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Konkrétní zadání
62-014-R Specialista vzdělávání a rozvoje zaměstnanců
Zadání pro účastníky ověřování 
Písemná část:
1.Písemný test:

· Odpovězte na otázky v testu (viz. Příloha č.1)
· Správné odpovědi zakroužkujte

· U každé otázky je vždy jen jedna správná odpověď
Ústní část:

2. Zodpovězte ústně následující otázky:
· Co je vzdělávací potřeba a jakými metodami je možné tyto potřeby v podniku zjišťovat?

· Uveďte důvody pro vzdělávání pracovníků v organizaci.

· Proč je nutná identifikace personálních potřeb?

· Co vše zahrnuje identifikace personálních potřeb?

· Jaké metody můžete použít při vzdělávání „off the job“. (alespoň 5)

· Vysvětlete pojem vzdělávání „on the job“.

· Vysvětlete pojem audit, personální audit.

· Charakterizujte zdroje a postup auditu.

· Charakterizujte možnosti spolupráce s manažery organizace ohledně rozvoje zaměstnanců.

· Popište, jaká je role manažerů při plánování rozvoje zaměstnanců.

· Vyjmenujte alespoň 5 tvrdých a 5 měkkých dovedností pro libovolnou pracovní pozici.

· Vysvětlete, jaký je hlavní rozdíl mezi tvrdými a měkkými dovednostmi. 

· Vysvětlete pojem kvalifikační standard.

· Popište, jakým způsobem jsou v organizaci vytvářeny kvalifikační standardy.

· Uveďte, která kritéria lze sledovat při hodnocení pracovního výkonu, a  stručně je popište.

· Jaké cyklické kroky jsou opakovány při dlouhodobém hodnocení zaměstnanců?

· Vyjmenujte a popište 3 metody hodnocení.

· Jaké formy může mít zpracování výsledků pravidelného hodnocení pracovníků?

· Jaké kompetence musí být splněny v „učící se“ organizaci?

· Vyjmenujte a popište alespoň tři metody vzdělávání na pracovišti?

· Popište systém řízení talentů a jeho základní principy.

· Vyjmenujte a popište varovné znaky vyhoření talentů.

· Popište, jaké mohou být překážky při rozvoji vůdcovství ve firmě.

· Vyjmenujte a popište styly vedení leaderem.

· Vyjmenujte jednotlivé stupně školské soustavy, uveďte příklady škol, které do jednotlivých stupňů patří.

· Uveďte možnosti dalšího profesního vzdělávání u absolventa SOU. (př. kuchař a jeho kariérní postup)

· Jakým způsobem lze získat kvalifikační předpoklady k výkonu povolání /uveďte 2 různé varianty/?

· Kdo zajišťuje další profesní vzdělávání podle NSK, proč?

· Jaké výhody přináší další vzdělávání dospělých přímo na pracovišti?

· Popište 2 a 2 metody pro vzdělávání dospělých mimo pracoviště při individuální a skupinové výuce. 

· Které instituce mohou vzdělávat podle akreditací NSK, proč?

· Které faktory považujete za nejdůležitější při výběru vzdělavatele, proč?

· Vysvětlete rozdíl mezi interním a externím vzdělavatelem, uveďte výhody i nevýhody těchto vzdělavatelů.

· Kterým kompetencím interního vzdělavatele je nutno věnovat zvýšenou pozornost při jeho vzdělávání?    /didaktika, veřejné vystupování, interakt. metody, metodika
· Vyjmenujte 4 různé profese, které vyžadují pravidelné přezkušování nebo školení.

· Zdůvodněte, proč je u určitých profesí vyžadováno pravidelné přezkušování odborné způsobilosti.

· K čemu slouží zaměstnavateli zpětná vazba ze vzdělávání zaměstnanců?

· Popište metodu „360 zpětná vazba“.

· Uveďte alespoň 5 nástrojů pro sběr informací o průběhu a dopadu vzdělávání.

· Co je cílem hodnocení vzdělávání?

· Kdy je nejvhodnější zkoumat a vyhodnocovat efektivnost vzdělávání, popište rozdíl hodnocení během vzdělávání a po něm.

· Jaké jsou hlavní principy hodnocení vzdělávání?

