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Uvod

Ucelem tohoto dokumentu je pribliZit jednotlivé kroky poradenské préace v poradenstvi pro dalsi
profesni vzdélavani (DPV). Dokument — prirucka si neklade za cil pokryt veSkeré aspekty
poradenstvi pro DPV, probihajiciho v jednotlivych resortech a institucich jako soucast SirSiho
profesniho a studijniho poradenstvi. Jejim cilem je pouze poskytnout voditko pro snazsi
orientaci v této oblasti a umoznit tak zajemctim o préci poradce pro DPV prvni pribliZzeni.

Prirucka by mohla slouzit také jako jednoduchd a obecnd pomucka pti préaci s klientem —
zdjemcem o dalSi profesni rozvoj a budovani kariéry, diky odkazim na dal3i nastroje i jako
zastreSujici dokument poradenské prace v ramci DPV. V zadném piipadé nemutze nahradit
specifické metodické nastroje a pomucky pro jednotlivé oblasti poradenstvi, a to ani na Gfadech
prace, ani v jinych institucich, napt. v procesu bilan¢ni diagnostiky nebo pedagogicko-
psychologického poradenstvi.

Zpracovani této piirucky vychazi z vysledkt predchozich etap projektu Informacné poradensky
systém pro dal3i profesni vzdélavani, zejména z vysledka Setieni informacné poradenskych
potieb a ¢innosti poradenskych pracovist’ a potencidlnich uZivatela portalu www.vaseprofese.cz.

Prirucka je nedilnou soucasti sady shrnujicich metodickych materialt projektu Informacné
poradensky systém, podrobné popisujicich fungovani vSech jeho dil¢ich komponent (.
internetového portalu, sit¢ poradct a Akademie poradci) a je Uzce provdzana zejména
s metodikou prace s webovym poradenskym néastrojem vaseprofese.cz.

Cilova skupina prirucky

Tato prirucka je uréena primarné poradenskym pracovnikim, zabyvajicim se poradenstvim pro
dalSi profesni vzdélavani (DPV), vcetné kmenovych poradct systému, vyuZivajicich webovy
nastroj www.vaseprofese.cz ke své poradenské praci. Mohou ji vyuZzit vSichni zajemci o profesi
poradce pro DPV, jak ze vzdélavacich instituci (tj. manaZefi a specialisté, garanti vzdélavacich
programu, lektori, kariérovi poradci), tak z jinych oblasti prace s lidmi (socialni pracovnici,
kuratoti, zprostredkovatelé prace, personalisté, poradci Uradt prace, pracovnici konzultaénich a
poradenskych firem), véetné pracovnika neziskového sektoru, zabyvajicich se podporou a
uplatnénim lidi na trhu préace.

Prirucka muze byt uzitecnym voditkem i pro studenty socialni préace, pedagogiky, psychologie
¢i poradenstvi, pro dalsi profesionaly v oblasti celoZivotniho ucéeni a profesniho poradenstvi i
v oblasti procesi rozvoje lidskych zdrojt v organizacich.
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Poradenstvi v oblasti dalSiho profesniho vzdélavani

Tato kapitola vysvétluje pojem poradenstvi, bliZze specifikuje poradenstvi pro dalsi profesni
vzdélavani a uvadi ramec poskytovanych sluzeb v oblasti osobniho a profesniho rozvoje (tzv.
ABC model komplexniho poradenstvi pro Zivot, vzdélani a préci, ktery bude vysvétlen dale).

Obecné Ize pojem poradenstvi definovat jako proces, v jehoZ rdmci je poskytovana vysoce
odborna sluzba, vyuzivajici odborné instrukce, informace, pouceni, navody atd. jednim
subjektem (poradcem) druhému subjektu (klientovi), ndvrhy raznych opatieni formulovanych
jednim subjektem (poradcem) k feSeni problému druhého subjektu (klienta - subjektem zde
mize byt jak jednotlivec, tak instituce).

Poradenstvi mé sva vymezena pravidla, disponuje Sirokou Skalou metod a prostiedki dalezitych
pro pomoc klientovi vyrovnavat se s problémy, pomoci mu pti hledani a rozhodovani nalézt
optimalni feSeni, a to nezavisle a bez piedsudka, aniz bychom zaujimali stanoviska. DodrZovani
pravidel a principu poskytovani poradenskych sluzeb je nutné i mimo forméalni poradenské
struktury.

Pri poradenstvi je stdle treba dodrzovat princip pomoci klientovi tak, aby byl schopen -
s pomoci poradenskych instrukci - sdm sobé pomoci, aby se sdm nezavisle a svobodné rozhodl
a nalezl optimalni feSeni svého problému. Neni moZné klientovi vnucovat spravna ¢i nespravna
feSeni a prebirat odpovédnost za klientova rozhodnuti. Zcela beze zbytku zde plati definice
Donalda Supera: PORADENSTVI JE POMOC KE SVEPOMOCI.

Poradenstvi pro dalsi profesni vzdélavani (dale jen DPV) je jednim z mnoha specifickych
poradenskych procesi, ktery zahrnuje provadéni takovych ¢innosti a aktivit poradcem, které
vedou k uspokojeni klientovy poptavky (ocekavani, zajmu, piani ¢i zvédavosti) v oblasti jeho
dalSiho profesniho rozvoje, at’ uz se jedna o doporucéeni vhodné vzdélavaci cesty, vhodného
kurzu nebo vzdélavaci instituce apod. Tento poradensky proces se vzdy vztahuje k dalSimu
profesnimu vzdélavani klienta. Poradenstvi pro DPV lze najit jako souc¢ast poradenskych sluzeb,
poskytovanych v oblasti vzdélavani (paisobnost MSMT) a zaméstnanosti (paisobnost MPSV),
vétSinou netvori samostatny obor ani samostatny piedmét ¢innosti poradct. Byva poskytovano
V ramci:

- informacnich sluzeb

- kariérového poradenstvi

- poradenstvi pro volbu a zménu povolani
- zprostiedkovani prace

- personalniho poradenstvi

! OPOCENSKY, J. Poradenstvi pro volbu povolani. Ugebni text. Katedra andragogiky a personélniho tizeni

FF UK. Praha. 1996.
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- poradenstvi pro rozvoj lidskych zdroju
- tzv. vychovného poradenstvi (na zékladnich, stiednich a vysSich odbornych Skolach)
- pedagogicko-psychologického poradenstvi atd.

V této priruc¢ce vychazime z jednoduchého ramce poskytovanych poradenskych sluzeb v oblasti
osobniho a profesniho rozvoje, ktery se nazyva ABC model komplexniho poradenstvi pro
Zivot, vzdélavani a préaci (viz obrazek ¢. 1), ktery dovoluje piehledné tridéni a popis téchto
sluzeb.

Poradenské sluzby v oblasti osobniho Zivota, vzdélavani a prace vychazi z komplexniho pojeti
jedince, jeho individuality a identity a vzajemnych interakci jeho osobnostnich, profesnich a
kulturnich charakteristik a souc¢asné z modelu C.Rogerse (,,client — centred aproach®, na klienta
zaméieny pristup). Takto pojaté poradenské sluzby pro Zivot, vzdélavani a préaci se zabyvaji
osobnosti ¢lovéka a jeho rozvojem s ohledem na jeho (A) osobni Zivot, psychiku a individualni
potencial, na jeho (B) vzdélani, schopnosti a motivaci dale se vzdélavat a na jeho (C) profesni
rozvoj.

Vsechny tyto téi okruhy spolu souviseji a vzajemné se ovliviwuji. Napi. hledani nového
zaméstnani zahrnuje hledani souladu mezi individualnim potencialem? a naroky urcité profese
¢i dané pracovni pozice. Jde ale také o dosaZzeni souladu predstavy klienta o tom, jakou préaci by
chtél vykonavat s jeho Zivotnimi postoji i moznostmi. VVzajemné vazby okruhua jsou evidentni.
Proto napt. chce-li poradce v psychologické poradné pomoci klientovi zlepsit usinani, analyzuje
(pokud je to relevantni) také vztahy a spokojenost klienta na pracovisti. Naopak profesni
poradce pii analyze profesni orientace posuzuje individualni potencial a do jisté miry ma
moznost nahlédnout i do klientovych osobnich problémi. K tomu téZ dochazi pfti zjistovani
studijni orientace, studijnich predpokladu ¢i zdroji motivace k dalSimu rozvoji.

Tyto tii hlavni jednooborové poradenské sluzby - (A) psychologické, (B) studijni a (C)
profesni poradenstvi se v prabéhu ¢asu rozsitily i o ,,mezioborovd" zaméteni. Mezioborové
poradenské sluzby se nachazeji uvnitt ndmi vymezeného trojuhelniku ABC, a jsou jimi:

- pedagogicko-psychologické poradenstvi (AB),
- studijni orientace (BA),

- studijné-profesni orientace (BC),

- profesni orientace (CA),

- bilanéni diagnostika (AC).

(BliZSi specifikace jednotlivych poradenskych sluzeb v oblasti osobniho a profesniho rozvoje Ize
najit na konci této prirucky, v priloze ¢.3.)

Z povahy ¢&lenéni poradenskych sluzeb do tii kategorii vyplyva nékolik zasadnich principi. Cim
vice se poradenské sluzby blizi k bodu A, tim vice je sluzba specializovana a vyZaduje poradce
— psychologa nebo jiného specialistu s odpovidajicim vysokoSkolskym vzdélanim (tj. napiiklad

speciélniho pedagoga, logopeda, socialniho pracovnika apod.).

2 Individualnim potencialem nazyvame znalosti, dovednosti, schopnosti a moZnosti ¢lovéka, dale dosazené

vzdélani, osobni a pracovni zkuSenosti a zdravotni stav.
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Rozdil mezi pedagogicko-psychologickym poradenstvim a studijni orientaci tkvi v podilu
slozky psychologického poradenstvi, stejné je tomu u profesni orientace a bilan¢ni diagnostiky.
Pedagogicko-psychologické poradenstvi a bilan¢ni diagnostika nemtze byt poskytovana nikym
jingym neZ specialistou s odpovidajicim s vysokoSkolskym vzdélanim. V podstaté jen mezni
body B a C, tj. informac¢ni a zprostiedkovatelské sluzby studijniho a profesniho poradenstvi,
mohou byt poskytovany zaSkolenym poradcem.

(A),
OSOBNI ZIVOT

PSYCHOLOGICKE PORADENSTVI
(osobnostni a vztahové problémy)

l

&

PORADENSTVI
(AC) \ / (AB)
PROFESNI ORIENTACE . STUDIINI ORIENTACE
(CA) \\ o ®6A

/

PROFESNi PORADENSTVI
(vybér profese,
zameéstnani)

PRACE
)

!

