Stimulace, motivace, hodnoceni

HODNOCENI UROVNE VZDELAVANI 08

Vyuziti metody: Tvorba rozvojového a vzdélavaciho planu
Facilitator: ne

Idealni poCet ucastnikd: vedeni organizace

Zakladni pomucky: Flipchart, flipové papiry, lektorsky kuffik, pomUicky a potfeby pro tvorbu planu
Aplikace: Cilové odmény

V této metodé je uplathiovan systémovy pfistup: zaméfuje se na standardy védomosti a dovednosti
pracovniku, které plati pro rizné pracovni pozice v organizaci, a které jsou propojeny se systémem
vzdélavani zaméstnancul ve firmé. Metoda pracuje s rozvojem lidského potencialu v organizaci a s
nutnosti vzdélavani, v€etné jeho pfinosl pro organizaci.

Krok 1

Na uvodnim setkani jsou u€astnici (vedeni organizace) nejprve seznameni s cilem. Tim je pfipravit
individualni vzdélavaci a rozvojovy plan pro kazdého pracovnika, nasledné tento plan zrealizovat a
vyhodnotit vysledky.

Krok 2 — Prevedeni popisu prace na védomosti a dovednosti

Tato ¢ast je Casoveé velmi naro€na. Je tfeba pievést popis prace na znalosti a dovednosti tak, aby se
z nich nasledné daly vytvofit vzdélavaci programy.

Prevedeni musi byt provedeno velmi peclivé, aby vzdélavaci programy odrazely skute¢nou potiebu
praxe. Jde o to, aby lidé byli vzdélavani v tom, co skuteéné potfebuji pro svoje denni ¢innosti
VvV organizaci a pro to, aby tyto ¢innosti realizovali diky vzdélavani opakované dobre.

Priklad:

Popis Oblasti vzdélavani
1. Pedagog odpovida za pravidelnou &innost ZU, Zajmové vzdélavani
klub(, za jejich zakladani, naplfiovani, trvalou kvalitni | Legislativa
ginnost. PR a propagace
PC gramotnost
2. Metodicky pracuje s externimi i dobrovolnymi Prace s externisty
spolupracovniky. Ziskava nové k rozSifovani nabidky | Tymova spoluprace
¢innosti. Marketing
Legislativa
Management
3. Zpracovava rozpocet oddéleni i akci, které Zpracovani rozpoctu
porada. Legislativa

Krok 3 - Baterie védomosti a dovednosti - sdruzeni

Pokud zpracovatelé pljdou v pfedchozim bodé az na uroveri védomosti a dovednosti (naslouchani,
planovani projektu, planovani prace, prace s prioritami, s€itani financi v rozpoctu...), pak je nutné v
tomto bodé vSechny znalosti a dovednosti vytfidit, to znamena odstranit duplicity a rozdélit do oblasti
vzdélavani.

Krok 4 —Vaha
Zde se pro prehlednost vytvori tabulka a k jednotlivym polozkam se uréi vaha od 0 do 5. Cim vy3si

Oblast vzdélavani Vaha
Nazev védomosti/dovednosti




Krok 5 - Vytvoreni metodiky popisu urovni

Vytvoreni popisu urovni slouzi k tomu, aby organizace byla schopna urCit pozadovanou a skute¢nou
uroven védomosti a dovednosti v daném tématu.

Uroven Charakteristika irovné

Nedostate€na, ,ohrozujici Uroven. Lze konstatovat zasadni rozpory
se vSemi body z pozorovatelného chovani, i kdyz byla pfilezitost

o védomost/dovednost projevit. Je tfeba formulovat rozvoj od zaklad( a
ihned.
Podprimérna, limitujici aroven. Lze konstatovat zasadni rozpor s nékterym
1 z bodll pozorovatelného chovani. Nutnost systematického rozvoje, jehoz

cilem je umenS$eni slabych stranek.

Postacujici minimalni uroven. S dil€imi vyhradami odpovida
pozadovanému stavu. Je vSak jesté tfeba formulovat kliGové oblasti ke
2 ZlepSeni. Rozvoj se zaméfuje na posileni silnych a umenseni slabych
stranek.

Optimalni uroven. Pfesné odpovida pozadovanému stavu. Lze formulovat
3 dil¢i oblasti ke zlepSeni. Jiz nelze formulovat ,kvalitativni skok“. Rozvoj se
zameéfuje na posilovani silnych stranek.

Excelentni uroven, idealni stav. Projev je na vzorové urovni, pfi niz nelze
4 formulovat zadnou dil¢i oblast ke zlepSeni.

Krok 6 - Vytvoreni konkrétnich urovni ke kazdé oblasti vzdélavani

do péti urovni (0 - 4) tak, aby odpovidaly metodice vytvofené v kroku 5.
Zde je tfeba zvazit efektivitu, protoze tato ¢ast je narocna na Cas a také na odbornost téch, ktefi ji
budou pfipravovat.

