

Planovanie vykonov strednych $kol
Planovanie vykonov strednych $kol
Planovanie vykonov strednych $kol

Vyber zamestnavatelov

Oslovenie zamestnavatelov

Rozhovor so zamestnavatelom

Vedenie zaznamov a evidencia o osloveni
zamestnavatelov

Priprava zamestndvatela na vstup do SDV

Priprava zamestndvatela na vstup do SDV

Overenie spbsobilosti zamestnavatela

Planovanie akcii DP

Podpora pri zbere Gdajov o spatnej vazbe
zamestnavatelov/ziakov/SOS

Tvorba reportov a Statistik

Zistovanie potrieb trhu prace

Revizia udajov o ocakavanej potrebe trhu prace
Spracovanie udajov o potrebach trhu préce z
existujucich zdrojov pre regiondlnu platformu
Vyber zamestnavatelov pre oslovenie na vstup
do SDV

Oslovenie zamestnavatelov na vstup do SDV
Realizacia rozhovoru so zamestnavatelom
Spracovanie vystupov z rozhovoru so
zamestnavatelom

Priprava Ziadosti o overenie spOsobilosti
zamestndvatela a poskytnutie poradenstva
Poskytnutie sucinnosti pri vyplneni Ziadosti a
poskytnutie poradenstva

Prijatie informacie o overeni spdsobilosti



Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani
Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani
Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani
Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani
Podpis zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Tvorba Skolského vzdelavacieho programu

Tvorba Skolského vzdelavacieho programu

Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni
poradcovia, pedagdgovia, zriadovatelia a i.)
Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni
poradcovia, pedagdgovia, zriadovatelia a i.)
Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni
poradcovia, pedagdgovia, zriadovatelia a i.)
Informovanie ZS o SDV (vychovni a kariérni
poradcovia, pedagdgovia, zriadovatelia a i.)
Naborové aktivity zamestnavatelov
Naborové aktivity zamestnavatelov
Naborové aktivity SOS

Podpis u¢ebnej zmluvy

Podpis u¢ebnej zmluvy
Podpis u¢ebnej zmluvy

Podpora pri priamych platbach

Podpora pri priamych platbach

Metodicka a informacna podpora subjektov
SDV

Organizacné zabezpecenie vzdelavania

Realizacia praktického vyucovania

Ukoncenie studia
Ukoncenie studia

Riadenie ludskych zdrojov a spracovanie miezd
Financovanie a uctovnictvo

Realizacia podujati (eventy, workshopy a iné)
Realizacia podujati (eventy, workshopy a iné)

Poskytnutie vzoru zmluvy o dudlnom vzdelavani
Koordindcia uzatvorenia zmluvy o dualnom
vzdelavani

Aktualizovanie evidencie o podpisanych
dualnych zmluvach

Poskytnutie odborného poradenstva po podpise
dualnej zmluvy

Aktualizovanie udajov z priloh zmluvy

o dudlnom vzdeldvani

Zabezpecenie realizacie dodatkov k zmluve

o dudlnom vzdeldvani

Informovanie zapojenych subjektov o
pravidlach tvorby Skolského vzdeldvacieho
programu

Koordindcia tvorby skolského vzdelavacieho
programu pre dualne vzdeldvanie

Oslovenie zriad'ovatela s informaciou o SDV

Oslovenie riaditela ZS s informdciou o SDV
Oslovenie pedagégov s informaciou o SDV
Oslovenie rodicov a ziakov s informaciou o SDV

Koordindcia navitev zamestnavatela na ZS
Koordindcia exkurzii Ziakov u zamestndvatela
Koordinacia naborovych aktivit SOS
Poskytnutie vzoru u¢ebnej zmluvy subjektom
SDV

Koordindcia uzatvorenia ucebnej zmluvy
Aktualizovanie evidencie o podpisanych
ucebnych zmluvach

Informovanie o povinnostiach pre podanie
Ziadosti o platbu

Kontrola vypracovanej Ziadosti

Informovanie o novelach legislativy

Organizacné zabezpecenie vzdelavania hlavnych
inStruktorov

Poskytovanie poradenstva pocas realizacie
praktického vyucovania a ukoncenia Studia
Poskytovanie podpory pri ukonceni Studia
Zistovanie uplatnitelnosti Ziakov

Spracovavanie vykazov prace

Spracovanie agendy sluZzobnych ciest
Koordindcia s partnermi na podujati

Preverenie dostupnosti a rezervacia miestnosti
na podujatie



Organizacno- technické zabezpecenie realizacie
akcie

U¢ast na podujati (eventy, workshopy, a iné)
Vyhodnotenie podujatia

Realizacia podujati (eventy, workshopy a iné)

Realizacia podujati (eventy, workshopy, a iné)
Realizacia podujati (eventy, workshopy, a iné)

KedZe procesy zabezpecované koordinatormi dual pointu pokryvaju siroku oblast, predpoklada sa, ze
medzi jednotlivymi koordinatormi DP bude existovat Specializacia — zameranie na urdity okruh
procesov a aktivit.

