NN TR oS
PRIRUCKA
Sledovani nabidky dalsiho profesniho
vzdélavani v Plzenském kraji

Spolufinancovano z Evropského socialniho fondu. ¢erven 2008

Regionalni rozvojova agentura Plzeniského kraje, o.p.s



P IRU KA
SLEDOVANI NABIDKY
DALSIHO PROFESNIHO VZD LAVANI
V PLZE SKEM KRAJI

Mgr. Lenka K i kova
Ing. Pavel Benes

Regionalni rozvojova agentura Plze  ského kraje, o.p.s.

Riegrova 1, Plze

erven 2008



N o o bk~ 0w DdPE

P w0 N PE

=

........................................................................................................................... 3
VYtVA eni databaze DPV .....cco.iiiiiiii e e 4
Vyhledani ve ejn dostupnych informaci o nabidce DPV.........ccooovviiiiiiiiieiiieeee e, 4
Vytvo eni vychozi databA@ze DPV .........ooo o 5
Vytvo eni pracovni databaze DPV ..........coovviiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
Vytvo eni zakladni datab4ze a internetoveé aplikace ..........ccccccvvvvvieiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 7
Navazéani kontaktu a dopln ni informaci od poskytovatel .............cccccccceeieiieiiiiiinnnnnnn. 7
Zp istupn ni zkladni databaze poskytovatel m k editaci .............ccceeeevveeieiiieiiennnnnn. 8
Verifikace a Upravy zakladni databaze............cccccovvvvviiiiiiiiiiii 8
Prezentace databAze DPV ... 10
Vytvo eni portalu NabidKy DPV ........coii oo 10
Upravy portalu NabidKy DPV..........ccviueiieieeeeeeceeeee et ee e ee e e see e saeaneas 11
Aktualizace databaze DPV ......coouiiiiii it 13
Periodicka Uprava Udaj o0 kurzech a poskytovatelich...........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiie e, 13
Pr b né Upravy Udaj pPOSKYLOVALEli.........uviiieeiiiieiiiiee e 13
Uprava databaze spravcem na zaklad jinych zjist niapodn t ........cccceevevveeeennnnns 13
Pr b na registrace NOVych POSKYIOVALEl .............euvuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeeeneenenneees 13
DalSi innosti souvisejici se spravou databdze  .........coooiiiiiii, 14
L LAY/ 1 7SRRI 14
Sledovani pravnino prost @di DPV V. R 14
HOANOCENT VYU It POFAIU ......eii e et e e e e eeeens 14



Uvod
P iru ka ,Sledovani nabidky dalSiho profesniho vzd lavani v Plze ském kraji“ je jednim
zvystup projektu ,Analyza nabidky a zhodnoceni vzd lavaciho potencidlu dalSiho
profesniho vzd lavani v Plze ském kraji“, ktery realizovala Regionalni rozvojova agentura
Plze ského kraje, s. r. 0. v letech 2006-2008 za finan ni podpory Evropského socialniho
fondu. Cilem projektu bylo p edevSim vyvinout a ov it metodicky nastroj pro pr b nou
analyzu nabidky dalSiho profesniho vzd lavani pro strategické rozhodovéani a koordinaci
rozvoje lidskych zdroj na drovni kraje.
U elem P iru ky je co nejvice usnadnit innost spravci databaze daldiho profesniho
vzd lavani v Plze ském kraji, ktera je hlavnim vystupem projektu. P iru ka stru n shrnuje
zp sob sledovani nabidky a jeji prezentace prost ednictvim portalu NovaProfese. Vznikla
jako vytah z obsahlejSi Metodiky. Na rozdil od ni v8ak nevysv tluje d vody postupnych
krok , ale stru nou formou je popisuje. Zd vodu posti eni navaznosti vSech krok nutnych
pro tvorbu databaze DPV, jeji prezentaci a aktualizaci, ale i zajiSt ni souvisejicich innosti,
obsahuje P iru ka také ukony, které musi u init, tzv. poskytovatel, tj. osoba, ktera
prost ednictvim portalu NovaProfese prezentuje svoji nabidku.
Informace v P iru ce jsou strukturovany stejn jako v Metodice, co je vyhodné p edevsim
p i dohledavani podrobn jSich informaci k ur ité innosti v Metodice. Popis postupu tvorby a
prezentace nabidky dalSiho profesniho vzd lavani je tedy rozd len do ty zakladnich celk
( islovanych imsky):

I.  Vytva eni databaze DPV

II. Prezentace databaze DPV

lll. Aktualizace databaze DPV

IV. DalSi innosti souvisejici se spravou databaze

Celky jsou rozd leny na kapitoly ( islované arabsky) podle souboru innosti zpravidla
s jasnym vystupem. Tu n , ale ne islovan jsou uvedeny nadpisy jednotlivych innosti.
Popis je stru ny, asto svyuitim odrdek. Pro v t3i p ehlednost je za nadpisem kapitol,
pop . innosti uveden v hranatych zavorkach kurzivou garant, tj. osoba, ktera zodpovida za
danou innost nebo jejich soubor. Jedna se bu o spravce, nebo o poskytovatele. Vysv tleni
t chto a dalSich pojm neni v P iru ce, ale je sou &sti Metodiky.

