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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 manaiment - Vzdeldvanie (HR-VZD) je uzko spaty v module HCM s komponentmi
Personalnej administracie, Organizacného manazZmentu a Riadenim podujati a zabezpecuje riadenie
persondlneho vyvoja zamestnancov.
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3 Zamestnanec

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

PouZivatel si z menu zvoli moZnost Zamestnanec - Vzdelavanie.

SAP Prvd strénka »

My Home Moja pofta Zamestnanec

| Casovy manaZment
I‘ Vzdeldvanie I‘

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v Nadriadeny ~~ Spréva pouzivatelov

Vzdelavanie

Histéria vzdelavania Kvalifikaény profil Katalog podujati Plan vzdelavania Prihlasenie na Vyhodnotenie planu
termin vzdelavania

3.1 Historia vzdelavania
Pouzivatel klikne na mozZnost Histdria vzdeldvania.

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

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

Pouzivatel méZe zobrazené u(daje filtrovat podla obdobia, ktorého vyber potvrdi tlacidlom

Histdria vzdeldvania

Obdobie o Obdabie da

Fotet poloziek: 1 Cana za abdobie: 0 EUR
Vzdelévacis aktivits Diturn Dlzka tryaniz(hod) Cenz.
TestTyps

6. 10, 2022 800 000
Typ poduats 6

3.2 Zobrazenie kvalifikacii

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

Na obrazovke sa zobrazia kvalifikacie zamestnanca, pricom pouzZivatel ich mdze filtrovat podla datumu
a taktiez moze zobrazit:

- Vsetky kvalifikacie
- Naplnené kvalifikdcie

- Len kvalifikacné deficity

Pouzivatel vyber potvrdi tlacidlom

Kvalifikatny profil

®) Vethy & i L fikicie lalifikatné deficity [0l
Pozadovans kvalfikicie na plinované miesto a funkciu Ziskané kvalfikicle
2Zaroj Kalffscia Uravaii(potadavans) Plamé od Plamé do Plnenie Zdro] Kalfikicla Urowed(ziskans) Plamé od Plamé do
Znalost anglického ja. Znalost anglického ja
El A2L L1 2022 1L 10. 2022 — aL2 10. 10. 2022 31.12. 9909

Jazyky Jazyky
Ano 10. 16, 2022 1L 10. 2022 —

Ano 10. 10, 2022 1L 10. 2022 —— C Ana 10. 10. 2022 3112 5998

Analytické, kancepEn
& Ana 10. 10. 2022 3. 12. 9999
Osabnstné viastiost

Zdroj

V prvom stipci maju jednotlivé kvalifikacie zaevidovany zdroj:

&
B kvalifikaéna poZiadavka je priradena k profesii/funkcii

81 . 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 E2 ) , ktoré

(5

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

Kataldg je moziné prezerat :
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- Kliknutim na tlagidlo > vedla nazvu skupiny podujati, kedy sa zobrazia podskupiny a typy
podujati
- 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 7 .
|
Kataldg podujati

infozakon

v [E& Kompetenéné vzdeldvanie

v [ Odborné
v ER Legislativa

v [E& Infozakon

(<> Infozékon vs. ochrana citlivych déat
(<> WWklad povinnosti povinnych oséb
(<> Z&konné povinnosti organizécii SS a VS
(<> Zakon o staZnostiach s model. sit.
v [& Opendata

(<> opendata podla novely infozdkona

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
- Ndzov typu podujatia
- Sprostredkovand kvalifikdcia (v pripade, Ze je centralne zaevidovana)

Katalég podujati Detail typu podujatia 7 %
‘ infozékon X ‘

ID: 10000001
v E& Kompetencné vzdeldvanie Nazov:  Infozakon vs. ochrana citlivych dat

