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Cilem tohoto dokumentu je definovat podminky, ze kterych mohou zaméstnanci spole¢nosti ABC
navstévovat jazykovou vyuku podporovanou a organizovanou zaméstnavatelem, a dale definovat
parametry jazykovych kurz( a zpUsob realizace systému jazykového vzdélavani ve spole¢nosti ABC.
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Cilova skupina

Narok na vyuku maji standardné zaméstnanci spole¢nosti ABC, pfipadné dcefinych spole¢nosti
(pripadné agenturni zaméstnanci nebo dalsi definovani spolupracovnici), ktefi jsou zaméstnani na
plny Uvazek, nejsou ve zkuSebni Ci vypovédni dobg, pfipadné necerpaji matefskou i rodiCovskou
dovolenou. Nominace na vyuku probiha dle dale uvedenych kritérii a zaméstnanci na ni nemaiji zadny
pravni narok.

Zpusob nominace

Nominaci zaméstnance, stejné jako pfipadné zmény tykajici se uCasti zaméstnance v jazykové vyuce,
schvaluje pfimy nadfizeny na zakladé dohody s pfislusSnym zaméstnancem. Nominace do jazykové
vyuky probiha v téchto pfipadech:

> Je vzajmu spole¢nosti ABC, aby s ohledem na zastdavanou pozici (dle Job Description /
Charakteristika funkéniho zafazeni), respektive vedeny projekt, zaméstnanec zdokonalil nebo
udrzoval svoji aktualni jazykovou Uroven. Na této potrebé se zaméstnanec dohodne se svym
PRIMYM NADRIZENYM v ramci nastaveni svého rozvojového planu (IDP/PRP/PDP...)
v ramci ro¢niho hodnoceni.

> Zaméstnanec spada do skupiny manazZeri B, B-1, pfipadné do skupiny Hi-Potentials
(Talent Management).

Termin nominace

Nominace zaméstnancl do vyuky probihaji vzdy v prabéhu celého roku, pficemz zafazeni nového
Ucastnika do vyuky je mozné vzdy od zadatku mésice.

Celkova délka trvani jednotlivych kurz(l neni pfedem definovana a je zavisla zejména na dosazeném
pokroku jednotlivych Ucastnikl. Ucast zaméstnance ve vyuce je ukoncena az na zakladé odhlaseni
zaméstnance z vyuky, které je schvaleno pfimym nadfizenym zaméstnance.

Forma nominace

Informaci o nominaci zasild pfimy nadfizeny zaméstnance prostfednictvim e-mailu na personalni
oddéleni (HR@abc.cz) s uvedenim téchto informaci:

Jméno, pfijmeni

Zaméstnanecké ID
Pozice/oddéleni/nakladové stFedisko
Vyucovany jazyk

VVYY

v

Typ kurzu (IND/SK)
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> Pozadovany zacatek vyuky
P> Daldi poznamky

Souhlas zaméstnance se srazkami ze mzdy

Nedilnou soucasti nominace zaméstnance do vyuky je podpis dokumentu Souhlas zaméstnance se
spoluucasti na nékladech na jazykové vzdélavani a jeho doru€eni na personalni oddéleni (HR@abc.cz).

Zarazeni do vyuky

Poté, co zaméstnanec absolvuje vstupni jazykovy test a analyzu potfeb, nasleduje ze strany
dodavatele:

» U individualniho kurzu - vybér lektora a terminu vyuky dle pozadavkd zaméstnance a zahajeni
vyuky standardné do 2 tydnd.

» U skupinového kurzu - vytvoreni vyukové skupiny (pfipadné pfifazeni do jiz existujiciho kurzu),
vybér lektora a terminu vyuky (konsenzus pozadavku jednotlivych Gcastnik(l) a zahajeni vyuky
standardné do 2 tydnu.

O zahgjeni vyuky je zaméstnanec informovan dodavatelem prostfednictvim e-mailu.
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Forma vyuky

Jazykova vyuka probiha formou pravidelnych individualnich kurz( a skupinovych kurz( (2-6
Gcastnikd). Typ kurzu pro kazdého zaméstnance urcuje a schvaluje pfimy nadfizeny a oddéleni HR.

Jina forma vyuky (intenzivni kurzy, dovednostni kurzy v cizim jazyce, jazykové pobyty v CR/zahranisi
atd.) je mozna po schvaleni pfimého nadfizeného a oddéleni HR.

Vyucované jazyky

Spole¢nost ABC podporuje vyuku anglického jazyka a €estiny pro cizince. Jakykoliv jiny cizi jazyk,
pfipadné studium vice nez jednoho ciziho jazyka, podléha schvaleni pfimého nadfizeného a oddéleni
HR. Schvaleni je mozné zejména v téchto pripadech:

» Neznalost ma pfimy vliv na vykon na pracovni pozici, potfeba znalosti daného jazyka je
uvedena v popisu pracovni pozice. Nedosazeni urcitého stupné muize byt povazovano jako
nesplnéni zakladnich predpokladd pro vykon prace.