Auto i si dovoluji pod kovat partner m projektu:

- Krajskému centru vzd lavani a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkouSky

- U adu prace v Plzni
a dalsim nejmenovanym spolupracovnik m, kte i pisp li k napln ni o ekavanych vystup
projektu svymi navrhy ip ipominkami.
Auto i zarove v i, e vysledky projektu ,Analyza nabidky a zhodnoce ni vzd lavaciho
potencialu dalSiho profesniho vzd lavani v Plze ském kraji“ pisp ji ke zvySeni kvality
systému dalSiho profesniho vzd lavani ve vazb na regiondlni trh prace a tim i ke zvySovani
zam stnatelnosti obyvatel regionu.



Vytva eni databaze DPV

Vyhledani ve ejn dostupnych informaci o nabidce DPV  [spravce]

Sb rinformaci o nabidce DPV z Plze  ského kraje
Pi vytvd eni databdze DPV lze pi ziskavani informace vychéazet z néasledujicich
ve ejnych zdroj dat:
a) databaze vzd lavacich program akreditovanych vyhradn  ministerstvy
rekvalifikace Ministerstva Skolstvi, mldde e at lovychovy R
http://www.msmt.cz/Files/asp/vv/jar.asp
rekvalifikace pro nezdravotnicky personal Ministerstva zdravotnictvi R
http://www.mzd.cz
zvySovani kvalifikace socialnich pracovnik Ministerstva prace a sociélnich
vcei R
http://www.mpsv.cz/cs/3493
daldi vzd lavani pedagogickych pracovnik MSMT
http://www.msmt.cz/vzdelavani/akreditace-v-systemu-dvpp
dalSi vzd lavani U ednik samospravy
http://www.mvcr.cz/sprava/priprava/akreditace.html
b) databaze vzd lavacich program  akreditovanych r  znymi institucemi
(ministerstva, profesni organizace apod.)
Certifika ni sdru eni pro personal
WWW.apccz.cz
eska sva e ské spole nost ANB
Www.cws-anb.cz
esky institut pro akreditaci
www.cia.cz
p ipadn dalSi organizace a instituce orientované i na specifické vzd lavani,
nap . Ministerstvo zdravotnictvi R akredituje programy vzd lavani pro
léka ské a neléka ské zdravotnické profese (www.mzd.cz), eska asociace
sester (www.cnna.cz) apod.
c) interni materidly 0 ad préce a portdl DAT CZ
p ehledy s kontaktnimi Udaji U ad prace na http://portal. mpsv.cz/sz/local
kontakty na odd leni Pracovni rehabilitace a rekvalifikace jednotlivych G ad
prace v Plze ském kraji:
- UP Domallice — tel.: 379 739 053
- UP Klatovy — tel.: 376 349 211
- UPPIze -m sto-tel.: 377 411 356
- UPPIze -jih—tel.:377 411120
- UPPIze -sever—tel.: 377 411 240
- UP Rokycany — tel.: 950 158 205
- UP Tachov — tel.: 374 799 432
www.eu-dat.cz
d) internetové portaly zam ené navzd lavani a souvisejici  innosti
www.educity.cz
www.pilsedu.cz
www.aivd.cz
WWW.MUujrozvoj.cz
www.rekvalifikace.com
www.skoleni.cz
www.elabyrint.cz
WwWw.nidv.cz
www.f-autoskoly.cz
www.jazykové-skoly.cz




e) vSeobecné internetové vyhledava e
WWW.Seznam.cz
www.atlas.cz
www.google.cz
f) jiné zdroje
telefonni seznam

Vytvo eni vychozi databaze DPV [spravce]