STUDIINE PROFESNI
ORIENTACE
(BC)

\

STUDIINI PORADENSTVI
(vztah k osobnimu
rozvoji a vzdeélavani)
VZDELAVANI
(B)

Obr. ¢. 1 — Komplexni poradenstvi pro zZivot, vzdélavani a praci (viz Freibergova, Z., 2008)
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Poradenské instituce

Mezi poskytovatele poradenskych sluzeb v oblasti DPV patti celd fada instituci (tj. v naSem
modelu poradenskych pracovist) a jejich pracovnika (potencialnich poradci pro DPV). NiZe je
uveden struény piehled téchto poradenskych instituci a potencialnich poradci. Jedna se o prvni
piiblizeni a strukturaci oblasti poradenstvi pro DPV, které si ne¢ini narok na Gplnost, spiSe ma
byt zdrojem inspirace pro dalSi uvazovani o této poradenskeé oblasti.

ROZDELENI PORADENSKYCH INSTITUCH dle poskytovanych sluzeb:

Psychologické poradenstvi (poskytuji: psychologové a dalSi specialisté ve zdravotnickych
zarizenich, v psychologickych poradnéch, rodinnych poradnach, vysoko3kolskych poradnach a
akademickych poradenskych centrech, specialné pedagogickych centrech, stiediscich vychovné
péce, diagnostickych Ustavech)

Pedagogicko-psychologické poradenstvi (poskytuji: psychologové, speciélni pedagogové a
dalSi specialisté v pedagogicko-psychologickych poradnach, vysokoSkolskych poradnéch,
specialné pedagogickych centrech, stiediscich vychovné péce, diagnostickych Ustavech)

Studijni orientace (poskytuji: vychovni poradci zakladnich, sttednich a vy3Sich odbornych Skol
1ZS, SS, VOS/, poradci ve vysokoskolskych poradnach, poradci v Informagnich a poradenskych
stiediscich pro volbu povolani na Uiadech prace /IPS/, vétsi vzdélavaci a poradenskeé instituce,
pedagogicko-psychologické poradny)

Studijni poradenstvi (poskytuji: vychovni poradci ZS, SS, VOS, poradci ve vysoko3kolskych
poradnach, poradci v Informac¢nich a poradenskych stiediscich pro volbu povolani na Gfadech
prace /IPS/, vétsi vzdélavaci a poradenské instituce, pedagogicko-psychologické poradny,
Informagéni centra mladeze, Narodni Ustav odborného vzdélavani INUOV/)

Studijné profesni orientace (poskytuji: vychovni poradci ZS, SS, VOS, poradci ve
vysokoSkolskych poradnéach, poradci v Informacnich a poradenskych strediscich pro volbu
povolani na Uradech prace /IPS/, vétsi vzdéldvaci a poradenské instituce, pedagogicko-
psychologické poradny)

Profesni poradenstvi (poskytuji: nékteré odbory Uradt prace, personalni agentury, profesni
poradny, EURES poradci na Gfadech prace, personalisté)

Profesni orientace (poskytuji: nékteré odbory Uiada prace, personalni agentury, profesni
poradny, personalisté)
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Bilanéni diagnostika (poskytuji: psychologové a dalsi specialisté v bilan¢né-diagnostickych
pracovistich, povéienych kvykonu Spravou sluzeb zaméstnanosti Ministerstva prace a
socialnich véci IMPSV/)

Poradenstvi pro rozvoj lidskych zdroji (poskytuji: personalisté, poradci Czechlnvest -

Narodniho registru poradct pro rozvoj malého a stredniho podnikani, vzdélavaci a poradenské
instituce, Hospodarska komora-Institut trhu prace a dalsi).
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Poradensky proces — obecna ¢ast

Tato kapitola obsahuje obecny popis poradenského procesu, tj. kontaktu poradce s klientem
v ramci poradenstvi. Jednotlivé kroky ¢i faze tohoto procesu v oblasti DPV, z nichz se prace
poradce s klientem sklada, jsou predmétem nasledujici kapitoly (kap. 4).

Poradenstvi obecné probiha prostrednictvim poradenského procesu (viz obr. ¢. 2'). Jeho jadrem
je interakce mezi poradcem a klientem (nebo skupinou klientt), tvoiend zejména verbalni a
neverbalni komunikaci. Tato komunikace je primarné zamérena na témata, se kterymi Kklient
prichazi. ZkuSeni poradci s jistou mirou nadsazky tvrdi, Zze klienti mivaji na srdci obvykle
minimalng tti zaleZitosti, na které hledaji odpoved.®

Poradensky proces
Interakce a komunikace

Poradce Klient
; Poradensky vztah ;
ﬁggjﬂ Problémy
Osobnoxét — Potieby klienta -« Prostiedi
Zakazka Osobnost
= Vymezeni problému.
= Posouzeni problému a jeho okolnosti.
= Hledani reseni:
— konstrukce variant r/eSeni,
— stanoveni kritérii hodnoceni variant.
= Nalezeni 7e3eni: vyber optimalni varianty.
=  Domluva na dalSim postupu.
v v
Respekt ke klientovi a tolerantni, nehodnotici, Motivace, schopnost zakladni upiimnosti.
empaticky pfistup. DodrZovani etickych Spoluprace a divéra v poradce.
norem.

Obr. ¢. 2 — Poradensky proces (viz HargaSova.M., 2000, upraveno)

3 IVEY, ALLEN E. (2003) International interviewing and counselling: Facilitating client development in a

multicultural society. Brooks/Cole.

il D ' l’H cegos ¥ \J\OoYolLCI]
.-'_n“-.;u. L.":.-'{- =/ Gradua .

© 2008 Konsorcium pro Informacné poradensky systém




MP Informac¢né poradensky systém

= SV CZ.04.1.03/3.3.00.1/0003 OP RLZ
Metodika poradenské prace pro DPV

Verze 4.00

V prabéhu rozhovoru jsou identifikovana témata, kterd chce klient s poradcem probrat, a
obvykile i Sirsi souvislosti. Poradce hleda navrhy variant konstruktivniho, nezaujatého reSeni a
nabizi je klientovi k posouzeni. Nalezeni feSeni ponechava na klientovi a poskytuje mu ptipadné
dalsi informace.

Na stran¢ poradce je nezbytnou podminkou respekt ke klientovi a tolerantni, nehodnotici,
empaticky piistup. Samoziejmou podminkou je dodrZovani etickych norem. Na strané klienta je
nezbytnou podminkou zajem a motivace k teSeni vlastnich problému, schopnost zékladni
upiimnosti a spoluprace a divéra v poradce.

Cile poradenského procesu mohou byt jednoduSe klasifikovany jako cile, kterych chce
dosdhnout Kklient a cile, o které usiluje poradce, nebo jako cile kratkodobé, stiednédobé ¢i
dlouhodobé. Podle obsahu Ize tyto cile rozdélit do nasledujicich kategorii:*

= ROZVOJOVE CILE: jsou cile, kterymi je klientovi pomoZeno dosédhnout nebo zlepsit jeho
oc¢ekavany lidsky rist a rozvoj — spolecensky, osobnostni, emocionalni, kognitivni, fyzicky
atd.

=  PREVENTIVNI CILE: pomahaji klientovi predchazet neZzadoucim jevam.
= NAPRAVNE CIiLE: pomoc Kklientovi piekonat nebo napravit neZzadouci okolnosti.

= VYZKUMNE CILE: vyhodnoceni variant, testovani dovednosti a schopnosti a zkouSeni
novych a odlisnych poradenskych metod a postupi.

= POSILOVACI CILE: upeviiovani klientova rozhodnuti a vile toto rozhodnuti realizovat.

=  KOGNITIVNI CiLE: ziskavani informaci a zékladnich kompetenci pro vzdélavani a
dovednost rozhodovani se.

* FYZIOLOGICKE CILE: posilovani porozuméni a navyka podporujici zdravy Zivotni styl.

* PSYCHOLOGICKE CILE: rozvijeni spolecenské interaktivni dovednosti, zisk&vani kontroly
nad emocemi, rozvoj pozitivniho sebehodnoceni.

=  SOCIALNE — POLITICKE CILE: posilovani pocitu soundlezitosti se spolecnosti, predchazeni
a odstranovani socialni exkluze, usnadiiovani ptistupu k celoZivotnimu vzdélavani a placené
praci.

Cile maji v poradenském procesu velice vyznamnou funkci, nebot’ jej poméahaji organizovat a

jsou jeho stimulatorem. Pomahaji poradci vybrat a vyhodnotit poradenské strategie (techniky,

metody, kroky) odpovidajici klientovym cilam. Mohou mit ale i vzdélavaci funkci, protoze

pomahaji klientam identifikovat a ziskavat nové podnéty.

Cile poradenského procesu byly Lawem a Wattsem® rozdgleny do kategorii znamych pod
zkratkou DOTS, které definuji rozvoj klienta ve ¢tyiech oblastech:

4 Gibson, R.L., Mitchell, M.H. (2003) Introduction to guidance and guidance. Sixth edition. Merrill Prentice

Hall. P. 157-158

5 LAW, B., WATTS A.G. (2003) The dots analysis. National Institute for Careers Education and Counselling.
The Career-Learning NETWORK.

LAW, B., WATTS, A.G. (1977) Schools, Careers and Community. A Study of Some Approaches to Careers
Education in SchoolsLondon: Church Information Office.
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SEBEUVEDOMENI: Kdo jsem? Jaké mam znalosti, dovednosti, schopnosti,
motivaci, pristup, hodnoty, cile a zajmy.
VNIMANI PRILEZITOSTI: Kde jsem? Co ieSim a pro¢? Jaké jsou okolnosti, ze kterych to
ieSim, jaké jsou klady a zapory mé situace?
ROZHODOVANI: Co budu délat? Jak vnimam mozna ieSeni? Ktera ieSeni jsou

piijatelnd, a kterd budou Uspédna? Umim si poradit sam?

UCENI SE ZMENAM: Jak si stim poradim? Mam dostatek informaci? Umim najit
optimalni feSeni?

Adekvatné podtu setkani, charakteru probiraného tématu a vzajemnym sympatiim vznikd mezi
poradcem a klientem urcity vztah, ktery nazyvdme vztahem poradenskym. Pokud jsou jen
piedavany informace a probirany obecné zéleZitosti, je poradensky vztah méné intenzivni a
emoc¢ni, nez je tomu v pripadé napi. psychologického poradenstvi (kdy jde obvykle o
dlouhodobou préci s klientem s vice setkanimi).

.....

dorozumivani a vzdjemného pisobeni osobnosti poradce na klienta, které sméruje k urcitému
cili. Komunikace a interakce je ohrani¢ena c¢asové i prostorove, jsou uréeni Ucastnici
komunikace, je stanoven cil i obsah komunikace.® V ramci tohoto dorozumivani a ptisobeni
dochazi k vymeéne informaci mezi jeho Gc¢astniky a pfi delSim trvani se na jejich zékladé vytvari
poradensky vztah. Informace se zprostiedkovavaji jazykovymi i nejazykovymi prostiedky’ (tj.
verbalni a neverbalni komunikaci), picemz zékladnim prostiedkem dorozumivani a predavani
informaci mezi poradcem a klientem a vlastn¢ i zakladem celého poradenského procesu je
rozhovor.

