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Vzdelavaci program ,,Profesionalny zamestnanec verejnej spravy* —
modulovy

Vzdelavaci program ,,Profesionalny zamestnanec verejnej spravy” - modulovy je
vystupom z narodného projektu ,,Implementécia systému d’alSicho vzdeldvania zamestnancov
verejnej spravy®, kod ITMS2014+ projektu: 314011D323 spolufinancovaného z prostriedkov
Europskej tnie prostrednictvom Operacného programu Efektivna verejnd sprava (d’alej len
»projekt®).

Charakteristika modulového vzdelavacieho programu

Modulovy vzdelavaci program je uréeny osobam, ktoré maji ziujem =ziskat' odborné
vedomosti azrucnosti v oblasti prace vo verejnej sprave. PO obsahovej, materialnej
a persondlnej stranke je vzdeldvaci program zostaveny tak, aby uspeSny absolvent
vzdelavacieho programu ziskal komplexné vedomosti a zru¢nosti a uplatnil sa na trhu prace.

Odévodnenie opodstatnenosti modulovej Struktiry

Vzdelavaci program je zostaveny do modulovej Struktury z toho dovodu, aby si ucastnik
vzdeldvania mohol vybrat iba tie moduly, ktoré potrebuje pre vykon odbornej ¢innosti.
Jednotlivé moduly st zostavené tak, aby aj po absolvovani jednotlivych modulov ziskal
absolvent potrebné vedomosti a zruénosti v ramci jednotlivych oblasti a uplatnil sa na trhu
prace aj bez potreby absolvovania vSetkych modulov.



Projekt vzdelavacieho programu — modulovy — rozpracovanie modulu

1. Nazov vzdelavacieho programu
Profesionalny zamestnanec verejnej spravy

Nazov modulu
Vseobecny vedomostny zaklad zamestnanca verejnej spravy

2. Organiza¢na forma vzdelavania
Prezencna

3. Cielova skupina
Zamestnanci ministerstiev a ostatnych tstrednych organov Statnej spravy.
Zamestnanci obecnych tradov, mestskych tiradov, miestnych tradov a uradov
samospravnych krajov.

4. Pozadované vstupné vzdelanie
Uplné stredoskolské s maturitou

Profil absolventa

Absolvent modulu ziska zakladné vedomosti 0 principoch fungovania demokratického
Statu, zakladnych Tudskych pravach aslobod arozdelenia Statnej moci na
zédkonodarnti, vykonnu astdnu. Bude poznat kompetencie a pOsobnost’ vlady
a jednotlivych tustrednych organov S$tatnej spravy a principy organizacie a riadenia
verejnej spravy.

Bude vediet' v praxi aplikovat ustanovenia zdkona o §tatnej sluzbe a eticky kodex
Statneho zamestnanca, ako aj zakonnika prace.

Ziska vedomosti o procese eurdpskej integracie, o jej fungovani a instituciach. Bude
vediet’ v praxi aplikovat’ ustanovenia zakona o slobode informacii a zakona o ochrane
osobnych udajov.

Bude ovladat’ zaklady tvorby vseobecne zaviaznych pravnych predpisov a internych
aktov riadenia.

Bude ovladat’ normu na pisanie a Gpravu pisomnosti v stlade s dodrziavanim pravidiel
slovenského pravopisu.

Bude ovladat’ zasady spolo¢enského protokolu.

6. Metody
Prednéska spojena s diskusiou, pripadova Studia.

7. Rozsah modulu 15 hodin




Ucebny plan

Nazov odbornej témy Pocet hod.

Ustava Slovenskej republiky

Zakon €. 575/2001 Z. z.

0 organizacii ¢innosti vlady a
organizacii Ustrednej Statnej

spravy v zneni neskorsich predpisov

Zékon ¢. 55/2017 Z. z.
0 Statnej sluzbe a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov

Zakon ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov

Proces eurdpskej integracie,
institacie Eurdpskej tinie a
jej fungovanie

Spristupiiovanie informacii

podl'a zdkona €. 211/2000 Z. z.