Vytvo eni vychozi tabulky poskytovatel a vychozi tabulky kurz

Doporu eny obsah ,Vychozi tabulky poskytovatel “, ktery bude v dalSich krocich
p eveden i do z&kladni databaze a publikovan, je:

nézev subjektu (vazebna polo ka)

adresa sidla — ulice a islo

adresa sidla — posta

adresa sidla — PS

telefon

fax

e-mailova adresa

kontaktni osoba

telefonni spojeni na kontaktni osobu

e-mailové spojeni ha kontaktni osobu

adresa www stranek

identifika ni islo (I )

prvotni zdroj informaci

poznédmky
Vyhradn pro pot eby sprévce je U eln z&rove zaveést nasledujici polo ky:

poznamky spravce (adresy pobo ek apod.)

ov eno (logickd; vysledek ov eni pravni subjektivity — viz dale)

historie zm n (zm ny | , ndzvu, sidla dle ARES - viz bod 3)
Doporu eny obsah ,Vychozi tabulky kurz bude obsahovat:

| subjektu

nazev subjektu (vazebna polo ka dle tabulky o posk ytovatelich)

nazev kurzu

statut (kym v rdmci jakého systému akreditovano)

platnost akreditace

prvotni zdroj informaci

poznédmky

P evod dat do vychozich tabulek

P evod dat ze zdroj (viz bod 1.) do vychozich tabulek o poskytovatelich a kurzech
spo ivA ve vypln ni poloek v8emi znamymi informacemi. D leité je zachovani
vazebné polo ky ,n4zev subjektu” v obou tabulkach.

Vytvo eni pracovni databaze DPV [spravce]

Ov eni pravni subjektivity

Pravni subjektivita bude ov ena na zaklad (daj v Administrativnim registru

ekonomickych subjekt — ARES (http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/). Jedn& se elektronickou

verzi n kolika rejst ik (nap . ivnostenského). Registr mimo jinych informaci ev iduje u

vSech subjekt identifika ni islo, p esny nazev a adresu oficialniho sidla.

Ve vychozich tabulkdch poskytovatel a kurz spravce na zaklad registru provede:
dopln ni, resp. kontrolu I (pou iva se dale jako vazebné polo ka k tabulce
kurz ap sobis)
kontrolu, pop . zm nu nazvu a adresy sidla poskytovatele



Vpipad , e n ktery z identifika nich Gdaj o subjektu zjist ny v ARES (I , nazev,
adresa) nebude ani po zp thém ov eni ve zdroji v souladu s d ive zjist nymi Udaji,
opravi se dle ARES a tento fakt se uvede do polo ky ,Historie zm n“. V p ipad nazvu
subjektu se tak stane nejen v tabulce poskytovatel , ale i kurz , které jsou na n |
vazany. P vodni adresa je nasledn vepsana do ,Poznamek“ a nasledn je sni
zachazeno jako s adresou pobo ky.

Ov ené | je vypln no i vtabulkdch kurz do té doby na poskytovatele napojenych
prost ednictvim nazvu subjektu. Od tohoto bodu se hlavni vazebnou polo kou rela nich
tabulek poskytovatel a kurz stava l

Z&znamy, kde se podle registru poda ilo ov it pravni subjektivitu poskytovatele, tj. bylo
identifikovano | , nazev a adresa, budou ozna eny v polo ce ,Ov eno“ A (tzn. ano —
ov eno). Vpipad , 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).

Z&znamy o poskytovatelich, jejich  innost byla dle ARES ukon ena, budou p esunuty
do tabulek ,Neaktivni poskytovatelé" a ,Kurzy neaktivnich poskytovatel “, a to pouze
z d vodu dokladovani postupu tvorby databaze DPV a archivace.

Vytvo eni pracovni tabulky poskytovatel a pracovni tabulky kurz

Po dopln ni Udaj vramci ov eni pravni subjektivity budou ,Vychozi tabulka
poskytovatel “ a ,Vychozi tabulka kurz “ zkopirovany do identickych tabulek ,Pracovni
tabulka poskytovatel “a ,Pracovni tabulka kurz “.

Hlavnim vysledkem tohoto kroku jsou ,Pracovni tabulka poskytovatel “ a ,Pracovni
tabulka kurz “ o it né od zdznam o neaktivnich subjektech.

Odstran ni duplicit v pracovnich tabulkach poskytovatel a kurz

Po ov eni pravni subjektivity a z&kladnich identifika nich udaj v ARES je mono
odstranit opakujici se zadznamy v pracovni tabulce poskytovatel i pracovni tabulce
kurz . Ktomu je U elné zdznamy o poskytovatelich se adit dle | a v tabulce kurz i
podle ndzvu kurzu. Odstra uji se jen zcela z ejmé duplicity. Nejasné p ipady (p edevsim
u kurz ) budou odstran ny dalSim postupem.

