ÚVOD

Jsem státním zaměstnancem ve veřejné správě - na Městském úřadě v Jaroměři na Oddělení sociálně-právní ochrany dětí (OSPOD). Toto zaměstnání je mým prvním. Pozici referenta na OSPOD vykonávám, aniž bych měla vzdělání v oblasti sociální práce a měla povědomí a patřičný přehled o příslušné legislativě. Tento model se týká většiny nově nastupujících zaměstnanců.

Veškeré pracovní činnosti každého úředníka se řídí zákonem, či metodickými pokyny. Znalost zákonů vztahujících se k dané pozici je u každého státního zaměstnance nezbytností. Mnohdy ale nový pracovník nemá o obsahu příslušné legislativy dostatečné, či vůbec žádné znalosti. Každý úředník městského úřadu (či obecního aj.) přijatý do pracovního poměru na dobu neurčitou, musí do osmnácti měsíců od nástupu na úřednickou pozici projít školením Zvláštní odborné způsobilosti a v závěru školení úspěšně složit zkoušky, které ho opravňují k výkonu práce ve veřejné správě. Pokud nebude u zkoušky úspěšný, není možné, aby pokračoval ve výkonu své práce. 

Vzhledem velkému časovému rozpětí mezi nástupem do zaměstnání a Zvláštní odbornou způsobilostí, je třeba zaplnit znalostní mezeru, která je nejvíce patrná při nástupu nového zaměstnance do zaměstnání. Vhodným řešením je adaptační školení probíhající distanční formou, které by novému zaměstnanci poskytlo základní orientaci v zákonech spojených s prací na oddělení sociálně-právní ochrany dětí a zároveň nového pracovníka neodtrhlo od dění na pracovišti, kde si potřebuje osvojit některé pracovní činnosti. Významným nástrojem distančního vzdělávání je e-learning. 

Cílem diplomové práce je analýza využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na oddělení sociálně-právní ochrany dětí (OSPOD). 

Diplomová práce se opírá především o teoreticky zaměřenou literaturu z oblasti vzdělávání dospělých, distančního vzdělávání a e-learningu, legislativy z oblasti vzdělávání zaměstnanců ve veřejné správě a vzdělávání zaměstnanců na Městském úřadě v Jaroměři a OSPOD. Dále s internetovými zdroji společnosti Rentel a.s., která poskytuje městu Jaroměř prostřednictvím vzdělávacího portálu e-learningové kurzy.

V závěru diplomové práce jsou uvedeny konkrétní návrhy a doporučení pro využití e-learningových nástrojů v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD.
1. TERMINOLOGICKÉ UKOTVENÍ ZÁKLADNÍCH POJMŮ 

Klíčovými pojmy této diplomové práce jsou vzdělávání, adaptační vzdělávání a e-learning.
Vzdělávání je proces uvědomělého a cílevědomého zprostředkování, aktivního utváření a osvojování soustavy vědeckých a technických vědomostí, intelektuálních a praktických dovedností a lidských zkušeností, utváření morálních rysů a osobitých zájmů.
 Zahrnuje tudíž činnost vzdělavatele i účastníků vzdělávacího procesu.

Výsledkem vzdělávání je vzdělání tzn. úroveň, kterou účastník dosáhne při vzdělávání. Tato úroveň je považována za systém otevřený, který je vzděláváním neustále obnovován, obohacován, rozšiřován a prohlubován.
 Můžeme jej členit dle stupňů školské soustavy na základní, střední, vyšší a vysokoškolské nebo podle vztahu k profesní orientaci na všeobecné a odborné.

Kvalifikace je odborná profesní příprava. Soustava schopností, vědomostí, dovedností, návyků a zkušeností potřebných k získání oficiálně potvrzené způsobilosti (většinou uznávané státem) k výkonu určité činnosti (povolání, funkce). Získává se přípravou na povolání nebo absolvováním školy a následnou praxí, eventuálně i v dalším profesním vzdělávání nebo rekvalifikačním vzděláváním. Rozlišujeme kvalifikaci subjektivní a kvalifikaci objektivní. Kvalifikace subjektivní vyjadřuje kvalifikaci pracovníka. Jde o během života získaný soubor schopností, dovedností, návyků, ale i osobních vlastností, zkušeností, postojů, klíčových kvalifikací s potenciální možností jejich využití pro výkon určité činnosti (určitých činností). Kvalifikace objektivní označuje kvalifikovanost práce. Požadavky na kvalifikaci pracovníka vyplývající z náročností, charakteru, tempa a odbornosti práce. Zajištění souladu mezi kvalifikovaností práce a kvalifikací pracovníků je operativním úkolem podnikového vzdělávání.

Kvalifikaci jedinec získává v průběhu svého života v rámci vzdělávání. Výsledkem vzdělávání je vzdělání, které nás předurčuje k výkonu určité práce na dané pozici. Kvalifikaci si jedinec může zvyšovat v průběhu celého života. K navyšování kvalifikace pracovníka může přispívat i adaptační vzdělávání. 

Vzdělávání probíhá ve všech etapách životního cyklu člověka.
 Hovoříme o tzv. celoživotním vzdělávání. Celoživotní vzdělávání (učení) představuje zásadní změnu pojetí celého vzdělávání. Podle tohoto konceptu jsou všechny možnosti učení – ať už v tradičních vzdělávacích institucích v rámci vzdělávacího systému či mimo ně – chápány jako jediný propojený celek, který dovoluje rozmanité a četné přechody mezi vzděláváním a zaměstnáním, a který umožňuje získávat stejné kvalifikace a kompetence různými cestami kdykoliv během života.
 Celý systém celoživotního učení
 je zobrazen níže. Schéma naznačuje postavení vzdělávání dospělých v rámci celoživotního vzdělávání a zejména adaptačního vzdělávání, kterým se zabývá tato diplomová práce.
[image: image6.png]Prezencéni vzdélavani .
E-learning

On-line
vzdélavani

Blended learning

Distanéni vzdélavani





Obr. č.1 Systém celoživotního učení
Předmět této diplomové práce spadá do vzdělávání dospělých. Tento pojem zahrnuje v nejobecnější rovině všechny edukační procesy, v nichž dospělí získávají základní školní vzdělání a další vzdělání.
 Je to rozsáhlý a vnitřně různorodý komplex vzdělávacích aktivit orientovaných na dospělé a také systém institucí, které je vykonávají a zabezpečují.
Vzdělávání dospělých se od vzdělávání dětí a mládeže odlišuje především specifickými rysy účastníka vzdělávání. Je nutné věnovat pozornost jeho studijním předpokladům, motivům, vůli a umění učit se. Připomenuty by měli být také zátěžové situace, vzrůstající vlivy a sociální kontext učení.
 

Další vzdělávání je vzdělávací proces zaměřený na poskytování vzdělávání po absolvování určitého školského vzdělávacího stupně. Člení se na další profesní vzdělávání, občanské vzdělávání a zájmové vzdělávání
 (viz obrázek č. 1).
Další profesní vzdělávání je součástí dalšího vzdělávání a rovněž profesního vzdělávání. Označuje všechny formy profesního a odborného vzdělávání v průběhu aktivního pracovního života, po skončení odborného vzdělávání a přípravy na povolání ve školském systému. Jeho posláním je rozvíjení postojů, znalostí a schopností vyžadovaných pro výkon určitého povolání.

Kvalifikační vzdělávání je vzdělávání vedoucí k získání nebo udržení kvalifikace. Významná složka dalšího profesního vzdělávání (viz obrázek č. 1). Pojem vyjadřuje obecné označení dynamického rozvoje všech strukturních složek kvalifikace žádoucím směrem.

Vzdělávání v podniku (organizaci) zahrnuje vzdělávací aktivity realizované přímo v podnicích (organizacích). Toto vzdělávání může mít podobu aktivit „vzdělávání na pracovišti“ nebo „vzdělávání mimo pracoviště“. Je pořádáno podnikem samotným (podnikovým vzdělávacím útvarem) nebo externí vzdělávací firmou přímo v podniku jako „kurzy na míru“, často spojené s poradenstvím. Vzdělávání v podniku (organizaci) je pojem užší než podnikové vzdělávání, které zahrnuje všechny vzdělávací aktivity včetně školských (studium pracovníků ve školách) a studia pracovníků v institucích mimo podnik.

V souvislosti s cílem se tato diplomová práce orientuje v rámci celoživotního vzdělávání na další profesní vzdělávání a kvalifikační vzdělávání. V rámci kvalifikačního vzdělávání se zaměřím na adaptační vzdělávání.

Cílem práce je analýza využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na oddělení sociálně-právní ochrany dětí (dále jen OSPOD). Proto je třeba vymezit i tyto pojmy.
OSPOD je zkratka pro oddělení sociálně–právní ochrany dětí. Sociálně právní ochranou dětí se rozumí zejména ochrana práva dítěte na příznivý vývoj a řádnou výchovu, ochrana oprávněných zájmů dítěte, včetně ochrany jeho jmění, působení směřující k obnovení narušených funkcí rodiny.
 Sociálně-právní ochranu zajišťují orgány sociálně-právní ochrany, jimiž jsou krajské úřady, obecní úřady s rozšířenou působností, obecní úřady, ministerstvo a Úřad.
 Sociálně-právní ochranu dále zajišťují obce v samostatné působnosti, kraje v samostatné působnosti, komise pro sociálně-právní ochranu dětí, další právnické a fyzické osoby, jsou-li výkonem sociálně-právní ochrany pověřeny.

Referent neboli úředník je zaměstnanec územního samosprávného celku podílející se na výkonu správních činností zařazený do obecního úřadu, do městského úřadu, do magistrátu statutárního města nebo do magistrátu územně členěného statutárního města, do úřadu městského obvodu nebo úřadu městské části územně členěného statutárního města, do krajského úřadu, do Magistrátu hlavního města Prahy nebo do úřadu městské části hlavního města Prahy.

Zaměstnanec je definován jako způsobilost fyzické osoby mít v pracovněprávních vztazích práva a povinnosti, jakož i způsobilost vlastními právními úkony nabývat těchto práv a brát na sebe tyto povinnosti. Vzniká, pokud není v tomto zákoně dále stanoveno jinak, dnem, kdy fyzická osoba dosáhne 15 let věku. Zaměstnavatel však 
s ní nesmí sjednat jako den nástupu do práce den, který by předcházel dni, kdy tato fyzická osoba ukončí povinnou školní docházku.

V rámci diplomové práce se zaměřuji na oddělení sociálně-právní ochrany dětí na Městském Úřadu Jaroměř. V centru zájmu je tedy nový zaměstnanec – referent tohoto městského úřadu a oddělení. Tato redukce je nutná z důvodu množství informací, které budou novému zaměstnanci v rámci adaptačního školení předávány. Všechna OSPOD v rámci celé republiky vycházejí ze zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí a dalších přidružených zákonů (zejména ze zákona č. 94/1963 Sb., zákon o rodině), ale také pracují s různými databázovými systémy, které nejsou vždy a na každém oddělení stejná. Proto jsem se rozhodla, že adaptační školení bude v rámci mé diplomové práce určeno pouze pro jeden městský úřad. Přičemž obecná část adaptačního vzdělávání (znalost zákonů) by mohla být využita na jakémkoliv městském úřadu v rámci celé České republiky.
Školení je obecný pojem pro vzdělávací aktivity dalšího vzdělávání (dalšího profesního, občanského i zájmového). Rozeznáváme školení cyklické, funkční a účelové. Cyklické školení probíhá v cyklech, které mají určitou periodicitu i frekvenci. Funkční školení je cílově a obsahově zaměřené na osvojení a prohlubování všeobecných i speciálních vědomostí a dovedností pracovníků se zvláštním zřetelem na specifické požadavky té které profese či pracovní funkce v konkrétních podmínkách určitého pracoviště. Účelové školení označuje poskytování a doplňování poznatků a dovedností potřebných k výkonu pracovní činnosti ve vymezené oblasti. Dále můžeme školení členit na internátní, víkendové, hromadné, krátkodobé, dlouhodobé apod.
  V této diplomové práci hovoříme o funkčním a krátkodobém školení.
Pojem adaptace pochází z latinského adaptatio, tj. přizpůsobení, to z předpony ad a aptus = vhodný. Jedná se o proces a výsledek procesu změn v chování, ve struktuře společenské skupiny, organizaci nebo v kultuře, přispívající k přežití, fungování nebo udržování rovnováhy se sociálním a přírodním prostředím.
 Rozlišujeme adaptaci pasivní tzv. akomodaci, kdy se jedinec přizpůsobuje vnějšímu prostředí a adaptaci aktivní, kterou rozumíme snahu osobnosti o změnu prostředí do souladu s jejími potřebami. Maladaptace vyjadřuje nedostatečnou nebo nesprávnou adaptaci, kdy je jedinec se svým prostředím v napětí a konfliktech.

Palán definuje adaptaci jako výsledek adaptačního procesu. V oblasti podnikového vzdělávání je rovněž označován termínem orientační proces (orientace). Cílem tohoto adaptačního, socializačního a vzdělávacího procesu je usnadnit socializaci pracovníka do nového pracovního prostředí (při nástupu do podniku, či při přemístění) a eliminovat eventuální adaptační stres.

Cílem adaptačního školení nového pracovníka oddělení sociálně–právní ochrany dětí je aktivní včlenění do problematiky, která se týká dané pracovní pozice. Získání základních znalostí a dovedností, které jsou nutné pro kvalifikovaný výkon práce. 

Školení může probíhat formou prezenční nebo distanční.

Prezenční vzdělávání je jednou z forem řádného studia, při které je účastník (student) fyzicky přítomen vyučovacímu procesu.
 Nespornou výhodou této formy vzdělávání je možnost okamžité zpětné vazby. Na druhé straně si však klade vysoké nároky na čas, organizátora, lektora i účastníka.

Distanční vzdělávání je multimediální forma řízeného studia, která poskytuje nové vzdělávací příležitosti a podpůrné vzdělávací služby pro samostatně studující dospělé. Hlavní odpovědnost za průběh a výsledky vzdělávání spočívá na účastnících, kteří jsou zpravidla v průběhu vzdělávání odděleni od vzdělavatelů.
 S distančním vzděláváním souvisí e-learning a Internet. E-learning je vzdělávací proces, využívající informační a komunikační technologie.
 Internet je největší globální síť, propojující po celém světě neustále rostoucí množství počítačů.
 Další pojmy související s distančním vzděláváním a e-learningem jsou uvedeny v příloze č. 4 .
Významnou předností distanční formy vzdělávání je, že účastník může studovat kdykoliv, odkudkoliv souběžně s výkonem zaměstnání. Možnost individualizace vzdělávání a další přednosti distančního vzdělávání pro dospělou populaci jsou důvodem pro zvážení zavedení prvků distančního vzdělávání a e-learningu do adaptačního vzdělávání zaměstnanců OSPOD.
Další kapitola se bude věnovat didaktickému procesu vzdělávání dospělých. Pomůže stanovit základní prvky, fáze, formy, metody, principy, prostředky celého vzdělávacího procesu a také jeho průběh. Bude teoretickou podporou při vyhodnocení analýzy využití e-learningu v adaptačním vzdělávání na OSPOD. 

2. DIDAKTICKÝ PROCES VZDĚLÁVÁNÍ DOSPĚLÝCH 

2.1 Základní prvky didaktického procesu
Základní prvky didaktického procesu tvoří cíl, obsah, vzdělavatel, účastník a didaktické prostředky.

Vzdělavatel dospělých je jedním z klíčových aktérů vzdělávacího procesu. Lektor by měl vždy být osobnost, a to z hlediska znalostí, zkušeností a morálních vlastností. Je proto zcela nevhodné podřizovat obsah učiva možnostem a znalostem lektora. V současné době se vedle pojmu lektor (vzdělavatel dospělých – v nejobecnějším slova smyslu) používá i dalších pojmů, které blíže specifikují jeho činnost. Lektor vykonává funkci facilitátora, instruktora, konzultanta, kouče, mentora, moderátora, trenéra či tutora
 (tutor viz blíže kapitola 3.6).
Dospělého člověka, který se dále vzdělává (učí) označujeme pojmem účastník vzdělávání. Účastníkem je každý vzdělávaný, školený, instruovaný či sebevzdělávající se člověk.
 Účastníci představují skupinu lidí různého věku, v různých společenských pozicích, s různou úrovní psychického vývoje a různorodých motivů, které spojuje účast na vzdělávacích aktivitách. Účastníci vzdělávání jsou fyzicky i psychicky dozrálí, role učícího se není jejich primární rolí. Účastník plní dále roli partnera, rodiče a aktivního občana. Role učícího se je primární rolí dítěte, u dospělého je to role vedlejší. Učící se má široký zkušenostní základ. Jeho dosud získané zkušenosti mohou napomáhat chápání nového učiva, mohou však být i brzdou pro osvojování nových poznatků. Dospělý účastník vzdělávání je více zainteresováni na učení, z něhož plyne okamžitý zisk. Úspěšné plnění různých sociálních rolí dává účastníkovi pocit sebeúcty a nezávislosti. Nezávislé sebepojetí účastníka je úzce spojeno se vzdělávací autonomií – samostatností při vzdělávání. Předpokládá to schopnost stanovit si cíle učení, schopnost využívat různé informační zdroje, schopnost učit se různými způsoby.

