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Anotace

Tato magisterská diplomová práce se zabývá optimalizací vzdělávacího systému dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování úřadu práce. První část vymezuje teoretické koncepty charakterizující systematické vzdělávání pracovníků, které probíhá nepřetržitě v rámci opakujícího se cyklu identifikace vzdělávacích potřeb, plánování, realizace a vyhodnocování výsledků vzdělávání. Dále popisuje kompetence, které jsou předpokladem určení vzdělávací potřeby poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování tak, aby pozitivně působily na jeho pracovní činnost. 

Druhá část práce představuje úřad práce a jeho významnou roli, kterou zastává a to roli poradenskou. Následně se zabývá nastaveným systémem vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti a porovnává ho s dalším profesním vzděláváním poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti. 

V závěru pak vystihuje soulad a diferenci, která je mezi stavem skutečným, aplikovaným na reálném pracovišti Úřadu práce v Uherském Hradišti a stavem nastaveným. 

Vyústěním práce je návrh a doporučení vedoucí k optimalizaci dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti. 
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Úvod


Účelem dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadů práce je poskytnutí kvalitních a komplexních služeb veřejnosti. 

Klient úřadu práce, ať už je to uchazeč nebo zájemce o zaměstnání, student či žák, zaměstnaný nebo zaměstnavatel, očekává kvalitní doporučení, která mu pomohou pružně reagovat na změny v prostředí pracovního trhu. 

Rychle se měnící situace na trhu práce dává úřadům práce podnět k nastavení systému vzdělávání svých pracovníků tak, aby definoval kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných znalostí, dovedností a obecných způsobilostí, které musí zaměstnanec úřadu práce zvládat. 


Aby bylo zaručeno poskytnutí kvalitních a komplexních služeb veřejnosti a dosáhnuto vysoké míry profesionality v jednotlivých pracovních činnostech, musí být zajištěno systematicky naplánované vzdělávání pracovníků. V praxi mluvíme o filozofii vzdělávání v organizaci. Její koncept vyjadřuje, jak důležité má postavení vzdělávání pracovníků v organizaci a jakou politiku a principy vzdělávání organizace uplatňuje. Systematicky zpracovaná koncepce vzdělávání pracovníků organizace je jedním z klíčových kroků zajišťující odborný profesionální růst pracovníků a trvalý rozvoj organizace. 
 


Cílem magisterské diplomové práce je navrhnout optimalizaci vzdělávacího systému dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka - poradce pro zprostředkování úřadu práce, vycházejícího z Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a z Koncepce systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, schválené poradou vedení Ministerstva práce a sociálních věcí k       1. lednu 1993. Tento systém byl dále modifikován o výsledky projektu veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti vycházející z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí.



Základním předpokladem pro dosažení cíle práce je komparace odborné literatury, definující vzdělávání pracovníků v organizaci. Studium legislativního nařízení Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a Koncepce systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, schválené poradou vedení Ministerstva práce a sociálních věcí k 1. lednu 1993. 


Dalším předpokladem pro dosažení cíle práce je studium dokumentů související s veřejnou zakázkou Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti vycházející z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování úřadu práce z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí.


Takto nastavený systém vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti zhodnotím a konfrontuji ze stávající situací dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti.


Výstupem práce bude vystihnutí souladu a diference, která je uvedena v Pravidlech a Koncepci profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti a odborné literatuře s porovnáním stavu skutečného, prováděného na reálných pracovištích Úřadu práce v Uherském Hradišti a návrh doporučení vedoucí k optimalizaci dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka - poradce pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti. 

I Terminologické ukotvení (východiska)


Dříve než se zaměřím na nastínění systematické koncepce dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování úřadu práce, považuji za důležité vymezit teoretické koncepty, bez nichž se neobejdeme v souvislosti s tímto procesem. Vymezení těchto konceptů považuji za důležité i z hlediska naplnění cíle práce. 

1 Vzdělávání pracovníků v organizaci


Cílem práce je navrhnout optimalizaci vzdělávacího systému dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka - poradce pro zprostředkování úřadu práce.


Vzdělávání poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování úřadů práce si klade za cíl zajistit, aby pracovníci měli znalosti a dovednosti potřebné k zefektivnění a zkvalitnění služeb poskytovaných veřejnosti a aby vzděláváním rozvíjené kompetence, měly pozitivní vliv na jeho pracovní výkon. 


Vzdělávání pracovníků je jeden z nejvýznamnějších zdrojů zvyšování produktivity práce, nástroj zvyšování množství a kvality práce, nástroj zvyšování spokojenosti zákazníků a v neposlední řadě také nástroj formování harmonických pracovních vztahů ve firmě (Koubek 2007, s. 140). 


V praxi dochází často k záměně či prolínání pojmů vzdělávání a učení. Proto je třeba si vysvětlit rozdíl mezi těmito pojmy. 

Učení je „proces záměrného navozování činností nebo výsledek nabytých zkušeností vedoucí k získávání a rozšiřování poznatků, poměrně trvalým změnám struktury osobnosti vzdělávaného (nebo vzdělávajícího se), změnám vědění, chování a prožívání, znalostí, dovedností, postojů, hodnot a pracovního chování“ (Palán, 2002, s. 221).


Vzdělávání je „proces uvědomělého a cílevědomého zprostředkování a aktivního utváření a osvojování soustavy vědeckých a technických vědomostí, intelektuálních a praktických dovedností lidských zkušeností, utváření morálních rysů a osobitých zájmů“ (Palán 2002, s. 237). 


Bartoňková (2009, s. 16) spatřuje zásadní rozdíl mezi vzděláváním a učením v tom, že učení je činností jedince, zatímco vzdělávání je relativně souvislou řadou sociálních aktivit, která je obvykle spjata s určitou institucí. Současně platí, že vzdělávání není možné bez učení. Naopak učení může existovat mimo rámec vzdělávání. 

Vzdělávání je tedy proces, během nějž určitá osoba získává a rozvíjí nové znalosti, dovednosti, schopnosti a postoje (Armstrong 2007, s. 461).

Dle Koubka zahrnuje následující aktivity: 

a) Přizpůsobování pracovních schopností pracovníků měnícím se požadavkům pracovního místa, tj. prohlubování pracovních schopností. 

b) Zvyšování použitelnosti pracovníků tak, aby alespoň zčásti zvládali znalosti a dovednosti potřebné k vykonávání dalších, jiných pracovních míst či prací. Dochází tak k rozšiřování pracovních schopností. 

c) Úsilí o rozšiřování pracovních schopností pracovníků usnadňuje případné rekvalifikační procesy v organizaci (procesy, kdy pracovníci mající povolání, které organizace nepotřebuje, jsou přeškolováni na povolání, které naopak organizace potřebuje). 

d) Přizpůsobování pracovních schopností nových pracovníků specifickým požadavkům daného pracovního místa, používané technice, technologii, stylu práce v organizaci. 

e) Formování pracovních schopností v rámci moderní personální práce překračuje hranice pouhé odborné způsobilosti (kvalifikace) a stále více zahrnuje i formování osobnosti pracovníka. V systému formování pracovních schopností pracovníka rozlišujeme tři oblasti: 

· oblast všeobecného vzdělávání - základní všeobecné znalosti a dovednosti, které umožňují člověku žít ve společnosti,

· oblast odborného vzdělávání - orientuje se na zaměstnání a zahrnuje přípravu na povolání, orientaci, doškolování, přeškolování,

· oblast rozvoje - je orientována na získání širší palety znalostí a dovedností, než jaké jsou nezbytné k vykonávání současného zaměstnání. Rozvoj je orientován více na kariéru pracovníka než na jím současně vykonávanou práci. Formuje jeho pracovní potencionál než kvalifikaci a vytváří tak z jedince adaptabilní pracovní zdroj (Koubek 2001, s. 238–242). 


Vzdělávání bude efektivnější, jestliže vzdělávaná osoba bude mít cíle vzdělávání. Měly by jimi být cíle a standardy výkonu, které budou přijatelné a dosažitelné a umožní této osobě posuzovat své vlastní pokroky ve vzdělávání. Lidé by měli být vedeni k tomu, aby si své vlastní cíle stanovovali sami, a mělo by se jim přitom dostávat potřebné pomoci. Výsledky vzdělávání musejí být jasné (Armstrong 2007, s. 443).


Vzdělávající se lidé potřebují mít jasný směr a zpětnou vazbu, jak si vedou. Mělo by se jim dostat ocenění za správné chování, aby se toto chování upevňovalo. Vnitřně motivovaní a sami sebe motivující jedinci si to mohou zabezpečit sami, ale v každém případě bude nutné mít někoho, kdo pomáhá a usnadňuje vzdělávání, například mentora, který je připraven v případě potřeby povzbudit a pomoci (Armstrong 2007, s. 463).


Další vzdělávání probíhá po dosažení určitého stupně vzdělání, resp. po prvním vstupu vzdělávajícího se jedince na trh práce. Může být zaměřeno na různorodé spektrum vědomostí, dovedností, znalostí, zkušeností a kompetencí důležitých pro uplatnění v pracovním, občanském, ale i osobním životě. Další vzdělávání se dále člení na profesní vzdělávání (užívá se i termín další profesní vzdělávání, které zahrnuje kvalifikační vzdělávání, periodické vzdělávací akce a rekvalifikační vzdělávání), občanské a zájmové vzdělávání, což také souvisí s kurikulem v odborném a dalším profesním vzdělávání. Kurikulum v profesním vzdělávání je orientováno na získávání kvalifikací s cílem udržení zaměstnanosti (Veteška, Tureckiová 2008, s. 21). 


Nedílnou součástí dalšího profesního vzdělávání je vzdělávání podnikové (firemní). Základním cílem podnikového vzdělávání je především dosažení změn v myšlení, cítění a chování pracovníků, které jsou rozhodující pro další rozvoj organizace a pro dosažení a udržení její konkurenceschopnosti (Tureckiová 2004, s. 92). 


Podnikové vzdělávání je dle Tureckiové hlavním nástrojem rozvoje pracovníků ve smyslu zdokonalování, rozšiřování, prohlubování nebo změny struktury a obsahu jejich profesní způsobilosti, a tím také příspěvkem k vyšší výkonnosti pracovníků i organizace jako celku. Existují tři přístupy ke vzdělávání pracovníků: 

1) Organizování jednotlivých vzdělávacích akcí – reagující na momentální potřeby jednotlivců či organizace. Vedou k odstranění rozdílu mezi aktuální a požadovanou kvalifikací a které pro svoji nahodilost nemohou mít ani skutečně vzdělávací či rozvojový efekt. 

2) Systematický přístup – propojující organizační a personální strategii se systémem podnikového vzdělávání jako jedním ze systémů personální práce (podnikové vzdělávání je z hlediska tohoto přístupu systematickým procesem, ve kterém kromě změn ve struktuře znalostí a dovedností, dochází ke změnám v pracovním chování, dotýká se tak motivace a způsobu motivování zaměstnanců). 

3) Koncepce učící se organizace – komplexní model rozvoje lidí v rámci organizací nejrůznějšího typu. V takové organizaci se pracovníci učí průběžně a především z každodenní zkušenosti. Jedná se o cíleně a uvědoměle řízený proces, který umožňuje, aby učení probíhalo rychleji než změny vynucené okolím. Organizace se prostřednictvím učení svých členů stává způsobilou vytvářet, shromažďovat, přenášet, upravovat a aplikovat znalosti v širokém rámci vnitřního i vnějšího prostředí a dle potřeby modifikovat své chování (Tureckiová 2004, s. 89). 


Vzdělávání poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování úřadů práce vychází z politiky vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti a opírá se o speciálně vytvořené organizační a institucionální předpoklady vzdělávání (Koubek 2001, s. 244). Aby bylo vzdělávání pracovníků efektivní, musí být systematicky naplánované. V praxi mluvíme o filozofii vzdělávání v organizaci. Její koncept vyjadřuje, jak důležité má postavení vzdělávání pracovníků v organizaci a jakou politiku a principy vzdělávání organizace uplatňuje. Systematicky zpracovaná koncepce vzdělávání pracovníků organizace je jedním z klíčových kroků zajišťující odborný profesionální růst pracovníků a trvalý rozvoj organizace (Prusáková 2000, s. 11). Z tohoto důvodu se na něj v následující kapitole zaměřím. 

2 Systém vzdělávání pracovníků v organizaci 


Současný systém vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadů práce vychází z politiky vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti ustanoveného Usnesením vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a z Koncepce systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, schválené poradou vedení Ministerstva práce a sociálních věcí České republiky k 1. lednu 1993. Tento systém byl dále modifikován o výsledky projektu veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti vycházející z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí. 



Vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadů práce je tedy systematicky nastaveno tak, že vychází ze zásad  politiky vzdělávání v organizaci, sleduje cíle strategie vzdělávání a opírá se o vytvořené organizační a institucionální předpoklady vzdělávání. 

2.1 Systematické vzdělávání pracovníků v organizaci



Systematicky zpracovaná koncepce vzdělávání pracovníků organizace je jedním z klíčových kroků zajišťující odborný profesionální růst pracovníků a trvalý rozvoj organizace. Organizace s pozitivní filozofií vzdělávání chápe skutečnost, že rozvoj lidských zdrojů prostřednictvím vzdělávání je tou nejlepší investicí. Jasným nastavením koncepce a systému vzdělávání se konkrétní změny v praxi projeví tak, že vzdělávání má vliv na efektivnost práce a celkové výsledky organizace (Prusáková 2000, s. 11). 


Při systematickém vzdělávání pracovníků v organizaci se jedná o neustále se opakující cyklus, vycházející ze zásad politiky vzdělávání, sledující cíle strategie vzdělávání a opírající se o pečlivě vytvořené organizační a institucionální předpoklady vzdělávání. Důležitá je existence standardních i speciálních vzdělávacích programů, přiměřeně vybavených vzdělávacích zařízení či vhodných podmínek pro vzdělávání pracovníků. Je třeba mít vlastní či smluvně zajištěné externí vzdělavatele, popř. mít představu o tom, jakým způsobem se bude vzdělávání zabezpečovat v případě, pokud organizace nemá vlastní vhodné vybavení (Koubek 2001, s. 244). 


V systému vzdělávání pracovníků se angažuje personální útvar nebo zvláštní útvar pro vzdělávání pracovníků, dále také všichni vedoucí pracovníci a odbory či jiná sdružení pracovníků. Velmi často se využívá úzké spolupráce organizace s externími odborníky či specializovanými vzdělávacími institucemi (Koubek 2001, s. 243). 


Cyklus vzdělávání pracovníků v organizaci začíná identifikací vzdělávacích potřeb pracovníků, následuje fáze plánování, během níž se řeší otázky rozpočtu, časového plánu, pracovníků, kterých se bude vzdělávání týkat, oblastí, obsahu a metod vzdělávání. Třetí fáze cyklu je vlastní proces vzdělávání, tedy realizace vzdělávacího procesu. Po ní následuje fáze vyhodnocování výsledků vzdělávání a vyhodnocování účinnosti vzdělávacího programu a použitých metod. V této fázi se pak objevují skutečnosti, ke kterým se přihlíží v dalším cyklu, především pak ve fázích identifikace vzdělávacích potřeb či plánování vzdělávání (Koubek 2001, s. 244). Jednotlivé fáze vzdělávání pracovníků v organizaci Vám představím v následující podkapitole. 

2.1.1 Identifikace vzdělávacích potřeb 


Vzdělávací potřebu vymezuje Palán jako hypotetický stav (uvědomovaný nebo neuvědomovaný), kdy jedinci chybí znalosti nebo dovednosti, které mají význam pro jeho další existenci, zachování psychických (i fyzických) nebo společenských funkcí. Také je možno je charakterizovat jako interval mezi aktuálním výkonem a předem definovaným standardem výkonnosti. Tyto potřeby jsou významné především v dalším profesním vzdělávání a v podnikovém vzdělávání jako nutnost při tvorbě vzdělávacích programů. Problémem je zjišťování vzdělávacích potřeb. Vzdělávací potřeby můžeme definovat jako potřeby sociální (získané v průběhu života). Vznikají z tendence jednotlivce dosáhnout rovnováhy mezi svými možnostmi a možným sociálním a pracovním uplatněním. Jsou ovlivňovány především trhem práce, ale i vlivy osobnostními a společenskými. Vzdělávací potřeby jednotlivce korelují se vzdělávacími potřebami společnosti. V ideálním vztahu by mělo jít o vztah totožnosti. Vzdělávací potřeby vyvolávají vzdělávací poptávku. Z výzkumů vyplývá úzká korelace mezi dosaženou úrovní vzdělání a přípravy na povolání a potřebami dalšího vzdělávání. Při nedokonalém prvotním vzdělání vzdělávací potřeby nevznikají, proto je ve vzdělávání dospělých potřebné vzdělávací potřeby u některých sociálních skupin nejdříve vyvolat (Palán 2002 s. 236).


Velmi důležitým podkladem pro identifikaci potřeby vzdělávání jsou materiály pravidelného hodnocení pracovníků či hodnocení jejich pracovního výkonu. Čím je hodnocení pracovníků a jejich pracovního výkonu podrobnější, tím lepším podkladem pro identifikaci potřeby vzdělávání takové hodnocení je, protože jsou detailněji rozvedeny nedostatky pracovníka a jejich příčiny (Koubek 2001, s. 248). 

Obr. č.1: Vzdělávací potřeby (Bartoňková 2007, s. 50). 


[image: image1]

Analýza vzdělávacích potřeb - odborná literatura ukazuje, že jak teoretici, tak i praktici se shodují v definici analýzy potřeb. Je jím analytický postup, který je určen k identifikaci mezer nebo diferencí ve výkonu pracovníka nebo organizace (Belcourt, Wright 1998, s. 35). 


Belcourt, Wright dále uvádí, jak Geroy efektivním způsobem sumarizoval analýzu potřeb jako řadu plánovaných činností, jejichž smyslem je přezkoumání dovedností, znalostí, kulturních skutečností, systémových charakteristik a charakteristik vnitřního a vnějšího prostředí s cílem ovlivnění výkonu organizace. Cílem analýzy vzdělávacích potřeb je provést identifikaci rozdílu mezi tím, „co je“ a tím, „co je žádoucí“. Způsob, jak to provést, je vyžádat si informace od všech, kteří budou tímto procesem ovlivněni (Belcourt, Wright 1998, s. 35). 


Výsledkem procesu analýzy a identifikace vzdělávacích potřeb je seznam vzdělávacích a dalších potřeb pracovníků a návrh vzdělávacího programu, případně návrhy na řešení jiných zjištěných problémů a potřeb (Vodák, Kucharčíková 2007, s. 79).

