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Uvod

Karty boli vytvorené s cielom pomdoct sprostredkovatelom a odbornikom na identifikdciu kompetencii ako
prvy krok k viac prisp6sobenému, empatickejSiemu a efektivnejSiemu pristupu k ndboru a poradenstvu. Na
splnenie tohto ciela boli vyvinuté dve sady kariet, jedna pre dospelych a druha pre odbornikov v oblasti
poradenstva. Prostrednictvom obrazkov, jednoduchych popisov spbsobilosti a realistickych scenarov budu
pouzivatelia podporovani v sebahodnoteni svojich zru¢nosti. Na druhej strane, sada pre odbornikov v
oblasti poradenstva je obohatena s otdzkami postavenenych na technike STAR, ktord je efektivna a blizka
realite.

Pre koho je urceny ndstroj?

Nastroj bol vyvinuty na podporu kariérnych poradcov, odbornych poradcov a naborarov v ich kazdonennej
praxi s nizkokvalifikovanymi dospelymi. Nastroj bol vytvoreny na zaklade rozhovorov s roznymi odbornikmi,
pricom sa zohladnili vyzvy, ktorym celia pri praci s klientami. Karty boli nasledné odskusané a vyhodnotené,
aby sa ¢im viac prisposobili ich realnym potrebam.

Ako sa vybrali kompetencie?

Kompetencie zahrnuté v kartach boli vybrané na zaklade prieskumu vedeného v kontexte piatich krajin
(Anglicko, Taliansko, Rumunsko, Slovensko a Spanielsko), ktory viedol k sprdve o narodnom vyskume.
Zodpovedaju kompetenciam ,ktoré su dolezitejSie pre hladanie prace v kazdom kontexte pre dospelych
s nizkou kvalifikaciou. Tato Studia bola vykonana s odbornikmi, ktori maju skdsenosti s pracou s dospelymi
s nizkou kvalifikaciou z tychto piatich krajin: Asociatia Consultantilor si Expertilor in Economie Sociala
Romania (Rumunsko), CESIE (Taliansko), Europersonal (Slovensko), Fundacién Coremsa (Spanielsko) and
Inova (Velka Britania). U¢astnikmi tohto vyskumu boli univerzitni profesori, vychovdavatelia, zamestnanci,
projektovi manazéri, dobrovolnici, stazisti v MVO alebo verejné organizacie poskytujice poradenstvo,
psycholdgovia, technicko-socialni pracovnici, Skolitelia a odborni poradcovia. Tato réznorodnost profilov
poskytla prilezitost na zhromazdenie informacii v dvoch hlavnych kategdriach, ktoré mézu mat rbzne
pohlady na klicové zrucnosti. Na jednej strane niektori Ucastnici, ktori pomahaju dospelym s nizkou
kvalifikaciou s pripravou Zivotopisu, najst pracu arozvijat svoje zakladné zrucnosti. Na druhej strane,
naborari, ktori sa snazia zhodnotit svoje zru¢nosti pocas naborového procesu.

Co obsahuje tento ndstroj?
Tento ndstroj obsahuje dve r6zne sady kariet. Kazda z nich pozostava z piatich tipov kariet, ktorymi su:

1. Osobné zruénosti

2. Socialne zrucnosti
3. Digitdlne zrucnosti
4. Odborné zrucnosti
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5. Zaluby

Tieto kategorie boli navrhnuté s cielom zahrnit kompetencie, ktoré sa najCastejsie vyzaduju od nizko
kvalifikovanych uchadzacov, aktoré by brali do Uvahy makké aj odborné zruénosti. V snahe pomoct
odbornikom v oblasti poradenstva objavit skryté zruénosti svojich klientov sa pridali karty so zalubami,
ktoré spajaju aktivity vykondvané klientami vo svojom volnom c¢ase, aktoré méziu pomdct rozvijat
kompetencie uZitocné pre pracu. Tento nastroj je preto koncipovany aj na ulahéenie hodnotenia zrucnosti
ziskanych v neformdlnom prostredi. Set disponuje s 53 kartami kompetencii a 12 kartami zalub.

Okrem kariet pre odbornikov bol vyvinuty nastroj subor evidencii (ndvod na poufZitie techniky STAR), ktory
je uréeny ako pomécka pre odbornikov. Subor evidencii sa mbze pouzivat na hodnotenie kompetencii, ale
aj ako pomdcka na pripravu pracovného pohovoru, kedZe obsahuje otazky, ktoré zamestnavatelia Coraz
CastejSie pouzivaju pocas naborového procesu. Portfélo zrucnosti je preto nastroj uréeny pre dospelych,
ktori potrebuju podporu vo vzdelani a posilneniu ich kandidatury.

