
 



 1

A K T U A L I T Y  S K I P ,  S V A Z E K  23 
 

 
 

Evropský pr�vodce  
kompetencemi  

v oboru knihovnických  
a informa�ních služeb 

 
 

�ást 1. 
Kompetence a schopnosti  

 
�ást 2. 

Úrovn� kvalifikace  
 

 
 

 
Vypracováno za podpory Evropské komise  

v rámci  programu Leonardo da Vinci 
 
 

 
 

 
PRAHA  

 
Svaz knihovník� a informa�ních pracovník� �R  

2006 
 

 
ECIA                                 ADBS 

 



 2

REDAK�NÍ POZNÁMKA 
 

To první, co je t�eba sd�lit �tená�i �eského p�ekladu Evropského pr�vodce 
kompetencemi pracovník� v oboru knihovnických a informa�ních služeb, je 
skute�nost, že originální francouzskou verzi Pr�vodce tvo�í  dva svazky, které 
ovšem p�edstavují logický celek. Podle smlouvy mezi �eským vydavatelem 
Pr�vodce - tedy Svazem knihovník� a informa�ních pracovník� �R (SKIP) - a 
nositelem autorských práv, jímž je francouzská Asociace  informa�ních pracovník� 
(l´Association des professionels de l´information et de la documentation - ADBS ) 
jsme zavázáni vydat každý svazek samostatn�, resp. musíme, budou – li vydány 
spole�n�, ponechat originální uspo�ádání se samostatnými titulním listy a text 
jednotlivých svazk� odd�lit. Tato podmínka znamená jistou komplikaci nejen pro 
vydavatele, ale také pro �tená�e a uživatele Pr�vodce, proto na ni chceme v této 
redak�ní poznámce upozornit. Publikace má pro ob� �ásti souborný název a 
souborný titulní list, avšak dále je podoba p�vodních svazk� d�sledn� dodržena. 
Ob� �ásti proto mají samostatný titulní list a obsah - pro první �ást na str.5, pro 
druhou �ást na str.127.  

Zna�né problémy nám zp�sobil fakt, že �eský p�eklad Pr�vodce byl po�ízen 
z anglické verze, která je však v n�kterých p�ípadech pon�kud zjednodušeným a 
ob�as ne zcela srozumitelným „obrazem“ originálu. Proto bylo nutno prakticky 
celý text porovnat s originálem. Problémy se projevily i v tom, že národní oborové 
terminologie se v mnoha p�ípadech liší, v našem p�ípad� pak se pro n�které 
termíny (v�tšinou anglické) dosud nevžily adekvátní �eské odborné výrazy; kone�n� 
tento nedostatek p�iznávají i auto�i francouzského originálu ( viz str. 19).     

Na jednu odlišnost mezi francouzskou a anglickou praxí je v textu prvního 
svazku jmenovit� upozorn�no. Týká se použití  zkratky LIS a  termínu „informa�ní 
pracovník“ (str. 20). Anglická verze ponechává jak v názvu, tak v textu Pr�vodce 
ve sv�t� b�žn� užívanou zkratku LIS (library and information services), zatímco 
francouzský originál se v tomto p�ípad� striktn� drží spojení „information–
documentation“. V �eštin� jsme zvolili pro souborný název spojení „kompetence 
odborných pracovník� v oboru knihovnických a informa�ních služeb“. Navazujeme 
tím mimo jiné i na první vydání Eurosm�rnice KIS  z roku 1999, které vyšlo pod 
názvem „Pr�vodce znalostmi a dovednostmi evropských odborných pracovník� 
v oboru knihovnických a informa�ních služeb“. U názv� jednotlivých �ástí 
Pr�vodce užíváme již jen termínu „informa�ní pracovníci“.  

Pojem „kompetence“ se za posledních šest let už v naší praxi vžil, ve vydání 
Eurosm�rnice KIS v roce 1999 jsme jej ješt� p�ekládali spojením „znalosti a 
dovednosti“. Tentokrát nás auto�i Pr�vodce d�razn� upozornili na rozdíl mezi 
„kompetencí“ v jednotném �ísle a „kompetencemi“ v �ísle množném. A�koli se toto 
rozlišování našim �eským o�ím a uším n�kdy pon�kud p�í�í, je nutno rozdíl 
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akceptovat. Kompetence (singulár) je pojem globální a abstraktní povahy, není 
p�ímo m��itelná, je to syntéza všeho, �ím kompetentní jedinec disponuje, zatímco 
kompetence (plurál) jsou r�zné a nezávislé jedna na druhé, každá z nich se aplikuje 
v konkrétní �innosti nebo v jednotlivém konkrétním chování. �eský p�eklad v tomto 
sm�ru d�sledn�  zrcadlí originál i anglickou verzi.  
 Bylo zapot�ebí d�kladn� znát a porovnávat anglickou a francouzskou 
odbornou  terminologie a také praxi. Jen pro názornost uve�me francouzský termín 
„conservateur“. Nejde o konzervátora, jak by se mohlo zdát a jak je  i v anglickém 
p�ekladu uvedeno. Slovo ozna�uje jednu z nejvyšších kariérních  pozic/funkcí ve 
francouzských knihovnách. N�kdy se nám nepoda�ilo najít zcela p�esné slovo pro 
p�eklad n�kterého pojmu. Za p�íklad m�že posloužit termín „pr�zkum“ užitý pro 
skupinu schopností (str. 98). Tento p�eklad francouzského výrazu „rechercher“ 
není p�íliš výstižný a správn� jej nevystihuje ani slovo „research“ v anglické verzi. 
Bylo proto ob�as t�eba rozhodnout se pro nejsrozumiteln�jší pojetí p�ekladu pro 
�eské knihovnické a informa�ní prost�edí. Tak nap�. tam, kde je ve francouzském 
originálu uvád�n výraz „podnik“ (ve Francii stále existují �etná informa�ní 
st�ediska v podnikové sfé�e), p�ekládáme jen obecn�ji jako„organizaci/ instituci“.  
 Nem�nili jsme nic, co by mohlo zp�sobit v �eském p�ekladu posun pojm�. 
Nap�íklad pojem „profese“ p�esn� dle originálu završuje hierarchii:  zam�stnání – 
povolání – profese.  Nic jsme také nemohli zm�nit na názvech p�ijatých ve druhé 
�ásti publikace pro jednotlivé úrovn� kvalifikace, i když nám t�eba tyto názvy pln� 
nevyhovují anebo ani p�esn� neodpovídají obsahu kompetencí daného stupn�, jak 
je tomu nap�íklad u názvu „technik“.  Jestliže se chceme p�ipravovat na budoucí 
evropskou certifikaci, musíme tyto názvy (a zejména jejich obsah) chápat a  znát. 
Toto konstatování vysv�tluje i naši snahu držet se v maximální mí�e originálu, nic 
nem�nit, a to ani písmenná ozna�ení jednotlivých kompetencí (nap�. „C“ nikoliv 
„K“  pro skupinu kompetencí Komunikace). P�evzali jsme beze zm�n i rejst�ík, 
pouze jsme jej p�evedli do �eské abecedy. Odkazy na alfanumerická ozna�ení 
kompetencí budou jist� pro orientaci posta�ující, navíc práce s rejst�íkem p�isp�je 
k jejich bližšímu poznání. 
 Záv�rem nemohu než vyjád�it své v�elé pod�kování panu Jeanu Meyriatovi, 
význa�né osobnosti francouzské „informa�ní a dokumenta�ní  sféry“, který po dva 
m�síce redak�ních prací na p�ekladu Pr�vodce trp�liv� odpovídal na všechny 
dotazy, vysv�tloval nejasnosti, pomáhal �ešit problémy, s nimiž jsme se potýkali. 
Pr�vodce kompetencemi informa�ních pracovník� je do zna�né míry jeho dílo,  má 
tedy navíc i zásluhu na jeho �eském p�ekladu. V��me, že nás Pr�vodce sblíží 
s kolegy z ostatních evropských zemí a napom�že povznést naši profesi na vyšší 
úrove�.                                                                                             
                                                   
