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Metodika ndkupu poradenskych sluzeb pro uchazeCe a zdjemce o zaméstndni byla
zpracovana v roce 2015 v rdmci projektu aplikovaného vyzkumu OMEGA s ndzvem
Optimalizace procesu ndkupu externich poradenskych sluzeb pro uchazece a zdjemce o
zaméstndni evidované na Ufadu prdace Ceské republiky financovaného z prostredkd
Technologické agentury CR s finanéni uéasti Ndrodniho vzdéldvaciho fondu, o.p.s. (NVF).
Resitelem projektu bylo Stfedisko podpory poradenskych sluieb NVF, které metodiku
zpracovalo na zdkladé analyzy 50 vefejnych zakdzek vypsanych krajskymi pobo¢kami Uradu
prdce Ceské republiky v letech 2012-2013.
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Uvod

Cilem této metodiky je uceleni a sjednoceni nabidky nakupovanych poradenskych sluzeb pro
uchazee a zdjemce o zaméstnani (dale jen ,klient”) evidované na Ufadu prace Ceské
republiky (UP). Metodika je formulovéna tak, aby bylo i naddle mozno zohledriovat specifické
pozadavky aktudlni situace daného klienta a daného regionu a operativné na né reagovat.

Metodika se vénuje predevsim poradenskym cinnostem, které jsou nakupovany formou
zpracovanu vlastni metodiku nebo jiny Fidici akt (napf. bilanéni diagnostika,® Job club,?
pracovni rehabilitace,® pracovni diagnostika®); 2) jsou specifické pro regionalni individualni
projekty (RIP; vstupni informacni schiizka, vybér klient(, fizeni projektu, publicita apod.); 3)
maji charakter rekvalifikace nebo jiné vzdélavaci aktivity a zadavaji se samostatné; 4) jsou
poptdvané pouze okrajové a vyjimecné.

Cilem tohoto textu nebylo striktné standardizovat poptavané cinnosti, ale predevsim ukazat
varianty jejich poptavani. Ze stavajicich zadavacich tizeni byly vybrany i doplfiujici informace
a dalsi méné casté pozadavky, které jsou v jednotlivych ¢astech nastinény predevsim pro
inspiraci a kontrolu, zda nebyla vzaddvaci dokumentaci opomenuta nékterd dulezitd
skute¢nost. Metodikou popsané sluzby Ize na UP poskytovat i interné.

Metodika je uréena predeviim pro pracovniky krajskych pobogek UP, ktefi pFipravuji
obsahovou ndpln zakdzek na poradenské sluzby, nebo plisobi v oddéleni poradenstvi.

Metodika ma nékolik ¢asti. Prvni kapitola shrnuje rlzné aspekty, které by nemély byt
opomenuty pfi ndkupu individudiniho poradenstvi pro klienty UP. Konkrétni ukdzky jsou
uvedeny v pfiloze €. 1.

Druha kapitola pfinasi novy pfistup ke stanoveni obsahové naplné poradenskych programd,
ktery umoznuje jejich obsah sestavovat z rizné tematicky zamérenych okruhG a moduld tfi
urovni (zakladni, rozsitujici, nadstavbovy) a usnadnuje tak vytvareni Siroké Skaly variant
poradenskych program( podle potreb klientli a situace na trhu prace. Tato metodika tak

Metodika bilan¢ni diagnostiky zpracovana Strediskem podpory poradenskych sluzeb Narodniho
vzdélavaciho fondu, 0.p.s. v ramci projektu TACR Omega ,Optimalizace procesu nakupu externich
poradenskych sluzeb pro uchazece a zdjemce o zaméstndni evidované na Ufadu prace Ceské
republiky” byla predloZzena MPSV k certifikaci dne 15. 10. 2015.

Normativni instrukce MPSV ¢. 14/2009 Poradensky program Job club.
Normativni instrukce MPSV €. 3/2009 Postup pti zabezpecovani pracovni rehabilitace.

Informace MPSV €. 13/2010 Zabezpeceni pracovni diagnostiky pro ucely volby povolani.



navazuje na Metodiku poradenského procesu,” kterd doporuduje v ramci zprostiedkovani
zaméstnani a navazujicich poradenskych sluzeb na UP pribézné zjisfovat potieby a zajem
klientl o poradenské sluzby, o zvySovani zaméstnatelnosti cestou rekvalifikace, o pracovni
rehabilitaci nebo o pomoc pfi Uvahdch o zahajeni vlastniho podnikani atd. Na zdakladé
prabézné zjistovanych potreb a zajmu klientl pak lze l1épe planovat nakupy téchto sluzeb.
MozZné varianty obsahové naplné poradenskych program( jsou uvedeny v pfiloze ¢. 2.

Treti kapitola prindsi nékolik inspirativnich pfikladl souhrnu kvalifikacnich pozadavk( na
realizatory poradenskych Cinnosti (psycholog, odborny poradce, lektor), které byly vybrany
z analyzovanych zadavacich dokumentaci.

Ve Ctvrté kapitole se metodika vénuje hodnoticim kritériim pro zadavani verejné zakazky na
nakup poradenskych ¢innosti od externiho dodavatele. Priklady dilc¢ich hodnoticich kritérii a
subkritérii jsou uvedeny v ptiloze €. 3.

Pata kapitola upozornuje na moznost stanoveni sankci viici dodavateli, ktery nepostupuje pfi
realizaci poradenskych ¢innosti podle své vlastni nabidky.

Metodika md obsahlou prilohovou ¢ast. V prvni pfiloze jsou uvedeny ukdazky tfi modelovych
pfiklad( zaddavani individudlniho poradenstvi, jejichz podkladem se staly analyzované
zakdzky. Druhou pfilohu tvofi osm ukazek moznych variant modulového sestaveni rGzné
zamérenych poradenskych programu, které byly také inspirovany analyzovanymi zakazkami.
Treti pfiloha pfinasi varianty stanoveni hodnoticich kritérii pro vybér dodavatele pfi pouziti
ekonomické vyhodnosti jako zakladniho hodnoticiho kritéria.

> Metodika poradenského procesu realizovaného s uchazedi o zaméstnani na Ufadu prace Ceské

republiky, certifikovana MSPV pod ¢ 2013/80685-141. Dostupné na
www.mpsv.cz/files/clanky/17171/Metodika-poradenskeho-procesu.pdf <1.10.2015>.



http://www.mpsv.cz/files/clanky/17171/Metodika-poradenskeho-procesu.pdf

1 Individualni poradenstvi

Individudlni poradenstvi zahrnuje rGzné aktivity poskytované poradcem klientovi. Patfi mezi
né zejména poskytovani informaci, pomoc pfi feSeni béznych i obtiznych situaci a jejich
simulace, vedeni, provazeni, zastupovani, hodnoceni dovednosti atd. scilem uplatnéni
klienta na trhu prace a zvySeni jeho zaméstnatelnosti.

IndividudIni poradenstvi je obvykle poskytovano klientim UP interné pracovnikem UP
(specialnim poradcem nebo psychologem), ale mliZze byt také nakupovano jako samostatna
poradenska aktivita, jako soucast poradenského programu nebo jako nastroj pro urceni
navaznych poradenskych a dalSich sluzeb (napf. Job club, Informacni a poradenské stredisko
pro volbu povolani UP, pracovni rehabilitace, psychologické poradenstvi, rekvalifikace).

1.1 Forma a rozsah individualniho poradenstvi

Individudlni poradenstvi je realizovano béhem osobniho (individudlniho) rozhovoru mezi
klientem a poradcem, psychologem,® p¥ipadné jinym odbornym pracovnikem.” Pro zjisténi
stdvajici situace a anamnézy klienta se vyuZivaji rGzné metody a diagnostické nastroje, pro
které musi mit poradce odpovidajici kvalifikaci a specifické zaskoleni.

Individualni poradenstvi se realizuje béhem jednoho nebo vice setkani, podle potreb klienta.
V pripadé externé nakupované sluzby se doporucuje stanovit:

- predpokladany pocet klientq,

- maximalni (pfipadné& minimalni) pocet hodin na jednoho klienta (nap¥. 1-10 hodin),?

- maximalni pocet hodin za den na 1 klienta (v celych hodindch) a maximalni pocet
klient( za den (na 1 poradce),

- maximalni délku realizace (napf. 10 tydn(), ptipadné doporucené rozestupy mezi
jednotlivymi konzultacemi (cca 1 tyden),

podminky navySeni poctu hodin (pro jednotlivého klienta).

V ramci zadavaci dokumentace se doporucuje také stanovit:
- podminky prokazovani realizovaného poradenstvi (forma zaznamu, podpisy, vykazy,
evidence, fotodokumentace),

Je-li individualni kariérové poradenstvi poskytovdno psychologem, ktery pfi praci s klientem
vyuziva psychologické metody a ndastroje, hovotime o psychologickém poradenstvi.

V zaddvaci dokumentaci je tfeba specifikovat kvalifikaéni pozadavky na ptislusného poradce jako
je ukoncené vzdélani a jeho obor, délka praxe a odborné znalosti, dovednosti a zkusenosti (viz
doporuceni v kapitole 4.).

Jedna hodina v poradenstvi ma 60 minut (a nelze ji délit).



alternativni formy komunikace klienta s poradcem (telefon, e-mailem) a formy
zaznamu této komunikace,

podminky dostupnosti poradce pro individualni poradenstvi (hodiny, dny a misto pro
osobni kontakt, pfipadné podminky telefonického ¢i e-mailového kontaktu),
podminky zarazeni do realizace verejné zakazky poradce / lektora, ktery nebyl
uveden v plvodni nabidce, a proces schvalovani této zmény,

formu a dalSi parametry zpétné vazby od klientd (dotaznik, telefonicky rozhovor
atd.),

pozadované vystupy z poskytnuté poradenské sluzby,’ jejich naleZitosti (original x
kopie), ¢etnost atd.

podminky spoluprice poradce (psychologa) nebo lektora s UP a forma piedavani
informaci (pisemné, elektronicky, osobné).

Lze téz upravit pozadavky na technické zabezpeceni individudlniho poradenstvi:

misto realizace individualniho poradenstvi (dostupnost vefejnou dopravou),

velikost a vybavenost mistnosti pro poskytovani individualniho poradenstvi (ndbytek,
pocitace, socialni zatizeni, vhodnost pro individualni poradenstvi),

pouceni o BOZP a pojisténi poskytovatele individudlniho poradenstvi pro ptipad
odpovédnosti za Skodu na zdravi Ucastnika.

V zadavaci dokumentaci by neméla byt opomenuta informace o formé a ¢etnosti kontroly

plnéni smluvnich podminek (kdo, kdy a za jakych podminek ji provadi) a o postupu pfi zjisténi

nedostatkd. Doporucuje se také stanoveni sankci pro pripad opakovaného poruseni

stanovenych podminek ¢i pfi opakovaném zjisténi nedostatkd.

1.2 Tematické okruhy individualniho poradenstvi

IndividudIni poradenstvi pro klienty UP se zaméFuje zejména na nasledujici témata:

vstupni mapovani aktualni situace klienta a jeho potreb pro zvyseni zaméstnatelnosti
(bez nebo s vyuZitim psychodiagnostickych néstroj& a metod)™,

rozvoj dovednosti fizeni vlastni kariérové drahy,

orientace na trhu prace,

podpora motivace a aktivizace,

stanoveni kariérového cile a planovani kariérové drahy,
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Napf. doporucuje se, aby zavéreénad zprdva (Vystup) z individualniho poradenstvi obsahovala
minimalné: a) identifikaci klienta, b) identifikaci poradce, c) klientovu zakazku (tematické okruhy,
kterych se tykala vzajemna spoluprace), d) terminy a rozsah poradenstvi, e) doporuceni (pro
klienta/pro UP), f) podpis poradce a klienta.

Psychodiagnostické nastroje a metody mohou byt vyuZity jen k tomu Ucelu specificky zaskolenym
psychologem.



- doprovazeni / monitorovani realizace kariérového planu,
- psychologicka podpora hledani a ziskani zaméstnani (psychologické poradenstvi),
- poradenstvi nekariérové — odborné: financni, socidlné-pravni apod.

Prvnich Sest tematickych okruht spolu Uzce souvisi. Témata jsou propojena a mnohdy neni
zadouci je takto oddélovat. IndividudIni poradenstvi muiZe byt realizovdno v celé Sifi vyse
uvedenych témat, nebo se mlze soustfedovat jen na urcita témata podle viile a potreb
klienta, ktery je hlavnim aktérem vsech poradenskych sluzeb (,poradenstvi je pomoc ke
svépomoci”).