Rozhovor vede poradce a vyuziva k tomu vSech svych komunikaénich dovednosti, piedevsim
aktivniho a empatického naslouchani, ¥izeného dotazovani (podle piedem piipravenych otazek
v urcité struktuie), reformulace, konfrontovani, parafrazovani, sondovani, sumarizovani,
kladeni zkoumavych otdzek, navozovani kognitivniho konfliktu, piipadné vytvaieni
modelovych piiklada a situaci. VVSechny tyto aktivity patii do skupiny poradenskych intervenci,
jez mé& mit poradce pro vykon své prace k dispozici. Jejich zvladnuti je zaleZitosti tréninku a
také zkuSenosti kazdého poradce, nebot’ bez jejich dovedného zvladnuti neni poradenska prace
v oblasti DPV viibec myslitelna.

6 SIKULOVA, R. Pedagogicka komunikace jako prostiedek socialni interakce. Dostupné na

http /Ipfl.ujep.cz/materialy/KPR_sikulova_pedakomun.pdf. 5.11.2007.
GAVORA, P. a kol. (1988) Pedagogicka komunikacia v zakladnej Skole. Bratislava : SAV.
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Poradensky proces v ramci DPV

V této kapitole je popsan sled dvaceti krokt poradenského procesu v rdmci poradenstvi pro
DPV. Diky konkrétnimu popisu prace poradce s klientem muze tato kapitola slouzit jako
voditko pro orientaci v celém poradenském procesu a tvofi tudiZ hlavni ¢éast této metodické
piirucky.

Navzdory razné odliSnému zaméieni prace jednotlivych poradenskych pracovist a jejich
poradct v oblasti DPV je ziejmé, Ze se opakuje nékolik zakladnich kroka (¢i fazi). ZaleZi ovsem
na konkrétni klientové zakazce a kontextu celé situace, jak bude dany poradensky proces
probihat. Podle toho pouZije poradce jen urgity sled vybranych krokia (fazi) poradenského
procesu. Béhem kontaktu s klientem tedy poradce nemusi nutné projit vSechny uvadéné kroky,
nemusi dodrZet ani zde uvedené poradi.

OdliSnosti v zahrnuti jednotlivych krokd poradenského procesu do poradenské prace s klientem
vychézeji z nékolika raznych podminek. Zéakladni podminkou, uréujici konkrétni prabéh
poradenské prace je uz vySe zminéna klientova zakazka (tj. zda klient vi, co hleda nebo je zcela
nerozhodnuty, zda potiebuje pouze informaci, sebeposouzeni nebo vytvorit konkrétni
vzdélavaci plan, zda se jednd o posouzeni vhodnosti dané vzdélavaci akce nebo zda Klient
potiebuje najit novou profesi apod.). Je také dulezité, zda se jedna o prvni ¢i opakovanou
poradenskou sluzbu, a do jaké miry ptichazi klient na konzultaci s poradcem pripraveny.

DalSi urcujici podminkou je préace s rozdilnymi cilovymi skupinami Klientt (napt. motivovani X
nemotivovani, hledajici praci X hledajici vzdélani, s handicapem X bez handicapu, na zacatku
profesni kariéry X v prabéhu profesni kariéry, s poc¢ate¢nim vzdélanim X bez pocatecniho
vzdélani apod.).

Tieti uréujici podminkou je dostupnost pouzivanych zpusobu prace daného poradce, a to jednak
vzhledem k jeho formalnimu profesnimu vzdélani (napi. andragogickému, psychologickému,
specialné pedagogickému apod.) a vzhledem k dané instituci, kde poradce v roli profesionala
v oblasti DPV pusobi. To zahrnuje naptiklad individualni ¢i skupinové poradenstvi, poradenstvi
tvari v tvar, telefonické ¢i internetové, moznost pouze jednorazového (tj. bez dalSi navaznosti)
¢i opakovaného kontaktu.

V neposledni fadé¢ je duleZitou podminkou i ¢asova dotace dané poradenské konzultace (je jiste
rozdil v tom, kdyZ se muZe poradce setkat s klientem po piedchozi domluvé na dvouhodinovou
individudlni konzultaci a vtom, kdyZ se jedna o napt. informacni servis v ramci sluzeb
Informacniho centra, kde dany pracovnik-poradce obsluhuje zaroven ostatni klienty).

Na zéklad¢ provedenych Setieni v ramci projektu Informa¢né poradensky systém pro dalsi
profesni vzdélavani, doplnénych o poznatky relevantni literatury (viz nize), lze poradensky
proces v oblasti DPV s jistym zjednoduSenim a schematizaci strukturovat do ¢tyi zakladnich
okruhu (i etap) ¢innosti:
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- IDENTIFIKACE ZAKAZKY

(tj. presné porozumeéni tomu, s jakymi poZadavky, potirebami a naroky klient ptichazi — mysleno
ve vSech vySe uvedenych formach poradenské prace, co od poradenské konzultace o¢ekava a co
ma byt jejim vystupem);

- PREDAVANI INFORMACI

(tj. poskytovani udaju, dat, rozboru, textd, pehledd, studijnich materialt a pomucek, pripadné
jejich zdroju a cest k témto informacim);

- DIAGNOSTIKA OSOBNOSTI A POSOUZENI CELKOVE SITUACE KLIENTA VE
VZTAHU K DPV

(tj. posouzeni klientova individualniho potencialu, jeho historie a moznosti ve vztahu k jeho
profesnimu rozvoji a dalSimu profesnimu vzdélavani);

- PLAN DALSIHO ODBORNEHO A OSOBNIHO ROZVOJE

(tj. spolutvorba vzdélavaciho ¢i kariérového planu, individualniho akéniho planu nebo navrhu
konkrétni vzdelavaci cesty klienta).

Jednotlivé poradenské ¢innosti, rozdélené do téchto &ty zakladnich okruhd, jsou popsany dale,
veetné jejich specifik, konkrétnich piikladid a vystupt. Kromé prvniho, nezbytného kroku
(identifikace zakazky) je uvedené poiadi jednotlivych cinnosti pouze informativni ¢i spise
didaktické, neztidka se stava, Ze se poradensky proces vraci k predchozim krokam ¢i pieskakuje
nerelevantni ¢innosti.

Identifikace zakazky klienta

1) Konkretizace klientova odekavani od poradenské sluzby a jeho porovnani
s moznostmi poradce, zjisténi vSech klientovych pifedchozich krokii.

Obsahem toho (vodniho kroku kaZzdého poradenského procesu je sled aktivit, vedoucich
k pokud mozno piesnému a jednozna¢nému porozumeéni klientova zadmeéru a ocekavani od této
sluzby, ptipadné od celého souboru poradenskych sluzeb, jedna-li se o tzv. prvokontakt (neboli
prvni kontakt Klienta s poradenstvim vibec). Cilem poradce je zmapovat vdechny klientovy
relevantni pozZadavky vici poskytované sluzbé, jeho piedstavu o vysledku a jeho moznosti.

Takové mapovani muze mit naptiklad nasledujici strukturu:

a) zjakého podnétu klient prichazi (sdm od sebe, na doporuceni, ndhodou, z nouze, dle
piedchozi dohody, ze zvédavosti, pIni Gkol ¢i natizeni druhych ...);

b) co je klientovym problémem ¢i pozadavkem k feSeni (otazka, nejasnost, hledani,
opakované selhavani ¢i netspéch, zmatek, bezradnost, nedostatek motivace ...);

€) co vSe pro vyreSeni svého problému klient v minulosti podnikl a s jakym vysledkem

(studium, hledani préce, kurz, sebehodnoceni, testovani, vyuZiti jinych poradenskych
sluzeb, specializovana vysetieni ...);

L biok ] 1
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d) jak by mél vypadat vysledek poradenské sluzby (doporuceni, informace, odkaz, znalost,
dovednost, text, prijeti do vzdélavaci instituce, nalezeni pracovniho mista, podpora ...);

e) jaky cas, prostor a finance miZe a chce klient vénovat dosazeni poZzadovaného vysledku
(v8e zdarma, hradi zaméstnavatel, potiebuje finanéni podporu..., ve ihned nebo co
nejdriv, zalezitost dni az tydnu, vyhled na mésice a roky...);

f) jaké budou Klientovy dalsi kroky po skonceni této poradenské sluzby (zvaZzovani,
studium, samostudium, hledani zaméstnani, testovani, screening, trénink, zmeéna
profese, zkouska ...).

Mezi dostupné poradenské aktivity patii hlavné dotazovani, reformulace a shrnovani, aktivni
naslouchani a velmi ¢asto motivace a aktivizace klienta. Vystupem tohoto kroku je zpravidla
(Gstni ¢i pisemnd) dohoda poradce s klientem o poskytnuti specifické poradenské sluzby, jejim
rozsahu, obsahu a vystupech, pripadné dalSich parametrech (¢asovych, financnich, ochrané
osobnich udaja, miie davérnosti sdélovanych a poskytovanych informaci, kterych dalSich osob
a instituci se poskytnutd poradenské sluzba tyka a také moznosti od spole¢né dohody odstoupit
a s jakymi nasledky).

Pokud poradce na zékladé vySe popsanych aktivit zjisti, Ze jim nabizena poradenska sluzba
nevyhovuje klientovu poZadavku ¢i ocekavani (ptipadné Ze pro né neni dostate¢né
kompetentni), je jeho profesionalni povinnosti predat ¢i nasmérovat klienta k vhodnému
poskytovateli této poradenské sluzby. V nékterych pripadech je treba pomoci Kklientovi
porozumét tomu, Ze jeho poZadavek neni relevantni pro jeho dalsi profesni rozvoj, ptipadné
nevychazi z realného zakladu a klientovo oc¢ekavani pieformulovat. Podobné je tieba pogitat i
s tim, Ze se béhem poradenského procesu mizZe klientovo ocekavani (a piedstava cile) zmenit a
tim se meéni (znova formuluje) celé zakéazka.

Predavani informaci

2) Poskytnuti informaci, piipadné korekce klientovych pifedchozich informaci.

Obsahem druhého kroku poradenského procesu v oblasti DPV je sled aktivit, vedoucich
k pfedani relevantnich informaci poZadovanych klientem v ramci jeho zakdzky. MuaZe se
jednat bud’ o jednorazové predani potiebnych Gdaju (napt. kontaktd na vybrané vzdélavaci
instituce, termina pro ptihlaSeni k danému studijnimu programu &i vzdélavaci akci, nabidek
specifického profesniho vzdélavani apod.) nebo o postupné ¢i opakované sdélovani informaci (s
postupnym zptesiovanim jeho poZadavkd a znalosti), ptipadné o korekci nepiresnych
klientovych informaci, s kterymi pracuje (napiiklad zpiesnéni podminek pro ziskani certifikatu
0 absolvovani ur¢itého vzdélavaciho programu).

Vystupem tohoto kroku muzZe byt rovnéZz piedani ¢i zapujéeni studijnich nebo vyukovych

materidla a pomucek (naptiklad skript, katalogti apod.), raznych studijnich ptehledi, rozbori a
textd, umoznujicich klientovi ucinit poucené rozhodnuti.
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© 2008 Konsorcium pro Informacné poradensky systém



4.3

MP Informac¢né poradensky systém

= SV CZ.04.1.03/3.3.00.1/0003 OP RLZ
Metodika poradenské prace pro DPV

Verze 4.00

3) Podpora pi#i praci s informacemi a poskytnuti pFistupu k informaénim zdrojam.

