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Úvod 
Metodika „Sledování nabídky dalšího profesní vzd� lávání v Plze� ském kraji“ je jedním 
z výstup�  projektu „Analýza nabídky a zhodnocení vzd� lávacího potenciálu dalšího 
profesního vzd� lávání v Plze� ském kraji“, který realizovala Regionální rozvojová agentura 
Plze� ského kraje, o. p. s. v letech 2006-2008 za finan� ní podpory Evropského sociálního 
fondu. Cílem projektu bylo p�edevším vyvinout a ov�� it metodický nástroj pro pr� b� �nou 
analýzu nabídky dalšího profesního vzd� lávání pro strategické rozhodování a koordinaci 
rozvoje lidských zdroj�  na úrovni kraje.  
Ú� elem Metodiky je popsat a vysv� tlit navr�ený postup sledování nabídky dalšího prof esního 
vzd� lávání v Plze� ském kraji. Podkladem pro její zpracování byly p�edevším poznatky 
získané p�i sb� ru a zpracování dat o nabídce dalšího profesního vzd� lávání, v� . komunikace 
s poskytovateli tohoto typu vzd� lávání, a také zkušenosti s aktualizací a prezentací t� chto 
informací prost�ednictvím internetu. Hlavním výstupem celého projektu je internetová 
databáze NováProfese, která pokrývá alespo�  významnou � ást aktuální nabídky, a 
umo� � uje prezentaci a aktualizaci údaj� .  
Z tohoto p�ístupu vychází také struktura Metodiky. Nejprve jsou definovány n� které 
pou�ívané pojmy. Samotný popis postupu tvorby a pre zentace nabídky dalšího profesního 
vzd� lávání i dalších souvisejících � inností je rozd� len do � ty� základních celk�  (� íslovaných 
�ímsky): 

I. Vytvá�ení databáze DPV 
II. Prezentace databáze DPV 
III. Aktualizace databáze DPV 
IV. Další � innosti související se správou databáze 

Celky jsou rozd� leny na kapitoly (� íslované arabsky) podle souboru � innosti, zpravidla 
s jasným výstupem. Tu� n� , ale ne� íslovan� , jsou uvedeny nadpisy jednotlivých � inností. 
V úvodu popisu � innosti jsou zpravidla shrnutá nejd� le�it � jší fakta, a to stru� n�  a za pou�ití 
odrá�ek, po nich následuje podrobn � jší vysv� tlení. Úvodní stru� né informace o jednotlivých 
� innostech jsou shromá�d � ny v tzv. P� íru� ce, která je dalším výstupem projektu a slou�í 
p�edevším k rychlé orientaci tzv. správce.  

Auto�i si dovolují pod� kovat partner� m projektu: 
- Krajskému centru vzd� lávání a Jazykové škole s právem státní jazykové zkoušky 
- Ú�adu práce v Plzni 

a dalším nejmenovaným spolupracovník� m, kte�í p� isp� li k napln� ní o� ekávaných výstup�  
projektu svými návrhy � i p� ipomínkami.  
Auto�i zárove�  v�� í, �e výsledky projektu „Analýza nabídky a zhodnoce ní vzd� lávacího 
potenciálu dalšího profesního vzd� lávání v Plze� ském kraji“ p� isp� jí ke zvýšení kvality 
systému dalšího profesního vzd� lávání ve vazb�  na regionální trh práce a tím i ke zvyšování 
zam� stnatelnosti obyvatel regionu. 
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Definice n � kterých pojm �  

Akreditace  vzd� lávacího programu (kurzu) je ov�� ení vydávané akredita� ní autoritou, tj. 
ministerstvy, pop�. jinými institucemi. Ud� lení akreditace kurzu je p�edpokladem spln� ní 
minimálních kvalitativních po�adavk � . 

Další profesní vzd � lávání (DPV) je orientované na dosp� lé a probíhá po ukon� ení 
po� áte� ného vzd� lávání. Nevede k získání nového stupn�  vzd� lání a je p�ímo spjaté 
s výkonem ur� itého povolání � i zam� stnání. 

Databáze je souborem vzájemn�  rela� n�  provázaných tabulek, které u�ívá internetová 
aplikace pro zp�ístupn� ní dat na portálu NováProfese. 

Heslo  je soubor znak�  p� i�azený správcem, jeho� prost �ednictvím se registrovaný u�ivatel 
p� ihlašuje na portál. 

Klient  je zájemce o vzd� lávání, který prost�ednictvím portálu vyhledává vhodnou vzd� lávací 
akci. Jedná se o neregistrovaného u�ivatele portálu .  

Kurzy  jsou hlavní formou realizace dalšího profesního vzd� lávání. M� �e se jednat o 
jednorázové, krátkodobé nebo dlouhodobé akce. 

Login  je u�ivatelské jméno, jeho� prost �ednictvím se registrovaný u�ivatel p � ihlašuje na 
portál.  

Místo  je adresa sídla poskytovatele, adresa jeho pobo� ek nebo adresa místa konání kurzu.  

Pobo � ka je jiné místo dlouhodobého p� sobení poskytovatele, ne� je sídlo. 

Portál  NováProfese je tématicky a regionáln�  zam�� ený internetový katalog nabídky DPV 
v Plze� ském kraji s mo�ností vyhledávání.  

Poskytovatel je subjekt nabízející vzd� lávací akce DPV. Registrace na portálu poskytovateli 
umo�ní samostatn �  vkládat a m� nit informace ve svém kont� . Poskytovatel, který je 
neregistrovaným u�ivatelem portálu, tyto mo�nosti n emá a údaje za n� j vkládá a m� ní 
správce (po p�edchozí domluv� ). V souvislosti s právní subjektivitou se u poskytovatel�  
pou�ívá také termín subjekt.  

P� ihlášení  musí prob� hnout p�ed ka�dým vstupem registrovaného u�ivatele (poskyto vatele) 
za ú� elem vkládání, zm� ny, pop�. kontroly údaj� . Probíhá pomocí u�ivatelského jména 
(login) a hesla. 

Registrace  je nutná p�ed prvním p�ihlášení ka�dého poskytovatele, který chce na portá lu 
m� nit a vkládat své údaje.  

Správce je organizace, která garantuje � innosti spojené se sledováním nabídky dalšího 
profesního vzd� lávání v Plze� ském kraji, v� etn�  provozu portálu NováProfese.  

Statut  rozd� luje kurzy na akreditované (v� etn�  akredita� ní autority) a neakreditované.  

U�ivatel portálu  je poskytovatel nebo klient. U�ivatel portálu m � �e být bu �  registrovaný, 
nebo neregistrovaný. 

Zam�� ení je tematické t�íd� ní kurz�  dle kategorií.  
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I. Vytvá � ení databáze DPV  

1. Vyhledání ve � ejn �  dostupných informací o nabídce DPV  

Sb� r informací o nabídce DPV z Plze � ského kraje 
V rámci pr� zkumu nabídky DPV v Plze� ském kraji byla shromá�d � na data o 
poskytovatelích pro základní strukturu databáze prezentované na portálu NováProfese 
(www.novaprofese.cz). Vzešlá databáze k 30. 5. 2008 obsahuje: 

�  úplné ov�� ené informace o poskytovatelích, kte�í byli zahrnuti do dotazování a 
nabízí: 
- rekvalifikace s akreditacemi MŠMT 
- rekvalifikace s akreditacemi MZ 
- kurzy ke zvyšování kvalifikace sociálních pracovník�  s akreditacemi MPSV 

V další fázi rozvoje projektu by bylo ú� elné prov�� it té�: 
�  ov�� ené informace o poskytovatelích v minulosti registrovaných v systému 

rekvalifikací MŠMT, kte�í byli zahrnuti do dotazování a nabízí: 
- kurzy na základ�  vzd� lávacích program�  st�edních škol 
- kurzy neakreditované nebo akreditované podle zvláštních p�edpis�  a 

státních norem 
�  neov�� ené informace o poskytovatelích, kte�í nabízí: 

- kurzy ke zvyšování kvalifikace pedagogických pracovník�  s akreditacemi 
MŠMT 

- kurzy ke vzd� lávání ú�edník�  samosprávy s akreditacemi MV 

Na portálu jsou v prvním stádiu prezentovány pouze subjekty, o nich� jsou k dispozici 
úplné ov�� ené informace, tedy subjekty poskytující na území Plze� ského kraje kurzy pro 
sociální pracovníky s akreditací MPSV a rekvalifika� ní kurzy s akreditací MŠMT nebo 
MZ.  
Pr� zkum p�edevším ukázal, které zdroje jsou pro vytvá�ení databází nabídky DPV 
v regionu nejp�ínosn� jší, které informace a o jakých druzích kurz�  jsou zjistitelné. Práce 
se zdrojovými databázemi obvykle poukazuje p�edevším na informace o vzd� lávacích 
subjektech, avšak podávají pouze omezené informace o kurzech (nap�. název). 
Obecn�  lze konstatovat, �e nejsnadn � ji zjistitelní vzd� lavatelé jsou ti, kte�í jsou 
registrování v rozsáhlejším akredita� ním systému (nap�. v systému rekvalifikací MŠMT) 
nebo jsou p�i prezentování svých aktivit na internetu sami aktivní. Dostupné jsou také 
informace o školách (základních, st�edních, vyšších odborných i vysokých), avšak h�� e 
ji� o jejich aktivitách. Nejmén �  o svých akcích na internetu informují poskytovatelé 
vzd� lávacích akcí podle státních norem nebo k získání odborné zp� sobilosti. Stejn�  tak 
je komplikované vytvo�it ucelen� jší p�ehled poskytovatel�  dalšího specifického 
vzd� lávání. V tomto p�ípad�  je však na vin�  spíše velká oborová rozt�íšt� nost a malá 
regionální nabídka.  
P�i sb� ru informací o nabídce DPV je v�dy nutné vycházet z  více zdroj�  a navzájem je 
kombinovat. To je vhodné p�edevším proto, �e v � tšina databází je neúplná a 
aktualizovaná a� po delších � asových intervalech nebo v� bec. P�i vytvá�ení databáze 
DPV m� �e správce p �i získávání informace vycházet z následujících ve�ejných zdroj�  
dat: 

a) databáze vzd � lávacích program �  akreditovaných výhradn �  ministerstvy 
�  rekvalifikace Ministerstva školství, mláde�e a t � lovýchovy � R 
 http://www.msmt.cz/Files/asp/vv/jar.asp 
�  rekvalifikace pro nezdravotnický personál Ministerstva zdravotnictví � R 
 http://www.mzd.cz 
�  zvyšování kvalifikace sociálních pracovník�  Ministerstva práce a sociálních 

v� cí � R  
 http://www.mpsv.cz/cs/3493 
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�  další vzd� lávání pedagogických pracovník�  MŠMT 
 http://www.msmt.cz/vzdelavani/akreditace-v-systemu-dvpp 
�  další vzd� lávání ú�edník�  samosprávy 
 http://www.mvcr.cz/sprava/priprava/akreditace.html 

V� tšinu otázek souvisejících se vzd� láváním upravují právní p�edpisy (nap�. další 
vzd� lávání pedagogických pracovník� ). N� které právní p�edpisy zárove�  p� ímo 
stanovují, která instituce m� �e vzd � lavateli ud� lit akreditaci, tedy právo nabízet 
konkrétní vzd� lávací akci ve schválené podob�  zájemc� m v rámci daného systému. 
T� mito institucemi jsou zpravidla p�íslušná ministerstva. 
P�ehled vzd� lavatel�  registrovaných v takových systémech je proto v�dy úplný a daní 
poskytovatelé jsou snadno zjistitelní. 

b) databáze vzd � lávacích program �  akreditovaných r � znými institucemi  
(ministerstva, profesní organizace apod.) 
�  Certifika� ní sdru�ení pro personál 

www.apccz.cz 
�  � eská svá�e� ská spole� nost ANB 

www.cws-anb.cz 
�  � eský institut pro akreditaci 

www.cia.cz 
�  p�ípadn�  další organizace a instituce orientované i na specifické vzd� lávání, 

nap�. Ministerstvo zdravotnictví � R akredituje programy vzd� lávání pro 
léka�ské a neléka�ské zdravotnické profese (www.mzd.cz), � eská asociace 
sester (www.cnna.cz) apod. 

