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1 Uvod

1.1Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouZivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie
HR-VZD Modul Vzdeldvanie
HCM Human capital management

1.2 Vysvetlenie pojmov

Pojem Vysvetlenie
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2 Modul Talent manazment — Vzdelavanie

Modul Talent manazment - Vzdeldvanie (HR-VZD) je Uzko spaty v module HCM s komponentmi
Personalnej administracie, Organizacného manaZmentu a Riadenim podujati a zabezpecuje riadenie
personalneho vyvoja zamestnancov.
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3 Zamestnanec

Pre zamestnanca su k dispozicii webové funkcionality pre zobrazenie kvalifikacii, absolvovaného
vzdeldvania a tvorba planu vzdelavania.

PouZivatel si z menu zvoli moZnost Zamestnanec - Vzdelavanie.

SAP Prvé strdnka ~

My Home Moja poita Zamestnanec

| Casovy manaZment ‘
I‘ Vzdelavanie I‘

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

SAP Domovska stranka v

MyHome  Zamesinanec Nadriadeny Sprava pouzivatefov

Vzdelavanie

Historia vzdelavania Kvalifikaény profil Katalog podujati Plan vzdelavania Prinlasenie na Vyhodnotenie planu Hodnotiaci dotaznik
termin vzdelavania vzdel. aktivity

3.1 Historia vzdelavania
Pouzivatel klikne na moznost Histdria vzdeldvania.

Funkcionalita umozZiiuje zamestnancovi zobrazit zoznam absolvovanych vzdelavacich aktivit (termin
absolvovania, nazov podujatia, dizka trvania a cena podujatia) za zvolené obdobie.

Na obrazovke sa zobrazia vzdeldvacie aktivity, ktoré absolvoval, spolu s informdciou o datume, dizke
trvania a cene podujatia.

udaje filtrovat podla obdobia, ktorého vyber potvrdi tlacidlom

Histéria vzdeldvania

[=] adajte détu =Rl . Obnovir

Paget poloziek: Cena za abdobie: 0 EUR
Vizdelivacia aktivits Ditm Dlzka trvanis(hod) Cens
TestTyps

5. 10. 2022 8.00 0.00
Typ podufati &

3.2 Zobrazenie kvalifikacii

Pouzivatel klikne na moznost Kvalifikaény profil.
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Zamestnanec si moZe zobrazit zoznam pozadovanych kvalifikacii (definovanych na profesiu
a planované miesto), zoznam ziskanych kvalifikacii ako aj porovnanie naplnenia kvalifikacnych
predpokladov formou kvalifikacného deficitu.

Na obrazovke sa zobrazia kvalifikdcie zamestnanca, pricom pouzivatel ich moze filtrovat podla datumu
a taktieZz moze zobrazit:

- Vsetky kvalifikacie
- Naplnené kvalifikdacie

- Len kvadlifikacné deficity

Pouzivatel vyber potvrdi tlac¢idlom

Kvalifikatny profil

Urave{patadovans) Plztné ad Plamé do Plnenie Urovedi(ziskand) Plamé od Plamé do
1 anglického ja.

2.1 112022 1t 10. 2022 ——— O

aL2 10. 10. 2022 31, 12,9999
e schopnosti
I3 i Ano 10, 10, 2022 1L 10. 2022 —

, Analytické, koncepén,
& . Ano 10. 10. 2022 1L 10. 2022 &

10. 10. 2022 3. 12. 9999

Zdroj

V prvom stipci maju jednotlivé kvalifikacie zaevidovany zdroj:

- kvalifikacnd poZiadavka je priradena k profesii/funkcii

8l - kvalifikaéna poZiadavka je priradend k pldanovanému miestu

=
(=]

- kvalifikacia priradena k zamestnancovi (ziskana kvalifikacia)
3.3 Zobrazenie katalogu podujati

Funkcionalita umozfuje zamestnancovi zobrazit zoznam centralne spravovaného kataldgu podujati.

Pouzivatel klikne na moznost Katalég podujati.

Na obrazovke sa zobrazia hierarchicky zoradené skupiny podujati (oznacené ikonou E=}‘5) , ktoré

»
obsahuju podskupiny podujati a konkrétne typy podujati (oznacené ikonou [ ).