Obsahem tietiho kroku poradenského procesu je sled poradenskych aktivit, vedoucich
k posilovani kompetenci Klienta pti praci sinformacemi (tj. podpora jeho funkéni
gramotnosti). Jedna se o jeho schopnost vyhledavat relevantni informacni zdroje (v oblasti
DPV), o schopnost posoudit a rozliSit davéryhodné (a vyuzitelné) zdroje informaci od
nedaveéryhodnych, ziskavat potiebné informace, tridit je na obecné a specifické, strukturovat,
uchovavat a pouzivat. Poradce muze vést klienta pfi vyhledavani relevantnich informacnich
zdroji nebo muze klientovi takové zdroje poskytnout.

Vystupem tohoto kroku by méla byt schopnost klienta samostatné vyhledavat a pouZivat
pozadované informace v ramci jeho zakazky z oblasti DPV, aby byl schopen samostatné ¢init
poucena rozhodnuti o své dalsi vzdélavaci a profesni cesté.

Konkrétné muaze tento krok spocivat ve spolecné praci s internetem, v poskytnuti tridicich
hledisek (pro vybér davéryhodnych a aktuélnich zdroja informaci) nebo nasmérovani klienta na
urcité specifické zdroje informaci, v zaptjéeni informacnich materidla ¢i piistupovych hesel ke
chranénym informacnim zdrojam. Mezi aktivity, které mé& poradce v tomto kroku k dispozici,
patii zejména instruovani, sdélovani, dotazovani a podpora klientovy motivace k samostatné
préci, dale ujistovani, vedeni a provazeni.

Diagnostika osobnosti klienta (profesni profil, individualni potenciél)

4) Zakladni anamnéza: osobni, rodinna, zdravotni, socialni, pFipadné jina data.

Obsahem ¢tvrtého kroku poradenského procesu je vstup do historie a kontextu klientova Zivota
— vypracovani zékladni anamnézy. Poradce nejprve posoudi, podobné jako u vSech ostatnich
aktivit, zda je tento krok nutny (a relevantni) vzhledem ke klientoveé zakézce (tj. jedna-li se
klientovi naptiklad o doporuceni vhodného jazykového kurzu, odpovidajiciho jeho znalostem a
dovednostem, zakladni anamnézy pochopitelné nebude vibec tieba).

V ramci tohoto poradenského kroku ma poradce k dispozici zpravidla piedem vytvoieny
anamnesticky dotaznik (viz kapitola 5 — Nastroje a databaze). Ten obsahuje sled otazek,
tykajicich se osobnich Udaja Klienta (napt. vék a narodnost), jeho rodinné historie (napf.
vzdélani a povolani rodi¢i), zdravotniho vyvoje (napt. smyslova ¢i télesna omezeni), socialniho
zazemi (napf. socialni statut rodiny). Ve specifickych situacich klienta, souvisejicich s jeho
zakazkou, je namisté doplnit tuto obecnou, zakladni anamnézu jesté o Gdaje z trestni ¢i drogové
historie klienta, p¥ipadné o dalSi specifické Gdaje z klientovy minulosti.

Vystupem tohoto kroku je strukturovany prehled o vyvoji, sociokulturnim zézemi a

specifickych omezenich klienta. To v3e slouzi pouze jako podklad pro dalsi rozhodovéani o
vzdélavaci a profesni cesté klienta, pouzitelny v dal3ich fazich poradenského procesu.
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5)_ Anamnéza studijni: zjiS#’ovani dosavadni vzdélavaci dréhy a zpasobu studia.

vy

Obsahem dalSiho, patého kroku poradenského procesu je rozSifeni zakladni anamnézy o
relevantni informace, tykajici se klientova vztahu ke vzdélavani a jeho zkuSenosti s tim. Poradce
ma zpravidla opét k dispozici sled piedem pripravenych otézek - dotaznik studijni anamnézy.
Ten obsahuje otazky, zjistujici veSkeré absolvované studium klienta (tj. dokoncéené i
nedokoncené formalni vzdélani, absolvované kurzy a dalSi vzdélavaci aktivity), vysledky,
kterych ve studiu dosahl, priciny predcasného nebo nelspésné ukoncéeného studia, davody
vybéru tohoto studia, nejvétsi studijni Uspéchy klienta i vysledky v3ech ptijimacich fizeni.

Dalsi oblasti otazek, které zjistuje poradce v rdmci studijni anamnézy klienta, je popis klientova
zpusobu studia. To konkrétné znamené otazky, tykajici se preferovaného studijniho stylu, doby
a mista u¢eni se, vyuzivanych pomucek a podpory druhych lidi (u¢iteli, vychovateld, rodicu,
kamaradu, tutord apod.), schopnosti samostudia, bariér a piekazek ve studiu nebo tieba postoji
k vyucujicim.

Vystupem tohoto kroku je strukturovany prehled o dosavadni vzdélavaci draze klienta a

jeho studijnich navycich, coz opét dale slouzi jako podklad pro nasledné kroky poradenského
procesu, zejména pti tvorbé vzdélavaciho planu Klienta.

6) Anamnéza pracovni: zjiS~’ovani vlastni profesni zkuSenosti.

Obsahem Sestého kroku poradenského procesu je dalSi rozSiteni anamnézy na okruh Gdajt o
profesni minulosti klienta. Cilem tohoto kroku je posoudit vSechny klientovy dosavadni
zkuSenosti s vykonem prace a zmapovat dilezZité prvky jeho profesni kariéry. Opét ma poradce
vétSinou k dispozici predem piipraveny anamnesticky dotaznik pro pracovni anamnézu. Ten
obsahuje otazky, zjiStujici veSker4 dosud absolvovana zaméstnani a praxe klienta, profesni
uplatnéni, zapojeni do projektd, samostatného podnikani, vyzkumi a Setfeni, co konkrétné dané
pracovni pozice obnaSely (tj. jejich napln prace), s ¢im se klient v praxi setkal, co se v praxi
naucil a ovlada, jak se jeho dosavadni profesni kariéra vyvijela (n&stupy, konkurzy a vybérova
Fizeni, povySeni, propusténi a prefazeni na jinou praci apod.), kdy, jak a pro¢ ménil zaméstnani
a profese, piipadné co mu na kterém pracovnim misté nejvice a nejméné vyhovovalo.

Vystupem tohoto kroku poradenského procesu je strukturovany piehled o profesni historii

klienta a jeho pracovnich navycich, pouZitelny dale mimo jiné pti tvorbé planu osobniho a
odborného rozvoje.

7) Anamnéza zajmova: zjisr'ovani zajmai, zalib, konickii.

Obsahem dal3iho, sedmého kroku poradenského procesu je popis a posouzeni klientem
preferovanych zptsobi traveni volného ¢asu (opét pripominame, Ze pouZziti tohoto kroku neni
nikdy samoucéelné, neni smyslem hromadit o klientovi informace, které nijak Kklientovi
neposlouZi k napInéni jeho zakazky). Poradce se klienta pta na jeho zajmy, zaliby a konicky, na
jejich vyvoj v case (détstvi, dospivani, dospélost), zapojeni do volnocasovych aktivit
(organizovanych i neorganizovanych), vzory, osoby a okolnosti, které ho k témto zalibdm
piivedly, dosazené Uspéchy i piipadné odrazujici nedspéchy, na jeho soucasné postoje a ¢as a
prostor, vénovany témto zalibdm apod. Cilem je jednak posoudit specificka nadani a talenty
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klienta (je zndmo, Ze ndm snadnéji jde to, na co jsme nadani a to, co ndm jde snadngji, také
radéji délame) a jednak zmapovat mozné zdroje motivace klienta ke zmeéné (a k profesnimu
uplatnéni — blize viz krok 9).

Vystupem tohoto kroku je strukturovany piehled o klientovych mimo pracovnich
zkuSenostech, specifickych talentech a moznych zdrojich motivace.

8) Diagnostika: posouzeni klientova osobnostniho a kvalifika¢niho profilu,
kli¢ovych kompetenci a piedpoklada pro studium a vykon profese.

Obsahem tohoto zpravidla nejrozséhlejsSiho kroku poradenského procesu (je-li indikovan pro
naplnéni klientovy zakazky) je systematické pouziti psychodiagnostickych i nepsychologickych
nastroji  (vice viz Kkapitola 5 - Nastroje a databaze), standardizovanych i
nestandardizovanych, k posouzeni klientova individualniho potencialu.

Poradce mé k dispozici razné psychometrické testy, projektivni metody, dotazniky, inventéie ¢i
sebeposuzovaci stupnice, zjistujici dle konkrétni potieby osobnostni a kvalifika¢ni profil
klienta. PouZiti jednotlivych diagnostickych pomicek se fidi jednak profesnim zazemim
poradce (standardizované psychologické testy miZe pouZivat az na vyjimky pouze diplomovany
psycholog, jiné testy bude mit k dispozici poradce-specialni pedagog ¢i poradce z ostatnich
profesi) a jednak z&vaznymi etickymi pravidly. To v praxi znamena napiiklad nutnost
informovat predem klienta o smyslu a cili testového Setieni, dbat na duSevni hygienu klienta
béhem administrace test, umoznit klientovi kdykoli od testovani odstoupit a zejména seznamit
ho se ziskanymi vysledky a jejich laicky srozumitelnou interpretaci. Poradce neni v Zadném
piipadé nositel ,tajemstvi“ o klientovi, naopak je pouze prostrednikem k tomu, aby se klient
lépe poznal a porozumél sém sobg.

Vystupem tohoto kroku je popis klientovych osobnostnich charakteristik, jeho znalosti,
schopnosti a dovednosti (tj. souhrnné kompetenci) a piedpokladt pro urgité studium ¢&i vykon

vvvvvv

tvorbu vhodné vzdélavaci a profesni cesty klienta.

9) Motivace: posouzeni motivace klienta k dalSimu vzdélavani.

Obsahem devéatého kroku poradenského procesu je zmapovani a posouzeni motivaénich zdroju
a bariér klienta, vézicich se k jeho studijni a profesni draze. Ukolem poradce je odkryt a
pojmenovat vSechny mozné klientovy motivatory (tj. zdroje jeho rozhodnuti, zmeén a Usili),
jejich vznik a silu (tu Ize zjistit napiiklad otadzkou, jak velké piekdzky je klient ochoten prekonat
pro dosazeni stanoveného cile), k ¢emu tyto motivatory klienta vedou (ptipadné od ¢eho ho
odrazuji) a prog, jaké klient vnima bariéry (vnéjsi i vnitini!), znemoziujici mu dosdhnout zmény
svého stavu (tj. napi. stupné vzdélani, prijeti do studijniho programu, absolvovani zavéreéné
zkousky apod.) a zejména to, jakymi zptsoby lze klienta v jeho motivaci podpofit.

