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1. Základní informace /Basic information 
Účelem směrnice je definovat podmínky a pravidla jazykové výuky.  

The directive defines the terms and rules of language education.  

2. Obsah platnosti/Validity 
Tato směrnice platí pro všechny zaměstnance organizační jednotky EUOPC v České republice. 

Tato směrnice nabývá platnosti od 1. 9. 2025. 

This directive applies to all EUOPC employees in the Czech Republic. This directive becomes 

effective from September 1, 2025.  

3. Podmínky jazykového vzdělávání/ 

Conditions for language education 
Jazykové kurzy jsou dostupné pro zaměstnance společnosti, kteří jsou zaměstnaní na základě 

pracovní smlouvy.  

Language courses are available to employees of the company who are employed on the basis 

of an employment contract. 

Veškeré jazykové kurzy jsou nenárokovým benefitem, o kterém rozhoduje nadřízený, a to na 

základě aktuální jazykové úrovně zaměstnance, aktuální potřeby a po zvážení nákladové 

struktury. Nadřízený následně nominuje daného zaměstnance do schváleného jazykového 

kurzu. 

All language courses are considered a non-entitlement benefit, with participation subject to 

the decision of the employee’s direct manager. The decision is based on the employee’s current 

language proficiency, actual needs and while considering cost impact . The manager then nom-

inates the employee for the approved language course. 

Preferovanou formou pro studium jazykových kurzů v EUOPC, vzhledem ke každodennímu 

kontaktu s anglickým, popř. dalšími jazyky v rámci pracovních povinností, je E-learning, tzn. 

studium poskytované skrze on-line platformy. Jedná se rovněž o ekonomičtější, ale stále 

velmi efektivní, alternativu ke studiu jazykových kurzů organizovaných jazykovou školou. 

Given the daily contact with English and potentially other languages in the course of work du-

ties in EUOPC, the preferred format for studying language courses is e-learning, i.e., learning 

via online platforms. It is also a more economical, but still very effective, alternative to studying 

language courses organized by a language school. 

Jazykové kurzy jsou až na výjimky popsané v bodě 5., poskytovány v režimu benefitního vzdě-

lávání, (tzn. nejedná se o zvyšování kvalifikace), a to nezávisle na jazykové úrovni zaměst-

nance. Zaměstnavatel kurzy plně hradí.   

With the exception of cases described in Section 5, all language courses are provided as a ben-

efit-based learning opportunity (i.e., they do not constitute formal qualification enhance-

ment), regardless of the employee’s language proficiency level. The employer continues to fully 

cover the cost of these courses. 
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4. E-learning kurzy/E-learning courses 
E-learning probíhá na platformách Education First (dale EF) pro studium anglického jazyka a 

platformě Learnlight pro studium ostatních jazyků. 

E-learning takes place on platforms Education First (EF) for studying English and Learnlight 

for studying other languages. 

Platformy jsou přizpůsobeny studentům všech jazykových úrovní, od A1 po C1. 

The platforms are adapted for students of all language levels, from A1 to C2.  

Tyto kurzy probíhají mimo pracovní dobu, popřípadě v rámci pracovní doby s nutností nad-

pracovat si hodiny.  

Those courses are offered outside regular working hours, or, if attended during working 

hours, require employees to make up the time. 

Jelikož se jedná o benefitní vzdělávání, náklady na jazykový kurz se započítávají do ročního 

benefitního limitu zaměstnance ve výši poloviny průměrné měsíční mzdy v České republice, 

jehož překročení znamená nutnost zdanění převyšující částky.   

The language course cost counts toward the annual benefit limit in an amount of the average 

monthly salary in the Czech Republic; any amount exceeding the limit has to be taxed.    

Školní rok probíhá po dobu 12 měsíců od přidělení licence.  

The school year runs for 12 months from the date of license assignment. 

4.1. Typy kurzů /Types of courses 

Zaměstnanci mohou být zařazeni do jednoho z následujících typů kurzů dle nominace ve-

doucího zaměstnance, který porovnává aktuální jazykovou úroveň daného zaměstnance s 

požadavky na pracovním místě.   

The employees can be assigned to one of the following courses based on nomination by their 

supervisor, who compares the employee's current language proficiency with the employee's 

position requirements.  

