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1. Klíčové informace o cílové skupině
Tato metodika je zaměřena na zvyšování zaměstnatelnosti a zaměstnávání osob se zrakovým postižením (dále jen klientů). Klientem je ten, u něhož poškození zraku nějak ovlivňuje činnosti v běžném životě a u něhož běžná optická korekce nepostačuje. Zraková vada klientům činí závažné problémy v běžném životě, a to i za použití veškerých možných korekčních pomůcek. Pokud klient užívá některou z registrovaných sociálních služeb, je i uživatelem služby ve smyslu zákona o sociálních službách.
Profil poradce pro personální práci (personalisty) s klienty je obsahem speciální kapitoly této metodiky (viz).

U klientů lze rozlišit dvě charakteristické překážky:

· ztížený přístup k informacím;
· nesamostatnost a závislost v jednání.
1.1. Hlavní handicapy cílové skupiny

Ztížený přístup k informacím

Jedná-li se o slabozrakého klienta, je vhodné mít veškeré dokumenty připravené ve zvětšeném černotisku (tzn. bezpatkové písmo, velikost min. 16). Je-li potřeba větší velikosti písma, mohou k tomu posloužit zvětšovací oční lupy či PC se zvětšovacím softwarem.
Nevidomí klienti používají buď Braillovo písmo či kompenzační pomůcky, které kompenzují částečnou nebo úplnou ztrátu zraku a umožňují fungování nejen na pracovišti. Mezi nejčastěji používané kompenzační pomůcky ve vztahu k  informacím patří:
· PC se zvukovým či zvětšovacím softwarem;
· mobilní telefon s hlasovým výstupem.

Dalšími kompenzačními pomůckami, které mohou být při získávání, zpracování a uchování informací nápomocné jsou:

· VPN vysílač (vysílačka pro nevidomé – používá se v MHD, pro orientaci v budovách);
· elektronický zápisník;
· diktafon s hlasovým výstupem.
Nesamostatnost a závislost v jednání

Neznámé prostředí, důraz kladený na výkon, negativní přístup okolí či předsudky ve společnosti jsou pro klienty velmi silné stresující faktory. 
V případě potřeby je klientům poskytována pomoc při orientaci v prostoru, samostatném pohybu, sebeobsluze, jednání na úřadech, u zaměstnavatele a při vyřizování různých záležitostí.  Nápomocný může být v těchto případech průvodce, pracovní konzultant či pracovní asistent. 

Je třeba brát v potaz možnost, že někteří klienti nemají zkušenosti a mohou být nejistí při sebeprezentaci u pracovního pohovoru i na samotném pracovišti. Pro klienty může být velmi obtížné navázat prvotní kontakt v pracovním či jiném kolektivu - mohou mít potíže s odhadem počtu lidí v místnosti, vzdáleností ostatních, kam jsou otočeni apod.
Je třeba počítat s možnými úpravami pracovního místa, které je nutné uzpůsobit daným potřebám – odstranit bariéry nejen prostorové, ale i komunikační (např. speciální software v PC či mobilním telefonu, možnost využívání dalších kompenzačních pomůcek atd.).
U klientů se projevují individuální rozdíly v délce a intenzitě podpory při nácviku cesty do zaměstnání, po té jsou schopni každodenní naučenou trasu do zaměstnání absolvovat.

1.2. Druhy zrakových postižení

Porucha zrakových funkcí může být různě závažná, kvalitativně odlišná, může vzniknout v různém období a je spojená s variabilním rizikem vzniku kombinovaného poškození.  Stupeň poškození může být velmi rozdílný.

Osoba se zrakovým postižením má často problémy současně v několika níže jmenovaných oblastech. 

Typy zrakových vad

Ztráta zrakové ostrosti

Klient nevidí zřetelně, může mít obtíže nejen s rozlišováním detailů, ale i s identifikací velkých předmětů.
Postižení šíře zorného pole

Klient vidí pouze omezený prostor. I zde se může přidružit omezení zrakové ostrosti, diskriminace barev, zbytky vidění se mohou ještě zhoršit za šera či při adaptaci na změnu osvětlení.
Pokud má Klient výpadky v centru zorného pole, bude mít problémy při pohledu přímo před sebe. Proto se bude dívat nahoru, aby viděl zřetelněji. Výpadek periferního vidění se může objevit v horním, dolním  nebo postranním poli.
Okulomotorické poruchy - vadná  koordinace pohybu očí.

Klient může mít potíže při používání obou očí, při sledování pohybujícího se předmětu nebo při jeho prohlížení. Předmět tedy sleduje nejprve jedním, potom druhým okem. Klient se musí vyrovnávat s obtížemi při uchopování předmětů a s přesně zacílenými pohyby. U takto postižených klientů je možné se setkat i s rytmickými, trhavými mimovolními pohyby očí (tzv. nystagmem).
Kortikální postižení zraku (korová slepota)
U této vady jsou zásadní obtíže se zpracováním zrakových informací. Poškozena jsou zraková centra v kůře mozku, nikoliv sítnice nebo zrakový nerv. Klienti mají obtíže s interpretací zrakové informace a jejím spojením s ostatními smyslovými vjemy při vytváření zrakového obrazu.

Poruchy barvocitu

Neschopnost vidění barev v celém spektru; úplná barvoslepost je velmi řídká, častěji se jedná o poruchy ve vnímání určitých barev.
(citováno z: KIMPLOVÁ, Tereza. Základní charakteristiky zrakového postižení. [online]. Okamžik, o.s. [cit. 23/10/2009]. Dostupné z: http://www.nevidomimezinami.cz/main/nevidomimezinami/Texty/Ruzne/Chcete_vic/zrakove_vady.wiki)

Stupně postižení

Slabozrakost
· ireverzibilní pokles zrakové ostrosti;

· rozlišována na lehkou, střední, těžkou;

· klient vidí z části tak ostře jako zdravý člověk.

Zbytky zraku
· vidění v rozsahu těžké slabozrakosti až praktické nevidomosti

· klient je vážně omezen v orientaci a vytváření zrakových představ.
Nevidomost – slepota
· v případě praktické nevidomosti klient vnímá světlo (má zachovaný tzv. světlocit);
· úplná nevidomost provází ztráta světlocitu.