V této fazi poradenského procesu se dostavame spise k jemnéjSim poradenskym dovednostem,

jako jsou zrcadleni, konfrontace, systemické dotazovani <¢i obrana proti klientovym
manipulacim.
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Kazdy znadme situaci, kdy je pro nas obtizné priznat sami sobe, Ze nejvetsi bariérou v naSem
dalSim rozvoji je kromé obav ze selhani a nedspéchu i nechur ke zméné ¢i pohodlnost; o to vice
Gsili nas bude pravdepodobné stat pripustit tuto mySlenku nahlas p//ed cizim ¢lovekem —
poradcem a muzeme se snadno uchylit krigznym Ghybnym manévrim, nepravddm a
manipulacim.

Pravé tomu musi poradce v devaté fazi poradenského procesu dovedné ¢elit s cilem pomoci
klientovi porozumét vlastnim zdrojam pozitivni zmény. Vystupem tohoto kroku je piehled
klientovych motivatord a motivaénich bariér (ktery spolu s vystupy kroku 7) tvoii podklad
k dalsimu poradenskému puasobeni ve sméru klientovy pozitivni zmény).

10) Vize, plany: ujasnéni klientovych piedstav a piani o budoucim vzdélavani /
zaméstnani / profesi.

Obsahem tohoto ¢aste¢né kreativniho kroku poradenského procesu je tvorba vizi a prvnich
plana klientova dalSiho profesniho rozvoje. Zpravidla se jednd o kombinaci klientovych (dosud
nenaplnénych) snu, ptani a piedstav o sob¢ a svém uplatnéni v profesnim Zivote, s mapovanim
jeho redlnych moznosti. Ty pokryvaji jednak jeho dosazitelné zdroje (¢asu, financi, talentu
apod.), socialni opory (tj. kdo mtze byt klientovi v napliiovani jeho vizi ndpomocen) a ¢eho se
chce a miaze pro dosazeni takovych cili vzdat (napi. opustit svou dlouholetou piedstavu o
samostatném podnikani v neperspektivnim oboru, ktery kdysi vystudoval a orientovat se jinam).

Poradce mé vétSinou dispozici (kromé cileného dotazovani) uz celou fadu relevantnich udaju o
klientové minulosti (jako vystupy vySe uvedenych kroka diagnostické etapy procesu) a miZe
tim klientovi slouZit zaroven jako pouceny konzultant nebo opora ve svété redlnych moznosti
(tj. kotvit klienta ,,nohama na zemi*). K tomu miZe poradce vyuZzit i tieba techniky tzv. otazek
po zazraku (¢im bych chtél byt bez ohledu na mé moZnosti) nebo raznych kreativnich technik
(kresba vize, idealniho j4, brainstorming napadi o vlastni budoucnosti apod.).

Vystupem tohoto kroku, pokud se podati, je klientova predstava o jeho budouci profesni roli.

V této fazi jesSté nejsou zpravidla k dispozici konkrétni plany, nicméné pravé nyni se tvori
vyrazné zdroje nové klientovy motivace ke zmeéné.

11) Identifikace bariér branicich klientovi v dalSim profesnim rozvoji.

Obsahem jiz jedenactého kroku poradenského procesu, zéasti rozSifujicim krok 9) je
prozkoumani a popis konkrétnich prekéazek, které klientovi brani v dalSi profesni ceste. Jedna se
piedevsim o vnéjsi tlaky a zavazky (napf. vaci stavajicimu zaméstnavateli, dluhy a pajcky,
smlouvy, dohody apod.), nezménitelné osobnostni piedpoklady a handicapy (napt. sniZzena
Uroven intelektovych schopnosti), zménitelné vnégjSi (snizend mobilita) ¢i vnitini podminky
(neschopnost soustiedéni) nebo tieba jen pouhy nedostatek informaci a nemoZnost pristupu ke
vhodnym informa¢nim zdrojam (pozor: nezaménovat s krokem 3), kde bylo cilem zvysSit
kompetenci klienta pro préci s informacemi).

Poradce mé opét k dispozici piedevsim dotazovani, zvlaste cilené kladeni otevienych otazek
(,,Co vSechno vas omezuje v mozZnosti dale se vzdélavat?“) a také konfrontaci s jiZz zjistenymi
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Gdaji o klientovi z pfedchozich kroka. | v této ¢asti poradenského procesu jde predevsim o
povzbuzovani klientovy motivace k mozné a Zadouci (a dosaZitelné) zmeéné v jeho profesni,
piipadné studijni kariére. Vystupem tohoto kroku je piehledny popis neménnych (tj. danych) a
zménitelnych prekazek pro dalsi profesni rozvoj klienta.

12) Identifikace kvalifika¢nich nedostatkiz (tj. popis piilezitosti k dalSimu rozvoiji).

Napli dvanéctého kroku poradenského procesu tvori vlastné posledni z boda SWOT analyzy
individualniho potencialu klienta pro dalSi vzdélavani (popis silnych a slabych stranek jeho
individualniho potencialu spada do kroku 8) — diagnostika; popis hrozeb = omezeni, bariér do
kroku 11). V této fazi jde predevsim o spole¢né nalezeni moznych piileZitosti klienta k tomu,
aby svaj individuaIni potenciél rozvinul a rozvijel nebo alespori porozumél tomu, jak s nim
muze v budoucnu nakladat. Poradce muze vyuzit zavérd a vystupt z nékolika predeslych fazi,
zejména motivatora, vizi, anamnestickych Gdaja i vystupt z psychodiagnostickeho Setieni (je-li
k dispozici) a vést klienta k nalezeni vhodnych zpasoba dalSiho profesniho rozvoje, tudiz i
mozného rozSifovani ¢i zmeny kvalifikace. Pravé v této fazi se casto objevuje moZnost
profesnich rekvalifikaci (tj. zmeény pavodni, stavajici kvalifikace na novou), rozsiieni aprobaci
¢i specializaci, pridani dalSiho oboru studia (napi. jazyka) nebo zahajeni samostudia (Ci
distan¢niho vzdélavani).

Vystupem této predposledni faze poradenského procesu z etapy diagnostiky osobnosti klienta je
zpravidla seznam ¢&i okruh vhodnych kompetenci (znalosti, schopnosti, dovednosti) klienta,
na kterych muze stavét svaj dalsi profesni (kvalifikaéni) rozvoj.

13) Souhrnné posouzeni celkové situace klienta (tj. shrnuti vSech stavajicich
podminek pro dalSi profesni rozvoj).

Shrnujici fazi ¢i krokem poradenského procesu v etapé diagnostiky osobnosti klienta, jeho
individualniho potencidlu a minulych i stavajicich podminek pro jeho dalsi rozvoj je celkové,
sumarizované posouzeni a zhodnoceni v3ech zjisténych udaju a vystupa z nich.

V této fazi je piedevSim na poradcové dovednosti zobeciovat, vyvozovat zavéry, srovnavat
razné informace a piedevSim porozumét klientovym zaméram a nastavenim, aby byl schopen
nabidnout klientovi smysluplnou interpretaci v3ech zjisténych skutec¢nosti a doporucit mu
dalSi postup. Zavisi také na jejich predchozi dohodg, zda timto krokem poradensky proces
skon¢i (tj. vystupem je konkrétni doporuceni pro klienta) a nebo jeSté pokracuje &tvrtym
okruhem poradenskych ¢innosti, kterym je planovani a podpora klientova dal3iho rozvoje.

Planovani a podpora dalSiho odborného a osobniho ristu klienta

14) Orientace klienta na trhu prace a v moznostech jeho vlastniho uplatnéni.

Pokud poradensky proces pokracuje az do této faze, nastava ¢as na podrobnd a konkrétni
doporuceni poradce vuci Kklientovi, jeho sméfovani k redlnym moZnostem jeho profesniho
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uplatnéni a orientace na trhu prace vabec (tj. informovani, vysvétlovani, edukace, instruovani
apod.), vyuziti vSech poradcovych znalosti a zkuSenosti z prace poradce pro DPV (zvIaste
v daném regionu ¢i segmentu trhu), pripadné rozsirovani jiz diive podanych informaci (viz krok
2) a3).

Vystupem této faze je formulace jasnych a jednozna¢nych doporuéeni o tom, co muze klient se
svou kvalifikaci délat a jak se muze redlné uplatnit, jaké ma realné moznosti, readlné podminky a
realnd omezeni pro vykon ur¢itych profesi (vzhledem k jeho stavajici kvalifikaci), vcetné
informaci o zaméstnavatelich v regionu apod. Jednim z vystupt tohoto kroku by mélo byt i
doporuceni pro mozné rozSifovani stavajici klientovy kvalifikace (podrobngji viz krok 17).

15) Tvorba klientova portfolia pro uplatnéni na trhu prace.

DalSi z krokd poradenského procesu je, podobné jako kroky ¢. 16), 17) a 18), velmi konkrétni a
tvarei a jasné zameéreny na vysledek: vytvoreni klientova portfolia pro uplatnéni na trhu préce.
Rozumime tim vedeni a podpora klienta ktomu, aby postupné shromazdoval vSechny
vyznamné a relevantni materidly, tykajici se jeho dosavadni studijni a profesni drahy a
dokléadajici jeho zpusobilost k vykonu ur¢ité profese ¢i povolani.

Mezi takové materialy patii predevsim vSechny osvédéujici dokumenty a doklady (jako jsou
vysvédeeni, osvédéeni, diplomy, uznéni, jmenovani, opravnéni, certifikaty, Zivnostenské a
vyucni listy, koncesionaiska opravnéni, ,,dobry list komory* apod.), dale strukturované CV (viz
krok 19), SWOT analyza individualniho potencialu, piehled dosavadnich profesnich zkuSenosti,
v¢etné ziskanych profesnich navyki a dovednosti, piehled aktivnich zajma, vlastnich Gspéchi a
spolecenskych ocenéni, Udaje o zapojeni do veiejného ¢i komunitniho Zivota, a treba i kvalitni
klientova fotografie (z aktualni doby) nebo doporucujici dopisy, piehledné utfidéné ve
vhodnych, pevnych deskach. To vSe muze klientovi pomoci nejen v hledani a nachazeni dalsiho
profesniho uplatnéni, ale predevsim v podpoie jeho motivace pro dalsi profesni rozvoj.

Jak je z vySe popsaného patrné, poradce se v této fazi stava spiSe inspiratorem ¢i ,,metodickym

vedoucim* samostatného klienta, ktery mize (opét na zékladé jiz diive ziskanych skute¢nosti)
klientovi pomoci s dopliovanim relevantnich materiali a zdroju portfolia.

16) Tvorba kariérového pldnu

Naplni této pokrocilé faze poradenského procesu je (pokud takova byla klientova puavodni
zakazka) sestaveni klientova kariérového planu. Ten obnaSi podrobny popis toho, kam a
jakym zptisobem chce klient v dalSim profesnim Zivoté sméiovat, ¢eho chce dosahnout a jak se
chce uplatnit. Tvorba kariérového planu je samostatnou kapitolou kariérového poradenstvi (do
problematiky poradenstvi pro DPV spada spiSe okrajové, jako vychodisko pro konkrétni
vzdélavaci cestu) a proto se ji v této metodice nebudeme bliZze zabyvat (podrobnéji viz nékteré
odkazy z kapitoly 5 — Nastroje a databaze).
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17) Tvorba vzdélavaciho planu.