• EF SOLO (kurzy angličtiny) s bezplatným ročním přístupem (také pro členy rodiny). 

Standardní verze bez lektora. Plný přístup k více než 2000 hodinám studijního ob-

sahu, aplikacím pro výuku výslovnosti a slovní zásoby. Rozřazovací test. 

EF SOLO (English courses) with free annual access (also for their family members). 

Standard version without a lecturer. Full access to 2000+ hours of study content, pro-

nunciation and vocabulary apps. Placement test. 

• EF Premium (kurzy angličtiny) s roční placenou licencí. Neomezený přístup k 

mezinárodním skupinovým lekcím 24/7 s lektorem – bez nutnosti rezervace. Přístup k 

živému chatu s učitelem 24 hodin denně + vše, co je zahrnuto v SOLO. 

EF Premium (English courses) with an annual paid license. Unlimited on-demand In-

ternational Group Classes 24/7 with a lecturer – no booking required. Access to live 

chat with a teacher, 24 hours a day + everything included in SOLO.  

• EF Premium Plus (kurzy angličtiny) s roční placenou licencí. 24 soukromých virtuálních 

lekcí s učitelem podle vlastního výběru + vše, co je zahrnuto v Premium.  

EF Premium Plus (English courses) with an annual paid license. 24 private virtual les-

sons with a teacher of choice + everything included in Premium. 
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• Learnlight (kurzy v jiných jazycích) s roční placenou licencí. Zahrnuje přizpůsobený 

obsah tempu studenta, neomezený počet skupinových lekcí denně a přístup k Learn-

light Café a Magazine. Jazykové znalosti lze studovat na úrovních A1-C1 pro následující 

jazyky: francouzština, němčina, italština, portugalština, španělština. Ostatní jazyky, 

jako je čeština, finština, švédština atd., lze studovat pouze na jazykové úrovni A1. 

Learnlight (courses in other languages) with an annual paid license. Includes self-

paced content, unlimited daily group classes, and access to Learnlight Café and Mag-

azine. Language proficiency can be studied at levels A1-C1 for the following languages: 

French, German, Italian, Portuguese, Spanish. Other languages such as Czech, Finnish, 

Swedish, etc. can only be studied at language level A1. 

4.2. Nominace do kurzů a cílové skupiny/Nomination to 
language courses and target groups 

1. Zaměstnance do e-learning výuky nominuje jeho nadřízený. S ohledem 

na potřeby zaměstnance určuje nadřízený i charakter kurzu (viz kapitola 4.1 Typy 

kurzů).    

Employees are nominated for e-learning training by their supervisor. Considering the 

employee's needs, the supervisor also determines the nature of the course (see Chap-

ter 4.1 Types of courses).  

2. Nadřízený zašle požadavek na lokální HR. Do požadavku uvede jméno zaměstnance, 

požadovaný jazyk a typ e-learning kurzu. 

The supervisor sends the request to the local HR department. The request includes the 

employee's name, the required language, and the type of e-learning course. 

3. Kurzy EF SOLO jsou aktivovány okamžitě, po registraci. EF Premium/EF Premium Plus 

jsou aktivovány během prvních 5 pracovních dnů následujícího měsíce a studenti ob-

drží e-mail s přístupem ke svému online kurzu. 

EF SOLO courses are activated immediately, self-registration. EF Premium/EF Pre-

mium Plus are activated during the first 5 working days of the following month and 

learners receive an email to access their online course. 

4. Kurzy Learnlight se aktivují dvakrát měsíčně – na začátku a v polovině měsíce. Po přijetí 

a zpracování nominace obdrží zaměstnanci e-mailem přihlašovací údaje a pokyny. 

Learnlight courses are activated twice per month – beginning and mid-month. After 

the nomination is accepted and processed, employees will receive login details and in-

structions email. 

5. Zařazení do kurzu: studenti absolvují test a na základě jeho výsledků jsou zařazeni do 

příslušné jazykové úrovně. 

Course placement: students complete a test, and based on the results, they are as-

signed to the appropriate language level. 

