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Koncepce pfipravy na zivot v budoucnu, kde prozijeme zbytek naSich Zivotl, vychazi z modelu
proaktivhiho ¢lovéka. Co pojem ,proaktivni“ znamena? Je to Clovék, ktery nejenom vyuziva
osvojenych védomosti a dovednosti a je schopen reagovat v osobnich, Zivotnich a pracovnich
situacich, ale také je schopen pfijimat podnéty z okoli a nové komplexni situace predjimat, hledat
varianty feSeni a vyhodnocovat jejich dlsledky. Je schopen se vyrovnavat s ménicim se
prostfedim a charakterem cinnosti, pracovat a pfijimat role v tymu, aniz by ztratil svoji lidskou,
obc¢anskou a kulturni identitu. Je tvofivy, uci se cely Zivot. Proaktivni Clovék disponuje souborem
dovednosti univerzalné pouZitelnych v komplexnich situacich. Tyto dovednosti jsou nejenom
vysledkem uceni, osvojovani védomosti a dovednosti, ale také potencemi dalSiho rozvoje. Takové
dovednosti jsou oznacovany jako klicové kompetence. ,KliCové“ je metaforické vyjadfeni toho, Ze
jsou prostfedkem k odmykani dvefi do novych perspektivnich situaci.

Klicové kompetence

Souhrn védomosti, dovednosti, schopnosti, postoji a hodnot dilezitych pro osobni rozvoj a
uplatnéni kazdého ¢lena spolecnosti. Jejich vybér a pojeti vychazi z hodnot obecné pfijimanych ve
spoleCnosti a z obecné sdilenych pfedstav o tom, které kompetence jedince pfispivaji k jeho
vzdélavani, spokojenému a uspésnému zivotu a k posilovani funkci obCanské spole¢nosti. V ramci
projektu zahrnujeme do pojmu klicové kompetence i odborné kompetence. (viz Ramcovy
vzdélavaci program pro zakladni vzd&lavani; Metodika pro podporu tvorby SVP ve $kolskych
zafizenich pro zajmové vzdélavani).

Kompetence

Kompetence predstavuji souhrn védomosti, dovednosti, schopnosti, postoju a hodnot umoznujici
pracovni uplatnéni a osobni rozvoj jednotlivce. Vyjadfuji pfedpoklady k vykonu urcitého souboru
¢innosti.

Védomosti

Soustava predstav a pojma, teorii a komplexnich poznatkovych struktur, které si ¢lovék osvajil
diky vzdélavani, vlastnimu uceni a jinym vlivdm. Je vysledkem vnimani, poznavani, mysleni,
zapamatovavani, praktického experimentovani i Zivotnich zkuenosti Clovéka. Odrazi jak
spolecensko-historickou zkuSenost generaci, tak individualni zkuSenost jedince.

Odborné znalosti oznacuji teoretické védomosti pozadované pro vykon urcité pracovni ¢innosti
nebo souboru pracovnich &innosti (napf. rostlinolékafstvi, technické kresleni ve strojirenstvi a v
kovovyrobgé). Odborna znalost zahrnuje pouze ,oborovou® (znalostni) dimenzi.

Dovednosti

Dovednosti jsou pfedpoklady k vykonavani uréité praktické €innosti, jsou specifické, prakticky se
uplatiujici schopnosti. Kazda dovednost mlze byt reprezentovana uréitymi schopnostmi, urcita
schopnost se mlize uplatfiovat v riznych dovednostech.

Odborné dovednosti oznacuji praktické dovednosti pozadované pro vykon urité pracovni
¢innosti nebo souboru pracovnich cinnosti. Jedna se o schopnost aplikovat teoreticke
védomosti v praxi (napf. analyzovani ucinnosti vzdélavani, formulace didaktickych cill
s ohledem na specifické potfeby vzdélavani, navrhovani krizového planu pro pfipad mimofradné
udalosti). Odborna dovednost v sob& zahrnuje ,oborovou® (znalostni) i ,Cinnostni“ dimenzi.
Napf. dovednost ,provadéni analyzy vzdélavacich potfeb ucastnikll pomoci dotazniku, pfimym
rozhovorem nebo uzitim jinych metod” zahrnuje jednak znalost metod pouzitelnych pro analyzu



vzdélavacich potfeb a jednak &innost ,provadéni analyzy® predstavujici zvladani postupl pfi
analyze vzdélavacich potfeb.

Schopnost

Schopnosti jsou vlastnosti osobnosti, které jsou rozvinuté vycvikem, vzdélanim, zkuSenosti.
Jsou dilezité pro kvalitni rozvoj a vyuziti pfi urgitych &innostech. Clovék se s nimi nerodi,
schopnosti je tfeba témito Cinnostmi utvrzovat a dale rozvijet. Jadrem schopnosti jsou vrozené
vlohy - dispozice. Neni-li vloha aktualizovana (rozvijena), pak se moznost pretvofit ji ve
schopnost ztraci.

Schopnosti jako celek vystupuji v jednotlivych kognitivnich procesech a ovliviuji vysledek téchto
procesu. Schopnosti Ize vymezit jako dispozice k prabéhu kognitivnich (poznavacich) procesu,
jako dispozice, které determinuji kvantitu a kvalitu vysledku téchto procesu. Jinymi slovy jsou
dispozicemi k plnéni kognitivnich uloh.

Schopnosti (tedy talent) mohou byt obecné a specifické. Obecné se projevuiji ve vice situacich a
v fadé intelektualnich dovednosti — rozvijeji se v mékké kompetence. Specifické schopnosti se
vazi na konkrétni kognitivni ¢innosti — rozvijeji se v dovednosti.

Postoje
jsou trvalé individualni tendence k urcitému chovani (aktivité) vici uritym (stejné, podobné)
situacim vzniklé na zakladé vztah( a zkuSenosti. Diferencuji a ustaluji se postupem doby.

Zkusenosti

Ziskané poznatky o sobé a okolnim svété, které Clovék nabyva v prabéhu Zivota ), socialnim
stykem a praktickou ¢innosti. Vysledkem procesu je souhrn prozitki a poznatku, které ¢lovék
ziskal v priibéhu zivota a které jsou zahrnuty do jeho psychického a motorického vybaveni a na
kterych by se mélo stavét dal$i vzdélavani jako na vyznamné osobnostni dispozici.