Kvalifikacné poziadavky na koordinatora dual pointu:

o minimalne 1-ro¢na pracovna skusenost s interpretaciou metodik a metodicko-poradenskou
podporou v oblasti podpory vzdelavania v oblasti regiondlneho Skolstva (alebo ich
zahrani¢ného ekvivalentu)
minimalne 1-ro¢nd pracovna skusenost v oblasti koordinacie aktivit projektu
vysokoskolské vzdelanie minimalne Il. stupia, alebo ekvivalent
DoOkazové prostriedky:

o profesijny Zivotopis, alebo jeho relevantna cast alebo zoznam pracovnych skisenosti, z
ktorého budu zrejmé pozadované sklsenosti s uvedenim ich vecného obsahu, a tieZ
kontaktnych udajov a kontaktnych osob relevantnych pre preukdzanie pracovnych referencii

o kopia dokladu o absolvovani vysokoskolského Studia minimalne Il. stupna (diplomu), alebo
ekvivalentného vzdelania

Odborno-$pecifické a prenositelné kompetencie koordinatora dual pointu®

o komunikacia - jednanie s fudmi, o znalost fungovania systému dudlneho
o prezentovanie, vzdelavania,
o analyzovanie a rieSenie problémov, o prava a povinnosti zamestnavatelov
o kultivovany slovny prejav, schopnost v SDV,
vyjadrovania sa, o stav SDV v regidne,
o organizovanie a planovanie prace, o znalost strednych $kol v regidne
o rozhodovanie, zapojenych do SDV,
o informacna gramotnost, o vSeobecny prehlad o vyvoji poZiadaviek
o pruznost v mysleni, trhu prace,
o samostatnost, o znalost metdd a postupov planovania
o vyjedndvanie, [udskych zdrojov,
o kultivovany pisomny prejav. o prehlad o skolskej sustave, Urovniach
a odboroch vzdelavania,
o znalost sustavy kvalifikacii,
o prehlad v téme kariérne poradenstvo,
o znalost metdd a postupov stanovovania

5 . y . . . , ;. Py .y . .
Spracované podla Ndrodnd sustava povolani, pozicie obchodny zdstupca a koordindtor vzdeldvania -

https://www.sustavapovolani.sk/karta _zamestnania-5423 a

https://www.sustavapovolani.sk/karta _zamestnania-17747.



https://www.sustavapovolani.sk/karta_zamestnania-5423
https://www.sustavapovolani.sk/karta_zamestnania-17747

poziadaviek na pracovné pozicie,

o zakladny ekonomicky prehlad v suvislosti
s finan¢nymi tokmi zamestnavatelov
v SDV,

o znalost prevodnika povolania — odbory,

o znalost procesov prijimacieho konania
na strednu skolu,

o znalost procesov spracovania Skolského
vzdelavacieho programu.

Vznik regiondlneho dual pointu vychadza zo skusenosti z predchadzajiceho projektu SIOV,

v ktorom boli pilotne testované Cinnosti a aktivity koordinatorov. Jedny z hlavnych zisteni sa tykali
dual pointu ako fyzického miesta, ktoré by slUzilo ako kontaktné miesto pre subjekty zapojené do

SDv.

O

Hlavné prvky umiestnenia dual pointu v krajskych mestach by mali zohladriovat:

Dostupnost miesta — dual point ma byt miestom, ktoré vyhladdvaji zamestnévatelia, Ziaci
a ich zakonni zastupcovia, ako aj iné subjekty spolupracujuce s koordinatormi. Logicky by mal
byt dual point umiestneny na mieste prirodzeného vyskytu cielovych skupin, s prijemnou
a pohodinou dostupnostou verejnou dopravou, peso, pripadne autom. Idedlne, ak by
priestory boli umiestnené v blizkosti miest koncentrovaného poskytovania sluzieb
a obcianskej vybavenosti.

Prijemnost prostredia - miesto stretavania by malo byt upravené tak, aby bolo mozné plnit
vsetky funkcie, ktoré DP ma, ako aj poskytovat sluzby cielovym skupindm bez obmedzenia.
Prostredie by malo byt podnetné ktomu, aby bolo moiné viest rokovania so
zamestnavatelmi, viest rozhovory so Ziakmi aich zakonnymi zastupcami, ako aj prostredie
umoznujuce stretnutia skupinové vrozsahu do 25 [udi. Zaroven vDP denne pracuju
zamestnanci, ktori potrebuju zidzemie dennej prace. DP by mal ldkat fudi na prijemnu
atmosféru dotvaranu vhodnym prostredim.

Struktura a €lenenie priestorov dual pointu:

Administrativne priestory, v ktorym by mali svoje pracovné miesto zamestnanci dual pointu,
vratane zazemia ako je napriklad kuchynka, socidlne zariadenia, a pod. Administrativne
priestory m6zu mat charakter otvoreného priestoru pre vsetkych zamestnancov, s pripadnym
prepojenim na priestor pre verejnost. Zaroven je potrebné mat aj vyéleneny priestor pre
telefonovanie a komunikaciu.

Sucastou administrativnych priestorov by mala byt aj miestnost sliZiaca pre porady,
pracovné stretnutia a rokovania s viacerymi subjektmi, v kapacite do 25 ucastnikov.