Zdroje pro analýzu vzdělávacích potřeb

a) Údaje týkající se celé organizace - údaje o struktuře organizace, jejím výrobním programu či programu činností, odpovídajícím trhu a zdrojích.

b) Údaje týkající se jednotlivých pracovních míst a činností - popisy pracovních míst a jejich specifikace, ale také informace o stylu vedení, kultuře pracovních vztahů apod. 

c) Údaje o jednotlivých pracovnících – údaje, které je možné získat např. ze záznamů o hodnocení pracovníka, záznamů o vzdělání, kvalifikaci a absolvování vzdělávacích programů, z výsledků testů, ze záznamů o rozhovorech s pracovníkem či z různých průzkumů,  v nichž se zobrazují postoje a názory jednotlivých pracovníků (Koubek 2001, s. 247). 

Obr. č. 2: Zdroje pro analýzu vzdělávacích potřeb (upraveno dle Belcourt, Wright 1998, s. 37). 
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Na základě těchto údajů se pak analyzuje potřeba vzdělávání pracovníků organizace. Používá se jedna nebo kombinace více z následujících metod: 

· Analýzy statistických či jiných průběžně zjišťovaných a registrovaných údajů o organizaci, pracovních místech a jednotlivých pracovnících.

· Analýzy dotazníků či jiných forem průzkumu názorů, postojů a požadavků pracovníků týkajících se vzdělávání. 

· Analýzy informací získaných od vedoucích pracovníků a týkající se potřeby kvalifikace a vzdělávání jejich podřízených, či přímo analýzy požadavků vedoucích pracovníků na vzdělávání jejich podřízených. 

· Zkoumání a hodnocení pracovního výkonu jednotlivých pracovníků. Monitorování výsledků porad a diskusí, týkajících se současných pracovních problémů a perspektivních pracovních úkolů. 

· Analýzy pracovních záznamů vedených vedoucími pracovníky, specialisty a dalšími pracovníky (Koubek 2001, s. 247–248). 

2.1.2 Plánování vzdělávání pracovníků

Již ve fázi identifikace vzdělávacích potřeb se objevují předběžné návrhy plánů, formulují se první úkoly a priority vzdělávání a z nich vyplývající návrhy programů a rozpočtů. Všechny tyto návrhy se postupně upřesňují a projednávají, až vznikne definitivní podoba rozpočtu a programu. Program se pak dále specifikuje a vymezí oblasti, na něž se vzdělávání zaměří, stanoví počty a kategorie pracovníků, kterých se bude vzdělávání týkat, metody a prostředky vzdělávání a v neposlední řadě časový plán vzdělávání (Koubek 2001, s. 249). 


Dobře vypracovaný plán vzdělávání pracovníků by měl dle Koubka odpovědět na otázky: 

· Jaké vzdělávání má byt zabezpečeno? 

· Komu? 

· Jakým způsobem? 

· Kým? 

· Kdy?

· Kde? 

· Za jakou cenu a s jakými náklady? 

· Jak se budou hodnotit výsledky vzdělávání a účinnost jednotlivých vzdělávacích programů? (Koubek 2001, s. 250).

Podobně definuje plán vzdělávací akce Prášilová dle Walterové jako komplex problémů vztahující se k řešení otázek: Proč vzdělávat? Koho vzdělávat? Kdy vzdělávat? Jak vzdělávat? Za jakých podmínek vzdělávat? S jakými výsledky vzdělávat? (Prášilová 2006, s. 167). 


V obou případech je tedy explicitně vymezeno, na jaké otázky musí plán vzdělávací akce odpovědět, aby byl účinný. 


Velmi důležitým krokem při plánování vzdělávání pracovníků je volba metod vzdělávání. 


Metodou se rozumí postup k určitému, vytýčenému cíli (Bartoňková 2007, s. 82). Je to způsob, jakým organizujeme proces osvojování nových vědomostí a dovedností účastníků. Prostřednictvím výukové metody stimulujeme učení účastníků a vedeme je k naplnění výukového cíle (Ambrožová 2008, s. 81). 


Metody, v rámci vzdělávání pracovníků, člení Koubek na: 

1) Metody používané ke vzdělávání na pracovišti: 

Instruktáž při výkonu práce – zácvik nového, či méně zkušeného pracovníka, při němž zkušený pracovník či bezprostřední nadřízený předvede pracovní postup (pokud je potřeba i opakovaně) a vzdělávaný pracovník si pozorováním a napodobováním tento pracovní postup osvojí při plnění svých vlastních pracovních úkolů.
Coaching – dlouhodobější instruování, vysvětlování a sdělování připomínek i periodickou kontrolu výkonu pracovníka ze strany nadřízeného či vzdělavatele. Jedná se o soustavné podněcování a směřování vzdělávaného k žádoucímu výkonu práce a vlastní iniciativě, přičemž se bere v úvahu jeho individualita.  

Mentoring – je obdobou coachingu, určitá iniciativa a schopnost ale spočívá i na vzdělávaném pracovníkovi, který sám vybírá jakéhosi rádce – mentora, svůj osobní vzor. Ten mu radí, stimuluje jej a usměrňuje, pomáhá mu v jeho kariéře. 

Counselling – jde o vzájemné konzultování a vzájemné ovlivňování, které překonává jednosměrnost vztahu mezi vzdělávaným a vzdělavatelem, podřízeným a nadřízeným. 

Asistování – jde o formování pracovních schopností pracovníka. Vzdělávaný pracovník je přidělen jako pomocník ke zkušenému pracovníkovi, pomáhá mu při plnění jeho úkolů a učí se od něj pracovním postupům. Postupně se podílí na práci stále větší mírou a stále samostatněji až získá takové znalosti a dovednosti, že je schopen vykonávat práci zcela samostatně. 

Pověření úkolem – je rozvinutím metody asistování, či její závěrečnou fází. Vzdělávaný pracovník je svým vzdělavatelem pověřen splnit určitý úkol. Přitom má vytvořeny všechny podmínky a je vybaven příslušnými pravomocemi. Jeho práce je sledována. 

Rotace práce – vzdělávaný pracovník je postupně vždy na určité období pověřován pracovními úkoly v různých částech organizace. 

Pracovní porady – metoda vhodná pro formování pracovních schopností pracovníků. Účastníci se seznamují s problémy a fakty týkající se nejen vlastního pracoviště, ale i celé organizace či jiné oblasti zájmu. 

2) Metody používané ke vzdělávání mimo pracoviště: 

Přednáška – zaměřená na zprostředkování faktických informací nebo teoretických znalostí. 

Přednáška spojená s diskusí – také nazývaná seminář, zprostředkovávající znalosti. 
Demonstrování – zprostředkovává znalosti a dovednosti názorným způsobem za použití audiovizuální techniky, počítačů, trenažérů, předvádění pracovních postupů či funkčních vlastností a obsluhy jednotlivých zařízení ve výukových dílnách, na vývojových pracovištích nebo v podnicích vyrábějících tato zařízení. 
Případové studie – skutečná nebo smyšlená vylíčení organizačního problému. Jednotliví účastníci vzdělávání nebo jejich malé skupinky je studují, snaží se diagnostikovat situaci a navrhnout řešení problému.

Workshop – varianta případových studií. Problémy se řeší týmově a z komplexnějšího hlediska. 
Brainstorming – variantou případových studií. Skupina účastníků vzdělávání je vyzvána, aby každý z nich navrhl způsob řešení zadaného problému. Po předložení návrhů je uspořádána diskuse o navrhovaných řešeních a hledá se optimální návrh či optimální kombinace návrhů. Simulace – metoda zaměřená ještě více na praxi a aktivní účast školených. Účastníci vzdělávání dostanou další podrobný scénář a jsou požádáni, aby během určité doby učinili řadu rozhodnutí. Obvykle jde o řešení běžné životní situace vyskytující se v praxi. V průběhu vzdělávání se přechází od jednodušších problémů ke složitějším. 
Hraní rolí – metoda orientovaná na rozvoj praktických schopností účastníků. Účastníci na sebe berou určitou roli a v ní poznávají povahu mezilidských vztahů, střetů a vyjednávání. Metoda, v níž je potřeba zachovat žádoucí míru autenticity. 
Assessment centre – nebo také diagnosticko výcvikový program. Účastník vzdělávání plní různé úkoly a řeší problémy tvořící každodenní náplň práce manažera. Úkoly a problémy jsou náhodně generovány počítačem, lze měnit jejich frekvenci a vytvářet tak různou úroveň stresu. Počítačem bývají vyhodnocována i řešení problémů a učiněná rozhodnutí. Účastník si tak může snadno konfrontovat svá řešení a rozhodnutí s optimálními, čímž se učí.
Outdoor training – učení se hrou – jde o skutečné hry nebo akce spojené se sportovními výkony, které by se s úspěchem uplatnily na skautském táboře. Účastníci vzdělávání se učí manažerským dovednostem, např. hledání optimálního řešení nějakého úkolu, umění koordinovat nějakou činnost, komunikovat se spolupracovníky a pověřovat je úkoly, vést spolupracovníky, orientovat se a další. Vzdělávání se může odehrávat ve volné přírodě nebo upravené učebně. Po splnění úkolu se diskutuje o tom, jaké manažerské dovednosti byly ke splnění úkolu potřebné a jak se uplatnily a co by se dalo vylepšit. 
Vzdělávání pomocí počítačů – počítače umožňují simulovat situaci, usnadňují učení pomocí schémat, grafů a obrázků, poskytují vzdělávajícím se osobám obrovské množství informací, nabízejí jim různé testy a cvičení a umožňují průběžně hodnotit proces osvojování si znalostí a dovedností (Koubek 2001, s. 250-257).

Každá metoda má své přednosti a nedostatky. Proto je vhodné používat různý počet metod a vzájemně je kombinovat tak, aby byla zajištěna jejich účelnost (Ambrožová 2008, s. 82). 


Při plánování vzdělávací akce je nezbytně důležité mít jasnou představu o tom, co mají účastníci po absolvování vzdělávací akce znát a umět. Tyto předpokládané a očekávané změny v chování účastníků, kterých se má vzděláváním dosáhnout, označujeme jako vzdělávací cíle (Ambrožová 2008, s. 52). 


Cílem se rozumí konkrétní vyjádření znalostí a dovedností, které bude účastník po skončení vzdělávací akce ovládat. Zachycuje to, co má účastník po ukončení vzdělávací akce vědět nebo umět. Popisuje konečné chování účastníka (Bartoňková 2007, s. 70). 

Struktura cílů vzdělávací akce vzdělávací akce: 

· kognitivní cíle – vědomosti, teoretické schopnosti,

· afektivní cíle – cit /emotivní a mravní postoje/,

· psychomotorické cíle – konání /praktické dovednosti, šikovnost/ (Bartoňková 2007, s. 71-72). 

Při správně stanoveném vzdělávacím cíli: 

· nám z něj vyplývá obsah, 

· je měřitelná změna znalostí, dovedností a postojů, 

· usnadní nám evaluaci, 

· má usměrňující, dynamizující a integrující funkci, změny cíle ovlivňují změny vztahů jednotlivých prvků vzdělávací akce a ovlivňují i prostředky realizace tohoto cíle (Bartoňková 2007, s. 71). 


Pouze pomocí stanovení učebních cílů lze vzdělávací akci připravit, provést a kontrolovat (Bartoňková 2007, s. 71). 

2.1.3 Realizace vzdělávacího procesu 


V této fázi organizaci zajímá, do jaké míry byly stanovené cíle vzdělávací akce splněny a jak se při tom osvědčily nástroje, metody použité ke vzdělávání pracovníků (Koubek 2001, s. 244). 


Realizace vzdělávací procesu zahrnuje (Prokopenko, Kubr 1996, s. 169): 

· zahájení programu,

· vzdělávací proces,

· konec programu.


Chceme-li zajistit hladký průběh vzdělávacího procesu, doporučuje se používat přehledy, podle kterých sledujeme plnění všech tří hlavních akcí (Prokopenko, Kubr 1996, s. 169).
2.1.4 Vyhodnocování výsledků vzdělávání pracovníků 


Hodnocení výsledků vzdělávání je dle Prášilové procedura, která prokazuje, zda byla díky realizaci vzdělávacího programu skutečně uspokojena zjištěná potřeba vzdělávání. Hodnocení ve vzdělávání slouží k získávání ještě dalších důležitých informací, na jejichž základech se lze dozvědět: 

· zda byl vzdělávací program dobře sestaven – byl funkční,

· pokud nebyl, v čem byly jeho slabé stránky,

· zda školitel / lektor pracoval účinně,

· zda byly uspokojeny potřeby všech účastníků vzdělávání,

· zda byly finance vynaložené na realizaci vzdělávacího programu použity efektivně,

· jak má být pokračováno dál (Prášilová 2006, s. 135).


Vyhodnocování výsledků vzdělávání je porovnávání cílů (žádoucího chování) s výsledky (výsledné chování), odpovídající na otázku, do jaké míry vzdělávání splnilo svůj účel (Armstrong 2007, s. 508).


Po ukončení vzdělávací akce se dle Prášilové posuzuje, zda byla skutečně uspokojena potřeba vzdělávací akce v porovnání se vzdělávacím cílem a s očekáváním účastníků vzdělávání. Dále se posuzuje, do jaké míry dokáží účastníci vzdělávací akce nově nabyté znalosti, dovednosti a postoje využít v praxi. K tomu slouží model hodnocení dle Kirkpatricka, který doporučuje čtyři úrovně vyhodnocování: 

1) Reakce – líbilo se jim to?

2) Učení – naučili se to? 

3) Chování – použili to na pracovišti? 

4) Výsledky – došlo ke změně efektivity pracoviště? (Prášilová 2006, s. 138-139). 
Jednotlivé úrovně vyhodnocování popisuje Bartoňková (2007, s. 138-141) následovně: 

Ad 1) Reakce 


Měření reakce školeného nebo měření spokojenosti představuje nejčastější hodnotící metodu, protože se snadno provádí a umožňuje snadný sběr a analýzu dat. 


Účastníci vzdělávací akce obvykle vyplňují dotazník na konci programu a žádají o vyjádření míry spokojenosti s obsahem, s prostředím, kde se kurz organizoval či metodami. 


Hodnotitelé by měli ke konci programu poskytnout dostatek času na vyplnění dotazníku, aby účastníci kurzu mohli odpovědět uváženě. Odpovědi by měly být anonymní.


Přínosem této metody je, že získané odpovědi po dokončení programu dávají školitelům okamžitou zpětnou vazbu a umožňují jim provádět rychlé úpravy dalšího připravovaného kurzu. 


Dalším přínosem je přínos psychologický. Účastníci, kteří měli příležitost se k programu vyjádřit, navrhují doporučení, jak jej zlepšit a udávají, kolik toho, co se naučili, může motivovat transfer dovedností více než učení se určité činnosti přímo v práci (Bartoňková 2007, s. 138-139).

Ad 2) Učení

Měření množství látky naučené v kurzu je druhým druhem hodnocení. 


Nejčastějším způsobem, jak měřit učení, je provést na začátku a po skončení programu test. Zlepšení ve výsledcích testů je možné pokládat za důsledek kurzu nebo programu. Ověření znalostí může být klasickým testem s použitím tužky a papíru, který se používá ve škole a nazývá se kviz, zkouška či test. Testy mohou být také simulacemi provedenými v realistických situacích. Test je také možné provádět jako hraní role nebo jako praktický test – obvykle se tyto testy nazývají výkonnostní testy. 


Informace, které testy školitelům poskytuji, mají velkou hodnotu. V případě nehod a soudních sporů může zaměstnavatel prokázat, že zaměstnanec byl na požadovanou úroveň proškolen. Pokud by zaměstnanci trvale dosahovali v některých oblastech nízkých výsledků, školitel je upozorněn na to, že tato část kurzu by měla být revidována (Bartoňková 2007, s. 139-140).

Ad 3) Chování

Organizace financující vzdělávací akci se nejvíce zajímají o to, zda naučené dovednosti byly přeneseny do praxe. Hodnocení chování je zaměřeno na to, jak jsou nově naučené dovednosti a znalosti aplikovány v konkrétní pracovní situaci. 


Vyškolené osoby musí mít čas k tomu, aby nově naučené dovednosti zažily a měly možnost tyto dovednosti demonstrovat. Časový odstup pro hodnocení chování se pohybuje od několika týdnů až po dva roky. 


V rámci této úrovně můžeme použít několik typů metod a postupů, a to buď samostatně nebo v kombinaci. Jedná se o dotazník, následný pohovor, či řada pohovorů s vhodnými stranami, plánování činnosti, tj. seznam činností nebo dovedností, které je účastník vzdělávací akce na pracovišti zavázán zavádět a v jakém čase po návratu do práce, hodnocení pracovního výkonu a samohodnocení, přímé pozorování, zkontrolování výstupů a výsledků atd. (Bartoňková 2007, s. 140-141).

Ad 4) Výsledky 

Nejobtížnějším krokem v hodnocení vzdělávací akce je měření jeho vlivu na podnikové ukazatele. Z hlediska organizace se výsledky vztahují ke kvantifikovatelným změnám v oblastech, jako je obrat, produktivita, ziskovost, čas, kvalita atd. Ve většině případů je cílem stanovit náklady programu a určit čisté přínosy. Kvůli obtížím s měřením kvantifikovaných výsledků (tvrdé údaje) se hodnotitelé obracejí k využití tzv. měkkých údajů jako jejich náhražce. Tyto údaje zahrnují hodnoty pracovního prostředí, pocity, postoje a dovednosti, které jsou obtížně měřitelné. Logika tohoto postupu spočívá v tom, že když zaměstnanci mohou demonstrovat iniciativu, bude to mít v konečném účinku vliv na celkovou situaci v organizaci, je to však obtížné vyjádřit v penězích nebo prokázat, že změny v postojích vedou k výraznějším zlepšením. Výsledky je však možné určit (Bartoňková 2007, s. 141).


Hodnocení uzavírá celý proces rozvoje lidských zdrojů, který začíná identifikací vzdělávacích potřeb. Pro procesy identifikace potřeb a hodnocení slouží společné metody měření. Analýza potřeb identifikuje problém, který má být řešen, závěrečné hodnocení je pak proces, který stanoví, zda byl problém vyřešen (Belcourt, Wright 1998, s. 181). 


