Prirucka zrucnosti v kariérovom
poradenstve



O projekte STEP

Znevyhodnenie na trhu price je pretrvévajice a beiné naprie¢ vietkymi ¢Elenskymi $tatmi EU.
Znevyhodnené skupiny si pocas obdobi recesie vedu horsie ako iné a ich prislusnici maju vysSiu mieru
nezamestnanosti prakticky kedykolvek. Sucasné pristupy na uUrovni jednotlivcov, ktori potrebuju pomoc,
su Casto neucinné. Projekt ,,Skills Training for Effective Practice” (,, Tréning zruénosti pre efektivnu prax“,
dalej len ,STEP*), spolufinancovany programom EU Erasmus+, preskimal vyskumné dokazy publikované
naprie¢ celym svetom o najucinnejsich metddach poradenstva zameraného na pomoc ludom vybrat si
a byt Uspesny v adekvatnej profesii.

Projekt STEP vytvoril kurikulum na Skolenie kariérovych poradcov, poradcov v oblasti zamestnanosti a
dalsich pracovnikov so znevyhodnenymi skupinami, ktoré im umoZni pouZivat vyskumom overené
efektivne metddy. Kurikulum bolo podrobené kontrolovanému komparativnhemu testovaniu v Styroch
krajinach, ¢o viedlo aj k publikovaniu tejto Prirucky zruénosti v kariérovom poradenstve vychadzajucej z
projektovych zisteni.

Tato publikacia zhfia nami vnimané dbkazy sposobom, ktory bude, verime, pre Citatela pristupny a
uplatnitelny v ramci prace so znevyhodnenymi skupinami a jednotlivcami. Cielom prirucky je poskytnut
komplexného sprievodcu doékazmi, obsahom, poskytovanim poradenstva, sp6sobmi ucenia, hodnotenim
zrucnosti, validaciou a organizacnou podporou klt¢ovych zru¢nosti pre tych, ktori poskytuju kariérové a
profesijné poradenstvo znevyhodnenym ludom.

Tato prdaca bola vypracovana v rdmci partnerstva vyskumnym timom projektovych partnerov STEP a je
volne dostupnd od autorov a zaroven partnerov projektu STEP, ktorymi su:

— TREXIMA Bratislava, spol. s r.o.
www.trexima.sk; zabka@trexima.sk

— Vocational Rehabilitation Consultants Ltd www.vrconsultuk.com;
contact@vrconsultuk.com

— Spolupracou pre lepsiu budicnost - Velky Meder
www.ozbuducnost.sk; ildiko.hanuliakova@gmail.com, info@ozbuducnost.sk

— M.M.C Management Center Limited www.mmclearningsolutions.com;
eu@mmclearningsolutions.com

— Human Profess K6zhasznu Nonprofit Kft.
www.humanprofess.hu; zsuzsanna.antal@humanprofess.hu

— Instytut Technologii Eksploatacji-Panstwowy Instytut Badawczy
www.itee.radom.pl; katarzyna.slawinska@itee.radom.pl
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Uvod

Dakujeme za Va3 zaujem o STEP.

STEP je skratkou anglického nazvu ,Skills Training for Effective Practice” (,Tréning zrucnosti pre
efektivnu prax“). STEP je kolekciou zdrojov, ktoré mozno pouZit na vytvaranie Skoleni alebo ¢innosti
zameranych na rozvoj zrucnosti pre poradcov v oblasti zamestnanosti. Prostriedky a metédy STEP
poskytuju testované, uc¢inné a etické spdsoby, ako poméct znevyhodnenym lfudom a ich
zamestnavatelom ziskat a udrzat si adekvatnu pracu. Program STEP je zaloZeny na kvalitnych dbkazoch o
tom, ¢o "funguje" v oblasti poradenstva v oblasti zamestnanosti.

Tato prirucka je urc¢end ako navod pre tych, ktorych zdmerom je zavedenie programu STEP.

STEP bol vytvoreny medzinarodnym timom, ktory skimal celosvetové dokazy o tom, o funguje v
profesijnom poradenstve, inkorporoval vysledky vyskumu do ucebnych osnov pre poradcov, vyskolil
trénerov a otestoval a zhodnotil u¢ebné osnovy s 80 poradcami v Styroch krajinach. Vysledkom tejto
prace je kurikulum, ktoré je v sulade s aktudlnym pohladom na to, ¢o reprezentuje efektivne kariérové
poradenstvo a poradenstvo v oblasti zamestnanosti, ako aj prirucka s usmerneniami, ako zabezpecit
kvalitné zavedenie a aplikaciu kurikula.

Niektoré charakteristiky programu su:

- uplatiuje sa pre znevyhodnenych uchadzacov o zamestnanie a ich buducich alebo sucasnych
zamestnavatelov

- jevsulade s vedeckymi dokazmi o uc¢innych zlozkach v UspesSnom profesijnom poradenstve

- moze byt prispbsobeny réznym programom, legislativnemu prostrediu a prostrediu socialneho
zabezpecenia

- mobZe sa implementovat pomocou e-learningu na podporu metdd face to face vyucby

- zd6raznuje zru€nosti poradcov

- velkd doleZitost sa kladie na prenos zruénosti do pracovnych postupov

- velka doleZitost je venovana Ucasti zamestnavatela

- velkd doleZitost je venovana na hodnotenie zruénosti pozorovanim.

Co méme na mysli pod ,vedeckymi dékazmi“, ,€o funguje” a ,efektivnymi zruénostami“

Pri hladani ,vedeckych dékazov” sme dali najvyssiu prioritu randomizovanym kontrolovanym stidiam
programov poradenstva v oblasti zamestnanosti a ich metodolégii. Tieto testovali pouZitd metddu
programov v porovnani s ,inymi metédami“; zvycajne so Ziadnou intervenciou alebo s nejakou uz
existujucou intervenciou. Dokazy ukazali, Ze testovand metdda priniesla lepsie vysledky. Uréitd vahu sme
dali nezavislym inferenciadlnym studiam (Statisticka analyza, systematické recenzie a podobne) a takmer
Ziadnu vahu reportom o vlastnych programoch, politickym vyhlaseniam a netestovanym tvrdeniam o
dobrej praxi. Nasa vyskumna sprdva je dostupnd od partnerov projektu a bola uverejnena v odbornych
¢asopisoch Kariérové poradenstvo v tedrii a praxi a v polskom Polish Journal on Continuing Education (v
polstine: EDUKACJA ustawiczna DOROSLYCH).

Pod ,¢o funguje” mame na mysli aktivity, sprdvanie a organizdciu, ktoré podla vyskumnych dokazov
vedu k tomu, Ze viac klientov ziskava pracu za vyssiu mzdu a na dlhsie obdobie nezZ iné metddy.

U¢innymi zruénostami rozumieme schopnost myslenia, pldnovania, spravania a medziludskych vztahov,
ktoré poradcovia vyuZivaju, ked'



sa zapdjaju do ,,fungujucich” aktivit

alebo pouZivaju Uzko suvisiace poradenské techniky, ktoré mézeme ndjst v terapeutickom alebo
individualnom poradenstvach a ktoré boli preukdzané rozsiahlymi randomizovanymi
kontrolovanymi studiami ako ucinné.



Vzdeldvaci program STEP

Prehlad

Co predstavuje vzdelavaci program alebo kurz STEP?

Cielom programu STEP je poméct fudom, ktori poskytuji poradenstvo v oblasti zamestnania, aby
vyuzivali najefektivnejsie zru¢nosti. Vo najjednoduchSom ponati program STEP predstavuje sériu alebo
kolekciu demonstracii a praktickych vyuéovacich stretnuti, ktoré umozriuji poradcom sledovat a
praktizovat zruénosti, ktoré im umoznia lepsie pomoct svojim klientom. V komplexnom poniati je STEP
starostlivo Struktirovany program aktivit, ktoré umoznia poradcom zvladnut komplexné a r6znorodé
zruénosti, ktoré pomahajui inym osobam riadit vlastny ,,Zivot” na trhu prace.

Program STEP je viac ako ucebny plan. Vychadza z dostupnych ddajov z vyskumu o aktivitach,
programoch a zru€nostiach, ktoré vedu k tomu, Ze klienti ziskaju zamestnanie, dlhSie si udrzia pracu a
zarabaju viac, ked' st zamestnani. Vychadza z presvedcenia, ze klient ma pravo byt schopny kontrolovat
svoju vlastni buducnost, ako aj robit vlastné informované rozhodnutia. Uznava, Ze trh préace je
nedokonaly, je miestom charakterizovanym sutazou a komplexnostou, v ramci ktorej si dnesné
informacie zajtra zastarané, a preto su dbélezité zapojenie, kontakt so zamestnavatelmi, pozornost
venovana detailom a flexibilita.

Program STEP poskytuje zakladné materidly a procesy na vytvaranie kurzov rozvijajucich zru¢nosti alebo
vzdeldvacich podujati prispdsobenych potrebam uciacich sa a ich Specifikdm. Zdéraznuje tak vzdelavacie
postupy a kvalitativne opatrenia, rovnako ako realne plany vyucby. Pomocou programu STEP budu
Skolitelia a pedagdgovia schopni vytvorit vlastné kurzy odbornej pripravy. Budud schopni ich prispsobit
ich potrebam a potrebam sluZieb zamestnanosti a kariérového poradenstva a zabezpedit ich efektivnost
pre miestnych [udi na ich miestnom trhu prace.

Ako vyzera vzdelavaci program STEP?
STEP ma niekolko klucovych prvkov, ktoré ho robia vhodnym na pouZitie v kazdom kariérnom a
pracovnom prostredi:

- zvycajne je zapojeny ,zamestnavatel” poradcov pre zamestnanost. MoZe sa jednat o verejné
sluzby zamestnanosti, Skolu, univerzitu alebo skoliace stredisko, sikromného doddvatela viady,
obec alebo miestny orgdn, mimovladnu organizaciu, charitativhu organizdciu alebo inu
organizdciu zabezpecujlicu programy zamestnanosti,

- uCiaci sa od uplného zaciatku praktizuju svoje zruénosti, postupne sa rozvijaju az po dokonalé
zvladnutie predmetu

- uciaci sa su postupne konfrontovani v prostredi, ktoré ponuka povzbudenie a uzitocnu spatnu
vazbu

- kedykolvek je to mozné, ucenie sa uskutociuje v praci, ako aj v u€ebni, a to ako v samostatnom,
tak aj v skupinovom Studiu. Vyzdvihuju sa praktické skusenosti a praktizovanie zru¢nosti

- sU zahrnuté ndvstevy a Studium redlnych pracovnych miest a pracovisk

- je moiné pouzivat e-learningové nastroje a IKT systémy, ale len vtedy, ak prispievaju k
zruénostiam a porozumeniu, nie ako lacnejsSia nahrada vhodnejsich metdd

- dokazy o tom, ,,Co funguje”, urcuju, co sa vyucuje

- mddne a dokonca zdanlivo autoritativne metddy, techniky a pristupy s vynechané alebo
prinajmensom sa s nimi zaobchdadza kriticky, ak nie si v sulade s dokazmi a zasadami toho, ,,Co
funguje”

IIM



- kritické stadium a pristup k tedrii si podporované, ale tvoria len obmedzenu ¢ast ucebnych
osnov a nie su predmetom hodnotenia. Cielom je, aby si Student uvedomil tedriu a dékazy a aby
bol pri uvaZzovani kriticky vo svojom pristupe k novym veciam

- uCenie vedie k ziskaniu behavioralnych schopnosti uplathovanych v komplexnom
interpersondlnom prostredi

- pokrok a Uspech Studentov sa meria ich schopnostou robit spravne veci v redlnom alebo
modelovom prostredi. Popisy a dizertacné prace su uzZitonym podpornym materidlom, ale
nenahrddzaju skutocnu prax. Dochadzka, Uroven inych dosiahnutych kvalifikacii, ani pracovné
zdznamy nie sU povazované za dostato¢né nahrady, hoci vsetky mozu byt relevantné

- od studentov sa sice ocakava, Ze budu usilovne pracovat, no nie su stresovani do miery, ktora by
znizila ich kapacitu. Dobry pocit z u€enia je cennym prispevkom k Uspechu. Stres zo skusky nema
v STEP programe miesto.

Ciele STEP
Cielom tréningu STEP je zlepsit schopnosti poradcov pri poskytovani poradenstva v oblasti
zamestnanosti. Toto ma tri vyznamné a zmysluplné vysledky:
1. posiliuje vlastnu schopnost klientov rozhodovat sa a konat nezdvisle a efektivne na svojom
vybranom trhu préce.
2. podporuje klientovych sucasnych alebo buddcich zamestndvatelov prostrednictvom lepsie
vybavenych zamestnancov a posilfiuje vztahy so sluzbami podpory zamestnanosti.
3. zlepSuje ucinnost sluzieb na podporu zamestnanosti prostrednictvom vysledkov 1 a 2.

Ocislovali sme vysledky od jedna po tri, aby sme zd6raznili, Ze su v prioritnom poradi: prvy vysledok je
najdoleZitejsi a druhy, ktory je tieZ predmetom cCinnosti STEP, je ur¢eny na podporu prvého. Podobne, ak
bol dosiahnuty druhy, je moZny treti. Ciel zvySenej efektivnosti sluZieb zamestnanosti, aj ked sa €asto
vyjadruje ako hlavny ciel, je v skuto€nosti désledkom predchadzajucich aktivit.

Vyskum, na ktorom je zaloZeny pristupu STEP, ukazuje, Ze klienti si m6zu v rdmci dobre fungujucich
programov zamestnanosti zlepsit zdravie a psychickl pohodu. Medziludské zruénosti zahrnuté v STEP
programe maju vela spolo¢ného so zru¢nostami uplatfiovanymi v niektorych terapiach; avsak STEP nie je
o poskytovani terapie. Ciele programu STEP by nemali zahfniat klientove:

- fyzickd alebo dusevnu terapiu

- psychologické podmieniovanie v reakcii na psychicky stav klientov alebo poradcov

- socialne prispésobenie alebo integraciu
aj ked sa poznamendva, Ze zmena, zlepsenie alebo zhorsenie sa méze vyskytnut ako vedlajsi ucinok a
akékolvek vyraznejsie zhorsenie by malo viest k opatovnému prehodnoteniu sluzby, ktora sa klientovi
ponuka.

Ako pouZzivat tuto prirucku

Tato prirucka poskytuje informdacie potrebné na zostavenie programu STEP, ktory je vhodny pre potreby
klientov, v Specifickom prostredi lokdlneho profesijného poradenstva a v Specifickom lokdlnom
tréningovom a akreditaénom ramci. Nenahrddza samotny proces navrhovania programu, ale poskytuje
usmernenia, ako pri jeho navrhovani postupovat, vratane obsahu, Standardov kvality, vzorovych
postupov a ponuky cviceni.



Prirucka ako celok sa modze zdat pomerne rozsiahla a komplexna pre Citatela, ktorého cielom je
vytvorenie nového vzdelavacieho projektu; avsak nasa skisenost v praxi bola, Zze dobré vysledky mozno
dosiahnut s pomerne skromnymi vstupmi. Neocakdvame, Ze kazdé zavedenie STEP programu alebo jeho
Casti bude zatazujucim pocinom, ani nechceme, aby pouZivatelia pocitovali, Ze sa nemo6zu pustit do
niecoho, ¢o by bolo prili$ tazké dokoncit. Podstatné doplnenia a vylepsenia tradi¢nejsich tréningovych
metdd mozno dosiahnut dodrziavanim zakladnych principov (vid napr. Poskytovanie tréningu v ,,Manuali
kvality” a Vzdeldvacie vystupy a Vzdeldvacie zdroje v ,,Manudli implementacie”).

Priruc¢ka a vzdelavacie ciele nemo6zu byt podrobné a tykat sa kazdej nuansy zruénosti, ktoré sa tykaju
poskytovania poradenstva v oblasti zamestnanosti. Takéto detaily by viedli k mimoriadne rozsiahlej
publikacii a existuju aj iné zdrojové texty, ktoré mozno odporucéit pre takéto detaily®. V praxi si myslime,
Ze spojenie plynulosti a sebaddvery, pokial ide o pouZzivanie zakladnych zrucnosti, reSpektovanie klientov
a urcité pochopenie tedrie staci na to, aby sa uciaci sa stali efektivnymi poradcami a aby rozvijali svoje
zrucnosti prostrednictvom démyselnej aplikacie v ramci prace.

Ak chcete poufZivat tuto prirucku, odporiéame, aby:

- sijunovy Citatel prelistoval, aby sa oboznamil s konceptmi a SirSimi okruhmi

- tvorca vzdelavacieho programu mal na pamiti svoje zdroje casu, Usilia, ludi a finan¢nych
prostriedkov pri ¢itani r6znych kapitol, aby urobil prvé rozhodnutia tykajuce sa vytvorenia kurzu

- pocas fazy ndvrhu kurzu boli prioritou analyza vzdeldvacich potrieb, vzdeldvacie ciele a faktory
zabezpecenia kvality

- pocas postupného koncipovania hlavnych obrysov ndvrhu programu manudl kvality pomohol
pridat podrobnosti k stratégii vzdelavania. Dérazne odporiéame, aby ste si pocas podrobného
pldnovania precitali prirucku kvality su¢asne s cielmi vzdelavania a manualom implementicie.

Skusenosti z projektového testovania STEP
Do roku 2017 bol program STEP implementovany a vyhodnoteny na Cypre, Madarsku, Polsku a na
Slovensku. Testovania sa zucastnilo priblizne 80 os6b v pozicii uciacich sa (poradcov), ktori pochadzali z
roznych oblasti: niektori boli novi zamestnanci v oblasti kariérového poradenstva, niektori skuseni
poradcovia, niektori posobiaci v mimovladnom sektore, niektori z verejnych sluZieb zamestnanosti.
PoZiadali sme o ich odhad sebad6very vykonavat svoju pracu pred a po tréningu, a zistili sme, Ze:

- Skolenie STEP zvysilo sebadoveru v 155 zo 158 odpovedi

- vzdelavanie zvysilo sebad6veru u novych aj skisenych poradcov

- vzdelavanie zvysilo sebadéveru u zmiesanych skupin, ako aj v skupinach, ktorych ¢lenovia boli

iba z jednej sluzby na podporu zamestnanosti.

Z tohto testovania sme sa naucili niekolko doleZitych veci a zapracovali ich do prirucky. Zistili sme, Ze:

1. Fidelita (t.j. pravost, vernost, povodnost) voéi kurukulu je délezita. Tvorcovia vzdeldvacieho programu
mozu byt v pokuseni pridat alebo nahradit prvky, ktoré nie su v sidlade s uéebnymi osnovami.
PokusSeniu by sa ale malo odolat! U¢ebné osnovy boli navrhnuté tak, aby zahfnali to, ¢o funguje, a
vynechali, ¢o je neucinné

2. reagujuc na miestne sluzby, legislativu, rozpocty a postupy mozu tvorcovia kurzov zahrnut potrebné
poznatky a servisné postupy do STEP programu, ale tieto doplnenia nesmu menit obsah zru¢nosti. Ak

! Napr. Miller, W. R., & Rollnick, S. (2012). Motivational Interviewing, Third Edition: Helping People Change. New
York: Guilford Press; or McGill, I. & Beaty, L. (2002) Action Learning, Second Edition. Routledge Falmer. Existuje
mnoho dalSich.



existuje jasny konflikt medzi STEPom a tym, ¢o sa vyZzaduje bud' legislativne alebo sluzbou, v ktorej
poradcovia pracujd, mal by mat prioritu STEP

3. prenos zru¢nosti z odbornej pripravy na pracovisko vyZzaduje:

a. aktivnu podporu zamestnavatela poradcov

b. kontakt s trénerom na pracovisku, vratane vzdeldvania v praci, spatnej vazby, podpory a
mentoringu

c. dokladny vyber cielov tykajucich sa zmeny v sprdvani poradcov v ramci prace

d. spolupracu v oblasti logistiky a pracovnych sil: trvanie a nacasovanie Skoleni, pokrytie absencie
pracovnej sily, vyuZitie osobného ¢asu, ako su vikendy a dalsie.

4. skolitelia potrebuju ¢as na pripravu a rozvijanie svojich vlastnych tréningovych zrucnosti v tomto
novom uéebnom plane. Pre skdsenych trénerov by to nemalo byt tazké, ale len dobra priprava
vytvara pozadovanu kvalitu

5. skolitelia by mali byt odbornymi poradcami. Ich zruénost im umoziiuje poskytovat priklady a spatnu
vazbu, aby studenti ziskali spravnu zru¢nost

6. hoci je to naro¢né, pozorovanie zrucnosti v praxi je jednoznacne najlepsim spésobom, ako hodnotit
individualnych uciacich sa a vplyv Skolenia. Alternativne opatrenia, ako su vlastny reporting, su
uzito¢né, ale obmedzené. Tradi¢né hodnotiace dotazniky na konci kurzu su len malo hodnotné.

7. komparativne testy vzdelavacich programov poskytuju validné odévodnenie zlepSenia, ale potrebuju
velmi detailnd kontrolu a dohlad, ak maju poskytnut signifikantné vysledky. V idedlnom pripade by
mali byt vedené nezavislymi pozorovatelmi

8. ked sa komparativne testy nepouzivaju a chyba pozorovanie zru¢nosti, existuje riziko, ze takmer
akykolvek zédsah bude uciacimi sa a Skolitelmi hodnoteny pozitivne. Takyto reporting by mal byt velmi
racionalne vyhodnocovany.

Zavedenie a kvalita

Vzdelavacie moduly STEP a zaznam o hodnoteni najdete v Prirucke pre Studentov v Prilohe 1.

Program a zavedenie kurzu

STEP je skratkou z anglického origindlu ‘Skills Training for Effective Practice’, ¢o v preklade znamenad
,Tréning zruc¢nosti pre efektivnu prax”. Ide o sériu zdrojov na rozvoj zruénosti, ktoré umoZznia kariérovym
poradcom pracujucim so znevyhodnenymi fudmi ponuknut uzitoénd, Gcinnd a etickG pomoc. Tato
priru¢ka usmernuje tych, ktori nastavuju potrebné procesy, aby zaviedli program STEP.

Prehlad programu STEP
Program STEP pozostava z viacerych vzdelavacich prvkov (postupy, obsah, metddy, hodnotenia atd’.) a
zahfiia presne stanoveny Styl ucenia, ktory podporuje ziskavanie zruénosti pre vykon profesii v oblasti
profesijného poradenstva.

Zmena praxe
Cielom programu by malo byt uplatfiovanie novo nadobudnutych zru¢nosti a vedomosti v kazdodennej
praci, ¢o vedie k
- ucinnejSiemu poskytovaniu sluzieb a
- schopnejsim a sebavedomejsim klientom
- dosiahnutiu ciefov skor a pocas menej stretnuti
dosiahnutym prostrednictvom
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- déveryhodného profesionalneho vztahu a kvalitnej komunikacie s klientom

- poradenskych stretnuti s podrobnou analyzou potrieb, lepSim zameranim na rieSenia a
preskimanim problému

- ucinnejsieho planovania aktivit

- lepSim prepojenim ludi s ponukou préace

- vyuzitim kompetencii, ktoré si zahrnuté v u¢ebnych osnovach

- spoluprace a udrziavanim kontaktu s inymi organizdciami

- rozvojom vztahov a vytvaranim sieti so zamestnavatelmi

- uplatfiovanim konceptu a cviceni sebaucinnosti.

Pouzivame skor termin ,program” nez ,kurz” alebo , kvalifikacia“, aby sme zdoraznili, Ze STEP mbze byt
prisposobeny na poutzitie v roznych nastaveniach:

Pre novych pracovnikov v oblasti profesijného poradenstva
Bude sa jednat zvycajne o ,vSeobecné” kurzy a hodnotenia STEP uréené na pripravu uciacich sa na
pracovné miesta a odbornu ¢innost v oblasti profesijného poradenstva, ktoré im poskytnu uplny rozsah
zrucnosti a skusenosti. Takéto programy budu vzdy
- zahfiat Gplné ucebné osnovy, pokial uéiaci sa uz neboli pozorovanim ich zru¢nosti ohodnoteni,
Ze uZ maju urcité zruénosti
- zahfiat zhodnotenie redlnych situacii na trhu prace, zamestnavatelov a pokial mozno klientov, v
idedlnom pripade prostrednictvom pracovnych umiestneni alebo stazi.

Pre tréning na pracovisku a rozvoj zrué€nosti kariérovych poradcov
Moze sa jednat o kurzy STEP $pecifické pre réznych zamestnavatelov na pripravu novych zamestnancov
alebo rozvoj existujuceho persondlu prostrednictvom Skoleni na pracovisku. Tieto kurzy budu vzdy
- poutzivat analyzu vzdelavacich potrieb na vyber vzdelavacich cielov z ich celého rozsahu
- poskytovat uciacim sa prileZitost komplexne zhodnotit svoju prax a Studovat teoretické a etické
zlozky okrem inych potrebnych zru¢nosti
- zahfiat zhodnotenie realnych situdcii na trhu prace, zamestnavatelov a pokial mozno klientov s
ciefom realizovat potrebné Upravy uz existujucich postupov
- amo6zu byt vyuované pocas pracovného casu

Programy STEP su rovnako opodstatnené vo verejnom, mimovladnom alebo sikromnom sektore.

Programy zamerané iba na hodnotenie
Tieto neposkytuju vzdelavanie, ale hodnotia kandidatov, aby zistili, ¢i alebo do akej miery spifiaju
vzdeldvacie ciele STEP. Mali by
- dosledne uplatriovat postupy posudzovania STEP
- poskytovat kandidatom povzbudzujicu spdtni vazbu zalozend na dbkazoch na podporu ich
rozvoja a rozhodovania o vlastnych vzdelavacich potrebach
a mozZu
- posudzovat podskupinu vzdelavacich cielov na podporu analyzy vzdelavacich potrieb alebo
vSeobecne podporovat programy rozvoja zamestnancov

Program STEP je zaloZeny na dokazoch ziskanych z medzindrodnych studii a vyskumu o tom, ¢o je
efektivne v poradenstve v oblasti zamestnanosti. Jeho zameranim je efektivna prax, a hoci zahfia a
hodnoti vedomosti a tedriu ako sucast rozvoja zruénosti, nemd za ciel do hibky ugit teoretické
konstrukcie, ani poskytovat vysoku Urover porozumenia odborne;j literatire a teoretickych poznatkov,
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ktoré byvaju ¢asto potrebné pre dosiahnutie uréitej Urovne kvalifikacie. Cielom je pomdct fudom stat sa
zruénymi, efektivnymi a kritickymi odbornikmi. STEP je mozné ponuknut ako samostatny program ako
celok alebo v modularnych jednotkach. Mdze byt tiez zahrnuty do SirSej ponuky vzdeldvania alebo
poskytovania odbornych sluzieb za predpokladu, Ze nie su oslabené kritéria kvality STEP. Tieto kritéria
kvality zabezpecduju efektivnost programu STEP a projekty alebo kurzy, ktoré ich nezahffiaju, by sa
nemali povazovat za adekvatne, aby mobhli niest nazov STEP.

Hlavné casti programu STEP

Program STEP by mal obsahovat
- Podporu zamestnavatela
- Analyzu vzdelavacich potrieb
- Vzdeldvacie vystupy a ciele
- Vzdeldvacie zdroje
- Vzdeldvaci plan, s prostriedkami a metédami a volitelnymi prvkami e-learningu a distan¢ného
vzdelavania
- Prirucku pre uciacich sa
- Postup hodnotenia kandidatov
- Postup zhodnotenia programu
- Nabor a pripravu trénerov
- Podporu trénera

Organizacny zdvazok a podpora manaZmentu zo strany zamestndavatela uciacich sa

Priestor pre odborny rozvoj a odhodlanie a ochota zamestnancov zlepsit si zrucnosti si doéleZitymi
faktormi pri rozhodovani o ndklonnosti k organizacnej podpore.

Podpora odbornej pripravy a vzdeldvania zamestnavatelom prispieva k dosiahnutym vysledkom uciacich
sa. Aby bol kurz efektivny, musi byt implementovany vo vhodnom prostredi. Je dolezité vediet, ako
moZe organizacia podporit uciacich sa, aby mohli absolvovat odbornd pripravu. Zameranie aktivit
organizacie by malo byt v stlade s cielmi odbornej pripravy.

Program by mal

- UuZ na zaCiatku ziskat podporu zo strany zamestnavatela uciacich sa

- zapojit zamestnavatela do vyberu cielov a dizajnu kurzu

- identifikovat prinosy pre organizaciu

- mat jasné prepojenie medzi odbornou pripravou a lepsim poskytovanim sluzieb pre konkrétnu
ciefovu skupinu klientov

- identifikovat a prispbsobit sa situacii zamestndvatela, vratane poskytnutia materidlu
relevantného pre konkrétnu skupinu klientov, naklady, legislativne ustanovenia atd’

- zahfnat praktické postupy pre Studentov

- poskytnut spatnu vizbu zamestnavatelovi

- zahrnut zamestnavatela do hodnotenia.

Tréning moze byt navrhnuty tak, aby bol flexibilny, aby mohol pokryt uéebné osnovy v réznych ¢asovych

ramcoch a rezimoch ucenia. Vyber konkrétnych dni (pracovné dni verzus vikendy), frekvencia tréningu,
obdobie, trvanie atd. mézu byt prispésobené.
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Mo6zZu byt potrebné niektoré zmeny v beznych pracovnych vzorcoch na to, aby sa zamestnanci mohli
zapojit do tréningu. Priklady zahtnaju:

- revizie Casovych harmonogramov, tyZzdennych alebo dennych planov

- prerozdelenie uloh, vykonavanie administrativnych uloh inokedy alebo doma

- delegovanie prace na inych kolegov
Zmeny kaZzdodennych pracovnych postupov su minimalizované, ak sa tréning uskutocnuje mimo
uradnych alebo konzultacnych hodin a manaZment zabezpeci, Ze zamestnanci maju narok na urcity
pocet dni odbornej pripravy.

Analyza vzdelavacich potrieb STEP
Analyza vzdelavacich potrieb by sa mala poufzit s ciefom
- rozhodnit o ucele alebo celkovom cieli programu pre zamestnavatelski organizaciu
a individudlneho ucdiaceho sa
- vybrat $tudijné ciele, ktoré sa maju dosiahnut
- naplanovat metddy ucenia a vzdelavacie zdroje, ktoré sa maju pouZzit
- zabezpedit, aby bol program vhodny pre uciacich sa
- zistit predoslé zru¢nosti uciacich sa a potrebu ziskat dalSie zru¢nosti
- prisposobit dokumentaciu a administrativne procesy
- definovat hodnotiace kritéria

Analyza vzdelavacich potrieb méze byt Cisto pripravna faza. Moze tiez slUzit na podrobnejsie hodnotenie
predchdadzajuceho vzdelavania, vyuzivajuc STEP hodnotenie dokumentdcie zru€nosti uciacich sa, ato
prostrednictvom zhromazdovania / poskytovania dokazov uciacimi sa o ich zruénostiach uz od zaciatku
tak, aby skolitelia mohli zodpovedajicim spésobom upravit jednotlivé aktivity.

