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Uvod

Tato bakalarska prace je vénovana tvorbé konkrétniho navrhu vzdélavaci akce pro
obchodniky spedi¢ni spoleénosti HASKY-SPED, s.r.o. (dale jen ,Hasky").

Navrh vzdélavaci akce je koncipovan pfedevsim s ohledem na teoretické poznatky
z oblasti vzdélavani pracovnikl, detailngji pak s ohledem na teoretické poznatky z
oblasti projektovani vzdélavaci akce.

Pfi pfipravé projektu vychazim hlavné z mych zkuSenosti, které jsem jako
personalistka ziskala pfi pfipravach a realizacich vzdélavani v pribéhu mé praxe.
Zaroven se pokusim zuro€it své znalosti ziskané prostfednictvim tfiletého studia
andragogiky.

Praci jsem rozélenila do dvou &asti. V prvni &asti se vénuji teoretickému uvodu,
konkrétné charakteristice a vyznamu vzdélavani dospélych, potazmo pak vzdélavani
pracovnikul v organizacich a jeho procesu.

Druha c¢ast prace je vénovana konkrétni &asti vzdélavani pracovnikl, a to
projektovani vzdélavaci akce. Tato &ast je koncipovana tak, Ze jednotlivé kroky
v projektovani vzdélavani jsou nejprve terminologicky ukotveny a na toto ukotveni
pfimo navazuje navrh konkrétniho praktického postupu.

V této praci predstavim celkovy proces projektovani vzdélavaci akce. Stézejni Casti
projektovani bude identifikace vzdélavaci potfeby zaméstnancu v souladu se zajmy
celé organizace. Budu se vsak také detailné zabyvat pfipravou planu a celkovou
pfipravou realizace vzdélavaci akce. V neposledni fadé pfipravim navrh evaluace
pfipraveného vzdélavani.

Ve své praxi jsem se Casto setkavala s nespravné pfipravenymi projekty
vzdélavacich akci. Tyto projekty byly nej¢astéji koncipovany bez ohledu na skute¢nou
aktualni vzdélavaci potfebu zaméstnancl, pouze jimi byly plnény potfeby naplnit
vzdélavaci plan dané organizace. Projekty vzdélavani, s kterymi jsem se setkala, pak
byly jakymisi amatérskymi slepenci a nepfinesly zaméstnancim, potazmo pak
zameéstnavateli, nutnou pfidanou hodnotu.

Jak trefné uvadi Bartorikova a Simek:“ amatérsky slepené projekty pak mnohdy
pfipominaji skok do bazénu, v némz chybi voda*“’.

Pro svou praci jsem si vybrala spole¢nost Hasky, kterou vlastni ma blizka
pritelkyné. Spole€nost spolupracuje (v oblasti personalnich  Cinnosti) s
personalné poradenskou a vzdélavaci spole¢nosti ABC Consulting (viz kap 2.1.2). Po
domluvé se zastoupenim této poradenské spoleCnosti a majitelkou Hasky mi bylo
umoznéno pfipravit a finalné i zrealizovat projekt vzdélavani pro obchodniky Hasky.
Plsobila jsem jakozto docasny externi konzultant spolecnosti ABC Consulting a

nasledné jako projektovy manazer vzdélavaci akce. Sou¢asné mi bylo umoznéno tento

! Bartofikova, H., Simek, D.: Andragogika. 1.vyd. Olomouc 2002, s. 59.



projekt uvést jako svou bakalafskou praci. K tomuto u€elu mi bylo umoznéno vyuzit
vSech dostupnych internich material( spole€¢nosti Hasky i spole¢nosti ABC Consulting
(je nutné uvést, Ze se jedna o fiktivni nazev firmy, jejiz realny nazev neuvadim na
Z4adost vedeni této spolecnosti).

Projekt vzdélavaci akce jsem pfipravila tak, aby prostfednictvim daného
vzdélavaciho programu ziskali dani zaméstnanci takové kompetence, které realné
pomohou jejich rozvoji a rozvoji jejich zaméstnavatele (tedy aby zaméstnanci pracovali
efektivnéji, v zajmu dosahovani strategickych cild organizace).

Cilem mé bakalarské prace je tedy popsat a pfipravit navrh projektu vzdélavaci
akce pro konkrétni skupinu zaméstnancu, ktery bude odpovidat potfebam dané
organizace a bude v souladu s doporu¢enymi postupy v odborné literature, uzivanymi

pfi projektovani vzdélavacich aktivit.



1 Vzdélavani

1.1 Vzdélavani dospélych

1.1.1 Definice a charakteristika vzdélavani dospélych

Pfedtim nez za¢nu s pfipravou samotného projektu vzdélavaci akce, je nutné
vysvétlit jaky je u€el a vyznam projektovani vzdélavani, pro€ se provadi a kam se fadi.

Projektovani vzdélavacich akci spada do prostfedi vzdélavani. Pokud budeme
uvazovat o projektu vzdélavaci akce pro pracovniky, pak spada projektovani konkrétné
do oblasti vzdélavani dospélych, konkrétnéji pak do oblasti firemniho vzdélavani
dospélych, tedy vzdélavani pracovnikd.

Co se skryva pod jednotlivymi uvedenymi pojmy?

Aby bylo mozné definovat pojem vzdélavani dospélych, je nutné nejprve vymezit
samotny pojem vzdélavani. Vzdélavani (nebo proces vzdélavani) Ize vymezit jako
proces, kdy uc€enim pretvaii Clovék ziskavané poznatky a provadéné c&innosti do
védomosti, dovednosti a navyku. Vzdélavani probiha formou interakce vzdélavatele a
vzdélavaného. V pozici vzdélavatele si mizeme predstavit ucitele nebo lektora, ktefi
vyuéuji. V pozici vzdélavaného pak Zaka nebo Ugastnika vzdélavani, ktefi se uéi.?

Vztah téchto zakladnich didaktickych pojmu ukazuje nasledujici obrazek:

Obr. &. 1: Vztah zakladnich didaktickych pojmd, upraveno®

Vzdélavani

Vyuéovani | =i Udeni

Ucitel

Lektor T S Dospél)’l ucastnik

Clovék se nevzdélava jen v détstvi nebo v mladi. Vzdélavani ho provazi celym jeho
zivotem. Pouze stim rozdilem, Ze pro kazdou etapu Zivota je vhodny jiny typ

vzdélavani.*

2 Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika.2., pfeprac.vyd. Praha 2004, s.13.
3 Srov.: tamtéz, s. 13.



Budeme-li se zabyvat vzdélavanim dospélych, budeme hovofit o vzdélavani, kdy
ugastnikem vzdélavani je ¢lovék se statusem dospély.® Jde o vzdé&lavani Slovéka v
jeho produktivnim véku a v obdobi skonCeni ekonomické aktivity ¢lovéka, realizované
riiznymi subjekty.®

Charakteristické pro vzdélavani dospélych je, ze dospély ¢lovék neni ochoten se
podridit autorité ucditele a bez vyhrad respektovat vée co je mu pfedavano, jako je tomu
v pripadé ditéte. Dospély Clovék chce byt ve vyuce aktivni. Chce se na ni podilet,
osobné pfispét k feSeni problém(. Je pro ného velmi dllezita zpétna vazba a chce
prib&zné znat své vysledky.’

V pfipadé vzdélavani dospélych je kladen ddraz na péci o ¢lovéka, na pomoc pfi
feSeni jeho problému. Ddalezity je individualni pFistup, uspokojovani individualnich
potieb ugastnik(.®

V procesu takového vzdélavani se €lovék aktivné, systematicky a kontinualné uci

pro dosazeni zmény znalosti, nazort, hodnot, dovednosti, schopnos.tl'.9

1.1.2 Vyznam vzdélavani dospélych

Opomineme-li procesy, které fidi vyhradné matka pfiroda, t€Zzko budeme hledat
néco, za ¢im ,nestoji* Clovék. Pfedev§im ¢lovék s urlitymi znalostmi a dovednostmi (s
danou kvalifikaci), kterymi utvafi prostfedi kolem sebe, utvafi hodnoty jakéhokoliv
druhu.

V zivoté se Clovék setkava s mnoha ukoly, problémy a situacemi, které musi fesit.
Pravé védomosti jsou jednim z prostfedk( a nastrojd, které feSeni umoznuiji ¢i nabizeji.
Potfeba poznani je jednou z hlavnich lidskych potreb.™

Spolecnost prochazi neustalymi, ¢asto turbulentnimi zménami. Aby Clovék doslova
preZil a mohl aktivné participovat na takovém utvareni prostfedi kolem sebe, musi se
takovym zménam pfizpUsobovat. Existuji situace, které jednoduSe bez uceni nelze
zvladnout. Jak jsem uvedla, tak procesy, kterymi Clovék utvafi jakékoliv hodnoty,
souvisi také s jeho védomostmi. PfizpUsobit se zménam pak znamena pfizpusobit
zejména své védomosti (znalosti, dovednosti, postoje), tedy vzdélavat se, ugit se."

Nutnost pfizpusobit své znalosti a dovednosti, tedy nutnost dalSiho vzdélavani,
plati pro rizné zivotni situace. Pro dospélého ¢lovéka ma dalSi vzdélavani zasadni

vyznam zejména pro jeho pracovni Zivot, pro oblast zamé&stnani."

4 Srov.: tamtéz, s. 21 an.

® Srov.: Benes, M.: Uvod do andragogiky. 1.vyd. Praha 2007, s.5.

% Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika.2., pfeprac.vyd. Praha 2004, s.23.
" Srov.: tamtéz, s. 25

8 Srov.: tamtéz, s. 31.

® Srov.: Benes, M.: Uvod do andragogiky. 1.vyd. Praha 2007, s.5.

1% Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika.2., preprac.vyd. Praha 2004, s.17.
" Srov.: Benes, M.: Uvod do andragogiky. 1.vyd. Praha 2007, s.8.

2 Srov.: tamtéz, s. 8.



V oblasti pracovniho Zivota, v oblasti zaméstnani, dochazi v dnesni dobé k velmi
Castym a zasadnim zménam. Ty souviseji napfiklad s rychlym rozvojem technologii,
pfichodem zahrani€nich investord, s jinou, diametralné odliSnou firemni kulturou, ¢i se
zmeénami podila pracovnich mist v riznych sektorech. Tyto a dal$i zmény se citelné
odrazeji zejména ve struktufe zaméstnanosti a v souvislosti s tim v pozadavcich
zaméstnavatelll na kvalifikaci uchaze€l o zaméstnani. Pozadavky na uroven
kvalifikace pro vykon urcitého povolani se stale vice zvysuji. S témito skuteCnostmi se
musi jedinec snazit vyrovnat.

Aby Clovék viibec mohl na ménicim se trhu prace participovat a fungovat jako
pracovni sila (byl zaméstnatelny), je nutné, aby své znalosti a dovednosti pozadavkiim
trhu prace prizptsoboval.™

Cestou k takovému pfizplsobeni se je pravé proces neustalého vzdélavani, ktery
umoziuje dosahnout pozadované zmény v podobé zvySeni existujicich schopnosti,
k rozvijeni védomosti, znalosti, ale i postoju. Proces vzdélavani je pfipravou na

budouci naroénéjsi a slozit&jsi ukoly.™

"% Srov.: Koubek, J.: Iv?izev:nl' lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 237.
% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroja. 10. vyd. Praha 2007, s. 461.



1.2 Firemni vzdélavani pracovniku

1.2.1 Definice firemniho vzdélavani pracovnikt, druhy a funkce

Vzdélavani dospélych je kategorii, do které spada i vzdélavani pracovnikl. Jde o
profesni vzdélavani, jehoz cilem je zvySit Sanci na dosazeni stanovenych cill
organizace, prostfednictvim zhodnocovani jejich lidskych zdroju. Potfebné nové nebo
zlepSené dovednosti a schopnosti pomohou zlepSit pracovni vykony zaméstnancu a
tyto nasledné budou efektivnéji pfispivat k pinéni cilll zaméstnavatele.'

V prostfedi organizace je vzdélavani takovou aktivitou, ktera napomaha naplnit
pozadavky zaméstnavatele na pracovnika v oblasti urCité urovné jeho znalosti,
dovednosti, profesnich navykd, schopnosti, zplisobu jednani a chovani.™

V prostfedi organizace se vzdélavani (vzdélavani pracovniku, profesni vzdélavani)
fadi do oblasti personalnich &innosti firmy a jedna se o jednu z nejdllezitéjSich
personalnich &innosti viibec. Podle Koubka zahrnuje predevsim nasledujici aktivity: '’
a) Pfizplsobovani pracovnich schopnosti pracovniki ménicim se pozadavkim
pracovniho mista, tj. prohlubovani pracovnich schopnosti.

b) Neméné dullezité je vSak i zvySovani pouzitelnosti pracovniku tak, aby alespon
z Casti zvladali znalosti a dovednosti potfebné k vykonavani dalSich, jinych pracovnich
mist i praci. Dochazi tak k rozSifovani pracovnich schopnosti.

c) Usili o rozsifovani pracovnich schopnosti pracovnik(i usnadfiuje pfipadné
rekvalifikacni procesy, kdy pracovnici majici povolani, které organizace nepotiebuje,
jsou preskolovani na povolani, které naopak organizace potfebuje. | péfe o
rekvalifikaci pracovnikd v zajmu organizace je soucasti ji organizovaného vzdélavani
pracovnikd.

d) Je nutné pfizpisobovat pracovni schopnosti novych pracovnikd specifickym
pozadavkim daného pracovniho mista, pouzivané technice, technologii, stylu prace
v organizaci atd. .

e) Vramci moderni personalni prace pfekraCuje formovani pracovnich schopnosti
pouhé kvalifikace a stale vice zahrnuje i formovani osobnosti pracovnika.

Jak bude takové vzdélavani realizovano, to zalezi na moznostech firmy, jejich
potfebach, ale zejména na ucelu daného vzdélavani. S ohledem na tyto faktory je pak
volena adekvatni metoda vzdélavani. Metody vzdélavani Ize v podstaté rozdélit do tfi
zakladnich skupin, podle toho, jakou formou se vzdélavani uskuteChuje. Jde 0 moznost
interniho vzdélavani, realizovaného na pracovisti (teorie se uplatiuje v praxi),
vzdélavani externiho, tedy mimo pracovisté (Casto je realizovano ve spolupraci se

specializovanou vzdélavaci a poradenskou spoleénosti) a vzdélavani distanéniho.'®

'® Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 8. vyd. Praha 2002, s. 491.

'® Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika.2., pfeprac.vyd. Praha 2004, s. 18.

7 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 238 an.

'® Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych podnicich. 2.vyd. Praha 2003, s. 139.



Konkrétnim metodam a technikam vzdélavani se budu vénovat v kap. 2.4.2.

Vzdélavani pracovniki ma dvé hlavni funkce. Zaméfuje se jednak na rozvijeni
kompetenci (zpUsobilosti v§eho druhu). Ma za ukol zvysSit kratkodobou i dlouhodobou
vykonnost pracovnikg. '

Pfi podrobnéjSim rozboru funkci vzdélavani se dostaneme krozboru dle
obsahového a procesniho charakteru vzdélavani. V prubéhu kariéry dochazi ke
zménam funkci vzdélavani. Napfiklad pokud zaméstnanec nastoupi na pracovni pozici,
bude mit vzdélavani funkci orientaéni a adaptacni. Jiné funkce bude vzdélavani mit
v pfipadé plného zapojeni pracovnika do pracovniho procesu, kdy nabyvaji na
vyznamu funkce integracni, kvalifikacni, specializacni. V pfipadé nutnosti zmény
kompetenci, je pak mozno uvazovat o funkci inovaéni a zménové. V neposledni fadé,

po plné adaptaci a zorientovani se v zaméstnani, pIni vzdélavani funkci motivagni.?

1.2.2 Vyznam firemniho vzdélavani pracovnik

Dal$i vzdélavani pracovniku je bezesporu vyznamné pro jednotlivce (UCastnika
vzdélavani, pracovnika). V pfipadé vzdélavani pracovniki v organizaci je dalSi
vzdélavani dospélych (pracovnikl) dulezité vSak také pro fungovani, v podstaté pro
preziti, samotné organizace.

Hronik fika, ze pro vykonnost firmy je nutné zajistit vykonné procesy a zejména
vykonné lidi. Tyto dva aspekty jsou na sob& velmi Uzce zavislé. Rika: ,st&zi si Ize
predstavit vykonné a sofistikované procesy, které realizuji nevykonni lidé. Cim jsou
procesy sofistikovanéjSi a narocnéjsi, tim je obvykle potfeba vykonnéjSich, respektive
efektivnéjsich lidi, u nichz nariista mira sebefizeni a kompetenci“.21

Jsou to lidé, kdo rozhoduje v organizacich o vyuziti dalSich zdroju. Jak budou
zdroje vyuzity, to zalezi na urovni jejich schopnosti, na jejich pfistupu, jejich tvofivosti.
Prostfednictvim téchto faktorl je nasledné ovlivnéna celkova efektivita a vykonnost
organizace.?

Kazda organizace ma a bude mit potfeby, které je nutné uspokojovat. Tyto potieby
organizace jsou uspokojovany zejména prostfednictvim lidskych zdroji dané
organizace. ? Pro uspokojeni takovych potfeb je tedy tfeba mit takové lidi, ktefi pro
realizaci daného cile maji odpovidajici predpoklady (kvalifikaci, schopnosti a
dovednosti). Potfeby organizace se v dneSni dobé vSak Casto méni a tak je tfeba i
zména téchto predpokladd. Vyznam vzdélavani pracovnikd spociva vtom, Zze

predevsim jeho prostfednictvim Ize takové zmény docilit.

1% Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovnikud. 1.vyd. Praha 2007, s. 127.
2 Srov.: tamtéz, s. 127.

# Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 13.

2 grov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojt. 10. vyd. Praha 2007, s. 42.

2 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2007, s. 461.
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Jak bylo jiz zminéno, tak proces vzdélavani je v podstaté pfipravou na budouci
naro&néjsi a slozit&jsi tkoly.?*

Vzdélavani zaméstnancl je vyznamné tim, Ze je nadmiru potfebnym a silnym
nastrojem pro rozvoj kompetenci a tim i zvySeni konkurenceschopnosti organizace,
ktera chce udrzovat krok se zménami technologie, ekonomiky, celkové s prostfedim,
ve kterém pusobi.?®

Otazka kvalifikace zaméstnancu je navic v mnoha organizacich feSena z pohledu
pravé této konkrétni firmy, konkrétniho zaméstnavatele.?® Vezmeme-li v Gvahu, Ze
konkrétni organizace ma potfeby hodné specifické a ve vétSiné pripadd pak (logicky
vzato) trh prace nenabizi adekvatné kvalifikované uchazecCe, je tato organizace v
podstaté nucena vySkolit si své vlastni ,specialisty®. Vzdélavani pracovnikl je tak
zasadni pro samotnou existenci dané organizace.

Jednim z kliCovych zakon( pro uspésSnost organizace je flexibilita a pfipravenost na
zmeény. Flexibilitu organizace délaji prfedevsSim flexibilni lidé. Pée o formovani
pracovnich schopnosti pracovniki organizace (dalSi vzdélavani v podobé vzdélavani
pracovnikl) se tedy v souCasné dobé stava dllezitym ukolem personalni prace a je
v podstaté otazkou ,Zivota a smrti“ kazdé organizace.?’

Pokud je cilem vzdélavani pracovnikl v organizaci zabezpeceni kvalifikovanych,
vzdélanych a schopnych lidi, ktefi jsou tedy ,Zivotné" duleziti pro vytvarfeni hodnot
dané organizace, pro samotnou existenci dané organizace, je také nutné dodat dulezity
fakt tykajici se motivace ke vzdélavani. Aby takového cile bylo dosazeno, neni mozné
jen dobfe nastavit systém vzdélavani a vymezit celkové politiku vzdélavani
v organizaci. Také zaméstnanci museji byt pfipraveni a ochotni se dale vzdélavat.
Museji byt k takovému vzdélavani motivovani. Tim, Ze organizace své zaméstnance ke
vzdélavani motivuje (identifikuje v podstaté jejich potfeby, které prostfednictvim
vzdélavani mohou uspokoijit), jeji zaméstnanci sami pfebiraji zodpovédnost za své
vzdélavani. Navic aktivné vyuzivaji existujici zdroje vzdélavani, které ve firmé (i mimo
ni) maji.?®

Na zavér této kapitoly si dovolim jesté uvést vSeobecné znamy citat Lao’ceho: ,Dej
Clovéku rybu a nasyti$ ho na jeden den. Nauc€ ¢lovéka chytat ryby a nasytiS ho na cely
Zivot®.

