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Proc tento e-book?

Jazykové kurzy uz davno nejsou jen hezkym benefitem
na plakat do HR kampané. Dnes jsou hlavné praktickym
nastrojem, jak ve firmé zlepsit komunikaci, usnadnit
praci napfic tymy a pripravit se na nové vyzvy -
napfiklad vstup na zahranicni trhy nebo nabor
cizojazy¢nych kolegu.

Pokud uvazujete o jazykovém vzdélavani ve vasi firmé,
jste na spravném miste.

Jazykovému vzdeélavani skutecné rozumime.



| jazykovka
pro firmy

Ma smysl investovat
do jazykového vzdélavani zaméstnanca?

Znalost ciziho jazyka neni dnes uz zadny bonus navic.

Je to dovednost, ktera v mnoha profesich rozhoduje o tom, jak rychle
a kvalitné lidé odvadéji svou praci a jestli si firma rozumi sama se sebou
i se svétem kolem.

Dobre nastavené jazykové vzdélavani pomaha:
e zrychlit a zjednodusit komunikaci mezi kolegy napfi¢ oddélenimi
i pobockami,
e zvySit profesionalitu ve styku se zakazniky nebo partnery,
e predejit nedorozumeénim, ktera stoji as i penize,
e dodat zaméstnanclm vétsi jistotu pfi mluveni, psani nebo prezentaci
Vv cizim jazyce.

At'uz je vaSim cilem expanze na nové trhy, lepsi spoluprace mezi tymy
nebo vétsi sebevédomi zaméstnancd, jazykova vyuka muze byt velmi
efektivni nastroj, pokud vite, jak na to.

Jak poznat, kdo se ma ucit
a co vlastné potrebuje?

Usp&3ny jazykovy kurz za¢ina dobFe zvolenou cilovou skupinou, analyzou
jejich potfeb a spravné nastavenymi cily vyuky.

Nestaci chtit ,néco nabidnout zaméstnanclim®. Je treba védét, kdo
konkrétné vyuku potfebuje, proc ji potfebuje a co od ni oCekava.

Firmy, které vyuku planuji cilené, zacinaji obvykle analyzou potreb. Dale
vam ji detailné predstavime.

Nékdy je cilem spis vétsi jazykova jistota a aktivni pouzivani zakladnich
struktur, jindy je dulezité, aby zaméstnanec samostatné vedl odbornou
prezentaci nebo reagoval na zakaznické dotazy bez pripravy. Kazda role
ma své naroky.
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Jak obhajit investici u vedeni firmy?

L

ZvySeni efektivity a produktivity

Podle Gidaji Ceského statistického GFadu poskytovalo v roce 2010
odborné vzdélavani 72,2 % firem, coZ predstavuje narUst oproti
69,9 % v roce 2005. Tento trend naznacuje rostouci duleZitost
vzdélavani pro zlepseni efektivity a konkurenceschopnosti firem.
Zdroj: csu.gov.cz

Prizplsobeni specifickym potfebdm firmy

Spoluprace s externimi dodavateli umozZnuje organizovat jazykové
kurzy na miru, coz prispiva k efektivité vzdélavani a spokojenosti
zaméstnancu. Zdroj: tlc.cz

Sledovani a méfeni pokroku

Implementace modernich vyukovych platforem umoznuje
sledovat pokrok zaméstnancu v redlném case, coZ usnadnuje
vyhodnoceni navratnosti investice do vzdélavani. Zdroj: hrnews.cz

Ekonomicka navratnost

Snizeni chyb v komunikaci se zahrani¢nimi partnery a zakazniky
vede k vyssi efektivité prace a lepSim obchodnim vysledkdm.

LepSi spoluprace v mezinarodnim tymu
Zameéstnanci s vySsi jazykovou urovni dokazou rychleji reagovat
na pozadavky zahrani¢nich kolegl a zakaznika.

ZvySeni konkurenceschopnosti

SilnéjSi jazykové kompetence umoznuji firmé expandovat na nové
trhy a posilovat jeji pozici na globalnim trhu.

Minimalizace komunikac¢nich bariér

Snizeni nedorozumeéni ve firmé, a tim i vyssi efektivita pracovnich
proces(.

Zvyseni loajality zaméstnancd
Investice do vzdélavani se vnima jako benefit a zvySuje spokojenost
a motivaci zaméstnancu.



§

Priprava na zavedeni
jazykoveho vzdelavani
ve firme
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Co chce a potrebuje firma?

zlepseniinterni a podpora expanze
externi komunikace do zahranici

Zlepseni zvyseni profesionality
firemni kultury klicovych zaméstnancd

Jak zjistit, co chce a potrebuje
zamestnanec?

Zjistéte potreby a preference vasich zaméstnancy, kdy se
mohou vyuky Ucastnit a co je jejich individualnim cilem?
Jaké jazykové dovednosti potfebuji k vykonu své prace?

l Interni analyza potfeb

l Individualni rozhovory

Casové narocné, ale velmi efektivni. Umozni hlubi
pochopeni motivace, oCekavani a i pfipadnych obav
zaméstnancu.
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Analyza vzdelavacich potreb

L

Jaky jazyk potfebujete ke své praci?