» Jedna se o pfipravu na novou pracovni pozici, kde je jina jazykova znalost vyzadovana.
> Jedna se o mezinarodni rotaci zaméstnance, kde je jiny jazyk jazykem urednim.
Intenzita vyuky

Standardni intenzita jazykové vyuky je 1 x 90 minut vyuky tydné, pfi¢emz minimalni doba trvani kurzu
jsou 2 mésice. VGas zrusené lekce si U¢astnik vyuky s lektorem nahrazuje po dohodg v jiném terminu
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nad ramec této intenzity. Jakakoliv jina intenzita podléha schvaleni pfimého nadfizeného a oddéleni
HR.

Termin a ¢as vyuky

Jazykova vyuka probiha po cely kalendarni rok (vyuka neni v Iété prerusena) s testovacimi obdobimi
vlednu a ¢éervnu. Vyuka probiha dle ¢asovych preferenci jednotlivych Ucastnikl, ¢as vyuky se
nezapocitava do odpracované doby. Vyuka je ukonfena az na zakladé vyslovného odhlaseni
zameéstnance (viz odstavec Termin nominace).

Misto vyuky

Jazykovéa vyuka probiha v prostorach spoleénosti ABC. Ugastnici kurzil jsou povinni si zarezervovat
mistnost pro vyuku.

Zameéreni vyuky

Zaméfeni vyuky bude vychazet z potifeb jednotlivych Gc¢astnik( identifikovanych béhem vstupniho
jazykového auditu, pfipadné korigovanych béhem samotného kurzu. V pfipadé skupinovych kurzl se
jedna o kompromis pozadavkU jednotlivych tcastnikd vyuky.

Lektofi

Dle jazykové Urovné a preference Ucastnikl vyuky jsou ke kurzlm pfifazeni budto ¢esti lektofi
(doporucené do urovné B1) nebo rodili mluvéi (od urovné B2). V pfipadé intenzity vyuky 2 a vicekrat
v tydnu je mozna i kombinace obou typt lektord.

Ucebni materialy

UcCebni materidly si hradi kazdy ucastnik samostatné. Dodavatel jazykového vzdélavani pro
spole¢nost ABC zajisti objednani u¢ebnic a jejich dodani jednotlivym zaméstnanclm. (pfipadné hradi
zaméstnavatel nebo se naklady déli napf. 50% + 50% + moznosti uhrady - pFevod, hotovost,
benefity...)
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Zameéstnanec nominovany do jazykoveé vyuky v ramci spole¢nosti ABC pfispiva na jazykovou vyuku dle
nasledujicich pravidel:

Individualni kurz

> 250 K¢ /90 minut vyuky (167 K& / 60 minut) = cca 1 000,- K& mési¢né dle realné oduceného
poctu lekci

» nebo 50% z realnych naklad( na jazykovou vyuku

» nebo 1 000,- Ké mésiéné (u individualnich kurzti vhodné z hlediska motivace k neruseni
vyuky)

» nebo jednorazovy deposit ve vysi 4 000,- K¢ / semestr (deposit je obvykle zaméstnanci
vracen zpét v pripadé dodrzeni pfedem stanovenych podminek - zpravidla pouze
dochazka. Deposit se obvykle nevraci v pfipadé vypovédi.)
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Skupinovy kurz

> 100 K¢ /90 minut vyuky (67 K&/ 60 minut) = cca 400,- KE mésicné dle realné oduceného poctu
lekei

» nebo 50% z realnych nakladi na jazykovou vyuku

nebo 300,- Ké mési¢né

» nebo jednorazovy deposit ve vysi 2 000,- K& / semestr (deposit je obvykle zaméstnanci
vracen zpét v pripadé dodrzeni pfedem stanovenych podminek - zpravidla pouze
dochazka. Deposit se obvykle nevraci v pfipadé vypovédi.)

v

Prispévek na jazykovou vyuku je zaméstnanci na zakladé nominace do jazykové vyuky strzen ze mzdy
v ndsledujicim mésici (pfipadné jiny zpiisob — benefity, zalohy, fakturace...) za kazdy mésic ve vyuce
bez ohledu na ucast na probihajicich lekcich. V pfipadé dlouhodobé nemoznosti u¢astnit se jazykové
vyuky se zaméstnanec miZze zjazykové vyuky odhlasit. Pfispévek na jazykovou vyuku je pak
pozastaven od mésice nasledujicim po doru¢eni odhlaseni na personalni oddéleni (HR@abc.cz).
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Zaméstnanec nominovany do jazykoveé vyuky v ramci spolecnosti ABC je povinen dodrzovat dochazku
alespoin na urovni 70% vsech naplanovanych lekci, vyjma téch, které byly zruSeny z ddvodt
nestojicich na strané zaméstnance. Do povolené absence ve vysi 30% lekci jsou zahrnuty vSechny
pficiny absence, jako napfiklad dovolena, nemoc, kratkodoba sluzebni cesta apod. Dlouhodoba
omluvena absence presahujici 2 tydny se do povinné dochazky nezapocitava. Pro omluveni kontaktujte
prosim HR@abc.cz.