Ne v�dy v oblastech vzd � lávání, které vy�adují akreditaci (p �edevším z d� vodu 
garance kvality a mo�nosti získání certifikátu záje mcem), figuruje jediná akredita� ní 
autorita. Naopak, � asto akreditování vzd� lávacích program�  ur� itého statutu nabízí 
sou� asn�  hned n� kolik institucí. Na n�  p�íslušné právní p�edpisy neodkazují, a proto 
ani pro v� tšinu oblastí profesního vzd� lávání nelze vytvo�it ucelený p�ehled 
akredita� ních autorit. Z toho d� vodu není v�dy mo�né zpracováním databází 
jednotlivých institucí získat ucelený p�ehled vzd� lavatel�  s akreditacemi a 
oprávn� ními platnými pro danou oblast vzd� lávání. Proto je nutné p�i vytvá�ení 
seznamu aktivních vzd� lavatel�  kombinovat r� zné zdroje a databáze akredita� ních 
institucí dopl� ovat. 
Do této kategorie zdroj�  pat�í p�edevším ty, které se orientují na vzd� lávání podle 
státních norem a zvláštních právních p�edpis�  v� etn�  mnoha oblastí specifického 
vzd� lávání.  

c) interní materiály ú � ad�  práce a portál DAT CZ 
�  p�ehledy s kontaktními údaji ú�ad�  práce na http://portal.mpsv.cz/sz/local 
�  kontakty na odd� lení Pracovní rehabilitace a rekvalifikace jednotlivých ú�ad�  

práce v Plze� ském kraji: 
- ÚP Doma�lice – tel.: 379 739 053 
- ÚP Klatovy – tel.: 376 349 211 
- ÚP Plze�  - m� sto - tel.: 377 411 356  
- ÚP Plze�  - jih – tel.: 377 411 120 
- ÚP Plze�  - sever – tel.: 377 411 240 
- ÚP Rokycany – tel.: 950 158 205 
- ÚP Tachov – tel.: 374 799 432 

�  www.eu-dat.cz 
Informace o mo�nostech dalšího profesního vzd � lávání na ú�adech práce poskytují 
odd� lení Pracovní rehabilitace a rekvalifikace. Pro databázi jsou podstatné hlavn�  
proto, �e vychází p � ímo z praxe. P�edevším jsou však schopné poukázat na 
vzd� lavatele, kte�í nemají v daném kraji své oficiální sídlo, p�esto jsou na jeho území 
aktivní. Tyto poskytovatele obvykle sb� r dat z databází akredita� ních systému 
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neodhalí proto, �e jejich zpracování probíhá podle regionálního hlediska, tj. podle 
oficiálního sídla subjektu.  
Ministerstvo práce a sociálních v� cí � R zárove�  provozuje portál DAT CZ (www.eu-
dat.cz), který poskytuje p�ehled o vzd� lavatelích nabízejících na území jednotlivých 
kraj�  rekvalifika� ní vzd� lávání. Portál však obsahuje pouze kurzy zákonem 
definované jako rekvalifika� ní, tedy kurzy s akreditací v systému rekvalifikací MŠMT, 
vzd� lávání podle státních norem, kurzy s akreditacemi ze systému vzd� lávání 
nezdravotnických pracovník�  MZ apod. Jeho nevýhodou je, �e se omezuje na aktiv ní 
subjekty, které se samy zaregistrují a nenabízí proto úplný p�ehled poskytovatel�  akcí 
rekvalifika� ního vzd� lávání. 

d) internetové portály zam �� ené na vzd � lávání a související � innosti 
�  www.educity.cz 
�  www.pilsedu.cz 
�  www.aivd.cz 
�  www.mujrozvoj.cz 
�  www.rekvalifikace.com 
�  www.skoleni.cz 
�  www.elabyrint.cz 
�  www.nidv.cz 
�  www.f-autoskoly.cz 
�  www.jazykové-skoly.cz 

Internetové portály zam�� ené na vzd� lávání a související � innosti mohou p�inést 
informace o institucích, na které p�edchozí databáze nemusí upozornit. � asto 
nap�íklad odkazují na základní a st�ední školy, které p� i prezentaci svých aktivit v�� i 
ve�ejnosti nebývají p� íliš aktivní. Zárove�  mohou upozornit na mimokrajské 
vzd� lavatele, akce neakreditované � i jiné formy vzd� lávání (krátkodobé seminá�e 
nebo p�ednášky). Do této kategorie �adíme i portály odkazující odborné specifické 
vzd� lávání (nap�. další vzd� lávání pedagogických pracovník� ), na jazykové školy a 
autoškoly. 

e) všeobecné internetové vyhledáva � e 
�  www.seznam.cz 
�  www.atlas.cz 
�  www.google.cz 

Všeobecné internetové portály jsou místem, na kterém své aktivity prezentuje 
nejv� tší po� et vzd� lavatel� , a to r� zného zam�� ení. Vyhledávání v nich a t� íd� ní však 
nejí v�dy z d � vodu velkého po� tu záznam�  snadné, proto nep�edstavují pro zájemce 
o vzd� lávání vhodný zdroj informací. P�i vytvá�ení ucelené databáze jsou však velice 
p�ínosným zdrojem, a to p�edevším proto, �e mohou odhalit další mimokrajské 
vzd� lavatele nebo fyzické osoby zabývající se vzd� láváním. Pomáhají ucelit 
p�ehledy, nejsou však vhodnými výchozími zdroji. 

f) jiné zdroje 
�  telefonní seznam  

Dalším zdrojem informací m� �e být nap �íklad telefonní seznam, který odkazuje i na 
poskytovatele, kte�í nejsou p�i propagaci svých aktivit aktivní, a v n� kterých p�ípadech 
(nap�. autoškol) poskytuje kompletní p�ehled. 

Výše uvedené ve�ejn�  p�ístupné zdroje tvo� í základní rámec, lze je však operativn�  
rozší� it o další. 

2. Vytvo � ení výchozí databáze DPV 
První krokem správce k vytvo�ení výchozí databáze DPV je strukturování tabulek 
pot�ebných k záznamu všech zjistitelných údaj� . Shroma� � ování vyhledaných dat p�ímo 
do p�edem definovaných tabulek p�edevším zajistí p�ehlednost a mo�nost okam�itého 
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t� íd� ní získaných informací. Vzhledem k široké škále informací, které ve�ejné zdroje 
nabízí, je nutné stanovit základní, pro vytvá�ení databáze nejd� le�it � jší údaje, které se 
stanou hlavní kostrou tabulek. Údaje mén�  podstatné je naopak p�ípustné 
shroma� � ovat mén�  strukturovaným zp� sobem. Cílem této fáze tedy je nejen vytvo�it 
tabulky a p�evést do nich data, ale p�edevším definovat základní a mén�  podstatné 
informace o poskytovatelích a jejich kurzech. 

Vytvo � ení výchozí tabulky poskytovatel �  a výchozí tabulky kurz �  
V rámci p�ípravy databáze DPV je nutno vytvo�it výchozí podobu tabulky pro záznam 
informací o poskytovatelích i tabulky o jejich kurzech. Jejich struktura je volena nejen 
s ohledem na informace zjistitelné z ve�ejných zdroj� , ale i s ohledem na pracovní 
postupy správce p�i tvorb�  finální podoby databáze. Proto jsou p�ipraveny i pro záznam 
údaj� , které budou zjišt� ny � i ov�� eny a� v dalších bodech.  
Vzhledem k tomu, �e ve �ejné zdroje se z v� tší � ásti orientují spíše na informace o 
poskytovatelích � i pouze malou � ást jejich kurz� , je v této fázi kladen v� tší d� raz na 
kompletování výchozích tabulek poskytovatel� . Ty jsou proto pom� rn�  obsáhle, výchozí 
tabulky kurz�  se naopak soust�edí spíše na základní údaje.  
Doporu� ený obsah „Výchozí tabulky poskytovatel� “, který bude v dalších krocích 
p�eveden i do základní databáze a publikován, je: 

�  název subjektu (vazebná polo�ka) 
�  adresa sídla – ulice a � íslo 
�  adresa sídla – pošta 
�  adresa sídla – PS�  
�  telefon 
�  fax 
�  e-mailová adresa 
�  kontaktní osoba 
�  telefonní spojení na kontaktní osobu 
�  e-mailové spojení na kontaktní osobu 
�  adresa www stránek 
�  identifika� ní � íslo (I� ) 
�  prvotní zdroj informací 
�  poznámky  

Výhradn�  pro pot�eby správce je ú� eln�  zárove�  zavést následující polo�ky: 
�  poznámky správce (adresy pobo� ek apod.) 
�  ov�� eno (logická; výsledek ov�� ení právní subjektivity – viz dále) 
�  historie zm� n (zm� ny I� , názvu, sídla dle ARES – viz bod 3) 