                                                                                                Jarmila Burgetová 
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Francouzská Asociace informa�ních pracovník� a dokumentalist� ADBS 
(Association des professionnels de l'information et de la documentation) již vydala 
n�kolik za sebou jdoucích vydání pr�vodc�, charakterizujících kompetence, které 
jsou nezbytné pro informa�ní pracovníky, a to nejprve pro francouzskou ve�ejnost 
(v letech 1995 a 1998) a pozd�ji i pro ve�ejnost evropskou (v roce 1999). Tyto 
poslední verze jsou v sou�asné dob� již zastaralé, a proto by m�la být užívána 
sou�asná verze, která je již od léta 2004 dostupná také na internetu, resp. na 
webových stránkách ADBS (www.adbs.fr). 

Nové vydání pr�vodce kompetencemi a schopnostmi (sv.1) vychází sou�asn� 
s 2. svazkem pr�vodce, který se zabývá kvalifika�ními stupni pro informa�ní 
pracovníky. Je tudíž nezbytné, aby byly oba svazky prodávány jako jeden celek. 

Do pr�vodce byla rovn�ž zahrnuta typologie povolání v informa�ních 
službách ve Francii, jehož poslední vydání (z roku 2001) je v sou�asné dob� jediné 
dostupné, dokud nebude vydáno nové revidované, které je v p�íprav�. Vydání 
z roku 2001 se v n�kterých �ástech neshoduje s revidovaným pr�vodcem 
kompetencemi, což nové vydání typologie povolání jist� vyjasní.  
 
Seznam publikovaných pr�vodc�: 
 
Guide interentreprise pour la caractérisation des profils de compétence des 
professionnels de l'information et de la documentation. Première partie: 
caractérisation des savoirs et savoir-faire. Guide n° 5[-1], 1995 (rozebraná 
publikace)  
Compétences et emplois des professionnels de l'information et documentation. 
Deuxième partie: les emplois-types. Guide n° 5-2, 1996 (rozebraná publikace)  
Référentiel des métiers-types et compétences des professionnels de l’information et 
documentation. Nouvelle version révisée (mars 1998). Guide n° 05, 1998 
(rozebraná publikace)  
Euroguide LIS: a guide to Competencies for European Professionals in Library 
and Information Services, by the European Council of Information Associations 
(ECIA). Guide n° 7, 1999 (rozebraná publikace)  
Référentiel des métiers-types des professionnels de l’information et documentation, 
par l’Association des professionnels de l’information et de la documentation 
(ADBS), commission Métiers et qualifications. Guide n° 05, 2001  

Euroguide LIS. Volume 2 – Levels of Qualification for European Information 
Professionals, by the European Council of Information Associations (ECIA). Guide 
n° 9, 2004. Pr�vodce je rovn�ž p�ístupný na webu ADBS: www.adbs.fr 
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P�EDMLUVA 

 

Toto druhé vydání Pr�vodce kompetencemi informa�ních pracovník� je, stejn� 
jako jeho 1. vydání p�ed p�ti lety, kolektivní prací z podn�tu Evropské rady 
informa�ních asociací (dále jen ECIA) [viz strana 10]. K dnešnímu dni sdružuje 
rada ECIA dev�t �lenských asociací informa�ních pracovník� ze zhruba stejného 
po�tu zemí Evropské unie.  

V roce 1997 byl z iniciativy asociace ECIA odstartován projekt DECIDoc 
(Développer les eurocompétences pour l´information et documentation), který 
ECIA navrhla Evropské komisi a ta se jej pak rozhodla �áste�n� financovat v rámci 
programu Leonardo da Vinci. Šest �len� asociace na sebe p�evzalo zodpov�dnost   
v konsorciu, které bylo pov��eno zajišt�ním realizace celého projektu. Národní 
profesní asociace z dalších t�í evropských zemí se následn� p�ipojily k p�vodním 
šesti �len�m. �ízení celého projektu zajiš�ovala  francouzská asociace ADBS. 

Projekt DECIDoc trval od konce roku 1998 do po�átku roku 2001. Prvním ze 
t�í zásadních krok� b�hem t�íleté existence byla realizace celoevropského inventá�e 
kompetencí, kterými informa�ní pracovníci disponují v r�zných sférách svého 
p�sobení. Tato první �ást je považována za základ, na kterém se dále stav�lo a na 
kterém byl celý projekt dokon�en. Je nutné dodat, že realizace této taxonomie byla 
usnadn�na díky zkušenostem, které již asociace ADBS v této oblasti m�la. ADBS 
p�ipravila a publikovala (v pr�b�hu let 1995 až 1998) již n�kolik pr�vodc� 
týkajících se typických povolání a schopností v národním m��ítku dokonce ješt� 
p�ed zapo�etím tohoto evropského projektu. Zv�tšující se rozsah sféry p�sobnosti  
vyžadoval zm�nu úhlu pohledu, stejn� jako související studie charakteristik, které 
jsou výlu�n� národní oproti výzkumu spole�ných hodnot v r�zných zemích. 

P�itom si auto�i Evropského pr�vodce z roku 1999 uv�domili, že nešli 
dostate�n� do hloubky. Bylo evidentní, že evropská povaha t�ch dovedností, které 
popsali, nebyla dostate�n� jasn� a z�eteln� demonstrovaná. Pot�ebovali p�íležitost 
svou analýzu rozší�it a hloub�ji objasnit n�které hlavní otázky. P�edevším si byli 
v�domi, že v dob� zve�ejn�ní t�chto výsledk� bude již jejich práce zastaralá. Smysl 
a užite�nost takového pr�vodce lze spat�ovat v tom, že co nejv�rn�ji popisuje a 
vysv�tluje realitu v ur�ité chvíli, kdy byl psán. Nepopisuje tedy budoucnost, i když 
je legitimní, že instrukto�i, školitelé a manaže�i vzd�lávání jsou oprávn�ni d�lat 
p�edpov�di o budoucích odbornících a o tom, co od nich m�žeme v dalších p�ti 
nebo deseti letech o�ekávat, aby tak byli jejich studenti p�ipraveni vyplnit místa, 
kde jsou o�ekáváni. Je samoz�ejm� na jejich zodpov�dnosti, jak vytvo�í studijní 
plán. Stejn� jako není tento pr�vodce nástrojem pro p�edpovídání budoucnosti, 
nem�l by být ani pouhým obrazem reflektujícím realitu minulosti. Žijeme v rychle 
se m�nícím sv�t�, ve kterém se neustále objevují nové technologie, o nichž 
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hovo�íme jako o „nových“ jen n�kolik málo let p�edtím, než je vy�adíme do muzea 
k ostatním technologiím, o kterých sice mluvíme s respektem, nicmén� je již nadále 
nevyužíváme. 