Priestor pre individudlne rozhovory, ktoré moziu prebiehat so Ziakmi/zakonnymi
zastupcami, alebo zamestnavatelmi, vyZadujlice tiché prostredie bez rusenia okolitymi
vplyvmi.



o  Multifunkény otvoreny priestor, ktory by mohol plnit niekolko funkcii, ako je poskytovanie
informacii pre verejnost, v ktorom by bolo mozné najst vSeobecné informacie o SDV, vzory
dokumentov, ponuky ucebnych miest, letdky regionalnych zamestnavatelov, informacéné
brozury o strednych skolach a pod. Zarover by tento priestor mohol sluzit na organizovanie
malych verejnych workshopov, prezentacii, dielni, a propagacnych aktivit pre verejnost, ako
aj komunitnych akcii.

Vybavenie priestorov musi zohladriovat regiondlne potreby DP azaroven plnit Standardy
vybavenosti typov priestorov v kategérii typu B° v suvislosti s poskytovanim sluzieb cielovym
skupindm. Podla typov ¢lenenia priestorov je mozné poziadavky na DP zaradit do kategdrie , klub“,
ktoré su vhodné pre znalostnd pracu, interaktivhu, ako aj nezavisld. Jeho rozvrhnutie sa da
charakterizovat ako uvolnené a neformalne. Vaésinou je takyto typ priestorov vybaveny volnym
zariadenim a moze zahfiat aj tzv. ,horlce stoly” (hot desking), teda priestory spravidla neobyvané
pracovnikmi, pripravené pre ich sporadicky a chvilkovy pristup. Priestor ma byt zamerany na
otvorené riesenie problémov s neustdlym pristupom k obrovskému mnozstvu informacii. Vysoko
variabilné pracovné prostredie s velkymi moZnostami vyuzitia zariadeni pre ulahenie prace,
podporu flexibility a ucinnosti. Sluzi na koncentrovanu individualnu alebo skupinovu pracu, ktoru
pracovnici vykondavaju podla potreby’.

Obrazok 10 Priklad dispozi¢ného rie$enia priestoru®

Technické vybavenie musi umoZniovat pracovnikom DP flexibilitu a spolahlivé sluzby.
Notebooky, wifi pripojenie adatovy pristup, spolahlivé uloZisko dat aserver, telefonické
a multimedialne zariadenia, prezentacna technika, kolaborativne technolégie, a pod. Sucasne by
zamestnanci mali mat dostatok spotrebného materidlu pre vykonavanie svojej ¢innosti. Stc¢astou
prace koordinatora DP je cestovanie po regione, potrebné je vybavit zamestnancov prostriedkami na
navstevy $kol a zamestnavatelov (auto, mobilny teleféon, notebook, mobilné data, informacné
materialy, dataprojektor, a pod.).

® http://www.stavebne-forum.sk/events2008/prezentacie/vrbovsky 1.pdf

7 https://www.stuba.sk/buxus/docs/stu/ustavy/ustav_manazmentu/NAB2012-2/clanok4.pdf

® https://www.stuba.sk/buxus/docs/stu/ustavy/ustav_manazmentu/NAB2012-2/clanok4.pdf, str. 37
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Koordinac¢na jednotka

Priestory pre koordinaénu jednotku su vyluéne administrativne priestory slizZiace pre pracu
zamestnancov a priestor pre rokovania a porady. Koordinacnd jednotka plni podpornu a riadiacu
funkciu dual pointom anesluzi na Gcely stretdvania sa s verejnostou, preto priestor nemusi byt
otvoreny pre poskytovanie sluzieb. Priestor koordina¢nej jednotky by mal spifiat poziadavky na typ
administrativnych priestorov v sulade so sluzbami, ktoré DP bude jednotka poskytovat, vratane
technického vybavenia.

Dual point a jeho koordinatori poskytuju sluzby ciefovym skupindm. V zdujme dual pointu je
poskytovat sluzby v ¢o najvyssej kvalite, ale zaroven prinasat to, o zamestnavatelia, skoly, alebo Ziaci
potrebuju. Rozsah sluzieb dual pointu by nemal byt zavisly na preddefinovanom striktnom vypocte
definovanych aktivit, ale mal by mat dostatocnu flexibilitu pre prispdsobenie rozsahu a Urovne
sluzieb tomu, ¢o cielové skupiny potrebuju. Potreby zamestnavatelov, $kol a Ziakov v SDV sa méze
menit v zavislosti od toho, ako sa rozsiruje povedomie o SDV v spolo¢nosti, ako sa menia legislativne
podmienky, alebo aj od toho, ako dlho p6sobi jednotlivy subjekt v SDV.

Zistovanie potrieb a spatnej vazby na cinnost dual pointu mézeme merat réznym spdsobom
v zavislosti od ciela merania, ako aj v roznom case podla toho, akym sp6sobom chcem merané
oblasti vyhodnocovat. Je potrebné odliSovat spatnu vazbu na systém dualneho vzdeldvania a spétnu
vazbu na cinnost dual pointu (ziskavanie spatnej vazby na SDV je popisana v manudloch Manual
a dotaznik ziskavania spatnej vazby zamestnavatelov, strednych odbornych $kél a Ziakov vo vztahu
k systému dualneho vzdelavania).