Sprostredkovana kvalifikicia: ~ Sifrova ochrana informacii
v [E2 Odborné

v (2 Legislativa

v [E& Infozékon

fe>  Infozakon vs. ochrana citlivych dat l

(> Vyklad povinnosti povinnych oséb ‘

3.4 Vytvorenie planu vzdelavania
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Funkcionalita umoZiiuje zamestnancovi zaevidovat svoj plan vzdeldvania na dany rok (aktualne
obdobie planovania vzdelavania), na zaklade vyberu typov podujati z katalégu podujati.
Pouzivatel klikne na moznost Pldn vzdeldvania.
Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktualne otvorené obdobie pre tvorbu planu vzdelavania.
Plén vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdelavania 2023
V pripade, zZe 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 zadkladné Udaje o prihldsenom pouzivatelovi a informacia
o stave planu.

Plan vzdeldvania sa méZe nachadzat v stavoch:

- PV:Koncept
- PV:Vschvalovani
- PV:Schvélené

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

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 vzdeldvacie 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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v

Pridat vzd. aktivitu

v F& Kompetentné vzdelavanie
v F2 Odborné
v Fo Legislativa

v Fe Infozakon
(&> Infozékon vs. ochrana citlivych dat
[ ] (4 Wklad povinnosti povinnych oséb
[ ] fe» Zakonné povinnosti organizacii $S a VS
[ ] f<» Zakon o staZnostiach s model. sit.
v F& Audita ZFK

@ Riadenie rizik (CIIA)

[ ] fe» Medzinarodna konferencia CIIA

(] (& Overovanie inventarizécie ZFK
[] fe» SlIAkonferencie

Zrusit

Vybrané typy podujati sa zobrazia v tabulke.

Pouzivatel vyplni Udaje pri kazdom zo zvolenych typov podujati:

- DI?ka (hodiny) : povinné pole
- Forma: povinné pole, vyber z ¢iselnika

MINISTERSTVD

INVESTICH, REGICHNALNEHD ROZVOM
A INFORMATIZACIE

SLOVENSKE] REPUBLIKY

- Orientacnd cena: nepovinné pole, v pripade nevyplnenia systém doplni nulovu cenu

- Mena: povinné pole, predvyplnena mena ,,EUR", moznost zmeny z Ciselnika

- Kvartdl: povinné pole, vyber z ¢iselnika (Q1 — Q4)

Planovaneé vzdelavacie aktivity
Skupina podujati Typ podujatia Dlika(hodiny)  Forma Se”:;taé”é Mena Kvartal

Infozékon Infozékon vs. ochrana citlivych dét | 8.00 | | Prednaska v | loooo | [EWR | |2 ~]| x
Audit a ZFK Riadenie rizik (CIIA) |6 || seminar v | [ 100 | [ewr v ] [aa | x
Stravné a cestovné nahrady Spréva a vyuZivanie vozidiel ‘ 2 ‘ | Workshop ~ ‘ ‘ 50 ‘ | EUR ~ | ‘ Q1 ~ ‘ X

UloZit' ako koncept [l Odoslat na schvalenie

Plan je moiné priebeine ulozit, aj bez vyplnenia

povinnych poli,

kliknutim na tlacidlo

SO AELCHCNET O Plan nadobudne stav ,,PV: Koncept” a zatial nebude viditelny pre nadriadeného.
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oL LR P 2 an-dn  vzdeldvanie na schvédlenie nadriadenému kliknutim na tlacidlo
. 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 vzdelavacej aktivity, ktora uz bola v aktudlnom 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 “Infozakon vs. ochrana citlivych dat”, ktory ste uZ v obdobi zvoleného plénu vzdelévania absolvovali. Cheete ho napriek tomu pridat do pléanu? V pripade, Ze éno, déta budd prepisané.