Jinými slovy, nástroj, jakým tento pr�vodce je, nem�že být efektivn� 
využíván bez neustálé aktualizace. Asociace zodpov�dné za vydání z roku 1999 si 
toho byly v�domy, a od roku 2000 proto zavedly systém, který slouží ke sledování 
vývoje povolání v informa�ní sfé�e a požadovaných kompetencí. Stálá komise pro 
pokra�ování Evropského pr�vodce (SCEF) také sesbírala požadavky a r�zné 
návrhy uživatel� s cílem rychle opravit a modifikovat stávající vydání a zárove� 
p�ipravit vydání nové. 

Komise SCEF za�ala �ádn� fungovat na konci roku 2002 a tou dobou ji 
podpo�il další související projekt CERTIDoc: „Pour la certification européenne des 
professionnels de l´information-documentation“. Pro tento projekt se stal 
aktualizovaný pr�vodce kompetencí nezbytností. Jedno z  hlavních využití 
pr�vodce tohoto typu p�edstavuje hodnocení kompetencí kandidát� pro certifikaci, 
a�koliv byl p�vodn� ur�en i pro jiné ú�ely, které by se však nem�ly vzájemn� rušit. 
Komise SCEF, fungující jako nezávislá organizace pod záštitou ECIA, financována 
št�drými dotacemi �lenských asociací, které s ní spolupracují (ABD/BVD, ADBS, 
ASLIB a DGI), si uv�domila, že je jen na ní, jak zareagovat na stávající poptávku, 
a uskute�nila tento projekt. 

Zpo�átku se jednalo pouze o aktualizaci verze, ve které byly opraveny chyby 
a nejasné pasáže vydání z roku 1999 a zárove� byla zdokonalena terminologie 
s ohledem na nové technologie a pracovní postupy. Nicmén� týmy, které se 
aktualizací zabývaly, brzy pochopily, že to vše nesta�í k vytvo�ení uspokojivého 
nástroje, a rozhodly se proto pro zásadn�jší p�epracování do té míry, že se na ja�e 
roku 2003 komise SCEF rozhodla pro radikální zm�nu a pro to p�ipravit skute�n� 
druhé vydání. Od té chvíle p�evzal koordinaci uvedeného projektu autor t�chto 
�ádk�. 

Proto je nové vydání takto prezentováno. V porovnání s p�edchozí verzí jsou 
rozdíly zna�né. Jsou popsány a vysv�tleny v úvodní kapitole. Po�etný tým 
spoluautor� samoz�ejm� doufá, že pr�vodce najde široké uplatn�ní. Rovn�ž si 
p�eje, aby asociace, které jsou zodpov�dné za tento projekt, ale i ostatní organizace 
ne�ekaly dalších p�t let, než své �tená�ské obci budou schopny nabídnout nové 
vydání, ale aby se okamžit� snažily vytvo�it pracovní skupinu, která bude pr�vodce 
spravovat a pravideln� aktualizovat.  
                                         
 

Jean Meyriat 
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RADA ECIA 

 
 
Rada ECIA (European Council of Information Associations) byla založena v roce 
1992 jako pokra�ování mén� formální organizace WERTID, která existovala již 
dvacet let. Podle stanov ze dne 23. �íjna 1992, �lánek 3, je ECIA sdružením 
asociací, které se zabývají v zemích Evropské unie otázkami knihovnických a 
informa�ních služeb. Má tyto cíle: 

a) Podporovat a prosazovat spole�né zájmy svých �len� a prezentovat je u 
p�íslušných mezivládních organizací, zvlášt� pak t�ch z Evropské unie. 

b) Usnad�ovat a zabezpe�ovat spolupráci mezi svými �leny. 
c) Zd�raz�ovat d�ležitost informací a p�ispívat k obecnému pov�domí o 

tom, že hodnoty t�chto informací jsou hlavním zdrojem pro organizace 
všech typ�, zvlášt� pro hospodá�ský rozvoj. 

d) Napomáhat vývoji informa�ní politiky v rámci Evropské unie. 
e) P�ekonávat jazykové a další bariéry, které omezují využívání informací 

v zemích Evropské unie. 
f) Rozvíjet v Evrop� sektor informací a �ízení knihovnických a 

informa�ních služeb prost�ednictvím výuky a školení. 
g) Napomáhat ší�ení informací do všech zemí Evropské unie. 

 
 
�LENOVÉ  ECIA  (k 31.b�eznu 2004) 
 
Belgie 
Association belge de documentation / Belgische Vereniging voor Documenttie 
(ABD/BVD) 
http://www.abd-bvd.be 
 
Finsko 
Tietopalveluseura – Finnish Association for Information and Knowledge Specialist 
http://www.tietopalveluseura.fi 
 
Francie 
Association des professionnels de l´information et de la documentation (ADBS) 
http://www.adbs.fr 
 
N�mecko 
Deutsche Gesellschaft für Informationswissenschaft und Informationspraxis (DGI) 
http://www.dgi-info.de 
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Itálie 
Associazione italiana per la documentazione anazata (AIDA) 
http://www.aidaweb.it 
 
Portugalsko 
Associacao Portuguesa para a Gestao da Informacao (INCITE) 
http://www.incite.pt 
 
Špan�lsko 
Sociedad espanola de documentacion e informacion cientifica (SEDIC) 
http://www.sedic.es 
 
Švédsko 
Swedish Association for Information Specialists (TLS) 
http://www.tls.se 
 
Velká Británie  
Association for Information Management (ASLIB) 
http://www.aslib.com 
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NÁVOD K POUŽÍVÁNÍ PR�VODCE 
 
Tento pr�vodce byl sestaven odborníky s evropskou vizí. Jsou v n�m 
identifikovány a srovnávány kompetence a schopnosti, které jsou charakteristické 
pro r�zná povolání v knihovnických a informa�ních službách (nap�. archivá�, 
knihovník, informa�ní pracovník, specialista zabývající se monitoringem atd.). 
 