Hodnoty

Hodnoty jsou skute€nosti, zplsoby jednani, cilové stavy, které lidé povazuji za dulezité, ¢eho si
jednotlivei nebo skupiny vazi, ceni, za co jsou ochotni néco obétovat, pfipadné zaplatit.



ROZDELENiIi KOMPETENCI

Mékké - efektivni komunikace, orientace v informacich, tymova spoluprace, ...

, e e Obecné
Odborné obecné (pfenositelné, prifezové) - vyuZivani PC pfi
praci, fizeni auta

Kompetence . Ca
Dovednosti - vedeni Ucetnictvi,

Odborné vyhodnocovani rizik, ...

Odborné specifické

Znalosti - dafiové zakony,
smérnice BOZP

Mékké kompetence

Mékké kompetence jsou souborem pozadavkl potfebnych pro kvalitni vykon prace nezavislych na
konkrétni odbornosti, ale na komplexnich schopnostech ¢lovéka. Jsou napfi¢ obory pfenositelné a
uplatnitelné (napf¥. tvofivé mysSleni, komunikace, vedeni lidi).

Efektivni komunikace a prezentace
Kooperace (spoluprace)
Kreativita
Flexibilita
Uspokojovani klientskych potieb
Samostatnost
Vykonnost
Podnikavost
Celozivotni u€eni
. Objevovani a orientace v informacich
. Reseni problémi
. Planovani a organizace prace
. Zvladani zatéze
Vedeni lidi (leadership)
. Ziskavani ostatnich
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Priklad: Efektivni komunikace
Obsah kompetence:
— Umét naslouchat
— Opakovat, shrnovat
— VSimat si neverbalnich signal
— Vyjadfovat se jasné
— Davat zpétny signal
— Znat potfeby

Odborné kompetence

Odborné kompetence obecné jsou zaloZené na ur€itétm znalostnim zakladu, na rozdil od
specifickych kompetenci jsou v8ak Siroce pfenositelné (napf. cizi jazyky, vyuzivani pocitace, fizeni
motorovych vozidel).

1. Pravni povédomi
2. Ekonomické povédomi




3. Jazykova zpUsobilost v ¢estiné
4. Pocitatova zpusobilost
5. Numericka zpuUsobilost

Odborné kompetence specifické

Odborné kompetence specifické fikaji, co by pracovnik v dané pozici mél umét po odborné strance
(napf. diagnostikovani poruch automobilu, méfeni elektrickych veli€in, vedeni podvojného
ucetnictvi aj.). Déli se na odborné znalosti a odborné dovednosti.

Vyhledavani a zajisténi finan¢nich zdroju (fundraising)

Strategicke fizeni

Rizeni lidskych zdrojti, personalistika

Vzdélavani déti, mladeze a dospélych

Projektové fizeni

Rizeni kvality

Risk management

Sprava a udrzba majetku

Marketing, PR

10. Ekonomické a finan¢ni fizeni a controlling (v€. danové soustavy, hospodarského prava)
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UROVNE KOMPETENCI

Pro kvalitngjSi praci s kompetencemi je vhodné kompetence rozdélit do urovni. Jednotlivé
kompetence jsou zpravidla rozdéleny do &tyf (0 - 3), do Sesti (0 - 5) nebo do deviti (O - 8) urovni
kompetence.

Popis urovni je zpracovan vseobecné pro vSechny kompetence nebo individualné pro kazdou
kompetenci zvlast.

Priklady
Uroven 0 - 3
Vseobecny model

0 - Nulova uroven, nema zadné znalosti ani dovednosti v dané oblasti.

1 - Podpramérna uroven, ma obecné povédomi o dané oblasti/oboru nebo pouze dil&i praktické dovednosti
ziskané praxi.

2 - Pramérna uroven, postacujici k dobrému pracovnimu vykonu, ma primérné teoretické znalosti a
specializované praktické dovednosti.

3 - Optimalni uroven, odpovida zkuSenému pracovnikovi, ma velmi dobré teoretické znalosti oboru a vysoce
specializované praktické dovednosti.

Individualni model

Priklad: Pocitacova zpUsobilost

1 Ovlada zakladni funkce pocitae (ovladani jednoduchych program(i - pokladna, pFijem zbozi
na sklad, apod.).

5 Ovlada programy pro bé&zné kancelarské prace (zejména texty, tabulky, elektronicka posta,
internet) a manipulaci se soubory (vyhledavani, kopirovani, ukladani, pfesun, mazani).
Ovlada pokrocilejSi ovladani pocitate (databaze, pfevody mezi kancelafskymi aplikacemi,

3 feSeni jednodussSich problému), pouziva nové aplikace, uvédomuje si analogie ve funkcich
a zplUsobu ovladani rGznych aplikaci a vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce,
formatovani, graficka animace).

Uroven 0 -5

Vseobecny model
0 - Nulova uroven, nema zadné znalosti ani dovednosti v dané oblasti.

1 - Vyrazné podprimérna uroven, ma obecné povédomi o dané oblasti/oboru nebo pouze dil¢éi praktické
dovednosti ziskané praxi.

2 - Podpramérna urover, ma zakladni znalosti dané oblasti/oboru, nékteré tyto diléi znalosti dokaze
aplikovat v praxi.

3 - Pramérna droven, postacujici k dobrému pracovnimu vykonu, ma prumérné teoretické znalosti a
specializované praktické dovednosti.

4 - Optimalni uroven, odpovida zkusenému pracovnikovi, ma velmi dobré teoretické znalosti oboru a vysoce
specializované praktické dovednosti.

5 - Expertni Uroven, ma rozsahlé teoretické znalosti oboru a jejich aplikace v praxi, expertni znalosti, které
ovliviuji trendy v daném oboru.



Individualni model

Priklad: Efektivni komunikace a prezentace

o |Formulovani mySlenek jak v pisemné, tak Ustni podobé je zna¢né problematické; schopnost
naslouchat druhym je omezena; pfedavani informaci ostatnim je nahodilé, sporadické a kusé.

Formulovani mySlenek, zejména v pisemné podobé&, je obtiZzné; miva problémy
1 |s naslouchanim, informace pfedava ostatnim pouze na vyzadani, reakce na neCekané situace
nelze predvidat.

