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1. Uvodniinformace

Manual monitorovaci ndvstévy zkousky z profesni kvalifikace pro experta monitorovaci
navstévy u autorizované osoby (ddle jen také experta) vznikl v ramci projektu ,Nastaveni
mechanismi spoluprdce a komunikace zaméstnavateli a zdstupcii zaméstnanci s
autorizovanymi osobami (AOs) pro zvyseni kvality zkousek a procesu pripravy uchazecii v
systému dalsiho profesniho vzdélavani“, financovaného z Operac¢niho programu
Zaméstnanost Ministerstva prace a socialnich véci. Projekt byl spolufinancovan z prostredku
Evropského socialniho fondu a statniho rozpoctu CR.

Tento manual byl vytvoren za Ucelem standardizace postupu expertnich navstév pfi realizaci
zkousek z profesnich kvalifikaci (PK) dle zakona 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani
vysledkll dalSiho vzdélavani tak, aby forma a obsah informaci ziskanych v pribéhu
monitorovacich navstév byly vyuZitelné jako zpétna vazba k ovlivnéni a zvySeni kvality
samotnych zkousek. V pribéhu projektu byl manual upravovan dle poznatk( z realizace
monitorovacich navstév u autorizovanych osob.

Monitorovaci navstéva, kterd dosud neni zakotvena v zakoné 179/2006 Sb., je expertni
navstévou zkousky z profesni kvalifikace, a zaméruje se vyhradné na ziskani poznatkd o
moznosti zlepsSeni kvality zkousek z PK tak, aby lépe vyhovovaly pozadavkim praxe na
drzitele osvédceni z PK, byly smysluplné realizovatelné z hlediska zkousejicich, a aby dobre
reflektovaly realitu praxe v podnicich. Na rozdil od kontrolnich ndavstév, realizovanych
autorizujicimi organy, neni vysledkem monitorovaci navstévy soupis formdlnich nedostatkl a
napravnych opatfeni urenych autorizované osobé, ale kvalitativni vyhodnoceni realizace
zkousky a ndvrh rozvoje profesnich kvalifikaci, hodnoticich standardd, zefektivnéni
komunikace autorizovanych osob s autorizujicimi organy a zastupci tvlrch profesnich
kvalifikaci, zlepSeni informovanosti autorizovanych osob, rozsifeni socidlniho dialogu o
kvalité zkousek a hodnovérnosti udélenych osvédceni z PK z hlediska praxe v podnicich.
Hlavnim cilem monitorovaci navstévy v zadném pripadé neni hledani pochybeni ze strany

zkousejiciho, ale ziskani vySe zminénych informaci.

Struktury zapojené do procesu realizace monitorovacich navstév a jejich role:

e Svaz primyslu a dopravy CR (SP CR) — realizator projektu. Pracovnici SP CR — odborni
garanti ndvstév koordinuji proces pripravy a realizace monitorovacich navstév.
Oslovuji autorizované osoby, resp. autorizované zastupce, na jejichZz zkouskach by se
mély monitorovaci navstévy realizovat. Garanti navstév dale vybiraji vhodné profesné
kompetentni experty z podnikové praxe (experty zkousek u AOs)a zprostredkovavaji
jim komunikaci s autorizovanymi osobami/autorizovanymi zastupci pred realizaci
monitorovacich navstév. Expertim zkousek u AOs poskytuji vesSkeré potrebné
informace, véetné instruktdZze k provadéni standardizovanych monitorovacich
navstév a zaznamu ndlezi do Protokolu z monitorovaci navstévy. Shromazduji
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vystupy z jednotlivych monitorovacich ndvstév ve formé protokolll a spolupracuji
s experty na vyhodnoceni doporuceni vzeslych z monitorovacich navstév.

e Autorizujici organ (AOr pfislusny ustfedni spravni urad) — neni do monitorovacich
navstév zapojen piimo, poskytuje odbornym garantim navstév prehled planovanych
zkousek a nové udélenych autorizaci. Je pfijemcem doporuceni, zpracovanych na
zakladé protokol(l z monitorovacich navstév.