Zjist ni kontaktnich adaj
Po ov eni pravni subjektivity a odstran ni duplicit je pot eba vyhledat telefonické
kontakty subjekt a zaznamenat je do ,Pracovni tabulky poskytovatel “. Zdrojem jsou:
Zlaté stranky v listinné i digitalni podob
www stranky (vyhledava e Google, Atlas, Seznam)
Albertina — firemni monitor
Zaznamy o subjektech, a jimi nabizenych kurzech, u kterych se nepoda ilo zjistit adné
kontaktni Udaje (tj. telefonni islo, e-mail nebo adresu), budou vy azeny z pracovnich
tabulek poskytovatel a kurz do tabulek ,Nekontaktovani poskytovatelé® a ,Kurzy
nekontaktovanych poskytovatel “.

Vytvo eni pracovni tabulky pobo ek
Pro zaznamenani informaci o dalSich mistech p sobeni jednotlivych poskytovatel , ne
je jejich hlavni sidlo, je vytvo ena tabulka pobo ek s podrobnymi kontaktnimi Gdaji.
Tabulka ma doporu eny nasledujici obsah:

| (vazebna polo ka)

adresa pobo ky — ulice a islo

adresa pobo ky — posta

adresa pobo ky — PS

telefon pobo ky

fax pobo ky

e-mailova adresa pobo ky

kontaktni osoba v pobo ce

telefonni spojeni na kontaktni osobu

e-mailové spojeni ha kontaktni osobu



Po vytvo eni struktury ,Pracovni tabulky pobo ek" jsou do ni p evedeny adresy mo nych
pobo ek z pozndmek v ,Pracovni tabulce poskytovatel “ (viz bod 1.2.), tj. z informaci
ziskanych p i zjis ovani kontaktnich udaj , pop . z dalSich zdroj .

Vytvo eni zakladni databaze a internetove aplikace [spravce]

Transformace pracovnich tabulek do zakladni databdz e

Pracovni tabulky o poskytovatelich, kurzech a pobo kach (zpravidla ve forméatu *.xls
nebo podobném) je nutno pro prezentaci a aktualizaci dat na internetu transformovat do
RDBMS (SQL), tj. do zakladni databaze. Tato podoba databéze uleh uje spravci dalsi
praci a umo uje interaktivni u ivani na internetu. Vazebnou pol o kou je |

Dopln ni struktury zakladni tabulky o kurzech
Pro sb r podrobn jSich udaj o kurzech je nutno doplnit strukturu ,Zakladni tabulky o
kurzech do nasledujici podoby:

| (vazebnd polo ka)

nazev kurzu

zam eni

statut idruh kurzu

obsah kurzu

rozsah

délka trvani kurzu

forma

vstupni po adavky na U astnika

cenanalu astnika

terminy konéni

misto konani

doklad o absolvovani

dalSi informace — poznamky

Vytvo eni internetové aplikace
Pro aktualizaci dat a informaci o nabidce DPV v Plze ském kraji (a pro jejich prezentaci)
je nutno vytvo it internetovou aplikaci jako sou ast specializovaného portalu, ktery
p in&Si zdjemc m i dalSi souvisejici informace (viz &st Il.).
Databazovym jadrem aplikace jsou:

»Zakladni tabulka poskytovatel “

Zakladni tabulka kurz “

»Zakladni tabulka pobo ek
K zajist ni zabezpe eného a autorizovaného p istupu je nutno nastavit p istupova prava
pro r zné skupiny uivatel internetové aplikace.

Navazani kontaktu a dopln  ni informaci od poskytovatel [spravce]

Navazéani kontaktu s poskytovateli
Navazani kontaktu s poskytovateli probihd formou izeného telefonického rozhovoru
(pop . e-mailem nebo postou) s nasledujicim obsahem:

informace o databazi a mo nostech jejiho vyu ivani

ov eniadopln niinformaci o poskytovateli

ov eni zékladnich informaci o kurzech

vyzva ke kontrole a dopin ni Gdaj prost ednictvim internetové aplikace
Zaznamy o subjektech, a jimi nabizenych kurzech, u kterych se nepoda ilo zjistit
kontaktni Udaje, nebo které se nepoda ilo kontaktovat (tj. nebyly zasti eny telefonicky
ani nereaguji na letaky zaslané e-mailem nebo postou) budou vy azeny z pracovnich
tabulek poskytovatel , kurz a pobo ek do tabulek ,Nekontaktovani poskytovatelé" a
.Kurzy nekontaktovanych poskytovatel “.



DopIn ni z&kladnich tabulek o poskytovatelich, pop . kurzech a pobo kach
Na zaklad informaci ziskanych od poskytovatel b hem navazovani kontaktu je mo no
doplnit zakladni tabulky o poskytovatelich, pop . kurzech a pobo ké&ch.

