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Úvod 
P�íru� ka „Sledování nabídky dalšího profesního 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, s. r. o. 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 P�íru� ky je co nejvíce usnadnit � innost správci databáze dalšího profesního 
vzd� lávání v Plze� ském kraji, která je hlavním výstupem projektu. P�íru� ka stru� n�  shrnuje 
zp� sob sledování nabídky a její prezentace prost�ednictvím portálu NováProfese. Vznikla 
jako výtah z obsáhlejší Metodiky. Na rozdíl od ní však nevysv� tluje d� vody postupných 
krok� , ale stru� nou formou je popisuje. Z d� vodu posti�ení návaznosti všech krok �  nutných 
pro tvorbu databáze DPV, její prezentaci a aktualizaci, ale i zajišt� ní souvisejících � inností, 
obsahuje P�íru� ka také úkony, které musí u� init, tzv. poskytovatel, tj. osoba, která 
prost�ednictvím portálu NováProfese prezentuje svoji nabídku.  
Informace v P�íru� ce jsou strukturovány stejn�  jako v Metodice, co� je výhodné p �edevším 
p�i dohledávání podrobn� jších informací k ur� ité � innosti v Metodice. Popis postupu tvorby a 
prezentace nabídky dalšího profesního vzd� lávání je tedy 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 � inností zpravidla 
s jasným výstupem. Tu� n� , ale ne� íslovan�  jsou uvedeny nadpisy jednotlivých � inností.  
Popis je stru� ný, � asto s vyu�itím odrá�ek. Pro v � tší p�ehlednost je za nadpisem kapitol, 
pop�. � inností uveden v hranatých závorkách kurzívou garant, tj. osoba, která zodpovídá za 
danou � innost nebo jejich soubor. Jedná se bu�  o správce, nebo o poskytovatele. Vysv� tlení 
t� chto a dalších pojm�  není v P�íru� ce, ale je sou� ástí Metodiky. 

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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I. Vytvá � ení databáze DPV  

1. Vyhledání ve � ejn �  dostupných informací o nabídce DPV [správce]  

Sb� r informací o nabídce DPV z Plze � ského kraje 
P�i vytvá�ení databáze DPV lze 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 
�  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 

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. 

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

f) jiné zdroje 
�  telefonní seznam  

2. Vytvo � ení výchozí databáze DPV [správce]  

Vytvo � ení výchozí tabulky poskytovatel 	  a výchozí tabulky kurz 	  
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) 

Doporu� ený obsah „Výchozí tabulky kurz�  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 

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. 

3. Vytvo � ení pracovní databáze DPV [správce]  

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 
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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).  
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.  

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� “. 
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.  

Zjišt � ní kontaktních údaj 	   
Po ov�� ení právní subjektivity a odstran� ní duplicit je 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 

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) 
�  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 
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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.), tj. z informací 
získaných p�i zjiš�ování kontaktních údaj� , pop�. z dalších zdroj� . 

4. Vytvo � ení základní databáze a internetové aplikace [správce]  

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 následující podoby: 

�  I�  (vazebná polo�ka) 
�  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 

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 	  [správce]  

Navázání kontaktu s poskytovateli 
Navázání kontaktu s poskytovateli probíhá formou �ízeného telefonického rozhovoru 
(pop�. e-mailem nebo poštou) s následujícím obsahem: 

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

Záznamy o subjektech, a jimi nabízených kurzech, u kterých se nepoda�ilo zjistit 
kontaktní údaje, nebo které se nepoda�ilo kontaktovat (tj. nebyly zasti�eny telefonicky 
ani 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� “.  



P�íru� ka „Sledování nabídky dalšího profesního vzd� lávání v Plze� ském kraji“ 
 

 
8

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.  

6. Zp� ístupn � ní základní databáze poskytovatel 	 m k editaci 

Registrace na portálu [poskytovatel]  
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. 

Schválení registrace [správce]  
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 [poskytovatel]  
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 	  [poskytovatel]  
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 [poskytovatel]  
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�� , provede vypln� ní správce na základ� : 

�  telefonického rozhovoru 
�  formulá�e v papírové podob�  vypln� ného poskytovatelem 
�  osobní návšt� vy poskytovatele 

Podobný postup lze uplatni i v p�ípad�  kontroly ji� vypln � ných údaj� . 