Dovolim si maly dovétek. Firma, jejiz strategii bude dale vzdélavat své lidske

zdroje, syti na cely zivot nejen je, nybrz na dlouhou dobu také sama sebe.

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojti. 10. vyd. Praha 2007, s. 461.

% Srov.: Bélohlavek, F. a kolektiv: Management. 1. vyd. Olomouc 2001, s. 376.
% Srov.: Benes, M.: Uvod do andragogiky. 1.vyd. Praha 2007, s.107.

27 3rov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 237.

2 grov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojt. 10. vyd. Praha 2007, s. 461 an
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1.3 Systematické vzdélavani pracovniki v organizaci

K firemnimu vzdélavani mizeme pfistupovat zpravidla dvéma zakladnimi pfistupy.
Pristupem reaktivnim, kterym budou feSeny aktualni, existujici problémy. Nebo
proaktivnim pristupem, kdy jsou zvazovany budouci aktivity organizace, budouci
mozné zmény pozadavkd na vykon zaméstnancl, nutné pro dosazeni planované
zmény v organizaci, apod.?

Za nejefektivnéjsi pfistup ke vzdélavani pracovnikl je povazovano systematické
vzdélavani pracovniku, spadajicim do oblasti proaktivniho zplsobu vzdélavani, jehoz
soudasti je i projektovani vzdélavacich aktivit.*

Koubek definuje systematické vzdélavani pracovnikl jako: ,neustale se opakujici
cyklus, vychazejici ze zasad politiky vzdélavani, sledujici cile strategie vzdélavani a
opirajici se o pedlivé vytvofené organizaéni a institucionalni predpoklady vzdélavani.«*’

V pfipadé systematického pFistupu ke vzdélavani se jedna v podstaté o nepfetrzity
proces vzdélavani, kdy se opakuje Ctyiffazovy cyklus vychazejici z identifikovani
potfeby vzdélavani pracovnik(l. Nasleduje navrh vzdélavani (plan), samotna realizace
vycviku a nasledné dulezita ¢tvrta ¢ast, kterou je zjistovani, jak byl vycvik efektivni (tzn.
evaluace vycviku). Vysledky hodnoceni vycviku jsou nasledné pouzivany napfiklad pfi
planovani dalSiho vzdélavani, ¢imze je v podstaté zajiSténa pravé zminéna efektivita
systematického vzdélavani.*

Model systematického vzdélavani pracovnikl znazorfiuje nasledujici obrazek:

Obr.&.2: Model systematického vycviku pracovnikd, upraveno®

Definice Navrh vycviku,
vzdélavaci plan programu
potfebv vveviku
Evaluace Organizace a
vycviku realizace
vveviku

Systemati¢nost vycviku spociva v tom, zZe jeho tvorba, plan i realizace koresponduiji

s potfebou vzdélavani. Tento pfedpoklad bude splnén, pokud vSak vycvik bude

2 gsrov.: Buckley, R; Caple, J..: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 24.
%0 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroja. 3. vyd. Praha 2006, s. 244.

" Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojt. 3. vyd. Praha 20086, s. 244.

2 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2007, s. 475.
% Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 245.
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zajiStovan odborniky pro vzdélavani, ktefi védi, jak vycvik provadét. Navic za
pfedpokladu peclivé provadéné Cctvrté faze (jejiz dulezitosti jsem se jiz dotkla),
evaluace vzdélavani.>*

Soucasti systematického vzdélavani pracovnikli, je planovani vzdélavani
(planované vzdélavani). Uvedené Ctyfi faze systematického vzdélavani (viz obr. €. 2.)
jsou sice zakladnim navodem k optimalnimu planovani vzdélavacich akci, avsak
navodem pfili§ zjednoduSenym. Pro spravnou pfipravu projektll vzdélavani byl
vytvoren realistiét&j$i pfistup nazyvany ,planované vzdélavani*.*

Proces planovaného vzdélavani se sestava z krokd, které koresponduji s tim, co
zamysli organizace dosahnout. Jde o kroky vedouci k dosazeni takové zmény znalosti,
dovednosti a postojll, které zlepSi pracovni vykon, ktery nasledné pfispéje k vyssi
efektivnosti celé organizace.*

Proces planovaného vzdélavani znazorfiuje nasledujici obrazek:

Obr.é.3: Proces planovaného vzdélavani, upraveno ¥’

Identifikace potreb
vzdélavani

A

v

Definovani pozadovaného
vzdélavani

A

v

Planovani vzdélavacich
program

A

\ 4 A 4 \ 4 V‘

[ Metody ] [ Zafizeni ] [ Misto ] [Vzdélavatelé]

v

Realizace vzdélani

\ 4
Vyhodnoceni vzdélani

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2007, s. 475.
% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 8. vyd. Praha 2002, s. 496.
% Srov.: tamtéz, s. 496.

37 Srov.: tamtéz, s. 497.
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Pokud se budeme peélivé vénovat planovani projektu vzdélavaci akce v souladu
s uvedenym modelem planovaného vzdélavani, mél by nam projekt vzdélavani
nabidnout odpové&di na nasledujici otazky:*®

1) Jaky je obsah vzdélavani, co se bude vzdélavat a pro¢?

N

Komu je vzdélavani uréeno?

w

Jakym zplUsobem bude vzdélavani realizovano?

N

Kdo bude vzdélavatelem?

D O

Kde se vzdélavani uskutecéni?

~

Jaky je rozpocet vzdélavaci akce?

oo

)
)
)
)
) Kdy se vzdélavani uskutecni?
)
)
)

Jaky je navrh hodnoceni vzdélavaci akce?

Detailngjsi vyklad jednotlivych krokl planovaného vzdélavani nabidne nasledujici
druha c&ast prace. Jednotlivé kroky planovaného vzdélavani budou odpovidat
uvedenym kapitolam. Kroky planovani budou nejdfive detailnéji terminologicky
ukotveny a na toto ukotveni bude pfimo navazovat konkrétni navrh kroku v projektu
vzdélavani, urceného obchodnikim spole€nosti Hasky. Nez zacnu s pfipravou
jednotlivych krokd projektu vzdélavani (v navaznosti na proces planovaného

vzdélavani), pfedstavim vSak jesté prostfedi vzdélavaci akce.

% Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 250.
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2 Projektovani vzdélavaci akce

2.1 Prostredi vzdélavaci akce, cilova skupina zaméstnancu

Vzdélavaci potfeby kazdé organizace jsou ovlivhény nejen dénim uvnitf organizace
samotné, ale muze je ovlivhovat vSe, co se déje mimo ni, v jejim prostfedi. Mohou to
byt napfiklad zakaznici, dodavatelé, konkurence, legislativa apod.* Z toho dlvodu je,
pfed samotnou pfipravou projektu vzdélavaci akce, nutné predstavit i prostfedi, kde se
bude vzdélavani odehravat. Je nutné zjistit pfipadné faktory, které mohou mit vliv na

identifikaci vzdélavaci potfeby organizace HASKY — SPED, s.r.o0..

2.1.1 Spole¢nost HASKY — SPED, s.r.o.

Firma Hasky je Ceska spedi¢ni spole¢nost. Firma plsobi na trhu od roku 2000.
Hlavnim pfedmétem ¢innosti firmy je spedice v ramci mezinarodni pfepravy. Firma se
specializuje na bezproblémové logistiky vSech druhG nakladnich automobill. Ve své
praci vyuziva firma své strategické polohy v ramci Evropy a realizuje importy a exporty

zejména v ramci celé EU.

Obr.é.4: Strategicka poloha firmy v ramci Evropy, upraveno®
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Firma disponuje také vlastnimi 25 nakladnimi vozy. To ji umoziuje flexibiln&ji
reagovat na pozadavky svych zakaznikl v oblasti pfrepravy. V souCasné dobé
spolupracuje firma zejména se zakazniky z oblasti strojirenské vyroby a jednou z jejich
hlavnich specializaci je i zajiStovani ,just in time® pfepravy. Strojirenské spole€nosti
tvofi 95% portfolia firemnich zékaznikd. Zbyvajicich 5% zakaznikl tvofi jiné subjekty
s riznou produkci. Firma puUsobi v regionu Vyso€ina, kde pusobi mnoho dalSich
spedi¢nich spoleénosti, které mohou potencionalné ohroZovat pozici spoleénosti Hasky
na trhu. Ceny pfepravy jsou vSak jiz v podstaté vyrovnany a cena pfepravy tak ztraci

prim v pofadi konkurenénich vyhod.

% Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 9.
40 Srov.: Interni materialy HASKY-SPED, s.r.o.
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Firma disponuje Sirokym portfoliem dodavatell, dopravcu. Prostfednictvim nich je
zajiStovana koncova sluzba zakaznikim — subdodavky prepravy. Jedna se o velké
dopravce, ktefi disponuji mnoha vozy a jsou tak schopni optimalné reagovat na
poptavky spoleCnosti Hasky. Dodavatelé jsou peclivé vybirani a provéfovani internimi
procedurami spole¢nosti a je s nimi udrZzovan partnersky vztah tak, aby byla zajisténa
bezproblémova spoluprace.

V souéasné dobé ma firma 52 zaméstnancu. 2 predstavitelé vrcholového vedeni
firmy (2 spolumaijitelé, jednatelé), 38 zaméstnanc(l tvofi administrativni ¢ast firmy,
ztoho 30 zaméstnanclli pracuje v obchodnim oddéleni firmy, zbyvajicich 14
zaméstnancu jsou fidici.

Personalni ¢&innosti firmy jsou ve firmé zajiStovany nasledovné: firma ma dva
zaméstnance personalniho oddéleni, ktefi zajiStuji personalni administrativu firmy a
mzdové Ucetnictvi. Personalisté vtéto firmé zajiStuji pouze nutné legislativni
zalezitosti. DalSi personalni c&innosti (v€etné zajiStovani vzdélavani a rozvoje
zameéstnancu) jsou zajiStovany vedenim spolecnosti, které v této oblasti spolupracuje
s externi, specializovanou, personalné poradenskou a vzdélavaci firmou ABC
Consulting, s.r.o..

Spole€nost Hasky se snaZi ziskat co nejlepSi pozici na trhu s pfepravou v daném
regionu, ¢ehoz je mozné dosahnout v pfipadé, Ze bude poskytovat finanéné pfijatelné
sluzby vSem stavajicim i potencionalnim zakaznikim. Jak bylo uvedeno, ceny pfepravy
jsou v8ak v regionu Vysoc&ina pomérné vyrovnané. Vedeni firmy si tedy uvédomuje, Ze
ddlezitou roli v obchodnich vztazich hraje i oboustranna spokojenost obchodnich
partner. Zajmem firmy je udrzet si dobrou pozici na trhu (pfezit v konkurenénim boji),
coz je mozné docilit nejen udrzenim stavajicich klientd, ale zejména ziskanimi novych
zakazek, zlepSenim obchodnich vysledkd. Aby bylo mozné ziskat nové obchodni
partnery, ale samoziejmé aby firma udrzela také své stavajici klienty, je tedy nutné
poskytovat nejen finanéné zajimavé sluzby, ale zejména sluzby kvalitni, které

maximalné uspokoji obchodni partnery v dalSich smérech (nejen v otazce cenové).

Strategickymi cili spoleénosti Hasky tedy jsou:*’
- zlepSeni obchodnich vysledki

- maximalni spokojenost obchodnich partnert

2.1.2 Spoleénost ABC Consulting, s.r.o.

Firma ABC se stara kompletné o celou realizaci vzdélavani pro spole¢nosti Hasky,

pocCinaje poradenstvim souvisejicim s identifikovanim vzdélavaci potfeby az po

! Srov.: Interni materialy HASKY — SPED, s.r.o.
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vyhodnocovani vzdélavani a nasledné zpracovani navrhli na dal$i vzdélavani (v ramci
systematického vzdélavani ve spoleCnosti).

Spoleénost ABC Consulting, s.r.o. (dale jen ,ABC®) je personalné poradenska firma
zameéfena na analyzy a projekty rozvoje a zmény v oblasti lidskych zdroju. Firma
UspésSné plsobi od roku 1994 a duasledné vychazi z analyzy aktudlnich potfeb
zakaznika a jejich projekce do budoucnosti. Vysoka profesionalitu firma garantuje
pfedevSim experty na oblast lidskych zdroji (zejména na vzdélavani pracovnik(), ktefi
pro firmu pracuji. ABC ma staly tym profesiondlnich lektor a konzultantd,
prostfednictvim nichz jsou jednotlivé projekty zajiStovany.

Firma disponuje dvéma $kolicimi mistnostmi s maximalnim obsazenim osmi
studenty, které jsou zajistény nejmodernéjSi technikou vyuZitelnou pfi realizaci
vzdélavacich projektd, ale je schopna pfizpusobit se individualnim potfebam svych
zakaznikl, zejména pokud jde o outdoorové projekty &i jiné akce konané mimo
organizace. Soucasné firma vyuziva modernich technologii, které nasledné aplikuje do

konkrétnich projektu, napfiklad e-development, on-line psychodiagnostika apod..*

2.1.3 Cilova skupina zaméstnanct pro vzdélavaci akci

Vzdélavaci akce bude pfipravena pro obchodniky spole¢nosti Hasky. Vedeni
spolecnosti vy&lenilo pro vzdélavaci akci 2 pracovni dny.

Obchodnici byli uréeni jako cilova skupina zaméstnancl pro vzdélavani zejména
s ohledem na strategické cile spole¢nosti (viz kap. 2.1.1). Obchodnici jsou, vzhledem
k naplni prace (viz pfiloha ¢. 1), kliCovymi pracovniky pro dosazeni uréenych
strategickych cill organizace. Optimalizace jejich pracovniho vykonu je nezbytna.
Optimalizovat pracovni vykon obchodnikl tak, aby zajistil vy$3i efektivnost organizace,
je nutné pfedevsim prostfednictvim dalSiho vzdélavani, které zajisti zménu (zvySeni)
dosavadni Urovné jejich znalosti, dovednosti, schopnosti a postoji. Ugast ve
vzdélavaci akci bude nafizena zaméstnancim pfimo jednatelem spole¢nosti Hasky.

Stézejni ¢asti naplné prace obchodnikl je prodej sluzeb spolecnosti a komunikace
se zakazniky a dodavateli (popis prace, viz pfiloha €. 1.).

Obchodnik pracuje tak, Ze ma pfidélenou oblast (region) zakaznik(l a dodavatelu.
O tuto oblast celkové pecuje. Vyhledava vtéto oblasti také dalSi pfileZitosti
k obchodovani, k prodeji sluzeb a k nakupu vyhodnych sluzeb dopravy. Obchodnik ma
zaroven povinnost vénovat zakaznikovi individualni péci. Napfiklad ma povinnost
jednou ro¢né osobné navstivit kazdého zakaznika ze svéfené oblasti a projevit mu
osobné uctu. Ktomuto ucelu vypracovava obchodnik harmonogram navstév, ktery

pred zaCatkem nového kalendarniho roku pfedklada ke schvaleni vedeni spole€nosti.

2 Srov.: Interni materialy ABC Consulting, s.r.o.
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Obchodnici jsou ve spole€nosti odmérovani s ohledem na vysi dosazenych
prodeju. Jejich mzda je sloZzena z fixni a pohyblivé slozky. VySe pohyblivé slozky zavisi
na poctu ziskanych prodeju za dany kalendafni mésic u stavajicich zakaznik(. Pokud
navic obchodnik ziska dal$iho nového zakaznika, ziska specialni bonus. Pohybliva
Castka se také procentuelné snizuje v pfipadé, ze je zjisténo, Ze obchodnik nejednal se
zakaznikem dle stanovenych vnitfnich pfedpist (kodexu chovani s obchodnim
partnerem) a obchodni partner projevi evidentni nespokojenost, kterou objektivhé
zapriginil obchodnik. SniZeni pohyblivé ¢astky pak mize byt az o0 50%. **

Pro nasledujici kalendaini rok se spole€nost navic rozhodla, Ze bude své
zaméstnance motivovat k lepSim ukolim prostfednictvim moznosti ziskat navyseni
fixni mzdy. NavySeni fixni mzdy bude odvislé od vykonlU obchodnik(i v pfedchozim
roce, od poctll prodanych pfeprav, od Urovné spokojenosti klientll spolecnosti. Budou
stanoveny procentualni urovné moznosti navySeni a po ro€nim hodnoceni bude o

dosaZenou Uroveri navy$ena pracovnikova mzda.*

*3 Srov.: Interni materialy HASKY-SPED, s.r.o.
4 Srov.: Interni materialy HASKY-SPED, s.r.o.
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2.2 Identifikace potfeb vzdélavani, vybér ucastniki vzdélavani

Vychodiskem pfi planovani jakéhokoliv vzdélavaciho programu je stanoveni ucelu
vzdélavani. Prvnim krokem pfi projektovani vzdélavaci akce je identifikace
vzdélavacich potreb, tedy rozdill mezi stavem aktualnim a stavem Zzadoucim.
Vzdélavaci potreba je identifikovana prostfednictvim analyzy vzdélavacich
potieb. Prostfednictvim analyzy vzdélavacich potfeb ziskame odpovéd na otazky: co
se bude vzdélavat a pro¢?, Co je potfebou vzdélavani? Potifeba vzdélavani pak uréuje
cestu k dosazeni zadouciho stavu znalosti a dovednosti.*®

Potfebu vzdélavani graficky znazorfiuje nasledujici obrazek:

Obr.é.5: Potieba vzdélavani, upraveno*

Coje Potfeba vzdélavani Co by mélo byt

Vysledky podniku Normy podniku

nebo jeho nebo jeho

jednotlivych funkci jednotlivych funkci

Existujici znalosti < > Pozadované

a dovednosti znalosti a
dovednosti

Soucasny vykon

jednotlived Cile nebo normy
vykonu

Identifikovat pouze mezeru, ktera je prostfednictvim vzdélavani doplhovana, je
vS8ak neproziravé a pro nutny rozvoj organizace ne zcela dostacujici. Prostfednictvim
analyzy vzdélavacich potfeb by spoleénost méla identifikovat a rozpoznavat i dalSi
potfeby rozvoje svych zaméstnancl, pfipravovat své zaméstnance na dalSi povinnosti

a odpovédnosti, na nové pozadavky prace.*’

Analyza vzdélavacich potieb vychazi nejCastéji ze zdroju ziskanych v organizaci
a o organizaci, ale i mimo organizaci. Vzdélavaci potfeba je identifikovana

prostfednictvim analyzy t¥i zakladnich skupin udajt: 2

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 8. vyd. Praha 2002, s. 498.

% Srov.: tamtéz, s. 498.

7 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojt. 8. vyd. Praha 2002, s. 498 an.
“8 Srov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 3. vyd. Praha 2006, s. 247.

19



Udaje tykajici se celé organizace = od struktury organizace, pfes program
Cinnosti, az po vyznamné udaje tykajici se poétu, struktury a pohybu
pracovniku, vyuzivani jejich kvalifikace a pracovni doby apod.

Udaje tykajici se jednotlivych pracovnich mist a ¢innosti = popisy pracovnich
mist, jejich specifikace, styl vedeni, kultura pracovnich vztaha.

Udaje o jednotlivych pracovnicich = jedna se o uUdaje ziskané napfiklad
z hodnoceni pracovnikll, zaznam( o vzdélani, kvalifikaci, absolvovani
vzdélavacich programu, zaznamy o rozhovorech s pracovnikem nebo o

pruzkumy spokojenosti, nazoru, postojli zaméstnancd.

Provést identifikaci vzdélavacich potfeb je mozné prostiednictvim aplikace

kompetenéniho pristupu k rozvoji lidskych zdroji. Tohoto pfistupu se vyuziva

v pfipadé, Ze se jedna o potieby vzdélavani, které maji vztah k podnikové strategii,

k planu lidskych zdroja. Vyusténim tohoto pfistupu je sestaveni souhrnu kompetenci,

jez jsou pro vykon pracovnika kliCové. Vysledné vzdélavaci potfeby jsou proaktivni

(viz kap. 1.3), jejich dosazeni vede k optimalizaci vykonu pracovnika a tim i celé

organizace v budoucnosti.*

Pro vysvétleni aplikace kompetenéniho pristupu k rozvoji lidskych zdroji je v

tento moment nanejvys potfebné vymezit samotny pojem kompetence.

Hronik vymezuje kompetenci jako , trs znalosti, dovednosti, zkuSenosti a

vlastnosti, ktery podporuje dosazeni cile. Kompetence jsou podle ného pozorovatelné

zpusoby, pomoci kterych dosahujeme efektivnich vykona.