Výchozí tabulka poskytovatel�  musí v následujících fázích tvorby databáze vst�ebat 
velké mno�ství rozli � ných informací a záznam� . Proto je její struktura (p�eddefinované 
polo�ky) pom � rn�  rozmanitá. 
Základním údajem v této fázi je p�edevším název subjektu, který je sou� asn�  vazebnou 
polo�kou s tabulkou kurz �  subjektu, tzn., �e prost �ednictvím této polo�ky jsou kurzy 
k danému poskytovateli vázány. D� le�ité jsou zárove �  i kontaktní údaje na subjekt 
(adresa sídla, telefon, fax, e-mailová adresa, kontaktní osoba, telefonní spojení na 
kontaktní osobu, e-mailové spojení na kontaktní osobu, adresa www stránek), které 
slou�í k navázání kontaktu s poskytovatelem, pop �. ke zjiš�ování dalších informací o 
n� m. Mezi základní údaje pat�í i identifika� ní � íslo (I� ), které se pozd� ji, po ov�� ení dat 
v Administrativní registru ekonomických subjekt� , stane hlavní vazebnou polo�kou místo 
názvu subjektu, který se narozdíl od I�  m� �e ve zdrojích vyskytovat s odchylkami (nap �. 
jinak psaná velká písmena). Na za� átku tvorby databáze, kdy nelze I�  v�dy z ve �ejných 
zdroj�  zjistit, je však název subjektu jediným mo�ným poj ítkem mezi poskytovatelem a 
jeho kurzy. 
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Mén�  podstatné informace o poskytovateli jsou v této fázi shroma� � ovány výlu� n�  
v rámci kolonky „Poznámky“, do které jsou zaznamenávány další adresy, na kterých 
poskytovatel p� sobí, kontaktní údaje a další.  
Vzhledem ke stanovenému postupu tvorby databáze (viz body I.3. a� I.7.) je nutné 
p�ipravit v tabulkách i místo pro zaznamenávání historie zm� n � i jiných pot�ebných 
úkon� . Konkrétn�  bude vytvo�en prostor pro zápis o výsledku ov�� ení právní subjektivity 
poskytovatele (viz bod I.3.), a to logickými zna� kami (A = ano, ov�� ena; N = ne, 
neov�� ena). Nejedná se o informace podstatné pro tvorbu databáze, ale p�edevším pro 
zp� tnou kontrolu postup�  a ov�� ení správnosti záznam� . 
Doporu� ený obsah „Výchozí tabulky kurz� “ je v této fázi tvorby databáze oproti „Výchozí 
tabulce poskytovatel� “ omezený na základní informace a záznam zdroje v� etn�  
poznámek. Konkrétn�  bude obsahovat: 

�  I�  subjektu 
�  název subjektu (vazebná polo�ka dle tabulky o posk ytovatelích) 
�  název kurzu  
�  statut (kým v rámci jakého systému akreditováno) 
�  platnost akreditace 
�  prvotní zdroj informací 
�  poznámky 

Tabulka kurz�  je rela� ní k tabulce poskytovatele a vazební polo�kou mezi nimi je, jak 
bylo vysv� tleno výše, název subjektu. P�esto je v tabulce kurz�  vytvo�ena i kolonka pro 
zapsání identifika� ního � ísla, které sice v této fázi není u kurz�  obvykle zjistitelné, ale po 
ov�� ení právní subjektivity poskytovatele v ARES (viz I.3.) se stane hlavní vazebnou 
polo�kou místo názvu subjektu.  
Další základní informací v tabulce kurz�  je název kurzu, který je � asto jedinou informací 
b� �n �  zjistitelnou z ve�ejných zdroj� . V nich jsou jen výjime� n�  k vyhledání podrobné 
informace o aktivní nabídce (nap�. míst�  a termínu konání, vstupních po�adavcích na 
ú� astníka nebo cen� ). Proto „Výchozí tabulka kurz� “ kolonky pro tyto záznamy 
neobsahuje a jejich vypln� ní je na poskytovatelích (viz bod I.6.). 
P�i tvorb�  výchozí databáze správce pracuje s rozli� nými ve�ejnými zdroji (ad bod I.1.), 
tj. všeobecnými internetovými vyhledáva� i i specializovanými databázemi konkrétních 
institucí. Nej� ast� ji jsou t� mito institucemi akredita� ní autority, které vydávají oprávn� ní 
k nabízení ur� itého druhu kurz�  (akreditaci). Proto je vhodné ji� v tomto stádiu p � i práci 
s databázemi akredita� ních autorit (pop�. i s jinými zdroji) zaznamenat statut kurzu (tedy 
kým byla akreditace vydána) a platnost akreditace (tj. kdy byla akreditace vydána a 
dokdy platí). Správci bude díky t� mto záznam� m uleh� ena práce p�i verifikaci a úprav�  
údaj�  p� i dokon� ování základní databáze (viz bod I.7). U kurz�  bez akreditace z� stanou 
tyto kolonky nevypln� né.  
Dále tabulka bude obsahovat kolonku k záznamu prvotního zdroje informací o kurzu, 
který je d� le�itý p �edevším pro zp� tnou kontrolu. Stejn�  tak bude dán prostor 
poznámkám, tedy dopl� ujícím záznam� m, které mohou zp� tn�  pomoci k identifikaci � i 
ov�� ování informací o kurzu. 

P� evod dat do výchozích tabulek 
P�evod dat ze zdroj�  (viz bod 1.) do výchozích tabulek o poskytovatelích a kurzech 
spo� ívá ve vypln� ní polo�ek všemi známými informacemi. D � le�ité je zachování 
vazebné polo�ky „název subjektu“ v obou tabulkách. 
Vypln� ní tabulek daty ze zdroj�  je � asov�  a personáln�  náro� nou aktivitou, která 
vy�aduje dobrou organiza � ní koordinaci práce realiza� ního týmu. Základním postupem 
práce je vypl� ovat ka�dou tabulku výhradn �  na základ�  jednoho zdroje a neslu� ovat 
v této fázi tvorby databáze více pramen� . Ve zdrojích se b� �n �  vyskytují duplicity, v této 
fázi sb� ru dat však není �ádoucí je odstra � ovat, proto�e nap �íklad zdánliv�  shodné 
názvy subjektu mohou ve skute� nosti odkazovat na subjekty dva � i naopak. Místem pro 
zaznamenání zjišt� ných variant dat jsou poznámky.  
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Zásadní je poka�dé zaznamenat pramen informací, kte ré mohou významným zp� sobem 
usnadnit zp� tnou kontrolu p� i p�ípadných nejasnostech. Stejn�  tak je p� i vypl� ování 
tabulek d� le�ité dodr�ovat stanovenou strukturu a postupy, kt eré zaru� í mo�nost 
v dalších krocích odstranit duplicity v tabulkách a slou� it je.  

3. Vytvo � ení pracovní databáze DPV 
P�ed jakoukoliv další prací správce s vypln� nými výchozími tabulkami s informacemi o 
poskytovatelích a kurzech je nutné p� vodní verzi nejd�íve zálohovat. Tím je zaru� ena 
mo�nost zp � tné kontroly a p� ípadn�  nápravy chyb. Pracovní databáze je výsledkem 
dlouhodobého shroma� � ování informací a jejich t� íd� ní správcem. Po svém dokon� ení 
je zp�ístupn� na poskytovatel� m. P�edstavuje tak jakýsi p�edstupe�  vlastní finální podoby 
základní databáze DPV, na její� podob �  se ji� ú � astní i samotní poskytovatelé a která je 
po dokon� ení prezentována i široké ve�ejnosti.  

Ov�� ení právní subjektivity  
Právní subjektivita bude ov�� ena na základ�  údaj�  v Administrativním registru 
ekonomických subjekt�  – ARES (http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/). Jedná se elektronickou 
verzi n� kolika rejst� ík�  (nap�. �ivnostenského). Registr mimo jiných informací ev iduje u 
všech subjekt�  identifika� ní � íslo, p�esný název a adresu oficiálního sídla.  
Ve výchozích tabulkách poskytovatel�  a kurz�  správce na základ�  registru provede: 

�  dopln� ní, resp. kontrolu I�  (pou�ívá se dále jako vazebná polo�ka k tabulce 
kurz�  a p� sobiš� ) 

�  kontrolu, pop�. zm� nu názvu a adresy sídla poskytovatele 

Základním údajem, podle kterého jsou informace o poskytovatelích v registru 
vyhledávány, je I� . V p�ípad� , �e chybí, je a� následujícím nosným údajem název 
subjektu, pop�. jeho adresa. Pokud informace o názvu a I�  v registru nesouhlasí se 
záznamy v tabulce, jsou informace zp� tn�  kontrolovány ve zdroji, z n� ho� vzešly.  
V p�ípad� , �e n � který z identifika� ních údaj�  o subjektu zjišt� ný v ARES (I� , název, 
adresa) nebude ani po zp� tném ov�� ení ve zdroji v souladu s d�íve zjišt� nými údaji, 
opraví se dle ARES a tento fakt se uvede do polo�ky  „Historie zm� n“. V p�ípad�  názvu 
subjektu se tak stane nejen v tabulce poskytovatel� , ale i kurz� , které jsou na n� j 
vázány. P� vodní adresa je následn�  vepsána do „Poznámek“ a následn�  je s ní 
zacházeno jako s adresou pobo� ky.  
Ov�� ené I�  je vypln� no i v tabulkách kurz�  do té doby na poskytovatele napojených 
prost�ednictvím názvu subjektu. Od tohoto bodu se hlavní vazebnou polo�kou rela � ních 
tabulek poskytovatel�  a kurz�  stává I� . 
Záznamy, kde se podle registru poda�ilo ov�� it právní subjektivitu poskytovatele, tj. bylo 
identifikováno I� , název a adresa, budou ozna� eny v polo�ce „Ov �� eno“ A (tzn. ano – 
ov�� eno). V p�ípad� , �e se existenci subjektu nepoda �ilo v registru ov�� it, je v tabulce 
daného poskytovatele v kolonce „Ov�� eno“ zvoleno N (tzn. ne – neov�� eno). Tento 
postup je d� le�itý p �edevším k rozlišení údaj�  o t� ch poskytovatelích, o nich� byly 
shromá�d � ny úplné údaje, a t� ch, jejich� existence nebyla doposud ov �� ena. 
V registru je dále sledován i záznam o aktivitách subjektu, konkrétn�  je zaznamenáváno, 
zda byla jeho � innost ukon� ena � i je stále aktivní. Záznamy o poskytovatelích, jejich� 
� innost byla dle ARES ukon� ena, budou p�esunuty do tabulek „Neaktivní poskytovatelé“ 
a „Kurzy neaktivních poskytovatel� “, a to pouze z d� vodu dokladování postupu tvorby 
databáze DPV a archivace. V dalších bodech ji� s ni mi není pracováno a pracovní 
databáze tak vznikne pouze na základ�  údaj�  o aktivních poskytovatelích (v� . 
neov�� ených). 

Vytvo � ení pracovní tabulky poskytovatel �  a pracovní tabulky kurz �  
Po dopln� ní údaj�  v rámci ov�� ení právní subjektivity budou „Výchozí tabulka 
poskytovatel� “ a „Výchozí tabulka kurz� “ zkopírovány do identických tabulek „Pracovní 
tabulka poskytovatel� “ a „Pracovní tabulka kurz� “. 
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Hlavním výsledkem tohoto kroku jsou „Pracovní tabulka poskytovatel� “ a „Pracovní 
tabulka kurz� “ o� išt� né od záznam�  o neaktivních subjektech. 