V béznych situacich jasné a srozumitelné formuluje své mysSlenky jak v mluvené, tak pisemné
2 | podobé; nasloucha ostatnim bez vétsich obtizi, sdili informace, reaguje pfiméfené na vzniklou
situaci, komunikace neni vzdy pfesvédciva.

Jasné a srozumitelné formuluje své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobé; nasloucha
3 | ostatnim, reaguje asertivné na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni,
toleruje nazory ostatnich.

Formulovani myslenek v pisemné i Ustni podobé je na velmi dobré Urovni, aktivné nasloucha
4 |ostatnim, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pfirozené, dokaze prezentovat pied
skupinou, dokaze komunikaci otevfit; vytvafi prostfedi, aby komunikovali i druzi; vita a rozviji
nazory ostatnich, dokaze vyvolat konstruktivni konflikt, vyzaduje zpétnou vazbu.

Formulovani mySlenek v pisemné i ustni podobé je na vyborné urovni, praktikuje aktivni
naslouchani bez vyjimky za v8ech okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je
5 pfirozené, dokaze prezentovat na velkém féru a svym projevem dokaze druhé presvédcit,
dokézZe od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuZivat konstruktivni
konflikty, umi pracovat se zpé&tnou vazbou, komunikuje s jinymi kulturami.

Urovei 0 - 8

VSeobecny model

0 - Nedostate€na, ,ohrozujici“ uroven. Pracovnik nema kompetenci v teoretické ani v praktické roviné. Nutno
formulovat komplexni rozvoj a to okamzité.

1 - Nedostate&na uroveh. V chovani pracovnika je absence této kompetence. Pracovnik zvlada tuto
kompetenci pouze po teoretické strance. Nutno formulovat rozvoj od zakladud a ihned.

2 - Podpramérna, limitujici uroven. V chovani pracovnika jsou patrné negativni projevy v oblasti dané
kompetence nebo dusledky jeji absence. Negativni projevy ¢i disledky absence v oblasti dané
kompetence predstavuiji vyrazné omezeni efektivnosti prace pracovnika. V dané kompetenci je tfeba
formulovat systematicky rozvoj, jehoz cilem je umenseni slabych stranek.

3 - Podprimérna droveri. Pracovnik pouziva chovani v oblasti dané kompetence pouze minimainé. Uroven
kompetence je limitem jeho dobrého vykonu, kompetence vyZaduje rozvoj.

4- Prdmérna aroven (pouZzitelna na stfedi Urovni fizeni). Pracovnik je pfipraven pouzit kompetenci na podnét
zvendi, vZzdy kdyZ to situace vyZaduje. Rozvoj se zaméfuje na posileni silnych a umen$eni slabych
stranek.

5 - Dostate¢na uroven. Pracovnik je pfipraven pouzit kompetenci. Odpovida kompetenénimu modelu
stfedniho managementu. Dana urover kompetence pfedstavuje silnou stranku pracovnika. Ovliviiuje
dalSi lidi okolo sebe. Rozvoj se zaméfuje na posilovani silnych stranek.

6 - Optimalni uroveh. Pfesné odpovida kompetenénimu modelu. Pracovnik je pfipraven pouzit kompetenci.
Vytvari systémovy predpoklad pro rozvoj a uplatnéni kompetence s dopadem na vétsi organizacni Utvar
nebo celou organizaci. Kompetence rozvinuta do této urovné pfedstavuje velmi silnou stranku
pracovnika, ovliviiuje celou organizaci. Rozvoj se zaméfuje na posilovani silnych stranek.

7 - Vyborna uroven. Pracovnik je pfipraven vyuzit kompetenci na urovni top managementu organizace.
Kompetence je rozvinuta na velmi vysoké urovni a pfipravena k pouZziti na urovni nejvyssiho fizeni

8 - Excelentni uroven, idealni stav. Pracovnik je schopen vyuzit kompetenci jako konzultant v jinych
organizacich. Projev kompetence je na vzorové urovni, pfi niz nelze formulovat Zadnou dil&i oblast ke
Zlepseni.



Individualni model

Priklad: Efektivni komunikace

0.

®

1.

Ma zakladni znalosti 0 mezilidské komunikaci. V praxi tyto znalosti vétSinou nevyuziva.

Vi, co je komunikace a jaké jsou jeji sloZky. V béZnych situacich jasné a srozumitelné
formuluje své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobé. Informace poskytuje na vyzadani.

Snazi se naslouchat ostatnim, umi sdilet informace, pfirozené reaguje v komunikacnim
procesu, zna principy neverbalni komunikace

Jasné a srozumitelné formuluje své mySlenky jak v mluvené, tak pisemné podobé, nasloucha
ostatnim, reaguje pfiméfené asertivné na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout
ostatni. Respektuje nazory ostatnich. Vnima neverbalni signaly druhych.

Formulovani myslenek v pisemné i Ustni podobé je na velmi dobré Urovni, aktivné nasloucha
ostatnim. Zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené. Dokaze komunikaci
otevfit, vytvafi prostfedi, aby komunikovali i druzi. Dokaze druhé pfesvédcit o svych
myslenkach. DokaZe pracovat s neverbalnimi projevy druhych. Zné principy zpé&tné vazby. Umi
rozpoznat, jaké neverbalni signaly vysila.

Formulovani mySlenek v pisemné i Ustni podobé je na vyborné urovni. Zdravé a pfimérené
sebeprosazovani je pro n&j pfirozené. Praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za vSech
okolnosti, vita a rozviji ndzory ostatnich, dokaze vyvolat konstruktivni diskuzi. VyZaduje
zpétnou vazbu a pracuje s ni.

Formulovani myslenek v pisemné i ustni podobé je na vynikajici urovni. Dokaze pfesvédcit o
svych mySlenkach kolegy napfi€ organizaci. DokaZze od jinych ziskat jejich skuteéné nazory a
pracovat s nimi. Dokaze vyuzivat konstruktivni konflikty. Umi pracovat se zpétnou vazbou ve
vSech jejich podobéach.