7. Verifikace a úpravy základní databáze  

Ov�� ení dat o poskytovatelích, kurzech a pobo � kách [správce]  
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) 
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�  e-mail (praktické ov�� ení) 
�  internetová adresa (praktické ov�� ení) 

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 

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.  

Vyhodnocení nesrovnalostí na základ �  verifikace [správce]  
Na základ�  ov�� ení dat správce rozd� lí zjišt� né nesrovnalosti na nezáva�né a záva�né 
a dále postupuje podle následujících bod� . 

Úprava nezáva�ných nesrovnalostí [správce]  
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]  
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 [správce]  
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]  
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.  

Ov�� ení úprav záva�ných nesrovnalostí provedených posky tovatelem [správce]  
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 [správce]  
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.  

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� . 
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 vstoupit do databá ze 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.  

Kontakty 
Dalším odkazem volitelným na lišt�  úvodní stránky jsou „Kontakty“, které obsahuje 
kontakt na správce, pop�. další d� le�ité kontakty krom �  t� ch uvedených v odkazech.  

P� ehled poskytovatel 	  
K vyhledávání informací na portálu je ur� ený odkaz „Poskytovatelé“, který nabízí 
p�edevším rychlý p� ístup k celkovému p�ehledu poskytovatel�  a jejich dat� m. P�ehled 
obsahuje následující informace: 

�  název poskytovatele 
�  I�  
�  www 

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 
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P� ehled kurz 	  
Na portálu je v rámci odkazu „Kurzy“ publikován celkový p�ehled kurz�  poskytovatel� . 
Ten po p�ímém vstupu nabízí následující informace: 

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

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 (od, do) 
�  obsah 
�  rozsah 
�  forma 
�  vstupní po�adavky 
�  cena 
�  doklad o absolvování 
�  poznámky 
�  termín a místo konání 

Odkazy 
Sou� ástí lišty úvodní stránky jsou takté� „Odkazy“, kte ré obsahují u�ite � né odkazy na 
subjekty, portály apod. tematicky související s DPV.  

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. 

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.  

2. Úpravy portálu nabídky DPV [správce]  

Podn � ty k úpravám portálu 
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.  
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Úprava portálu  
Na základ�  vyhodnocení podn� t�  m� �e správce p �istoupit k úprav�  � i dopln� ní portálu 
nebo zp� sobu prezentace dat.  
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III. Aktualizace databáze DPV 

1. Periodická úprava údaj 	  o kurzech a poskytovatelích [správce]  

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.). Jeho výstupem 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. 

�  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. 

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.  
Na základ�  tohoto upozorn� ní provede poskytovatel aktualizaci údaj� , tj. p� im�� en�  
pou�ije postup od bodu I.6. 

2. Pr	 b� �né úpravy údaj 	  poskytovateli [poskytovatel]  

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. 

3. Úprava databáze správcem na základ �  jiných zjišt � ní a podn � t	  [správce]  

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. 

Aktualizace údaj 	  v databázi 
V p�ípad� , �e se správce rozhodne na základ �  zjišt� ných 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 	  [poskytovatel]  

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 [správce]  

Sledování trhu 
Východiskem k PR aktivitám je monitorování � innosti: 

�  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. 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. M� �e se jednat o: 

�  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 akcí DPV 
�  umíst� ní odkaz�  na portál na dalších serverech (Krajský ú�ad, KHK, KCVJŠ, 

PilsEdu apod.) 

2. Sledování právního prost � edí DPV v � R [správce]  

Monitorování právních p � edpis 	  týkajících se DPV 
Správce pr� b� �n �  sleduje vývoj právního prost�edí DPV, v� . souvisejících právních 
p�edpis�  (nap�. pracovní právo), a hodnotí jeho mo�né dopady na s tav a vývoj DPV 
v Plze� ském kraji. Jedním z výstup�  je p�ehled legislativy na portálu (viz bod II.1.).   

3. Hodnocení vyu�ití portálu [správce]  

Statistické zpracování informací zve � ej� ovaných na portálu 
Pro hodnocení vyu�ití portálu správce jednou ro � n�  provádí statistické zpracování 
informací zve�ej� ovaných na portálu. Cílem je analyzovat nabídku DPV v Plze� ském 
kraji.  

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.)  