Mezi nutné předpoklady úspěšného učení dospělých patří motivace k učení, způsobilost k učení, umění se učit (potřebné vybavení dovednostmi), rozeznávání důležitosti toho, co je třeba se naučit a stanovení vlastních cílů učení, informovanost o průběhu svého učení a o dosaženém pokroku, pomoc při organizaci učební činnosti jako předpokladu co nejvyšší pravděpodobnosti studijního úspěchu.

Pro úspěch vzdělávací akce je podstatné, aby projekt splňoval jednotlivé fáze, t.j. fázi  motivace, fázi vytváření vědomostí a formování dovedností a návyků a fázi ověřování výsledků výuky.

Velmi významným faktorem ve vzdělávání dospělých je počáteční motivace. Motivace podněcuje aktivitu účastníků, dává jejich činnosti zaměření a jejich různým činnostem určitou váhu. Pro upevňování motivace účastníků je významné, aby výukové cíle byly reálné. Příliš náročné cíle mohou vést k neúspěchu a vyvolávají často nechuť k učení. Málo náročné cíle nemotivují a nedávají pocit rozvoje. Úkolem lektora je, aby usměrňoval výuku k postupnému dosahování reálných cílů.
 

Po fázi motivační následuje fáze vytváření vědomostí a formování dovedností a návyků. Cílem této fáze je, aby účastníci porozuměli učivu, získali předpoklady pro osvojení si učiva a upevnili si vědomosti, dovednosti a návyky.
 Význam teoretického, pojmového učení tkví v tom, že umožňuje obecně platné principy, pravidla, zákonitosti a poučky správně uplatnit v konkrétní situaci. 
 Při upevňování dovedností a návyků jde zejména o to, aby účastníci vlastní prací dosáhli toho, že jejich poznatky a vědomosti přejdou do jejich trvalé paměti a automatizované činnosti. Lektor přitom usměrňuje a navozuje adekvátní aktivity účastníků při dodržování těchto zásad:

1. označí učivo, které se musí zvládnout

2. dává pokyny, jak se danému učivu naučit, a přesný návod, jakým způsobem lze úsporně, efektivně a racionálně učivo zvládnout

3. po ukončení ucelené části učiva zahrnuje do vyučování diskuse k probranému učivu

4. zadává cvičení k praktické aplikaci učiva v konkrétních podmínkách praxe.

Další fází je fáze ověřování výsledků výuky. Úkolem této fáze je provést zhodnocení průběžné kontroly didaktického procesu, zhodnocení účastníků a závěrečné zhodnocení výsledků výuky
. Ověřování výsledků učební činnosti účastníků probíhá všemi fázemi didaktického procesu.

2.2 Didaktické formy
Didaktickou formou většinou rozumíme určitý organizační rámec výuky, tj. vyučování a učení. Jsou to vlastně různé způsoby řízení a organizace didaktického procesu.
 Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání, tj. školský zákon vymezuje pět forem vzdělávání (viz blíže příloha č. 1):

1) denní, kdy je výuka organizovaná pravidelně každý den v pětidenním vyučovacím týdnu v průběhu školního roku,
2) večerní, výuka je organizovaná pravidelně několikrát v týdnu v rozsahu 10 až 18 hodin týdně v průběhu školního roku zpravidla v odpoledních a večerních hodinách,
3) dálkovou, samostatné studium spojené s konzultacemi v rozsahu 200 až 220 konzultačních hodin ve školním roce,

4) distanční, samostatné studium uskutečňované převážně nebo zcela prostřednictvím informačních technologií, popřípadě spojené s individuálními konzultacemi,

5) kombinovanou, střídání denní a jiné formy vzdělávání stanovené tímto zákonem.
Délka dálkového, večerního, distančního nebo kombinovaného vzdělávání je nejvýše o 1 rok delší než doba vzdělávání v denní formě. Vzdělání dosažené ve všech formách vzdělávání je rovnocenné.
 

Zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách, ve znění pozdějších předpisů, říká, že (viz blíže příloha č. 2): „Forma studia vyjadřuje, zda jde o studium prezenční, distanční nebo o jejich kombinaci.“

Diplomová práce se zaměřuje na možnosti využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na OSPOD. Půjde tedy o distanční vzdělávání, což s sebou přinese mnoho výhod (jak pro zaměstnance, tak pro zaměstnavatele). Samozřejmě, že bude nutné počítat i s některými negativy, které se v průběhu vzdělávání mohou vyskytnout (např. zaměření zaměstnance v pracovní době pouze na práci s počítačem a opomíjení praktických úkolů atd.). 

Volba vhodných vzdělávacích forem má pro didaktický proces velký význam z hlediska efektivnosti učení i vynaložených přímých i nepřímých nákladů na vzdělávání.
 

2.3 Didaktické principy
Ve vzdělávání dospělých hovoříme především o principu uvědomělosti a aktivity, názornosti, přiměřenosti, trvalosti a soustavnosti.

Princip uvědomělosti a aktivity vyžaduje takové vyučování, ke kterému mají účastníci kladný vztah, ve kterém si vědomosti, dovednosti a návyky osvojují aktivně a v němž se také učí nabyté poznatky a dovednosti prakticky uplatňovat. Princip uvědomělosti je spjat s požadavkem samostatné aktivity účastníků. Důležité také je, aby lektor motivoval účastníky vysvětlením, jaký význam má probírané učivo pro praxi a pro osobní život.
 V adaptačním školení bude princip uvědomělosti a aktivity zajištěn průběžnými testy v e-learningovém kurzu, praktickým nácvikem činností přímo na pracovišti a také osobním vedením, které bude realizováno prostřednictvím vedoucího oddělení (tutora). 

Princip názornosti ve vyučovacím procesu vede k požadavku, aby si účastníci vytvářeli představy a pojmy na základě bezprostředního vnímání předmětů a jevů nebo jejich zobrazení. Názornost v současné době výrazně ovlivňují multimediální a informační technologie.
 Adaptační školení bude probíhat prostřednictvím e-learningu, kde si účastník teoreticky prohloubí a ověří své znalosti, bude studovat kasuistiky a bude řešit případové studie, které využije při řešení různých situací přímo na pracovišti
Principem přiměřenosti se rozumí, aby obsah a rozsah učiva, jeho obtížnost a způsob vyučování odpovídaly schopnostem a úrovni účastníků. Přiměřené vyučování má vliv na postoje účastníků k učivu a učení a umožňuje prožívat úspěch z učení. Úspěch v učení je důležitým motivem pro výuku dospělých.
 Adaptační školení bude jakousi příručkou pro nového zaměstnance na OSPOD. Bude tudíž předávat základní a nejdůležitější informace, které jsou nutné pro výkon práce na dané pozici. Nebude podávat zcela vyčerpávající informace, které jsou zaměstnanci předávány v rámci přípravy na zkoušky základní odborné způsobilosti, tudíž účastníka nezahltí velkým množstvím informací hned v prvopočátku výkonu jeho práce.
Princip trvalosti vyžaduje, aby si účastníci osvojené vědomosti a dovednosti zapamatovali tak, aby si je mohli podle potřeby vybavit a prakticky je uplatnit. Trvalost osvojování učiva se zajišťuje v průběhu celého vyučovacího procesu. Pro trvalost zapamatování jsou významné zejména tyto faktory: aktivita účastníků, metoda jejich práce či systém procvičování učiva.
 Princip trvalosti v adaptačním školení bude zajišťován prostřednictvím průběžných testů, řešení případových studií, jak v rámci e-kurzu tak i přímo na pracovišti. Dosažené znalosti budou ověřeny závěrečným testem.

Princip soustavnosti uplatňuje požadavek, aby učivo bylo podáváno v logickém uspořádání a aby vyučování vedlo k osvojování strukturovaných vědomostí a dovedností v ucelené soustavě.
 V adaptačním školení budou informace předávány v logické sledu od teoretického vysvětlení až po praktické řešení jednotlivých situací. K tomu studujícím poslouží jak samotný e-kurz tak i studijní materiály, které budou součástí e-learningového kurzu.
2.4 Didaktické metody
Didaktická metoda je postup naplňování vzdělávacích cílů pomocí optimálního zvládání obsahu vzdělávání, který probíhá v rámci určité vzdělávací formy a za určitých situací a podmínek.

V oblasti vzdělávání dospělých se vyskytuje několik pohledů na klasifikaci didaktických metod. Pro potřeby diplomové práce je vhodné rozdělení metod dle Bartáka (2008). Rozlišuje metody využívané na pracovišti a metody využívané mimo pracoviště:

	Metody využívané na pracovišti
	Metody využívané mimo pracoviště

	instrukce při výkonu práce
koučink
mentorink
counselling
asistování

pověření úkolem
rotace práce
pracovní porady

	přednáška
demonstrování

případové studie
workshop

brainstorming
simulace
hraní rolí
Assessment Centres
team building
Development Centre
outdoorové aktivity


Obr. č. 2 Metody ve vzdělávání dospělých dle Bartáka
Adaptační školení s využitím e-learningu  bude také využívat některé metody používané na pracovišti. Důležitou součástí adaptačního školení bude metoda samostudia.

Při samostudiu studující aktivně pracují s informacemi a plní v jeho průběhu úlohu pomocníků, organizátorů, poradců, konzultantů a koordinátorů. Samostudium je především založeno na práci studentů s hotovým písemným textem a nebo na samostatné tvorbě vlastního studentského textu (úkolů). Někdy se metody sebevzdělávání označují také jako metody autodidaktické. Řadí se k nim například práce s knihou.

Metody používané na pracovišti:

Instruktáž při výkonu práce je nejčastěji využívanou metodou. Je to nejjednodušší způsob zácviku nového či méně zkušeného pracovníka, při němž zkušený pracovník či bezprostřední nadřízený předvede pracovní postup a školený si pozorováním a napodobováním tento pracovní postup osvojí při plnění svých vlastních pracovních úkolů. Instruktáž bývá součástí adaptačního procesu. Jde spíše o jednorázové působení.
Koučování představuje dlouhodobější instruování, vysvětlování a sdělování připomínek i periodickou kontrolu výkonu pracovníka ze strany nadřízeného či školitele. Zlepšuje komunikaci mezi koučem a školeným, je nástrojem motivace.
Mentoring je obdobou koučování, avšak určitá iniciativa a odpovědnost spočívá na samotném školeném pracovníkovi, který si sám vybírá svého rádce – mentora, který mu radí, stimuluje jej a usměrňuje. Jde o individualizované a velmi neformální vzdělávání.

Counselling je vzájemné konzultování či vzájemné ovlivňování a formování pracovních schopností mezi školeným a školitelem. Školený je aktivní, iniciativní a vyjadřuje se ke všem problémům své práce i procesu školení. Školitel – nadřízený si zároveň formuje a prověřuje  své pracovní schopnosti v oblasti práce s lidmi.

Asistování je často používanou metodou při formování pracovních schopností pracovníka. Školený pracovník je přidělen jako pomocník ke zkušenému pracovníkovi, pomáhá mu při plnění jeho úkolů a učí se od něj pracovním postupům.

Pověření úkolem je v podstatě závěrečnou fází metody asistování, kdy školený je svým školitelem (nadřízeným) pověřen splnit určitý úkol. Pracovník je veden k rozhodování a řešení úkolů samostatně a tvůrčím způsobem.

Rotace práce metodou, při níž je školený postupně vždy na určité období pověřován pracovními úkoly v různých částech podniku (pracovních místech, pracovištích, úsecích. Tato metoda se využívá především při výchově řídících pracovníků.

Pracovní porady jsou neformální metodou formování pracovních schopností pracovníků. Během pracovních porad se účastníci seznamují s problémy a fakty týkajícími se nejen vlastního pracoviště, ale i celé organizace či jiné oblasti zájmu. Dochází k výměně zkušeností, prezentaci názorů a zaujímání postojů k pracovním problémům.
V adaptačním školení zaměstnance na OSPOD se nejvíce využije instruktáž při výkonu práce a koučování.
2.5 Didaktické prostředky
Didaktické prostředky v užším slova smyslu zahrnují prostředky s vysokou didaktickou relevancí, tj. ty které přímo působí na účastníka výuky - formy, metody, pomůcky s technikou či výuková komunikace.
 Didaktickými prostředky v užším slova smyslu v adaptačním školení zaměstnance na OSPOD s využitím e-learningu budou: distanční vzdělávání, e-learning, počítač, prostředky výukové komunikace: telefon či mikrofon k připojení pro Skype, e-mail, on-line chat (ICQ, Skype), studijní materiály, zákony a metodické příručky.

2.6 Firemní vzdělávání – vzdělávání dospělých

Podnikové vzdělávání potřebuje: 

· snižovat náklady na cestování účastníků, na lektory, učebny a tisk učebnic;

· snadnou aktualizaci obsahu výuky a učebních materiálů;

· výuku v čase, který vyhovuje účastníkům, s možností využití i velmi krátkých časových úseků (kratších než hodina);

· zvýšit účinnost klasických forem výuky nebo je nahradit při zachování nebo zvýšení současné účinnosti;

· umožnit širší využití samostudia jeho doplněním aktivizujícími formami učení a možností kontaktu s lektorem či ostatními účastníky vzdělávání;

· operativní testování znalostí zaměstnanců bez nutnosti, aby opustili svoje pracoviště; usnadnění centrálního řízení a monitorování výuky (řízení toho, komu a kdy bude výuka zpřístupněna, monitorování toho, kdo a kdy se zúčastnil výuky, jak absolvoval kontrolní úlohy).
To dává velký prostor pro využití e-learningu při vzdělávání lidí v podniku. E-learning se již dnes využívá i ve státních organizacích např. při vstupním vzdělávání zaměstnanců. Hlavně z výše uvedených důvodů bude e-learning využit v adaptačním  vzdělávání zaměstnanců na OSPOD.

2.7 Specifika učení dospělých
Studijní skupina dospělých je nejméně homogenní studijní skupinou. Studující se od sebe navzájem liší kvalitou duševních funkcí, životními a pracovními zkušenostmi, věkem, motivací ke studiu, nadáním, rozsahem a hloubkou vstupních vědomostí, dovedností a schopností soustavně studovat. Tato různorodost vyžaduje, abychom k účastníkům přistupovali diferencovaně např. cestou osobního povzbuzování, konzultací, zadáváním dobrovolných aktivit nebo úkolů s možností výběru zadání.
 Dospělí účastníci mají ale některé znaky společné. Níže uvedené znaky souvisejí s jejich dospělostí.  Jedná se o ustálenost chování, stabilizovaný systém hodnot, vytvořený životní způsob, různorodost životních a pracovních zkušeností, preference praxe, často kritický přístup k teorii, nechuť k mechanickému osvojování poznatků, důraz na smysluplnost vzdělávací akce, významný vliv pracovních, rodinných, osobních a jiných faktorů na průběh učení, určité změny v senzomotorických a paměťových funkcích, uvědomělý přístup k dalšímu vzdělávání, cílevědomost, promyšlená metodičnost, různorodá, hlubší a výraznější motivace, aktivita, větší samostatnost při studiu, zájem o racionální a ekonomické využití času ve výuce. Dospělí účastníci také přinášejí do učení své zkušenosti a očekávají od studia velký přínos. 
 
Schopnost učit se
To, nakolik je student schopný se učit, současně ovlivňují objektivní a subjektivní faktory.
 K objektivním činitelům řadíme kupříkladu dosavadní vzdělání, povolání, rodinné a sociální poměry. K subjektivním faktorům počítáme zejména: kapacitu schopnosti učení (množství informací, které je jedinec schopen přijmout a zpracovat), lehkost, resp. snadnost učení (vnímavost a rychlost chápání), stálost, resp. trvanlivost učení (míra osvojení, schopnost uchovávat poznatky v paměti, vybavovací schopnost), pohnutky k učení (zainteresovanost na učení, do jaké míry lze vzbudit zájem o učení), intenzitu učení (svědomitost, ochota učit se). Intenzita učení je považována za „duši procesů učení“, za základ úspěchu v učení. Týká se motivace učení, pocitu povinnosti a zodpovědnosti.
 

K hlavním charakteristikám úspěšnosti učení dospělých patří rychlost, jistota a přesnost.
 