Své znalosti a dovednosti efektivni komunikace dokaze uplatnit jako konzultant v jinych
organizacich. Umi naslouchat a zaroven umi ucit naslouchat ostatni, zasady asertivniho
jednani umi pfevést do praxe za vSech okolnosti, pracuji pravidelné a efektivné se zpétnou
vazbou. Zna a vyuziva v praxi transakéni analyzu. Umi komunikovat s jinymi kulturami. Dokaze
analyzovat uroven komunikace v organizaci.




KOMPETENCNI PRISTUP

Obecnym cilem vzdélavani podle kompetenci je, aby ucici se jedinec byl schopen uspédné
(efektivné a smyslupIné) zvladat nejriznéjsi situace a ukoly v Zivoté viibec a aby se postupné
staval samostatnéjSim pfi dosahovani rlznych osobnich i spoleenskych cili. Od tradi€niho
zpusobu vzdélavani (zaméfeni na obsah) se odliSuje zaméfenim na to, jaké kompetence maji byt
rozvinuty. Tomu se pfizpusobuje zpusob tvorby vzdélavaciho programu od konkretizace cild, pfes
vybér metod, ke zplsobu evaluace — vybér metod a zpusobu evaluace odpovida vybranym
kompetencim. Evaluace se zaméiuje na pozitivhi zmény v chovani uc¢astnikl, dovednosti a mékké
kompetence jsou evaluovany prostfednictvim modelovych situaci (demonstrace, simulace,
vytvareni projektl apod.), které se blizi realnym skute¢nostem. Méfitkem UspéSnosti je dosazené
jednani v kontextu situace.

Kompetenéni profil

Kompetencni profil je soubor dil€ich kompetenci v podobé souboru schopnosti, dovednosti,
znalosti a dalSich predpokladu, které jsou potfebné k efektivnimu plnéni ukoll v organizaci.
Dosazeni pozadované (potfebné) urovné kompetence odliSuji pramérné pracovniky od
nadprimérnych. Kompetencni profil pfedstavuje uzite€ny nastroj pro identifikaci a hodnoceni
urovné kompetenci pro jednotlivé pracovni pozice.

Obsah kompetenéniho profilu
— Pracovni ¢innosti
— Mékké kompetence
— Obecné dovednosti
— Odborné znalosti
— Odborné dovednosti

Priklad: Lektor - pfiloha €. 1
Minimalni kompetencéni profil (MKP) dospélych pracujicich s détmi a mladezi vychazi z obecného

pojeti kompetenci jako souhrnu znalosti, dovednosti, osobnostnich ryst, hodnot, postoju a
dovednosti potiebnych pro efektivni vykon konkrétni pracovni pozice.



HODNOCENIi UROVNE KOMPETENCE

Hodnoceni urovné kompetence slouzi k identifikaci skute€né urovné kompetence potfebnou pro
pozici pracovnika, kterou vykonava, a nasledné ji porovnava s pozadovanou (idealni) darovni
kompetence.

Testy zjiStovani kompetence slouzi k identifikaci skute¢né Urovné kompetence, kterou pracovnik
potfebuje pro svou pracovni pozici, a nasledné ji porovnava s pozadovanou (idealni) urovni. Tato
pozadovana (idealni) uroven kompetenci odpovida pozadavkim na kompetence, ktera vede k
dosahovani vysoce kvalitnich pracovnich vysledku.

Identifikace skute¢né Urovné kompetenci hodnoceného pracovnika probiha za pomoci tii testd,
kdy testy se vzajemné doplfiuji a kazdy z nich mize byt pouzit samostatné.

1. Zakladni test, ktery stanovi pomoci skal (0-3, 0-5 nebo 0-8) zakladni uroveri kompetence
jednotlivce
Priklad:

0 Formulovani myslenek jak v pisemné, tak Ustni podobé je zna¢né problematické; schopnost naslouchat druhym je
omezena; pfedavani informaci ostatnim je nahodilé, sporadické a kusé.

1 Formulovani myslenek, zejména v pisemné podobé, je obtizné; miva problémy s naslouchanim, informace pfedava
ostatnim pouze na vyzadani, reakce na ne€ekané situace nelze predvidat.

2 V béZnych situacich jasné a srozumitelné formuluje své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobé; nasloucha
ostatnim bez vétSich obtizi, sdili informace, reaguje pfiméfené na vzniklou situaci, komunikace neni vzdy presvédciva.

3 Jasné a srozumitelné formuluje své myslenky jak v mluvené, tak pisemné podobég; nasloucha ostatnim, reaguje | X
asertivné na vzniklou situaci, dokaze svym projevem zaujmout ostatni, toleruje nazory ostatnich.

Formulovani myslenek v pisemné i Ustni podobé je na velmi dobré uUrovni, aktivné nasloucha ostatnim, zdravé a
4 pfiméfené sebeprosazovani je pfirozené, dokaze prezentovat prfed skupinou, dokaze komunikaci otevfit; vytvari
prostfedi, aby komunikovali i druzi; vita a rozviji nazory ostatnich, dokdze vyvolat konstruktivni konflikt, vyzaduje
zpétnou vazbu.

Formulovani myslenek v pisemné i ustni podobé je na vyborné urovni, praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za
5 vSech okolnosti, zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pfirozené, dokaze prezentovat na velkém féru a svym
projevem dokaze druhé presvédcit, dokaze od jinych ziskat jejich skute€né nazory a pracovat s nimi, dokaze vyuzivat
konstruktivni konflikty, umi pracovat se zpétnou vazbou, komunikuje s jinymi kulturami.

2. Test urovné kompetence, ktery obsahuje fadu otazek ke kazdé urovni kompetence (tim
vysledek zpresnuije)
Pfiklad:

Ano Ne

Komunikuje.
Dokaze formulovat své mySlenky.
Je schopen naslouchat druhym.
Je schopny bez problém(l zareagovat na vzniklou situaci.
Dokaze jeho projevem zaujmout ostatni.
Dokaze jasné a srozumitelné formulovat své myslenky
jak v mluvené, tak pisemné podobé.
DokaZze prezentovat pfed skupinou.
Dokaze se v pfiméfené mife prosadit.
Umi pracovat se zpétnou vazbou.
Dokaze komunikovat s jinymi kulturami.

WWININ P~

aa|bh |~

3. Test znalosti, ktery ovéfuje védomosti hodnoceného v kazdé kompetenci pomoci sady otazek
ke kazdé kompetenci. Tim opét zpfesnuje vysledek z pfedchozich dvou testu.