Uvedený pr�vodce je zamýšlen pro široké spektrum uživatel� – pro informa�ní 
pracovníky, pro zam�stnavatele a pracovní agentury nebo pro osoby, které se cht�jí 
zmín�nou profesí nebo uvád�nými instrukcemi zabývat. Krom� toho lze pr�vodce 
využívat k dalším ú�el�m, nap�. k sestavení vlastního životopisu, ke zhodnocení 
vlastního zam�stnání (titul, pracovní specifikace a pozice), k sebehodnocení, 
k p�íprav� školících program�… 
 
K tomu, aby pr�vodce mohl  být efektivn� využíván, je zapot�ebí porozum�t všem 
jeho �ástem, které p�edstavují t�icet t�i okruhy kompetence, jež jsou rozd�leny do 
p�ti skupin (�ty� základních a jedné specifické), dále dvacet hlavních schopností, 
které jsou seskupeny do šesti možných zam��ení. Zmín�né �ásti p�edstavují kostru 
pr�vodce, která je dopln�na nejprve slovní�kem odborných pojm�, jehož úkolem je 
definovat význam uvedených pojm�, a dále rejst�íkem, který má usnadnit 
vyhledávání. 
 
 
T�icet t�i okruhy kompetence rozd�lené do p�ti skupin 
 
Skupina I – Informace: „jádro“ profese knihovnických a informa�ních služeb, 
neboli nejd�ležit�jší okruhy odborných dovedností, kterými informa�ní odborník 
musí disponovat na p�im��ené úrovni. 
 
Skupina T – Technologie: tento okruh vyjad�uje dnešní nezbytnost užívání 
informa�ních technologií a internetu. 
 
Skupina C – Komunikace: tyto kompetence jsou nezbytné pro všechny informa�ní 
pracovníky, nebo� jsou úzce propojeny s informacemi, a tudíž jsou nepostradatelné. 
Takové kompetence jim pak umož�ují být zasv�cenými aktivními mluv�ími pro 
externí i interní komunikaci podniku. 
 
Skupina M – �ízení: kompetence �ízení jsou stejn� nepostradatelné pro informa�ní 
pracovníky v globálním �ízení informací a �inností. Umož�ují jim stát se 
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informovanými a aktivními mluv�ími ve v�cech rozpo�tového �ízení, marketingu, 
lidských zdroj� a školení. 
 
Skupina S – Kompetence z ostatních (v�dních) obor�: tato zvláštní skupina 
dovoluje vzít v úvahu kompetence spojené s okruhy �inností uživatel� nebo          
se zpracováním informací a dokument� zvláštní povahy   
 
 
Každý okruh kompetence je definován p�íklady, které jsou dány r�znými složkami 
profese knihovnických a informa�ních služeb. 
 

1. Níže uvedené p�íklady úkon� nebo �inností byly vybrány podle 
charakteristik konkrétní kompetence na dané úrovni. Nap�íklad pro 
kompetenci (I 07) „Vyhledávání informací“ v úrovni 3 je za reprezentativní 
považována „odborná znalost rozší�ených funkcí vyhledáva�� nebo 
vyhledávacích prost�edk�“. 

2. Navíc byly tyto p�íklady vybrány a uspo�ádány tak, aby pokryly r�znorodost 
odborných situací vztahujících se k r�zným povoláním. Tak nap�íklad 
v okruhu I 04 „�ízení znalostí“ první p�íklady úrovn� 2  3 úmysln� sm�šují 
názvy norem popisu dokument� nebo pracovních nástroj�, které jsou b�žné 
pro archivá�e, knihovníky nebo informa�ní pracovníky. Nebo v okruhu I 03 
„Aplikace zákona o informacích“ jsou p�íklady �inností nebo prost�edk�, 
které se vztahují ke knihovnickým a informa�ním službám, popsány s 
využitím termín�, jež jsou p�evzaty z právní terminologie nebo terminologie 
informa�ní. 

 
 
P�íklady okruh� kompetence a jejich rozbor byly uspo�ádány podle jednotlivých 
úrovní. 
 
Odborní pracovníci nemají vždy stejnou úrove� kompetence. Proto jsou zde 
uvád�ny �ty�i stupn�, které jsou charakteristické pro každou úrove�. 
 
Úrove� 1: odborník, který používá dostupné nástroje a má základní znalost svého 
oboru  (základní terminologie, schopnost vykonávat jednoduché úkony). 
 
Úrove� 2: odborník, který je velmi schopný v používání základních nástroj�, 
vykonává specifické a opakované úkony, je schopný spolupracovat se specialisty 
z daného oboru a využívá praktické know-how. Je schopný interpretovat a vyjád�it 
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pot�eby, se kterými se setkává, což mu umož�uje navrhovat zlepšování služeb nebo 
vytvá�ení nových. 
 
Úrove� 3: odborník, který zná metody profese, dokáže o nich hovo�it a používat je. 
Je schopný interpretovat situaci a vynést úsudek, který v sob� zahrne p�izp�sobení 
danému úkolu nebo vytvo�ení nástroje k �ešení.  
 
Úrove� 4: odborník, který ovládá metodologii, což mu umož�uje vytvá�et nové 
systémy, kontrolovat a �ídit informace v rámci podniku nebo na síti. 
 
Upozorn�ní: Tentýž odborník m�že být (v kontextu r�zných profesních zkušeností) 
v jednotlivých kompetencích na rozdílné úrovni. Je dokonce možné, že v n�kolika 
uvedených t�iceti dvou základních okruzích nemá žádnou kompetenci. Je možné, 
že nap�íklad poradce nebo expert ve vyhledávání informací a ve vyhodnocování 
zdroj� má jen omezenou kompetenci v �ízení fondu. 
 
 
Další navrhovaný prost�edek využití: rejst�ík 
 
Rejst�ík je uzp�soben tak, aby pomohl vstoupit do okruh� kompetencí podle 
terminologie dané profese: nástroje, metody, �innosti… Odkáže �tená�e rovnou na 
p�íslušný okruh kompetence. P�íslušnou informaci je možné vyhledat i bez znalosti 
konkrétního názvu nebo slova pouze podle tématu, které je v rejst�íku uvedeno. 
 
 
Seznam okruh� kompetence je dopln�n dvaceti schopnostmi. 
 

1. K vykonávání odborné �innosti je zapot�ebí také p�ipojit ke kompetencím 
schopnosti.  

2. Duševní vlohy zam��ené na rozvoj vztah� r�zné povahy jsou �asto skryté. 
Ale jejich potenciální užitek je evidentní a analýza �asto ukazuje, že jejich 
spojení s jistými kompetencemi je pro efektivní realizaci ur�ité �innosti 
nezbytné. Nap�íklad odborníci �asto považují schopnost „zvídavost“za nutný 
dopln�k k odbornému zvládnutí efektivní rešeršní �innosti. 