Odstran � ní duplicit v pracovních tabulkách poskytovatel �  a kurz �   
Po ov�� ení právní subjektivity a základních identifika� ních údaj�  v ARES je mo�no 
odstranit opakující se záznamy v pracovní tabulce poskytovatel�  i pracovní tabulce 
kurz� . K tomu je ú� elné záznamy o poskytovatelích se�adit dle I�  a v tabulce kurz�  i 
podle názvu kurzu. Odstra� uji se jen zcela z�ejmé duplicity. Nejasné p�ípady (p�edevším 
u kurz� ) budou odstran� ny dalším postupem.  
Cílem tohoto bodu je p�edevším skloubit informace o ka�dém poskytovateli d o jediné 
tabulky. D�íve mohly být záznamy o jednom poskytovateli rozt�íšt� ny do více tabulek 
podle zdroje záznam� . Po ov�� ení vazebné polo�ky I �  a zp�esn� ní oficiálního názvu a 
adresy sídla však ji� o identit �  jednotlivých poskytovatel�  (v ideálním p�ípad� ) není 
pochyb, a proto mohou být záznamy slou� eny.  
Odstra� ování duplicit v kurzech poskytovatele je v mnoha ohledech komplikované. 
D� vodem je p�edevším malé mno�ství údaj � , podle kterých se dá jednozna� n�  kurz 
identifikovat. Doporu� eným postupem je proto jejich abecední se�azení podle názvu. 
Tím vznikne p�ehledný soupis kurz� , v n� m� se dají identifikovat duplicity. P �esto 
doporu� ujeme mo�né duplicity z databáze odstra � ovat pouze, pokud se záznam o 
kurzech neliší ani v nejmenších detailech, jakými m� �e být nap �. zjevný p�eklep v názvu 
nebo odlišné datum platnosti akreditace kurzu. 
V pracovní databázi jsou tabulky poskytovatel�  �azeny podle I�  a nikoliv abecedn�  
podle názvu subjektu. D� vodem je p�edevším mo�nost rychlého t � íd� ní prost�ednictvím 
vazebného � ísla, které je základním klí� em pro další práci s databází. 

Zjišt � ní kontaktních údaj �   
V dalších krocích jsou informace o DPV v Plze� ském kraji zjiš�ovány p� ímo od 
poskytovatel� , kte�í budou nejd�íve kontaktování (viz bod I.5.) a následn�  budou sami do 
databáze prost�ednictvím internetového portálu vkládat další informace (viz bod I.6.). 
Preferovaným zp� sobem navázání prvotního kontaktu se vzd� lávacími subjekty je 
telefonát, jeho� prost �ednictvím je upoutání poskytovatelova zájmu snadn� jší, ne� je 
tomu v p�ípad�  tišt� ných propaga� ních materiál� . Proto je vytvo�ení p�ehledu 
relevantních telefonních � ísel bodem, na kterém stojí úsp� ch úplnosti vytvá�ené 
databáze.  
Proto je po ov�� ení právní subjektivity a odstran� ní duplicit pot�eba vyhledat telefonické 
kontakty subjekt�  a zaznamenat je do „Pracovní tabulky poskytovatel� “. Zdrojem jsou: 

�  Zlaté stránky v listinné i digitální podob�  
�  www stránky (vyhledáva� e Google, Atlas, Seznam) 
�  Albertina – firemní monitor 

Shroma� � ována budou � ísla pevných i relevantních mobilních linek. Smyslem je získat 
aktuální telefonní kontakty a vytvo�it hierarchizovaný seznam � ísel. Up�ednost� ována 
jsou � ísla pevných telefonních linek, která jsou obm�� ována mén�  � asto, ne� je tomu u 
� ísel mobilních telefon� . 
V p�ípad� , �e se telefonní kontakt nepoda �í �ádným zp � sobem zjistit, m� �e správce 
poskytovatele kontaktovat e-mailem nebo poštou. Proto je kladen d� raz na zjišt� ní i 
t� chto kontakt� .  
Záznamy o subjektech, a jimi nabízených kurzech, u kterých se nepoda�ilo zjistit �ádné 
kontaktní údaje (tj. telefonní � íslo, e-mail nebo adresu), budou vy�azeny z pracovních 
tabulek poskytovatel�  a kurz�  do tabulek „Nekontaktovaní poskytovatelé“ a „Kurzy 
nekontaktovaných poskytovatel� “. 

Vytvo � ení pracovní tabulky pobo � ek   
Pro zaznamenání informací o dalších místech p� sobení jednotlivých poskytovatel� , ne� 
je jejich hlavní sídlo, je vytvo�ena tabulka pobo� ek s podrobnými kontaktními údaji. 
Tabulka má doporu� ený následující obsah: 

�  I�  (vazebná polo�ka) 
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�  adresa pobo� ky – ulice a � íslo 
�  adresa pobo� ky – pošta 
�  adresa pobo� ky – PS�  
�  telefon pobo� ky 
�  fax pobo� ky 
�  e-mailová adresa pobo� ky 
�  kontaktní osoba v pobo� ce 
�  telefonní spojení na kontaktní osobu 
�  e-mailové spojení na kontaktní osobu 

Po vytvo�ení struktury „Pracovní tabulky pobo� ek“ jsou do ní p�evedeny adresy mo�ných 
pobo� ek z poznámek v „Pracovní tabulce poskytovatel� “ (viz bod I.2.), z informací 
získaných p�i zjiš�ování kontaktních údaj� , pop�. z dalších zdroj� . 
Tabulky pobo� ek jsou rela� ní k tabulkám poskytovatel� . Jejich vytvo�ení je nutné 
p�edevším proto, �e velký po � et vzd� lavatel�  provozuje svou � innost i v jiných místech, 
ne� je adresa jejich oficiálních sídel uvedených v registru. V tabulce poskytovatele je 
však jako hlavní kontaktní údaj uvedena výhradn�  adresa sídla.  
Více pobo� ek v regionu mají p�edevším mimokrajské subjekty s oficiálním sídlem mimo 
Plze� ský kraj, ale i n� kte�í velcí krajští vzd� lavatelé. Zárove�  n� kte�í poskytovatelé 
(� asto drobní �ivnostníci) provozují svou � innosti výhradn�  mimo své sídlo. Vzhledem 
ke striktn�  regionálnímu zam�� ení portálu budou zaznamenávány pouze adresy t� ch 
pobo� ek, které jsou umíst� ny v Plze� ském kraji. Adresy mimo kraj budou akceptovány 
pouze v p� ípad�  oficiálních sídel. 
Pro záznam údaj�  o pobo� kách subjekt�  je pot�eba p�ipojit i odkazy na kontaktní osoby 
v pobo� ce (pokud existují). Vazebnou polo�kou mezi tabulko u poskytovatele a jeho 
pobo� kami je op� t I� . Tabulky pobo� ek nebylo mo�né vytvo �it p�ed ov�� ením I�  a 
adresy sídla, proto se k nim p�istupuje a� v této fázi. 

4. Vytvo � ení základní databáze a internetové aplikace 
Základní databáze je prezentována v�� i u�ivatel � m (zaregistrovaným poskytovatel� m) a 
tvo�í kostru budoucí databáze prezentované na portálu široké ve�ejnosti. Cílem správce 
v této fázi tedy je vytvo�it kone� nou strukturu tabulek (tj. „Základní tabulku 
poskytovatel� “, „Základní tabulku kurz� “ a „Základní tabulku pobo� ek“), které obsáhnou 
všechny d� le�ité informace a zárove �  budou prezentovány zp� sobem p�ístupným co 
nejv� tšímu po� tu mo�ných u�ivatel � , tj. prost�ednictvím internetového portálu. 

Transformace pracovních tabulek do základní databáz e 
Pracovní tabulky o poskytovatelích, kurzech a pobo� kách (zpravidla ve formátu *.xls 
nebo podobném) je nutno pro prezentaci a aktualizaci dat na internetu transformovat do 
RDBMS (SQL), tj. do základní databáze. Tato podoba databáze uleh� uje správci další 
práci a umo� � uje interaktivní u�ívání na internetu. Vazebnou pol o�kou je I � . 

Dopln � ní struktury základní tabulky o kurzech 
Pro sb� r podrobn� jších údaj�  o kurzech je nutno doplnit strukturu „Základní tabulky o 
kurzech“. Do této doby u�ívaná struktura tabulek o kurzech je pouze základní, v ní� je 
centrálním údajem název kurzu. Shroma� � ování podrobn� jších informací nebylo d� íve 
ú� elné p�edevším proto, �e tato data nejsou ve ve �ejných zdrojích obvykle úplná a 
aktuální. Nevypl� ované kolonky by dále tvo�enou databázi zv� tšovaly a znesnad� ovaly 
správci pr� b� �nou práci s ní.  
V této fázi je však struktura informací o kurzech ji� více orientovaná na pot �eby klient�  
(zájemc�  o vzd� lávání), a je proto rozší�ená o další podrobn� jší údaje (nap�. zam�� ení, 
cena, termín a místo konání). Cílem je umo�nit posk ytovateli prezentovat na portálu své 
akce nejen ve všeobecné podob� , ale dokázat podat klient� m aktuální informace o 
realizaci jednotlivých kurz� . 
„Základní tabulka kurz� “ proto bude upravena do následující podoby: 

�  I�  (vazebná polo�ka) 
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�  název kurzu 
�  zam�� ení 
�  statut � i druh kurzu  
�  obsah kurzu 
�  rozsah 
�  délka trvání kurzu 
�  forma 
�  vstupní po�adavky na ú � astníka 
�  cena na 1 ú� astníka 
�  termíny konání 
�  místo konání 
�  doklad o absolvování 
�  další informace – poznámky 

Jednotlivé údaje jsou voleny s cílem zájemci o vzd� lávání co nejpodrobn� ji p�edstavit 
kurz a umo�nit poskytovateli aktivn �  u�ívat portál pro informování o novinkách ve své 
� innosti.  

Vytvo � ení internetové aplikace 
Pro aktualizaci dat a informací o nabídce DPV v Plze� ském kraji (a pro jejich prezentaci) 
je nutno vytvo�it internetovou aplikaci jako sou� ást specializovaného portálu, který 
p� ináší zájemc� m i další související informace (viz � ást II.).  
Databázovým jádrem aplikace jsou: 

�  „Základní tabulka poskytovatel� “ 
�  „Základní tabulka kurz� “ 
�  „Základní tabulka pobo� ek“ 

K zajišt� ní zabezpe� eného a autorizovaného p� ístupu je nutno nastavit p�ístupová práva 
pro r� zné skupiny u�ivatel �  internetové aplikace. 

5. Navázání kontaktu a dopln � ní informací od poskytovatel �  
V této fázi vytvá�ení databáze správce osloví p� ímo zjišt� né aktivní poskytovatele, a to 
p�edevším telefonicky (pop�. e-mailem nebo poštou). Navázání p�ímého kontaktu 
s poskytovateli p� i základním ov�� ování získaných informací zaru� uje vysokou 
návratnost dat, proto je nutné v� novat tomuto kroku pot�ebnou pozornost.  