Spatna vazba na sluzby DP

DP poskytuje sluzby cielovym skupindm, ktoré su definované ako zamestndvatelia, stredné
odborné Skoly a Ziaci. Cielom ziskavania spatnej vazby je zistit spokojnost s troviiou poskytnutej
sluzby, ktoru realizoval koordinator DP, resp. veduci DP. Spatnu vazbu bude ziskavat koordinator,
a to formou spdtného dopytovania sa. Pri ziskavani spatnej vazby je potrebné spravne urcit skupinu
tych subjektov, ktori boli v kontakte s dual pointom. Nie je potrebné ziskat nazor vsetkych, ale je
potrebné urdit kldéovych respondentov. Spatnu vazbu méze ziskavat od skupiny:

o Zamestndvatelov
o Strednych odbornych $kél
o Stavovskych a profesijnych organizacii.

Zamestndvatelia

Zamestnavatelia su najvacSou skupinou, sktorou DP pracuje. Cielenou ¢innostou
koordinatorov sa skupina zamestnavatelov v SDV zvadésuje. Spatnu vazbu na DP mbZeme zistovat od
tych zamestnavatelov, ktori boli v kontakte s DP a ktorym bola poskytnutd zo strany DP nejaka
sluzba. V zavislosti do typu sluzby mézeme merat spatnu vazbu v uréitom case.



Ziadost zamestnavatela o overenie spdsobilosti = Spdtni vizbu ziskavame od zamestndavatela,
poskytovat praktické vyucovanie v SDV ktory podpisal dudlnu zmluvu s SOS

Vzor zmluvy o dudlnom vzdeldvani

Vzor zmluvy o ucebnej zmluve Spatnu vazbu zistujeme od zamestnavatela po

_ . _ prvom roku vSDV vktorom zabezpecoval
Poskytnutie poradenstva a informacie praktické vyu€ovanie iakom
Poskytnutie poradenstva a informacie Spatnu vazbu zistujeme od zamestnavatela po

skonceni prvych absolventov u zamestnavatela
Evidencia uplatnitelnosti Ziakov

Poskytnutie poradenstva Mozeme zistovat spatnu vazbu pri vyznamnych
legislativnych zmenach, pri ktorych je vhodné
merat dopad informovania o podstatnych
zmenach v SDV

Stredné odborné skoly

SOS su klu¢ovym subjektom SDV, pricom Uloha DP je zvicsa voblasti poradenstva,
poskytovania informacii a spolupraci pri ndborovych aktivitach ziakov. Spatnd vazbu ziskava DP od
SOS, s ktorou spolupracuje dlhodobo.

Vzor zmluvy o dudlnom vzdeldvani Spatnu vazbu ziskavame od SOS, ktora podpisala
dualnu zmluvu so zamestnavatelom

Poskytnutie poradenstva a informacie Spatnu vazbu zistujeme od SOS po skonéeni

Evidencia uplatnitelnosti Ziakov prvych absolventov u zamestnavatelov,
s ktorymi ma uzatvorené dualne zmluvy

Poskytnutie poradenstva MobZeme zistovat spatnu vazbu pri vyznamnych

legislativnych zmenach, pri ktorych je vhodné
merat dopad informovania o podstatnych
zmenach v SDV

Stavovské a profesijné organizacie

Vyznamnymi spolupracujuicimi organizaciami DP su stavovské a profesijné organizacie, ktoré
maju legislativne pravomoci v SDV. Pri tychto zamestnévatelskych organizacidch moézeme zistovat
Uroven spoluprace s DP, ale nemdzeme merat Uroven sluZieb, nakolko DP primarne organizaciam
neposkytuje sluzby. Ich hlas je vSak vyznamnou stcéastou systému. Spokojnost je moziné zistovat
najma v oblasti pripravenosti zamestnavatelov na overenie spdsobilosti poskytovat praktické
vyucovanie.



Ziaci

Ziaci vstupujuci do SDV su ciefovou skupinou, voéi ktorej vykondva DP naborové aktivity
prevazne hromadného charakteru, spdtnd vizbu je moziné ziskavat spdsobom relevantnym pre
jednorazové hromadné akcie.

Ziaci na strednych odbornych $kolach prichadzaju do kontaktu s DP skér vo vynimoénych pripadoch,
preto nepredstavuju zatial skupinu, od ktorej by bolo nutné zistovat spokojnost so sluzbami DP.

Okrem individudlnych sluzieb DP organizuje, alebo sa podiela na organizacii, hromadnych akcii,
zvicsa pre Ziakov ZS. Na tychto akcidch je moZné merat spokojnost s organiziciou podujatia,
s uzito¢nostou informacii a s planovanim vhodného casu, formy a pripadne lokality. Zvyéajne sa
realizuje formou kariet spatnej vazby.

Dalsim typom sluZieb, na ktorych sa DP podiela, alebo ich vykonava su aktivity vzdeldvacieho typu.
Ide o semindr, workshop, alebo akciu pre urcitu skupinu. Cieflom ziskania takejto spatnej vazby je
zistit Uroveri spokojnosti so $kolenim, ale mézZe sliZi napriklad aj na zistovanie d'al$ich tém, ktoré by
si cielova skupina Zelala, aby DP zabezpecil.