0 Anglictina o Némcina o CeStina O Jiny: co..ceeeveveecveveeeveereeeeerenns

Jak Casto pouzivate cizi jazyk pfi vykonu své prace?
o Denné o Nékolikrat tydné o PfileZitostné o Vyjimecné

Ve, vev s

0 Prezentace o Mluveni o Psani o Cteni o Poslech
o Odborna terminologie souvisejici s moji praci

Jaké situace ve vasi praci vyzaduji znalost ciziho jazyka?
o E-mailova komunikace o Telefonicka komunikace

o Osobni schizky o Prezentace o Technickd dokumentace
0 Z3Kaznicky Servis O JiNé: ..o

Mate zkuSenosti s jazykovymi kurzy?

0 Ano, absolvoval/a jsem firemni jazykovy kurz
o Ano, ale samostatné mimo firmu
0 Ne, ale chci se zlepsit o Ne, nemam zajem o vyuku

Jaky typ vyuky by vém nejvice vyhovoval?
o Skupinové kurzy o Individualni vyuka o Online vyuka
0 Specializované workshopy o Samostudium s podporou lektora

Jakou intenzitu vyuky preferujete?

O 1x tydné o 2x tydné o Intenzivni (3x a vice tydné)
0 Kratkodobé intenzivni kurzy

Jaka je vase hlavni motivace pro jazykové vzdélavani?
o Profesni rlst o PoZadavek zaméstnavatele
0 LepSi komunikace se zahrani¢nimi partnery o Osobni rozvoj
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Co si ujasnit na zacatku?

Kazda firma potfebuje néco jiného. Neberte si univerzalni reseni.

L

Casovy ramec vyuky: v pracovni dobé&, nebo mimo ni?

Firmy se casto rozhoduji mezi vyukou v pracovni dobé a mimo ni.
Pokud kurzy probihaji béhem pracovni doby, zaméstnanci maji vétsi
motivaci se ucastnit, ale je nutné zajistit, aby nenarusovaly provoz

a pracovni produktivitu. Vyuka mimo pracovni dobu dava vétsi

Vv s

zaméstnanci maji rodinné povinnosti nebo delSi pracovni nasazeni.

Forma vyuky: prezencni nebo online?

Volba mezi prezencni a online formou vyuky zavisi na charakteru
prace zaméstnancUl a jejich ¢asovych moZznostech. Prezen¢ni vyuka
podporuje interakci a aktivni zapojeni, ale vyZzaduje zajisténi prostor
a koordinaci rozvrh(.

Online vyuka poskytuje vétsi flexibilitu, coz je vyhodné pro
zaméstnance, ktefi casto cestuji nebo pracuji na riznych pobockach.
Online doporucujeme i pro zaméstnance na sménach.

Skupinova vs. individualni vyuka

Skupinové kurzy jsou idealni pro tymy, které potrebuji rozvijet
jazykové dovednosti spolecné. Tento format podporuje interakci
mezi kolegy, umoznuje sdileni zkuSenosti a pomaha budovat
jazykovou pohotovost v pracovnim prostredi.

Individualni kurzy jsou nejvhodnéjsi pro zaméstnance, ktefi potrebuiji
intenzivni a prizplsobenou vyuku. Tento format umoznuje zamérit
se na specifické jazykové dovednosti podle pracovnich pozadavk(
daného zaméstnance.
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Benefit nebo job needs

Poskytnuti jazykového vzdélavani jako firemniho benefitu pro
vSechny zameéstnance podporuje rozvoj jejich dovednosti, zvySuje
loajalitu k firmé a mdzZe byt atraktivnim prvkem pro nové uchazece
0 zameéstnani.

Cilené jazykové vzdélavani pro zaméstnance, kteri ho ke své praci
skutecné potrebuji, mlze byt efektivnéjsi a umoznuje presné
nastaveni cill vyuky podle pracovnich poZadavka.

Cestina pro cizince

V4

Pokud firma zaméstnava cizince, ktefi potfebuji CeStinu pro praci

a integraci do tymu, je vhodné do vzdélavaciho programu zahrnout
i kurzy CeStiny pro cizince. Vyhodou je snazsi zapojeni zahranicnich
zaméstnancu do pracovniho kolektivu.

OriSkem zpravidla byva jejich rozdilny matersky jazyk. Nicméné
nejcastéji se vyucuje CeStina na zakladé anglictiny, ukrajinstiny nebo
rustiny.

Pokud Cekate na zaméstnance, kterym se prave vyrizuji viza,
vyuZzijte tento Cas efektivné - nabidnéte jim online kurzy CeStiny,
které probihaji v jejich Casovém pasmu. Ziskaji zakladni jazykové
dovednosti jesté pred pFijezdem do Ceska.

Jazyky pro vykon prace

Cilené jazykové vzdélavani pro zameéstnance, kteri ho ke své praci
skutecné potrebuji, mdze byt efektivnéjsi a umoznuje presné
nastaveni cilG vyuky podle pracovnich pozadavkd.

Specializované jazykové kurzy a workshopy

Jazykové vzdélavani neni univerzaini a rlizné pracovni pozice
vyzaduiji odlisSny pfistup k vyuce. Kazda profese pracuje s jinym
typem komunikace, jinymi nastroji a ma rtzné ¢asové moznosti
pro zapojeni do vyuky. Proto je dalezité prizpUsobit forméat i obsah
jazykového vzdélavani konkrétnim profesnim skupinam.
Specializované workshopy jsou zameéreny na konkrétni jazykové
dovednosti a pracovni situace, které zaméstnanci pravidelné resi.
Jsou idedlni pro stfedni a pokrocilé uZivatele jazyka, kteri si chtéji
zdokonalit urcité oblasti komunikace.
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Zapojeni zaméstnancu z rznych pobocek: centralizovany
pristup
Pokud ma firma vice pobocek v CR, Evrop& nebo dokonce po celém
svété, je vhodné pristoupit k jazykovému vzdélavani
centralizované. To znamena sjednoceni vyuky pod jednoho
dodavatele a vytvoreni standardizovaného systému, ktery umozni
vsem zaméstnancim pristup ke stejnému vzdélavani bez ohledu
na jejich lokalitu.
Centralizovany pfistup m{ze zahrnovat:
e Online kurzy dostupné pro vSechny pobocky.
e Jednotné ucebni osnovy a metodiku, aby vyuka méla stejnou
kvalitu ve vSech regionech.
e Moznost pfipojit se do rliznych skupin podle ¢asového pasma,
aby se zaméstnanci z rdznych zemi mohli zapojit podle svych
Casovych moznosti.