Poradenstvi muzZe byt poskytovano jednim poradcem se specifikovanymi pozadavky na
kvalifikaci, v nékterych pripadech muize byt pozadovana dostupnost vice specializovanych
poradcl (finan¢ni poradce, poradce pro trh prace, socialni pracovnik, pravnik atd.) nebo
psychologa. Pokud je individudini poradenstvi soucdsti skupinového poradenského
programu, poskytuje jej obvykle lektor v rdmci svého odborného zaméreni.

Poskytovani individudlniho poradenstvi (jako externi sluzby) je moZno zaméfit pouze na Uzce
vymezenou cilovou skupinu klientd (napf. se specialnimi pozadavky, s handicapem apod.).
Pak je tfeba pozadavky v zadavaci dokumentaci upravit podle potieb této cilové skupiny.

Do individualniho poradenstvi je mozno implementovat i prvky modernich pfistupl vedeni
klienta jako je napf. koucink nebo jej rozsifit o poskytovani osobni asistence. Tyka se to opét
specifickych cilovych skupin klientl (napf. vyssi vék, nizké vzdélani, zdravotni omezeni), které
vyZaduji individualni pFistup ¢i zvlastni pomoc a jejich pozice na trhu prace je znacné ztizena.
Osobni asistence mUze napfiklad zahrnovat doprovod k pohovoru, pomoc pfi obstardvani
potfebnych dokumentl nebo zajisténi prekladu ¢i tlumoceni (do znakové feci, Braillova
pisma) apod.

V priloze ¢. 1 jsou uvedeny tfi varianty popisu individualniho poradenstvi s alternativné
pouzitelnymi formulacemi cili a obsahové naplné. Ukazky jsou doplnény vybranymi priklady
z redlnych zaddvacich dokumentaci.



2 Poradensky program

Poradensky program zpravidla kombinuje individudlni a skupinovou formu poradenstvi s
cilem rozvoje osobnich strategii pro prekonani obdobi nezaméstnanosti a znovu uplatnéni na
trhu prace. Vybér nastrojl a postup, které jsou do poradenského programu zahrnuty, se lisi
a zdleZi vidy na povaze a relevantnosti situace Ci problému, ktery je ve skupiné ucastnik(
feSen. Konkrétni napli poradenského programu je obménovana podle potieb Ucastniku, coz
také ovliviiuje jeho délku.

Poradensky program obvykle kombinuje rGzné pedagogické a poradenské pristupy od
prfedavani informaci po zdaZitkové koncipovany prenos zkuSenosti mezi jeho ucastniky.
Aktivity se soustfeduji zejména na sebepozndni a na nacvik praktickych dovednosti
dilezitych pro Uspésné nalezeni zaméstnani. Dliraz je kladen na hloubku proZitku a na fixaci
osvojenych / naucenych technik do stavajicich vzorcl chovéni. Cestou zaZitkového pojeti si
Ucastnici vytvareji vlastni zplsoby reseni situaci.

Pro dodrZeni terminologie platné legislativni Upravy se doporucCuje pouZivat ndzev
poradensky program s dodatkem, ktery vyjadfuje jeho zaméfeni nebo cilovou skupinu -
napf. Poradensky program Navrat na trh prace, Poradensky program MladeZz apod.
Doporuceni pouzivat nazev Poradensky program je podporeno i tim, Ze vyhlaska ¢. 518/2004
Sb.™ § 23 odst. (3) stanovuje: ,Za naklady uchazete o zaméstnani nebo osoby se zdravotnim
postizenim spojené s poradenstvim se povaZuji jizdni vydaje podle zvlastniho prdvniho
predpisu, prokdzané uchaze€em o zaméstnani nebo osobou se zdravotnim postiZzenim,
pokud se Ucastni pracovni diagnostiky, bilan¢ni diagnostiky nebo poradenskych program.”

Vzhledem k obSsirnosti témat zarazovanych do poradenskych program( je tato ¢ast metodiky
zalozena na modulovém usporadani. UmozZiuje sestavit obsahovou napln jednotlivych
poradenskych program( ,na miru“ podle potfeb regionu a cilové skupiny klient(.

Modelové priklady jsou uvedeny v pfiloze €. 2.

2.1 Forma a rozsah poradenského programu

Zakladem poradenskych program( jsou aktivity, ve kterych se vyuZivd rlznych forem
skupinové poradenské prace s klienty — jako jsou prezentace, prednasky, skoleni, individualni
a skupinova prace, diskuse a rtzné zazitkové aktivity (napr. nacvik situaci, hrani roli apod.).
Jejich cilem je sebepoznani a nacvik praktickych dovednosti dilezitych pro Uspésné nalezeni
zaméstndani. Skupinovymi aktivitami se prolind individudlni pfistup ke kazdému klientovi,

' vViyhlaka ¢ 518/2004 Sb., kterou se provadi zékon &. 435/ 2004 Sb., o zaméstnanosti, § 22, § 23
odst. 3.
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ktery usti v individudlni poradenstvi. V pfipadé potfeby a disponibilniho specificky
zaSkoleného odbornika jsou vyuzivany také diagnostické ndastroje a metody.

Skupiny klientl / ucastnikd poradenského programu mohou byt jak homogenni, tak i
heterogenni. Doporucena velikost skupiny 6-12 osob umoZniuje aktivni zapojeni jednotlivych
Ucastnikd a vyuZiti skupinovych technik prace.

Casovy rozsah poradenského programu se doporuduje pfizptsobit zejména potfebam cilové
skupiny v rozsahu od 5 hodin vy$e'?. Programy mohou byt nékolikadenni (do 1 tydne) i
nékolikatydenni. V tomto pfipadé by mél byt kladen ddraz na pravidelnost aktivit (nebo
naopak na nepravidelnost v pfipadé programi pro specifické cilové skupiny®).

Podle potreb zadavatele, situace vregionu a pozadavk( cilové skupiny se doporuduje
stanovit:

- pozadavky na pocet a kvalifikaci poradct / lektor U (viz kapitola 4.),

- podminky zarazeni do realizace poradenskych program( poradct / lektor(, ktefi
nebyli uvedeni v pdvodni nabidce, a proces jejich schvalovani,

- pocet hodin realizace poradenského programu celkem (lze pouzit orientacni ¢lenéni
na kratké programy (do 20 hodin, max. 1 tyden), stfedni (do 60 hodin, cca 2 tydny),
dlouhé (nad 61 hodin),

- délku hodiny (doporuéeno 60 minut),

- maximalni pocet dn(, ptip. maximalni délku kurzu (tyden — mésic),

- maximalni pocet hodin za den (4-8 hod.), pfipadné casové rozpéti, ve kterém se ma
vyuka uskutecnit (napf. 8.00-15.00 hod. v pracovnich dnech),

- pocet osob ve skupiné — minimalni (6-8 osob) a maximalni (12-15 osob),

- formu skoleni (obvykle prezencni).

Ptiklad dalSich pozadavka:

- Postupné zvysovani narokl na zapojeni klientl do aktivit (min. 3 hodiny denné v
prvnim tydnu azZ po 5-6 hodin denné v poslednim tydnu),

- podminky prokazovani realizovaného poradenského programu (forma zapisu o
aktivité, podpisy, vykazy, prezencni listiny, fotodokumentace),

- formu a dalsi parametry zpétné vazby od klientd (dotaznik, rozhovor ...),

- formu a podminky vydani Potvrzeni o Ucasti/certifikatu/osvédceni a jeho naleZitosti
(napt. minimalni Gcast (50-80 %),

- a pokud je to relevantni pro dany program - podminky dostupnosti poradce/lektora
pro individualni poradenstvi (hodiny, dny a misto pro osobni kontakt, pfipadné
podminky moznosti telefonického ¢i e-mailového kontaktu).

2V rdmci UP (pfi internim poskytovani poradenskych programt) mohou byt i kratsi.

3 Napf. pfi podezieni na nelegalni zaméstnani.
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Lze také upravit poZzadavky na technické zabezpeceni poradenské ¢innosti:

- misto realizace (dostupnost verejnou dopravou),

- velikost a vybavenost mistnosti pro poskytovani skupinového i individualniho
poradenstvi (nabytek, pocitate a jejich vybaveni, socidlni zafizeni, vhodnost pro
individudlni a skupinové poradenstvi),

- formu a dostupnost pracovnich materiald,

- pouceni o BOZP a pojisténi poskytovatele poradenského programu pro pftipad
odpovédnosti za Skodu na zdravi Ucastnikd,

- pripadné pozadavky na obcerstveni Ucastnika.

V zadavaci dokumentaci by neméla byt opomenuta informace o kontrole plnéni smluvnich
podminek (kdo, kdy a za jakych podminek ji provadi), o postupu pfi zjisténi nedostatkll a o
pfipadnych sankci.

2.2 Tematické okruhy poradenského programu

Obsahova napli poradenskych program( je rozdélena do osmi tematickych okruhl a tfi
tematickych blokd (viz tab. ¢. 1):

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti a) Sebepozndvani a sebeprezentace

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace } b) Orientace na trhu prace a hledani

5) Hledénfzaméstnénf Zaméstna’ni
6) Pracovné-pravni gramotnost
7) Finanéni gramotnost c) Ostatni odborné poradenstvi majici vliv na

8) Poradenstvi k podnikani uplatnitelnost na trhu prace

Obsahy nékterych tematickych okruhd se zamérné v nékterych aspektech prekryvaji. Vesmés
se jedna o témata, kterd jsou v jednom tematickém okruhu probirdna na teoretické Urovni a
v dalsim jsou zasazena do praktického ramce. Obsah kazdého z osmi tematickych okruht je
rozdélen do tfi moduld:

- Zakladni modul: Obsahuje uvod do problematiky, seznamuje se zakladnimi poznatky
a rozviji zakladni dovednosti.

- Rozsifujici modul: Stavi na zakladnim modulu, zasazuje jej do SirSiho kontextu,
obohacuje jej o dalsi aspekty, upeviuje a prohlubuje poznatky a dovednosti.

- Nadstavbovy modul: RozSifuje témata predchozich dvou modull, prohlubuje
poznatky a dovednosti, stimuluje vyménu ndzor( a zkuSenosti, poskytuje prostor pro
nacvik praktickych situaci a sebereflexi.
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Obsahova napln jednotlivych modull je doporucenad, tj. prezentovand témata lze rozsifit
nebo zUzit, stejné jako pedagogické a poradenské pfistupy a metody prace s klientem podle
potreb cilové skupiny.

Orientacni ¢asova ndrocnost jednoho tematického modulu jsou dvé hodiny. Tento ¢as vsak
mUze byt upraven podle potfeb ucastnikl v rozsahu od jedné do tfi hodin (pfesny poZzadavek
je potieba predem stanovit v zadavaci dokumentaci).

U vybranych tematickych modul( je uvedeno doporuéeni ,prace s PC**“. Zde se podle potieb
klientl doporucuje zafadit modul ,zdklady uZivatelské prace na PC“ (ovladani pocitace, prace
s textovym editorem, internetovym vyhleddvacem a elektronickou poStou) a rozsifit
adekvatné casovou dotaci. Tyto moduly se doporucuje realizovat v pocitacové ucebné.

Orientacné se podle délky poradenské programy déli na:
- kratké — v trvani do 20 hodin
- stfedné dlouhé — v trvani do 60 hodin
- dlouhé — bez omezeni délky.

Podle potfeby regionu a cilové skupiny lIze diky modulovému pojeti vytvaret Sirokou skalu
obsahu poradenskych programi. Poradensky program lze sestavit:

- ze vSech tfi modull jednoho tematického okruhu,

- ze zakladnich modull libovolného poctu tematickych okruh,

- ze zadkladnich a rozsitujicich modull libovolného poctu tematickych okruh(, pricemz
ne u vSech tematickych okruh( je nutno zaradit rozsifujici modul,

- ze zékladnich, rozsitujicich a nadstavbovych modulll libovolného poctu tematickych
okruht, pficemz ne u vSech tematickych okruhl je nutno zafadit rozSifujici nebo
nadstavbovy modul,

- ze vsech tfi trovni modulll libovolného poctu tematickych okruhd.