Priklad:
Rozpoctovani
0 Nema zadné védomosti a dovednosti.

1 Velmi $patné se orientuje v rozpoctech, potfebuje vedeni pfi sestavovani rozpoctu, potiebuje
dohled pfi Cerpani rozpoctu.

2 Ma znalosti rozpoctovani, ale samostatné nesestavi cely rozpocet projektu; vyuctovani projektu
nevyuziva jako informaci pro fizeni (a zmény) v projektu.

3 Umi sestavit kvalitni rozpo€et (a zmény rozpoctu) na své urovni.

4 Ma nadstandardni znalosti a dovednosti pfi sestavovani rozpoctu organizace. K této problematice
poskytuje konzultace svym kolegim.

Krok 7 - Vytvoreni pozadovaného stavu urovné oblasti vzdélavani

Na zakladé predchozich krok( vytvofi vedeni organizace nebo pfimy nadfizeny pro kazdého
pracovnika pozadovany stav v oblastech vzdélavani. V praxi to znamena, ze vedouci posoudi
jednotlivé oblasti z pohledu praxe a vyhodnoti, jakou uroven pracovnik potiebuje, aby délal svou
kaZdodenni praci na vysoké kvalitativni arovni. A to opakované.

Neni dobré urovat pracovnikiim zbyte¢né vysoké Urovné oblasti vzdélavani, kdyz je v praxi vliibec
nepotiebuiji. Napfiklad vedouci uréi maximalni pozadovanou uroven pro Moodle, coz je program pro
e-learningové kurzy. Pracovnik pfitom e-learning nedéla a ani to do budoucna neplanuje. Je tedy
zbyte€né ho touto dovednosti zatézovat.



Priklad:
Oblasti vzdélavani:

PRACOVISTE

Pozadovana
Uroven

Rozpoctovani

3

Bezpec€nost prace

Legislativa (znalost pravidel)

Organizace pracovniho dne

N|wW|Ww

ODBORNOST

1. Vypoc€etni technika

Intranet

MS WORD

MS Excel

MS Power Point

Mind Map

Windows

Internet

Moodle

Logframe

NIOININ|IF[ININ|W[(W

2. Odbornost

Neformalni vzdélavani

Zajmové vzdeélavani

Prevence

Komunitni planovani

Psani projektl

WIFIN[(N|F-

3. Profese

Organizovani vzdélavacich programu

Konzultace a poradenstvi

Rizeni projektd

Anglicky jazyk

OIRIN(IN

ROZzVOJ RIDICICH DOVEDNOSTI

Management

Strategicky management

Prace s externisty

Marketing

Firemni kultura

Public relations

Zaklady ,obchodniho® jednani

Fundraising

NINIWININW|A|W

KOMUNIKACNI TECHNIKY

Tymova spoluprace

Prezentaéni dovednosti

Asertivita

Rizeni porad

Telefonovani

Reseni konflikt

NIN|WFRW[~

Krok 8 - Uréeni skutecného stavu védomosti a dovednosti

Nejprve je tfeba urcit, jaka metoda bude pro rlizné oblasti vzdélavani pouzita. Zde se muze pouzit
cela fada nastroju - zkouska (oblast PC gramotnosti), testy sestavené ,na miru“ podle Urovni (cokoli z
predchoziho), pozorovani (fizeni porad), dialogové metody ("obchodni" jednani), dale napf. fizeny
rozhovor, individualni ukoly, prezentace, feSeni neCekané situace, tymové techniky...

pak objektivnéjSi a hlavné pfesnéjsi.




Na konci tohoto kroku ma organizace u kazdého pracovnika jasno, jaké skute¢né urovné dosahl v
kazdé oblasti vzdélavani. A take, jaka je jeho PS mezera, tedy rozdil mezi pozadovanou urovni a
skute€nou urovni.

Priklad:

Oblasti vzdélavani:

PRACOVISTE Vaha |Pozadova | Skute¢na PS

na uroven | uroven mezera

Rozpoctovani 3 3 1 -2
Bezpecénost prace 2 3 2 -1
Legislativa (znalost pravidel) 2 3 2 -1
Organizace pracovniho dne 2 2 2 0

ODBORNOST

1. Vypoc€etni technika
Intranet 2 3 3 0
MS WORD 5 3 3 0
MS Excel 2 2 3 1
MS Power Point 2 2 3 1
Mind Map 4 1 0 -1
Windows 4 2 2 0
Internet 4 2 4 2
Moodle 1 0 0 0
Logframe 2 2 0 -2

2. Odbornost
Neformalni vzdélavani 5 1 1 0
Zajmove vzdélavani 2 2 2 0
Prevence 2 2 1 -1
Komunitni planovani 2 1 2 1
Psani projektu 4 3 3 0