Navázání kontaktu s poskytovateli 
Základními cíli navázání kontaktu s poskytovateli je informovat, ov�� ovat shromá�d � né 
informace a motivovat k aktivní spolupráci ze strany poskytovatele. Pro obsáhlost 
poskytovaných informací je preferovaným komunika� ním nástrojem telefonické 
dotazování, které je schopné simulovat atmosféru osobního kontaktu. Vzhledem 
k významu prvního oslovení poskytovatel�  a prosp� šnosti spolupráce pro ob�  strany 
(poskytovatele i správce) je nutné p�i telefonování postupovat podle p�edem 
stanoveného scéná�e. 	 ízení telefonických rozhovor bude obsahovat: 

�  informace o databázi a mo�nostech jejího vyu�ívání  
�  ov�� ení a dopln� ní informací o poskytovateli  
�  ov�� ení základních informací o kurzech 
�  výzvu ke kontrole a dopln� ní údaj�  prost�ednictvím internetové aplikace 

V p�ípad� , �e zjišt � ná telefonní � ísla neexistují, je pátráno po dalších. Pokud správce 
neusp� je, p� istupuje k dalším komunika� ním nástroj� m. Stejn�  tak postupuje, kdy� se 
mu nepoda�í poskytovatele telefonem zastihnout  ani po šesti pokusech a daný 
poskytovatel nereaguje ani na p� ípadn�  zanechaný vzkaz na záznamníku (pokud je 
k dispozici). Kontaktována budou primárn�  hlavní pracovišt�  (tj. vyu�ity budou kontakty 
na sídla subjekt� ), aby se tak p�edešlo zmatení mezi zodpov� dnými pracovníky 
jednotlivých subjekt� . 
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Dalšími komunika� ními nástroji, kterých správce vyu�ije v p � ípad�  neúsp� chu p�i hledání 
telefonních kontakt�  nebo telefonování, jsou informa� ní letáky zaslané e-mailem nebo 
poštou. Letáky budou krom�  základních informací o portálu obsahovat i výzvu 
k navázání kontaktu se správcem a registraci na portálu.  
Záznamy o subjektech, a jimi nabízených kurzech, u kterých se nepoda�ilo zjistit 
kontaktní údaje, nebo se je nepoda�ilo kontaktovat (tj. nebyly zasti�eny telefonicky a ni 
nereagují na letáky zaslané e-mailem nebo poštou) budou vy�azeny z pracovních 
tabulek poskytovatel� , kurz�  a pobo� ek do tabulek „Nekontaktovaní poskytovatelé“ a 
„Kurzy nekontaktovaných poskytovatel� “. Tito poskytovatelé sice budou vy�azeni ze 
základní databáze, avšak v budoucnosti se do ní mohou znovu zapojit po samostatné 
registraci na portálu 

Dopln � ní základních tabulek o poskytovatelích, pop � . kurzech a pobo � kách  
Na základ�  informací získaných od poskytovatel�  b� hem navazování kontaktu je mo�no 
doplnit základní tabulky o poskytovatelích, pop�. kurzech a pobo� kách. Cílem 
kompletování základních tabulek je p� ipravit je do podoby, která m� �e být prezentována 
na portálu široké ve�ejnosti. 

6. Zp� ístupn � ní základní databáze poskytovatel � m k editaci 
Podrobné informace o kurzech jsou shroma� � ovány výhradn�  prost�ednictvím portálu, a 
to z d� vodu rozsáhlosti dat. Preferována je samostatná aktivita poskytovatele, kterému 
je po registraci zprost�edkován p�ístup k jeho kontu na portálu. Informace o svých 
aktivitách tak m� �e podávat sám, následn �  je i m� nit a pr� b� �n �  aktualizovat. 
Pouze ve výjime� ných p�ípadech m� �e být po domluv �  se vzd� lavatelem postupováno 
jinak, a to: 

�  prost�ednictvím tišt� ných formulá�� , které poskytovatel vyplní, zašle správci 
poštou a ten jejich obsah p�enese do tabulek na portálu, 

�  prost�ednictvím telefonického podání informací poskytovatelem o svých 
aktivitách, kdy bude tazatel zjišt� né údaje okam�it �  zaznamenávat do tabulek 
na portálu, 

�  p� i osobní návšt� v�  poskytovatele v kancelá� i správce, který mu bude p�i 
vypl� ování údaje do tabulek na portálu asistovat. 

K t� mto zp� sob� m shroma� � ování podrobných informací o kurzech bude p�istupováno 
pouze ve výjime� ných p�ípadech, kdy vzd� lavatel bude poskytovat maximáln�  dv�  
vzd� lávací akce a nebude mít samostatný p�ístup k portálu (tj. internetu). V ostatních 
p�ípadech bude aktivita ponechána na poskytovatelích, jim� bude základní databáze 
zp�ístupn� na prost�ednictvím internetu zp� sobem, jaký je popsán v této � ásti. 

Registrace na portálu 
P�ed zahájením editace údaj�  o sob�  a své nabídce DPV (tj. p�ed prvním vstupem do 
internetové aplikace) se musí ka�dý poskytovatel ne jd�íve registrovat. Za poskytovatele 
oslovené v rámci prvotního zakládání databáze registraci provede správce a zašle jim 
informace o p�id� leném hesle, které m� �e být následn �  m� n� no. 
Ka�dý návšt � vník portálu jej m� �e neomezen �  u�ívat k vyhledávání informací. V p �ípad�  
p�ístupu na konto poskytovatele je nejd�íve nutná registrace. P�ístup pro poskytovatele 
je umíst� n na úvodní strán�  portálu NováProfese v pravém dolním rohu.  
Po výb� ru volby „Nová registrace“ se zobrazí tabulka, v ní� zájemce vyplní název 
subjektu, I� , www, adresu (ulice a � íslo popisné, m� sto, PS� ), telefonní spojení a e-
mail. Výb� r míst k vypln� ní adresy je údajem p�edvoleným správcem. Jejich po� et je 
omezen ji� pou�itými názvy m � st a obcí, a to z d� vodu lepší orientace u�ivatel � . Pokud 
poskytovatel sídlí v míst� , které ve výb� ru není, kontaktuje e-mailem nebo telefonicky 
správce, který mo�nosti výb � ru m� st rozší� í. 
D� le�ité pro u�ivatele je zvolit vhodnou e-mailovou a dresu, která bude následn�  u�ívána 
jako login pro p� ihlášení. Podstatnou sou� ástí registrace je zvolení p� ístupového hesla, 
které bude poskytovatel dále u�ívat p � i p� ihlašování.  
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Po vypln� ní údaj�  poskytovatel odešle registraci ke schválení potvrzením kolonky 
„Odeslat registraci ke schválení“. 
V p�ípad�  poskytovatel� , jejich� základní údaje do portálu zadal sám správ ce p�i prvotní 
tvorb�  databáze, je registrace provedena správcem, který danému subjektu obratem 
zašle p� id� lené p� ístupové jméno a heslo. Po p�ihlášení m� �e poskytovatel p � id� lené 
heslo kdykoliv m� nit. 

Schválení registrace 
Na základ�  registrace je ka�dému poskytovateli správcem p �id� leno p�ístupové jméno, 
kterým je zvolená e-mailová adresa. Správce informuje poskytovatele o tom, �e 
registrace správn�  prob� hla, a �e se m � �e následn �  p� ihlásit.  

P� ihlášení poskytovatele 
S pou�itím p �ístupového jména a hesla se m� �e ka�dý poskytovatel p � ihlásit do 
internetové aplikace s právem editovat jemu p�íslušející záznamy (informace o 
poskytovateli, jeho kurzech, pop�. o jeho pobo� kách). 

Kontrola ji� d � íve vypln � ných údaj �  
Po prvním p�ihlášení na portál by m� l poskytovatel nejd�íve zkontrolovat všechny údaje, 
které ji� byly vypln � ny na základ�  dosavadního postupu p�ípravy databáze, pop�. je 
opravit. Všechny zm� ny jsou automaticky ozna� eny. Zm� n� né záznamy a všechny 
navazující informace se do jejich verifikace (viz bod 7) nezobrazují v prezenta� ní podob�  
základní databáze (tj. v podob� , která je p�ístupná u�ivatel � m portálu bez p�ihlášení) a 
jsou otev�ené pouze správci nebo poskytovateli k dalším úpravám. 

Dopln � ní podrobných informací o nabízených kurzech 
Hlavním cílem zp�ístupn� ní údaj�  v databázi poskytovateli k editaci je dopln� ní 
podrobných údaj�  o kurzech poskytovatelem, nebo�  z jiných zdroj�  tak detailní 
informace nelze získat. Dopln� né informace o kurzech se do jejich verifikace správcem 
nezobrazují v prezenta� ní podob�  základní databáze, a jsou p�ístupné pouze správci 
nebo poskytovateli k dalším úpravám. 
Preferovaným zp� sobem sb� ru podrobných informací o kurzech je p�ímé zadávání 
údaj�  poskytovatelem prost�ednictvím internetové aplikace. V p�ípad� , �e poskytovatel 
nemá vhodný p� ístup k internetu nebo není ochoten k samostatnému vypln� ní 
elektronických formulá�� , postupuje správce postupem popsaným v bod�  I.5. 
Vkládání údaj�  samostatn�  prost�ednictvím portálu není pro poskytovatele � asov�  
náro� né. Po zvolení odkazu „Kurzy“ se mu zobrazí ji� vlo �ené informace o kurzech 
(pokud správce n� které po telefonátu vyplnil) a mo�nost „Nový kurz“.  Informace o ji� 
vlo�ených kurzech poskytovatel m � �e m � nit nebo doplnit po klepnutí na název kurzu. 
Informace o novém kurzu vkládá do formulá�e po odklepnutí odkazu „Nový kurz“.  
Zobrazený formulá� s informacemi o kurzech obsahuje následující kolonky: 

�  Program – jedná se o název kurzu 
�  Zam�� ení – jedná se o polo�ku nadefinovanou správcem, ve  které si m� �e 

poskytovatel vybrat z n� kolika mo�ností. Pokud se jeho kurz zásadn �  
neshoduje s �ádnou p �eddefinovanou kategorií, kontaktuje e-mailem nebo 
telefonicky správce a konzultuje s ním mo�nost za �azení svého kurzu. 
Správce má právo p�eddefinované mo�nosti rozší � it. 

�  Statut – jedná se o polo�ku nadefinovanou správcem , ve které si m� �e 
poskytovatel vybrat z n� kolika mo�ností. Je zde rozlišováno mezi kurzy na 
základ�  akreditovaných vzd� lávacích program�  (v� etn�  akredita� ní autority), 
zvláštních právních p�edpis� , státních norem nebo bez akreditace. 

�  Platnost od – vypl� uje se v p�ípad�  akreditovaných vzd� lávacích program� , 
kdy je uveden datum získání akreditace 

�  Platnost do - vypl� uje se v p�ípad�  akreditovaných vzd� lávacích program� , 
kdy je uveden datum, dokdy je akreditace platná 

�  Obsah – zde m� �e poskytovatel podrobn �  popsat nápl�  a zam�� ení kurzu 
�  Rozsah v hodinách – � asová dotace kurzu 
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�  Forma – zda se jedná o prezen� ní, dálkové nebo kombinované studium 
�  Vstupní po�adavky na ú � astníka – zda je ú� ast v kurzu podmín� na 

speciálními znalostmi a dovednostmi nebo získáním ur� itého oprávn� ní 
�  Doklad o absolvování – jaký doklad zájemce po absolvování získá 
�  Cena na 1 ú� astníka 
�  Poznámky  

Vypln� né informace poskytovatel ulo�í potvrzením kolonky „Ulo�it“. U vytvo �eného 
zápisu o kurzu pak m� �e poskytovatel v kolonce „Termíny“ vlo�it termíny a místa konání 
kurzu. Výhodou této aplikace je, �e umo� � uje sou� asn�  uvést více míst a dat konání 
kurzu. Místo je op� t údajem p�eddefinovaným správcem. Pokud si poskytovatel 
z nabídky nevybere, kontaktuje správce a ten ji operativn�  rozší� í. 
Informace o dalším kurzu vlo�í poskytovatel stejným  zp� sobem po zvolení kolonky 
„Nový kurz“. 