Kataldg je moziné prezerat :

- Kliknutim na tla¢idlo ” vedla nazvu skupiny podujati, kedy sa zobrazia podskupiny a typy
podujati
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- Vyhladavanim podla nazvu skupiny/typu podujatia. V kataldgu sa zobrazi hlavna skupina,
ktora obsahuje hladany vyraz. Je potrebné kataldg roztvorit na nizsiu droven, kliknutim na

tlagidlo > .
|

Kataldog podujati

infozakon

v E& Kompetenéné vzdeldvanie

v (& Odbomné
v E2 Legislativa

v E& Infozékon

(<> Infozékon vs. ochrana citlivych dat
(<> Vyklad povinnosti povinnych oséb
f<> ZAkonné povinnosti organizécii SS a VS
(<> Zékon o staZnostiach s model. sit.
v [E& Opendata

f<> opendata podla novely infozakona

3.3.1 Zobrazenie detailu typu podujatia

Kliknutim na ndzov typu podujatia, sa v pravej ¢asti obrazovky zobrazia detailné informacie o type
podujatia:

- ID typu podujatia
- Nadzov typu podujatia
- Sprostredkovand kvalifikdcia (v pripade, Ze je centradlne zaevidovana)

Katalég podujati Detail typu podujatia 7ox
‘ infozékon X ‘
ID: 10000001
v E2 Kompetenéné vzdeldvanie Nazov: Infozakon vs. ochrana citlivych dat
Sprostredkovana kvalifikdcia: ~ Sifrova ochrana informacif
v [2 Odborné

v E& Legislativa

v ER Infozékon

| f& Infozakon vs. ochrana itlivych dét I

%> Wklad povinnosti povinnych oscb ‘

3.4 Vytvorenie planu vzdelavania

Funkcionalita umoZiiuje zamestnancovi zaevidovat svoj plan vzdeldvania na dany rok (aktudlne
obdobie planovania vzdelavania), na zaklade vyberu typov podujati z katalégu podujati.

PouZivatel klikne na mozZnost Pldn vzdeldavania.
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Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktudlne otvorené obdobie pre tvorbu planu vzdelavania.

Plan vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdelavania 2023
V pripade, Ze obdobie nie je k danému dnu otvorené, zobrazi sa upozornenie:

A Upozornenie

Nie je otvorené obdobie pre vyhodnotenie planu vzdeldvania

V Casti ,Data o zamestnancovi” sa zobrazia zakladné Udaje o prihlasenom pouzivatelovi a informacia
o stave planu.

Plan vzdeldvania sa méZe nachadzat v stavoch:

- PV: Koncept
- PV:Vschvalovani
- PV:Schvalené

V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia informacie o vzdeldvacich aktivitach, ktoré sa
nachadzaju v plane vzdeldvania.

3.4.1 Pridanie vzdelavacej aktivity do planu

Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka s kataldgom podujati (vyhladavanie
popisané v Casti Zobrazenie katalégu podujati). PouZivatel poZzadované vzdelavacie aktivity — typy
podujati zaznaci kliknutim do policka vedla nazvu (vybrany typ podujatia je oznaceny ikonou V] )

a nasledne pridanie do planu potvrdi kliknutim na tlagidlo Potvrdit |
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Pridat vzd. aktivitu

v F& Kompetenéné vzdelavanie
v E2 Odborné

v E& Legislativa

v E2 Infozékon

(<> Infozékon vs. ochrana citlivych dat

[ ] fe» Wklad povinnosti povinnych oséb
[ | f<» Zéakonné povinnosti organizacii SS a VS

[ ] f«» Zékon o staZnostiach s model. sit.

<

E2 Audita ZFK

{<> Riadenie rizik (CIIA)

[ ] f<» Medzinarodna konferencia CIIA
[ | f4» Overovanie inventarizicie ZFK

[ ] f<» SlIAkonferencie

Potvrdit Zrusit

Vybrané typy podujati sa zobrazia v tabulke.

Pouzivatel vyplni Udaje pri kazdom zo zvolenych typov podujati:

- Dizka (hodiny) : povinné pole

- Forma: povinné pole, vyber z Ciselnika

Orientacnd cena: nepovinné pole, v pripade nevyplnenia systém doplni nulovi cenu
Mena: povinné pole, predvyplnend mena ,,EUR“, mozZnost zmeny z Ciselnika
Kvartadl: povinné pole, vyber z Ciselnika (Q1 — Q4)

SXC TECHNOLOGY MO05_1 PP_Webova aplikacia_V1.3 Strana 9z 25



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Planované vzdelavacie aktivity

Skupina s S q & . Orientaéna 5 5 R
podujatl Typ podujatia Tematické zameranie DiZka(hodiny) ~ Forma e Mena Kvartal Datum schvalenia
R
. Infozékon vs. ochrana
Infozékon B . ‘ ‘ | v ‘ | ‘ ‘ EUR ‘ | v ‘ ‘ X
citlivych dat
Datum odoslania na schvalenie: * ‘ Zadajte datum ‘

UloZit ako koncept | Odoslat na schvélenie

Plan je moiné priebeine ulozit, aj bez vyplnenia povinnych poli, kliknutim na tladidlo
SO AEICECHEEA Plan nadobudne stav,,PV: Koncept” a zatial nebude viditelny pre nadriadeného.

Pouzivatel odosle plan vzdeldvanie na schvdlenie nadriadenému kliknutim na tlacidlo
o LEEEIERTAEIEOITY. Plan nadobudne stav ,,PV: V schvalovani” a nadalej je mozné ho editovat
a znovu odoslat na schvalenie, az do momentu schvalenia planu nadriadenym (stav ,,PV: Schvdlené”).