Cílem systému dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadů práce je zaměřit realizaci dalšího profesního vzdělávání tak, aby docházelo k soustavnému a plošnému zvyšování odborné kvalifikace všech pracovníků služeb zaměstnanosti a průběžně tak byla zkvalitněna profesní struktura úřadů práce v České republice. Úkolem je vybavit účastníky systému potřebnými znalostmi a dovednostmi a pro výkon práce soustavně tyto znalosti a dovednosti prohlubovat a aktualizovat (Koncepce… 1993). Nedílnou součástí tohoto pojetí jsou tedy kompetence, definující požadavky na pracovníka a proto poskytují ucelený pohled na potřebu dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků - poradců pro zprostředkování úřadu práce (Souhrnný … 2007). V další kapitole se na ně z tohoto důvodu více zaměřením. 

3 Kompetence ve vzdělávání 

V této části práce se zaměřím na definici pojmu kompetence a terminologii s ní související. Důvodem je fakt, že vzdělávací systém zaměstnanců služeb zaměstnanosti vychází mimo jiné i z metodiky kompetenčního modelu, který vymezuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí. Kompetence jsou základním článkem definující požadavky na pracovníka (vykonavatele pracovního místa) a proto poskytují ucelený pohled na požadavky dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce (Souhrnný … 2007). 

3.1 Vymezení pojmu kompetence


Pojem kompetence se v češtině používá ve dvou základních významech: 

1) „ …kompetence jako pravomoc, oprávnění, obyčejně udělené nějakou autoritou nebo patřící nějaké autoritě“. 

2) „ …kompetence jako schopnost vykonávat nějakou činnost, umět jí vykonávat a být v příslušné oblasti kvalifikovaný“ (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 14-15). 


Rozdíl mezi obojím chápáním by se dal popsat, že první význam zdůrazňuje cosi daného člověku zvenku, na základě konsenzu druhých. Druhý význam zdůrazňuje vnitřní kvalitu člověka, která je výsledkem jeho rozvoje v daném okamžiku, víceméně nezávislou na venkovním světě, který mu umožňuje podat určitý výkon (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 14-15). 


Pro účely a dosažení cíle této magisterské diplomové práce budu používat termín kompetence v tom smyslu, který zdůrazňuje schopnost vykonávat nějakou činnost.


Kompetence tak představuje trs znalostí, dovedností, zkušeností a vlastností, který podporuje dosažení cíle. Tento trs je pozorovatelný ve vzorku chování. Vzorek chování je definován časově a logicky ohraničenou částí chování. Ve vzorku chování tak můžeme identifikovat vícero kompetencí. Kompetence tedy nejsou pouhými dovednostmi, ale jsou to pozorovatelné způsoby, pomocí kterých dosahujeme efektivních výkonů (Hroník 2007, s. 61). 


V nastaveném vzdělávacím systému poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce jsou jednotlivé kompetence charakterizovány jako vzory chování, které vyjadřují, jak se má příslušná kompetence u pracovníka (vykonavatele pracovního místa) projevovat (Souhrnný … 2007). 


Dle Armstronga vyvolává určitý zmatek i to, že v souvislosti s  pojmem kompetence se v angličtině používají dva termíny - competence (mn. č. competences) a competency (mn. č. competencies). V obou případech jde v běžném jazyce jen o jiný tvar stejného slova významu znamenajícího původně – stejně jako v češtině – pravomoc oprávnění, v přeneseném významu pak schopnost, způsobilost, kvalifikaci, zručnost, obratnost. Problém je v tom, že různí autoři dávají tomuto přenesenému významu různý význam a použitím jednoho z uvedených tvarů se snaží přikládaný význam specifikovat. Přitom však jedni používají tvar competence pro kvalifikaci, odbornou způsobilost a competency pro schopnost vůbec či schopnost chování, jiní zase naopak (Armstrong 2007, s. 151).

3.2 Základní složky kompetence


Kompetence je poměrně stabilní charakteristika osobnosti. Pokud známe úroveň rozvoje kompetencí, umíme předvídat kvalitu chování člověka v širokém rozsahu řešení situací nebo pracovních úkolů. Kompetence nám napovídá, jakým způsobem se bude její nositel chovat, myslet a projevovat v určitém typu situací (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 30). Jednotlivé složky osobnosti, které do kompetence vstupují, rozděluje Kubeš, Spillerová, Kurnický do pěti kategorií: 

1) Motivy – patří mezi ně vše, co člověka podněcuje k činnosti určitým směrem. Označují vnitřní pohnutky, které vzbuzují a udržují aktivitu. 

2) Rysy – jsou charakteristické a umožňují stabilní reakce na situace nebo na informace přicházející z prostředí. Typickým rysem je temperament, který ovlivňuje, jak bude člověk emocionálně reagovat na podněty z okolí. 

3) Vnímání sebe samotného – celá naše osobnost se dotváří na základě osobních zkušeností a prožívání reality. Vnímání sebe samotného má vliv na osobní přesvědčení, zda dokáži nějaký úkol vykonat. Je to víra ve vlastní schopnosti. 

4) Vědomosti – k nim patří všechny poznatky, nahromaděné v určité oblasti, které souvisí s prací vykonávanou na dané pozici.

5) Dovednosti – zajišťují, že jsme schopni vykonat činnosti, které dosud člověk v životě získal (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 30-31).

To ale neznamená, že se její nositelé budou chovat, myslet a projevovat v určitém typu situací stejně.  Kompetence přinášejí variabilitu. A to je podstata kompetencí, že stejnou věc můžou pracovníci vykonávat různými způsoby a přitom je to v pořádku a ku prospěchu organizace (Hroník 2007, s. 64). 

3.3 Podstata kompetencí


Kompetenci lidí vnímá Plamínek a Fišer jako: „…souhrn dosahovaného výkonu, tedy lidské práce a přinášeného potencionálu, tedy lidských zdrojů“. Chybí-li jedno, chybí i kompetence jako celek. Pojem kompetence vztahujeme bez výjimky jen ke konkrétním úlohám, které mají lidé vykonat (Plamínek, Fišer 2005, s. 17-18).  



Souhlasím s jejich přesvědčením, že téměř všechny úspěchy a neúspěchy firem jsou dány kompetencemi lidí, kteří za výkon firmy odpovídají. Proto také vznikající problémy ve firmách převádíme na chybějící kompetence a řešíme je doplněním toho, co v oblasti kompetencí chybí. Kompetence mohou chybět nejen při vykonávání úlohy, ale i při jejím definování. Lidé tedy mohou působit problémy tím, že nekompetentně pracují, ale také tím, že práci nekompetentně zadávají a řídí (Plamínek, Fišer 2005, s. 18).  


3.4 Druhy kompetencí
Druhy kompetencí člení Kubeš, Spillerová, Kurnický na: 
· Základní kompetence – lze definovat jako minimální požadavky na schopnosti kandidáta na určitou pozici, aby jí vůbec mohl vykonávat. Jsou konkrétní a vztahují se ke konkrétně vykonávané práci či úkolu. 
· Odlišující kompetence – rozlišují nadprůměrné vynikající výkony od průměrných. Vytvářejí nadstavbu nad základní kompetence. Kritériem bývá nadstandardní, excelentní výkon.
·  Vyžadované kompetence – tyto kompetence se projeví pouze v interakci člověka s konkrétním úkolem. Na základě dosaženého výsledku můžeme odhadovat úroveň kompetencí, které pracovník ke splnění úkolu použil. Pokud je shoda výsledku s očekáváním vysoká, můžeme učinit závěr, že manažer má kompetence, které jsou na dané pozici vyžadovány (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 31-34).

Kubeš, Spillerová, Kurnický dále člení kompetence z pohledu, který použil ve své práci Tyron, a který je založený na typu práce a na něj navázaných potřebných dovednostech, na: 

· Kompetence manažerské – skládající se z dovedností, schopností, které přispívají k vynikajícímu výkonu. Cílem těchto kompetencí je zajistit, aby byly úkoly splněny v souladu se strategickými plány organizace. 

· Kompetence interpersonální – nezbytné pro efektivní komunikaci a budování pozitivních vztahů s ostatními. 

· Kompetence technické – tyto jsou tvořeny souborem dovedností, vztahujících se zejména ke konkrétní funkci (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 34).


Další členění kompetencí, které z části kopíruje předcházející dělení, uvádí Kubeš, Spillerová, Kurnický dle Carroll a Mc Crackin doplněné tak, aby kombinace čtyř skupin kompetencí maximalizovala výkon jednotlivce, týmu a celé organizace. Kompetence tak dělí na: 

1) Klíčové – pro všechny zaměstnance. 

2) Týmové – pro skupiny, které jsou vzájemně závislé a projektově zaměřené. 

3) Funkční – finance, vývoj, rozvoj a marketing. 

4) Vůdcovské a manažerské (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 35).
Ad 1) Klíčové kompetence – popisují projev chování, který je pro všechny zaměstnance důležitý. Přispívají k firemním hodnotám, k potřebné firemní kultuře a k očekávanému výkonu. Klíčovými kompetencemi se organizace odlišují. Vytváří se tak jedinečná kultura s jedinečnými rozvinutými dovednostmi a postoji (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 35). 


Klíčové kompetence definuje Belz, Siegrist jako kompetence, které „…zahrnují schopnosti, dovednosti, postoje, hodnoty a další charakteristiky osobnosti, které umožňují jednat člověku adekvátně a efektivně v různých pracovních a životních situacích“ (Belz, Siegrist 2001, s. 13). 


Klíčové kompetence mají pomoci nakládat s odbornými znalostmi a v zájmu řešení problémů. Jsou výrazem způsobilosti, tedy schopnosti chovat se přiměřeně situaci, vyrovnaně, kompetentně. Zvládnutím klíčových kompetencí vede k tomu, že pracovník je schopen: 

· měnit podle svých představ to, čemu se naučil,

· integrovat do tohoto systému nové alternativy jednání,

· vybírat z více alternativ tak, aby se choval vhodně,

· nově nabyté schopnosti spojovat se svými dalšími schopnostmi,

· rozšiřovat repertoár svého jednání vytvořením vlastní synergie (Belz, Siegrist 2001, s. 174).


Na základě toho pracovník dospěje k individuální, otevřené a harmonické kompetenci v jednání. Dospěje k uvědomování vlastního chování a bude si vědom vlastních možností a hranic a bude tak schopen uplatnit osobní přednosti a pracovat na posilování svých slabých stránek. Pracovník získáním klíčových kompetencí bude připraven učit se po celý život. Bude se těšit na nové poznatky, kriticky zkoumat vlastní obraz a reflektovat způsoby vlastního jednání. Vědomí vlastní autonomie a z toho plynoucí odpovědnost za průběh svého učení je předpokladem, ke kterému se váže získávání klíčových kompetencí. Vzhledem k tomu, že učit se jednat je nekončící celoživotní proces, který se může stále rozšiřovat a modifikovat, není nikdy možné osvojit si kompetence tohoto druhu s konečnou platností (Belz, Siegrist 2001, s. 174-175).

Ad 2) Týmové kompetence – popisují specifické schopnosti a charakteristiky týmu v organizaci. Využívají jich organizace, jejichž práce je založená na výkonu jednotlivých týmů a které se zaměřují na hodnocení a rozvoj celých týmů (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 36).
Ad 3) Funkční kompetence – popisují vědomosti a dovednosti na specializovaných pozicích. Nevypovídají pouze o technické dokonalosti, ale jsou souhrnem specifických dovedností, které zajišťují vysoký výkon (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 36).

Ad 4) Vůdcovské a manažerské kompetence – v každé organizaci se klade důraz na jinou kvalitu manažerského přístupu, projevující se v očekávání míry rozvinutosti kompetencí. Právě při výběru pracovníků na vyšší pozice je důležité zaměřit se na vzájemnou slučitelnost osobnosti kandidáta s vytvářenou kulturou (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 36).

S definováním kompetencí a procesy s nimi související se dostáváme k potřebě definovat zdroje pro organizaci nejcennější a to zdroje lidské.  
3.5 Kompetence, lidský zdroj, lidský kapitál


Kompetence v kontextu úspěšného uplatnění jednotlivců i skupin lidí lze vysvětlit jako specifický rys nebo schopnost efektivního využívání lidského potencionálu. V této souvislosti se používají dále pojmy jako lidský zdroj nebo lidský kapitál (Veteška, Tureckiová 2008a, s. 24). Tyto pojmy Vám v následujícím textu objasním. 


Lidský kapitál je v organizaci tvořen jejími zaměstnanci, jejich vrozenými i získanými znalostmi, dovednostmi, schopnostmi, postoji a kompetencemi (Bartoňková 2008, s. 73). 


Lidský kapitál je tak souhrnem kompetencí, postojů a intelektu a chápeme ho jako vědění a dovednosti, které podporují osobní, sociální a ekonomický blahobyt a kvalitu života. Člověk ke své základně lidského kapitálu musí trvale přidávat další vědomosti, dovednosti, zkušenosti a kompetence a svůj lidský potencionál rozvíjet (Veteška, Tureckiová 2008a, s. 24 - 25).


Podstatou teorie lidského kapitálu je to, že považuje vzdělání za základnu lidského kapitálu (školnímu vzdělávání a praxi) musí člověk trvale přidávat další vědomosti, dovednosti, zkušenosti, ale také kompetence. Právě pak můžeme hovořit o rozvoji lidského potencionálu (Bartoňková 2008, s. 74).   


Rozvoj lidského potencionálu je jedním ze základních cílů pokročilých koncepcí personální práce v organizaci a k jeho kapitalizaci dochází prostřednictvím efektivního uplatňování znalostí, dovedností a zkušeností v kontextu životní a profesní dráhy jedince (Veteška, Tureckiová 2008a, s. 25).


Od termínu lidský kapitál je potřeba rozlišit termín lidský zdroj. Lidské zdroje představují lidé v pracovním procesu. Rozdíl mezi lidskými zdroji a lidským kapitálem je v tom, že lidský kapitál vlastní i ti jedinci, kteří nejsou zařazení do pracovního procesu a nejsou v pracovněprávním vztahu se žádnou organizací (Vodák, Kucharčíková 2007, s. 20).


Dle Bartoňkové jsou jedním z možných nástrojů, který nám pomůže identifikovat, rozvíjet a také částečně měřit lidský kapitál kompetence, resp. kompetenční modely (Bartoňková 2008, s. 76).  


Kompetence se vždy projevuje v určité podobě chování. Dle Woodruffeho, kterého uvádí Kubeš, Spillerová, Kurnický je kompetence „…množina chování pracovníka, které musí v dané pozici použít, aby úkoly z této pozice zvládl“ (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 27). Kompetence je tedy podle Woodruffova přístupu chování, které vede k očekávanému výsledku. Pokud je tedy pracovník kompetentní, znamená to, že jsou splněny tři předpoklady: 

1) je vnitřně vybaven vlastnostmi, schopnostmi, vědomostmi, dovednostmi a zkušeností, které k takovému chování nezbytně potřebuje,

2) je motivovaný takové chování použít, tedy vidí v požadovaném chování hodnotu a je ochoten tímto směrem vynaložit potřebnou energii,

3) má možnost v daném prostředí takové chování použít (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 27). 
První předpoklad se týká dovedností a vědomostí, které lze poměrně snadno rozvíjet, druhý se ovlivňuje obtížněji, protože jde o motivy, postoje, hodnoty, přesvědčení, životní filozofii. Tato oblast patří ke stabilním složkám osobnosti člověka. Třetí předpoklad souvisí s vnějšími podmínkami a nikoliv s osobností pracovníka. Ty však významně ovlivňují obě dvě výše zmíněné oblasti (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 27).


Aby byl pracovník kompetentní, musí být všechny tři podmínky splněny současně. Absence kterékoliv z nich znemožní kompetentní výkon. Všechny tři podmínky jsou tedy rovnocenné. Pokud chce pracovník podávat skutečně dobrý výkon a také se to od něho vyžaduje, ale chybějí mu například dovednosti, nedosáhne očekávaného výsledku. Pokud není motivovaný, nebude vynakládat úsilí používat dovedností, i když je má k dispozici. Pokud mi prostředí neumožní kompetenci použít, nepomůže mi ani fakt, že jsem schopný a ochotný (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 27).

Obr. č. 3: Hierarchický model struktury kompetence (upraveno dle Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 28).


[image: image3]

Kompetence se týkají celé osobnosti člověka a jsou získávány v průběhu celého života, stejně tak jsou rozvíjeny a ztráceny. Jsou závislé na věku nositele a kultuře sociální prostředí. Kompetence mají významný vliv na odstraňování sociálních rozdílů mezi lidmi. Pozitivním efektem vzdělávání založeného na kompetencích může být zvýšení šance na úspěch a pozitivní motivování těch vzdělávajících se, kteří v tradiční škole a v dalším vzdělávání neměli tolik příležitostí (Veteška, Tureckiová 2008, s. 33).


Pojem kompetence je přímo spojen se základním cílem strategického řízení lidských zdrojů - se získáváním a rozvíjením vysoce schopných a kvalifikovaných zaměstnanců, připravených k dosahování požadovaných cílů a k maximalizaci přínosu naplnění nejvyšších cílů podniku (Vodák, Kucharčíková 2007, s. 58). 

3.6 Přístup a vzdělávání podle kompetencí


Přístup podle kompetencí (competency-based approach, CBA) je způsob, kdy je vzdělávání a učení organizováno podle toho, jaké kompetence mají být rozvinuty u vzdělávaných se, než podle toho, co je obsahem konkrétního předmětu. Rolí vzdělavatele je nedirektivním způsobem optimalizovat a facilitovat proces získávání a rozvoje kompetencí (Veteška, Tureckiová 2008, s. 36).


Cílem vzdělávání podle kompetencí (competency-based education) je, aby vzdělávaný se postupně stával autonomnějším při dosahování různých osobních a společenských cílů, tedy byl schopen efektivně zvládat situace a úkoly, které bude aktuálně nebo do budoucnosti řešit. Ve vzdělávání dospělých se stanovování cílů vzdělávání týká takových situací a úkolů, jejichž kompetentní zvládání je očekáváno a předem definováno a standardizováno – např. v modelu kompetencí konkrétní organizace pro výkon profese - /kompetenční model poradenského pracovníka - poradce pro zprostředkování úřadu práce, viz příloha č. 3/ (Veteška, Tureckiová 2008, s. 36).


Přístup ke vzdělávání podle kompetencí je velmi užitečný, zejména pro jeho vysokou efektivitu při analyzování požadavků a potřeb rozvoje pracovníků organizace. Na základě tohoto přístupu je možné postupovat při výběru zaměření vzdělávacích projektů a rozvíjet tak jednotlivé kompetence pracovníků organizace k jeho vyšší výkonnosti (Vodák, Kucharčíková 2007, s. 57). 