Do kratkych poradenskych program Ize zaradit jeden ¢i vice modul(i v zakladni Grovni, nebo
moduly se zakladni a rozsifenou Urovni v jednom ¢i dvou tematickych okruzich, pripadné
kombinaci jednoho komplexné pojatého tematického okruhu aZ po nadstavbovou uroven
doplnéného sousednimi tématy v zakladni Urovni. Je Zadouci, aby rozsitujici a nadstavbova
témata nasledovala po bloku zdkladnich informaci. Do stfedné dlouhych poradenskych
programU lze zaradit vice tematickych okruh( v celé Sifi (az do nadstavbové uUrovné). Pro
dlouhé poradenské programy Ize obsahovou napli kombinovat z celé nabidky.

Doporucuje se kazidy poradensky program doplnit individudlnim poradenstvim. Toto
poradenstvi pak ma rliznorodé zaméreni (v zavislosti na tématu poradenského programu).

" Osobni poéitat.
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Poradenstvi poskytuji poradci nebo lektofi podle své specializace (nutno pfredem specifikovat
pozadavky v zadavaci dokumentaci). V rdmci programu lze alternativné nabidnout kontakty,
odkazy ¢i jiné informace o dalSich moZnostech externiho poradenstvi u specializovanych
organizaci (neziskové organizace zamérené na ochranu spotrebitele, pravni poradny,
obcanské poradny, socidlni sluzby apod.).

Tabulku €. 1 Ize také vyuZit pro uréeni délky poradenského programu s predem danou
obsahovou naplni. Vyhledaji se moduly, jejichZ obsah se shoduje s obsahovou naplni daného
poradenského programu. Pocet modull se vynasobi dvéma a vyjde orientacni ¢asova dotace
daného poradenského programu. S pfihlédnutim ke sloZeni skupiny lze c¢asovou dotaci
upravit pro kazdy modul v rozsahu 1-3 hodiny.

V nasledujicich osmi subkapitolach jsou struéné popsany cile a obsahova népli jednotlivych
tematickych okruh( poradenskych programd.
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Tabulka €. 1: Doporucéena napln jednotlivych tematickych okruht poradenskych programi

Tematicky okruh

Zakladni modul

RozSifujici modul

Nadstavbovy modul

Vstupni mapovani aktuadlni situace

Sebepoznani, sebehodnoceni,

1) Sebepoznavani | klienta (zajmy, hodnoty, postoje, sebepojeti, sebevédomi, neformalné Rozvoj dovednosti fizeni vlastni
pro trh prace predstavy, omezeni) a jeho potteb pro ziskané kompetence, Zebficek hodnot, kariérové drahy, kariérové planovani
zvySeni zaméstnatelnosti alternativy Zivotniho a kariérového cile
Asertivita a jeji vyuZiti pfi hledani L . . VI
v, . . . o __ ,J vy p_ . . v Nacvik asertivniho chovani, feseni
2) Komunikacni Komunikace Ustni x psand, verbalni x zaméstnani, stres, konflikt a jeho reseni, e L , Y ye s ,
- o SV M konfliktnich situaci, zvladani stresovych
dovednosti neverbalni zvladani zmén a reakce na né, . . _ .
. ., faktoru, aktivace pozitivni motivace
vyjedndvani
. , oy o , . , Vybérové fizeni, struktura prijimaciho
3) Sebeprezentace | Zaklady sebeprezentace, osobni Motivacni / privodni dopis, vlastni ,
< S . . . . f e . pohovoru, nacvik rozhovoru u
na trhu prace kariérové portfolio, Zivotopis (prace s PC) | inzerat, vizitka (prace s PC) y . -
zaméstnavatele, osobni image / vizaz
Orientace v nabidce volnych pracovnich | Regionadlni trh prace, aktivni politika - C ivts o ..
. . . . N o . Dalsi profesni vzdélavani, uznavani
4) Orientace na mist (internet, periodika), informace o zaméstnanosti a jeji nastroje, et . -
z L 2 L 1” , ., e . kvalifikaci, NSK, NSP, prace v zahranici,
trhu prace sluzbach UP, portal MPSV, agentury alternativni profese, rekvalifikace, staze , ,
, . e, portdl EURES, Europass (prace s PC)
prace (prace s PC) a dobrovolnictvi (prace s PC)
Techniky vyhledavani pracovnich Formy kontaktu a oslovovani Nacvik kontaktu se zaméstnavatelem,
5) Hledani prilezitosti, job servery, socidlni vztahy potencialnich zaméstnavatell, zadavani | virtualni socidlni sité a jejich rizika,
zaméstnani vyuZitelné pro ziskani zaméstnani (prace | vlastniho inzerdtu na job serverech nedspéch ve vybérovém Fizeni (prace
s PC) (prace s PC) s PC)
Pravni minimum, obcéansky zakonik, Y v
. , , , , Y . . Odpovédnost pfi pravnich ukonech, . i . .
6) Pracovné- zakonik prace, zakon o zaméstnanosti, . N Moznosti ochrany zaméstnanc(,
. . , . ) " . diskriminace a ochrana zaméstnance, . ey
pravni prava a povinnosti zaméstnancu, . ) " pravnické a advokatni sluzby, instituce
i . ., formy ukonceni pracovniho poméru, o
gramotnost pracovni smlouvy, pracovné pravni . v, nabizejici odbornou pomoc
rizika pfi pravnich ukonech
vztahy
7) Finanéni Zakladni pojmy finanéni gramotnosti, Zadluzeni (rizika, dopady, prevence), Socialni a dichodovy systém, statni
gramotnost hospodareni domacnosti, osobni a oddluzeni (osobni bankrot, splatkovy socialni podpora, instituce nabizejici
rodinny rozpocet kalendar), spofeni a investovani odbornou pomoc, ochrana spotrebitele
. , Od uvahy o podnikani Legislativa, pravni formy podnikani,
SWOT a podpora podnikatelskych . vop , .y . 8 . P - y.p .
. . R . k podnikatelskému zaméru, prizkum ekonomika a administrativa, rizika
8) Poradenstvi kompetenci, predpoklad(i, motivace,

k podnikani

sebedlvéry, sebekontroly, kreativity,
rodinné zdzemi atd.

trhu a konkurence, distribuéni sit a dalsi
podminky pro Uspésné podnikani,
podpora poskytovana UP

podnikdani, podnikatelsky plan,
marketing, logistika, financni plan a
zajisténi zahajeni podnikani




2.2.1 Tematicky okruh poradenského programu: Sebepoznavani pro trh
prace

Cile aktivity
Zakladni modul:

- Ziskani zakladnich dovednosti vytycit si kariérovy/é cil/e s ohledem na své pracovni
zkusenosti, zdjmy, hodnoty, postoje, predstavy a omezeni.
- ZvySeni motivace pro pracovni zaclenéni.

RozSifujici a nadstavbovy modul:

- Ziskani schopnosti potfebnych pro analyzu své dosavadni osobni a profesni drahy.

- Utfidéni vlastnich predpoklad( pro uplatnéni na trhu prace (schopnosti a dovednosti
ziskané vzdélanim, pracovnimi zkusenostmi a mimopracovnimi aktivitami, hodnoty a
osobnostni vlastnosti ve vztahu k vykonu rdznych povolani).

- Ziskani dovednosti souvisejicich s hledanim alternativ svého kariérového cile.

- ZvySeni motivace pro fizeni vlastni kariérové drahy.

Obsahova napln
Zakladni modul:
- aktualni Zivotni a kariérova situace a Uroven zaméstnatelnosti,
- sebevédomi, motivace a aktivizace,
- potreby pro zvyseni zaméstnatelnosti.
RozSitujici modul:
- posouzeni silnych a slabych stranek pro uplatnéni na trhu prace,
- prehled formalné i neformalné ziskanych kompetenci,
- Zebricek hodnot,
- alternativy Zivotniho a kariérového cile.
Nadstavbovy modul:
- dovednosti pro fizeni vlastni kariérové drahy,
- sestaveni kariérového projektu a planu.



2.2.2 Tematicky okruh poradenského programu: Komunikacni dovednosti

Cile aktivity

Zakladni modul:

Ziskani dovednosti pisemné komunikace s potencidlnim zaméstnavatelem.

Ziskani dovednosti pro vedeni osobniho rozhovoru s potencidlnim zaméstnavatelem
(naslouchani, sdélovani informaci, neverbalni vyjadfovani).

Zvyseni sebejistoty pfi komunikaci s Urady a zaméstnavateli.

RozSifujici a nadstavbovy modul:

Rozsifeni dovednosti pisemné a Ustni komunikace se zaméstnavateli a dalSimi
osobami a institucemi v situaci hledani zaméstnani.

Ziskani dovednosti asertivniho chovani véetné moznosti a limitl jeho vyuZivani pfi
hledani zaméstnani.

Ziskani dovednosti potfebnych pro vyjedndvani a zvladnuti zakladnich technik reseni
konfliktd.

Seznameni se s technikami zvladani stresu.

Posileni sebedlvéry.

Obsahova napln

Zakladni modul:

zlepseni Urovné psané a ustni komunikace pro hledani zaméstnani,
vyuzivani neverbalni slozky komunikace.

RozSifujici modul:

podpora asertivniho chovani pfi jednani se zaméstnavatelem,

stres, stresové faktory, obrana pred stresem pfi kontaktu se zaméstnavatelem,
zvladani konfliktnich situaci a jejich reseni,

podpora zvladani zivotnich a kariérovych zmén,

ziskani schopnosti vyjednavani.

Nadstavbovy modul:

nacvik konkrétnich situaci jedndni se zaméstnavatelem s vyuzZitim asertivniho
chovani,

nacvik reseni konfliktnich situaci,

nacvik zvladani stresovych faktord,

nacvik pozitivni motivace pfi jednani se zaméstnavatelem.
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2.2.3 Tematicky okruh poradenského programu: Sebeprezentace na trhu
prace

Cile aktivity
Zakladni modul

- Ziskat dovednosti potfebné pro vytvareni Zivotopisu a kompetencéniho portfolia.
RozSifujici a nadstavbovy modul.

- Ziskat dovednosti potfebné pro formulovani motivaéniho dopisu, inzeratu, ptihlasky
do vybérového fizeni, vytvoreni vlastni vizitky apod.

- Uvédomit si dlleZitosti ,prvniho dojmu” a naucit se, jak puUsobit prostfednictvim
svého vzhledu.

- Pfipravit se na pfijimaci pohovor, vybérové fizeni.

- Posileni motivace kzahdjeni jednani se zaméstnavateli a sebejistoty pfi téchto
jedndnich.

Obsahova napln
Zakladni modul (prace s PC):
- zdklady sebeprezentace na trhu prace,
- zasady prUbézné tvorby osobniho kariérového portfolia,
- zdasady sestavovani Zivotopisu.
RozSifujici modul (prace s PC):
- sestaveni motivacniho dopisu,
- sestaveni vlastniho inzerdtu pro pfimé osloveni zaméstnavatele inzerujiciho x
neinzerujiciho volné pracovni misto,
- vytvoreni vlastni vizitky.
Nadstavbovy modul:
- prubéh vybérového fizeni,
- struktura pfijimaciho pohovoru,
- nacvik pfijimaciho pohovoru se zaméstnavatelem,
- budovani dobrého dojmu, vyznam vizaze.
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2.2.4 Tematicky okruh poradenského programu: Orientace na trhu prace

Cile aktivity
Zakladni modul

- Seznamit se sluzbami nabizenymi UFadem prace, MPSV, agenturami prace a s dal$imi
zdroji pro samostatné vyhledavani volnych pracovnich mist.

RozSifujici a nadstavbovy modul

- Ziskat informace o aktualni situaci a predpokladaném vyvoji trhu prace v pfislusné
lokalité a jejim okoli.

- Seznamit se s moznymi zpUsoby vyhledavani vhodnych pracovnich pfilezitosti véetné
prileZitosti prace v zahranici.

- Naucit se orientovat v nabidkdch prace a v pozadavcich zaméstnavatel(.

- Naucit se vyhledavat si vhodné dalsi profesni vzdélavani, rekvalifikace, staze apod.

- Seznamit se se systémem povoldni, kvalifikaci a jejich uznavani (NSP a NSK).