3.4.2 Pridanie vzdeldvacej aktivity, ktora uz bola v aktualnom obdobi absolvovana

V pripade, Ze pouZivatel z katalégu podujati vyberie typ podujatia, ktoré uz v danom obdobi
absolvoval (absolvovanie je zaevidované administratorom vzdeldvania), systém zobrazi upozornenie:
,2Zvolili ste typ podujatia "........ " ktory ste uZ v obdobi zvoleného pldnu vzdeldvania absolvovali. Chcete
ho napriek tomu pridat do pldnu? V pripade, Ze dno, ddta budu prepisané.”

A Upozornenie

Zvolili ste typ podujatia "Infozékon vs. ochrana citlivyich dét", ktory ste uz v obdobi zvoleného plénu vzdelévania absolvovali. Chcete ho napriek tomu pridat do plénu? V pripade, Ze 4no, data bud prepisané.

[ToK ] zavriet

Po potvrdeni sa do tabulky automaticky doplnia realne tdaje o absolvovanom podujati — dizka, forma
a cena. Je potrebné manualne doplnit informdciu o kvartali.

Tieto Udaje podujatia nie je mozné po pridani do planu editovat a po uloZeni planu nie je mozné
podujatie odstranit. Systém pouzivatela upozorni:

Varovanie

A Typ podujatia Infozakon vs. ochrana citlivych dat uz bol absolvovany, data nie je moZné prepisat.

A\ Upozornenie

Qdstranit poloZku ("10000001") s prihlagkou na podujatie ("12.06.2023", 1d:"10000013") nie je moZné
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Planované vzdelavacie aktivity Pridat vzd. aktivitu
Skupina . _ . 5 . Orientaénd . - P
podujatl Typ podujatia Tematické zameranie Dizka(hodiny) ~ Forma — Mena Kvartal D&tum schvélenia
Infozakon
Infozékon Infozakon vs. ochrana [ 2000 | | Konferencia | [10000 | [EUR | a2 | [o101.2026 x
citlivych dat
Datum odoslania na schvalenie: * ‘ Zadajte ddtum ‘
Odoslat na schvalenie m I

Pricat ved. aktivitu

Odoslal na schwilenie

3.5 Prihlasenie na terminy

Funkcionalita umozriuje zamestnancovi prihlasit sa na dostupné terminy vzdelavacich aktivit, ktoré ma
zaevidované vo svojom schvalenom plane vzdelavania (status ,,PV: Schvdlené”).

PouZivatel klikne na moznost Prihldsenie na termin.

V pripade, Ze plan vzdeldvania eSte nebol schvaleny, pouZivatel sa nemdze prihlasovat na dostupné
terminy a zobrazi sa upozornenie:

A Upozornenie

Prihlasovanie na terminy nie je mozné, Vas plan vzdelavania pre tento rok eite nie je schvaleny.

Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktudlne otvorené obdobie pre tvorbu planu vzdeldvania.

Plan vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

=

Y_2023 Obdobie planovania vzdelavania 2023

V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia vzdeldvacie aktivity z planu vzdelavania.

Po kliknuti na poZzadovanu aktivitu z planu sa v asti ,,Dostupné terminy” zobrazia jednotlivé terminy,
spolu so zakladnymi informdciami o konkrétnom termine:

- DiZka

- Forma

- Termin (datum konania)
- Miesto
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- Kapacita (volnd kapacita terminu)
PouZzivatel sa na termin prihldsi po kliknuti na poZadovany termin a nasledne na tlacidlo m
V pripade, Ze absolvovanim vybraného terminu vznikne alebo sa navysi zdvazok zo vzdeldvania,
zobrazi sa upozornenie: , Absolvovanim vzdeldvace] aktivity ,XY“ vznikne zavazok zo vzdeldvania.

Chcete pokracovat v prihlaseni?”.

Prihlasenie je potrebné potvrdit kliknutim na tla¢idlo ,,OK” alebo prihlasovanie zrusit kliknutim na
tla¢idlo ,,Zavriet”.

A Upozornenie

Absolvovanim vzdelavace] aktivity "Cholera” vznikne zavazok zo vzdelavania. Cheete pokracovat v prihlaseni?

Termin sa zobrazi v ¢asti ,,Prihldseny na terminy”, kde sa nachadza zoznam vsetkych terminov, na
ktoré je pouZzivatel prihlaseny.