Akym spdsobom zistovat spiatna vizbu

Pre ziskavanie spatnej vazby je mozné vyuzit spdsoby merania spokojnosti zakaznikov uréené
pre podnikatelsky sektor. Nakolko DP tiez poskytuje sluzby, mozné je merat spokojnost a Uroven ich
poskytnutia.

MozZné je spomenut nasledovné casté spdsoby merania:

1. Net Promoter Score (NPS)
Je metodika zistovania lojality zdkaznikov. Metdda je postavend na tom, Ze zdkaznici
hodnotia sluzbu na stupnici od 0 do 10, pricom 0 znamend Uplne nepravdepodobne a 10
znamena vysoko pravdepodobne. Odpovedaju na otazku:

Aka je pravdepodobnost, Ze dual point odporucite svojim kolegom/zndmym?

Po odpovedani st respondenti rozdeleni do troch skupin:

Kritici (hodnotenie 0-6) — zékaznici, ktori utekaju rychlo pre¢, maju negativnu skisenost. Je
potrebnych az 5 pozitivnych nazorov od promotérov, aby bol neutralizovany ich negativny
nazor.

Pasivni (hodnotenie 7-8) — neodporucaju sluzby, ale nerobia ani negativne PR. Ak najdu lepsie
sluzby, tak nevahaju ist tam.

Promotéri (hodnotenie 9-10) — maju o sluzbach len dobry ndzor, odporucaju ich ostatnym,
odpustaju chyby a su lojalni k znacke.

Vysledok pre NPS sa vypocitava z celkovej vzorky odpovedi ako:
% promotérov - % kritikov = vysledok NPS



Vo vypocte neexistuje % pasivnych, nakolko sa predpoklada, Ze nepomahaju, ale ani
neskodia spolo¢nosti. V pripade pochybnosti vypoctu je mozné vyuZit aj online nastroje na
vypocet skére NPS, ktoré su dostupné online zvacsa v anglickom jazyku.

Vysledok je mozné vyhodnotit nasledovne:
o Zadobry vysledok je povaZzované rozpatie 0-50
o Zaskvely vysledok je povazovany vysledok 50-70
o Za prvotriedny vysledok je povaZovany vysledok nad 70.

Na zaklade vysledkov NPS je vhodné po vyhodnoteni pre kazdu skupinu respondentov
navrhnut stratégiu, ako sa s takym postojom vysporiadat.

Obrazok 11 Zobrazenie NPS®

MNet Promoter Score % Promoters 7% Detractors

2. Customer Satisfaction (CSAT) — spokojnost zakaznikov
Spokojnost zakaznikov je moiné merat ako vypoclet priemernej hodnoty spokojnosti
zakaznikov s poskytnutou sluzbou. Zvycajne ide o0 automatizovany prieskum medzi
zakaznikmi, ktori hodnotia skusenost s konkrétnym typom sluzby, zvycajne bezprostredne po
poskytnuti sluzby. V pripade dual pointu méze ist napriklad o spolupracu pri priprave Ziadosti
o overenie sposobilosti.
Respondenti odpovedaju na typ otazky: Ako celkovo hodnotite spokojnost so sluzbami DP?
Hodnotenie je na pat stupriovej skale medzi 1 — 5, v hodnote: velmi spokojny, spokojny,
neutrdlny, nespokojny, velmi nespokojny.

Vypocet hodnoty:
Pocet spokojnych zakaznikov / pocet odpovedi * 100 = % spokojnych zakaznikov

% https://www.pointillist.com/blog/how-to-measure-customer-experience-beyond-nps/
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Obréazok 12 Zobrazenie CSAT™
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3. Customer Effort Score (CES)
Vyuziva sa v pripade, ak zakaznik potrebuje s nie¢im pomdct. Hodnoti sa zvdésa Ustretovost,
plnenie slubov, rieSenie kazdodennych problémov a pomoc s odbremenenim zdkaznika
napriklad od administrativy. Hodnotenie vyuZiva Skalu od 1 (velmi nesuhlasim) az do 5 alebo
7 (plne suhlasim) a celkové skoére je vypocitané ako priemer vsetkych prijatych hodnoteni.
Hodnotenie sa zvyCajne zistuje na konci interakcie medzi zakaznikom a poskytovatelom, to
znamend medzi koordinatorom dual pointu a napriklad zamestnavatelom.

Obrézok 13 Zobrazenie CES™

-

CES

Customer Effort Score

8-=-—=08

Making it easier to be a customer

Pre lepsie porovnanie troch metodik sluZi nasledovné zobrazenie:

1% https://www.pointillist.com/blog/how-to-measure-customer-experience-beyond-nps/

" https://mindtouch.com/resources/what-is-customer-effort-score-and-how-is-it-measured

2 https://www.websupport.sk/blog/2016/11/tri-otazky-ktore-by-ste-sa-mali-opytat-svojich-zakaznikov/
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Obrazok 14 Porovnanie troch metodik hodnotenia spokojnosti zakaznikov

Customar Satisfaction Scor L Mat Promoter Scora
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Vietky typy vyssie uvedenych otdzok v jednotlivych metédach mozu byt sucastou dotaznika
spokojnosti zakaznikov, ktory mdze mat viacero otazok, podla toho, aky ciel je sledovany zistovanim
informdcii. Vzory dotaznikov ziskavania spatnej vazby st uvedené v prilohe €. 12.