Obsahova néplii*®
Zakladni modul (prace s PC):
- orientace v nabidce volnych pracovnich mist na internetu a v periodikdch, umét je
vyhleddvat a odhadnout, co se za textem inzeratu skryva,
- prehled o vefejnych (UP) a soukromych (agentury prace) institucich trhu prace, které
pUsobi v nejblizsim okoli.
Rozsitujici modul (prace s PC):
- trendy lokdlniho trhu prace,
- nastroje aktivni politiky zaméstnanosti a jejich mozné vyufZiti,
- alternativni profese a povolani poptavané na trhu prace,
- neplacené formy prace — stdze, dobrovolnictvi.
Nadstavbovy modul (prace s PC):
- dalsi profesni vzdélavani,
- uznavani kvalifikaci, NSK, NSP,
- prace v zahranici, portal EURES, Europass.

> Néplfi tohoto okruhu je obdobnad naplni Skupinové informaéni schizky dle Metodiky

poradenského procesu (certifikovana MSPV pod ¢islem 2013/80685-141). Dle zkuSenosti z praxe
vsak klienti tyto informace pottebuji po urcité dobé zopakovat. Aktivita je vhodna predevsim pro
interni pouZiti (v rdmci UP).
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2.2.5 Tematicky okruh poradenského programu: Hledani zaméstnani

Cile aktivity
Zakladni modul

- Ziskat dovednosti vyuzZivani internetu pro samostatné vyhledavani volnych
pracovnich mist.

- Uvédomit si moZnosti a naucit se zpusoby vyuZivani svych socialnich vztahl pro
hledani zaméstnani.

RozSifujici a nadstavbovy modul

- Naucit se navazovat kontakty s potencialnimi zaméstnavateli a oslovovat je (vhodné
zpusoby zahadjeni pisemné komunikace, pfiprava a zverejnéni vlastniho inzeratu
apod.).

- Naucit se vyuZivat socidlni sité pro hledani zaméstnani s ohledem na jejich rizika.

- Zlepsit své vyhlidky na nalezeni pracovniho mista, které je v souladu s vlastnimi
kariérovymi cili, coz povede k posileni motivace pro hledani zaméstnani.

Obsahova napln
Zakladni modul (prace s PC):
- techniky vyhledavani pracovnich pfilezitosti (vyhledavani inzeratl a zaméstnavateld),
- techniky vyuzivani formdlnich a neformalnich osobnich kontakt( pro ziskani informaci
o volnych pracovnich mistech,
- vyhleddvani volnych pracovnich mist na internetu.
Rozsitujici modul (prace s PC):
- formy kontaktu a oslovovani potencidlnich zaméstnavatell inzerujicich x
neinzerujicich volna pracovni mista,
- zadani vlastniho inzeratu na job servery.
Nadstavbovy modul (prace s PC):
- ndcvik kontaktu se zaméstnavatelem,
- nacvik komunikace se zaméstnavatelem, telefonni hovor, e-mailovad komunikace,
- nelspéch u pfijimaciho fizeni a jak jej vyuZit v nasledujicich kontaktech se
zaméstnavateli,
- virtualni socialni sité, jejich vyuziti pro hledani zaméstnani, rizika zverejfiovani
osobnich informaci na téchto sitich.
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2.2.6 Tematicky okruh poradenského programu: Pracovné-pravni gramotnost
Cile aktivity
Zakladni modul

- Ziskat prehled o zakladnich pravech a povinnostech zaméstnance a zaméstnavatele
vymezenych prdvnimi predpisy (zdkonik prace, obcansky zakonik, zakon o
zameéstnanosti).

RozSifujici a nadstavbovy modul

- Seznamit se s moZnostmi ochrany zaméstnanc( a naucit se hledat odbornou pravni
pomoc.

Obsahova napln
Zakladni modul:
- pravni minimum, obc¢ansky zakonik,
- zakonik prace, zakon o zaméstnanosti,
- prava a povinnosti zaméstnanct,
- nalezitosti pracovni smlouvy,
- alternativni pracovné pravni vztahy.
RozSifujici modul:

odpovédnost pfi pravnich a pracovné pravnich ukonech,

diskriminace a ochrana zaméstnance,

formy ukonceni pracovniho poméru,

rizika pfi pravnich ukonech.

Nadstavbovy modul:
- moZnosti ochrany zaméstnancu (odbory, kolektivni smlouva),
- instituce a spole¢nosti nabizejici odbornou pomoc,
- pravnické a advokatni sluzby.
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2.2.7 Tematicky okruh poradenského programu: Financni gramotnost

Cile aktivity
Zakladni modul

- Ziskat prehled o moZnych zplsobech hospodafeni domacnosti a sestavovani
osobniho a rodinného rozpoctu.

RozSifujici a nadstavbovy modul

- Naucit se rozpoznavat moznosti, vyhody, rizika a mozné dopady financnich transakci
(pUjcky, sporeni, investovani apod.).
- Seznamit se s fungovanim socidlniho a dlichodového systému.

Obsahova napln
Zakladni modul:
- zakladni pojmy finan¢ni gramotnosti,
- tvorba rodinného a osobniho rozpoctu.
Rozsitujici modul:
- zadluzeni (rizika, dopady, prevence),
- oddluZeni (osobni bankrot, splatkovy kalendar),
- sporeni a investovani.
Nadstavbovy modul:
- socialni a dlichodovy systém, statni socidlni podpora,
- instituce a spole¢nosti nabizejici odbornou pomoc,
- ochrana spotrebitele.
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2.2.8 Tematicky okruh poradenského programu: Poradenstvi k podnikani
Cile aktivity

Zakladni modul

- Ovéfit si vlastni predpoklady pro zahdjeni samostatné vydéle¢né cinnosti, resp.
zaloZeni soukromé firmy (osobnostni charakteristiky vcetné motivace, rodinné
zazemi, financni, lidské a dalsi zdroje atd.).

RozSifujici a nadstavbovy modul

- Seznamit se s pfisluSnymi pravnimi predpisy, s ekonomickou a administrativni
strankou podnikdni, s moznostmi podpory zacinajicich podnikatel(l ze strany statu
apod.

- Naudit se, jak postupovat a co vSechno je tfeba zohlednit pfi tvorbé konkrétniho
podnikatelského planu.

- Naucit se zmapovat podminky pro podnikani v pfislusném oboru a lokalité.

Obsahova napln
Zakladni modul:
- SWOT a podpora podnikatelskych kompetenci, pfedpokladl, motivace, sebed(ivéry,
sebekontroly, kreativity,
- rodinné zdzemi a dopady na néj v pfipadé zahdjeni podnikatelskych aktivit.
RozSifujici modul:
- od uvahy o podnikani k podnikatelskému zaméru,
- pruzkum trhu a konkurence,
- distribucni sit a dalsi podminky pro Uspésné podnikani,
- podpora poskytovana UP.
Nadstavbovy modul:
- legislativa a pravni formy podnikani,
- ekonomika a administrativa,
- rizika podnikani,
- podnikatelsky plan,
- marketing a logistika produktu,
- finan¢ni plan
- financ¢ni zajisténi zahajeni podnikani, jednani s bankou.
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3 Kvalifikacni pozadavky

Kvalifika¢ni poZadavky na realizdtory poradenskych ¢innosti (poradce, lektory) musi
odpovidat pozadovanému zaméreni individudlniho poradenstvi nebo poradenského
programu. Je vhodné pozZadovat urcitou uUroven vzdélani, jeho zaméreni, délku praxe a
oblast/i, ve které/ych ma poradce ¢i lektor tuto praxi mit. Dale je tfeba urcit zpUsob
prokazani téchto skutecnosti. Tyto poZadavky vSak nelze pausalizovat a nastavit jednotné
pro viechny sluzby, proto jsou dale uvedeny pftiklady z redlnych zakazek.

Pozadavky na vzdélani a praxi
Doporucené priklady:
1) Individudlni psychologické poradenstvi (mimo BDg) -psycholog
a. pozadované vzdélani - jednoznacné definovat — priklady:

i. magisterské VS vzdélani voboru psychologie akreditované podle
vysokoskolského zakona

ii. VS vzdéldni jednooborové nebo dvouoborové psychologie

iii. Uspésné ukoncené Uplné vysokoskolské vzdélani v oboru psychologie
b. délka a typ praxe — pfiklady:

i. min. 2 roky praxe po ukonéeném VS vzdélani v psychologickém
poradenstvi/praxe, kterd odpovida charakteru pozice psychologického
poradenstvi/praxe, ktera odpovida predmétu zakazky

ii. minimdlné dvouletd praxe vjedné ¢i vice ztéchto oblasti:
psychologickd diagnostika, psychologie prace, poradenska psychologie
nebo pedagogicka psychologie

iii. min. 3 roky (souvisejici) praxe v oboru u vystudované jednooborové
psychologie nebo min. 5 let (souvisejici) praxe v oboru u dvouoborové
psychologie (alternativné 1 nebo 3 roky praxe)

2) Individualni poradenstvi — odborny poradce
a. pozadované vzdélani - definovat minimalni pozadavky - napf.:
i. SSvzdélani s maturitou

ii. vyssi odborné vzdélani v oblasti socialni, psychologické, pedagogické,
personalni nebo andragogiky

ii. VS vzdélani (min. dokonleny bakalafsky stuper vzdélani) v oboru
ekonomie, socidlni prace, sociologie, andragogika, socialni politika,
pedagogika, psychologie.

iv. pripadné doplnit dalSi pozadavky dle zaméreni poradenstvi — financni,
pravni, znalost zaklad( psychologie, znalost problematiky trhu prace,
apod.

b. délka a typ praxe — pfiklady:
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i. min. 2 roky praxe ve vzdélavani nebo kariérovém poradenstvi/praxe,
ktera odpovida charakteru pozice kariérového poradce

ii. minimalné dva roky soustavné praxe v poslednich 4 letech v socidlni
oblasti (zaméfené na pomoc lidem — poskytovani poradenstvi
v socialni oblasti/v oblasti sociadlni prace/nezaméstnanym nebo
ohroZzenym nezaméstnanosti)

iii. minimalné 3 roky (alternativné 5 let) praxe v poskytovani vzdélavacich
sluzeb nebo pracovniho poradenstvi

3) Lektor vzdélavaciho kurzu (finanéni gramotnost, zaklady prava,...)
a. pozadované vzdélani — podle zaméreni kurzu (typu poradenstvi) — napfr.:
i. SSvzdélani s maturitou
ii. VS vzdélani (min. dokon&eny bakalaFsky stuper vzdélani) v oboru
ekonomie, socialni prace, pedagogika, sociologie nebo andragogika
b. délka a typ praxe — pfiklady:
i. min. 2 roky praxe v o pfislusném oboru
ii. praxe v pedagogické, lektorské nebo vzdélavaci oblasti, dolozend min.
3 referencemi/zkus$enostmi z oblasti vzdélavani na téma finanéni
gramotnost a zadluZeni, drzitel osvédieni kurzu ,Lektor dalSiho
vzdélavani“

4) Lektor motivacniho kurzu
a. pozadované vzdélani (definovat minimalni pozadavky - napf. SS vzdélani s
maturitou)
b. délka a typ praxe — priklady:

i. min. 2 roky praxe v poradenstvi ¢i lektorské cinnosti, ktera odpovida
charakteru pozice, tedy prace suchaze¢i o zaméstnani ¢i jinou
obdobnou specifickou skupinou klientt

ii. 3 roky praxe ve vzdélavani nebo pracovnim poradenstvi (/na shodné ¢i
obdobné pozici)

5) Bilancni diagnostika — viz Metodika bilanéni diagnostiky (certifikovana MPSV)
Zptisob prokazani vzdélani
Priklady:

1) Kopie diplomu z VS
2) Kopie maturitniho vysvédceni
3) Kopie certifikatu/osvédceni o ... (dle kvalifikacnich pozadavka)
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Zpusob prokazani odborné praxe

Priklady:
1) Cestnym prohlasenim
2) Odbornym Zivotopisem doklddajicim poZzadovanou praxi
3) Pisemnym potvrzenim o délce praxe - praxe bude doloZena pisemnym potvrzenim

zaméstnavatele, které bude obsahovat podpis zaméstnavatele a razitko firmy. Osoba
samostatné vydéle¢né ¢inna doloZi potvrzené reference od subjektu/0 jimz sluzbu
poskytovala.

Dalsi podminky

Lze stanovit dalSi podminky, napft.:

Specialni podminky pro dolozeni praxe OSVC (faktury, smlouvy, reference pro

doloZeni stanovaného rozsahu poZzadované praxe).