Prihlasenie na termin v Q

Prihlasenie na termin

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdelavania 2023

Plénované vzdelavacie aktivity

Skupina podujati Typ podujatia Dizka(hodiny) Forma Kvartal

Infozakon Infozékon vs. ochrana citlivych dat (10000001) 8.00 Prednaska Q2
- Audit a ZFK Riadenie rizik (CIlIA) (10000008) 6.00 Seminar Q4

Stravné a cestovné nahrady Spréva a vyuzivanie vozidiel (10000016) 2.00 Workshop Ql

Dostupné terminy

e Typ podujatia N&zov podujatia Dizka(hodiny) Forma Termin Miesto Kapacita
s 10000008 Riadenie rizik (CIIA) 8 Prednéska 26.11.2023 Brusel 10
10000008 Riadenie rizik (CIIA) 8 Prednaska 27.11.2023 Bratislava Il 10

3.6 Vyhodnotenie planu vzdelavania

Funkcionalita umozriuje zamestnancovi vyhodnotit svoj schvaleny plan vzdelavania za dany rok,

odoslat vyhodnotenie planu na schvalenie nadriadenému a prezerat si vyhodnotenia planov za minulé
obdobia.

Pouzivatel klikne na moznost Vyhodnotenie pldnu vzdelavania.
Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktudlne otvorené obdobie pre vyhodnotenie planu

vzdeldvania. Vyberom zo zoznamu evidovanych obdobi si pouZivatel méze prezerat historiu planov
vzdelavania.
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Obdobie planu vzdelavania

| Y 2023 Obdobie planovania vzdelavania 2023
‘ Y_2023

‘ Y_2024

V pripade, Ze pouZivatel eSte nema schvaleny plan vzdeldvania alebo nie je otvorené obdobie na
vyhodnotenie planu vzdelavania, systém nepovoli vyhodnotenie upravovat.

Vyhodnotenie plédnu vzdeldvania

Obdobie planu vzdelavania

2025 v | 2025

Déta o zamestnancovi

Priezvisko, meno, titul: ~ SlySko Juraj Organizacna jednotka: Oddelenie vzdelavania
Osobné ¢isle: 00000755 Funkcia: Zamestnanec
Skupina pracovnikov:  Statna sluZba Kontakiné Udaje:  MARIA.SKORVANKOVA@GLOBESY.SK
Okruh pracovnikov:  stdla 3tatna sluzba Vedlici zamestnanec: Tomas Peter

Stav plénu:  PV: Schvélené

Planované vzdelavacie aktivity

Skupina Tematické Orientaéna

podujatl Typ podujatia e DiZka(hodiny) ~ Forma s Kvartal Realiz4cia Datum schvalenia
. Infozékon vs. ochrana B . ﬁ
Infozékon citlivych dét (20000001) Infozékon 20.00 Konferencia 100.00 EUR Q2 ~ ‘ 01.01.2026
.. Zaklady manaZmentu . 01.05.2025
ManaZérske (20000509) 8.00 Prednaska 0.00 EUR Q1 0. 03.02.2026
Vzdelavacie aktivity mimo plan vzdelavania
Skupina podujati Typ podujatia N&zov podujatia Tematické zameranie Dlzka(hodiny)  Forma Termin Détum schvélenia
Infozdkon 20000002 Infozékon vs. ochrana citlivych dat 8.00 Prednaska 01.01.2025

V Casti ,Data o zamestnancovi“ sa zobrazia zdkladné Udaje o prihlasenom pouZzivatelovi.
Vyhodnotenie planu vzdeldvania sa moze nachadzat v stavoch:

- VPV: Koncept
- VPV:V schvalovani
- VPV:Schvalené

V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia informacie o vzdelavacich aktivitach, ktoré ma
pouZivatel zaevidované v plane vzdeldvania.

V pripade, e pouzivatel sa vzdeldvacej aktivity zGcastnil v stipci ,Realizdcia® systém zobrazi datum
terminu daného podujatia a Udaje dlzka, forma a orientacna cena sa prevezmu z udajov terminu.
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Upresnit dévod

Ak sa pouzivatel podujatia nezucastnil, je potrebné povinne vyplnit dovod nedgasti v stipci
»Realizdcia” a to vyberom z Ciselnika:

01.01.2026

Pracovné vytaZenie

Dlhodobé nepritomnost na pracovisku
Vzdeldvacia aktivita sa neuskutocnila

Iny dévod

Absolvoval

Pri vybere moZnosti ,Iny dovod” sa vedla policka zobrazi ikona pre upresnenie dévodu . Po
kliknuti na tlacidlo sa zobrazi okno pre zadanie textového odévodnenia (max 255 znakov). Dévod je

potrebné uloZit kliknutim na tlagidlo £avriet

Upresnit dévod

255 znakov zostdva

(Jem

V Casti ,Vzdeldvacie aktivity mimo plan vzdeldvania“ sa zobrazia vzdeldvacie aktivity, ktoré
pouzivatel za dané obdobie absolvoval, ale nemal ich zaevidované v plane vzdelavania.

Vyhodnotenie pldnu vzdelavania je moiné priebezne ulozit kliknutim na tlacidlo BEEZASELCHCNIE Y
Vyhodnotenie nadobudne stav ,,VPV: Koncept“ a zatial nebude viditelné pre nadriadeného.

