Union, a. s., Linhartova 901, 276 01 Mělník 1
Všem vedoucím útvarů společnosti

METODICKÝ POKYN

č. 20/2009

k dalšímu vzdělávání zaměstnanců

Tento pokyn vydávám, abych sjednotil postup při přihlašování, realizaci a vyúčtování vzdělávacích aktivit.
1  Přihlašování do kurzů dalšího vzdělávání
1.1  Poštovní oddělení předá všechny došlé nabídky vzdělávacích akcí do personálního útvaru Ing. Navrátilové.

1.2  Ing. Navrátilová zabezpečí distribuci nabídek vzdělávání vedoucím jednotlivých útvarů.
1.3  Vedoucí jednotlivých útvarů zajistí vyvěšení nabídek na informačních nástěnkách.
1.4  Pro vzdělávací akci, kterou nabízí zaměstnavatel nebo kterou si vyhledá zaměstnanec sám, musí mít zájemce souhlas svého přímého nadřízeného. Zpracování přihlášky zabezpečí Ing. Navrátilová.
2  Realizace vzdělávacích akcí

2.1  Pořadatelé vzdělávacích akcí zvou k účasti přihlášené zaměstnance zpravidla dopisem určeným fyzické osobě, proto nemůže zaměstnavatel obálku rozlepit. V tomto případě je zájemce o vzdělávání povinen předložit personálnímu útvaru a nadřízenému k porovnání termín konání akce, eventuálně změnu termínu nebo zrušení akce.
2.2  V případě, že bude pozvání na vzdělávací akci adresováno personálnímu útvaru, je Ing. Navrátilová povinna neprodleně informovat přímého nadřízeného i zaměstnance, který se akce zúčastní.

3  Vyúčtování vzdělávací akce

3.1  Po realizaci akce předloží zaměstnanec Ing. Navrátilové doklad o účasti na akci.

3.2  Do finanční účtárny předá zaměstnanec vyplněný cestovní příkaz k vyúčtování cestovních výloh.
3.3  Přímému nadřízenému předá zaměstnanec písemnou zprávu o průběhu vzdělávací akce.
4  Tímto pokynem jsou povinni se řídit všichni zaměstnanci společnosti.

5  Metodický pokyn nabývá platnosti dnem 15. června 2009.

V Mělníku 11. června 2009
Ing. Jan Sláma

Ing. Jan Sláma
jednatel