1.3. Statistiky, týkající se osob se zrakovým postižením

Podle údajů Světové zdravotnické organizace je dnes na světě 45 milionů nevidomých. Podle Velké Británie je v Evropě asi 11 milionů slabozrakých a asi 1 milion nevidomých. Jiné zdroje zase uvádějí, že lidé se zrakovým postižením tvoří přibližně 1 – 1,5 % z  populace. Přesné statistiky neexistují ani v rámci jednotlivých zemí. Zajímavé také je, že 9 z 10 nevidomých žije v rozvojových zemích a odhaduje se, že 80 % slepoty může být léčeno či jí šlo předejít. Procento slabozrakých osob v populaci průběžně roste a jedním z rozhodujících faktorů je prodlužování délky lidského života. Stárnutí je významných činitelem, který vede 
ke vzniku zrakové vady. 70 – 75 % nových případů zrakových vad vzniká u osob starších 65 let.

(citováno z: SCHINDLER, Radek, PEŠÁK, Milan. Kdo je zrakově postižený. [online]. SONS ČR. [cit. 23.7..2009]. Dostupné z: http://www.sons.cz/kdojezp.php)

V současné době nejsou k dispozici přesné statistické údaje o výskytu zrakového postižení v populaci. Odborníci odhadují, že v současné době žije v České republice cca 200.000 osob se zrakovým postižením, z toho 20.000 nevidomých. Zrakové postižení se dotýká všech věkových kategorií, nejčetnější výskyt však lze sledovat ve skupině seniorů. Vzhledem k populační křivce lze tedy očekávat v budoucnu přibývání osob se zrakovým postižením.

(citováno z: MATYSKOVÁ, Kateřina. Pracovní uplatnění a soukromý život osob se zdravotním postižením. Kvalitativní studie. Zpráva z výzkumu pro projekt „Souvislosti proměn pracovního trhu a forem soukromého, rodinného a partnerského života v české společnosti“, 2007).
1.4. Vlivy zrakového postižení na pracovní výkon klientů
Nezávisle na druhu zrakového postižení se výkon klienta snižuje, pokud není dostatečně zabezpečen přístup k informacím vhodnými úpravami na pracovišti, a opomíjí se fakt zvýšené závislosti klienta na okolí. Proto není typ postižení v popředí, vždy je nutné přesně zjistit, zda a v jakém rozsahu přijímá postižený zaměstnanec vzkazy a informace od okolí. Dále je nutné zajistit nejvhodnější kompenzační pomůcky.

Snížený výkon lze očekávat u slabozrakých klientů (i jiných typů vad) při změně intenzity či druhu osvětlení, dále při změnách v prostoru na pracovišti, se kterými není klient dostatečně seznámen.

U nevidomých klientů může být snížený pracovní výkon zapříčiněn větší časovou dotací, kterou klient potřebuje na splnění pracovního výkonu. Nevidomému klientovi např. trvá delší dobu, než se seznámí s požadovanými dokumenty, neboť je odkázán na speciální počítačový software s hlasovým výstupem a na jeho rychlost zpracování. 

K poklesu výkonu může docházet též v souvislosti s délkou pracovní doby. Posudkový lékař doporučí délku pracovní doby, vhodným řešením jsou zkrácené pracovní úvazky.  

V práci nebo při vzdělávání často klientovi nastávají těžkosti, pokud zaměstnavatel, spolupracovníci, případně vyučující nejsou přesně seznámeni s jeho omezeními v příjímání informací.

Pro zjištění vlivu zrakového postižení klienta je doporučeno postupovat v těchto krocích:
· zjistěte, co vlastně klient vidí a vnímá;
· zjistěte, co klient naopak nevidí, nevnímá;
· prověřte vnímání světla;
· jak vnímá barvy;
· mí zhodnotit polohy předmětů?;
· určí směr?;
· jak odhaduje vzdálenosti;
· pohyb předmětů, lidí.
Praktický postup spočívá v získání popisu reality: vidí klient váš nos, vaše ucho, pozná vás při vchodu do místnosti, poznal by vás na ulici, může si přečíst vzkaz (tlustou černou fixou na bílém papíře/ případně jinak), umí rozlišit barevně podtržená nebo jinak zvýrazněna místa v textu, najde pracovní pomůcky a materiály?

V průběhu pracovního výkonu je třeba mít na zřeteli, že výkon klientů (ostatně jako všech pracovníků) se snižuje při nedostatečných pocitech bezpečí na pracovišti, nevstřícné či méně přátelské atmosféře, při neochotě kolegů k včlenění klienta do pracovního kolektivu, jejich nedostatečné ochotě k nápomoci při překonávání překážek postiženého spolupracovníka.

1.5. Příčiny vzniku zrakového postižení a jeho vliv na výkon klienta

Nejčastější příčiny vzniku zrakových vad
Mezi nejčastější příčiny vzniku zrakových vad patří:

· vlivy pre-, peri- a postnatální;
· dědičnost (atrofie zrakového nervu, degenerativní onemocnění sítnice, šedý a zelený zákal, těžká krátkozrakost, zákal rohovky);
· retinopatie nedonošených (ROP) - vlivem tlaku kyslíku v inkubátoru může docházet k patologickému vývoji sítnice;
· otravy a úrazy;
· infekční onemocnění;
· vrozený šedý zákal (po prodělání zarděnek v období těhotenství);
U klienta je důležitým faktorem období výskytu diagnózy:

· po narození;
· v dětství;
· v mládí;
· v dospělosti.
Faktor doby vzniku zrakového postižení má vliv na schopnost klienta tento handicap potřebným způsobem kompenzovat. Člověk, který je zrakově postižený od narození, bude daleko lépe využívat ostatních smyslů jako  např. hmatu či sluchu, než člověk, u kterého se zraková vada rozvinula v pozdějším věku. 

U pozdně vyskytujících se zrakových vad v období mládí a dospělosti může výkon kolísat  v souvislosti s  nepřijetím a nedostatečnou akceptací onemocnění. 

Vliv konkrétního druhu zrakového postižení na psychiku klienta

Důsledky zrakové vady se projevují poruchami v psychické výkonnosti, poruchami ve vztahu k sobě a k prostředí, eventuelně i změnami ve vývoji osobnosti.
K vnějším příznakům zrakového postižení patří:

· změny v učení a chování;
· změny ve schopnostech a výkonech;
· změny v pracovních aktivitách;
· změny v zaměření osobnosti a v motivaci;
· změny ve společenských aktivitách;
· změny v potřebách a v hodnotovém systému.
Psychická stabilita a změny osobnosti vždy závisí na míře vyrovnanosti či nevyrovnanosti se zrakovou vadou a s prožíváním daného znevýhodnění klientem.