ZajisSténi vyuky pro zaméstnance ve sménném provozu

PFi planovani jazykové vyuky pro zaméstnance ve sménném
rezimu je dllezité prizpUsobit vyukovy rozvrh jejich pracovnimu
nasazeni.

Jednim z efektivnich feSeni je zajistit jednoho lektora, ktery vyucuje

stejnou latku ve vice terminech - v rliznych dnech a ¢asech.
Zameéstnanci si tak mohou vybrat lekci podle své smény a vyuka
zUstava obsahové konzistentni.

Moznost takového usporadani zavisi na poctu zapojenych
UcastnikU a jejich jazykové Urovni - aby bylo moZné vytvorit
dostatecny pocet skupin na odpovidajici urovni.

Zajisténi vyuky pro obchodni zastupce a manazery
na cestach

Zaméstnanci v obchodnich, manazerskych nebo technickych
pozicich Casto cestuji, pracuji v terénu nebo maji proménlivy
pracovni harmonogram.

V téchto pripadech je nejefektivnéjSim reSenim online vyuka, ktera
umoznuje maximalni flexibilitu. Individualni lekce Ize snadno
preplanovat podle aktualni dostupnosti uc¢astnika a probihaji
odkudkoliv, kde ma pripojeni k internetu. Vyuku Ize podpofit

i nahravkami, domacimi ukoly nebo samostudiem, ¢imz se udrzuje
kontinuita i pFi vySSi pracovni zatézi.
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Dochazka a vysledky zameéstnance
rozhoduji - minimum je 75 %

Potfebujete, aby se vaSi zaméstnanci skutecné zlepsili?
l Pak vam doporucujeme, abyste si stanovili jasna kritéria
a podminky pro vase zaméstnance.
Napriklad minimalné 75-80 % ucasti na vyuce a zaroven
pozadovanou miru Uspésnosti v testech pro ovéreni pokroku.

Tyto podminky slouZzi k zajisténi efektivity vyuky a k motivaci
Ucastnikl, aby se aktivné zapojovali do vzdélavaciho procesu.
Kontrolu Gcasti a studijnich vysledkl by méla pribézné zajistovat
jazykova Skola, a to formou pravidelného reportingu a hodnoceni.

Vysledky by mély byt transparentné sdileny jak se zastupci firmy

l (napf. na pravidelnych koordinac¢nich schizkach), tak se
samotnymi studenty. Tim se zajiStuje otevfena a objektivni
komunikace, ktera pomaha udrzovat motivaci, poskytovat
zpétnou vazbu a vcas Fesit pfipadné problémy.

vysledkU test() doporucujeme, aby se se zaméstnancem oteviené
komunikovalo, a aby mu byla nabidnuta moznost kurz opakovat
nebo se z néj pripadné vyradit.

l V pripadé nesplnéni minimalnich pozadavkd (jak dochazky, tak

Je v3ak dulezité zohlednit i individuaini situace, jako je vysoké

l pracovni vytizeni nebo dlouhodoba nemoc. V téchto pripadech
doporucujeme vyuZit moznost docasného preruseni kurzu, ktera
zajisti, Ze ucastnik o kurz neprijde, ale zaroven neblokuje kapacitu
bez efektivniho pokroku.

Ma si zameéstnanec na vyuku finan¢né prispivat?

Nase zkusSenost

Praxe ukazala, Ze financni zapojeni zaméstnance nema
vliv na samotnou efektivitu vyuky.

Casto je jen vyraznym zatizenim mzdového oddélent,
protoZe pro takovy ukon je tfeba mit nastavenou srazku
ze mzdy.

ITS



INTERNI SMERNICE

Interni smérnice jazykoveé vyuky ve firmé je dokument,
ktery stanovuje pravidla a podminky pro organizaci
jazykovych kurzu. Urcuje, kdo se mize Ucastnit, jak
vyuka probiha, jak se sleduje dochazka a jaké jsou
povinnosti zaméstnancd i lektorl. Pomaha zajistit, aby
jazykové vzdélavani bylo efektivni, prehledné a féroveé
pro vSechny strany.



§

Organizace
jazykoveho vzdelavani
ve firme



| jazykovka
pro firmy

Vybér jazykové skoly (JS)

L

Flexibilita a prizpGsobeni vyuky

Jazykova vyuka by méla odpovidat potfebdm zaméstnancl
a firemnim cildm. Dulezité je, aby Skola nabizela obecné
i specializované kurzy v riznych formdach (prezencni/online).

Odborné kvalifikace lektoru

LektoFi by méli mit pedagogické vzdélani nebo odpovidajici
certifikace (CELTA, DELTA, TEFL). DulezZité jsou také zkuSenosti
s vyukou dospélych a firemnim prostredim.