Odoslat’ na schvalenie

Vyhodnotenie nadobudne stav,,VPV: V schvalovani“ a nadalej je mozné ho editovat a znovu odoslat
na schvalenie, az do momentu schvalenia nadriadenym (stav ,,VPV: Schvdlené®).
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Datum odoslania na schvalenie:* § Zagajte détum

Odoslat na schvalenie

3.7 Hodnotiaci dotaznik vzdelavacich aktivit

Funkcionalita hodnotiaci dotaznik vzdelavacej aktivity umoZriuje zamestnancom ohodnotit
absolvovanu vzdeldvaciu aktivitu a to vyplnenim a uloZzenim hodnotiaceho dotaznika, ktory mu prideli
administrator vzdeldvania. Zarover ma zamestnanec moznost zobrazit si historiu svojich hodnotiacich
dotaznikov, a to aj vo formate PDF.

Pouzivatel klikne na moznost Hodnotiaci dotaznik vzdel. aktivity.
V lavej Casti obrazovky sa zobrazi zoznam vygenerovanych hodnotiacich formularov.

Kliknutim na tlaéidlo ,Len aktivhe formulare:“ ma zamestnanec moznost prefiltrovat si zoznam
hodnotiacich dotaznikov.

e Vpripade, Ze je pole nastavené na VYP, pouzivatel vidi zoznam vsetkych
hodnotiacich formularov.

e Vpripade, Ze je pole nastavené na ZAP, pouzivatel vidi zoznam aktivnych formularov
v statuse ,,Novy“ a , Koncept”.

Hodnotiace dotazniky

Len aktivne formulare VYP )i

Rychle vyhladavanie v zozname

Vyklad povinnosti povinnych oséb

10000312 UloZeny

Infozakon vs. ochrana citlivych dat

10000311 P Ulozeny

Infozakon vs. ochrana citlivych dat

10000310 Jlozeny

Po kliknuti na poZadovany formuldr sa v pravej Casti obrazovky zobrazi detail hodnotenia, spolu
s hlavi¢kovymi Udajmi o zamestnancovi a idajmi o hodnotiacom formulari.

Udaje o hodnotiacom formulari obsahuju nasledujtice informacie:
- ID formulara, automaticky vygenerované pri vygenerovani formuldra
- Nazov hodnotenej vzdelavacej aktivity, ktory je zaroven nazvom formulara

- Obdobie platnosti: obdobie platnosti formuldra, od datumu ukoncenia vzdelavacej aktivity,
do nekonecna (31.12.9999)

- Lehota spracovania: 14 kalendarnych dni od ukoncenia vzdelavacej aktivity

- Datum spracovania: datum uloZenie formulara
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- Status formulara moze nadobudat tieto hodnoty:
o Novy: nevyplneny formular, moznost editacie
o Koncept (rozpracovany): formular priebezne ulozeny s moznostou editacie
o UloZeny: bez moznosti editacie

Déta o zamestnancovi

Priezvisko, meno, titul:  Vzdelanec Michal Organizacna jednotka: Test OJ VZD
obné cislo: 00000085 Funk VvZD2
Skupina pracovnikov: Statna sluzba Kontaktné udaje

pracovnikov: stala Statna sluzba Veddci zamestnane Premudry Vasil

Lehota Datum

D formulara Nazov vzd. aktivity Miesto Obdobie platnost = = =
spracovania spracovania

10000311 Infozakon vs. ochrana citlivych dat Bratislava | 10.10.2024 - 10.10.2024 24.10.2024

V casti Hodnotiaci dotaznik mdZe pouZivatel vyplnit pole ,Lektor”, kde zadd meno lektora, ktory
vzdelavanie realizoval.

Pouzivatel nasledne vyberie zndmku, za kazdu vybranud oblast hodnotenia vzdelavacej aktivity. Pricom
hodnotenie zndmkou 1 je vyborné a 5 nedostatocné.

Pri otazke , 5.Splnila vzdeldvacia aktivita Vase ocakavanie?” je pouZivatel povinny vybrat jednu
z moznosti ,,ano“ alebo ,nie”.

Nepovinnou néleZitostou Hodnotiaceho dotaznika je ¢&ast ,6. Daldie namety, pripomienky,
nazory:“ kde je mozné pridat dalSie doplfiujice namety, pripomienky a nazory.

' sa formular priebezne uloZi, nadobudne stav "Koncept
(rozpracovany)" a nadalej bude mozné ho editovat.

Po vyplneni vsetkych povinnych poli oznacenych hviezdickou ‘* je mozné hodnotiaci dotaznik Odoslat,

kliknutim na tlacidlo m"’“. Formular sa findlne uloZi, odosle do systému, nadobudne stav
"UloZeny" a nebude mozZné ho editovat.
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Hodnotiaci dotaznik

Hodnotenie: 1 — vyborné, 5 — nedostatocné.