V pfipadg, Ze zaméstnanec nedosahne v ramci meziro¢niho vyhodnoceni dochazky (2 x ro¢né v lednu
a Cervenci) pozadovanou Uroven dochdzky, bude z jazykové vyuky odhlasen (pfipadné bude mu
strzen mimofadny prispévek na vyuku ve vysi 2 000,- Kc).

Ruseni lekci

Ugastnici kurzG jsou povinni svou neudast na lekci omluvit nejméné 24 hodin pred zaéatkem.
Pripada-li pfedchozi den na nedéli, sobotu, svatek i den pracovniho klidu, je U¢astnik povinen oznamit
ji nejpozdgéji do 15. hodiny nejblize pfedchazejiciho pracovniho dne. Stejna pravidla plati i pro lektory.
Dil¢i absence jednotlivych Gcastnikl ve skupinové vyuce neni tfeba pfedem omlouvat. Je-li intenzita
kurzu vyssi nez 1x90 minut tydné, mohou ucastnici kurzu omluvit maximalné 50% lekci
planovanych v daném mésici. U omluvenych lekci pfesahujici tuto kvotu vznika dodavateli narok

na proplaceni, jako kdyby byla vyuka uskute¢néna.

Pokrok

Kazdy ucastnik jazykové vyuky je pfed zahajenim vyuky povinen projit elektronickym testem pro ureni
své vstupni jazykové Urovné (prehled jazykovych urovni viz Priloha 1) a pohovorem pro zjisténi
vyukovych potreb.

Testovani v priibéhu vyuky se pak kona pravidelné vzdy 2x roéné:

1) v pololeti (leden)

= test na probranou latku pfipraveny lektorem daného kurzu
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= vysledkem testu je % zvladnuti probirané latky
= na zakladé vysledkd tohoto testu neni mozné sledovat pokrok Ucastnik( vyuky
= soucasti je pisemné hodnoceni Ucastnikll ze strany lektora

2) na konci $kolniho roku (erven)

= prlfezovy test pripraveny metodiky jazykové Skoly, ktery pokryva vSechny jazykové
trovné a jeho zadani je pro véechny ucéastniky kurz( stejné

= test provéfuje pasivni znalosti jazyka (tedy gramatiky a slovni zasoby)

= aktivni dovednosti (mluveni, porozuméni slySenému, schopnost a pohotovost reakci
apod.) jsou hodnoceny lektorem v jeho slovnim komentari

= vysledkem je aktualni jazykova uroven znalosti, diky niz je mozné monitorovat
dosazeny pokrok (u nové zafazenych zaméstnanct se porovnava se vstupni jazykovou
arovni, u Gcastnikl pokradujicich ve vyuce pak s Urovni z konce minulého Skolniho
roku).

Kazdy ucCastnik jazykové vyuky je povinen se ucastnit testovani. Vysledky testovani jsou k dispozici
pFfimému nadfizenému U&astnika jazykové vyuky a slouzi jako podklad pro vyhodnoceni dosazenych
pokrokovych cill a dalsi rozhodovani o Ucasti pfislusného zaméstnance v jazykové vyuce.
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» Informace o pfipravé na zkousky, jsou-li soucasti systému jazykové vyuky v dané spolecnosti

> Oteviené kurzy — v pfipadé, Ze spole¢nost umoznuje studovat i mimo systém firemni jazykové
vyuky v tzv. otevienych kurzech je vhodné uvést i podminky studia v téchto kurzech (nicméné
je zde obtizna kontrola pribéhu studia a nezneuzivani prostredkd firmy...)

» Informace o internim Uc¢tovani nakladd (na vrub jakych nakladovych stfedisek vyuka jde,
piipadné jaky typ kurzd, v jakém poméru apod.)

> Ve smérnici je mozné specifikovat, kdo je dodavatelem (pfipadné vice dodavatell) jazykového
vzdélavani pro spolecnost, piipadné dalsi detaily podminek spoluprace — zplsob pfipravy
kurz(, kontaktni osoby apod. Toto je nejlepsi dat nicméné jako samostatny dokument.