Praktická část:

4. Vyhodnoťte analýzu vzdělávacích potřeb firmy:
· Ve firmě, kde působíte jako personalista, proběhlo testování znalostí zaměstnanců v oblasti využívání kancelářského programu MS WORD (zajišťovalo to externí vzdělávací firma). Výsledkem testování je souhrnná tabulka s výsledky, které dosáhli jednotliví zaměstnanci. Vaším úkolem je interpretovat tyto výsledky a udělat analýzu vzdělávacích potřeb v dané oblasti (určit úroveň znalostí a vzdělávací potřeby konkrétních zaměstnanců a také rozčlenit vzdělávací potřeby celkově).

· Pomůcky: výsledky testování zaměstnanců
5. Sestavte a vyhodnoťe plán vzdělávání zaměstnanců:
· V předchozím praktickém úkolu byla provedena analýza vzdělávacích potřeb zaměstnanců v oblasti využívání kancelářského programu MS WORD. Vaším úkolem je nyní sestavit plán vzdělávání, který na tuto analýzu bude navazovat a bude řešit vzdělávací potřeby zaměstnanců v dané oblasti. Sestavte tedy plán vzdělávání (obsah, forma, harmonogram).

· Pomůcky: bez pomůcek

6. Sestavte a vyhodnoťte finanční plán vzdělávání:
· V předchozím praktickém úkolu byl vytvořen plán vzdělávání zaměstnanců v oblasti využívání kancelářského programu MS WORD. Vaším úkolem je nyní sestavit základní finanční plán tohoto vzdělávání, v němž uvedete náklady, které budou třeba na realizaci tohoto vzdělávání. 

· Pomůcky: bez pomůcek

Případové studie:

7. Sestavení vzdělávacího plánu

· Pracujete jako personalista ve firmě, která se zaměřuje na výrobu nábytku a má nyní cca 150 zaměstnanců. Vzhledem k růstu zakázek se vedení firmy rozhodlo přijmout nové zaměstnance a také uvést na trh novou produktovou řadu luxusního nábytku, s níž by chtělo prorazit také na zahraniční trh (dosud působila jen v ČR). Na obchodní oddělení firmy, kde nyní pracuje 14 zaměstnanců, budou nově přijati 3 zaměstnanci. Vedení firmy vám zadalo požadavek zajistit proškolení všech zaměstnanců obchodního oddělení v jazykových kompetencích a také v jednání se zákazníkem. Firma již nyní zaměstnává 4 řidiče a plánuje přijetí 2 dalších řidičů pro zajištění distribuce do zahraničí. Do firmy také bude nově přijata ještě 1 účetní, jejíž náplní práce budou domácí účetní operace, stávající hlavní účetní bude mít nově na starost účetní operace související se zahraničím.

· Vaším úkolem je tedy navrhnout a sestavit plán vzdělávání, který se týká všech výše uvedených zaměstnanců. Návrh zpracujte do přehledné vizuální formy (např. tabulka, osnova …) a prezentujte majitelům firmy (hodnotící komisi). 

· Pomůcky: počítač s připojením na internet, tiskárna

8. Vyhodnocení efektivity vzdělávání:
· Pracujete jako personalista ve firmě, kde je nyní naplánováno vzdělávání zaměstnanců v několika různých oblastech. Byl již sestaven plán vzdělávání a v nejbližší době bude probíhat realizace školení, proto jste od vedení firmy dostali za úkol navrhnout proces, který by vedl ke zjištění hodnocení vzdělávání, zejména však jeho efektivity a přínosu pro zaměstnance. Navrhněte a pak prezentujte vedení firmy (hodnotící komisi) postup procesu a také konkrétní nástroje pro vyhodnocení níže uvedených vzdělávacích aktivit a jejich efektivity. Všechny aktivity jsou pro vaši firmu zajišťovány externími vzdělávacími organizacemi.

· Plánované vzdělávací aktivity:

· psaní na klávesnici všemi deseti prsty (administrativní pracovníci a asistenti)

· jednání se zákazníkem (obchodní oddělení)

· využívání programu MS PowerPoint (obchodní oddělení a management)

· pracovní právo (linioví manažeři)
· Pomůcky: počítač s připojením na internet, tiskárna

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
• materiální a technické předpoklady: 

· Zkušební místnost, vybavená PC event. notebookem s operačním systémem, textovým editorem, tabulkovým procesorem, programem pro tvorbu prezentací a připojením k internetu, aktuálními verzemi relevantních zákonů (zákoník práce v aktuálním znění zákona č. 262/2006 Sb. – s komentářem, občanský zákoník, obchodní zákoník).
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