0 slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (zékon o slobode informacii)
Vv zneni neskors$ich predpisov

Zasady ochrany osobnych udajov
podl'a zdkona €. 122/2013 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov a

0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni zédkona

¢. 84/2014 Z. z.

2

1

Lektori

v zmysle §11 ods. 2

zakona ¢. 568/2009

Z.z. 0 celozivotnom
vzdelavani a 0 zmene
a doplneni niektorych
zakonov (d’alej len
,»zakon ¢. 568/2009%)

v zmysle §11 ods. 2

zakona ¢. 568/2009

v zmysle §11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle §11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle §11 ods. 2
zékona €. 568/2009

v zmysle §11 ods. 2
zékona €. 568/2009

v zmysle §11 ods. 2
zékona ¢. 568/2009




Zasady tvorby vSeobecne

zavdznych pravnych predpisov a

internych aktov riadenia 1 1 - vzmysle §11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

Ovladanie Statneho jazyka

- pravopis, vetnd skladba (syntax),

normalizovana uprava uradnych

pisomnosti 3 1 2 Vzmysle §11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

Zasady spolo¢enského
protokolu 2

N
1

v zmysle §11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

Spolu 15 13 2

. Ucebné osnovy

Ustava Slovenskej republiky

1. Zakladné principy demokratického Statu
2. Zakladné I'udské prava
3. Rozdelenie statnej moci

Zakon ¢. 575/2001 Z. z. 0 organizacii ¢innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorsich predpisov

1. Posobnost’ a kompetencie vlady a jednotlivych tGstrednych orgénov Statnej spravy

Ziakon ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Principy Statnej sluzby

Podmienky vykonu §tatnej sluzby
Statnozamestnanecky pomer — vznik, zanik, zmena
Prava a povinnosti $tatneho zamestnanca

Eticky kodex Statneho zamestnanca

agkrownE

Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov

1. Pracovny pomer
2. Prava a povinnosti zamestnanca

Proces europskej integracie, institicie Europskej unie a jej fungovanie

1. Vznik Eurdpskej unie, Maastrichtskd zmluva
2. Vyznam a fungovanie Eurdpskej unie
3. Eurdpsky parlament, Eurdpska rada, Eurdpska komisia, Eurépsky sudny dvor

Spristupiiovanie informacii podPa zakona ¢&. 211/200 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam aozmene adoplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov

1. Spristupniovanie informacii, povinny rozsah a zdkonné lehoty
2. Zverejnovanie informacii, povinny rozsah a zékonné lehoty
3. Informacie nezverejnené z dovodu ochrany utajovanych skutocnosti, osobnych




udajov, obchodného tajomstva

Zasady ochrany osobnych udajov podlPa zakona ¢. 122/2003 Z. z. o ochrane
osobnych tudajov aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni zikona
¢. 84/2014 Z. z.

Zasady tvorby vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a internych aktov
riadenia

1. Tvorba pravnej normy
2. Forma a zaviznost’ pravnej normy, hierarchia pravnych noriem

Ovladanie Statneho jazyka — pravopis, vetna skladba (syntax), normalizovana
uprava uradnych pisomnosti

1. Pravidlé slovenského pravopisu — pisanie vel'kych pismen, praca s pravopisnymi
priruckami

2. Norma STN 01 6910 Pravidla pisania upravy pisomnosti — interpunkéné znamienka,
formalna tiprava listin, ¢lenenie textu

3. Praktické cvicenie

Zasady spolocenského protokolu

10. Forma zaverecnej skusky
Pisomny test — pozadovana uspesnost’ 75 %

11. Materialne a technické zabezpecenie
Miestnost’ s poc¢itatom, dataprojektorom a pristupom na internet

Studijné materialy:

Ustava Slovenskej republiky

Zakon ¢. 575/2001 Z. z. o organizacii €innosti vlady a organizacii ustrednej Statnej
spravy v zneni neskorsich predpisov;

Zakon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;

Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov,

Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov,

Zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.,

Straznickd, V.: Eurdpska integracia a pravo Eurdpskej unie. Eurokodex, 2009, ISBN
9788089447008,

Hamalova, A. akol.: Teoria, riadenie a organizacia verejnej spravy. Wolters Kluwer
2014, ISBN 9788081681400.

