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Cl.1

Vychozi podminky
1. Podle vzdé&lavaciho planu DCCE (dale VPO) jsou v8ichni zaméstnanci DCCE povinni se po dobu trvani
svého pracovniho poméru v DCCE soustavné vzdélavat a rozvijet své klicové kompetence.
2. Pro zajisténi systematického vzdélavani a rozvoje ma kazdy pracovnik zpracovan svuj individualni plan
rozvoje a vzdélavani (dale IVP). Tento plan je vyhodnocovan a inovovan jedenkrat za rok — viz bod 4.
Individualni plany rozvoje a vzdélavani zpracovava vedouci pracovnik ve spolupraci s jednotlivymi
pracovniky, které pfimo Fidi.
3. Tvorba IVP probiha formou rozhovoru pracovnika se svym nadfizenym, a to béhem jedné
z manazerskych supervizi nebo jednoho z osobnich setkani vedouciho se svym podfizenym.
4. IVP vsech pracovnikl stfediska je vyhotoveno do 15. Unora. U pracovnika, ktery nastoupi do
pracovniho poméru v pribéhu roku se IVP vyhotovuje do mésice od skonéeni zkusebni doby.

5. Soucasti této metodiky jsou formulare A, B, C1, C2, D a test vyhofeni)

Cl. 2
Principy individualniho planovani rozvoje a vzdélavani pracovnika (dale IVP):

1. V&ichni pracovnici Diakonie CCE maji pravo na kontinudlni vzd&lavani a profesni rozvoj,
organizace podporuje své pracovniky a vytvafi podminky pro maximalni vyuziti jejich dovednosti a
osobnich pfedpokladt s cilem rozvoje celé organizace a kvality poskytovanych sluzeb.

Kvalitni vzdélavani je samo o sobé nejvétsi inspiraci a motivaci k dalSimu vzdélavani.

Planovani je souvisly proces postaveny na podpofe rozhodovani pracovnika o svém dalSim rozvoji,

které vychazi z intenzivni spoluprace vedouciho a jim fizeného pracovnika v souladu s pozadavky

DCCE

4, Cilem IVP je vyladéni pozadavkd na jednolité pracovni pozice danych DCCE a piedstav a potieb
pracovnika a organizace tak, aby byl co nejvice vyuZit cely pracovni potencial pracovnika, jeho
kvalifikace, ale i jeho osobni vlastnosti a dal$i pfedpoklady, schopnosti a dovednosti ziskané Zivotni
praxi a vzdélavanim.

5. Vedouci pracovnik:

a) musi mit o pracovnika opravdovy zajem a musi mit co nejvice informaci o vSem, co se tyka
jeho prace (zna pracovni profil pracovnika),

b) musi znat klicové kompetence jednotlivych pracovnich pozic,

c) musi byt se svym podfizenym pracovnikem v neustalém kontaktu, musi znat pribéh a
vysledky jeho prace, stejné jako miru jeho pracovni zatéze, pfip. vy€erpani (pracovnika
aktivné pozoruje, vede s nim pravidelné rozhovory, naslouchd mu, hodnoti jej, poskytuje
zpétnou vazbu, hodnoti s nim absolvované vzdélavaci akce, pfijima podnéty, které pracovnik
nové nacerpal vzdélavanim),

d) je vintenzivnim kontaktu také s vedenim stfediska — je dobfe informovan o vizi a poslani
stfediska, zna strategicky plan stfediska a perspektivu rozvoje sluzby, kterou fidi, zna
personalni politiku stfediska a priority vzdélavani pracovnik(i, zna organizaéni strukturu

strediska a zna VPO.
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6. Vsichni pracovnici maji pisemné popsanou pracovni naplfi odpovidajici jejich pracovni pozici, tuto

7. Pracovnik ma povinnost vysledky své prace hodnotit se svym pfimym nadfizenym a usilovat o
zménu, prohloubeni védomosti nebo nabyti novych dovednosti tam, kde jeho klicové kompetence
neodpovidaji narokdm pracovni pozice nebo uvazované zméné.

8. IVP se idealné tvofi v tymu (Elenové tymu vzajemné znaji své slabé a silné stranky, silng a slaba

mista své spoluprace, mohou se dohodnout, kdo se v jaké oblasti bude vzdélavat).