«50

Vztah zpusobu a vykonu ukazuje nasledujici grafické znazornéni:

Obr.¢.6: Vztah zptsobu prace a vykonu, upraveno *'

Méritelny vykon Zpusob prace

<

LCisla®, vysledky Kompetence (zpusobilosti),
kterymi dosahuiji Cisel

.,Kompetence nam tedy v podstaté fikaji, ,jak a ¢im“ je dosahovano vysledkl -

LCisel

« 52

*9 Srov.: Buckley, R; Caple, J..: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 33.
% Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 61.

! Srov.: tamtéz, s. 62.

%2 Srov.: tamtéz, s. 62.
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Jednotlivec mize mit rGzné znalosti, dovednosti ¢i duSevni schopnosti, ale ne vzdy
vi, jak spravné je vyuzit. Schopnosti Clovéka jsou pfedpokladem pro vstup do feseni
urcité Zzivotni situace, ukolu apod. Nicméné az jejich efektivni vyuZiti, efektivné
zvladnuta akce, vypovida o tom, zda je Clovék pro feSeni dané situace skutecné
kompetentni, zda jeho uroven kompetence odpovida potiebé pro dosazeni optimalniho
vykonu.>®

Vztah schopnosti a kompetenci Ize graficky znazornit nasledovné:

Obr.&.7: Vztah schopnosti a kompetenci, upraveno®

SCHOPNOST  Efektivni vyuziti v kontextu situace KOMPETENCE

(vstup, potencial k akci) (vystup, efektivné

» zvladnuta akce)

Jedina kompetence obsahuje rizné schopnosti. Tedy rizné informace, védomosti,
znalosti, dovednosti, zkuSenosti, postoje a mozné dal3i zdroje. Pfi vybéru kompetenci
je vhodné spravné vyhodnotit kontext, ve kterém budou vyuzity.>
Charakteristickymi znaky kompetence jsou:*®
- kontextualizovanost = vZdy koresponduje s urcitou situaci, prostfedim
- multidimenzionalnost = je slozena zrozli€cnych zdroju (informaci, znalosti,
dovednosti, pfedstav, postoju, jinych diléich kompetenci, které propojuje
s lidskym chovanim

- standardizovanost (je definovana standardem) = pFfedpokladana uroven
zvladnuti kompetence je uréena predem, je definovan soubor vykonovych
kritérii, umoZznuje tak demonstraci kompetence, zmérfeni a jeji vyhodnoceni

- ma potencial pro akci a rozvoj = je ziskavana v procesech celozivotniho

vzdélavani a uceni, je zalozena na pfedem vymezeném ramci vstupnich
kategorii

Vzhledem k tomu, ze jednim ze znakd kompetence je kontextualizovanost, je témérf
nemozné vytvofit obecny model kompetenci. UrCitou shodu vSak nalézt Ize. Tuto urCuje
mimo jiné i zobecnéna lidska zkugenost. *’

V kontextu zaméstnani byl zaveden pojem kli€ové kompetence. Tyto kompetence
nemaji pfimy vztah ke konkrétnimu pracovnimu mistu, jsou v podstaté ,obecnou®

kvalifikaci“, ktera zahrnuje schopnosti, dovednosti, postoje, hodnoty, osobnostni rysy a

%3 Srov.: Veteska, J.; Tureckiova M.: Kompetence ve vzdélavani. 1.vyd. Praha 2008, s. 30an.
** Srov.: tamtéz, s. 31.

% Srov.: tamtéz, s. 31.

% Srov.: tamtéz, s. 31 an. Cit. dle: Tremblay, D.et al.: Learning throughout life. Quebec 2002.
5 Srov.: Veteska, J.; Tureckiova M.: Kompetence ve vzdélavani. 1.vyd. Praha 2008, s. 33.
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vlastnosti osobnosti, které umoznuji jedincovi jednat adekvatné v riznych pracovnich a
Zivotnich situacich.®®

Odborna literatura nabizi nékolik pfehledtd klicovych kompetenci. Napfiklad
VeteSka a Tureckiova cituji Millera, ktery uvadi jako nejdalezitéjsi klicové kompetence
sebedivéru, komunikaci, pohotovost, prezentaci, tvofivost, schopnost ucit se a
soustfedit se, management &asu a sebe sama, uvolnéni, energie, osvézeni.>®

Pokud budeme mluvit o kompetencich, které vyjadfuji schopnost ¢lovéka chovat se
tak, aby to odpovidalo pozadavkim konkrétni prace (funkce) v konkrétni
organizaci, a to tak, aby toto chovani mélo pfimy vliv na dosahovani Zadoucich
vysledk(, budeme mluvit o kompetencich manazerskych.®

Obsah a strukturu manazerskych kompetenci Ize rozdélit na nékolik slozek. Na
znalosti, povahové rysy, postoje, dovednosti, zkuSenosti, kompetence technickeé,
kompetence v jednani s lidmi.®’

,Cilem kazdé organizace je zaméstnavat pracovniky s takovymi kompetencemi,
které firmu posunou dale. Zaméstnavatelé tak stale Castéji pfistupuji k tvorbé
kompetencénich modell, voli tedy kompetenéni pristup k rozvoji lidskych zdroju,
zrcadlicich i budouci poZzadavky na pracovniky*.®?

Kompetenéni model pfedstavuje jakysi pomysiny most mezi hodnotami
spole¢nosti a popisem prace. Spojuje jednotné hodnoty spole€nosti s popisy prace

jednotlivych pracovniku.®

Zakladnimi typy kompetenénich modelu jsou:**

a) Model ustiednich kompetenci = model sestavajici z kompetenci, jez jsou
nezbytné pro vSechny pracovniky v konkrétni organizaci.

b) Specificky kompetenéni model = model, sestaveny z kompetenci, nezbytnych
pro vykon a efektivni plnéni kol na konkrétni pozici v konkrétni organizaci.

c) Vseobecny kompetenéni model = model, ktery v sobé zahrnuje kompetence,
které jsou v8eobecné povazovany za nezbytné ve vSech typech organizaci,
obvykle sestavované pro jednotlivé typy pracovnich pozic.

Kompetenéni model pfedstavuje soubor jednotlivych dil€ich kompetenci, které je

mozné identifikovat ze véech moznych, tyto jsou pak usporadany podle urgitého klice.®®

%8 Srov.: tamtéz, s. 44an. Cit. dle. Benes, M.: Andragogika — filozofie — véda. Praha 2001.

% Srov.: tamtéz, s. 50. Cit. dle. Miiller, M.: Trainingsprogramm  Schliisselqualifikationen. 1.Aufl. Frankfurt
2003.

% Srov.: Vetedka, J.; Tureckiova M.: Kompetence ve vzdélavani. 1.vyd. Praha 2008, s. 80.

51 Srov.: Prokopenko, J.; Kubr, M a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazerd. Praha 1996, s. 23 an.

2 Kubes, M.; Spillerova, D.; Kurnicky, R.: Manazerské kompetence: zplsobilost vyjimeénych manazera. 1.
v;ld. Praha 2004, s. 34.

% Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovnikl. 1.vyd. Praha 2007, s. 68.

% Srov.: Bartofikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 25.

% Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 68.
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Pro optimalni ur€eni a definici urovné rozvoje je vhodné rozpracovat kompetenéni
model do kompetenéni matice, ze které jsou patrné souvislosti mezi poZzadavky a
moznostmi. Kompetencni matice je Clenéna horizontalné a vertikalné. Horizontalni
Clenéni odpovida uloham ve firmé vykonavanym, vertikalni ¢lenéni odpovida k témto
uloham nezbytnym kompetencim. V jednotlivych sloupcich pak najdeme pozadované
ulohy pro konkrétni role a v Fadcich matice jednotlivé lidské zdroje.®®

Identifikovat pozadovanou kompetenci a urcit jeji uroven u pracovnika v8ak neni
jednoduchy proces. Pokud chceme s jistotou urcit, zda dany pracovnik vyZadované
kompetence ma, je nutné si uvédomit, ze tyto se vzdy projevuji pouze v interakci
pracovnika s danym ukolem. Podle toho, jaky vysledek pfi pInéni ukolu pracovnik
dosahne, je nasledné mozné také odhadnout uUroven pouzité kompetence
pracovnika.®’

Jako priklad metody identifikace a zjiSténi irovné kompetenci u zaméstnancu
uvadim v dnedni dobé stale vice popularni metodu Mystery shoppingu. Tato metoda
je vyuzivana predevsSim pfi identifikaci a zjisténi Uurovné kompetenci obchodnich
zastupcl ve spoleCnostech. Provadi se z divodu, Ze jejim prostfednictvim je mozné
pomérné objektivné vyhodnotit drovern sluzeb poskytovanych zakaznikim a v
navaznosti na to iniciovat zkvalitnéni téchto sluzeb. ,Specialné vy3koleni pozorovatelé
vystupuji v roli zakazniku. Podle pfedem vypracovaného scénafe monitoruji obchodni,
komunikaéni a vyjednavaci dovednosti osob na jednotlivych pozicich klientovy
spolecnosti, pozoruji uroven prostfedi a pIni dalSi specifické ukoly. Ihned po ukonéeni
provedou podrobny zaznam.“®

Abychom byli schopni nejen konstatovat, Ze dany pracovnik disponuje tou &i onou
kompetenci, ale abychom byli schopni identifikovat i dalSi vzdélavaci potfeby vedouci
ke zlepSeni jeho kompetenci, je nutné (logicky vzato) uroven zastoupenych
kompetenci u pracovnika zméfit. Méfeni urovné zastoupenych kompetenci a nasledné
porovnani s o€ekavanou urovni je cestou, vedouci ke zjisténi rozdilu mezi aktualnim a
pozadovanym stavem. Ke zjisténi vzdélavaci potreby.

Na zakladé ziskanych Udaju Ize nasledné zajistit pfipadnou odpovidajici napravu.
Pfi méfeni urovné jednotlivych kompetenci u pracovnikl je mozné pouzit napfiklad
stupnici od jedné do péti. ,1“ pfedstavuje nizkou uroveri kompetence, ,5“ pfedstavuje

vysokou Uroveri kompetence u pracovnika.®

5 Srov.: Plaminek, J.; Figer, R.: Rizeni podle kompetenci. 1.vyd. Praha 2005, s. 125 an.

7 Srov.: Kubes, M.; Spillerova, D.; Kurnicky, R.: ManaZerské kompetence: zplsobilost vyjimeénych
manazerd. 1. vyd. Praha 2004, s. 34.

% Srov.: VIgkova, M, Uvod do Mystery Shoppingu. Mystery Shopping Report, [online]. 2010, [cit. 1.8.2010].
Dostupny z www http://www.mysteryshopping.cz/, ISSN 1214-4819

% Srov.: Bélohlavek, F. a kol.: Management, 1. vyd. Olomouc 2001, s. 378 an.
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MéFitkem efektivity vyuZiti kompetence v dané situaci je efektivni konani jedince
nebo pozadovany vysledek. Uroveri kompetentnosti jedince je vyhodnocovana
Uspé&snosti jeho chovani v riiznych situacich.”

V pfipadé, Ze se oCekavani a vysledek analyzy shoduji, Ize konstatovat, Ze
pracovnik ma pozadované kompetence pro jim zastavanou pozici. AvSak nelze toto
konstatovat bez vyjimky. Jestlize se vyzadované kompetence pracovnika odvijeji
pfedevS8im od ocekavaného vysledku a strategie firmy, nejsou na konkrétnim
pracovnikovi pfimo zavislé.”"

Lidské zdroje jsou ¢lenény do tfi skupin dle nasledujiciho grafického znazornéni:

Obr.&.8: Trojuhelnik lidskych zdrojd, upraveno’

Jaci jsme

Cemu Co
véfime a zname a
co co

chceme umime

postoje schopnosti

Pro uplnost a okrajové je vhodné zminit, struéné, jednotlivé kroky pfi tvorbé
kompetenéniho modelu.”
Faze pfipravy
Sbér a ziskavani dat
Vyhodnoceni dat a informaci

Tvorba a popis kompetenéniho modelu

o w0 dh =

Ovéfeni a validizace vytvofeného modelu

0 Srov.: Veteska, J.; Tureckiova M.: Kompetence ve vzdélavani. 1.vyd. Praha 2008, s. 32 an.

" Srov.: Kubes, M.; Spillerova, D.; Kurnicky, R.: ManaZerské kompetence: zplsobilost vyjimeénych
manazerd. 1. vyd. Praha 2004, s. 34

"2 Srov.: tamtéz, s 45.

"3 Srov.: Kubes, M.; Spillerova, D.; Kurnicky, R.: Manazerské kompetence: zpUsobilost vyjimecnych
manazeru. 1. vyd. Praha 2004, s. 46.
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Je-li prostfednictvim analyzy vzdélavacich potfeb uréena potfeba vzdélavani,
nastava Cas pro ur€eni Ucastniki organizovaného vzdélavani. Jde o vyprofilovani a
nominaci pracovnikl pro vzdélavaci akci, pracovnikd, ktefi potfebuji danou rozvojovou

aktivitu.”

Provést identifikaci vzdélavacich potfeb je mozné i dalSim zplsobem. Dalsi
moznosti je provedeni kvantitativhiho sociologického vyzkumu, terénniho Setfeni.
Tato varianta je v8ak volena v pfipadé, Ze je v organizaci zaznamenan okamzity pokles
vykonnosti oddvodnény nedostatkem ve vzdélavani. Jedna se tedy o potfebu reaktivni

(viz kap. 1.3), o napravu néjakého nedostatku.’

MozZnost provadéni kvantitativniho sociologického vyzkumu nebudu dale podrobnéji
rozebirat. V pfipadé identifikace vzdélavacich potfeb pro spole¢nost Hasky bude
uplatiiovan kompetenéni pfistup k rozvoji lidskych zdrojl, coz obhajim v nasledujicim

textu.

Identifikace vzdélavacich potieb obchodniki spoleénosti Hasky - vybér

ucastnikl vzdélavani

Tato bakalafska prace je vénovana pfipravé vzdélavaciho projektu pro obchodniky
spole¢nosti Hasky.

Ve vykonnosti pracovnikd obchodniho oddéleni nebyl zaznamenan zadny aktualni
pokles. Firma ma vSak zajem na dalSim rozvoji, coz odpovida i strategickych cilim
organizace (vizkap 2.1.1). Pro dosahovani téchto strategickych cild je nutné
predevsSim optimalizovat pracovni vykony obchodnich zastupcl této spolecnosti.
Duvodem je, Ze se jedna o pracovniky, ktefi jsou se zakaznikem v pfimém kontaktu.
Pravé jejich prostfednictvim firma prodava své sluzby.

Na zakladé uvedenych skuteCnosti Ize konstatovat, ze vzdélavaci potfeby jsou
proaktivhi a analyzu vzdélavacich potieb je vhodné provést prostiednictvim
kompetenéniho pristupu v rozvoji lidskych zdroju.

Vychodiskem pro analyzu vzdélavacich potfeb bude sestaveni specifického
kompetenéniho modelu, nebot se jednd o identifikaci vzdélavacich potfeb pro
konkrétni pozici (obchodnik) v konkrétni firmé (spedicni spoleCnost Hasky).

Kompetenéni model pro obchodniky spoleénosti Hasky pfedstavuje rozepsani
¢innosti obchodnika této spole¢nosti do jednotlivych kompetenci. Je sestaven soubor
kompetenci nutnych k optimalnimu vykonu jejich pracovnich €innosti. Tyto kompetence

se zaroven vztahuji ke strategickym cilim organizace. Pfi analyze a identifikovani

" Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 142.
S Srov.: Buckley, R; Caple, J..: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 33.

25



vzdélavacich potfeb obchodnik(l jsou vychodisky tedy predevSim strategické cile
spole¢nosti Hasky (viz kap. 2.1.2).

Jestlize specificky kompetenéni model pfedstavuje soubor kompetenci nezbytnych
pro vykon a efektivni plnéni Ukoll na konkrétni pozici v konkrétni organizaci (viz str.
22.), je pro jeho sestaveni dllezitym predpokladem analyza popisu prace obchodnika

ve spole¢nosti Hasky, jehoz struény vytah dale uvadim (cely, viz pfiloha €. 1).

Vichni obchodnici spoleénosti maiji stejny popis prace, a to:"®
- nabizi a prodava sluzby zakaznikim.
- udrZuje obchodni vztahy se vSemi obchodnimi partnery.

- vyjednava s dodavateli pfepravy.

Pokud ma firma nékolik obchodnikd, je nanejvy$ pravdépodobné, Ze jejich popisy
prace budou obsahovat totéz (co ma délat a za co je odpovédny). Pfi sledovani jejich
Cinnosti v8ak pravdépodobné zjistime, Zze ackoliv kazdy déla to, co podle daného
popisu prace tedy délat ma, tak to déla €asto jinak nez jeho kolega. Nicméné rozdilnost
jejich pfistupu k vykonu nema vliv na jejich vysledky. Rozdilnost jejich pfistupu
reflektuje v podstaté kompetence daného pracovnika, kompetence vyjadfujici JAK
danou c¢innost mizeme délat. Kompetence reflektuje skute€nost, Ze ,stejnou véc
m(zeme délat riznymi zpasoby a pfitom je to v pofadku a prospésné“.”’

Na zakladé udaji o cCinnostech obchodnikl (vzhledem k faktu, Zze se jedna o
specificky kompetenéni model) a s ohledem na strategické cile (hodnoty spole€nosti),
jsem zpracovala kompetencni matici a provedla analyzu vzdélavacich potieb.

Kompetenéni matice obchodnikll ukazuje klicové kompetence nutné pro optimalni
vykon obchodnika spole¢nosti Hasky a jejich projevy. Soucasti kompetencni matice je i
stupnice ,1“ az ,5° ktera slouzi pro zaznam aktualni urovné kompetence zastoupené u

Aby mohla byt vzdélavaci potfeba identifikovana, bylo nutné vyuzit dalSich zdroja
k tomu, aby se zjistilo, zda jsou klic¢ové kompetence (matici stanovené) u obchodnikd
zastoupeny. Dale zda (a pfipadné pak jak) se li§i stanovena pozadovana uroven
klicovych kompetenci (uvedena v kompetencni matici) od redlného zastoupeni téchto
kompetenci u jednotlivych pracovnikl obchodniho oddéleni.

Po vyhodnoceni dostupnych zdroji nutnych pro provedeni analyzy vzdélavacich
potieb, byla zaznamenana stavajici uroven jednotlivych kompetenci u jednotlivych

pracovnikl do stupnice. Byl zakrouzkovan aktualni stupenn dosazené Uurovné

"% Srov.: Interni materialy HASKY — SPED, s.r.o.
" Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 64 an.
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schopnosti, vlastnosti a postojl. Vysledny rozdil mezi pozadovanou urovni danych

kompetenci a urovni stavajici byl vychodiskem pro stanoveni vzdélavaci potfeby.

Soubor zdroju, které jsem vyuzila pfi sestavovani kompetenéniho modelu, pfi
analyze a identifikaci vzdélavacich potfeb, byl nasleduijici:

a) udaje tykajici se celé organizace:

- analyzy strategickych cili spole¢nosti.

b) dale pak udaje tykajici se jednotlivych pracovnich mist a innosti:

- analyzy pracovni pozice obchodnika a analyza popisu pracovni pozice,

- analyzy udaju vyplyvajicich z vnitinich smérnic uréenych pro vykon pozice

obchodnika, které jsou soucasti standardi ISO (analyza navodek, pracovnich

procedur, tykajicich se jednani s obchodnimi partnery, jak zakazniky, tak

dodavateli),

- analyza udaju vyplyvajicich z dotaznikl spokojenosti zakazniku, tykajici se

konkrétnich obchodnich pfipadd, vedenych konkrétnim pracovnikem.

c) udaje o jednotlivych pracovnicich,

- analyza zaznamU o hodnoceni pracovnikl nadfizenymi,

- analyza zaznamu o vzdélavani obchodnikl, vcéetné zaznaml o vzdélavani

ulozenych v osobnich slozkach zaméstnancu,

- analyzy udaju vyplyvajicich z rozhovord s nadfizenymi jednotlivych pracovnikd,

- jednim z kliCovych postupu pfi analyze vzdélavacich potfeb pracovniki bylo
vyuziti Mystery shoppingu. Vykon pracovni ¢innosti vSech obchodnikd byl podroben
testovani, pozorovani, ze strany vySkoleného ,faleSného zakaznika“ a , faleSného

potencionalniho dodavatele®.