Grman, S., Kanka, P.: Tvorba pravnych predpisov v Slovenskej republike. Metodicka
prirucka. Dostupné na

https://www.ia.gov.sk/cv/images/projekty/2007az2013/27140130059/LEGpriruckaD.pdf



https://www.ia.gov.sk/cv/images/projekty/2007az2013/27140130059/LEGpriruckaD.pdf

Norma STN 01 6910 Pravidla pisania upravy pisomnosti.
Pravidla slovenského pravopisu.

Eticky kodex Statneho zamestnanca

12.0dborny garant )
Odborny garant musi splhat’ poziadavky v zmysle § 11 ods. 1 zakona ¢. 568/2009 Z. z.
0 celozivotnom vzdelavani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov




Projekt vzdelavacieho programu — modulovy — rozpracovanie modulu

1. Nazov vzdelavacieho programu
Profesionalny zamestnanec verejnej spravy
Nazov modulu
Zakladné digitalne zru¢nosti zamestnanca verejnej spravy
2. Organizacna forma vzdelavania
Prezen¢na
3. Cielova skupina
Zamestnanci ministerstiev a ostatnych ustrednych organov $tatnej spravy.
Zamestnanci obecnych tradov, mestskych tiradov, miestnych tiradov a uradov
samospravnych krajov.
4. Pozadované vstupné vzdelanie
Uplné stredoskolské s maturitou
5. Profil absolventa
Absolvent modulu bude poznat’ zakladné vlastnosti informac¢nych technolégii a bude
vediet rozlisit’ digitalne technologie ako subor prostriedkov, nastrojov, prostredi ¢i
postupov.
Absolvent ziska poznatky v oblasti zakladnej (uzivatel'skej) hardvérovej Struktury
pocitacov a pochopi zakladnu funkcionalitu a charakteristiku pocitacov. Zaroven bude
rozumiet’ zékladnému systému fungovania opera¢ného systému, ako aj Strukture a
funkcionalite operacného systému Windows v rdmci programov Word, Excel,
PowerPoint atd’.
Absolvent bude poznat’ zdklady komunikacie na internete, Standardy a jazyky, ktoré
sluZia na vymenu informacii prostrednictvom internetu, bude poznat’ jednotlivé druhy
synchrénnej (chat, videokonferencia atd’.) a asynchronnej (email, diskusné forum atd’.)
komunikacie v digitalnych technologidch. Zaroven bude absolvent poznat’ ako funguje
internet, bude vediet’ funkciu doménového mena, fungovanie webového prehliadaca,
bude poznat’ niektoré druhy webovych prehliadacov. Absolvent bude vediet’ zékladné
principy fungovania informacnych systémov pouzivanych v prostredi svojho
zamestnavatel'a — systém registratiry, persondlny a mzdovy systém atd’.
6. Metédy
Prednaska spojena s diskusiou, prakticky nacvik.
| 7. Rozsah modulu 16 hodin
‘ 8. Ucebny plan




Nazov odbornej témy Pocet hod. Tedéria Prax  Lektori

IKT — zéklady I. 4 1 3 v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009
IKT — zéklady II. 3 1 2 vzmysle § 11 ods. 2

zakona ¢. 568/2009
Préaca s vybranymi
informacnymi systémami 3 1 2 vzmysle § 11 ods. 2
zékona €. 568/2009

Elektronicky vykon verejnej
moci (e-Government) 3 1 2 vzmysle § 11 ods. 2
zékona ¢. 568/2009