Zp istupn ni zakladni databaze poskytovatel m k editaci

Registrace na portalu [poskytovatel]

P ed zah4jenim editace Udaj o sob a své nabidce DPV (tj. p ed prvnim vstupem do
internetové aplikace) se musi ka dy poskytovatel ne jd ive registrovat. Za poskytovatele
oslovené v rdmci prvotniho zakladani databaze registraci provede spravce a zasle jim
informace o p id leném hesle, které m e byt ndsledn m n no.

Schvaleni registrace [spravce]

Na zaklad registrace je ka dému poskytovateli spravcem p id leno p istupové jméno,
kterym je zvolend e-mailova adresa. Spravce informuje poskytovatele o tom, e
registrace spravn prob hlaa e sem e nasledn p ihlasit.

P ihl&Seni poskytovatele [poskytovatel]

S pouitim p istupového jména a hesla se m e kady poskytovatel p ihlasit do
internetové aplikace s pravem editovat jemu p isluSejici zdznamy (informace o
poskytovateli, jeho kurzech, pop . o jeho pobo kéch).

Kontrola ji d ive vypln nych Gdaj [poskytovatel]

Po prvnim p ihlaSeni na portal by m | poskytovatel nejd ive zkontrolovat vSechny udaje,
které ji byly vypln ny na zaklad dosavadniho postupu p ipravy databaze, pop . je
opravit. V8echny zm ny jsou automaticky ozna eny. Zm n né zdznamy a vSechny
navazujici informace se do jejich verifikace (viz bod 7) nezobrazuji v prezenta ni podob
zakladni databaze (tj. v podob , kterd je p istupna uivatel m portélu bez p ihlaSeni) a
jsou otev ené pouze spravci nebo poskytovateli k dalSim Upravam.

DopIn ni podrobnych informaci o nabizenych kurzech [poskytovatel]
Hlavnim cilem zp istupn ni (daj v datab&zi poskytovateli k editaci je dopln ni
podrobnych Udaj o kurzech poskytovatelem, nebo zjinych zdroj tak detailni
informace nelze ziskat. Dopln né informace o kurzech se do jejich verifikace spravcem
nezobrazuji v prezenta ni podob zakladni databaze a jsou p istupné pouze spravci
nebo poskytovateli k dalSim Gpravam.
Preferovanym zp sobem sb ru podrobnych informaci o kurzech je p imé zadavani
Udaj poskytovatelem prost ednictvim internetové aplikace. V p ipad , e poskytovatel
nema vhodny pistup kinternetu nebo neni ochoten k samostatnému vypln ni
elektronickych formula , provede vypln ni spravce na zaklad :

telefonického rozhovoru

formul& e v papirové podob vypIn ného poskytovatelem

osobni navst vy poskytovatele
Podobny postup Ize uplatniiv p ipad kontroly ji vypln nych tdaj .

Verifikace a Upravy zakladni databaze

Ov eni dat o poskytovatelich, kurzech a pobo kach [spravce]
Pro vytvo eni prezenta ni podoby zakladni databaze, ktera je zve ejn n& na portalu
prost ednictvim internetové aplikace, musi spravce provést ov eni dat aktualizovanych
i dopIn nych poskytovatelem.

U ,Zakladni tabulky o poskytovatelich* je provedena kontrola zm n nych i dopln nych
zaznam minimaln v nésledujicim rozsahu:

| (dle ARES)

nazev (dle ARES)

adresa (dle ARES)

telefonni a faxové islo (praktické ov eni)



e-mail (praktické ov eni)

internetova adresa (praktické ov eni)
U ,Zé&kladni tabulky o kurzech“ je provedena kontrola zm n nych i dopln nych
zaznam minimaln v nasledujicim rozsahu:

existence instituce, kterd vydava pov eni (akreditaci, apod.) k poskytovani

daného kurzu

platnost statutu (existence akredita niho systému)

doba platnosti akreditace

nazev vzd lavaciho programu s danou akreditaci

existence a platnost dokladu o absolvovani
U ,Zé&kladni tabulky o pobo kach" je provedena kontrola zm n nych i dopln nych
zaznam minimaln v nésledujicim rozsahu:

adresa (praktické ov eni)

telefonni a faxové islo (praktické ov eni)

e-mail (praktické ov eni)

internetova adresa (praktické ov eni)
Zaznamy, ve kterych nebyly zjiSt ny nesrovnalosti, zp istupni spravce pro prezenta ni
podobu zakladni databaze.