2.7.1 Bariéry v učení dospělých a jejich překonávání

Dospělí lidé, kteří vstupují do různých forem studia při zaměstnání, se nacházejí ve složité sociálně psychologické situaci. Ovlivňuje ji řada vnějších i vnitřních činitelů. Občas se proto mohou vyskytnout různé zábrany, které negativně ovlivní průběh jejich učení. Může jít o překážky psychologické (např. nedostatečná motivace, slabá vytrvalost, nedostatky v intelektových schopnostech), pedagogické (oslabená dovednost učit se, nedostatek předchozích vědomostí, kvalita výuky a způsob hodnocení a zkoušení) nebo organizační (nedostatek informací o studijních příležitostech, nedostatek financí na studijní výdaje) povahy.
 Nejčastěji brzdí učení dospělých předchozí zkušenosti, nedostatek sebedůvěry a motivace, obava ze selhání, strach ze změny a špatné učební návyky. 
 Tyto bariéry mohou být překonány třeba tím, že:
· je studentům umožněno kontrolovat jejich vlastní učební proces, 

· se použijí a zhodnotí jejich zkušenosti, 

· je v rovnováze teoretický a praktický výcvik, 

· je výuka doplněna o reálné a výstižné příklady, 

· se vytvoří příznivá učební atmosféra, 

· se k chybám bude přistupovat jako ke vzdělávacím výzvám, 

· že se u špatných návyků vysvětlí jejich nesprávnost a zdůrazní se vhodnost nového způsobu jednání. 

Významné ve vzdělávání dospělých je také aktivní zapojení účastníků do výuky, efektivní zpětná vazba a orientace na praxi. Aktivita účastníka příznivě podporuje proces učení.  Dalším nezbytným předpokladem úspěšného učení dospělých je podávání informace o výsledku učení, a to jak  pro účastníky tak i pro vzdělavatele. Účastník potřebuje vědět, jak postupuje, v čem chybuje a naopak, aby byl schopen usměrnit své studijní úsilí. Vzdělavatel naopak prostřednictvím této informace zjišťuje, zda studující učivo chápou úplně, nebo s chybami.

2.7.2 Vzdělavatel a jeho role v interakci s účastníky

Učení a vzdělávání dospělých má tu specifiku, že funkci vzdělavatele (lektora, tutora, instruktora apod.) může převzít prakticky kdokoliv: řídící pracovník, učitel odborného předmětu, trenér, konzultant, ale i sociální pracovník, kněz apod. Náročnost realizace role lektora vyplývá nejen z různých funkčních typů vzdělavatelů dospělých, ale i z různých dimenzí (stránek) vzdělavatelské role a jejího prolínání s jeho dalšími životními rolemi. K nejdůležitějším dimenzím role vzdělavatele patří dimenze:
 
· informátora - vzdělavatel zprostředkovává účastníkům nové poznatky, informuje a vysvětluje,

· motivátora - vzdělavatel podněcuje vzdělávací potřeby a zájmy účastníků, navozuje počáteční motivaci a prostřednictvím zpětné vazby zabezpečuje motivaci průběžnou,

· organizátora (manažera) - vzdělavatel organizuje a řídí vzdělávací aktivity účastníků,

· poradce - vystupuje do popředí zejména v těch formách vzdělávání dospělých, v nichž nedochází k přímé interakci mezi vzdělavatelem a účastníky.

C. Rogers přisuzuje vzdělavateli ještě roli facilitátora. Klade přitom důraz na vytváření příznivého klimatu ve skupině, na to, aby účastník nebyl při učení příliš direktivně veden, aby učením rozvíjel celou svou osobnost. Vzdělavatel jako facilitátor může uvolnit vrozený potenciál účastníka pro rozvoj a učení se za předpokladu, že je autentický. Autentičnost vzdělavatele lze charakterizovat:

· velkým nasazením, tzn. že vzdělavatel je schopen pracovat s účastníky  „naplno“, že je jim při výuce zcela k dispozici,

· schopností sebereflexe a autoregulace, tzn., že vzdělavatel umí diagnostikovat a usměrňovat svou vlastní výukovou činnost,

· vytvořením atmosféry důvěry, minimalizací obav,

· tvořivostí, ochotou riskovat, ověřovat nové metody apod.
2.7.3 Specifika distančního učení

Distančního studia se obecně může účastnit každý člověk bez rozdílu věku, pokud je schopen na odpovídající úrovni samostatně studovat a má vlastní zodpovědnost za vzdělávací postup a cíl, kterého chce dosáhnout.
 Klíčovou podmínkou úspěšného distančního studia je tudíž mentální zralost a schopnost přijmout plnou odpovědnost za své vzdělávání, která přichází obvykle až ve vyšším věku.

Přestože mají dospělí poměrně velmi dobré psychické i fyzické předpoklady k tomu, aby si osvojovali nové vědomosti a dovednosti, zpravidla se učí méně, než by mohli a měli. Dovednost učit se jim často zcela chybí, nebo je velmi oslabená, což může u mnohých vyvolat nedůvěru ve své vlastní schopnosti. Proto je třeba posilovat jejich sebevědomí prostřednictvím kvalitní zpětné vazby.

3. DISTANČNÍ VZDĚLÁVÁNÍ 
Vzhledem k cíli diplomové práce, kterým je analýza využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na OSPOD, je třeba teoreticky definovat distanční vzdělávání, jehož významným didaktickým prvkem je e-learning.
Zlámalová definuje distanční vzdělávání jako vzdělávací formu, která je založená na řízeném samostatném studiu a využívá k tomuto účelu všechny dostupné didaktické prvky a technické prostředky, kterými lze prezentovat obsah učiva, komunikovat se studujícími, prověřovat studijní pokroky a hodnotit studijní výsledky. Aktuálním didaktickým prvkem distančního studia je e-learning.
 

Distanční forma studia neprobíhá kontinuálně a není bezprostředně spojena s dohledem  vzdělavatele. Je založena na plánování, poradenství a výuce s organizací tutoriálů. Charakteristickým znakem distančního studia je nezávislost (autonomie) učení. Tato forma studia je do značné míry závislá na didaktickém zpracování materiálů, které nahrazuje interakci mezi účastníkem a vzdělavatelem v klasickém kontaktním studiu. Efektivní studium je podporováno průběžným tutorováním a poradenským systémem a rozšiřováno prostřednictvím moderních komunikačních technologií.

Distanční studium umožňuje získání nových vědomostí i dovedností pro ty, kteří se z různých důvodů, například osobních, zdravotních, sociálních, finančních, nemohli účastnit prezenční formy studia a mají dostatečnou motivaci k samostatnému studiu. Je alternativou k prezenčnímu studiu, kdy účastník musí být ve stanovenou dobu osobně přítomen na studijních aktivitách. Podmínkou k úspěšnému distančnímu studiu je především vysoká motivace ke studiu a schopnost organizovat si svůj volný čas.
 

3.1 Vývoj distančního vzdělávání
Vývoj distančního vzdělávání (dále jen DiV) můžeme podle způsobu distribuce učiva rozdělit do tří základních vývojových fází, t.j.: distribuce studijních materiálů prostřednictvím pošty, zapojení multimédií a využití internetu.
 Postupnou přeměnu kurzů distančního vzdělávání znázorňuje následující obrázek:
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Obr. č. 3 Vývoj DiV

Počátek a rozvoj distanční formy vzdělávání jako formy individualizované výuky sahá do poloviny 19. století.
 Nejprve dochází v Anglii a ve Francii se vznikem poštovních služeb k postupnému rozvoji korespondenční formy studia. V roce 1840 byla ve Velké Británii založena první evropská korespondenční škola (Sir Isaac Pitman Correspondence Colleges), která se zabývala výukou těsnopisu. Rozvoj kinematografie a rozhlasového vysílání ve 20. a 30. letech minulého století je velkou příležitostí pro rozmach distančního vzdělávání. Objevují se první rozhlasové vzdělávací pořady (Luxemburg, USA, Austrálie, Kanada, Skandinávie). Po druhé světové válce nastává rychlý rozvoj distančního vzdělávání do všech kontinentů a rozšiřuje se jeho nabídka.
 V r. 1946 vzniká v Jižní Africe první distanční univerzita, University of South Africa (Unisa), nabízející distanční vysokoškolské vzdělání. S objevem nových technik záznamu zvuku i obrazu v padesátých a šedesátých letech minulého století a s družicovým systémem Telstar (1962), přichází využití a pronikání těchto technologií do vzdělávání. V šedesátých letech minulého století vznikají různé instituce distančního vzdělávání. V roce 1969 je ve Velké Británii založena otevřená distanční univerzita, Open University. Začátkem osmdesátých let jsou vytvářeny kurzy doplněné o studium na počítači. Průkopníkem je firma CBT Systems, která nabízí školení zejména počítačovým specialistům. V polovině osmdesátých let se stává novou vzdělávací pomůckou CD-ROM. Po čase však obliba výukových CD klesá. V devadesátých letech vstupuje do vzdělávání Internet, který umožňuje nejen tvorbu, dodání, výběr a správu vzdělávacích produktů, ale i vyšší interaktivitu mezi účastníky a vzdělávacím personálem. Používá se pojem on-line učení (online learning). Přibližně před deseti lety (tj. koncem roku 1997) se objevuje termín e-learning. Snaha o uchopení učebního procesu ve virtuálním prostoru vede k tvorbě systémů řízení vzdělávání (LMS). 
 

V současnosti využívá distanční forma vzdělávání obrovský potenciál dostupných informačních a komunikačních technologií. Rozvoj Internetu opět možnosti distančního vzdělávání znásobil. Zapojení multimediálních prvků zvýšilo interaktivitu vzdělávání, což významně ovlivnilo šance na úspěšné absolvování studia.
 Grafické znázornění historického vývoje DiV je vyobrazeno v příloze č. 3.
Distanční vzdělávání v České republice se i přes svůj rozvoj a rozšíření potýká s různými problémy, které tento rozvoj brzdí snad i znemožňují. Největší překážkou rozvoje distančního vzdělávání je nízké povědomí o distanční vzdělávací technologii. S distančním vzděláváním je spojeno mnoho mýtů (např. že učitelé přijdou o zaměstnání, že učitelem v DiV může být každý, resp. že tutor nemusí být odborník na dané téma atp.), které často vedou k odmítání spolupráce na tvorbě distančního programu. Dalším zpomalujícím faktorem je náročnost distančního vzdělávání, a to jak v procesu přípravy, tak i při jeho realizaci.
 
3.2 Synchronní a asynchronní výuka

Systémy distanční výuky se dají popsat pomocí dvou základních modelů:

Asynchronní (nezávislá) výuka. Práce není plánovaná. Účastníci mají přístup k výukovým materiálům, kdy chtějí. Nepoužívá se žádná online komunikace jako chat nebo videokonference, pouze e-mail. Aktivity se většinou odbývají prostřednictvím Webu. Tento model se nazývá též nezávislá výuka, protože činnost není žádným způsobem časově koordinována. Přímá komunikace a interaktivita je značně omezena.

Synchronní výuka. Během práce jsou organizována pravidelná setkání účastníků a vzdělavatelů. Používá se chat i videokonference. Je nutná spolupráce a komunikace v předem dohodnutém čase. Tato metoda umožňuje bližší seznámení všech účastníků, ale je obtížně realizovatelná, zvláště jsou-li účastníci z různých časových pásem.

Ve většině případů se jeví být optimálním řešením kombinace obou základních modelů.
  Dále viz kapitola 4.3 Formy e-learningu.
V adaptačním školení pro nového zaměstnance na OSPOD MěÚ v Jaroměři bude využívána především asynchronní - nezávislá výuka. Přímá komunikace a interaktivita je v asynchronní výuce značně omezena, ale toto omezení bude kompenzováno přímou interakcí účastníka adaptačního vzdělávání s vedoucím oddělení (tutorem) na pracovišti, který bude účastníkovi nápomocen při řešení praktických problémů. Synchronní výuku bude možno realizovat prostřednictvím telefonního spojení a online chatu (Skype, ICQ). Tato komunikace nebude využívána tak často, jako komunikace asynchronní (bude záležet na okolnostech průběhu celého adaptačního školení – nemoc tutora, účastníka, dovolená tutora, služební cesta atd.). 

3.3 Technologie pro distanční vzdělávání


Technologie, užívané pro distribuci vzdělávacího obsahu v DiV (ale také v e-learningu), jsou tisk, adiotechnologie, videotechnologie a počítačová technologie. Mezi počítačové a internetové technologie dále patří e-mail, technologie pro online spolupráci a technologie pro vzdělávání na webu (WBT, Web Based Training).
 

Každá z technologií se dále dělí a některé se přesahují. Například audio a videokonference se mohou uskutečnit za použití počítače a Internetu.
 

Mezi tisk patří učebnice, návody, pracovní sešity atp. Velkou výhodou dnešní doby je, že tištěné materiály lze posílat přes Internet či e-mailem, tím se uspoří významné částky za tisk materiálů a takto vytvořená verze učebnice může mít i výhody, například při odkazování na doplňkové zdroje na Internetu nebo při vyhledávání klíčových pojmů.
 
Audiotechnologie či hlasové technologie nabízejí cenově přijatelné podpory distančních kurzů. Audio programy se často využívají v distančních jazykových kurzech, přičemž jde o obousměrnou audiokomunikaci (účastníci odevzdávají některé úlohy namluvené v cizím jazyce).
 

Videotechnologie umožňují vidět i slyšet vzdělavatele, což je výhodné při studiu modelů chování, abstraktních pojmů a demonstraci různých situací. Jde např. o tzv. videokonference, která jsou v současné době nejčastěji přenášeny za pomocí Internetu.
 

Audiotechnologie a videotechnologie nebudou z důvodu nepříliš velké vhodnosti využity v adaptačním školení. Využívají se především při výuce jazyků a jsou velice náročné na plánování času (audiotechnologie). Jsou finančně náročné a těžce dostupné (videotechnologie). Adaptační školení bude určeno vždy pro nového pracovníka OSPOD. Nepůjde tedy o velkou skupinu účastníku, ale o individuální samostudium. Navíc na oddělení bude (vedoucí) pracovník, který bude účastníkovi vzdělávání poskytovat pomoc v obtížných vzdělávacích situacích. Využívat se bude při komunikaci s tutorem telefon (pevná síť, služební mobilní telefon), či v současné době velmi populární Skype a ICQ (nutné připojení k Internetu).

Počítačové technologie. Díky rostoucím možnostem Internetu se počítačové technologie stávají stále důležitějším prostředkem i pro distanční vzdělávání. Základními počítačovými technologiemi pro distanční vzdělávání jsou: e-mailová komunikace, online spolupráce  (např. online chat či videokonference). 
  
Počítačové technologie budou v adaptačním školení zaměstnance OSPOD využívány nejvíce
.

Technologiemi využitými v adaptačním školení na OSPOD budou převážně tištěné materiály (studijní text, který bude součástí e-learningového kurzu, zákony, uživatelské dokumentace SVI a GINIS) a počítačové technologie (e-mailová komunikace, online chat – Skype, ICQ).
3.4 Výhody a nevýhody distančního vzdělávání

Ukazuje se, že distanční forma vzdělávání má pro společnost a jejich zaměstnance celou řadu výhod. Největší výhodou je to, že pracovat lze kdykoliv a všude, kde je k dispozici Internet. Účastník se může školení účastnit v čase, který mu vyhovuje a může se vzdělávat tempem, které mu osobně vyhovuje. To znamená, že se takové výuky se mohou účastnit i ti zaměstnanci, kteří by normálnímu tempu při prezenční práci v učebně nestačili. Ti úplně nejlepší jsou zase schopni absolvovat školení v rekordním čase a mohou se věnovat něčemu jinému.
 DiV si také klade nižší nároky na provozní náklady. Dochází k individualizaci studia, flexibilitě modelů studia a možnosti interaktivních postupů při učení. DiV zabezpečuje servis účastníkům v podobě poradenství, vydavatelství, studijního střediska atp. Účastníkům je umožněna souběžná ekonomická aktivita.

Díky Internetu však přibyla jedna nová konstruktivní vlastnost. Všichni účastníci téhož školení včetně vzdělavatelů mají možnost spolu komunikovat. Mohou si tak pomáhat a sdělovat si své pocity. Postup studentů je většinou řízen prostřednictvím časového plánu, který přesně stanoví, kdy nebo do kdy má být ta která aktivita (např. účast v chatu) či úkol (test, referát apod.) splněn.
 