Personalny a mzdovy
informacny systém 3 1 2 vzmysle § 11 ods. 2
zékona €. 568/2009

Spolu 16 5 11

9. Ucebné osnovy

IKT — zaklady I.
1. Praca s PC a kancelarskym softvérom (praca s programom Word, Excel,

PowerPoint, MS Outlook)

2. Préca s Internetom — vyhl'addvanie relevantnych portalov s databazami a
informéciami atd’.
3. Word:

- vysvetl'ovanie pravidiel efektivneho formatovania dokumentov,

- rieSenie Specialnych uloh (napr. komplexné dokumenty, spravy alebo publikacie
vratane obrazkov a tabuliek),

- vyuzivanie novej funkcie hl'adania, ktord umozZiiuje zobrazit’ sthrn vysledkov
vyhl'adévania na jedne;j table,

- vkladanie obrazkov, grafov a tabuliek do dokumentov,

- pouzivanie makier, ktoré umoziuji automatizovat pracu.

Prakticky nadcvik

4. Excel:

- tvorba tabuliek — vytvaranie a editacia tabuliek, grafov a zoznamov s vyuzitim
Skaly matematickych, logickych a inych funkeii,

- vylepSenia filtrov, funkcia rychleho filtra s moZnost'ou vizualizécie zobrazeni
kontingen¢nych tabuliek a grafov, za ucelom lepsej segmentacie a filtrovania
udajov a zobrazenim len toho, €o je potrebné pri praci; filtrovanie aj vdcSieho
mnozstva udajov v zobrazeniach kontingen¢nych grafov a tabuliek,

- podmienené formatovanie v programe Excel — presnejsie ovladanie $tylov a
ikon, ktoré poskytuje vylepsené udajové pruhy a umoziuje zvyraznit’ konkrétne
polozky iba niekol’kymi kliknutiami.

Prakticky ndcvik

IKT — zaklady II.
1. Outlook:




- pouzivanie emailu, tvorba vlastnych zloziek, pravidla pre automatické
spracovavanie posty, oznac¢ovani vlastnych komentarov v sprave,

- efektivnejSie zadavanie kontaktov, tvorba vizitky, kategorie kontaktov,

- kalendar, tvorba zdznamov, presuvanie, Upravy a mazanie poloziek, Gprava
Zoznamu priorit, farebné rozliSenie priorit, dennik, sledovanie ¢innosti, Ziadosti
0 schddzky, zadavanie uloh, pouzivanie siboru Office, evidencia poloziek,

- delegovanie prav k jednotlivym modulom, archivécia, export a import dat.

2. PowerPoint:

- vytvaranie predlohy nadpisov, podkladov, poznamok a snimky; vyuzitie farebnych
schém, prednastavenych pozadi a predloh nadpisov, podkladov, poznamok a
snimky; vkladanie objektov (napr. tabul’ka Excelu), nac¢itavanie snimky
Z externych zdrojov,

- rychla praca a Gprava jednotlivych ,,listov* prezentécie; spracovavanie grafickych

schém, ozdobnych napisov vytvorenych néstrojom WordArt,

- kone¢na tvorba a Gprava vlastnej prezentacie, vkladanie videa a zvuku, praca

s multimédiami.

Prakticky ndcvik

Praca s vybranymi informa¢nymi systémami

1. Informaény systém elektronickej registratiry (Fabasoft, ADMIS a pod.).

2. Informacny systém verejnej spravy SLOV-LEX, ktorého stcast'ou je elektronicky
systém tvorby pravnych predpisov.

3. Iny systém pravnych sluzieb (ASPI, EPI a pod.).

4. Porozumenie zakladnej terminoldgii pouzivanej v informa¢nom systéme.

. Porozumenie funkcionalite modulov vybrané¢ho informac¢ného systému, ziskanie

prehl'adu a vyuzitia vybraného informacného systému.