e Autorizovana osoba (AOs)/autorizovany zastupce (AZ) — je osloven/a pro vyjadreni
souhlasu s monitorovaci navstévou, poskytne kontakt na zkousejiciho konkrétni
zkousky z PK, muze si vyzadat protokol z realizace monitorovaci navstévy.

e ZkousSejici — zkousejicim je bud dand autorizovand osoba v pripadé fyzické osoby,
nebo autorizovany zastupce v pripadé kdy autorizovanou osobou je pravnicka osoba.
Zkousejici pfimo provadi zkousku z profesni kvalifikace, vrdmci monitorovaci
navstévy spolupracuje po realizaci zkousky s expertem zkousek u AOs na formulaci
doporuceni z monitorovaci navstévy.

o Expert zkousek u AOs — je nezavisly odbornik z praxe, vybrany odbornymi garanty
navsétdv pro realizaci monitorovaci navitévy u konkrétni zkousky z PK. U&astni se
hlavné praktické ¢asti zkousky z PK, ucast na teoretické casti zkousky zalezi na jeho
uvazeni a dohodé se zkousSejicim. Experti jsou vybirani na zakladé provéreni jejich
kvalifikace z hlediska odbornosti a praktické zkuSenosti v oboru, které uvedou v
identifikacni karté experta zkousek u AOs. Vybirani jsou zejména z fad tvlrcl PK, ze
sektorovych rad, pracovnich skupin a externich posuzovatel PK. Experti provadi
pfipravu, realizaci a vyhodnoceni monitorovaci navstévy tak, aby ziskali co nejvice
poznatkl, které pomohou kvalité zkousek z PK i zlepSeni komunikace autorizujicich
organl s autorizovanymi osobami. Expert na monitorovaci navstévé reprezentuje
zaméstnavatelskou sféru a jeho pfiprava i vystupovani by mély odpovidat
standarddm slusného chovani a vystupovani vici zkousejicim i ucastnikim zkousky
z PK. Poznatky ziskané z monitorovacich navstév expert preddva pouze odbornému
garantovi navstév, na vyzadani téz pfrislusné autorizované osobé nebo
autorizovanému zastupci. Experti jsou pro svoji praci vyskoleni v ramci instruktaze,
ve které jsou shrnuty jejich udkoly uvedené vtomto manudlu. Tuto instruktaz
provadéji odborni garanti navstév.
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2. Priprava monitorovaci navstévy na strané experta

Pro spravné provedenou monitorovaci ndvstévu s vyuzitelnymi vystupy je treba, aby se
expert na monitorovaci navstévu dostatecné pfipravil.

Priprava spociva v nasledujicich krocich:

1. Seznameni se s podklady

Od odborného garanta navstév obdrzi expert zakladni dokumentaci k provedeni
Monitorovaci navstévy v elektronické podobé:

a)  Nazev a kdd ovérované PK, aktualné platné

b)  Termin a misto kondni zkousky z PK

c) Nazev autorizované osoby / autorizovaného zastupce/ jméno zkousejiciho, kontakty
d)  Hodnotici standard ovéfované PK

e)  Aktudlniinformace o stavu pfipravovanych a nové schvalenych PK

f) Formular protokolu z monitorovaci navstévy

Tuto dokumentaci je tfeba povaZovat za zakladni a v ptipadé potreby ji expert rozsifi na
zakladé vlastni odbornosti a zkusenosti. Obzvlast pozorné se expert seznami s hodnoticim
standardem tak, aby mohl sledovat pribéh zkousky a pripadné odchylky od standardu mohl
zaznamenat, a po skonceni zkousky tyto prodiskutovat se zkousejicim.

Expert se podrobné sezndmi se strukturou a obsahem webu www.narodnikvalifikace.cz tak,

aby byl schopen na ném vyhledavat informace v pribéhu diskuse se zkousejicim. Seznami se
hlavné s informacemi o PK standardech z oblasti, do které spada zkousena PK.