Formu doloZeni poZadované kvalifikace a praxe (ovérend kopie vysvédceni/diplomu,

profesni Zivotopis s ¢estnym prohlasenim o pravdivosti udaju a podpisem, apod.) —

priklad:

o U poradce pro zprostredkovdni a psychologa bude soucdsti Zivotopisu podrobny
popis vykondvané cinnosti (konkrétni obdobi, sta¢i mésice a roky, konkrétni
vykondvané cinnosti — pracovni ndpln; konkrétni projekty / klienti; mira zapojeni
osoby — podil na téchto Cinnostech; a konkrétni ¢asovy rozsah vykonu cinnosti), s
durazem na socidlni oblast (pomoc lidem), praxe v oblasti psychologie a trhu
prdce. Ddle doloZi doklady prokazujici znalosti psychologie a problematiky trhu
prdce (napr. doklady o studiu prislusnych predmétd, publikacni ¢innost apod.).

Pocet osob, které musi pozadovanou kvalifikaci doloZit (v pfipadé rozsahlejsich

sluZeb, delsich kurz().

Podminky zarazeni poradce / lektora, ktery nebyl uveden v plvodni nabidce, do

realizace poradenskych programd, a proces schvalovani této zmény,

Pfipadné dalsi pozadavky na poradce a lektory (napf. znalost prace na PC, znalost

¢eského jazyka (...na urovni rodilého mluvciho) apod.).
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4 Hodnotici kritéria

PFi zadavani vefejnych zakdzek je Ufad prace CR povinen postupovat v souladu
s nasledujicimi zakony a Fidicimi akty:

- Smérnice generalni feditelky Ufadu prace CR &. 14/2014 Postup pfi zadavani vefejnych
zakdzek vramci regionalnich individudlnich projektl (RIP). Pfiloha ¢. 2: Ndvrh
subjektivnich hodnoticich kritérii u VZ na RIP a €. 4 Seznam nevhodnych subjektivnich
hodnoticich kritérii.

- Smérnice generalni Feditelky UFadu prace CR €. 17/2013 Zasady pro zadavani vefejnych
zakdzek, uzavirdni smluv a pouzivani pfimych objedndvek na Ufadu prace Ceské republiky
ve smyslu zdkona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist.

- Vyhlaska ¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 435/ 2004 Sb., o zaméstnanosti.
- Zéakon €. 137/2006 Sb. o vefejnych zakazkach ve znéni pozdéjsich predpisa.

- Zéakon €. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zde je potfeba upozornit také na Metodiku zaddvani verejnych zakazek, kterou vydava
Ministerstvo pro mistni rozvoj a inovuje v souvislosti se zménami legislativni Gpravy této
oblasti. Metodika, ktera je dostupna online, mimo jiné detailné popisuje varianty
stanovovani hodnoticich kritérii a jejich hodnoceni.'® Vzhledem k dostupnosti této metodiky
nebylo Ucelné jeji text do této kapitoly prebirat.

Zakladnim hodnoticim kritériem pro zadani verejné zakazky je v souladu s ustanovenim § 78

evvs

evvs

v zadavaci dokumentaci do detailu popsat, co poptava, a je pfesvédéen, Ze se nabidky budou
liSit pouze cenou. V procesu hodnoceni jsou pak nabidky sefazeny podle nabidkové ceny od

vvvvvvvv

V situaci, kdy je zfejmé, Ze se nabizené pInéni bude lisit svoji kvalitou a zpisobem realizace je
vhodnéjsi pouzit kritérium ekonomické vyhodnosti nabidky, kdy ma zadavatel moZnost
stanovit podle svého vybéru diléi kritéria hodnotici u nabidek zejména aspekty majici znaény
vliv na kvalitu poskytované sluzby. Kromé nabidkové ceny je mozno stanovit libovolny pocet

' Metodika zaddvdni vefejnych zakdzek. Prdvni stav k 1. 1. 2014. Ministerstvo pro mistni rozvoj.

Odbor prava vefejnych zakdzek a koncesi. Praha. Dostupné na www.portal-
vz.cz/getmedia/1c881424-caff.../Metodika_uprava2014.pdf <1.10.2015> str. 122-127
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dil¢ich kritérii, kterd mohou byt definovdna samostatné nebo jako souhrn urcitého libovolné
stanoveného poctu subkritérii.

Dil¢im kritériim se stanovuje konkrétni vaha, tj. jejich vyznamnost v rdmci posuzovanych
aspektl. Vahu lze stanovit i jednotlivym subkritériim. Hodnotici kritéria (dil¢i kritéria i
subkritéria) mohou nabyvat kvantitativnich nebo kvalitativnich hodnot, mohou byt
objektivné nebo subjektivné hodnocena.”’

Kvantitativni hodnotici kritéria jsou hodnoty vyjadrené ciselné napf. nabidkova cena za 1
Ucastnika v K¢ véetné DPH, pocet diagnostickych nastrojl, které ma dodavatel k dispozici a
které je moZno ucelné pouzit pfi dané poradenské Ccinnosti, atd. U kvantitativnich
hodnoticich kritérii lze jednoznacné stanovit, zda a do jaké miry byl dany pozZadavek
dodavatelem v nabidce uspokojen.

Kvalitativni hodnotici kritéria nelze vyjadfit Ciselné, pouze slovné. Nemaji objektivné
urcitelnou, Ciselné vyjadritelnou hodnotu. Tato kritéria se pomérné obtizné jednoznacné
formuluji a jejich posuzovani je znacné subjektivni. Napf. kvalita predlozeného scénare
poradenského programu muze byt pro jednoho hodnotitele dobfe srozumitelna a bude ji
hodnotit plnym poctem bod(. Pro druhého hodnotitele bude ten samy scénaf naprosto
nesrozumitelny, protoZe ocekdval jiné aktivity, vjiném sledu, odliSné poradenské a
pedagogické pristupy atd. Ztoho dlvodu byvaji subjektivni kvalitativni kritéria snadno
napadnutelnd a celé zadavaci fizeni, nebo jeho ¢ast zruseno.

Objektivné hodnotitelnd jsou zejména kvantitativni hodnotici kritéria. Napf. u hodnoticiho
posoudit, zda dodavatel ve své nabidce dodal nebo nedodal urcitou specifikaci nebo ukazku
(bez ohledu na kvalitu této specifikace nebo ukazky).

Subjektivné hodnotitelna jsou zejména kvalitativni hodnotici kritéria. Prestoze kvalitativni
kritéria (jakost, hodnota, estetika) nelze pfimo méfit, lze je na kvantitativni (méritelna)
transformovat napt. sestavenim bodové ¢i ordindlni klasifikaéni stupnice a pomoci bodu
vyjadrit stupen naplnéni pozadavku kvality (viz tab. €. 2).

" ODEHNAL, M. Vyznam nefinancnich ukazateli v méfeni vykonnosti podniku. Bakalaiska prace.

Masarykova univerzita. Brno : 2010
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Tabulka €. 2: Ukdzka hodnotici skaly pro hodnoceni miry uspokojeni daného kritéria
nabizenou kvalitou®®

Popis naplnéni kritéria Klasifikacni ohodnoceni

Kritérium je splnéno vyborné

Kritérium je splnéno dobfe

Kritérium je splnéno dobfe s minimalnimi vyhradami

Kritérium je splnéno s vyhradami

VPP WIN|F

Kritérium je splnéno nevyhovujicim zplsobem

Ukazka stanoveni hodnoticich kritérii ekonomické vyhodnosti nabidek na poskytovani
poradenskych ¢innosti je uvedena v priloze €. 3.

¥ OCHRANA, F. Hodnoceni a kontrola verfejnych zakdzek: Ekonomickd analyza. 1. vyd. Praha:

Ekopress, 2008. 153 s. ISBN 978-80-86929-46-0.
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5 Kontrola dodrzovani podminek plnéni

V zadavaci dokumentaci je vhodné stanovit, Ze jakoukoliv zménu realizace oproti puvodni
nabidce (napf. v nabidce dodavatel uvede, Ze bude pouzivat diagnosticky nastroj DIAROS
Win a pfi realizaci vyuzZije nestandardizované sebehodnotici testy s jiné kvality a jiného
dotazniky, nebo misto v nabidce uvedeného lektora bude do realizace zapojena jina osoba),
je nutno predem projednat se zadavatelem.

Za Ucelem zjisténi, zda dodavatel dodrzuje stanovenad kritéria a subkritéria a vSechny dalsi
podminky, k jejichz plnéni se zavazal ve své nabidce, ve smlouvé se zadavatelem, resp. v
dalSich dohodach, si zadavatel m(ize vyhradit pravo kontroly na misté. Pro pfipady poruseni
podminek ze strany dodavatele mizZe zadavatel ve smlouvé s dodavatelem stanovit uhrazeni
smluvni pokuty (v pfipadé poruseni podminek, které nemaji zasadni vliv na obsah a kvalitu
realizované poradenské cinnosti) nebo odstoupeni od smlouvy (dojde-li na strané
dodavatele k zdvainému nebo opakovanému poruseni podminek).
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predpisQ.
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Prilohy

Priloha ¢. 1: Priklady popisu individualniho poradenstvi

A) Individudlni poradenstvi zamérené na motivaci, osobni rozvoj a
psychologické poradenstvi
Cile aktivity

Zvyseni osobni motivace, podpora klienta v feseni jeho situace, osobniho rozvoje,
dal$iho vzdélavani atd.

Nalezeni silnych a slabych stranek klienta, zlepSeni sebepoznani, zvySeni sebejistoty,
pomoc s odstranénim handicap.

Zhodnoceni profesnich a osobnostnich predpoklad( klienta, identifikace kompetenci,
vybér vhodnych rekvalifikacnich, vzdélavacich ¢i poradenskych aktivit pro dalsi rozvoj
osobnosti.

Regeni individualnich problém0 klienta (psychologické poradenstvi — rodina, vztahy,
zdravotni stav, Zivotni spokojenost, ...).

Obsahova naplni

V zavislosti na stanoveném cili mGzZe byt individudlni poradenstvi zaméreno na oblasti:

1)

Motivace - posileni sebevédomi a motivace, aktivizace klienta, motivace k osobnimu
rozvoji.

Osobnost klienta - hledani silnych a slabych stranek klienta, techniky sebepoznani,
eliminace ¢i zmirnéni psychickych ndsledkd handicapl, formulace osobnich a
profesnich cil{.

ReSeni profesni kariéry - analyza profesnich predpokladd klienta, identifikace
ziskanych kompetenci, nalezeni vhodnych vzdélavacich aktivit ¢i rekvalifikaci.
Specifické (psychologické) poradenstvi — feseni individualnich problém klienta.

Priklad formulace obsahu individudlniho psychologického poradenstvi:

IndividudlIni rozhovory s klientem, krizovd intervence (resp. psychologickd pomoc zamérend

vvvvv

jeho problémové situace.

2)

Priklad formulace obsahu individualniho poradenstvi s vyuzitim koucinku:

V ramci individudlniho poradenstvi budou uplatriovdany metody koucinku - souboru metod,

které napomdhaji osobnostnimu rozvoji. Poradce klientovi pomdhd se lépe zorientovat v jeho

soucasném Zivoté a Cinit spravnd rozhodnuti do budoucnosti, pomdhad klientovi jasné si
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definovat problém a spolecné prijit na to, jak ho rychleji a jednoduseji vyresit, neZ kdyby se o
to pokousel klient sdm. Poradenstvi je zaloZeno na strukturovaném rozhovoru s klientem za
ucelem dosaZeni klientovych cilti a fadou metod na podporu motivace klienta. Sluzby poradce
je mozZno vyuZivat opakované.

B) Individualni poradenstvi zamérené na orientaci na trhu prace, hledani
zaméstnani

Cile aktivity
e ZvySeni Sanci pro uplatnéni na trhu prdce (rozvoj psychosociadlnich dovednosti,
asertivity, dovednosti pfi hledani zaméstnani, komunikace, diagnostika vlastnich
schopnosti, zvySeni motivace k rekvalifikaci a hledani pracovnich pfilezitosti,...)
e Uplatnéni na trhu prace (vyhleddvani pracovnich nabidek, kontaktovani
zaméstnavatel(i, pfiprava na pohovor, poradenstvi k samostatné vydélecné
¢innosti...).