3. A�koliv odborníci, kte�í se podíleli na zpracování tohoto pr�vodce, pocházejí 
z r�zných zemí, byli schopni sjednotit se na seznamu dvaceti schopností (i na 
jejich definicích), které považují za nejd�ležit�jší k výkonu profese. 
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P�EHLED OKRUH� KOMPETENCE A HLAVNÍ SCHOPNOSTI 
 
 
T�ICET T�I OKRUH� KOMPETENCE1 
 
 
Skupina I – Informace 
I 01 – Vztahy s uživateli a klienty 

I 02 – Porozum�ní prost�edí knihovnických a informa�ních služeb (KIS) 
I 03 – Aplikace práva na informace 

I 04 – �ízení znalostí  

I 05 – Identifikace a hodnocení informa�ních zdroj� 
I 06 – Analýza a prezentace informací  

I 07 – Vyhledávání informací 

I 08 – Budování a správa fond� 
I 09 – Dopl�ování fond� 

I 10 – Fyzické zacházení s dokumenty 

I  11 – Za�ízení a vybavení  
I 12 – Produkty a služby 
 
Skupina T – Technologie 
T 01 – Po�íta�ové informa�ní systémy    

T 02 – Po�íta�ové aplikace 
T 03 – Publikování a vydávání 

T 04 – Technologie internetu 

T 05 – Informa�ní a komunika�ní technologie 
 

Skupina C – Komunikace 
C 01 – Ústní komunikace 

C 02 – Písemná komunikace 

C 03 – Audiovizuální komunikace 

                                                 
1   Písmenné ozna�ení jednotlivých skupin kompetencí odpovídá francouzskému originálu. 
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C 04 – Komunikace pomocí po�íta�e 

C 05 – Používání cizího jazyka 
C 06 – Mezilidská komunikace 

C 07 – Institucionální komunikace  
 
Skupina M – �ízení  
M0 1 – Globální �ízení informací 
M0 2 – Marketing 

M0 3 – Prodej a ší�ení 

M0 4 – �ízení rozpo�tu  

M0 5 – Projektové �ízení a plánování 

M0 6 – Diagnostika a hodnocení 

M0 7 – �ízení lidských zdroj� 

M0 8 – Vzd�lávání a školení 
 

Skupina S – Kompetence z ostatních (v�dních) obor� 

S 01 – Dodatkové okruhy 
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DVACET HLAVNÍCH SCHOPNOSTÍ 2 
 
A – Osobní vztahy 
1 – Samostatnost 
2 – Komunika�ní schopnosti 
3 – Pohotovost, vst�ícnost 
4 – Empatie 
5 – Schopnost týmové spolupráce 
6 – Schopnost vyjednávání 
7 – Pedagogické schopnosti 
 
B – Pr�zkum 
1 – Zvídavost 
 
C – Analýza 
1 – Schopnost provád�ní analýz 
2 – Schopnost kritického hodnocení 
3 – Schopnost vyvozování záv�r� 
 
D – Komunikace 
1 – Takt (diskrétnost) 
2 – Pohotovost 
 
E – �ízení 
1 – Vytrvalost 
2 – Preciznost      
 
F – Organizace 
1 – Flexibilita (p�izp�sobivost) 
2 – P�edvídavost      
3 – Rozhodnost 
4 – Iniciativa 
5 – Organiza�ní schopnosti 
 
 

                                                 
2 V každé ze šesti skupin se po�adí jednotlivých schopností jeví jako náhodné. Avšak ve 
skute�nosti kopíruje abecední po�adí názv� schopností ve francouzštin�, �ímž se mezi ob�ma 
jazykovými verzemi podporuje jejich p�esn�jší interpretace. Tato zdánlivá neuspo�ádanost nemá 
žádný vliv na pochopení vyjád�eného obsahu.  
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P�EDSTAVENÍ PR�VODCE 
 

 
V roce 1999 p�evzala rada ECIA iniciativu poprvé ve�ejnosti nabídnout pr�vodce 
kompetencemi v informa�ní sfé�e, který je ve své koncepci i realizaci pojat 
evropsky oproti již existujícím „národním“ pr�vodc�m.   
 
Pr�vodce je dob�e promyšleným a uznaným rejst�íkem charakteristických položek, 
na které lze odkázat p�i ur�ování a charakteristice skute�ných položek formou 
porovnávání. Položky, o které se jedná, jsou kompetence a oblast, o níž je �e�, jsou 
knihovnické a informa�ní služby jako sektor odborných �inností. 
 
P�edm�t této publikace je tedy jasn� daný, nicmén� je nutné neustále up�es�ovat 
obsah slov, která používáme k jeho definování. Nepochybn� již první vydání 
Evropského pr�vodce z roku 1999 m�lo stejný cíl. Avšak v t�chto dvou vydáních 
jsou zna�né rozdíly. Zm�nil se význam n�kterých slov, nebo spíše jsme t�mto 
slov�m p�idali na d�ležitosti, protože vize sv�ta, ve kterém žijeme, se zm�nila. To 
si žádá vysv�tlení: 
 
Vyvíjející se profese 
 
Zmín�ná profese knihovnických a informa�ních služeb neustále plní své hlavní 
poslání: vyhledávání informací pro odborné využití (se znalostí um�t je vyhledat), 
následné zpracování t�chto informací s cílem zvýšit jejich hodnotu, jejich �ízení, 
snazší zp�ístupn�ní a jejich p�edávání t�m, kte�í je pot�ebují, uživatel�m nebo 
klient�m.  
 
Na druhé stran�, a�koliv toto poslání z�stává stále stejné, prost�edky k jeho 
napln�ní se rychle m�ní. Nové a ješt� efektivn�jší technologie, které vtrhly do 
všech pracovních sektor�, jsou nyní k dispozici také pracovník�m knihovnických a 
informa�ních služeb. Vlastn� je tu nebezpe�í, že pozornost v�novaná t�mto 
nezbytným technologickým inovacím bude podkopávat d�vod existence 
knihovnických a informa�ních služeb, to, co by se m�lo zd�raz�ovat, totiž 
informa�ní obsah dokument�, zpráv, vysokoškolských prací apod. Sou�asn� je tato 
profese pod tlakem a je povinna se vyvíjet, nebo� roste úrove� spole�enské 
poptávky. Informace se stala nepostradatelnou komoditou v rozvoji jakékoliv 
moderní spole�nosti, a proto komoditou vyhledávanou a využívanou. Velice se na 
ni vsází, dokonce i p�ed p�íchodem informa�ní spole�nosti, o které tak �asto 
hovo�íme. 
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Jedním z d�sledk� zm�n, kterými je informa�ní profese nucena procházet, je 
rostoucí po�et tzv. nových povolání, jejichž názvy nejsou zcela ustálené. A to do té 
míry, že n�která z nich, a�koliv jsou již dob�e zavedená nap�. v Severní Americe, 
jsou v Evrop� stále v plenkách a nadále používají anglickou terminologii. To se 
stává dokonce i v zemích, které jsou obecn� žárliv�jší na svou lingvistickou 
nezávislost. Nap�íklad ve Francii se používají termíny „knowledge manager“nebo 
„records manager“.  P�esto byly vytvo�eny další termíny v místních jazycích t�chto 
zemí, nap�. (op�t) ve francouzštin� „les chargés de recherche d´information“, „les 
administrateurs de bases de données“, „les responsables de la veille stratégique“ 
atd. I když doslovný význam t�chto termín� není zcela jasný, je z�ejmé, že jsou 
užite�né. 
 