7. Verifikace a úpravy základní databáze  
Jednou z hlavních � inností správce je kontrola správnosti údaj�  prezentovaných na 
portálu, pop�. jejich úprava. P�i verifikaci hodnotí nejen pravdivost a aktuálnost informací, 
ale i to, zda poskytovatel správn�  pochopil, jaké informace jsou od n� ho �ádány a jak 
tabulky vyplnit. Správce verifikuje informace poprvé vlo�ené nebo aktualizované 
poskytovateli.  
Cílem verifikace a úprav je vytvo�it prezenta� ní podobu základní databáze s aktuálními a 
ov�� enými informacemi, které mohou být zp�ístupn� ny široké ve�ejnosti. 

Ov�� ení dat o poskytovatelích, kurzech a pobo � kách 
Pro vytvo�ení prezenta� ní podoby základní databáze, která je zve�ejn� ná na portálu 
prost�ednictvím internetové aplikace, musí správce provést ov�� ení dat aktualizovaných 
� i dopln� ných poskytovatelem.  
U „Základní tabulky o poskytovatelích“ je provedena kontrola zm� n� ných � i dopln� ných 
záznam�  minimáln�  v následujícím rozsahu: 

�  I�  (dle ARES) 
�  název (dle ARES) 
�  adresa (dle ARES) 
�  telefonní a faxové � íslo (praktické ov�� ení) 
�  e-mail (praktické ov�� ení) 
�  internetová adresa (praktické ov�� ení) 

P�ednostn�  ov�� ovanými informacemi o poskytovatelích je jejich I� , oficiální název a 
adresa oficiálního sídla. Zdrojem je op� t Administrativní registr ekonomických subjekt� . 
V p�ípad� , �e poskytovatel vyplní jinou ne� oficiální adresu , doporu� ujeme s touto 
adresou zacházet jako s místem pobo� ky. U údaj� , které nejsou ov�� itelné v registru 
(kontaktní údaje a internetová adresa), správce ov�� uje jejich funk� nost.  
U „Základní tabulky o kurzech“ je provedena kontrola zm� n� ných � i dopln� ných 
záznam�  minimáln�  v následujícím rozsahu: 

�  existence instituce, která vydává pov�� ení (akreditaci, apod.) k poskytování 
daného kurzu 

�  platnost statutu (existence akredita� ního systému) 
�  doba platnosti akreditace 
�  název vzd� lávacího programu s danou akreditací 
�  existence a platnost dokladu o absolvování 

Nejv� tší z�etel správce klade na kontrolu informací o akreditacích jednotlivých 
vzd� lávacích program�  nebo jiných oprávn� ních k jejich poskytování. P�edn�  je tedy 
zjiš�ováno, zda uvád� ná akredita� ní autorita (instituce, která vydala oprávn� ní 
k nabízení daného kurzu) skute� n�  existuje, zda daná oprávn� ní vydává a zda jej 
vystavila p� íslušnému poskytovateli. Zárove�  je ov�� ována platnost akreditace a p�esný 
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název akreditovaného vzd� lávacího programu. Pokud akredita� ní autorita ve�ejn�  
zp� ístup� uje databáze vydaných oprávn� ní, pracuje správce s ní. Pokud ne, �ádá 
poskytovatele, aby mu poskytl potvrzení o ud� lení oprávn� ní. 
Ostatní informace o kurzech nemá správce mo�nost ov �� it. Soust�edí se proto dále 
p�edevším na logi� nost podávaných informací, jejich srozumitelnost a gramatickou 
správnost. 
U „Základní tabulky o pobo� kách“ je provedena kontrola zm� n� ných � i dopln� ných 
záznam�  minimáln�  v následujícím rozsahu: 

�  adresa (praktické ov�� ení) 
�  telefonní a faxové � íslo (praktické ov�� ení) 
�  e-mail (praktické ov�� ení) 
�  internetová adresa (praktické ov�� ení) 

Záznamy, ve kterých nebyly zjišt� ny nesrovnalosti, zp�ístupní správce pro prezenta� ní 
podobu základní databáze.  
Adresy pobo� ek nejsou zahrnuty v registru ekonomických osob, proto v jejím p�ípad�  
správce ov�� uje pouze, zda skute� n�  existuje. Funk� nost kontroluje i u kontaktních 
údaj�  pobo� ky. 

Vyhodnocení nesrovnalostí na základ �  verifikace  
Na základ�  ov�� ení dat správce rozd� lí zjišt� né nesrovnalosti na nezáva�né a záva�né 
a dále postupuje podle následujících bod� . 
Nezáva�né nesrovnalosti jsou takové záznamy, které jsou nep�esn�  formulovány, zjevné 
p�eklepy nebo výsledky nepozorného vypl� ování tabulek. Zásadním zp� sobem 
neovliv� ují význam informací, které jsou o poskytovatelích, kurzech nebo pobo� kách 
podány. Oproti tomu záva�né nesrovnalosti jsou zázn amy, které by mohly klienta uvést 
v omyl, pop�. podávají nepravdivé informace. 
Správce je oprávn� n provád� t � i navrhovat úpravy záznam�  o poskytovateli a jeho 
aktivitách. D� vodem je d� sledná správa portálu s ru� ením standardu prezentovaných 
informací. Správce je však v�dy povinen o provedený ch zm� nách nebo zjišt� ných 
nejasnostech poskytovatele informovat.  

Úprava nezáva�ných nesrovnalostí 
Úpravy nezáva�ných nesrovnalostí, nap �. zm� na za�azení kurzu podle zam�� ení � i 
p�eklepy, provede správce na základ�  verifikace. Zárove�  odešle e-mailem poskytovateli 
informaci o provedených úpravách. 

Kontrola úprav nezáva�ných nesrovnalostí 
Poskytovatel má mo�nost se vyjád �it k nezáva�ným úpravám do jednoho týdne, jinak 
jsou zm� ny pova�ovány za odsouhlasené a správce zp �ístupní záznamy do prezenta� ní 
podoby základní databáze. 

Upozorn � ní na záva�né nesrovnalosti 
V p�ípad�  záva�ných nesrovnalostí (nap �. vypršení platnosti akreditace kurzu) upozorní 
správce poskytovatele na zjišt� né nesrovnalosti e-mailem nebo telefonicky a po�ádá  ho 
o zm� nu nebo vysv� tlení.  

Odstran � ní záva�ných nesrovnalostí 
Poskytovatel odstraní záva�n � jší nesrovnalosti prost�ednictvím p� ímého p�ístupu pop�. 
jiným zp� sobem (viz bod 7) nebo je vysv� tlí správci telefonicky nebo e-mailem. 
V p�ípad� , �e poskytovatel nereaguje, nepostoupí správce tab ulku se spornými záznamy 
do prezenta� ní podoby základní databáze. 

Ov�� ení úprav záva�ných nesrovnalostí provedených posky tovatelem 
Správce zkontroluje provedené zm� ny se svými podklady. Po dosa�ení dohody mezi 
správcem a poskytovatelem zp�ístupní správce záznamy pro prezenta� ní podobu 
základní databáze. 
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II. Prezentace databáze DPV 

1. Vytvo � ení portálu nabídky DPV 
Portál NováProfese neslou�í pouze ke shroma� � ování a t� íd� ní informací od 
poskytovatel�  o jejich vzd� lávacích aktivitách, ale p�edevším k jejich prezentaci 
ve�ejnosti. D� le�itou aktivitou správce je proto zp �ístupn� ní dat na portálu 
poskytovatel� m, jejich p�ípadným klient� m i dalším organizacím a jedinc� m se zájmem o 
DPV. Pro p�ípad samostatného vkládání a editování dat se musí u�ivatel nejd �íve 
registrovat, vyhledávání informací je zp� ístupn� no všem bez p�edchozí registrace. Portál 
DPV by m� l umo� � ovat minimáln�  následující � innosti: 

Statistický p � ehled aktuální nabídky 
Na úvodní stránku portálu je vhodné umístit stru� ný statistický p�ehled aktuální nabídky 
DPV v Plze� ském kraji. Ta okam�it �  reaguje na vlo�ená data a podává tak u�ivatel � m 
aktuální informace o po� tu poskytovatel� , jejich� data jsou na portálu prezentována, a 
po� tu jejich kurz� . 

Rychlé vyhledávání podle kurz �   
Vzhledem k tomu, �e hlavní funkcí portálu je usnadn it orientaci v nabídce DPV 
zájemc� m, umo� � uje hned na úvodní stránce rychlé vyhledávání podle kurz� . Výchozím 
p�edpokladem pro tuto aplikaci je skute� nost, �e zájemce o vzd � lávání primárn�  zajímají 
informace o kurzech ne� o samotných poskytovatelích . Výb� rovými polo�kami mohou 
být: 

�  název 
�  statut 
�  zam�� ení (oblast) 
�  místo 

Registrovaný p � ístup pro poskytovatele 
D� le�itým odkazem na úvodní stránce pro vzd � lavatele je p�edevším „P�ístup pro 
poskytovatele“, který jim umo�ní vstup do databáze a editovat data o svém subjektu a 
kurzech. Jedná se odkaz, jeho� prost �ednictvím se mohou neregistrovaní poskytovatelé 
registrovat. Po schválení registrace správcem m� �e registrovaný poskytovatel do 
aplikace kdykoliv vstupovat a editovat svá data.  

O projektu 
Na horní lišt�  úvodní stránky je mo�no zvolit p �echod na stánku „O projektu“, která 
stru� n�  shrnuje základní informace o realizaci projektu, v jeho� rámci portál vznikl. Dále 
musí obsahovat alespo�  P�íru� ku sledování nabídky dalšího profesního vzd� lávání 
v Plze� ském kraji a Manuál pro u�ivatele, a to registrovan é i neregistrované. Tento 
manuál má u�ivatel � m usnadnit orientaci na portálu, ujasnit jim n� které pojmy a pomoci 
jim ú� eln�  u�ívat portál v jeho plném rozsahu. 

Kontakty 
Dalším odkazem volitelným na lišt�  úvodní stránky jsou „Kontakty“, které obsahují 
kontakt na správce, pop�. další d� le�ité kontakty krom �  t� ch uvedených v odkazech. 
Vedle navrhovaného „Diskusního fóra“ se jedná o prost�edek k navázání kontaktu mezi 
anonymními u�ivateli a správcem.  