HODNOCENI KOMPETENCNIHO PROFILU

Zpracovany kompetencni profil (soubor dil€ich kompetenci v podobé& souboru schopnosti,
dovednosti, znalosti a dalSich pfedpokladu, které jsou potfebné k efektivnimu pinéni dkold v
organizaci) je rozpracovan do hodnotiteIné podoby. V praxi to znamena, ze je pfipraven hodnotici
formula¥, ktery v sobé obsahuje polozky z kompetenéniho profilu, ke kterym je pfidélena Skala Ano
/ Ne (rozhodné ano, spiSe ano, spise ne, rozhodné ne).

Pfiklad: Pfiloha €. 2

ANALYZA VZDELAVACICH POTREB

Analyza vzdélavacich potfeb napomaha ke zjisténi rozdilu mezi pozadovanymi a skute¢nymi
kompetencemi pracovnikd. Rozdil mezi P a S (,P ---—-- S"), ti. mezi pozadovanou urovni
kompetence a skute€nou - realnou urovni kompetence hodnoceného, se nazyva vzdélavaci
potfeba. Pokud uroven pracovnika v nékteré poloZce neodpovida pozadované urovni kompetence,
je tfeba tento rozdil (vzdélavaci potfebu) fedit vzdélavacimi a rozvojovymi aktivitami, které jsou
rovnéz soucasti nasi nabidky.

Kompetence ke kooperaci nizka| 0 1 2 3 4 5 vysoka

S P

Identifikace skute¢né urovné kompetenci hodnoceného pracovnika probiha pomoci jednoduchého
hodnoceni.

Nejprve si vytvofte poZzadovanou uroveri kompetence (viz. kompetenéni profil).

Poté si identifikujte skuteénou uroven kompetence (S).

Déale spocitejte tzv. kompetenéni mezeru, tj. rozdil mezi skuteCnou urovni kompetence a
pozadovanou urovni kompetence (KM = S - P). Pokud je vysledek minusovy doplrite témata ke
vzdélavani z urovni kompetenci, na které hodnoceny nedosahne.

Na zakladé toho vytvorte vzdélavaci a rozvojovy plan s cilem dosahnout poZzadované urovné
kompetenci. Doporu€ujeme postupovat postupné nikoli skokem, tj. napf. rovhou z 1 na 5.

V praxi to znamenad, Ze pokud se jednotlivci dostanou na poZadovanou uroveri kompetenci, tak Ize
predpokladat, ze jsou vybaveni pro to, aby dokazali opakované Uspésné realizovat svou praci na
vysoké kvalitativni Urovni.

Mékké kompetence S KM Témata ke vzdélavani

Efektivni komunikace

Kooperace (spoluprace)

Kreativita

Flexibilita

Uspokojovani zakaznickych potieb

Vykonnost

Samostatnost

Reseni problémd

Planovani a organizovani prace

Celozivotni u¢eni

Aktivni pfistup

MO~ DO W MO O

Zvladani zatéze
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Objevovani a orientace v informacich 4
Vedeni lidi (leadership) 3
Ovliviiovani ostatnich 4
Obecné dovednosti

Pocitacova zplsobilost 3
Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu 1
Numericka zpuUsobilost 2
Ekonomické povédomi 2
Pravni povédomi 2
Jazykova zpusobilost v ¢estiné 3
Jazykova zpusobilost v angli¢tiné 2
Jazykova zpusobilost v dal§im cizim jazyce 0

-11-




Priloha ¢. 1

LEKTOR DALSIHO VZDELAVANI

Lektor dalSiho vzdélavani fidi a realizuje vyukovy proces v dalSim vzdélavani.

Pracovni ¢innosti

— Spoluprace s koordinatory a projektanty kurzu pfi ur€ovani a konkretizaci obsahu a struktury kurzu.

— Rozpracovani cilt a obsahu kurzu véetné pozadovanych kompetenci do detailniho planu a rozvrhu

vzdélavani.

— Volba a pfiprava a vyuziti didaktické techniky, u¢ebnich textd a dalSich u¢ebnich pomicek.

— Zpracovani vlastnich u¢ebnich nebo podpurnych textu.

— Priprava a sestavovani prezentaci.

— Priprava scénart a materialné technického zajisténi modelovych situaci a dalSich ¢innosti.

— Navazovani vztahu s u€astniky dal$iho vzdélavani a dohody pravidel a pribéhu vzdélavani.

— Motivovani u¢astnikl vzdélavaciho programu.

— Vstupni hodnoceni kompetenci a dalSich charakteristik u¢astnik( kurzu.

— Prezentace uciva s pfizpisobenim ucastnikam kurza.

— Vedeni a fizeni tréninku a procviCovani dovednosti a kompetenci, v&. vyuziti didaktické techniky.

— Vedeni a fizeni modelovych situaci a dalSich ¢innosti u¢astniku, vé. vyuziti didaktické techniky.

— Vedeni a fizeni diskuzi, v€. vyuZiti didaktické techniky.

— Ovérovani znalosti, dovednosti a kompetenci u¢astniku.

— Hodnoceni uéinnosti vzdélavani a tréninku.

— Poskytovani individualnich konzultaci.

— Zadavani a hodnoceni samostatnych a skupinovych praci tu¢astniku.

— Vedeni dokumentace kurzu.

— Instruktaze ucastnikd vzdélavaciho programu o BOZP a PO.