CL3

Pfiprava na planovaci rozhovor
1. vedouci pracovnik:
a) ma zpracovan a dobfe zna pracovni profil pracovnika (formulafr A) a pribézné jej doplhuje,
b) zna pozadovanou uroven kli€ovych kompetenci odpovidajici dané pracovni pozici, na kterou je jeho
podfizeny zafazen,
c) na zakladé poznatkd, které ziskava intenzivnim kontaktem s pracovnikem béhem vykonu jeho prace
provede hodnoceni klicovych kompetenci pracovnika podle doporuc¢ené metodiky (viz VPO — metodika
hodnoceni kompetenci). Zjisti zmény, ke kterym doslo do posledniho hodnoceni,
d) ve spolupraci s vedenim stfediska pribézné sleduje nabidku vzdélavacich programd; zna nabidku
Diakonické akademie (dale DA) DCCE (viz webové stranky), ze které vychazi pfedevsim; zna i vlastni
vzdélavaci moznosti a priority (plany) stfediska. Nabidka Diakonické akademie je k dispozici vzdy od 15.
listopadu,
e) zna vzdélavaci modul odpovidajici pozici, na které je pracovnik zafazen (viz VPO - vzdélavaci
moduly),
f) prabézné sleduje hodnoceni vysledi vzdélavani a ucasti na jednotlivych vzdélavacich akcich
(formulafe C1 + C2),
g) sleduje, jaké jsou vzdélavaci potfeby pracovnika (formulaf D),
h) v pfipadé potfeby iniciuje rozhovor o vzdélavani vtymu (napf. rozvojova tymova supervize) - co

potfebujeme jako celek, jak by se kazdy z nas mohl rozvijet a vzdélavat.

2. Pracovnik:

a) prubézné monitoruje své vzdélavaci potfeby - provadi tzv. autodiagnostiku, (formulaf D a test
vyhotenti)

b)sleduje nabidku a uvaZuje o vzdélavacich programech, které by ho zajimaly

¢) hodnoti probéhlou vzdélavaci akci bezprostiedné i s odstupem &asu (formulaie C1 a C2).

Tyto procesy jsou zavazné pro vSechny skupiny pracovnich pozic, vyjma pracovnikll zafazenych do
skupiny technicka podpofe sluzeb (viz VPO - rozdéleni pracovnich pozic). U téchto pracovnikl je na
uvazeni vedouciho pracovnika, které z uvedenych postupl bude v ramci procesu fizeni uplatfiovat a na
pracovnicich pozadovat.
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Cl. 4. Priibéh planovaciho rozhovoru vedouciho s pracovnikem
1. cilem rozhovoru je zjiStovani vzdélavacich potfeb pracovnika - ziskat co nejvice aktualnich informaci o
pracovnikovi, o tom, co potfebuje, aby se mohl rozvijet jako osobnost a jako profesional, podpofit a
nasmérovat jej v jeho rozhodovani
2. vedouci pracovnik:
a) sdéluje pracovnikovi, co se mu na ném libi, co na ném obdivuje (pracuje s hodnocenim klic¢ovych
kompetenci pracovnika, které pfed rozhovorem proved! (viz VPO metodika hodnoceni kompetenci),
b) ptd se ho, co je v posledni dobé& pro ného v praci (nebo i v Zivoté) dllezité, ¢eho si v§ima, co ho
zajima, s ¢im novym se setkal, co by chtél zlepSit nebo zménit,
c) pta se, jak pracovnik vidi sam sebe (co se mu v posledni dobé podafilo, ¢eho si na ném lidé ceni, jaké
jsou jeho silné stranky, zda dulezité véci, o nichz pfemysli, zvlada tak, jak si pfeje), jaka jsou jeho prani
do budoucna,
d) pta se ho, Cemu by se chtél naugit, aby svoji praci mohl délat Iépe (Co mu v jeho praci chybi?
Ve kterych oblastech své prace by potfeboval podporu a pomoc? Co ho inspirovalo z pfedchozich
vzdélavacich akci €i stazi, kterych se zucastnil? (formuléaf C1, C2 a D, test vyhoreni)
e) sdéli pracovnikovi, jak ho sam vidi, jak vnima moznosti jeho dalSiho rozvoje vychazi pfitom ze
vzdélavaciho modulu, které odpovida pozici pracovnika (soucast VPO), v éem mu doporucuje se dale
vzdélavat; zahrne i svoji pfedstavu o jeho dalSim uplatnéni z hlediska potfeb organizace, pfipadné o
uvazovaném kariérnim postupu. (pracuje s hodnocenim kliCovych kompetenci pracovnika, které pfed
rozhovorem proved|)
3. vedouci a pracovnik spole¢né:
a) stanovi dlouhodoby cil rozvoje pracovnika — rozvoj konkrétnich kliCovych kompetenci pracovnika,
splnéni kvalifikaénich pozadavkl, kariérni postup, zmény pracovni napiné, a vyberou kratkodobé
vzdélavaci cile (konkrétni vystupy ze vzdélavacich rozvojovych akci na jeden kalendarni rok).
b) vedouci a pracovnik spolecné vytvofi individualni plan vzdélavani jako dohodu, ktera je pro obé

strany zavazna. Stanovi konkrétni vzdélavaci akce, terminy, zplisob placeni a hodnoceni (formulaf B).
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FORMULAR A