3.7 Vzdělávání a rozvoj podle kompetencí v dalším vzdělávání


Přístup podle kompetencí se začal rozvíjet v 70. letech minulého století v oblasti vzdělávání dospělých a do současnosti je nejdůkladněji rozpracován pro oblast dalšího profesního vzdělávání. To je vzdělávání, které je zaměřeno na získání, rozšíření, prohloubení nebo změnu kvalifikace. Jeho podstatnou částí je také vzdělávání podnikové (firemní) (Veteška, Tureckiová 2008, s. 41).


V dalším profesním vzdělávání se stanovování cílů vzdělávání obvykle týká takových situací a úkolů, jejichž kompetentní zvládání je očekáváno v pracovním výkonu. Mluvíme pak o profesní kompetenci, zahrnující jak složky umožňující dosahování očekávaných výsledků práce, tak také zdroje, jejichž využívání vede k žádoucímu pracovnímu chování a nověji i k chování, které je odrazem žádoucích postojů pracovníků k organizaci, jejich zákazníkům i širšímu společenství, vč. sebe samého (Veteška, Tureckiová 2008, s. 42).



Výhodou podnikového vzdělávání je, že v něm lze konkrétní vzdělávací cíle předem definovat, standardizovat i vyhodnocovat. Dosažení cílů podnikového vzdělávání a uplatnění nových nebo rozvinutých kompetencí v praxi se projevuje v efektivitě fungování organizací, v jejich konkurenceschopnosti a úspěšném naplňování jejich poslání (Veteška, Tureckiová 2008, s. 42).


Z výše uvedeného tedy vyplývá, že kompetence jsou základními články definující požadavky na pracovníka (vykonavatele pracovního místa), a proto poskytují ucelený pohled na požadavky dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce.


Chceme-li tedy spolehlivě určit vzdělávací potřebu poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování úřadu práce, jednotlivé kompetence určitým způsobem uspořádáme a vytvoříme tak kompetenční model, tedy soubor kompetencí, neboli odborných znalostí, dovedností a obecných způsobilostí (Vzdělávání 2008), které musí poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování úřadu práce zvládat k výkonu příslušných činností.
3.8 Kompetenční model 


Kompetenční model definuje Kubeš, Spillerová, Kurnický jako: „…konkrétní kombinaci vědomostí, dovedností a dalších charakteristik osobnosti, které jsou potřebné k efektivnímu plnění úkolů v organizaci“ (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 60). Tyto vědomosti, dovednosti a další charakteristiky, seskupeny do více homogenních celků, nazýváme kompetence. 



 Kompetence se vztahuje vždy k nějaké činnosti, a proto se projevuje v chování, které je pozorovatelné a to je jedním z nejdůležitějších přínosů kompetenčního přístupu (Bartoňková 2008, s. 90). 


Kompetenční model dále reprezentuje jak (jakými procesy a jakým přístupem k práci) a čím (s kterými vstupy a předpoklady) lze dosáhnout měřitelného výsledku. Vztahuje se tedy k výsledkům či měřitelnému výkonu (Bartoňková 2008, s. 91). 


Kompetenční model je mostem mezi business strategií a personální strategií. Business strategií je řečeno, k jakému bodu organizace směřuje a jaké základní prostředky bude volit. Personální strategie je rozpracováním této cesty do systému práce s lidmi. Je také mostem mezi hodnotami společnosti a popisem práce (Hroník 2007, s. 68). Popis práce nám říká, co má člověk dělat, zatímco hodnoty a principy představují vnitřní vodítka pro situace nejistoty a říkají nám, jak se chovat v situacích, které nejsou zahrnuty v popisu práce (Bartoňková 2008, s. 91-92).

Výhody kompetenčního modelu:

· sjednocení jazyka manažerů nebo personalistů, 

· poskytování jednotlivých kritérií pro výběr a hodnocení pracovníků, 

· propojitelnost s vyhodnocením čísel, 

· základ pro systém hodnocení, odměňování a rozvoj, 

· možnost koncipovat cílené rozvojové programy (Hroník 2006, s. 30). 

3.8.1 Funkčnost kompetenčního modelu


Funkční kompetenční model charakterizuje Hroník  jako: 

· Propojující – vytváří propojení, mosty. Návaznost na strategii společnosti. Vytváří výkladový rámec pro personální činnosti a propojuje je. 

· Uživatelsky přátelský – nejpodstatnější charakteristika. Svou jednoduchostí musí umět vystihnout podstatu věci. Musí být takovým nástrojem, bez něhož se organizace neobejde pro řízení výkonnosti svých lidí. 

· Jednotný – funguje napříč společností. Může mít několik variant odvozených od stejného základu, s řadou sdílených kompetencí. Jednotný kompetenční model sjednocuje jazyk ve společnosti přirozeným způsobem, podle kterého probíhá řada personálních činností. 

· Široce využitelný – poskytuje jedno výkladové schéma pro výběr, hodnocení, rozvoj a vzdělávání či odměňování. 

· Sdílený – uživatelům není předkládán jako hotový. Pakliže nebyly jeho uživatelé spoluautory, je potřeba, aby si jej sami objevili a zvnitřnili. Jeho sdílení je v organizaci aktivně podporovat (Hroník 2007, s. 71-72).

3.8.2 Tvorba kompetenčního modelu


Existuje několik přístupů, které organizace ve spolupráci s externími konzultanty při tvorbě a aplikaci kompetenčních modelů používají. Volbu přístupů ovlivňují faktory, mezi které patří záměr projektu a jeho místo ve strategii firmy, klíčové cíle organizace, cíle a záměry v oblasti lidských zdrojů, stupeň rozvoje organizace či vnější podmínky. Mezi další, velmi důležité faktory patří časové a finanční zdroje. 

Dle Kubeše, Spillerové, Kurnického je možné přístupy rozdělit do tří základních skupin: 

1) Preskriptivní nebo vypůjčený přístup – znamená, že se organizace rozhodne nevytvářet nové kompetenční modely, které by odrážely její strategii, strukturu, kulturu nebo tržní podmínky, ale vypůjčí si hotový model. Tento postup je z pohledu úspory času a financí pro organizaci nejpříznivější, protože není třeba realizovat průzkum, na jehož základě by se identifikovaly specifické kompetenční modely. Nevýhodou tohoto modelu je, že nemusí být ve shodě se specifickými podmínkami organizace, která ho použije. Jazyk kompetencí nemusí být vhodný – nemusí podporovat hodnoty organizace a statické definování kompetencí nereflektuje změny požadavků organizace v čase. Přes uvedené nevýhody může být vypůjčený model bude prospěšný, pokud jsou splněny podmínky: 

· Model byl identifikován v organizačním prostředí s porovnatelnými klíčovými parametry. 

· Organizace potřebuje v krátké době získat základní přehled o požadavcích na své pracovníky a o potřebách rozvoje. 

· Pracovníci odpovědní za realizaci projektu si uvědomují omezení takto přeneseného modelu (Kubeš, Spillerová, Kurnický, 2004 s. 63-64).

2) Kombinovaný přístup – k modelování kompetencí přizpůsobuje už vytvořený model specifikům organizace, ve které bude použit. Modifikace vypůjčeného modelu se realizuje na základě časově nenáročných metod tak, aby byly zachyceny klíčové rozdíly mezi vypůjčeným modelem a specifiky organizace, v níž se bude aplikovat. Je vhodný především tehdy, když situace vyžaduje: 

· vybrat z většího množství kompetencí takové, které jsou pro danou organizaci kritické ve smyslu rozlišení nadprůměrných pracovníků v dané pozici nebo 

· upřesnit behaviorální popis jednotlivých kompetencí z vypůjčeného modelu tak, aby přesněji odpovídaly pozici v dané organizaci (Kubeš, Spillerová, Kurnický, 2004 s. 64-65).

3) Přístup šitý na míru – liší se od přístupu kombinovaného tak, že nepracuje s předem známými a definovanými kompetencemi, ale znovu mapuje organizační terén. Identifikuje ty projevy chování, které zajišťují nadstandardní výkon. Vyžaduje důkladnou znalost pozicí, pro něž se hledají modely nadstandardního výkonu, ale i celé organizace a vnějších podmínek, ve kterých působí. Jako jediný vytváří spolehlivý základ, který organizaci dává legitimitu přijímat závažná personální rozhodnutí (Kubeš, Spillerová, Kurnický, 2004 s. 65).


Chceme-li kompetenční model do organizace aplikovat, musí tomu předcházet proces identifikování jednotlivých kompetencí. Proces dělíme do těchto možných etap: 

a) přípravná fáze,

b) fáze získávání dat, 

c) fáze analýzy a klasifikace informací,

d) popis a tvorba kompetencí,

e) ověření a validizace vzniklého modelu (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 46).

Ad a) Cílem přípravné fáze je:

· identifikovat klíčové pracovní pozice,

· získat informace o cílech, kritických faktorech úspěchu a strategických záměrech organizace,

· porozumět organizační struktuře tak, aby dosáhla stanovených cílů.

V této fázi získáváme odpovědi na otázky: Proč právě identifikace kompetencí? Jak na to jít? Kdo bude zdrojem informací? Jak budeme tyto informace získávat? (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 46-47).

Ad b)  Získávání dat

K identifikaci kompetencí a tvorbě kompetenčního modelu se používají následující zdroje a techniky získávání dat: 

· rozhovor, metoda kritických situací,

· panely expertů,

· průzkumy,

· databáze kompetenčních modelů,

· analýza pracovních funkcí nebo úkolů,

· přímé pozorování.

Použití jednotlivých technik záleží na záměru projektu, na finančních a časových možnostech a na zkušenostech konzultantů. Pozor – není možné spoléhat na jediný zdroj získávání informací (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 48).

Ad c) Analýza a klasifikace informací

V této fázi zpracováváme množství záznamů, přepisů rozhovorů, diferencujících projevů chování. Výstupem je seznam kompetencí, který testujeme na širším vzorku respondentů. V této fázi postupujeme následujícími kroky: 

· Popíšeme jednotlivé projevy a označíme zdroj těchto údajů, abychom je mohli později dle potřeby kombinovat.

· Ze všech získaných informací identifikujeme ty, které popisují chováním pozorovatelné projevy, tedy to co přispívá k úspěšným nebo neúspěšným výkonům. Výsledkem tohoto kroku je, že do další fáze analýzy se dostanou pouze ty záznamy, které mohou být zdrojem pro tvorbu a popis kompetencí. 

· V této fázi kroku jednotlivé výroky zařadíme do skupin, nazývaných kompetenční témata. V dalším procesu klasifikace se vzniklé skupiny kompetencí analyzují s cílem vytvořit homogenní celky. Ty už tvoří základ kompetence a jejich projevů. V tomto kroku podrobujeme data a klasifikace statistickému testování, které nám poskytne informace o vzájemné shodě analytiků nebo o tom, které témata a behaviorální projevy nejlépe rozlišují vynikající a průměrné nebo podprůměrné pracovníky. Je třeba klást důraz na to, aby chování, které reprezentuje kompetence, bylo homogenní a poskytovalo základ pro kompaktní dimenzi. 

· V tomto kroku získané projevy, zařazené do kompetencí, ověřujeme na širším vzorku respondentů. Jednotlivé výroky, které byly ve třetím kroku tříděny, jsou přehodnoceny dotazníkovou metodou (na stupnici významnosti, odpovídají respondenti na pětibodové stupnici, jak často je uplatňováno dané chování při plnění úkolů v určité pozici nebo jak důležité je dané chování pro úspěšné fungování v této pozici). Získáme tím informace o potřebnosti jednotlivých projevů, případně celých kompetencí, v dané pozici. Tyto informace jsou velmi důležité pro konečné rozhodnutí o zařazení kompetence do kompetenčního modelu (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 55-56).

Ad d) Popis a tvorba kompetencí


V této fázi se propracuje charakteristika kompetence tak, aby co nejpřesněji vystihovala a srozumitelně popisovala chování, které ji charakterizuje. Kompetence se pojmenuje a vytvoří se stupnice tak, že se popíšou různé projevy kompetence podle úrovně jejího rozvoje. Stupnice slouží k tomu, aby bylo možné posoudit úroveň rozvoje kompetencí jednotlivých pracovníků. Definitivní název kompetence se vytvoří až tehdy, když existuje popis stupnice, ale ne naopak. Název by měl být zkráceným vyjádřením chování, které tvoří jádro kompetence (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 56-57).

Ad e) Ověření a validizace vzniklého modelu

V této fázi fakticky ověříme, zda model opravdu popsal takové chování, díky kterému pracovníci dosahují nadprůměrných výsledků – tedy zda se můžeme na model spolehnout, když ho použijeme při výběru, hodnocení, identifikace potřeb rozvoje či jiných personálních činnostech. Nejběžnějším způsobem validizace je transformovat popisy chování u jednotlivých kompetencí do položek dotazníků a vytvořit nástroj pro 360° zpětnou vazbu (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 68).

3.8.3 Efektivní kompetenční model

· vychází z očekávaného a pozorovatelného chování,

· optimálně obsahuje deset až dvanáct jednotlivých kompetencí, pakliže jich obsahuje více, jeho celistvosti rozumí jen pár lidí a nemůže být sdílen,

· vytváří most mezi firemními hodnotami a náplní práce,

· platí pro všechny nebo pro klíčové pozice ve firmě,

· je sdílený (Hroník 2006, s. 30). 

3.8.4 Využití kompetenčního přístupu v oblasti rozvoje lidských zdrojů


Rozvoj založený na kompetencích vychází z předpokladu, že každá pozice od člověka vyžaduje schopnost disponovat několika kompetencemi, rozvinutými na vysoké úrovni. Rozvoj je zaměřen na snížení a vyrovnání rozdílu mezi aktuálním a ideálním stavem. Je pokračováním využívání kompetenčních modelů v práci. Obsahuje následující klíčové kroky: 

· Identifikování klíčových kompetencí a jejich behaviorálních indikátorů, vyžadovaných v dané pozici. 

· Tvorba nebo výběr nástroje na zjištění, do jaké míry jsou u pracovníků v daných pozicích tyto kompetence rozvinuty. 

· Vytvoření příležitosti k rozvoji kompetencí.

· Systém procesů a postupů k implementaci naučeného do denní praxe (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 142). 


Po posouzení úrovně kompetencí a identifikování rozvojových potřeb je důležité vybrat u jednotlivých účastníků nejvhodnější způsob rozvoje kompetencí. Cílem je zkrátit fázi učení a přípravy, v níž zaměstnanec nepodává 100% výkon. Přetrvávání rozdílu mezi ideálním a aktuálním stavem stojí organizaci daleko více než investice do vzdělávání. Je potřeba přistoupit k rozvoji systémově – tedy jasně definovat výchozí i cílový stav a hledat nejefektivnější cesty k naplnění cílového stavu za jasné podpory přímých nadřízených (Kubeš, Spillerová, Kurnický 2004, s. 143). 


Cílem této části práce bylo studiem odborné literatury vymezit základní pojmy týkající se problematiky dalšího profesního vzdělávání. Seznámila jsem Vás s teoretickými koncepty charakterizující systematické vzdělávání pracovníků, které probíhá nepřetržitě v rámci opakujícího se cyklu identifikace vzdělávacích potřeb, plánování, realizace a vyhodnocování, kdy zkušenosti z předcházejících cyklů se využívají v cyklech dalších a vzdělávání se tak soustavně zlepšuje.

Důvodem, proč jsem se zaměřila právě na tyto teoretické koncepty je skutečnost, že tvoří dostatečně pevný základ pro další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce.  


V následující části práce Vám představím úřad práce a jeho poslání a zaměřím se na samotný proces vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti.  

II Konkretizace problému 


Cílem této magisterské diplomové práce je navrhnout optimalizaci vzdělávacího systému dalšího profesního vzdělávání poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování úřadu práce, vycházejícího z Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a z Koncepce systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, schválené poradou vedení Ministerstva práce a sociálních věcí k 1. lednu 1993. Tento systém byl dále modifikován o výsledky projektu Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti vycházející z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí.


V této části diplomové práce představím úřad práce, jeho poslání a cíle a také Vás seznámím s Úřadem práce v Uherském Hradišti a jeho významnou rolí, kterou zastává a to roli poradenskou. Zaměřím se také na poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování, který v oblasti poradenského procesu má významné zastoupení a obeznámím Vás s jeho popisem pracovní činnosti a kompetenčním modelem.
4 Úřad práce, poslání, cíle


Státní správu v oblasti státní politiky zaměstnanosti v České republice vykonává Správa služeb zaměstnanosti Ministerstva práce a sociálních věcí a úřady práce. 


Správa služeb zaměstnanosti Ministerstva práce a sociálních věcí je ústředním orgánem ve sféře zaměstnanosti a trhu práce. Sleduje a vyhodnocuje situaci v této oblasti a přijímá opatření k ovlivnění nabídky a poptávky na trhu práce. Zpracovává koncepci státní politiky zaměstnanosti, spravuje prostředky na její zabezpečování a rozhoduje o využití přidělených prostředků. Koordinuje činnost Evropských služeb zaměstnanosti EURES v České republice a zajišťuje národní financování v oblasti zaměstnanosti a rozvoje lidských zdrojů v rámci Evropského sociálního fondu. Metodicky a koncepčně řídí úřady práce (Poradenství… 2005, s. 10)

4.1 Úřady práce 

Úřady práce jsou územní orgány státní správy v oblasti zaměstnanosti, které v rámci své působnosti zpracovávají koncepci vývoje zaměstnanosti, soustavně sledují a vyhodnocují situaci na trhu práce a přijímají opatření na ovlivnění poptávky a nabídky práce  ve svém správním obvodu. Správní obvody úřadů práce jsou shodné s územními obvody okresů; správním obvodem Úřadu práce hlavního města Prahy je území obvodů hlavního města Prahy (Právní předpisy o zaměstnanosti 2009).
4.2 Úřad práce v Uherském Hradišti


Úřad práce v Uherském Hradišti byl zřízen na základě zakládací listiny Ministerstva práce a sociálních věcí České republiky, vydané v souladu a na základě zákonného opatření ČNR č. 306/1990 Sb., o zřízení úřadů práce ke dni 23. srpna 1990 (Organizační řád, 2006).

Jeho hlavním posláním je mimo jiné poskytování kvalitních, odborných poradenských služeb v oblasti pracovního uplatnění všem občanům, zejména uchazečům a zájemcům o zaměstnání, žákům a studentům škol, zaměstnavatelům a široké veřejnosti jako prevence nezaměstnanosti a aktivizaci zájemců o zaměstnání (Právní předpisy o zaměstnanosti 2009).


Poradenské služby související s uplatněním na trhu práce, jsou v oblasti zaměstnanosti poskytovány Úřadem práce v Uherském Hradišti ve dvou rovinách. V rámci procesu zprostředkování zaměstnání a procesu speciálního poradenství. Klientům úřadu práce jsou poskytovány různé formy poradenských služeb spojené s vyhledáváním zaměstnání, volbou povolání, dalším vzděláváním a rekvalifikací. V rámci poradenské práce se klientům poskytuje poradenství individuální nebo skupinové anebo poradenství psychologické.