Dostatec¢nd kapacita lektor(

JS by méla garantovat dostatek lektor(i pro pokryti viech
pozadavkd firmy, véetné pripadnych vypadkUd a ndhrad
za nemocneé lektory.

Metodicka podpora a hospitace

Kvalitni Skola by méla disponovat metodikem, ktery pravidelné
hospituje vyuku, poskytuje lektordm zpétnou vazbu a pomaha
s rozvojem vyukovych metod. Tim se zajiStuje stabilni kvalita
vyuky a jeji neustalé zlepSovani.

Organizacni zazemi a administrativni podpora

JS by méla mit pFidéleného koordinatora, ktery zajisti hladkou
komunikaci mezi firmou, lektory a studenty, v€etné planovani
lekci, FeSeni zmén a pravidelného reportingu.

Garance kvality a dodavky vyuky

JS by méla byt schopna zajistit pravidelné lekce po celou dobu
spoluprace a zajistit plynulost vyuky bez vypadku. To znamena
mit dostatek lektor( i v dobé dovolenych nebo nemoci.

Systém hodnoceni pokroku

JS by méla nabizet rozfazovaci testy na za¢atku kurzu, pravidelné
hodnoceni pokroku podle CEFR a zavérecné testovani.

Reference a zkuSenosti

Dopoructuje se ové&fit si reference jinych firem, které s JS
spolupracovaly. Kvalitni Skola by méla byt schopna dolozit
uspésné projekty v podobném firemnim prostredi.

ITS
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Zakladni informace k podminkam vyuky

Pfed uzavienim smlouvy je duleZité definovat jasnd pravidla pro spolupraci,
aby se predeslo nejasnostem a problémudm béhem vyuky.
Klicové body smlouvy by mély zahrnovat:

Minimalni G¢ast zaméstnancu
e Pozadovana dochazka pro uspésné absolvovani kurzu.
e Moznosti nahrady lekci v pripadé absence.

Podminky pro ruseni a presouvani lekci
e Jak dlouho predem lze lekci zrusit bez storno poplatku?
e Jaky je maximalni pocet zmén v rozvrhu?
* Jak nahradiJS zrusenou lekci ze své strany?

Moznost vymeény lektora
e Zaruka spokojenosti - moznost zmény lektora
* Pravidelna komunikace s metodikem JS pro fe$eni problémd.

Délka smlouvy a podminky ukonceni
* Jaka je minimalni doba trvani spoluprace?
* Jaké jsou vypovédni Ihity a podminky pro ukonceni smlouvy?

Zpusob méreni pokroku a reportingu
* Povinnost JS poskytovat pravidelné reporty o dochazce a pokroku studentd.
» Definovani metrik hodnoceni kvality vyuky a spokojenosti zaméstnancd.
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Zakladni nastaveni vyuky

individualni, skupinové kurzy, jazykové

typ kurzli workshopy
vyuka formou online nebo prezencné

a forma vyuky

lekce v délce 60 nebo 90 minut

frekvence vyuky pocet lekci min 1x60 tydné

stanovte si min. a max. pocet UcastnikU

velikost skupiny doporucujeme max. 6 osob/skupina

jazykem pro vykon prace je zpravidla
anglictina
jazyky jako benefit dle rozhodnuti firmy

Frekvence a intenzita vyuky

Vybér frekvence a intenzity kurzu zavisi na pracovnim vytizeni
zaméstnancl a cilech jazykového vzdélavani.

e Ix tydné (nizka intenzita) - vhodné pro dlouhodobé udrzovani
a postupné zlepSovani jazykovych dovednosti.

e 2x tydné (stfedni intenzita) - idealni pro aktivni rozvoj
jazykovych schopnosti bez vyrazného dopadu na pracovni
rozvrh.

e 3x avice tydné (intenzivni vyuka) - doporuceno pro rychly
pokrok nebo pripravu na konkrétni situace (napf. pracovni
cesty, konference, obchodni jednani).

e Blokova vyuka/intenzivni kurzy - nékolikadenni Skoleni
pro rychlé osvojeni dovednosti v kratkém c¢asovém horizontu.
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Harmonogram krokii k zahajeni vyuky
Vybér jazykové Skoly

Poptavka, porovnani nabidek, ukazkové lekce

Smlouva s JS
Definice podminek, rozsahu vyuky a pravidel storna

Komunikace na zaméstnance, jejich nominace
a vstupni testovani

vybér zaméstnancUl a organizace testovani

Vyhodnoceni testl a sestaveni rozvrhu

se zfetelem na potreby firmy a samotné zaméstnance,
jejich pokrocilost a cile vyuky

Rozvrh - komunikace na zaméstnance

Informace o vyuce, rozvrhu a lektorech

Zahajeni vyuky

sezndmeni zaméstnancl s lektory, vyukovym planem
a metodikou, nastaveni studijnich cild v prvni
vyucovaci hodiné

Pravidelny monitoring

sledovani dochazky, zpétna vazba, hodnoceni
pokroku prdbéznymi testy
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Prubézna evaluace a zpétna vazba

Aby jazykové vzdélavani mélo dlouhodobé pozitivni dopad, je nutné
pravidelné vyhodnocovat jeho kvalitu a pfinosy. Evaluace by méla
probihat na vice Urovnich a zahrnovat:

l Spokojenost studentl s vyukou

* Pravidelné dotazniky po kazdém modulu nebo semestru.

e Zpétna vazba na vyukovou metodiku, lektora a prinos kurzu.

e Kratké anonymni hodnoceni po kazdé lekci (napfr.
hvézdickové hodnoceni).

l Hodnoceni lektory a metodiky

e Hospitace metodikem jazykové Skoly a zpétna vazba
pro lektory.