6. Kurzy jsou platné po dobu 12 měsíců. Po uplynutí této doby je třeba požádat o obnovení 

kurzu prostřednictvím registračního procesu platného v daném okamžiku. U kurzů 

Learn-light je možné převést licenci na zbývající dobu platnosti, ale pouze pro stejný 

jazyk. 

Courses are valid for 12 months. After this period users will have to ask for a renewal 

of their course through the registration process applicable at that time. For Learnlight 
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courses transfer of license is possible for the remaining license duration but only for 

the same language.   

7. Cílové skupiny/Target groups: 

• EF SOLO kurzy jsou určeny pro všechny zaměstnance, kteří si chtějí budovat 

sebevědomí, těžit z neustálého vzdělávání a zlepšovat své komunikační doved-

nosti. Jsou určeny pro ty, kteří část své práce nevykonávají v angličtině. 

EF Solo courses are for all employees to build confidence, benefit from contin-
uous learning and improve their communication skills. Those who do not per-

form part of their work in English. 

• EF Premium kurzy jsou určeny pro vybrané zaměstnance, kteří potřebují komu-

nikovat s mezinárodními týmy nebo se chtějí naučit jazyk potřebný pro bu-

doucí pracovní pozici (potřeba výuky mluvené angličtiny a personalizovaného, 

na míru šitého obsahu). 

EF Premium courses are for nominated employees who need to communicate 
with international teams or want to learn a language required for a future role 
(need for spoken English instruction and personalized, tailored content). 

• EF Premium Plus kurzy jsou určeny pro konkrétní a naléhavější potřeby, aby 

pomohly překlenout jazykové bariéry, které brání v obchodním styku. V rámci 

tohoto kurzu mají studenti také přístup k 24 soukromým lekcím s učitelem, 

které se zaměřují na jejich individuální potřeby a obsah přizpůsobený na míru. 

EF Premium Plus courses are for specific and more urgent needs to help close 
business critical language gaps. With this course, learners also have access to 
24 private lessons with a teacher, to focus on their individual learning needs 
and tailored content. 

• Learnlight kurzy – podobně jako u EF Premium kurzů.  

Learnlight courses - similar to EF Premium. 

4.3. Podmínky studia /Conditions of studies 
1. Pokud student nevyužívá kurz po dobu 3 po sobě jdoucích měsíců, bude to považo-

váno za nedostatečné využití a ABB si vyhrazuje právo kurz zrušit.  

2. Education First:  

• Zaměstnanec se zavazuje studovat alespoň 4 hodiny měsíčně. 

•  Účastnit se alespoň jedné skupinové konverzační lekce (pokud je to možné) 

měsíčně.  

3. Learnlight:  

• Účastnit se alespoň dvou skupinových konverzačních lekcí (pokud je to 

možné) měsíčně.  

• Studovat alespoň 4 hodiny měsíčně. 

 

1. If a student does not use the course for 3 consecutive months, it will be considered 

insufficient use and ABB reserves the right to cancel the course. 

2. Education First: 

• The employee undertakes to study for at least 4 hours per month. 
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• Participate in at least 1 group conversation lesson (if possible) per month. 
3. Learnlight: 

• Attend at least 2 group conversation lessons (if possible) per month. 

• Study at least 4 hours per month. 

 

5. Kurzy s jazykovou školou/Courses with a 
language school 
 

Tyto kurzy probíhají mimo pracovní dobu, popřípadě v rámci pracovní doby s nutností nad-

pracovat si hodiny.   

Those courses are offered outside regular working hours, or, if attended during working 

hours, require employees to make up the time. 

 

Jelikož se jedná o benefitní vzdělávání, náklady na jazykový kurz se započítávají do ročního 

benefitního limitu zaměstnance ve výši poloviny průměrné měsíční mzdy v České republice, 

jehož překročení znamená nutnost zdanění převyšující částky.   

The language course cost counts toward the annual benefit limit in an amount of the average 

monthly salary in the Czech Republic; any amount exceeding the limit has to be taxed.    

 

Ve specifických případech, kde je znalost jazyka klíčová pro výkon práce, aktuální úroveň je ne-

dostačující a je nutné zaměstnance rychle a efektivně posunout = intenzivní jazykový kurz 

(např. mezinárodní projekt nebo nová role, mezinárodní tým), jsou kurzy posuzovány jako zvy-

šování kvalifikace zaměstnance, probíhají v pracovní době a zaměstnanec si hodiny nemusí 

nadpracovat. 