Specificky kompetencéni model pro obchodniky spoleénosti Hasky

Pfi sestavovani kompetencni matice jsem vychazela pfedevSim z popisu
pracovnich mist a ¢innosti obchodnika spole¢nosti Hasky. KliCové kompetence nutné
pro optimalni vykon obchodnika jsem stanovila s ohledem na strategické cile
spoleénosti Hasky.

Po vyhodnoceni vSech dostupnych zdroji jsem dospéla k zavéru, Ze kliCovymi
kompetencemi pro optimalni vykon obchodnika spole¢nosti Hasky jsou:

- Komunikace = predavani informaci, rizné formy komunikace, jsou kazdodenni
soucasti €innosti obchodniku spole¢nosti Hasky. Aby obchodnik docilil prodeje
sluzeb, musi byt schopen profesionalné komunikovat s danym obchodnim
partnerem. Musi byt schopen pfedat a ziskat informace potfebné pro uzavieni
obchodu. Zaroven musi byt pracovnik schopen komunikovat tak, aby jeho

komunikace byla optimalni pro dosazeni oboustranné obchodné - partnerské
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spokojenosti. Zadny obchodni partner neni spokojen, pokud ma pocit, Ze s nim
neni adekvatné ,zachazeno®. JestliZze je cilem spoleénosti zlepsit své obchodni
vysledky a maximalné uspokoijit své obchodni partnery, musi byt tedy uroven
komunikacnich dovednosti jejich obchodnich zastupcl maximalni. Vzhledem
k tomu, Ze konkurence je v regionu silné zastoupena a cena prepravy jiz neni
hlavnim rozhodovacim kritériem pro vybér dodavatele ze strany koncového
zakaznika, je schopnost optimalné komunikovat se zakaznikem moznou
konkurenéni vyhodou (srov. kap. 2.1.1). Podobné to plati i pro oblast
dodavatell (subdodavatell prepravy pro koncového zakaznika), kterému musi
obchodnik umét optimalné sdélit poZzadavky na realizaci pfepravy. Musi s nim
umét vyjednavat a FeSit s nim problémové situace. Navic musi umét odhadnout,
kdy mlze problémova situace nastat a tuto proaktivné fesit (takové signaly je
mozné ziskat napfiklad z ténu hlasu, neverbalnich projevu apod.).

Prezentace = uméni komunikace jde pfi obchodovani ruku v ruce s uménim
nabidnout zakaznikovi odpovidajici sluzbu, a to odpovidajicim zplsobem.
Schopnost profesionalni prezentace je cestou k efektivngjSimu ziskavani
zakaznik( a nasledné potencionalniho uzavieni prodeje. Zaroven je ziejmé, ze
pokud prostfednictvim profesionalné provedené prezentace presvédéime
zakaznika o tom, Ze nami nabizena sluzba je jemu maximalné vyhovuijici, bude
zdkaznik spokojen a zfejmé& vyuzije pravé naSich sluzeb. Maximalni uroven
prezentacnich dovednosti obchodnikli je tedy také zasadni pro dosazeni
lepSich prodejnich vysledkd, ale v jistém ohledu i pro maximalizaci spokojenosti
naseho zakaznika.

Time management = spoleCnost Hasky je spediéni spoleCnost, jeji hlavni
Cinnosti je prodej sluzeb v oblasti pfepravy, navic se specializuje na prepravu
~Justin time“ (viz kap. 2.1.1). Jak v pfipadé standardni pfepravy na objednavku,
tak zejména v pfipadé ,Just in time“ pfepravy, je nanejvys dilezité, aby veSkeré
ginnosti byly zajistény ze strany obchodnikd Hasky v fadnych ¢&asovych
terminech. Jednotlivi obchodnici nezodpovidaji v daném c&ase za realizaci
pouze jedné zakazky, ale vétSinou maji zodpovédnost za vice projekti
spadajicich do svéfené oblasti zakaznikd i dodavateld (viz kap. 2.1.1).
Vzhledem k tomu je dulezité, aby u nich byla zastoupena maximalni uroven
kompetence managementu Casu (time managementu). Pfima souvislost se
strategickymi cili spoleCnosti je zde zfejma. V pfipadé, Ze nebudou obchodnici
plnit Fadné a v€as obchodni zavazky, nelze pfedpokladat, Ze budou obchodni
partnefi uspokojeni. Se spokojenosti zakaznik( pfimo souvisi i ziskavani

pfipadnych dalSich obchodl. Nespokojenost obchodnich partnerd mize vést
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k opatnému efektu. Mize dojit ke ztraté obchodnich partnerd a k jejich

pfechodu ke konkurenci.

Obchodnici museji nejen dokonale znat podnik, ve kterém pracuji a zejména pak
jeho produkty, které prodavaji. Museji vdak tyto produkty umét optimalné prezentovat a
nabizet potenciondlnim zakaznikim, které museji aktivné vyhledavat. Nabizené
produkty museji umét analyzovat pfedevSim z hlediska jeho prodejnich vlastnosti. Musi
v8ak umét analyzovat i zakaznika, aby védéli, jak ho oslovit a co ho oslovi. Tomu, co
prodavaji, vSak musi sami veéfit, musi byt loajalni k podniku, kde pracuji. S tim v§im
souvisi i dobré komunikacni schopnosti obchodnikd. Museji umét dobfe komunikovat,
aby byli schopni pfekonavat namitky, uzavirat obchody, ale také vyfizovat stiznosti tak,
aby uspokojili zakaznika. Sluzba zakaznikovi je pro jeho udrzeni zasadni.
K poskytovani adekvatnich sluzeb vSak také patfi jejich v€asné dodani, dodrZovani
dohodnutych termin( apod. Pro praci obchodnika jsou stézejni tedy jeho dobré navyky
v oblasti organizovani €asu, planovani ¢innosti, dodrzovani pravidel, sledovani tipa,
vedeni zaznam( a predkladani zprav.”

Uvedené klicové kompetence jsem uspofadala do kompetenéni matice,
reflektujici manazerské kompetence pro pozici obchodnika ve spolenosti Hasky.
V matici jsem popsala konkrétni projevy kompetenci, které jsou dulezité pro konkrétni
pozici (obchodnika) v konkrétni spoleénosti (Hasky). Tyto projevy (respektive obsah a
strukturu danych kompetenci) jsem nasledné rozdélila do tfi slozek, a to na: postoje,
vlastnosti a schopnosti.

Pficemz postoje predstavuji to, ¢emu ma v souvislosti s danou kompetenci a na
dané pozici pracovnik véfit, co ma chtit. Vlastnosti predstavuji to, jaky ma byt.
Schopnosti predstavuji to, co ma znat a co ma umét.

K jednotlivym klicovym kompetencim v kompetenéni matici jsem pfiradila
stanovenou pozadovanou uroven kvalifikace, ktera je vyjadfena Cislici, ktera odpovida

K jednotlivym slozkam, pFedstavujicim projevy dané kompetence, jsem pfifadila
zmifilovanou stupnici. Pfi analyze zminénych zdrojll, vyuzitych pfi hledani zastoupeni
jednotlivych kompetenci u jednotlivych obchodnikll, jsem zaroveri hodnotila uroven
dané zastoupené kompetence. Tato Uroven byla zaznamenana zakrouZzkovanim bodu
dané stupnice. Tyto zaznamy pak slouzily jako hlavni vychodiska pfi identifikaci

vzdélavaci potfeby a stanoveni cilt vzdélavani obchodnik.

"8 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 8.vyd. Praha 2002, s. 509.
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Konkrétni podobu kompetenéni matice znazorfiuje nasledujici tabulka:

Tab.¢.1 Kompetenéni matice pro obchodniky spole&nosti Hasky, upraveno”®

@ -qo—’- 2T .
-REEERE
- N =35 »n
[} ) w [ o >' -
o X L gceXn
£ ] ==scownwW
o =] O-—249na
X = XZO0OITw
Projevy
. méa zakladni znalosti z oblasti verbalni i neverbalni komunikace
. zna zakonitosti pisemného projevu
. zna zéasady spolecenského chovani
. ma zakladni znalosti z oblasti typologie
. zna zasady vedeni telefonického rozhovoru
o . zna interni postup pro komunikaci se zakaznikem a dodavatelem
- e umi prosadit svijj nazor
p e umi zvladnout konfrontaci
l.? 2 . dokaze zvolit vhodny typ komunikace s ohledem na partnera a situaci
o
’E s . umi od zékaznika ziskat potfebné informace
W é 2| o znataktiky vyjednavani
§ S @ . umi uplatiiovat proaktivni pfistup pfi jednani se zakaznikem
% § . ma pFijemné vystupovani
g g 3 e je vstficny, pasobi pozitivnim dojmem
X 8 Y . pfi komunikaci s obchodnim partnerem je vzdy profesionalni
>§ % e  jeracionalni
[ 2 . aktivné nasloucha
é e  jeotevieny
. pfi komunikaci zohlednuje to, Ze sam véfi kvalité nabizenych sluzeb, véfi tomu, co Fika
wn
3 . komunikuje tak, aby nepoSkodil dobré jméno organizace
N . preferuje dialog
% . snazi se hledat spole¢ny zajem se zakaznikem
‘g’ . komunikuje tak, Ze je patrné, Ze véfi, ze ,zakaznik je nas pan“
o
. ma znalosti z oblasti prezentovani sluzeb a produktl
. zna interni materialy pro prezentaci
o . umi prezentaéni materialy pouzit vhodnym zplsobem
0 : . umi rozeznavat namitky protistrany a umi na né vhodné reagovat
n
Z o . zna situaci na trhu, zna vyhody a nevyhody konkurence a umi s témito informacemi
w % b pracovat tak, aby zaujal potencionalniho zakaznika
[]
2 4 S . umi sjednat se zakaznikem schizku
S 2 g
WS 3
w s
E 8 o . umi klientovi pohotové poskytnout poZzadované informace a pomoci mu zorientovat se
;t‘ :’, . prezentuje souvisle a vécné
)l
o o e je presvéddivy
‘g’ . je divéryhodny
j=
s
>

7 Srov.: Interni materialy HASKY-SPED, s.r.o.
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. aktivné vyhledava pfileZitosti k prezentaci sluzeb organizace
S . véfi tomu, co prezentuje
: . aktivné se podili na vylepSovani prezentacnich materiall
_';, . uvédomuije si, ze ziskavat nové klienty je pro organizaci dulezité
% . chce neustale ziskavat nové zakazniky
4
o . zna zakladni zasady pro efektivni hospodareni s ¢asem
- . umi si stanovit priority
a . umi si organizovat ¢as, a to i s ohledem na ostatni
2 . chape svlij zpusob prace
§_ . efektivné ,papiruje”
0 .g . efektivné vyuziva dostupnych technologii
n n
=2
Z W
<3 w | * jepedlivy
w o < . . icky
0o - je systematicky
g < o e jerozhodny
< =
s g
18 | §
= K
- ,ﬁ >
o
n- . PR v - z ' 3 v ’ . . ’ . . - .
© . uvédomuije si, Ze fadné a v€asné pInéni pracovnich povinnosti ma zasadni vliv na
< . . .
© efektivnost organizace jako celku
N
°
$
?
[e]
o

Vedenim spole¢nosti bylo ur€eno, ze pro vzdélavaci akci budou nominovani
v8ichni obchodnici, ktefi nedosahuji poZadované nejvyssi urovné v projevech tykajicich
se dané kompetence. A to z ddvodu maximalni optimalizace jejich pracovniho vykonu.
LepsSi pracovni vykony obchodnikl, pomohou spoleénosti dosahnout urenych
strategickych cild.
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2.3 Definovani pozadovaného vzdélavani

Byla-li, na zakladé dobfe provedené analyzy, identifikovana vzdélavaci potfeba, je
mozné odpovédét na otazky: Co a pro€¢ bude prfedmétem vzdélavaci aktivity; Kdo
budou aktivni pfijemci vzdélavani? Je tedy nutné znat vysledky analyzy vzdélavacich

potieb, abychom mohli v projektovani pokracovat dale.®

Definovani pozadovaného vzdélavani pro obchodniky spole¢nosti Hasky

Jaké vysledky tedy ukazala analyza vzdélavacich potfeb v organizaci Hasky? Co,
kdo a pro¢ se bude vzdélavat prostfednictvim pfipravovaného vzdélavani?

Analyzu potfeb vzdélavani obchodnikl spole¢nosti byla provedena nasledovné:

Porovnala jsem pozZadovanou uroveh kompetenci, danou kompetenénim
modelem, se skute€nou urovni kompetenci zastoupenou u jednotlivych pracovnikd.
K porovnani jsem pouzila informace ziskané zuvedenych zdroju (viz kap 2.2.).
Vysledna urover, dle uvedené stupnice, byla uréena na zakladé praméru, dle projevl

v rozsahu daném kompetenéni matici.

Analyza vzdélavacich potfeb ukazala nasledujici:

1) Komunikace = 22 obchodnikd dosahuje urovné ,3“ zbyvajicich 8 obchodniki
dosahuje urovné ,4“ zadny z obchodnikl nedosahuje pozadované urovné kompetence
pro optimalni pracovni vykon (tj. ,5), nutné k dosazeni vysSi efektivnosti pfi
dosahovani vysledk(l organizace s ohledem na strategické cile organizace, k plnéni
novych pozadavku prace.

2) Prezentace = 12 obchodnikd dosahuje urovné ,2“, 7 obchodnikG dosahuje
urovné ,3“ a zbyvajicich 11 obchodnikl dosahuje urovné ,4“, zadny obchodnik
nedosahuje poZadované urovné ,5“

3) Time management = analyza ukazala, Zze vS8ichni zaméstnanci dosahuji
pozadované urovné ,5 dle projevi kompetence, s ohledem na rozsah uvedeny
v kompetencni matici. Ze zaznam( o vzdélavani pracovniki bylo zjisténo, Ze vSichni
obchodnici absolvovali vzdélavani zaméfené na ,time management®, kurz zaméreny

na zlepseni znalosti, dovednosti a postoju, uvedenych v rozsahu kompetenéni matici.

Analyza ukazala mezeru mezi pozadovanou a aktualni Urovni znalosti,

dovednosti a postoji v oblasti komunikace a prezentace. Tuto mezeru lze odstranit
dal$im vzdélavanim pracovnik(. Dal$i vzdélavani pracovnik(l bude tedy zaméfreno na

posileni komunikacni a prezentaé¢ni kompetence.

Urcilo-li vedeni spoleCnosti, Ze ucCastniky vzdélavaci akce budou vSichni

obchodnici, ktefi nedosahuji pozadované nejvysSi urovné kompetence (viz kap. 2.2),

8 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 143.
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pak se, s ohledem na vysledky analyzy vzdélavacich potfeb, bude vzdélavaci akce

ucCastnit vSech 30 obchodnikd spole€nosti Hasky.
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2.4. Planovani vzdélavacich programu

V této fazi projektovani vzdélavacich aktivit bychom méli znat odpovédi na otazky:
1) Co se bude vzdélavat a pro¢?
2) Komu je vzdélavani uréeno?

Odpovédi na uvedené otazky jsme nalezli, proto je mozné pfistoupit k dalSimu

kroku projektovani vzdélavani, a to k planovani konkrétniho vzdélavaciho programu.

2.4.1 Definice cil, profilu absolventa a u¢astnika, zaméreni programu

Krokem navazujicim a vychazejicim z vysledk( analyzy vzdélavacich potfeb je
interpretace vysledkd analyzy vzdélavacich potfeb a navazné formulovani cild
definované vzdélavaci akce.®'

Analyza vzdélavacich potieb je dulezitym predpokladem ke stanoveni cill celé
pfipravované vzdélavaci akce. Cile vzdélavaci akce pak ur€i podstatu, rozsah a
objemu védomosti, postoji a dovednosti, které by se mély zménit v pribéhu
vzdélavaciho programu.®?

Z provedené analyzy vzdélavacich potfeb je mozné ziskat také informace
vypovidajici o tom, zda je tfeba rozvijet €i odstranovat nedostatky v oblasti znalosti,
dovednosti, praktickych aplikaci. Povaha stanoveného cile pak stanovuje zaméfeni

celého programu vzdélavani.®®
Cile vzdélavaci akce maji n&kolik Grovni a Ize tak hovotit o hierarchii cil(: &

Obr.¢.9: Hierarchie cilu

/\ 1 - Vvkonnostni cile
1
2 \ 2 - U&ebni cile

3
3 - Umoznuiici cile

81 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovnikl. 1.vyd. Praha 2007, s. 144.

Srov.: Prokopenko, J.; Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazer(. 1. vyd. Praha 1996, s. 132.
8 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 144.
8 Srov.: Pokorna, D.: Projektovani vzdélavacich aktivit. 1. vyd. Olomouc 2000, s. 33.
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Jde v podstaté o podobu vize optimainiho vykonu pracovnika na dané pozici.® ﬁ

Ucéebni cile se vazi na konkrétni vzdélavaci akci a jsou definici dostacCujiciho
vykonového standardu pracovnika po skoneni formalni akce. Jsou predpokladem
dosazeni cilti vykonnostnich. ﬁ

Umoziujici cile se také vazi na konkrétni vzdélavaci akci stim rozdilem, ze
definuji aroven védomosti a dovednosti ucastnika po ukonc€eni dil€i etapy vzdélavani.
Jsou predpokladem dosaZeni cile uéebniho.?’

Stanovené cile vzdélavaci akce tedy vypovidaji o tom, co by se mél u€astnik akce
naucit, co by mél ovladat, védét a umét. Cil akce je v podstaté stanoveni budouciho
kone¢ného chovani ucastnika, vypovida o tom, co by mél byt vzdélavany schopen
délat po ukonceni vzdélavaci akce — jinymi slovy jde o stanoveni profilu absolventa
vzdélavaci akce. Jde tedy o definici cile v podobé ,kritérii chovani, kterych musi byt
dosaZeno, aby bylo vzdélavani efektivni.®

,Profil absolventa je pak v podstaté idealnim modelem vysledku, idealni cilovou
strukturou kompetenci.“®

Cil vzdélavaci akce musi byt spravné formulovan, aby z této formulace byla jasné
stanovena definice daného cile, podminky a kritéria pro jeho dosazeni.®

Budeme-li interpretovat stanoveny cil vzdélavani, musime byt schopni odpovédét
na nasledujici otazky:®'

1. Kdo je adresat?

Jaké jsou pozadavky na zménu?
Jakym zpUsobem ma byt zvladnuti cile demonstrovano?

Za jakych podminek?

o &~ 0N

Jaka jsou kritéria pro hodnoceni?

Pro snadngjsi pfistup k planovani konkrétni vzdélavaci akce je nutné také urcit
strukturu cila vzdélavaci akce. VSeobecny model pro strukturaci nelze urcit, cile
mohou byt strukturovany riizné. Jako pfiklad je vhodné uvést strukturaci, kterou budu
nasledné pouzivat pfi ¢lenéni cild vzdélavaci akce pro obchodniky Hasky. Jedna se o
,teoretické rozdé&leni podle dimenze u&eni na“:*

¢ kognitivni cile (teoretické schopnosti a védomosti)

e afektivni cile (cit — emotivni a mravni postoje)

% Srov.: Pokorna, D.: Projektovani vzdélavacich aktivit. 1. vyd. Olomouc 2000, s. 33.

% Srov.: tamtéz, s. 33.

8 Srov.: tamtéz, s. 33.

% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojt. 8. vyd. Praha 2002, s. 503.

% Srov.: Bartoriova, H.; Simek, D.: Andragogika. Olomouc 2002, s. 61.

% Srov.: Belcourt, M.; Wright, P. C.: Vzdélavani pracovnik( a Fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd. Praha
1998, s. 63.

91 Srov.: Muzik, J.: Andragogicka didaktika. 1. vyd. Praha 1998, s. 40.

%2 Srov.: Palan, Z.: Vykladovy slovnik — Lidské zdroje. 1.vyd. Praha 2002, s. 219.
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e psychomotorické cile (konani — praktické dovednosti, Sikovnost)

UrCeni cile vzdélavani a jeho charakteru je také vychodiskem pro stanoveni
zaméfeni vzdélavaciho programu. Proaktivni vzdélavaci potfeba, jejiz uspokojeni
povede napfiklad k ziskani konkuren¢ni vyhody organizace, k ziskani naskoku. Tim,
logicky, ke zlepSeni obchodnich vysledkd, i k vy$Si spokojenosti obchodnich partneru
(které jsou zaroven i strategické cile spolecnosti Hasky). Tato potfeba vede nejCastgji
k zakazkovéemu feSeni vzdélavani, zaméfenému tak, aby probéhlo mimo chod

organizace.®

Predtim nez vSak pfistoupime k samotné pfipravé a realizaci konkrétni vzdélavaci
akce, je také dulezité urcit profil u€astnika. Provést analyzu uc€astnikG vzdélavaci
akce. Tato analyza muze byt velmi dllezita pfi rozhodovani o udrovni podpory
vzdélavani, ktera je pro program nezbytna.*

Nejen pfiprava projektu vzdélavaci akce, ale i jeji kone€na realizace jsou o to
jednodussi, pokud je skupina tvofena ucastniky, ktefi maji podobnou urover znalosti,
dovednosti, postojl, zkuSenosti a slupina je tak v jistém smyslu souroda. Existuji vSak
pfipady, Ze jista mira nesourodosti mize byt pfi vycviku pfinosem a muze byt tedy
zadouci.® Prikladem pak mohou byt naptiklad vycviky, kde &asto dochazi k vyméné
zkuSenosti mezi ucastniky a je tak rizna uroven jejich kompetenci vyhodou.