2.  Doplnéni informaci odbornym garantem navstévy

Pokud po predani vyse uvedenych informaci pretrvavaji néjaké nejasnosti, pripadné pokud
néjakd ¢ast informace chybi, expert kontaktuje odborného garanta navstév a pozadd ho o
doplnéni, pfipadné vysvétleni.

3.  Kontaktovani zkousejiciho
Expert komunikuje s odbornym garantem navstév a nekontaktuje zkousejiciho pfed kondnim

zkousky. Oslovit ho mze jen v pfipadé, kdy se nemUze zucastnit zkousky, na jejimz konani
Ucast prislibil.
V zZddném pfipadé expert se zkousejicim neprobira obsah zkousky, ani dalsi detaily, které by

mohly ovlivnit realizaci zkousky ze strany zkousejiciho.

Zkousejici kontaktuje experta pouze tehdy, pokud je zkouska zrusena nebo zménén termin ¢i
¢as konani.
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4. Organizacni zajiSténi monitorovaci navstévy

Soucdsti radné pripravy na monitorovaci ndvstévu je zajisténi logistiky celé monitorovaci
navstévy, za kterou zodpovida expert.

1. Expert si zajisti dopravu do mista konani zkousky tak, aby byl na misté v dostatecném
predstihu a nerusil v pribéhu zkousky.

2. Veskerou dokumentaci (hlavné hodnotici standard a protokol z monitorovaci
navstévy) si predem pfipravi k pouziti (elektronicky na vlastnim pocitaci Ci v tisténé
podobé z pdf pro ru¢ni poznamky), tak aby ji mél k dispozici pfed konanim zkousky.

3. Realizace Monitorovaci navstévy

Po pfichodu do mista realizace zkousky z PK se expert predstavi zkousejicimu i ucastnikim
zkousky a kratce vysvétli smysl své navstévy. Po celou dobu kondani zkousky je pouze v roli
pozorovatele, zapisuje si poznatky do protokolu z monitorovaci navstévy, nijak do pribéhu
zkousky nezasahuje, pokud ho zkousSejici sam neoslovi a nevyzve ke konzultaci. Prostor pro
diskusi se zkousSejicim je vymezen aZ po skonceni zkuSebniho procesu.

V prabéhu zkousky expert sleduje jeji prubéh, soulad pribéhu zkousky s hodnoticim
standardem, zapisuje si poznatky z pozorovani do protokolu tak, aby odpovédél na vSechny
otazky.

Po skonceni zkousky a odchodu ucastnikld zkousky zahdji expert diskusi se zkousejicim,
ktera bude zahrnovat jak sdéleni ze strany zkousejiciho tak fizeny rozhovor dle jednotlivych
bodU protokolu z monitorovaci navstévy.

V prvni fadé expert necha hovorit zkousejiciho o jeho poznatcich s vyuzZitim daného PK
standardu PK, vyzve ho ke zhodnoceni vyuZitelnosti a obsahové komplexnosti hodnoticiho
standardu a jeho jednotlivych otdzek k ovéfeni PK tak, aby drzZitel osvédceni mohl byt
bezproblémové zarazen na odpovidajici pracovni pozici. Expert pozadad zkousejiciho o
pripadné naméty Uprav hodnoticiho standardu, tj. na doplnéni/zGzeni hodnoticiho standardu
¢i iniciaci vytvoreni novych PK, které v soustavé chybi, a pro néz by bylo vhodné standardy PK
vytvorit. Kromé Uplnosti Narodni soustavy kvalifikaci je vhodné se zaméfit i na obsah webu
narodnikvalifikace.cz, na to, jak je zkousejicim vyuZivan a které informace na webu postrada.

Sam expert seznami zkousejiciho se svym ndzorem na vhodnost hodnoticiho standardu ¢i
Zadouci zménu standardu z hlediska zastupce zaméstnavatele s praktickou zkusenosti, pokud
o to zkousejici projevi zajem.
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Expert se zkouSejicim rovnéZz prodiskutuje Uroven informovanosti autorizované osoby ze
strany autorizujiciho organu a pozada ho o ndzor, jak a v éem by se informovanost mohla
zlepsit.