Vyhodnoceni nesrovnalosti na zaklad verifikace [spravce]
Na z&klad ov eni dat spravce rozd li zji5st né nesrovnalosti na nezava né a zava né
a déle postupuje podle nasledujicich bod .

Uprava nezava nych nesrovnalosti  [spravce]

Upravy nezavanych nesrovnalosti, nap . zm na za azeni kurzu podle zam eni i
p eklepy, provede spravce na zaklad verifikace. Zarove odeSle e-mailem poskytovateli
informaci o provedenych Upravach.

Kontrola Uprav nezdva nych nesrovnalosti [poskytovatel]

Poskytovatel ma mo nost se vyjad it k nezava nym Upravdm do jednoho tydne, jinak
jsou zm ny pova ovany za odsouhlasené a spravce zp istupni zdznamy do prezenta ni
podoby zakladni databaze.

Upozorn ni na zava né nesrovnalosti  [spravce]

V p ipad zava nych nesrovnalosti (nap . vyprSeni platnosti akreditace kurzu) upozorni
spravce poskytovatele na zjiSt né nesrovnalosti e-mailem nebo telefonicky a po a&da ho
0 zm nu nebo vysv tleni.

Odstran ni zava nych nesrovnalosti  [poskytovatel]
Poskytovatel odstrani zavan jSi nesrovnalosti prost ednictvim p imého p istupu pop .
jingym zp sobem (viz bod 7) nebo je vysv tli spravci telefonicky nebo e-mailem.

Ov eni Gprav zava nych nesrovnalosti provedenych posky tovatelem [spravce]
Spréavce zkontroluje provedené zm ny se svymi podklady. Po dosa eni dohody mezi
spravcem a poskytovatelem zp istupni spravce zaznamy pro prezenta ni podobu
zakladni databaze.



Prezentace databaze DPV

Vytvo eni portalu nabidky DPV [spravce]
Portal DPV by m [umo ovat minimaln néasledujici innosti:

Statisticky p  ehled aktualni nabidky
Na avodni stranku portalu je vhodné umistit stru ny statisticky p ehled aktuélni nabidky
DPV v Plze ském kraiji.

Rychlé vyhledavani podle kurz
Vzhledem ktomu, e hlavni funkci portdlu je ushadnit orientaci v nabidce DPV
zajemc m, umo uje hned na (vodni strance rychlé vyhledavani podle kurz .
Vyb rovymi polo kami mohou byt:

nazev

statut

zam eni (oblast)

misto

Registrovany p istup pro poskytovatele

D leitym odkazem na uUvodni strance pro vzd lavatele je p edevSim ,P istup pro
poskytovatele®, ktery jim umo ni vstoupit do databa ze a editovat data o svém subjektu a
kurzech. Jedn& se odkaz, jeho prost ednictvim se mohou neregistrovani poskytovatelé
registrovat. Po schvéleni registrace sprdvcem m e registrovany poskytovatel do
aplikace kdykoliv vstupovat a editovat sva data.

O projektu

Na horni list Gvodni strdnky je mono zvolit p echod na stanku ,O projektu”, ktera
stru n shrnuje zakladni informace o realizaci projektu, v jeho ramci portal vznikl. Dale
musi obsahovat alespo P iru ku sledovani nabidky dalSiho profesniho vzd lavani
v Plze ském kraji a Manual pro u ivatele, a to registrovan € i neregistrované.

Kontakty
DalSim odkazem volitelnym na list Gvodni strAnky jsou ,Kontakty“, které obsahuje
kontakt na spravce, pop . dalSid le ité kontakty krom t ch uvedenych v odkazech.

P ehled poskytovatel
K vyhledavani informaci na portdlu je ur eny odkaz ,Poskytovatelé”, ktery nabizi
p edev3im rychly p istup k celkovému p ehledu poskytovatel a jejich dat m. P ehled
obsahuje nasledujici informace:
néazev poskytovatele
I
WWW
V rdmci celkového p ehledu poskytovatel je mo no v jejich kontech vyhledavat podle:
nazvu poskytovatele nebo jeho Aasti
mista (sidla subjektu, jeho pobo ek i mista konani jeho akci)
Po vyhledani adaného poskytovatele a zvoleni jeho konta se zobrazi stranka
s nasledujicimi informacemi o poskytovateli:
nazev poskytovatele
WwWw
I
kontaktni Udaje sidla a pobo ek (ulice, m sto, PS , telefon, e-mail, kontaktni
osoba)
Stejn tak je na stejné strance zp istupn n i p ehled jeho kurz v néasledujici podob :
néazev kurzu
zam eni
statut
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P ehled kurz
Na portélu je v rdmci odkazu ,Kurzy“ publikovan celkovy p ehled kurz poskytovatel .
Ten po p imém vstupu nabizi nasledujici informace:

vzd lavaci program

zam eni

poskytovatel

statut
V ramci celkového p ehledu kurz je mo no vyhledavat podle:

nazvu kurzu nebo jeho Aasti

zam eni

statutu

mista (oficialniho sidla subjektu, jeho pobo ek i mista konani jeho akci)
Po vyhledani adaného kurzu a zvoleni jeho konta se zobrazi stranka s nésledujicimi
informacemi:

nazev poskytovatele

www poskytovatele

| poskytovatele (vazebna polo ka)

nazev kurzu

zam eni

statut

platnost akreditace (od, do)

obsah

rozsah

forma

vstupni po adavky

cena

doklad o absolvovéani

poznamky

termin a misto konani

Odkazy
Sou asti listy Gvodni stranky jsou takté ,Odkazy“, kte ré obsahuji uite né odkazy na
subjekty, portély apod. tematicky souvisejici s DPV.

Dalsi informace
Na strance ,DalSi informace”, do které je mo no vst oupit op t prost ednictvim liSty na
,Uvodni strance*, mohou byt umist ny nap .:

souvisejici pravni p edpisy

statistick& vyhodnoceni informaci na portale a jejich vyvoj apod.

Diskusni forum

Doporu ujeme na portalu vytvo it diskusni forum, které umo ni vym nu informaci a
ndzor mezi v3emi aktéry, tj. mezi spravcem, registrovanymi uivateli a
neregistrovanymi u ivateli.

Upravy portalu nabidky DPV  [spravce]

Podn ty k Upravam portalu
Podn ty k Upravam prezentace dat a portélu jako celku mohou vyplynout ze strany:
poskytovatel
uivatel - zédjemc ovzd lavani
subjekt zabyvajicich se oblasti DPV
spravce ve snaze o zlepSeni pop . rozsi eni slu eb
Podn ty sprdvce m e ziskat z diskusniho féra nebo i p imo e-mailem i telefonicky (viz
Kontakty). Spravce vSechny podn ty vyhodnoti, posoudi mo nosti a p inos p ipadnych
zm n.
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Uprava portalu
Na zaklad vyhodnoceni podn t m e spravce p istoupit k Gprav i dopln ni portalu
nebo zp sobu prezentace dat.

12



1.

2.

3.

4.

. Aktualizace databaze DPV

Periodicka Uprava idaj o kurzech a poskytovatelich  [spravce]

Pravidelné vyhodnoceni zm  n ve zdrojovych databazich

V souvislosti s aktualizovanim elektronickych verzi zdrojovych databazi je nezbytné
nejmén 1kratro n provést vyhodnoceni zm n v pou itych zdrojovych databazich (viz
I.1.). Jeho vystupem je p ehled zm n ve zdrojovych databazich podle poskytovatel |,
ktery slou i jako podklad pro vyzvu poskytovatel m k aktualizaci (viz dalSi bod).

Vyzva vybranym poskytovatel =~ m k aktualizaci zadkladni databaze
Spravce na zaklad zjist nych zm n vyzve poskytovatele k aktualizaci zakladni
databédze. Mohou nastat dva p ipady:
poskytovatel je ji v databdzi DPV registrovany — spravce telefonicky vyzve
poskytovatele k aktualizaci udaj dle e-mailem zaslaného seznamu, tj. pim en
pou ije postup od bodu I.5.
jednd se o nového poskytovatele - spravce postupuje stejnym zp sobem jako p i
vytva eni databaze, tj. p im en pou ije postup od bodu I.2.

Udr eni kontaktu s poskytovateli a aktualnosti dat

Nejmén 1krat ro n kontaktuje spravce vSechny poskytovatele uvedené v zakladni
datab&zi e-mailem, poStou nebo telefonicky s cilem obnovit kontakty a upozornit na
pot ebu aktualizovat informace o nabidce kurz , kontaktech apod.

Na zaklad tohoto upozorn ni provede poskytovatel aktualizaci udaj , tj. pim en
pou ije postup od bodu I.6.

Pr b né dpravy udaj  poskytovateli [poskytovatel]

Aktualizace Udaj v databazi

V rdmci aktivniho uivani portdlu jako prezenta niho nastroje m e poskytovatel
kdykoliv data vztahujici se ke své osob p etva et a aktualizovat. V takovém p ipad
postupuje zp sobem viz I.6. a nasleduijici.