Lektor: Lektor

1. Vieobecna spokojnost so vzdelavacou aktivitou* )1 - 2 3 4 5

2. Zhodnotenie lektora:

a) odbornost* 1 2 e 3 4 5
b) schopnost podaf informacie * )1 O 2 e 3 O a 5
c) priprava lektora * 1 ()2 e 3 ()4 5

3. Zhodnotenie obsahu vzdelavacej aktivity:

a) zaujimavost * OF! OF: e 3 O a 5
b) prinos k praci* 1 )2 3 () a4 5
c) aktualnost obsahu* (1 . 2 )3 4 5
4. Zhodnotenie organizacného zabezpecenia a materialnotechnického zabezpecenia* 1 (o) 2 3 ()4 5
5. Splnila vzdelavacia aktivita Vase ocakavanie? * (®) ano _J) nie

Namety

6. DalSie namety, pripomienky, nazory:

Po odoslani formulara je mozné vyplneny formular zobrazit vo formate .pdf kliknutim na tlacidlo

#br PDF formular
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4 Nadriadeny

Veduci zamestnanec ziska pristup cez webové prostredie k rovnakym informacidam o vzdeldvani
podriadenych zamestnancov — funkcionalita umoznuje prezerat si historiu vzdelavania, kvalifikacny
profil zamestnancov, prezerat a schvalovat plany vzdelavania a ich vyhodnotenia.

Pouzivatel si z menu zvoli moznost Nadriadeny - Vzdeldvanie.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v Madriadeny ~~

Zastupovanie

Casovy manaZment

Vzdelavanie I

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

SAP Domovska stranka v

My Home Zamestnanec Nadriadeny -~ Sprava pouZivatelov

Vzdelavanie

Histdria vzdelavania Kvalifikacny profil Plan vzdelavania Vyhodnotenie planu Prihlasenia na
vzdelavania terminy

4.1 Historia vzdelavania

PouZivatel si v menu v lavej ¢asti vyhlada alebo kliknutim na meno v zozname vyberie podriadeného
zamestnanca, ktorého histdriu vzdeldvania chce zobrazit.

Na obrazovke sa zobrazia vzdelavacie aktivity, ktoré zamestnanec absolvoval, spolu s informdaciou
o datume, dlzke trvania a cene podujatia.

PouzZivatel mozZe zobrazené udaje filtrovat podla obdobia, ktorého vyber potvrdi tlacidlom
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Histdria vzdelavania

Zoznam zamestnancov

any 1 Marek |

ce
delan Jal P
, Dit Slsks trvaniaod) ¢
Madra 1 - 6.10.2022 6.00 0.00

4.2 Zobrazenie kvalifikacii

PouZivatel si v menu v lavej ¢asti vyhlada alebo kliknutim na meno v zozname vyberie podriadeného
zamestnanca, ktorého kvalifikacny profil chce zobrazit.

Na obrazovke sa zobrazia kvalifikacie zamestnanca, pri¢om pouzivatel ich mdze filtrovat podla datumu
a taktiez moze zobrazit:

- Vsetky kvalifikacie
- Naplnené kvalifikacie

- Len kvalifikaéné deficity

Pouzivatel vyber potvrdi tla¢idlom

Kvalifikaény profil

Zoznam zamestnancov

———]
’

2 Poradovant ki Zikan kali
2o} Plat P Zerel re Plat
i skeh.
gl 170 11,10, 20 ——— 2 ALL 16. 10, 2032 3112, 9999
" s rimnica
Mudry Joref & 2 fno 10. 10. 2022 11 10. 2022 —
000098 Otkovanis
Trener Mitan gl = 10.10. 2022 1110, 2022 ——— S Ano 19. 10. 20 31129998
. Znalost anglicke.. o e e
[E— & e s BLL 10. 10, 2022 31 12. 9998

V prvom stipci maju jednotlivé kvalifikicie zaevidovany zdroj:

- kvalifikacnd poziadavka je priradena k profesii/funkcii

&l . kvalifikaéna poziadavka je priradend k planovanému miestu

&

- kvalifikacia priradena k zamestnancovi (ziskana kvalifikacia)
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4.3 Schvalenie planu vzdeldvania

Funkcionalita umozZiuje nadriadenému schvalovat plany vzdeldvania svojim zamestnancom za dany
rok (aktualne otvorené obdobie planovania vzdeldvania).