Ve skute�nosti je tato profese v ur�itých ohledech již dob�e zavedena a vždy 
zahrnovala mnoho povolání. Nár�st lidských poznatk� a diverzifikace prost�edk�, 
jak je získat, pouze umocnily pohyb, který vždy existoval. P�i zp�tném pohledu 
jsou nová povolání �asto vid�na jako již d�íve existující specializace v rámci jiného 
tradi�ního povolání. V tomto p�ípad� se nejedná ani o zlom ani o d�vod ke 
konfliktu. A p�esto nová škola myšlení, která nenachází své místo v dominantní 
kultu�e komunity, z níž vzešla, vyvolává rozkol, kdy mají tato dv� povolání 
tendenci si navzájem konkurovat. To byl po dlouhou dobu i p�ípad n�kterých 
knihovník� a dokumentalist�.  
 
To znamená, jestliže se daná profese zna�n� zm�nila, náš úhel pohledu se zm�nil 
ješt� zásadn�ji. Evropské asociace, jejichž �lenové byli pov��eni spolupracovat na 
realizaci tohoto evropského pr�vodce, jsou hluboce p�esv�d�eni o jedine�nosti této 
profese, stejn� tak jako o originalit� každého z povolání, která zahrnuje. P�sobnost 
a prost�edky �inností archivá��, dokumentalist� apod. jsou jist� rozdílné, jako je 
jejich technická mluva nebo jejich vztahy k p�edm�t�m, s nimiž zacházejí. 
Nakonec však kompetence, kterou musí mít, a zárove� etické zásady, které 
zastávají, jsou v podstat� stejné. 
 
Cílem asociací zapojených do realizace uvád�ného evropského pr�vodce je, aby 
tato publikace reflektovala a zárove� objas�ovala kompetence jedn�ch i druhých. 
Nebylo to snadné. P�edmluva k vydání z r. 1999 p�iznává sv�j francouzský p�vod, 
což vysv�tluje p�evládající d�raz kladený na �innosti a odbornou terminologii 
dokumentalist� a také na p�edloženou interpretaci názvu. S p�esv�d�ením, že 
evropský pr�vodce p�isp�je k evropské kultu�e, auto�i vydání z roku 2004 se 
systematicky snažili jít tentokrát dále na stejné cest�. Pomohli jim p�itom p�átelé 
z r�zných povolání informa�ní sféry. Cht�li docílit toho, aby tento pr�vodce 
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zastupoval všechny, kdo pracují v n�kterém povolání v oblasti informací. Tomuto 
zám�ru se chystají ješt� více p�iblížit v p�ipravovaném  t�etím vydání. 
 
Název prvního svazku této publikace zní ve francouzštin� „Euroréférentiel I&D – 
Compétences et aptitudes des professionnels européens de l´information–
documentation (Evropský pr�vodce I&D - Volume 1 - Kompetence a schopnosti 
informa�ních a dokumenta�ních pracovník�). Ve Francii se složeným termínem 
„information-documentation“ ozna�ují pracovníci z této oblasti odborných 
informa�ních �inností. V angli�tin� sta�í jedno slovo - „informa�ní“. P�es tuto 
zdánlivou protich�dnost jde samoz�ejm� o tytéž pracovníky, kte�í jsou ve dvou 
jazycích r�zn� pojmenováni.  
 
Komu je pr�vodce ur�en 
 
Náš sou�asný projekt, který z�stává ve svém základu stejný jako jeho p�edešlé 
vydání p�ed p�ti lety, zaznamenal krom� již výše zmín�ného zám�ru n�kolik 
inovací. Jedná se o identifikaci kompetencí, které jsou nezbytné a užite�né k tomu, 
aby napomáhaly odborník�m dob�e vykonávat jejich práci. Rozd�lili jsme 
kompetence do skupin podle povahy pracovních postup�, charakteristických pro 
okruhy kompetencí. V každém okruhu jsme je dále klasifikovali podle stupn� 
náro�nosti zadaného úkolu - od nejleh�ího po nejnáro�n�jší. P�itom jsme vzali 
v potaz jednoduchý p�edpoklad, tj. �ím je úkol obtížn�jší, tím vyšší úrove� 
kompetence vyžaduje. K tomu je t�eba p�ipojit soupis schopností, které lze od týchž 
osob o�ekávat. A�koliv je jejich hodnocení obtížn�jší než u pot�ebných 
kompetencí, nejsou o nic mén� d�ležité, jak bude následn� ukázáno. 
 
Auto�i v��í, že tato publikace bude užite�ná: 
 

- široké ve�ejnosti, aby porozum�la rozsahu profesí knihovnických a 
informa�ních služeb,�innostem, které zahrnují, a kompetencím a schopnostem, 
které tyto profese vyžadují, 

- odborníkovi, který si p�eje lépe porozum�t své práci s cílem ur�it ty 
kompetence, které musí získat nebo zlepšit, aby z�stal konkurenceschopný, 

- odborníkovi, který si p�eje zm�nit zam�stnání nebo zlepšit svou kvalifikaci a 
který musí zpracovat své curriculum vitae, 

- zam�stnavateli – náborovému pracovníkovi, který chce p�esn� definovat profil 
jakéhokoliv pracovníka, kterého se chystá zam�stnat, 
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- mladému �lov�ku, který hledá radu týkající se jeho kariéry a který by rád 
v�d�l, zda-li již disponuje schopnostmi pot�ebnými pro výkon profese v 
oblasti knihovnických a informa�ních služeb, 

- odborníkovi, který si p�eje vylepšit sv�j status tím, že projde školením, kde by 
získal dopl�kovou kompetenci, 

- manažerovi vzd�lávání, který chce zlepšit sv�j studijní plán, nebo školitel�m, 
kte�í cht�jí zmodernizovat vzd�lávací cíle, aby je efektivn�ji p�izp�sobili 
o�ekáváním a požadavk�m profesního prost�edí, 

- odborníkovi, který chce rozvíjet kompetence uživatel� tak, aby mohl hodnotit 
stupe� jejich „informa�ní kultury“ nejen proto, aby tuto kulturu ší�il, ale aby 
z ní t�žil a používal ji. 

 
Odborné kompetence: okruhy a skupiny 
 
V prvním vydání se pod pojmem kompetence rozumí „soubor dovedností, 
pot�ebných k vykonávání odborné �innosti a k porozum�ní odbornému chování, 
které tyto dovednosti zahrnuje“. Konkrétn� tato definice implikuje, že odborné 
�innosti jsou pozorovatelnými prvky, které jsou výchozím bodem pro analýzu. 
Sama �innost je definována jako „souvislý soubor základních úkol�, p�ispívající 
k homogennímu a udržitelnému výsledku“. 
 