Pokud nejsou zadouci zasadni rozdily mezi uCastniky vzdélavaci akce, a to
zamérné pro dosazeni efektivity daného vzdélavaciho programu, je vhodné, aby se
ucastnici v jedné skupiné podstatné neliSili. Miru sourodosti skupiny je mozné urcit na
zakladé raznych kritérii. Nejméné zadouci jsou napfiklad rozdily v drovni dosazeného
vzdélani a praxe. Nejsou Zadouci také zasadni vékové rozdily &i rozdily v kondici
Ucastnikll, nebo status Ucastnika ve smyslu nadfizeny a podfizeny. Dilezité je také
posoudit studijni a rozvojové predpoklady budoucich Uc¢astnik(l vzdélavaci akce,
motivaci k ugeni.*

Je nutné zddraznit dulezitost vstupni diagnostiky kritérii, kterymi jsou motivace a
pFistupu ucastnik( ke vzdélavaci akci. Motivace a pfistup k u€eni maji zasadni vliv na
to, jak bude uCastnik pfipraven a mohou nasledné urcit celou vyslednou efektivitu
vzdélavani. Pokud je vzdélavani v souladu se zajmy uc€astnika, mizeme predpokladat,

Ze bude ugastnik mnohem vice pozorny, ochotny a vice se zapoji do programu.®’

%Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovnikl. 1.vyd. Praha 2007, s. 144 an.

% Srov.: Prokopenko, J.; Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazer(. 1. vyd. Praha 1996, s. 134.
% Srov.: Bartak, J.: Zakladni kniha lektora/trenéra.1. vyd. Praha 2003, s. 190.

% Srov.: Bartak, J.: Zakladni kniha lektora/trenéra. 1. vyd. Praha 2003, s. 190.

% Srov.: Buckley, R., Caple, J.: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 120.
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Cilem vstupni analyzy u€astniku je tedy zjisténi vstupnich znalosti, dovednosti a

navyk( Géastnik(, ve vztahu k cilim a obsahu kurzu.®®

Cile vzdélavaci _akce uréené obchodnikiim spole€énosti Hasky, zaméreni

programu, uréeni profilu absolventa a Gcastnika

Umoznujici cile vzdélavaci akce uréené obchodnikim spole¢nosti Hasky, jsou

stanoveny (v navaznosti na zjiSténou vzdélavaci potfebu pracovnikl) nasledovné (cile

jsou formulovany s ohledem na uvedena teoreticka vychodiska v pfedchozim textu):

1.

Kognitivni_cile: po ukonceni vzdélavaci akce budou mit ucCastnici zakladni
znalosti z oblasti:
e komunikaCnich a prezentacnich dovednosti vyuZitelnych zejména
v obchodnim jednani

Psychomotorické cile: po ukoneni vzdélavaci akce budou uc€astnici schopni

uplatiovat dovednosti (s ohledem na rozsah dovednosti uvedeny
v kompetenénim modelu):
o efektivné vyuzivat verbalni i neverbalni komunikaci, zvolit vhodny typ
komunikace s ohledem na partnera a situaci
e dokaze komunikovat asertivné, dokaze prosadit svUj nazor s ohledem na
nazory druhych
e umi reagovat v nejriznéjSich typech zatéZzovych situaci
o dokaze presvédcivé a profesionalné prezentovat sluzby zakaznikim
e umi zvolit vhodnou vyjednavaci taktiku pfi naro¢nych jednanich, zejména
s dodavateli
e umi zvladnout narolné situace bez vzniku konfliktu a interpersonalnich

stretd

3. Afektivni cile: po ukonéeni vzdélavaci akce budou ucastnici usilovat zejména o:

e maximalni uspokojeni potfeb obchodnich partneru

e budovani dlouhodobych a pozitivnich vztahi s obchodnimi partnery

e mél by pochopit orientaci na spole€ny cil, jimz je zlepSovani obchodnich
vysledkd firmy a snazit se svym pozitivnim pfistupem budovat nova

efektivni obchodni partnerstvi

Profil absolventa vzdélavaci akce je stanoven nasledovné:

Struéné shrnuto, uspésny absolvent vzdélavaci akce by mél po ukonCeni znat

zakladni zakonitosti efektivni komunikace a prezentace se zaméfenim na obchodni

jednani. Mél by umét v pracovnim procesu efektivné komunikovat, umét pouzivat

% Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 106 — 109.
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vhodné komunikacni styly a dokazat vhodné prezentovat sluzby spole¢nosti. Mé&l by byt
také motivovan k zaujimani vhodnych postoji uvedenych v kompetenéni matici.

NapInéni cild vzdélavaci akce bude ovéfeno jednak v ramci vzdélavaci akce.
Ziskané znalosti budou ovéfeny testem znalosti po ukon&eni vzdélavani. K ovéfeni
dovednosti a postoju bude pfipraven a uréen prakticky nacvik v ramci vzdélavaci akce,
na ktery bude okamzité navazovat zpétna vazba od lektora nebo ostatnich Ucastniku.
Po navratu na pracovisté bude efektivita vzdélavani posuzovana stanovenymi postupy
(viz kap 2.6, Evaluace vzdélavaci akce). Vysledky hodnoceni dosazené urovné
kompetenci budou také vychodiskem pro dal$i pfipadné vzdélavani pracovnikd v ramci
systematického vzdélavani v organizaci.

S ohledem na charakter stanovenych cili bude vzdélavani zaméfeno tak, aby
probéhlo externé (,,mimo chod“), prostfednictvim zakazkového feSeni, které nabidne

specializovany dodavatel, vzdélavaci spole¢nost ABC.

Ugastniky vzdélavaci akce budou vsichni obchodnici spole¢nosti Hasky (viz kap.
2.2). Prostfednictvim analyzy vzdélavacich potfeb bylo zjisténo, ze vSichni obchodnici
maji pfiblizné podobnou uroven vstupnich kompetenci a primérné stejnou délku praxe.
Minimalni rozdily, které mezi pracovniky existuji, jsou povazovany pro dany vzdélavaci
projekt za vyhodu. Ug&astnici s vy3$i Grovni danych kompetenci mohou v pribé&hu
vzdélavani pfedavat své zkuSenosti ostatnim a program tim obohatit. Vyhodou je i
skute€nost, Ze vSichni obchodnici jsou v organizaci na stejné urovni v organizacni
struktufe, nejsou tak ve skupiné rozdily ve statusu podfizeny a nadfizeny, coz mlze
byt vyhodou pro snadnéjsi pro zapojeni vSech ucastnikd do programu.

Da se také predpokladat pfiblizné stejna uroven motivace ke vzdélavani danych
ucastnikl a to zejména s ohledem na systém odménovani (viz kap. 2.1.3). ZvySeni
urovné danych kompetenci muze byt vychodiskem pro ziskani vys$§iho mzdového
ohodnoceni daného pracovnika.

S ohledem na vysledky této analyzy Gc€astnikl (stanoveni profilu uc¢astniki)
vzdélavani a s ohledem na celkovou ¢asovou dotaci vzdélavani (viz kap. 2.1.2), bylo
stanoveno, ze bude vhodné rozdélit ucastniky vzdélavani do 2 pracovnich skupin.
PfiCemz kazda skupina bude slozena z 15 obchodnikl. Z informaci ziskanych o urovni
vstupnich kompetenci budou vybrani ti obchodnici, ktefi maji vySSi uroven vstupnich
kompetenci nez vétsina, pfipadné delsi praxi. Tito pak budou rovhomérné rozdéleni do
jednotlivych skupin (jako co mozna nejefektivngjSi feSeni s ohledem na moznost
pfedani jejich zkuSenosti ostatnim, coz jak bylo zminéno, muize byt pro projekt

pFinosné).
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2.4.2 Obsah vzdélavaci akce

Pokud jsou jasné, jednoznacné a konkrétné formulovany dil€i, umoznujici cile,
nastava Cas k témto cilum pfifadit efektivni prostfedky vzdélavani a zabezpedit kontrolu
plnéni t&chto cila.*®

V této fazi projektovani vzdélavani budeme miluvit o didaktické transformaci, ktera
predstavuje v podstaté prevedeni cili vzdélavaci akce do obsahu udiva uréeného pro
danou vzdélavaci akci. Jde o prevedeni cill, které predstavuji pozadavky pro ziskani
znalosti, dovednosti i postoju, do uciva, prostfednictvim néhoz jsou tyto slozky

predavany Géastnikim vzdélavani.'®

Proces didaktické transformace pfedstavuje nasledujici obrazek.

Obr.¢.10: Proces didaktické transformace, upraveno'®”

Vécné a operativni védéni «—— socialni aktivity, hodnoty, postoje

didakticka transformace

Ucivo, obsah vzdélavani

V pfipadé, ze tedy zname profil absolventa vzdélavani (viz kap. 2.4.1), ktery
vypovidd o tom, co se ma uc€astnik vzdélavani naucit, co by mél po ukonéeni
vzdélavani ovladat, védét a umét (vécné a operativni védeéni, socialni aktivity, hodnoty,
postoje), je mozné prostiednictvim procesu didaktické transformace pfifadit (vytvofit)
odpovidajici u€ivo (discipliny) pro danou vzdélavaci akci. Pfi tomto procesu je vSak
velmi dllezité zohlednit profil ucéastnika vzdélavani (viz kap. 2.4.1), ale i
vzdélavatele (pro optimalni zprostfedkovani ugiva ugastnikam).'®

Pro optimalni transfer uciva k uCastnikovi vzdélavani je nutné tyto discipliny
usporadat do urcitych celkl, vytvofit jejich logicky sled a pfifadit jim ¢asovou dotaci. Je
tfeba vytvorit uéebni plany.'®

Navazujici rovinu procesu didaktické transformace pfedstavuje usporfadani uciva
do studijnich osnov, které jsou vytvofeny specialné pro danou vzdélavaci akci

s ohledem na stanovené cile vzdélavaci akce.'®

% Srov.: Bockova, V.; Novakova, M.; Rehak, M.: Narys didaktiky dospélych. 2. vyd. Olomouc 1991, s. 11.
190 5rov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 71.

1 Srov.: tamtéz, s. 71.

102 5rov.: tamtéz, s. 71.

%3 Srov.: tamtéz, s. 85.

% Srov.: tamtéz, s. 92.
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Zde je vhodné pfipomenout hierarchii cilt (viz kap. 2.4.1). Tato pfedstavuje pfimou
souvislost mezi jednotlivymi cily vzdélavani. Jestlize u€ebni cile (cile vzdélavaci akce)
maji pfimou souvislost s dosahovanim cilG vykonnostnich, je logické, Ze i dilCi cile (cile
umoziujici), stanovené v jednotlivych etapach (tématickych celcich) vzdélavaciho
projektu, musi byt stanoveny s ohledem na cile dané vzdélavaci akce.'®

Sougasti procesu didaktické transformace je také tvorba studijnich materiala. '°

Obsah vzdélavani neni v8ak tvofen jen zminénymi ucebnimi plany, ucebnimi
osnovami a studijnimi materidly, ale také rtdznymi didaktickymi a metodickymi
pomickami pro vzdélavatele, didaktickymi texty pro ucastniky, standardy

vzdélavani i evaluaénimi standardy.’”’

Pokud shrnu vySe uvedené, tak vytvofeni obsahu vzdélavaci akce predstavuje

prevedeni ciltl vzdé&lavaci akce procesem didaktické transformace do: '

1. inventare disciplin
2 studijniho planu

3. osnov vzdélavani

4 studijnich materialt

Pro optimalni tvorbu obsahu vzdélavani je nutné znat optimaini:
o didaktické formy, metody a techniky pro dané vzdélavani
o didaktické prostiredky pro dané vzdélavani (didaktické a technické
pomiicky)

¢ lektorské obsazeni daného vzdélavani (profily vzdélavatelt)

V nasledujicim textu se budu vénovat témto jednotlivym krokiim v procesu

didaktické transformace podrobnéiji.

Inventar disciplin

Jak jiz bylo zminéno, tak pfi stanovovani cili vzdélavaci akce vychazime
predevSim z identifikované vzdélavaci potfeby zaméstnancl (pfevedené v projektu
vzdélavani do podoby cild vzdélavani) a nasledné stanoveného profilu kone¢ného
chovani ucastnikl po ukonceni akce (profilu absolventa), které maji t€snou navaznost

na strategické cile celé organizace. VSechny tyto skuteCnosti je tfeba zohlednit i pfi

1% Srov.: Pokorna, D.: Projektovani vzdélavacich aktivit. 1. vyd. Olomouc 2000, s. 33.
1% Srov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 97.

97 Srov.: tamtéz, s. 97.

198 Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 46.
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sestavovani inventafe jednotlivych disciplin vzdélavaci akce, tak aby stanovené
discipliny témto skute&nostem odpovidaly a proces tak mél jasnou logiku.'®

Seznam disciplin v této fazi vSak jedté nema Zadny urleny fad, ale je pouze
obsahem zminéného souboru pozadavkld. Smyslem inventare disciplin je uréeni toho,

co je pro dany projekt vzdélavaci akce pouzitelné.'"°

Inventar disciplin vzdélavaciho projektu pro obchodniky spoleénosti HASKY

—SPED, s.r.o.
Pfi sestavovani inventare disciplin pro konkrétni projekt ur€eny obchodnikiim nasi
spolecnosti vychazim z informaci ziskanych ze:
1) strategickych cilu spole¢nosti - (viz kap. 2.1.1).
2) stanovenych cil(l vzdélavaci akce - (viz kap. 2.4.1).

3) profilu absolventa vzdélavaci akce - (viz kap 2.4.1).

Inventar disciplin pro konkrétni navrh vzdélavaci akce sestaveny s ohledem na
vySe uvedené je stanoven nasledovné:
1) komunikacni dovednosti

2) prezentacni dovednosti

Studijni plan

DalSim krokem v procesu didaktické transformace (navazujicim na stanoveni
inventare disciplin) je pfiprava planu vzdélavani. V této fazi je vhodné jiz uvazovat o
vhodném lektorském obsazeni, o jednotlivych formach a metodach vzdélavani pro
dané discipliny a o vhodném zptisobu ukong&eni.""

Jestlize v pfipadé stanoveni inventafe disciplin Slo v jisttm smyslu ,pouze® o
sumarizaci studijnich disciplin (v navaznosti na stanovené cile a stanoveny profil
absolventa), vtéto fazi projektovani se tvofi jiz dokument, ktery stanovené ucivo
(discipliny) uspofadava do urcitych celkd, obsahuje jejich sled a jejich &asovou
dotaci."?

Obecné existuji tfi mozné formy usporadani obsahu vzdélavaci akce do
ucebniho planu: pfedmétové, projektové a modulové uspofadani obsahu vzdélavaci
akce. '

Predmétové usporadani uéiva = tradicni forma, jde o spojeni jednotlivych

pfedmétil s prislusnymi védami, obory a praktickymi &innostmi."™*

199 Srov.: Prokopenko, J.; Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazer(. 1. vyd. Praha 1996, s. 138.
"0 Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 47.

" Srov.: tamtéz, s. 47.

"2 Srov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 85.

"3 Srov.: tamtéz, s. 86.

"4 Srov.: tamtéz, s. 86.
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Projektové usporadani = spojuje obsah vzdélavani s rdznymi oblastmi
praktického Zivota, vzdélavaci cile jsou formulovany jako €innosti, jichz se zZaci pfimo
ugastni.!®

Modulové usporadani = kazdy blok zde predstavuje pomyslnou Cast stavby a
postupny proces sestavovani nasledné tvofi studijni plan. Specificka formulace témat
jednotlivych blokl umozriuje kombinovat dle potfeby ¢asti uciva podle specifickych
potieb praxe nebo teorie.'"®

Studijni plan vzdélavaci akce pro obchodniky spoleénosti Hasky

Pfi sestaveni studijniho planu pro konkrétni vzdélavaci akci uréené obchodnikim
spole¢nosti Hasky bylo uzito modulové formy uspofadani jednotlivych disciplin,
protoze cile vzdélavaci akce kombinuji rovinu kognitivni, psychomotorickou i afektivni.
Bylo nutné wvytvofit jednotlivé moduly, tak aby kombinovaly casti uliva podle
specifickych potfeb praxe i teorie.

Plan ma podobu tabulky (viz tab. €. 2.). Tabulka se sklada z péti sloupcu, pficemz
jeji horizontalni ¢lenéni predstavuje informace o jednotlivych modulech vzdélavaci
akce: Cislo, nazev discipliny a lektorské obsazeni, ¢asova dotace, zplisob ukon&eni a

volené metody vzdélavani.

"5 Srov.: tamtéz, s. 89.
"8 Srov.: tamtéz, s. 90.
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Konkrétni podoba planu vzdélavaci akce je nasleduijici:

Tab.¢.2: Plan vzdélavaci akce

No.

Modul/lektorské

obsazeni

Rozvrh/cas.dotace
(dny/hodiny)

Zpusob ukonéeni

Metody/techniky

Komunikaéni
dovednosti
Lektor 1, 3

1,5 dne/ 12 hodin

Zvladnuti zakladnich zasad
verbalni i neverbalni komunikace,
pfedvedeni modelové situace ve

dvojicich a zpétna vazba lektorem

Interaktivni
vyklad
Brainstorming
Prace ve skupiné
Facilitace
Ramovani
Pfipadova studie
Hrani roli
Cviceni
Videofeedback

Zpétna vazba

Prezentacni
dovednosti
Lektor 2, 4

1,5 dne/ 12 hodin

PFiprava prezentace zadaného

tématu, zpétna vazba lektorem

Interaktivni
vyklad
Brainstorming
Prace ve skupiné
Ramovani
Pfipadova studie
Cviceni

Hrani roli
Facilitace
Videofeedback
Zpétna vazba

Logiku uspofadani studijniho planu je mozné definovat takto: aby byl Clovék

dobrym obchodnikem, je nutné, aby umél dobfe prezentovat nabizené sluzby Cdi

produkty a zaujal tak zdkaznika. K tomu, aby ¢lovék mohl dobfe sluzby prezentovat je

vSak také nanejvys dulezité, aby umél dobfe komunikovat. Byt dobrym obchodnikem

ve spole€nosti Hasky (,dobry“ =

nejvysSi uroven kompetenci danych kompetencni

matici (viz tab. & 1.) znamena cestu k dosazeni strategickych cili organizace.

V navaznosti na tuto jednoduchou logiku bylo zvoleno vySe uvedené modulové

usporadani studijniho planu této vzdélavaci akce.
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Zpracovani osnov

Daldi fazi procesu didaktické transformace pfedstavuje vybér uciva a jeho
uspofradani v u€ebnich osnovach. Osnovy pfedstavuji utvar, specialné vytvofeny
v navaznosti na cile vzdélavaci akce, kterym je vymezen obsah, rozsah a funkce uciva.
Naznaduje také metody a organizaéni formy vzdélavaciho procesu.'” Zpracovani
osnov tedy v podstaté predstavuje rozpracovani studijniho planu vzdélavaci akce na

jednotliva témata tykajici se dané discipliny.

Zpracovani osnov vzdélavaci akce pro obchodniky spoleénosti Hasky

UCebni osnovy vzdélavaci akce uréené obchodnikim spole€nosti Hasky
predstavuji detailni prafez jednotlivymi stanovenymi disciplinami.

Jednotlivé discipliny jsou v osnovach (viz tab. &. 3, 4) rozdéleny do jednotlivych
studijnich bloku, pfi¢emz jednotlivé bloky jsou €lenény na jednotliva témata vyuky,
tykajici se dané discipliny, ktera na sebe logicky navazuji. Kazdé téma je nasledné
pfevedeno do podrobného obsahu, dle pfislusného rozsahu a kvality poznatk(l a
¢innosti daného tématu, ktery je v pfimé souvislosti s cili vzdélavaci akce.