Pri zistovani spatnej vazby je potrebné si dat pozor na nasledovné oblasti:

o Sposob zistovania — online, alebo papierovou formou. Existuju pouZitelné online spsoby
zistovania, ktoré je moiné pouzit pre meranie spokojnosti. Je vhodné vsak zvézit Uroven
navratnosti a spdsoby vyhodnocovania, ako aj velkost vzorky, ¢i zvyky a zru€nosti cielovej
skupiny. Je vacsia ochota vyplnenia online merania vtedy, ak spolupraca bude pokracovat
dalej. Naopak, ak ide o jednorazovu, alebo hromadnud akciu ¢i Skolenie je mozné vyuzit
papierovu formu dotaznikov. Potrebné je vsak v tomto pripade zvazit pracnost spracovania
dat.

o Graficka aprava — vidy je vhodné si dat zdlezat na vzhlade spatnej vazby. Je moiné
vyuzivat emotikony, obrazky, symboly, farebné rozlisenia a pod.

o Jednoduchost instrukcii — pri zistovani nazorov od respondentov je potrebné vyjadrovat sa
¢o najjednoduchsie, aby boli otdzky jednoduché ajednoznacné. Len tak budu ziskané
odpovede pouzitelné. Rovnako je potrebné déavat si pozor na gramatiku a pripadné chyby
v dotaznikoch. V pripade zberu papierovych dotaznikov je potrebné dat vypliiajucimi
jednoduché a zrozumitelné instrukcie, kam odovzdat listky spatnej vazby.

o Motivacia respondentov - motivacia pre respondentov sa vyuziva pri potrebe zvysit
ochotu zdkaznikov odpovedat na dopytovanie sa ohladom spokojnosti. Dual point
poskytuje sluzby bezodplatne, preto je mozné sa zamysliet nad faktormi, ktoré by boli
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motivacné pre jednotlivé cielové skupiny. V pripade vybornej Urovne spoluprdce nie je
nutné motivacné faktory vyuzivat.

Vysledky zistovania spitnej vazby

Meranie spatnej vdzby musi byt nasledne spracované avyhodnotené. Urlenie ziskanej
hodnoty merania by mala viest z naslednym krokom, ktoré budu nasledovat po zisteni Urovne
spokojnosti s poskytovanou sluzbou. Zarover je vhodné nastavit meranie kontinualne tak, aby mozné
merat zmenu v hodnoteni. V pripade dual pointov je mozné uplatriovat dve Urovne merania:

o Na drovni dual pointu. Dual point si m6zZe zvolit spdsob merania typov sluZieb a aktivit,
ktoré vykonava a na zaklade ziskanych vysledkov napriklad:
e zvysit Uroven spoluprace s jednotlivymi subjektmi,
e prehodnotit formy spoluprace,
e  rozsirit ponuku sluZieb v ramci legislativnych moznosti,
e vymysliet alternativne formy aktivit.

o Meranie vsetkych dual pointov na Urovni koordinacnej jednotky. Na urovni vsetkych dual
pointov by sa vytipovali sluzby, ktorych spokojnost by sa merala rovnakym spésobom na
vsetkych DP. Zistené vysledky by bolo moiné porovnavat medzi sebou, aj pripadne
s vyuzitim benchmarkingu. Zistené vysledky by boli interpretované v spolupraci so
vSetkymi DP, a spoloc¢ne by boli navrhované opatrenia na zvysenie spokojnosti.

Dual pointy vytvdraju ndklady na zriadenie a prevadzku. Mimo ndkladov na zriadenie
a vybavenie dual pointov, Struktura nakladov na poskytovanie sluzieb je nasledovna:

o Ndklady na zamestnancov v Strukture celkovej ceny prace, vratane odvodov zamestnavatela
a stravovania. Ide o zamestnancov, ktori pracuju na pracovnu zmluvu v zmysle zakonnika
prace. Charakter ¢innosti zamestnancov DP a koordinac¢nej jednotky by mal mat moZnosti
vykonu prace aj podla obchodného zdkonnika.

o Cestovné nahrady v zmysle zakonnych ustanoveni, ide o nahradu vydavkov zamestnanca pri
vyslani na pracovnu cestu, v rozsahu stravné, ubytovanie, cestovné, vreckové a iné vedlajsie
vydavky. Vzhladom na povahu prace koordinatorov DP ide o vyznamnu ¢ast nakladov.

o Vydavky na energie, vodu a komunikacie — ide o fixné naklady suvisiace s beznou prevadzkou
priestorov DP a koordinacnej jednotky.

o Vydavky na telefén ainternet na mieste fyzického miesta DP, ako aj ndklady na
zamestnancov. Charakter ¢innosti DP vyZaduje neustalu moznost komunikacie a dostupnosti
zamestnancov.