Nesmíme ale zapomenout na nevýhody, které distanční výuka má. Elektronická komunikace nikdy nemůže plně nahradit skutečný kontakt se spoluúčastníky a učitelem. Převaha řízeného učení s přesně stanovenými mezními termíny pro jednotlivé úkoly může vést ke stresu a ke ztrátě motivace. Během distanční výuky není možno bezprostředně reagovat na podněty přicházející z okolí, není možné navázat skutečné vztahy se spoluúčastníky.
 Dalšími významnými nevýhodami je náročnost přípravy a zpracování opor (a také jejich vyšší finanční nákladnost), náročnost na technické zázemí a náročnost na dovednosti vzdělavatelů.

3.5 Organizace distančního studia

 Průběh distančního studia

Vlastní studium probíhá převážně mimo učebny vzdělávací instituce (nejčastěji v domácím prostředí), je úplně individualizováno, takže se nevytvářejí studijní skupiny. Setkávání účastníků je přesto možné buď z jejich vlastní iniciativy, a nebo pro speciální didaktické či socializační účely. Pro distanční vzdělávání je dále typická vysoká úroveň a komplexnost studijního servisu, který zahrnuje poradenství při volbě, sestavování studijního programu a plánování studia, prodej, výpůjčky a distribuci všech studijních materiálů, provoz technicky vybavených studijních středisek, konzultace po telefonu a v existující počítačové síti i e-mailem. DiV lze kombinovat s jinými typy vzdělávání jako jsou např. korespondenční, prezenční či dálkové studium.

Adaptační vzdělávání zaměstnance OSPOD bude probíhat pouze distančně tzn., že bude plně individualizováno. Setkávání účastníků nebude realizováno, protože účastníkem vzdělávání bude pouze jeden pracovník (v tom samém čase). 

 Komunikace v distančním studiu 

Komunikace účastníků s tutorem (konzultantem) může být značně různorodá. Probíhá často nejen prostřednictvím osobního kontaktu, ale i prostřednictvím telefonu, elektronicky (e-mail, ICQ, Skype), videokonferencemi. Podobnou formou mohou být navazovány kontakty mezi účastníky.
 

Komunikace účastníka adaptačního školení s tutorem bude probíhat osobně přímo na pracovišti, prostřednictvím telefonu, e-mailu, on-line chatu (ICQ, Skype).

Hodnocení průběhu a výsledků distančního studia

Při hodnocení studia jde o (kvalifikované) posouzení poznatků získaných během studia (vědomostí, dovedností - jejich správnosti, struktury, hloubky, podrobnosti a použitelnosti) formou samostatné práce, zkoušky nebo testu a vyjádřené kvalitativní nebo kvantitativní formou. Distanční vzdělávání je založeno na specifickém přístupu ke studujícím. Přístupu, který minimalizuje ohrožování sebedůvěry účastníků a mobilizuje jejich úsilí. Dosahuje se toho vysokými nároky na samostatnost studia, speciálními studijními materiály a postupným zvyšováním složitosti problémů, které jsou ke zvládnutí předkládány.
 

Hodnocení studia v adaptačním školení zaměstnance OSPOD MěÚ v Jaroměři bude probíhat v průběhu celého kurzu formou průběžných testů (po ukončení každé kapitoly) a řešení případových studií (stručné písemné odpovědí, či praktické vyřešení na pracovišti). E-kurz bude ukončen závěrečným testem, který prověří znalosti získané v průběhu celého školení. Požadavky pro úspěšné zvládnutí testů bude účastník znát již na počátku školení. Po úspěšném  absolvování e-kurzu účastník obdrží certifikát.

Specifika distančního studijního textu

Učební texty určené pro distanční vzdělávání jsou na první pohled výrazně odlišné od běžných učebnic a skript. Nápadné je zejména členění textu (dávkování učiva), jeho grafická úprava, odlehčení pomocí obrázků, schémat, grafů, piktogramů, různých symbolů a dalších názorných prvků.

Cílem této diplomové práce není tvorba distančního studijního textu, proto se zde nebudu zabývat jeho další specifikací. 

Účastník adaptačního školení obdrží jako podporu e-learningového kurzu tištěný studijní materiál, který bude podrobněji řešit některé kapitoly v e-kurzu. Dalšími podpornými studijními materiály bude zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník. Uživatelská dokumentace pro verzi 1.0 SVI. Systém včasné intervence. Auto Cont CZ a. s., Copyright © 2007 a Příručka uživatele pro verzi 
3.60 GINIS®. Modul SUS. Univerzální spisový uzel. Gordic spol. s r. o., Copyright © 1995 – 2008. 

3.6 Tutor 

Tutor je poradce, pomocník účastníka, konzultant v distančním vzdělávání, který pracuje individuálně s účastníkem, orientuje jeho studijní cestu, je k dispozici jako konzultant, vyhodnocuje písemné projevy účastníka, kontrolní a zkušební otázky, hodnotí jeho úspěšnost, pomáhá při přípravě na zkoušky, poskytuje účastníkovi zpětnou vazbu v mnoha významech, motivuje jej k dalšímu studiu. Poskytuje zpětnou vazbu i zpracovatelům studijních materiálů.

Distanční studium vyžaduje silné institucionální zázemí a činnost mnoha lidí v různých funkcích, ale osoba tutora je jednou z nejdůležitějších. Jeho hlavní funkcí není vyučovat, nýbrž vykonat vše proto, aby účastník zdárně dokončil studijní program či kurz.
 Mezi charakteristické činnosti tutora patří zejména:

· hodnotit přidělené samostatné práce a sdělovat výsledky účastníkům;

· odpovídat dotazy účastníků, týkající se obsahu studijních materiálů a pomůcek (telefonicky, osobně, e-mailem atd.);

· vést povinné nebo nepovinné prezenční semináře (tutoriály) a hodnotit jejich průběh;

· pomáhat účastníkům překonávat studijní obtíže;

· hodnotit kvalitu studijních materiálů.

Dále mezi jeho povinnosti patří:

· pomoc účastníkovi při zpracování individuálního studijního plánu, zhodnocení jeho studijní motivace, studijních předpokladů a vstupních znalostí;

· pomoc při řešení studijních a osobních problémů účastníků, které vznikají během studia;

· konzultace, které se týkají obsahu učiva;

· opravy (hodnocení) a včasné odesílání samostatných prací účastníků;

· celkové hodnocení výsledků studia jednotlivých členů studijní skupiny;

· písemná hlášení o průběhu a výsledcích tutoriálů;

· shromažďování, třídění, vyhodnocování a předávání vzdělávací instituci hodnotící formuláře účastníků s jejich náměty a připomínkami k průběhu dané části studia.
Klíčové kompetence tutora

Klíčové kompetence obecně vyjadřují spektrum kompetencí, které přesahují jednotlivé odbornosti. Projevují se jako schopnost jedince chovat se přiměřeně v situaci, v souladu sám se sebou. Používání kompetencí umožňuje individuální kompetence k jednání, která se vyvíjí za současného působení sociální kompetence (schopnost týmové práce, spolupráce, zvládání konfliktních situací, komunikace), kompetence ve vztahu k vlastní osobě (schopnost zacházet sám se sebou, organizace a řízení vlastního času, sebereflexe, rozvoje vlastních hodnot, posuzování sama sebe a dalšího rozvoje) a kompetence v oblasti metod (schopnost systematického uplatňování a rozvíjení odborných znalostí, kreativity, práce s informacemi, vnímání souvislostí, kritického myšlení a vyhodnocování šancí a rizik).
 Kompetence jsou tvořeny rozmanitými schopnostmi a dovednostmi.
 

Obecný model požadavků na vzdělavatele dospělých zahrnuje čtyři stěžejní oblasti:

· Odbornost. Zahrnuje široké a hluboké vědomosti, dovednosti a vlastní zkušenosti z daného oboru a erudici i v mezioborovém přístupu. Je základem autority a hodnověrnosti učitele.

· Didaktické dovednosti. Umožňují efektivně řídit ovlivňovat učební procesy dospělých účastníků.

· Osobní vlastnosti (např. odpovědnost, tvořivá iniciativa a činorodost, kritičnost a sebekritičnost, čestnost a smysl pro spravedlnost, snášenlivost a zásadovost, důvěra k jednotlivcům a ke skupině, duševní vyrovnanost a sebeovládání).

· Komunikativní dovednosti, vyjadřovací schopnosti. 
Tutorem nového zaměstnance OSPOD bude vedoucí oddělní, který bude pro účastníka adaptačního školení nejdůležitější osobou při adaptaci na nové prostředí a při pomoci získávání nových znalostí, které nový pracovník nezískal předchozím vzděláváním. Bude pomocníkem k prohlubování objektivní kvalifikace účastníka adaptačního školení.

V adaptačním školení zaměstnance na OSPOD bude tutor především vyhodnocovat písemné projevy účastníka, kontrolní a zkušební otázky, průběžné testy a řešení případových studií. Celkově bude hodnotit úspěšnost účastníka adaptačního školení. Bude mu pomáhat při přípravě na zkoušky a bude mu poskytovat zpětnou vazbu v mnoha významech. Bude ho motivovat k dalšímu studiu. Bude poskytovat zpětnou vazbu i zpracovatelům studijních materiálů. Zároveň bude účastníkovi instruktorem a koučem při nácviku praktických činností přímo na pracovišti.
4. E-LEARNING
V současné době je stále více využíván ke vzdělávání e-learning. E-learning je vzdělávací proces, využívající informační a komunikační technologie.

Deskripce e-learningu nám pomůže stanovit možností využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance OSPOD. 

V oblasti elektronického učení se setkáváme s pojmy a zkratkami, které budou v následujícím textu uplatněny.
 Jejich vysvětlení je uvedeno v příloze č. 4.

Termínem e-learning jsou označovány různé druhy učení podporované počítačem, zpravidla s využitím moderních technologických prostředků (elektronických pomůcek). Obecně je e-learning chápán jako způsob výuky, který důsledně využívá významný potenciál Nových informačních a komunikačních technologií (IKT) a nevyžaduje tedy bezprostřední fyzickou přítomnost vzdělavatele.

E-Learning se stává významným nástrojem distančního vzdělávání, je moderní formou výuky s podporou počítačových technologií.

Vzdělávání posílené o elektronické prvky zvyšuje účinnost učebního procesu. Efektivitu vzdělávání stupňuje:

· aktivní účast účastníka (plnění konkrétních praktických úkolů a testů)

· rozmanitost použitých prostředků a jejich grafická přitažlivost

· možnost dvou a vícecestné komunikace

· mechanismy pro sběr zpětné vazby a její vyhodnocování. 
4.1 Historie e-learningu
Jestliže vývoj distančního vzdělávání spěje k e-learningu a tzv. on-line kurzům, musíme v historickém vývoji e-learningu navázat na historický vývoj distančního vzdělávání, a to na „multimediální distanční vzdělávání“. Vývoj e-learningu souvisí s vynálezem počítače. Malé rozměry počítačů vedly v 80. letech k začátkům rozvoje vzdělávání přes počítače – CBT (Computer-based training). Počítače tak mohly nahradit své předchůdce – první vyučovací automaty, které byly založeny na principu programovaného učení. Počítače zpočátku sloužily pouze pro elektronické testování. V ČR také docházelo od poloviny 80. let k elektronizaci školství – první školní PC byly počítače označovány jako IQ 151. V roce 1991 Tim Berners-Lee začal vyvíjet WWW (World Wide Web = „rozsáhlá světová pavučina“ – síť). Rozvoj celosvětové počítačové sítě (Internetu), který vznikl z Intranetu vědecké organizace CERN, umožnil počátky novodobé formy elektronického vzdělávání jako tzv. WBT (Web-based training = vzdělávání se prostřednictvím webu). S tímto pokrokem souvisí 3. fáze vývoje distančního vzdělávání, která je nazývána Internetové distanční vzdělávání (neboli „distanční vzdělávání na Internetu“). Jak již bylo uvedeno, v této fázi dochází k ideální kombinaci výhod všech dosavadních zkušeností předchozích fází vývoje DiV. Nové možnosti se objevují především v oblasti elektronické komunikace, distribuce a dostupnosti studijního obsahu. Vznikají tak podmínky pro tzv. on-line vzdělávání. Využití počítačů se již neomezovalo na elektronické testování, vývoj a požadavky směřovaly k využití PC i na interaktivitu a komunikaci. Termín e-learning se ovšem objevuje až od roku 1999, kdy začaly vznikat na Internetu vzdělávací portály, jako je např. Click2Learn nebo eCollege, které nabízejí nové typy zázemí v oblasti vzdělávání.

V současné době můžeme tvrdit, že jsme svědky další generace distančního vzdělávání. S vývojem stále nových technologií, a s velkým množstvím osobních počítačů připojených na Internet, můžeme již dnes uvítat začátek distančního vzdělávání v tzv. digitálním světě. Cenově dostupné možnosti digitální komunikace a přenosných zařízení umožňují přístup k distančnímu vzdělávání pro kohokoliv, kdykoliv a kdekoliv ve světě.

4.2 Současné pojetí e-learningu
V současném pojetí e-learningu je považováno za nezbytné nejen využití sítě, ale hlavně uvědomování si podstaty vzdělávacího procesu, a tím také určité vystřízlivění z počátečního technologického pojetí e-learningu nad pedagogickým. Toto počáteční technologické pojetí se snažilo především o maximální multimedialitu, on-line distribuci, on-line komunikaci a možnosti elektronického testování. Jak na univerzitách, tak v komerční sféře se řešilo především to, na jaké e-learingové platformě (systému LMS) vybudovat své e-learningové vzdělávání. V posledních letech již převládá pojetí pedagogické, které se zaměřuje především na vlastní podstatu vzdělávacího procesu, vzdělávací cíle, individuální potřeby studenta, respektování vstupních předpokladů ke studiu, respektování různých učebních stylů atd.

4.3 Formy e-learningu
Podle způsobu využití informačních a komunikačních technologií především dle aktuálního připojení do sítě Internet či intranet, lze elektronické učení rozlišit na on-line výuku a off-line výuku:

On-line výuka vyžaduje zapojení počítače do sítě Internet či intranet. Distribuce učebních materiálů se děje prostřednictvím síťových prostředků – může probíhat synchronní nebo asynchronní formou:

Synchronní forma – vyžaduje neustálé připojení k síti. Komunikace studujícího s vyučujícím (tutorem) probíhá v reálném čase.

Asynchronní forma – účastník komunikuje s tutorem v rozdílném čase. Počítač je využíván jako řídící prostředek komunikace. 

Off-line výuka nevyžaduje zapojení počítače do sítě Internet či intranet. Jde o využití tisku (tištěných studijních materiálů), adiotechnologií (zvukové záznamy) a videotechnologií (obrazové záznamy).
V adaptačním školení zaměstnance OSPOD bude nejvíce využívána on-line výuka. Off-line výuka bude využívána spíše jako samostudium účastníka při práci s tištěnými materiály.

Rozdělení forem e-learningu znázorňuje následující obrázek:
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Obr. č. 4 Formy e-learningu
4.4 Úrovně e-learningu 
Spojení vzdělávacího procesu s využitím informačních a komunikačních technologií je základním předpokladem pro realizaci e-learningu. Vzhledem k technickým a technologickým možnostem můžeme elektronické vzdělávání rozlišit do tří základních úrovní e-learningu: CBT, WBT a výuka řízená přes LMS.

Tyto úrovně znázorňuje následují obrázek:
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Obr. č. 5 Úrovně e-learningu
CBT

První úrovní je vzdělávání za podpory počítačů – tzv. CBT (Computer-Based Training). Většinou je tato forma považována pouze za off-line vzdělávání, kdy veškeré programy a kurzy jsou distribuovány na nosičích, jako je např. CD-ROM. Obecně lze tento termín používat pro jakoukoliv počítačovou podporu vzdělávacího procesu.

WBT

Druhá úroveň elektronického vzdělávání je založena na podpoře webu, neboli jedná se o vzdělávání za podpory webových technologií – tzv. WBT (Web-Based Training). Jedná se již vždy o on-line formu vzdělávání, takže programy a kurzy jsou distribuovány přes Internet či intranet. Toto připojení je kromě distribuce kurzů důležité především pro navázání komunikace mezi studentem a tutorem a mezi studenty navzájem, a to jak synchronně (chat, netmeeting), tak asynchronně (e-mail, diskusní board). Výhodou kurzů podporovaných webovými technologiemi je také možnost okamžitého „zavěšení“ tutorem či manažerem kurzu jakékoliv aktuální informace pro studenty. Další nespornou výhodou WBT oproti samotnému CBT bez připojení na síť je to, že aktualizace informací, které jsou součástí nějakého modulu v kurzu, může být provedena téměř okamžitě bez jakýchkoliv nově vzniklých finančních nákladů. Při aktualizaci dat v kurzech vedených formou CBT bez připojení k síti je potřeba provést redistribuci nosičů, na kterých je kurz distribuován, a to stojí jak peníze, tak čas.

