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Z.akladni ustanoveni

Celozivotni vzdélavani na Fakulté humanitnich studii (dale jen ,,FHS“) se fidi Radem
celozivotniho vzdélavani Univerzity Tomase Bati ve Zliné (dale jen ,Rad CZV UTB®)
a Pravidly hospodafeni celozivotniho vzdélavani UTB vV platném znéni. Pro fakultni
podminky se vydava tato vnitini norma.

Program celozivotniho vzdélavani

1. Celozivotnim vzdélavanim (dale jen ,,CZV*) jsou viechny programy a kurzy kromé
pravidelné rozvrhované vyuky v akreditovanych studijnich programech.

2. Vyucyjici v programech CZV jsou zejména akademicti pracovnici UTB, akademicti
pracovnici z jiné vzdélavaci instituce nebo odbornici z praxe.
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Organizator a garant programu celozivotniho vzdélavani

1. Organizatorem programu CZV je pracoviité FHS, zpravidla ustav/centrum (dale jen
,»organizator), piicemz piikazcem operace a finanénim disponentem SPP prvku
zalozeného pro dany program CZV je vzdy vedouci pracovnik.

2. Garant programu CZV (dale jen ,garant“) je odbornik v dané oblasti povéfeny
organizatorem (zpravidla feditelem ustavu/centra). Garant pln¢ zodpovida za népln,
organizaci a ekonomické zajiSténi programu. Zodpovida také za zvetejiiovani pozadavkl
kladenych na uchazece, anotaci programu, zptsob ukoncéeni programu a za fadnou
komunikaci s ucastniky. Vcasné je informuje o pfipadnych zménach a bez odkladu
vyfizuje piipadné dotazy ¢i ptipominky ke studiu.

3. Garant je povinen piedat ke schvaleni predkalkulaci programu CZV a rovnéz
prostiednictvim prod€kana pro celozivotni vzdelavani a praxe (dale jen ,,prodékan pro
CZV a praxe®) informovat Radu celozivotniho vzdélavani o zaméru uskuteéiiovat program
CZV, a to nejpozdgji 4 tydny pied jeho planovanym zahajenim. Navrh programu CZV je
predlozen prodékanovi pro CZV a praxe elektronicky v rozsahu stanoveném v piiloze ¢. 1.

4. Garant sleduje evidenci nakladii a vynosti spojenych s realizaci programii CZV. P¥ipadnou
administrativni soucinnost mu pii tom poskytuje ekonomické odd€leni fakulty. Garant
zodpovida za:

a) kvalitu vsech ginnosti pfi realizaci programiit CZV;

b) v€asnost a spravnost piedlozenych podkladi pro vystaveni dohod konanych mimo
pracovni pomér a dannovych dokladu.

5. Garant pfipravi ve spoluprdci s finanénim manaZerem ekonomického oddéleni FHS
analyzu budoucich nakladt a vynosti, které vychazeji z poétu ucastnikit CZV, a pfipravi
predkalkulaci zakazky (ptiloha €. 2). Postupuje pfi tom v souladu s pfisluSnymi pravnimi
predpisy a vnitinimi normami UTB. Soucasti predkalkulace je vyjadieni prodékana pro
CZV a praxe o zatazeni aktivity do celozivotniho vzdélavani na FHS UTB ve Zling.

6. Predkalkulace obsahuje tyto zakladni tidaje:

a) program akce (je v ramci akreditovaného studijniho programu, nebo je akreditovany ¢i
certifikovany, nebo je neakreditovany);

b) celkovy pocet hodin daného programu;
c) specifikace (¢islo/a) mistnosti/i, v nichZ bude program vyucovan;
d) jmenny seznam vyucujicich;

e) forma ohodnoceni: finan¢ni nebo zapoéitani do tvazku (po dohod¢ s feditelem
ustavu/centra);

f) navrhy smluv, které souvisi s danym programem (smlouva o partnerstvi, smlouva
0 propagaci atp.);
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g) stanoveni dal$ich nakladi spojenych s programem (pifimy material, cestovné, naklady
na tisk, obCerstveni, pojisténi atp.);