Pracovni profil pracovnika
(zpracovava se v dobé pfijeti pracovnika do zaméstnani a prabézné se dopliiuje)

Jméno a pfijmeni pracovnika, titul:
Datum prvniho vyhotoveni:
Pracovni pozice v DCCE soucasha:
predchozi:
jiné predchozi:
1.
Vychozi kvalifikace:
(uvedte nejvysSi dosazeny stupen vzdélani a 2.
jeho obor €i odborné zaméreni — pokud
pracovnik absolvoval vice $kol, kvalifikaénich a 3.
rekvalifikaénich program( nebo postgradualni
studium a ma vice odbornosti, uvedte vSechny) 2
Nazev kurzu, vycviku Délka trvani
1.
2,
Celozivotni vzdélavani (uvedte vSechny 2
dlouhodobé kurzy a vycviky i vyznamna :
kratkodoba Skoleni) 5.
6.
7.
8.
Zaméstnavatel Od- Pracovni
do pozice
Predchozi zaméstnani — délka praxe
Zajmy a koni¢ky
RP
Oblasti teoretickych znalosti (véetné jazyk()
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FORMULAR B

Individualni plan rozvoje a vzdélavani pracovnika

Jméno a pfijmeni
pracovnika, titul:

Pracovni pozice

Obdobi (rok):

Datum vyhotoveni:

Délka trvani pracovniho

poméru:

Dlouhodoby cil rozvoje pracovnika

Kompetence V ¢em konkrétné (ktery indikator)
1. Upevnit, rozSifit
kompetence ve
stavajici pracovni
pozici a pracovni
naplni
Kompetence V éem konkrétné (ktery indikator)

2. Rozsifit kompetence

v souvislosti
s rozSifenim

(zménou) pracovni

napiné

3. Rozsifit kompetence

a pfipravit
pracovnika na
zmeénu pracovni
pozice

(kariérni postup)

Pro pozici vedouciho
sluzby

Pro pozici vedouciho
projektu

Pro pozici feditele
stfediska

K%

evropsky
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Kratkodobé vzdélavaci cile a odpovidajici kurzy, Skoleni

Vystupy ze vzdélavacich a Forma " Nazev vzdélavaci akce, obor Rozsah, Piredpo-
rozvojovych akci studia, datum kladané

Vzdélavaci instituce konani naklady
Celkovy pocet hodin (pracovnich dnti) stravenych vzdélavanim
v kalendafnim roce (po které bude pracovnik uvolnén ze zaméstnani):
Celkové naklady hrazené zaméstnavatelem:
Podpis pracovnika: Podpis vedouciho: Souhlas feditele strediska:
Datum: Datum: Datum:

A 6

K%

evropsky
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FORMULAR C1

Hodnoceni absolvované vzdélavaci akce
(Vyplni pracovnik bezprostfedné po navratu)

Jméno pracovnika:

Nazev kurzu:

Datum konani:

Pocet hodin:

Datum zpracovani:

Dodavatel kurzu (vzd

élavaci akce):

velmi pfinosny

pramérny

zbytecny

velmi zajimavy

uslo to

nudny, nic nového

pfijemna atmosféra

dalo se vydrzet

nepfijemny, nepohoda

zajimavi lidé, bohaté z

kusenosti | normaini, stejni jako ja

lidé se kterymi jsem si nemél/a
co fici

vhodné, netradiéni metody nic nového, ale uslo to pasivni pfednaseni, velmi
Unavné

prakticky zaméfrené, konkrétni malo konkrétni Zadna praxe, pouze teorie

priklady

Co bylo nejlepsi:

Co bylo nejhorsi:

Co konkrétné vyuziji:

V ¢em bych se chtél/a dale vzdélavat, co mé

inspirovalo:

K%
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FORMULAR C2

Hodnoceni efektu ucasti pracovnika na vzdélavaci akci
(VyplIni pracovnik a jeho pfimy nadfizeny 1 mésic po ukonceni vzdélavaci akce, a
proberou napf. pfi manazerské supervizi, pfi osobnim rozhovoru)

Jméno pracovnika

Nazev kurzu, datum

a) Hodnoceni pracovnika:

- pfipravil/a jsem pfednasku pro své

Co jsem se ziskanymi poznatky (dovednostmi, spolupracovniky

materialy z kurzu) udélal/a? - napsal/a jsem zpravu pro svého nadfizeného
(pro vedeni stfediska)

- materialy a zapisky jsem si utfidil/a a
zalozil/a

- ucinila jsem nékteré kroky, v nichz jsem
pouzila ziskané poznatky i dovednosti

- ziskané poznatky a dovednosti jsem zafadila
do své kazdodenni prace, osvédEéuji se

- az nastane prilezitost ziskané poznatky a
dovednosti vyuziji

- poznatky a dovednosti ziskané vzdélavanim
zatim nemam moznost pouzivat

b) Hodnoceni vedouciho pracovnika:

Podal Vam pracovnik informaci, diskutoval
s Vami o absolvované vzdélavaci akci?