Vzdelavacie ciele

Vzdelavacie ciele STEP su usporiadané v dvanastich moduloch, z ktorych kazidy obsahuje strucné
informdcie o suvisiacich prvkoch tykajlcich sa tedrie alebo poznatkov. Zahffiaju pokyny o potrebnom
predchadzajucom vzdelavani a postupnosti.

Usmernenia a formulare na poutzitie pri hodnoteni kandidatov na certifikat STEP su uvedené v Prirucke
pre uciacich sa.

Ciele vzdelavania programu by mali byt vybraté spomedzi dvanastich modulov
- znalosti, zruénosti a kompetencie pre zvolené ciele by mali byt zahrnuté a spristupnené
ucastnikom
- pre kazdy modul budd potrebné prislusné metddy a zdroje vzdeldvania.

Vzdelavacie zdroje

Typické vzdeldvacie zdroje zahffiaju:

- demonstracie trénerom alebo prostrednictvom videa

- prezentaciu a diskusiu o prikladoch, dékazy o zru¢nostiach a uplatfiovani zruénosti

- tréningy s vyuzitim mikrozrucnosti, ktoré vyuzivaju hranie roli s kolegami, skolitelmi alebo
aktérmi

- rozsiahlejsie alebo zloZitejSie praktické precvicovanie zruénosti s vyuZitim hrania roli s kolegami,
Skolitelmi alebo aktérmi

- Citanie materidlov a referencnych prac, online alebo v tlacenej podobe
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- prax na pracovisku

- superviziu na pracovisku Skolitefom alebo kvalifikovanym supervizorom

- rozvrhnutie triedy

- samostatné studium vyuzZivajuce tradi¢né tlacené publikacie alebo online metédy

- Ucast na skupinovych aktivitach

- individualnu spatnud vazbu od trénera online alebo face-to-face jednotlivcovi alebo skupine
- spatnu vazba od trénera o predloZenych pracach alebo zdznamoch.

Ucebné zdroje, ktoré sa maju pouzit, mézu byt Cerpané z existujlcich cvic¢eni, prvkov elektronického
vzdeldvania, textov, pripadovych studii a inych zdrojov, ktoré su v sucasnosti dostupné od partnerov
STEP a/alebo m6Zu vytvorené poskytovatelom programu v sulade s priruckou kvality STEP.

Vzdeldvaci plan vratane médii, metdd a volitel'nych prvkov e-learningu a distanc¢ného vzdelavania
Vzdeldvaci plan je podrobny plan toho, ¢o sa poskytne kazdému uéiacemu sa. Plan by mal obsahovat

- sériu vzdelavacich aktivit, ktoré jednoznacne prispievaju k celkovym vzdelavacim cielom, ktoré

su stanovené v analyze vzdeldvacich potrieb

- harmonogram, ktory zobrazuje postupnost a ¢asovanie aktivit

- Ulohy a povinnosti Skolitelov v kaZdej aktivite

- ocakdvané aktivity uiacich sa, zamestnavatelov a inych osob pocas kazdej aktivity

- pouzitie zdrojov v rdmci aktivit

- postupy hodnotenia kandidatov

- postupy zhodnotenia programu.

Plan vzdelavania by mal zahfnat aj ,zavadzaciu fazu“, v ramci ktorej sa

- pripravia média a akékolvek technické vybavenie, ako napriklad ubytovanie, u¢ebné pomocky,
e-learningové systémy, on-line konferencie a vzdeldvacie zariadenia, zariadenia na uloZenie
a tlac elektronickych materialov, ako aj on-line aj papierova dokumentiacia

- otestuju média a technické vybavenie, aby sa zabezpecilo, Ze budd fungovat podla planu

- vytrénuju pouzivatelia technickych médii (Skolitelia, a najma uciaci sa), aby sa zabezpecila ich
sebadovera pri pouzivani technolégii

- pripravia uciaci sa na to, ¢o ocakavat a ¢o sa od nich oc¢akava pri elektronickych, ako aj osobnych
aktivitach, ako su hranie roli, pouzivanie nahravacich a webovych systémov atd.

Prirucka pre uciacich sa

Prirucka pre uciacich sa predstavuje kurz potencidlnemu ucdiacemu sa a poskytuje mu zakladnu
dokumentdciu. Nenahradza analyzu vzdelavacich potrieb ani uvedenie uciacich sa do kurzu, ktoré by
mali zrealizované miestnymi zamestnancami alebo tutormi.

Priruc¢ka pre uciacich sa obsahuje nasledujlce casti, z ktorych kazda musi byt preverend a doplnend
poskytovatelom kurzu tak, aby vyhovovala miestnym okolnostiam, vyucovaniu, metédam a predpisom.

Organizacie a personal

Prehlad programu

Informdcie o registrécii a certifikacii

Kontrolny zoznam uvedenia do kurzu

Uvedenie do kurzu

Harmonogram programu

Podrobnosti o moduloch (vzdelavacie vystupy a kritérid hodnotenia pre zahrnuté moduly)
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Dokumentacia pre hodnotenie
Planovanie hodnotenia a spatna vazba
Plagiatorstvo / Porusenie pravidiel
Zdravie a bezpecnost

Odvolaci postup kandidatov

Postup pri vybavovani staznosti
Politika rovnakych prileZitosti

Postup hodnotenia kandidatov STEP
Hodnotenie kandidatov STEP by sa malo zamerat na pozorovatelné vykonavanie kompetencii kazdého
uchddzaca o certifikdt STEP.

Nie je povolené vynechat pozorovanie vykonu, ani ho nahradit
- poziadavkami Gcasti na tréningu
- Studiom na minimalne stanovené casové obdobie
- preskdsanim vyuZivajucim pisanie eseji, testy s moznostou vyberu z viacerych odpovedi,
absolventskymi pracami a pod.
- poziadavkami na samostatnu pevne stanovenu uUroven vzdelania, napriklad vys$Siu uznanu
odbornu kvalifikaciu.
Tieto metddy hodnotenia sa mozu zahrnit ako doplnenie do hodnotenia STEP len vtedy, ak st potrebné
na dosiahnutie oficidlne uznaného osvedcenia o vzdelani.

Najlepsie hodnotenia sa realizuju v ramci vykonu reélnej prace, ale mozu sa pouzit aj simulacie v
podmienkach podobnych redlnemu pracovnému prostrediu.

Osoby, ktoré su kompetentné v pouZivani zruénosti STEP, m6Zu byt hodnotené na ziskanie certifikatu
STEP:

- oddelene od akejkolvek inej kvalifikacie alebo hodnotenia

- vramciinej kvalifikacie alebo hodnotenia, ak boli spInené kritéria STEP

- bez dalsej odbornej pripravy, ak existuje dévod domnievat sa, Ze uz maju potrebné zrucnosti.

Personal poskytujuci STEP

Osobnd podpora a vzdelavanie Studentov je zakladnym prvkom programov STEP. E-learningové a
suvisiace vzdelavacie metddy su cennymi doplnkami a vylepsSeniami, ale Ziadna sucasna technoldgia nie
je celkom schopna komplexne sledovat a hodnotit rozvoj zruénosti, ani poskytovat primerand spatnu
vazbu uciacim sa.

Je potrebné mat priame znalosti o problematike a disponovat skisenostami a kompetenciami na vysokej
urovni v oblasti zru¢nosti, ktoré sa maju vyucovat a hodnotit.

Programy STEP mozZu byt vytvorené a dodavané timami. Kazda osoba v time by mala prispiet k kvalite
vyucby, ako je opisané v Casti Zabezpecenie kvality niZsie.

Hodnotenie programu STEP

Hodnotenie a spatnd vazba su dolezité pre zlepSenie programov STEP.

Hodnotenie by malo zahfiat aj opatrenia tykajlce sa kvality a efektivnosti kurzu s cielom udrziavat a
rozvijat jeho kvalitu v priebehu ¢asu.

Hodnotenie by sa malo tykat a merat vplyv
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- rozvoja zrucnosti a schopnosti Ziakov

- rozvoja sebaucinnosti, pokial ide o kompetencie

- obsahu tréningu

- poskytovania tréningu vSetkymi spdsobmi: priama interakcia trénera a skupiny, e-learningové

vzdelavanie, samostudium, tdtoring

- pouzitelnost a dostupnost

- spokojnost uciacich sa a ich zamestnavatelov.
Kvalitné hodnotenie by malo merat zmenu v aktivitich a spravani uciacich sa pozorovanim pred
tréningom a po riom a méze preto zdielat Gdaje s analyzou vzdelavacich potrieb a postupom hodnotenia
kandidatov. Udaje je viak potrebné analyzovat s cielom urcit efektivnost vzdeldvacieho procesu a
neposudzovat individualnu vykonnost.

Meranie zmeny spravania nezdvislym pozorovanim je najvy$Sim Standardom hodnotenia, avsak je
nakladné a narocné. Pozorovanie Skolitelmi a uciacimi sa je akceptovatelnou alternativou, ak je zalozené
na jasne definovanych ddajoch a postupoch. Sebahodnotenie prostrednictvom hodnotenia
dosiahnutych vysledkov alebo sebaddvery uciacimi sa mdze prispiet k hodnoteniu, ale je tazké ho
kontrolovat a je subjektivne.

Hodnotenie by malo poskytnut odévodnenie a nasmerovanie na zlepsSenie programu.
Zavedenie programu

Vyberte poskytovatela sluzieb zamestnanosti a zamestnavatela uciacich sa

Rozhodnite sa, ¢i je lepsie poskytnut kurz pre jedného zamestnavatela (napr. zamestnancov Uradu
prace), ¢im sa najlepsie zameriate na organiza¢né ciele, alebo pre réznorodejsiu skupinu uciacich sa
z roznych zamestnavatelskych organizécii a s réznym pozadim, ¢o by mohlo podporit vymenu skdsenosti
a zvadsit dopad na rozvoj udiacich sa.

Vyberte uéiacich sa a rozhodnite sa, aky druh programu sa ma poskytnut

Prijimanie Skoliaceho personalu

Pri prijimani zamestnancov, ¢i uZ z existujuceho persondlu alebo z vonku, organizatori musia pouzivat
procedury naboru a hodnotenia zaloZzené na kompetenciach a nesmu pouzivat existujlce inzeraty alebo
opisy prace ako nahradu za hodnotenie zrucnosti.

Vzdelavacie ciele STEP poskytuju vhodny ramec na hodnotenie zruénosti, vedomosti a kompetencii
Skolitelov.

Hodnotenie pri ndbore zamestnancov méze zahfnat posudenie dalsej podpory, ktord by potrebovali pri
priprave na vyucbu.

Priprava zamestnancov
Iba niekolko zamestnancov bude plne schopnych Skolit program STEP bez pripravy. Kroky na pripravu
zamestnancov budu zahfnat:
- preskumanie existujucich schopnosti a skisenosti zamestnancov, ¢o sa mdze zrealizovat pocas
naboru
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dodatoénu odbornu pripravu alebo ziskavanie skdsenosti zamestnancov, vratane tedrie a praxe,

v dostato¢nej hibke, aby boli schopni adresovat pochybnosti a vyzvy buddcich $tudentov

odbornu pripravu v pouzivani vyucovacich metdd

podporu tykajldcu sa dodrziavania uc¢ebnych osnov a prirucky kvality s dérazom na:

o zvySovanie sebaucinnosti Skolitelov a uciacich sa

o osobny kontakt s miestnym trhom prace

o skupinovu a individualnu komunikaciu

o vybavenie skolitelov schopnostou realizacie presnej demonstracie zru¢nosti a poskytovania
adekvatnej spatnej vazby

zapojenie zamestnancov do fazy navrhu programu.

Vykonajte analyzu vzdelavacich potrieb

Pocas analyzy vzdelavacich potrieb je uZitocné pre buducich uciacich sa a zamestnavatelov, aby mali
pristup k modulom a vSeobecnym informdcidm, aby im pomohli pri rozhodovani o u¢ebnych osnovach.
Tvorcovia programu STEP by mali program diskutovat so:

zamestndvatelom uciaceho sa alebo reprezentativnou skupinou pravdepodobnych buducich
zamestnavatelov

samotnymi uciacimi sa

ostatnymi zamestnancami zapojenymi do programu

zamestnancami z radu organizacii, ktorych pracovné miesta budu priamo ovplyvnené zmenamiv
praxi, ktoré prinasa Skolenie. MdZe to byt napriklad potrebné, ked poradcovia (kvalifikovani
uciaci sa) su v pravidelnom kontakte a spolupracuju so socidlnymi pracovnikmi, zdravotnickymi
pracovnikmi, vzdelavacimi zariadeniami atd".

Mal by sa uchovavat zaznam informacii vyplyvajucich z analyzy vzdelavacich potrieb a mal by
ukazovat priame prepojenie medzi identifikovanymi potrebami a uskutoénenymi rozhodnutiami
ohlfadom navrhu programu.

Priprava
Pred zacatim programu by mali jeho tvorcovia, zvy¢ajne vratane skolitelov, pripravit:

Prirucku pre uciacich sa

Vzdelavaci plan kurzu, zahfiajuci

o spbsoby vzdelavania

= v skupine face-to-face

= sélo Studium

= ucenie, skisenosti alebo prax na pracovisku

= e-learningové materialy alebo materialy diStanéného vzdelavania

=  skupinové vzdeldvanie a vytvaranie a podporovanie akénych skupin.

o vyucovacie zdroje, ktoré sa maju pouzit. M6zu byt uz existujlice zdroje alebo vytvorené pre
konkrétny program. V oboch pripadoch je potrebné dbat na to, aby boli v stilade s normami
stanovenymi v prirucke kvality

O usmernenia pre zamestnavatelov

o pokyny, postupy a pristup k zdrojom

hodnotiace procedury a suvisiace postupy spdtnej vazby, vratane odvolacieho postupu a

overovania pravosti dokazov

postupy hodnotenia, revizie a zlepSovania programu.

Velmi sa odporuca, aby sa vsetky tieto prvky podrobili testovaniu s aktivnou Géastou uciacich sa alebo
0s6b s podobnym profilom, aby sa zabezpecila ich pouzitelnost. Pre nové technoldgie, ako s napriklad
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vzdelavanie na internete, skupinové webové konferencie, pouzivanie videa a zvuku, je predbeiné
testovanie a Skolenie pouzivatelov nevyhnutné.

Pred zacatim programu,

vzdelavacie / vyu€ovacie priestory, ubytovanie, jedlo a napoje, technolégia by mali byt dostupné
a skontrolované
kldéové vzdelavacie aktivity, ako su skupinové a individualne cvicenia, by mali byt nadasované,
vyskusSané a upravené
postupy prijimania uciacich sa (Prirucka pre uciacich sa, podpisy atd.) by mali byt kompletné
uciaci sa by mali byt obozndmeni s pracou, ktori budd musiet robit — napr. (nejedna sa o
vycerpdvajuci zoznam)

o hranie roli a precvi¢ovanie mikrozruénosti
navstevy u zamestnavatelov
skupinova diskusia
domadce ulohy a sdélo Studium
kolekcia pripadovych studii
pouzivanie e-learningovych nastrojov, internetu, webovych systémov, technoldgii
distan¢ného vzdelavania
Skolitelia by mali byt dostato¢ne oboznameni s programom a dostupnymi zdrojmi na pripadné
vykonanie Uprav pocas poskytovania tréningu bez straty zamerania sa na ciele ucenia.

O O O O O

Realizdcia tréningu

Pocas poskytovania Skolenia, okrem samotného tréningu a hodnotenia, ktoré si v sulade s priru¢kou
kvality, by sa mali zabezpecit

vzajomna podpora medzi Skolitelmi

organiza¢na podpora pre skolitelov

neruseny pracovny cas pre skolitefov a uciacich sa

organiza¢nda podpora pre uciacich sa tréningovou organizaciou a ich zamestndvatelom
dostatok ¢asu na odpocinok a reflexiu uciacich sa a skolitelov

Podpora pre uciacich sa moéze zahfnat

osobnu podporu trénera jednotlivcom bud pocas skupinovych stretnuti alebo mimo nich
podporu trénera uciacej sa skupine

elektronické systémy, ako napriklad telefonickd podpora, e-mail, skype, SMS spravy,
videokonferencie a webinare.

Mix rezimov ucenia

Tréning bude zvycajne zahfiat rad vzdeldvacich podujati s osobnou Ucastou, e-learning, rézne zdroje
aprax na pracovisku, aby sa zru€nosti mohli skonsolidovat v redlnej praxi a aby uciaci sa mohli
prisposobit svoje myslenie alebo osobny teoreticky pristup v ramci postupného ziskavania skisenosti.

Dalsia pomoc a podpora
Uspesné zavedenie a priebeh tréningu mdzu byt podporené dal$ou podporou a vytvaranim vhodnych
podmienok. UZito¢né su nasledujuce:
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konsolidacia a aktualizacia zruénosti prostrednictvom aktivit na ,,osvieZzenie” nau¢eného



- pridefovanie dlhSieho ¢asového rozpatia (viac dni, ale podobna priama vyucba), aby bolo mozné
lepsie porozumiet koncepciam a technikdm a poskytnut ¢as na reflexiu a partnerské hodnotenie
(“peer review”).

Kontinuita analyzy vzdelavacich potrieb, spatnej vazby a hodnotenia
Spatna vazba a hodnotenie by mali vychadzat z analyzy vzdelavacich potrieb, cez fazu realizacie tréningu
aZz po konecéné alebo sumarne hodnotenie.

Hodnotenie kandidatov
Postupy hodnotenia by mali
- byt vysvetlené uciacim sa pred zaciatkom kurzu
- byt podporované zdokumentovanymi pokynmi, ktoré umoZniuju uciacim sa zozbierat a
prezentovat dékazy o svojich zruénostiach
- byt vykondvané v ¢asovom ramci, ktory umoznuje uéiacim sa reagovat na spatnu vazbu a zlepsit
vykonnost, ak je to potrebné
- mat koneény datum ukondéenia.

Vhodné formy na pouZzitie pocas hodnotenia st zahrnuté v Prirucke pre uciacich sa. M6zZu sa rozsirit a
upravit za predpokladu, Ze standardy kladené na kvalitu dékazov sa neznizia.

Hodnotenie sa zvycajne vykonava pocas celého priebehu tréningového podujatia, s ciefom zabezpedit
postupné zhromazdovanie dokazov uciacich sa a poskytnut spatnu vazbu, ktord podporuje proces
ucenia.

Kandidati, ktori vstupia do hodnotiaceho bez toho, aby absolvovali $kolenie, musia mat k dispozicii
kompletnd dokumentaciu a mat podporu v sulade s ich potrebami pri zhromaZzdovani dokazov o ich
zruénostiach. Toto zvycajne vyZaduje dlhsi ¢as. Cielom je, aby sa kandidati posudzovali na zaklade ich
zruénosti pri pozadovanych ulohach, a pokial moZno nie na zéklade schopnosti vypliiovat formulare,
zhromazdovat ddkazy a spifiat zakladné administrativne poZiadavky. Tieto tlohy su sice nevyhnutné, ale
hodnotitelia, ktori ponukaju pomoc s tymto procesom, bez toho aby falSovali predmetné dokazy, ktoré
tento proces prinasa, poskytnu kandidatovi dobry zdklad na prezentaciu jeho schopnosti.

Hodnotenie programu
Hodnotiace postupy a materialy by mali byt
- pripravené pred zaciatkom kurzu
- otestované, skontrolovand ich zrozumitelnost (v pripade potreby revidované) uciacimi sa
a zamestndavatelmi, ¢i chdpu otazky a Ze ich odpovede poskytuju informacie uzZitocné pre rozvoj
kurzu
- dostupné v papierovej a v elektronickej podobe, podla zdrojov pouzitych v programe

Hodnotenie by malo viest k neustalemu zlepsovaniu.
V idedlnom pripade sa hodnotenie uskutocni nezavisle od Skolitelov, avsak nie je vidy moiné
distribuovat a zhromazdovat hodnotiace materidly bez aktivnej pomoci skolitelov. Ak je to tak, mala by

sa vykonat nezavisla kontrola vysledkov hodnotenia a hodnotitel by nemal poznat totoznost uciacich sa
a Skolitelov a tiez (ak je to praktické) by nemal poznat hodnotené opatrenia.

19



Hoci to vyZaduje vacsiu organizaciu a Usilie, stoji za to vykonat hodnotenia, ktoré porovnavaju kurzy
rézneho dizajnu alebo réznych trénerov.

Velmi hodnotné su hodnotenia porovnavajuce realizované Skolenia s placebom alebo alternativnymi
aktivitami. Studie s tzv. prekrizenym dizajnom (,crossover studies“), v ktorych polovica uéiacich sa
absolvuje kurz a druhd polovica alternativu a potom sa tieto skupiny vymenia, umoznuju vsetkym
uciacim sa ziskat ,aktivny” kurz STEP a zarover pdsobia ako ich vlastna kontrolna vzorka. Tento dizajn
umoznuje dvojito slepé testovanie (tzv. ,,double-blind testing”) navrhov kurzov.

Vysledky hodnotenia by mali byt zdielané s tvorcami kurzov/programov a skolitelmi v kratkom ¢ase od

ukoncéenia kurzu. Tiez by mali byt zdielané s uciacimi sa a ich zamestnavatelmi, ak su zapojeni, ale musi
sa zachovat dévernost osobnych odpovedi.
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Zabezpecenie kvality
Podpora zamestnavatela

Na zaciatku ziskajte podporu zo strany zamestnavatela uciacich sa

Zamestnavatel uciacich sa moze alebo nemusi byt osoba alebo organizacia, ktora zadava a prevadzkuje
program STEP. Zamestnavatelia, ktori neprevadzkuju program STEP, potrebuju komplexnejsie
predstavenie programu.

Tréning a rozvoj malokedy funguju alebo sa stavaju zauzivanou praxou bez podpory veducich
pracovnikov alebo lidrov. Potrebuju vediet, ¢o ziskavajui, a naopak neziskavaju z kurzu. Ak tréning sami
neprevadzkuju, ale posielaju zamestnancov na Skolenie do externého prostredia, mali by tiez poznat aj
implikacie pre uciacich sa (poradcov) a ich poZiadavky na vzdeldvanie ,,na pracovisku®“.

Veddci riadiaci pracovnici a priami nadriadeni poradcov musia byt zaangazovani, aby zabezpedili, Ze
uCiaci sa bude Uspesny. To zahfia vysvetlenie charakteru STEP, danie ho do slvisu s pracou
vykondvanou zamestnavatelom a ich povzbudenim, aby boli aktivni vo vietkych fazach.

Je Ziaduci pisomny popis toho, kto bude robit ¢o, a ako sa bude tento vztah spravovat (napr. pokrytie
zmien prostredia, nakladov, autorskych prav a inych zaleZitosti).

Zahrnte zamestndvatela do vyberu cielov a dizajnu kurzu
Analyza vzdeldvacich potrieb by mala zohladnit ciele zamestnavatela a obchodnu situdciu.
Zamestnavatelia by mali schvalit obsah kurzu.

Zabezpecte aktivnu spolupracu so zamestnavatelom a spoznajte a prisposobte sa jeho situacii
Zamestnavatelia Celia prevadzkovym obmedzeniam a nakladom, ktoré by sa mali zohladnit, pokial je to
mozné, pri navrhovani kurzu.

Ak kurz neméze vyhovovat ako obmedzeniam zamestnavatelov, tak aj opatreniam tykajlcim sa kvality
obsahu kurzu, malo by sa o nich diskutovat, aby sa naslo vhodné riesenie. Napriklad vzdelavacie ciele sa
mozZu pocetne znizit, prip. trvanie vzdeldvania sa mozZe prispdsobit predchadzajucim skisenostiam
uciacich sa.

Ak zamestnavatel nemdze alebo odmietne akceptovat standardy kvality, poskytovatel by mal zvézit, ¢i
bude pokracovat v ponuke poskytovania kurzu.

Zamestnavatelia by mali:
- zabezpedit, aby pracovné prostredie, v ktorych uciaci sa pracuju, podporovali zruénosti
- byt pripraveni na zmenu postupov, ktoré su vrozpore s efektivhou praxou alebo dobrym
vzdelavanim
- podnikndt organizaéné kroky, ktoré umoznia uciacim sa absolvovat skolenie
- zabezpedit, aby uciaci sa boli schopni vykonat tieto zmeny s minimalnym narusenim.

Je potrebné vyriesit niekolko otdzok so zamestnavatelom:
- zabezpecenie realizovatelného trvania programu tréningu
- naklady na preskupenie prevadzky organizacie
- ponuku prace:
o nahradenie nepritomného personalu

21



o prerozdelenie Uloh medzi zamestnancami
o finalizacia alebo odloZenie administrativnych ¢innosti
o zaradenie dodato¢ného pracovného ¢asu do Standardného pracovného ¢asu.
- rezistenciu uciacich sa voci novym ndpadom a praktikdm, uvedomujic si, Ze ochota je
rozhodujulca pre osobny rozvoj
- riziko, Ze zamestnanci opustia organizaciu po ukonceni tréningového kurzu.

Pocet klientov na jedného poradcu, ktory je ¢asto vyssi, ako by bolo optimalne, musi byt zohladneny pri
zavadzani postupov a uplatneni vzdeldvania na dosiahnutie vysokej kvality.

Zahrnte prax na pracovisku pre uciacich sa
Aplikacia zruénosti v redlnej praci ako pocas tréningu, tak aj po nom je dolezitd. Zamestnavatelia by mali
byt povzbudzovani, aby podporovali svojich zamestnancov pri uplatfiovani novych zruc¢nosti. To zahfna:

- vysvetlenie zruénosti zamestnavatelom

- ukazat zamestnavatelom a supervizorom, ¢o mozu ocakavat

- diskusiu o rieseni problémov dovernosti

- navsStevovanie pracoviska Skolitelmi, aby poskytli podporu pred a pocas praxe

- zhromaZdovanie spatnej vazby od zamestndavatelov a supervizorov na zlepsSenie kurzu.

Poskytnite zamestnavatelovi spatnu vazbu

Zamestnavatelia by mali dostat spatni védzbu o priebehu vzdeldvacieho programu, vysledkoch a
nazoroch svojich zamestnancov, ktori sa ho zdcastnili. Mali by byt informovani o vysledkoch hodnotenia
a o tom, ako ich nazory pomohli formovat podobu poskytovaného kurzu.

Udiaci sa a skolitelia by mali informovat svojho manazéra o kurze a jeho Uspechoch.

Okrem toho by mala byt vyhodnotena spokojnost zamestnancov s vysledkami tréningu tak, aby sa nielen
klienti (a tym padom manazment), ale aj poradcovia citili komfortne a spokojne so zmenenou praxou.
Musi byt vsak zachovana dbvernost Gdajov uciacich sa. Zamestnavatelia by si mali byt toho vedomi; a
rovnako oni, tak aj uciaci sa by mali pred zac¢atim programu suhlasit s pravidlami dévernosti.

Zahriite zamestnavatela do hodnotenia

Spatna vazba zamestnavatelov tykajuca sa kurzu je cennym prinosom pre jeho vyvoj. Mali by byt
poziadani, aby sa vyjadrili ku kaZdej etape programu. Osobny kontakt méze prispiet k hlbSiemu
pochopeniu pisomnej alebo online spatnej vazby.

Uciaci sa
Uciaci sa by mali byt vidy osoby, ktoré budid aktivne vyuzZivat zruénosti tykajice sa profesijného
poradenstva pri vykone svojej prace.
Uciaci sa mdzu byt
- noviv ramci profesie a potrebovat kompletné studium vsetkych modulov
- suUcasny personal, ktorého niektoré alebo vsetky zru¢nosti by mali byt rozvijané, resp. mala by
byt obnovend odborna spbsobilost
- zamestnanci, ktori potrebuju rozsirit rozsah svojich schopnosti prostrednictvom hibkového
Studia vybranych modulov.

Od sStudentov sa nevyzaduje, aby mali, no ani nie su vylucené Ziadne predchdadzajlce kvalifikacie.
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Podpora organizicie a podpora manazmentu sa musi vyuzivat vSade, kde je to moziné: vyznamne
prispieva k rozvoju zruénosti a zdrojov odbornej pripravy.
Pracovna organizacia by mala chéapat a schvalit

- vzdelavacie ciele

- tréningové metddy

- prioritné zameranie na zrucnosti

- vlastnud dlohu pri podpore aktivit uciacich sa, praxe na pracovisku a pri pozorovani a hodnoteni

prace.

Vysoka miera zapojenia alebo podpory zamestnavatela nie je vidy k dispozicii. Tam, kde chybaju, by
tutori a dizajnéri kurzov mali spolupracovat s uciacimi sa, aby nasli alternativne zdroje praxe a
hodnotenia v redlnom pracovnom Zivote.

Uvedenie do kurzu
Materialy pred kurzom by mali poskytnut informacie o dizajne, obsahu a poZiadavkach kurzu.
Potencialni uciaci sa by mali byt povzbudeni, aby spravili kladné rozhodnutie o Géasti v kurze.
Informacéné a ndborové procesy pred kurzom by mali
- zahfiat zoznam zruénosti a vedomosti pozadovanych na prijatie do tréningu
- vysvetlit, o sa povaZuje za relevantné predchadzajice skusenosti
- obsahovat informdcie o tom, ¢o zamestndavatel o¢akava
- popisat spravanie relevantné z hladiska prace, na ktorého zmenu sa $kolenie zameriava
- vysvetlit, ako su ludia vyberani na skolenie.

Ak je zahrnuty ,formalny“ alebo ,,neformalny” proces vyberu uciacich sa, metddy vyberu musia suvisiet s
potrebami kandidatov, pokial ide o rozvoj zru¢nosti a vzdelavanie.