Nadriadeny klikne na moznost Pldn vzdeldvania.
Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktudlne otvorené obdobie planovania vzdelavania.
V Casti ,Zamestnanci” sa zobrazi zoznam podriadenych zamestnancov, spolu s informaciami o:

- Organizacna jednotka
- Priezvisko, meno, titul
- Osobné ¢islo

- Skupina pracovnikov
- Stav planu

Plan vzdelavania - nadriadeny v Q

Plan vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdelavania 2023

Zamestnanci

Organizaéna jednotka Priezvisko, meno, titul Osobné ¢islo Skupina pracovnikov Stav planu
Personéalne oddelenie Vzdelana Jana 00002466 Stétna sluzba PV: V schvalovani

Personélne oddelenie Vzdelany Peter 00002467 Statna sluzba

Kliknutim na zamestnanca, ktory nema vytvoreny plan vzdeldavania alebo ma plan vzdelavania uloZeny
ako koncept (,,PV: Koncept“) sa zobrazi informacia:

Personélne oddelenie Vzdelany Peter 00002467 Statna sluzba

Pre daného zamestnanca aktuélne nie st v systéme evidované relevantné data pre tito fazu spracovania.

Kliknutim na zamestnanca, ktory odoslal plan vzdeldvania na schvélenie, t. j. stav planu je ,PV:
V schvalovani“, sa zobrazia dva bloky:

- Data o zamestnancovi
- Planované vzdeldvacie aktivity

V Casti ,,Planované vzdeldvacie aktivity” sa zobrazia vzdelavacie aktivity a Udaje, ktoré zamestnanec
vyplnil pri vytvarani planu.

Nadriadeny ma moznost plan vzdeldvania schvalit (kliknutim na tladidlo m) alebo zobrazit si
PDF verziu planu vzdelavania (kliknutim na tlacidlo M).

Po schvéleni plan vzdeldvania nadobudne status ,,PV: Schvdlené”, zamestnanec uz nebude mdoct plan
upravovat a bude mat mozZnost prihlasit sa na dostupné terminy vzdelavacich aktivit z planu
vzdelavania.
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Data o zamestnancovi

Priezvisko, meno, titul: ~ Sly3ko Juraj Organizacné jednotka: Oddelenie vzdeldvania
Osobné Cislo: 00000755 Funkcia: Zamestnanec
Skupina pracovnikov:  Statna sluzba Kontaktné tdaje: MARIA.SKORVANKOVA@GLOBESY.SK
Okruh pracovnikov:  stala 3tatna sluzba Veduci zamestnanec:  Toma3 Peter

Stav planu:  PV: V schvalovani

Planované vzdelavacie aktivity

Skupina podujati  Typ podujatia Tematické zameranie  DlZka(hodiny) Forma Orientacnd cena Kvartal Détum schvélenia
Infozékon Infozakon vs. ochrana citlivych dét  Infozakon 20.00 Konferencia 100.00 EUR Q2
Détum schvalenia: * ‘ Zadajte datum ‘

Planované vzdelavacie aktivity

Skupina podujati  Typ podujatia Tematické zameranie  Dlzka(hodiny) Forma COrientacné cena Kvartal Détum schvalenia

Infozakon Infozékon vs. ochrana citlivych dat  Infozakon 20.00 Konferencia 100.00 EUR Q2 01.01.2026

Otvorit plan vzdelavania m

Otvorit plan vzdelavania

4.4 Schvalenie vyhodnotenia planu vzdelavania

Funkcionalita umozriuje nadriadenému schvalovat vyhodnotenia planov vzdeldvania svojim
zamestnancom za dany rok (aktudlne otvorené obdobie planovania vzdelavania).

Nadriadeny klikne na moznost Vyhodnotenie pldnu vzdeldvania.

Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktudlne otvorené obdobie pre vyhodnotenie planu
vzdelavania.

Vyberom zo zoznamu evidovanych obdobi si pouZivatel méze prezerat histdriu planov vzdelavania.

Obdobie planu vzdelavania

| Y_2023 Obdobie planovania vzdelavania 2023

‘ Y_2023

‘ Y_2024

H
I

V Casti ,Zamestnanci” sa zobrazi zoznam podriadenych zamestnancov, spolu s informaciami o:

- Organizacna jednotka
- Priezvisko, meno, titul
- Osobné cislo
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- Skupina pracovnikov
- Stavplanu

Kliknutim na zamestnanca, ktory nema vytvorené vyhodnotenie planu vzdelavania alebo ho ma
uloZené ako koncept (,, VPV: Koncept“) sa zobrazi informacia:

Personélne oddelenie Vzdelany Peter 00002467 Statna sluzba

Pre daného zamestnanca aktuélne nie st v systéme evidované relevantné data pre tito fazu spracovania.

Kliknutim na zamestnanca, ktory odoslal vyhodnotenie planu vzdeldvania na schvalenie, t. j. stav planu
je ,VPV: V schvalovani“, sa zobrazia tri bloky:

- Data o zamestnancovi
- Planované vzdeldvacie aktivity
- Vzdeldvanie mimo plan vzdelavania

V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia vzdeldvacie aktivity, udaje, ktoré zamestnanec
vyplnil pri vytvarani pldnu spolu s informdaciou o datume realizdcie alebo dévodom neucasti na
podujati.