Klienti s vrozenou nebo časně získanou zrakovou vadou bývají sebejistější, vyrovnanější se svým postižením.

Pro jedince se získaným postižením je nalezení nového smyslu života a nových životních perspektiv v radikálně změněné situaci velkým až neřešitelným problémem. Často zde nastává ztráta a nemožnost vykonávat dosavadní zaměstnání. Získání nového zaměstnání významně přispívá k vyrovnání se s postižením.

Postupná akceptace reality, vyrovnání se s problémem, probíhá pomocí různých druhů psychických obran, které mění prožívání a chování postiženého klienta. Některé výsledné chování může být z racionálního hlediska méně pochopitelné nebo málo přijatelné, jeho smyslem je ale udržet psychickou rovnováhu.

U zrakově postižených (a možná zdravotně postižených obecně) lze vystopovat dvě základní životní strategie.

1. Člověk s handicapem se snaží dokázat, že i přes postižení je možné vést kvalitní a plnohodnotný život. Tito lidé jsou velmi činorodí, obvykle dokáží samostatně nalézt uplatnění na trhu práce. Dokáží efektivně využívat kompenzačních pomůcek a snaží se být nezávislí. Vedou běžný rodinný i pracovní život.

2. Druhou skupinu tvoří naopak lidé, kteří se nedokázali vyrovnat se svým handicapem. Nebývají aktivní, mnohdy jsou odkázáni na pomoc druhých a nejsou s tímto stavem spokojeni. Obvykle však mnoho nedělají pro jeho zlepšení.

(citováno z: MATYSKOVÁ, Kateřina. Pracovní uplatnění a soukromý život osob se zdravotním postižením. Kvalitativní studie. Zpráva z výzkumu pro projekt „Souvislosti proměn pracovního trhu a forem soukromého, rodinného a partnerského života v české společnosti“, 2007. )

Pro druhou skupinu lze definovat dvě základní tendence chování a jednání:

· únik – klient je více nejistý, má sklony se stáhnout do izolace nebo rezignovat na situace, kterou nedovede uspokojivě zvládnout, vyrovnat se s ní (například dojít na úvodní pohovor k zaměstnavateli, splnit zadání úkolu), z obtížné situace unikají tak, že se vzdávají svých cílů;

· útok - přirozený klientovi, který se snaží bojovat s neznámou a ohrožující situací, může být více verbálně agresivní vůči okolí i vůči personálnímu poradci.

Klienti jsou v důsledku svého handicapu méně výkonní (někdo může po zapracování dosáhnout obdobného výkonu, jen na to potřebuje více času) a na svá selhání mohou být nadměrně citliví. Jedná se obzvláště o klienty se získaným postižením, kteří mají tendenci se více srovnávat se zdravou populací.
Důležitý je postoj samotné veřejnosti k osobám se zrakovým postižením. Ideálem je, aby k nim byla zdravá populace tolerantní a usnadnila jim tak jejich adaptaci na společenský život a tím také umožnila jejich integraci. Dojde-li z jejich strany k utváření bariér např. v podobě zdůrazňování jejich neschopností, pasování do role nemohoucích a neschopných samostatně jednat a rozhodovat se až po přesvědčení o jejich celkové nesamostatnosti a závislosti na ostatních, vyústí to ve ztíženou společenskou adaptaci a narušení vztahů osob se zrakovým postižením k samotné společnosti. 

1.6. Možnosti vzdělávání zrakově postižených pro uplatnění na trhu práce

Pro klienty je velmi důležitá sociální rehabilitace, a to zejména v těchto oblastech:

· nácvik sebeobsluhy;
· výuka čtení a psaní Braillova bodového písma;
· nácvik prostorové orientace a samostatného pohybu;
· nácvik psaní na psacím stroji a klávesnici PC;
· nácvik práce na PC a práce se speciálními počítačovými softwary;
· nácvik sociálních dovedností.
Pro pracovní uplatnění klienta je zcela nezbytná tzv. PC gramotnost jako nejúčinnější způsob komunikace a získávání informací.

Získaná dovednost a znalost od vzdělávacích služeb se musí u klienta blížit efektivitě činnosti prováděné běžnou populací.
1.7. Motivace osob se zrakovým postižením

Klienta je důležité motivovat k co nejvyššímu možnému vzdělání, k průběžnému vzdělávání (doplňování si potřebných znalostí a dovedností) i po skončení studia.

Důležitými motivačními činiteli (potřebami) pro zrakově postižené klienty jsou:
· smysluplnost;
· jasnost, řád a struktura činnosti;
· přátelské vazby;
· vlastní hodnota, úcta, sebeúcta;
· společenská prestiž;
· životní perspektiva;
· potřeba bezpečí (hledání pracoviště, kde se bude cítit bezpečně);
· potřeba seberealizace.
Motivovaný klient je ten, kterého vzdělávací programy i zaměstnání budou naplňovat ve výše uvedených potřebách, u většiny zrakově postižených nedostatečně saturovaných.
Potřeby seberealizace a bezpečí bývají často v důsledku nedostatku kompetencí, vzdělání a častou nereálností vlastních aspirací silně neuspokojené. Projeví se u klienta sklonem utíkat do fantazií o splněných přáních.
Pro úspěch v sebevzdělávání i zaměstnanosti je důležité přiměřená aspirační úroveň. Proto je důležité zjistit úroveň aspirací:

· Nízké cíle znamenají nízkou motivaci.
· Vysoké cíle se hůře plní a často znamenají neúspěch. Pro klienta mohou však představovat jedinou možnost překonání životní situace dané onemocněním.
U klientů lze očekávat negativní zkušenosti z pracovního trhu, pochybnosti o sobě či negativní očekávání od zaměstnavatele. Tyto zkušenosti mohou snižovat motivace klienta. O to víc je důležité zjistit reálné možnosti klienta a formulovat společně reálné dlouhodobé i krátkodobé cíle, které jsou pro klienta zvládnutelné a přinesou zážitek úspěchu.
2. Zaměstnanec se zrakovým postižením ve firemním prostředí 

· Zrakově postiženého zaměstnance i jeho pracovního asistenta většinou firemní prostředí akceptuje bez problémů.