3. Profese
Organizovani vzdélavacich programu 2 2 2 0
Konzultace a poradenstvi 2 2 2 0
Rizeni projektl 5 4 3 -1
Anglicky jazyk 1 0 2 2

ROZVOJ RIDICICH DOVEDNOSTI
Management 2 3 2 -1
Strategicky management 5 4 2 -2
Prace s externisty 5 3 3 0
Marketing 4 2 0 -2
Firemni kultura 4 2 2 0
Public relations 2 3 0 -3
Zaklady ,obchodniho® jednani 2 2 0 -2
Fundraising 5 2 0 -2

KOMUNIKACNI TECHNIKY
Tymova spoluprace 4 4 3 -1
Prezentacni dovednosti 4 3 3 0
Asertivita 2 1 3 2
Rizeni porad 4 3 3 0
Telefonovani 2 2 2 0
Reseni konfliktd 3 2 3 1




Krok 9 - Vytvoreni skuteéného planu vzdélavani pro kazdého pracovnika

Na zakladé identifikace urovné jednotlivych oblasti vzdélavani ur€i vedeni organizace lehce plan
vzdélavani pro kazdého pracovnika.

Jednou z moznosti je vytvofi plan podle vahy (priorit). To probiha tak, ze vaha se vynasobi PS
mezerou. Kde vyjdou nejvétsi zaporna Cisla, to jsou priority vzdélavani.

Vaha Pozadova | Skuteéna PS Priorita
na uroven | Uroven mezera
Rozpodétovani 3 3 1 -2 -6
Rizeni projektl 5 3 2 -1 -5
Marketing 4 2 0 -2 -8
Public relations 2 3 0 -3 -6
Fundraising 5 2 0 -2 -10

ohledem na moznosti konkrétniho pracovnika. Postup planuje zpravidla po urovnich, to znamena je-li
skute€na uroven 0 a poZadovana 4, pak plan je nejprve dosahnout Urovné 1, po né&jakém Case
urovné 2 atd.

Plan neobsahuje pouze Cisla, ale jasné cile, které Ize odvodit z urovni oblasti vzdélavani. Do planu se
prepiSe text pozadované Urovné, pfipadné se prevede do cilu:

Priklad:

Rozpoctovani

Umi sestavit kvalitni rozpo€et na urovni akce a projektu. T: 30.6.
Provedeni: mentoring ze strany ekonoma organizace

Rizeni projekt

Dokaze vytvorit plan projektu rozpracovany do ukoll pro jednotlivé projektové tymy. T:

Zna projektovy trojimperativ a umi jej pouzivat pfi fizeni projektu. T:

Cilené se zaméfuje na vystupy projektu, implementuje je do béZzného chodu organizace. T:
Provedeni: 100 hodinovy kurz fizeni projektu

Krok 10 - Motivace ke vzdélavani

Je dobré podpofit chut’ ke vzdélavani cilovymi odménami (nebo jinymi stimulaénimi nastroji). V praxi
to znamena, Ze pokud pracovnik dosahne uréené urovné oblasti vzdélavani, dostava za to cilovou
odménu.

Priklad cilovych odmén, kdy se pracovnici mohli pfihlasit na zkouSky a nasledné je absolvovali.
Pokud dosahli potfebné urovné, byli odménéni cilovou odménou.

PEDAGOGOVE 4 3 2 1
Intranet 120| 100 40 0
MS WORD 120| 100 40 0
MS Excel 120| 100 40 0
MS Power Point 300| 250 70 0
Mind Map 200| 100 80 0
Windows 100 80 50 0
Internet 100 50 0 0
Moodle 50 0 0 0
Logframe 50 0 0 0




Krok 11 - Individualni rozhovor

V tomto kroku se sejde nadfizeny se svym pracovnikem a individualné s nim probere vzdélavaci a
rozvojovy plan. Rozhovor neni monologem nadfizeného, ale musi jit o dialog, kdy obé strany o planu
hovofi.

Cilem je vysvétlit divod a smysl tohoto planu, probrat a zargumentovat vysledky hodnoceni. Dale
seznamit pracovnika s navrhem jeho planu rozvoje a vzdélavani a po vzajemném dialogu jej upravit
do konec&né podoby pfijatelné pro obé strany.

Nékdy se déla i to, ze plan se podepiSe jako zavazna smlouva mezi nadfizenym a pracovnikem.

Krok 12 - Realizace vzdélavacich a rozvojovych plant

Krok 13 - Opakovani

Kazdy plan musi obsahovat terminy, dokdy dojde ke zvySeni urovni v jednotlivych oblastech
vzdélavani.
Po tomto obdobi opét dochazi k opakovani celého procesu, a to od krok 7 do kroku 12.