* MoZnost vymény lektora v pfipadé nespokojenosti.

e Vyuziti modernich vyukovych metod odpovidajicich
firemnimu prostredi.

l Hodnoceni efektivity vyuky na méritelnych vysledkd

e Sledovani dochazky jednotlivych zaméstnancd.

e Pravidelné reporty o pokroku zaméstnancu.

e Srovnani planovanych cilG s redlnymi vysledky.

e Monitoring Casové osy a rozpoctu: plan vs. skutecnost.

e Doporuceni pro upravy programu na zakladé dosazenych
vysledka.



CEER

CEFR je Spolecny evropsky referencni ramec pro jazyky.
UmozZnuje objektivné hodnotit jazykové dovednosti

a nastavit dosazitelné cile.

Je to standardizovany systém vytvoreny Radou Evropy,
ktery jazykové znalosti rozdéluje do kategorii a Urovni.
Detailni popis najdete na https://tlc.cz/cefr/
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Propojeni s hodnoticimi pohovory a KPI

Jazykové vzdélavani maze byt soucasti rozvojovych pland zaméstnancU
a hodnoticich pohovord.

1.Nastaveni jazykovych cild jako soucast KPI jednotlivych pozic
Napriklad:

Prodejci: Schopnost vést obchodni jednani v anglic¢tiné do 6 mésicU.
HR manazefi: Zvladnuti pisemné komunikace v némciné pro nabor
zahranic¢nich zaméstnancu.

IT specialisté: ZlepSeni technické anglictiny pro mezinarodni projekty.

2.Vyuziti jazykového vzdélavani jako podminky pro kariérni rst
V nékterych firmach je dosazeni urcité jazykové urovné podminkou

pro povyseni nebo praci na mezinarodnich projektech.

3. Pravidelné vyhodnocovani vysledkd a reportovani

HR oddéleni mlze sledovat vysledky vyuky pomoci interniho reportingu:

IndividudlIni jazykové pokroky zaméstnancd.
Celkovy dopad jazykového vzdélavani na firemni strategii.
Naklady vs. pfinosy jazykového vzdélavani.

Redlny priklad KPI u obchodnika

Uroven jazykové zpUsobilosti:

Méreni pokroku zaméstnance na stupnici jazykovych
urovni z A2 na B1.

Aplikace jazyka v praxi:

Pocet Uspésné vedenych jednani nebo prezentaci

Vv cizim jazyce.

Ucast na kurzech:

Procento absolvovanych lekci z celkového poctu
planovanych a procento vysledkd pribéznych testd.



KPI

KPI (Key Performance Indicators) jsou méritelné
hodnoty, které ukazuji, jak efektivné organizace

nebo jednotlivci dosahuji stanovenych cild.

V oblasti jazykového vzdélavani mohou byt KPI pouzity
k monitorovani pokroku zaméstnanc(

a efektivity vzdélavacich programd.
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Jak efektivneé stanovit cile vyuky?

L
L
L
L
L

Individualni cile pro zaméstnance
definovani konkrétnich ocekavani na zakladé pracovniho

zarazeni.

Korporatni cile

propojeni jazykového vzdélavani s obchodnimi strategiemi

firmy.

Kratkodobé a dlouhodobé cile

napfr. zvladnuti zadkladni komunikace do tfi mésict vs. plynula
obchodni komunikace do jednoho roku.

Pouziti CEFR jako méritka

jasna kategorizace pokroku od A1 po C2.

Specifické cile dle pracovnich uloh

napr. e-mailova komunikace pro administrativni pracovniky,
prezentace pro manaZzery, technicka anglictina pro IT tymy.

Vzorovy studijni plan pro HR -
oddéleni pro nabor zaméstnanct

Tyden Téma Obsah vyuky Cile
1 Uvodni hodina Seznameni s Nastaveni detailniho
kurzem, vstupni test | studijniho planu s
2.3 Odborna HR Slovni zasoba Zvyseni presnosti v
terminologie spojena s naborem odborné komunikaci
Telefonicka Fraze a strategie pro SChOpnO,St vest ,
4,-5 . o pracovni telefonat s
komunikace efektivni HR hovory Y
uchazecem
6.—7. Psani HR e-mailt] Struktura formalnich | Efektivni psani
a neformalnich e- profesionalnich
8.-9. Vedeni pohovoru Role-play interview s | Zdokonaleni

kandidatem

otazkovych strategii
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Jak motivovat zameéstnance k aktivhimu
zapojeni?

Soutéze a gamifikace
napriklad bodovy systém, ocenéni nejlepSiho pokroku

Moznost praktického vyuziti v praci
zapojeni ciziho jazyka do pracovnich Ukold.

Podpora od managementu
zapojeni jazykovych dovednosti do hodnoceni vykonu.

Financni ¢i nefinancni bonusy
prispévek na dalsi vzdélavani, certifikace jako soucast
kariérniho rUstu.