· Dle zkušeností zaměstnavatelů nemají zrakově postižení v některých případech skutečnou potřebu být zaměstnaní. Vědomí, že je sociální systém zabezpečí, je pro ně demotivační. 
· Na zaměstnatelnost zrakově postižených má vliv i jejich dlouhodobá nezaměstnanost, která v nich vzbuzuje obavy, že neobstojí na trhu práce, nevěří si, obávají se nepřijetí apod.

· Pokud má zaměstnavatel se zrakově postiženým zaměstnancem dobrou zkušenost, pak je ochoten do jeho zaměstnání investovat (např. v oblasti nákupu kompenzačních pomůcek, speciálního vybavení pracoviště apod.).

· Zaměstnávaní osob se zrakovým postižením v call centrech (telekomunikace, velká CC) je závislé na finanční návratnosti. Problém může nastat v kompatibilitě speciálního počítačového softwaru s interním softwarem call centra. Zkušenost z kurzu pro telefonní operátory, který realizovalo TyfloCentrum Praha, potvrzuje, že velká call centra pro uplatnění zrakově postižených nejsou vhodná. Lepší jsou menší pracoviště, kde není takový důraz na výkon, na jehož základě je člověk placen.

· Někteří ze zaměstnavatelů si práci osob se zrakovým postižením ve své firmě nedokáží představit. Obávají se například zvládání práce s interním počítačovým softwarem. Shodují se však na tom, že přizpůsobení místa pro člověka se zrakovým postižením je nutné.
· V některých případech jsou vytvářena pouze zdánlivě bezbariérová místa, což vyplývá z neznalosti problematiky.
2.1. Efektivita zaměstnávání pro firmu

Je třeba, aby se zaměstnání osob se zrakovým postižením firmě vyplatilo – nicméně ne nutně finančně (měřítkem je i prestiž, dobré jméno firmy, podpora sociálního prostředí apod.).
Pro zaměstnavatele je nutná dlouhodobá perspektiva zaměstnávání osoby se zrakovým postižením. Firma často vystřídá 3 – 4 pracovníky, než najdou toho pravého. 
2.2. Kompenzační pomůcky

Používání kompenzačních pomůcek není problém.

Výjimkou může být akceptace vodícího psa ve velkých kancelářských prostorách (open-spaces) nebo v případě alergie či fobie ze psů někoho ze spolupracovníků. Tento problém je pak nutné řešit jinými kompenzačními pomůckami či umístěním psa do vedlejší místnosti (šatna apod.), čemuž se firmy nebrání.
2.3. Práce s PC, IT
Instalace speciálních programů pro usnadnění práce s PC není většinou (po dohodě s pracovníky IT) překážkou, pokud půjde o dlouhodobou investici. Tyto speciální programy jsou určeny pouze pro práci se základním textem nebo tabulkami, pokud je původní software například barevně odlišen, může s ním pracovat maximálně člověk slabozraký. 
Interní IT aplikace stačí pro potřeby slabozrakých či nevidomých doprogramovat (překážkou může být nedostatečná kapacita odd. IT). 
Důležité jsou schopnosti a dovednosti zrakově postižených. 
2.4. Překážky, problémy

Pro osoby se zrakovým postižením může být určitým problémem komunikace, vlastní prezentace. Někteří nemají velké zkušenosti s pracovním uplatněním, tudíž nemají ani mnoho zkušeností se sebeprezentací při pracovním pohovoru či již na samotném pracovišti. Z toho plynou nedostatky v týmové práci.

Dalším problémem je nedostatečná kvalifikovanost zrakově postižených.

2.5. Možnosti zaměstnavatelů při zaměstnávání zrakově postižených

· možnost využít nabídky TyfloCentra Praha pro zaměstnavatele: 
· pomoc při vyhledávání zrakově postiženého zaměstnance;
· posouzení vhodnosti pracovního prostředí;
· možnost zapůjčení kompenzačních pomůcek, které umožní zrakově postiženému zaměstnanci vykonávat plnohodnotně jeho práci;
· odstranit obavy a strach nových kolegů z neznámého, seznámit je se specifiky zrakového postižení postižení klienta, s jeho potřebami zrakově postižených osob, odlišnostmi v komunikaci;
· možnost využití služeb pracovního asistenta, který doprovází zrakově postiženého zaměstnance na pracoviště a pomáhá mu s jeho zapracováním a lepším zorientováním se na pracovišti samotném;
· dlouhodobá podpora, která zapracováním zaměstnance nekončí, kdykoliv se na nás můžete obrátit s žádostí o pomoc;
·  seznámit handicapovaného zaměstnance s očekáváními kolegů, s jejich případnými nejistotami a potřebami týkajícími se dobré spolupráce.
2.6. Popisy vhodných pracovních pozic

V rámci několika projektů byl vytvořen Katalog typových pozic, vhodných pro osoby se zrakovým postižením.

Detailní informace k vhodným pozicím pro klienty (včetně specifických požadavků) lze nalézt v aktuální verzi Katalogu. 
3. Zvyšování kvalifikace a klíčových kompetencí klientů

Zvyšování kvalifikace klientů je třeba realizovat na základě předem připraveného individuálního plánu profesního rozvoje (IPPR). IPPR je připraven v průběhu úvodního rozhovoru s klientem a následovně realizován.
3.1. Profil poradce pro personální práci (personalisty)

Poradce pro personální práci je spojovacím článkem mezi světem zrakově postižených a podporujících organizací na jedné straně a komerčním prostředím a běžným trhem práce na straně druhé.

Optimální poradce:

· je schopen nezaujatého pohledu;

· nemá předsudky;
· zaměřuje se na pokrytí budoucích potřeb kvalifikovaného klienta;
· je obeznámen se základními pravidly komunikace s  osobami se zrakovým postižením (shrnutí viz kapitola Poradenské rozhovory) a uplatňuje je v praxi;
· zná druhy zrakových postižení, je schopen odhadnout, co klient opravdu vidí, co ne, co dokáže rozlišit apod.;
· pozorně naslouchá;

· má dobré vyjadřovací schopnosti;

· zná prostředí potenciálních zaměstnavatelů klientů;
· je schopen odhadnout reálné možnosti klienta a porovnat ověřit je s reálnými potřebami pracovního místa (viz katalog pozic);

· umí posoudit vhodnost pracovního místa pro klienta;
· zná kvalifikační požadavky a požadavky na výkon u nabízených či doporučených zaměstnání.
3.2. Doporučení personalistům, konzultantům a poradcům pro vedení rozhovorů
· V úvodu rozhovoru dbejte na vytvoření bezpečného prostředí.