Podpora pre uciacich sa
Tuatori a podporné systémy by mali identifikovat a podporovat slabsich uciacich sa pri budovani ich
sebaddvery. Mali by existovat prileZitosti na opakovanie cvi¢eni bez stigmatizacie pre slaby vykon. V
pripade poskytnutia takejto podpory je potrebna diskrétnost a dovera.
Disponovanejsi alebo pokrocilejsi Studenti by mali byt podporovani vich progrese anemali by byt
brzdeni ucéiacou sa skupinou.
Musi existovat dohodnuty proces podpory Studentov, ktori prejavuju nespokojnost s ucebnym
materidlom, ¢i uz z osobného nesuhlasu, z odbornych dovodov, alebo pre prekazky pri uplatfiovani
zruénosti kvéli normam a pravidlam stanovenym na pracovisku.
Spatnd vazba by mala byt udiacim sa poskytnutd po, ale aj pocas kazdého cvi¢enia avychadzat z
priebezného hodnotenia.
Musi byt zachovana diskrétnost informacii o uciacich sa:

- osobné udaje budu chranené v sulade so zakonom a prirodzeny pravom

- vytvoria sa a monitoruju sa konsenzudlne pravidld tykajuce sa vymeny informdacii alebo

skusenosti v rdmci vzdeldvacich skupin
- budu vytvorené prilezZitosti na osobné déverné diskusie medzi skolitelmi a uciacimi sa.

Pre uciacich sa by mala byt vytvorena moznost, aby opustili program s adekvatnym vystupnym
poradenstvom.

Tréneri by mali byt schopni riadit stratégie zapojenia a odchodu pre vsetkych uciacich sa.

U¢it sa ako sa uéit (pred uéenim a pocas ucenia)

Uciaci sa by mali byt trénovani v pouzivani ucebnych technik tak, aby boli schopni aplikovat ich na
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ziskanie zruénosti: Ucel, metddy a ciele pouzivanych druhov uéenia musia byt vysvetlené,
demonstrované a monitorované.

Analyza vzdelavacich potrieb
Pred tréningom sa uskutocni analyza vzdelavacich potrieb.

Analyza vzdeldvacich potrieb vytvori a poskytne usmernenie o forme poskytovania kurzu. Vezme do

Uvahy

doélezitost uéenia sa vzhladom na pracovné miesta uciacich sa
podporu poskytovanu zamestndvatelmi uciacich sa
zrucnosti, v ktorych sa Studenti citia viac-menej sebaisto, ale je potrebny ich rozvoj
zdroje, pristup a obmedzenia tykajuce sa
O praxe na pracovisku
o simulacie a precvi¢ovania zru¢nosti
o e-learningu a distan¢ného vzdeldvania
o vSetkych aspektov osobnej Ucasti na prezenénom Skoleni
o jednoduchého pouzivania
o pouzivania skupinového uéenia

Analyza vzdeldvacich potrieb by mala zahfnat diskusiu

so zamestndvatelom o jeho prevadzkovych a podnikatelskych cieloch, pokial ide o posktnutie
tréningu

s kazdym uciacim sa o jeho praci a o tom, ako modze rozvijat svoje zruénosti, problémoch, ktorym
Celi, ale aj o tom, Co robi dobre

o klientoch, ktori sluzbu vyuZivaju a o podmienkach, za ktorych je sluzba poskytovana.

Analyza vzdelavacich potrieb by mala uréit, Ze uciaci sa maju postoje a zakladné schopnosti potrebné pre
zacatie kurzu: uciaci sa by mali

mat dobré vseobecné spolocenské zruénosti, schopnost komunikovat a prejavovat empatiu

byt ochotni a mat radi pracu s r6znymi rasami, etnickymi skupinami, ndboZenstvami, vekovymi
skupinami, schopnostami, povolaniami, zamestnavatelmi a pohlaviami, ¢o by malo podliehat iba
platnym Specifickym pravnym alebo ndboZzenskym vynimkam

byt ochotni praktizovat a ucit sa nové ¢innosti a zaclenit ich do svojej profesiondlnej prace

byt ochotni precitat a prestudovat podporné texty s cielom podporit ich kritické myslenie

byt ochotni dodrZiavat zakonné poZiadavky.

Analyza vzdelavacich potrieb by mala identifikovat

tréningové ambicie / ciele a osobné aspiracie uciacich sa

relevantné ciele a organizacné zdmery zamestndavatelov uciacich sa

existujuce zruénosti a vzdelavacie potreby uciacich sa vo vztahu k vzdeldvacim vystupom
postoje k zazitkovému vzdeldvaniu

osobné schopnosti uciacich sa, ich silné stranky a potreby suvisiace s u¢ebnymi osnovami
organiza¢nu podporu na absolvovanie Skolenia

skuto¢né poziadavky na préacu a relevantnost tréningu

prileZitosti na skusenosti z redlnej pracovnej praxe ako sucast vzdeldvacieho procesu

Uspokojiva analyza vzdelavacich potrieb umozni tvorcom kurzu
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- vytvorit alebo vybrat u¢ebné materialy relevantné pre uciacich sa a ich program

- pouzivat face-to-face metddy a metddy distanéného vzdelavania vhodnym spdsobom
- podporovat skupiny a individualne vzdeldvajlce sa osoby

- primerane vyuZivat metddy e-learningu a slvisiace metddy

- pripravit Skolitefov a hodnotitelov na vzdeldvacie aktivity.

Pozorovanie pracoviska, uciacich sa alebo ich kolegov v préci prinasa cenné informacie, ktoré su
vhodnym doplnenim vlastnych reportov a diskusii.

Pozorovanie zruc¢nosti uciacich sa by malo byt v oblasti relevantnej pre profesijné poradenstvo;
napriklad komunikac¢né zrucnosti naucené v terapeutickom prostredi (¢i uz s vacsim alebo mensim
usilim) by mali byt znovu osvojené na uplatnenie v pracovhom prostredi.

Ak sa na ziskanie dokazov tykajucich sa hodnotenia pouzije analyza vzdeldvacich potrieb, mal by sa
uplatnit cely postup hodnotenia.

Medzi zisteniami analyzy vzdeldvacich potrieb a charakterom poskytovaného programu by mala
existovat priama logicka suvislost. Tento program by mal byt poskytnuty a schvéleny zamestnavatelom
a uciacimi sa este pred jeho zacatim.

Analyza vzdeldvacich potrieb ma za ndsledok prispdsobenie tréningu potrebdm zruénosti a vzdeldvania
zamestndvajlcej organizacie a uciaceho sa, ale nikdy znizenie Standardov kvality.

Vzdelavacie vystupy a urovne EKR
Vzdelavacie vystupy, definované vo formate Eurdpskeho kvalifikacného ramca (dalej len ,,EKR®), su
uvedené v Prirucke pre uciacich sa — Prilohe €. 1.

. Zrucnosti su kognitivne (zahffajuce logické, Spobsobilosti
Vedomosti su o , . .y Sy
V kontexte iy intuitivne a kreativne myslenie) a praktické zahfiaju
teoretické I v . . . ,
EKR ., . |(zahfiajlce pouzivanie metdd, materidlov, zodpovednost a
a/alebo faktické. |, . L ..
nastrojov a pristrojov). autonémiu.

Prislusné urovne EKR pre STEP su

- pre vedomosti: , L3 Znalost faktov, zasad, procesov a vseobecnych pojmov v oblasti prace alebo
studia” alebo , L4 Faktické a teoretické vedomosti v Sirokom kontexte v oblasti prace alebo
studia”

- pre zruénosti: ,L6 Pokrodilé zruénosti, ktoré ukazuji dokonalé zvladnutie a schopnost inoviécie,
ktoré su potrebné na rieSenie zloZitych a nepredvidatelnych problémov v Specializovanej oblasti
prace alebo studia”

- pre spo6sobilosti: , L4 Sebariadenie v ramci pracovnych alebo studijnych kontextov, ktoré su
zvyCajne predvidatelné, ale podliehaju zmendm. Dohliadanie na rutinnd pracu inych a prevzatie
urcitej zodpovednosti za hodnotenie a zlepSenie pracovnych alebo studijnych aktivit“ alebo , L5
Riadenie a dohlad v kontexte pracovnych alebo Studijnych aktivit, pri ktorych dochdadza
k nepredvidatelnym zmendm; preskimanie a rozvijanie vlastnej vykonnosti a vykonnosti inych.”

Vyber Urovne L6 pre vedomosti by znamenal stanovenie poZadovanej Urovne ziskanych vedomosti nad
uroven potrebnu pre kvalifikované poskytovanie odbornej poradenskej sluzby v oblasti zamestnanosti.
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Pri vybere urovne zrucnosti L3 alebo L4 by sa znizila droven zru¢nosti pozadovand na uUspesné
zhodnotenie pod Uroven potrebnd na poskytovanie odbornej poradenskej sluzby v oblasti
zamestnanosti.

Uroveri zodpovednosti a autonémie pozadovana pre poradcov pracujucich v $truktirovanom a dobre
riadenom organizacnom prostredi je celkom dobre popisana Uroviiou L4. Poradcovia, ktori pracuju bez
Struktdrovanej a etickej organiza¢nej podpory alebo ktori vykonavaju urcity stupeni dohladu nad
ostatnymi, budd musiet mat kvalifikaciu na Grovni L5 alebo vyssiu.

Pre Standardnud implementaciu STEP v Struktirovanom a etickom organizaénom ramci odporicame
uroven EKR 4 ako minimum pre cely kurz. V praxi by vSak odporicana uroven EKR pre dany kurz mala
byt L5 alebo L6, pretoZe tato uUroven je Standardnd a adekvatna pre programy odbornej pripravy v
oblasti profesijného poradenstva v ramci vnutrostatnych vzdelavacich systémov.

Organizacie, ktoré implementuju STEP v ramci svojho narodného alebo organizacného ramca, by mali
vyuzit svoju flexibilitu na navrhovanie kvalifikacii a sp6sobov hodnotenia, ktoré odrazaju rovnovahu
vedomosti, zru¢nosti a sposobilosti vyzadovanych od profesionalnych poradcov v oblasti zamestnanosti.

Analyza vzdelavacich potrieb by mala poskytnut dostato¢né informacie na to, aby bolo mozné vytvorit
prepojenie medzi

- vzdelavacimi potrebami

- vyberom vzdelavacich cielov, vedomostami, zru¢nostami a spésobilostami

- vyberom vzdelavacich zdrojov a sp6sobov ucenia

Vedomosti, zru€nosti a sposobilosti by sa mali pouZivat pocas vyucby a hodnotenia na usmerfiovanie
cielov a vysledkov spravania.

Uciaci sa by mali byt povzbudzovani, aby pouZivali zru¢nosti z u¢ebnych osnov pocas odbornej praxe a
spatnej vazby a mohli ich tiez uplatnit v praci.

Mali by sa reSpektovat pokyny tykajluce sa potrebného predchadzajiceho ucenia a poradia, ktoré su
uvedené vo vzdelavacich vystupoch STEP zaloZenych na vedomostiach, zrucnostiach a sposobilostiach
referencovanych k EKR. Ak sa tieto nerespektuji, moze to ohrozit pokrok uciacich sa v ziskavani
sposobilosti na vykon povolania.

Vzdelavacie moduly STEP a zdznam o hodnoteni neobsahuju vietky mozné priklady, cvicenia a procesy,
ktoré budu potrebné pri realizacii kurzu. Tie m6zu byt vytvorené poskytovatelmi kurzov a lektormi, ktori
pouzZivaju tuto prirucku ako sprievodcu. Ako vSeobecné pravidlo by mal kazdy prvok kaZzdej
implementacie:

- spliat tu opisané normy a

- adresovat potreby vzdeldvania (pozri analyzu vzdeldvacich potrieb vyssie) uciacich sa, ktori budu

prijati do zamestnania a
- poskytovat vzdelavanie, ktoré splfia aspori jeden z prvkov vzdeldvacich vystupov.

Zahrnutie cielov, ktoré nie st zahrnuté moduloch STEP, musi byt podporené nezavislym vedeckym

vyskumom zodpovedajucej kvality. Opakované randomizované kontrolované studie predstavuju najvyssi
$tandard kvality a mali by byt vyhladavané.
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Existuje vela prikladov dobrych ndpadov, osvedcenych postupov, komercnych produktov, novych
postupov a odbornych nazorov a profesiondlnych usmerneni, ktoré nie su podloZzené nezdvislymi
dbkazmi, alebo su podporované iba vlastnou publicitou a presadzovanim. Bez ndroku na validitu, tieto
netvoria sucast programu STEP.

Vzdelavacie vystupy su zahrnuté v online systéme riadenia vyucby Moodle, ktory je k dispozicii na adrese
https://moodle.skillstep.eu.

Prirucka pre uciacich sa

Prirucka pre uciacich sa by mala byt vypracovand pre vsetky programy alebo kurzy, ktoré vedu k
formalne akreditovanému kurzu. Presnda podoba zavisi od miestnych okolnosti a poziadaviek
akreditacného organu. Prirucka poskytuje usmernenie o tom, ¢o je Standardne potrebné splnit z
administrativnych, vzdeldvacich a politickych dévodov.

Ak sa program alebo kurz pouZivaju v menej formdlnom prostredi alebo bez oficidlne uzndvanej
certifikacie, prirucka pre uciacich sa by sa mala pouzit ako ndvod poskytujuci informdcie, ktoré Studenti
Standardne potrebuju pred zacatim kurzu.

Zamestnanci a tréneri
Zamestnanci, ktori navrhuju a vedu kurzy, tréning a hodnotenie STEP musia byt primerane kvalifikovani.
Mali by dokonale zvladnut kazdy aspekt uéebnych osnov samostatne alebo ako tim. Mali by tiez mat
- priame skusenosti s poskytovanim uc¢inného poradenstva v oblasti zamestnanosti
- dostatocné skusenosti, pokial ide o etické problémy, zlyhania, problémovych klientov a
komplikujuce okolnosti, ako aj Uspechy
- skusenosti s viac ako jednym typom programu zamestnanosti. Malo by sa jednat o réznorodé
skdsenosti z réznych sektorov poskytovania sluZieb — verejny, sikromny, mimovladny — a s
roznymi skupinami klientov, ako su osoby so zdravotnym postihnutim, dlhodobo nezamestnani,
migranti
- kritické povedomie a schopnost prezentovat dokazy a teoretické zdévodnenie
- schopnost poskytovat individudlne a skupinové vzdelavacie prostredie v sulade s poZiadavkami
ucebnych osnov pre vsetky moduly
- schopnost pracovat s prislusnym e-learningovym prostredim.

Tréneri musia mat skisenosti a byt odbornici, pokial ide o:

- uplatfiovanie principov sebaucinnosti v poradenstve v oblasti zamestnanosti

- uplatfiovanie principov sebaucinnosti v oblasti odbornej pripravy alebo rozvoja zru¢nosti

- vedenie skupiny dospelych studentov

- povzbudzovanie spoluprace, aktivnej Ucasti a riadenie diskusie tak, aby boli vSetci Studenti
zapojeni

- podporu slabych alebo pomalSich Studentov

- spoznanie pokrocilych alebo sebavedomych Studentov a zabezpeclenie toho, aby mohli
napredovat

- poskytovanie ukazok zru¢nosti

- pozorovanie a identifikaciu zruénosti pouzivanych studentmi pri praktickych stretnutiach

- poskytovanie spatnej vazby a doprednej vazby

27


https://moodle.skillstep.eu/

- riadenie vzajomnej spatnej vazby medzi Ziakmi urcovanim jasnych, relevantnych uloh a pripadné
intervencie na zabranenie nevhodnej spatnej vazbe

- poskytovanie poradenstva v oblasti zamestnanosti v sulade s principmi stanovenymi v Studii
,Poradenstvo v oblasti zamestnavania — Co je efektivhe pre znevyhodnenych” a dostatocné
skdsenosti na to, aby vedeli odpovedat na otazky uciacich sa a reagovat na zloZité alebo tazké
situdcie, ktoré mézu uciaci sa predostriet

- tréning skupin a jednotlivcov v interpersonalnych zru¢nostiach

- podporu uciacich sa budovanim atmosféry dévery a modelovanim pozitivneho postoja.

Ciele

Ciele tréningu musia vidy zahfiat rozvoj zruénosti poradcov pri poskytovani poradenstva v oblasti

zamestnanosti s tromi dolezitymi vysledkami, konkrétne Ze:

1. posiliuje schopnost klientov rozhodovat sa a konat nezavisle a efektivne na svojom vybranom trhu
prace;

2. podporuje klientovych sucasnych alebo buducich zamestnavatelov prostrednictvom lepSie
vybavenych zamestnancov a posilnenim vztahu so sluzbami podpory zamestnanosti;

3. zlepsuje ucinnost sluZieb na podporu zamestnanosti prostrednictvom vysledkov 1 a 2.

Ciele by nemali zahfriat klientove
- fyzickd alebo dusevnu terapiu
- psychologické podmieniovanie v reakcii na mentalny stav klientov alebo poradcov
- socialne prispésobenie alebo integraciu

hoci je potrebné poznamenat, Ze ako vedlajsi u¢inok méze doéjst k zmene, zlepSeniu alebo zhorseniu a
akékolvek badatelné zhorsenie by malo viest k opatovnému prehodnoteniu sluzby pontkanej klientovi.

Vzdelavacie ciele
Vzdeldvacie ciele tréningu su Specifikované v ucebnych osnovach. DalSie vzdelavacie ciele nemdzu
nahradit ani oslabit ciele stanovené v u¢ebnych osnovach.

Priorita zruc¢nosti

Skolenie je navrhnuté tak, aby umoZfiovalo u&iacim sa ziskat primerané zruénosti suvisiace s pracou.
Skolenie je zaloZené na koncepte a postupoch sebauginnosti: techniky budovania sebatcinnosti veduce
k rozvoju zruc¢nosti a ich dokonalému zvladnutiu musia byt aplikované na procesy udenia.

Skolenie by malo zahffiat vysvetlenie sebatinnosti uciacim sa, aby si uvedomili koncept a preco je
dolezity.

Pri navrhovani cvi¢eni na rozvoj zruénosti musia byt uplatiiované principy , bezchybného u¢enia“?.
Priklady by mali byt blizke skutoénym pracovnym tloham, ktoré sa vyuéuju.

Skolenie by malo zahffiat monitorovanie vykonnosti Ziaka, ako aj sebatinnosti.

Cvicenia maju byt Struktdrované tak, aby jednotlivci mali optimalnu prilezitost na precvi¢ovanie, ziskanie
spatnej vazby a nadobudnutie zruénosti.

Planovana zmena spravania sa uciacich sa by sa mala Specifikovat ako ucenie tykajice sa ich
profesiondlnych uloh v sulade s uUcelom a cielmi programu. Predpokladana zmena spravania sa ma
sledovat a merat.

? Sebaui&innost, ako sa uplatnuje na zrucnosti v oblasti profesijného poradenstva, a aplikacia tzv. bezchybného
ucenia sa su podrobnejsie opisané v publikacii STEP ,, Poradenstvo v oblasti zamestnavania — Co je efektivne pre
znevyhodnenych”, ktoré su k dispozicii od partnerov projektu.
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Poznatky a informdcie musia byt poskytované spdsobom, ktory dopifia rozvoj zruénosti.

Ucenie by sa malo uplatnit okamzite alebo ¢o najskér v redlnom pracovnom prostredi, aby sa podporila
konsolidacia zru¢nosti. Uciacim sa by mali byt poskytnuté prileZitosti na aplikaciu zruénosti v praktickych
cviCeniach, ako aj v praci/redlnom Zivote.

Je doblezité poradie tréningu:
- tréning vedie od jednoduchsich ku komplexnejsim zru¢nostiam
- zrucénosti, ktoré su predpokladom pre dalSie vzdelavanie, su ziskané skor
- novy material sivisi s tym, ¢o uciaci sa uz vedia
- tréningové metddy umozriuju uciacim sa osvojit si novu latku.

Efektivne tréningové cvicenia budu obsahovat kazdy z tychto prvkov:
- vysvetlenie, priklady a teoretické vychodiskd tykajluce sa vyznamu rozvijanej zru¢nosti
- demonstraciu zrucnosti pri jej pouzivani
- moznost diskutovat o vyuZiti zruénosti a klast otazky
- precvi¢ovanie mikrozru¢nosti na podporu uéenia bez chyb a budovania dovery
- postupné uplatfovanie zrucnosti v zlozZitejSich alebo narocnejsich situaciach
- konstruktivnu a uzito¢nu spatnu vazbu pre kazdého uciaceho sa a Studijnu skupinu

Uciaci sa by mali byt aktivni v precvi¢ovani zruénosti a v diskusii a reflexii.
Vsetky vzdeldvacie materidly by mali byt vybrané tak, aby podporovali dosiahnutie jedného alebo
viacerych $pecifickych vzdelavacich cielov. Materidly, ktoré nepodporuju ciele, by nemali byt zahrnuté.

Vyuizitelnost pre uéiacich sa, trénerov a manazérov
Pouzivatelia by mali byt zapojeni pocas fazy navrhu a vyvoja vzdelavacieho programu a pri navrhovani a
testovani akychkolvek rieSeni tykajucich sa jeho dostupnosti alebo pouZitelnosti.

Miesto
Lokalita musi byt pristupna pre uciacich sa bez neprimeranych nakladov alebo tazkosti.
Fyzické a socidlne prostredie (tréningovy priestor) musi byt bezpeéné, pohodIné a prijemné.

Trvanie
Kurz atréningové jednotky by mali mat primerand dlzku, aby dokazali udriat pozornost uUcastnikov
tréningu, umoznili praktické precvicovanie a reflexiu, ale neunavovali.

Celkové trvanie skolenia by malo byt dostatoéne dlhé na to, aby praktizovalo a rozvijalo zruénosti, ale
nemalo by byt az tak dlhé, aby sa zru¢nosti medzi jednotlivymi tréningovymi jednotkami zhorSovali
alebo sa dalej nerozvijali.

Je potrebné zvéazit plan a trvanie nadviazujucej podpory a konsolidacie zru¢nosti poskytovanej po
ukonceni tréningu Skolitelmi alebo dalSimi odbornikmi zapojenymi v ramci kurzu s prihliadnutim na
moznosti rozvoja zruénosti.

Mnohé institlcie udelujuce prislusné kvalifikacie uplatfiuji minimdlne poZiadavky na trvanie vycviku a

dochédzku uciacich sa. Tieto poziadavky mozu byt pri poskytovani programu STEP reSpektované, no nie
su vyzadované.
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Neexistuje ani presne stanoveny ramec trvania tréningu. Dizka trvania kurzu a podiel ¢asu, ktory ma byt
straveny prezencnou Ucastou, samostatnym Stidiom alebo on-line vzdelavanim bude urceny analyzou
vzdelavacich potrieb a moze sa znacne lisit. Napriklad novy udiaci sa, ktory nema Ziadne predchadzajuce
skidsenosti, moze potrebovat tyzdne alebo mesiace tréningu, aby si osvojil interpersonalne zruénosti
pozadované v pracovhom poradenstve, a to mdze byt podporované dlhsim alebo krat$im prezenénym
vzdeldvanim a usmernovanim pri vykone prace podla okolnosti. Na druhej strane, skudsenejsi poradca
moze byt schopny si osvojit a aplikovat nové zruénosti na efektivnu spolupracu so zamestnavatelmi
a priamymi nadriadenymi v ovela kratSom case. Toto su priklady; testovanie a zdokonalenie kurzu vedie
k presnejSiemu urceniu jeho trvania a poZzadovanej vyucby, resp. intenzity.

Vzdeldvacie a tréningové metddy a aktivita uciacich sa

Skolenie sa zaoberd ideami, zruénostami, praxou a porozumenim roéznym konceptom pomocou
viacerych tréningovych metdd. Zvolend metdda by sa mala vztahovat na vzdeldvaci bod a aktivitu
uciaceho sa.

Vzdeldvaci program je rozdeleny na dvanast modulov v dvoch skupinach.

- Prva skupina ,Klientova cesta smerom k praci“ sa zaoberda zru¢nostami potrebnymi na podporu
klientov pri ich napredovani smerom k prdci, s osobitnym odkazom na podporu potrebnu v
kazdej etape, ktoru klienti absolvuju.

- Druha skupina ,,Subor nastrojov poradcu” sa zaobera zru¢nostami, ktoré poradcovia potrebuju v
kazdej etape cesty klienta smerom k prdaci.

Implementacia programu STEP v $pecifickom tréningovom kurze nebude trénovat jednu skupinu
modulov oddelene od druhej; je prirodzené a pozitivne pre porozumenie konceptom a rozvoj zru¢nosti,
aby sa ‘subor nastrojov poradcu’ ucil v kontexte ‘klientovej cesty smerom k praci’. Faktory na podporu
efektivheho ucenia sa v takomto u¢ebnom kontexte ,, zmiesaného modulu” su:

- mala by sa dodrziavat postupnost ucenia: napriklad je potrebné zabezpelit vcasny rozvoj
sebaucinnosti a interpsersondlnej komunikacie aza tymto Gcelom by mali byt pouZité iba
jednoduché priklady rozhovorov medzi klientom a poradcom, kym sebadévera uciacich sa nie je
dostatocne silnd

- sU uzitocné priklady zredlnej praxe; pripadové Studie, navstevy zamestnavatelov, zaznamy
rozhovorov st vsetky uzito¢né a mozu sa uplatiiovat naprie¢ réznymi modulmi

- tempo ucenia by malo odrazat individualne nadobudanie zruénosti uciacich sa: o¢akavat od nich,
aby zvladli zloZité a naroc¢né pripady pred tym, ako budi mat dostatoénu sebaddéveru a zruénost,
moze narusit cely proces ucenia a rozvoja zru¢nosti

- Styly ucenia sa lisia; uciaci sa si chcl nastudovat tedriu pred, pocas alebo po tréningu podla
vlastnych preferencii. Flexibilny ¢asovy harmonogram a poradie pre zmieSanie vzdeldvacich
prvkov mézu byt uzitocné.

Skupinova podpora®
Program alebo kurz by mal
- byt navrhnuty pre prislusnu velkost skupiny a zabezpeceny dostato¢nym poctom trénerov
- pomobct skupine dohodnt sa na spolo¢nych pravidlach alebo hodnotach
- zahrnut celd skupinu a podskupiny do aktivneho ucenia sa na tréningovych jednotkach vedenych
trénerom
- zahrnat priestor na skupinovd spolupracu / skupiny akéného uéenia podporované trénermi a

3 v . o s . . . . o . , e . v .
Podrobnejsie informacie najdete v rdmci modulu 9 Dizajn a aplikacia skupinového vzdeldvania a udenia sa.
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facilitované distanénym vzdeldvanim a individualnou pracou
- obsiahnut problémy z praxe zazité uciacimi sa na pracovisku.

Po tréningu a v praci

Mala by byt zabezpecena supervizia uplatfiovania zru¢nosti a konsolidacia uéenia sa v praci.

Mali by byt vytvorené prilezitosti pre uciacich sa na reflexiu o pouzivani zru¢nosti v praci.

Ako nalezita by mala byt zahrnutd ako skupinova, tak aj samostatna konsolidaéna ¢innost.

Manazéri by mali byt vopred pripraveni na svoju Glohu pri podpore kazdého uciaceho sa na pracovisku.
Monitorovanie po uskuto¢neni tréningu by malo zahfriat ako vykon préce, tak aj buduci rozvoj zruénosti.

Vzdeldvacie zdroje

Kurzy poskytované v rdmci programu STEP musia mat dostato¢né zdroje na to, aby uciacim sa umoznili
pochopit a praktizovat zruénosti s dostato¢nou podporou a poradenstvom. To zahfna fyzické, socialne,
casové, environmentalne a osobné zdroje.

Vyber zdrojov bude explicitne spojeny s pripravou a podporou Studentov a vzdeldvacimi vystupmi, aby
bol prispevok k vzdelavaniu jednoznacny a zretelny.

K dispozicii je vyber cvi¢eni vhodnych pre kazdy modul. Moduly mézu byt upravené alebo pridané
poskytovatelom programu.

Vzdeldvacie zdroje musia poskytnut dostatok ¢asu, fyzickych a socidlnych zdrojov na ucenie, vratane
identifikovania a reSpektovania pomalSich a rychlejSich Studentov a individualnych uéebnych vzorcov
alebo stylov.

Vsetky zdroje na rozvoj zruc¢nosti by mali zahfriat
- zdbvodnenie a opis zrucnosti, idedlne s citdciami alebo odkazmi na prislusné dokazy
- demonstraciu zru€nosti v praktickej aplikacii
- prileZitost klast otazky a diskutovat ihned po demonstracii
- praktizovanie zruc¢nosti v kontrolovanom prostredi
- prileZitost na opatovné precvicovanie
- postupné uplatriovanie zrucnosti(i) v zlozitejSich podmienkach podobnych redlnej praxi
- spatnu vazbu uciacemu sa jednotlivo a v ramci skupiny v kazdej faze

Aplikacia ucenia

- demonstracia trénerom alebo na videu by mala presne vykreslit zruénost pouzZivanu v
prislusnom kontexte: u¢ebné osnovy poskytuju priklady

- pripadové studie a priklady by mali studentom poskytnut kontextualne porozumenie

- dokazy predlozené v prospech zruénosti by mali pochadzat z nezavislych zdrojov

- tréningové jednotky na precvi¢ovanie mikrozruénosti by sa mali tykat predmetnych zru¢nosti

- na zvladnutie zruénosti v redlnych podmienkach su potrebné rozsiahlejsie alebo zloZitejsie
praktické cvicenia

- Studijné materialy a referenéné diela by sa mali priamo vztahovat na vzdelavaci bod. Pouzivaju
sa na posilnenie reflexného porozumenia a na podporu kritickej diskusie v ramci a mimo
vyucovania.

- samostatné studium tradi¢nych tlacenych materialov alebo on-line metédami by nemalo byt tak
naro¢né, aby odviedlo pozornost od ciela ziskavania zru¢nosti

- schopnost vyhladavat, chapat a vyuzivat informacie sa ma oceriovat viac nez schopnost
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memorovania

nevyZaduje sa pisanie analytickych eseji a ovladanie faktickych poznatkov; avsak studium a
diskusia o teoretickych prvkoch su povzbudzované

precvicovanie v praci poskytuje optimalne podmienky pre vyuzivanie zruénosti, ale vyzaduje si aj
podporu trénera alebo kvalifikovaného supervizora. Zapojenie supervizorov a manazmentu do
tréningu je dbérazne podporované jednak pre podporu, ktord prindsa vzdelavaniu, ako aj pre
podporu, ktord dostavaju uciaci sa v ramci prace

vzdeldvacie prostredie a usporiadanie by mali podporovat diskusiu v ramci skupiny, hranie roli
a precvicovanie zruénosti

tréneri by mali uplatriovat Standardy, ktoré sa nachadzaju v module 6: Interpersonalne
komunika¢né zrucnosti, pri praci s uciacimi sa on-line alebo face to face, a to ako pri praci
s jednotlivcom, tak aj v rdmci skupiny.