Tymova motivace
skupinové ukoly, parové aktivity

Z naseho reportu pro HR “Chceme pochvalit”

Potet
Student gk | YRS | VSN | cree | odonesengol Koment4F lektora
level level
hodin
- skuteény zajem o jazyk, uti se aktivné sama, vybormna
néméina |Al A2+ 4 81 |domici pfiprava

vynikajici slovni zdsoba, pokrok ve znalosti a pouditi
gramatiky, v pisemném projevu, zdjem se jazyk nautita
zdeokonalit se, pravidelné vyuZiva online cvideni k
anglictina |A2+ Bl+ 3 106 |procviéovani

pfipravuje se z hediny na hedinu, vidy se samostatné uéi

probranou gramatiku i slovi¢ka, vypracoviva domaci online

dkoly, velky pokrok ve znalosti gramatiky, slovni zdsoby i
- pisemném projevu, velkd snaha posunout se na vy3&i

anglictina |A2+ Bl+ 3 118 |droven.




| jazykovka
pro firmy

Jak hodnotit efektivitu jazykového
vzdeélavani?

Pravidelné testovani pokroku
kazdé 3 nebo 6 mésicl testovaci blok k ovéreni znalosti

Individualni hodnoceni lektorem
slovni zpétna vazba, hodnoceni aktivity a pristupu studenta

subjektivni pocit zlepSeni a sebedUvéry v jazyce

Porovnani pred a po
vstupni test vs. aktualni vysledky

Analyza vyuzitelnosti v praxi
skutecné priklady pouziti jazyka v pracovnim prostredi

l Sebehodnoceni zaméstnancu

Priklad:

Porovnani jazykovych dovednosti pfed kurzem a po 6 mésicich.
Tento graf ukazuje zlepSeni v jednotlivych dovednostech, jako je
slovni zasoba, gramatika, poslech, mluveni a psani.

wur
E Pfed kurzem
E Po 6 mésicich

Uroven dovednosti (%)

Slovni zasoba Gramatika Poslech Miuveni

Jazykové dovednosti
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Meéreni progresu jazykového vzdélavani

Pro sledovani pokroku zaméstnancu v jazykové vyuce lze vyuzit nékolik
klicovych metrik:

Ucast a dochézka
* Pocet absolvovanych lekci vs. planovany pocet lekci.
e Procento Ucasti zaméstnancl na kurzech.

ZlepSeni jazykové urovné
e Pribézné testovani znalosti na zédkladé CEFR (A1-C2).
e Porovnani vstupniho jazykového auditu s vystupnim hodnocenim.
e Progres testovany kazdé 3-6 mésic0.

Aplikace jazyka v pracovnim prostredi
e ZvySeni poctu Ukoll a projektd, kde zaméstnanci aktivné vyuZzivaji
cizi jazyk.
* ZlepSeni kvality e-mailové komunikace, reportl a prezentaci v cizim
jazyce.
* Vy3si sebevédomi zaméstnancl pfi mezinarodnich jednanich
a telefonatech.

Priklad:

Tento graf znazornuje realisticky jazykovy pokrok studenta béhem tfi let
studia. Student zacina na Urovni A1 a postupné se pres A1+, A2 a A2+
dostava az na uroven B1+. Graf zohlednuje pfirozené vykyvy v uceni -

.....

studia, pracovnim vytizeni a osobni motivaci studenta.
B1+ | —* Pokrok studenta

Bl
A2+

A2

Jazykova Groveri (CEFR)

Al+f

Alf

0 5 10 15 20 25 30 35
Mésice studia q



PROGRES

Progres v jazykovém vzdélavani znamena postupné
zlepSovani porozumeéni, mluveni, psani i Cteni.
Projevuje se vétsi plynulosti, mensim poctem chyb
a schopnosti pouzivat jazyk v praxi. Roste postupné
a je vysledkem pravidelné a cilené vyuky.
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Jak stanovit rozpocet
pro jazykoveé vzdélavani?

PFi sestavovani rozpoctu na jazykové vzdélavani je dalezité
zohlednit nékolik faktor(:

/ Pocet zaméstnancl zapojenych do vyuky

v Typ vyuky (individualni, skupinova, workshopy)

/ Forma vyuky (prezenéni vs. online)

v Typ pozadovaného lektora (¢esky nebo zahrani¢ni)
v Délka a intenzita kurz(

v/ Néklady na materidly a technologie (u¢ebnice, online
licence)

 Externi poskytovatel vs. interni lektor

Vzorec vypocCtu rozpoctu

Celkovy rozpocet = Pocet zaméstnancl x cena za kurz + naklady
na materialy + administrativni naklady

Priklad:

Pokud firma planuje jazykové kurzy pro 50 zaméstnancd, pficemz cena

jednoho kurzu je 15.000 K¢, naklady na materialy ¢ini 1.000 K¢

na osobu a administrativni naklady na organizaci vyuky jsou 20.000 K¢,

pak:

Celkovy rozpocet = (50x15000) + (50x1000) + 20000 = 770.000 K¢

ITS
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Jak rozlisit povinné vzdélavani, benefity

a vyuku pro vykon prace?

L

Povinné vzdélavani

Jazykova vyuka je nezbytna pro vykon prace (napf. zakaznicka
podpora, pravni dokumentace).

Naklady Ize plné zahrnout do rozpoctu firmy jako provozni
vydaj.

Vzdélavani jako benefit

Nabizeno dobrovolné zaméstnancdm k rozvoji jejich
dovednosti.

MUZe byt plné hrazeno firmou, caste¢né dotovano nebo
financovano formou spoluucasti zaméstnance.

Moznost vyuZiti danovych ulev.

Vzdélavani pro konkrétni pozice

Zamérené na vybrané pracovni role, kde je jazyk klicovy (napf.
exportni manazefi, IT specialisté).