Viastnosti tychto kariet

Karty su prispOsobitelné. Zahfiaju velkd rozmanitost kompetencii, ktoré sa moéziu pouzit v réznych
odvetviach a sa prispdsobit profilu uchadzaca. Roznorodost zalub tiez umoznuje odbornikovi prepojit
osobné zaujmy svpojho klienta so Specifickymi schopnostami, ktoré zodpovedaju ich individualnym
potrebam. Tymto spdsobom moézZu karty viest k velmi odlisSnym spésobom hodnotenia. Spojenie
navrhované s dal$imi kompetenciami na kazdej karte ulahcuju poutzitie, plynulost a efektivitu cvicenia.
Karty su uzivatelsky pristupné vdaka obrazkom a scendarom prezentovanych vo forme mini kvizov.

ZloZenie kariet
Cielovy uZivatel je oznaceny na prednej strane kazdej karty pod ndazvom “Dospely” a ,,Profesional”.
Prvky na zadnej strane kariet sa liSia podla cielového uZivatela. Karty pre dospelych zahfiaju:

» Opis vlastnosti, ktoré potrebujete aby ste mali kompetenciu.
» Scenar vo forme kvizu.

Karty pre profesiondlov v oblasti poradenstva zahriaju:

» Opis vlastnosti, ktoré klient musi mat, aby mal kompetenciu.
» Otazky zalozené na technike rozhovoru STAR s cielom pochopit, ¢i ma uchadzac danu kompetenciu.
» Navrh dalSich kompetencii, s ktorymi by mohla byt kompetencia spojena.

Ako pouZivat karty?

Pri pouZivani sady kariet pre dospelych mozu uZivatelia precitat vlastnosti spojené s kompetenciou, aby
porozumeli ¢i ju maju alebo nemaju. Ak si uzivatel mysli, Ze ju mbéze mat alebo ma pochybnosti, moze
pokracovat v scenari, aby presne pochopil ako reagoval vdanej situdcii. O reakciu sa moze podelit
s poradcom, ktory mu pomohol interpretovat vysledok.

Sada kariet obsahuje rovnaké prvky definicie schopnosti na sledovanie a podporu klientov. Karty obsahuju
otazky, ktoré su zaloZené na technike rozhovoru STAR. Na overenie kompetencie, mdze odbornik polozit
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otazku, ktord by poloZil a ndborar tykajlcu sa spravania. Tento postup moze sluzit ako priprava na pracovny
pohovor. V pripade, Ze uchadzaci potrebuju vacsi sprievod, aby odpovedali na otazky Struktirovanym
a jasnym spOsobom, obdornik méze poloZit niekolko otdzok zodpovedajicim odlisnym krokom techniky
STAR. Sada nastrojov v subore evidencii je doplnkova ku kartdm ajej cielom je napomdahat v praci
s uchadzaémi.

Kazda karta je evidovana cislom, aby uzivatelovi ulahdila navigaciu medzi kartami zrucnosti a spojenim
medzi nimi.

Postup
Po precitani ivodu a stubore evidencii (technika STAR) mdZete postupovat podla nasledovnych krokov:

1. Pozorne si precitajte Zivotopis uchadzaca.
Pokuste sa identifikovat najdoleZitejsie zruénosti potrebné na vykonanie prace, o ktorud sa klient
uchddza.

3. Na zaklade Zivotopisu, vyberte najvhodnejsie karty zo sady “Odborné zru¢nosti” (vyberte minimalne

tri). Ak mate problém s identifikaciou relevantnych "Odbornych zruénosti" alebo ak chcete objavit

najma zruc¢nosti vyvinuté v neforméalnom prostredi, moZete zacat so sadou kariet “Zaluby”.

Poskytnite klientovi karty a vysvetlite mu pristup, ciele a ako pouzivat karty.

Nechajte klienta precitat definicie, pripadne objasnite niektoré pojmy.

PoZiadajte klienta, aby si precital scendr a povedal ako by v danej situacii reagoval.

Ak klient odpovie na zdklade pripadov zo svojho Zivotopisu alebo zo skusenosti v minulosti,

nemusite pouzivat otazky extra na karte.

8. Po ukonceni krokov 5 aZ 7, nevahajte prejst na inu kartu spdsobilosti alebo pokracujte v inej
kvalifikacii uvedenej v kroku 2.

9. Na konci hodnotenia vyplite spolu s klientom tabulku hodnotenie a vyvoj mojich zruénosti a
tabulku méjho pokroku ( v ramci portfélia zrucnosti).

10. Pomozte klientovi vyplnit tabulku mojho pokroku s ciefom identifikovat ¢innosti/aktivity potrebné
na zlepSenie kompetencii.