o Vydavky na spotrebny material vrozsahu beZnych kancelarskych spotrebnych materidlov
ako papier, toner, pera a bloky, a pod.

o Prendjom priestorov — nie je predpoklad vlastnictva priestorov pre fyzické miesto DP
a koordinaénej jednotky, preto je potrebné do nakladov zahrnut vyznamnd polozku
prendjmu priestorov.

o Rutinnd udriba priestorov v zavislosti od typu najmu, pricom naklady mézu byt zahrnuté
v ndjomnej zmluve k priestorom.



o Nakup tovaru a sluZieb suvisiacich s propagaciou SDV v regidonoch. Propagacné materialy,
poplatky na reklamu, spracovanie socidlnych sieti, naklady na tla¢ a distribdciu materidlov,
grafické prace, a pod. Suéasne DP by mal pocitat s nakladmi na obcerstvenie a suvisiace
naklady s organizdciou podujati alebo Skoleni v priestoroch DP. Pri organizacii podujati mbze
spolupracovat s partnermi. Zaroven je potrebné zabezpedit zamestnancom sluzby BOZP, PO,
odpad a sluzby suvisiace s prevadzkou dual pointov.

Predpoklady

Predpokladom uspesného fungovania DP je vhodna lokalita umiestnenia DP. DP posobia
v krajskych mestach, je preto délezité, aby boli v reprezentativnych, dostupnych a inSpirativnych
priestoroch. Ide o miesto, ktoré by malo za ciel prildkat Ziakov a ich zdkonnych zastupcov, ktori sa
zaujimaju o vyber strednej skoly pre svoje dieta, malo by poskytovat zazemie zamestnavatelom, ktori
sU alebo budu sucastou SDV, ako aj by mali byt pristupné pre stredné odborné skoly. DP potrebuje
priestory pre koordinatorov, pre cielové skupiny, pracovné priestory pre realizaciu stretnuti a porad,
ako aj multifunkény priestor pre organizovanie podujati a poskytovanie informacii.

Jednym z dalSich predpokladov Uspesného fungovania dual pointov je zastresujlica institucia,
ktoré je pripravena prevziat zodpovednost za oblasti odborného vzdelavania a pripravy v suvislosti
s vykonom systému dudlneho vzdeldvania. Vhodnost zastreSujucej instittcie determinuje aj dlhodobu
udrzatelnost a odborny rozvoj dual pointov. Udrzatelnost je ddlezitym predpokladom aktivit DP,
nakolko pri vzdelavani ide o dlhodobé efekty vzdelavania Ziakov ovplyviiujlice Uroven zamestnanosti
v regidnoch.

DéleZitou sucastou prace dual pointov je pritomnost odbornych pracovnikov, ktoré
vykondvaju aktivity DP. Musi ist o skisenych odbornikov s bezihonnou a spolahlivou povestou
v regidne, nakolko uroven sluZieb poskytovanych zo strany DP je determinovana uroviiou znalosti
a schopnosti zamestnancov. Kritéria na vyber pracovnikov su definované v poZiadavkach a tieto je
potrebné pri vybere dodrziavat. Rovnako je potrebné kontinualne pracovnikov vzdeldvat a vykonavat
aktivity na rozvoj ich zru¢nosti.

Na systém dudlneho vzdelavania vplyvaju aj dalSie subjekty okrem zakladnych, ktoré maju
legislativne, alebo iné pravomoci voci dudlu, ide napriklad o stavovské a profesijné organizacie, alebo
vyssie Uzemné celky. Na Uspesnu ¢innost dual pointov je potrebny suhlas a podpora ostatnych
subjektov a zapojenych institlcii s ich aktivitami. Vhodna je koordinacia a spolupraca so vsetkymi
inStituciami, ktoré akokolvek ovplyvriuju SDV.

Rizika



Legislativne zmeny Externé

Nedostatok  odbornych Externé
pracovnikov v regione,

bude vysokd fluktuacia
zamestnancov

Nizka miera spoluprace Externé
v ostatnymi  inStitUciami

Vv regidne s rizikom
koordinacie aktivit

Nedostatocné riadenie

Legislativne ndvrhy azmeny je potrebné
kontinudlne sledovat a vyhodnocovat ich vplyv
na SDV afungovanie DP. Zaroven DP zbiera
a koordina¢nd jednotka sumarizuje navrhy na
systémové opatrenia v suvislosti s vykonom
dualu.

Pracovné ndaplne pre jednotlivé pozicie su
vopred definované, aby wvyber budducich
pracovnikov prebehol transparentne av sulade
s poziadavkami DP na ich ¢innost.

Pre kontrolu kvality ¢innosti pracovnikov DP by
mali byt pracovnici hodnoteni na zaklade
dosiahnutia ucelu jednotlivych sluzieb, do uvahy
by sa nemali brat iba mechanicky spracovavané
vystupy a ulohy.

Pre zabezpeclenie kontinuity riadenia
jednotlivych procesov je potrebné zabranit

nadmernej fluktudcii, ato jednak
prostrednictvom vyberu dostatocne
motivovanych a odborne pripravenych
kandidatov, ale aj prostrednictvom

zabezpelenia pozitivnej motivacie vsetkych
pracovnikov DP.