Mok | Zavriet

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

\arovanie

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

A Upozornenie

Odstranit polozku ("10000001") s prihlaZkou na podujatie ("12.06.2023", 1d:"10000013") nie je moZné

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 schvéleny, 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 vzdelavania.
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Plan vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdeldvania 2023

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

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

- Dizka

- Forma

- Termin (datum konania)

- Miesto

- Kapacita (volna kapacita terminu)

Pouzivatel sa na termin prihldsi po kliknuti na pozadovany termin a ndsledne na tlacidlo m
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 vzdeldvania 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 aktualne 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 schvéleny pldn vzdeldvania alebo nie je otvorené obdobie na
vyhodnotenie planu vzdeldvania, systém nepovoli vyhodnotenie upravovat.

Vyhodnotenie planu vzdelavania v Q

Vyhodnotenie planu vzdelavania

Obdobie planu vzdeldvania

Y_2023 ~ | Obdobie planovania vzdelavania 2023

Déta 0 zamestnancovi

Priezvisko, meno, titul:  Vzdelana Jana Organizacna jednotka:  Personélne oddelenie
Osobné éislo: 00002466 Funkcia:  Personalny pracovnik
Skupina pracovnikov:  Stitna sluzba Kontaktné Gdaje:
Okruh pracovnikov: ~ stala Statna sluzba Veduici zamestnanec: Vzdelana Vedica
Stav planu:  PV: Schvélené

Planované vzdelévacie aktivity

Skupina podujati Typ podujatia Dizka(hodiny) Forma Orientaénd cena Kvartal Realizécia
Infozakan Infozakon vs. ochrana citlivych dat (10000001)  8.00 Prednaska 555.00 EUR Q2 01.10.2023
Audit a ZFK Riadenie rizik (CIIA) (10000008) 6.00 Seminar 100.00 EUR Q4

Stravné a cestovné nahrady ~ Sprava a vyuzivanie vozidiel (10000016) 2.00 Workshop 50.00 EUR Q1

Vzdelavacie aktivity mimo plén vzdelavania

Skupina podujati Typ podujatia Nazov podujatia Dizka(hodiny)  Forma Termin
Manazérske 10000508 Zaklady manazmentu 8.00 Prednaska 7.10.2023
Ockovanie 10000834 Cholera 8.00 Prednaska 30.09.2023
Testovacia skupina 10001807 Anglicky jazyk 10.00 Prednaska 02.10.2023

UloZit ako koncept | Odoslat na schvélenie m

V Casti ,Data o zamestnancovi” sa zobrazia zdkladné Udaje o prihldasenom pouZivatelovi.

Vyhodnotenie planu vzdelavania sa moze nachadzat v stavoch:

- VPV: Koncept
- VPV:V schvalovani
- VPV:Schvélené

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

V pripade, Ze pouzivatel sa vzdeldvacej aktivity zacastnil, v stlpci ,,Realizdcia® systém zobrazi datum
terminu daného podujatia a Udaje dlzka, forma a orientacna cena sa prevezmu z udajov terminu.

Ak sa pouzivatel podujatia neztéastnil, je potrebné povinne vyplnit dévod netdasti v stipci
»Realizdcia” a to vyberom z ¢iselnika:
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Realizacia

01.10.2023

Pracovné vytazenie
Dlhodoba nepritomneost na pracovisku
Vzdelavacia aktivita sa neuskutocnila

Iny dévod

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 Zavriet

Upresnit ddvod

255 znakov zostdva

e Zavriet

V Casti ,Vzdelavacie 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 mozné priebezne ulozit kliknutim na tlacidlo BELZAMELCRHCNIEE Y
Vyhodnotenie nadobudne stav ,,VPV: Koncept“ a zatial nebude viditelné pre nadriadeného.