Rozpocet se stanovuje podle potreb jednotlivych oddéleni.
Naklady lze pIné zahrnout do rozpoctu firmy jako provozni

vydaj.

Moznosti financovani a dané

L
L

Interni rozpocet
Firma financuje jazykové vzdélavani z vlastnich prostredkd.

Dotace na vzdélavani

MozZnost vyuZit evropské a narodni granty. Administrativné je vsak

vyrazné zatézujici a kryji jen ¢ast vydaju.

Danové vyhody

Pokud je vzdélavani nezbytné pro vykon prace, je plné danové

odecitatelné.

ITS
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Navratnost investic ROI v jazykovém vzdeélavani

ROI (Return on Investment) je financni metrika, ktera vyjadfuje pomér

mezi Cistym ziskem a naklady na investici. V kontextu jazykového vzdélavani
ROI ukazuje, jaky financni pfinos firmé prinesla investice do vzdélavani
zaméstnancu.

Vypocet ROl (Return on Investment):

ROI — éistjf zisk z inf»'estice — Nd.klady na investici « 100%
Niklady na investici
V angli¢ting:
ROI — Net Profit from Investment — Cost of Investment « 100%
Cost of Investment

Tento vzorec méri navratnost investice a ukazuje, jaky procentualni zisk
nebo ztratu firma dosahla na zakladé své investice do jazykového vzdélavani.
Pokud je vysledek kladny, investice se vyplatila. Pokud je zaporny, naklady

prevysily prfinosy.

Prakticky priklad vypoctu ROI pro jazykové vzdélavani

Firma investovala 200 000 K¢ do jazykového vzdélavani zaméstnancd. Vysledkem bylo zlepseni

komunikace se zahrani¢nimi partnery, coZ vedlo ke zvyseni trzeb a Gsporam ve vysi 350 000 Ke.

Pouzijeme vzorec:

("Jist.fr zisk z investice — Naklady na investici
Ol = 100%
= ( Naklady na investici ) 8 %
350000 — 200000
— — o
ROI ( 200000 ) x 100 = 75%
Interpretace vysledku

rrrrrr

slovy, za kazdou investovanou korunu firma ziskala 1,75 K& zpét.
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Financ¢ni reporting a vyuctovani

Vyuctovani podle studentd
kolik bylo investovano do vzdélavani jednotlivych zaméstnanc(.

Vyuctovani podle pobocek
pokud ma firma vice pobocek, rozdéleni nakladd dle lokality

Vyuctovani podle nakladovych stredisek
moznost propojeni jazykového vzdélavani s internim
rozpoctovanim

Vyhody financ¢niho reportingu

Optimalizace naklad(
prostfednictvim prfehledu o investicich a moznosti efektivniho planovani
rozpoctu.

Uspora ¢asu HR a Gcetnim
diky jasnému prehledu a automatizovanym vystuplm se minimalizuje
manualni zpracovani.

Podklady pro vedeni
jako nastroj pro moznost efektivniho rozhodovani o dalSim rozvoji
jazykového vzdélavani na zakladé objektivnich ukazatel(.

Vyuctovani podle oddéleni
prehled o tom, jaké naklady pripadly na jednotlivé tymy a Utvary.



| jazykovka
pro firmy

Reporting jazykového vzdélavani

Celkovy prehled o jazykovych kurzech
kolik osob se uci, co se uci, v jakych kurzech a formatech

Prehled podle pokrocilosti, kurzi nebo student(

detailni pohled , ktery poskytuje “zrcadlo firmé, jak na to jsme”

Report o progresu jednotlivych zaméstnancu

posun zaméstnancu s informaci o ¢asové ose a poctu lekci

Vysledky dotaznikd spokojenosti

zpétnd vazba od Ucastnikl vzdélavani

412 284 92,19 % 16621

Dochazka za abdobi (UCAST /

REALIZOVANO) Pocet VH realizovanych

Potet aktivnich studentd Potet kurzii

Pocet kurzi dle formy vyuky

Forma wyuky % Pocet kurz(

& . Individualni on-line 48 59% 138
T::::" . Individualni - prezenéni 26.41% 75
SR 22 Skupinova - prezenéni 17.25% 49
S prezen-l Skupinova on-line 7.75% 22

@ Skupinova - prezenéni

@ Skupinova on-ine

Pocet kurzu dle jejich arovné

[ Uroveri % Potet kurzi

| - - -

| Uﬂ:wen by AD 2,14% 6
| ®an

| Al 8,21% 23
i LB A2 A2 22.50% 63
[ 0a2 B1 I714% 104
| oc1 B2 28,57% 80
lom c1 1,43% 4
i oc

|




ROI

(Return on Investment, Cesky navratnost investice) je ukazatel,
ktery méri, jak efektivné se vraci investované prostredky.
Vypocita se jako pomér zisku z investice k jeji celkové hodnoté,
obvykle v procentech.

Priklad: pokud firma investuje 100 000 K¢ a vydéla 120 000 K¢,
ROI je 20 %.

Tento ukazatel pomaha posoudit, zda se investice vyplatila

a srovnat rdzné investi¢ni moznosti mezi sebou.