Celkova Casova dotace dle planu vzdélavaci akce (pro pfisludny blok) je rozdélena
dle usporadani jednotlivych tématickych celkli, zahrnujicich obsah vzdélavani, dil&i
umoznujici cile, vzdélavaci postupy a prostfedky (metody, techniky). K jednotlivym

tématim je také zvoleno i lektorské obsazeni.

"7 Srov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 92.
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Konkrétni podobu ucebnich osnov jednotlivych studijnich blokd predstavuiji

nasledujici tabulky:

Modul &. 1 — Komunikaéni dovednosti

Tab.¢.3: Osnovy modulu komunikacni dovednosti

Témallektor/Cas

Obsah/cil

Metody/
Techniky

Zahdjeni a prezence
Lektor 1, 3
30 minut

Organizacni informace
Pfedstaveni lektorského tymu

Informace modul 1

Interaktivni vyklad

Zaklady komunikagnich
dovednosti
3,5 hodiny

Druhy a formy komunikace aneb co je
vlastné komunikace (roviny a druhy
komunikace) — struktura

Cil: ziskat zakladni znalosti o daném

tématu

Interaktivni vyklad
Brainstorming, prace ve

skupiné

Verbalni a neverbalni
Komunikace v obchodnim
styku

3,5 hodiny

Vyznam, zasady a techniky neverbalni
komunikace pfi obchodnim jednani,
neverbalni sdéleni

z&kladni chyby v komunikaci

s obchodnim partnerem, ztrata
informace

Konflikt a jeho zvladnuti

Prakticky nacvik

Cil: ziskat odpovidajici znalosti a

osvoijit si odpovidajici dovednosti

Interaktivni vyklad
Facilitace

Ramovani

PFipadova studie

Cvi¢eni formou hry
(pfiklad cvi¢eni formou hry
viz. pfiloha €.1)

Hrani roli

Videofeedback

Komunikace po telefonu
s obchodnim partnerem
3,5 hodiny

Zakladni principy komunikace po
telefonu, struktura rozhovoru
Uméni naslouchat a klast spravné
otazky

Prakticky nacvik

Cil: ziskat odpovidajici znalosti a
osvoijit si odpovidajici dovednosti a

postoje

Interaktivni vyklad
Facilitace
Ramovani

Cvi€eni a hrani roli

Zpétna vazba

Zavér modulu
1 hod

Zaveérecné shrnuti a zpétna vazba
Test

Interaktivni vyklad
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Modul &. 2 — Prezentadni dovednosti

Tab.¢.4: Osnovy modulu prezentaéni dovednosti

Témallektor/¢as Obsah/cil Metody/
techniky

Zahdjeni, prezence, zpétna Organizacéni informace Interaktivni

vazba Zpétna vazba k modulu 1 vyklad

Lektor 2, 4 Informace modul 2

30 minut

Zaklady prezentacnich postup pfi pfipravé prezentace, scénaf a Interaktivni

dovednosti obsah vyklad

2,5 hod. Techniky a metody modernich prezentaci | Brainstorming,

Chyby v prezentacnich materialech

Cil: ziskat zakladni znalosti

prace ve skupiné

Techniky udrZzeni pozornosti pfi
prezentaci
3 hod.

techniky udrzeni pozornosti pfi prezentaci
chyby pfi prezentovani

verbalni a neverbalni komunikace a
signaly od posluchacl

jak vzbudit zajem

Interaktivni
vyklad
Ramovani
Pfipadova studie

Cviceni, hrani

prakticky nacvik roli
cil: ziskat odpovidajici znalosti a osvojit si | Facilitace
odpovidajici dovednosti Videofeedback
Zvladani trémy, prace s hlasem techniky pfekonani trémy pfi prezentovani | Interaktivni
1,5 hod. doporugeni pro praci s hlasem pfi vyklad
prezentaci Facilitace
Cviceni

prakticky nacvik
cil: ziskat odpovidajici znalosti a osvojit si

odpovidajici dovednosti

Zpétna vazba

Pfiprava prezentace

pfiprava prezentace na zadané téma ve

Ramovani

3,5 hod. skupiné Prace ve skupiné
prezentace pred ostatnimi Facilitace
cil: osvoijit si odpovidajici dovednosti Hrani roli
Videofeedback
Zavér modulu Zavérecné shrnuti a zpétna vazba Interaktivni
1 hod. Test vyklad

Soucasti obsahu vzdélavaci akce je i volba didaktickych forem, metod a technik

vzdélavani, volba didaktickych prostiedkii a uréeni lektorského obsazeni

vzdélavaci akce (viz str. 40.), o kterych bylo jiz uvazovano pfi tvorbé planu a osnov

vzdélavaci akce. PrestoZe zavéreCnou etapou procesu didaktické transformace je

tvorba studijnich materialt, budu se nejdfive vénovat pravé volbé didaktické formy a
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metod vzdélavani a stanoveni lektorského obsazeni. Ktémto pak budu logicky

pfifazovat odpovidajici studijni materialy a didaktické prostfedky.

Volba didaktickych forem a metod vzdélavani

Za didaktickou formu vzdélavani je mozno oznaCit komplex didaktickych a
organizaénich opatfeni, prostfednictvim nichz je vzdélavani realizovano, a to v Case,

prostoru a ve vztahu k Zivym a neZivym didaktickym systém(im."''®

Didaktickymi formami vzdélavani jsou:'"

e Pfima vyuka = osobni kontakt lektora s u¢astnikem.

e Kombinovana vyuka = kombinace pfimého vzdélavani a individualniho studia,
vstupni seminare, tréninkové kurzy s kombinaci samostudia apod..

e Distancéni vzdélavani = lektor i u¢astnik jsou oddéleni v ¢ase i prostoru.

e Sebevzdélavani = lektor a u€astnik jsou spojeni v jednu osobu, e-learning.

V praxi se uzivaji rdzné formy vzdélavani. Konkrétné jsou to napfiklad frontalni
vyuCovani, skupinové a kooperativni vyu€ovani, individualizované a diferencované
vyudovani, projektové vyucovani atd.'® V Praxi se objevuji r(izné formy seminafu,
konferenci, studijnich zajezdd, studijnich skupin.™’

Pfi volbé vhodné formy vzdélavani je nutné zohlednit zejména moznosti ucastniki
soustfedit se na vyuku (kritérium didaktické), ale zaroven je nutné zohlednit napfiklad i
nutnost uvolfovani uc€astnikl z pracovniho procesu, pfipadné ubytovani, dopravu,
stravovani apod.. Toto jsou pro zadavatele nemalé vydaje a je nutné v tomto ohledu
hledat hospodarné vyuZiti takovych naklad(i (kritérium ekonomické).'?

Postupy, vedoucimi k realizaci vzdélavani v ramci dané formy vzdélavani, uréené
k naplfiovani cild vzdélavani a optimalnimu zvladnuti obsahu vzdélavani, jsou
didaktické metody. '?

Za didaktickou metodu je oznaCovan zplsob zamérného chovani lektord i
udastnik(l vzdélavani, které smétuje ke stanovenym cilim.'?

Existuji razné zplsoby klasifikace metod vzdélavani. Vzhledem ktomu, Ze se
vénuji projektovani vzdélavaci akce v prostfedi organizace, tedy vzdélavani
pracovnikul, vyuziji klasifikaci dle forem vzdélavani pracovnik(. Jak bylo uvedeno,

firemni vzdélavani pracovnikd lze Clenit dle 3 forem (typd) vzdélavani, na interni,

"8 Srov.: Bartak, J.: Zakladni kniha lektora/trenéra.1. vyd. Praha 2003, s. 92.

9 Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika. 2. preprac.vyd. Praha 2004, s. 57 an.

120 5rov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 221 an.

121 Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 51.
122 Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika. 2. pfeprac. vyd. 2004, s 59.

123 Srov.: Muzik, J.: Andragogicka didaktika. 1.vyd. 1998, s. 149.

24 Srov.; Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2. vyd. Praha 2004, s. 181.
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externi a distan¢ni (viz kap. 1.2.1). Dle této klasifikace |ze rozc€lenit konkrétni metody

vzdélavani nasledovné:'?®

1. Mezi metody vzdélavani pracovnikii na pracovisti (interné) patfi naptiklad:'?®

e coaching = které predstavuje dlouhodobé sméfovani pracovnika k vétsi
samostatnosti a odpovédnosti za vykon prostfednictvim sledovani vykonu a
poskytovani zpétné vazby

e mentoring = které predstavuje poradenstvi ze strany mentory, kterého si
mentorovany muze volit i sam

e counselling = které predstavuje fadu konzultaci a vzajemné formovani
vzdélavaného a vzdélavatele, jde o vzajemnou komunikaci a zpétné vazby

e asistence = pracovnik v pfipadé asistence pracuje se zku3engjSim kolegou a
postupné jsou mu pfidélovany ukoly, je postupné zapojovan do prace

e rotace prace = pracovnik po urcitou dobu pracuje na ur&itém pracovisti, po dané
dobé pracovisté méni, vede k flexibilitt a v jisttm smyslu i univerzalnosti
pracovnika

e apod.

2. Mezi metody vzdélévéni pouZivané mimo pracovisté (externd) patfi:'?’

o prfednaska = ktera predstavuje v podstaté prednasejicim zprostfedkované
teoretické znalosti a informace

e seminaf = propojuje pfednasku a diskusi

e demonstrace = znalosti a dovednosti jsou demonstrovany a zprostfedkovany
tak nazornym zpusobem, k demonstrovani se ¢asto vyuziva napf. audiovizualni
techniky apod.

e pfipadova studie = predstavuje individualni analyzu problému (realného nebo
fiktivniho) a hledani jeho feSeni

e workshop = propojuje seminaf s pfipadovymi studiemi, problémy se feSi ve
skupinach prostfednictvim diskuse

e simulace = jedna se o feSeni modelovych situaci z praxe vzdélavanych, jde
napfiklad o simulaci roli, kde se oCekavaji projevy chovani a cilem je pfipadna
zména neadekvatniho chovani

e hrani roli = jde o hrani roli s vyuZzitim aktivni uc€asti vzdélavanych, €asto je

takovy trénink spojen s videozaznamy a zpétnou vazbou (videofeedback)

125 Srov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych podnicich. 2.vyd. Praha 2003, s. 149 an.
26 Srov.; tamtéz, s. 149 an.
27 Srov.: tamtéz, s. 149 an.
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e assessment centre a development cenfrum = které pfedstavuji kombinaci
pfipadovych studii, simulaci a hrani roli

e outdoor = dnes velmi popularni ,Skola hrou, ktera pfedstavuje osvojovani si
dovednosti prostfednictvim her a hledani analogii u¢astniku

e brainstorming = ,boufe mozkl“, neomezovana diskuse ve skupiné, nabidka
mnoha moznosti feSeni

e brainwriting = brainstorming realizovany pisemnou formou

3. Okrajove je tfeba zminit jesté tfeti skupinu metod, patficich do oblasti distan&niho
vzdélavani, distanéniho studia. Jedna se napfiklad o:'?®

e korespondencni kurzy = pfi distanéni formé studia se uziva pfedevsim této

formy vyuky, jde v podstaté o samostudium na zakladé obdrzenych

materiall s podporou napftiklad telefonickych konzultaci se Skolitelem

O nejvhodnéjSich metodach pro dané vzdélavani je rozhodovano jiz pfi promysleni
a planovani vzdélavani. Pfi vybéru optimalni volby metody vzdélavani je nutné
zohlednit:'®
a) charakter cild vzdélavaci akce
b) obsah uciva
c) profil u¢astnika vzdélavani
d) konkrétni situaci — didaktickou formu, ¢as, prostor

e) zkusenost lektora (schopnosti lektora)

Volba didaktickych forem a metod vzdélavani pro vzdélavaci akci uréenou

obchodnikiim spoleénosti Hasky

Vzdélavaci akce je uréena pro obchodniky spedi¢ni spole¢nosti, konkrétné pro 30
zaméstnancut (obchodnik(), ktefi budou rozdéleni do 2 vyukovych skupin (viz kap
2.4.1, str. 38.). Pro vzdélavaci projekt byly vy€lenény vedenim spoleCnosti Hasky 2
pracovni dny. Na kazdy modul tak pfipada jeden a pul pracovniho dne, tj. na 12 hodin.
Vzhledem k nutnosti zajistit provoz obchodniho oddéleni a vzhledem k tomu, Ze budou
ucastni vsSichni obchodnici spole¢nosti, bude se vzdélavaci akce konat ve dnech
pracovniho volna (v sobotu a v nedéli). VSe v souladu se zakonikem prace a jeho
ustanoveni o moznosti nafizeni prace presCas. Za tuto praci pres€as si budou
zaméstnanci postupné, dle stanoveného rozvrhu, Cerpat nahradni volno v pracovnich

dnech. Z diivodu plynulého chodu obchodniho oddéleni.

28 Sroy.; tamtéz, s. 149 an.
129 Srov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 185.
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Je nutné, aby vzdélavani probihalo mimo prostory spoleénosti Hasky, tak aby
byla zaru¢ena maximalni aktivni participace a soustfedéni uc¢astniku. Dal$im ddvodem
pro konani akce mimo pracovisté (externé) jsou také fyzické podminky spoleénosti
Hasky, ktera nedisponuje vhodnymi prostory pro konani takovéto akce.

Vyhovuijici prostorové podminky jsou dllezitym predpokladem pro konani této
akce, nebot’ dle stanoveného obsahu vzdélavaci akce je zfejmé, Ze je nutny pfimy
kontakt ucastnik( s lektorem.

U lektoru je zaroven predpokladana nejvy$s$i mira profesionality a schopnosti
s ohledem na stanovené cile vzdélavaci akce, které byly stanoveny o hledem na
potfebu vzdélavani. Tou je nejen ziskat znalosti, ale i praktické dovednosti a osvojit si

patficné postoje (cile kognitivni, afektivni i psychomotorické, viz kap. 2.4.1).

S ohledem na vyse provedenou analyzu bylo stanoveno, Ze vzdélavaci akce bude
realizovana mimo pracovisté, formou pfimé vyuky. S hledem na nutnost
profesionality lektord bude realizovana externi specializovanou spole¢nosti ABC (viz
kap. 2.1.2).

Aby bylo dosazeno maximalni efektivity pfi dosahovani cill vzdélavaci akce, byly
vybrany takové metody vzdélavani, které podporuji jednak osvojovani si znalosti, ale
také osvojovani si dovednosti a postoj.

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o skupinovou vyuku, je nutné zajistit aktivni ucast
jednotlivych u€astniku na vzdélavani. Z toho divodu byly zvoleny takové metody, které
aktivni uc€ast jednotlivych ¢lenl predpokladaji, zaroven jsou v8ak vhodné pro realizaci
daného obsahu vzdélavani (s ohledem na co nejvy8Si moznou efektivitu pfi
dosahovani cilt vzdélavaci akce) a jsou pro u€astniky motivujici.

Metody jsou zaloZeny pfedevSim na interaktivnim a zaZitkovém pfistupu. Diky
stfidani technik je dosazeno vySSi U€innosti, napfiklad tim, Ze informace k Uuc¢astnikiim
proudi riznymi ,kanaly*.

Z téchto davodl byly vyuzity nasledujici metody, jejichz odpovidajici zastoupeni je
uvedeno v planu a osnovach vzdélavaci akce pro obchodniky spole€nosti Hasky (viz
strana 43. a 45-46).:

a) Interaktivni vyklad, seminaf = je vhodny Kk transferu zakladnich informaci
ucastnikim, lektortv vyklad je ¢lenén pomoci otazek, které klade ucastnikim,
aby je udrzel v pozornosti. Nejedna se o fe€nické otazky. Interaktivni vyklad je
podporovan prezentaci v PowerPointu, ktera je soucasti u€ebnich materiald.
Prostfednictvim diskuse bude dana moznost u€astnikim vyménit si vzajemné
vlastni poznatky, znalosti nebo zkuSenosti, coz navic umozni rozvijet

ucastnikdm své komunikac¢ni dovednosti.
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b) Diskuse, brainstorming a skupinova prace = pfedpoklada se, Ze u€astnici maji
ur€itou a nezbytnou poznatkovou zakladnu, lektor provokuje diskusi mezi
samotnymi U€astniky. Tato diskuse muze nabyvat podobu brainstormingu, kdy
ucastnici pracuji ve velké skupiné nebo podskupinach a pak seznamuji se
svymi vystupy lektora a ostatni. Technika zajisti zejména moznost aktivniho
zapojeni v8ech ucastniki, pomuze rozvijet jejich komunika¢ni dovednosti,
prezentacni dovednosti a tviréi mysleni pfi hledani optimalniho FeSeni.

c) Ramovani a pferamovani = pfed vstupem do modelové situace €i cviCeni lektor
mulze uUc€astniky seznamit s tim, pro¢ budou délat néco, co tfeba na prvni
dojem muze pfipadat od véci. Po prob&hlém cvi¢eni, modelové situaci apod.,
lektor poskytne nejen zpétnou vazbu, ale také sdéli kontext — jaky vyznam
mélo praveé toto cviceni."°

d) Cviceni a hrani roli, pripadové studie = ucastnici obvykle ve dvojicich &i ve
trojicich plni zadani. Tézisté je v pfehrani situace a vyzkouSeni nového. Béhem
vycviku se kazdy ucastnik dostava do hrani roli, ve které si zkouSi nové
chovani. Tento zpusob napomuze optimalizovat spojeni teorie a praxe a bude
slouzit zejména k vyzkou$eni si praktického vyuZiti ziskanych dovednosti.

e) Videotrénink, videofeedback, zpétna vazba = da mozZnost zpétné vazby
k jednani a chovani v modelové situaci (navazujici na praktické vyuziti
ziskanych dovednosti), bude uplathovana nejen samostatné, ale je soucasti
vSech navrzenych metod. Lektor sam a prostfednictvim druhych uc€astniki
poskytuje zpétnou vazbu k déni ve skupiné Ci podskupiné, ktera pracovala na
ur€itém ukolu. Slovni zpétna vazba je podporovana videofeedbackem. Po
probéhlé akci a pfed zpétnou vazbou nasleduje jesté sebereflexe a reflexe, ve
kterych je vice pocitt, neZ popist projeveného chovani. Ugastnici se tak uéi
odliSovat pocity a popis.

f)  Facilitace a koucovani lektorem = lektor nejen poskytuje zpétnou vazbu, ale
také druhé podnécuje, vede je k samostatnym formulacim, planidm apod.
Vytvafi prostiedi, ve kterém kazdy ucastnik snadnéji pfijima zpétnou vazbu,

naformuluje si své cilové predstavy.

Lektorské obsazeni

PFi procesu didaktické transformace je nutné brat ohled i na profil vzdélavatele (viz
str. 39.). Soucasti obsahu vzdélavaci akce je i stanoveni vhodného lektorského

obsazeni jednotlivych disciplinam.

%0 Srov.: Interni materialy ABC Consulting
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,Uspéch vzdélavaci akce zavisi pfedevsim na lektorové schopnosti umét podat
pokud mozno prostfednictvim prozitku a spravnym zpusobem dané skupiné ucastniku
pozadované téma.“""

V procesu didaktické transformace je bran zfetel na vzajemny vztah uc€astnika
vzdélavani a obsahu vzdélavaci akce. Z hlediska obsahového zacina didakticka
transformace tim, Ze si vzdélavatel (lektor) uvédomuje, ¢emu ma naucit a v jakém
pojeti. Schopnosti (dobra znalost toho, co ma vyucovat) lektora jsou pro zvladnuti dané
oblasti vzdélavani tedy klicové."? Vybér lektorského obsazeni je tedy nutné provadét
s ohledem na cile vzdélavaci akce, ale také s ohledem na lektorovu schopnost uplatnit

v praxi stanovené metody vzdélavani.

Lektorské obsazeni pro vzdélavaci akci uréenou obchodniklim spole¢nosti

Hasky
Vzdélavani bude realizovano profesionaly, specialisty v oblasti péfe o lidské

zdroje, ze spole¢nosti ABC, ktera komplexné zastfeSuje cely vzdélavaci projekt pro
obchodniky spoleCnosti Hasky. Jedna se o zku3ené lektory pro danou oblast
vzdélavani, dany modul. Lektorské obsazeni bylo stanoveno nejen s ohledem na cile
vzdélavaci akce, ale také s ohledem na zvladnuti stanovenych technik a metod
vzdélavani. Vzhledem k rozdéleni uc¢astnikl vzdélavani do 2 pracovnich skupin bude
vzdélavani zajiStovano Ctyfmi lektory, specialisty na oblast komunikace a na oblast

prezentace.