In specific cases, where language proficiency is crucial for job performance, the current level 

is insufficient and it is necessary to move the employee quickly and efficiently = intensive lan-

guage course (e.g. international project or new role, international team), courses are consid-

ered as skills upgrading of the employee's qualification, they take place during working hours 

and the employee does not have to make up the time. 

 

• Náklady na intenzívní jazykový kurz se pak nezapočítávají do ročního benefitního 

limitu zaměstnance. 

The cost of an intensive language course is not included in the employee’s annual ben-

efit limit. 

• O rozsahu intenzivní výuky rozhoduje nadřízený a schvaluje manažer+1. Posun v jazy-

kové úrovni je monitorován a testován dle stanoveného plánu ve spolupráci s jazykovou 

školou. 

The scope of intensive training is decided by the supervising manager and approved 

by the manager+1. Progress in language level is monitored and tested according to a 

set plan in cooperation with the language school. 

Školní rok probíhá od září do června. Individuální a intenzivní kurzy mohou po domluvě s 

lektorem a HRBP probíhat i přes prázdniny. Docházka se potom počítá za celý kalendářní rok.    



 P R AVI DLA JAZYKOVÉ  VÝ UK Y/  R ULES  FOR L AN GUAGE  COURSE S  

 

 

STATUS  

Approved 

DOCUMENT OWNER 

Katerina.chambers-hola@cz.abb.com 

DOCUMENT ID.  

3BOF101191 

REV.  

B 

APPROVED BY 

Pavel.prautsch@cz.abb.com  

PAGE 

8/13 

© Copyright 2024 ABB. All rights reserved. The template used is 3BOF100927, Revision B. 

 

The school year runs from September to June. The individual and intensive courses may run 

also during summer holidays based on agreement with trainer and HRBP. The attendance is 

then calculated for the entire calendar year.  

5.1. Typy kurzů /Types of courses 
Zaměstnanci mohou být zařazeni do jednoho z následujících typů kurzů dle nominace ve-

doucího zaměstnance, který porovnává aktuální jazykovou úroveň daného zaměstnance s 

požadavky na plánovaném místě.   

The employees can be assigned to one of the following courses based on nomination by their 

manager, who compares the employee's current language proficiency with the employee's po-

sition requirements.  

• Skupinový kurz:  Výuka tohoto kurzu probíhá ve skupině max. 5 osob s podobnou jazy-

kovou úrovní. Lekce kurzu jsou organizovány na pravidelné týdenní bázi v délce 

90 minut.   

Group course: Training takes place in a group of max. five people with the similar lan-

guage level. The frequency and intensity of the group language course is 90 minutes 

once a week.  

• Individuální kurz: Určeno pro zaměstnance, kteří potřebují individuální jazykovou 

výuku (mají individuální, specifické požadavky, které nejsou v souladu s žádným 

probíhajícím skupinovým kurzem). Kurz probíhá za účasti lektora a jednoho studenta. 

Standardní frekvence a intenzita kurzu je 1 x týdně 90 minut.   

Individual course: Designed for employees who need an individual language approach 

(who have individual specific requirements that are not in line with any ongoing group 

course). Only the teacher and one student participate in this course. The standard fre-

quency is 90 minutes once a week if nothing different is required.  

• Intenzivní individuální či intenzivní skupinový kurz: Určeno pro zaměstnance, u kte-

rých je požadováno zlepšení jazykové úrovně v krátkém časovém období. Frekvenci a 

intenzitu kurzu určuje dle potřeb zaměstnance jeho nadřízený.  Frekvence a intenzita 

kurzu je více než 1 x týdně 90 minut.   

Intensive individual or intensive group course: Designed for employees who are re-

quired to improve their language skills within a short period of time. The frequency 

and intensity of the course are determined by the employee’s supervising manager 

based on their needs. The course is considered intensive if it takes place more than 

once a week for 90 minutes per session. 