6. Komponenty, moduly, transakcie a funkcionality v ramci vybraného informa¢ného
systému.

7. Navigacia vo vybranom informa¢nom systéme, pouZzivanie dialégovych okien,
rozSiren€ prace so vstupnymi polami, tlatové vystupy, transporty medzi systémami.

8. Odosielanie elektronickych pripomienok v ramci pripomienkovych konani.

9. Ziskanie vedomosti o tvorbe a pouzivani pravnych predpisov v elektronickej
podobe.

10. Praca s d’alSimi informa¢nymi systémami v rozsahu ¢innosti Statneho zamestnanca
(napr. register vyberovych konani, centralny register zmliv, centralny register
majetku, monitorovacie systémy ITMS2014+, ISUF, RIS, ISSP a pod.).

11. Zakladné principy prace so Specializovanym informa¢nym systémom.

12. Ziskanie vedomosti a zruénosti pri elektronickom vytvarani a spracovavani
dokumentov v spravnych typoch formatovania (doc., pdf., jpg.,ppt. a pod.) v ramci
vybraného systému.

Prakticky ndcvik

9]

Elektronicky vykon verejnej moci (e-Government)

1. Vedomosti v zavislosti od vykonavanej pracovnej ¢innosti v stlade so schvalenou
stratégiou informatizacie verejnej spravy.

Elektronicky podpis prostrednictvom identifikacnej karty/obcianskeho preukazu.
Vyuzivanie online aplikacii

Vytvorenie a certifikacia overeného/tradného podpisu.

Technické problematika otvorenych dat.

Oboznamenie zamestnancov verejnej spravy s moznost’ami e-Governmentu.

AN A




7. Ziskanie informacii o bezpecnostnych norméch v stvislosti s vyuzivanim otvorenych
administrativnych tdajov.
Prakticky ndcvik

Personalny a mzdovy informaény systém

1. Zakladné principy prace so Specializovanym informac¢nym systémom.

2. Nadobudnutie poznatkov a osvojenie si zruénosti prislu$ného systému vychadzajic
Z manualu Specializovaného na mzdové, resp. personalne ¢innosti (systém evidencie
osobnych udajov, resp. finan¢nych udajov tykajacich sa mzdy, odmien a pod.).

3. Zékladna navigécia v informac¢nom systéme.

4. Hodnotenie udajov v informa¢nom systéme v suvislosti s vykondvanymi pracovnymi
ulohami.

Prakticky ndcvik

10. Forma zaverecnej skusky
Pisomny test — pozadovana Uspesnost’ 75% (napr.)

11. Materialne a technické zabezpecenie

- priestory organizatora/dodavatel’a vzdelavacej aktivity (pocitacova uéebna),
pevné pocitace, V pocte 1 pocitac na 1 ucastnika,

dataprojektor,

internet,

- inStalované prislusné pocitacové programy.

Zakladna literatura:

Krusevskij, A. V.: Automatizované systémy riadenia odvetvia, Bratislava, Alfa 1977.
Potizek, R. — Puzman, J.: Riadenie komunikacie v siet’ach vypoctovej techniky,
Bratislava, Alfa 1982.

Leixner, M.: PC zalohovani a archivace dat, Praha, Grada 1993.

Minasi, M.: Pevné disky od A do Z, Praha, Grada 1992.

Minasi, M.: PC velky privodce hardvérem, Praha, Grada 1992.

Magera, 1.: Jak na pocita¢, Praha, CO 2004.

Vatolik, V.: Ako ziskat ECDL Windows, Bratislava, Stivaha 2004.

Broza, P. — Horak, J.: Investujeme do konfigurace, Brno, CP 2007.

Lacko, L.: Web a databaze, Praha, CP 2001.

Aspinwall, J.: Osobni pocita¢ na maximum, Brno, CP 2006.

Gyorftyova, Z.: Zakladné sluzby pocitatovych sieti, Bratislava, EU 1995.
Hlavenka, J.: Novy vykladovy slovnik vypocetni techniky a komunikace, Praha, CP
1995.