LMS

Třetí a v současné době snad nejdokonalejší úroveň elektronického vzdělávání je založena na systémech pro řízení výuky – tzv. LMS (Learning Management System). Studující k takto řízeným kurzům přistupují stejně jako při WBT. Podstatný rozdíl je zde v podpoře především pro tutory, vývojáře a autory. Jedná se o speciální software instalovaný na serveru poskytující mnohostrannou podporu výuky. Je to tedy soubor nástrojů, které umožňují tvorbu, správu a užívání kurzů v elektronickém prostředí. Tyto kurzy jsou rozšiřovány prostřednictvím internetu nebo intranetu, takže je možné do nich odkudkoliv vstoupit pomocí běžného internetového prohlížeče. Kromě nástrojů pro tvorbu, správu a distribuci kurzů obsahuje LMS nástroje pro komunikaci, a to jak pro komunikaci mezi studujícími a tutorem, tak pro komunikaci mezi studenty navzájem. Dalším důležitým znakem LMS jsou nástroje pro hodnocení studijních výsledků a zpětnou vazbu.

Základní funkce LMS jsou:

· rozhraní pro tvorbu, správu a prezentaci elektronických kurzů

· komunikace mezi studentem a tutorem a komunikace mezi studenty navzájem

· hodnocení studijních výsledků (úkoly, testy)

Tyto systémy jsou převážně komerční, licenčně ošetřené, a tím také docela drahé. Oproti tomu existují volně dostupné systémy, které navíc mohou být s otevřeným zdrojem (open source), a tím umožňují zkušenějšímu uživateli modifikaci takovéhoto systému. Při výběru LMS do vzdělávací instituce lze brát ohled na mnoho kritérií na takovéto systémy kladené. Jedním ze základních a důležitých kritérií ale je možnost integrace nového LMS s informačními systémy instituce, integrace obsahu či zajištění standardů. Příklady LMS: eDoceo, iTutor, Unifor, Eden, Barborka, ClassServer. Nebo též příklad zmíněného systému open source: Moodle – Modula Object-Oriented Dynamic Learning Environment.

V adaptačním školení zaměstnance na OSPOD bude využit LMS Eden od společnosti Rentel a. s., která již dnes poskytuje e-learningové kurzy Městu Jaroměř na portále http://portal.rentel.cz/portal/jaromer/vstup-do-kurzu (blíže viz kapitola 5).

4.5 Výhody a nevýhody e-learningu


V obecné rovině může e-learning mít tyto výhody a nevýhody:

Výhody:

· Flexibilita (dostupnost odkudkoliv a kdykoliv), časová výhodnost – snížení potřebného času.
· Přístupnost různých studijních platforem (přes prohlížeč).

· Dostupnost z každého počítače, který má připojení k Internetu (doma, v práci – kdekoliv).
· Jednoduchá modernizace - inovativnost.

· Úspora cestovních výdajů studujících i času potřebného na cestování za vzděláním.
· Rychlejší dosažení cíle.
· Zvýšení produktivity.
· Lepší získávání a rozvoj lidských zdrojů (vstupní a průběžný trénink, přehled o dalším vzdělávání a výsledcích…).

Nevýhody:

· Limitování v oblasti zvuku, videa, grafiky - to způsobuje dlouhé čekání při spojení a stahování dat (zejména ve špičkách sítě).
· Technické parametry (požadavky na hardware, software, zabezpečení …).

· Nedostatek osobního kontaktu (méně lidí spolupracuje, nebezpečí izolace, omezená možnost přímé výměny informací).

· Limitovanost interaktivních prvků a zároveň potřeba budování vhodné interaktivity (vhodnost využívání multimédií a relevantního obsahu).

· Velké počáteční náklady při zavádění e-learningu (technologie, kvalifikovaný personál) a růst dodatečných nákladů (za LMS, experty aj.).

· Nevhodnost některých témat pro e-learning (výuka hry na hudební nástroje, částečně medicína aj.).

· Požadavek na čas a kooperaci při vývoji.
· Potřeba motivace zaměstnanců pro využívání e-learningu.
Dále můžeme přínosy a rizika e-learningu rozdělit podle dvou perspektiv – z hlediska společnosti a z hlediska účastníka.

Výhody

Z hlediska účastníka:

· vyšší efektivnost výuky 

Účinnost vzdělávání zvyšuje to, že veškeré informace jsou uspořádány do malých přehledných modulů, ze kterých se skládají jednotlivé kurzy. Díky tomu mohou vznikat kurzy přesně podle potřeb a požadavků uživatelů. 
· dostupnost kdykoliv – just in time 

E-learningový systém je přístupný kdykoliv (dvacetčtyři hodin denně, sedm dní v týdnu a třistašedesátpět dní v roce). E-Learning umožňuje uživatelům studovat jak doma, tak v práci nebo ve školícím centru.

· individuální přístup k uživateli a aktivizace účastníků

Uživatel není pouze pasivním účastníkem, je interaktivním systémem donucen vyhledávat informace a nacházet v nich potřebné znalosti.

· lépe zapamatovatelná forma informací

Forma zpracování informací je daleko lépe vybavitelná v pozdější aplikaci znalostí při řešení reálných problémů.

· větší možnosti testování znalostí

To umožňuje prosazení i nejistým nebo těžko se vyjadřujícím osobám, které by během tradičních kurzů aktivitou neoplývali.
· vyšší míra interaktivity

E-learning je interaktivním prostředím, přináší do výuky mnoho multimediálních prvků, které zvyšují dynamičnost celého kurzu.

Z hlediska společnosti:

· menší náklady na vzdělání

U e-learningu odpadají náklady na tisk a distribuci materiálů a především na dopravu účastníků na místo konání kurzu. Je zde také eliminován zisk z ušlé příležitosti, neboli čas, který je bez náhrady stráven na tradičním školení. Vysoké počáteční náklady na zavedení e-learningu s počtem účastníků klesají, a od určitého množství účastníků jsou pak náklady na každého dalšího účastníka téměř nulové.
· snadná administrace 

Kvalitní e-learningový systém, který zahrnuje veškeré pomocné funkce pro registraci uživatelů, plateb, monitorování vzdělávacího procesu, testování uživatelů a zpracování jejich výsledků, poskytuje značné finanční úspory. Ty jsou dosaženy především snížením režijních nákladů na „papírování“ a snížením mzdových nákladů na administrativní práce.

Z hlediska společnosti i účastníka:

· modularizace

Znalosti jsou účastníkům poskytovány v logicky uspořádaných blocích tzv. modulech, což je činí rychleji vstřebatelnými a přehlednějšími. 
· aktuálnost informací 

Změny v obsahu e-kurzů lze provádět díky propojitelnosti a pravidelné aktualizaci serverů ihned, z jednoho místa a velmi snadno. Obsah tak nezůstává statický, jako je tomu v případě tištěných materiálů, jejichž aktualizace je poměrně složitá a finančně nákladná.

· zvyšování znalostí z informačních technologií

E-learningový trend je podporován a zároveň podporuje mnoho informačních a komunikačních technologií, které je nutné k efektivnímu použití systému umět ovládat. Používání e-learningu tím pomáhá zvyšovat znalosti z tohoto oboru daleko rychleji než tradiční vzdělávání.

Nevýhody

Existuje samozřejmě i několik bariér, které brání efektivnímu využití e-learningu. Mezi ně patří:

· závislost na technologiích

Uživatelé e-learningu potřebují mít zajištěn trvalý přístup k určitému hardwaru i softwaru, aby mohli plně a efektivně využívat funkce e-learningového systému.

· nekompatibilita komponent

Kvůli nedodržování standardů a nejednotnosti LMS i postupů při tvorbě kurzů totiž dochází k tomu, že ne každý kurz je použitelný ve všech systémech.

· nevhodnost pro určité typy kurzů

Některé znalosti a dovednosti nelze účastníkům předat jen s pomocí technologií, a proto je nutné zachovat v procesu vzdělávání lidský faktor (jedná se především o školení, která vyžadují praktický přístup k aplikaci znalostí, provádění rychlých rozhodnutí, klíčovou podporu spolupráce s ostatními členy, přímé sdílení zkušeností s ostatními, neustálou komunikaci a výměnu informací či hmotných objektů, vnímání řeči těla ostatních účastníků).

· nevhodnost pro určité typy účastníků

E-learning se nehodí pro ty, kterým dělá problémy vyjadřovat se písemně. Např. starší lidé e-learning odmítají často z principu (nebo se již nechtějí či nejsou schopni naučit nové technologie ovládat), mnoha lidem schází interakce s ostatními účastníky a při studiu se cítí osamoceni. Ovšem tento problém může být řešen testem způsobilosti k e-learningu, který u účastníka prověří, zda je pro něho e-learning vhodným prostředkem vzdělávání.
· princip dobrovolnosti

Záleží zejména na motivaci a sebekázni každého jednotlivce, zda se chce něco naučit a obětovat svůj čas a úsilí.

· špatné řešení interaktivity

Někteří lidé zastávají názor, že e-learning je příliš neosobní, liduprázdný a přináší do vzdělávání často pocit marnotratnosti a izolovanosti.

· vysoké počáteční náklady

Náklady související s vývojem znalostních databází a technologickou a multimediální podporou systému.
· závislost na lidské podpoře

· nízká úroveň kvality obsahu
Je zcela patrné, že e-learning má mnoho kladů, ale také velké množství záporů. Přínosy a rizika využití e-learningu v adaptačním školení na OSPOD MěÚ v Jaroměři názorně zobrazím pomocí tabulky. K jejímu sestavení mi byla inspirací tabulka v diplomové práci Ivany Doležalové, E-learningový kurz českého jazyka pro úředníky veřejné správy, s. 26. 
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	· Flexibilita a časová výhodnost

· Přístupnost různých studijních platforem (přes prohlížeč)

· Dostupnost z každého počítače, který má připojení k Internetu

· Jednoduchá modernizace

· Úspora cestovních výdajů účastníků i času potřebného na cestování za vzděláním
	· Menší náklady na vzdělání
· Snadná administrace

· Zvyšování znalostí z informačních technologií

· Rychlejší dosažení cíle

· Snížení potřebného času pro studium

· Zvýšení produktivity

· Lepší získávání a rozvoj lidských zdrojů

· Flexibilita - dosažitelnost, pohodlnost

· Vyšší aktuálnost informací
	· Dostupnost kdekoliv (na pracovišti, doma)
· Vyšší efektivnost výuky

· Dostupnost kdykoliv

· Individuální přístup k účastníkovi

· Rychlejší vstřebávání informací účastníky

· Větší možnost testování znalostí

· Vyšší míra interaktivity

· Vyšší aktuálnost informací
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	· Dlouhé čekání při spojení a stahování dat (hlavně ve špičkách sítě)

· Nedostatek osobního kontaktu

· Limitovanost interaktivních prvků

· Velké počáteční náklady při zavádění e-Learningu

· Nevhodnost některých témat pro e-Learning

· Nekompatibilita komponent

· Nízká úroveň kvality obsahu

· Ne všechny kurzy je možné poskytnout on-line
	· Nevhodnost pro určité typy kurzů

· Vysoké počáteční náklady

· Závislost na lidské podpoře

· Technické parametry

· Potřeba motivace zaměstnanců pro využívání e-Learningu

· Potřeba budování vhodné interaktivity
	· Závislost na technologiích

· Nevhodnost pro určité typy účastníků

· Princip dobrovolnosti

· Špatné řešení interaktivity

· Nedostatečná motivace

· Nutná znalost základů práce na PC




Obr. č. 6 Rizika a přínosy e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na OSPOD
Redukce rizik e-learningu v adaptačním školení na OSPOD MěÚ v Jaroměři:
· Motivace účastníků bude řešena příslibem na vyšší osobní ohodnocení po zkušební době a tudíž po absolvování adaptačního školení. 

· Vysoké počáteční náklady budou alespoň částečně redukovány nižšími výdaji na průběžné vzdělávání, do kterého nebude po absolvování adaptačního školení tolik investováno.

· E-learning je v současné době velmi vhodným prvkem při vzdělávání zaměstnanců, a hlavně v adaptačním vzdělávání. Znalost zákonů a znalost databázových systémů je vhodným obsahem pro e-kurz.

· Lidská podpora bude realizována prostřednictvím vedoucího Odboru organizačních a vnitřních věcí a prostřednictvím vedoucího Oddělení sociálně-právní ochrany děti.

· Technické parametry budou řešeny prostřednictvím Odboru informatiky.

· Účastníkem adaptačního školení na OSPOD bude jedinec, který projde výběrovým řízením na pozici referent OSPOD. Podmínky výběrového řízení na tuto pozici se řídí zákonem č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí 
(§ 49a). Jednou z podmínek je i řádně ukončené vysokoškolské vzdělání, což předpokládá znalost základů práce na PC a schopnost samostudia.  

4.6 Účastníci e-learningu
V procesu elektronického vzdělávání studentovi vytváří zázemí pro jeho samostudium větší tým lidí, než je tomu u studia prezenčního.

Realizační tým e-learningu

Příprava a realizace distančního studijního kurzu (programu) s e-learningovou podporou je náročnou činností, která vyžaduje maximální úsilí všech členů realizačního týmu, jimiž jsou odborníci na obsah učiva, technici, didaktici, pedagogové, grafici atd. Při sestavení realizačního týmu je třeba nejprve identifikovat aktivity, které budou v e-learningu vykonávány. Díky identifikaci aktivit je možné úspěšně určit pracovní místa, resp. pracovníky, kteří tyto činnosti zabezpečí, a celé procesy pak přiřadit těm pracovníkům, kteří za ně zodpovídají.

Dovednosti členů týmu e-learningu

C. Shepard  sestavil model rozdělení dovedností potřebných ke kvalitnímu zabezpečení e-learningu do tří hlavních kategorií:

· pedagogické dovednosti,

· technické dovednosti,

· kreativní dovednosti.
Tutor poskytuje podporu studentovi při jeho samostudiu, motivuje ho, konzultuje s ním, sleduje a komentuje jeho dosavadní postupy a kontroluje studijní výsledky
 (Tutor viz kapitola 3.6)

Účastník musí být dostatečně motivovaný, mít disciplinovaný přístup ke studiu, schopnost zorganizování si času na své sebevzdělávání a musí mít dostatečné technické dovednosti.
 

4.7 Základní složky e-learningu

Aby byl e-learning kompletní, musí obsahovat tři základní složky, tvořící vzdělávací systém:

Obsah vzdělávání – vzdělávací kurzy (e-kurzy), nebo samostatné moduly. E-kurzy jsou tvořeny textovým, grafickým nebo multimediálním obsahem. Součástí kurzu jsou testovací moduly. Hlavním znakem e-kurzu je možnost interaktivity a zpětné vazby.

Distribuce e-kurzů – je prováděna pomocí Internetu či Intranetu. V tomto prostředí jsou používány internetové standardy, standardy pro bezpečnost a standardy e-kurzů sloužící ke komunikaci se systémem.

Řízení studia – proces, který zajišťuje správu e-kurzů a účastníků včetně sledování výsledků jejich studia. Je zaměřen hlavně na manažery vzdělávání, neboť jim poskytuje přehled o úspěšnosti účastníků a vyhodnocuje jednotlivé e-kurzy. Obvykle existuje možnost komunikace se systémem pro řízení lidských zdrojů.
Vlastní tvorba e-learningového kurzu, má-li být kvalitní a funkční, se řídí určitými doporučenými postupy. Jedním z nich je postupování dle modelu ADDIE. Dle tohoto modelu je příprava kurzu rozdělena do pěti etap:

Analysis – vstupní analýza

Design – návrh kurzu

Development – vývoj kurzu

Implementation – implementace

Evaluation – průběžná a závěrečná evaluace

Tvorba obsahu e-learningového kurzu je náročný proces a nelze jej realizovat, i když odborníkem je pedagog daného oboru, bez další specifické odborné přípravy. Je nutná znalost nejen obsahu sdělované informace, ale také nástroje pro tvorbu obsahu.
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Obr. č. 7 ADDIE model
4.8 Trendy v e-learningu
Stejně jako vše i e-learning se stále vyvíjí. V průběhu tohoto vývoje dochází k postupnému přehodnocování, ověřování, kritikám a samozřejmě také k vývoji nových technologií. Na základě těchto faktorů se od některých činností, metod a technik upouští a naopak nové se zavádí a zkouší. V současnosti existuje několik trendů, kterými se e-learning ubírá.
 Zmíním se pouze o jednom z nich, který je nejsilněji zastoupen tzv. blended learning.
Blended learning – je smysluplné didaktické propojení tradičních pedagogických metod s virtuálním studiem na bázi nových informačních a komunikačních médií, což umožňuje nárůst efektivity. Kombinované vzdělávání bere v úvahu odlišné způsoby toho, jak se lidé učí a nabízí nové možnosti pro vývoj efektivních programů, které umožní měřitelné úspory.
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Obr. č. 8 Postavení Blended learningu ve vzdělávacím procesu

5. MĚSTO JAROMĚŘ

Kapitola 5. Město Jaroměř je v diplomové práci zahrnuta z důvodu nastínění struktury organizace Města a tudíž i umístění OSPOD v této struktuře. Deskripce struktury organizace města Jaroměř nám pomůže lépe pochopit původ a účel oddělení sociálně-právní ochrany dětí. Vzhledem k tomu, že každé město má organizační strukturu odlišnou (organizační struktura souvisí s počtem obyvatel v daném městě a jen stejně velká města ji mohou mít podobnou nikoliv však stejnou). V některých městech je odbor sociálních věcí a zdravotnictví (pod který spadá OSPOD) nazýván odlišně (např. odbor sociálních věcí, atd.) a i jeho oddělení jsou různá – buď jsou rozšířena o jiná oddělení, či jsou naopak některá oddělení sloučena. To, kde je OSPOD v rámci organizační struktury Města umístěno, nám pomůže pochopit s jakými zákony se v rámci daného oddělení pracuje a s jakými zákony již pracuje jiný odbor či jiné oddělení. Znalost zákonů (a jejich aplikace v praxi) je základní znalostí úředníka. 
Město Jaroměř (dále jen Město) vzniklo nabytím účinnosti zákona ČNR č. 367/1990 Sb., o obcích, ke dni 24.11.1990 jakožto územně samosprávná jednotka s právní subjektivitou. Tento zákon byl nahrazen zákonem  č. 128/2000 Sb., o obcích ve znění  pozdějších..předpisů.