Pocet trénerov musi byt zvoleny tak, aby sa zabezpedilo primerané usmernovanie a podpora udciacich sa.
Vo vseobecnosti by pocet mal byt taky, aby:

tréneri mohli poskytnut dostatocné mnozstvo skusenosti na podporu udiacich sa avedeli
odpovedat na otazky

boli zabezpecené efektivne demonstracie zru¢nosti

bolo zabezpelené adekvatne pozorovanie a spatnd vazba pocas precvicovania mikrozruénosti
bola poskytovana uciacim sa efektivna podpora hodnotenia

umoznil efektivnu a kvalitnd organizaciu

umoznil odpocinok a reflexiu trénerov.

Pripravi sa primerané vzdeldvacie prostredie a u¢ebné média. Tieto maju:

spifat poziadavky na pouZitelnost

spifiat poZiadavky na pristupnost

zabezpedit jednoduchd komunikaciu

vytvorit a podporovat bezpecné, déverné a uvolnené prostredie, v ktorom je podporované
experimentovanie a kladenie otazok

zabezpedit pristup k informaciam a podporit informacné toky medzi Skolitelom a uciacimi sa a
medzi uciacimi sa navzdjom

zabezpedit nalezitu a komfortnd vymenu idei, diskusiu a zdielanie materidlov

zabezpedit dokladné a podrobné pozorovanie zruénosti.

Pouzitie Specifickych metdd v ramci celkového vzdeldvacieho prostredia bude zavisiet od konkrétnej
vzdeldvacej ulohy. Nasledujuca tabulka, ktora nie je vyCerpdvajuca, poskytuje priklady.
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Tab. €. 1 Vyuizitie Specifickych metdd v ramci vzdelavacieho prostredia

Ziaduce

Ziaduce

Dobré pre osobnu
spatnu vazbu

Mozné —
nezvycajné, najma
pre spatnu vazbu

Mozné —
nezvycéajné, najma

pre korektivnu
spatnu vazbu

Ziaduce na
hodnotenie a
spatnu vazbu

Ziaduce

Ziaduce

Uzitocné kvoli
podpore skolitela

Mozné

Ziaduce

Mozné so skupinou
podobnych
uciacich sa

Ziaduce

Ziaduce

Ziaduce

Ziaduce

Mozné, ale nie tak
Ucinné ako prax na
pracovisku

Ziaduce

Ziaduce

Ziaduce, ale
vyhnite sa
predndsaniu

Ziaduce

Ziaduce

Len na poskytnutie
informacii

Ziaduce

Ziaduce

MoZné pomocou
video- a
audiozaznamu s
poradenstvom

Vysoké riziko
znizenia
Standardov

Ak technoldgia
podporuje
pozorovanie
a spatnu vazbu

Ak technoldgia
podporuje
pozorovanie
a spatnu vazbu

Ziaduce

Ziaduce

Ziaduce

Ak technoldgia
podporuje
pozorovanie a
spatnu vazbu

Nevhodné

Nevhodné

Pozadovana
kontrola diskusie
lektorom
MoZné pomocou
video- a
audiozaznamu s
poradenstvom
Nevhodné.
Skupinové normy
moZu prevazit nad
Standardmi kvality

Iba pre uciacich sa
z radov expertov.
Nevhodné pre
inych.
Riskantné.
Skupinové normy
moZu prevazit nad
Standardmi kvality
Mozné.
Pozadovana spatna
vdzba lektorovi
PoZzadovana
kontrola diskusie
lektorom

Mozné

Nevhodné

Nevhodné

Nevhodné

Pozadovana
kontrola diskusie
lektorom
MozZné pomocou
video- a
audiozaznamu s
poradenstvom

Nevhodné

Mozné, ak
technoldgia
podporuje
pozorovanie a
spatnu vazbu
Iba na reflexiu
a podporu skupiny
Pozadovana
kontrola lektorom
MozZné.
PoZadovana spatna
vazba lektorovi
MozZné.
Pozadovana spatna
vazba lektorovi

Mozné

Nevhodné

UzZito¢né na
pozorovanie
lektorom

Mozné

Iba na tréningové
podujatia v ramci
prace

Mozné v

ramci mentoringu

Mozné v ramci
mentoringu

Ziaduce

Ziaduce

Ziaduce.
PoZadovana spatna
vazba lektorovi.
Nizka
pravdepodobnost
efektivity

Ziaduce

Ziaduce

Len na poskytnutie
informacii

Len na poskytnutie
informacii

Nerelevantné

MoZné pomocou
video- a
audiozaznamu s
poradenstvom

Narocné. Vysoké
riziko znizenia
Standardov.

Vhodné na reflexiu
a zbieranie
dokazov uciacimi
sa.

Nemozné (uciaci sa
nie je v kontakte s
lektorom).

Ziaduce.
PoZadovana spatna
vazba lektorovi.

Ziaduce

Mozné

Nevhodné



Distancné vzdelavanie a e-learning

Program STEP je navrhnuty s vedomim, Ze pre niektorych uciacich je osobnda ucast naro¢na z dévodu casu
straveného mimo prace, cestovnej vzdialenosti alebo osobnych zavazkov. Preto sa podporuje vyuzitie e-
learningovych metdd a distanéného vzdeldvania s tym obmedzenim, Ze precviCovanie zruénosti aich
vyuZivanie v praci nemozno nahradit iba ¢itanim alebo pozorovanim, akokolvek su tieto metddy uZitocné.
Rozvoj zruénosti musi prebiehat progresivnou a redlnou praxou. Pozorovanie praktickych zru¢nosti uciacich sa
méze byt v ramci starostlivo kontrolovanych situdcii ulahéené elektronickou komunikaciou, vyuzitim Skype-u,
telefénu alebo inymi metddami, avsak v sucasnosti je len malo pravdepodobné, Ze Cisto distancné alebo e-
learningové prostredie bude spifiat pozadované $tandardy.

E-learning v rdmci kurzov programu STEP by mal

byt zdbavny, zaujimavy, interaktivny, jednoduchy a intuitivny pri pouzivani

byt platformou pre spolupracu vratane wvyuZivania okamiitych sprav, diskusnych nasteniek,
facilitovanych a nefacilitovanych skupin, webinarov, podcastov, komunikaénych nastrojov podobnych
Skype-u

zabezpecit zdielanie a on-line diskusiu pre rozptylené skupiny so vstupom, ako aj bez vstupu lektora
poskytnut pristup k textom a dokumentacii, popisnym materialom, tedrii a dokazom

zabezpedit hodnotenie a zhromaZzdovanie dékazov a kreditov pre uciacich sa

podporovat formativne a sumativhe hodnotenie, kvizy a dalSie vzdeldvacie nastroje, ktoré su
schvdlené v ucebnych osnovéach

zabezpedit video- a audionahravky s prikladmi pre uciacich sa pre skupinové alebo samostatné
studium

poskytovat videozdznamy na podporu demonstracie zruénosti lektormi a precvicovanie zruénosti
uciacimi sa

poskytovat lektorom pristup k vzdeldvacim zdrojom, cviteniam, powerpointovym prezentaciam a
pod. v kumulativnom, aktualizovatelnom a sledovatefnom formate

poskytovat podporu pre trénerov, materialy, plany, u¢ebné osnovy a hodnotenie

poskytovat nastroje planovania pre kurzy, hodnotenie uciacich sa a hodnotenie kurzu

zabezpecdit, aby sa nové organizacie a Skolitelia zaregistrovali a akreditovali

dodrziavat medzinarodné standardy pristupnosti WCAG

pouzitelny vo vlastnom jazyku (jazykoch)

fungovat naprie¢ r6znymi zariadeniami / systémami

Nesmie:

byt iba neinteraktivnym textom. Napriklad obycajna prezentacia letdku, eseje, dokumentu by bola
nevhodna s vynimkou konkrétneho ucelu jeho pouZitia alebo prestudovania

sa snazit nahradit osobné precvicovanie zrué¢nosti ¢itanim alebo pisanim

obmedzit status alebo uplatriovanie realneho hodnotenia pokroku a zruénosti Studentov. IKT
vzdelavacia platforma by nemala nahradit metddy posudzovania, ako napriklad pozorovanie a
zhromazdovanie dbkazov technickymi alternativami, ktoré netestuju zruénost (testy s viacerymi
moznostami su prikladom, hoci mézu byt pouzité v prostredi zmieSaného uéenia)

znizit vplyv zdielanych skupinovych diskusii a udalosti podporovanim izolacie, ale naopak pozitivne
podporovat komunikaciu a zapojenie Studentov.

Kritéria, ktoré sa maju uplatriovat pri hodnoteni e-learningu, by mali zahfnat:
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intuitivne pouZivanie systému vSeobecne i Specifickych funkcionalit, ako aj lahkost, s akou sa méze
novy pouzivatel naudit ho zdarne pouzivat s minimalnym rozsahom predchadzajucich poznatkov
relevantnost obsahu vzhlfadom na uéenie sa

dosiahnutie vzdeldvacich cielov a lahkost dosiahnutia cielov

spokojnost pouzivatelov

dostupnost pre uzivatelov, ktori si zdravotne postihnuti, a to bud bez pomoci alebo pomocou
asistencénych technolégii, s vyuzitim ndstrojov na hodnotenie dostupnosti webovych stranok
funkénost stranok, prehravacov, aplikacii, doplnkov atd.

Citatelnost textu a kvalitu a zrozumitelnost videa a zvuku

zrozumitelnost a absenciu nejednoznaénosti

vyhybanie sa Zargénu.

Vsetky technické nastroje na podporu vzdeldvania, ale najma e-learningové metédy musia

byt navrhnuté tak, aby boli lahko pouzitelné

byt odolné vodi zlyhaniu

ponukat vysokokvalitnd reprodukciu textu, obrazkov, zvuku, videa a osobnej interakcie

byt testované

byt pouzivatelmi osvojené pred zacliatkom tréningu, aby nedostato¢na znalost ich pouzivania
neobmedzovala zdokonalovanie zruénosti uciacich sa

V tabulke ¢. 2 sU uvedené usmernenia tykajuce sa aplikdcie face-to-face, distancnych a e-learningovych

technik.
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Tab. €. 2 Pouzitie face-to-face, diStancnych a e-learningovych metéd

Elektro- Webinar | Prezen- Hranie Pripado- | Navstevy | Prax na

nické ¢na roli/ plan vé studie | u zame- praco-
texty prednas- | Simula- stnava- visku s
ka cia tela klientmi
Informdcie o
kurze

Analyza

vzdelavacich v v v v v v v

potrieb

Priprava uciacich
sa na studium

Podporné
a teoretické v v v v v v v v

Studium
Precvicovanie v v v

mikrozrucnosti

Ukazky a
priklady

PrecviCovanie
komplexnych
zrucnosti

Zhromazdovanie
dokazov v v v v v v

o vyuzivani
zrucnosti
Supervizia

a spatna vazba
uciacim sa

Hodnotenie v v v v v v v v v
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Znalosti a materialy Specifické pre jednotlivé krajiny
Do ucebnych osnov mdzu byt doplnené informacie a poznatky Specifické pre dand krajinu, profesiu alebo
pracovnu ulohu. Napriklad:
— legislativa
— programy a sluzby zamestnanosti v krajine
— pracovné postupy
— metddy hodnotenia
— poziadavky na ucast
Takéto dodatky musia byt v stlade so stanovenymi kvalitativnymi opatreniami a nesmu ich nahradzat.
Pozri tieZ ¢ast Hodnotenie.

Hodnotenie

Je potrebné, aby bola schopnost uciacich sa uplatriovat zruénosti preukdzana pozorovatelnym vykonom.

Na hodnotenie spo6sobilosti udiacich sa sa pouziju vzdelavacie vystupy STEP definované v sulade s EKR vo
forme vedomosti, zru¢nosti a spésobilosti. SU uvedené v Prirucke pre uciacich sa v Prilohe 1.

Hodnotenie slizi na preukdzanie alebo nepreukazanie sposobilosti. Neexistuje ustanovenie o akumulacii
hodnotenia, ktoré by mohlo kompenzovat nesp6sobilost v jednej oblasti vy3sim skdre v inej oblasti.

Pouzivaju sa dve hodnotiace skaly:

1. Spobsobilosti a zruc¢nosti
Nepreukazané
Preukdzané v jednoduchej simulacii
Preukdzané v simuldcii podobnej realnemu pracovnému prostrediu
Preukdzané v redlnom pracovnom prostredi
Preukazana predchadzajica schopnost

2. Vedomosti
Nepreukazané
Preukdzané v skupinovej diskusii alebo v hodnoteni udiaci sa - Skolitel
Preukdzané vlastnou prezentdciou a analyzou pripadovej Studie
Preukdzané preskimanim alebo analyzou komplexnej situdcie z realneho Zivota
Preukazané predchadzajluce pochopenie problematiky.

Skaly tykajuce sa vzdeldvacich vystupov a hodnotenia st zahrnuté v online systéme riadenia vyu¢by Moodle,
ktory je k dispozicii na adrese https://moodle.skillstep.eu.

Pripadové studie sa mozu pouzit pri hodnoteni, ako aj diskusii hodnotitela a uciaceho sa.

Simulacia moze byt pouZita vtedy, ked nie je mozné bezprostredné Zivé pozorovanie na pracovisku. Simulacia
musi byt ¢o najviac podobnd redlnemu pracovnému prostrediu a mala by zahfriat dalSieho kompetentného
aktéra interagujuceho s uciacim sa / kandiddtom pod dohladom hodnotitela. Aktérovi budd poskytnuté
adekvatny scenar situacie a usmernenia tykajlce sa spravania.

Hodnotenie musi sprevadzat spatna vazba uciacim sa o ich vykone, o predlozenych podpornych dékazoch, a o
tom, o je potrebné dosiahnut, aby dosiahli poZzadovanu Groveri. Spatna vazba by mala byt poskytnuta véas a
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promptne, aby uciaci sa mohli na riu reagovat v ramci trvania kurzu alebo programu.

Hodnotiace postupy by mali zahffiat:
- zhromazdovanie zdznamov na hodnotenie pocas celej doby trvania programu uciaceho sa
- moznosti na opatovné predloZenie materidlov alebo opatovné pozorovania
- zhromazdovanie a predkladanie zdznamov zo strany uciacich sa alebo kandidatov vratane:
o priameho pozorovania hodnotitelom
o ukazky vykonanej prace v tlacenej podobe (napriklad zapisy zo skdmanych pripadov,
reflexivne Gvahy)
o online zaznamy alebo subor elektronickych zaznamov vo forme textu, videa, audia
- zdznamy spatnej vazby skolitela a diskusii u¢iaceho sa so skoliteflom
- doklady (ako napriklad podpis, potvrdenie manazérov, pozorovanie realizované Skolitelom) o
originalite zdznamov kandidata
- zabezpecenie nezavislej kontroly zaverov hodnotitelov
- zabezpecenie odvolacieho postupu v pripade nespravnej administracie alebo nerovnakého alebo
nespravodlivého jednania.

V mnohych krajinach a v kvalifikaénych rezimoch odbornej pripravy alebo vzdelavania existuje legislativna
poziadavka na:
- Studium trvajlce urcité minimalne stanovené ¢asové obdobie
- absolvovanie skusok zahfnajucich eseje, testy s moznostou vyberu z viacerych odpovedi, zavere¢né
prace
- dosiahnutie stanoveného Standardu vzdelania, napriklad urcity stupen vzdelania, uzndvana odborna
kvalifikacia.
Tieto poziadavky nemusia nevyhnutne znamenat schopnost uplatnit zru¢nosti, ktoré sa ucia v programe STEP.
Program STEP a jeho kritéria kvality véak mozu byt naplno implementované v ramci kurzu, ktory spiia tieto
poziadavky.

Respektujuc autondmnost réznych kvalifikaénych rezimov by tvorcovia kurzov, ktoré aplikuju program STEP,
mali:
- udelovat certifikdty STEP uciacim sa, ktori boli hodnoteni v ramci kontroly kvality STEP popri
akejkolvek inej kvalifikacii alebo
- zahrnut kontrolu kvality STEP do inych kvalifikacii
a v kazdom pripade by sa malo uplatriovat spravne hodnotenie kompetencii merajice skuto¢ny vykon v
porovnani s cielmi vzdelavania STEP.

Zabezpecovanie kvality a posudzovanie kurzu

Kvalitu vzdelavacieho a vyucovacieho prostredia a vzdelavacich aktivit mozno posudit na zaklade:
- kvality poskytovania tréningu
- vyslednej zmeny (v sulade so vzdelavacimi cielmi) v spravani a spOsobilosti uciacich sa.

Kvalita poskytovania tréningu

Kvalita poskytovania tréningu a vzdelavacieho prostredia je vysoka, ak zahffia sibor ¢innosti a vzdeldvacich
aktivit, ktoré uciacim sa umoznuju objavovat, chapat, vyberat si a precvicovat zru¢nosti, az kym ich dokonale
nezvladnu a neziskaju prislusnu spbsobilost.
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V Prilohe 5 je uvedend tabulka obsahujlica faktory zabezpedenia kvality, ktoré mdzu byt pouzité na
hodnotenie poskytovania tréningu a vzdelavacieho prostredia.

Zmena spravania

Hodnotenie kurzu by malo byt jasne prepojené so vzdelavacimi cielmi. Hodnotenie by malo porovnat situaciu
pred a po tréningu a idealne aj otestovat, ¢i sa nejaky ¢as po skonéeni tréningu uéenie pretransformovalo do
praxe.

Pozorovanie uciacich sa pri redlnom pracovnom vykone na pracovisku nesie so sebou problémy tykajuce sa
organizacie a diskrétnosti a nemusi byt vidy dosiahnutelné. Vhodnymi alternativami su:
- pozorovanie v relevantnych simulacidch, ktoré sa mozu realizovat pocas trvania kurzu. MozZu ich
vykonavat Skolitelia vyuZivajuc objektivne Standardy spravania a zaznamendavajlc svoje zistenia
- vypovede uciacich sa o ich sebadovere pri vykonavani $pecifickych aspektov prace, pred a po
tréningu.

V ideélnej situacii by mala byt kazdad zru¢nost hodnotend tymto spdsobom; aviak zataz s vyplianim
formuldrov moéze byt zredukovana, a tym padom aj dosiahnutd vacsia miera odpovedi tym, Ze sa poziada o
sebahodnotenie sebaddvery vyuzivat skupiny zruénosti.

Pozorovania by mali byt sprevadzané konkrétnymi prikladmi zmien zruénosti alebo spravania.

Hodnotenie by malo obsahovat:
- stupnice (napriklad Likertove stupnice), aby sa umoznilo jednak porovnanie situacie pred a po kurze,
ale aj porovnanie medzi kurzami
- textové alebo slovné odpovede na Specifické otazky a
- otvorené otazky.

Hodnotenie by sa malo uskutoénit pred, pocas a po tréningu.
Hodnotenia by sa mali zdcastnit:
- uciacisa
- ich zamestnavatelia a manazéri (ak je to relevantné) a
- tréneri.

Tréneri by mali mat informacie o procese zlep$ovania hodnotenia a ich tlohe v fiom. Casto budu v

hodnotiacom procese klucové osoby, ale objektivnost hodnotenia by nemala byt narusend ich poziciou.

Tréningové materidly by mali obsahovat spravne hodnotiace formulare a pokyny pre zamestnavatelov,
uciacich sa a trénerov, ako a kedy ich pouzit.

NajkvalitnejSie hodnotenia by mali aplikovat Studie s tzv. prekrizenym dizajnom (,crossover studies”) o
dosiahnutych vysledkoch uciacich sa, idedlne randomizované. Pri navrhovani takychto Studii je potrebné
venovat pozornost nasledovnému:
- mali by sa zvazit Gcinky pamite, u€enia a efekt poradia na odpovede vyplnené v skorsich a neskorsich
hodnotiacich formuldroch: méze tu vznikndt vyznamny vplyv predchadzajicej udalosti na naslednu
- prenos rovnakych odpovedi u¢iaceho sa z jedného tréningu na druhy by mal byt minimalizovany tym,
Ze medzi tréningami bude dostatoc¢ny rozostup
- je ziaduca realizacia nadvazujucich hodnoteni po urcéitom ¢ase, minimalne jeden mesiac, resp. az Sest
mesiacov alebo rok po skonéeni tréningu, na vyhodnotenie dlhodobych zmien
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- hodnotiace skaly a otazky je potrebné pred pouzitim otestovat a validovat.

Podpora pre rozvoj kurzov

Mnohé z tychto kritérii kvality pre kurzy STEP budu zname organizdcidm poskytujicim tréning zruc¢nosti. Ini
poskytovatelia vzdeldvania mdzu povazovat za neobvyklé a naroéne zakomponovatelné do zavedenych
sluzieb, aby kladli déraz na zruénosti a medzifudsku interakciu, prevazujuce tedriu a pracovné postupy.

Aplikacia e-learningu a distancného vzdeldvania tiez predstavuje problémy: metddy e-learningu a distancného
vzdeldvania umozniuju pristup ku kurzovym materidlom, poskytujui nové moznosti skupinového vzdeldvania,
moznosti na pozorovanie zrucnosti v praxi a dalSie vyhody. Ale zatial nie je mozné, aby technoldgie naplno
nahradili ludské rady a interakciu. Tréner osobne pracujuci priamo s uciacimi sa a ich zamestnavatelmi
zostane najzakladnejsim prvkom v rozvoji zru¢nosti.

U mnohych poskytovatelfov kurzov je pravdepodobné, Ze bude pre nich naroéné najst trénerov s
dostatocnymi skisenostami vo vsetkych tychto oblastiach. Partneri projektu STEP m6Zu poméct pri priprave
trénerov a pri tvorbe ucebnych osnov. Uvedomujeme si, Ze v snahe zlepsit to, ¢o uZ robime pre
znevyhodnenych nezamestnanych ludi, méze byt dokonalost Ziaduci, ale vzdialeny ciel. Tento dokument
stanovuje Standardy, ktoré umozZnia poskytovatelom vzdeldvania priblizit sa ¢o najblizSie k cielu rozvoja
poradcov, ktori budu zruéni v poskytovani podory pre uchddzacov o zamestnanie a zamestnavatelov. Sme
otvoreni odporucaniam a ponukame pomoc véetkym, ktori chct implementovat program STEP.

Bezné problémy, casté otazky

Tréneri a tréning

Som skuseny lektor vzdeldvania dospelych, nie vSak kariérny poradca. MéZem ucit program STEP?

Tréneri STEP musia mat dostatoCné skusenosti v kariérovom poradenstve, pri ktorom uplatiuju rozsah
zruénosti uvedenych v ucebnych osnovach tak, aby boli schopni poméct udiacim sa riesit problémy,
odpovedat na otazky a poskytovat relevantné ukazky a priklady. Bez takychto skisenosti bude teda tazké
splnit poZiadavky na kvalitu.

Mdm skusenosti ako poradca, ale predtym som neucil dospelych. Ako méZem zacat v STEP?

Ak Vam Vase skusenosti poradcu poskytuju pozadované kompetencie, mali by ste byt schopni ucit zruénosti
STEP. Ale predtym, ako zacnete, by ste sa mali usilovat ziskat usmernenie a nadobudnut prax, pokial ide o
vytvaranie a riadenie vzdelavacieho prostredia a pomoc skupindam a individualnym klientom.

Mal by som ucit kazdy modul samostatne?

Nie. V praxi mozno uplatnit moduly patriace do ,Suboru nastrojov poradcu” (Moduly 6 az 12) pri vetkych
moduloch v ramci ,Klientovej cesty smerom k praci“ (Moduly 1 aZ 5) a je zvycajne na Vas, aby ste pripravili
tréning tak, aby uciaci sa ziskali zru€nosti suvisiace so ,suborom nastrojov” pocas toho, ako ziskavaju
zruénosti tykajuce sa klientovej cesty smerom k praci. Dolezité je zabezpelit, aby ucenie postupovalo v
jednoduchych stadiach, od jednoduchych prikladov aZ po zvladnutie zlozZitych situdcii.

MdbzZem ucit niekolko modulov naraz prostrednictvom praktickych cviceni?

Ano, a je to obvykly spdsob, ako postupovat. Nezabudnite viak, e je moiné a Ziaduce objasnit a
demonstrovat najzakladnejsie zru¢nosti pomocou pomerne jednoduchych prikladov. Komplexnost nie je
prinosna, pokial uciaci sa neovladaju vyucovanu tému.
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Ucebné osnovy obsahuju poznamky o poZadovanej ,potrebnej predchddzajucej schopnosti, uceni sa alebo
skusenosti” pre kazdy modul. Preco?

Je to preto, Ze niektoré zruénosti je potrebné mat vopred, aby mohli byt zvladnuté tie nasledujlice. Bez
predchadzajucich zru¢nosti nie je mozné pracovat s klientom spésobom, aby bol neskor efektivny.

Napriklad v module 6: Interpersondlne komunika¢né zruénosti je pre poradcov nevyhnutné, aby sa naucili,
ako s klientom vytvorit doéverné osobné stretnutie; bez tychto komunikaénych zruénosti by nemali pracovat
na Module 7: Planovanie.

V mnohych tréningovych kurzoch bude mozné, aby sa naraz vyucovali dva urcité moduly (alebo ich
kombinacia s inymi modulmi). Rovnako poradcovia, ktori su uz kvalifikovani v module o komunikacii, sa ju uz
nemusia opatovne ucit pred stddiom planovania. Ale nie je vhodné ucit planovanie niekoho, kto eSte nema
pozadované komunikacné zruc€nosti.

Pre¢o by som sa mal tak velmi pridrZiavat ucebnych osnov? Urcite existuju aj iné délezité veci, ktoré je
potrebné sa ucit, a iné techniky na trénovanie?

Ucéebné osnovy boli vytvorené tak, aby obsiahli ako metddy vyucby, tak aj zruénosti, ktoré zodpovedaju
nasmu najlepSiemu pochopeniu dékazov o kvalithom profesijnom poradenstve. TakZze zmena alebo pridanie
inych veci so sebou prinasa urcité rizikd, ako aj vyhody:

Hlavné rizika su, Ze uciaci sa:
- si mdzu osvojit nevhodné metddy prace a spravania prostrednictvom nahradenia obsahu kurzu inym
obsahom
- trénovanim zruénosti stravia menej €asu, ako by mali, pretoze ich ¢as bude vyuZity nahradenym
obsahom
- mozu trpiet znizenou sebaddverou kvoli pouzivaniu nevhodnych vzdelavacich technik
- moZu byt posudzovani na zaklade inych zruc¢nosti ako tych, ktoré s pozadované pre vykon povolania,
ako napriklad pisanie eseji, vedomosti alebo schopnost uspiet pri preskusani.
Vyhody, ktoré mozno jednoducho doplnit do programu STEP, zahffiaju:
- zlepsenie informovanosti o miestnom trhu prace
- doplnenie délezitych poznatkov a skusenosti tykajucich sa legislativy a podmienok socidlnej
starostlivosti
- hlbSie pochopenie teoretickej zakladne a dékazov
- pracovné postupy prispésobené potrebdm konkrétnych skupin, ako sU osoby so zdravotnym
postihnutim, migranti a ini.

Kolko uciacich sa méZem mat'v kurze? Kolko trénerov budem potrebovat?

Musite byt schopni sledovat a poskytovat kvalitni spatnd vazbu uciacim sa a poskytovat poradenstvo
jednotlivcom a skupine. Pri face to face vyucbe to znamena maximalne pat az osem uciacich sa na trénera;
trénerom tiez moze pomdct podpora, takze na skupinu desiatich az Sestnastich uciacich sa je primerané mat
dvoch trénerov. Podmienky v distanénom a e-learningovom vzdelavani st rozdielne. Tu je mozné prezentovat
demonstacie zruénosti a vySkolit vacSie pocty; ale poskytovanie spatnej vdzby a osobnej podpory bude
nadalej limitovat pocet zapojenych os6b do tréningovych podujati na priblizne pat az osem oséb na trénera.
Mensie skupiny maju zase svoje vlastné problémy: v skupine s menej ako Styrmi uciacimi sa mozno len tazko
ocakavat roznorodé skusenosti a taktiez mnozstvo partnerov na trénovanie mikrozruénosti je nedostatocné,
a teda proces ucenia sa je limitovany.
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Co je lepsie: skupiny poradcov z réznych organizdcii alebo len z jednej organizdcie?

Obe moznosti su dobré z r6znych dévodov.

Mat uciacich sa z jednej organizacie Vam umozni ¢o najlepsie vyuzit analyzu vzdelavacich potrieb a vytvorit
kurz zamerany na rozvoj $pecifickych zruénosti a prenesenie zrucnosti na pracovisko. MoézZe byt vsak
narocnejSie odstranit predtym ziskané postoje a postupy.

Uciaci sa z réznych organizacii vytvaraju optimalne prostredie na zdielanie dobrych ndapadov a skdsenosti a
prinasaju rozdielne priklady. Toto pomaha ilustrovat, ako su zru¢nosti ucené v STEP programe spolo¢né pre
rézne skupiny klientov. Je viak tazsie prisposobit kurz s réznymi G€astnikmi rozvojovym potrebam konkrétnej
organizacie.

Je mozné kombinovat rézne skusenych poradcov v ramci uciacej sa skupiny?

Ano, ale budte opatrni. K dispozicii este nie je vela skisenosti s takto zmie$anymi skupinami, aby bolo moiné
dat jasné stanovisko. Stretli sme sa s niekolkymi prikladmi, ktoré fungovali dobre, s dobrym vztahom a
vzdjomnou podporou pocas ucenia. Ale taktieZ vnimame, Ze to so sebou prinasa rizika: pokrocili uciaci sa
mozu nudit alebo dokonca byt demotivovani tym, ze su v skupine s novymi uciacimi sa, hoci na druhej strane
mozu zistit, Ze im to pomaha oZivit vlastné skisenosti. Novi uiaci sa sa mozu citit strémovani, alebo dokonca
mézu byt pomyleni skdsenejsimi uéiacimi sa. Pouzite analyzu vzdelavacich potrieb a diskutujte s uciacimi sa,
aby ste tréning starostlivo naplanovali.

e-learning

MoébZe sa cely kurz STEP realizovat prostrednictvom e-learningu bez akéhokolvek vstupu trenéra?

Nie. Technika eSte nie je dostatocne pokrocild, aby poskytla starostlivo upravené ukazky, spatna vazbu a
osobné poradenstvo.

MdbZem na ukdzky pouZit vided?
Ano, a mbdze to byt dobré vyuZity ¢as a snaha. Dbajte nato, aby video zodpovedalo aktudlnemu bodu
vzdeldvania, ktory je potrebné znazornit.

MoébZe online konferencia ("Big Blue Button" v Moodle) nahradit vyucovanie v triede?