Realne situace
a jejich reseni

tlc.cz


http://tlc.cz/

Firma ma dlouholetého lektora,
ale zameéstnanci se neposouvaji

Popis situace
e Zameéstnanci se uci jazyky nékolik let
e S lektorem maji vyborné pratelské vztahy
e Jsou s lektorem spokojeni, ale jazykové se nezdokonaluji
e Firma ma pocit, Ze vyuka stagnuje a investice neprinasi
oCekavany efekt

Mozné reSeni

e Provést jazykovy audit a zjistit, jak si jednotlivi ucastnici
skutecné vedou

e Realizovat vstupni analyzu potfeb

e Stanovit konkrétni jazykové cile pro kazdého zaméstnance
a sledovat jejich plnéni

e Zmeénit metodiku vyuky - zamérit se vice na aktivni
konverzaci, testovani a praktickeé situace

NasSe zkuSenost a doporuceni

V tomto pfipadé si dovolujeme uvést, Ze
,starého psa novym kouskdm nenaucis”.
ZkuSenost je takova, Ze zména lektora nebo vymeéna za
koncepcni spolupraci s jazykovou Skolou je jedinym
funk&nim resenim.



Technik rozumi dokumentaci,

ale neumi odpoveédét na
jednoduchou otazku

Popis situace

Technik pracuje ve firmé, ktera dodava zarizeni do zahranici.
V psané dokumentaci a technickych vykresech se orientuje
bez problému - ale jakmile ma reagovat na jednoduchy dotaz
zahrani¢niho kolegy (,Can you explain this step?”), zablokuje
se a nevi, co fict. Pfitom by Slo jen o dvé véty.

Mozné reSeni
e Zaméfit vyuku na praktické situace z praxe technika,
ne na obecnou gramatiku.
e Trénovat tzv. miniscénare, posilit sebedtvéru formou kratkych
jazykovych simulaci- jednoduché odpoveédi
na opakujici se otazky, k tomu jsou idealni jazykové
workshopy.

NasSe zkuSenost a doporuceni

U technicky zamérenych profesi se velmi osvédcilo, kdyzZ jim
lektor pripravi jazykovy workshop na miru.
Obecné kurzy jim skutecné nepomohou.
Potfebuji trénovat konkrétni otazky a odpovédi, jednoduse
a efektivné tak, aby z workshopu odchazeli a uméli znalosti
ihned pouZzit v praxi, prosté “to méli zazité".



Délnici na lince nerozumi
pokynum nadrizenych v ¢estiné

Popis situace

Firma zaméstnava cizince, ktefi pracuji na vyrobni lince.
Nadrizeni jim opakované vysvétluji pracovni postupy,

ale cizinci nerozumi zdkladnim pokyndm (,otoc dil”, ,vymén
nastroj”, ,vyndej soucastku z formy").

Dochazi kchybam a zdrzeni vyroby. Nékdy dochazii k drahé
zmetkovitosti.

Mozné reSeni
e Zavést jazykovy kurz CeStiny na pracovisti se zamérenim
na bézné pokyny.
e Vytvofit obrazkovy a jazykovy manual s vyrazy z provozu.
e Zaradit kratké jazykové bloky navazujici na smeény,
realizované primo na pracovisti

NasSe zkuSenost a doporuceni

Ce&tina pro pracovniky z Filipin nebo Ukrajiny funguje
nejlépe, pokud probiha v jednoduché formé, s minimem
gramatiky a maximem praktickych slov a frazi.

Vzdy se vyplaci propojit jazykovou vyuku srealnym
prostfedim - napf. pripravit lektorovi fotky strojd,
pracovniho postupu, zadani. Vyuka pak neni ,abstraktni”,
ale okamzité pouzitelna.



ManaZer se pripravuje na
klicovou prezentaci v anglictiné

Popis situace

Vrcholovy manazer stoji pfed velmi dlleZitou prezentaci,
ktera bude probihat vanglickém jazyce. Na prezentaci zalezi
rozhodnuti vedeni korporace o dalSim smeérovani nebo
existenci pobocky, kterou manazer vede. Prezentace se
uskutecni jiz za tyden, manazer ma pripravena cisla i klicové
argumenty, ale neciti se jazykoveé jisty, je nervozni a obava se,
Ze nezvladne situaci komunikacné ukocirovat.

Mozné reSeni
Nesoustredit se pouze na jazykovy kurz, ale nabidnout
cileny jazykovy trénink zaméreny na konkrétni situaci.
Potfebujete lektora, ktery s manazerem:
e projde a upravi obsah prezentace,
e pomuze se slovni zdsobou a strukturou sdéleni,
e trénuje samotné vystupovani a plynuly mluveny projev,
e nauci manazZera pouzivat vhodné diplomatické a obchodni
fraze, zarfazuje vyuku tzv. "vaty" - vyplhovych frazi, které
davaji prostor na rozmysleni a pUsobi profesionalné.

' '
)656)

NasSe zkuSenost a doporuceni

Vtakovych pfipadech je nejefektivnéjsi intenzivni
individualni vyuka online, alespon 60 min/den.

Je dulezité, aby mél lektor k dispozici prezentaci, znal
kontext situace a mél jasné zadani. Vysledkem je nejen
lepSi jazykovy vykon, ale také vétsi sebedUvéra,
pripravenost a schopnost reagovat i v necekanych
momentech.



NEJSTE NA TO SAMI.

VSe, co zname, s vami sdilime.

Blog “Jak na jazyky ve firmé” obsahuje odpovédi

na vsechny vasSe otazky.

VSechny vzory a formulare vam radi zasleme zdarma.
Staci jen napsat nebo zavolat.



»,Vzdelavani je ta
nejsilnéjsi zbran, kterou
muzZete zmeénit svét.

Nelson Mandela
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Dekujeme za
pozornost a duvéru.

tlc.cz/kontakt



https://www.tlc.cz/kontakt/