Nouwv s

Pozndmky

- Kroky 1 az 3 mozete vykonat este pred zacatim hodnotenia alebo pocas neho.

- Nezabudnite si robit pozndmky s ciefom doplnenia porfdlia zruénosti spolu s klientom.

- Pokuste sa obmedzit pocdet pouzZitych kariet pocas stretnutia (napr. 10 kariet, zaleZi od dostupného
Casu), aby ste sa mohli sustredit na tie najddlezitejsie zruénosti.

- Vsuvislosti s krokom 10, klient méze pokracovat vo vypifiani tabulky samostatne.

- Cielom poznamok je Vam napoméct pri pouZivani kariet. SU nastrojom, ktory Vam ma slazit v
kazdodennej praxi, mbzete ich pouzivat inym spdsobom, resp. podla svojich potrieb!

Kompetencie zahrnuté v ndstroji

Cislo Kompetencie

Osobné zrucnosti

(o} Pochopenie vlastnych preferovanych vzdelavacich stratégii
C.2 Vytrvalost

C3 Samostatnost

Ca Sebadisciplina
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C.5 Prispdsobivost
C6 Schopnost dodrziavat pravidla a pokyny
C.7 Schopnost zvladat stres, frustraciu a konstruktivne ich vyjadrit
c.8 Schopnost posudit a identifikovat svoje silné a slabé stranky
C.9 Schopnost’ riesit’ problémy
c.10 Motivacia a odhodlanie dosiahnut ciele
Cc.11 Presnost
C.12 Prijatie spatnej vazby
c.13 Byt organizovany
C.14 Vo6la objavovat a vzdelavat sa
C.15 Presnost a pozornost venovana detailom
C.16 Zmysel pre zodpovednost
C17 Profesionalita
C.18 Trpezlivost
C.19 Schopnost dodrzat pracovny plan
C.20 Sebaddvera
C.21 Usilovnost
Socialne zru¢nosti
Cc1 Schopnost efektivne komunikovat Ustne aj pisomne
C.2 Zaujem o interakciu s druhymi a nadviazanie medziludskych vztahov
C3 Pochopenie a akceptovanie vSeobecnych kddexov spravania sa v r6znych spolo¢nostiach a
prostrediach
Ca Uvedomenie si zakladnych pojmov tykajlcich sa jednotlivcov, skupin, organizacii prace,
rodovej rovnosti, nediskriminacie, spolocnosti a kultury.
C5 Tolerancia
C6 Vyjadrit’ a pochopit’ r6zné ndzory
C.7 Vyjednavat a vytvarat doveru
c8 Empatia
(o} Schopnost ocenit rozmanitost a reSpektovat druhych
C.10 Spolahlivost
.11 Schopnost pracovat v time
C.12 Pozitivne myslenie
C.13 Zdvorilost
C.14 Aktivne po&lvanie
C.15 Sluzby zakaznikom
Odborné zruénosti
C1 Vseobecné manualne kompetencie
C.2 VSeobecné a zdkladné mechanické znalosti
C3 Zakladne predajné zrucnosti
Ca Skladovy manaiment
C5 Zakladné matematické zruénosti
C6 Znalost zakladnych hygienickych a stravovacich noriem
C.7 Zakladné vedomosti o starostlivosti
c.8 Znalost skladovych systémov
c.o Znalost katalégov dielov
C.10 Schopnost prace na zmeny
Digitalne zrucnosti

- <
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C1 Vyhladavanie na internete

C.2 PouZivanie smartfonu

C3 Pouzivanie e-mailu

C4a VyuZivanie socialnych sieti

C.5 Zakladné pouZivanie pocitaca

C6 Zivotopis

C.7 Schopnost pouZivania zakladného softvéru
Zaluby

C1 Sportové a timové hry

C.2 Rucné tvorivé a umelecké ¢innosti, remesla

C3 Umelecké ¢innosti

C.4a Sociélne siete

¢.5 Zaujem o cudzie jazyky

c6 Starostlivost o zvierata a zahradkarstvo

C.7 Citanie

c.8 Varenie a pecenie

¢.9 Dobrovolnictvo

¢.10 Pocitacové hry

c11 Spolo¢enské hry

C.12 Aktivity v prirode (primorské, horské)

Pokyny na tlac kariet

Karty boli navrhnuté tak, aby boli fahko tlacitelné a pouZitelné. Na dosiahnutie optimalneho vysledku,
vyberte v nastaveni a dialégovom okne ,Tlacit” obidve moznosti: ,Tlacit na obidve strany” a ,Prevratit
kratSou stranou”.
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