Nasa skusenost s konferenénou technoldgiou je, Ze nedokdze poskytnut rovnaku presnost, jemné detaily,
spontannost a interaktivitu, aké umozniuje kvalitné vyucovanie v triede. VyuZivajte ju na nahradenie
prednasok, sledovanie videi, kratke diskusie, ale neodporuc¢ame ju na interaktivne hranie roli. Toto plati,
pokial' nedosiahne novu vyssiu Uroven realistickosti a bude k dispozicii vSetkym uciacim sa.

MéZem pouzit akykolvek vzdeldvaci softvér, alebo to musi byt Moodle?
Ano, méze sa pouzit aj iny uéebny softvér. Uistite sa, Ze je pristupny, lahko pouZitelny a dobre vyjadruje
vzdeldvacie body. Poméze Vam prirucka kvality.

Employer engagement
Budu miestni zamestndvatelia ochotni zucastnit sa tréningu? Ako?
Mozete zapojit dva druhy zamestnavatelov:
- tych, ktori poskytuju poradenské sluzby v oblasti zamestnanosti. Ich zamestnanci mézu byt Vasimi
uciacimi sa. SU rovnako zaneprazdneni ako ktorykolvek iny zamestndvatel, takze méze trvat urdity ¢as
a vyzadovat pracu na vzdjomnom vztahu, aby ste ich povzbudili k G¢asti
- inych zamestnavatelov v miestnej ekonomike. Velmi cennou éastou tréningu je ich navsteva, aby ste
si pozreli ich redlne pracovisko, zhodnotili vykondvanu pracu a vypoculi si informacie o ich pracovhom
prostredi a potrebach. Vasi ucdiaci sa mo6zu byt dobrym zdrojom kontaktov a mali by byt

42



povzbudzovani k tomu, aby vyuzZivali socidalne, osobné, rodinné, pracovné a profesiondlne kontakty,
aby spoznali zamestnavatelov a zapojili ich do tréningu. Nasa vlastna skisenost je, ze nie je narocné
najst priatelskych zamestnavatelov a st radi, ak maju Vasu pozornost.

V okoli nie su Ziadne pracovné miesta!

Toto tvrdenie sa zvykne opakovat vo vadsine kurzov odbornej pripravy, a to este castejSie, ked' rastie
nezamestnanost, v oblastiach hospodarskeho poklesu a prepustania, a vo vidieckych oblastiach. Bezpochyby,
vsetky tieto veci spdsobuju uchadzacom o pracu problémy. Avsak velkda Cast pracovnej sily na celom Uzemi
kazdoroéne opusta pracu, rovnako ako sa do nej dostava. Fluktuacia méze byt az 20 percent alebo viac. Takze
otazkou ani nie je, ¢i existuju pracovné miesta, ale to, ¢i s na spradvnom mieste (alebo pracovnici hladaju
pracu na spravnych miestach), alebo Ci sa jednd o pracovné miesta, na ktoré sa nezamestnany ¢lovek citi
kvalifikovany. Tréneri by mali byt pripraveni obratit tuto ndmietku ohlfadom ucinnosti poradenstva v oblasti
zamestnanosti na cvicenie pre uciacich sa, v ktorom budu zistovat, kolko volnych miest sa kaZzdy rok obsadi.

Urcite su to len velki / mali / slabo platiaci zamestndvatelia, ktori prijimaju nezamestnanych?

Mame velmi malo informacii o tom, kto je do najvdcsej miery otvoreny zamestnat najviac znevyhodnenych
ludi, aj ked vieme, Ze jednou z foriem nevyhod je prevaha nizkych miezd medzi niektorymi skupinami
pracovnikov. Ale pokial ide o pozitivhu pomoc, nasou skisenostou je, ze vo vietkych odvetviach je mozné
ndjst zamestnavatelov naklonenych prijimaniu nezamestnanych ludi.

Hodnotenie

Ako méZem preukdzat poskytovatelovi sluZieb zamestnanosti, Ze STEP pomdha?

V idedlnom pripade by ste ndhodne rozdelili svojich uciacich sa do dvoch skupin a ucili by ste ich samostatne,
jednu skupinu po druhej tak, aby ste mohli porovnat dopad tréningu na skupinu, ktord ho uz absolvovala, so
skupinou bez absolvovaného tréningu. V zdvislosti od merani, ktoré by ste pouZili, a dokladne navrhnutého
hodnotenia by Vam to prinieslo skuto¢nd mieru vplyvu, ktora by obstala v kritickom preskimani.

Takyto postup vsak nemusi byt mozZny z prevadzkovych a organizacnych dévodov, alebo preto, Ze idaje nie su
dostatocne obsiahle, aby poskytli validné porovnanie. V takom pripade budete potrebovat alternativy:

- Pozorovanie uciacich sa pred a po tréningu Vam mozZe poskytnut obraz o zmene v ich zru¢nostiach. Je
tu riziko, Ze proces pozorovania trénerom alebo skiisenym mentorom alebo supervizorom ovplyvni
spravanie uciacich sa. M6zZe byt vsak prinosné: ak sa predchadzajlice pozorovanie uskutocni bez toho,
aby udiaci sa vedeli, ktoré zruénosti su pozorované, tak nemo6zu byt prilis ovplyvnené; po tréningu je
pravdepodobné, Ze vplyv sa odzrkadli v Ziaducej podobe, t.j. smerom k zru¢nostiam STEP, a tak bude
mat tendenciu podporovat prenos zruénosti do praxe. Pozorovanie najlepsie prebieha pocas vykonu
prace a v uréitom ¢asovom odstupe po tréningu.

- Zéaveretné hodnotenie moze byt uzitocné, ale je tazké ho kontrolovat. Niektoré problémy su:

o sebahodnotenie vlastnych zruénosti uciacich sa je uZito¢né, ale maju tendenciu davat si
vysoké skére. Zvazte poloZenie otazok, ktoré presnejsie rozlisuju zru€nosti skor ako celkovy
dojem, a tiez otazky, ktoré davaju prilezitost vyjadrit ich potrebu na vyraznejsie precvic¢enie
zruénosti, aby dosiahli jej dokonalé zvladnutie.

o pouZivajte otdzky, ktoré sa pytaju na sebaddveru pri pouZivani zrucnosti — otazky
sebaucinnosti — kedZe sa ukazalo, Ze dokazu predpovedat vykonnost a stalost

o hodnotiace dotazniky o kvalite vyucby a poskytovani kurzov takmer vidy vykazuju velmi
vysoké skére bez ohladu na to, ¢o je vyucované, a maju obmedzenu validitu

o vzdy existuje riziko, Ze uciaci sa maju sklony davat sami sebe vysoké hodnotenia a pozitivne
komentare.

- dotazniky pred tréningom umoZnuju meranie zmeny, ale maju svoje problematické aspekty:
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o nevyskoleni udiaci sa este nevedia posudit svoju vlastnd zdatnost v zruénostiach, ktoré
nemaju

o skuseni odbornici maju tendenciu davat si vysoké prvotné skére, o obmedzuje rozsah
dostupny na meranie zmien.

MdbzZem poulZit vysledky toho, ako sa ludom dari ziskat prdcu, na vyhodnotenie tréningu?
Vystupné udaje, ako napriklad pocet klientov, ktori ziskali pracu pred a po tréningu, resp. vdaka tréningu
alebo aj bez neho, sa mézu pouzit. Avsak existuje vela dalSich premennych a skuseni vyskumni pracovnici by
mali takéto Studie vykonavat nezavisle od skolitelov, poradcov a manazérov sluZieb. Takéto Studie mozu
ponukat velmi vysokl Uroven preskimania tréningu, ale ¢asovy ramec a naklady mozu byt rozsiahle. Zly
navrh hodnotenia mozZe viest k zavadzajucim vysledkom, ¢i uZz v prospech alebo neprospech tréningu.
Niektoré z problémov, ktoré je potrebné vyriesit, zahfnaju:

— zabezpecenie obdobnych vzoriek klientov s ciefom zabezpedit skutoénu porovnatelnost

— vplyv hodnotiaceho procesu na vysledky

— vplyv hodnotenia na iné spravanie, ako to, ktoré malo byt ovplyvnené tréningom

— zmeny na trhu prdce pocas obdobia Studia

— zmeny v skupine klientov

— zmeny vV legislative

— zmeny v inych aspektoch poskytovania sluZieb.

Pozorovanie zrucnosti

Ako méZem pozorovat zrucnosti uciacich sa v prdci?

Budete potrebovat suhlas zamestndvatela uciaceho sa a tiez povolenie od kazdého zainteresovaného klienta.
Klienti maju pravo odmietnut povolenie alebo odobrat povolenie bez uvedenia dévodu. Povolenie zahfna
skupinové stretnutia, telefonické rozhovory a osobné stretnutia.

Ked mate povolenie, mali by ste sa snaZit o pozorovanie s absolitne minimélnou mierou rusenia interakcie
klienta s poradcom. Prerusenie alebo zapojenie sa je povolené len vtedy, ak existuje jasné a bezprostredné
riziko pre zainteresované osoby. Vo vsetkych ostatnych pripadoch je Glohou pozorovatela sledovat vykonnost
a zrucnosti uciaceho sa poradcu a neskdr mu poskytnat spatnd vazbu o jeho hodnoteni bez pritomnosti
klienta.

ZdleZi na ndzore klienta na zrucnosti poradcu?

Ano. Je viak Ulohou sluZieb zamestnanosti, aby riadili spatnd vazbu od klientov; externy $kolitel posobiaci
mimo danej organizacie poskytujlicej sluzby zamestnanosti mézZe narusit profesiondlny vztah medszi
poradcom a klientom, ak by sa usiloval o stanovisko klienta.

A pokial ide o zachovanie dévernosti klientov?
Klienti musia byt upozorneni, Ze pri pozorovani a hodnoteni bude zachovana ich dovernost rovnako, akoby
pozorovatel/ hodnotitel nebol pritomny:
- ak existuje moznost, Ze medzi pozorovatelom a klientom existuje osobné prepojenie alebo
predchadzajuci kontakt, pozorovanie moze pokracovat len s vyslovnym sthlasom oboch ziéastnenych
- mend a osobné Udaje budu odstranené z akéhokolvek zdznamu a nebudud uchovavané ani
poskytované inym osobam mimo beZzného poradenského procesu
- klienti m6zu poziadat o odstranenie ktorejkolvek Casti alebo aj celej diskusie z akéhokolvek zaznamu,
aj ked' je anonymny
- klienti m6zu kedykolvek zastavit pozorovanie
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- klienti by mali byt informovani o okolnostiach, pri ktorych je moiné zverejnenie: ide zvycajne o
ohrozenie osobnej bezpecnosti a majetku a nezdkonné ¢iny.

MobZem pouZit hranie roli alebo simuldciu namiesto sledovania redlnej prace?

Ano. Starostlivo naplanované hranie roli moéze priniest velmi dobré informdcie o zruénostiach uciaceho sa.
Hranie roli moze slizit ako ucebna pomécka aj ako nastroj hodnotenia. Mali by byt vsak pritom jasne
pochopené a zvacajne rozlisené dve moznosti vyuzitia: Uciaci sa by mali byt schopni experimentovat pocas
procesu ucenia, a pocas hodnotenia by mali byt v ¢o ,,najrealnejsom*” prostredi.

V skoliacej miestnosti moze byt narocné zorganizovat hranie roli za Géelom pozorovania celych rozhovorov:
Casové obmedzenia a pozorovanie inymi uciacimi sa ho mézu robit neredlnym. V idedlnom pripade sa mézu
vytvorit poZzadované moznosti na pozorovanie zapojenim skiseného aktéra, ktory dostane prislusny scénar,
vdaka ktorému moze improvizovat svoju rolu klienta.

Ucebné osnovy

Chcem vytvorit tréning s celym ucebnym programom STEP, ale vyzerd byt prilis rozsiahly.

Je rozsiahly! Ak chcete $kolit poradcu od Uplného zaciatku, budete potrebovat ¢as na precvi¢ovanie zruénosti
v ucebni (alebo ekvivalentnom priestore), na Studium (avsak nevyZadujluce akademické zruc¢nosti) a ¢as na
reflexiu a prax. Takze je rozumné ocakavat, Ze kurz bude trvat urciti dobu a bude pouzivat viacero spdsobov
ucenia. Je v poriadku, aby uciaci sa postupovali postupne naprie¢ uéebnymi osnovami. Ak rozvijate zru¢nosti
existujucich poradcov, analyza vzdelavacich potrieb by Vam mala povedat, na ¢o je potrebné sa sustredit a
kolko ¢asu venovat kazdému modulu.

MébZem si vybrat len niektoré z modulov na vyucbu?

Ano. Analyza vzdeldvacich potrieb Vam moze pomoct rozhodnut sa, €o je najddlezitejsie.

Tato moiZnost je uZitocnd, ked poradcovia zacdinaju pracovat v novej oblasti — napriklad po prvykrat
spolupracuju so zamestnavatelmi — ale zvycajne bude potrebné vyuZit moZnosti na prestudovanie
a zdokonalenie modulov tykajucich sa , nastrojov poradcu®, pretoZe su potrebné v akejkolvek faze ,klientovej
cesty smerom k praci”.

MdbZem vyucovat ¢ast modulu?

Ano, za predpokladu, 7e analyza vzdeldvacich potrieb Vam ukdazala, Ze uciaci sa uz zvladli tie zruénosti, ktoré
chcete vynechat. Vzdeldvacie vystupy v ucebnych osnovach Vam méZu poméct rozhodnut sa a zrevidovat
postup, ak sucasné vysledky tréningu ukazuju nieco iné.

Ako zistim, ktoré moduly su najdéleZitejsie?

Analyza vzdeldvacich potrieb by Vam mala napovedat, ¢o uciaci sa potrebuju robit, a podla toho mozete
rozpracovat moduly (a ¢asti modulov), ktoré je potrebné nastudovat. Vedomosti, zruénosti a spdsobilosti
definované v u¢ebnych osnovach mo6zu byt pouZité v analyze vzdeldvacich potrieb.

Nie je k dispozicii vela tedrie alebo materidlov na Citanie: ako uciaci sa pochopia zdklady?

STEP je tréning zamerany na ziskavanie zru¢nosti. Jeho ciefom nie je Uplné pochopenie tedrie, legislativnych
tdajov a politik. Doraz sa kladie na praktizovanie vykonu poradenskej ¢innosti. Citanie a $tudium literatury
vSak uciacim sa pomaha a niektori s nazoru, Ze rozvoju zrucnosti pomaha, ak mu predchadza ziskanie
zékladnych vedomosti. Ini ludia davaju prednost najprv precviovaniu zruénosti a $tudiu literatdry a reflexii sa
venuju pocas alebo po praktickom precvicovani.
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Aby ste vyhoveli obom skupinam, musite:
- vysvetlit odévodnenie kazdej zruc€nosti; toto modzZete urobit ako v ramci diskusie, prezentacie,
stretnuti v Skoliacej miestnosti, tak aj pri individualnom Studiu
- predviest ukazky zruc¢nosti, ktoru skolite: je to nevyhnutné, pretoze demonstracie pomahaju uciacim
sa vnimat a robit spravne veci, zatial ¢o samostudium samo osebe mdze viest k nespravnemu
osvojeniu si zruénosti.
TakZe uciaci sa mobzu ziskat ,zaklady” pre pochopenie ich zru¢nosti ako z aktivnej prace na tréningu, tak aj z
¢itania a individualneho studia.
Ak hladate texty, ktoré by pomohli uciacim sa pri studiu, odporuc¢ame publikdciu STEP ,Poradenstvo v oblasti
zamestndvania — ¢o je efektivne pre znevyhodnenych”, ktorad poskytuje prehlad dékazov a rozsiahly zoznam
literatary®.

My robime veci inak: nase sluZby vyZaduju, aby poradcovia konali rozdielne ako STEP.

STEP vychadza z dokazov toho, ¢o pomaha znevyhodnenym ludom zamestnat sa. Uznava aj eticky nazor o
prave klientov prijimat informované rozhodnutia o svojom Zivote a volbach na trhu prace.

V praxi sa ukdazalo, Ze zruc¢nosti STEP a etickd pozicia STEP su uzito¢né pre poradcov a klientov z velmi
rozdielnych pracovnych a legislativnych prostredi, a drobné nezhody boli zdrojom uZitoénej diskusie a ucenia.
Ak vsak existuju neprekonatelné a zasadné rozdiely, ktoré by mohli byt predkladané niektorymi extrémnymi
poziadavkami programov socidlneho zabezpecenia, alebo nadmerné spoliehanie sa na pocitacové systémy,
ktoré by mali nahradit osobné poradenstvo (a dalsie priklady), potom STEP nie je vhodny. Tvrdime, Ze takéto
systémy su samy osebe nespravne, avSak takato diskusia nie je predmetom toho, ako sa uplatiiuju ucebné
osnovy STEP.

Naklady a autorské prava

MdbzZem implementovat a ponukat tréning STEP prostrednictvom mojej organizdcie?

Ano. Tréning a u¢ebné osnovy STEP boli spristupnené na vieobecné poufZitie. Neexistuje obmedzenie, ako Vy
alebo ktokolvek ma dodavat sluzby, ktoré obsahuju materidly STEP na implementaciu tréningu. NemobzZete
vsak predavat origindly a ak ich chcete distribuovat, musite ziskat povolenie od autorov alebo partnerov
projektu.

MdbzZem predavat prirucku STEP a suvisiace materidly?

Nie. Podla podmienok grantu Erasmus+, ktory bol poskytnuty pre projekt STEP, prirucka STEP a sulvisiace
materidly su k dispozicii bezplatne. Autorské prava maju autori a partneri projektu. Osoby a organizacie, ktoré
chcu mat k dispozicii svoje vlastné kdpie, by sa mali obratit na partnerov projektu.

MdbZem pouZivat cvicenia STEP? Potrebujem povolenie a su spoplatnené?
Pouzivanie cvi¢eni STEP a inych materidlov STEP nie je spoplatnené. Nepotrebujete povolenie, ale mate
povinnost:
— uviest odvolavku na program STEP vo svojich materidloch a pouzivat logo STEP vedla svojho vlastného
loga
— oboznamit partnerov projektu STEP, Ze pouzivate program STEP
— kontaktovat partnerov projektu STEP ohladne vSetkych otdzkok, ktoré sa tykaju programu STEP, aby
ste ho mohli ¢o najlepsie vyuzZit na vlastné Ucely a zaroven tak poskytli spatnd vazbu na jeho
zlepSenie. Partneri sa mozu rozhodnut, ze Vam poskytnd pomoc bez poplatku alebo mézu poziadat o
poplatok.

4 Dostupné od partnerov projektu.
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MobZem zverejnit vlastny vycvikovy kurz?
Ano, a je to bez poplatku. Vo Vasej publikcii musi byt spomenuty program STEP, ERASMUS + a autori, & uz v
tlacenej, elektronickej alebo inej forme.
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Kontakty na partnerov STEP

Organizacie podielajuce sa na vyvoji STEP-u st uvedené nizsie. Nevahajte nas kontaktovat pre viac informacii

a podporu.

CYPRUS

M.M.C Management Center Limited
16 Imvrou street

Nicosia

CYPRUS

+357 22 466633
christiana@mmoclearningsolutions.com
www.mmclearningsolutions.com

MADARSKO

Human Profess Kozhasznu Nonprofit Kft.

Fou. 144/B

Raddckolked

HUNGARY

+36704225787
mariann.magyar@humanprofess.hu
www.humanprofess.hu

POLSKO

Instytut Technologii Eksploatacji-PIB
Pulaskiego

Radom

POLAND

048483644241
katarzyna.slawinska@itee.radom.pl
www.itee.radom.pl
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VELKA BRITANIA

VRC Ltd.

28 West End Road

EX5QW Exeter

UNITED KINGDOM

+44 1392 881 525
david.imber@vrconsultuk.com
www.vrconsultuk.com

SLOVENSKO

TREXIMA Bratislava Ltd.
Drobného 29

844 07 Bratislava
SLOVAKIA

+421 (0)2 333222 94
zabka@trexima.sk
www.trexima.sk

SLOVENSKO

Spolupracou pre lepsiu buduicnost - Velky
Meder

Kupelna 3544/33

932 01 Velky Meder

SLOVAKIA

+421 905 928862
ildiko.hanuliakova@gmail.com
www.ozbuducnost.sk




Sprievodca materidlov pristupnych na e-learningovej platforme (vzorové
cviCenia atd’.)

STEP e-learningova platforma sa nachadza na https://moodle.skillstep.eu/. V ramci platformy sa nachadza
sekcia, pod ndzvom “Sdbory s cvi¢eniami STEP”. Cvicenia je mozné stiahnut alebo pouZit ich online.

V ramci sekcie sa nachadza aj excel subor nazvany “Sprievodca STEPom a vyyuzitie cvi¢eni v repozitdri”
(dostupny iba v anglickej verzii). Poskytuje rychly ndvod na to, kedy pouZit ktoré cvienie. Viacero cviceni je
vhodnych na vyuZitie pre viaceré moduly.
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O tomto sprievodcovi
Tento sprievodca popisuje procesy a usmernenia, ktorymi sa riadia Vasa ucast na programme STEP.

Opisuje, ako je strukturovany certifikat, Vase prava a zodpovednost a Uloha organizacie, ktora je zapojena do
programu.

Prosim, vypliite registracny formular v prilohe €. 1 a odovzdajte ho ....
Organizacie a personal

Vyplrite tuto sekciu v sulade s lokalnymi alebo narodnymi podmienkami.
Do poskytnutia certifikdtu su zapojené tri organizacie.

[A] je zodpovedné za Skolenie, podporu a hodnotenie.
Kontakt na tuto osobu je: [....]

[B] je organizacia zodpovedna za dohlad nad dodrziavanim stanoveného Standardu programu a zabezpeduje,
aby hodnotenie bolo v sutlade so stanovenou Uroviiou programu. Za beznych okolnosti nemusite prist do
kontaktu s B. Ak vSak mate staznost alebo problém, ktory nie je mozné vyriesit s A, mézete B kontaktovat.
Kontakt: [....].

[C] je organizacia, ktora Vam udeli certifikat.

Popis programu

Tento kurz je slovenskou verziou STEP certifikatu, ktory je mozné ziskat absolvovanim kurzu STEP.

Certifikat je [vlozte nazov kvalifikacie] (Urover ... EKR).

STEP certifikat je praktickou kvalifikaciou, ziskanie ktorej sa odohrava priamo na pracovisku a je urceny pre
[udi pracujucich a podporujucich znevyhodnené osoby pri zamestnani sa.

Ziskanie certifikatu si vyZaduje, aby ste mali kompetencie, ktoré su popisané nizsie.

Kompetencia je dokdzana praxou alebo demonstraciou zru¢nosti. Mozete si vybrat, i si zelate byt hodnoteni
na zaklade zrucnosti, ktoré v sucasnosti mate, alebo aZ po absolvovani STEP kurzu.

Registracia

[ vyplrite podmienky registracie a prilozte formulare prilohy €. 1. ]

Zahdjenie

[vvyplr“]te pravidla zahajenia kurzu, ktoré by mali obsahovat minimalne nasledovné]:
Skolenie, ktoré sa bude poskytovat

Procedury a poziadavky na hodnotenie
Organizacné pravidla a usmernenia
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Ulohy a zodpovednost

Podpora pri ziskavani kvalifikacie

Pristup k tutorom a materidlom

Zdravie a bezpecnost

Individualne vzdeldvacie potreby a ich plnenie

Metody a ¢asovy harmonogram programu

[Vyplite tu informdcie tykajuce sa distancného vzdeldvania, face to face Studia a Ucasti, praktického
vyskusania, navrhovaného ¢asového harmonogramu a ¢asové obmedzenia ]

Hodnotenie a certifikacia

Certifikat je mozZné ziskat ak bude dokazané (Ci uz praxou, alebo inymi spdsobmi), Ze posluchac ziskal alebo
ma vsetky poZadované kompetencie.

Kompetencie a zru¢nosti si merané na zdklade STEP EKR stupnice zameranej na kompetencie a zruénosti:
Nepreukazané
Preukazané v rdmci jednoduchej simuldcie
Preukazané v rdmci simulacie redlne;j situacie
Preukazané v rdmci realnej situacie
Kompetencia alebo zruénost ziskana a preukazana pred absolvovanim kurzu

Vedomosti si merané na zaklade STEP EKR stupnice zameranej na vedomosti:
Nepreukazané
Preukazané v rdmci skupinovej diskusie pocas kurzu alebo hodnotenia tutorom
Preukazané na zaklade vlastnej prezentacie vedomosti alebo pripadovej Studie
Preukazané analyzou komplexnej realne;j situacie
Preukazané predchadzajuce (pred absolvovanim kurzu) ziskanie vedomosti

Vas tutor/hodnotitel Vam poskytne informacie, aké dékazy na preukazane sposobilosti st potrebné pre kazdy
modul. Materialy, ktoré vyuzivate pri hodnoteni si uchovajte v portféliu a pridajte k nim odvoldvku, ku
ktorému modulu su relevantné.

V prilohe 3c najdete Sablény, ktoré mozete vyuzit v ramci odvolavok.

Nasledne po hodnoteni Vam bude odovzdana pisomna spatnd vazba s informdaciou, kedy ziskate a bude Vam
vydany certifikat.

Plagiatorstvo/zneutzitie

Skupinova diskusia a prehlad praxe je Ziaduci a podporovany a kazda uloha (rola), ktoru ste v ramci spolocnej
prace alebo skupiny zrealizovali musi byt jasne zdokladovana, pripadne zaznacend. Podobne, pokial vyuZijete
pracu, Studiu (publikovant alebo inak zverejnend) niekoho iného, musite to zahrndt do Vasej zbierky

hodnotiacich dokazov.

V prilohach sa nachadza celé znenie pravidiel plagiatorstva.
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Postup pri odvolani sa
V pripade, Ze nesuhlasite s vysledkom hodnotenia, najprv by ste mali svoj nesuhlas neformalne prediskutovat

so svojim hodnotitelom a dosiahnut nejaki dohodu, pripadne ziskat vysvetlenie od svojho hodnotitela preco
V3s tak ohodnotil.

Ak mate ste stale presvedceni o tom, Ze dané ohodnotenie bolo nespravodlivé alebo nespravne, mozZete sa
odvolatna ..... Pre dalSie informdcie o odvolani sa, pozrite prilohu, ktora sa zaobera touto situdciou.

Postup pri podani staznosti

V pripade, Ze si myslite, Ze s Vami bolo zaobchddzané nespravodlivo, pripadne mate dévodné podozrenie, ze
ste boli diskriminovani, moZete podat staznost. Kazdu staznost dbékladne preverime. Proces vySetrovania
staznosti a vyvodenie dbsledkov najdete v prilohach.

Zdravie a bezpeénost

Zdravie a bezpecnost pri vykonavani ¢innosti v ramci kurzu je vo Vasej a Vasho zamestnavatela kompetencii.

Rovnost prileZitosti

Zaviazujeme sa dodrziavat rovnost prileZitosti pre vsetkych kandidatov a zamestnancov.

Moduly
Moduly v ramci STEP kurzu st vo formate Eurépskeho kvalifikacného ramca (EKR).

Nasledujuce tabulky obsahuju obsah jednotlivych modulov. Budete hodnoteni na zaklade stanovenych
Specifik uvedenych v spominanych tabulkach.

Pod pojmom kompetencie rozumieme cinnosti, ktoré vykonavate vo svojej praci a nesiete za ne
zodpovednost. Pod vedomostami a zru¢nostami rozumieme to, ¢o musite spravit, aby ste mohli vykonat
urcitu kompetenciu.

Vsetky kompetencie, ktoré s pre dany modul stanovené, musia byt aj dosiahnuté. Ak preukaZete stanovené
zruénosti a vedomosti, povazujeme to za dosiahnutie ucebného vysledku. V pripade, Ze mate problém pri
ziskavani dokazov na Vasom pracovisku, prediskutujte to so svojim hodnotitelom a spoloc¢ne zistite, ¢i su

nejaké alternativy, ako napriklad simulacie realnych situacii.

STEP EKR vedomosti, zruénosti a kompetencie: pozri prilohu €. 2 tejto prirucky
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Prilohy Sprievodcu uciaceho sa
Priloha A Priklad dohody o vzdelavani/Registraény formular

Prosim, vytlacte a podpiste tento formular a dohodu a odovzdaijte ich |...]

Meno Muz/Zena*
a priezvisko*

V pripade, Ze chcete na certifikat uviest iné meno a priezvisko, ako sa nachadza v koldnke vyssie, uvedte ho
prosim

Datum narodenia (deri/mesiac/rok)* Cislo OP
KoreSpondencna adresa* Adresa zamestnavatela*
Tel.*

Email*

Specidlne potreby (ak sa vyzaduju)

Prehlasujem, Ze som si precital/a Dohodu o vzdeldvani a prirucku pre tento program a suhlasim
s podmienkami, ktoré su v nich uvedené.

Podpis zamestnavatela*
(pre programy, ktoré st podporované
zamestndvatelom)

Podpis uchadzaca
o vzdelavanie*

Podpisy na registrachom formuldari su nevyhnutné a zavazuju k plneniu Dohody o vzdelavani.
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Priloha B Dohoda o vzdelavani

Zamer a ciele

STEP certifikat poskytne certifikaciu poradcov zameriavajlcich sa na poradenstvo v oblasti zamestnanosti
zamerané na ludi, ktori ¢elia znevyhodneniu na trhu prace.

Je navrhnuty tak, aby odrazal dokazy o uc¢innej odbornej praxi a bol relevantny a dostupny pre odbornikov v
réznych narodnych systémoch. Certifikdt je otvoreny pre novych i skusenejSich odbornikov; hodnotenie je
zalozené na ziskavanej praxi, takze kandidati na certifikdt budd musiet preukazat zru€nosti precvicené a
ziskané v praxi. Kandidati budu zvyc¢ajne ohodnoteni az potom ako absolvuju kurz. Avsak, ti poradcovia, ktori
uz maju potrebné zruénosti a skisenosti, mézu byt ohodnoteni priamo — bez absolvovania relevantnych
modulov.

Ziskanie certifikatu

Vsetci kandidati sa musia aktivne zucastriovat vzdeldvania a hodnotenia a zbierat podporné dékazy, ktoré
budu sltzit na splnenie hodnotiacich poZiadaviek pre dany modul. Hodnotiace poZiadavky su vopred
vyjednané medzi kandidatom, jeho zamestndvatelom a hodnotitelom.

Dohoda o vzdeldvani

Vzdeldvanie a rozvoj potrebny na dosiahnutie Ziadanej Urovne pre certifikaciu bude kandiddtom poskytnuté
.... (uvedte meno Skolitela).

Tréningovy program STEP sa realizuje prostrednictvom série workshopov, poskytnutim materidlov cez e-
learningovu platformu a mentoringom poskytovanym na pracovnom mieste ako bolo vopred dohodnuté
medzi kandiddtom, jeho zamestndvatelom a hodnotiteflom. Podpora aspdtnd vadzba budld kandidatovi
poskytnuté hodnotitelom. Zaujmom kazdého hodnotitela je podporit kandidata takym smerom, aby ziskal
certifikat.