Obsahova napln

V zavislosti na stanoveném cili mGze byt individudlni poradenstvi zaméreno na oblasti:

e nacvik psychosocialnich dovednosti, asertivity,

e zjisténi vlastnich schopnosti, kompetenci (prfedchozi praxe, dovednosti, pfedstavy o
pracovnim uplatnéni, pfekdzky uplatnéni),

e zvySeni motivace pro hledani prace ¢i rekvalifikaci (pracovni a Zivotni cile),

e bilance moZnosti uchazee o zaméstnani s ohledem na situaci na trhu prace a na
moznosti a schopnosti klienta,

e rozsifovani dovednosti pfi hledani zaméstnani, ndcvik komunikace (Zivotopis,
pohovor,..),

e podpora pfi vyhleddvani a kontaktovani zaméstnavatell (trh prace, databaze,
inzeraty,..),

e poradenstvi k SVC,

e ve specifickych pripadech lze nabizet napf. také realné pohovory se zaméstnavatelem
- absolvovani rozhovord u vytipovanych vhodnych zaméstnavatel spolecné s
doprovodem (osobni asistence).

Soubéiné nebo samostatné lze poskytovat i nabidku volnych pracovnich mist a
zprostredkovani zaméstnani®® a také standardni poradenstvi pro volbu povolani ¢i dalsi
vzdélavaci cesty (sluzby IPS).

Y Tyto ¢&innosti lze poskytovat interné vramci UP. Externi subjekty musi mit podle Zakona ¢&.

435/2004 Sb. o zaméstnanosti k této ¢innosti prislusna povoleni.
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1) Priklad formulace obsahové naplné individualniho poradenstvi:

IndividudlIni poradce bude ke kazdému klientovi pfistupovat individudiné a bude mu pomdhat
odstranit nesprdvné ndvyky tak, aby se stal zajimavéjsi pro potencidlni zaméstnavatele.
Obsahem aktivity je také orientace na trhu prdce, prehled dostupnych sluZzeb poskytovanych
vefejnymi a soukromymi institucemi trhu prdce, doporuceni vhodného zaméstndni, podpora
efektivni sebeprezentace (Zddost o zaméstnadni, pfijimaci pohovor, komunikacni dovednosti,
Zivotopis, modelové situace). KaZdy ucastnik si v ramci této aktivity vyhotovi vlastni Zivotopis.

2) Priklad formulace obsahové naplné individudlniho poradenstvi pro specifickou
cilovou skupinu:

Poradce bude ndpomocen klientiim pfi vybéru vhodného pracovniho mista (napr. na zdkladé
vystupl bilancni diagnostiky) a také bude klientovi poskytovat podporu na cesté k ziskdni
zaméstndni (osloveni zaméstnavatele, sepsdni Zivotopisu, ndvstéva zaméstnavatele,
pohovor). V pfipadé uspéchu bude ndsledovat pomoc s administraci spojenou s ndstupem do
zaméstndni. V pripadé neuspéchu se bude jednat o podporu psychickou a o motivaci pro dalsi
hleddni uplatnéni na trhu prdce.

C) Individualni poradenstvi nekariérové - odborné majici vliv na
uplatnitelnost na trhu prace

Individualni nekariérové — odborné poradenstvi obvykle nebyvad poskytovano samostatné,
ale v ramci nékterého poradenského programu (jako nadstavbova ¢dast). PoZzadavky je vSak
vhodné specifikovat samostatné.

Poskytuje poradce/lektor s odbornym zaméfenim podle typu poradenstvi. Podle
poZadovaného zaméreni poradenstvi je tfeba zvazit pozadavky na kvalifikaci prislusného
poradce/lektora (pfipadné nékolika poradcu) z hlediska vzdélani, praxe a zkusenosti v dané
oblasti.

Cile aktivity

e Reseni individualnich probléma klienta (socialni, ekonomické, finanéni, bytové, apod.)

Obsahova napln

e V zavislosti na pozZadavcich a potfebach cilové skupiny/konkrétnich klientl, na
zaméreni poradenského programu.
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Priloha €. 2: Priklady navrhii obsahového zaméreni poradenskych
programu

Priklady zde uvedené jsou vybrany ze skutec¢nych ZD. Obsah kazdého programu je zobrazen
ve zjednodusené tabulce pro lepsi porozuméni ndvaznosti a moznostem vyuziti této tabulky
pro vytvareni vlastnich poradenskych program( a pfi stanoveni jejich hodinové dotace.

A) Poradensky program Nacvik mékkych dovednosti / Komunikaéni
dovednosti / Soft skills

Poradensky program se zamérenim na rozvoj mékkych dovednosti a klicovych kompetenci
dllezitych pro orientaci na trhu prace rozsifeny o pocitacové dovednosti.

Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. €. 3):
- Sebepozndvani pro trh prace — zakladni a rozsitujici modul
- Komunikac¢ni dovednosti — zakladni modul
- Sebeprezentace na trhu prace — zakladni a rozsifujici modul
- Orientace na trhu prace — zakladni modul
- Hledani zaméstnani — zakladni a rozsitujici modul

Pocet modul(: 8
Doporucena ¢asova dotace: 16-20 hodin.

Tabulka €. 3: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Nacvik
mékkych dovednosti / Komunikacni dovednosti / Soft skills

Zakladni Rozsifujici Nadstavbovy

Tematicky okruh el modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

Ukazka stfedné dlouhého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 4):
- Sebepozndvani pro trh prace — vSechny tfi moduly
- Komunikaéni dovednosti — vSechny tfi moduly
- Sebeprezentace na trhu prace — vSechny tfi moduly
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- Orientace na trhu prace — vSechny tfi moduly
- Hledani zaméstnani — zakladni a rozsitujici modul

Pocet modula: 14
Doporucena Casova dotace: 28-42 hodin.

Tabulka €. 4: Schematické znazornéni obsahu stfedné dlouhého poradenského programu
Nacvik mékkych dovednosti / Komunika¢ni dovednosti / Soft skills

Zakladni RozSirujici Nadstavbovy

Tematicky okruh el modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Finan¢ni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

B) Poradensky program Orientace na trhu prace

Poradensky program zaméreny na lepSi orientaci a zvySeni uplatnitelnosti Uc¢astnik( projektu
na trhu prace, vyhledavani volnych pracovnich mist a zlepSeni komunikaénich dovednosti.

Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 5):
- Sebepozndvani pro trh prace — vSechny tfi moduly
- Sebeprezentace na trhu prace — zakladni modul
- Orientace na trhu prace — zakladni modul
- Pracovné-pravni gramotnost — zakladni modul

Pocet modul(: 6
Doporucena ¢asova dotace: 12-20 hodin.

Tabulka ¢. 5: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Orientace
na trhu prace

Zakladni Rozsitujici Nadstavbovy

Tematicky okruh el modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost
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7) Finan¢ni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

Ukazka stfedné dlouhého poradenského programu (Sedivé ozna¢ené moduly v tab. €. 6):
- Sebepoznavani pro trh prace — vSechny tfi moduly
- Sebeprezentace na trhu prace — viechny tfi moduly

- Orientace na trhu prace — vSechny tfi moduly

- Pracovné pravni gramotnost — zakladni modul

Pocet modula: 10

Doporucena casova dotace: 20-32 hodin.

Tabulka ¢. 6: Schematické znazornéni obsahu stfedné dlouhého poradenského programu

Orientace na trhu préce

Tematicky okruh

Zakladni
modul

Rozsitujici
modul

Nadstavbovy

modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

C) Poradensky program Hledam zaméstnani / Jak na to

Poradensky program zaméreny na rozvoj schopnosti efektivniho vyhledavani zaméstnani.

Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 7):

- Sebepozndvani pro trh prace — zakladni modul

- Komunikaéni dovednosti — zakladni a rozsifujici modul

- Sebeprezentace na trhu prace — zakladni a rozSifujici modul

- Orientace na trhu prace — zakladni modul

- Hledani zaméstnani — zakladni a rozsitujici modul

Pocet moduld: 8

Doporucena ¢asova dotace: 15-20 hodin
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Tabulka €. 7: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Hleddam
zaméstnani / Jak na to

Zakladni RozSirujici Nadstavbovy

Tematicky okruh el modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

Ukazka stfedné dlouhého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. . 8):
- Sebepozndvani pro trh prace — zakladni modul
- Komunikaéni dovednosti — zdkladni a rozsifujici modul
- Sebeprezentace na trhu prace — vSechny tfi moduly
- Orientace na trhu prace — zakladni a rozsifujici modul
- Hledani zaméstndani — zékladni a rozsitujici modul
- Pracovné-pravni gramotnost — zakladni modul
- Finan¢ni gramotnost — zakladni modul

Pocet moduld: 12
Doporucena ¢asova dotace: 25-36 hodin

Tabulka €. 8: Schematické znazornéni obsahu stfedné dlouhého poradenského programu
Hleddm zaméstnani / Jak na to

Zakladni Rozsitujici Nadstavbovy

Tematicky okruh il modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Finan¢ni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

D) Poradensky program Zakladni znalosti trhu prace

Poradensky program, jehoz cilem je predevsim poskytnout klientdm znalosti nutné pro
orientaci na trhu prace se zamérenim na pravni aspekty.
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Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 9):

- Orientace na trhu prace — vSechny tfi moduly

- Pracovné-pravni gramotnost — zakladni modul

Pocet modula: 4

Doporucena Casova dotace: 8-12 hodin

Tabulka €. 9: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Zakladni

znalosti trhu prace

Tematicky okruh

Zakladni
modul

RozSirujici
modul

Nadstavbovy
modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

Ukazka stfedné dlouhého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 10):

- Orientace na trhu prace — vSechny tfi moduly

- Hledani zaméstnani — vSechny tfi moduly

Pracovné-pravni gramotnost — vsechny tfi moduly

Financni gramotnost — zakladni modul
Poradenstvi k podnikani — zakladni modul

Pocet modula: 11

Doporucena ¢asova dotace: 22-33 hodin

Tabulka €. 10: Schematické znazornéni obsahu stfedné dlouhého poradenského programu

Zakladni znalosti trhu prace

Tematicky okruh

Zakladni
modul

Rozsitujici
modul

Nadstavbovy
modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Finan¢ni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani
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E) Poradensky program Financni gramotnost

Poradensky program zaméreny predevsim na problematiku financni gramotnosti s moznosti
rozsifeni o dalsi pravni aspekty.

Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 11):
- Pracovné-pravni gramotnost — zakladni a rozsifujici modul
- Finan¢ni gramotnost — vSechny tfi moduly

Pocet modula: 5
Doporucena casova dotace: 10-14 hodin

Tabulka €. 11: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Finanéni
gramotnost

Zakladni Rozsitujici Nadstavbovy

Tematicky okruh ] modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

F) Poradensky program Pracovné pravni minimum

Poradensky program zaméreny predevSim na problematiku pracovné pravnich vztahi
s moznosti rozsifeni o dalsi pravni aspekty.

Ukazka kratkého poradenského programu (Sedivé oznacené moduly v tab. ¢. 12):
- Pracovné-pravni gramotnost — vSechny tfi moduly
- Finanéni gramotnost — zakladni modul

Pocet modula: 4

Doporucena ¢asova dotace: 8-12 hodin
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Tabulka €. 12: Schematické znazornéni obsahu kratkého poradenského programu Pracovné

pravni minimum

Zakladni Rozsifujici Nadstavbovy

Tematicky okruh el modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

G) Poradensky program Motivacni program zakladni

Samostatny poradensky program zaméreny predevSim na motivaci klientd k hledani

zameéstnani.