Naopak krok 17 poradenského procesu je vlastné kralovskou cestou poradenstvi pro dalsi
profesni vzdélavani. Jejim cilem je sestavit spole¢né s klientem konkrétni plan jeho dalSiho
studia, sebevzdelavani a rozSirovani (¢i zmény, obnovy nebo udrZovani) jeho kvalifikace.

V tuto chvili ma poradce k dispozici jiz vSechny potiebné podklady pro to, aby mohl pomoci
klientovi formulovat konkrétni kroky pro naplnéni jeho vzdélavaciho zaméru. Jedna se
piedevsim o vybér vhodného studijniho programu, priméiené drovné a vhodnych poZadavki pro
vstup, vhodné vzdélavaci instituce, ptipadné doporuceni studijnich materiali, informacnich
zdroju, zpuasobd studia a uéeni a v neposledni fadé i o stanoveni realistickych, piijatelnych,
meéfitelnych a ¢asové dosazitelnych cila daldiho profesniho vzdélavani. Kromé toho by mél
takovy plan obsahovat i ¢asové Udaje (konkrétni nebo alespon rdmcové) dosazeni jednotlivych
fazi ¢i etap realizace vzdélavaciho planu a také informaci o ptipadnych nahradnich teSenich (pro
piipad, Ze dany studijni program ¢&i kurz nebude otevieny, klient kurz nedokonéi, objevi se
ne¢ekana omezeni ¢i prekazky, znemoziujici mu absolutorium dané vzdélavaci akce apod.).
Vzdélavaci plan ma zpravidla pisemnou podobu a v ptipadé, Ze poradce zustavé pro klienta i
nadale podporou a pravodcem (viz krok 20), mize mit 2 vyhotoveni, z nichZ po jednom obdrzi
klient a po jednom poradce. Zbyva ovSem zdaraznit, Ze odpovédnost za napliiovani tohoto planu
leZi zcela a jediné na strané klienta.

18) Tvorba individudlniho akéniho planu

Individuélni akéni plan (1AP) je odborny termin, pouzivany v rdmci tizeni lidskych zdroji a
rozumime jim stanoveni konkrétni struktury dil¢ich kroka daného jedince v ramci jeho cileného
rozvoje, napiiklad pii pripravé a hledani nového zaméstnani. Muze se ovsem vazat i na celkovy
profesni rozvoj jedince, vcetné jeho dalSiho studia nebo rozSifovani kvalifikace ve stavajicim
zameéstnani. Podstatné ovsem je, Ze takovy plan obsahuje popis konkrétnich kroka (s
méFitelnymi vystupy a c¢asovym uréenim), které klient musi ucinit pro to, aby dosahl
vytyceného cile.

V nasi oblasti DPV ptichazi v ivahu zejména IAP pro dosazeni urcité kvalifikace (vychazejici
ze vzdelavaciho ¢i studijniho planu klienta), obsahujici vSechny nutné kroky k jejimu ziskani (tj.
napi. navstéva vzdélavaci instituce v ramci dne otevienych dveri, studium webovych stranek
instituce, konzultace s manaZzerem vzdélavani a ziskani odpovedi na ptipravené otazky, stazeni
piihlasky ke kurzu z webu, jeji vyplnéni a odeslani k danému terminu apod.).

Podobné jako v nékolika piedchozich fazich poradenského procesu, i v tuto chvili je poradce
jednak spolutvircem IAP a jednak ,supervizorem®“, ,metodikem* ¢i facilititorem jeho
napliovani klientem. Pokud je Klient ptipraven k samostatné cesté¢ vlastnim profesnim
rozvojem, touto etapu poradensky proces (zpravidla) kon¢i. Pokud i nadale potiebuje poradcovu
podporu, prichazi krok 19).
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19) Trénink konkrétnich dovednosti pro uplatnéni na trhu préace.

Obsahem tohoto kroku rozvinutého poradenského procesu (kde se prolina role poradce, kouce ¢i
mentora) je podpora klienta v tréninku relevantnich dovednosti, potiebnych pro snazsi
uplatnéni na trhu préce, piipadné pii studiu. Jak jiz bylo zminéno vySe, spada sem napiiklad
trénink samostudia, nacvik relaxa¢nich metod, rozvoj koncentrace, rychlo¢teni, pokrocila prace
s informacemi, ale také treba psani strukturovaného CV a motivaéniho dopisu, piiprava na
vstupni (pfijimaci) pohovor a na assessment centrum, orientace ve vybéru vhodného zaméstnani
a zaméstnavatele, zjiné oblasti tieba podpora sebepoznéni, sebereflexe, zvladani stresu,
piekonavani ostychu pfi kontaktu s druhymi lidmi, nacvik sebeprosazeni, asertivnich dovednosti
¢i planovani ¢asu apod.

Poradce ma v této fazi pochopitelné moznost (tak jako kdykoli ve fazich predchozich)
nasmérovat klienta na jinou sluZbu (psychologicka konzultace, kouc¢ovani, vzdélavaci program
¢i instruktivni webové stranky), pokud se pro tyto ¢innosti neciti byt dostate¢né kompetentni.
Predpoklada se, Ze k praktickému tréninku klienta ma béhem své poradenské prace prostor jen
¢ast poradcu (napt. v rdmci job klubu, rekvalifika¢nich kurzi — ptipravy na nové zaméstnani
apod.), poradci slouzi spiSe jako pravodci (koucové) procesu klientova tréninku.

20) Podpora p#i realizaci konkrétnich kroka individualniho akéniho planu.

Zaverecnou fazi poradenského procesu v oblasti DPV muze byt konkrétni podpora klienta pfi
dosahovani jeho plana, cilt a z&méra. At uz se vychazi z jeho kariérniho ¢i vzdélavaciho planu
nebo konkrétnéji specifikovaného IAP, poradce se vtéto fazi stdva klientovym asistentem,
mentorem, kou¢em, podporou a motivatorem, trenérem, pravodcem (pfi vyfizovani Zadosti) ¢i
kuratorem, podle toho, v jaké konkrétni situaci se dany klient nachazi a jaka je jeho zakézka.
Zbyva jen zddaraznit, Ze ani v této fazi nepiebira poradce za klienta odpovédnost (vyjimky jsou
pochopitelné mozné, zvlasté u nezletilych, nesvépravnych ¢i jinak handicapovanych osob),
stava se spiSe jeho osobnim koucem, v mnoha piipadech i vzorem efektivnich zpasobu chovani
a profesniho rozvoje.
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Nastroje a databaze

Tato kapitola podava stru¢ny piehled dostupnych zdroji, nastroji a databazi, vyuzitelnych
v praxi poradenstvi pro DPV. Vzhledem k datu vzniku priru¢ky obsahuje pouze zdroje, aktualné
dostupné v této dobé. VVSechny nabizené zdroje jsou dostupné v ¢eském jazyce.

Jak uZ bylo teceno vySe, zahrnuje poradensky proces jednotlivé kroky a ¢innosti, vcéetné
psychologické diagnostiky (provadéné jak standardizovanymi psychodiagnostickymi néstroiji,
které jsou vyuZzitelné vyhradné psychology, tak nestandardizovanymi metodami, vyuZitelnymi
kymkoli z poradcii) a poskytovani informaci. Cast vlastnich originalnich nastroji si vytvaii
béhem praxe kazdy poradce. Jedna se napiiklad o jednoduché dotazniky, zjistujici klientovy
piedchozi pracovni zkuSenosti ¢i historii jeho vzdélavaci cesty nebo vlastni databaze webovych
zdroju informaci, osvédcenych vzdélavacich programu ¢i regiondlnich vzdélavacich instituci,
dostupnych profesionali z oblasti profesniho a studijniho poradenstvi nebo souvisejicich sluzeb.
VEtSi ¢ast nastroja je dostupna poradcim na internetu, ¢astecné bezplatné. V tisténé podobé jsou
k dispozici broZury, katalogy, vyukové filmy a TV spoty, pokryvajici zejména oblast volby
povolani.

Webové diagnostické néstroje:

0 Testy (standardizované psychodiagnostické nastroje) — HPI, NEO, IST, SVF,
testy pozornosti, Thomas International, Dotaznik volby povolani pro dospéle,
Katalog knih, Test zajmu, testy znalosti a schopnosti (viz vydavatelé
www.psychodiagnostika-sro.cz, www.testcentrum.cz) — zpoplatnéné, vétsinou
dostupné pouze diplomovanym psychologam.

o0 COMDI, tj. COMputerova Dlagnostika, testovani zajmi, schopnosti, znalosti,
osobnostnich piedpokladi pro 7aky 8.-9.téid a pro studenty a absolventy SS pii
rozhodovani o dalSim profesnim uplatnéni (www.icm.cz/testy-comdi) —
zpoplatnéné, Siroce dostupné.

0 Integrovany systém typovych pozic (www.istp.cz) = JOBTIP.cz (Analyza
individualniho potencialu), Kartotéka typovych pozic, DAT.cz (databaze
dalSiho vzdélavani), KPM (katalog pracovnich mist) — bezplatng.

Webové informac¢ni nastroje a databaze:

0 Informacni systém pro dalSi profesni vzdélavani (www.vaseprofese.cz) —
vznikajici webové aplikace, sdruzujici v sobé moznost vyhledavani profesi,
kvalifikacnich poZadavki a vzdélavacich akci s primou vazbou na konkrétni
webové odkazy vzdélavacich instituci v CR — zatim v pilotni verzi.

o Volba povolani (www.volbapovolani.cz) — komeréni produkt, privodce volbou
povolani.

0 Pravodce svétem povoléani (www.gwo.cz) — informace a navody k vybéru
povolani.

o0 Informacni systém o uplatnéni absolventi na trhu prace (www.infoabsolvent.cz)
— volba 3koly, oboru, pravodce volbou povolani.
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ROZAM - rozvoj zaméstnanc, projekt podpory vzdélavani v malych a
stiednich podnicich, veetné vyhledavani vzdélavacich akci a finan¢ni podpory
(Www.rozam.cz).

Systém OKpréace (modul poradenstvi, modul pro volbu povoléani) — néstroje
dostupné pro poradce na Uiadech prace v CR.

Vysokoskolak — informacni systém o moznostech studia na vysokych skolach
v CR i v zahrani¢i, spravuje MPSV, dostupné pro poradce na Uradech prace
v CR (www.vysokoskolak.cz).

Databanka trendd, aktualit a inovaci pro DPV (www.andromedia.cz).

Inovacni pristupy k odbornému vzdélavani v malych podnicich a
mikropodnicich (www.trainsme.net).

Kariérni poradenstvi, personalni poradenstvi a poradenstvi v oblasti profesniho
vzdélavani pro zaméstnavatele (zejména malé a stredni podnikatele) v ramci
projektu ITP (Institut trhu prace) v nabidce Hospodaiské komory CR
(www.komora.cz).