Pouzivatel odosle vyhodnotenie planu vzdeldvania na schvalenie nadriadenému kliknutim na tlacidlo
. Vyhodnotenie nadobudne stav ,,VPV: V schvalovani” a nadalej je mozné ho
editovat aznovu odoslat na schvélenie, az do momentu schvalenia nadriadenym (stav , VPV:
Schvdlené”).
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4 Nadriadeny

Veduci zamestnanec ziska pristup cez webové prostredie k rovnakym informaciam o vzdelavani
podriadenych zamestnancov — funkcionalita umozriuje prezerat si histériu vzdelavania, kvalifikacny
profil zamestnancov, prezerat a schvalovat plany vzdelavania a ich vyhodnotnenia.

PouZivatel si z menu zvoli moZnost Nadriadeny - Vzdeldvanie.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec MNadriadeny -~

Zastupovanie

Casowvy manaZment

Vzdelavanie I

Nasledne sa zobrazi obrazovka s ponukou.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v Nadriadeny ~v Sprava pouZivatelov

Vzdeldvanie

Histéria vzdelavania Kvalifikaény profil Plan vzdelavania Vyhodnotenie planu
vzdelavania

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.
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Histéria vzdeldvania

Zoznam zamestnancov

Vedelany 1 Marek )
Videanes Michs o E Gl ¢ oonou |
£ 7
Dit Dlks tvaniaroc)
Madra 1 - 6.10.2022 o

4.2 Zobrazenie kvalifikacii

MINISTERSTVD

INVESTICH, REGICHALMEHD ROTVOA
A INFORMATIZACIE
SLOVEMSKE| REFUBLIKY

joksie: 0 EUR

PouZivatel si v menu v lavej Casti vyhlada alebo kliknutim na meno v zozname vyberie podriadeného

zamestnanca, ktorého kvalifikacny profil chce zobrazit.

Na obrazovke sa zobrazia kvalifikacie zamestnanca, pricom pouZivatel ich moze filtrovat podla datumu

a taktiez moze zobrazit:
- Vsetky kvalifikdacie
- Naplnené kvalifikdacie

- Len kvalifikacné deficity

Pouzivatel vyber potvrdi tla¢idlom

Kvalifikaény profil

Zoznam zamestnancov

Vadeland Jata = Potadovand kvalfikicie na plinované miests a funkeiu

Kualifikicia

Midra Miria

Jazyhy Jazyky
" Hitd zimnica
Mudry Jozef Y B - Ano 10. 10. 2022 11 10. 2022 —
200096 thovanie
) Adoplabilita a flo.. Adaptabilita a fle...
Trer E & Ano 10. 10. 2022 1L 10. 2022 —— é
900 Ceobnostad s Osabrostmé viast..
Znalost anglické..

Premudry Vasil & = Jazyky

Zdroj
V prvom stipci maju jednotlivé kvalifikicie zaevidovany zdroj:
o6
- kvalifika¢nd poziadavka je priradena k profesii/funkcii

&l . kvalifikaéna poziadavka je priradend k planovanému miestu

= kvalifikacia priradend k zamestnancovi (ziskana kvalifikacia)

Znalast Einskeh.

Ziskand kyealik
i ) Plat né d

10. 10, 2022 3112, 9899

10. 10. 2022 3L 12,9399

10. 10. 2022 31 12,9995
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4.3 Schvalenie planu vzdeldvania

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

Nadriadeny klikne na moznost Pldn vzdeldvania.
Na obrazovke sa zobrazi predvyplnené aktualne otvorené obdobie planovania vzdelavania.
V Casti ,,Zamestnanci” sa zobrazi zoznam podriadenych zamestnancov, spolu s informaciami o:
- Organizac¢na jednotka
- Priezvisko, meno, titul
- Osobné ¢islo
- Skupina pracovnikov
- Stav planu
Plan vzdelavania - nadriadeny v o}

Plan vzdelavania

Obdobie planu vzdelavania

Obdobie planovania vzdeldvania 2023

Zamestnanci

Organizacna jednotka Priezviske, meno, titul Osobné ¢islo Skupina pracovnikov Stav planu
Personélne oddelenie Vzdelana Jana 00002466 Stétna sluzba PV: V schvalovani
Personalne 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 aktualne nie su v systéme evidované relevantné data pre tito fazu spracovania.