Lektorské obsazeni je nasledujici:

1) PhDr. Milan Novak

Vzdélanim psycholog. V agentufe plsobi 10 let. PUsobi jako konzultant a lektor
manazerskych programu, specializuje se pfedevSim na vzdélavani v oblasti
komunikace. Komunikaci pfednasi také na studiu MBA.

Doktor Novak bude realizovat vzdélavani discipliny komunika¢nich dovednosti.

2) PhDr. Lenka Krej€i

Vzdélanim je psycholog. V agentufe pusobi 6. rokem. Zabyva se problematikou
lidské komunikace a prezentovanim. Pfednasi vybé&rové seminafe psychologie na FF
UK Praha. Zajistuje postgradualni vzdélani psychologt a psychoterapeuta.

Doktorka Krejci bude realizovat disciplinu prezenta¢nich dovednosti.

3! Srov.: Vodak, J.; Kucharéikova, A.: Efektivni vzdélavani zaméstnancu. 1. vyd. Praha 2007, s. 102.
%2 Srov.: Skalkova, J.: Obecna didaktika. 2.vyd. Praha 2007, s. 136.
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3) Mgr. Andrej Zapocny

Vzdélanim je psycholog. V agentufe pusobi jako externi lektor komunikacnich
dovednosti 4 roky. Realizoval programy komunikacnich dovednosti pro vétsinu
zakaznik(l z oblasti obchodnich tym( a specializuje se predevS§im na obchodni
komunikaci.

Magistr Zapoc&ny bude realizovat disciplinu komunika&nich dovednosti.

4) Mgr. Jana Lesakova, PhD.

Vzdélanim je psycholog. Je zkuSena certifikovana lektorka. Specializuje se na
obchodni komunikaci a prezentaci produktll. Zaméfuje se na posilovani kompetenci
obchodnikl. V pfedchazejicich letech se UuCastnila velkého projektu vzdélavani
komunika¢nich dovednosti a prezentaénich dovednosti pro pracovniky call centra
nejmenované komunikacni spole¢nosti. V agentufe pusobi 4 roky.

Doktorka Lesakova bude realizovat disciplinu prezentacnich dovednosti.

Konkrétni lektorské obsazeni je uvedeno v planu a osnovach vzdélavaci akce (viz
strana 43. a 45 - 46.).

Vtéto fazi je jiz znam vybér formy, metod vzdélavani i lektorské zajisténi
vzdélavaci akce. Je tedy mozné pfistoupit k zavérecné fazi v procesu didaktické
transformace, kterou je tvorba studijnich materialll a volba didaktickych prostfedku
(pomucek a didaktické techniky), které budou logicky pfifazeny pravé zvolenym

formam, metodam vzdélavani a budou odpovidat moznostem vybranych lektora.

Studijni materialy, didaktické pomuticky, didakticka technika

Zaveérecnou etapou procesu didaktické transformace je volba studijnich material(.

Stézi si Ize predstavit samotnou realizaci vzdélavaci akce bez u¢ebnich materiall a
dalSich technickych pomucek. Takova realizace neni sice nerealna, ale jisté by byla
velmi problematicka a obtizna."

Standardni soucasti pfipravy projektu vzdélavaci akce je tak ve vétSiné pripadu
tvorba studijnich materiall a zajisténi technického zazemi v podobé dalSich
didaktickych pomucek a techniky, které vyuku zprostfedkovavaji a jsou zasadni pro
dosazeni celkové efektivnosti vyuky.'*

Studijni materialy maji nejCastéji papirovou, tiSténou podobu (zejména jedna-li
se o prezentni formu vzdélavani) a jsou vétSinou specialné pfipravené pro dany

vzdélavaci projekt, tedy povaha studijnich materiald je pfimo odvisla od jeho

133 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 166.
1% Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 76.
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konkrétnich cil, obsahu, uzitych forem a metod. Takové originalni (zejména v kontextu
s manazerskym vzdélavanim) studijni materidly jsou také pfimo spojené s osobou
daného lektora."*®

Nejéast&ji pouzivané formy studijnich matriald jsou nasleduijici:'*®

1) skripta = jedna se o studijni text navazujici na dany pfedmét vyuky

2) sylaby = jedna se o teze, pfehledy hlavnich ,myslenek®

3) pracovni sesity, listy = text s mistem pro poznamky ucastniku

4) pripadové studie = popis modelové situace s problémy pro fesSeni

5) manazerské hry = simulace skute€nosti, feSeni komplexniho problému

6) powerpointové prezentace = pfispiva k multimedializaci studijnich aktivit'®’

Pro vSechny uvedené formy studijnich materiall je mozné naijit pfi realizace
vzdélavaci akce Siroké spektrum vyuziti. Je v3ak nutné peclivé zvazovat roli danych
studijnich material(, a to zejména, s ohledem na sméfovani k naplnéni cili vzdélavaci
akce.™®

Existuje nékolik kritérii, podle kterych je mozné charakterizovat studijni
materialy:'*°

e Vazba na typ vzdélavaci akce: tj. vhodné pro dlouhodobé studium, vhodné
pro kratkodoby kurz, uréené pro vycvik apod..

e Vazba na konkrétni vzdélavaci akci: tj. material Ize vyuzit bez ucasti na
akci, nelze vyuzit bez absolvovani konkrétni vzdélavaci akce.

e Vazba na osobnost lektora: univerzalni material pro lektora, ktery ma
prislusné kvalifikaéni prfedpoklady, material svazany s osobnosti
konkrétniho lektora (autora materialu).

e Podpora aktivni prace u€astniku (zadna, ¢aste¢na, maximalni).

e Naro¢nost obsahové a metodické pfipravy (nizka, primérna, vysoka).

e Narocnost technického zpracovani (nizka, primeérna, vysoka).

e Rozsah materiald.

e Retrospekce.

e Narocnost na €as z hlediska pouziti ve vyuce (mala, stfedni, velka).

Aby sdélované informace lektorem zanechali co nejhlubSi pamétovou stopu, je
transfer informaci podporovan pfi realizaci vzdélavaci akce didaktickymi pomtickami

rizného druhu, jejichz volba zavisi zejména na formé&, metodé vzdélavani a uzitych

35 Srov.: Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1. vyd. Olomouc 2008, s. 80.
%6 Srov.: tamtéz, s. 80 an.
%7 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 165.
12: Srov.: Muzik, J.: Andragogicka didaktika, 1. vyd. Praha 1998, str. 194.
Srov.: tamtéz, str. 194
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studijnich materialech. Jako pfiklad takovych pomUcek je mozné uvést videonahravky,
zaznamy na flipchartu, magnetofonové nahravky, vizualizace, literarni pomucky (kopie
glanka, vytahy z literatury apod.) a dal$i."*°

Didaktické pomducky jsou rGzné materialni prostfedky vyuky napomahaijici
interpretaci obsahu vzdélavani. Lektor prostfednictvim takovych pomucek didakticky
zpracovava ucebni latku a zdlUraznuje, jaké informace ma ucastnik vzdélavani prioritné
vnimat.™’

»> ohledem na fakt, Ze takika 80% procent informaci, které lidé absorbuiji, pfijimaji
zrakem®, jsou nejCastéji voleny takové prostiedky didaktické techniky
(zprostfedkovani informaci), které umoznuji vizualizaci, aby bylo docileno co
nejvy$Siho mozného stupné efektivnosti pfenosu informaci. Mezi takové prostfedky
didaktické techniky patfi napfiklad zpétny projektor s féliemi, rizné druhy nasténnych
tabuli, flipchart, deska pro pfiSpendlovani, magneticka tabule, multimedialni projektory,
easy-flipy, videokamery, LCD panely, aj."*? Volba t&chto prostfedk(i velmi Gizce souvisi
s celkovym kontextem vzdélavaci akce, ale dulezitou ulohu pfi rozhodovani hraji také

prostorové Ci technické moznosti a v neposledni fadé rozpocet.

Volba studijnich_materialu, didaktickych pomtcek a didaktické techniky pro

vzdélavaci akci uréenou obchodnikiim spoleénosti Hasky

V souladu se zvolenymi metodami a technikami vzdélavaci akce, urCené
obchodnikim spolec¢nosti Hasky a v navaznosti na cile této vzdélavaci akce budou
uzity nasledujici studijni materialy:

5. Pracovni seSit = (stimto materidlem ucastnici vycviku nejCastéji pracuiji.
Material je interaktivni. Jsou zde vesSkeré zaznamové archy, zadani pro
samostatnou praci na Skoleni. Taktéz obsahuje prezentaci v PowerPointu a
zadani pFipadovych studii).

6. Skripta = (obsahuji informace, znalosti, které systematizuji, doplfuji déni na
Skoleni. Na samotném S$koleni se s nimi pracuje minimalné, jejich funkce
spociva v tom, ze ucastnici se maji moznost k nim vratit po skoncéeni Skoleni).

7. Rozvojovy plan = (Zatimco sva o¢ekavani, ve formé cile, formuluji ucastnici na
zacCatku Skoleni, na jeho konci si stanovuji, jak chtéji rozvijet to, co se na
Skoleni naucili. Rozvojovy plan ma formu jednoduchého archu, ktery umozriuje

zacileni na oblast rozvoje).

0 Srov.: Bartak, J.: Zakladni kniha lektoraftrenéra.1. vyd. Praha 2003, s. 109.
1 Srov.: Muzik, J.: Androdidaktika.2., pfeprac.vyd. Praha 2004, s. 93.
2 Srov.; Prokopenko, J.; Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazerd, 1. vyd. Praha 1996, s. 351.
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8. Kapsa = (Obvykle obsahuje Reminder card. Na karti€ce jsou umistény kli¢ové
informace ze Skoleni. Karti¢ka je zaféliovana a umoznuje ¢astéjsi a pohodInéjsi

manipulaci nez s celym $anonem, sylaby).'**

Aby byla vyuka co nejefektivnéji a aby informace zanechaly co nejhlubsi
pamétovou stopu, byly zvoleny pro tento projekt nasledujici didaktické pomucky:
videonahravky, zaznamy na flipchartu, magnetofonové nahravky a vizualizace.

Vzdélavaci akce se bude konat mimo firmu Hasky. Pro vzdélavaci akce byl vybran
hotel XY (vice viz kap. 2.5), ktery disponuje konferenénimi prostory, které jsou piné
vybaveny nejmodernéjsi technikou, jejiz zapujceni je soucasti ceny pronajmu téchto
konferencnich prostor. V souladu se zvolenymi studijnimi materialy a didaktickymi
pomUckami bude pfi této vzdélavaci akci vyuzito nasledujicich prostredki didaktické
techniky: dataprojektory, LCD a PC (notebook), videokamery, flipcharty, zpétné

projektory, magnetofon.

V této fazi projektovani vzdélavacich aktivit zname odpovédi na otazky:
e Jaky je obsah vzdélavani, co se bude vzdélavat a pro¢?
e Komu je vzdélavani ur¢eno?
e Jakym zplsobem bude vzdélavani realizovano?

e Kdo bude vzdélavatelem?

Kromé hledani odpovédi na otazky, kdy a kde se bude vzdélavani realizovat a jak
se bude vyhodnocovat jeho efektivita, zbyva jes§té navrhnout rozpocet pro navrhované
vzdélavani, aby méla organizace pfedstavu o tom, kolik bude muset investovat a zda je
tato investice v jejich moznostech. Nasledujicim krokem je tedy kalkulace nakladu
vzdélavaci akce. Hledani odpovédi na otazku: Jaky je rozpocCet vzdélavaci akce (viz
kap. 1.3)?

2.4.3 Kalkulace nakladu

V odborné literatufe je mozné se setkat s mnoha rdznymi zplsoby kalkulace
nakladd na vzdélavani, respektive s riznymi polozkami, které je vhodné do takové
kalkulace zahrnout.

Jednou z moznosti ¢lenéni nakladd na vzdélavaci akci je rozdéleni nakladu
nasledovné: '

e naklady na lektory (ubytovani lektorim, stanovena odmeéna, doprava apod.)

¢ naklady na realiza¢ni a podpurny tym

3 Srov.: Interni materialy ABC Consulting
4 Srov.: Prokopenko, J.; Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazeru. 1. vyd. Praha 1996, s. 156 an.
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platby dalSim subjektiim, institucim

naklady za najemné prostor (konferencni centra apod.)

naklady na techniku a dal$i nutné zafizeni (pronajem)

naklady na postovné, parkovné apod.

naklady na ucastniky vzdélavaci akce
o doprava, zavazadla
o naklady spojené s exkurzemi
o stravovani
o ubytovani
o recepce
o studijni materialy
o cestovni nahrady, diety
o mzda po dobu konani akce, pfiplatky za pfescas..

o a.

Dal$i zpusob kalkulace nakladl na vzdélavaci akci pfipousti (zahrnuje), kromé
fixnich nakladl a nakladl na realizaci vzdélavaci akci, jes$té naklady spojené
s analyzou vzdélavacich potfeb. Honorafe za odbornou praci, za konzultace, cenu
spotfebniho materiadlu apod. Dale to mohou byt i naklady spojené se zavérecnym

vyhodnocenim vzdélavaci akce, opét v podobé& honorafd apod.'

Kalkulace nakladi na vzdélavaci akci pro obchodniky spoleé¢nosti Hasky

PFi kalkulaci nakladd vzdélavaci akce uréené obchodnikim spole¢nosti Hasky byl
pouzit vzor uvedeny v teoretické Casti, respektive uvedené ¢lenéni nakladl vzdélavaci
akce.
Vzhledem k tomu, Ze spoleCnost Hasky zadala firmé& ABC i provedeni analyzy
vzdélavacich potfeb a provedeni zavéreéného vyhodnoceni vzdélavaci akce, budou
soucasti navrhu kalkulace i naklady spojené s témito Cinnostmi. V kalkulaci viak bude
tato ¢astka nulova, protoze ji provadim zdarma, v ramci pfipravy mé bakalaiské prace.
Celkovou kalkulaci tvoFi naklady, na:'*
- Honorar lektoru, kdy za jeden vyukovy den je uctovano spole¢nosti ABC 8000,-
K¢E.

- Cena za odborné konzultace pfi pfipravé projektu vzdélavani a pfipravy
evaluace vzdélavani, kdy za 1 konzultaéni hodinu uctuje spole¢nost ABC
1000,- K&.

%% Srov.: Belcourt, M.; Wright, P. C.: Vzdélavani pracovniku a fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd. Praha
1998, s. 161.
%8 Srov.: Interni materialy HASKY — SPED, s.r.o a Interni materialy ABC Consulting
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Honoraf projektového manazera zajidtujiciho realizaci programu, kdy ABC
stanovuije fixni cenu za cely program 10.000,-K¢.

Cena ubytovani uc€astniki a vzdélavatell, ktera vychazi z ceny uctované
hotelem — aktualné 850,- K&/noc/osoba/vCetné plné penze.

Cena za dalsi stravovani mimo plné penze, kdy cena za ,coffee breaks® je
stanovena na 300,- K&/osoba/den.

Cena za obéd v prvni den konani vzdélavaci akce a vecefi v druhy den konani
vzdélavaci akce, kdy fixni cena za obéd i vecefi/osobu, ¢ini 120,-K¢E.

Cena za pronajem konferencnich prostor s nutnou technikou, ktera je fixné
stanovena na 2000,-/den.

Cena za dopravu vzdélavatell, kdy cena je stanovovana dle poctu ujetych
kilometru, kdy jednomu kilometru odpovida ¢astka 6,- KE.

Cena za dopravu ucastnikl, kdy cena pronajmu autobusu pro obé cesty je fixné
stanovena dopravni spole¢nosti na 6000,-K¢.

Spotfebni material uzity pfi pfipravé vzdélavani (studijni materialy, pozvanky
ucastnikiim, pracovni seSity apod.), kdy cena je fixné stanovena spole¢nosti
ABC na 2500,- K¢&.

Mzdy ucastnik( vzdélavaci akce (rozpocet bude stanoven dle zakladni mzdy
zaméstnance, bez pfiplatkll za praci pfescas. Zaméstnanci budou Cerpat za
praci pfes€as nahradni volno. V takovém pfipadé jim pfiplatek nenalezi a ¢as
straveny vzdélavanim se nebude zapocitdvat do celkového poctu hodin
odpracované prace preséas, dle ZP CR), kdy hodinova mzda obchodnika &ini
120,-K¢.
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Konkrétni podoba kalkulace vzdélavani je uvedena v nasledujici tabulce:

Tab.¢.5: Kalkulace nakladu

Kalkulace nakladi na vzdélavani obchodnikl spoleénosti Hasky

naklady na lektory - lektorské obsazeni ¢ita 2 specialisty ABC Constulting

Honorar 64 000 | 2 vyukové dny/4 lektofi

Ubytovani 6 800 | 2 noci/4 lektofi

cofeebreaks 2 400 | 2 dny/4 lektofi

stravovani 1440 | 3 jidla/4 lektofi

Doprava 3 000 | Celkovy pocet ujetych km €ini 500 — uzito 1 auto
celkem: 77 640

naklady na realiza¢ni a podpuirny tym — projektova manazerka
Honorar 10 000

Doprava 3 000 | Celkovy pocet ujetych km Cini 500
Ubytovani 1700 | 2 noci

Strava 600 |2 dny

celkem: 15300

najemné prostor

Konf. Mistnosti 8000 | 2 dny/2 konferen&ni mistnosti

celkem:

8000

Uéastnici vzdélavaci akce

Ubytovani 25 500 | 1 noc/30 osob

cofeebraks 18 000 | 20 osob/2 dny

Stravovani 7 200 | 2 jidla/30 osob

Doprava 6 000 | prondjem autobusu cesta do a z mista konani
Mzda 57 600 | 16 hod/30 osob

celkem: 114300

Identifikace vzdélavacich p

otieb, evaluace - projektovani

Honorar IZP 0 | Sleva, sluzba v ramci vzdélavani zdarma
Honorar Eval. 0 | Sleva, sluzba v ramci vzdélavani zdarma
spotiebni

material 2500 | Fixni cena

celkem: 26 500

naklady celkem: | 217 740
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2.5. Realizace vzdélavani

Pokud je pfipraven ,scénai“ vzdélavaci akce, je nutné zajistit vSe potfebné k tomu,

aby tento ,scénar‘ mohl byt realizovan. Musi se pfipravit lektor, pfipravit stanovené
studijni materialy, pfipadné pomdcky. Nicméné je také nutné pfipravit samotné

ugastniky a komplexné celou vzdélavaci akci organizaéné zajistit. "’

Tvorba ¢asového a mistniho planu, organizacéni zalezitosti

Kazdy projekt vzdélavaci akce je také nutné pfeden optimalné organizacné
zabezpecit. Organizator akce tak musi zajistit a vyfeSit mnoho organizacnich
zaleZitosti, aby bylo mozZné pfipraveny projekt realizovat dle stanoveného planu.
K takovym naleZitostem patfi napriklad a predevsim:'*

e je nutné vybrat a zajistit optimalni misto pro konani takové akce

e je nutné stanovit Casovy plan akce

e pfipadné je nutné zajistit ubytovani, dopravu, stravu pro vsechny ucastniky

vzdélavaci akce, pokud je akce konana mimo standardni misto jejich pobytu

e je nutné zajistit veSkerou dokumentaci souvisejici se vzdélavaci akci, v€etné

pozvanek, prezenénich listin apod.

e urcit skupiny, pocty ucastniku ...

Tvorba €asového a mistniho planu, organizaéni zalezitosti pro vzdélavaci akci

uréenou obchodnikiim spoleénosti Hasky

Vzdélavaci akce se bude uéastnit 30 obchodniku spole¢nosti Hasky, ktefi budou
rozdéleni do 2 vyukovych skupin (viz kap. 2.4.1).

Ze strany agentury ABC se budou ucastnit 4 profesionalni lektofri, ktefi budou
rozdéleni do vyukovych skupin v souladu se stanovenym planem vzdélavaci akce (viz
kap 2.4.1).

V prosinci 2010 byla u€inéna, po vyhodnoceni nabidky, zavazna objednavka ze
strany spoleCnosti Hasky smérem ke spoleCnosti ABC, ktera bude kompletné
zastfeSovat veskeré nalezitosti souvisejici s danym projektem vzdélavaci akce.
Zaroven bylo stanoveno, Zze vzdélavaci akce se bude konat ve 2 pracovnich dnech a
predbéznym terminem konani bude prvni polovina tnora 2011.