Pokud ma expert pripominky kvedeni zkousky ze strany zkouSejiciho (nedodrzeni
hodnoticiho standardu at v otazkdch ovérovani ¢i materialné technického zazemi zkousky,
zplUsobu komunikace s Ucastniky zkousky), ndméty na zlepSeni mu sdéli zdvoftilou formou a
pozada zkousejiciho o vyjadreni k pfipadnym pfipominkam. VSe zaznamena do protokolu.

Expert ozndmi zkousejicimu, Ze si mlZe vyzadat konecnou verzi protokolu.

Pfi rozlouceni expert podékuje zkousejicimu za umoznéni monitorovaci navstévy a ujisti ho,
Ze jeho ndméty budou vyuzity ke zlepsSeni procesu ovérovani vysledkd dalsiho vzdélavani.

4. Protokol z monitorovaci navstévy

Standardnim vystupem monitorovaci navstévy a vyhodnocenim realizace odborné zkousky je
fadné vyplnény protokol, ktery zpracuje expert v prlibéhu a po skonceni zkousky z PK na
zakladé vlastniho pozorovani a doplni ho poznatky z diskuse se zkousejicim. V protokolu
budou uvadény skutecnosti, které byly se zkousSejicim prodiskutovany. Pouze v pfipadé, kdy
zkousejici takovou diskusi odmitne ¢i pokud dojde k mezni situaci — svévolného zdvazného
poruseni pribéhu zkousky ze strany zkousejiciho, nebude toto zjisténi diskutovano, ale bude
zaznamenano do protokolu a bude feSeno s garantem navstév.

Vyplnény protokol preda expert v elektronické podobé e-mailem odbornému garantovi
navstév do 5 dnl po skonceni monitorovaci navstévy.

Odborny garant si mlze vyzadat doplnéni protokolu. Opravenou verzi preda expert ke
koneénému schvaleni odbornému garantovi a v tisténé a podepsané podobé jej zasle na
pokyn odborného garanta postou na adresu Svazu préimyslu a dopravy CR, Freyova 948/11,
190 00 Praha 9.

Y

Informace, zaznamenané do protokolu zahrnuji nasledujici ¢asti:

a. Cast identifikaéni — v této ¢asti protokolu zaznamend expert zakladni Udaje o

zkousce, které se zucastniuje. Zkontroluje presny nazev profesni kvalifikace a
kdd, ktery nalezne na www.narodnikvalifikace.cz. Vedle toho uvede expert

svoje jméno, ndazev autorizované osoby, kterd obdriela autorizaci pro
prislusnou profesni kvalifikaci a jména autorizovanych zastupct (zkousejicich),
ktefi pro autorizovanou osobu zkousku realizuji. Expert také uvede, datum,
¢as (dobu pritomnosti na zkousce), misto realizace zkousky a pocet uchazecl
o osvédceni, ktefi se v dany den zkousky zucastnili.
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b. Pozorovani experta — tato ¢ast protokolu slouZi pro monitorovani pribéhu