· Při oslovení podejte ruku a informujte o tomto úmyslu, zrakově postižený tím s vámi získá bližší kontakt, upozorněním o podávání ruky a jemným dotekem vršku dlaně klient nemusí hledat vaši ruku a může se sám rozhodnout, jestli s tímto druhem kontaktu souhlasí. 

· Komunikujte přímo s klientem, nikoli s průvodcem.

· Uvědomte si, že pro vašeho klienta každá nová situace vyžaduje daleko víc odvahy a důvěry než pro zdravého člověka; klient neví, jak se tváříte, před vaším oslovením nezná váš věk ani pohlaví. 

· Více jak 80% komunikace u zdravých lidí probíhá na základě zraku. Proto dbejte na to, abyste vše co nejvíce nahradili slovy. 

· Mluvte přímo k němu a neodvracejte tvář, jinak zpochybňujete váš skutečný zájem o klienta. 

· Rušivé zvuky, jejichž původ vidíte, verbalizujte a informuje klienta o jejich příčině.

· Co nejvíce se klienta ptejte, co potřebuje, aby si nemusel připadat trapně, že některé věci neví.

· Poskytněte více času a prostoru na dotazy. Dveře v místnosti nechávejte dle dohody zcela zavřené nebo zcela otevřené. 

· Nepřesouvejte bez dotazu a informování věci klienta, narušujete tím jeho orientaci v prostoru.

· Vytvořte díky dobré komunikaci pro klienta důvěrné prostředí, ve kterém se bude cítit bezpečně.
· Pro zjištění osobní situace a postojů klienta k tématům pokládejte otevřené otázky (např. „O čem byste rád mluvil?“ „Co si o tom myslíte?“ …).

· Pro upřesnění a potvrzení porozumění vždy stručně shrňte klientovo sdělení.
· Vhodná strukturace prostoru: klidné místo bez rušivých vlivů a rozsazení nejlépe přes roh.

· Rozhovor řiďte, aktivně naslouchejte.

· Reflektujte emoce klienta verbalizací pozorovaných emocí. 

· Na klienta se vylaďte příjemnou hlasovou intonací, tempem i hlasitostí řeči.

· Přizpůsobte klientovi slovník - srozumitelný, přirozený. 

· Poskytujte zpětnou vazbu zopakováním, shrnutím a volným parafrázováním obsahu sdělení.

· K dotazování využívejte hlavně otevřené otázky. Umožňují rozhovořit se, uvolňují atmosféru, usnadňují partnerský dialog a nabízejí sebeotevření.

Přicházející klienti témata profesního života a perspektivy mohou více než běžná populace vnímat jako problematická, ohrožující, častěji přicházejí s negativními zkušenostmi, pesimistickými, nebo nereálnými očekáváními. Jsou zvyklí více naslouchat než hovořit. Nutné je motivovat k aktivní realizaci krátkodobých splnitelných cílů.

Klíčová témata rozhovorů

Personalistická témata

· Očekávání a cíle klienta v rámci projektu

· Očekávání, motivátory a cíle klienta z hlediska jeho uplatnění na trhu práce

· Individuální potřeby klienta v oblasti zvýšení kvalifikace klienta

· Sladění individuálních potřeb klienta s požadavky pracovního trhu v oblasti preferovaného zaměstnání zvoleného klientem

· Výběr kursů z dané nabídky pro každého klienta

· Zhodnocení efektivity kursů navštěvovaných klientem v průběhu tréninkových aktivit, jejich přínos pro klienta z hlediska rozšíření kvalifikace

· Zhodnocení efektivity kursů navštěvovaných klientem po skončení tréninkových aktivit, jejich přínos pro klienta z hlediska rozšíření kvalifikace a rozšíření možností pro uplatnění na trhu práce 

· Definice krátkodobých i dlouhodobých cílů klienta v oblasti profesního rozvoje, v oblasti uplatnění na trhu práce

Psychologická témata

· přiměřená aspirační úroveň

· otázky motivace 

· potřeby klienta

· podpora a zázemí v rodině ve vztahu k zaměstnání

· obavy z neznámého pracovního prostředí a začlenění do kolektivu intaktních, zdravých zaměstnanců

Cíle rozhovorů

Personalistické cíle

Při úvodním rozhovoru

· cílem je definice IPPR (sladit individuální potřeby klienta s jeho zvolenou oblastí na trhu práce + s nabídkou kursů v našem projektu), tj. výběr kursů a časový harmonogram

· Definice jasných cílů klienta – krátkodobé, dlouhodobé

· krátkodobé – kde chce klient být za ½ roku, příp. po skončení projektu (z hlediska hledání zaměstnání, jaké jsou konkrétní kroky, které klient při či po skončení vzdělávání v rámci projektu, učiní (směrem k hledání zaměstnání)
· dlouhodobé – kde klient vidí sám sebe z hlediska pracovního postavení v horizontu 3-5ti let, jaké konkrétní kroky pro to plánuje učinit?

Průběžný rozhovor 

· cílem je zjistit spokojenost klienta s dosavadním průběhem kursů

· efektivitu kursů a ověření zvolených přístupů ke vzdělávání zrakově postižených klientů
Rozhovor při vyhodnocení IPPR

· zjistit přínos a efekt pro klienta z hlediska rozšíření jeho kvalifikace a následného uplatnění na trhu práce (v čem konkrétně se posunul, kde klient vidí změnu, apod.)
· jaké budou další kroky klienta při hledání zaměstnání? 

· co dalšího potřebuje klient k tomu, aby našel zaměstnání? 

Psychologické cíle

· Zjistit a posílit silné stránky klienta k překonání obav z neznámého a z dosavadních neúspěchů.

· potvrdit pozitivní osobní vlastnosti

· dosavadní i drobné úspěchy (např.i sestavení správného životopisu)
· Zmapovat reálné možností klienta a reflektovat jeho případnou nízkou či vysokou aspirační úroveň.
· Navázat dobrý kontakt, pocit důvěry a aktivní spoluúčast. 