5.2. Nominace do kurzů/Nomination to language courses 

Zaměstnance do jazykové výuky nominuje jeho nadřízený. S ohledem na  potřeby zaměstnance 

určuje nadřízený i charakter kurzu – individuální, skupinový nebo intenzivní (viz kapitola 3.1 

Typy kurzů).    

Employees are nominated for language training by their supervisor. Considering the employ-

ee's needs, the supervisor also determines the nature of the course — whether it will be indi-

vidual, group or intensive course (see Chapter 3.1 Types of courses).  

1. Nadřízený zašle požadavek na lokální HR. Do požadavku uvede jméno zaměstnance, 

požadovaný jazyk, typ kurzu, frekvenci a intenzitu kurzu, popřípadě jeho plánovaný 

obsah a návrh individuálního plánu.  
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The supervisor sends the request to the local HR department. The request shall include 

the name of the employee, the language required, the type of course, the frequency 

and intensity of the course and, where appropriate, its planned content and a draft 

individual plan. 

2. Do 5 pracovních dní od nahlášení požadavku ze strany HR ABB do jazykové školy, se 

zástupce jazykové školy spojí přímo se zaměstnancem a domluví se na absolvování 

vstupního ústního i písemného auditu pro zjištění stávající úrovně cizího jazyka.    

Within 5 working days of reporting the request from ABB's HR to the language school, 

the language school representative contacts the employees directly and arranges 

a date for an oral and written audit to find out their current level of the foreign lan-

guage.   

3. Během následujících 10 pracovních dní proběhne vstupní audit.   

During the next 10 business days, the audit is being done.   

4. Po zpracování auditu je zaměstnanci nabídnut konkrétní jazykový kurz a nejpozději 

do 30 dnů od nahlášení požadavku nadřízeným je zaměstnanec zařazen do jazykové 

výuky.   

When the audit has been done the employee is offered a specific language course. 

Within 30 days from the request of the superior's request, the employee is assigned to 

the language course.  

5.3. Podmínky studia /Conditions of studies 
1. Splnění 80% docházky za školní rok. Do absence se počítají omluvené i neomluvené 

hodiny.  

Fulfilling 80% of attendance per school year. Both excused and unexcused hours are 

counted as absences.  

2. Včasné omlouvání hodin. Nutnost minimálně 24 hodin předem informovat o neúčasti 

svého lektora skrze platformu jazykové školy Schoolpartner.  

Excusing oneself from lessons in advance. The employee has to excuse himself/herself 

from the lesson through Schoolpartner platform at least 24 hours in advance.    

3. Absolvování 2 průběžných testů v řádném termínu. Průběžné testování proběhne 

v červnu a lednu. Na začátku měsíce dodá jazyková škola studentům test k vyplnění 

a student musí test absolvovat nejpozději do 7 kalendářních dnů.  

Passing two ongoing tests by set deadlines.  Ongoing testing will take place in June 

and January. At the beginning of the specific month, a representative of the language 

school will provide the employee with the test which should be completed within seven 

calendar days at the latest.  

4. Zlepšení jazykové úrovně o jeden stupeň v rámci Evropské referenční hodnotící škály 

(viz Příloha 1) za školní rok, případně dle specifických individuálních rozvojových plánů 

zaměstnance připravených jazykovou školou.   

Improvement by one level within the European Reference Scale (see Annex 1) in the 

school year, or according to the specific individual development plans prepared by the 

language school.  
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5.4. Nepřítomnost /Absences 
Individuální kurz, intenzivní individuální kurz / Individual, intensive individual course  

V případě, že se zaměstnanec nemůže na jazykovou výuku z jakéhokoliv důvodu dostavit, musí 

absenci zadat (min. 24 hodin dopředu) skrze platformu jazykové školy Schoolpartner. 

V případě, že se student neomluví včas, hodina je vedena jako pozdě zrušená a fakturována 

v plné výši.  

If an employee cannot attend a language lesson for any reason, he/she has to excuse him-

self/herself from the lesson through Schoolpartner platform at least 24 hours in advance. If the 

student does not cancel the lesson in time, the lesson is invoiced at full price.   