Vzhledem k tomu, že se jedná o oblast velmi širokou, v následujícím textu se zaměřím pouze na její stručný popis.
4.3 Poradenství poskytované úřady práce

Poradenství 


Poradenství lze obecně definovat jako „proces, v jehož rámci je poskytována vysoce odborná služba, využívající odborné instrukce, informace, poučení, návody jedním subjektem (poradcem) druhému subjektu (klientovi), návrhy různých opatření formulovaných jedním subjektem (poradcem) k řešení problému druhého subjektu (klienta - subjektem zde může být jak jednotlivec, tak instituce)“ (Metodika … 2008, s. 2). 

Profesní poradenství


Profesní poradenství označuje nejstarší oblast poradenské teorie i praxe, která se zaměřuje na problémy spojené s uplatněním na trhu práce. Profesní poradenství vidí princip optimálního uplatnění na trhu práce v souladu mezi schopnostmi, znalostmi, dovednostmi jedince a požadavky jednotlivých profesí na trhu práce. Postupně se dochází k názoru, že profesní poradenství je procesem, jehož úkolem je podporovat jedince v průběhu profesního vývoje. Profesní vývoj se skládá z několika dílčích vývojových etap a v rámci přechodu z jedné etapy do druhé je možné identifikovat poradenské úkoly. Vývojový pohled na profesní poradenství, který však stále vychází z principu porovnávání předpokladů a stavu jedince s požadavky trhu práce, obohacuje pojem profesní poradenství o celou řadu dalších pojmů jako např. poradenství pro volbu povolání, poradenství pro změnu povolání, studijní poradenství, poradenství pro volbu studijní - vzdělávací dráhy apod. Profesní poradenství se tedy v České republice nejčastěji používá v souvislosti se službami poskytovanými úřady práce (Kolektiv autorů 2004).

Poradenství poskytované úřady práce

Poradenstvím, poskytovaným úřady práce, se ve smyslu zákona o zaměstnanosti rozumí poskytování odborných poradenských služeb v oblasti pracovního uplatnění všem občanům, zejména uchazečům a zájemcům o zaměstnání, žákům a studentům škol a široké veřejnosti jako prevence nezaměstnanosti a aktivizaci zájemců o zaměstnání. Poradenství se poskytuje také zaměstnavatelům (Právní předpisy o zaměstnanosti 2009).
Poradenství pracovníků úřadů práce dle Manuálu Standardizace … (2004) zahrnuje:  

· poradenství pro zprostředkování 

· speciální poradenskou činnost

· poradenství pro volbu povolání

· poradenství pro změnu povolání

· poradenství v rámci jednotlivých nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti. 

Na poradenství navazují ostatní servisní složky služeb zaměstnanosti, především: 

· služba realizace rekvalifikací
· služby realizace nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti (Manuál Standardizace … 2004).
Charakteristika jednotlivých složek poradenského procesu
(Charakterizováno dle Manuálu Standardizace … 2004)

· Poradenství pro zprostředkování zaměstnání má za cíl sladění zájmů uchazečů a zájemců o zaměstnání a zaměstnavatelů s požadavky na obsazení volných pracovních míst se zřetelem na situaci na trhu práce. Pro fyzické osoby se zaměřuje na posouzení kvalifikačních kompetencí, osobnostních a zdravotních předpokladů pro doporučení vhodného zaměstnání, přípravu pro povolání a na rekvalifikaci. Pro zaměstnavatele se zaměřuje na výběr potencionálních zaměstnanců z řad uchazečů případně zájemců o zaměstnání podle jejich kvalifikačních, osobnostních a zdravotních předpokladů.
· Speciální poradenská činnost se jako samostatná odborná činnost zaměřuje na řešení specifických osobních, sociálních a zdravotních problémů klienta pro odstranění bariér přístupu na trh práce a je prováděna odbornými pracovníky úřadu práce nebo ve spolupráci s externími organizacemi a využívá zejména:  
· skupinové poradenství pro předání techniky orientace a vlastní prezentace na trhu práce a vyhledávání zaměstnání
· individuální poradenství 
· pracovní diagnostiku 
· psychologické služby a bilanční diagnostiku.
· Poradenství pro volbu povolání je zaměřené zejména na poskytování informací v rámci skupinového a individuálního poradenství o povoláních, předpokladech a způsobilosti pro výkon určitého povolání a možnostech studia a přípravy na povolání. Je poskytováno zejména žákům a studentům škol a jejich rodičům pro volbu další vzdělávací cesty i pracovního uplatnění, ale i uchazečům a zájemcům o zaměstnání a dalším klientům. 
· Poradenství pro změnu povolání je zaměřené na poskytování informací a doporučování takové změny dosavadní kvalifikace zaměstnance, uchazeče a zájemce o zaměstnání v rámci dalšího profesního vzdělávání, kterou je možné zajistit získáním nových znalostí a dovedností teoretickou nebo praktickou přípravou, umožňující jeho pracovní zaměstnání, jeho udržení se v zaměstnání a jeho pracovní mobilitu.
· Poradenství v rámci jednotlivých nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti se zaměřuje na řešení problémů spojených s pracovním uplatněním uchazečů, zejména osob zdravotně a mentálně postižených, absolventů, mladistvých a ostatních specifických, znevýhodněných skupin a na poradenství pro podnikání a to poskytováním příspěvků na zřizování a provozování nových míst.

·  Služby realizace rekvalifikací se zabývají doporučováním konkrétního rekvalifikačního kurzu, výběrem vzdělávacího zařízení, posuzováním možností financování rekvalifikací, uzavíráním dohod týkající se realizace rekvalifikací, kontrolou, hodnocením a uzavřením jednotlivých rekvalifikačních programů.

· Služby realizace nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti se zabývají doporučováním konkrétního nástroje z programu aktivní politiky zaměstnanosti, posuzováním možností financování aktivní politiky zaměstnanosti, jednáním se zaměstnavateli, uzavíráním dohod týkající se aktivní politiky zaměstnanosti, kontrolou, hodnocením a financováním příslušných aktivit (Manuál Standardizace … 2004).

Navzdory různě odlišnému zaměření jednotlivých složek poradenského procesu konstatuji, že všechny jeho celky jsou pro zabezpečení profesionálního poradenství úřadu práce důležité a zaručují poskytnutí kvalitních a komplexních služeb klientům úřadu práce. Nicméně bych se v této práci zaměřila právě na poradenské pracovníky, zajišťující poradenství pro zprostředkování zaměstnání z toho důvodu, že jsou to právě oni, kteří zabezpečují první kontakt klienta s poradenstvím na Úřadě práce v Uherském Hradišti vůbec. Právě na prvním kontaktu mezi poradenským pracovníkem - poradcem pro zprostředkování a klientem často záleží, jak se bude odvíjet následná spolupráce a jaké mohou být její výsledky. 


Současná ekonomická a hospodářská situace na trhu práce nutí čím dál tím více občanů vyhledat úřad práce. Hlavním důvodem, proč tak konají, je ztráta zaměstnání. První kroky tedy automaticky vedou na oddělení zprostředkování zaměstnání, které se zabývá řešením problémů souvisejících se ztrátou zaměstnání.  A právě zde se v kontextu celé situace odvíjí, jak bude poradenský proces probíhat a kterých jeho jednotlivých složek se bude bezprostředně týkat. 


Za této situace se mi jeví jako zvlášť naléhavá potřeba, aby každému klientovi v souvislosti s momentální situací na trhu práce, byla zabezpečená kvalitní a profesionální péče, dostatečně erudovaného poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování. 


Základním předpokladem, pro zabezpečení takovéto péče je právě zajištění komplexního a systematického vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování. 
4.4 Poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování


Poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování spadá na Úřadě práce v Uherském Hradišti do úseku oddělení poradenství pro zprostředkování, které čítá dohromady 8 pracovníků (7 poradců pro zprostředkování zaměstnání + vedoucí oddělení) a spadá pod odbor poradenství pro zprostředkování a podpory v nezaměstnanosti. Pod tento odbor spadá rovněž oddělení podpory v nezaměstnanosti, kde pracuje celkem 9 pracovníků (8 pracovníků podpory + vedoucí oddělení podpory). Spolu s vedoucím odboru poradenství pro zprostředkování a podpory v nezaměstnanosti tvoří tento odbor celkem 18 pracovníků. Kromě odboru poradenství pro zprostředkování a podpory v nezaměstnanosti, se poradenstvím pro zprostředkování zaměstnání zabývá i odbor pobočka Uherský Brod, která je nedílnou součástí Úřadu práce v Uherském Hradišti, pouze sídlící v Uherském Brodě - viz příloha č. 1. Pobočku v Uherském Brodě tvoří oddělení zprostředkování, které má 6 pracovníků, oddělení podpory v nezaměstnanosti o 7 pracovnících, samostatný poradenský pracovník - poradce pro realizaci skupinových programů + vedoucí pobočky. Celkem pobočku tvoří patnáct pracovníků. Pobočka je metodicky vedena Úřadem práce v Uherském Hradišti (Organizační řád 2006). 


Poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování zaměstnání, na Úřadě práce v Uherském Hradišti, informuje individuální nebo skupinovou formou klienty úřadu práce o právech a povinnostech uchazečů a zájemců a poskytuje informace nezbytné pro orientaci klientů ve službách úřadu práce. Na základě podané žádosti o zprostředkování zaměstnání klientů úřadu práce, provádí kvalifikační a profesní bilanci uchazeče a zájemce vč. doplňování údajů o klientovi. Zároveň také orientuje klienta úřadu práce k samostatnému rozhodování na základě nabídky informací souvisejících s trhem práce a možnostech využití nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti (Kolektiv autorů 2002).


Dle příslušného ustanovení Organizačního řádu Úřadu práce v Uherském Hradišti poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování zaměstnání dále: 
· provádí zprostředkování zaměstnání uchazečům o zaměstnání a zájemcům o zaměstnání, poskytuje další služby v oblasti zaměstnanosti podle zákona č.435/2004 Sb. v platném znění,

· poskytuje fyzickým osobám a zaměstnavatelům poradenské, informační a další služby v oblasti zaměstnanosti,

· ve správním řízení rozhoduje o nezařazení občana do evidence uchazečů o zaměstnání (Organizační řád 2006). 

4.5 Popis pracovního místa poradenského pracovníka - poradce pro  

       zprostředkování


Popis pracovního místa nám uvádí seznam konkrétních povinností, které jsou v průběhu realizace určitých úkolů zabezpečovány. Úkolem se rozumí nejmenší jednotka chování, která popisuje specifické pořadí kroků nutných k provedení určité práce (Belcourth, Wright 1998, s. 42).  


Popis pracovního místa poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování (viz příloha č. 2) zajišťuje sekretariát ředitele ve spolupráci s příslušnými vedoucími oddělení zprostředkování a příslušnými vedoucími odboru, dle nastaveného interního formuláře.  


Dle popisu práce (viz příloha č. 2) patří mezi základní povinnosti poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování poskytování poradenství pro zprostředkování zaměstnání, tedy poskytování informací o základních právech a povinnostech klienta a o pomoci v základních pracovně právních záležitostech. Vyřizování správních případů (správního řízení) v oblasti zaměstnanosti a pracovněprávních vztahů. Zprostředkování zaměstnání uchazečům o zaměstnání. Poskytování informací o trhu práce a o uplatnění klienta na trhu práce vzhledem k jeho možnostem. Poskytování informací o službách úřadu práce jako jsou nástroje aktivní politiky zaměstnanosti a možnosti, které nabízí oddělení speciálního poradenství. Komunikace a individuální práce s uchazeči a zájemci o zaměstnání či zaměstnavateli. Navrhování postupů pro zvýšení zaměstnanosti uchazeče A zařazování do evidence a vyřazování z evidence uchazečů o zaměstnání.            

     4.6 Kompetenční model poradenského pracovníka – poradce pro 


           zprostředkování


Kompetence jsou ve vzdělávání základním článkem definující požadavky na pracovní místo pracovníka, a proto poskytují ucelený pohled na požadavky dalšího profesního vzdělávání (Vzdělávání … 2008). 


Kompetenční model poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování tvoří popis pracovních míst doplněný o požadované kompetence. Tyto kompetence představují soustavu odborných znalostí, dovedností a obecných způsobilostí, které musí mít poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování k výkonu svých pracovních činností (Vzdělávání … 2008).

Pro tvorbu kompetenčního modelu sloužil realizačnímu týmu jako předloha kompetenční model využívaný v Integrovaném sytému typových pozic a Národní soustavě kvalifikací. Jednotlivé složky kompetencí jsou vymezeny následujícím způsobem (Vzdělávání … 2008):

Odborné znalosti - Znalostí rozumíme osvojenou informaci teoretického rázu. Odborné znalosti vytvářejí odborné zázemí potřebné pro zvládání odborných dovedností.

Odborné dovednosti - Dovedností rozumíme schopnost úspěšně vykonávat určitou pracovní činnost nebo soubor pracovních činností. Odborné dovednosti udávají, co by poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování měl po odborné stránce umět, aby zvládl požadované pracovní činnosti.

Obecné způsobilosti -
Obecnými způsobilostmi rozumíme tu část způsobilosti, která je minimálně závislá na oborové specializaci vykonávaných činností, přesahuje danou odbornost a je přenositelná. Prokazuje-li člověk obecnou způsobilost v jednom oboru lidské činnosti, bude ji pravděpodobně prokazovat i v jiných oborech.


Jednotlivé kompetence jsou charakterizovány vzory chování, které vyjadřují, jak se má příslušná kompetence u poradenského pracovníka projevovat (Vzdělávání … 2008).
Kompetence poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování tedy jsou:  

Obecné způsobilosti - zde patří např. kompetence jednání s lidmi, písemný projev a komunikace, práce s informacemi, rozhodování a týmová práce (blíže viz příloha č. 3). 

Odborné znalosti – zde patří např. správní řád, etika poradenství, zákoník práce. 

Odborné dovednosti – zde patří např. práce se skupinou, poskytování odborných informací o službách úřadu práce, situaci na trhu práce, vedení dokumentace, archivace a skartace dokumentů. 


Výhodou je, že takto identifikované kompetence jsou přímo navázány na konkrétní vzdělávací moduly vzdělávacích kurzů, které jsou vytvořeny tak, aby tyto kompetence rozvíjely na požadovanou úroveň - /viz dále podkapitola 5.4/ (Vzdělávání … 2008). 


Z výše uvedeného vyplývá, že práce poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování představuje vysoce odbornou službu veřejnosti, vedoucí k uspokojení zájmu klienta v oblasti jeho dalšího pracovního, profesního či osobního rozvoje. K tomuto je potřeba zajistit, aby poradenští pracovníci – poradci pro zprostředkování byli schopni pružně reagovat na požadavky o možnosti měnícího se trhu práce v kontextu s požadavky klienta. 


Poradenští pracovníci – poradci pro zprostředkování proto musí být náležitě odborně připravení a schopní pružně reagovat na tyto měnící se podmínky a zabezpečit kvalitu takto poskytovaných služeb.


Základním předpokladem pro poskytování takovýchto služeb je právě zajištění komplexního a systematického vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, které by zajistilo soustavné zlepšování znalostí, dovedností a osobnost těchto pracovníků.  
5 Systém vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti  


V předcházející kapitole jsem Vám představila úřad práce, jeho poslání a cíle a také jsem Vás seznámila s Úřadem práce v Uherském Hradišti a jeho významnou rolí, kterou zastává a to roli poradenskou. Definovala jsem také poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování, který v oblasti poradenského procesu má významné zastoupení a obeznámila jsem Vás s jeho popisem pracovní činnosti a kompetenčním modelem.

V textu dále Vám nastíním systém vzdělávání poradenských pracovníků úřadu práce, spadajících svým začleněním mezi pracovníky služeb zaměstnanosti. 

Současný Systém vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti vychází z Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a z Koncepce systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, schválené poradou vedení Ministerstva práce a sociálních věcí k 1. lednu 1993. Tento systém byl dále modifikován o výsledky projektu veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti vycházející z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí. 



Stěžejním a zásadním poskytovatelem vzdělávacích služeb poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, jsou vzdělávací střediska úřadů práce. Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky zřídilo celkem tři vzdělávací střediska - v Olomouci, Pardubicích – Lázně Bohdaneč a Písku. Vzdělávací střediska jsou metodicky řízena odborem lidských zdrojů a odbornými agendami Ministerstva práce a sociálních věcí České republiky (Srovnávací … 2007).


Dalším poskytovatelem vzdělávacích služeb poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, je Institut státní správy. Tento institut ovšem není úzce zaměřen pouze na vzdělávání pracovníků úřadů práce, jako vzdělávací střediska na úřadech práce, ale jeho pole působnosti jde napříč celou státní správou. Samotné úřady práce pro vzdělávání svých poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování využívají i externí vzdělávací subjekty (agentury, soukromé vzdělávací organizace, atd.). Služby externích subjektů využívají především na vzdělávání v oblasti Bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, Požární ochrany, právních předpisů apod. (Srovnávací … 2007).

V následující části magisterské diplomové práce Vám nejdříve představím Koncepci systému profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování a zaměřím se na samotný proces vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování. Dále Vás seznámím s Pravidly vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech a v neposlední řadě se také zmíním o veřejné zakázce Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, protože dle ní vzdělávací systém zaměstnanců služeb zaměstnanosti vychází mimo jiné i z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí, na poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování.

5.1 Koncepci systému profesního vzdělávání poradenských pracovníků –  

      poradců pro zprostředkování


Koncepce systému vychází ze současného stavu vytvořené sítě úřadů práce České republiky a jejich personálních a ekonomických možností a respektuje současné legislativní normy a jejich fungování. Koncepce zároveň odráží získané zkušenosti z dosavadní praxe a při realizaci centrálně řízeních aktivit i ostatních regionálně organizovaných akcí (Koncepce … 1993). 


Výchozím požadavkem koncepce systému je vstřícnost předpokládaným vývojovým trendům měnícího se trhu práce a zvýšení nároků na profesionalitu poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování (Koncepce … 1993). 


Cílem systému je zaměřit realizaci profesního vzdělávání tak, aby docházelo k soustavnému a plošnému zvyšování odborné kvalifikace všech poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování a průběžně tak byla zkvalitněna profesní struktura úřadů práce v České republice. Úkolem je vybavit účastníky systému potřebnými znalostmi a dovednostmi a pro výkon práce soustavně tyto znalosti a dovednosti prohlubovat a aktualizovat (Koncepce … 1993).