h) dalsi podstatné informace tykajici se zaji$téni a organizace programu.
Po schvaleni programu CZV a odsouhlaseni kalkulace prodékanem pro CZV a praxe

a finanénim manazerem fakulty zajisti referent pro spoluprdci s praxi zvefejnéni
nasledujicich informaci ve vetejné Casti internetovych stranek FHS:

a) nazev programu CZV;
b) garant (jméno a piijmeni funkéni zafazeni, kontakt);
¢) anotace (cil programu CZV, profil absolventa, odborna a metodicka charakteristika);

d) personalni, ekonomické a organiza¢né technické zabezpeceni (u vyucujicich uvést, zda
jsou interni nebo externi zaméstnanci);

e) cilova skupina;

f) Casovy a obsahovy plan programu (nasledn¢ i rozvrh);
g) celkova cena pro ucastnika;

h) minimalni pocet Gcastnikll pro otevieni kurzu;

i) podminky pfijeti a zpisob podani piihlasky;

j) zptisob a podminky ukoné&eni programu CZV.

Garant v soucinnosti s referentem pro spolupraci s praxi zajistuje dokumentaci programu
CZV a nasledné jeji uchovavani po dobu stanovenou Spisovym a skartacnim fadem
a vnitinimi normami UTB, a to minimalné v tomto rozsahu:

a) prihlasky uchazec¢l a kopie vyrozumeéni o jejich piijeti;

b) plan konzultaci (rozvrh);

C) prabéh konzultaci;

d) prezenéni listiny;

e) zprava o zavérecné zkousce;

f) ukonceni kurzu (kopie osvédceni, certifikatu apod.);

g) kopie pracovnich vykazt vyucujicich;

h) jiné doklady souvisejici s uskute¢fiovanim programu CZV (napi.: vykazy o praxi
ucastniki).

Formulare, které 1ze upravovat dle potieb konkrétniho pracovisté, jsou soucasti ptiloh této

vnitfni normy (pfilohy ¢. 3 — 7).

Program CZV miize byt zahajen pouze v piipadé splnéni ukazatele tzv. bodu zvratu
(minimalniho poctu ucastnikt). Pokud tento ukazatel neni naplnén, nelze program CZV
zahajit.

Garant programu informuje neprodlené po ukon&eni doby piihlasovani do programu CZV
prodékana pro CZV a praxe o poctu uUcastnikli a skuteCnosti, zda bude program CZV
realizovan.
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V.
Ucastnik programu celozivotniho vzdélavani

1. Ke studiu v akreditovaném programu CZV piijima uchaze¢e dékan FHS nebo feditel
prislusného ustavu/centra FHS, a to podle kapacitnich moznosti fakulty nebo ustavu/centra
FHS. Na proces piijimani uchazece se pfimetené vztahuji pravidla fakulty pro pfijimaci
fizeni.

2. Garant zajisti, aby ucastnici byli pfedem seznameni v souladu se zdkonem o vysokych
skolach, s Radem CZV a touto vnitini normou. Dale ziska od uéastniki pisemny ,,Souhlas
se shromazd’ovanim a zpracovanim osobnich udaja* (dle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich udaji a o zméné nékterych zdkonil, v platném znéni). Vyjadieni je soucésti
ptihlasky k programu CZV.

3. V piipadé programii CZV uskute¢iiovanych v ramci akreditovaného studijniho programu
predd garant prostfednictvim referenta pro spolupraci s praxi na studijni oddéleni FHS
idaje o ucastnicich CZV, které budou vkladany do studijni agendy UTB (dale jen
LIS/STAG*). Udaje o G&astnicich ostatnich programti budou evidovany v IS/STAG jen v
ptipadé pozadavku organizatora, a to na zékladé schvaleni Radou CZV UTB.

4. Podminkou absolvovani programu orientovaného na vykon povoldni je vykonani
zavérecné zkousky, jejiz soucasti mize byt Gstni zkouSka, pisemnd prace a jeji obhajoba,
prakticka zkouska nebo jejich kombinace.