Hlavni webové servery — rozcestniky s nabidkou dalsiho profesniho vzdélavani:

O O O O O O o o o o oo o o o o

www.aivd.cz

www.azkurzy.cz

www.daha.cz

www.educity.cz
www.edumenu.cz

www.elabyrint.cz

WwWw.eu-dat.cz

www.jazykovKky.cz

www.kvalitavzdelavani.cz

www.mojeprofese.cz

www.msmt.cz/files/asp/vv/JaR2.asp

WWW.MUujrozvoj.cz

www.neziskovky.cz

www.skoleni.cz

www.vzdelavanionline.cz

www.vzdelani.cz
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Literatura a metodické piirucky:

o Freibergova,Z., Fantova,V., Goulliova, K., Menclova,L.: Poradenstvi na
vysokych Skolach. NVF, o.p.s., NISP, Praha 2002.

o0 Freibergova, Z.: Studijni poradenstvi ve vzdélavani dospélych. CDV, TU
Liberec, 2008.

o Hodariova,J., Hoiankova,V., Valouchova,E.: Poradenské techniky a aktivity
pfi préaci s uchaze¢em. Metodicka piirucka pro poradce pro zprostiedkovani.
MPSV, Praha 2003.

o Langer, T.: Andragogické poradenstvi ve sluzbach zaméstnanosti. In
Andragogika 1/2006. Dostupné na: http://www.daha.cz/andragogika/.

o Langer, T.: Specifika andragogického poradenstvi v oblasti zaméstnanosti. In
Andragogika 3/2006. Dostupné na: http://www.daha.cz/andragogika/.

0 Langer, T.: Skupinové poradenstvi v nezaméstnanosti. In Andragogika 3/2007.
Dostupné na: http://www.daha.cz/andragogika/.

0 Langer, T.: Poradenstvi jako integralni soucést vzdélavani socialné
znevyhodnénych skupin obyvatel. In Sbornik z konference AEDUCA 2007.

0 MojZiSova, A.: Metody socialni prace. Jihoceské Univerzita, Zdravotné socialni
fakulta, Katedra supervize a odborné praxe, Ceské Budgjovice 2007.

o Nilsson,P., Akerblom,P.: Kariérové poradenstvi pro Zivot. Poradenska metoda
budoucnosti. Narodni vzdélavaci fond, o.p.s., NISP, Praha 2002.

o0 Novosad,L.: Zaklady specialniho poradenstvi. Struktura a formy poradenské
pomoci lidem se zdravotnim nebo socialnim znevyhodnénim. Portal, Praha
2000.

o Palan,Z.: Vykladovy slovnik vzdélavani dospélych. DAHA, Praha 1997.

o Poradenstvi pro volbu povolani a zaméstnani na Gi-adech préce v Ceské
republice. NVF, 0.p.s., NISP, Praha 2005.

o Prvni dodatek souhrnné metodiky podporovaného zaméstnavani. Projekt
Globalni Grant JPD3, Praha, zaii 2006.

0 Souhrnna metodika podporovaného zaméstnavani. Projekt EQUAL,
rozSiteni metodiky, narodni a evropskéa spoluprace.RYTMUS, Praha 2005

o0 Vagnerova, M.: Psychologické podminky vzdélavani zdravotnég, socialné a
sociokulturné znevyhodnénych lidi. TU Liberec, Fakulta pedagogicka, Liberec
2007.

0 Zapletalova,J., Vaiikova,H.: Kariérové poradenstvi — pritomnost a
budoucnost. IPPP CR, 2006.

Za zminku jeSté stoji, Zze jednotlivé resorty a instituce, zabyvajici se touto oblasti, si také vytvari
a vydavaji vlastni metodiky informa¢né-poradenské prace. Jedna se napiiklad o metodiku
bilanéni diagnostiky (viz bilan¢né-diagnosticka pracovisté, povéiend k vykonu Spravou sluzeb
zameéstnanosti MPSV), obc¢anského poradenstvi (viz Asociace obcéanskych poraden) nebo
poradenstvi pro zdravotné postiZzené ob¢any (viz Asociace poraden pro zdravotné postizené).

Tyto metodiky vétSinou nejsou béZné dostupné nezainteresovanym poradcam nebo
piedpokladaji néjakou vazbu na zminéné instituce.
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Zavér

Cilem této metodické prirucky je priblizit zajemcam, studentim i profesionalim v oblasti
profesniho a studijniho poradenstvi metodiku poradenského procesu pro poradce v dalsim
profesnim vzdélavani. Prinasi jednak obecny popis poradenského procesu poradce s klientem,
véetné jeho hlavnich atributd, a jednak podrobny popis jednotlivych kroku ¢i fazi, kterymi maze
poradensky proces v oblasti DPV prochazet. Jejich vycet s uvadénymi konkrétnimi piiklady
obsahu, ¢innosti a vystupa jednotlivych fazi pokryva celou uvedenou oblast a miZze zaroven
slouzit jako n&vod ¢i inspirace pro konkrétni préci poradce s klientem. Jak uz bylo n&kolikrat
zminéno vyse, uvedeny sled krokt neni zavazujici ani se neptedpoklada, Ze by pfi napliovani
klientovy zakazky poradce pokazdé vyuZzil viechny jednotlive faze.

Soucésti ptiru¢ky je i souhrn hlavnich webovych zdrojia podpory poradenské prace (tj.
diagnostickych a informa¢nich nastroja, databazi, rozcestniki s nabidkou dalSiho profesniho
vzdélavani) a seznam tistenych metodickych materiald, vyuZitelnych v praci poradce pro DPV.
V ptilohdch se nachézi dva ndvrhy kompetenc¢nich modeli (poradce pro DPV a Kariérovy
poradce), komentovany piehled vSech typu poskytovanych poradenskych sluzeb v oblasti DPV
a nekolik prikladt dobré praxe v podobé kratkych kasuistik.

Prirucka je zaroven soucasti sady souhrnnych metodickych materiala projektu Informacné
poradensky systém pro dalSi profesni vzdelavani (IPSYS), navazuje na metodiku prace
s webovou aplikaci vaseprofese.cz a tvoii také stéZejni soucast studijnich materialt pro kurz
»Poradensky proces* v ramci vzdélavani poradci pro DPV (Akademie poradci).
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Prilohy

Priloha ¢. 1 — Kompetenéni profil poradce pro DPV — minimalni
varianta

Tato piiloha obsahuje jeden z moZznych navrhti pozadovanych kompetenci poradce pro dalSi
profesni vzdélavani, vzeSly na zakladé Setieni informacné-poradenskych potieb poradenskych
instituci a expertnich rozhovori s profesionaly v oblasti DPV. Jedna se o piehled nezbytnych (tj.
minimalnich) znalosti, schopnosti a dovednosti pro efektivni vykon role poradce pro DPV, bez
ohledu na jeho priméarni profesni vzdélani a pievladajici profesni roli. Tento kompeten¢ni model
miZe slouZit zaroven jako vychodisko pro posouzeni vhodnosti vzdélavaciho programu pro
poradce v oblasti DPV nebo pro posouzeni vlastnich znalosti a dovednosti daného poradce.

Pozadované znalosti:

- znalost poradenského procesu, véetné procesu poradenstvi pro DPV

- znalost diagnostickych nastroju pro profesni a studijni poradenstvi

- znalost profesni orientace a zaklada personalistiky (popisy profesi, kvalifika¢ni
pozadavky, zakladni terminologie), znalost trhu prace v CR

- znalost prace na PC, vyhledavani relevantnich informaci

- znalost systému vzdélavani v CR (3kolské soustava, vzdélavani dospélych, CZV)

- znalost sféry sluZeb oblasti DPV

- znalost poradenskych systémi (napi. systému IPSY'S — vaseprofese.cz) a dalSich
relevantnich nastroja

- znalost etickych zasad poradenské prace

Pozadované schopnosti a dovednosti:

dovednost vedeni poradenského rozhovoru
dovednost motivovat klienta

schopnost empatie

schopnost sebetizeni, sebeovladani, zvladani stresu

Pozadované vzdélani:

- minimalné stiedoSkolské

Pozadovana praxe:
- bud minimaln¢ 1 rok v oblasti poradenské prace nebo RLZ a/nebo absolvovaneé ¢i prave
studované VOS/VS studium humanitniho zaméieni

Moznosti uplatnéni poradce pro DPV:
- kariérové poradenstvi na 3kolach (SS, VOS, VS)
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- profesni poradenstvi pro osoby ohrozené nezaméstnanosti (Urady prace, personalni
agentury, podporované zaméstnavani)

- vychovné a studijni poradenstvi na stfednich a vysokych Skolach, v pedagogicko-
psychologickych poradnach

- poradenstvi pro rozvoj lidskych zdroji (konzultaéni a poradenské firmy)

- poradenstvi pfi hledani prace a uplatnéni (zprostiedkovatelé prace)

- poradenstvi pfi vybéru vzdélavani (vzdélavaci instituce)

- atd.

Priloha ¢. 2 — Navrh Evropského kompetenéniho ramce pro kariérové
poradenstvi

(Vystup CEDEFOP - Evropského stiediska pro rozvoj odborného vzdelavani, zpracovany
centrem NICEC — Narodni institut pro kariérové vzdelavani a poradenstvi, se sidlem v UK, jaro
2008; pracovni preklad)

Tento obecny kompeten¢ni rdmec poradce je pouzitelny pro jednotlivé typy praxe v kariérovém
poradenstvi, véetné raznych forem préace sklientem (s jedincem ¢&i skupinou, v osobnim,
telefonnim ¢i internetovém kontaktu). Obsahuje jednak vSechny stéZejni ¢i zakladni aktivity pro
vSechny typy Kkariérového poradenstvi a jednak takové aktivity, které se objevuji jen v urcitych
specifickych forméach kariérového poradenstvi.

Zakladni kompetence:

Znalost etické praxe

Védomi a znalost riznorodosti a odlisnosti

Integrovani teorie a vysledku vyzkumu do vlastni praxe
Porozumeéni vlastnim schopnostem a omezenim
Dovednosti komunikace a podpory (facilitace)

Znalost informacnich a pocitac¢ovych technologii

Kompetence ve vztahu s klientem:

Vykon ¢innosti kariérového rozvoje
Umoznovani piistupu k informacim

Posuzovani a hodnoceni

© 2008 Konsorcium pro Informacné poradensky systém



MP Informac¢né poradensky systém

= SV CZ.04.1.03/3.3.00.1/0003 OP RLZ
Metodika poradenské prace pro DPV

Verze 4.00

Rozvoj a realizace programu kariérového vzdelavani
Poskytovani doporuceni, referenci a zaruk

Podpora nalezeni studijniho a pracovniho mista

Podpirné kompetence:

Rizeni préace s informacemi

Fungovani uvniti institucionalnich siti

Rizeni vlastnich zdroji a pouzivani zaznami o klientech
Tvorba strategii pro rozvoj kariéry

Jednani s investory, partnery, darci a relevantnimi institucemi
Zapojeni do vyzkumu a evaluace novych metod a postupi

Obnova vlastnich dovednosti a znalosti, dalSi profesni vzdélavani
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Priloha ¢. 3 — Kategorizace poskytovanych sluzeb v oblasti DPV

(viz model ABC — Komplexni poradenstvi pro Zivot, vzdélavani a praci)

- Psychologické poradenstvi: psychologickd pomoc a podpora pii feSeni osobnich problémd,
probléma ve vztazich mezi lidmi, pii obtizich v porozuméni sobé& samému i druhym lidem,
pomoc v obtiznych Zivotnich situacich

Priklad: pomoc klientovi pri zvladani jeho strachu z autorit (uciteli).