Uprava databaze spravcem na zéaklad  jinych zjist niapodn t [spravce]

Sb rinformaci o nedostatcich v databazi

Hlavnim komunika nim néstrojem mezi sprdvcem a u ivateli portalu je ,Diskusni forum®.
Jeho prost ednictvim, ale i telefonicky i e-mailem, sprdvce sbir4d informace o
nedostatcich dat prezentovanych na portdlu. Tyto podn ty vyhodnocuje, ov uje na
jejich zaklad aktualnost poskytovanych informaci a posuzuje relevantnost p ipadnych
zm n.

Aktualizace udaj v databazi

V p ipad , e se spravce rozhodne na zaklad zjist nych podn t ke zm nam informaci
o poskytovatelich, jejich kurzech i pobo kach, vyzve daného poskytovatele k aktualizaci
zakladni databaze (viz 111.1).

Pr b naregistrace novych poskytovatel [poskytovatel]

Aktualizace Udaj v databazi novymi poskytovatel

Vtomto pipad aktualizuji databazi (tj. rozSi uji ji o Udaje o dosud nezapojenych
subjektech) sami poskytovatelé. D je se tak prost ednictvim portadlu po registraci a
p ihl&Seni. Postupovano je stejnym zp sobem jako p i vytva eni databaze, tj. p im en
se pou ije postup od bodu I.2.
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IV. DalSi innosti souvisejici se spravou databaze

1.

PR aktivity [spravce]

Sledovani trhu
Vychodiskem k PR aktivitam je monitorovani innosti:

velkych vzd lavatelskych subjekt v Plze ském kraji

spravc databazi DPV v ostatnich krajich republiky

subjekt kariérového poradenstvi

v ramci mezindrodni a zahrani ni projekt
Na n j navazuje pr b né hodnoceni viastnich aktivit v souvislosti s poz natky o innosti
jinych subjekt . Vysledkem je névrh vhodnych PR a marketingovych aktivit, v .
harmonogramu.

Cilené PR aktivity
Jednou z nejd leit jSich innosti spravce souvisejici se sledovanim nabidky DPV jsou
intenzivni PR aktivity sm ované na vybrané cilové skupiny. Krom samotného portalu
m e k PR slou it nap
pravidelné informovani poskytovatel o novinkach na portalu (nap . 2krat
ro n emailem)
informovani zajemc o0 zam stnani o portalu prost ednictvim U ad prace

(pr b né)
letdkova a emailovA kampa sinformacemi o obsahu, vyuitelnosti a
mo nostech databaze v i kli ovym zam stnavatel m v Plze ském kraji

(1kratro n )

vytvo eni p ehledu hlavnich uivatel databadze (podnik a personalnich
agentur) a jejich pravidelné informovani o novinkdch (maximaln 1krat ro n
emailem)

DalSi marketingové aktivity
Sou asti PR by m ly byt také Si eji pojaté marketingové aktivity, jejich cilem je
podchytit dalSi klienty portélu, tj. p edevSim zajemce o DPV. M e se jednat o:
medialni kampan (spoty v rozhlase apod.)
letaky (nap . v dopravnich prost edcich)
tiskové zpravy o portélu a jeho vyu itelnosti (pr b n )
prezentace portalu spravcem na konferencich a jinych akci DPV
umist ni odkaz na portéal na dalSich serverech (Krajsky G ad, KHK, KCVJS,
PilsEdu apod.)

Sledovani pravniho prost edi DPV v R [spravce]

Monitorovani pravnich p  edpis tykajicich se DPV

Spravce pr b n sleduje vyvoj pravniho prost edi DPV, v . souvisejicich pravnich
p edpis (nap . pracovni pravo), a hodnoti jeho mo né dopady na stav a vyvoj DPV
v Plze ském kraji. Jednim z vystup je p ehled legislativy na portalu (viz bod 11.1.).

Hodnoceni vyu iti portalu  [spravce]

Statistické zpracovani informaci zve  ej ovanych na portélu

Pro hodnoceni vyuiti portalu spravce jednou ro n provadi statistické zpracovani
informaci zve ej ovanych na portalu. Cilem je analyzovat nabidku DPV v Plze ském
kraji.

Sb rinformaci o vyu iti portélu formou dotaznik

Pro sledovani vyu iti portélu z hlediska poptavky p o DPV je mono doporu it krom
diskusniho féra shirani informaci formou dotaznik od zam stnavatel a persondlnich
agentur za 0 elem ziskani podn t kaprav vzd lavaci nabidky. Nezbytné kontakty
jsou shromad nyvramci PR aktivit (viz bod IV.1.)
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