Doporucené tematické okruhy:

rozvoj sebeprezentace (sestavovani Zzivotopisu, motivacniho dopisu, sestaveni
vlastniho tisténého inzerdtu a inzerdtu pro databazi zaméstnavatelll, ndcvik
vystupovani pfi pfijimacim pohovoru, principy osobniho marketingu na trhu
prace, prezentace vlastni osoby, strategie budovani dobrého dojmu, pohovory
s vizaZisty).

rozvoj komunikacnich dovednosti (nacvik konkrétnich situaci, komunikace —
psany i ustni projev, verbalni i neverbalni, vyména zkusenosti)

rozvoj socialnich dovednosti (asertivita, feseni konfliktnich situaci, stres, stresové
faktory, strategie zvladani stresu)

sebepoznani a rozvoj osobnosti (aspekty a typologie osobnosti, poznani sama
sebe, uvédomeéni si svych slabych a silnych strdnek, posileni sebevédomi,
motivace, stanoveni osobnich cild, zvladani stresu)

orientace na trhu prace (situace na trhu prace, jeho trendy, orientace v nabidce
pracovnich pfilezitosti, aktivni politika zaméstnanosti a jeji nastroje, informace o
sluzbach uradu préce, portal MPSV)

rozvoj zakladnich dovednosti pfi hledani zaméstnani (sezndmeni s technikami
vyhledavani pracovnich pfileZitosti, prace s databdzemi potencidlnich
zaméstnavatelll, vyhleddvani informaci na internetu, ziskani zdkladnich znalosti z
oblasti informacnich technologii)

efektivni zplUsoby kontaktovani zaméstnavatelli, vyuZiti internetu, inzeratu,
telefonu pfi hledani volnych pracovnich mist, seznameni s daleZitymi webovymi
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adresami (www.portal.mpsv.cz aj.), socidlni sité, jejich moZnosti a rizika pfi
hledani zaméstnani
pravni minimum s orientaci na pracovni pravo

Pocet modult: 13

Doporucena ¢asova dotace: 26-40 hodin

Tabulka €. 13: Schematické znazornéni obsahu poradenského programu Motivacni program

zakladni

Zakladni Rozsifujici Nadstavbovy

Tematicky okruh modul modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Finan¢ni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

H) Poradensky program Motivacni program komplexni

Samostatny komplexni poradensky program Siroce zaméfeny na fadu témat od motivace

klient k hledani zaméstnani az k posileni jejich pravniho povédomi.

Doporucené tematické okruhy:

Okruhy poradenského programu Motivacni program zakladni +

zaklady finan¢ni gramotnosti (orientace v oblasti zdkladnich finan¢nich pojmi,
prevence predluzeni, rizika zadluzenosti a jeji dopady, vytvoreni rodinného
rozpoCtu, oddluzovani, jednani s bankou, splatkovy kalendar, socidlni a
dlchodovy systém, instituce poskytujici odbornou pomoc atd.),

pracovné-pravni minimum pred ndstupem do zaméstnani (orientace v Zakoniku
prace, odpovédnost pti pravnich Ukonech, problematika diskriminace, nalezitosti
pracovni smlouvy, moZnosti a nabidka organizaci nabizejicich pravni poradenstvi a
pomoc)

socidlné-pravni poradenstvi (orientace v zakladni legislativé, mozZznosti a nabidka
organizaci nabizejicich pravni poradenstvi a pomoc)

rozsifujici orientace na trhu prace (regionalni trh prace, uzndvani kvalifikaci,
hledani prdce vzahranici, Europass, dalsi vzdélavani a kariérni poradenstvi,
agentury prace)

trénink psychosocialnich dovednosti (prakticky nacvik pohovoru, prvni dojem)
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analyza a rozvoj klicovych kompetenci (dosazena uroven vzdélani, vlastni
odborné znalosti a dovednosti, osobnostni charakteristiky, pracovni kompetence)

Pocet modult: 21

Doporucena ¢asova dotace: 50-75 hodin

Tabulka €. 14: Schematické znazornéni obsahu poradenského programu Motivacni program

komplexni

Zakladni Rozsifujici Nadstavbovy

Tematicky okruh modul modul modul

1) Sebepoznavani pro trh prace

2) Komunikacni dovednosti

3) Sebeprezentace na trhu prace

4) Orientace na trhu prace

5) Hledani zaméstnani

6) Pracovné-pravni gramotnost

7) Financni gramotnost

8) Poradenstvi k podnikani

Alternativné lze program rozsitit o praktické zaméreni a individudIni aktivity:

exkurze k potencidlnim zaméstnavatelim

firemni kultura (ocekdvani zaméstnavatele, loajdlnost k firmé, pracovni navyky)
motivace k Zivnostenskému podnikani (+ vSeobecny prehled v oblasti
ekonomiky, prava a zaméstnanosti, ohldseni Zivnosti a navazujici povinnosti,
administrativni minimum).

nacvik rezimovych prvki (kombinace teoretickych aktivit s manudlnimi ¢innostmi
- napf. drobné prace opravarenské, uklidové, asistencni, udrzbarské a jiné, kdy
mUze vyuzit dovednosti, vzdélani nebo zajmu ucastnikl projektu).

zaklady spole¢enského chovani, vyuziti socidlnich dovednosti, zdravy Zivotni styl
individualni poradenstvi

bilan¢ni diagnostika — zhodnoti schopnosti a moznosti Ucastnikl projektu pro
jejich optimalni pracovni uplatnéni.
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Priloha €. 3: Ukazka stanoveni hodnoticich kritérii pro vybér
dodavatele poradenskych Cinnosti

V této priloze prezentovana hodnotici kritéria pro vybér dodavatele poradenskych ¢innosti (v
pfipadé stanoveni ekonomické vyhodnosti jako zakladniho hodnoticiho kritéria) jsou jen
ukazkou, nejsou vycerpavajici, nezahrnuji veskeré aspekty, které lze jako dil¢i hodnotici
kritéria nebo subkritéria pro zadavani vefejnych zakazek na poradenské Cinnosti stanovit, a
nejsou zavazna.

Pro ukdzku byla zvolena tfi dil¢i hodnotici kritéria (tab. ¢. 15): 1) cena, kterad je obvykle
jednim z dil¢ich hodnoticich kritérii, protoze se jednd o soutéZ z hlediska ekonomické
vyhodnosti (cena m(iZe byt stanovena za 1 ucastnika nebo za celou zakdzku, s DPH nebo bez
DPH), 2) postupy a metody poradenské cinnosti a 3) odbornost poradct / lektorl (neni
nahradou prokazani odborné kvalifikace; zde se prokazuje se zejména vyuziti odbornosti
poradct / lektord v konkrétni ¢asti / ¢astech scénare). Kazdému z diléich kritérii se stanovuje
vyznamnost formou vahy, pficemz soucet jejich vah musi byt 100 %.

Tabulka ¢. 15: Ukazka stanoveni dil¢ich hodnoticich kritérii

Cislo " . Viaha diléiho
.. . | Diléi hodnotici kritérium .
kritéria kritéria v %
1. Nabidkova cena za 1 ucastnika v K¢ véetné DPH Napfr. 40 %
2. Postupy a metody poradenské Cinnosti Napr. 30 %
3. Odbornost poradct / lektor( Napr. 30 %
Celkem 100 %

V dalSim textu jsou tato dil¢i hodnotici kritéria rozpracovana. Pro dil¢i kritérium ¢. 2 je
uveden priklad sedmi subkritérii, pro dil¢i kritérium ¢&. 3 jsou zpracovany tfi ukdazky
subkritérii.

1. Dilci hodnotici kritérium Nabidkova cena jednoho ucastnika v K¢ vcetné
DPH

Pozndmka: U poradenskych ¢innosti se obvykle za rozhodujici diléi kritérium stanovuje cena
za jednoho ucastnika pfi absolvovdni celé poradenské cinnosti a pfi minimdlnim poctu
ucastnikd v korundch ceskych (Kc) véetné DPH.

Pfi hodnoceni nabidkové ceny jednoho Ucéastnika v K& véetné DPH se vychazi z nasledujiciho
vzorce:
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svvs

x vdha v % (napfr. 40 %)
cena hodnocené nabidky

2. Dilci hodnotici kritérium Postupy a metody poradenské cinnosti

Pozndmka: V ramci kaZdého dil¢iho kritéria Ize stanovit libovolny poclet subkritérii. Pro
inspiraci je ddle uvedeno sedm prikladi moznych subkritérii, ale v praxi se doporucuje
stanoveni MENSIHO poctu a zejména téch, které dodavatel povaZuje za ZASADNE ovliviiujici
kvalitu poskytované sluzby. U kaZdého subkritéria je popsdn doporuceny obsah, rozsah,
zpusob hodnoceni a ukdzka metody pridélovdni bodd (kvantifikace hodnoceni).

V ramci tohoto dil¢iho kritéria budou kazdé nabidce pfifazeny body odrazZejici miru naplnéni
jednotlivych subkritérii. U nékterych subkritérii se hodnoti jednotlivé dodané dokumenty
zvlast a ziskané body se séitaji. Nasledné bude soucet bodu preveden na stobodovou stupnici
(pomoci trojélenky) stim, Ze nejvhodnéjsi nabidce bude pfifazena hodnota 100 bodd.
Hodnoceni pak probéhne podle vzorce:

pocet bodu hodnocené nabidky

x vaha v % (napr. 30 %)
100

2.1) Scénar realizace poradenské Cinnosti

Doporuceny obsah: Detailni rozvrh hodin (den, od — do) realizace poradenské cinnosti
s uvedenim nazvu aktivit zarazenych do programu daného dne, forem prace
s Ucastniky (individualni / skupinova prace; prednaska, workshop, diskuse, simulace
readlné situace atd.). U kazdé aktivity / bloku aktivit je uveden jeden nebo vice poradct
/ lektor, z jejichZ ZivotopisG je patrné, Ze maji patticné teoretické znalosti a praktické
zkusenosti s realizaci dané aktivity / bloku aktivit. Charakter aktivit musi byt plné
v souladu s poZadavky uvedenymi v zaddvaci dokumentaci a musi byt vhodny /
pfizplsobeny potfebdm dané cilové skupiny. Nejkratsi doporucend casova jednotka
pro popis scénare je 60 minut = jedna vyukova hodina. Pokud se béhem téchto 60
minut odehrdva vice aktivit, uvedou se v poradi, jak budou realizovany. Ve scénafti se
neuvadéji pripadné prestavky kratsi nez 60 minut.

Doporuceny rozsah scéndre: napt. min 4 normostrany (1 normostrana = 1800 znak( vcetné
mezer) nebo max. 1 normostrana na kazdy den programu.

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektl( a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.
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Hodnocené aspekty a hodnotici skdly:

a) Zpracovani rozvrhu hodin scéndfe realizace poradenské Ccinnosti v logické
navaznosti, s jasné formulovanym cilem a vystupy (Skala = 4: velmi dobré, 3: dobré,
2: vyhovujici, 1: nevyhovuijici, 0: neuvedeno).

b) Vycet jednotlivych aktivit je dostacujici (Skala = 4: ano, 3: spiSe ano, 1: spiSe ne, 0O:
ne).

c) Aktivity jsou vhodné pro danou cilovou skupinu (Skdla vhodnosti = 4: velmi vhodné,
3: vhodné, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

d) Formy prace s ucastniky jsou vhodné pro danou cilovou skupinu (Skala = 4: vhodné,
3: spiSe vhodné, 2: spiSe nevhodné, 0: nevhodné / neuvedeno).

e) Jednoznacné prifazeni jmen poradcl / lektord k jednotlivym aktivitam / blokdim
aktivit (Skala = 4: uvedeno, 2: uvedeno ¢astecné, 0: neuvedeno).

2.2) Specifikace poradenskych a pedagogickych metod a postupti

Doporuceny obsah: Popis metod a postupl poradenské a pedagogické cinnosti
s jednoznacnym urcenim Casti / ¢asti scénare, ve kterych bude danad metoda / postup
pouzit. Poradenské a pedagogické metody a postupy musi odpovidat zaméreni
konkrétni poradenské cinnosti, byt prizpGsobeny cilové skupiné a objasnén ucel /
zameér jejich poutziti.

Doporuceny pocet metod a postupu: napf. neni stanoven nebo min. 1 na kazdé 4 hodiny
prace s klientem / klienty.

Doporuceny rozsah popisu jedné metody nebo postupu: 0,5 normostrany (1 normostrana =
1800 znak(l véetné mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé popisy metod a postup( zvlast a

body se scitaji):

a) Srozumitelnost zpracovani popisu metody / postupu (Skadla = 4: velmi dobré, 3:
dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

b) Objasnéni Gcelu pouziti dané metody / postupu (Skala = 4: velmi dobré, 3: dobré, 2:
vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

c) Jednoznacné uréeni Casti / Casti scénare, ve které bude metoda / postup pouzit
(Skala = 4: uvedeno, 2: uvedeno c¢astecné, 0: neuvedeno).
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d) Vhodnost pouzZiti dané metody / postupu ve stanovené Casti / Castech scénare
(Skala = 4: velmi vhodné, 3: vhodné, 2: spiSe vhodné, 1: spiSe nevhodné, O:
nevhodné).