P�íklad: „Fyzické zacházení s dokumenty“. Tato �innost vyžaduje po�etné 
množství odborník�, kte�í jí zasv�cují ur�ité množství �asu (a v mnoha p�ípadech    
i všechen sv�j �as). Usiluje o „homogenní a udržitelný výsledek“, což je „zakládat, 
chránit, p�edcházet znehodnocování, restaurovat a p�edávat ve�ejnosti nosi�e 
jakéhokoli druhu“, elektronické �i jiné. V této �innosti je zahrnuto mnoho r�zných 
základních úkon�, jako nap�. drobné opravy, ochrana dokument� p�ed krádeží, 
kontrola skladovacích podmínek, p�íprava k vazb� atd. Není to jedna �innost, ale 
spíše soubor �inností a úkon�, které dohromady vytvá�ejí okruh této �innosti, 
dostate�n� dob�e definovaný na to, aby bylo možno jej pojmenovat. Každý z t�chto 
úkon� nebo �inností vyžaduje svou vlastní kompetenci (nebo sub-kompetenci). 
Všechny dohromady mají umož�ovat rozvíjení �inností relevantních pro p�íslušný 
okruh, což m�žeme nazývat „okruh kompetence“. Tyto kompetence (nebo sub-
kompetence) lze stejn� dob�e využívat jinde, jestliže se ukáže taková pot�eba 
v jiných okruzích �inností.  
 
První vydání „Evropského pr�vodce“ rozpoznává a zkoumá t�icet okruh� 
kompetencí. Toto vydání p�ináší t�icet t�i okruhy, které jsou dále rozd�leny do p�ti  
skupin. 
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Skupina I - Informace: jde o nejd�ležit�jší skupinu, nebo� sama p�ináší dohromady 
dvanáct okruh� kompetencí, které tvo�í to, co by se dalo nazvat „jádrem profese“. 
Tj. každý informa�ní pracovník by m�l - ve v�tší �i menší mí�e a v r�zných 
pracovních podmínkách - mít všechny tyto kompetence, a� už se jedná o 
pomocného knihovníka nebo manažera strategického monitoringu ve farmaceutické 
laborato�i. V této skupin� nacházíme jak kompetence, které jsou nutné pro 
zacházení s informacemi, tak ty, které se vztahují k nosi��m informací, nebo� 
v praxi se za�ínají tyto dva tradi�n� odlišné póly sbližovat �i p�ekrývat. A také se 
tím lze vyhnout dodávání argument� t�m, kte�í tvrdošíjn� trvají na rozlišování 
jedn�ch od druhých v p�ípad� t�chto dvou složek dokumenta�ní práce.  
 
Skupina T – Technologie: má odlišnou logiku. P�t skupin, které technologie 
zahrnuje, každá se svou vlastní orientací a p�esnými metodami, nep�edstavuje 
jednu základní funkci. Spíše jsou sem za�azeny proto, že používají stejný materiál a 
intelektuální nástroje, p�edevším po�íta�e, což vyplývá z rozvoje nových 
technologií. To vysv�tluje, pro� okruh  "publikování a vydávání"´je zahrnut v této 
skupin�. Jist�že jsou vydavatelé více ovliv�ováni využíváním po�íta�ové 
technologie ve všech etapách vydavatelského procesu než rolí, kterou tato nová 
technologie hraje v p�edávání informací ve�ejnosti. 
 
Skupiny C a M jsou uspo�ádané více podle karteziánské logiky.  
 
Skupina C – Komunikace: se vrací ke skupin� I, protože pojmy komunikace a 
informace se prolínají a prost�edky, které používají, jsou nedíln� propojené a jsou 
komplementární. N�kte�í �tená�i mohou shledávat to, že je v�nováno tolik prostoru 
tak banálním a z�ejmým kompetencím, jako t�eba um�t �íst a psát ve vlastním nebo 
cizím jazyce, za pon�kud prostoduché. Nicmén� ti, kte�í m�li možnost vid�t, jak 
n�kte�í mladí absolventi pohrdají takovými nepodstatnostmi, jist� dojdou k záv�ru, 
že a� už jsou tyto dovednosti jakkoliv prosté, není zbyte�né je hodnotit, a to  i za 
p�edpokladu, že jsou v práci s informacemi druhotné. 
 
Skupina M – Management: jako by pocházela z jiné disciplíny a jako nezávislá 
disciplína je na evropských univerzitách ve skute�nosti vyu�ována. D�vodem, pro� 
je jí zde v�nován zna�ný prostor, je rostoucí pov�domí, že všechny lidské �innosti, 
zde aplikované na informace, musí být �ízeny a že nároky na �ízení mají vliv na 
kvalitu jak informací, které jsou ur�ené k p�edávání, tak prost�edk�, které slouží 
k jejich p�enosu. 
 

Skupina S – Kompetence z ostatních (v�dních) obor�: tato skupina m�že být trochu 
p�ekvapivá, nebo� zahrnuje pouze jeden okruh kompetencí, který je záhadn� 



 23

nazvaný „Dodatkové okruhy“. Rozumí se tím, že kompetence není zmín�na 
v žádném z p�edchozích t�iceti dvou okruh�; co chceme, je, aby na ni nebyl kladen 
zvláštní d�raz (použijeme-li p�irovnání – je jako další „nát�r laku“ k docílení 
zvláštního lesku). Tento okruh by mohl implikovat zcela jinou disciplínu 
z knihovnických a informa�ních služeb, nicmén� oblast, ve které se osoba stejnou 
m�rou vyzná. Tak m�že nap�íklad t�žit z obou kompetencí doktor farmacie, který 
se stane manažerem informa�ních služeb. Tato „dvojitá kompetence“ by mu 
pravd�podobn� získala další pracovní p�íležitosti. Ale tento Evropský pr�vodce 
v žádném p�ípad� nem�že být k užitku p�i hodnocení  jeho kvalit jako farmaceuta. 
 
Na druhé stran� možnosti hodnocení, které okruh S01 nabízí, m�že p�ivítat 
kandidát, který musí pracovat se specializovanými informacemi nebo dokumenty a 
od kterého se vyžaduje zapojit ostatní kompetence, které nespadají do zmín�ných 
t�iceti dvou okruh�. M�že je tedy uplatnit v rámci okruhu S01, a tím zvýšit svou 
uznanou cenu. Nap�íklad informa�ní pracovník, který v rámci svého povolání musí 
vyhledávat nebo analyzovat informace vztahující se k chemickým nebo 
farmaceutickým produkt�m, m�že dávat p�ednost úrovni své kompetence v oboru 
chemie a zvlášt� systém� zobrazování molekul používaných ve specializovaných 
databázích. Vezm�me si další p�íklad. �lov�k, který pracuje se sbírkami velmi 
starých dokument�, si m�že zakládat na svých kompetencích a zkušenostech 
z paleografie. Odborník zabývající se shromaž	ováním a zpracováváním informací 
ur�ených pro geografické systémy se m�že dovolávat svých znalostí a know-how v 
technice zobrazování a kódování topografických dat a jiných metadat specifických 
pro oblast geografie. 
 