Urovelt aintenzita spoluprace zavisi od
nominacie ludi, ktori vedu a realizuju aktivity
v jednotlivych krajoch. Na miesta koordindtorov
je vhodné vyberat ludi, ktori nie su v rozporoch
s ostatnymi odbornikmi v regidone, ako je
vhodné otvorene komunikovat ciele a aktivity
DP.

Pracovné naplne pre jednotlivé pozicie su



a nekvalitné sluzby Interné
koordinac¢nej jednotky

Nevhodné podmienky pre Interné
pracu — nevhodna lokalita
umiestnenia DP
a nedostatocné vybavenie

Nedostatok  finan¢nych Interné
prostriedkov na
financovanie sluzieb DP

Nizka miera propagacie Interné
sluZieb DP s rizikom nizkej

miery vyuZivania sluZieb

DP cielovou skupinou

vopred definované, aby vyber buddcich
pracovnikov prebehol transparentne av sulade
s poziadavkami DP na ich ¢innost

Potrebné je prehodnotit existujice priestory
a v zavislosti od poZiadaviek a kritérii
a finanénych moznosti identifikovat v spolupraci
s partnermi  vhodné priestory v krajskych
mestach. Pre zvySenie vhodnosti lokalit je
odporucané spolupracovat aj s miestnymi
samospravami a zamestnavatelskymi

organizaciami.

DP avedenia pripravi stratégiu financovania
aktivit DP, ktoré by sa idedlne skladali
z viacerych zdrojov v zmysle principu
viaczdrojového financovania. Finanény model
moze byt doplnené o odplatné sluzby, ktoré DP
méze poskytovat.

Pri tvorbe rozpoctu koordinacnej jednotky a DP
je potrebné zabezpelit dostatoént vysku
financii na propagaciu sluzieb DP, nielen
kampane k SDV. Sucasne je vhodné zamerat sa
na komunitné aktivity DP v regidne, aby bolo
mozné vyuzit aj synergicky efekt informovania
spokojnych zamestnavatelov  a skol na
propagaciu.



PredloZzeny dokument vychadza z analyzy sucasného stavu stredného odborného vzdeldvania,

systému dualneho vzdelavania, ako aj z analyzy odborného vzdeldvania v krajindch s uz zavedenym

systémom dualneho vzdeldvania. Podrobne a transparentne popisuje nasledujlce procesy a vystupy:

O O O O O O O

O O O O O

O O O O

proces spracovavania dualnych a u¢ebnych zmluv,

proces podpory sprevadzania Ziaka ZS a SOS pri vstupe do SDV a pri vystupe z SDV,

proces sprevadzania zamestnavatelov vstupujlcich do SDV a pocas SDV,

kompetencie a poziadavky na zamestnanca poskytujuceho poradenstvo v dual pointoch,
pracovné naplne zamestnancov dual pointov,

navrh na ziskavanie spatnej vazby od zamestnavatelov o ich potrebe/pocte uéebnych miest,
navrh sposobu identifikicie zamestndvatela, vratane analyzy regionalnych potrieb
zamestnavatelov,

navrh spdsobu spoluprace so ZS, SOS, zamestnavatelom,

navrh spésobu vhodného ndboru Ziakov do SDV,

navrh postupu a obsahu zaskolovania pracovnikov dual pointov,

navrh spésobu vyhodnocovania ¢innosti dual pointov,

navrh sposobu zaskolovania kariérnych poradcov Z52 a vytvorenia spoluprace a navrh
sposobu pravidelnej vzajomnej vymeny informdcii,

navrh modelu financovania ¢innosti dual pointov,

navrh organizacného a vnutorného poriadku dual pointu,

vypracované dotazniky a formulare slizZiace na ziskanie spatnej vazby o ¢innosti dual pointov,
navrh zdznamu z osobného stretnutia uchadzafa so zamestnavatelmi, a to vo forme
zadefinovanej obstaravatelom.

Stcasne sa odvoldva na procesy a postupy vypracované v inych metodickych materidloch

realizovaného projektu:

navrh rozhovoru so Ziakom a zakonnym zastupcom,

navrh rozhovoru so zamestnavatelom, ktory vstupuje do SDV,

manual a dotaznik ziskavania spatnej vazby zamestnavatelov/strednych $kél/Ziakov vo
vztahu k SDV.

Predkladany dokument predstavuje jeho prvi verziu, ktorej funkénost bude preverovand a

pilotne testovana v priebehu realizdcie projektu. Dokument bude pravidelne aktualizovany, pri¢om

prva aktualizacia bude predlozend koncom janudra 2020. Existuje predpoklad, Ze na zdklade tohto

pilotného overenia vznikne nielen aktualizovany dokument, ale aj iniciativy smerujuce k systémovym

navrhom na zabezpecenie funkénosti a efektivnosti dual pointov, predovsetkym

O

O

k legislativnemu ukotveniu postavenia dual pointov,
k zabezpeceniu organiza¢nej a financ¢nej udrzatelnosti existencie dual pointov.
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