Planovaneé vzdelavacie aktivity
Skupina - Tematické - Orientacna . A s o
podujati Typ podujatia Zameranie Dlzka Forma cena Kvartal Realizacia Détum schvalenia
B Infozékon vs. ochrana . . TR
Infozékon citlivych dét (20000001) Infozakon 20.00 Konferencia 100.00 EUR Q2 Absolvoval 01.01.2026
o Zaklady manaZmentu .
01.05.2025
ManaZérske (20000509) 8.00 Prednaska 0.00 EUR Q1 03.02.2026
IDatum schvélenia:* | Zadajte datum

EacD

Nadriadeny ma moznost vyhodnotenie planu vzdeldvania schvalit (kliknutim na tlacidlo M)
alebo zobrazit si PDF verziu vyhodnotenia planu vzdeldvania (kliknutim na tlacidlo M).

Po schvéleni vyhodnotenia planu vzdeldavania, plan nadobudne status ,VPV: Schvdlené” a
zamestnanec uz nebude moct vyhodnotenie planu upravovat.

V Casti ,Vzdelavacie aktivity mimo plan vzdeldvania® sa zobrazia vzdeldvacie aktivity, ktoré pouzivatel
za dané obdobi absolvoval, ale nemal ich zaevidované v plane vzdelavania.

4.5 Prihlasenia na terminy

Funkcionalita umozZiiuje nadriadenému prezerat si informacie o konkrétnych terminoch, na ktoré su
prihlaseni jeho zamestnanci.

V lavej Casti si nadriadeny vyhlada alebo kliknutim na meno v zozname vyberie zamestnanca, ktorého
prihlasenie na terminy chce zobrazit.

Na obrazovke sa zobrazia vzdelavacie aktivity, na ktoré je zamestnanec prihldseny, spolu s informaciou
o datume, mieste a dlzke trvania podujatia, dalej stlpec Cena a Volna kapacita.
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PouZivatel mozZe zobrazené udaje filtrovat podla obdobia, ktorého vyber potvrdi tladidlom

Prihlasenia na terminy

Zoznam zamestnancov

Vzdelany Peter Org, jednotka: Personélne oddelenie Nadriadeny: Nova Zuzana
hi 00002467 Planované miesto: Referent Personélna oblast: MF SR
Profesia: Skupina / Okruh pracovnikov: Statna sluZba / stila 3tatna slutba
Vzdelani Jana =
00002466
e Obdobie od Obdobie do
— =1 | Zoesn =l
00002467 %
Pocet poloZiek: 4 Cena za obdobie: 3644 EUR
Vzdeldvacia aktivita Datum Miesto Forma Dizka trvania(hod) Cena Volna kapacita
S -test kontrola
02.02.2024 Brusel Prednéaska 8.00 44.00 9
Infozakon
Zaklady GDPR
15.01.2024 Sofia Prednéska 8.00 0.00 9
GDPR
C1_nazov terminu ...
R 01.01.2024 Bratislava Ill Prednaska 16.00 0.00 7
Vodiéské oprévnenia
SvJ_Al individual .
24.04.2024 Sofia Prednéska 8.00 3600.00 9

Svédsky jazyk
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5 Zastupovanie

Funkcionalita schvalovania planov vzdeldvania a ich vyhodnoteni je dostupna aj pouzivatefom, ktori
maju nastavené:

e Generalne zastupovanie
e Rolu pre zastupcu pre vzdelavanie v ramci organizacnej jednotky

1. Generalny zastup

Pouzivatel's rolou Z_UAM_NADRIADENY a priradenym profilom zastupovania 01 (Trvalo neobsadené
planované miesto) alebo 02 (Zastupovanie ,,s dekrétom” poc¢as nepritomnosti), bude mat v zozname
podriadenych zamestnancov okrem svojich podriadenych zamestnancov aj zamestnancov
nadriadeného, ktorého zastupuje.

Postup schvalovania planov je popisany v Casti 4.3 Schvalenie planu vzdeldvania a 4.4 Schvdlenie
vyhodnotenia planu vzdelavania.

2. RolaZ_HRVZ_ZASTUPCA

Rola pouzivatelovi spristupni funkcionalitu schvalovania planu vzdeldavania a vyhodnotenia planu
vzdeldvania v mene nadriadeného v ramci svojej organizacnej jednotky.

Pouzivatel's rolou Z_HRVZ_ZASTUPCA nadobudne v menu moznost ,Vzdelavanie”.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec Sprava pouZivatelov Vzdelavanie

Po vybere moZnosti sa mu zobrazia dlaZdice ,,Pldn vzdeldvania“ a ,,Vyhodnotenie planu vzdeldvania”.
Zoznam podriadenych zamestnancov je tvoreny zamestnancami organizacnej jednotky, pod ktoru
dany pouZivatel patri.

Postup schvalovania planov je popisany v ¢asti 4.3 Schvalenie planu vzdeldvania a 4.4 Schvalenie
vyhodnotenia planu vzdelavania.
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6 Prilohy

Nazov dokumentu Subor

p(
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