Mékké kompetence

Efektivni komunikace 5 — formulovani myslenek v pisemné i Ustni podobé je na vyborné
urovni
— praktikuje aktivni naslouchani bez vyjimky za vSech okolnosti
— zdravé a pfiméfené sebeprosazovani je pro néj pfirozené
— dokaze prezentovat na velkém féru a svym projevem dokaze
druhé presvédcit
— dokaze od jinych ziskat jejich skute¢né nazory a pracovat s nimi
— dokaze vyuzivat konstruktivni konflikty
— umi pracovat se zpétnou vazbou
— komunikuje s jinymi kulturami
Kooperace (spoluprace) 4 — aktivné plsobi na atmosféru a potieby skupiny
— vyznamné pfispiva k dosahovani skupinovych cilt
— je schopen prebirat zodpovédnost za vysledky skupinové &innosti
— sdili, aktivné vyhledava a nabizi relevantni informace
Kreativita 3 — aktivné vyhledava pfileZitosti ke zlepeni ¢i zméng, je obdaien
intuici pro podnikatelské pfilezitosti
— ma dostatek odvahy a/nebo vytrvalosti k realizaci €i prosazeni
svych napadu resp. ,zlepSovaka®
— rizika s nimi spojena sice vnima, ale nezabyva se jejich
systematickou prevenci
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Flexibilita

aktivné prosazuje zmény a pfebira za né zodpovédnost

je iniciatorem novych mySlenek, ma inovativni a kreativni mysleni
zpochybriuje stereotypy a zavedené postupy

vhodné voli styly a metody prace s ohledem na ostatni,
kontext, situaci

trvale se rozviji, obohacuje své znalosti a dovednosti

Uspokojovani zakaznickych potfeb

je vzorem vstficného chovani a vystupovani vii¢i zakazniklim
systematicky buduje a udrzuje vztahy, ma snahu o jejich
neustalé zlepSovani

zastava roli divéryhodného poradce

umi zakaznika pfesvédcit a ovlivnit

Vykonnost — Jeho vykon je vysoce spolehlivy a stabilni, je pfikladem
vV osobnim nasazeni
— orientuje se na vykon a na vysledek (pfinos)
— konstruktivné zpétnou vazbu pfijima i poskytuje
— jeho osobni a tymové nebo firemni cile jsou v souladu, zvySuje
efektivitu vykonu
— je schopen sebekontroly a sebemotivace, v€etné
sebezdokonalovani
Samostatnost — dokaze cil pfevést na kroky (ukoly) potfebné k jeho dosaZeni

pfi pInéni Ukold fidi sam sebe, umi své sily odhadnout a
rozlozit

planuje a je schopen se dlouhodobé koncentrovat

rychle a pruzné se rozhoduje

v pfipadé potfeby nevahé vyhledat pomoc, dokaze ziskat
veskeré potfebné zdroje (informace apod.)

neboji se nést osobni riziko, protoze ho umi dobfe posoudit

Reseni problému

dokaze definovat pfi€iny a nasledky problému

vyuziva jak analytické, tak kreativni mysleni

dokaze posoudit, kdy si problém zada individualni pfistup a
kdy tymovou spolupraci

podporuje motivujici prostfedi pro feSeni problému

umi pracovat s prioritami

je schopen podilet se na tvorbé standard, kterymi pfedchazi
vzniku problémi

Planovani a organizovani prace

planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a
potifebami okoli

snazi se svUj vykon neustale zlepSovat

rozhoduje na zakladé priorit, preferuje dulezité pred
naléhavym

vytvafi varianty planu tak, aby efektivné smérovaly ke
stanovenému cili

pracuje s riziky

planuje potfebné zdroje i jejich efektivni vyuZiti a €as
vyhodnocuje naplfiovani cill, plana a aktivit k nim sméfujicich
a podle toho jedna

organizuje €innost svou a je schopen u&inné zorganizovat
¢innost druhych

Celozivotni u¢eni

aktivné pracuje na prohlubovani své odbornosti a
profesionality, pfedvida a maze i ovliviiovat vyvoj ve

svém oboru

dokaze rozpoznat a definovat vzdélavaci potfeby svého okoli
podporuje osobni rozvoj druhych

sdili znalosti a zajiStuje, aby znalosti byly sdileny (knowledge
management)

Aktivni pfistup

je pfirozené aktivni, ma pozitivni pfistup k Zivotu i k praci
ovliviiuje déni kolem sebe, aktivné vyhledava feseni, nové
aktivity, postupy a moznosti

je pfipraven podstoupit osobni riziko, aby mohl dosahnout cile
predvida situace a pfijima opatfeni

hleda feSeni, diva se dopfedu, aby mohl vytvaret prilezZitosti
zapojuje ostatni do svych projekta

Zvladani zatéze

podava velmi dobry vykon i v zatéZzovych situacich, je vytrvaly
neuspéch chape jako pfilezitost udélat to pFisté Iépe

zmény vnima jako samozfejmost, vita je

pfi pfekonani pfekazek analyzuje situaci, hleda alternativy a
voli nejvhodnéjsi reSeni
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nenecha se odradit

rutinni Ukoly dokaze vykonavat po dlouhou dobu, ma silnou vali
ovlada své emoce, oteviené vyjadiuje pocity

vi, co zvladne a dlivéfuje svym schopnostem

Objevovani a orientace v informacich

cilené vyhledava informace, ovétuje si dlivéryhodnost zdroja
v informacich dokaze vidét mozné pfilezitosti

vyuziva netradi¢ni zdroje informaci

strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zplsobem
umi pracovat s technologiemi pokrokové

Vedeni lidi (leadership)

chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce vést a
vede ostatni

efektivné vede porady, definuje spole¢né cile

oveéfuje, zda ostatni chapou instrukce a rozumi zménam
kontroluje realizaci cild a ukold

vyuziva formalni autoritu @ moc spravnym zptsobem

snazi se zvySovat vykonnost tymu, prosazuje tymového ducha
a klade velky ddraz na tymové cile

chrani skupinu a jeji reputaci vici celé organizaci, ziskava
zdroje a informace pro skupinu, ujistuje se, ze potfeby skupiny
jsou naplfiovany

podporuje ostatni, poskytuje jim zpétnou vazbu s cilem je dale rozvijet
a zlepSovat jejich vykon, podporuje jejich formalni vzdélavani

Ovliviiovani ostatnich

své jednani a prezentaci planuje a pfipravuje tak, aby se
pfizpusobil danému posluchadi s cilem jej ovlivnit nebo presvédcit
predvida a pfipravuje se na reakce druhych

vytvari koalice, vyuziva tretich stran nebo poradcl k
ovliviovani druhych

zameérné poskytuje nebo neposkytuje informace, aby ziskal
specificky vliv

jeho verbalni prezentace v matefském jazyce je vynikajici,
rovnéz neverbalni projev dokaze vyrazné zaujmout
posluchace

tréma nema vliv na jeho dovednost zaujmout a presvédcit ostatni
po pfiprave je schopen prezentovat a jednat i v cizim jazyce
vyuziva riznych forem a metod ovliviiovani a presvédcovani

Obecné dovednosti

Pocitacova zplsobilost

ovlada pokrocilejSi ovladani pocitaCe (databaze, pfevody mezi
kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodusSich probléma)
pouziva nové aplikace, uvédomuije si analogie ve funkcich a
ve zplUsobu ovladani rdznych aplikaci

vyuziva funkci jednotlivych aplikaci (vzorce, formatovani,
graficka animace)

Zpusobilost k fizeni osobniho automobilu

ma opravnéni k fizeni automobilu

opravnéni vyuziva sporadicky

ma teoretické znalosti v oblasti fizeni automobilu a jeho
zakladni udrzby

Numericka zplsobilost

pouziva bézné aritmetické a geometrické operace (napf.
trojclenka, procenta, zlomky, vypocty objem( a ploch)
orientuje se v mérovych jednotkach a dokaze je pfevadét
(napf. ary na hektary, litry na decilitry apod.)