2.3) Diagnostické nastroje

Doporuceny obsah: Popis jednotlivych standardizovanych a dalSich diagnostickych nastroja,
které ma dodavatel k dispozici a které vyuZije v poradenské ¢innosti véetné zdlvodnéni
jejich ucelu a jednoznacného oznaceni, ve které ¢asti / ¢astech scénére budou pouZity.
Musi se jednat o diagnostické nastroje vhodné pro poradenskou ¢innost a pro danou
cilovou skupinu, které maji pfinos pro dosazeni vytyCenych cili poskytované
poradenské cinnosti. U standardizovanych diagnostickych nastroji se musi jednat
vyhradné o nastroje prokazatelné nabyté legdlni cestou.

Doporuceny pocet diagnostickych ndstroju: neni stanoven

Doporuceny rozsah popisu diagnostického ndstroje: 0,5 normostrany (1 normostrana = 1800
znakl véetné mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektld a
hodnoticich $kal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici Skdly (hodnoti se jednotlivé diagnostické ndstroje zvlast a

body se scitaji):

a) Srozumitelnost zpracovani popisu diagnostického nastroje (Skala = 4: velmi dobré,
3: dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

b) Objasnéni ucelu pouziti diagnostického nastroje (Skala = 4: velmi dobré, 3: dobré,
2: vyhovuijici, 0: nevyhovuijici / neuvedeno).

¢) Vhodnost diagnostického nastroje pro poutziti vdané poradenské cinnosti (Skala =
4: vhodné, 3: spiSe vhodné, 2: spiSe nevhodné, 0: nevhodné / neuvedeno).

d) Vhodnost diagnostického néstroje pro danou cilovou skupinu (skala = 4: vhodné, 3:
spiSe vhodné, 2: spiSe nevhodné, 0: nevhodné / neuvedeno).

e) Jednoznacné urceni Casti / Casti scénare, ve které bude diagnosticky nastroj pouZit
(Skala = 2: uvedeno, 1: uvedeno c¢astecné, 0: neuvedeno).

2.4) Didaktické a dalSi pomticky

Doporuceny obsah: Popis didaktickych a dalSich pomf(cek, které ma dodavatel k dispozici a
které vyuZije v poradenské cinnosti véetné jednoznacného oznadeni, ve které casti /
Castech scénare budou pouzity. Popis bude obsahovat jak technickou specifikaci, tak i
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Ucel pouziti dané pomuicky. Pokud je to relevantni, bude pfipojena ukdzka této
pomucky.

Doporuceny pocet didaktickych pomtcek: min 1

Doporuceny rozsah popisu: napf. max. 1 normostrana (1 normostrana = 1800 znak( vcetné
mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich $kal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé pom(icky zvlast a body se scitaji):

a) Srozumitelnost zpracovani popisu didaktické / dalsi pomucky (Skala = 4: velmi
dobré, 3: dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

b) Objasnéni Ucelu pouZiti dané didaktické / dalsi pomucky (Skdla = 4: velmi dobré, 3:
dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

c) Vhodnost didaktické / dalsi pomucky pro danou cilovou skupinu (Skala = 4: vhodné,
3: spise vhodné, 2: spiSe nevhodné, 0: nevhodné / neuvedeno).

d) Jednoznacné uréeni ¢asti / Casti scénare, ve které bude didaktickd / dalsi pomucka
pouzita (Skala = 2: uvedeno, 1: uvedeno ¢astec¢né, 0: neuvedeno).

2.5) Vystupy z uéeni (learning outcomes)?

Doporuceny obsah: Popis vystupl z uceni (learning outcomes) ucastnik(l poradenské cinnosti
véetné jednoznacného oznaceni, ve které casti / Castech scénare budou dosaZeny.
Popis zpUsobu / metody ovéreni, do jaké miry klienti dosahli stanovené vystupy z uceni
(napf. simulace, poradensky rozhovor, diskuse) v€etné jednoznacného urceni casti
scénare, ve které ovéreni provedeno.

Pocet popisti vystupl z uceni: vychazi z po¢tu tematicky oddélenych ¢asti scénare.

Doporuceny rozsah popisu vystupt z uceni: 0,5 normostrany (1 normostrana = 1800 znaki
véetné mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle ndsledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

% Terminem vystupy z uéeni (learning outcomes) se mysli soubor znalosti, dovednosti, schopnosti,

pristupld a porozuméni, které by si Ucastnik vzdélavaci / rozvojové aktivity mél osvojit v ramci
dané vzdélavaci jednotky (napt. predmét, modul, program) (Manual MU).
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Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé popisy vystupl z uéeni zvlast a
body se scitaji):

a) Srozumitelnost popisu jednotlivych vystupl z uceni (Skala = 4: velmi dobré, 3:
dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / neuvedeno).

b) Srozumitelnost popisu zplsobu / metody ovéreni, do jaké miry klienti dosahli
stanovené vystupy z uceni (Skdla = 4: velmi dobré, 3: dobré, 2: vyhovujici, O:
nevyhovujici / neuvedeno)

c) Jednoznacné uréeni Casti / Casti scénare, ve které budou dané vystupy z uceni
dosaZeny a popis zplsobu / metody jejich ovéreni (Skala = 2: uvedeno, 1: uvedeno
Castecné, 0: neuvedeno).

2.6) Ukazka zpracovani pracovnich sesita

Doporuceny obsah: Ukazka obsahu a formy zpracovani pracovniho seSitu uréeného pro
Gcastniky poradenské cinnosti s jednoznacnym oznacenim Casti / Casti scénare, ve
které bude dany pracovni sesit pouzit.

Doporuceny pocet ukdzek tematicky odlisnych pracovnich sesitu: 2.

Doporuceny rozsah 1 ukdzky pracovniho seSitu: 4 normostrany (1 normostrana = 1800 znaki
véetné mezer). Pracovni seSit nemusi byt nutné predlozen cely.

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle ndsledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé ukazky pracovniho sesitu zvlast a
body se scitaji):

a) Obsah ukazky zpracovani pracovniho sesitu a srozumitelnost zadani / postupu
prace z pohledu klienta (Skala Urovné zpracovani = 4: velmi dobré, 3: dobré, 2:
vyhovuijici, 0: nevyhovujici / nedodano).

b) Jednoznaéné urceni ¢asti / ¢asti scénare, ve které bude dany pracovni sesit pouzit
(Skdla = 2: uvedeno, 1: uvedeno c¢astecné, 0: neuvedeno).

c) Vhodnost pouZiti daného pracovniho sesitu ve stanovené casti / Castech scénare
(Skala = 4: velmi vhodné, 3: vhodné, 2: spiSe vhodné, 1: spiSe nevhodné, O:
nevhodné).

2.7) Zpétnovazebni dotaznik pro hodnoceni kvality poradenské Cinnosti klientem

Doporuceny obsah: Navrh zpétnovazebniho dotazniku pro hodnoceni kvality poradenské
¢innosti klientem s jednoznacnym oznaCenim c¢asti / Casti scénare, ve které bude
klientem / klienty vyplnén.

50



Doporuceny pocet ndvrhii zpétnovazebniho dotazniku: min. 1

Doporuceny rozsah ndvrhu pribéZného hodnoceni kvality: max. 1 normostrana (1
normostrana = 1800 znak( vCetné mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici Skdly (hodnoti se jednotlivé ukdzky zpétnovazebniho
dotazniku zvlast a body se scitaji):

a) Srozumitelnost otazek ndvrhu zpétnovazebniho dotazniku z pohledu klienta (Skdla=
4: velmi dobré, 3: dobré, 2: vyhovuijici, 0: nevyhovujici / nedodano).

b) Jednoznaéné uréeni Casti / ¢asti scénare, ve které bude zpétnovazebni dotaznik
klientem / klienty vyplnén (Skdla = 2: uvedeno, 1: uvedeno c(astecné, O:
neuvedeno).

c) Vhodnost pouZiti daného dotazniku ve stanovené ¢asti / ¢astech scénare (Skala = 4:
velmi vhodné, 3: vhodné, 2: spiSe vhodné, 1: spiSe nevhodné, 0: nevhodné).

3. Dil¢i hodnotici kritérium Odbornost poradct / lektort

Pozndmka: Pro inspiraci jsou v rdamci tohoto hodnoticiho kritéria uvedeny dva pfiklady
subkritérii. Jejich pocet mizZe byt nizsi i vyssi. Dilci hodnotici kritérium Odbornost poradct /
lektor( neni ndhradou prokdzdni odborné kvalifikace. Zde se prokazuje zejména vyuZiti
odbornosti poradcu / lektort v konkrétni ¢dsti / ¢dstech scéndre.

Zadavatel si v zaddvaci dokumentaci mizZe vyhradit podminku, Ze v pribéhu realizace verejné
zakdzky je moZno doplnit lektorsky / poradensky tym pouze po predchozim schvdleni ze
strany zadavatele a Ze nové zapojeny poradce / lektor musi splriovat technické kvalifikacni
predpoklady a zdroveri musi dosahovat minimdlné odbornosti lektora / poradce, kterého
nahrazuje.

V ramci tohoto dil¢iho kritéria budou kazdé nabidce pfifazeny body odrazejici miru naplnéni
jednotlivych subkritérii. Ndsledné bude soucet bodl preveden na stobodovou stupnici
(pomoci trojélenky) stim, Ze nejvhodnéjsi nabidce bude pftifazena hodnota 100 bod(.
Hodnoceni pak probéhne podle vzorce:

pocet bodu hodnocené nabidky
x vaha v % (napr. 30 %)

100
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3.1) Strukturované Zivotopisy poradct / lektort

Doporuceny obsah: Jmenny seznam poradcl / lektord, jejichZ strukturované Zivotopisy jsou
predloZeny; strukturované Zivotopisy (napf. ve formdatu EUROPASS) jednotlivych
poradct / lektord obsahuji struénou charakteristiku kompetentné vykonavanych
¢innosti souvisejicich se zamérenim této vefejné zakdzky a jednoznaénym urcenim
Casti / casti scénare, ve které bude danad kompetence uplatnéna. Strukturovany
Zivotopis bude opatfen podpisem lektora / poradce, mistem a datem.

Doporuceny pocet lektort: napf. min. 2
Doporuceny pocet poradcu: napf. min. 2

Doporuceny pocet stran strukturovaného Zivotopisu: max. 4 normostrany (1 normostrana =
1800 znak(l vcéetné mezer).

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle ndsledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich $kal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.

Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé Zivotopisy zvlast a body se
scitaji):

a) Srozumitelnost a jednoznacnost propojeni strukturovaného Zivotopisu a c¢asti /
Casti scénare, ve které / kterych budou v Zivotopisu uvedené teoretické znalosti,
praktické zkusenosti a schopnosti daného poradce / lektora vyuzity (Skala = 2:
uvedeno, 1: uvedeno ¢astecné, 0: neuvedeno).

b) Vhodnost uvedenych teoretickych znalosti, praktickych zkuSenosti a schopnosti
poradce / lektora pro stanovenou Cast / Casti scénare (Skala = 4: velmi vhodné, 3:
vhodné, 2: spiSe vhodné, 1: spiSe nevhodné, 0: nevhodné).

3.2) Délka praxe lektora / poradce

Doporuceny obsah: Jmenny seznam poradcl / lektord s prehledem praxe a jednoznacného
uréeni, pro kterou ¢ast / ¢asti scénare je dana praxe relevantni. Uvedena praxe musi
byt v souladu s predloZzenym Zivotopisem.

Doporucend celkovd praxe poradct / lektord: napf. neni stanoveno, nebo min. 2000 hodin
lektorské / poradenské prace za lektorsky tym.

Zpusob hodnoceni: Hodnoceni bude probihat podle nasledujicich hodnoticich aspektl a
hodnoticich skal. Nabidky budou porovnavany a posuzovany vzajemné.
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Hodnocené aspekty a hodnotici skdly (hodnoti se jednotlivé popisy metod a postupl zvlast a
body se scitaji):

a) Délka poradenské a pedagogické praxe jednotlivych poradct / lektor( (skala = 10:
vice nez 10 let praxe, 8: 5-9 let praxe, 6: 3-8 let praxe, 2: 1-2 roky praxe, 0: Zadna
praxe).

b) Jednoznacné urceni ¢asti / ¢asti scénare, pro kterou je dana praxe relevantni (Skala
= 5: velmi relevantni, 4: relevantni, 3: spiSe relevantni, 2: spiSe irelevantni, 1:
irelevantni, 0: neuvedeno).

c) Vhodnost kompetenci ziskanych danou praxi pro stanovenou ¢ast / ¢asti scénare
(Skala = 4: velmi vhodné, 3: vhodné, 2: spiSe vhodné, 1: spiSe nevhodné, O:

nevhodné).
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