· Motivovat ke zvyšování kvalifikace. 

3.3. Motivace klienta po celou dobu vzdělávání
Klíčovým faktorem pro úspěšnost všech aktivit je vzbuzení a udržení motivace klienta. Mezi účinné motivátory patří:

· lepší uplatnitelnost na trhu práce díky zvýšení kvalifikace
· definice krátkodobých i dlouhodobých cílů v profesní oblasti + definice konkrétních dalších kroků 
· certifikát získaný po absolvování kursů

· lepší orientace v prostředí firemních subjektů coby potenciálních zaměstnavatelů
· seznámení se specifiky současného trhu práce, s požadavky zaměstnavatelů, 
3.4. Analýza rizik

Přerušení účasti klienta v průběhu vzdělávání

Popis rizika

Klient nevydrží po celou dobu vzdělávání či nenaplní požadovaný minimální počet absolvovaných hodin

Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	velká

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	vysoká


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· průběžné konzultace o přínosu jednotlivých kurzů pro klienta, jeho spokojenost s kurzy a motivace pro další pokračování

· smlouva o vzdělávání, ze které může vyplývat finanční závazek v případě neopodstatněného ukončení vzdělávacího kurzu

· složení vratné kauce, před začátkem vzdělávacích aktivit

· vypracování individuálního plánu, který důsledně zohledňuje aktuální osobní cíle klienta, je průběžně revidován a společně hodnocen při pravidelných schůzkách klienta s personalistou, konzultantem…

Nevhodné vzdělávací aktivity (kurzy)

Popis rizika

Nevhodný výběr kursů z hlediska a cílů klienta

Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	velká

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	vysoká


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· věnovat dostatečný čas diskuzi o přáních a potřebách klienta, dostatečný čas na stanovení jednotlivých cílů a následný výběr kurzů – dávat mu zpětnou vazbu

· kvalitní IPPR

· pravidelná evaluace realizovaných kurzů

· metodické uzpůsobování realizovaných vzdělávacích aktivit cílové skupině

Negativní hodnocení projektu ze strany klienta

Popis rizika

Klient bude negativně hodnotit přínos a efekt kursů v průběhu či po skončení vzdělávání 

Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	střední

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	střední


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· srozumitelně klientovi vysvětlovat náplň kurzů, co je jejich cílem a konfrontovat ho s tím – zda opravdu tento kurz chce, zda náhodou nechce něco jiného, jakou on má vlastně představu o daném kurzu 

· neustále ověřování, zda klient dobře pochopil informace o vzdělávací aktivitě a její cíle (např. zvýší kvalifikaci, ale nepřinese mi zaměstnání)

· kvalitní IPPR

· evaluace již zrealizovaných vzdělávacích aktivit a implementace do nových či plánovaných 

Neplnění stanovených cílů

Popis rizika

Definované krátkodobé a dlouhodobé cíle klient neuplatní v praxi /např. nebude aktivně hledat práci, nebude chodit na pohovory, apod.)

Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	velká

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	vysoká


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· hledat klientovu motivaci a tu dále rozvíjet

· dlouhodobá spolupráce (2 roky)

· celoživotní vzdělávání pracovních konzultantů, které se odrazí v relevanci stanovených osobních cílů a celkové kvalitě IPPR

Klient nezvládá zvládat tempo výuky
Popis rizika

Klient z různých důvodů nestíhá přijímat aktivně zpracovávat nové informace a dovednosti.
Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	střední

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	střední


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· klient se může informovat na možnost individuální výuky, bude-li to možné, bude mu individuální výuka kurzu zajištěna

· monitoring probíhajících kurzů pracovního konzultanta s lektorem kurzu, personalistou, konzultantem

Chybné nastavení vzdělávacích aktivit vzhledem k aktuálnímu vývoji na trhu práce

Popis rizika

Vzdělávací aktivity pro klienty obsahují témata, která nejsou na trhu práce poptávána.
Hodnocení rizika

	Závažnost rizika
	vysoká

	Pravděpodobnost výskytu rizika
	střední


Opatření pro prevenci či eliminaci rizika

· monitoring trhu práce

· spolupráce se zaměstnavateli

4. Proces zvyšování kvalifikace v krocích

Proces zvyšování kvalifikace probíhá v následujících krocích:

1. příprava formuláře IPPR;

2. úvodní rozhovor;

3. záznam první části IPPR – tréninkové aktivity;

4. realizace tréninkových aktivit;

5. průběžný rozhovor;

6. dokončení vzdělávání;

7. závěrečný pohovor.

4.1. Příprava IPPR

Pro přípravu IPPR personalista použije formulář Individuální plán profesního rozvoje, který tvoří přílohu 1 této metodiky.

Personalista vyplňuje tyto informace:
Úvodní rozhovor (personalista a psycholog – klient)
· Proč jsem se přihlásil do tohoto projektu? – motivy klienta

· Co od kursu očekává – kam se chce posunout /co se, dle názoru klienta, absolvováním kurzu pro něj změní?

· V jakých oblastech se chci vzdělávat?

· Které z kursů nabízených v rámci projektu chce klient navštěvovat?

· Kde klient vidí sám sebe z hlediska pracovního postavení za ½ roku – po skončení projektu?

· Jaké jsou konkrétní kroky, které klient při či po skončení vzdělávání v rámci projektu, učiní (směrem k hledání zaměstnání)?
· Kde klient vidí sám sebe z hlediska pracovního postavení v horizontu 3-5ti let? 

· Jaké konkrétní kroky pro to plánuje učinit?

Rozhovor v průběhu tréninkových aktivit (personalista – klient)
· Jak klient hodnotí přínos dosavadního vzdělávání v rámci projektu (průběžný pohovor)? 

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí obsahovou stránku kursů?

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí zvolenou formu tréninkových aktivit? 

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí přístup a úroveň lektora?

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod. + jaká je úspěšnost?

Rozhovor při vyhodnocení IPPR Personalista
· Jak klient hodnotí přínos absolvovaného vzdělávání v rámci projektu? 

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí obsahovou stránku kursů?

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí zvolenou formu tréninkových aktivit? 

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Jak klient hodnotí přístup a úroveň jednotlivých lektorů?