5.2 Pravidla vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech 


V návaznosti na Koncepci je dalším důležitým dokumentem zabývajícím se vzděláváním poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech.


Pravidla slouží jako základní dokument, k zabezpečení fungování systému profesního vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, tedy i poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování. 

Toto vzdělávání zahrnuje: 

1. Vstupní vzdělávání
        - vstupní vzdělávání úvodní

      


        - vstupní vzdělávání následné

 2. Prohlubující vzdělávání - manažerské vzdělávání

   


        - jazykové vzdělávání

  

                    - vzdělávání v dalších oblastech (Pravidla … 2005).

Vstupní vzdělávání – vstupní vzdělávání úvodní


Vstupní vzdělávání úvodní se zahajuje bezprostředně po vzniku zaměstnaneckého vztahu a ukončuje se do tří měsíců od jeho vzniku.


Vzdělávacím cílem vstupního vzdělávání úvodního je zprostředkovat přijímanému zaměstnanci informace a znalosti směřující k osvojení základních dovedností pro způsobilost vykonávat činnosti ve státní správě, včetně jeho seznámení s právními normami a specifickou problematikou správního úřadu. 


Cílovou skupinou vstupního vzdělávání úvodního jsou zaměstnanci přijímaní do zaměstnaneckého vztahu. Pro tuto cílovou skupinu je vstupní vzdělávání úvodní povinné.


Vstupní vzdělávání úvodní zajišťuje správní úřad (Pravidla … 2005).

Vstupní vzdělávání – vstupní vzdělávání následné


Vstupní vzdělávání následné se zahajuje nejdříve po absolvování vstupního vzdělávání úvodního a ukončuje se nejpozději do 12 měsíců od vzniku zaměstnaneckého vztahu. 


Vstupní vzdělávání následné zajišťují Institut státní správy a správní úřady (Pravidla … 2005).

Prohlubující vzdělávání - Manažerské vzdělávání


Základní manažerské vzdělávání se zahajuje po absolvování vstupního vzdělávání úvodního. Pro zaměstnance, kterým vznikl zaměstnanecký vztah jmenováním do vedoucí funkce, lze manažerské vzdělávání zahájit dnem vzniku zaměstnaneckého vztahu.


Základní manažerské vzdělávání zajišťuje Institut státní správy nebo jiná, správním úřadem vybraná, školicí střediska k získání základních manažerských kompetencí. Jiné manažerské vzdělávání stanovuje vedoucí správního úřadu (Pravidla … 2005).

Prohlubující vzdělávání - Jazykové vzdělávání


Jazykové vzdělávání zajišťují správní úřady k získání a prokázání jazykové kvalifikace podle Systému jazykové kvalifikace zaměstnanců ve správních úřadech. Jiné jazykové vzdělávání stanovuje vedoucí správního úřadu (Pravidla … 2005).

Prohlubující vzdělávání - Vzdělávání v dalších oblastech  


Další oblasti stanovuje vláda nebo správní úřady. Podrobnosti ke vzdělávání v dalších oblastech stanovených správními úřady stanovuje vedoucí správního úřadu. Vzdělávání v dalších oblastech zajišťuje Institut státní správy a správní úřady (Pravidla … 2005).


Z výše uvedeného Usnesení vlády České republiky ze dne 30. listopadu 2005 č. 1542 o Pravidlech vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech, vyplynul pro Ministerstvo práce a sociálních věcí České republiky úkol na realizaci pilotního projektu Koncepce uceleného systému vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti. Pravidla vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech tedy následně doplnila Veřejná zakázka Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti.

5.3 Veřejná zakázka Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti


V souvislosti s vývojovými trendy měnícího se trhu práce a zvyšováním nároků na profesionalitu pracovníků služeb zaměstnanosti, tedy i poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, byly Správou služeb zaměstnanosti vzneseny požadavky na modernizaci vzdělávacího systému pro pracovníky služeb zaměstnanosti a tím i zvýšení jejich kvalifikační úrovně. 


Na základě těchto požadavků byla v období leden 2007 až červen 2008 realizována Veřejná zakázka v rámci projektu Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, s cílem zvýšit komplexnost, kvalitu poskytovaných služeb a zároveň rozvinout a modernizovat vzdělávací systém pro zaměstnance služeb zaměstnanosti za účelem zvýšení jejich kvalifikační úrovně.


Vzdělání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování zde probíhá na základě individuálních studijních plánů, které umožňují absolvovat ty vzdělávací moduly, které poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování potřebuje pro zvýšení své kvalifikace. Moduly zahrnují prezenční a distanční formu studia, e-learning i samostudium (Vzdělávání … 2008). 


Takto nastavený systém vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti je řešen tak, aby splňoval cíle systematicky zpracované koncepce vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, zajišťující odborný profesionální růst těchto pracovníků a trvalý rozvoj organizace (Vzdělávání … 2008). S veřejnou zakázkou Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti Vás nyní seznámím.
Vzdělávací systém poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování vychází z metodiky kompetenčního modelu, který definuje kvalifikační požadavky z pohledu požadovaných odborných dovedností, znalostí a obecných způsobilostí (Vzdělávání … 2008). 

Systém je navržen tak, aby splňoval cíle strategického rozvoje lidských zdrojů, tedy: 

· Vytvořil logický, úplný a jednotný rámec pro rozvíjení poradenských  pracovníků – poradců pro zprostředkování.

· Vytvořil prostředí podněcující vzdělávání a rozvoj poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování.

· Vytvořil systém rozvoje lidských zdrojů, v němž se znalosti a dovednosti rozvíjejí a řídí systematicky (Vzdělávání … 2008). 


Základním metodickým kamenem vytvořeného vzdělávacího systému je tzv. kompetenční model, o který byly doplněny popisy pracovních míst. Pro tato pracovní místa byly definovány kompetence, tedy soustava odborných znalostí, odborných dovedností a obecných způsobilostí, které musí poradenský pracovník poradce pro zprostředkování (viz příloha 3) k výkonu příslušných činností zvládat (Vzdělávání … 2008).

5.4 Aktuální katalog vzdělávacích kurzů pro pracovníky úřadu práce


Tento katalog vzdělávacích kurzů pro pracovníky úřadu práce nám sděluje, které kurzy by měl poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování absolvovat, ke zlepšení či sjednocení pracovního výkonu na stávajícím pracovním místě (Katalog 2010). Zkratka A/N v tomto případě znamená Ano/Ne. 

Název vzdělávacího kurzu: Vstupní vzdělávání pro zaměstnance úřadů práce
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Ekonomické minimum

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Právní minimum
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Správní řád


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Zákoník práce

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Základní kurz trhu práce

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Ekonomika pro trh práce

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N

Název vzdělávacího kurzu: Komunikační dovednosti pro práci s klientem úřadu práce


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Jednání s klientem v problémových situacích
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Syndrom vyhoření – jednání v zátěžových situacích


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Poradenství pro volbu a změnu povolání

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Školení poradců individuálních akčních plánů  


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Skupinové poradenství v klubech práce

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Práce se skupinou


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: COMDI B - Základní výcvik v počítačové pracovní diagnostice 

COMDI B pro poradce a zprostředkovatele

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: COMDI N – Nástavbový výcvik v počítačové pracovní 

diagnostice COMDI pro poradce a zprostředkovatele – moduly A, C, C1, D a E


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Základní sociálně psychologický výcvik pro zprostředkovatele
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Základní sociálně psychologický výcvik pro poradce


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Základní sociálně psychologický výcvik pro kontrolory
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Základní kurz kontroly I. stupně


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Pokračovací kurz kontroly II. stupně – Finanční kontrola
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Vyšší odborná příprava pro vedoucí zaměstnance úřadu 

práce a kontrolory   


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Základní manažerské dovednosti

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Manažerské dovednosti – řešení konfliktů


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Manažerské dovednosti – vedení lidí


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Manažerské dovednosti – hodnocení a rozvoj zaměstnanců
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Angličtina (1. – 3. stupeň) 



Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Intenzivní kurzy němčiny (1. – 3. stupeň + Zk ZD)
     
Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Základní lektorské dovednosti


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Řízení rizik a zavádění kritérií 3 E 



Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Pracovní rehabilitace



Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Kontakt a komunikace s handicapovanými klienty, 

především s klienty se zrakovým postižením

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Zásady správné komunikace s osobami se sluchovým postižením

Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

A
Název vzdělávacího kurzu: Veřejné zakázky – Investiční a provozní výdaje



Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Název vzdělávacího kurzu: Veřejné zakázky – OP LZZ (NIP a RIP)


Určený pro poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování A/N: 

N
Katalog obsahuje i další kurzy. Ty  zde záměrně neuvádím, protože se jedná o kurzy určené pro jinou cílovou skupinu pracovníků úřadu práce. Konkrétně se jedná o pracovníky Státní sociální podpory. 
6 Další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro  

   zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti


V následujících podkapitolách magisterské diplomové práce Vám představím samotný proces dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti, který porovnám s nastaveným systémem doporučeného vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti. 


Výstupem bude vystihnutí souladu a diference, která je uvedena v odborné literatuře, v Pravidlech a Koncepci profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, modifikovanou o výsledky projektu Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti s porovnáním stavu skutečného, prováděného na reálných pracovištích Úřadu práce v Uherském Hradišti. 

6.1 Identifikace vzdělávacích potřeb poradenských pracovníků – poradců pro  

      zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti


Pro samotnou identifikaci vzdělávacích potřeb jsem využila možnost aplikace kompetenčního přístupu k  rozvoji lidských zdrojů. Tato možnost určuje rozepsat obsah vzdělávání do řady kompetencí (Bartoňková 2007, s. 53). Informace k tomuto zjištění, jsem získala po prostudování odborné literatury a materiálů a dokumentů, týkající se sytému vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti – tedy poradenských pracovníků úřadu práce a na základě rozhovorů s pracovníky z oddělení poradenství pro zprostředkování. 


V podkapitole 4.5 jsem uvedla přesný popis pracovního místa poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti, který detailně vymezuje tuto pracovní pozici. V podkapitole 4.6 pak dále obsahově poměrně vyčerpávající popis pracovního místa doplněný o požadované kompetence poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování, definované na základě veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, které musí poradenský pracovník zvládat k výkonu příslušných činnosti. Na první pohled je zřejmý značný rozdíl v obou popisech pracovních míst. Popis definovaný na základě veřejné zakázky je v tomto případě nastavený tak široce proto, aby vyhovoval požadavkům jednotlivých úřadů práce, a to z toho důvodu, že mají rozdílnou organizaci vykonávaných činností. Nicméně požadavky na odborné znalosti a dovednosti a obecné způsobilosti, které jsou součástí vytvořeného kompetenčního modelu, by měl poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování všeobecně splňovat. 


Abych mohla konstatovat, že poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování, naplňuje požadované kompetence, musí dojít k jejich hodnocení. Hodnocení je v tomto případě založeno na porovnávání požadovaných kompetencí (odborných znalostí, odborných dovedností a obecných způsobilostí) stanovených veřejnou zakázkou s kompetencemi poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování. Na základě dotazu, směřovaného k vedoucímu odboru mi bylo sděleno, že hodnocení, které si klade za cíl zjistit vzdělávací potřebu, se na jeho odboru nerealizuje. Vzdělávací potřebu si určuje u každého poradenského pracovníka v jeho působnosti na základě svého odhadu. Samotné zařazení do vzdělávacích kurzů probíhá dle domluvy s vedoucím, ale také na základě dobrovolnosti.  


Dalším zdrojem pro zjištění vzdělávací potřeby je porovnání popisu pracovního místa poradenského pracovníka - poradce pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti s místem poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování, definovaného na základě veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, se záznamy o realizovaných vzdělávacích kurzech jednotlivých poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování. Vzhledem k tomu, že není umožněno pracovníkům úřadu práce nahlížet do osobní karty svých kolegů, realizovala jsem ze šesti z nich rozhovory, ze kterých vyplynulo, že některé kurzy absolvovali všichni (jednalo se o kurzy: Vstupní vzdělávání pro zaměstnance úřadů práce, Komunikační dovednosti pro práci s klientem úřadu práce, Jednání s klientem v problémových situacích, Základní sociálně psychologický výcvik pro zprostředkovatele, Právní minimum). Jiné kurzy absolvovali pouze tři (jednalo se o kurzy: Správní řád, Zákoník práce, Syndrom vyhoření – jednání v zátěžových situacích, Školení poradců individuálních akčních plánů). Jednotlivě se realizovaly kurzy (Základní výcvik v počítačové pracovní diagnostice COMDI B pro poradce a zprostředkovatele, Základní kurz trhu práce, Práce se skupinou, Základní kurz kontroly I. stupně). Ostatní kurzy se z jejich strany nerealizovaly a ani po nich nebyly vyžadovány. Toto zjištění mi následně potvrdila pracovnice pověřená vzděláváním, sekretářka z útvaru ředitele. Na základě těchto sdělení byla tedy identifikována vzdělávací potřeba, tedy to co je a to co by mělo být. Příkladem může být kurz Správní řád, který ze šesti oslovených absolvovali pouze tři. 


Vzhledem k tomu, že Správní řád je u poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování vymezen jak v popisu pracovního místa poradenského pracovníka Úřadu práce v Uherském Hradišti, tak kompetencemi definovanými pro poradenského pracovníka na základě veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, doporučuji zjistit důvody jeho nerealizace u jednotlivých poradenských pracovníků. Řešením by mohlo být zaměřit se na systematické hodnocení zaměstnanců právě z toho důvodu, aby bylo zřejmé, proč nebylo umožněno realizovat vzdělávací akci (poradenský pracovník danou problematiku sám již v minulosti studoval, absence v době realizace vzdělávací akce, nedostatek finančních prostředků), ale také proto, aby bylo zřejmé, jak a kdy bude příslušné opatření splněno. Dalším důvodem, proč doporučuji zaměřit se na pravidelné systematické hodnocení je, že rozpozná silné a slabé stránky poradenského pracovníka, jeho pracovní potencionál a pravidelným hodnocením můžeme dostat výkon pracovníka na požadovanou úroveň (Vzdělávání … 2008). 

6.2 Plánování vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro   

      zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti


Každý kalendářní rok odbor lidských zdrojů a odborných agend Ministerstva práce a sociálních věcí vytváří a vydává Katalog vzdělávacích kurzů pro pracovníky úřadů práce, na jehož tvorbě se podílí i jednotlivá vzdělávací střediska. Tento katalog, s ucelenou nabídkou kurzů, je následně zaslán na jednotlivé úřady práce (Srovnávací … 2007).


Na Úřadě práce v Uherském Hradišti, pracovnice pověřená vzděláváním – sekretářka z útvaru ředitele, ve spolupráci s příslušnými vedoucími pracovníky, zjistí zájem o nabízené kurzy. Poradenští pracovníci – poradci pro zprostředkování, mající zájem o další profesní vzdělávání, mají možnost vybrat si konkrétní kurz s vybraným místem realizace. Po odsouhlasení vedoucího pracovníka se do připraveného formuláře, který obsahuje nabídku jednotlivých kurzů, zaevidují ti poradenští pracovníci – poradci pro zprostředkování, kteří se nabízených kurzů zúčastní, a odešlou jej na jednotlivá vzdělávací střediska. 


Dle zájmu o jednotlivé kurzy vytvoří pracovníci vzdělávacích středisek plán jednotlivých kurzů, do kterých jsou pak jednotliví pracovníci obsazováni. Nabídka kurzů je na Úřad práce v Uherském Hradišti zasílána dvakrát ročně a to pro jednotlivá pololetí. Nabídka vzdělávacích kurzů má snahu vycházet z potřeb úřadů práce. Vzdělávací programy a jejich náplň ale nereagují na aktuální potřeby (Srovnávací … 2007).


V nastaveném systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti je otázka plánů profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování
koncipována tak, že plány jsou zpracovávány v souladu se stanoveným povinným základem vzdělávání v konkrétní pracovní činnosti. V rámci systému je přímo nastavena zodpovědnost všech vedoucích pracovníků za zpracování jednotlivých plánů profesního vzdělávání a hodnocení jejich plnění (Systém …1993). 


Pro plánování a vysílání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování na další profesní vzdělávání neexistuje, na Úřadě práce v Uherském Hradišti, žádná jednotná metodika a už vůbec ne samotné plánování. Ke vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování dochází nahodile či nepravidelně a mnohdy je to dobrovolná záležitost. 


Na základě rozhovoru s pracovnicí pověřenou vzděláváním – sekretářkou z útvaru ředitele, bylo zjištěno, že na Úřadě práce v Uherském Hradišti je sice kladen důraz na další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce, ale z důvodu omezeného množství finančních prostředků (na vzdělávání není stanovena přesná finanční částka, vzdělávání je hrazeno z finančních prostředků určených na provoz úřadu práce) a z důvodů časových, jej není možné zabezpečit koncepčně a systematicky.


V praxi vidím ale ještě další problém. Ve fázi, kdy sekretářka z útvaru ředitele odešle na připraveném formuláři seznam pracovníků doporučených na další profesní vzdělávání a kdy na základě zájmu o jednotlivé kurzy vytvoří pracovníci vzdělávacích středisek plán jednotlivých kurzů, nedochází k následnému obsazování jednotlivých kurzů doporučenými pracovníky. Důvodem bývá kapacita kurzu, která podle pracovníků vzdělávacích středisek, bývá značně omezená. 

6.3 Realizace vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro 

       zprostředkování  Úřadu práce  v Uherském Hradišti

Poskytovatelem profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti je Institut státní správy. Ten, ve spolupráci s úřadem práce, zabezpečuje dle Pravidel vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech vstupní a prohlubující vzdělávání.


Vstupní vzdělávání je rozděleno, jak už jsem vymezila v podkapitole 5.2, na vstupní vzdělávání úvodní a vstupní vzdělávání následné. V případě přijetí nového poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování, je vstupní vzdělávání úvodní, zabezpečeno pracovníky pověřenými vzděláváním – sekretářka z útvaru ředitele, ve spolupráci s příslušným vedoucím pracovníkem bezprostředně do tří měsíců od vzniku pracovního poměru. Vstupní vzdělávání následné se zahajuje nejdříve po absolvování vstupního vzdělávání úvodního a ukončuje se nejpozději do 12 měsíců od vzniku pracovního poměru. Tato vzdělávání jsou povinná a realizují se převážně formou e-learningu nebo  samostudia. 