Pozdě zrušené hodiny / Late cancellations:  

1x – bez postihu / one time without penalty  

2x – upozornění nadřízeného / two times - supervisor  notification 

3x – vyloučení z kurzu – nemožnost pokračovat v dalším studiu / three times - exclusion from 

the course and inability to continue with further studies   

 

Skupinový kurz, intenzivní skupinový kurz / Group course, intensive group course  

Studenti skupinových kurzů mají také povinnost omlouvat svou neúčast minimálně s 24 hodi-

novým předstihem skrze platformu jazykové školy Schoolpartner. Výuka proběhne v případě, 

že se kurzu zúčastní min. 1 student ze skupiny.   

Group course students are also required to excuse their absences 24 hours in advance at the 

latest through Schoolpartner platform at least 24 hours in advance. The lesson will take place 

if the course is attended by at least one student from the group.  

5.5. Nahrazování lekcí /Lesson replacements 

Včasně zrušené lekce si studenti individuálních, skupinových a intenzivních kurzů musí nahradit 

do 30 dnů od termínu zrušené lekce v náhradním termínu se svým lektorem. V případě, že se 

účastníci kurzu s lektorem na náhradním termínu nedomluví, nahrazují si lekci v uvedené lhůtě 

skrze online jazykový katalog jazykové školy.   

Students of individual, group and intensive courses must replace a canceled lesson with their 

teacher within 30 days from the date of the canceled lesson. If the course participants do not 

agree on an alternative date with their teacher, they replace the lesson within the specified 

time period through an online language catalog provided by the language school.   

V případě, že je lekce zrušena ze strany lektora a nedohodnou se se studentem na náhradním 

termínu, lekce může být zrušena bez fakturace. 

In case the lesson is cancelled by the teacher and it is not possible to find agreement for alter-

native date with the employee, the lesson can be cancelled without invoicing (valid from 

1.6.2024) 

5.6. Místo výuky /Place of training 

Vyučovací hodiny individuálního/skupinového/intenzivního kurzu probíhají v prostorách 

společnosti ABB s.r.o. nebo online. All lessons take place at ABB s.r.o. premises or online. 
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5.7. Přerušení kurzu /Interruption of the course 
V případě dlouhodobé služební cesty nebo nemocenské (více jak 1 měsíc) požádejte lokální 

HR o přerušení kurzu, aby se absence nezapočítávaly do docházky.  

In case of a long-term business trip or sickness (more than one month), ask the local HR de-

partment to interrupt the course so that the absence is not counted in the attendance.  

5.8. Odhlášení z kurzu / Cancellation of the course 

Pokud zaměstnanec nebude moci dále navštěvovat jazykový kurz, je jeho povinností se z kurzu 

odhlásit a informovat o tom lektora i lokální HR oddělení.   

If the employee is not able to attend the language course, he/she is obliged to unsubscribe 

from the course and inform the teacher and the local HR department.  

V případě individuálních a intenzivních kurzů je výpovědní lhůta 1 měsíc.  

In case of individual and intensive courses the cancellation needs to be announced 1 month in 

advance. 

6. Informační zdroje k jazykové 
výuce/Information resources for language 

training 
• CZOPC Team Space - Human Resources, Global/Local: Language Education 

• Languages for employees 

• JCL & Jipka for All ENG 

7. Seznam zkratek / Abbreviations list 
Zkratka / Abbreviation  Vysvětlení / Explanation 

EUOPC  Operační centrum Evropa / Operation Center Europe 

HR  Lidské zdroje / Human Resources 

HRBP  Human Resources Business Partner 

EF  Education First 

8. Revize / Revision history 
Revision Approved by 

[Name, Org. unit]  

Date 

[YYYY-MM-DD] 

Revision notes 

[Description of changes made] 

A Pavel Prautsch 01.03.2024 Initial version  

B Pavel Prautsch  Change of types of trainings, benefit model 

    

https://abb.sharepoint.com/sites/CZOPCTeamSpace/SitePages/Processes/Human%20Resources.aspx?processId=54
https://go.insideplus.abb.com/corporate-functions/human-resources/working-at-abb/languages-for-employees
https://jcljipkaforalleng.eduagroup.cz/
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9. Přílohy / Annexes 

Příloha 1 / Annex 1 – Evropská hodnotící škála / 

European Reference Scale 
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