· Společná část vzdělávání

· Volitelná část vzdělávání

· Přínos pro klienta ve smyslu zvýšení kvalifikace a jeho uplatnění na trhu práce

· Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod.+ jaká je úspěšnost?
· Kde klient plánuje být z hlediska pracovního postavení za ½ roku, resp. po skončení projektu – změnilo se něco proti začátku projektu?

· Kde klient plánuje být z hlediska pracovního postavení v horizontu 3-5ti let – změnilo se něco ve srovnání se začátkem projektu? 

4.2. a 4.3. Úvodní rozhovor personalisty a klienta při tvorbě IPPR
Představení klienta s personalistou

Jedná se o první setkání personalista- klient, tj. personalista se představí (odkud přichází, jaká je jeho role v projektu a ve vztahu ke klientovi), dá prostor na představení klientovi+ pro vyjádření, proč se přihlásil do projektu. Personalista představí cíle rozhovoru a jeho strukturu, obsah a jeho délku (55-70 minut).
Dosavadní vzdělání klienta, absolvované kursy
Personalista s klientem na základě předem dodaného životopisu probere jednotlivé položky jeho životopisu, vzájemně si ujasní časovou návaznost, klient doplní případné chybějící informace. Personalista doporučí případné změny ve struktuře životopisu, seznámí se současnou podobou, kterou zaměstnavatelé očekávají v rámci dobré prezentace klienta. 

· personalista se snaží od klienta získat informace o dalších dovednostech, individuálních schopnostech, kterými může klient zaměstnavatele zaujmout, apod.

· personalista zjišťuje, zda klient považuje své znalosti za dostatečné, v jakých oblastech se klient chce dále vzdělávat, zvýšit si kvalifikaci, kde pociťuje rezervy a proč

· personalista prověřuje, zda se klient vzdělává v současné době, pokud ano, jakou formou (kursy, individuální studium, školy, apod.)

Osobní situace klienta

Personalista zjistí osobní situace klienta (pokud je ochotný o sobě takto mluvit) a z toho vyplývající osobní motivaci pro účast v projektu. Zároveň personalista navazuje důvěrnější vztah.
· Zda klient žije sám, s rodinou,

· Zda a jakou má klient podporu při hledání zaměstnání, při zvyšování kvalifikace, apod.

Pracovní praxe účastníka projektu

Personalista dá prostor klientovi pro výčet jeho pracovní praxe, prostor pro jeho pozitivní i negativní zkušenosti se zaměstnáním. Pokud klient dosud nepracoval, zjistí jeho očekávání a cíle. 

· Jak klient hodnotí své dosavadní zkušenosti s hledáním zaměstnání? 

· Trvalé zaměstnání, brigády, apod.

· Jak klient hodnotí své dosavadní zkušenosti z dosavadních zaměstnání, příp. brigád? 

· Pokud hledá první zaměstnání, jaká je motivace, co očekává od zaměstnavatele? 

Znalosti klienta o současném trhu práce pro zrakově postižené 

Personalista zjistí zkušenosti klienta se současným trhem práce pro zrakově postižené. Pokud klient nemá žádnou zkušenost, seznámí ho se situací, kde je možné práci hledat, jaké jsou požadavky zaměstnavatelů, apod. 

· Zajímá se klient aktivně o nabídky práce?
· Pokud ano, kde je vyhledává? Pokud ne či nemá zkušenosti, personalista seznámí klienta s možnostmi. 

Analýza současné situace klienta z hlediska zaměstnání + jeho cíle 

Personalista dá klientovi prostor pro výčet jeho pracovní praxe, prostor pro jeho pozitivní i negativní zkušenosti se zaměstnáním. Pokud klient dosud nepracoval, zjistí jeho očekávání a cíle. 

· Chce vůbec pracovat, či se chce jen vzdělávat v rámci projektu? 

· Pokud je zaměstnán, co a proč chce změnit? V čem mu nevyhovuje současná situace? 

· Pokud není v současné době zaměstnán, jaké jsou jeho představy o zaměstnání, motivace

· Zda chce pracovat na trvalý pracovní úvazek či na ŽL, dohody, apod.

· Kde se chce klient nacházet z hlediska pracovního uplatnění za 3-5 let? 

· V jaké oblasti chce pracovat a na jaké pozici? – personalista předloží katalog pozic pro zrakově postižené, pokud klient nemá představu.

· Jak rozsáhlý pracovní úvazek si představuje (na počet hodin týdně, apod.)
· Jaké finanční podmínky si představuje? 

· Další požadavky na zaměstnání ze strany účastníka projektu (časový dojezd do zaměstnání, asistent, pes do práce, apod.)
Definice individuálních potřeb klienta pro zvýšení kvalifikace

· V jakých oblastech se klient chce dále vzdělávat, zvýšit si kvalifikaci ve vztahu ke zvolenému oboru svého budoucího zaměstnání? Kde vidí mezery a proč? 

· Personalista seznámí klienta s nabídkou vzdělávání v rámci projektu

· Společné kursy pro všechny klienty - kursy AJ, PC, job klub

· Kursy volitelné – komunikační dovednosti, apod. (viz přehled od TyfloCentra Praha)
· Klient si s pomocí personalisty sestaví seznam kursů, o které má zájem a které směřují ke zvýšení jeho kvalifikace v preferované oblasti budoucího zaměstnání

· Personalista zjistí časové možnosti a preference klienta – jak často týdně je ochotný se vzdělávat, po jak dlouhou dobu, apod.

· Výstupem úvodního rozhovoru je vyplněná úvodní část formuláře IPPR
4.4. Realizace tréninkových aktivit

Charakteristika vzdělávacích aktivit

· formální školení – standardní tréninky/školení/semináře
· konzultace – klient diskutuje problém nebo úkol s příslušným specialistou – konzultantem
· mentoring – mentor se klientovi z pozice člověka zkušeného, znalého problematiky a vede jej ke zdárnému splnění úkolu
· koučing – pomocí vhodně nedirektivně vedeného rozhovoru s využíváním otázek a vytvářením nové reality, si klient sám sobě dovede definovat úkol, řešit jej a za celý proces převzít plnou odpovědnost

· zadání či spolupráce na úkolu nebo projektu (tzv. learning by doing) – klient se učí vlastním plněním konkrétního úkolu (či úkolů)

· job kluby – jde o skupinová setkání lidí, kteří si chtějí najít práci, ale vzhledem ke svému zdravotnímu postižení potřebují určitou míru podpory, jde o kurz dovedností pro získávání zaměstnání a udržení se v něm.