Vzdélavaci akce se bude realizovana externé (viz kap. 2.4.1). Prostorové kapacity
spolecnosti realizujici vzdélavani (ABC) také neodpovidaji pozadavkim dané
vzdélavaci akce, kapacitné ani vybavenim a ani nenabizi moznosti ubytovani

UCastnikud (viz kap 2.1.2).

%7 Srov.: Hronik, F.: Rozvoj a vzdélavani pracovniku. 1.vyd. Praha 2007, s. 162.
%8 Srov.: Muzik, J.: Profesni vzdélavani dospélych. 1. vyd. Praha 2000, s. 95.
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S ohledem na vyS8e uvedené faktory byl vybran krealizaci akce hotel XY ve
Spindlerové Miyné.

Skolici prostory, ubytovani a stravovani je predb&zné rezervované v hotelu XY.
Hotel nabizi ubytovani celkem ve 33 dvou a tfilizkovych pokojich a 4 apartmanech.
Hotel je vhodny pro ubytovani skupin, jednotlivcd, rodin s détmi i pro uspofadani
firemnich setkani. Ubytovanym hostim jsou nabizeny formy: se snidani, polopenze,
plna penze.

Hotel disponuje konferenénim centrem, sestavajicim se ze C&tyfech Skolicich
mistnosti, které jsou plné vybaveny nejmodernéjSimi technickymi pomutckami, které je
mozné, v cené jejich pronajmu, vyuZzit k realizaci jakékoliv vzdélavaci akce. V téchto
mistnostech je mozné alternativni uspofadani stolt, dle pozadavk(l objednatele.
Rezervovany termin: 14 -15. Unor 2011.

Projektovy manazer spole¢nosti ABC zajisti s pfedstihem 20 pracovnich dni
ved8keré nutné dokumenty souvisejici s projektem vzdélavaci akce, v souladu se
stanovenym planem vzdélavaci akce. Manazer zajisti odpovidajici pocet studijnich
materiall, v souladu se stanovenymi osnovami vzdélavaci akce (viz kap. 2.4.1). Tyto
materialy budou distribuovat lektofi u€astnikiim pfimo v prabéhu jednotlivych moduld.

VS8em ucastnikim budou zaslany pozvanky do vzdélavaciho programu a pfi
pfijezdu na misto se budou zapisovat do prezencnich listin.

Projektovy manazer zajisti pro v8echny ucastniky vzdélavaci akce dopravu do
mista konani akce. Pro obchodniky Hasky bude pfipraven autobus, ktery s pfedstihem
3 hodin od zahajeni akce vyzvedne zaméstnance v misté vykonu prace a dopravi je do
uréeného hotelu. Po ukon&eni akce budou zaméstnanci dopraveni zpét do mista
vykonu prace, odkud je si povinen kazdy zajistit dopravu individualné. Pro lektory bude
vyClenén firemni viz, kterym se dopravi do mista konani akce, a to ve vecernich
hodinach dne predchazejiciho zahajeni akce. Projektovy manazer bude ucasten
vzdélavaci akce a bude po celou dobu zajistovat veSkeré nutné organizacni zaleZzitosti.
Dopravu si zajistuje individualné a bude v misté konani akce minimalné 1 hodinu pfed

pfijezdem lektort a bude opoustét misto konani akce jak posledni.
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2.6 Evaluace vzdélavaci akce

Poslednim, nicméné velmi dulezitym krokem pfi projektovani vzdélavaci akce, je
evaluace vzdélavani. Hledani odpovédi na otazku: Jaky je navrh hodnoceni vzdélavaci
akce?

Evaluace (vyhodnocovani) vzdélavani je dulezité zejména pro proces
systematického vzdélavani pracovniku v organizaci. Je nezbytnou soucasti ,kolobéhu*,
bez kterého by nebyl tento proces nastavitelny (viz obr. €. 2.).

Hodnoceni vysledkt vzdélavani je nezbytné z davodu posouzeni efektivity
takového vzdélavani, respektive ucinnosti pfi dosahovani cilG, stanovenych pfi
planovani vzdélavaci akce. Identifikuje mezery a nedostatky, které je nutné odstranit a
zlepsit tak, aby v budoucnu bylo vzdé&lavani Gginngjsi."*°

Kromé posuzovani toho, zda bylo dosaZeno stanovenych cilti vzdélavaci akce a
kromé identifikace slabych a silnych stranek vzdélavaciho projektu, je evaluace
vynaloZenych nakladi na vzdélavani a vynosd (respektive pfinosu) a to pro mozné
budouci efektivnéjdi nakladani s prostfedky. Evaluace také slouzi pro posouzeni
efektivity vzdélavani pro samotné ucastniky vzdélavaci akce, pro posileni motivace
Ucastnikl k dosazeni lepsSich vykont a pro posileni smyslu a hodnoty vzdélavani
v organizaci celkové."®

Pro Uplnost je tfeba uvést i jista askali, ktera také vyhodnocovani vzdélavacich
aktivit skytaji. Jde zejména o narocnost pfi ziskavani potfebnych informaci, finanéni a
gasovou nakladnost, Sastou subjektivitu pfi posuzovani vysledkd atd..""

Postup, pro optimalni dosazeni platnosti a vérohodnosti evaluace, by mél byt
nasledujici: stanoveni kritérii hodnoceni, tedy cile vzdélavaci akce (viz kap. 2.1.1),

vyb&r modelu hodnoceni, vybér a aplikace optimalnich metod hodnoceni."*?

Jednim z €asto vyuzivanych pfistupu k evaluaci vzdélavani je Kirkpatrickav

pristup, ktery doporuduje vyhodnocovani vzdélavani na &tyfech trovnich.:'%

Uroveri 1. Reakce
Podstatou této urovné je ziskat zpétnou vazbu od uc€astnikl vzdélavani. Na této
urovni se jednd o reakce ucastnikl na dané vzdélavani, zkouma se jejich

spokojenost.'*

%9 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojti. 10. vyd. Praha 2007, s. 507.

%0 Srov.: Belcourt, M.; Wright, P. C.: Vzdélavani pracovniku a fizeni pracovniho vykonu. 1. vyd. Praha
1998, s. 181.

%1 Srov.: Vodak, J.; Kucharéikova, A.: Efektivni vzdélavani zaméstnancu. 1. vyd. Praha 2007, s. 110.
%2 grov.: Vodak, J.; Kucharéikova, A.: Efektivni vzdélavani zaméstnancu. 1. vyd. Praha 2007, s. 121.
%3 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2007, s. 508.

%% Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. 10. vyd. Praha 2007, s. 508.
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Tato metoda je nejCastéji v praxi provadéna formou dotaznikli spokojenosti
Ucastnik(l vzdélavaci akce a ziskava zpétnou vazbu o nazorech Uc¢astnikl na kvalitu,

obsah, prosttedi akce, uZitych studijnich materialech, metodach apod.'*®

Uroveri 2. Hodnoceni poznatkti

Na této urovni se ziskavaji informace o tom, zda se ucastnici naucili to, co se dle
cild vzdélavaci akce naucit méli. Jde tedy o zjiStovani zmény znalosti, dovednosti a
postojil Uéastnikt vzdélavaci akce. '*

V praxi je mozné se nejCastéji setkat v této urovni s testy ovéfujicimi znalosti.
Dovednosti a postoje jsou ovéfovany napfiklad prostfednictvim hrani roli po ukonceni

daného tématu.™’

Uroveri 3. Hodnoceni chovéni

V této urovni jsou zjiStovany informace, do jaké miry probéhl pfenos ziskanych
znalosti, dovednosti a postoji do praxe ucastnika vzdélavani, do jaké miry se zménily
kompetence G&astnikd vzdélavani p¥i vykonu prace.'®®

V praxi je neCastéji takové hodnoceni provadéno napfiklad ziskavanim informaci

od nadfizeného pracovnika daného G&astnika vzdélavaci akce.'®

Uroveri 4. Hodnoceni vysledki

Cilem této urovné hodnoceni je zméfit vliv vzdélavaci akce na organizaci, potazmo
na produktivitu, kvalitu a spokojenost zakazniku, ziskovost apod. '*°

V praxi je o velmi slozity a naroCny proces, pokud se jedna pravé o vzdélavani
v oblasti mékkych dovednosti, kde je téméF nemozna kvantifikace efektivity takového

vzdélavani.'®

Evaluace vzdélavaci akce uréené obchodnikiim spole¢nosti Hasky

Firma ABC ma zajem o ziskani nazorl na absolvovany vzdélavaci program ze
strany svych zakaznikd. Zejména proto, aby v budoucnu bylo mozné odstranit
nezadouci nedostatky a vzdélavani zefektivnit. K ziskani reakci ucastnik voli ABC
dotaznik hodnoceni kurzu (viz pfiloha €. 3.). Sou€asné s tim probiha na konci kazdého
modulu diskuse s u€astniky formou, kde jsou pfedem pfipravenymi otazkami rozvijeny

diskuse sméfujici k ziskani ustni zpétné vazby od ucastnikd vzdélavani. Tyto reakce

%5 Srov. Buckley, R.; Caple, J.: Trénink a $koleni. 1. vyd. Brno, Computer Press 2004, s. 188.

%6 Srov.: Vodak, J.; Kuchar€ikova, A.: Efektivni vzdélavani zaméstnancu. 1. vyd. Praha 2007, s. 125.
57 Srov.: Buckley, R.; Caple, J.: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 192.

%8 Srov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojti. 10. vyd. Praha 2007, s. 508.

%9 Srov.: Buckley, R.; Caple, J.: Trénink a $koleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 199.

160 grov.: Prokopenko, J.;Kubr, M. a kol.: Vzdélavani a rozvoj manazerU. 1. vyd. Praha 1996, s.190 an.
! Srov.: Buckley, R.; Caple, J.: Trénink a Skoleni. 1. vyd. Brno 2004, s. 206.

63



lektor zaznamenava a slouzi jako dalSi podklad k vyhodnoceni reakci ucastnikG na

dané vzdélavani.

K ovéfeni ziskanych znalosti v pribéhu vzdélavaci akce jsou na konci kazdého
modulu pfipravené kratké testy, které ovéfi dosazenou uroveri znalosti U¢astnikd po
ukon&eni daného modulu. K ovéfeni ziskani dovednosti a postoju je ur€ena metoda
hrani roli, po niz nasleduje zpétna vazba. Zaroven stim lektofi zaznamenavaji
chovani uc€astniki a nasledné je vypracovana kratka zprava urena managementu

zadavatele vzdélavani (ukazka, viz pfiloha ¢. 4.).

Zmény v chovani ucastnikil v praxi jsou po navratu do pracovniho procesu
sledovany jejich nadfizenymi pracovniky. Navic pokracuje ,,mystery shopping*“ (viz
kap. 2.2), jehoz prostfednictvim je mozné efektivné zméfit uroven kompetenci

ucastnik(l pfed a po absolvovani vzdélavani a tuto porovnat.
K méfeni efektivity vzdélavani s ohledem na rozvoj organizace jsou urCené

zejména analyzy tykajici se poCtu nové ziskanych zakaznikii za dané obdobi,

Cetnost stiznosti ze strany zakaznik(, sledovani rastu prodanych sluzeb prepravy.
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Zaveér

V Uvodu prace jsem si stanovila za cil popsat a pfipravit navrh projektu vzdélavaci
akce pro konkrétni skupinu zaméstnancu, ktery bude odpovidat potfebam dané
organizace. Pfipravit takovy navrh, ktery bude v souladu s doporu¢enymi postupy
v odborné literatufe, uzivanymi pfi projektovani vzdélavacich aktivit.

Pfi hledani spravné cesty v pfipravé projektu jsem vyuZila zejména pomoci
Sirokého spektra odborné literatury, ale pouzila jsem i poznatky ze své praxe, své
znalosti a dovednosti. Zarover s tim jsem vdécéna, Ze pfi pfipravé této prace jsem méla
opét moznost tyto své znalosti a dovednosti dale obohatit.

Pevné doufam, Ze se mi podafilo dojit ke spravnym odpovédim na otazky:

- Jaky je obsah vzdélavani, co se bude vzdélavat a pro¢?
- Komu je vzdélavani uréeno?

- Jakym zplsobem bude vzdélavani realizovano?

- Kdo bude vzdélavatelem?

- Kdy se vzdélavani uskutecCni?

- Kde se vzdélavani uskute¢ni?

- Jaky je rozpoCet vzdélavaci akce?

- Jaky je navrh hodnoceni vzdélavaci akce?

Pfipravila jsem projekt vzdélavani komunikaénich a prezentacnich dovednosti pro
obchodniky, jejichz zvySena uroven kompetenci (komunikace a prezentace) muze
zasadnim zpusobem pfispét k pInéni strategickych cil spole¢nosti Hasky Vzdélavaci
akce bude realizovana, z objektivnich divodu, externé, prostfednictvim specializované
vzdélavaci agentury ABC (respektive jejich specialisti na vyuku prezentaCnich a
komunikacnich dovednosti). Bude vyuzito modernich metod vzdélavani, uvedenych
v planu vzdélavaci akce. Vzdélavani se uskute¢ni pocatkem roku 2011, konkrétné 14.-
15. Unora, v hotelu XY ve Spindlerové Mlyné&. VVzd&lavaci akce bude stat 217 740,-K¢& a
efektivita vzdélavaci akce bude fadné dle stanoveného navrhu vyhodnocovana.

Doufam, Ze mnou pfipraveny projekt vzdélavani nebude zminénym skokem do
bazénu, v kterém chybi voda. Doufam, Ze bude pomysinym skokem do bazénu (viz

uvod) s tolika vody, aby bylo mozné naucit obchodniky Hasky co ,nejlépe plavat.
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Priloha €.1: Popis prace obchodnika

POPIS PRACE
HASKY SPED

Nazev funkce: OBCHODNIK

Oddéleni: OBCHODNI ODDELENI

Nadrazena funkce: OBCHODNI MANAZER

Pozadavky na zpUsobilost

Stupen a smér vzdélani: sttedoskolské vzdélani s maturitou, obchodni smér

Délka praxe: 3 roky zku$enosti z pozice obchodnika minimalné

Jazykové znalosti v€etné drovné: nutna znalost anglictiny na komunikativni Grovni

Znalosti prace na PC: znalost prace s MS Office, jako pokrocily uzivatel

Znalosti predpist (vyhlasek zakond): znalosti incoterms

Znalosti dokumentace QMS: dle smérnic daného oddéleni se vzdélava v systému QMS

Znalosti produktd: detailni znalost nabizenych sluzeb, dle dostupnych internich material(

Zdravotni stav: zdravotni stav umoznujici vykon pozice obchodnika posuzuje zavodni IékaF na vstupnich a dale

preventivnich prohlidkach

Ridigsky priikaz a ostatni prikazy: fidigsky prikaz skupiny B

Odpovédnosti a Cinnosti:

e  kontaktuje zakazniky svéfené oblasti pro zvySené profitujicich obchodu firmy (akviziéni telefonaty, osobni
navstévy u zakaznikd)

. pfipravuje cenové nabidky v souladu s povolenymi limity

. komunikuje cenové nabidky se zakaznikem

e  ziskava, eviduje a zpracovava objednavky pfepravy

e  podava zpétnou vazbu zakaznikovi (v€as informuje) o realizaci objednané pfepravy (dodaci lhaty, dodavky,
nakladky, pfipadna prodleni)

. informuje zakaznika o pfepravnich podminkach dané pfepravy a o alternativnich moznostech

e vyjednava s dodavateli pfepravy ohledné dostupnosti a ceny prepravy

. instruuje, komunikuje a spolupracuje s dodavateli pfepravy tak, aby nasledovali pfesné dodaci Ihlty
k zakaznikim

e v IS kontroluje doslé platby dle smluv, objednavek a vystavenych faktur

. provadi kontroling, reporting a dal$i dllezité procesy dle nafizeni vedeni spolecnosti

Pravomoci:
a) Kontaktuje zakazniky ohledné cenovych nabidek, pouze dle platnych cenovych rozmezi schvalenych vedenim
spole¢nosti
c) Ma podpisové pravo pouze v pfipadech uzavirani kontraktt se zakaznikem v rozmezich schvalenych vedenim

spole¢nosti na dané Ctvrtleti

Rizika souvisejici s vykonem prace:

Dobrzuje zasady bezpecnosti prace a pozarni ochrany a to pfimo jakoZto i nepfimo.

Jméno Datum Podpis

Vypracoval

Schvalil
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Priloha €.2: Priklad cvi¢eni formou hry, uréené na rozvoj komunikaénich dovednosti

POINTIVITY®

Tato soutézni hra je zaméfena zejména k uvolnéni a na rozvoj komunikace.
Ugastnici postupuji na hracim poli v zavislosti na Usp&$ném ¢&i netspé$ném ,vyjadreni*
hesla formou, ktera jim budou uréena (slovem, kresbou nebo pantomimou). V pfipadé,
Ze tym uhodne heslo v daném casovém limitu, posouva figurku o dany pocet roli
dopfedu po hracim planu. Cela skupina hraje dohromady a jde ji o ziskani co nejvice
bodl. Skupina, ktera ziska nejvice bodul, soutéz vyhrava.

Tato hra zavisi na bystrosti, spolupraci a komunikace mezi jednotlivymi &leny tymu.'®

‘E

T =3

ozl

12 Srov.: Interni materialy ABC Consulting

72



Pfiloha &.3: Dotaznik hodnoceni vycviku — trover reakce'®

ABC Cons. Hodnoceni vycviku — training evaluation

Nazev vycviku/Name of training: Datum a misto konani vycviku/Date and place:

Mira spokojenosti nebo vyuzitelnosti: 1 — nejvétsi, 5 — nejmensi (hodnoceni jako ve $kole). Volbu oznaéte kfizkem.
Satisfaction: 1- the best, 5-the worst. Please make cross.

Jméno (-a) lektora (-01): s s e
Agency name

112|13|4|5 112|345 112|3(4]5
Uplnost vykladu — entirety of the
interpretation
Srozumitelnost vykladu - clarify
Srozumitelnost pfednesu — clarify of
mutual interpretation
Pouzité pomUcky — used instruments
Obsah vycviku - Content Materialy k tématu - used
materials
Prakticky vyznam — practical sense Rozsah - content
PFinos pro moji praci — benefit for job ZpUsob zpracovani —

prepared

PFinos pro osobni rozvoj — benefit for Srozumitelnost - clarify
personal progress
Rozsah $koleni - training range
Vyukova mistnost - Training Place Ubytovani - Appartment
Hlu€nost - noisiness Cistota - cleanness
Vétrani - ventilation Hlu€nost - noisiness
Osvétleni - lighting Soukromi - privacy

Uvedte, o co byste v budoucnu vycvik rozsifil(-a) ?

Please write what you woul like to change in the future?

Doporucil(-a) byste tento vycvik jinym spolupracovnikim ? Uvedte osoby (funkce).
Would you like to offer this training to someone else in the company? Write person.

Zucastnil byste se v budoucnu nadstavbové €asti tohoto vycviku ?  Ano Ne
Will you appreciate to participate similar training — extensive — in the future? YES NO

19 Srov.: Interni materialy ABC Consulting
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Priloha €.4: Priklad individualni zpravy o Uc¢astnikovi vzdélavani, zpracované lektorem
164

a uréené managementu spoleénosti

Petr je Clovékem, ktery navozuje dobrou atmosféru ve skupiné, je bavicem
tymu, dokaze navazat dobry vztah. Misty nepfijemné situace pfevede do roviny vtipu,
¢imz ostatni odvede od feSeni. Je hodné zaujaty pro to, co déla. Ve skupiné je
vyrazny, ale nesoustfedi se na vedeni skupiny (to pfenechava ostatnim). Disponuje
pfirozenou autoritou, dokaze si druhé lidi ziskat. Méné se zaméfuje na to, aby vnimal
problémy druhych, méné dava druhym prostor (zvlasté tém, kdo jsou méné prlrazni
nebo potiebuji véci vysvétlit dikladnéji a potfebuji ¢as na pfipravu). Jeho velmi silnou
strankou jsou prezentacni dovednosti — dokaze zaujmout, pFesvédCit, citi se
v prezentacnich situacich jako ryba ve vodé. Nerad se vzdava, je houzevnaty, ma tah
na branku a energii, pfi plnéni ukoll je spi$ rozjizdé¢ nez dotahoval. Pusobi
sebevédomé jako Cloveék, ktery vi, co chce. Soustfedi se na celek a cil, méné vnima
detaily, jejichZ feSeni pfenechava ostatnim. Je hodné zapaleny, rychle mysli, nékdy ale

mluvi je&té rychleji, nez mysili.

1% Srov.: Interni materialy ABC Consulting
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