zkousky, kterd ma probihat dle hodnoticiho standardu dané PK. Expert sleduje
soulad pribéhu zkousky s hodnoticim standardem - zda zkousejici ovéfuje
zpusobilosti dle zadanych zplisobU ovéfeni a zda vyuzil vSechna uvedend
kritéria hodnoticiho standardu. V pfipadé, Ze zkousejici pouzije jiné zpUsoby
ovéreni, uvede je expert zkousky do protokolu a po skonéeni zkousky se
zkousejiciho zepta, co ho k takovému zplsobu ovérovani vedlo. Expert také
v protokolu uvede, zda kritéria pro ovéreni zplsobilosti uvedend v hodnoticim
standardu jsou podle jeho ndzoru dostacujici nebo je tfeba nékteré casti
doplnit nebo jsou nedostacujici, anebo naopak jsou nékteré ¢asti nadbytecné.
Expert ddle sleduje, zda hodnoticimu standardu odpovidd také pocet
zkousejicich a materidlné technické vybaveni (MTZ) pro provedeni zkousky
(zaznamena konkrétni typ vyuZivanych zafizeni a ndastroji a pouZitych
material(). Ddale uvede, zda mnoistvi MTZ (vybaveni) odpovidalo poctu
uchazecl dle hodnoticiho standardu. V hodnoticim standardu je uvedeno
vybaveni, které je dostate¢né pro prozkouseni jednoho uchazece. Pfi vétSim
poctu uchazecl mlzZe nastat situace, kdy vybaveni nedostacuje pro radné
praktické prozkouseni vsech. Pokud se odchylila zkouSka od standardu, uvede
expert, zda to mélo zdsadni vliv na pribéh zkousky a ovéreni zpUsobilosti
uchazece. Expert také uvede do protokolu, zda doba urcend pro pfipravu na
zkousku a doba uréend pro vykonani zkousky byla dodrzena dle hodnoticiho
standardu nebo byla nepfimérené zkracena ¢i prodlouzena. Expert na konci
této casti protokolu uvede, zda je tfeba, z jeho pohledu, upravit hodnotici
standard, jaké jeho ¢dasti a jakym zplisobem - tato €ast je zpracovavana
v pribéhu konani zkousky.

c. Naméty z rozhovoru se zkousejicim — zde expert zaznamena klicové podnéty

k upravé profesni kvalifikace, pfipadné i rozsifeni portfolia profesni kvalifikace
pro standardizované zkousky. Vedle toho muze také dojit k ndamétu na
vytvoreni novych profesnich kvalifikaci nebo naopak zruSeni PK — zde je
vhodné pracovat s webem narodnikvalifikace.cz a projit oborové pribuzné PK.

Expert vyzve zkousejiciho ke sdéleni ndzoru na pocet pritomnych uchazecl pfi
realizaci zkousky (min. z hlediska ceny, max. z hlediska mozZnosti praktického
ovéreni zpusobilosti uchazece). Rovnéz ho vyzve ke komentovani podminek
realizace zakona 179/2006 Sb. o ovérovani a uzndavani vysledkl dalsiho
vzdélavani (problémy pfi autorizaci, v komunikaci a informovanosti ze strany
autorizujicich organd napfr. pfi revizi hodnoticiho standardu, apod.).

d. Vysvétleni odchylek od hodnoticiho standardu — expert po skonceni zkousky a

rozhovoru se zkousejicim o namétech ke zlepSeni procesu, vede se
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zkousejicim diskusi o dlivodech nedodrZeni hodnoticiho standardu. Zde da
expert zkousejicimu prostor, aby vysvétlil divody odchyleni od hodnoticiho
standardu, které uvede do protokolu spolu s informaci, zda ma nedodrzeni
standardu zasadni vliv na ovérfeni kompetenci uchazece.

Expert rovnéz zjisti zajem o zasilani aktudlnich informaci (revize profesnich
kvalifikaci, nové pripravovanych ¢i nové schvalenych profesnich kvalifikaci,
jejich termind, apod.).

Zavér — expert zde uvede, zda zkouSka probéhla v souladu s hodnoticim
standardem a pokud ne, zda byly odchylky zdlivodnény. Rovnéz zde budou
uvedena zdsadni doporuceni, vzesld zdiskuse se zkousSejicim. Tuto ¢ast
protokolu expert zpracuje az po skonceni monitorovaci navstévy.

Kontakt pro zasilani novinek — pokud zkousejici projevi zajem o zasilani

novinek, bude zde uveden kontakt na osobu a oblasti (odvétvi), pro které
budou informace zasilany.

Format Protokolu z monitorovaci navstévy tvofi prilohu tohoto Manualu, ve Word verzi pro
vyplnéni a pro odevzdani garantovi navstév, v pdf verzi pro pripadné ruéni poznamky v misté
konani monitorovaci navstévy.
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