Zapis

Tator/hodnotitel uvedie kandidatov do kurzu a oboznami ich s hodnotiacimi kritériami. Poskytuje tieZ osobnu
podporu. Kandidati s nim budd mat moZnost prediskutovat konkrétne vzdeldvacie poZiadavky, ak predtym
neboli identifikované a dohodnuté v ramci registratného formulara. Vzdeldvaci plan sa vypracovava pre
kazdého kandidata individudlne na zaklade analyzy vzdeldvacich potrieb v spolupraci s konkrétnym
kandidatom, pripadne zamestnavatelom. Vsetky strany musia so vzdeldvacim planom suhlasit.

Od kandidatov sa ocakava, Ze sa budu aktivne zucastniovat vzdeldvacich aktivit, odporiéané vzdeladvacie
materidly si prestuduju a zodpovedne sa pripravia na hodnotenie.

Tator/hodnotitel poskytne po hodnoteni spatnd vazbu spojend s pripadnym poucenim, ak Uroven
preukazovanych zruénosti este nesplifia stanoveny $tandard. Po zavereénom ohodnoteni, hodnotitel poda
relevantné subory z hodnotenia akreditacnym orgdnom na potvrdenie. Po UspeSnom potvrdeni hodnotenia
budd materidly odovzdané kandidatovi.

Hodnotenie

Kandidati su zodpovedni za to, Zze budd mat pozadované podporné dokazy potrebné na hodnotenie. Od
kandidatov sa ocakdva, Ze vypracuju pripadové Studie, zrealizuju rozhovory (simulované alebo realne),
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zUcastnia sa diskusii v sulade s poZiadavkami hodnotitela. Kandidati musia odovzdat podporné dékazy
v stanovenom ¢asovom harmonograme. V pripade potreby je mozné dohodnut s hodnotitelom predlZenie
¢asu na odovzdanie.

Hodnotitelia su schvaleni stanovenym orgdanom.

Vsetky hodnotenia budu verifikované relevantnymi narodnymi Standardami ako aj kompetenénymi kritériami
STEP programu. V pripade nutnosti doloZenia podpornych dékazov bude toto prediskutované s kandidatom.
Hned' ako je hodnotenie verifikované, kandidat obdrzi certifikat.

Vsetci kandidati by si mali uchovat svoje podporné dokazy.

V pripade, Ze si kandidati myslia, Ze hodnotenie neprebehlo v sulade s dohodnutymi podmienkami, alebo bolo

hodnotenie vykonané nedostatocne, zle alebo nespravodlivo, maju pravo sa voci vysledku hodnotenia
odvolat.
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Priloha C Proces hodnotenia

Hodnotenie zrucnosti

Program STEP sa zaoberd ziskavanim a preukdzanim zrucnosti poradcov, ktoré vyuZivaju pri svojej praci
s klientmi a zamestndvatelmi. Posudenie konkrétnej kompetencie sa preukazuje implementaciou danych
zrucnosti v praxi. Posluchadi/kandidati na certifikdciu na zaklade preukazanych dékazov demonstruju svoje
kompetencie v redlnych poradenskych situaciach.

Vedomosti, zruénosti a kompetencie uvedené v kazdom z modulov poskytuju stanoveny Standard, ktory sa
musi splnit pri hodnoteni danej kompetencie.

Hodnotenie vramci programu STEP zadina prvym odovzdanim dbkazu a mdéze sa ukoncit az ked
posluchaé/kandidat odovzda posledny dbokaz, nasledne hodnotitel posudi, ¢i ma dostatok informacii na
zaverec€né posudenie o dosiahnutej urovni konkrétnych kompetencii a poskytne kandidatovi spatna vazbu.

Hodnotitelia mbzu poziadat kandidatov o zaslanie podpornych dokazov v ¢ase, ktory im vyhovuje.
Kandidati sa nemusia ztcastnit tréningu na to, aby podporné dokazy odovzdali hodnotitelovi.

STEP program nevyhodnocuje kandidata
— prostrednictvom testu formou otdzok a odpovedi
— ako dokazZe spracovat akademicku studiu
— ako dokaze zrealizovat vyskum alebo int akademickd pracu
—  prizUi¢astfiovani sa na tréningu
— ajeho ucast na $pecidlnych skoleniach
— ajeho pisomné materialy, ktoré sa pre tréning nevyZzaduju
— prispracovavani Statistik.

Tieto pripady, aj ked sa moZu vyskytnut v inych suvisiacich kvalifikaciach, sa neberd do tvahy pri hodnoteni
kompetencii kandidata v ramci STEP programu. Tieto schopnosti vSak nepochybne pomdéZu posluchacom
ziskat iné zrucnosti a prostrednictvom nich sa vyjadrovat. Nie st vSak predmetom hodnotenia a Studentom by
mala byt poskytnutd kazda prileZitost na preukazanie zru¢nosti ziskavanych v ramci STEP programu, avsak bez
toho, aby boli nespravne posudzovani na zaklade nedostatku akademickych vystupov.

Studenti budu poziadani, aby predloili dékazy o svojich schopnostiach, preto budu musiet zbierat dékazové
vyhlasenia a pripadové stddie a budld musiet spolupracovat s hodnotitelom, pokym sa uskutolni
vyhodnotenie ich kompetencii. Posluchaci, ktori nie su s tymto postupom oboznameni a nevyhovuje im, budu
mat tazkosti so zberom a preukazovanim dokazov, aviak to neznamena, Ze im potrebné zru¢nosti chybaju.

Tatori a hodnotitelia by mali poskytnit podporu a usmernenie, ktoré poslucha¢om umoznia prezentovat
svoje najlepSie dokazy, zaroven vsak by nemali zbierat podporné dokazy za nich, pripadne vykonavat

nevyhnutné cvicenia za nich.

Metddy hodnotenia

Metddy hodnotenia vyuZivané v ramci programu STEP sU spracované takym sposobom, aby ¢o najlepsie
vedeli hodnotitelovi podat obraz o tom ako kandidat dokaze vyuzit kompetencie v redlnom Zivote a realnych
situdcidch. Su to napriklad tieto:
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Hodnotenie in vivo

Pozorovanie kandidata pri praci so zamestnavatelmi a klientmi je najlepSou formou hodnotenia pretoze
poskytuje priamy dbékaz o vyuzivani zru€nosti v redlnom prostredi.

Pri tejto metdéde sa odporida vyuzit aj video a audio nahravanie na poskytnutie spatnej vazby. In vivo
hodnotenie musi byt odobrené pisomnym sthlasom zamestnavatela alebo klienta, pripadne ich pravneho
zastupcu, ak si to situdcia vyzaduje. Pisomny suhlas musi obsahovat jasne stanovenu garanciu o zachovani
ochrany a dévery.

Simuldcia

Simulacie je mozné vyuzit v pripade, Ze in vivo hodnotenie nie je mozné. Simuldcia musi byt ¢o najviac
podobna redlnemu prostrediu. V rdmci simuldcie je potrebné zapojit kompetentného herca, ktory bude
interagovat s posluchacom/kandidatom pod dohladom hodnotitela. Hercovi sa poskytne vhodny scenar
a usmernenie tykajuce sa spravania.

Simulacia sa mdzZe pouiZit na identifikdciu konkrétnych poloZiek z vykazov vysledkov zruénosti a rdmca
zabezpecenia kvality. Ak vsak ktejto situdcii dojde, mala by sa zrealizovat minimélne jedna simulacia
celkového preukdzania zru€nosti v ,,redlnom” prostredi.

Pripadové studie

Kandidat méze predlozit pripadové Studie, aby poskytol dodatoéné dbkazy o praxi, ich porozumeni a
zdovodneni pocas praxe/precviovania zru€nosti. Pripadové Studie sa mo6zu hodnotit samy osebe alebo
pridanim diskusie alebo hodnotenia.

Posudenie hodnotitela
Po dokonéeni predlozenia dékazov modze hodnotitel vybrat alebo kandidat méze poZiadat o formalne
preskimanie dodanych materidlov. Hodnotitel a kandidat budd méct

— vyjasnit pochopenie podpornych dékazov

— doplnit popis k podpornym dékazom

— skontrolovat vhodnost poskytnutych podpornych dokazov

— rozhodndft sa, Ci je potrebné aby boli dodané dalsSie podporné dokazy.

Povinnosti hodnotitela

Hodnotitel musi

— skontrolovat, ¢i dodané podporné dbkazy patria konkrétnemu kandidatovi. Spravidla podpis
kandidata spolu so svedkom (manaZzér alebo ind dohliadajtica osoba) je dostatocnym d6kazom

— skontrolovat podporné dékazy osobne

— implementovat vykazy vedomostiach, zruénostiach a kompetenciach

— zaznamenat svoje zistenia do formuldrov na to uréenych

— poskytnut svoje pisomné zavery kandidatovi a ak sa vyZaduje aj jeho tutorovi

— poskytnut spatnu vizbu kandidatovi v rdmci kazdej fazy hodnotenia, aby im pomohol pri vytvoreni
planu ako pracovat so slabymi strankami, aby kandidat vedel, ¢i potrebuje dodat dalSie podporné
dokazy, aby zistil ako je najlepsie ziskat a odprezentovat podporné dékazy

— poskytnut vseobecnd, nie osobnu (pokial to nie je vyZiadané kandidatom) spatnu vazbu na tutorov
a tvorcov kurzu

— vyhnut sa prekryvaniu medzi ucenim ahodnotenim; v pripadoch, kedy takdto situacia vznikne,
kandidat moze poziadat o nazor druhej osoby.
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Vyuzitie s inymi kvalifikaciami

V mnohych krajinach s rozlicnym rezimom pre kvalifika¢né sustavy existuje zakonom dané poZiadavky:
- na minimalny cas potrebny na Studium
- naucast
- formy skusok prostrednictvom eseji, testov
- dosiahnutie minimalneho stupna vzdeldvania.

Tieto poziadavky nemusia nevyhnutne znamenat schopnost aplikovat zruénosti ziskané v ramci programu
STEP, za predpokladu, Ze program a jeho kritéria kvality sa plne implementovali v rdmci Skolenia.

ResSpektujuc plne autondmiu rozlicnych vzdeldvacich sustav, usporiadatelia programu STEP by mali:
— udelovat STEP certifikdty absolventom STEP programu, ktori boli hodnoteni v ramci STEPu popri
poziadavkach inej kvalifikacie alebo
— zahrnut kontrolu kvality STEP v ramci inej kvalifikacie.
V kazdom pripade vsak treba aplikovat hodnotenie kompetencii na zdklade vzdeldvacich cielov STEPu.

Vzdeldvanie a schopnosti ziskané pred zapisom do programu STEP

Ludia, ktori su kompetentni v pouzivani zruénosti STEP, mdzu byt hodnoteni pre certifikat STEP, ako je
definované nizsie
— nezavisle od akejkolvek inej kvalifikacie alebo hodnotenia
— vramci inej kvalifikacie alebo hodnotenia v pripade, Ze boli dodrzané kritérid STEP programu
— bez realizacie tréningu, aviak za predpokladu, Ze vedia dodat podporné dbékazy na hodnotenie, Ze
maju kompetencie potrebné na ziskanie certifikatu STEP.

Vlastnictvo inej kvalifikacie ako aj zamestnanie nevylucuje aplikantov z hodnotiacich kritérii STEP programu.
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STEP podporné dokazy a pozorovania

Odovzdané podporné dokazy a pozorovania

[Tento alebo obdobny formular by mal zaznamenadvat vsetky materialy odovzdané kandidatom. Mali by tu byt
zaznacené poznamky tykajuce sa kvality a relevantnosti podpornych dékazov k vedomostiam, zru¢nostiam

a kompetenciam.]

Skoliace stredisko:

Datum: od do miesto
Cislo Kontrolér

Kandidat:

Titul Meno Priezvisko
Referencia, Popis Poznamky
datum

Pozorovania ziskané z praxe

Simulacie/hra roli

Pripadové Studie

Hodnotenie

Predchadzajlce vzdelanie a skusenosti

Poznamky

Podpis Datum
kontrolodra
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STEP zaznam hodnotenia

STEP zaznam hodnotenia

[Tento alebo obdobny formular by mal byt pouzity na zaznamenanie podpornych dékazov pre jednotlivé moduly
(1 aZ 12). Hodnotitelia by mali posudzovat dané zaznamy v sulade s vykazmi vedomosti, zruénosti a kompetencii.]

Meno kandidata:

zamestnanosti

Datum
Modul Podporné ddkazy spinenia
Standardu
modulu
1. Klientove presvedcenia o praci
2. Volba zamestnania (povolania)
3. Hladanie prace (zamestnania)
4. Uchadzanie sa o pracovné miesto
5. UdrZanie si zamestnania
6. Interpersondlne komunikacné
zruénosti
7. Planovanie
8. Rozvijanie klientovej sebaucinnosti
9. Dizajn a aplikacia skupinového
vzdeldvania a uéenia sa
10. Budovanie zdrojov a partnerskych
sieti poradcu na trhu prace
11. Etika
12. Tedria znevyhodnenia v oblasti

Podpis kontroldra

Datum
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Priloha D Plagiatorstvo / Zneuzitie

Zneutitie (vratane plagiatorstva) musi byt ohlasené relevantnej autorite, ktorou bude tento priestupok
nasledne vysetreny.

Proces vySetrovania z podozrenia zneuzitia moze zahfnat nasledovné:

Zodpovedna osoba
Uchovavanie zdznamov
Nezavislost vysetrovatelov
Rychlost vySetrovania
Spolupraca

Proces:

Obvinenie
Oficialna odpoved
PreSetrenie
Sprava
Rozhodnutie
Vyzva na ndpravu

Priloha E Zdravie a bezpeénost

Organizacia

Trenéri

Posluchadi

Zapojeni zamestnavatelia
Priestory

Zhodnotenie risku
Vykaznictvo

Poistenie

Priloha F Proces odvolania sa kandidata

Pred podanim odvolania je potrebné si dany problém neformaélne prediskutovat s hodnotitelom a dospiet
k dohode alebo porozumeniu.

V pripade, ze kandidat nie je spokojny shodnotenim musia upovedomit organizéciu s potrebnymi
informdciami. Organizacia komunikuje so vSetkymi dotknutymi stranami a svoje rozhodnutie doruci v ramci

stanoveného ¢asového limitu.

V pripade, Ze kandidat stale nie je spokojny s rozhodnutim, mézu podat navrh na dalsie odvolanie.
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Priloha G Proces podania staZnosti

V pripade, Ze kandidat nie je spokojny, poda staznost. Pri rieSeni staznosti by mal riesitel stanovit proces
vySetrenia, ¢as odpovede, dohodu o naprave.

Priloha H Rovnost prileZitosti

Nabor do programu

Uéast na programe

Adaptiacia alebo prispdsobenie potrebné zrealizovat
Povinnosti kandidata

Proces odvolania
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Priloha 2 STEP Vzdelavacie vystupy vedomosti, zrucnosti a kompetencii podla urovne EKR

Relevantné EKR stupe pre STEP su nasledovné:

— Pre vedomosti: L3 vedomosti o faktoch, principoch, postupoch a vieobecnych koncepcidch v oblasti studia alebo zamestnania alebo L4
fakticka a teoreticka vedomost chapana v sirSom koncepte v rdmci oblasti studia alebo zamestnania

— Pre zrucnosti: L6 pokrocila droven zrucnosti na vysokej Urovni umoZiujucej tvorby inovacie a rieSenia zlozitych a nepredvidatelnych
problémov v Specifickej oblasti Stidia alebo zamestnania

— Pre kompetencie: L4 Riadenie seba samého podla stanovenych usmerneni v rdmci Studia alebo zamestnania, zvycajne predvidatelné, ale
podliehaju zmenam, dohliadanie rutinnej prace ostatnych a prevzatie urcitej zodpovednosti za hodnotenie a zlepSenie pracovnych alebo
$tudijnych aktivit alebo L5 Riadenie a dohlad nad pracovnymi alebo $tudijnymi ¢innostami, pri ktorych dochadza k nepredvidatelnej
zmene; posudenie a rozvijanie vykonu seba a ostatnych

Urovef L6 pre vedomosti sa dosahuje pozadovana vedomost nad Groviiou potrebnou pre kvalifikované vykonavanie odbornych poradenskych
sluZieb zamestnanosti.

Zruénosti Urovne L3 alebo L4 su pod Urovriou potrebnou na poskytnutie odbornej poradenskej sluzby zamestnanosti.

Uroven zodpovednosti a autonémie poZadované pre poradcov pracujucich v dobre fungujucej organizacii so stanovenou $truktirou je pomerne
dobre popisand v ramci L4. Poradcovia, ktori pracuju bez podpory v podobe dobre fungujicej organizacie so stanovenou Struktdrou, pripadne ti,
ktori maju urcity stupen zodpovednosti a dohladu nad ostatnymi, budi musiet dosiahnut Groveri L5 alebo vyssiu.

Pre Standardnd implementdciu programu STEP v rdmci organizacie so stanovenou Struktirou odporuc¢aniami minimalne droven 4. Avsak, v praxi
odporucany stupen EKR je L5 alebo L6 kedZe tato uroven je vyuZivana najcastejSie a javi sa ako najvhodnejsia pre Skoliace programy zaoberajlce
sa poradenstvom v zamestnanosti.

Organizécie, ktoré implementuji program STEP v rdmci svojho narodného alebo organizacného ramca, by mali vyuzit svoju flexibilitu na
navrhovanie kvalifikacii a spdsobov hodnotenia, ktoré odrazaji rovnovahu vedomosti, zruénosti a kompetencii poZadovanych od profesionalnych
poradcov pre zamestnanie.

Zrucnosti su kognitivne (zahfnajuce
V kontexte - L, ., . | logické, intuitivne a kreativne myslenie) a| Spo6sobilosti zahffiaju zodpovednost a
Vedomosti su teoretické a/alebo faktické. & L Sy v 'y ,) P J . P
EKR praktické (zahfnajuce pouzivanie metdd, autonomiu.

materialov, nastrojov a pristrojov)
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Modul 1:
Klientove
presvedcenia
o praci

Vedomosti

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchac schopny:

1.

Obhajovat hodnotu viery

a sebavedomia podporujicich

a vychadzajucich z konkrétnych
¢innosti

Preukazovat pochopenie faktorov,
ktoré ovplyvnuju klientove
presvedcenia, zahfiajuc tie, tykajuce
sa

socialneho zabezpecenia a aktivnej
politiky trhu prace

socidlneho prostredia
predchadzajlcej pracovnej histérie
sebavedomia na ziskanie prace
Popisat vztah medzi znevyhodnenim,
zamestnanostou a rovnostou
prilezitosti

Rozpoznat dopad zdravia

a postihnutia na moznost
zamestnania sa a naopak
Vymenovat a rozpracovat pravidla
programov na podporu
zamestnanosti

Vymenovat osobné a finaéné vyhody
najdenia vhodnej prace ako aj iné
zélezZitosti tykajlce sa trhu prace:
pohyb volnych pracovnych miest

a zamestnani a faktory, ktoré ich
ovplyviuju

naborové metddy vyuzivané

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
vediet posluchac preukazat schopnost:

1.

pytat sa klientov ,,spradvne” otazky

o ich presvedceniach, myslienkach

a pristupe k praci a moznostiam
zamestnat sa

zistovat klientove presvedcenia

0 mozZnosti ziskania prace a pomaoct
im identifikovat zdroje na ziskavanie
informacii o zamestnani sa
podporovat klientov k pozitivnemu
vnimaniu vyhod ziskania zamestnania
a vyhodnotenia zmien, ktoré by
nastali v ich osobnom Zivote
spoznavat klientove schopnosti

a skdsenosti

pomahat klientom prevziat iniciativu
pri spoznavani trhu prace

a alternativach byt stc¢astou trhu
prace alebo byt mimo neho
poskytovat selektivhu pozitivnu
spatnu vazbu

spochybriovat nefaktické, chybné

a zbytocné presvedcenia sposobom,
ktory podpori klienta

poskytovat relevantné priklady
uspechu v hladani a zachovani si
zamestnania

zvazit etické konflikty medzi osobnou
volbou a poZiadavkami programov na
podporu zamestnanosti

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchaé schopny prevziat
zodpovednost za:

1.

rozvoj klientovho pochopenia

hodnoty, ktoru pre neho

zamestnanie ma

realizaciu pracovnych rozhovorov

s rozlicnymi klientami za icelom

— zistovania ich presvedceni

— podpory pri chapani fungovania
trhu prace

— rozvoja presvedceni a ambicii,
ktoré su dosiahnutelné

— zvySovania sebavedomia na
Uroven, na ktorej je mozné
s istotou realizovat konkrétne
¢innosti.

pracu s klientom s cielom objavovat

a rozvijat klientove pozitivne

presvedcenia o

— dosiahnutelnosti prace

— vyhodach zamestnania vo vztahu
k ich osobnym podmienkam
a dostupnom trhu prace

— ich vlastnej schopnosti pracovat

— potziadavkach (oficidlne, osobné
potreby) a volbou medzi
podporou v nezamestnanosti,
nezamestnanostou.

Pracu s klientom za u¢elom im

pomoct pri rozhodovani a rozvijat
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zamestndavatelmi 10. rozoznat klebety od faktov pozitivne presvedcenia

— priklady a typy zamestnani a rozhodovat sa na zaklade prostrednictvom
a sektorov a s tym suvisiace dostupnych informdcii — osobného rozhovoru
kompetencéné poZiadavky na — skupinovej diskusie
zamestnancov — podporovanim klienta pri

realizacii prehladu o vlastnych
skusenostiach a prioritdch

— rozvijania ich myslenia
prostrednictvom vykonavania
¢innosti suvisiacich s trhom
prace.

PoZadované |Horeuvedené vedomosti, zrucnosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré si stanovené pre tento
znalosti modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost moze byt ziskana alebo pochopend pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc¢nosti

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v ramci skupiny)

Modul 11: Etika
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Modul 2:
Volba
zamestnania
(povolania)

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchac schopny:

1.
2.

opisat miestny a sektoralny trh prace
vymenovat rozli¢né typy
zamestnaneckych zmlav

vysvetlit efekt osobnych Zelani

a rozhodnuti na vyber zamestnania
rozpoznat rozdiely medzi ndzvom
pracovného miesta, opisom,
poziadavkami na pracovné miesto

a jednotlivymi ulohami
vykondvanymi na pracovhom mieste
popisat dopad pracovného
prostredia na vyber zamestnania
popisat dopad aspektov (ako napr.
cestovanie do prace, oblecenie a iné)
na vyber zamestnania nesuvisiacich
so zamestnanim

popisat vyhody a nevyhody
vyuzivania sukromnych
poradenskych systémov a databaz

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
vediet posluchac preukazat schopnost:
1. pomdct klientom prediskutovat
a poznavat:
— dostupné alebo moziné
zamestnania
— vhodnych zamestnavatelov
— vhodné zamestnania
— porovnavat alternativy
— moZnosti samostatne
zarobkovych ¢innosti,
partnerstva
— pracovné prostredie, ktoré by
klientovi socialne a fyzicky
vyhovovalo
— moZnosti pracovnych zmluv,
platu a podmienok
2. pombct klientom rozpoznat,
vyhodnotit a véZit si svoje
— skusenosti
— kvalifikacie
— Zelania
— zrucnosti a talent
— osobné preferencie
— podmienky
3. pomoct klientom porozmyslat
o ¢asovom harmonograme,
kratkodobych a dlhodobych ciefoch
4. pomobct klientom vyuzit informacie,
vlastné kontakty a zdroje na

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchaé schopny prevziat zodpovednost

Za:

1.

rozvijanie klientovej schopnosti urobit
realne rozhodnutia na trhu prace
vykonavat diskusie a ¢innosti, ktoré
— pom©bzu klientom pri rozhodovani
o kariére a zamestnani
— podporia pri porovnavani
alternativ tykajucich sa
dostupnosti prace na miestnom
trhu prace
— pombdzu klientom zvolit si
zamestnanie, ktoré je
dosiahnutelné v rdmci ich trhu
prace
— pomozu klientom vykondvat
¢innosti, ktoré napomozu pri
rozhodovani o zamestnani
— pomdzu klientom rozoznavat
vlastné schopnosti, Zelania
a skdsenosti v nadvaznosti na
zvolené zamestnanie
— podporovat klientov pri zvazovani
moznosti ako
o praca na dobu urcitu
alebo neurcitu
o podnikatelské ¢innosti
o pracovné skusenosti
alebo prax
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zhodnotenie dostupnosti — Aplikovat vhodné pristupy pri
zamestnania v ramci miestneho trhu pomoci klientom robit
prace rozhodnutia tykajuce sa kariéry
5. rozvijat seba-hodnotenie klienta prostrednictvom
prostrednictvom vyhodnotenia ich o osobnych rozhovorov
schopnosti v porovnani o skupinovych diskusii
s poZiadavkami zamestndvatela, o podporovania klientov
pracovnymi povinnostami v realizdcii prehladu
a pracovnym prostredim o vlastnom talente,
6. podporovat porovnavanie alternativ tuzbach, skudsenostiach
7. poskytovat napady alebo informacie, a prioritach
ktoré mozu byt relevantné pri o podpory klientov pri
procese rozhodovania rozvijani skusenosti
8. vykonavat len tie formalne testy a informacii
a hodnotiace procesy, ktoré su prostrednictvom aktivit
podporené kvalitnymi faktami suvisiacich s trhom prace
a ktoré je poradca kvalifikovany viest o podpory klientov pri
hladani informacii
Pozadované |Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre tento
znalosti modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost méze byt ziskana alebo pochopend pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.
Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc¢nosti
Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti
Modul 9: Dizajn a aplikdcia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v rdmci skupiny)
Modul 11: Etika
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Modul 3:
Hl'adanie
prace
(zamestnania)

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude

posluchac schopny:

1. preukazat celkovi vedomost o trhu
prace tykajucu sa:

— networkingu

— identifikacie zdrojov informacii

— technik hladania préace

— robenia prieskumu miestneho trhu
prace

— pochopenia pohybu volnych
pracovnych miest, zamestnani
a tykajucich sa faktorov

— naborovych metdd vyuzivanych
zamestndvatelmi

— prikladov a typov zamestnania,
sektorov a poziadaviek
zamestndvatela

2. ziskavat komplexné vedomosti
o technikach hladania

3. preukazat vedomost ako a kde
poskytovat informacie tak, aby ich
klienti mohli uzito¢ne vyuzivat

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
vediet posluchac preukazat schopnost:

1.

pomact klientom identifikovat

spravne informdcie trhu prace na

vyber zamestnania

podporovat rozvoj a vyuzivanie

vlastnych kontaktov a informacii

klienta ako formalne profesné siete

a kluby ale aj neformalne kontakty

ako rodina a priatelia

pomoéct klientom so zavedenim

systému hladania prace zahffiajucim

sledovanie

— kontaktov

— pristupov a odpovedi

— zdrojov informacii o volnych
pracovnych miestach

— hladani prace

— najdenych prileZitosti

— realizovanych Cinnosti

— vyhodnoteni vhodnosti kazdého
zamestnania

poskytnut skolenie alebo skusenosti,

ktoré umozZnia klientovi efektivne

hladat zamestnanie prostrednictvom

prostriedkov, ktoré su mu nové

pomdct klientovi poskytnutim

informacii o trhu prace a poudit ich

vykonavat vlastny resers

udrziavat aktivnu informovanost

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchac schopny prevziat
zodpovednost za:

1.

rozvoj schopnosti klienta zbierat
informacie riadit svoje vlastné zdroje
a Cinnosti suvisiace s hladanim prace
vykondvanie diskusii a ¢innosti, ktoré
umoznia klientovi
a. identifikovat vhodné informacie
o trhu prace potrebné na
rozhodnutie o vybere
zamestnania a podporit ich
sebareflexiu tykajucu sa trhu
prace
b. ndjst si zamestnanie
prostrednictvom
— vyuZitia réznych médii
— vyuZitia osobnych kontaktov
— vyuZitia formalnych
a neformalnych sieti
c. ziskat informacie o konkrétnom
zamestnani:
— potrebna kvalifikacie
a skdsenosti
— pracovné ulohy
— socidlne a fyzické prostredie
— zmluva a plat
— naborové procesy
d. zaznamenat postup a pochopit
nevyhnutnost vytrvalosti
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o0 miestnom trhu prace e. zlepSovat Urover vedomosti

7. pripravit a zrealizovat plan na a posudzovanie rozhodnuti
vyrieSenie osobnych zalezitosti ako a ziskanych skidsenosti
doprava zdravie, financie a iné 3. udrziavanie profesnych vztahov so
osobné otazky suvisiace zamestndvatelmi za Ucelom
s prechodom do zamestnania ziskavania informdcii

0 zamestnaniach a volnych
pracovnych miestach

4. zdielanie informacii s kolegami
v rdmci timu na zlepsenie
pochopenia fungovania trhu prace

Pozadované |Horeuvedené vedomosti, zru¢nosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré s stanovené pre tento
znalosti modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost méze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc€nosti

Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdelavania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v rdmci skupiny)

Modul 11: Etika

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 10: Budovanie zdrojov a partnerskych sieti poradcu na trhu prace

Modul 7: Planovanie
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Modul 4:
Uchadzanie
sa

0 pracovné
miesto

Vedomost

Zruénosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchac schopny:

1.

mat komplexni vedomost o trhu
prace
— naborovych metédach
— networkingu
— zdrojoch informacii
— technikach hladania prace
— miestnom trhu préace
a relevantnych sektoroch
nachadzajucich sa na miestnom
trhu prace
vhimat ako vyuZivat kognitivnu
pripravu a precvicovat si ako
minimalizovat stres a pripravovat sa
na pripadné zlyhanie
vediet ako a kedy poskytnut faktické
informdcie klientovi tak, aby ich
vedel vyuzit
mat zakladnu znalost vyuZivania
psychometrickych a ostatnych
formalnych testov a procesov ich
vykondvania zamestndvatelmi
mat zakladnu znalost o nabore
a platnych pravnych normach
mat zakladnu znalost o vzdelavacich
stratégiach na rozvoj primeraného
konkurencieschopného spravania

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
vediet posluchac preukazat schopnost:

1.

poskytnut podporu klientom, aby tito
vedeli identifikovat metddy, procesy
a ludi zapojenych do vyberu
zamestnania aj pre zamestnania
a sektory, v ktorych nie su zbehli
poskytnut podporu klientom aby sa
dokazali efektivne prezentovat pri
uchadzani sa o pracu, napr. v rdmci
— koreSpondencie
— pripravy Zivotopisu
— formalnych a neformalnych
pohovoroch, rozhovoroch
a stretnutiach
— networkingu
— spolocenskych udalostiach
— pocitaCovych testov, testov na
preskusanie zrucnosti,
psychologickych profiloch,
prezentaciach
— pravidlach obliekaniach
a celkového vyzoru
pomdct klientov vykonavat
kognitivnu pripravu na Specifické
udalosti
poméct klientom precvicit si zlozité
aspekty testovania

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchaé schopny prevziat
zodpovednost za:

1. umoznenie klientovi vytvorit si
osobny akény plan, ktory pokryva
vSetky aspekty pri uchadzani sa
0 pracovné miesto

2. klientov a ziskanie zru¢nosti
potrebnych pri uchadzani sa
pracovné miesto (precvicovanie
a tréning, Ziadost o prijatie,
interview, priprava, podpora
a spatna vazba)

3. podporu klientov vo vzdeldvani,
precvi¢ovani, networkingu ako
sUcasti pri uchadzani sa o pracu

4. podporu klientov pri ziskavani
informdcii a testovani réznych
postupov vyuzivanych pri vybere
potencidlnych zamestnancov

5. podporu hidZevnatosti a vytrvalosti
po pripadnom zlyhani pri uchadzani
sa 0 pracovné miesto

6. podporu proaktivnosti pri
networkingu so zamestnavatelmi

7. podporu spoluprace so
zamestnavatelmi
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tykajuce sa pohovorov a iné) a motivovat ich k neustalemu Usiliu
7. mat znalost kde hladat informécie 6. rozvijat sebareflexiu,

o kariérnom postupe, resp. kariére sebahodnotenie a vediet si

vo vSeobecnosti ako aj informdcie naplanovat rozvoj zruénosti

tykajuce sa trhu prace 7. podporovat hizevnatost a vytrvalost

klientov (napr. networking, zru€nosti |5. pripravit klientov na prekazky

po pripadnom zlyhani klienta pri
hladani prace

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré st stanovené pre tento
modul, ako aj v ramci modulov uvedenych niZsie. Relevantna vedomost moze byt ziskana alebo pochopend pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc¢nosti

Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdelavania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v rdmci skupiny)

Modul 11: Etika

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 10: Budovanie zdrojov a partnerskych sieti poradcu na trhu prace

Modul 7: Planovanie

Modul 3: Hladanie prace (zamestnania)
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Modul 5:
Udrzanie si
zamestnania

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchac schopny:

1.

pochopit osobné, socidlne a faktory
slvisiace s povolanim relevantné

k prechodu od nezamestnanosti

k zamestnaniu sa

preukazat znalost o pravnych
normach tykajucich sa zamestnavania
a inych praktik suvisiacich s pracou
preukazat schopnost prispdsobenia
sa praci alebo pracovnej discipline
preukazat vedomost o existujucich
dostupnych sluzbach zaoberajucich
sa tréningom a podporou
preukazat pochopenie doleZitosti
pracovnej kapacity a technikach jej
tvorby

preukazat pochopenie doleZitosti
socidlnych aspektov pracovného
prostredia, integracie, istoty

a vykonov v praci

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
vediet posluchac preukazat schopnost:

1.