Studijny material:
- prezentacia lektora,
- manual,
- pouzivatel'ska prirucka.

12. Odborny garant )
Odborny garant musi spliiat’ poziadavky v zmysle § 11 ods. 1 zakona ¢. 568/2009 Z.
Z. 0 celozivotnom vzdeldavani a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov.




Projekt vzdelavacieho programu — modulovy — rozpracovanie modulu

1. Nazov vzdelavacieho programu
Profesionalny zamestnanec verejnej spravy

Nazov modulu
Rozvoj socidlnych zru¢nosti zamestnanca verejnej spravy

2. Organizacna forma vzdelavania
Prezencna

3. Cielova skupina
Zamestnanci ministerstiev a ostatnych ustrednych organov $tatnej spravy.
Zamestnanci obecnych tradov, mestskych tradov, miestnych tradov a uradov
samospravnych krajov.

4. Pozadované vstupné vzdelanie
Uplné stredoskolské s maturitou, minimalne jednoro¢na prax vo verejnej sprave.

5. Profil absolventa

Absolvent modulu bude vediet charakterizovat’ osobnost’ profesionalneho
zamestnanca verejnej spravy, bude poznat' osobnostné predpoklady pre pracu vo
verejnej sprave, psychologické aspekty a charakteristiky administrativnej prace, bude
vediet' identifikovat’ vplyv hierarchie pracovnych vztahov na $tyl interpersonalnej
komunikacie, definovat’ zdkladné pojmy interpersondlnej inteligencie, Specifika
a genézy konfliktov v pracovnom prostredi verejnej spravy, rozsah a obsah
prezentanych zru€nosti v zavislosti od danej pracovnej pozicie a charakterizovat
pracovné timy, empatiu a asertivitu.

Absolvent modulu bude schopny cielavedome rozvijat' svoje analytické myslenie,
pracovat’ systematicky a proaktivne, cielavedome riadit’ pracovné procesy a pracovné
ulohy a efektivne organizovat’ svoj fond pracovného Casu.

6. Metédy
Prednaska spojena s diskusiou, inscena¢na metdda, pripadova Studia, videozaznam
komunikacie s klientom a jeho analyza.

7. Rozsah modulu 16 hodin

8. Ucebny plan
Nazov odbornej témy Pocet hod. Teoéria Prax Lektori

Charakteristika osobnosti




profesiondlneho zamestnanca
verejnej spravy

Osobnostné predpoklady pre
pracu vo verejnej sprave

Rozvoj administrativnych zru¢nosti
profesionalneho zamestnanca
verejnej spravy

Interpersonalna komunikécia

Rozvoj interpersonalnych
schopnosti profesionalneho
zamestnanca verejnej spravy

Rozvoj prezenta¢nych zrucnosti
profesionalneho zamestnanca
verejnej spravy

Asertivita a jej opodstatnenost’
V praci zamestnanca verejnej
spravy

Rozvoj schopnosti zameranych
na empatiu a asertivne spravanie
u profesionalneho zamestnanca
verejnej spravy

Spolu

16

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

Vv zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zakona ¢. 568/2009

v zmysle § 11 ods. 2
zékona €. 568/2009

9. Ucebné osnovy

Charakteristika osobnosti profesionalneho zamestnanca verejnej spravy

1. Typoldgia osobnosti profesionalneho zamestnanca verejnej spravy a dynamika

typov

2. Etapy a charakteristiky pracovnej socializacie v podmienkach verejnej spravy




3. Bariéry a rizika pracovnej socializacie

4. Dynamika osobnej motivacie z hl'adiska pracovnej socializacie:
— ciele odborného a kariérneho rastu — sulad a protiklady
— odborna a osobnostna realizacia — sulad a protiklady.