- neprojevuje se nijak

- pracovnik je aktivngjsi, iniciativn&jsi, pfinasi
Jak se projevilo absolvovani vzdélavaciho nové navrhy, zkousi nové postupy
programu v chovani pracovnika? - pracovnik je kriticky, odmita stary zpusob
prace, prosazuje nové metody, o ziskanych
informacich, neustale diskutuje, vraci se

k poznatkdm ziskanym v kurzu

Které nové dovednosti a poznatky jiz uplatnil
nebo souvisle uplatriuje ve své praci (popiste
zpusob jak je uplatiiuje?
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FORMULAR D
Dotaznik pro zjiStovani vzdélavacich potreb
(Vyplni pracovnik pfed planovacim rozhovorem)

Jméno pracovnika:

Pracovni pozice:

Obdobi:

Co je pro mé v mé praci dlllezité, co bych chtél/a zlepsit nebo zménit:

Mohu tyto véci zlepSit nebo zménit tim, Ze se budu vzdélavat? Pokud ano, ve které oblasti?

Ve kterych oblastech své prace se citite dobfe pfipraven/a, kde se citite jisty/a, na které jste hrdy/a:

Chtél/a byste se v téchto oblastech jesté vice zdokonalit? ano ne nevim

Jaké dovednosti mi v mé praci chybéji. Co bych potfeboval/a umét, aby se mi Iépe pracovalo, abych
nedélal/a chyby. V kterych konkrétnich situacich potfebuji podporu formou Skoleni:

Obgas narazim na néco, co nevim. Potfebu;ji si rozSifit své védomosti o téchto tématech:

DalSi oblasti, které mé zajimaiji, co mé inspirovalo na pfedchozim kurzu, o &em jsem mluvila se svoji
kolegyni, o €em jsme hovofili v tymu:

Co konkrétné potiebuiji zlepsit? V Eem se potfebuji vzdélavat? (Uvedte témata, vyplyvajici z
rozhovort s Vasim nadfizenym, se spolupracovniky a celym tymem, ).

Konkrétni vzd&lavaci programy, které mé zaujaly (v nabidce vzdélavani Diakonie CCE i jinde) a
chtél/a bych se jich zi&astnit.

o=
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Dotaznik pracovni zatéze a miry ohrozeni syndromem vyhoreni

(Libigerova, 1999)

U téchto otazek, prosim, zaskrtnéte, zda vyrok spiSe odpovida nebo neodpovida Vasim pocitim

v posledni dobé:

SpiSe odpovida Spise
neodpovida

Kdyz si v nedéli odpoledne vzpomenu na to, Ze musim zitra
do prace, nestojim uz za nic.

Kdybych mél/a moznost odejit do dichodu nebo vykonavat
uplné jinou profesi, udélam to hned zitra.

Nesnasim uz ani spolupracovniky, ty jejich stale stejné rfedi
nejsou k vydrzeni.

Klienti nebo jejich pfibuzni mé dokazi pékné podrazdit €im
dal Castéji.

Prace s lidmi uz mé ubiji, vysava mé sily.

Za posledni tfi mésice jsem odmitl/a U¢ast na vzdélavacich
akcich, kurzech, seminarich, konferencich ap.

Svou praci zvladam levou rukou, myslim, Ze mne uz
nemuze nic prekvapit.

O své praci se tézko dozvim jesté néco nového.

Na konci pracovniho dne byvam unaven/a tak, jako bych
tézce fyzicky pracovala (manipulace s klientem je také tézka
fyzicka prace, ale predstavte si, Ze napt. cely den uklizite
uhli, ryjete zahradu apod.)

Mam pocit, Ze uz je jen malo véci, ze kterych se dokéazu
opravdu radovat.

Vyhodnoceni je jednoduché. Za kazdou odpovéd’ spiSe odpovida si pripocitejte jeden bod.

0-2 body je v normeé
3-4 body znamena ohrozeni syndromem vyhoreni
5 a vice bodu indikuje pfitomnost syndromu vyhofeni
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