Město má postavení právnické osoby, v právních vztazích vystupuje svým jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající. Město má vlastní majetek a finanční zdroje, hospodaří s nimi samostatně za podmínek stanovených zvláštními zákony.
Město spravuje své záležitosti samostatně (dále jen "samostatná působnost").
Při výkonu samostatné působnosti se Město řídí zákony a obecně závaznými právními předpisy vydanými ústředními orgány k jejich provedení. Město v samostatné působnosti zajišťuje ve svém územním obvodu hospodářský, sociální a kulturní rozvoj, ochranu a tvorbu zdravého životního prostředí, s výjimkou těch činností, které jsou zvláštními zákony svěřeny jiným orgánům jako výkon státní správy. Město dále vykonává státní správu v rozsahu stanoveném zvláštními zákony (dále jen "přenesená působnost"). Město Jaroměř je obcí s rozšířenou působností. Při výkonu přenesené působnosti se Město řídí zákony a ostatními obecně závaznými předpisy a v jejich mezích usneseními vlády a směrnicemi ústředních orgánů státní správy.

Organizační struktura města Jaroměř je schématicky vyobrazena v příloze č. 5. Městský úřad Jaroměř tvoří starosta, dva místostarostové, tajemník městského úřadu a zaměstnanci města Jaroměř zařazení do struktury Městského úřadu Jaroměř (dále také MěÚ).
 Do struktury Městského úřadu Jaroměř patří jednotlivé odbory, útvary a oddělení. Oddělení sociálně-právní ochrany dětí (OSPOD) patří pod Odbor sociálních věcí a zdravotnictví (OSVZ). Struktura OSVZ viz příloha č. 6.
5.1 Oddělení sociálně právní ochrany dětí
Oddělení sociálně právní ochrany dětí:
 
· řeší problematiku rozvodu manželství a úpravu výchovy výživy k nezletilým dětem  (Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, ve znění pozdějších předpisů)
· plní funkci opatrovníka, který zastupuje nezl. dítě před soudem (Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů)

· řeší problematiku vyživovací povinnosti rodičů k nezl. dětem (Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, ve znění pozdějších předpisů)
· řeší protiprávní jednání mládeže (Zákon č. 141/1961 Sb., trestní řád, ve znění pozdějších předpisů; Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník; Zákon č. 218/2003 Sb., o odpovědnosti mládeže za protiprávní činy a o soudnictví ve věcech mládeže a o změně zákonů)

Dále dle Zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů:

· řeší problematiku náhradní rodinné péče – pěstounská péče, poručnictví, svěření dítěte do péče cizí osoby, adopce 

· plní preventivní a poradenskou činnost 

· podává návrhy k soudu na nařízení ústavní výchovy a ochranné výchovy nezl. dítěte

· sleduje výkon ústavní a ochranné výchovy

· dává písemný souhlas k pobytu nezl. dítěte mimo ústav

· podává návrhy na nařízení předběžného opatření

· zprostředkovává umístění dítěte v azylovém zařízení

· svolává komisi pro sociálně-právní ochranu dětí

· na žádost soudu podává zprávy soudu o nezl. dítěti nad kterým je stanoven soudní dohled

· navštěvuje místo bydliště, školské zařízení či zdravotnické zařízení, ve kterém se  nezl. dítě zdržuje

· žádá zprávy o nezl. dítěti od státních orgánů, zaměstnavatelů, školy, školských zařízení, zdravotnických a jiných obdobných zařízení, fyzických osob a pověřených osob

· vede evidenci a spisovou dokumentaci o nezletilém dítěti.
Dále pracuje v Systému včasné intervence (SVI)
 a se Spisovou službou GINIS
.

5.2 Vzdělávání zaměstnanců na Městském Úřadě v Jaroměři
Vzdělávání zaměstnanců na Městském Úřadě v Jaroměři zajišťuje vedoucí Odboru organizačních a vnitřních věcí.
Vedoucí Odboru organizačních a vnitřních věcí, kromě dalších činností, zajišťuje činnost eGon Centra Jaroměř.

Prostřednictvím eGon Centra Jaroměř vedoucí Odboru organizačních a vnitřních věcí:

· realizuje systém vzdělávání úředníků, zastupitelů a pracovníků zřizovaných organizací  v používání eGovernmentu 

· zajišťuje veškeré vzdělávacích potřeby vyplývající z implementace eGovernmentu na území ORP Jaroměř

· zajišťuje činnosti Technologického centra, zejména pak provozu systémů:

a) spisových služeb včetně pracovních (negarantovaných) datových úložišť,
b) elektronické spisovny a rozhraní na datové schránky ve vazbě na implementaci zákona č.300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů,
c) typových projektů samospráv, systémových služeb a dalších aplikací provozovaných pro potřeby samosprávy měst a obcí, centrálních projektů, zejména pro implementaci potřebných komponent základních registrů. 

Vedoucí odboru spolupracuje s Institutem pro místní správu – ELEV e-Learning
 (Systém pro řízení elektronického vzdělávání) viz příloha č. 7. Dále s akciovou společností Rentel
 - příloha č. 8 (nabídka některých e-kurzů).

RENTEL a.s.
Společnost RENTEL a.s. zabezpečuje řešení rozsáhlého portfolia požadavků na elektronické distanční vzdělávání (e-learning). Nabízí veškeré služby od poskytování jednotlivých kurzů na Internetu až po podnikovou univerzitu s využitím sítí. Dále vyvíjí kurzy na zakázku, poskytuje lektorské služby, dodávky a správy systémů pro distanční vzdělávání (LMS).
 
Společnost RENTEL a.s. využívá výukové prostředí LMS EDEN 2.6 a poskytuje:

· Pronájem jednotlivých kurzů s přístupem přes Internet.
· Pronájem systému LMS s možností přístupu Internet/intranet.
· Implementaci LMS s možností přístupu Internet/intranet.
· Pilotní projekt s přístupem přes Internet.
Rentel a.s. a LMS EDEN viz příloha č. 9. Město Jaroměř má od společnosti 
RENTEL a.s. pronajatý vzdělávací portál, kde jsou zaměstnancům města poskytnuty zdarma e-learningové kurzy. E-learningové kurzy jsou zaměstnanci započítávány do průběžného vzdělávání úředníka (viz kapitola 5.3). Kompletní výčet poskytovaných kurzů na vzdělávacím portále města Jaroměř viz příloha č. 10.
LMS EDEN
LMS EDEN slouží k řízení a správě e-learningového vzdělávání - provozu kurzů, testování a monitorování studentů, realizaci anket, hlasování a dalších aktivit spojených s procesem distančního vzdělávání (úkoly, autotesty, diskuze a další). Lze jej provozovat na Internetu i intranetu. LMS EDEN existuje v několika jazykových mutacích (česká, anglická, slovenská a italská). LMS EDEN vznikl v roce 2000 a je neustále doplňován o nové funkcionality ve spolupráci s MFF Univerzity Karlovy, Západočeskou univerzitou v Plzni a dalšími zákazníky. Vzdělávací prostředí EDEN není uzavřeným systémem, ale lze jej přizpůsobit tak, aby plně vyhovoval požadavkům zákazníka. Grafika je upravitelná, používaná terminologie je zaměnitelná tak, aby odpovídala obvyklé terminologii ve stávajících školicích a výukových programech zákazníka. Funkčnost systému lze zejména v oblasti řízení výukového procesu upravit dle konkrétních potřeb zákazníka:

· Plně e-learningové kurzy.
· E-learningové kurzy kombinované s prezenční výukou.
· Elektronická příručka.
· Znalostní audit.
· Ankety.
· Vytvoření interní univerzity.
Ukázka využití LMS EDEN na vzdělávacím portále města Jaroměř – kurz Vstupní vzdělávání viz příloha č. 11.

5.3 Zákon o úřednících 

Další částí diplomové práce je stručné nastínění vzdělávání zaměstnanců ve státní správě (a tudíž i na Městském Úřadě v Jaroměři). Tato část je do diplomové práce zařazena proto, aby bylo zřejmé, zda ve vzdělávání zaměstnanců ve státní správě již existuje adaptační vzdělávání zaměstnanců a jak je vzdělávání zaměstnanců ve státní správě definováno zákonem. Hlavním cílem této kapitoly je ukázat, zda a jakým způsobem zákon řeší adaptační vzdělávání zaměstnanců. 

Vzdělávání zaměstnanců ve státní správě probíhá v souladu se Zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně některých zákonů. Zákon o úřednících upravuje odchylky od zákoníku práce.

Úředník je povinen prohlubovat si kvalifikaci účastí na:

a) vstupním vzdělávání,
b) průběžném vzdělávání, 

c) přípravě a ověření zvláštní odborné způsobilosti.
Vedoucí úředník a vedoucí úřadu jsou povinni prohlubovat si kvalifikaci též účastí na vzdělávání vedoucích úředníků. 

Vstupní vzdělávání zahrnuje:

a) znalosti základů veřejné správy, zvláště obecných zásad organizace a činnosti veřejné správy a územního samosprávného celku, základy veřejného práva, veřejných financí, evropského správního práva, práv a povinností a pravidel etiky úředníka,
b) základní dovednosti a návyky potřebné pro výkon správních činností,
c) znalosti základů užívání informačních technologií,
d) základní komunikační, organizační a další dovednosti vztahující se k jeho pracovnímu zařazení.
Úředník je povinen ukončit vstupní vzdělávání nejdéle do 3 měsíců ode dne vzniku pracovního poměru (což dává prostor pro využití e-learningu). Ukončení vstupního vzdělávání se prokazuje osvědčením vydaným vzdělávací institucí, která vstupní vzdělávání pořádala. Povinnost absolvovat vstupní vzdělávání se nevztahuje na úředníka, který má zvláštní odbornou způsobilost.

Jak je patrné, vstupní vzdělávání úředníků existuje, ale poskytuje příliš obecné informace, které úředník nevyužije při výkonu práce na dané pozici. Právě tento nedostatek bude řešit adaptační školení na OSPOD, které poskytne základní vstupní informace nutné pro výkon práce na OSPOD. Je totiž velice pravděpodobné, že další informace získá pracovník za 18 měsíců od nástupu do zaměstnání, a to až po absolvování Zvláštní odborné způsobilosti. To je velmi dlouhá doba bez nedostatečných znalostí. Úředník má svou práci vykonávat odborně a kvalifikovaně, což mu umožňuje předávat správné informace občanům určitého územního celku. 

Průběžné vzdělávání zahrnuje prohlubující, aktualizační a specializační vzdělávání úředníků zaměřené na výkon správních činností v územním samosprávném celku, včetně získávání a prohlubování jazykových znalostí. Uskutečňuje se formou kurzů. 
O účasti úředníka na jednotlivých kurzech rozhoduje vedoucí úřadu na základě potřeb územního samosprávného celku a s přihlédnutím k plánu vzdělávání úředníka; úředník je povinen se kurzu zúčastnit. Účast na kurzu, jež je součástí průběžného vzdělávání, se prokazuje osvědčením vydaným vzdělávací institucí, která kurz pořádala.

Zvláštní odborná způsobilost zahrnuje souhrn znalostí a dovedností nezbytných pro výkon činností stanovených prováděcím právním předpisem. Zvláštní odborná způsobilost má obecnou a zvláštní část. Obecná část zahrnuje znalost základů veřejné správy, zvláště obecných principů organizace a činnosti veřejné správy, znalost zákona o obcích, zákona o krajích, zákona o hlavním městě Praze a zákona o správním řízení, a schopnost aplikace těchto znalostí. Zvláštní část zahrnuje znalosti nezbytné k výkonu správních činností stanovených prováděcím právním předpisem, zvláště znalost působnosti orgánů územní samosprávy a územních správních úřadů vztahující se 
k těmto činnostem, a schopnost jejich aplikace.

Správní činnosti stanovené prováděcím právním předpisem zajišťuje územní samosprávný celek prostřednictvím úředníků, kteří prokázali zvláštní odbornou způsobilost.
 

Zvláštní odborná způsobilost se ověřuje zkouškou a prokazuje osvědčením. Úředník je povinen prokázat zvláštní odbornou způsobilost k výkonu správních činností stanovených prováděcím právním předpisem do 18 měsíců od vzniku pracovního poměru k územnímu samosprávnému celku nebo ode dne, kdy začal vykonávat činnost, pro jejíž výkon je prokázání zvláštní odborné způsobilosti předpokladem.

 Blíže viz příloha č. 12. 
6. 
DOPORUČENÍ PRO APLIKACI E-LEARNINGU V ADAPTAČNÍM ŠKOLENÍ ZAMĚSTNANCŮ NA OSPOD
V poslední části diplomové práce uvádím konkrétní návrhy a doporučení pro využití e-learningových nástrojů v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD. Vycházím z informací uvedených v předchozích kapitolách diplomové práce a vytvářím hrubý návrh projektu vzdělávací akce. Při zpracování projektu se řídí metodikou Bartoňkové (2002).
6.1 Analýza vzdělávacích potřeb
Pro identifikaci vzdělávacích potřeb máme především dvě základní možnosti. Můžeme jít buď cestou kvantitativního sociologického výzkumu, anebo cestou tvorby kompetenčního modelu.
 Vzhledem tomu, že oba přístupy jsou velice náročné na přípravu a jejich tvorba je velice obtížná, identifikace potřeb bude vycházet z předešlého textu a hlavně z kapitoly 5.1, která podává informace o činnostech úředníka na OSPOD. Veškeré pracovní činnosti každého úředníka se řídí zákonem, či metodickými pokyny. Znalost zákonů vztahujících se k dané pozici je tedy u každého státního zaměstnance nezbytností. Tvorba kompetenčního modelu přesahuje možnosti této diplomové práce.
6.2 Realizátor adaptačního školení 
Realizátorem adaptačního školení zaměstnance na OSPOD bude město Jaroměř, které zadá k vypracování společnosti Rentel  a.s. e-learningový kurz. Tento e-learningový kurz bude dostupný na vzdělávacím portálu města Jaroměř prostřednictvím přiděleného jména a hesla zaměstnanci OSPOD.

6.3 Cíl adaptačního školení 
Nový pracovník OSPOD získá základní znalosti zákonů související s výkonem jeho pozice (Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník). Bude se v daných zákonech orientovat a dovede je prakticky využít. Bude mít povědomí o tom, jak se zachovat v určitých situacích při jednání s klientem. Získá informace o své pracovní pozici a naučí se možnostem spolupráce se svými kolegy. Bude schopen pracovat v Systému včasné intervence a se spisovou službou GINIS.
6.4 Profil účastníka a absolventa adaptačního školení 
Účastníkem adaptačního školení na OSPOD bude nový zaměstnanec města Jaroměř, který prošel výběrovým řízením na pozici referent OSPOD.