Prohlubující vzdělávání dle Pravidel vzdělávání zaměstnanců ve správních úřadech se na Úřadě práce v Uherském Hradišti, dle sdělení sekretářky z útvaru ředitele, nerealizují. Tutéž zkušenost potvrdili i poradenští pracovníci – poradci pro zprostředkování. 


Dále další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti zabezpečují ve spolupráci s Ministerstvem práce a sociálních věcí (odbor lidských zdrojů a odborných agend) tři vzdělávací střediska. Jedná se o Písek, Pardubice – Lázně Bohdaneč a Olomouc. 


Převážná většina nabízených kurzů je realizována prezenční formou ve vzdělávacích střediscích. Téměř nikdy se kurzy nerealizovaly přímo v místě výkonu práce vzdělávaných. 


Po skončení vzdělávacího kurzu obdrží účastník osvědčení o jeho absolvování. Osvědčení bohužel nejsou jednotná pro všechna vzdělávací střediska. Po skončení vzdělávacího kurzu účastníci vyplní také hodnotící formulář daného kurzu, sloužící k potřebě lektora a vzdělávacího střediska k hodnocení vzdělávacího kurzu, obsahu vzdělávacího kurzu a kvalitě lektora. Získané osvědčení ze vzdělávacího kurzu se založí do osobní karty poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování. 

6.4 Vyhodnocování výsledků vzdělávání poradenských pracovníků – poradců  

      pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti


Hodnocení by nás mělo informovat, k jakému účelu ho provádíme a k čemu má sloužit. Mělo by nám odpovědět na otázky Co se změnilo v důsledku realizace vzdělávacího kurzu? Naučili se novým dovednostem? Cítí se jinak? (Prokopenko, Kubr 1996). Vždy si musíme stanovit jeho hlavní záměr. 



Systematická zpětná vazba o využití získaných odborných kompetencí v praxi na Úřadě práce v Uherském Hradišti bohužel neexistuje. Obecně se pouze předpokládá, že absolvováním doporučeného kurzu, bude poradenský pracovník – poradce pro zprostředkování - zvládat příslušné pracovní činnosti. 
6.5 Srovnání systému dalšího profesního vzdělávání poradenských   

      pracovníků Úřadu práce v Uherském Hradišti 


Na základě srovnání získaných teoretických poznatků z odborné literatury, informací o Systému vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti a porovnáním stavu skutečného, prováděného na reálných pracovištích poradenských pracovníků –poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti konstatuji, že na Úřadě práce v Uherském Hradišti neexistuje systematická koncepce dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování.
I přesto, že je zajištěna existence Koncepce a Systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, existuje řada odlišností mezi tím, jak je další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování rozvíjeno koncepčně Ministerstvem práce a sociálních věcí a jaký je skutečný stav na reálných pracovištích Úřadu práce V Uherském Hradišti. 


S důvody, které mě vedou k tomuto konstatování, Vás nyní seznámím. 


Při systematické vzdělávání pracovníků v organizaci se jedná o neustále se opakující cyklus, vycházející ze zásad politiky vzdělávání, sledující cíle strategie vzdělávání a opírající se o pečlivě vytvořené organizační a institucionální předpoklady vzdělávání (viz podkapitola 2.1). Vzdělávání pracovníků má tedy svoji logickou posloupnost a jeho jednotlivé kroky na sebe navazují. Tyto kroky začínají identifikací vzdělávacích potřeb, která není na Úřadě práce v Uherském Hradišti při dalším profesním vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování realizována. Vzdělávací potřeba jednotlivých poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování je pouze odhadována jejich vedoucím. Z toho důvodu není možné požadované kompetence pro jednotlivá pracovní místa poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování dostatečně změřit a tudíž ani dosáhnout či rozvinout. Vzdělávání se realizuje dle zájmu poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování a možným odsouhlasením či neodsouhlasením vybraných vzdělávacích aktivit příslušným vedoucím pracovníkem a také na bázi doporučení vedoucího pracovníka na základě aktuálních potřeb v důsledku změn v legislativě. 


Ve fázi plánování se nevychází z plánu dalšího profesního vzdělávání, ani z jiných individuálních vzdělávacích plánů poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování, tak, jak to doporučuje odborná literatura nebo nastavený Systém profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti. Neexistuje žádný časový plán vzdělávání ze strany úřadu práce, ani plán řešící otázky rozpočtu vzdělávání. Samotné vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování probíhá na základě zaslaných nabídek od jednotlivých vzdělávacích středisek a to dvakrát do roka. Až dle zájmu o jednotlivé kurzy vytvoří pracovníci vzdělávacích středisek plán jednotlivých kurzů, do kterých jsou pak pracovníci obsazováni.


Třetí fáze realizace vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování probíhá převážně ve vzdělávacích střediscích úřadů práce. Existenci vzdělávacích středisek považuji za silnou stránku ve vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce. Důvodem je fakt, že jejich zaměření je přímo na problematiku Úřadu práce v Uherském Hradišti a také to, že můžou přizpůsobit vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování přímo na míru. 


Ve fázi vyhodnocování výsledků vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce zpětná vazba o využití a účelnosti vzdělávacího kurzu pro výkon práce na Úřadě práce v Uherském Hradišti neexistuje. Po skončení vzdělávacího kurzu účastníci pouze vyplní hodnotící formulář daného kurzu, sloužící k potřebě lektora a vzdělávacího střediska k hodnocení vzdělávacího kurzu, obsahu vzdělávacího kurzu a kvalitě lektora. Získané osvědčení ze vzdělávacího kurzu se založí do osobní karty pracovníka. 


Další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti neprobíhá v praxi tak, jak by mělo. Ze strany úřadu práce není nastavena metodika dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce. To vede k neucelenosti a nejednotnosti vzdělávání těchto pracovníků a v důsledku také vytváří nejasnosti v představě o dalším profesním vzdělávání těchto pracovníků. 


Vzhledem k tomu, že se nerealizuje identifikace vzdělávacích potřeb, nedochází tudíž ani k pravidelnému systematickému hodnocení pracovníků, které by určilo potřeby dalšího profesního vzdělávání a poskytlo by hodnocenému zpětnou vazbu o jeho pracovním výkonu. 


Za stěžejní ale považuji existenci Koncepce a Systému vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti, ale také existenci veřejné zakázky Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti. Ta je řešena tak, aby splňovala cíle systematicky zpracované koncepce vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadů práce, zajišťující odborný profesionální růst pracovníků a trvalý rozvoj organizace. Mimo jiné obsahuje návrh systematického profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce. 


Jedním z předpokladů smysluplného nastavení dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti, by byla existence systematicky zpracované metodiky tímto úřadem, která by vycházela z této již vytvořené veřejné zakázky, koncepce a systému, a která by zastřešovala a vedla k logické posloupnosti kroků, které by na sebe v systematickém vzdělávání pracovníků navazovaly a vedly tak k optimalizaci vzdělávacího systému tohoto úřadu. 


V kontextu výše uvedeného představím oblast, ve které vidím prostor ke zlepšení.
7 Návrh optimalizace vzdělávacího systému 


Současný stav dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti jsem vymezila na základě srovnání získaných teoretických poznatků z odborné literatury a informací o Systému vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti s porovnáním stavu skutečného, prováděného na reálných pracovištích poradenských pracovníků Úřadu práce v Uherském Hradišti. Tento stav je odrazem neexistence systematicky zpracované metodiky Úřadem práce v Uherském Hradišti, která by zastřešovala a vedla k logické posloupnosti kroků, které by na sebe v systematickém vzdělávání pracovníků navazovaly. 


Z výše uvedeného vyplývá, že má-li se další profesní vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti rozvíjet potřebným směrem, doporučuji se v jeho optimalizaci zaměřit na několik oblastí: 

Vypracovat Metodiku vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti


Vypracovaná metodika by se opírala o tři nosné části: o  realizovanou veřejnou zakázku Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti, o Systém vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti a o Koncepci systému profesního vzdělávání pracovníků služeb zaměstnanosti. Tato metodika by vedla k ucelenosti, k jednotnosti a jasné představě dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování úřadu práce. Nastavila by jasný směr vzdělávání, tak, aby pružně reagoval na změny z vnějšího okolí a těmto změnám se dále přizpůsoboval. 


Dále by zastřešovala a vedla k logické posloupnosti kroků, které by na sebe v systematickém vzdělávání pracovníků navazovaly a vedly tak k optimalizaci vzdělávacího systému tohoto úřadu. 

Vymezit přesnou finanční částku na vzdělávání 


Na vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování není stanovena přesná finanční částka, vzdělávání je hrazeno z finančních prostředků určených na provoz úřadu práce. Doporučuji tuto vymezit a zapracovat do rozpočtu finančních prostředků Úřadu práce v Uherském Hradišti. 
Identifikace vzdělávacích potřeb


Identifikace vzdělávacích potřeb je důležitou součástí procesu systematického vzdělávání. Vzhledem k této skutečnosti doporučuji zaměřit se na ni tak, aby byla jasně definovaná potřeba vzdělávání, tedy to co je a to co by mělo být. 


Způsobem identifikace vzdělávacích potřeb může být doporučená aplikace kompetenčního přístupu k rozvoji pracovníků tak, že obsah vzdělávání rozepíšeme do řady kompetencí – viz podkapitola 6.1 a získáme tak seznam všech kompetencí, s přímým vztahem k úspěšnosti poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování. 

Zavést systém pravidelného hodnocení poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování

Jak jsem již uvedla v podkapitole 2.1.1, velmi důležitým podkladem pro identifikaci vzdělávacích potřeb, jsou materiály pravidelného hodnocení pracovníků či hodnocení jejich pracovního výkonu. Tyto nám umožňují rozpoznat potřeby v oblasti vzdělávání, dostat výkon zaměstnance na požadovanou úroveň, rozpoznat pracovní potencionál pracovníka a mimo jiné vytvořit podklady pro další profesní vzdělávání.

Vytvářet individuální vzdělávací plány 


Doporučuji, aby se systém tvorby individuálních vzdělávacích plánů opíral o metodiku hodnocení pracovníků přímým nadřízeným a současně využíval metodiky kompetenčního modelu – viz Veřejná zakázka Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti. Tato metoda je založena na porovnávání požadovaných kompetencí (odborných znalostí, odborných dovedností a obecných způsobilostí) s kompetencemi poradenského pracovníka - vykonavatele příslušného pracovního místa.


Výhodou řešení je, že kompetence, které jsou identifikovány pro další rozvoj, jsou přímo navázány na konkrétní vzdělávací moduly vzdělávacích programů. Ty jsou vytvořeny tak, aby tyto kompetence rozvíjely na požadovanou úroveň.


Na základě výše uvedeného doporučuji také: 

Využít vzdělávání poradenských pracovníků na bázi kompetenčního modelu 


Kompetence definované u jednotlivých pracovních míst jsou důležitou součástí identifikace vzdělávacích potřeb. Kompetenční model slouží jako základ pro systematické hodnocení poradenských pracovníků. A co je nejdůležitější: Již EXISTUJE. 

Závěr

Absence jakékoliv koncepce a systematičnosti je jednou ze slabých stránek současného systému dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti. Díky této neucelenosti si troufám říci, že tento systém je teprve na počátku své realizace na úřadě práce. Jedním ze základů, na kterém by mohl být tento systém dalšího profesního vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování postaven je právě veřejná zakázka Vzdělávání zaměstnanců služeb zaměstnanosti. 

Tato obsahuje nový proces, který se stará o analyzování změn v jednotlivých postupech úřadu práce, standardech a požadovaných kompetencích. Je základním předpokladem pro možnost identifikace vzdělávacích potřeb.

Zcela novou metodikou, která vychází z metodiky kompetenčního modelu, se řídí analýzy vzdělávacích potřeb a přímé vazby kompetencí na jednotlivé vzdělávací moduly, jež jednotlivé kompetence rozvíjejí.

Identifikování a plánování individuálních vzdělávacích potřeb jednotlivých pracovníků je popsáno zcela nově pomocí metodiky hodnocení pracovníků, která je založena na kompetenčním modelu.

Proces evaluace se proti stávajícímu stavu výrazně rozšířil a jeho výstupem jsou data, která slouží k efektivnímu řízení celého systému a k jeho neustálému zkvalitňování.


Existující kompetenční model je možným východiskem pro zabezpečení systematického vzdělávání poradenských pracovníků – poradců pro zprostředkování Úřadu práce v Uherském Hradišti a možným řešením správně definované vzdělávací potřeby. Věřím, že se již brzy implementuje do běžné praxe Úřadu práce v Uherském Hradišti.   
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          Příloha č. 1

Vnitřní struktura a organizační schéma Úřadu práce v Uherském

Hradišti

 I. Ředitel - útvar ředitele: - interní auditor





- sekretariát a spisovna

II. Oddělení kancelář úřadu: - všeobecná účtárna 


               - referát vnitřní správa

                        

   - referát informatiky

III. Odbor poradenství pro zprostředkování a podpory v nezaměstnanosti:

                              

    - oddělení poradenství pro zprostředkování I

                               
    - oddělení podpory v nezaměstnanosti I

IV.  Odbor speciálního poradenství a trhu práce:

                                              - oddělení speciálního poradenství 

                                              - oddělení trhu práce

V. Oddělení kontrolní a právní

VI. Odbor pobočka Uherský Brod:




       - poradenství pro realizaci skupinových programů


       - oddělení poradenství pro zprostředkování II

                          
       - oddělení podpory v nezaměstnanosti II

VII. Odbor státní sociální podpory:




       - oddělení dávek Státní sociální podpory




       - oddělení dávek Státní sociální podpory Uherský Brod




       - referát kontroly Státní sociální podpory

                                      - referát ekonomický Státní sociální podpory.
Použitý zdroj: 

Organizační řád Úřadu práce v Uherském Hradišti. Uherské Hradiště: Úřad práce, 2006. 

                                                                                                                                                                                           Příloha č. 2

Popis pracovního místa poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování

Úřad práce v Uherském Hradišti, Na Morávce 1215, 686 52

POPIS FUNKCE

	Popis funkce k: 
	Jméno a příjmení pracovníka: 



	Název funkce podle pracovní smlouvy: 

Poradce pro zprostředkování
	Osobní číslo: 

	Platný výnos o odměňování: 

Zákon č. 262/2006 Sb.

Nařízení vlády ČR č. 564/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů
	Odbor:      Poradenství pro zprostředkování a   

                podpory  v nezaměstnanosti

Oddělení:  Zprostředkování zaměstnání

	
	Funkce přímého nadřízeného: 

Vedoucí oddělení zprostředkování zaměstnání

	Stanovené kvalifikační předpoklady: 

Školní praxe:        Úplné střední odborné vzdělání  

                          s maturitou
Odborná praxe: 

Další kvalifikace: 
	Dosažené kvalifikační předpoklady: 

	Požadované odborné znalosti a dovednosti, žádoucí předpoklady, osobní vlastnosti a schopnosti k výkonu funkce: 

· Bezchybná znalost zákonů, vyhlášek, metodických pokynů a dalších předpisů o zaměstnanosti se zaměřením na evidenci a zprostředkování zaměstnání a jejich aplikace v praxi. 

· Orientace na trhu práce. 

· Základní znalosti požadavků na jednotlivé profese. 

· Ovládání výpočetní techniky v rozsahu nutném pro činnosti uvedené v příloze popisu funkce. 

· Samostatnost, společenské vystupování, schopnost jednat s lidmi, ochota a schopnost dalšího vzdělávání se. 


	Povinnosti a práva vyplývající z výkonu funkce podle dělby činnosti určené v Organizačním řádu Úřadu práce v Uherském Hradišti jsou jako nedílná součást popisu práce stanoveny v příloze. 

	Jméno a podpis vedoucího odboru: 

Datum: 
	Jméno a podpis vedoucího oddělení: 

Datum: 

	Sekretariát ředitele: 

Datum: 
	Podpis pracovníka: 

Datum: 


Použitý zdroj: 

Interní materiál Úřadu práce v Uherském Hradišti

Popis pracovního místa poradenského pracovníka – poradce pro zprostředkování

ÚŘAD PRÁCE V UHERSKÉM HRADIŠTI 

Příloha k popisu funkce poradce pro zprostředkování
Pracovní činnost:                                                          Číslo příkladu z katalogu: 


Poradenství pro zprostředkování zaměstnání, individuální              2.10.1. Státní správa a samospráva -  

práce s uchazeči a zájemci o zaměstnání a zaměstnavateli.                          Práce a sociální věci.

Návrh postupů pro zvýšení zaměstnanosti uchazeče.                                   Platová třída 8. činnost 4.

Vyřizování správních případů (správního řízení) v oblasti              2.10.1. Státní správa a samospráva -                                

zaměstnanosti a pracovněprávních vztahů.                                                   Práce a sociální věci.


                                                                                                                 Platová třída 7, činnost 4.

Zprostředkovatelská činnost při umísťování                                    2.10.1. Státní správa a samospráva -                                

uchazečů o zaměstnání                                                                                  Práce a sociální věci.


                                                                                                                 Platová třída 7, činnost 5.

Zařazování do evidence a vyřazování z evidence uchazečů            2.10.1. Státní správa a samospráva -                                


                                                                                                                 Práce a sociální věci.


                                                                                                                 Platová třída 6, činnost 1.

Zpracovává: 

1. A vede evidenci uchazečů a zájemců o zaměstnání.

2. Přehledy uchazečů o zaměstnání přicházejících v úvahu pro jednotlivé nástroje aktivní politiky zaměstnanosti. 
3. Správní rozhodnutí o nezařazení nebo vyřazení v I. stupni správního řízení.

4. Po odborné stránce podklady pro odvolací řízení v souladu se zákonem č.500/2004 Sb. správní řád.

5. Podklady pro statistická hlášení podle pokynů nadřízeného orgánu.

Zodpovídá:

6. Za zjištění a prověření osobní a pracovní anamnézy občana. V této souvislosti zjišťuje a prověřuje pouze skutečnosti, na jejichž základě vzniká občanovi právo na zařazení do evidence uchazečů nebo zájemců o zaměstnání, na zprostředkování vhodného zaměstnání nebo na pracovní uplatnění pomocí některé z forem aktivní politiky zaměstnanosti. 

7. Za prokazatelné poučení uchazečů a zájemců o zaměstnání o jejich právech a povinnostech.

8. Za vyhledání vhodného zaměstnání uchazeči o zaměstnání a za vystavení tiskopisu „Doporučení do zaměstnání“.

9. Za vedení průběžných záznamů o jednání s uchazeči o zaměstnání a dokumentace rozhodné pro další vedení v evidenci, pro sankční vyřazení z evidence. 