P� ehled poskytovatel �  
K vyhledávání informací na portálu je ur� ený odkaz „Poskytovatelé“, který je také 
umíst� n na lišt�  úvodní stránky. Ten nabízí p�edevším rychlý p�ístup k celkovému 
p�ehledu poskytovatel�  a jejich dat� m. O ka�dém poskytovateli obsahuje následující 
informace: 

�  název poskytovatele 
�  I�  
�  www 
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Tyto informace lze abecedn�  �adit. Vytvo�ený p�ehled tak m� �e být t � íd� n podle názv�  
subjekt� , jejich I�  i webových stránek.  
V rámci celkového p�ehledu poskytovatel�  je mo�no v jejich kontech vyhledávat podle: 

�  názvu poskytovatele nebo jeho � ásti 
�  místa (sídla subjektu, jeho pobo� ek i místa konání jeho akcí) 

Po vyhledání �ádaného poskytovatele a zvolení jeho konta se zobrazí stránka 
s následujícími informacemi o poskytovateli: 

�  název poskytovatele 
�  www 
�  I�  
�  kontaktní údaje sídla a pobo� ek (ulice, m� sto, PS� , telefon, e-mail, kontaktní 

osoba) 

Stejn�  tak je na stejné stránce zp�ístupn� n i p�ehled jeho kurz�  v následující podob� : 
�  název kurzu 
�  zam�� ení 
�  statut 

P� ehled kurz �  
Na portálu je v rámci odkazu „Kurzy“ publikován celkový p�ehled kurz�  poskytovatel� . 
Vzhledem k tomu, �e vyhledávání informací o kurzech  je hlavní funkcí portálu, aktivity 
správce by m� ly vést ke shromá�d � ní co nejv� tšího souboru aktuálních a úplných 
informací. Celkový p�ehled kurz�  po p�ímém vstupu nabízí následující informace: 

�  vzd� lávací program 
�  zam�� ení 
�  poskytovatel 
�  statut 

Tyto informace lze abecedn�  �adit. Vytvo�ený p�ehled tak m� �e být t � íd� n podle názv�  
vzd� lávacích program� , jejich zam�� ení, poskytovatel�  nebo statutu.  
V rámci celkového p�ehledu kurz�  je mo�no vyhledávat podle: 

�  názvu kurzu nebo jeho � ásti 
�  zam�� ení 
�  statutu 
�  místa (oficiálního sídla subjektu, jeho pobo� ek i místa konání jeho akcí) 

Po vyhledání �ádaného kurzu a zvolení jeho konta se  zobrazí stránka s následujícími 
informacemi: 

�  název poskytovatele 
�  www poskytovatele 
�  I�  poskytovatele (vazebná polo�ka) 
�  název kurzu 
�  zam�� ení  
�  statut 
�  platnost akreditace (do, do) 
�  obsah 
�  rozsah 
�  forma 
�  vstupní po�adavky 
�  cena 
�  doklad o absolvování 
�  poznámky 
�  termín a místo konání 

Odkazy 
Sou� ástí lišty na úvodní stránce jsou té� „Odkazy“. Str ánka obsahuje aktivní URL adresy 
internetových stránek subjekt� , portál�  apod. tematicky souvisejících s DPV. Smyslem 
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této funkce je poskytnout u�ivateli úplnou orientac i v oblasti DPV a odkázat jej 
p�edevším na odborné organizace, které se jím zabývají. Doporu� eným obsahem jsou 
odkazy na p� íslušná ministerstva, v� decké, odborné, profesní a zájmové organizace i 
školy. 

Další informace 
Na stránce „Další informace“, do které je mo�no vst oupit op� t prost�ednictvím lišty na 
„Úvodní stránce“, mohou být umíst� ny nap�.: 

�  související právní p�edpisy 
�  statistická vyhodnocení informací na portále a jejich vývoj apod. 

Obecné zam�� ení tohoto odkazu umo� � uje pr� b� �n �  vkládat aktuální informace o d� ní 
v oblasti DPV i z p�íbuzných � inností.  

Diskusní fórum  
Doporu� ujeme na portálu vytvo�it diskusní fórum, které umo�ní vým � nu informací a 
názor�  mezi všemi aktéry, tj. mezi správcem, registrovanými u�ivateli a 
neregistrovanými u�ivateli. Jedná se o standardní z p� sob sb� ru informací a udr�ování 
kontaktu a motivaci k u�ívání portálu a další metod u sb� ru dat o poptávce a nabídce 
DPV v Plze� ském kraji. Doporu� eným místem pro odkaz „Diskusní fórum“ je op� t lišta 
úvodní stránky. 

2. Úpravy portálu nabídky DPV 

Podn � ty k úpravám portálu 
Výsledkem aktivní komunikace mezi u�ivateli portálu  a správcem m� �e být upozorn � ní 
na n� které formální stránky prezentace údaj� , zp� sob grafické úpravy apod. Podn� ty 
k úpravám prezentace dat a portálu jako celku mohou vyplynout ze strany: 

�  poskytovatel�   
�  u�ivatel �  – zájemc�  o vzd� lávání 
�  subjekt�  zabývajících se oblastí DPV 
�  správce ve snaze o zlepšení pop�. rozší�ení slu�eb 

Podn� ty správce m� �e získat z diskusního fóra nebo i p �ímo e-mailem � i telefonicky (viz 
Kontakty). Správce všechny podn� ty vyhodnotí, posoudí mo�nosti a p �ínos p�ípadných 
zm� n.  

Úprava portálu  
Na základ�  vyhodnocení podn� t�  m� �e správce p �istoupit k úprav�  � i dopln� ní portálu 
nebo zp� sobu prezentace dat. O zm� nách a jejich d� vodech prost�ednictvím portálu 
uv� domí u�ivatele (registrované i neregistrované). V p �ípad� , �e zm � ny zasahují do 
zp� sob�  a postup�  u�ívání portálu, zanese správce tyto úpravy do „Ma nuálu pro 
u�ivatele“. 
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III. Aktualizace databáze DPV 

1. Periodická úprava údaj �  o kurzech a poskytovatelích 
Ke správnému fungování vytvo�ené a na portálu ve�ejnosti prezentované databáze pat�í 
i pé� e o její aktuálnost, která je jednou ze základních � inností správce. Bez této aktivity 
by byl portál pouhým pasivním p�ehledem a nikoliv funk� ní aplikací. Na aktivity vedoucí 
k pravidelné aktualizaci dat je proto kladen velký d� raz. Jedná se však o proces, jeho� 
funk� nost závisí nejen na snaze správce, ale i registrovaných poskytovatel�  a pop�ípad�  
i dalších u�ivatel �  portálu. 

Pravidelné vyhodnocení zm � n ve zdrojových databázích  
V souvislosti s aktualizováním elektronických verzí zdrojových databází je nezbytné  
nejmén�  1krát ro� n�  provést vyhodnocení zm� n v pou�itých zdrojových databázích  (viz 
I.1.). Navrhujeme, aby výchozí zdroje byly sledovány velmi podrobn� , avšak vzhledem 
k � asové náro� nosti dalších aktivit správce pouze jednorázov� . Vhodné období k tomuto 
kroku je za� átek školního roku, tedy podzim, kdy v� tšina vzd� lavatel�  zahajuje své 
aktivity. 
Cílem správce je odhalit nové vzd� lavatele, nové kurzy � i naopak zm� ny v aktivitách 
poskytovatel�  ji� registrovaných. Sledování bude probíhat ve dvo u rovinách. V první 
budou v databázích s registrovanými vzd� lavateli, kte�í ji� m � li kurzy akreditované, 
kontrolována platnost akreditace, resp. její obnovení. V t� chto registrech jsou následn�  
vyhledávány akreditace a poskytovatelé zcela noví. Stejn�  tak je na základ�  
Administrativního registru ekonomických subjekt�  znovu ov�� ena právní subjektivita 
registrovaných poskytovatel� , v� etn�  oficiálního názvu a adresy. V druhé rovin�  jsou 
kombinací všeobecných zdroj�  hledány vzd� lávací subjekty, které se do databáze 
portálu NováProfese ješt�  nezapojily. 
Výstupem pravidelného vyhodnocení zm� n ve zdrojových databázích je p�ehled zm� n 
ve zdrojových databázích podle poskytovatel� , který slou�í jako podklad pro výzvu 
poskytovatel� m k aktualizaci (viz další bod). 

Výzva vybraným poskytovatel � m k aktualizaci základní databáze 
Správce na základ�  zjišt� ných zm� n vyzve poskytovatele k aktualizaci základní 
databáze. Mohou nastat dva p�ípady: 

�  poskytovatel je ji� v databázi DPV registrovaný – správce telefonicky vyzve 
poskytovatele k aktualizaci údaj�  dle e-mailem zaslaného seznamu, tj. p� im�� en�  
pou�ije postup od bodu I.5. 
Nej� ast� ji zjišt� nými odchylkami v p�ípad�  ji� registrovaných poskytovatel �  mohou 
být neaktuální termíny konání kurz� , zánik akreditace daného vzd� lávacího 
programu, zm� na oficiální adresy subjektu, p�evedení � innosti subjektu na jinou 
organizaci apod. Jedná se tedy nejen o informace o kurzech, jejich� aktuálnost je pro 
klienty a funk� nost portálu velmi d� le�itá, ale i údaje o poskytovateli a pop �. jeho 
pobo� kách. 
Výzva ke zm� nám by m� la vést nejen k úpravám avízovaných nesrovnalostí, ale i 
aktualizaci všech poskytovatelových dat. Plní tak zárove�  i funkci pravidelné výzvy 
k udr�ení kontaktu s poskytovali. 

�  jedná se o nového poskytovatele - správce postupuje stejným zp� sobem jako p�i 
vytvá�ení databáze, tj. p�im�� en�  pou�ije postup od bodu I.2. 
Cílem správce je zapojit do aktivit portálu co nejv� tší po� et vzd� lavatel�  p� sobících 
na území Plze� ského kraje a poskytovatele neregistrované vhodn�  motivovat 
k zapojení. Proto k jeho pravidelným � innost pat�í pravidelné vyhledávání nových 
subjekt� . 

Udr�ení kontaktu s poskytovateli a aktuálnosti dat 
Nejmén�  1krát ro� n�  kontaktuje správce všechny poskytovatele uvedené v základní 
databázi e-mailem, poštou nebo telefonicky s cílem obnovit kontakty a upozornit na 
pot�ebu aktualizovat informace o nabídce kurz� , kontaktech apod.  
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Na základ�  tohoto upozorn� ní provede poskytovatel aktualizaci údaj� , tj. p� im�� en�  
pou�ije postup od bodu I.6. 
Udr�ení kontaktu s registrovanými poskytovateli je pro funk� nost portálu velmi d� le�ité, 
proto�e umo� � uje flexibiln�  reagovat na zm� ny v oboru, udr�et aktuálnost dat a pou�ívat 
portál jako profesní interaktivní fórum. 
Doporu� ujeme styk s poskytovateli udr�ovat prost �ednictvím zprávy (v elektronické nebo 
tišt� né podob� ), která bude obsahovat: 

�  pod� kování za aktivní u�ívání portálu 
�  shrnutí základních funkcí a mo�ností portálu 
�  krátkou zprávu o dosa�ených cílech v uplynulém obd obí 
�  statistiku o u�ivatelích a obsahu portálu 
�  výzvu k aktualizaci údaj�  o poskytovatelích 
�  kontakty na správce 

2. Pr� b� �né úpravy údaj �  poskytovateli 
Pro portál NováProfese je specifická velká otev�enost v�� i vzd� lavatel� m, kte�í mohou 
svá konta pr� b� �n �  m� nit, aktualizovat a vyu�ívat jej tak jako aktivní p rezenta� ní 
prost�edek. Svými vlastními zásahy poskytovatelé dlouhodob�  ovliv� ují kvalitu a 
informa� ní hutnost databáze portálu, a proto je samospráva poskytovatel�  d� le�itou 
sou� ástí aktualizování dat na portálu.  