Absolvent adaptačního školení na OSPOD bude mít základní znalostí zákonů související s výkonem jeho pracovní pozice. Bude schopen jednat v některých situacích v kontaktu s klientem a bude schopen spolupráce se svými kolegy. Bude vědět, jak správně sepsat návrhy k soudu a bude vědět, jak má klient postupovat při jejich vyplňování. Bude podávat klientům odborné informace.
6.5 Inventář disciplín adaptačního školení 

Disciplínami adaptačního školení budou zákony, t.j. Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník a případové studie související s těmito zákony. Nácvik některých činností přímo na pracovišti. Dále pak Systém včasné intervence a GINIS.

6.6 Studijní plán adaptačního školení 

Adaptační školení bude probíhat první tři měsíce od nástupu zaměstnance do zaměstnání (tedy ve zkušební době), a to prostřednictvím e-learningového kurzu. Jednotlivé bloky probíraných disciplín (resp. zákonů a případových studii) budou tedy přístupny po celou dobu průběhu kurzu. To, jakým tempem bude účastník školení postupovat a u jakého zákona začne, bude jeho volbou. Podmínkou je úspěšně absolvovat závěrečný test v daném termínu. Sestavení studijního plánu s podrobným rozpracováním časových dotací jednotlivých disciplín není pro adaptační školení prostřednictvím e-learningu vhodné. U každé kapitoly bude ovšem uveden čas potřebný ke studiu dané kapitoly (tento čas se bude odvíjet od náročnosti a délky učiva). 
6.7 Osnovy adaptačního školení 
Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině 
Manželství (vznik manželství, neexistence a neplatnost manželství, vztahy mezi manžely, zánik manželství smrtí, prohlášením manžela za mrtvého, rozvod), vztahy mezi rodiči a dětmi (rodičovská zodpovědnost, výchovná opatření, určení rodičovství, osvojení, poručenství a opatrovnictví), výživné (vzájemná vyživovací povinnost rodičů a dětí, vyživovací povinnost mezi ostatními příbuznými, vyživovací povinnost mezi manžely, výživné rozvedeného manžela, příspěvek na výživu a úhradu některých nákladů neprovdané matce).

Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí
Sociálně-právní ochrana dětí, základní zásady sociálně-právní ochrany dětí, opatření sociálně-právní ochrany (preventivní a poradenská činnost), opatření na ochranu dětí, činnost orgánů sociálně-právní ochrany při svěření dítěte do výchovy jiných fyzických osob než rodičů, zprostředkování osvojení a pěstounské péče, ústavní a ochranná výchova, péče o děti vyžadující zvýšenou pozornost, sociálně-právní ochrana ve vztahu k cizině, sociálně-právní ochrana ve zvláštních případech, komise pro sociálně právní ochranu dětí, zařízení sociálně-právní ochrany, povinnosti orgánů sociálně-právní ochrany, pokuty, řízení a místní příslušnost.

Případové studie:

· Náhradní rodinné péče (pěstounská péče, poručnictví, svěření dítěte do péče cizí osoby, adopce) – postup při vyplňování návrhů k soudů, při vyplňování žádostí o adopci.

· Postup při podávání návrhů k soudu na nařízení ústavní výchovy a ochranné výchovy nezl. dítěte.

· Písemný souhlas k pobytu nezl. dítěte mimo ústav.

· Návrh na nařízení předběžného opatření.

· Žádost o zprávy o nezl. dítěti od státních orgánů, zaměstnavatelů, školy, školských zařízení, zdravotnických a jiných obdobných zařízení, fyzických osob a pověřených osob.

· Postup vedení evidence a spisové dokumentace o nezletilém dítěti.

· Návrhy na úpravu výchovy a výživy k nezl. dětem, na zvýšení či snížení výživného, na úpravu styku, zákaz styku, či změnu výchovy.
Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník 

Trestné činy proti rodině a dětem (dvojí manželství, opuštění dítěte nebo svěřené osoby, zanedbání povinné výživy, zvláštní ustanovení o účinné lítosti, týrání svěřené osoby, týrání osoby žijící ve společném obydlí, únos dítěte a osoby stižené duševní poruchou, ohrožování výchovy dítěte, svádění k pohlavnímu styku, beztrestnost dítěte, podání alkoholu dítěti).
Systém včasné intervence (SVI) 
Přihlášení do SVI, odhlášení do SVI, zadávání dat (zakládání klienta), prohlížení dat - seznam klientů (formulář SPO, spis klienta, zadání nového úkonu, tisk sociálního záznamu, přesunutí klienta do archivu, vytvoření nového záznamu klienta kopií jiného záznamu), rejstříky, seznam spisů klienta, vyhledávání podle čísla OM, rejstříky Nom, archiv klienta.
GINIS, Modul SUS
Základní činnosti (přihlášení do modulu USU, odhlášení z modulu SUS), nástrojový pruh (základní obsah nástrojového pruhu – ikony), kartotéka externích subjektů – evidence odesílatelů, adresátů a dotčených subjektů (vyhledávání v kartotéce ESU, zobrazení detailu externího subjektu, zadání nového externího subjektu), podání a evidence dokumentu v modulu USU (nové podání vlastního dokumentu, nové podání cizího dokumentu, příjem a evidence elektronických dokumentů z e-podatelny, oprava evidenčních údajů zaevidovaného dokumentu), vytvoření a evidence spisu v modulu USU (vytvoření nového spisu, oprava evidenčních údajů vytvořeného spisu), dokument a spis – činnosti s nimi spojené (základní činnosti s dokumentem, základní činnosti se spisem), odeslání – příprava dokumentu k vypravení z organizace (odeslání dokumentu formou zásilky), přidělení dokumentů a spisů, předání dokumentů a spisů, převzetí dokumentů a spisů, změna přidělení dokumentů a spisů, vyhledávání dokumentů a spisů v modulu SUS.
6.8 Formy, metody a techniky adaptačního školení 
Formou adaptačního školení zaměstnance na OSPOD bude distanční vzdělávání. Významnou metodou bude samostudium a déle pak také instruktáž při výkonu práce a koučink. Technikou bude e-learning.

6.9 Studijní materiály adaptačního školení 
· Studijní text

· Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí
· Zákon č. 40/2009 Sb., trestní zákoník 

· Uživatelská dokumentace pro verzi 1.0 SVI. Systém včasné intervence. Auto Cont CZ a. s., Copyright © 2007.

· Příručka uživatele pro verzi 3.60 GINIS®. Modul SUS. Univerzální spisový uzel. Gordic spol. s r. o., Copyright © 1995 – 2008.
6.10 Materiální, technické a finanční zabezpečení adaptačního školení 
Zadavatel:


město Jaroměř prostřednictvím vedoucího odboru 

organizačních a vnitřních věcí.

Poskytovatel e-kurzu:

Rentel a.s.

Plátce adaptačního školení:
město Jaroměř.

Místo konání kurzu:
kurz bude přístupný kdykoli a kdekoliv, kde bude připojení k Internetu, a to prostřednictvím vzdělávacího portálu města Jaroměř     http://portal.rentel.cz/portal/jaromer/vstup_do_kurzu.

Komunikační prostředky:
telefon či mikrofon k připojení pro Skype, e-mail, on-line chat – ICQ, přímá komunikace účastníka s tutorem na pracovišti.

Didaktické pomůcky:

počítač, studijní materiály, zákony a metodické příručky.

Osvědčení o absolvování kurzu:
osvědčení bude zasláno účastníkovi adaptačního školení poštou po úspěšném absolvování závěrečného testu.

Ekonomické záležitosti celého adaptačního školení nebudou v této diplomové práci rozpracovány, a to především proto, že ekonomická kalkulace není cílem diplomové práce. 

6.11 Lektoři adaptačního školení 
Tutorem adaptačního školení bude vedoucí OSPOD.
6.12 Evaluace adaptačního školení 
Evaluace je hodnocení kvality nebo úrovně jisté instituce nebo aktivity.
 Rozlišujeme evaluaci formativní a sumativní. Evaluace formativní se realizuje v průběhu vzdělávací akce a evaluace sumativní probíhá po skončení vzdělávací akce.

Formativní evaluace adaptačního školení
Průběžné testy (autotesty) vztahující se ke každé kapitole, řešení případových studií, nácvik činnosti přímo na pracovišti.
Sumativní evaluace adaptačního školení
Závěrečný test ze všech probíraných oblastí a vyřešení několika případových studií.
6.13 Způsob organizace adaptačního školení

Setkávání účastníků

Adaptační vzdělávání zaměstnance OSPOD bude probíhat pouze distančně tzn., že bude plně individualizováno. Setkávání účastníků nebude realizováno, protože účastníkem vzdělávání bude pouze jeden pracovník (v tom samém čase). Kapitola 3.5.

Samostudium

Důležitou roli v adaptačním školení bude hrát samostudium účastníka, které bude především založeno na práci účastníka s hotovým písemným textem, zákony a příručkami SVI a GINIS. 
Individuální konzultace s tutorem

Komunikace účastníka adaptačního školení s tutorem bude probíhat osobně přímo na pracovišti, prostřednictvím telefonu, e-mailu, on-line chatu (ICQ, Skype).
Osobní konzultace s tutorem budou probíhat přímo na pracovišti téměř každý pracovní den v pracovní době, t.j. od pondělí do pátku, a to především podle pracovní vytíženosti tutora – vedoucího OSPOD.

Zkoušky

Po ukončení každé kapitoly budou následovat průběžné autotesty a řešení případových studií (stručné písemné odpovědi, či praktické vyřešení na pracovišti). E-kurz bude ukončen závěrečným testem, který prověří znalosti získané v průběhu celého školení. Požadavky pro úspěšné zvládnutí testů bude účastník znát již na počátku školení. Po úspěšném  absolvování e-kurzu účastník obdrží certifikát. 

ZÁVĚR
Hlavním cílem mé diplomové práce byla analýza využití e-learningu v adaptačním vzdělávání zaměstnance na OSPOD. 

Práce se opírala především o teoreticky zaměřenou literaturu z oblasti vzdělávání dospělých, distančního vzdělávání a e-learningu, legislativy z oblasti vzdělávání zaměstnanců ve veřejné správě a vzdělávání zaměstnanců na Městském úřadě v Jaroměři a OSPOD. Dále o internetové zdroje společnosti Rentel a.s., která poskytuje městu Jaroměř prostřednictvím vzdělávacího portálu e-learningové kurzy.

Jednotlivé kapitoly (celkem 6) se zabývaly nejprve terminologickým ukotvením základních pojmů, poté didaktickým procesem, distančním vzděláváním, e-learningem a vzděláváním zaměstnanců na Městském úřadu v Jaroměři a na oddělení sociálně-právní ochrany dětí.

V kapitole druhé Didaktický proces vzdělávání dospělých je definován vzdělavatel dospělých a účastník vzdělávání. Didaktickou formou adaptačního školení je zvolena forma distanční. Jsou zde popsány didaktické principy a jejich zajištění v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD. Důležitou didaktickou metodou v adaptačním školení je samostudium a dále pak instruktáž při výkonu práce a koučování. Volba metod naznačuje, že adaptační školení není čistě e-learningovým kurzem. Jde spíše o tzv. Blended learning, který smysluplně propojuje tradiční pedagogické metody s elektronickým učením na bázi nových informačních a komunikačních médií. Didaktickými prostředky adaptačního školení jsou: distanční vzdělávání, e-learning, počítač, prostředky výukové komunikace: telefon či mikrofon k připojení pro Skype, e-mail, on-line chat (ICQ, Skype), studijní materiály, zákony a metodické příručky. Ve druhé kapitole jsou také popsány specifika učení dospělých, které pomáhají k přiblížení cílové skupiny adaptačního školení, jimž je dospělý učící se a zároveň zaměstnanec města Jaroměř.

Kapitola třetí Distanční vzdělávání se zaměřuje na deskripci základních principů DiV a jeho možnosti využití v adaptačním školení. Zabývá se organizací adaptačního školení zaměstnance na OSPOD. Jsou zde stanoveny technologie pro adaptační školení, kterými jsou tištěné materiály (studijní text, který je součástí e-learningového kurzu, zákony, uživatelské dokumentace SVI a GINIS) a počítačové technologie (e-mailová komunikace, online chat – Skype, ICQ). Důležitou osobou v adaptačním školení je tutor, který vyhodnocuje: písemné projevy účastníka, kontrolní a zkušební otázky, průběžné testy a řešení případových studií. Celkově hodnotí úspěšnost účastníka adaptačního školení. Pomáhá mu při přípravě na zkoušky a poskytuje mu zpětnou vazbu v mnoha významech. Motivuje účastníka k dalšímu studiu. Poskytuje zpětnou vazbu i zpracovatelům studijních materiálů. Zároveň je novému zaměstnanci instruktorem a koučem při nácviku praktických činností přímo na pracovišti.
Kapitola čtvrtá E-learning poskytuje teoretickou základnu pro analýzu využití e-learningu v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD. V adaptačním školení je nejvíce využívána on-line výuka. Off-line výuka je využívána spíše jako samostudium účastníka při práci s tištěnými materiály. Využívanou úrovní e-learningu je LMS, a to LMS Eden od společnosti Rentel a. s., která poskytuje e-learningové kurzy městu Jaroměř na portále http://portal.rentel.cz/portal/jaromer/vstup-do-kurzu. Výhody a nevýhody e-learningu jak pro město Jaroměř, tak i pro účastníka jsou znázorněny pomocí tabulky. Možná rizika jsou redukována návrhy na jejich řešení. Výsledkem adaptačního školení je již výše zmíněný Blended learning.
Kapitola pátá Město Jaroměř poskytuje informaci o struktuře organizace Města a v ní umístění OSPOD. V této kapitole jsou vymezeny zákony, které jsou na OSPOD využívány. Je zde také popsáno vzdělávání zaměstnanců ve státní správě a na Městském úřadě v Jaroměři. Vzdělávání zaměstnanců na Městském Úřadě v Jaroměři zajišťuje vedoucí Odboru organizačních a vnitřních věcí. Vedoucí odboru spolupracuje s Institutem pro místní správu – ELEV e-Learning (Systém pro řízení elektronického vzdělávání) a s akciovou společností Rentel. E-learningové kurzy jsou zaměstnanciům započítávány do průběžného vzdělávání úředníka. Ze Zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně některých zákonů vyplývá, že vstupní vzdělávání úředníků již ve vzdělávání úředníků existuje, ale poskytuje příliš obecné informace, které úředník nevyužije při výkonu práce na dané pozici. Právě tento nedostatek řeší adaptační školení na OSPOD, které poskytuje základní vstupní informace nutné pro výkon práce na OSPOD. Je totiž velice pravděpodobné, že patřičné znalosti pracovník získá za 18 měsíců od nástupu do zaměstnání, a to až po absolvování Zvláštní odborné způsobilosti. To je velmi dlouhá doba bez nedostatečných znalostí. Úředník má svou práci vykonávat odborně a kvalifikovaně, což mu umožňuje předávat správné informace občanům určitého územního celku. 

V kapitole šesté Doporučení pro aplikaci e-learningu v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD jsou uvedeny konkrétní návrhy a doporučení pro využití 
e-learningových nástrojů v adaptačním školení zaměstnanců na OSPOD, přičemž vycházím z informací uvedených v předchozích kapitolách diplomové práce a vytvářím hrubý návrh projektu vzdělávací akce. Při zpracování projektu jsem se řídila metodikou Bartoňkové (2002).

POUŽITÉ ZDROJE

Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007.

Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003.

Barták, J.: Jak vzdělávat dospělé. 1. vyd. Praha 2008.

Barták, J.: Od znalostí k inovacím. 1. vyd. Praha 2008.

Bartoňková, H.; Šimek, D.: Andragogika: studijní texty pro distanční studium. 1. vyd. Olomouc 2002.
Bartoňková, H.: Firemní vzdělávání. Vyd. neuvedeno. Olomouc 2006.

Belz, H.; Siegrist, M.: Klíčové kompetence a jejich rozvíjení. Východiska, metody, cvičení a hry. 1. vyd. Praha 2001.
Bočková, V.: Kapitoly z teorie školské výchovy a vzdělávání dospělých. 1. vyd. 
Praha 1988.

Bočková, V.: Celoživotní vzdělávání – výzva nebo povinnost? 1. vyd. Olomouc 2007.

Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003.

Doležalová, I.: E-learningový kurz českého jazyka pro úředníky veřejné správy. DP. Olomouc 2007.

Eger, L.; Dvořáková, E.: Centrum celoživotního vzdělávání. 1. vyd. Ostrava 2003.

Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009.

Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002.

Koubek, J.: Řízení lidských zdrojů. 2. vyd. Praha 1997.

Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004.

Livečka, E.: Vademekum lektora dospělých. Co musí vědět lektor dospělých. 1. vyd. Praha 1975.

Lőwe, H.: Úvod do psychologie učení dospělých. 1. vyd. Praha 1977. 
Malach, J.: Efektivní metody vzdělávání dospělých. 1. vyd. Ostrava 2003.