- Pedagogicko-psychologické poradenstvi: psychologicka a specialné pedagogicka pomoc a
podpora pti feSeni obtiZi, tykajicich se studia a vzdélavaciho procesu a s nimi souvisejicich
osobnich a interpersonalnich problémui

Priklad: 7eSeni potiZi klienta, kdyz nezvlada naroky studijniho programu, ktery prave studuje.

- Studijni orientace: pomoc s nalezenim souladu mezi individualnim potencialem klienta, jeho
piedstavami, moznostmi a nabidkou studijnich programa / vzdélavacich aktivit

Priklad: posouzeni individudlnich predpokladi klienta ke zvladnuti urcitého vzdeélavaciho
programu.

- Studijni poradenstvi: poskytnuti informaci o moznostech studia a o uplatnéni dovednosti
ziskanych ve vzdélavacich akcich a studijnich programech na trhu prace, poskytnuti rad a
doporuceni pti optimalizaci vybéru vzdélavaci cesty — dle studijni orientace

Priklad: pomoc klientovi se sestavenim jeho optimalniho studijniho planu.

- Studijné profesni orientace: pomoc s nalezenim souladu mezi individualnim potencialem
klienta, zejména jeho kvalifikaci, jeho predstavami, moZnostmi a nabidkou studijnich programu
/ vzdélavacich aktivit, vedoucich k urcité profesi

Priklad: posouzeni vhodnosti urcité vzdelavaci cesty klienta vedouci k ziskani potiebné
kvalifikace v dané profesi.

- Profesni poradenstvi: pomoc s optimalnim vyb&rem kariéry a piipravou na ni, s uplatnénim
na trhu prace, podpora pfi slad’ovani individualniho potencialu klienta, zejména jeho kvalifikace
a zajma snaroky urcité profese ¢i pracovni pozice, pomoc pii ztraté, zméné ¢i hledani
zamestnani a rekvalifikaci, pfi obtiZzné pracovni adaptaci na novou pracovni pozici

Priklad: pomoc klientovi pri volbé nového zamestnani.

- Profesni orientace: pomoc s nalezenim souladu mezi individualnim potencialem Klienta,
zejména jeho kvalifikaci, jeho piedstavami, moznostmi a nabidkou profesi a pracovnich pozic

Priklad: posouzeni individualnich predpokladzi klienta pro vykon urcité profese.

hcof ) OKsyste 29
CPMG cegos ) OKsysten
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- Bilanéni diagnostika: komplexni posouzeni schopnosti a mozZnosti klienta - jeho
individuéalniho potencialu, zkuSenosti a piedstav vzhledem k redlnym moznostem uplatnéni na
trhu préace a vyhledu jeho profesniho rastu, v podobé konkrétniho kariérového planu

Priklad: vytvoreni individualniho akcéniho planu k rozvoji vlastni profesni kariéry klienta.

- Poradenstvi v oblasti RLZ: komplexni poradenské sluzby pro praci s lidskymi zdroji v
organizacich, jejich rozvoj a uplatnéni, hodnoceni a zmeény

Priklad: posouzeni vzdélavacich potieb zaméstnanci organizace a névrh rozvojového
programu.

Priloha ¢. 4 — Kasuistiky z oblasti poradenstvi pro DPV
Kasuistika & 1 — Mgr. Magdaléna Sustrova, Mgr. Ji¥i Cerny, ICV VUT Brno

Nésledujici kasuistika je ¢erpana z klientely Institutu celoZivotniho vzdélavani VUT v Brng,
sekce Poradenstvi pro studenty (www.lli.vutbr.cz/poradenstvi). Klienty poradny jsou piedevsim
studenti technickych obort, nejéastéji ve veku 20-25 let. Jednou z fady sluZeb, které centrum
bezplatné poskytuje, je i sestaveni profesné-osobnostniho profilu, ktery studentim napomuize
k identifikaci silnych a slabych stranek. Klienti, jeZ maji o sestaveni profilu zajem, kontaktuji
poradenské centrum skrze formulai umistény na webovych strankéach institutu. Po vzajemné
domluve je navrZen termin prvniho setkéni, jez vyhovuje obéma stranam.

Standardné probiha sestaveni profesné-osobnostniho profilu v ramci dvou setkani. Pii prvnim
¢eka klienta zhruba hodinovy rozhovor, ktery pracovnik vede polostrukturované a zamétuje se
zejména na profesni charakteristiky. Béhem tohoto sezeni mohou byt studentim zadany zvolené
dotazniky, ptipadné maji moznost je vyplnit pies internet z klidu domova. Druhé sezeni
nasleduje nejcastéji béhem 1-2 tydnt, kdy je klientam podana zpétna vazba, pricemz
interpretace vysledkut se odviji od zakéazky vyslovené klientem.

Klientem této kasuistiky byl student 4. ro¢niku fakulty strojniho inZenyrstvi, ktery chtél zjistit,
zda se hodi na vedouci ¢i fidici pozici. Rozhodli jsme se pouZit Hogantav osobnostni dotaznik,
jehoz dil¢i vysledky pomahaji predikovat manaZersky potencial. Nedilnym piedpokladem pro
manazerskou praci je rovnéz schopnost zvladat stres, proto jsme pro identifikaci strategii
zvladani stresu pouZzili dotaznik SVF 78. Jako dopliikovou metodu jsme zvolili projektivni
metody test stromu a Lischeriv barvovy test. Jiz rozhovor naznacoval, Ze volba manazerské
pozice nebude tim pravym. Klientova ptedstava ideélni prace obsahovala kromé¢ dobrého platu a
vztahd, také moznost cestovat a ucit se novym vécem s minimem stereotypie, véetné kriteria
,bez zodpovédnosti“. Kromé toho za svoji nejvétsi rezervu povazoval odkladani véci a malou
vytrvalost (,zaberu jen kdyZ je potieba®), navic ze strany kamarddu mu byla vytykana
nespolehlivost. Ob¢as mél také problémy s fikanim ,ne“. Vysledky Hoganova osobnostniho
dotazniku potvrdily, Ze student neni vhodnym kandidatem pro vykonavani manazerské préace,
nebot’” mu manazersky potencial vySel podpramérny. Diky klientové nizké stabilité by hure
zvladal stresové situace a dlouhodoby stres by mél negativni vliv na jeho vykonnost.
Z dotazniku SVF 78 vSak vyplynulo, Ze pozitivni strategie zvladani stresu jakou je kontrola

vvvvvv

situace (snaha najit pficiny stresu a aktivné jej fesSit), mu pomahaji odolnost vici stresu mirné

Rl *

© 2008 Konsorcium pro Informacné poradensky systém


http://www.lli.vutbr.cz/poradenstvi

[m Informac¢né poradensky systém

= SV CZ.04.1.03/3.3.00.1/0003 OP RLZ
Metodika poradenské prace pro DPV

Verze 4.00

zvysit. Navic sam sebe nepovazoval za ¢loveka, ktery umi druhé vést, fidit a motivovat. Stejné
tak neuvadél ani touhu po kariérnim postupu. Velmi problematicky se jevila jeho nizka
systemati¢nost, coZ sveédei o malé vytrvalosti a ochoté dotahovat Ukoly do konce. Vysledky
ukazaly, Ze se jedna o ¢loveka, ktery by se hodil spiSe pro kreativni préaci s velkou mirou
flexibility a moznosti uplatnit svou kreativitu. Vhodné&jsi by pro né&j byla pozice napt. vyvojaie.
V porovnani s nékterymi studenty technickych obora v3ak vynikal v oblasti komunika¢nich
dovednosti, coZ je na trhu préce jisté vyhodou oproti konkurentiim podobného zaméteni a dava

Vs v

mu to také vétsi Sanci prave pro vstup do vedoucich pozic.

Po sdéleni vysledki Klient souhlasil s tim, Ze by pro né&j byla sice vhodnéjsi jina nez manaZerska
pozice, ale i piesto se rozhodl pfijmout misto, jehoZ hlavni naplni byla tidici a kontrolni prace.
Jako davod uvédél lepsi finanéni ohodnoceni a perspektivu do budoucna. Studentovi jsme
doporucili absolvovat nami poradany kurz time managementu (aby se Iépe naucil tidit sam sebe
a svuj cas) a dale kurz leadershipu (zaméteny na vedeni a motivaci lidi). Prohloubili jsme jeho
znalost dalSich pozitivnich strategii zvladani stresu a relaxa¢nich technik. Piestoze osobnostni
piedpoklady kandidata nejsou vhodné pro pozici, kterou bude v budoucnu zastavat, rozhodl se
pro ni. Uloha poradce v3ak nespociva v presvédcovani o tom, co je nebo neni spravné, nebot
kone¢né rozhodnuti je vzdy na klientovi samotném. Shodli jsme se na tom, Ze jako budouci
absolvent si miZe dovolit zprvu profesné ,,zkouset” a sam ¢asem prijit na to, kterd prace je pro
néj tou idealni.

Kasuistika €. 2 — ing. Jitka Drobna, Tomas Suchan, U¥ad prace Nymburk

Poradensky proces s klientem Uradu prace
1. schtizka

Seznameni s klientem a jeho zakéazkou:

Klient:

- muz, 29 let, nezaméstnany

- pavodni profesi zednik

- zdravotni omezeni po Grazu - nelze vykonavat pavodni profesi

Zakazka klienta:

- chce nalézt zaméstnani odpovidajici jeho zménénému zdravotnimu stavu

Poskytnuti informaci s nabidkou moznych feSeni:

- navstéva lékaie pro zjisténi novych moznosti povolani, ktera miZe vykonavat

- profesni diagnostika pro zjisténi zajmu, schopnosti a predpokladi pro novou profesi
s ohledem na zdravotni stav

- bilan¢ni diagnostika pro komplexni zhodnoceni moznosti

- rekvalifikace

- studium

Vytvoreni kariérového planu (planu dalsiho rozvoje):

- 1/ navstéva lékare
- 2/ profesni diagnostika COMDI

ik  OKsyste at
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- 3/ doplnéni vzdélani — rekvalifikace

Plnéni kariérového planu (planu dal$iho rozvoje) na dalSich schiizkéach:
2. schizka

rozbor informaci od lékate s vysledkem zdravotnich omezeni
absolvovani profesni diagnostiky COMDI (zadéna zdravotni omezeni)

3. schizka

vyhodnoceni COMDI

nabidka konkrétni rekvalifika¢nich kurzt — Skladnik (projekt ESF), Zaklady prace na PC,
Vysokozdvizny vozik

4. schuzka
rozhodnuti a vybér konkrétni rekvalifikace
uzavieny dohody o rekvalifikaci - Skladnik, Zaklady prace na PC

Zavér:
SplInéni kontraktu — klient cca po 1 mésici po absolvovani kurzi nadel zaméstnani ve
stavebninach na pozici prodava¢ — skladnik.
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