10. Za průběžné sledování zajištění pracovního uplatnění, vydávání potvrzení o vedení v evidenci uchazečů o zaměstnání.

11. Za chronologické seřazení a očíslování dokladů v Evidenčním štítku uchazeče při skončení evidence a předání spisu k archivaci.

 Za řádné vyznačení každého příchodu a odchodu ze zaměstnání včetně přestávky na jídlo a oddech elektronickým docházkovým systémem.

12. Za hospodárné využívání svěřených pracovních prostředků a předmětů pouze pro plnění pracovních úkolů.

13. Za zachování mlčenlivosti o všech zjištěných skutečnostech chráněných zákonem č.101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů.

Je oprávněnou osobou pro správní řízení:

14. O nezařazení občana do evidence uchazečů o zaměstnání.

15. O vyřazení uchazečů o zaměstnání z evidence.

16. Zastavení správního řízení týkajícího se evidence uchazeče o zaměstnání.

17. O mimořádných opravných prostředcích týkajících se evidence uchazeče o zaměstnání.

Projednává:

18. A poskytuje uchazečům o zaměstnání základní sociálně-právní poradenství, jejich případnou rekvalifikaci nebo jinou formu aktivní politiky zaměstnanosti. Další postup koordinuje s odbornými pracovníky úřadu práce. 

19. A hodnotí důvody nepřijetí doporučeného uchazeče zaměstnavatelem.

Navrhuje:

20. Vyřazení z evidence při odmítnutí vhodného zaměstnání uchazečem o zaměstnání, při jeho maření spolupráce s úřadem práce.

21. Zastavení výplaty podpory v nezaměstnanosti a podpory při rekvalifikaci v odůvodněných případech.

Informuje:

22. Pravidelně a průběžně uchazeče o zaměstnání o nabídce volných pracovních míst, určuje dobu a způsob výměny informací, přičemž upřednostňuje osobní kontakt.

23. Občany o základních činnostech úřadu práce a úplně o evidenci uchazečů o zaměstnání.

Spolupracuje:

24. S příslušnými odborovými zaměstnanci úřadu práce při posuzování vhodnosti pracovního zařazení uchazečů o zaměstnání, jimž je třeba věnovat zvýšenou péči dle zákona č.435/2004 Sb. o zaměstnanosti, při umisťování uchazečů o zaměstnání se zdravotním omezením, s nevyhraněnými zájmy, bez kvalifikace. 

25. S oddělením poradenství při posuzování vhodnosti rekvalifikace uchazečů o zaměstnání.

26. S vedoucí oddělení při posuzování důvodů odmítnutí zprostředkovaného zaměstnání, případy maření spolupráce a při psaní protokolu o ústním jednání s uchazečem o zaměstnání.

27. S praktickými, odbornými případně posudkovými lékaři při zjišťování možností pracovního uplatnění uchazečů o zaměstnání.

28. Při počítačovém zpracování dat se správcem počítačové sítě a se správcem banky dat.

29. S jinými úřady práce při řešení evidence uchazečů, kteří mají jiný trvalý a jiný skutečný pobyt.

Podpis vedoucího odboru: 

Podpis vedoucího oddělení: 

Podpis pracovníka:                                                                                        








v Uherském Hradišti dne: 

                                                                                                                                                                                           Příloha č. 3

POPIS PRACOVNÍCH MÍST DOPLNĚNÝ O 

POŽADOVANÉ KOMPETENCE

PORADENSKÝ PRACOVNÍK  – PORADCE PRO ZPROSTŘEDKOVÁNÍ

PROCES: 

Poradenství pro zprostředkování.

POVOLÁNÍ: 

Pracovník služeb zaměstnanosti, typová pozice: Poradce pro zprostředkování, KZAM 6: 342311.

CHARAKTERISTIKA: 

Poradce pro zprostředkování je kvalifikovaný pracovník, který provádí základní sociálně právní a zprostředkovatelské, informační, konzultační a poradenské činnosti v oblasti zaměstnanosti a rekvalifikace fyzickým osobám (uchazečům, zájemcům o zaměstnání, účastníkům pracovní rehabilitace) při hledání jejich pracovního uplatnění s využitím vlastní iniciativy klientů a všech specializovaných služeb úřadu práce.

PŘÍKLADY ČINNOSTÍ PODLE KATLOGU PRACÍ DLE NAŘÍZENÍ VLÁDY Č. 533/2005 Sb.: 

Zprostředkovatelská činnost při umísťování uchazečů o zaměstnání.

Tarifní stupeň : [ --- ], Platová třída : [ 7 ].

Poradenství pro zprostředkování zaměstnání, individuální práce s uchazeči   

a zaměstnavateli. Návrh postupů pro zvýšení zaměstnanosti uchazeče.

Zajišťování agendy pro sociální integraci obtížně umístitelných uchazečů a  

zájemců o zaměstnání v rámci poradenských, informačních a vzdělávacích  

služeb formou individuálních plánů (v rámci boje proti sociální exkluzi).

Tarifní stupeň : [ --- ], Platová třída : [ 8 ].

POČÁTEČNÍ ODBORNÁ PŘÍPRAVA: (uvedeny jsou pouze obory odpovídající složitosti vykonávaných činností, vyšší stupeň vzdělání v obdobných oborech není na závadu).

Školní vzdělání optimální:  

6341M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru ekonomika a podnikání.

7532M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru sociální práce a sociální  

               pedagogika.

7541M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru sociální činnost.

Školní vzdělání také vhodné: 

6324M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru administrativa. 

6841M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru obecně právní činnost.

6843M - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) v oboru veřejnosprávní činnost.

7541L -  Úplné střední odborné vzdělání s vyučením i maturitou v oboru sociální činnost.

68xxL -  Úplné střední odborné vzdělání s vyučením i maturitou ve skupině oborů právo, právní a  

               veřejnosprávní činnost.

68xxM - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) ve skupině oborů právo, právní a   

               veřejnosprávní činnost.

Školní vzdělání ještě přípustné: 

xxxxM - Úplné střední odborné vzdělání s maturitou (bez vyučení) ve skupině oborů právo, právní a 

               veřejnosprávní činnost.

xxxxK -  Úplné střední vzdělání. 

xxxxL -  Úplné střední odborné vzdělání s vyučením i maturitou.
VYKONÁVANÉ RÁMCOVÉ ČINNOSTI: 

Sám nebo ve spolupráci s jinými, na základě technické dokumentace, resp. všeobecných instrukcí a v souladu s příslušnými předpisy, zejména těmi, které se týkají ochrany před úrazy, bezpečnosti práce, hygieny a ochrany prostředí a podle principů ekonomické efektivity vykonává tyto činnosti:

- Pořizování záznamů z jednání s fyzickými osobami (uchazeči, zájemci, účastníci pracovní rehabilitace).

- Vedení, aktualizace údajů o fyzické osobě v informačním systému vztahující se k poradenství pro zprostředkování.

- Příprava programu jednání a kontaktů s fyzickými osobami (uchazeči, zájemci, účastníci pracovní rehabilitace).

- Komunikace s fyzickými osobami,  předání,  příp.získání informací mimo osobní kontakt s klientem.

- Zprostředkování kontaktu s vybraným zaměstnavatelem na žádost uchazeče, zájemce o zaměstnání.

- Ukončení evidence uchazeče, zájemce o zaměstnání na žádost uchazeče, zájemce nebo při zjištění skutečností vedoucích k ukončení evidence fyzické osoby.

- Evidence volných pracovních míst.

- Poskytování informací fyzickým osobám o službách úřadu práce, o situaci na trhu práce a možnostech hledání zaměstnání.

- Poskytování informací fyzickým osobám o možnostech zapojení se programů, aktivit realizovaných úřadem práce, spolufinancovaných z Evropského sociálního fondu. 

- Zprostředkování vhodného zaměstnání fyzické osobě (uchazeči, zájemci o zaměstnání, účastníkovi pracovní rehabilitace).

- Zprostředkování obsazení volného pracovního místa pro zaměstnavatele.

- Příprava a poskytování skupinových aktivit poradenství pro zprostředkování zaměstnání fyzickým osobám (uchazečům, zájemcům) a zpracování výsledků z provedených aktivit.

- Poskytování konzultací k využití nástrojů samoobslužného zprostředkování zaměstnání.

- Předávání podnětů ke kontrolní činnosti zejména na dodržování zákona o zaměstnanosti.

- Příprava podkladů k analytické činnosti a zpracování dílčích rozborů a analýz k problematice poradenství pro zprostředkování zaměstnání.

- Zpracování a postoupení podkladů pro prošetřování podnětů a stížností občanů souvisejících s poradenstvím pro zprostředkování na úřadu práce vč. přípravy odborných podkladů.

- Propagační a informační činnosti k práci úřadu práce v oblasti poradenství pro zprostředkování zaměstnání.

- Zajišťování základního sociálně právního poradenství a informačních služeb v oblasti zaměstnanosti, rekvalifikací, programů a aktivit realizovaných úřadem práce či spolufinancovaných z Evropského sociálního fondu. 
- Vedení poradenských rozhovorů a poskytování poradenství pro zprostředkování zaměstnání fyzické osobě (uchazeči, zájemci o zaměstnání, účastníkovi pracovní rehabilitace).

- Využití výsledků, poskytování konzultací a poradenství při interpretaci výsledků získaných při použití samoobslužných nástrojů.

- Hodnocení spolupráce, součinnosti uchazeče, zájemce s úřadem práce a dosažení cíle poradenského procesu.

- Výběr a zajištění administrativních kroků pro zařazení uchazečů, zájemců do skupinových speciálních poradenských programů, rekvalifikačních kurzů, programů a projektů realizovaných úřadem práce či spolufinancovaných z Evropského sociálního fondu. 
- Zpracování a předání návrhu na zahájení správního řízení k vyřazení uchazeče z evidence.

- Spolupráce na aktualizaci nástrojů samoobslužného zprostředkování, poradenství

- Spolupráce, komunikace s poradci, ostatními pracovníky a ostatními úřady práce v oblasti poradenství pro zprostředkování zaměstnání.

- Spolupráce se zaměstnavateli, externími institucemi v záležitostech souvisejících s poradenstvím pro zprostředkování zaměstnání.

- Vyžádání a zprostředkování odborných poradenských služeb úřadu práce vč. získání odborného stanoviska příslušného specialisty.

- Doporučení uchazeče na využití nástrojů, programů aktivní politiky zaměstnanosti.

- Výběr a zajištění administrativních kroků pro zařazení uchazečů, zájemců do programů, rekvalifikačních kurzů, aktivit realizovaných úřadem práce či spolufinancovaných z Evropského sociálního fondu. 

- Sestavování individuálních akčních plánů uchazečů, jejich hodnocení a rozhodování o další zprostředkovatelské činnosti.

- Vyžádání odborného lékařského stanoviska pro posouzení zdravotního stavu fyzické osoby a vydání lékařského posudku. 

- Vyžádání externích poradenských služeb.

- Spolupráce na organizaci a realizaci výběrového řízení na obsazení volných pracovních míst pro zaměstnavatele.

- Spolupráce s ostatními útvary k řešení situace na trhu práce při hlášených strukturálních změnách.

- Týmová spolupráce s příslušnými specialisty úřadu práce při řešení problémů zaměstnatelnosti obtížně umístitelných skupin uchazečů, příp. zájemců.

KVALIFIKAČNÍ POŽADAVKY – KOMPETENČNÍ MODEL 

OBECNÉ ZPŮSOBILOSTI

Organizování a plánování práce

Samostatně a efektivně organizuje a plánuje svou práci. Stanovuje priority úkolů, odhaduje časovou náročnost činností a optimálně využívá svěřené zdroje a pracovní čas.
Jednání s lidmi

Efektivně, kultivovaně, asertivně a přesvědčivě jedná s klienty. Vstřícně přistupuje ke klientovi, umí naslouchat, přesně argumentuje a dokáže se vcítit do potřeb klienta. Aktivně vyvolává účelnou komunikaci. Z jednání je patrné, že klienta bere jako rovnocenného partnera.
Písemný projev a komunikace

Strukturuje písemné sdělení, ovládá rozvinutou slovní zásobu. Dodržuje formy a zvyklosti úředního a obchodního styku.
Týmová práce

Podílí se na budování vztahů v týmu, poskytuje zpětnou vazbu ostatním členům týmu, zapojuje se do plánování práce týmu, aktivně spolupracuje na řešení problémů v týmech.
Práce s informacemi

Samostatně zpracovává a třídí získané informace vztahující se k dané odborné agendě. V informacích se orientuje a dovede vyhledat příslušné informace, které dále využívá při své práci.
Analýza a řešení problémů

Analyzuje vzniklé problémy, rozpoznává souvislosti mezi problémy a následně je řeší. Je schopen rozpoznat kritickou situaci.
Rozhodování


Rozlišuje důležité od méně důležitého (určování priorit). V rámci svých pravomocí se samostatně rozhoduje o správném způsobu řešení v rámci stanovených možností.
Pružnost v myšlení a jednání

Je schopen pružně a kvalitně přenášet změny v legislativě a metodických postupech do informací podávaných klientům úřadu práce nebo na činnost daného útvaru. Je schopen pružně reagovat na změnu situace při jednání s klientem.
Jazykové způsobilosti

Základní znalost odborné terminologie vztahující se k činnosti úřadů práce, porozumění jednoduchým textům.
Počítačové způsobilosti

Samostatně ovládá  MS Office pro běžné kancelářské práce (texty, tabulky, elektronická pošta), internet, portál Ministerstva práce a sociálních věcí, OK Práce, Spisová služba.
Osobnostní rozvoj

Aktivně přistupuje k udržování a prohlubování odborných znalostí a dovedností různými formami učení. Prokazuje využívání nabytých znalostí a dovedností ve své práci.
ODBORNÉ ZNALOSTI

Etika poradenství

Detailní znalost etického kodexu pro poradce.
Informační zdroje o trhu práce

Komerční zprostředkovatelské portály, ISTP, DAT, Informační kiosek, portál Ministerstva práce a sociálních věcí, EURES portál, ASPI.
IS OKpráce

Detailní znalost používaných modulů pro výkon odborné agendy, rámcová znalost ostatních modulů informačního systému.
Metodické a řídící dokumenty týkajících se agendy evidence volných pracovních míst

Detailní znalost metodických a řídících dokumentů příslušného procesu.
Metodické a řídící dokumenty týkajících se procesu poradenství pro zprostředkování

Detailní znalost metodických a řídících dokumentů příslušného procesu.
Metody práce se skupinou a skupinové poradenství

Znalost základních technik a metod pro práci se skupinou klientů
Metody pracovně profesního poradenství

Znalost příslušných metod a postupů pracovně profesního poradenství.
Pravidla a postupy evidence volných pracovních míst

Znalost způsobů získávání a sehrávání informací o volných pracovní místech z různých zdrojů v ČR.
Přehled o kvalifikačních a dalších požadavcích povolání, pracovních míst, světa práce, profesních skupin, odvětví, klasifikace KZAM

Orientace v jednotlivých číselnících, znalost jejich struktury a používaného názvosloví,  přehled o náplni jednotlivých povolání.
Psychologické metody pro práci s klienty

Znalost základních metod pro jednání s klienty, znalost typologie osobnosti.
Správní řád

Detailní znalost částí, které přímo souvisejí s výkonem odborné agendy, rámcová znalost ostatních částí.
Vnitřní pravidla a směrnice úřadu práce

Detailní znalost vnitřních pravidel a směrnic úřadu práce související s výkonem daného pracovního místa.
Zákon o zaměstnanosti

Detailní znalost částí, které přímo souvisejí s výkonem odborné agendy, rámcová znalost ostatních částí.
Zákoník práce

Znalost částí zákoníku práce týkající se pracovního poměru (rozvázání pracovního poměru, druhy pracovního poměru, atd.).
Zákon o ochraně osobních údajů

Rámcová znalost zákona.
ODBORNÉ DOVEDNOSTI


Poskytování odborných informací o službách úřadu práce, situaci na trhu práce klientům

Na základě znalostí příslušných legislativních dokumentů, metodik a postupů samostatně a odborně poskytuje veškeré informace na základě požadavků klientů.
Posuzování vhodnosti klienta pro využití jednotlivých forem a nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti, externích služeb, jeho zařazení do projektů a programů realizovaných v rámci úřadu práce, v rámci regionu

Samostatně dokáže posoudit člověka a dle znalostí nabídky a obsahu služeb, projektů rozhodnout a doporučit klienta na příslušné služby či projekty, programy dostupné klientům úřadu práce. 
Posuzování vhodnosti pracovních míst z hlediska kvalifikace, praxe, preferencí klienta a situace na trhu práce

Samostatně dokáže posoudit člověka a poradit mu z hlediska vhodnosti pracovního místa a jeho uplatnění na trhu práce.
Práce se skupinou klientů

Samostatně dokáže sestavit skupinu klientů, připravit program skupinového informativního setkání dle složení skupiny klientů, naplánovat cíle setkání a vést skupinové setkání tak, aby naplnilo naplánovaný účel.
Přehled o kvalifikačních a dalších požadavcích povolání, pracovních míst, světa práce, profesních skupin, odvětví, klasifikace KZAM

Orientace v jednotlivých číselnících, znalost jejich struktury a používaného názvosloví. Orientuje se v dané problematice a zná, kde vyhledat detailní informace potřebné pro práci.
Sestavování individuálních akčních plánů a jejich následné vyhodnocení

Samostatně dokáže nabídnout, vysvětlit podstatu individuálního akčního plánu, předat informace, uzavřít individuální akční plán s klientem a vyhodnotit přínos individuálního akčního plánu pro klienta.
Vedení dokumentace, archivace a skartace dokumentů v příslušné oblasti

Samostatně vede administrativní činnost, tak aby informace a data byly dohledatelné a vedeny dle zákonných a vnitřních pravidel.
Vedení evidence o volných pracovních místech a komunikace se zaměstnavateli o volných pracovních místech

Samostatně vyhledává a třídí informace o volných pracovních místech v tisku a dalších sdělovacích prostředcích, v určených termínech a struktuře dokáže zadávat volná pracovní místa do příslušné evidence a aktualizovat evidenci tak, aby poskytovala občanům, zaměstnavatelům a kolegům okamžité data a informace o volných pracovních místech.
Základní orientace v přehledech, statistikách, analýzách a prognózách trhu práce

Orientuje ve zpracovaných statistikách, analýzách a prognózách vztahujících se k příslušné odborné oblasti, vyhledává v nich požadované data a informace.
Použitý zdroj: 

Souhrnný popis vzdělávacích potřeb zaměstnanců SZ. [on-line] Zlín: Trexima, 2007 [cit. 13.3.2010]. Dostupný z WWW: http://www.uprate.cz/analyzy-metodiky.asp
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