Maříková, H.; Petrusek, M.; Vodánová, A.: Velký sociologický slovník, I. svazek A – O. 1. vyd. Praha 1996.

Maříková, H.; Petrusek, M.; Vodánová, A.: Velký sociologický slovník. II. svazek P- Z. 1. vyd. Praha 1996. 

Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004.

Mužík: Andragogická didaktika. 1. vyd. Praha 1998.

Nocar, D. a kol.: e-Learning v distančním vzdělávání. 1. vyd. Olomouc UP 2004.

Palán, Z.: Výkladový slovník vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1997.

Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002.

Petřková, A.: Psychologie učení a vzdělávání dospělých. 1. vyd. Olomouc 2006.

Petřková, A.: Psychologické základy vzdělávání dospělých. 1. vyd. Olomouc 2000.

Průcha, J., Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců 
o studium). 1. vyd. Praha 2000.
Průcha, J.; Míka, J.: Glosář distančního vzdělávání. 1. vyd. Praha 1998. 
Sborník konference E-learning forum 2006. Praha 2006. Dostupné z www: http://www.e-univerzita.cz/old/index.html, ze dne 13. 2. 2010, 16:30 hod.

Sborník příspěvků z konference „E-learning v praxi firemního vzdělávání“ r. 2001. Dostupné z www: http://www.e-univerzita.cz/old/2001/program.htm, dne 30. 12. 2009, 
14:35 hod.

Sborník statí o DV. 1. vyd. Praha 1996.

Vrba, J.: Všetulová, M.: Multimediální technologie ve vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2003.

Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007.

Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007.

Zlámalová, H.: Distanční vzdělávání. Studijní příručka pro pracovníky vysokých škol. 
1. vyd. Ostrava 2004.

Zlámalová, H.: Příručka pro tutory distančního vzdělávání. 1. vyd. Praha 2000.

Zákon č. 94/1963 Sb., o rodině, ve znění pozdějších předpisů.
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce.
Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků.
Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí.
Uživatelská dokumentace pro verzi 1.0 SVI. Systém včasné intervence. Auto Cont CZ a. s., Copyright © 2007.

Příručka uživatele pro verzi 3.60 GINIS®. Modul SUS. Univerzální spisový uzel. Gordic spol. s r. o., Copyright © 1995 – 2008.
INTERNETOVÉ ZDROJE

http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf, dne 20. 12. 2009, 10:52 hod.
http://elev.institutpraha.cz/, dne 3. 1. 2010, 18:45 hod.

http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=65&iClanek=99, 
dne 3. 1. 2009, 18:00 hod.

http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=91&iClanek=141, 
dne 3. 1. 2009, 12:00 hod.
http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377, 
dne 3. 1. 2009, 12:50 hod.

http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=206&iClanek=517, 
dne 3. 1. 2009, 13:00 hod.
http://www.msmt.cz/uploads/soubory/zakony/Uplne_zneni_SZ_317_08.pdf, 
dne 28. 2. 2010, 14:05 hod.
http://www.msmt.cz/vzdelavani/uplne-zneni-zakona-c-111-1998-sb-o-vysokych-skolach-text-se-zapracovanymi-novelami, dne 28. 2. 2010, 14:40 hod.
http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/eden, dne 9. 3. 2010, 20:45 hod.

http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/projekty, dne 9. 3. 2010, 20:47 hod.

http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/uvod, dne 3. 1. 2010, 18:40 hod.

SEZNAM OBRÁZKŮ
Obr. č.1 
Systém celoživotního učení ............................................
8

Obr. č. 2 
Metody ve vzdělávání dospělých dle Bartáka .................
19
Obr. č. 3 
Vývoj DiV .........................................................................
27
Obr. č. 4 
Formy e-learningu ...........................................................
40
Obr. č. 5 
Úrovně e-learningu ..........................................................
40
Obr. č. 6 
Rizika a přínosy e-learningu v adaptačním vzdělávání 

zaměstnance na OSPOD ................................................
47
Obr. č. 7 
ADDIE model ...................................................................
50
Obr. č. 8 
Postavení Blended learningu ve vzdělávacím procesu ...
51
SEZNAM PŘÍLOH

PŘÍLOHA Č. 1
Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání, tj. školský zákon.
PŘÍLOHA Č. 2
Zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách.
PŘÍLOHA Č. 3
Grafické znázornění historického vývoje DiV.
PŔÍLOHA Č. 4  

Slovník základních pojmů v e-learningu.
PŘÍLOHA Č. 5

Organizační struktura města Jaroměř.
PŘÍLOHA Č. 6

Struktura Odboru sociálních věcí a zdravotnictví (OSVZ).
PŘÍLOHA Č. 7

ELEV – Systém řízení elektronického vzdělávání.
PŘÍLOHA Č. 8
RENTEL a.s. – nabídka některých  e-kurzů.
PŘÍLOHA Č. 9 

RENTEL a.s. a LMS EDEN.
PŘÍLOHA Č. 10
Vzdělávací portál pro město Jaroměř.
PŘÍLOHA Č. 11  

Vstupní vzdělávání LMS EDEN.
PŘÍLOHA Č. 12
§ 17 - § 27, § 33, § 34 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků a o změně některých zákonů.
KORESPONDENČNÍ kurzy


(pošta)





MULTIMEDIÁLNÍ kurzy


(rozhlas, televize, počítač)





ON-LINE kurzy


(Internet)








� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1997, s. 130.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 233.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1997, s. 127.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 107.


� Srov.: Maříková, H.; Petrusek, M.; Vodánová, A.: Velký sociologický slovník. 1. vyd. Praha 1996. II. svazek P- Z, s. 1417.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 28.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 160.


� Srov.: Bartoňková, H.: Firemní vzdělávání. Olomouc 2006, s. 7.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009,�s. 147.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 36.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 36.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 107.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 132.	


� Srov.: § 1, odst. 1 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí.


� Srov.: § 4, odst. 1 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí.


� Srov.: § 4, odst. 2 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí.


� Srov.: § 2, odst. 4 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků.


� Srov.: § 6, odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 209.


� Srov.: Maříková, H.; Petrusek, M.; Vodánová, A.: Velký sociologický slovník, I. svazek A – O. 1. vyd. Praha 1996, s. 40.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1997, s. 7.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1997, s. 7.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 170.


� Srov.: Mužík: Andragogická didaktika. 1. vyd. Praha 1998, s. 114.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 49.	


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 27.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 132.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 44.


� Srov.: Barták, J.: Jak vzdělávat dospělé. 1. vyd. Praha 2008, s. 117 – 119.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, �s. 148.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, �s. 148.


� Srov.: Petřková, A.: Psychologické základy vzdělávání dospělých. 1. vyd. Olomouc 2000, s. 35 


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 50 – 51.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 51.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 52.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 53.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 54.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 54.


� Srov: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 55.


� Srov.: Zákon č. 561/2004 Sb. [online]. [cit. 28. 2. 2010]. Dostupný z www: � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/uploads/soubory/zakony/Uplne_zneni_SZ_317_08.pdf" ��http://www.msmt.cz/uploads/soubory/zakony/Uplne_zneni_SZ_317_08.pdf�.


� Srov.: Zákon č. 561/2004 Sb. [online]. [cit. 28. 2. 2010]. Dostupný z www: � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/uploads/soubory/zakony/Uplne_zneni_SZ_317_08.pdf" ��http://www.msmt.cz/uploads/soubory/zakony/Uplne_zneni_SZ_317_08.pdf�.


�Srov.: Zákon č. 111/1998 Sb. [online]. [cit. 28. 2. 2010]. Dostupný z www: � HYPERLINK "http://www.msmt.cz/vzdelavani/uplne-zneni-zakona-c-111-1998-sb-o-vysokych-skolach-text-se zapracovanymi-novelami" ��http://www.msmt.cz/vzdelavani/uplne-zneni-zakona-c-111-1998-sb-o-vysokych-skolach-text-se zapracovanymi-novelami�.


� Srov.: Barták, J.: Jak vzdělávat dospělé. 1. vyd. Praha 2008, s. 96.


� Srov.: Bočková, V.: Kapitoly z teorie školské výchovy a vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 1988, �s. 28 – 31.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 66.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 67.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 67.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 68.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 68.


� Srov.: Malach, J.: Efektivní metody vzdělávání dospělých. 1. vyd. Ostrava 2003, s. 7.


� Srov.: Koubek, J.: Řizení lidských zdrojů. In: Barták, J.: Od znalostí k inovacím. 1. vyd. Praha 2008, �s. 55.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 101.


� Srov.: Bartoňková, H.: Firemní vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 86 – 89.


� Srov.: Mužík, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 93.


� Srov.: Mazák, E.: Problémy podnikového vzdělávání - příležitost pro e-learning? In: Sborník příspěvků z konference „E-learning v praxi firemního vzdělávání“ r. 2001. [online]. [cit. 30. 12. 2009]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.e-univerzita.cz/old/2001/program.htm" ��http://www.e-univerzita.cz/old/2001/program.htm�.


� Srov.: Bočková, V.: Kapitoly z teorie školské výchovy a vzdělávání dospělých. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 38.


� Srov.: Bočková, V.: Celoživotní vzdělávání – výzva nebo povinnost? In: Ambrožová, M.: Proces�a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 38.


� Srov.: Livečka, E.: Vademekum lektora dospělých. Co musí vědět lektor dospělých. In: Löwe, H.: Úvod do psychologie učení dospělých. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 39.


� Srov.: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 39.


� Srov.: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 39.


� Srov.: Petřková, A.: Psychologické základy vzdělávání dospělých. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 40.


� Srov.: Livečka, E.: Vademekum lektora dospělých. Co musí vědět lektor dospělých. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 40


� Srov.: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 40.


� Srov.: Petřková, A.: Psychologie učení a vzdělávání dospělých. 1. vyd. Olomouc 2006, s. 53.


� Srov.: Petřková, A.: Psychologie učení a vzdělávání dospělých. 1. vyd. Olomouc 2006, s. 53 – 54.


� Srov.: Sborník statí o DV. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 37.


� Srov.: Průcha, J., Míka, J.: Glosář distančního vzdělávání. In: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 37.


� Srov.: Ambrožová, M.: Proces a logistika distančního vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 37.


� Srov.: Zlámalová, H.: Distanční vzdělávání. Studijní příručka pro pracovníky vysokých škol. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 6.


� Srov.: Eger, L.; Dvořáková, E.: Centrum celoživotního vzdělávání. 1. vyd. Ostrava 2003, s. 4-5.


� Srov.: Eger, L.; Dvořáková, E.: Centrum celoživotního vzdělávání. 1. vyd. Ostrava 2003, s. 4-5.


� Srov.: Nocar, D.: Úvod do distančního vzdělávání a e-learningu. In: Všetulová, M.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 27.


� Srov.: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 24.


� Srov.: Václavíková, M.: E-learning v České republice. Diplomová práce. FF UP v Olomouci 2006. In: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 22.


� Srov.: Palán, Z.: Lidské zdroje – výkladový slovník. In: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 22 – 23.


� Srov.: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 22 – 24.


�Srov.: Palán, Z.: Lidské zdroje – výkladový slovník. In: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 24.


� Srov.: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 25.


� Srov.: Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003, s. 43 


� Srov.: Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003, s. 43.


� Srov.: Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 3.


� Srov.: Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 4 – 7.


� Srov.: Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 4 – 7.


� Srov.: Eger, L.; Dvořáková, E.: Centrum celoživotního vzdělávání. 1. vyd. Ostrava 2003, s. 16.


� Srov.: Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 10 – 15.


� Srov.: Květoň, K.: Technologie pro DiV. 1. vyd. Ostrava 2004, s. 16 – 18.


� Srov.: Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003, s. 43.


� Srov.: Průcha, J., Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium). �1. vyd. Praha 2000, s. 5.


� Srov.: Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003, s. 43.


� Srov.:Brdička, B.: Role internetu ve vzdělávání. 1. vyd. Kladno. 2003, s. 45 – 46.


� Srov.: Průcha, J., Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium).�1. vyd. Praha 2000, s. 14.


� Srov.: Průcha, J., Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium). [online]. [cit. 20. 12. 2009]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf" ��http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf�.


� Srov.: Eger, L.; Dvořáková, E.: Centrum celoživotního vzdělávání. 1. vyd. Ostrava 2003, s. 21.


� Srov.: Průcha, J.; Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium) [online]. [cit. 20. 12. 2009]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf" ��http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf�. 


� Srov.: Průcha, J.; Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium) [online]. [cit. 20. 12. 2009]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf" ��http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf�. 


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 218. 


� Srov.: Průcha, J.; Míka, J.: Distanční studium v otázkách (průvodce studujících a zájemců o studium) [online]. [cit. 20. 12. 2009]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf" ��http://www.csvs.cz/struktura/ncdiv/pruvodce.pdf�. 


� Srov.: Zlámalová, H.: Příručka pro tutory distančního vzdělávání. 1. vyd. Praha 2000, s. 16.


� Srov.: Zlámalová, H.: Příručka pro tutory distančního vzdělávání. 1. vyd. Praha 2000, s. 21.


� Srov.: Belz, H., Siegrist, M.: Klíčové kompetence a jejich rozvíjení. Východiska, metody, cvičení a hry. In: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 57.


� Srov.: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 57.


� Srov.: Bočková, V.: Celoživotní vzdělávání – výzva nebo povinnost? In: Všetulová, M.: Kurz distanční vzdělávání v kostce. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 57.





� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 27.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, s. 166 -167.


� Srov.: Nocar, D. a kol.: e-Learning v distančním vzdělávání. In: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, s. 168.


� Srov.: Nocar, D. a kol.: e-Learning v distančním vzdělávání. In: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, s. 13.


� Srov.: Vrba, J.: Všetulová, M.: Multimediální technologie ve vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2003., s. 43-44.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, s. 166 -169.


� Srov.: Hladílek, M.: Kapitoly z obecné didaktiky a didaktiky vzdělávání dospělých. 2. vyd. Praha 2009, s. 169.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Eger, L.: Efektivita e-learningu. In: Sborník konference E-learning forum 2006. Praha 2006. [online]. [cit. 13. 2. 2010]. Dostupné z www: � HYPERLINK "http://www.e-univerzita.cz/old/index.html." ��http://www.e-univerzita.cz/old/index.html.�


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 27.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 28 – 33.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 29 – 33.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 31 – 33.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 33 – 34.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 27.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


�Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: Barešová, A.: e-LEARNING ve vzdělávání dospělých. 1. vyd. Praha 2003, s. 57.


� Srov.: Všetulová, M. a kol.: Příručka pro tutora. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 32 – 50.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377�, dne 3. 1. 2009, 12:50 hod.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377�, dne 3. 1. 2009, 12:50 hod.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=2&iSub=147&iClanek=377�, dne 3. 1. 2009, 12:50 hod.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=91&iClanek=141" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=91&iClanek=141�, dne 3. 1. 2009, 12:00 hod.


� Srov.: Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí.





� Uživatelská dokumentace pro verzi 1.0 SVI. Systém včasné intervence. Auto Cont CZ a. s., Copyright © 2007.


� Příručka uživatele pro verzi 3.60 GINIS®. Modul SUS. Univerzální spisový uzel. Gordic spol. s r. o., Copyright © 1995 – 2008.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=65&iClanek=99" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=65&iClanek=99�, dne 3. 1. 2009, �18:00 hod.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=65&iClanek=99" ��http://www.jaromer-josefov.cz/clanky.php?iSekce=3&iSub=65&iClanek=99�, dne 3. 1. 2009, �18:00 hod.


� viz � HYPERLINK "http://elev.institutpraha.cz/" ��http://elev.institutpraha.cz/� 


� viz � HYPERLINK "http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/uvod" ��http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/uvod� 


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/uvod" ��http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/uvod�, dne 3. 1. 2010, 18:40 hod.


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/projekty" ��http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/projekty�, dne 9. 3. 2010, 20:47 hod.


 


� Srov.: � HYPERLINK "http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/eden" ��http://www.rentel.cz/rentel/rentelweb.nsf/0/eden�, dne 9. 3. 2010, 20:45 hod.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 12.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 75.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 75.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 78. 


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 78.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 80.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 82.


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 81. 


� Srov.: Korotvičková, M. a kol.: Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávních celků �a o změně některých zákonů. Vyd. neuvedeno. Praha 2002, s. 82.


� Srov.: Bartoňková, H.: Firemní vzdělávání. 1. vyd. Olomouc 2007, s. 53 – 54.


� Srov.: Palán, Z.: Výkladový slovník. Lidské zdroje. 1. vyd. Praha 2002, s. 59


� Srov.: Bartoňková, H; Šimek, D.: Andragogika. Studijní texty pro distanční studium. 1. vyd. Olomouc 2002, s. 59.





PAGE  
70