Osobnostné predpoklady pre pracu vo verejnej sprave

1. Identifikacia vlastného typu osobnosti
2. Analyza osobnostnych predpokladov pre pracu vo verejnej sprave
Praktické cvi€enie zamerané na zistenie:
— korelacie emocionalneho a raciondlneho myslenia ucastnika pri plneni
administrativnych pracovnych tloh
— pruznosti preferencii ti¢astnika pri vybere pracovnych postupov.

Rozvoj administrativnych zruénosti profesionalneho zamestnanca verejnej
spravy

1. Psychologické aspekty a charakteristiky administrativnej prace
2. Dynamika osobnej motivacie z hl'adiska psycholdgie administrativnej prace
3. Analytické myslenie s vysokym zameranim na detail v praci profesionalneho
zamestnanca verejnej spravy
4. Systematickost’ a proaktivita v praci profesionalneho zamestnanca verejnej spravy
Praktické cvi€enie zamerané na tréning:
— zachovania koncentracie a pracovnej motivacie Gc¢astnika pri plneni rutinnych,
monotonne opakujucich sa pracovnych uloh
— analytického myslenia u€astnika pri zachovavani vysokej miery zamerania prace
na detail.

Interpersonalna komunikacia

1. Eticky kodex zamestnanca verejnej spravy ako normativny zéklad
interpersonalnych pracovnych vztahov

2. Hierarchia pracovnych vztahov vo verejnej sprave a jej vplyv na §tyl
interpersonalnej komunikacie — zakladné zakonitosti interpersonalnej komunikacie
na makro Grovni organizacie verejnej spravy

3. Interpersonalna inteligencia ako psychologicky faktor v interpersonalnych
pracovnych vztahoch

Rozvoj interpersonalnych schopnosti profesionalneho zamestnanca verejnej
spravy

1. Rozvoj schopnosti sebareflexie, sebapoznavania a sebamotivacie

2. Rozvoj schopnosti nadvézovat’ a udrziavat’ pracovné vztahy, presvedcovat’,
ziskavat’ doveru; obhdjit’ vlastny nazor, zvladat’ bariéry odporu a negativizmu —
potencial a limity tychto schopnosti v podmienkach verejnej spravy

3. Profesionalny zamestnanec verejnej spravy ako ¢len pracovného timu — roly

a dynamika vzt'ahov v pracovnom time

Specifika konfliktov v prostredi verejnej spravy

Emociondlna stabilita ¢lenov timu ako predpoklad pre konstruktivne rieSenie,

prekonanie a eliminovanie konfliktov

Praktické cvienie zamerané na rozvoj schopnosti:
— sebareflexie, sebapozndvania a sebamotivacie v interpersonalnej komunikacii

ok~




— nadvézovat’, udrziavat’ a riadit’ pracovné vztahy
— zachovat’ emocionalnu stabilitu v stresujucich a konfliktnych situaciach.

Rozvoj prezentaénych zrucnosti profesiondlneho zamestnanca verejnej spravy

1. Urcenie rozsahu a obsahu prezenta¢nych zru¢nosti v zavislosti od pracovnej
pozicie zamestnanca

2. Faktory stimulujuce a faktory limitujuce rozvoj prezentacnych zru¢nosti
zamestnanca

3. Techniky na prehlbovanie a zdokonalovanie prezentaénych zru¢nosti

Praktické cviCenie zamerané na:

— zistenie aktudlnych prezenta¢nych zruc¢nosti kazdého tcastnika
— rozvoj prezenta¢nych zrucnosti.

Asertivita a jej opodstatnenost’ v praci zamestnanca verejnej spravy

1. Asertivita medzi agresivitou a pasivitou

2. Asertivita v odolavani manipulativnemu spravaniu
3. Asertivita a rozvoj osobnosti

4. Korene empatie

Rozvoj schopnosti zameranych na empatiu a asertivne spravanie
U profesionalneho zamestnanca verejnej spravy

3. Rozvoj a schopnosti nenasilného asertivneho spravania

4. Rozvoj motivacie pre pozitivhu angazovanost’ v pracovnych vztahoch a socidlnych
kontaktoch

Praktické cviCenie zamerané na rozvoj:
— empatického vnimania pracovnych vztahov
— schopnosti nendsilného asertivneho spravania.