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

- Data o zamestnancovi
- Planované vzdelavacie aktivity

V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia vzdelavacie aktivity a Udaje, ktoré zamestnanec
vyplnil pri vytvarani planu. Nadriadeny ma moznost plan vzdelavania schvalit (kliknutim na tlacidlo

m) alebo zobrazit si PDF verziu planu vzdelavania (kliknutim na tladidlo M).

Po schvéleni pléan vzdeldvania nadobudne status ,,PV: Schvdlené”, zamestnanec uz nebude méct plan
upravovat a bude mat moznost prihlasit sa na dostupné terminy vzdeldvacich aktivit z planu
vzdelavania.
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Déata o zamestnancovi

Priezvisko, meno, titul:  Vzdeland Jana Organizacna jednotka: Personalne oddelenie
Osobné &islo: 00002466 Funkcia: Personalny pracovnik
Skupina pracovnikov:  Statna sluzba Kontaktné Gdaje

Okruh pracovr stala 5tétna sluzba Vediici zamestnanec: Vzdelana Vedlica

Stav planu: PV V schvalovani

Planované vzdelavacie aktivity

Skupina podujati Typ podujatia Dlzka(hodiny) Forma Orientaéna cena Kvartal
Infozékon Infozdkon vs. ochrana citlivyich dat 8.00 Prednaska 555.00 EUR Q2
Audit a ZFK Riadenie rizik (CIIA) 6.00 Seminar 100.00 EUR Q4

Stravné a cestovné nahrady Sprava a vyuZivanie vozidiel 2.00 Workshop 50.00 EUR Q1

4.4 Schvalenie vyhodnotenia planu vzdelavania

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

Nadriadeny klikne na mozZnost Vyhodnotenie pldnu vzdeldvania.

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

Vyberom zo zoznamu evidovanych obdobi si pouzivatel moze prezerat historiu planov vzdelavania.

Obdobie planu vzdelavania

| Y¥_2023 Obdobie planovania vzdelavania 2023
‘ Y_2023

‘ Y_2024 |

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

- Organizacna jednotka
- Priezvisko, meno, titul
- Osobné Cislo

- Skupina pracovnikov
- Stav planu

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 sU v systéme evidované relevantné data pre tlto 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 vzdelavacie aktivity
- Vzdeldvanie mimo plan vzdelavania
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V Casti ,,Planované vzdelavacie aktivity” sa zobrazia vzdeldvacie aktivity, udaje, ktoré zamestnanec
vyplnil pri vytvarani planu spolu sinformdaciou o datume realizdcie alebo dévodom neucasti na
podujati. Nadriadeny ma moznost vyhodnotenie planu vzdeldvania schvalit (kliknutim na tladidlo
m) alebo zobrazit si PDF verziu vyhodnotenia planu vzdelavania (kliknutim na tlacidlo

[ Formular )}

Po schvaleni vyhodnotenia planu vzdeldvania, plan nadobudne status ,VPV: Schvdlené” a
zamestnanec uz nebude mdct vyhodnotenie planu upravovat.

V Casti ,,Vzdelavacie aktivity mimo plan vzdeldvania“ sa zobrazia vzdelavacie aktivity, ktoré pouzivatel
za dané obdobi absolvoval, ale nemal ich zaevidované v plane vzdelavania.
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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” pocas nepritomnosti), bude mat v zozname
podriadenych zamestnancov okrem svojich podriadenych zamestnancov aj zamestnancov
nadriadeného, ktorého zastupuje.

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

2. RolaZ_HRVZ_ZASTUPCA

Rola pouzivatelovi spristupni funkcionalitu schvalovania planu vzdelavania 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 v Sprava pouzivatelov Vzdelavanie

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

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

¢. | Nazov dokumentu Subor
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