V.

Osvédcéeni

1. Kazdy usp&ny absolvent, ktery splnil podminky stanovené k ukon&eni programu CZV,
obdrZi osvédceni o absolvovani programu CZV.

2. Tiskopis je opatfen pofadovym C¢&islem dokladu, které méa pro kazdé pracovisté FHS
stanovenu jedine¢nou ¢iselnou fadu ve formatu YRRxxx.

a) Y je zkratka pracovist¢ FHS (Centrum vyzkumu = CV, Ustav pedagogickych veéd =
UPV, Ustav Skolni pedagogiky = USP, Ustav zdravotnickych véd = UZV, Ustav
modernich jazykt a literatur = UMJL, Centrum jazykového vzdélavani = CJV);,

b) ,,RR* je posledni dvoj¢isli roku, ve kterém je osvéd¢eni vydano;

) ,xxx“ je poradové C¢islo osveédceni, pocinaje pro kazdou soucast v kazdém
kalendéainim roce Cislem 001.

3. Vzor osvédceni o absolvovani programu CZV je uveden v ptiloze €. 7
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VI.

Uskute¢iiovani programu CZV ve spolupraci

1. Programy CZV mohou byt realizovany ve spolupraci s jinymi institucemi v Ceské
republice i zahrani¢i na zaklad¢ smlouvy o spolupréci.

2. Smlouva o spolupraci musi obsahovat ustanoveni, kterd z instituci vede ucastniky
vevidenci programu CZV a ktera vykazuje ulastniky pro tulely predavani
statistickych dajii vysokymi Skolami podle obecné zavaznych pravnich ptedpist.
Nezbytnou nalezitosti musi byt rovnéz ujednani o rozdéleni vynost a néakladl
souvisejicich s realizaci programu CZV.

3. Smlouva o spolupréci, krom¢ nalezitosti uvedenych v odstavei 2, musi obsahovat

ustanoveni, kterd z instituci je opravnéna udé€lit osvédceni o absolvovani programu
CZV.

VII.

Obecna ustanoveni

1. Piiprava a realizace programii CZV reaguje na poptavku na trhu vzdélavani, programy
CZV jsou podle potieby aktualizovany, pfipadné jsou vytvafeny Uplné nové.

2. Kuvalita programt CZV je garantovana v celém procesu piipravy a schvalovani:

a. garantem programu, ktery dba na soulad s obecné zdvaznou legislativou
a prislusnymi vnitfnimi pfedpisy a normami FHS a UTB;

b. lektorem programu CZV, ktery odpovida za odbornou trove a realizaci vyuky
zpusobem odpovidajicim Urovni vzdé€ldvani na vysoké Skole a potfebam
ucastniku;

C. organizatorem programu CZV garantujicim program jako celek;

d. vn&jsi certifikaci v p¥ipadé, kdy je program CZV akreditovan ministerstvem.

3. Pokud tomu nebrani specifika uskute¢tiovani programu CZV, je v kazdém programu
CZV hodnocena kvalita a roveii vzdélavani prostfednictvim evaluaéniho dotazniku,
kterym jsou sledovany rtizné aspekty vzdélavaci Cinnosti (obsahova stranka, kvalita
vyuky). Evalua¢ni dotazniky jsou vyhodnoceny organizatorem programu CZV
a nejpozdéji do dvou mésicti od ukondeni programu CZV je s jejich zavéry seznamen
prodékan pro CZV.

4. Kontrolu této smérnice provadi 1x roéné prodékan pro CZV.

VIII.

Platnost a u¢innost

Tato wvnitini norma nahrazuje Smérnici dékanky Pravidla celozivotniho vzdélavani
na Fakulté¢ humanitnich studii SD/01/2018.
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Prilohy:

Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Piiloha ¢.

Informace pro prodékana pro CZV a praxe o programu CZV
Predkalkulace

Piihlagka k programu CZV

Plan konzultaci

Prezenéni listina u¢astniktl programu CZV

Zprava o zavérecné zkousSce

~N O O A W N~

Vzor osvédceni o absolvovani programu CZV
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