10.

Forma zaverecnej skusky
Pisomny test — poZadovana uspeSnost’ 75 % a prakticka Cast’ — videozdznam
komunikacie s klientom a jeho analyza.

11. Materialne a technické zabezpecenie

Vzdeldvacia aktivita sa bude realizovat’ v priestoroch organizacie verejnej spravy,
ktora vzdelavanie organizuje.

Vybavenie uc¢ebnej miestnosti: variabilné stolicky s moznostou ich premiestnenia
V ucebni podl'a potreby lektora.

Technické vybavenie ucebnej miestnosti: notebook, dataprojektor, kamera, flipchart,
ucebné pomocky pre ucastnikov — papier, fixky, pera.

Studijné materialy:
Baumgartner, F., Vasilova,K. 2005. K problematike merania socialnej inteligencie. In




Socialni procesy a osobnost 2005. Brno: Psychologicky ustav AV CR.

Birkenova, Z. 2011. Organizacné spravanie: Od tedrie kaplikacii v praxi. Pezinok: Via
Bibliotheca, s.r.0. ISBN 978-80-89527-01-4.

Brienova, P. 1998. Asertivita, pracovni sesit. Praha: Management Press.

Copkova, R. a Lovas, L.: Kontexty odolnosti v dodrZiavani predsavzati a jej
zistovanie. In: P. Halama, R. Hanak, R. Masaryk (Eds.) Socialne procesy a osobnost’
2012. Zbornik prispevkov z 15. Ro¢nika medzinarodnej konferencie. Kongresové
centrum, Kupele Novy Smokovec, 17.-19.9. 2012 (s. 51-55), Bratislava: Ustav
experimentalnej psychologie SAV.

Copkova, R.: O¢akavané emdcie a porusovanie noriem v kontexte na ciel
orientovaného spravania. In: P. FEDOROCKO (Eds.) Jarna $kola doktorandov.
Zbornik prispevkov z 3. ro¢nika jarnej $koly doktorandov UPJS. 14.-16. 6. 2017. -
Liptovsky Jan: Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach.

Fickova, E. 1992. Zvladanie stresu: tedria, mechanizmy, stratégie. In Ruiselova, Z.,
Ruisel, 1., Prakticka inteligencia I. Teoretické a metodologické problémy. Bratislava:
Ustav experimentalnej psycholégie SAV.

Frankovsky, M., Birkenova, Z. 2012. Eticky rozmer socidlnej inteligencie ako
vykonovej charakteristiky. In Psychologica XLI: zbornik FF UK v Bratislave.
Bratislava: Stimul, 2012.

Frankovsky, M., Birkenova, Z. A kol. 2017. Socialna inteligencia - vyznamna
osobnostna charakteristika manazéra a coping. PreSov: Bookman, s. r. 0., ISBN 978-
80-8165-172-4.

Janousek, J. a kolektiv: Socidlni psychologie. Praha, SPN 1988.

Minarova, Martina: Emociondlna inteligencia ako sti¢ast’ kompetencii manazéra.
Univerzita Mateja Bela Banské Bystrica, Ekonomicka fakulta. Belianum 2014.
Porvaznik, Jan, Ivana Ljudvgova, Zuzana Skorkova: PoZiadavky na zamestnanecku a
manazérsku kompetentnost’ pracovnikov verejnej spravy. Ekonomicka univerzita

Vv Bratislave. Vydavatel'stvo Ekoném, Bratislava, 2016.

12.

Odborny garant ’
Odborny garant musi spliiat’ poziadavky v zmysle § 11 ods. 1 zakona ¢. 568/2009 Z.
Z. 0 celoZivotnom vzdeldvani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.