3.

pomact klientovi pri ziskavani
informdcii o pracovhom mieste

a poziadavkach na neho

pomact klientovi pripravit si

a realizovat plan na prekonanie
problémov tykajucich sa dopravy,
zdravia, financii, pripadne inych
osobnych problémov v procese
zamestnania sa

vyhodnotit postupu so
zamestndvatelom a klientom pocas
a po zamestnani sa v zavislosti od
okolnosti, poskytnutie potrebnej
podpory

vyhodnotit potrebu nutnosti
adaptacie alebo prispdsobenia
pracovného miesta s klientom

a zamestndavatelom, dohodnut
pripadné zmeny

poskytnut alebo ndjst spdsoby
podania podpory na pracovisku
pocas praxe, v zavislosti od potreby
sprevadzat klientov a obhajovat ich
v pripade potreby pred
zamestnavatelmi

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchaé schopny prevziat
zodpovednost za:

1.

pomahanie klientom pripravit si

a zrealizovat plan na svoj prechod do

zamestnania, ktory by mal zahrfriat

nasledovné

— riadenie zmien v osobnom Zivote
ako financie, doprava, vzhlad,
odpocinok, volny ¢as, vztahy,
domacnost

— ziskavanie zru¢nosti
a kompetencii

spolupracovat s klientom

a zamestnavatelom pocas a po

zamestnani sa v zavislosti od

okolnosti poskytujuc nevyhnutnu

podporu prostrednictvom

—  koucdingu

— vyjednavania pri zmenach
pracovného miesta

— vedenia (manaZérov
a supervizorov)

— ohodnocovania ostatnej podpory
alebo s$koliacich sluzieb

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre tento
modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost méze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.
Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc¢nosti
Modul 7: Planovanie
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Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v ramci skupiny)
Modul 11: Etika

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 10: Budovanie zdrojov a partnerskych sieti poradcu na trhu prace
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Modul 6:
Interpersonalne
komunikacné
zrucnosti

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu
bude posluchaé schopny preukazat
vedomost a zakladné teoretické
znalosti postacujluce na poskytovanie
usmernovanie dennej praxe v:

1.

budovania reSpektu a dévery vo
vztahoch

poradenstve zameranom na
klienta

aktivnom vzdelavani

vyuzivani komunikacnych
nastrojov pre efektivnu interakciu
ako techniky aktivneho pocuvania,
empatia, osobné povedomie

Po uspesnom absolvovani modulu
bude vediet posluchaé preukazat
schopnost:
1. vyuzivat komunikaéné zruc¢nosti
a. pocuvanie, ocenovanie,
obmedzovat sa v priliSnom
rozpravani
b. pytanie sa prostrednictvom
otvorenych otdzok
c. pouzivanie jednostranného,
obojstranného alebo
empatického zrkadlenia na
zvyraznenie pozitivnych
zrucnosti, postojov
a presvedceni, ¢innosti,
vedomosti
d. sumarizacia, posudzovanie
e. zistovanie
f. preramcovanie negativnych
situacii a hladanie pozitivnych
rieSeni
g. zdoraznovanie Usilia tak isto
ako aj vysledkov
h. vysvetlovanie zlyhania ako aj
precvicovania a Usilia
i. poskytovanie konkrétnej
a okamZzitej spatnej vazby
a selektivnej spatnej vazby so
zameranim sa na pracu
j- poskytovanie korigujucej
spatnej vazby zameriavajucej

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
posluchaé schopny prevziat
zodpovednost za:
1. wvykonavanie efektivnych
pracovnych pohovorov/rozhovorov
s klientmi
— poutzitim pokrocilého aktivneho
pocuvania a skimania
a chdpania situdcii a potrieb
klienta
— podporou pripravy klientov na
vykonavanie aktivit
zameranych na pracu
— poskytovanim informacii
klientom v ndpomocnym,
pripustnym a vyuzitelnym
sp6sobom
— rieSenim namietok
a problémov a pracou
s problémovymi ludmi
2. riadenie zdznamov
klientov/pripadov
3. spolupraca s ostatnymi
Specialistami a inymi podpornymi
pracovnikmi (napr. zdravotni
a socidlni pracovnici)
4. kde je to nevyhnutné precvic¢ovat,
rozvijat a viest skupiny klientov

Posluchac bude tiez schopny orientovat
komunikaciu na zamestnanost a témy
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sa na: tykajuce sa zamestnanosti pri

- udalost/¢innost rozpoznani dbleZitosti osobnych

- nie na osobu zalezitosti a individudlnych diverzii.
- poskytovanie informdcii

- nie kritiku

2. komunikovat spésobom, ktory
pomoze rozvijat klientovu vlastnu
pripravu, plany, sebavedomie,
schopnost a odolnost
prostrednictvom kognitivnej
pripravy (rozmyslanie
prostrednictvom cinnosti,
moznosti a reakcii na udalosti)

3. poskytovat informécie uzitoénym
spésobom v pripadoch kedy ich
klient vnima a je schopny ich vyuzit

4. konstruktivne zaobchadzat
s ndmietkami, problémami
a problémovymi ludmi

5. vyuZivat metddy face to face alebo
telefonovanie

6. pracovat so Specialistami (napr.
zdravotni pracovnici, socialni
pracovnici)

7. aplikovat cyklus PIGEEP (priprava
a planovanie, interview, ciel,
preskimanie, vyhodnotenie,
planovanie - preparation &
planning, interview, goal, explore,
evaluate, planning) na pracovné
pohovory/rozhovory

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre
tento modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost moze byt ziskana alebo pochopena pred
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alebo pocas realizacie samotného cvicenia.
Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 8 a 6 s navzajom prepojené: tedria a precvicovanie zruénosti sa da vykonavat prostrednictvom oboch modulov

Modul 9: Dizajn a aplikdcia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v rdmci skupiny)
Modul 11: Etika
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Modul 7:
Planovanie

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po uspesnom ukonceni modulu bude
vediet posluchac¢ preukazat zdkladné
znalosti postacujlce na usmernovanie
praxe:

1. beZne vyuzivanych nastrojov a metdd
v interpersonalnom akénom
planovani

2. v nastavovani cielov a ich hodnoty

3. vzvladanirizika pre tazko
dosiahnutelné ciele

4. reality-checking

5. v stanovovani dosiahnutelnych cielov

6. Vv pouzivani metdd sebaucinnosti na
odhadnutie dosiahnutia ciela
a vyvinutého usilia

7. v SMART planovani s pouzitim
uplnych, nedplnych informacii
a vyskytnutim neistoty

Po Uspesnom ukonceni modulu bude
posluchaé vediet preukazat schopnost:
1. zhromazdovat a analyzovat Gdaje
s klientami
2. udrZiavat zameranie na pracu a trh
prace popri zistovani o osobnych
a socialnych vplyvoch na rozhodnutia
klienta
3. rozvijat doéveru a umoznit klientom
analyzovat a riesit osobné problémy
4. rozvrhnat problémy do
zvladnutelnych kusov a riesit,
pripadne odloZit rieSenie tazkych
problémov ako je potrebné
5. wyvijat tlak na chybné napady
a presvedcenia bez rizika straty
dovery a istoty
6. preskimat moznosti a pracovat na
aktivitach a kratkodobych cieloch
7. priradit stupne doleZitosti
k jednotlivym dlohdm
8. pomobct klientom kontrolovat
uskutocnitelnost a dosiahnutelnost

planov

9. asistovat klientom pri vybere ich
cielov

10. pomdahat klientom pracovat s ich
neistotou

11. poskytovat klientom informacie,
ktoré im pomo6zu pri rozhodovani
12. pomahat klientom rozvijat SMART
plany, ktoré su flexibilné
a adaptovatelné na zmenu

Po uspesnom ukonceni modulu bude
posluchaé moct prevziat zodpovednost
za pracovné rozhovory alebo skupinovu
pracu, aplikovanie interpersonalnych
komunikaénych zruénosti, ktoré pomozu
klientovi vytvorit, realizovat a posudit
osobné plany, ktoré sa vyuZivaju na
hociktoré z aspektov rozvoja hfadania
prace, vratanie pomoci klientom pri
— rozpoznani roznych vplyvov
a aspektov vyplyvajucich z ich
konkrétnej situdcie
— rozhodovani o ciefoch, ktoré su
realistické a dosiahnutelné
a porovnavat ich s redlnymi
podmienkami
— identifikovani ¢innosti, ktoré su
dosiahnutelné a pomahaju pri plneni
ich cielov
— planovani ¢innosti, ktoré su potrebné
pre splnenie ciela
— objavovani informacie, ktoré su
potrebné pre tvorbu rozhodnuti
— zameriavani myslenia a planovania
na vysledok
— identifikdcii a rieSeni problémov
v dosahovani cielov
— priebeZznom rozvoji a prispésobovani
cielov a stratégii na ich dosiahnutie
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13. pomahat klientom posudit progres
a prispdsobit tomu nasledné ¢innosti

Pozadované |Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré si stanovené pre tento
znalosti modulu, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost méze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersondlne komunikacné zruénosti

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaudinnosti

Modul 9: Dizajn a aplikdcia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v ramci skupiny)

Modul 11: Etika
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Modul 8:
Rozvijanie
klientovej
sebatcinnosti

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po uspesnom ukonceni modulu, udiaci sa
bude schopny preukazat zakladné
povedomie o:

1.

dokazoch podporujucich
sebaucinnost ako indikatora Uspechu
a Usilia

rozdieloch medzi sebaucinnostou

a ostatnymi osobnymi
charakteristikami ako sebavedomie,
sebaucta, sebakontrola, osobnostné
Crty ainé

hlavnych vplyvoch na sebatldinnost
vyuziti Likertovej stupnice pocas
konverzacie

vyuziti reakcii mimo ramca Likertovej
stupnice na otdzky v rdmci Likertovej
stupnice/navrhy

pouzivanie posudkov o sebaucinnosti
s cielom rozlisit alternativny priebeh
¢innosti alebo identifikovat
dosiahnutelné ulohy.

Po uspesnom ukonceni modulu, uciaci sa
bude vediet preukazat schopnost:

1.

3.

zhodnotit sebadlcinnost klienta

a uciaceho sa pre konkrétne ulohy
pomocou Likertovej stupnice alebo
reakcii v ramci konverzacie

pomoct klientom identifikovat
aktivity a ciele, ktoré su
dosiahnutelné

pomdéct klientom rozdelit tazké alohy
do mensich, dosiahnutelnych dloh
poskytnut mozZnosti nacvicenia si

v praxi alebo v myslienkach
poskytnut postupné
vzdeldvanie/progresivne
prisposobovanie skisenosti

a ¢innosti pomahajucich pri ziskavani
a preukazovani zvladnutia
problematiky

posudzovat hodnotenia
sebaucinnosti klientmi s relevantnou
spatnou vazbou

poskytovat modely, demonstracie

a navody pre klientov

poskytovat material na podporu
presvedéenia v doleZitost Studia
rozpoznat alebo poskytovat
podporné socidlne

a environmentalne prvky pre
klientov.

Po Uspesnom ukonceni modulu, udiaci
bude schopny prevziat zodpovednost za:
1. aplikovanie technik na budovanie
sebaucinnosti pocas pracovnych
rozhovorov s klientami
a zamestnavatelmi v réznych
podmienkach
— pomahanie klientom pri ocefiovani
svojich schopnosti a talentu
— pomahanie klientom pri voleni si
cielov a reakcii na ne
— pomahanie klientom pri rozvoji ich
vlastnych schopnosti
— poskytovanie klientom spatnu vazbu
ako aj doprednu vazbu
2. Uciaci sa bude schopny aplikovat
opatrenia na rozvoj vlastnej
sebaucinnosti klientov
a zamestnavatelov (supervizorov
a manazérov) potrebnej na
vykondvanie nezavislych
a sebavedomych reakcii
— v ramci klientovho hladania prace
— v ramci klientovho uchadzania sa
0 pracu
— pocas pldnovania a posudzovania
realizovanych ¢innosti
— na podporu odolnosti voci
prekazkam a predsudkom
— na planovanie pre prechod do
zamestnania a pocas prechodu
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zamestnania a udrzanie si
zamestnania

— nazvySovanie osobnej schopnosti a
potencialu.

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre tento
modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost méze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 6 a 8 su navzadjom prepojené: tedria a precvicovanie zruénosti sa da vykonavat prostrednictvom oboch modulov

Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdelavania a ucenia sa (v pripade, Ze sa pracuje v ramci skupiny)

Modul 11: Etika
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Modul 9:
Dizajn

a aplikacia
skupinového
vzdelavania
a ucenia sa

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po uspesnom ukonceni modulu, uciaci sa

bude schopny preukazat:
1. vedomost o technikach ucenia,
vyucovania a spatnej vazby v ramci
neformadlnej vzdelavacej skupiny,
vratane nasledovného
— zamer a vyuzitie analyzy
vzdelavacich potrieb

— vzdeldvanie bez menej chyb
(error-less learning)

— skupinova spatna vazba

— podpora Ucasti a diskusii

— podpora jednotlivcov s nizkou
alebo vysokou déverou

— prakticky rozvoj zrucnosti.

2. Vedomost o jednoduchom vyuziti
a aplikacii
— analyzy vzdeldvacich potrieb
— dizajnu skupinového vzdeldvania.

Po Uspesnom ukonceni modulu, udiaci sa

bude vediet preukazat schopnost:

1. vybrat a zapojit vhodnych klientov

2. vykonavat zakladnu analyzu
vzdelavacich potrieb

3. zahrnaf zruénosti a kompetencie do
skupinovych aktivit

4. poskytnat poucenie preco su
vyzadované zrucénosti a tlohy

5. aplikovat bezchybné principy
vyucovania

6. poskytovat spatnd vazbu pocas a po
realizacii skupinového vzdelavania
a to osobne ako aj v rdamci skupiny

7. zahrnut priame preskuisanie si
naucenych zruénosti, pozorovanie
implementacie zru¢nosti
prostrednictvom modelovych alebo
redlnych prikladov cieleného
spravania, odévodnenie
a argumentacia, socidlna podpora

8. vyuZivanie preskusanie mikro
zru€nosti za u¢elom budovania ich
komplexnosti v redlnom prostredi

9. monitorovanie a reagovanie na

klientove podanie

zabezpecenie klientovej aktivity

tykajucej sa ich osobného ucenia

11. podporovat jednotlivcov s nizkou

10.

Po Uspesnom ukonceni modulu bude

uciaci sa schopny byt zodpovedny za:

1. tvorbu, planovanie a vedenie skupiny
klientov v rdmci pracovnych aktivit
zameranych na tvorbu

— vzdeldvacieho alebo
pracovného prostredia pre
klientov alebo

— skupin podpory a motivacie

2. vyuZzivanie jednoduchej analyzy
vzdeldvacich potrieb

3. navrhovanie vzdelavacich udalosti
pre klientov a skupiny

4. vedenie skupiny k aktivitam
zameranym na zamestnanost

5. aplikovanie réznych zruénosti
a metdd budovania dévery
v zavislosti od potrieb skupiny

6. tvorbu aimplementdciu vzdelavania
pre skupiny so Specidlnymi
potrebami (napr.: osoby
s postihnutim, migranti)

7. posudzovanie vyuZitia a efektivnosti
aktivit realizovanych v ramci skupiny
a v pripade potreby navrhovanie
napravnych opatreni.
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sebaucinnostou v ramci skupiny

12. rozpoznat jednotlivcov v ramci
skupiny s vysokou mierou
sebaucinnosti

13. poskytnut individualnu podporu
a vzdeldvanie

14. nastavit a podporovat stale alebo
Ciastocné vzdelavacie programy

15. reagovat na Uroven zruénosti v ramci
skupiny ale aj jednotlivca

16. zahrnut do vzdelavania skupiny
skusenosti, zrkadlenie a budovanie
teodrie

17. podporovat aplikaciu naucenych
zruénosti v praxi

18. poskytovat podporu a monitorovanie
po ukonceni skupinového
vzdelavania

19. poskytnut dostupné zdroje
reflektujuce potreby skupiny
a jednotlivca

20. zahrnut do hodnotenia klienta.

Pozadované |Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré s stanovené pre tento
znalosti modul, ako aj v rdmci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost moze byt ziskanad alebo pochopena pred alebo pocas
realizacie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikaéné zru¢nosti

Modul 8: Rozvijanie klientovej sebaucinnosti

Modul 11: Etika

Tvorba a vyuZitie nastrojov a metdd e-learningovej platformy tu nie sd zahrnuté.
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Modul 10:
Budovanie
zdrojov

a partnerskych
sieti poradcu
na trhu prace

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom ukonceni modulu bude
uciaci sa schopny:

1.

preukazat znalost miestnych

a sektorovych kontaktov,
obchodnych vztahov, zamestnani

a suvisiacich partnerskych sieti
porozumenie rozlicnych

a vyznamnych zmien v ramci
miestneho alebo sektorového trhu
prace

preukazat porozumenie obmedzenia
Statistickych zdrojov pri hladani
informacii o miestnom a sektorovom
trhu prace

rozpoznat obmedzenia oficidlnej
dokumentdcie zamestndvatelov

o jednotlivych zamestnaniach,
pracovnej naplni a ¢innosti
porozumenie obmedzenia profilov
zamestnani a klasifikacii, databaz

a kariérového poradenstva, pripadne
procedur a osobnostného testovania
preukazat zékladné povedomie

o pravnych predpisov v oblasti
vzdeldvania a zamestnanosti.

Po uspesnom ukonceni modulu bude
uciaci sa schopny preukazat:

1.

navstevy rozliénych pracovnych
miest ur¢enych na pozorovanie

a spoznavanie

tvorbu osobnych kontaktov so
zamestnavatelmi

rozvoj vlastného povedomia

o pracovnych moZnostiach,
zamestndvateloch a pracovnych
miestach

Ucast v ramci sieti zamestnavatelov
a ich socidlnych zoskupeni
povedomie o poZiadavkach
zamestndvatelov, zamestnaneckych
zalezitostiach a pribuznych
oblastiach

vyuZivanie rozli¢nych zdrojov
informdcif

pomoc zamestnavatelom pri ndbore
prostrednictvom osobného
poradenstva

pomoc zamestndvatelom s ndborom
prostrednictvom skupinového
naboru, Skoleni, priprave na
zamestnanie a podobnymi
projektami

zhodnotenie pristupnosti prace

v ramci miestneho trhu prace podla

Po uspeSnom ukonceni modulu bude
uciaci sa schopny prevziat zodpovednost
nezdvislé poradenstvo tykajuce sa:

1.

ziskavania kontaktov, povedomia

a zapojenia sa do redlneho
obchodného prostredia

rozvoja a udrZiavania porozumenia
pracujucich a diverzity miestneho
trhu prace

naborovych metdd aplikovanych
zamestndavatelmi v rdmci rozli¢nych
sektorov a zamestnani

prace so zamestnavatelmi tykajucej
sa naborovych moZnosti klientov
navrhov pre zamestnavatelov
tykajucich sa zamestndavania klientov
hodnotenia pracovnych miest

s klientami a zamestnavatelmi
navrhovania prispdsobovania
pracovného miesta klientovi

v spoluprdci so zamestndvatelom
poskytovania neustalej podpory
pocas prechodu do zamestnania pre
klientov ako aj pre zamestnavatelov.
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sektorov, zamestnavatelov
a zamestnani
10. analyzy pracovnych miest
prostrednictvom priameho
pozorovania, sprav z prvej ruky ako
aj dokumentdcie
11. porovnanie schopnosti a talentu
klientov s pracovnym miestom
12. poskytnutie pomoci
zamestndvatelom pri ndbore
a podpore a prispésobovani
pracovného miesta klientovi
13. neustdle zistovanie informacii
a poradenstvo tykajuce sa
— velkych podnikov
— verejnych sluzieb
— malych podnikov
— 52CO0 a informéalneho
zamestnania
— rozliénych typov
zamestndvatelskych zmlav

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zru¢nosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre tento
modul, ako aj v rdmci modulov uvedenych nizsie. Relevantnd vedomost mdze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizdcie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikaéné zruénosti

Modul 9: Dizajn a aplikacia skupinového vzdelavania a ucenia sa (v pripade prace v skupine)

Modul 11: Etika
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Model 11:
Etika

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
uciaci sa schopny preukazat povedomie

o:
1.

vSeobecnej deklaracii ludskych prav
(the universal declaration of human
rights - UDHR)
osobnch a demokratickych pravach
jednotlivcov v ramci jurisdikcie danej
krajiny, vratane:
— prava jednotlivcov na vlastné
rozhodnutie
— préva jednotlivcov k informaciam
— povinnosti jednotlivcov
a zamestndvatelov
— povinnosti poradcov smerom ku
klientom a zamestnavatefom
— okolnosti, kedy sa prava
a povinnosti dostanu do konfliktu
a volba a aktivita mozu byt
obmedzené
— dopadu kulturnych a sociadlnych
faktorov na zamestnavatelov,
poradcov a klientov
rozlicnych profesionalnych skupin,
kvalifikacii a praxe, s ktorymi sa
poradca v zamestnanosti moze
stretnut
konceptoch efektivnej, neefektivne]
alebo skodlivej intervencie v Zivote
klientov
povahe a vlastnictve osobnych,
socidlnych a organiza¢nych alebo
pravnych zaleZitosti v poradenskom

Po Uspesnom absolvovani modulu bude
udiaci sa vediet preukdzat schopnost:

1.

3.

10.

11.

12.

ukazat re$pekt a pochopenie pre
rozne kultdrne pozadie a nazory
ukazat respekt a zaujem tykajici sa
osobnych ludskych prav
pracovat v ramci vlastnej profesnej
kompetencii

aplikovat prax zalozenu na
podpornych dékazoch
uprednostnit prinosy a zaujem
klienta nad ostatnymi, v ramci
udrziavania bezpecnosti a reSpektu
podporovat rozhodnutia ziskané na
zaklade informacii

vyvarovat sa moznym Skodlivym
¢innostiam

riesit konflikty zaujmov

zvladat dévernost

zvladat ohrozenia osobne;j
bezpelnosti a majetku

davat pozor na osobny majetok pri
vykondvanych ¢innostiach, ako aj pri
zaobchddzani s ostatnymi
vyhodnocovat etické Standardy
poskytovanych sluZieb.

Po uspesnom ukonceni modulu bude

uciaci sa schopny prevziat zodpovednost

za poskytovanie poradenskych sluZieb

tykajucich sa zamestnanosti, ktoré:

1. preukazuju respekt a doveru
— pre jednotlivcov
— pre zamestnavatelov
— bez ohladu na socidlne,

kulturdlne, rasové a iné rozdiely
— s vyluénym dodrziavanim
zakladnych prav jednotlivca

2. funguju v ramciich vlastnej profesnej
kvalifikacie a kompetencii

3. uprednostiuju zaujem a prinosy
klientov pred ostatnymi

4. podporuju rozhodnutia a volby
klientov ziskané na zaklade
informdcif

5. eticky rieSia konflikty zaujmov

6. rozpoznavaju a eticky riesia konflikt
cielov klientov a organizacii alebo
sluzieb

7. zvladdaju dévernost zverenych
informdcif

8. riadia ohrozenia tykajlce sa osobnej
bezpecnosti a majetku

9. aplikuju prax zaloZzenu na dokazoch

10. vyhodnocuju a zlepsiuju poskytované
sluzby.
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vztahu.

Pozadované |Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré si stanovené pre tento
znalosti modul, ako aj v ramci modulov uvedenych nizsie. Relevantna vedomost mdze byt ziskana alebo pochopend pred alebo pocas
realizdcie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersondlne komunikacné zru€nosti

Modul 9: Dizajn a aplikdcia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade prace v skupine)

Modul 12: Tedria

Moduly 11 a 12 su navzajom prepojené.
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Modul 12:
Teoria
znevyhodnenia
v oblasti
zamestnanosti

Vedomost

Zrucnosti

Kompetencie

Po Uspesnom ukonceni modulu bude
uciaci sa schopny preukazat povedomie

o:
1.

zakladnych dbékazoch tykajucich sa
sebaulcinnosti ako mechanizmu
usilia a uspechu a vplyvov na
sebaucinnost jednotlivca pri hladani
prace

kritike, ktora je relevantna

k psychologickym a kariérovym
systémom a zamestnavatelskym
poradenskym sluzbam

konceptoch ,tazkého nakladu
(deadweight)“, ,,substitucie
(substitution)”, , krémovania
(creaming)”, ,,parkovania (parking)“
a vyuZivat ich v poskytovanych
sluzbach

rozdieloch medzi dékazom,
postojom, praxou a teériou
rozli¢nych stuprioch kvality dokazov
socidlnych a politickych dévodoch,
ktoré su podkladom poskytovanych
sluzieb

Po Uspesnom ukonceni modulu bude
uciaci sa vediet preukazat schopnost:

1.

aplikovat raciondlnu a obhdjitelnu
eticku definiciu znevyhodnenia pre
poskytované sluzby

aplikovat zdévodriovanie zalozené
na koncepte sebaucinnosti v ramci
poskytovanych sluzieb
rozpoznavat chybné usudky od
dokazov

aplikovat zakladné statistické
myslenie na zhodnotenie

a formulovanie kritiky dékazov
aplikovat kritické myslenie pri
vyjadreniach, analyzach, dékazoch
a postupoch

aplikovat prax zaloZenu na dékazoch
a adaptovat sa na dbkazy vysokej
kvality

hladat a vyuZivat hlavné oficidlne
Statistické zdroje v poskytovanych
sluzbach pri udrzani si kritického

a nezavislého myslenia

vyjadrovat nazory a zudastriovat sa
diskusii o pristupoch, tvorbe

a poskytovani sluZzieb zamestnanosti
za vyuZzivania dokazov a etiky ako
podpory vyjadreného nazoru.

Po uspesnom ukonceni modulu bude
uciaci sa schopny preukazat autonémnu
schopnost:

1.

5.

6.

definovat a diskutovat o konceptoch
postihnutia a znevyhodnenia

v zamestnanosti

rozumiet socidlnej povahe
postihnutia a znevyhodnenia
rozumiet praktickym aspektom
postihnutia a znevyhodnenia a ako
vplyvaju na potencial v rdmci trhu
prace

rozumiet a aplikovat koncept praxe
zaloZenej na dokazoch

a v pripadoch, kde chybaju dokazy
ako ¢o najlepsie vyuZzivat dostupné
informdcie

porozumiet a ukazat kritické alebo
skeptické hodnotenie vplyvu a
dbkazného stavu usmerneni,
programov, propagacnych
materidlov a odborného alebo
sucasného nazoru

kriticky zhodovat relevantné
Statistické udaje z oficialnych
zdrojov

rozumiet a prispievat v diskusiach
tykajucich sa poskytovaniu
zamestnavatelskych poradenskych
sluzieb
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menit alebo prispésobovat vlastnd
prax v zavislosti od novych dékazov,
ktoré mozu ovplyvnit

— vlastné presvedcenia

— programy poskytované klientom
— legislativu

— materidly a metddy

rozumiet aka Skoda sa da spbsobit
klientom neprimeranymi
intervenciami.

Pozadované
znalosti

Horeuvedené vedomosti, zruénosti aj kompetencie je mozné sa naucit prostrednictvom cviceni, ktoré su stanovené pre tento
modul, ako aj v rdmci modulov uvedenych niZsie. Relevantna vedomost mdze byt ziskana alebo pochopena pred alebo pocas
realizdcie samotného cvicenia.