· Využití dobrovolnické služby

· svépomocné skupiny, peer aktivity

· rekondice, rekondiční pobyty (výcvik psů, nácvik prostorové orientace a chůze s bílou holí, počítačové kurzy apod.)

Na základě cílů a aktuálních možností lze pro realizaci IPPR vybrat kombinaci těchto aktivit.

4.5. Rozhovor v průběhu realizace tréninkových aktivit

Během rozhovoru jsou diskutována tato témata:
· Zhodnocení efektivity kursů navštěvovaných klientem 

· Přínos pro klienta – zvlášť pro společné kursy, zvlášť pro individuálně volitelné kursy

· Názor klienta na obsah kursů, na lektora, na zvolenou formu kursu /trénink, konzultace, přednáška, apod./ 

· Zájem klienta o další účast v kursech  

· V případě nezájmu klienta o další pokračování ve vzdělávání, personalista zjistí důvody a příčiny jeho rozhodnutí (doplní do formuláře IPPR)
· Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod.?

4.6. Dokončení vzdělávání

Za každý jednotlivý absolvovaný kurz dostane účastník certifikát TC (v případě rekvalifikačních kurzů či jazykových mimo TC, jejich certifikát), kde bude napsáno co, v jakém obsahu a časovém rozsahu absolvoval.

Po každém kurzu vypracuje lektor na účastníka závěrečné hodnocení, které bude sloužit jako podklad pro průběžné hodnocení IPPR a pro celkové závěrečné hodnocení.
4.7. Rozhovor při vyhodnocení IPPR

Vyhodnocení společné části vzdělávání

· Zhodnocení efektivity kursů navštěvovaných klientem 

· Názor klienta na obsah kursů, na lektora, na zvolenou formu kursu /trénink, konzultace, přednáška, apod./ 

· Přínos pro klienta ve smyslu zvýšení kvalifikace a jeho uplatnění na trhu práce

Vyhodnocení individuální části vzdělávání

· Zhodnocení efektivity kursů navštěvovaných klientem 

· Názor klienta na obsah kursů, na lektora, na zvolenou formu kursu /trénink, konzultace, přednáška, apod./ 

· Přínos pro klienta ve smyslu zvýšení kvalifikace a jeho uplatnění na trhu práce

· Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod.?

· doplnění formuláře IPPR

· Definice krátkodobých, dlouhodobých cílů klienta – jak bude postupovat dál.
5. Hodnocení realizace IPPR

5.1. Hodnotící formulář

je součásti formuláře IPPR a tvoří Přílohu 1 této metodiky

5.2. Zpětná vazba klientům

Zpětnou vazbu klientovi podáváme na třech úrovních: 

a) Potvrzujeme orientaci v klientově problematice a jeho sděleních shrnutím nebo stručným zopakováním

b) Sdělením našich výsledků vyhodnocení reálné situace a možností. 

c) Nevtíravým dotazováním na myšlenkové pochody, reakce a pocity. 

V rozhovorech se snažíme o převahu pozitivních zpětných vazeb.

Příloha 1 – Individuální plán profesního rozvoje

1. Identifikace

	klient
	
	kontakt
	

	plán vypracoval(a)
	
	
	

	klíčový pracovník TCP
	
	datum
	


2. Inventura

Motivace

	


Dosavadní vzdělání (školy, absolvované kursy, …)

	od - do
	název vzdělávací instituce
	název studia, kurzu, způsob ukončení
	hlavní předměty/dovednosti

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Pracovní praxe účastníka projektu - stávající stav

	


Historie zaměstnání

	od – do
	zaměstnavatel
	obor
	povolání nebo funkce
	hlavní náplň práce

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Důvody ukončení pracovního poměru / praxe

	


Znalosti, dovednosti, zkušenosti

	silné stránky
	slabé stránky

	
	


3. Cíle

Představa o budoucí pracovní pozici, požadavky na zaměstnání

	


Cíle (3-5 let)

	cíl
	popis
	měření
	termín
	participující osoby z TCP

	
	
	
	
	


Dílčí cíle

	cíl
	popis
	měření
	termín
	participující osoby z TCP

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Doplňující informace

	


4. Plánování rozvoje

Oblasti vzdělávání dle představ klienta

	


Seznam standardních kurzů, které chce klient absolvovat

	


Časové možnosti klienta

	


Definice individuálních vzdělávacích potřeb klienta pro získání / prohloubení / zvýšení kvalifikace

Společná část vzdělávání (1. část)

Psaní všemi deseti

	


Počítače I.

	


Kurz orientace na trhu práce

	


Intenzivní program (2. část)

	


Výpočetní technika

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Jazykové znalosti

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Organizační dovednosti

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Vedení a řízení lidí

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Sociální způsobilosti

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ostatní schopnosti a dovednosti

	rozvíjená způsobilost, dovednost
	cílový stav
	forma rozvoje
	termín
	popis plnění
	splnění rozvoje

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Průběh vzdělávání (průběžný rozhovor)

	záznam
vypracoval(a)
	
	
	

	klíčový pracovník TCP
	
	datum
	


Hodnocení přínosu dosavadního vzdělávání ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení obsahové stránky kursů ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení zvolené formy tréninkových aktivit ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení přístupu a úrovně lektorů ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod. + jaká je úspěšnost?

	


6. Vyhodnocení rozvoje (závěrečný rozhovor)

	záznam
vypracoval(a)
	
	
	

	klíčový pracovník TCP
	
	datum
	


Hodnocení přínosu dosavadního vzdělávání v rámci projektu ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení obsahové stránky kursů ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení zvolené formy tréninkových aktivit ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Hodnocení přístupu a úrovně lektorů ze strany klienta

	společná část vzdělávání

	

	volitelná část vzdělávání

	


Zajímá se klient o nabídky práce, byl již na nějakém přijímacím pohovoru, zasílá životopisy, apod. + jaká je úspěšnost?

	


Přínos pro klienta ve smyslu zvýšení kvalifikace a jeho uplatnění na trhu práce

	


Kde klient plánuje být z hlediska pracovního postavení za ½ roku, resp. po skončení projektu – změnilo se něco proti začátku projektu?

	


Kde klient plánuje být z hlediska pracovního postavení v horizontu 3-5ti let – změnilo se něco ve srovnání se začátkem projektu?
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