Aktualizace údaj �  v databázi 
V rámci aktivního u�ívání portálu jako prezenta � ního nástroje m� �e poskytovatel 
kdykoliv data vztahující se ke své osob�  p�etvá�et a aktualizovat. V takovém p�ípad�  
postupuje zp� sobem viz I.6. a následující. 
Poskytovatel m� �e informace o svém subjektu a aktivitách obm �� ovat kdykoliv, a to bez 
p�edešlého kontaktování správce. Jeho úpravy pak op� t postupují verifikaci správce, 
proto jsou na portálu prezentovány s � asovým odstupem. Poskytovatel p� i aktualizaci 
svých dat musí proto s tímto odstupem po� ítat a informace na portál vkládat 
s p�edstihem. 

3. Úprava databáze správcem na základ �  jiných zjišt � ní a podn � t�  
Portál je nejen platformou pro vkládání a vyhledávání informací, ale zárove�  slou�í jako 
diskusní fórum k vým� n�  zkušeností a post�eh� . Proto správce aktivn�  reaguje na 
názory a zkušenosti u�ivatel �  portálu (registrované i neregistrované). 

Sb� r informací o nedostatcích v databázi  
Hlavním komunika� ním nástrojem mezi správcem a u�ivateli portálu je „Diskusní fórum“. 
Jeho prost�ednictvím, ale i telefonicky � i e-mailem, správce sbírá informace o 
nedostatcích dat prezentovaných na portálu. Tyto podn� ty vyhodnocuje, ov�� uje na 
jejich základ�  aktuálnost poskytovaných informací a posuzuje relevantnost p�ípadných 
zm� n. 
D� le�itým bodem je p �edevším ov�� ení poskytnutých informací i posouzení relevantnosti 
a reálnosti navrhovaných zm� n. 

Aktualizace údaj �  v databázi 
V p�ípad� , �e se správce rozhodne na základ �  zjišt� ních podn� t�  ke zm� nám informací 
o poskytovatelích, jejich kurzech � i pobo� kách, vyzve daného poskytovatele k aktualizaci 
základní databáze (viz III.1). 

4. Pr� b� �ná registrace nových poskytovatel �  
Vzhledem k tomu, �e jednou z p � idru�ených aktivit správce je i aktivní PR, dá se 
p�edpokládat, �e se v pr � b� hu funk� ního provozu portálu rozší� í po� et poskytovatel� , 
kte�í by o sob�  cht� li nebo mohli jeho prost�ednictvím informovat. V takovém p�ípad�  se 
jedná o zcela nové vzd� lavatele p� sobící na území Plze� ského kraje (tj. nové krajské 
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subjekty nebo nové pobo� ky mimokrajských subjekt� ), organizace, které d�íve nem� ly o 
spolupráci zájem, nebo vzd� lavatelé, na které úvodní pr� zkum ve�ejných zdroj�  
nepoukázal.  

Aktualizace údaj �  v databázi novými poskytovateli  
V tomto p�ípad�  aktualizují databázi (tj. rozši�ují ji o údaje o dosud nezapojených 
subjektech) sami poskytovatelé. D� je se tak prost�ednictvím portálu po registraci a 
p� ihlášení. Postupováno je stejným zp� sobem jako p�i vytvá�ení databáze, tj. p� im�� en�  
se pou�ije postup od bodu I.2. 
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IV. Další � innosti související se správou databáze 

1. PR aktivity 
Ke správnému fungování portálu je nutné jej zaopat� it i aktivním PR správce. Ú� elnost 
PR aktivit je dána p�edevším vhodným na� asováním, p� im�� enou intenzitou a správným 
nasm� rováním v�� i cílovým skupinám. Marketingová kampa�  bude sm�� ovat nejen na 
registrované a neregistrované vzd� lávací subjekty, ale i na zájemce o vzd� lávání 
(jednotlivce, firmy, personální odd� lení apod.), ú�ady samosprávy, ú�ady práce a jejich 
klienty. 
Mezi pravidelné PR aktivity správce pat�í: 

Sledování trhu 
Podobné aktivity jako je portál NováProfese jsou realizované i v jiných regionech � eské 
republiky, mnoho zajímavých projekt�  probíhá na celonárodní úrovni. Cílem správce 
proto je s takovými organizacemi aktivn�  spolupracovat a jejich výsledky sledovat. 
Správce si vytvo� í p�ehled relevantních organizací a jejich � inností a pr� b� �n �  sleduje 
jejich výsledky. Východiskem k PR je tedy monitorování aktivit: 

�  velkých vzd� lavatelských subjekt�  v Plze� ském kraji 
�  správc�  databází DPV v ostatních krajích republiky 
�  subjekt�  kariérového poradenství 
�  v rámci mezinárodní a zahrani� ní projekt�  

Na n� j navazuje pr� b� �né hodnocení vlastních aktivit v souvislosti s poz natky o � innosti 
jiných subjekt� . Výsledkem je návrh vhodných PR a marketingových aktivit, v� . 
harmonogramu. 

Cílené PR aktivity 
Jednou z nejd� le�it � jších � inností správce související se sledováním nabídky DPV jsou 
intenzivní PR aktivity sm�� ované na vybrané cílové skupiny. Tímto zp� sobem se 
správce soust�edí na stranu poptávky, tj. mo�ných u�ivatel �  portálu. V zásad�  se 
soust�edí na tyto cílené skupiny: 

�  registrovaní poskytovatelé nebo poskytovatelé ji� zapojeni do databáze 
portálu 

�  poskytovatelé nezapojeni do databáze portálu 
�  individuální klienti portálu (zájemci o vzd� lávání) 
�  organizovaní klienti portálu (nap�. firmy za�izující vzd� lávání pro své 

zam� stnance) 
�  další organizace a instituce (nap�. ú�ady práce) 

Cílem t� chto PR aktivit je oslovit p�edem známého u�ivatele, upozornit jej na obsah, 
mo�nosti a zp � sob vyu�ití portálu. Zárove �  s nimi správce tímto zp� sobem udr�uje 
kontakt a ší� í dobré jméno projektu. Krom�  samotného portálu m� �e k PR slou�it nap �.: 

�  pravidelné informování poskytovatel�  o novinkách na portálu (nap�. 2krát 
ro� n�  emailem) 

�  informování zájemc�  o zam� stnání o portálu prost�ednictvím ú�ad�  práce 
(pr� b� �né) 

�  letáková a emailová kampa�  s informacemi o obsahu, vyu�itelnosti a 
mo�nostech databáze v �� i klí� ovým zam� stnavatel� m v Plze� ském kraji 
(1krát ro� n� ) 

�  vytvo�ení p�ehledu hlavních u�ivatel �  databáze (podnik�  a personálních 
agentur) a jejich pravidelné informování o novinkách (maximáln�  1krát ro� n�  
emailem) 

Další marketingové aktivity 
Sou� ástí PR by m� ly být také ší�eji pojaté marketingové aktivity, jejich� cílem je 
podchytit další klienty portálu, tj. p�edevším zájemce o DPV. Tyto aktivity vedle cíleného 
PR ší� í dobré jméno projektu, umo� � ují postihnout pop�. i ty, kte�í portál u�ívat nebudou, 
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ale NováProfese se tak dostane do širšího pov� domí lidí jako vhodný nástroj 
k prezentování vzd� lávacích akcí a jejich vyhledávání. Konkrétn�  jsou doporu� eny: 

�  mediální kampan�  (spoty v rozhlase apod.) 
�  letáky (nap�. v dopravních prost�edcích) 
�  tiskové zprávy o portálu a jeho vyu�itelnosti (pr � b� �n � ) 
�  prezentace portálu správcem na konferencích a jiných akcích DPV 
�  umíst� ní odkaz�  na portál na dalších serverech (Krajský ú�ad, KHK, KCVJŠ, 

PilsEdu apod.) 

Oproti cíleným aktivitám, u nich� je podrobn �  naplánován harmonogram, p� sobení 
dalších marketingových akcí je pr� b� �né, a proto vychází ze stávající situace 
v Plze� ském kraji a vývoje portálu. Doporu� uje se vypracovat marketingovou studii, 
která by up�esnila pot�ebnost, rozsah a vhodné na� asování mediální kampan�  (tj. 
kampan�  letákové a v rozhlase. 

2. Sledování právního prost � edí DPV v � R 

Monitorování právních p � edpis �  týkajících se DPV 
Oblast DPV je v sou� asné dob�  � asto ovliv� ována zm� nami legislativy. Zárove�  se 
jedná o moderní zp� sob dopl� ování kvalifikací, jeho� systém byl doposud opomíje n, a 
proto je mu aktuáln�  v� nována velká pozornost. K d� le�itým � innostem správce proto 
pat�í sledování souvisejících právních p�edpis�  a vyhodnocování jejich mo�ných dopad �  
na stav a vývoj DPV v Plze� ském kraji. Tyto analýzy pak slou�í nejen u�ivatel � m portálu 
prost�ednictvím odkazu „Další informace“, ale p�edevším umo� � ují správci reagovat na 
nové podn� ty a vést správu portálu pln�  v souladu s vývojem této aktivní oblasti. 

3. Hodnocení vyu�ití portálu  

Hodnocení trhu dalšího profesního vzd� lávání v Plze� ském kraji (tj. sledování nabídky) 
je vhodnou dopl� kovou aktivitou správce p�edevším proto, �e mu portál poskytuje nejen 
vhodný prostor pro sb� r informací o registrovaných poskytovatelích, ale i pro provád� ní 
názorových pr� zkum�  mezi všemi u�ivateli. 

Statistické zpracování informací zve � ej� ovaných na portálu 
Správce jednou ro� n�  vyhodnocuje informace, které na portálu o svých aktivitách 
uve�ej� ují vzd� lávací subjekty. Správce tak m� �e statisticky vyhodnotit informace o: 

�  rozmíst� ní vzd� lávacích subjekt�  v Plze� ském kraji 
�  typu nabízených akcí 
�  zam�� ení nabízených akcí 
�  rozmíst� ní realizovaných akcí v Plze� ském kraji 
�  apod. 

Sb� r informací o vyu�ití portálu formou dotazník �  
Pro sledování vyu�ití portálu z hlediska poptávky p o DPV je mo�no doporu � it krom�  
diskusního fóra sbírání informací formou dotazník�  od zam� stnavatel�  a personálních 
agentur za ú� elem získání podn� t�  k úprav�  vzd� lávací nabídky. Nezbytné kontakty 
jsou shromá�d � ny v rámci PR aktivit (viz bod IV.1.) Elektronické dotazníky budou 
reagovat na aktuální vývoj ve vzd� lávání, pot�eby vzd� lavatel� , portálu apod. 
Dotazníkový sb� r nebude probíhat pr� b� �n � , ale v souvislosti s výskytem nových 
problém�  a mo�ností jejich �ešení. 
 