Ekonomické povédomi

orientuje v ekonomickych pojmech

orientuje se v béznych ucetnich dokladech (faktura,
objednavka, pfijemka apod.)

orientuje se v tvorbé kalkulaci, vytvofi jednodu$si rozpocty a
pracuje v souladu s nimi

orientuje se v zakladnich ekonomickych ukazatelich obchodni
¢innosti (marze, zisk, naklady) a terminologii

zvlada vyhledat si a zajistit financovani (uveér) a pojisténi
zvlada zalozit si a vést bankovni Gcet (internet banking, tele banking)

Pravni povédomi

zvlada posoudit a vysvétlit zasady pravné pfipustného jednani
(co je z hlediska platnych zakon( pfipustné a co nikoliv)
zvlada praci s informacemi v oblasti prava (kde nalézt
informace, na jaké instituce se v pfipadé potfeby obratit)
orientuje se v zakladech obchodné&-smluvni problematiky
(napf. nakup, prodej a pfevody nemovitosti)

orientuje se v zakladech legislativy soukromého podnikani
(dané, ustavovani spole¢nosti)
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Jazykova zpUsobilost v ¢estiné 3 — dlkladné se orientuje a rozumi i naro€nym odbornym textdm,

které se dané pracovni oblasti pfimo nedotykaji, rozliSuje styl
pisemného projevu

— plynule a spontanné reaguje, v€etn& komunikace s rodilymi
mluv€imi, vyuziva jazykové prostfedky pruzné a efektivné pro
nejriznéjsi ucely (spolecenské, profesni), presné formuluje

— rozumi rozsahlym i méné zfetelné strukturovanym vypovédim

— sestavi strukturované podrobné pisemné texty i na slozita témata,
formalné a stylisticky pfizplsobi tyto texty danému Gcelu

Jazykova zpusobilost v angli¢tiné 2 — B1 -V hlavnich rysech rozumi informacim o divérné znamych

vécech, se kterymi se pravidelné setkava v praci, ve Skole, ve
volném €ase apod., pokud jsou vyjadieny zfetelnym
standardnim zpUsobem. Umi se vyporadat s vétSinou situaci,
které mohou nastat pfi cestovani na uzemi, kde se danym
jazykem hovoti. Umi vytvorit jednoduchy souvisly text o
tématech, ktera dobfe zna nebo ktera ho osobné zajimaiji.
Dokaze popsat zazitky a udalosti, sny, nadéje a touhy a
struéné zddvodnit a vysvétlit své nazory a plany

— B2 — Rozumi hlavnim myslenkam sloZitych textl jak s
konkrétnimi, tak abstraktnimi naméty, véetné odborné diskuse
0 oboru své specializace. Dokaze se dorozumét tak plynule a
spontanné, Zze mlze uspokojivé vést bézny dialog s rodilymi
mluv€imi bez vétsiho Usili na obou stranach. Umi sestavit
jasny podrobny text o Sirokém okruhu témat, vysvétlit
stanovisko k aktualnim problémdm a uvést vyhody a nevyhody
riznych moznosti

Jazykova zpusobilost v dalSim cizim jazyce 0

Odborné znalosti

Pro vykon této typoveé pozice jsou obvykle poZadovany teoretické znalosti z téchto oblasti:

andragogika

vyuka odbornych disciplin

metody a postupy lektorstvi v odbornych kurzech
didaktika a didakticka technika

hodnoceni, testovani a méfeni ve vzdélavani
psychologie pro vzdélavani dospélych

Odborné dovednosti

Pro vykon této typové pozice jsou obvykle pozadovany tyto praktické dovednosti:

Zdroj:

Sestaveni obsahu a struktury vzdélavaciho programu na zakladé stanovenych vzdélavacich cild, ve.
Z nich vyplyvaijicich kompetenci

Rozpracovani obsahu kurzu do minutového scénare vE. volby didaktickych pomlcek a metod vyuky
Zjistovani urovné vstupnich kompetenci a vzdélavacich potfeb U¢astnikl vzdélavaciho programu
Prezentace vzdélavaciho obsahu s vyuzitim interaktivniho pfistupu, feseni problému a rozbory
pfikladd z praxe s vyuzitim didaktickych pomucek

Pfiprava, fizeni a vyhodnoceni modelovych situaci a metod prace se skupinou

Zadavani samostatnych a skupinovych praci u¢astnikim vzdélavaciho programu

a dalsi ...

http://katalog.nsp.cz/karta p.aspx?id jp=102195&kod sm1=11
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LEKTOR VZDELAVACICH AKTIVIT V OBLASTI PRACE S DETMI A MLADEZI

Priloha ¢. 2

Rozhodné
ANO

Spise
ANO

Spise
NE

Rozhodné
NE

ODBORNE DOVEDNOSTI

Tvorba a aplikace metod ve vychové a vzdélavani v oblasti vzdélavani déti, mladeze a dospélych (umi, dovede):

pouzivat rizné metody a techniky neformalniho vzdélavani dle cilt a potfeb programu, skupiny v souladu s ¢asovymi a
prostorovymi podminkami

vyuzivat rizné zdroje k ziskavani pestrych a sou¢asné ucinnych metod a her

vytvofit kritéria vybé&ru metod pro specifickou aktivitu

vyuzivat pfi praci principy neformalniho vzdélavani

rozliSovat formalni, neformalni vzdélavani a informalni uceni, vyuzivat informalniho u¢eni pro podporu vzdélavaciho
procesu

vyuzivat vyhody metod neformalniho a formalniho vzdélavani a volit je dle potfeb programu

pracovat s hodnotovym zazemim organizace a pfinosy neformalniho vzdélavani.