Modul 6: Interpersonalne komunikacné zruc¢nosti

Modul 9: Dizajn a aplikdcia skupinového vzdeldvania a ucenia sa (v pripade prace v skupine)

Modul 11: Etika

Moduly 12 a 11 su navzajom prepojené.
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Priloha 3 Vyuzivanie STEP — Copyright, adaptacie, naklady a distribucia

STEP bol navrhnuty a publikovany tak, aby ho mohlo pouzivat a rozvijat ¢o najviac organizacii podla ich
predstav. Vo vSeobecnosti je volne pouzitelny a prisposobitelny pre konkrétne aplikacie.

Na volné vyutzitie a prispdsobenie sme urcili zopar obmedzeni, aby sme
- dodrzali kvalitu vyuzitia, ktora je konzistentna s priruc¢kou, inStalacnym manudlom a manudlom kvality
- podporili spatnu vazbu na zdokonalenie prirucky, instalaéného manudalu a manudlu kvality
- poskytli autorom, projektovym partnerom a financujucim subjektom dostatoény kredit.

Povolenia a obmedzenia na produkty STEP su stanovené v nizSie uvedenej tabulke. V pripade akychkolvek
otazok alebo nejasnosti, nevahajte kontaktovat autorova partnerov.
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Tabulka 1 Povolenia a obmedzenia tykajuce sa produktov STEP

Polozka

Vyskumna sStudia
—dlha verzia

Vyskumna sStudia
— stredna verzia
(15 stran)

Vyskumna sStudia
— kratka verzia (8
stran)

Instalacny manual

Manual kvality

Pristup

Pristupné
v ramci
vzdelavacej
platformy/
volne dostupné
na vyZiadanie
Volne
pristupné
online —na
projektovej
webstranke/
cez vydavatela

Prostrednictvo
m vydavatela

Volne
pristupné
online — na
projektovej
webstranke/
volne dostupné
na vyziadanie
Volne
pristupné
online —na
projektovej
webstranke/
volne dostupné
na vyZziadanie

Vyuzitie

v produktoch
a sluzbach

Povolené

Povolené

Povolené

Povolené
v zavislosti od
zhody
s obsahom

Povolené
v zavislosti od
zhody
s obsahom

Redistribucia
originalu

S dovolenim
autorov

S dovolenim
vydavatela

S dovolenim
vydavatela

S dovolenim
autorov
a projektovych
partnerov

S dovolenim
autorov
a projektovych
partnerov

Tvorba kurzov
a derivativnych
tréningovych
materialov
a udalosti

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Distribucia
kurzov
a derivativnych
tréningovych
materidlov
a udalosti

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Atribucia
v ramci kurzov
a derivativnych
tréningovych
materialov
a udalosti

Vyzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

VyZzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUSH,
autorov a
vydavatela

VyZaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+,
autorov a
vydavatela

Vyzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

VyZaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

Zmeny pre iné
pouzitie ako
vytvaranie a

dodavanie
kurzov

Nie je povolené

Nie je povolené

Nie je povolené

Povolené len so
sthlasom
autorov

Povolené len so
sthlasom
autorov

Drzitel
copyrightu

Autori

Autori a
vydavatel

Autori a
vydavatel

Autori
a projektovi
partneri

Autori
a projektovi
partneri



Prirucka
zahfnajuca
instalacny manual
a manual kvality

Vzorové cvicenia

Implementacia
moodle Skolenia

Aplikacia derivativneho poutZitia, inStaldcie a vyuZitia STEPu je povolenad v sulade s tabulkami 3 a 4.
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Volne
pristupné
online — na
projektovej
webstranke/
volne dostupné
na vyziadanie

Pristupné
v ramci
vzdelavacej
platformy/
volne dostupné
na vyZiadanie

Pristupné
vV ramci
vzdeldvacej
platformy/
volne dostupné
na vyziadanie

Povolené
v zavislosti od
zhody
s obsahom

Povolené
v zavislosti od
zhody
s obsahom

Povolené
v zavislosti od
zhody
s obsahom

S dovolenim
autorov
a projektovych
partnerov

S dovolenim
autorov

Nie je povolené

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Povolené bez
poplatku

Vyzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

Vyzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

VyZzaduje sa
uvedenie STEP,
ERASMUS+
a autorov

Povolené len so
suhlasom
autorov

Povolené len so
suhlasom
autorov.

Doplnenia su
povolené
s uvedenim
autorov
doplnenych
cviceni
Povolena
tvorba nového
kurzu/kurzov
s vlastnym
pristupom
a obsahom; nie
je povolené
upravovat
original

Autori
a projektovi
partneri

Autori
a projektovi
partneri

Autori
a projektovi
partneri



Tabul'ka 2 Derivativne aplikacie, instalacie a vyuZitie STEPu

Povolené v ramci celého sveta

Jazyky Origindlne jazykové mutacie a vsetky ostatné povolené

Vyuzitie v komerénych sluzbach za poplatok
Vyuzitie v nekomerénych sluzbach, mimovladne
organizdcie, charitativne sluzby — bez ohladu na to,
¢i su s poplatkom alebo bez neho

Vyuzitie vldadnymi institdciami, ministerstvami,
sluzbami a agentdrami

VyuZitie vzdelavacimi institdciami a sluzbami

Povolené

Odborna priprava poradcov, ktorych odborné
zameranie sa tyka zamestnanosti, nezamestnanosti,
naboru a volby kariéry.

MoZu sa poutzit aj pri tvorbe alebo revizii poskytovania
sluZzieb zamestnanosti.

Typ sluzby

Podpora od partnerov a autorov

Mbze byt poskytnutd na zéklade Ziadosti.

Tvorba a poskytovanie vzdelavacich kurzov by malo

Posudenie, vyhodnotenie a spatnd vazba zahfnat proces posudenia kurzu alebo hodnotenie.

Citdcia, vuyzitie extraktu Povolené
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e Rozab ] Podmienky

Projektovi partneri musia byt upovedomeni
Projektovi partneri musia byt upovedomeni o novej
jazykovej mutacii. Odporuca sa odborny preklad aby

sa zabezpecila sucinnost so standardami kvality

Projektovi partneri musia byt upovedomeni.
VyuZzitie, inStalacia, dodanie a hodnotiace procesy
stanovené v priruc¢ke, manuali kvality a inStalacnom
manuali by mali byt dodrzané.

VyZaduje sa uvedenie STEP,

ERASMUS+ a autorov.

Ziadny klinicky alebo lekarsky prospech alebo sluzba
nesmie byt implikovany alebo narokovany.

Partneri alebo autori mézu podla vlastného zvazenia
ponukat sluzby bezplatne alebo za poplatok.
Vysledky postdenia by mali byt poskytnuté

partnerom.
Dodatocné vzdelavacie materialy, cvicenia

a vzdeldvacie technoldgie mézu byt zakomponované

do origindlu s povoleni autorov. Vylepsenia procesov

a kontroly kvality moZzu byt do pévodného textu
zakomponované jeho autormi.

Citacie alebo vytahy musia uvadzat autora a STEP a
musia byt pouzité v kontexte, ktory reSpektuje
poévodny zmysel a tcel.



rd ’ V4 ve . . 5
Priloha 4 Informovany suhlas pre uciacich sa a klientov

Uvod

Informovany suhlas je nevyhnutny pri nasej praci s ostatnymi. Je obzvlast dolezity, ked' poskytujeme sluzby
osobnej alebo socidlnej povahy slabsim ludom alebo kde sa ma vykonavat vyskum. Je to preto, Ze nasa uloha
nam dava postavenie potencidlnej moci nad nasimi klientami prostrednictvom postavenia, vedomosti alebo
privilegovaného pristupu; ¢o zase mdze spdsobit, Zze budu konat alebo suhlasit so zasahmi pod natlakom.
Informovany suhlas je uzndvanou metddou pokusu o nadpravu rovnovahy moci, aby sme mohli pracovat viac
ako partneri pri poskytovani poradenstva v oblasti zamestnanosti a podpory jednotlivcov. Toto je dolezité
nielen z dévodu zaclenenia alebo socidlnej spravodlivosti, hoci su dolezité, ale aj preto, Ze Uspech alebo
neuspech samotnej intervencie ¢asto spociva na sebaucinnosti jednotlivca a sebaucinnost sa neda rozvijat,
ked' niekto usmernuje akcie a rozhodnutia.

Ako zodpovedni kariérni poradcovia, mali by sme automaticky ziskavat informovany suhlas nasich klientov.
Okrem toho, Ze je to znakom profesiondlnych sluzieb, formalny suhlas od nasich klientov, Ze vyuzivaju nase
sluzby a nas zavazok k Standardnému suboru zasad v tomto ohlade je doleZity, pretoze:
— poukazuje na nas respekt ku klientovi, vratane ich prava vybrat si to, ¢o je najviac v sulade sich
zaujmami
— upozoriuje ostatnych na fakt, Ze si uvedomujeme, Ze nase sluzby, ktoré ¢asto vyuzivaju zranitelnejsie
osoby, m6zu byt rusivé a Ze prichadzame do styku s informaciami citlivého a osobného charakteru
— vyzdvihuje nas zdvazok voci verejnej ochrane a podpore poradenskych sluZieb najvyssej moznej kvality
— poukazuje na fakt, Ze nasich klientov v procese poradenskych sluZieb povazujeme za rovnocennych
partnerov a Ze tito mézu legitimne hocikedy ukoncit vyuzivanie nasich sluZieb

Je na zodpovednosti kazdého poradcu, ktory vykonava sluzby, aby im klienti poskytli informovany suhlas.
Predpokladat, Ze niekto iny tak uZ spravil je neakceptovatelné a nie je mozné tuto Ulohu delegovat na
niekoho iného.

Pre vychovnych a kariérnych poradcov, ktori su tiez ¢lenmi nejakej profesnej skupiny/asociacie (napr. socialni

pracovnici, ucitelia, zdravotnicky personal, Specialni pedagdgovia alebo psycholégovia) tento struény navod

nesluzi ako ndhrada pravidiel, ktoré ma dané zoskupenie stanovené ako odporucané, avsak moze ho doplnat.
- ’ -

Definicia

Informovany suhlas je metdda na ziskanie povolenia od osoby, ktorej sa vykondvanie poradenskych sluZieb
priamo dotyka, v procese ktorej je nevyhnutnd spolupraca a ich povolenie.

»Informovany suhlas” je proces zdielania informdcii s klientami, ktory je nevyhnutny pre ich schopnost
vytvdrat raciondine a z ich pohladu najlepsie rozhodnutia spomedzi mnoZstva inych moznosti“®

> Toto usmernenie vychddza z prirucky informovaného suhlasu spolo¢nosti Vocational Rehabilitation Association (David
Booth C.Psychol; CSci; AFBPS; PVRA).

® Simon RI 1992, Informovany suhlas v psychoterapii, John O. Beahrs, M.D.; Thomas G.
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Na zaklade tejto a inych definicie, nasleduju tri elementy, aby bol informovany suhlas platny:
1. Informaécie: Klient musi dostat informacie tykajuce sa intervencie.
2. Sposobilost: Klient potrebuje byt sposobily rozhodnut sa na zaklade danych informdcii.
3. Sloboda: Klient by mal mat redlnu slobodu vyberu.

Informacie

Nepovazuje sa tym iba ,podavanie faktov” ale ako pomoc pre nalezité rozhodovanie klienta; poradca musi
popisat:
— do6vod intervencie,
— ciele navrhovanej intervencie
— pouzité metddy
— pravdepodobné trvanie a frekvencia stretnuti, alebo program stretnutia,
— dopady suhlasu zucastnenia sa, alebo nezucastnenia sa, zahfnajluce potencidlne vyhody ale aj risk,
ktoré z toho vyplyvaju,
— aké zaznamy sa budu uchovavat, alebo vytvarat, kto ich uvidi a ¢o sa so zaznamami stane po ukoncéeni
intervencie,
— alternativne intervencie, ktoré mozu byt kientovi k dispozicii.

Ciastoéné alebo skreslené informdcie nielen prekazaju ziskaniu platného sthlasu, ale hrozi redlne zavadzanie
klienta, ktoré samozrejme modze viest k vainym nasledkom pre poradcu vzmysle staznosti alegdlnom
postihu, atd.

V kratkosti, informacie, ktoré poskytujeme klientom by mali byt dostacujlice na to, aby tito vedeli spravit to
najspravnejsie rozhodnutie v sulade s ich zaujmami. Toto sa bude menit od pripadu k pripadu, ale poradca si
musi byt vedomy kvality a hibky informécii, ktoré podavaju a citlivo vnimat ako dané informécie ovplyvriuju
klienta. PouZivanie Zargonu, akokolvek technicky presného, méze klienta zmiast a bude velmi tazké dokazat,
Ze klient spravil informované rozhodnutie, kedZe podané informdcie boli vhodnejSie pre profesionala ako pre
klienta. Kariérni a vychovni poradcovia by mali kontrolovat podavané informdcii, vyvarovat sa potencialne
mato¢nému jazyku a aktivne vyZadovat od klienta ubezpecenie, Ze poddvanym informaciam rozumeju.

Sposobilost

S ciefom poskytnut platny informovany suhlas musi byt klient schopny rozhodnut sa v plnom rozsahu. To
neznamena len to, Ze klient musi mat kognitivhu schopnost prijat plne informované rozhodnutie, hoci je to
dolezity faktor, ale urcité Strukturalne, inStitucionalne, konstitucionalne ako aj kognitivne otazky mozu byt
sucastou informovaného rozhodovacieho procesu. Kariérny a vychovny poradca musi byt ostrazity a nemal by
automaticky predpokladat, Ze klienti, ktori sihlasia, robia tak ako plne informovani a schopni jednotlivci.

Klient musi byt schopny rozumiet informacidam, ktoré si mu podavané. Bariéry pochopenia m6zu pochadzat
z r6znych zdrojov, a to z niektorych a kombindciou viacerych faktorov ako::

— samotna informacia

— kognitivna schopnost klienta

— jazyk klienta (vratane alternativ k hovorenej reci)

Gutheil, M.D. Am J Psychiatry 2001;158:4-10. http://ajp.psychiatryonline.org/doi/pdf/10.1176/appi.ajp.158.1.4
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— kulturadlne a ndboZenské rozdiely

— Unava

— senzorické poruchy

— rusivé faktory okolitého prostredia (ruch, teplota, atd")
— stres

— vplyv liekov

— nadmerné pouzitie alkoholu a drog

—  bolest

— tazkosti s ¢itanim a pisanim.

Poradca musi predvidat a prispdsobit tieto faktory a povedomie, citlivost, dobré planovanie a prispdsobivost
k tomu mdzu napomaéct. Strucne povedané, klienti musia byt schopni rozpoznat, pochopit, zapamatat si, klast
otazky, robit rozhodnutia a oznamit svoje rozhodnutie.

Schopnost sa mdze v priebehu ¢asu menit, ako to mozno vidiet v niektorych doéasnych podmienkach, ktoré ju
ovplyviiuju. Napriklad meniace sa podmienky, ako je socidlny a osobny stres, opravnenost na socidlne
zabezpecenie alebo problémy tykajlce sa dusevného zdravia m6zu a ¢asto maju vplyv na spdsobilost. Poradca
by mal z ¢asu na ¢as kontrolovat informovany sdhlas a nemdze predpokladat, ze klient, ktory v minulosti
poskytol Uplny informovany suhlas, bude tak vediet spravit aj v neskorSom ¢ase.

Poradca by sa mal navyse usilovat o opatovné potvrdenie sthlasu klienta, ak vzniknd nové informacie, ktoré
by mohli ovplyvnit jeho ochotu suhlasit alebo nastani zmeny v programe, poskytovatelovi alebo postupoch
atd. Poradca by mal pri opatovnej revizii informovaného suhlasu postupovat rovnako ako pri pévodnom
ziskavani suhlasu a mal by sa vyhnut akémukolvek pokuseniu skracovat tento proces.

Sloboda

Klient by mal mat pravo slobodne sa rozhodnut, ¢i sa bude zudastriovat na ponukanych sluzbach, a tieZ
kedykolvek odstupit od tychto sluZzieb. Na uplatnenie tejto slobody by nemal byt klient ovplyvriovany
skutoénymi alebo vnimanymi faktami, ktoré by ho mohli potencidlne prindtit spolupracovat.

Poradca by si mal byt vedomy, Ze akakolvek dohoda o spolupraci s intervenciou nemusi byt platnou
spolupracou, ale v skutocnosti to moze byt dbsledok tlaku na klienta - redlneho alebo vnimaného, aby
spolupracoval. Takéto pripady sa mbzu zdat extrémne, ale ako odbornici, ¢asto mame urcité postavenie alebo
sa javi, Ze sme v pozicii, kedy mame nad klientom moc. Natlak na spoluprdcu bez informovaného suhlasu je
preto velmi redlny a nie je to Ziadna extrémna alebo neobvykla okolnost.

Tato situdcia je dvojnasobne problematicka, ked sa jedna o pracu tykajlicu sa zamestnanosti, so socidlnymi
predpismy, poistovacimi spolo¢nostami, zakonnymi programami alebo ako sucast sudneho konania. Pre
klienta je velmi jednoduché vidiet nas, poradcov ako zastupcu zdujmov zamestnavatela, vladnych agentur,
alebo inej ,,namietajuicej strany”, a nie ako neutralneho agenta, pracujuceho v zaujme klienta. V kazdom z
vyssie uvedenych pripadov moézZe klient prehnane akceptovat, ale aj neopravnene odstlpit od svojej
spoluprace, v kazdom z pripadov sa to mébze stat z dévodu klientovho vnimania pod externym vplyvom. Preto
nemozu byt skutoéne presne opisané ako vykonavanie informovaného suhlasu, pretoze akcia mozZe priniest
dosledky, ktorym by sa chcel klient za inych okolnosti vyhnut alebo odmietnut vyhody, ktoré by si za
normalnych okolnosti Zelali mat.
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Ti, ktori nie si v bezprostrednom poradcovskom vztahu s klientom, mdzu mat na neho neprimerané vplyvy,
ide napriklad o partnerov, manazérov, ostatnych poradcov, rodiny alebo priatelov. Poradca musi zohladnit
potencial tohto problému a snazit sa zabezpedit, aby klient urobil to najlepsie rozhodnutie tym, Ze nebude
spbsobovat neprimerany tlak na klienta.

Okrem priameho vyvijania tlaku na klienta, aby suhlasil so sluzbou, poradca by sa mal tiez vyvarovat toho, aby
natil klienta do suhlasu poskytovanim ciasto¢nych informacii, minimalizovanim rizika alebo prehnanou
snahou prezentovat svoje sluzby ako za jediné vyhodné a efektivne.

Uchovavanie zaznamov

Je dolezité, aby bol informovany suhlas pisomny. Ak to nie je mozné, mala by sa pouZit vhodna alternativna
forma a dévody zdokumentovat so svedkom. Tento postup je povaZovany za spravny, ale chrani aj poradcu
pred neskorsimi obvineniami z natlaku. Alternativne sp6soby zaznamenavania suhlasu su Ziaduce, ak pisomna
forma nie je preferovanym spésobom komunikacie klienta. Je zodpovednostou poradcu najst preferovanu
metddu klienta na zaznamenavanie svojho suhlasu a nasledne zabezpecit, aby bola kdpia poskytnuta klientovi
a dalsia kdpia uloZené v spise klienta.

Akymkolvek spbésobom je formuldr suhlasu vyhotoveny, odporuca sa vytvorit si zaznam s podpornymi
dokazmi, ze klient porozumel poskytnutym informécidam, spolu s podpisom a ddtumom, a ak je to potrebné,
za Ucasti svedka, t.j. ak klient moze dat suhlas iba Ustne.

Vsetko, ¢o je zdokumentované, ma potencial byt vyuZité vo formalnych sporoch s organmi, a to aj na sude, a
mali by ste vidy premyslat o forme a obsahu spisov a mat na mysli takéto potencidlne vyuzitie suhlasu.
Okrem toho méZe pisomnd forma sluZit klientovi ako pripomienka toho, s ¢im suhlasil ale aj ako zaznam
kontaktnych udajov v pripade zmenenych okolnosti alebo rozhodnutia klienta o zruseni vyuZivania sluzby.

Je uzito¢né, ak je formular sprevadzany podrobnym popisom pontkanych sluZieb, opat ako uZito¢na pomdcka
pre klienta, v pripade, Ze chce opatovne, na zaklade konzultacie s ostatnymi, alebo po uréitom case, zvazit
sthlas a ¢i chce, alebo chce pokracovat vo vyuZivani sluzby.

Zapamatajte si

— Poradcovia by sa mali ubezpedit, Ze kazdy klient ma primerané informacie o ich sluzbach a Ze na znak
vyuzivania sluZieb poskytnu informovany suhlas.

— Klienti by mali mat moznost hocikedy prerusit alebo ukondit vyuzivanie sluzieb poradcu.

— Informovany suhlas by sa mal vypracovat vo forme, ktora je najvhodnejsia komunikacnym potrebam
klienta, aby mohli pochopit pontkané sluzby, dopady vyuZitia sluzby a aby mali moznost slobodne dat
suhlas, pripadne ukondit vyuzivanie sluzieb.

— Informovany sdhlas by mal byt zdokumentovany spdsobom, ktory je primerany pontkanej a dodanej
sluzbe a dokumentdcia by mala byt uchovana na primerany cas.

— Suhlas by nemal byt povazovany ako Cinnost, ktora sa raz spravi a uz sa k nej nie je potrebné vracat,
suhlas by mal byt pravidelne posudzovany, aby sa zabezpecilo, Ze klient aj po case, hlavne
v pripadoch, ked sa mu zmenili nejaké podmienky, suhlasi s poskytovanymi sluzbami.
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Priloha 5 Faktory zabezpecenia kvality pre uskuto¢nenie kurzu

Faktory zabezpecenia kvality kurzu
Rozvoj zruénosti pre skupiny a jednotlivcov by mal zahfnat:

Analyza vzdeldvacich potrieb prisp6sobena uciacim sa

Evidencia predchadzajuceho vzdeldvania a praxe

Doraz na behavioralne vystupy (zruénosti, aktivity, kompetencie)

Navod preco su jednotlivé zruénosti a Ulohy vyZzadované a efektivne

Aplikacia bezchybnych vzdelavacich principov

Spatna vazba poskytovana jednotlivcom a skupine

Priama skusenost/precvi¢ovanie zruénosti a kompetencii

Pozorovanie alebo praktické priklady zruénosti

Ustny a pisany navod a skupinové diskusie ohfadom podpornych dékazov, konceptov, tedrie a praxe

Sociadlna podpora pre vzdelavanie

Precvicovanie mikro-zru¢nosti, vyuzivané na budovanie komplexnych zruénosti

Rozvoj kompetencii v podmienkach realneho prostredia

Monitorovanie sebavedomia a vykonu uciaceho sa

Aktivna participdcia uciacich sa v ramci ich osobného a zdielaného vzdeldvania

Podpora pre jednotlivcov s nizkou sebalcinnostou

Poskytovanie individualnej vyucby a vedenia

Pedagogické metddy, ktoré zodpovedaju zruénostiam a Stadiu vzdelavania

Skolenie, ktoré zahffia skisenosti, zrkadlenie, tedriu a preskimanie

Vzdelavaci obsah a vzdelavacie techniky, ktoré odzrkadluju redlny Zivot uciaceho sa

Poskytnutie konsolidacie zru¢nosti v redlnom prostredi

Poskytnutie podpory a monitoringu po ukoncéeni vzdeldvania

Rozlicné vzdeldvacie metddy vyuzivané podla zvazenia
— Redlne udalosti
— Online obsah
— Offline vzdelavanie
— Spolupraca
— Hodnotenie
— Zdrojové materialy

Skolitelia, ktori kompetentni a zru¢ni v danej oblasti a $koleni

Vyuzitelnost
— Jednoduchost a efektivnost vzdeldvacich aktivit
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— Pouzivatelskd bezpecnost/komfort
— Pouzivatel'ska spokojnost

— Memorabilita

— Prevencia pred chybami

— Podpora, pomoc a dokumentdcia

Elementy e-learningu
— Podpora ziskavania zruénosti
— Dostupnost
— Prepojenie kurikula so vzdeldvacimi cielmi
— Poskytnutie hodnotenia
— Jednoduchost pouZivania
— Cenova efektivnost

Komunikacia a faktory zabezpecenia kvality
Komunikacia, primarne realizovana skolitelmi, avSak nevyluc€ujic uciacich sa by mala zahfiiat:

Pocuvanie, ocenenie, obmedzené rozpravanie

Pytanie otvorenych otdzok

Vyuzivanie jednoduchej, obojstrannej alebo empatickej reflexie na posilnenie pozitivnych zruénosti, pristupu
a presvedceni, Cinnosti a vedomosti

Sumarizdcia a posudzovanie v spoluprdci s uciacimi sa a skupinou

Skusanie a objavovanie

Preramcovanie negativnych situtacii na pozitivne

Doraz na usilie v rovnakej miere ako na vysledok a vysvetlovanie zlyhania ako prostriedku na precvi¢enie

Konkrétna a okamZita spatnda vdazba a selektivna spatnd vazba pre Zelané spravanie

Korekéna spatna vazba zamerana na udalost alebo ¢innost, sebahodnotenie, davanie informacii a nie kritiky

Priprava na ¢innost prostrednictvom prikladov, navodu a kognitivheho skdsania

Poskytovanie informacii uzitocnym sp6sobom

RieSenie ndmietok a problémov a praca s menej alebo viac sebaistymi uciacimi sa

Riadenie zaznamov a dévernosti

Planovanie aktivit a faktory zabezpecenia kvality
Planovanie udalosti a pracovnych aktivit, primarny trénermi ale nevyluéujic uciacich by mali zahfniat:

Vykonavanie analyzy vzdelavacich potrieb

UdrZiavanie pozornosti na pracu a trh prace pri uvedomovani si osobnych a socialnych vplyvov

Rozvoj dévery a umoznovanie u¢iacim sa analyzovat a riesit problémy
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Prerozdelovanie problémov do zvladnutelnych mensich celkov, rieSenie alebo posunutie rieSenia problému
na zaklade potreby

Provokovat napady a presvedcenia

Objavovanie, zistovanie aktivit a kratkodobych cielov

Klasifikovat Ulohy podla Urovne sebaistoty

Pomahanie uciacim sa pri kontrole uskutocnitelnosti a dosiahnutelnosti planov

Pomahanie uciacim sa stanovovat si a volit svoje ciele

Poskytovanie informdcii uciacich sa

Pomoc udiacim sa posudzovat progres a prispdsobovat ¢innosti

,wve

Rozvoj sebalicinnosti a faktory zabezpecenia kvality
Realizacia kurzu by mala byt tvorena sposobom, ktory zlepsi Grover sebatcinnosti uiacich sa a mala by
zahfnat:

Hodnotenie sucasnej Urovne sebaucinnosti uciaceho sa pre relevantné ¢innosti pouzitim Likertovej stupnice
alebo prostrednictvom konverzacie

Pomoc udiacim sa pri identifikacii aktivit a cielov, ktoré su dosiahnutelné

Prerozdelenie tazkych uloh do mensich, dosiahnutelnych dloh

Poskytovanie moZnosti na precvicovanie v redlnych podmienkach alebo v myslienkach

Poskytovanie graduaéného vzdelavania/progresivna aproximacia skisenosti a aktivit na ziskanie
a preukazanie zvladnutia

Posudzovanie hodnotenia sebaucinnosti uciacimi sa s relevantnou spatnou vazbou

Poskytovanie modelov, demonstracii a navodov

Poskytovanie materidlu na podporu presvedéenia v doleZitost vzdelavania

Poskytovanie podpory v ramci socidlnych faktorov a faktorov tykajucich sa okolitého prostredia

Rozvoj zdrojov o trhu prace a faktory zabezpecenia kvality
Kurzy by mali zahfnat:

Navstevy réznych pracovnych miest za i¢elom pozorovania a ucenia sa

Priamy kontakt so zamestndvatelmi

Praktikovat budovanie povedomia o moznostiach prace, zamestnavateloch, pracovnych miestach podla
odvetvia a zamestnania, zahffajlic samostatnu zarobkovu ¢innost a informalne zamestnanie a rozli¢né
formy zamestnaneckych dohod

PrecviCovanie zucastriovania sa réznych sociadlnych sieti a zoskupeni zamestnavatelov

Oboznamovanie sa s poziadavkami zamestnavatelov, naborom a stvisiacimi ¢innostami

Vyuzivanie rozlicnych zdrojov informacii

Asistovanie zamestnavatelom pri ndbore prostrednictvom osobného vedenia
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Asistovanie zamestndvatelom pri ndbore prostrednictvom skupinového naboru, Skoleni a pripravy na
zamestnanie, pripadne inych

Porovnanie schopnosti a talentu jednotlivca s pontdkanou pracou

Ndvod pre zamestnavatelov tykajlci sa naboru a podpora na pracovnom mieste a prispdsobenia

Etika a faktory zabezpecenia kvality
Skolenia by mali byt realizované pod etickymi principmi, ktoré by mali zahffat:

ResSpekt a pochopenie pre rozliéné kultury a nazory

Respekt pre ludské prava jednotlivcov

Praca v ramci vlastnej odbornej kompetencie

Aplikacia praxe zaloZenej na podpornych dékazoch

Uprednostnenie zdujmov a prinosov uciacich sa a klientov v rdmci dodrziavania limitov tykajucich sa
bezpecénosti a reSpektu

Povzbudzovanie a podpora pre informované rozhodnutia a volbu

Riesenie konfliktu zaujmov

Riadenie dovernosti

Riadenie rizik tykajucich sa osobnej bezpecnosti

Pozorovanie osobnej korektnosti

Hodnotenie etickych Standardov poskytovanych sluzieb

Tedria a faktory zabezpecenia kvality
Skolenia by mali byt poskytované na vysokej Grovni intelektudlnej integrity. Toto neznamens, 7e obsah
tedrie musi byt prilis komplikovany alebo na vysokej urovni, avsak skolenie by malo:

Poskytovat uciacim sa dostatocné teoretické znalosti a pochopenie na stanovenie trovne ich zruénosti,
kritické zhodnotenie pracovného prostredia a buduci sebarozvoj.

Aplikovat racionalne a obhdjitelné etické definicie znevyhodnenia, potrieb klientov, prav klienta, povinnosti
poradcu a ostatnych kltcovych konceptov.

Byt otvoreny a jasne prezentovat rozli¢né drovne kvality podpornych dékazov pouzitych vo vzdeldvacich
materialoch

Aplikovat kritické myslenie k tvorbe, praktickej realizacii a obsahu kurzu, ktoré sa tykaju kurzu ako aj
nadobudania tedrie Studentami.

Aplikovat prax zaloZzend na podpornych dékazoch.

Zostat kriticky a nezavisly od oficialnej politiky, Statistiky, sluzieb zamestnanosti a programov.
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