Diagnostika studijnich predpokladt uc¢astniktl (umi, dovede):

zjistit vychozi zkuSenosti a znalosti u€astniki

najit nejvhodnéjsi zpusob zjisténi zajmu, potfeb a zkusSenosti ucastnikl

stanovit zakladni poZadavky na uc€astniky pro danou aktivitu tak, aby byla aktivita s u¢astniky spliiujicimi poZzadavky
realizovatelna a naplfiovala vytyCené cile

kombinovat aktivity, metody a techniky tak, aby naplfiovaly potfeby odliSnych stylt u€eni (podle Kolba).

Analyzovani vzdélavacich potreb (umi, dovede):

provadét analyzu vzdélavacich potfeb u€astnikd pomoci dotazniku, pfimym rozhovorem nebo uzitim jinych metod

analyzovat aktualni potfeby organizace v oblasti vzdélavani.

Tvorba konceptu vzdélavaci aktivity (umi, dovede):

stanovovat cile vzdélavani na zakladé analyzy vzdélavacich potfeb cilové skupiny

vybrat vhodnou metodu a sestavit ,scénar” (vzdélavaci plan) vzdélavaci akce

propojovat cile aktivity s kontextem a cili organizace.
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Lektorské dovednosti (umi, dovede):

— pfipravit/realizovat naplanovanou vzdélavaci akci a reagovat na zmény, které v pribéhu vzdélavani nastanou

— reagovat na individualni vzdélavaci potfeby U€astnikd dle moznosti dané vzdélavaci aktivity

— pouzivat rizné metody a styly pfi vedeni reflexe u€astnik(l k probiranym tématdm

— pouzivat rizné lektorské pfistupy, vyhodnocovat pfinos vzdélavaci akce pro U¢astniky

— zvladat namitky a konfliktni situace.

Organizace vzdélavaci aktivity (umi, dovede):

— zajistit vSechny organizacni parametry dané akce.

Organizace her a dalSich éinnosti (umi, dovede):

— vyuZivat principy uvadéni her a aktivit

— pfipravit legendu pro danou hru/aktivitu

— zadavat pravidla hry tak, aby byla pro v8echny u€astniky srozumitelna

— zasahovat dle potfeby do prabéhu hry/aktivity

— vyhodnotit konkrétni hru/aktivitu.

Prace se skupinou uc¢astnikd (umi, dovede):

— reagovat na skupinovou dynamiku dle potfeb jednotlivct a skupiny (utlumit/podpofit, klast diraz na jednotlivce nebo na
skupinu)

— do programu zapojit aktivity podporujici vyvoj skupiny a interakci v ni

— udrzovat v procesu vzdélavani rovnovahu mezi jednotlivci a skupinou podle potfeby a cilt vzdélavaciho procesu

— mit na zfeteli rizika spojena se skupinovou dynamikou a zohlednit je pfi vybéru specifickych metod a technik.

Analyzovani uéinnosti vzdélavani (umi, dovede):

— vyuzivat rGznych zplGsobU hodnoceni a reflexe vzdélavani tak, aby byl schopen vyhodnotit napinéni didaktickych cil(i

— vytvaret prostor a metody pro analyzu uceni

— urcovat témata dulezita pro analyzu

— rozliSovat, co je dulezité hodnotit jednotlivymi aktéry ve vzdélavani

— vidét souvislost mezi vzdélavaci aktivitou a SirSim kontextem organizace.

Posuzovani bezpeénostnich rizik (umi, dovede):
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— respektovat pravidla bezpecnosti dané organizace

— provadét hodnoceni rizik béhem pfipravy iv priibéhu akce

— reagovat na zjisténa rizika adekvatnim opatfenim a snazit se mozna rizika snizovat

— sestavit krizovy plan pro naro¢né aktivity.

—  Poskytovani prvni pomoci (umi, dovede):

— poskytnout prvni pomoc v rozsahu priifezové kompetence.

Aplikace pravnich aspekta ¢innosti (umi, dovede):

— aplikovat zasady platné pravni Upravy bezprostfedné souvisejici s innosti organizace a svéfenych osob (nezletilych,
mladistvych, odpovédnost za pribéh aktivit).

ODBORNE ZNALOSTI

— obecna pedagogika

— vychova k aktivnhimu ob&anstvi

— eticka vychova

— pedagogické pojmy (metoda, cil, zasada), pedagogické zasady

ODBORNE POZICE

— didaktika a didakticka technika, didaktické zasady, didaktické metody

— hodnoceni, testovani a méreni ve vzdélavani

— zasady tvorby evaluacnich nastrojl

— pedagogické projektovani a vyvoj kurikula

— pedagogické cile, metody, zasady neformalniho vzdélavani

— socialni pedagogika

— socialni skupina, socialni dynamika, socializace, socialni role a pozice socialni patologie

— Skolni a pedagogicka psychologie

— psychologie ditéte, psychologie osobnosti, vékové zvlastnosti déti a mladeze, motivace

— bezpec&nostni pravidla Cinnosti déti a mladeze

— bezpecnosti pfi béznych Cinnostech v mistnosti, v pfirodé s béznymi nastroji, pfi pfesunech

— interni systém vzdélavani

— zakonné normy vzdélavani, interni pfedpisy vzdélavani

— projektovy management

- 18 -




cile projektu, metody fizeni projektu, fizeni procest, monitorovani

organizac¢ni management

zakladni organizaCni postupy, procesni analyza, fizeni jakosti

zasady poskytovani prvni pomoci, oSetfovani poranéni, bézna onemocnéni

pravni aspekty ¢innosti: pravni zpUsobilost pravnické osoby (organizaéni struktura, tatutarni organ) a fyzické

osoby (nezletilé dit&, mladistvy) v souvislosti s odpovédnosti za Skodu (na majetku, na zdravi), pojisténi, trestné-

pravni odpovédnost, pravni ochrana déti a mladeze (Zakladni listina prav a svobod, Umluva o pravech ditéte),

systém pravni ochrany (organy), ochrana osobnich Udaju, ochrana autorskych prav.
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