V t�chto p�ípadech, které jdou za rámec odbornosti tohoto Evropského pr�vodce, 
m�že okruh S 01 p�edstavovat ur�itý druh „meta-pr�vodce“, schéma, které je p�íliš 
abstraktní na to, aby bylo užito jako takové, ale m�že se uvád�t ve velkém 
množství konkrétních forem podle zvláštní intelektuální zkušenosti toho, který je 
bude chtít použít.  
 
Úrovn� kompetence 
 
Všechny kompetence, které jsou uvedené v tomto Evropském pr�vodci, jsou 
užite�né pro informa�ní pracovníky p�i jejich práci nebo za zvláštních okolností. 
To neznamená, že jsou uvedeny všechny užite�né kompetence, ani to, že 
informa�ní pracovníci musí všemi zmín�nými kompetencemi disponovat. Jak 
ukazuje zkušenost, ne všichni jimi disponují nebo alespo� ne na stejné úrovni. 
Pokud bychom klasifikovali �leny jedné skupiny podle jejich v�tší �i menší 
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kompetence v ur�itém okruhu, tato klasifikace by se p�irozen� m�nila s každým 
novým okruhem.  
 
Zmín�né kompetence nejsou teoreticky popsány. Spíše jsou ilustrovány  p�íklady, 
které jsou vzaty jako obecný vzor z reálných situací. Za dané situace, v níž 
odborník s požadovanou kompetencí reaguje ur�itým zp�sobem na položenou 
otázku, je možné podle obtížnosti otázky z reakce vyhodnotit úrove� jeho 
kompetence. Následn� je možné odpov�di uspo�ádat do t�íd, které p�ibližn� 
p�edstavují stejnou úrove� obtížnosti, a tak vykazují stejný stupe� kompetence. 
Takto jsou ut�íd�ny p�íklady, které ilustrují každý okruh kompetencí, tj. každý 
okruh odborných aktivit, kde je kompetence nezbytná k tomu, aby byl odborník 
schopen ú�inn� reagovat. Je nutné znovu zopakovat, že byly vybrány takové 
p�íklady, které jsou typické bu	 pro reprezentativní pr��ez veškerými �innostmi 
v odborné informa�ní práci, nebo pro jednotlivé specifické povolání. I p�es velké 
množství p�íklad� nelze prezentovat všechny �innosti nebo povolání, s nimiž se 
setkáme v jednom okruhu kompetencí. Jsou to jen p�íklady a mohou být  nahrazeny 
jinými. Pak je nutné se p�esv�d�it, zda soubor p�íklad� pro daný okruh kompetencí 
pokrývá všechny aspekty tohoto okruhu. 
 
P�íklady uvedené pro každý z t�iceti t�ech okruh� kompetencí byly v  Evropském 
pr�vodci rozt�íd�ny do �ty� kategorií, jež korespondují s odbornými situacemi, 
s nimiž se nej�ast�ji setkáváme. Jinými slovy všechny p�íklady toho, co by m�l být 
odborník schopen d�lat, jsou seskupeny do �ty� úrovní podle obtížnosti. Odborník 
je považován za kompetentního na úrovni X ur�itého okruhu, pokud projeví 
schopnost splnit požadavky uvedené v tomto okruhu na úrovni X v Evropském 
pr�vodci (nebo každý jiný požadavek, který experti považují za ekvivalentní) a 
pokud nespl�uje požadavky klasifikované na úrovni X+1.  
 
Zmín�né �ty�i úrovn� jsou níže popsány takto: 
 
Úrove� 1: pov�domí. Jedinec se spokojí s používáním nástroj�. Je však nezbytné 
porozum�t podstat� toho kterého okruhu (zvlášt� je nutná znalost základní 
terminologie a schopnost vykonávat n�které praktické nebo jasn� definované 
úkony). 
 
Úrove� 2: znalost jednotlivých postup� a metod. Jedinec je schopný �íst a 
vyjad�ovat se o fenoménu, který studuje. Dokáže komunikovat se specialisty 
p�íslušného p�edm�tu. To je první odborná úrove� (použití praktického know-how). 
Dále umí zacházet se základními nástroji, vykonávat specializované nebo opakující 
se úkony a sd�lit faktické instrukce. 
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Úrove� 3: efektivní využívání nástroj�. Jedinec zná stávající metody a jejich 
obsah, dokáže je správn� definovat, efektivn� používat a diskutovat o nich. Je 
schopný vysv�tlit situaci a vynášet úsudky, což zahrnuje schopnost p�izp�sobit se 
úkolu, vytvo�it nástroj. Umí zvolit jednotlivé kroky a slou�it je do komplexní 
�innosti. 
 
Úrove� 4: efektivní využití metodologie. Jedinec používá danou metodu, ale umí 
ji také aplikovat v ostatních p�ípadech, transponovat ji r�znými zp�soby, dále najít 
oblasti k jejímu novému využití a navrhnout vylepšení nebo propracovan�jší �i lépe 
upravené zp�soby její implikace. Je schopný navrhnout nové nástroje nebo 
produkty, ke své �innosti mít strategický nebo globální p�ístup. Všímá si 
komplexnosti situací a dokáže najít originální p�izp�sobená �ešení. 
 
Požadované schopnosti 
 
Výše uvedená definice kompetence, která posloužila autor�m jako výchozí bod, 
za�ala p�ipomenutím, že se jedná o „soubor pot�ebných dovedností“, a ihned v ní 
bylo dodáno „porozum�ní odbornému chování, které tyto dovednosti zahrnuje“. 
V úvodní �ásti Evropského pr�vodce jsme až doposud psali a vyjad�ovali se o 
t�chto dovednostech. Nyní se soust�edíme na požadované chování nebo postoje, 
které jsou ve skute�nosti nezbytné v odborné praxi a na nichž �asto závisí 
výkonnost konkrétního �lov�ka, jeho zapojení do pracovního prost�edí a fakt, že 
p�ínos jeho odborných dovedností je vnímán týmem, do kterého tato osoba pat�í, 
jako obohacující dopln�ní a ne jako projev nad�azenosti. Samoz�ejm� vidíme, jak 
v�tšina inzerovaných povolání v této profesi zmi�uje v první �ad� schopnosti, které 
se od kandidát� vyžadují, jako nap�íklad „týmový duch“, „ochota k dialogu“, 
„rozhodnost“ nebo „vytrvalost“. Teprve až po vý�tu t�chto schopností – a to 
dokonce ani ne ve všech p�ípadech – jsou zmi�ovány požadavky na dosažené 
vzd�lání a jeho stupe�.  
 
Navzdory tomu jsou schopnosti, jmenovit� schopnosti osvojené nebo vrozené, 
které vyvolávají p�íslušné chování, mén� podrobn� definovány a analyzovány než 
technické odborné kompetence. Dokonce i tento Evropský pr�vodce jim v�nuje 
pouze pár stránek, a�koliv jsou jeho auto�i p�esv�d�eni o d�ležitosti t�chto 
schopností a p�áli by si zd�raznit jejich hodnotu. 
 
Role, kterou hrají schopnosti, není zjevná. Kompetence je m��itelná (dokonce i na 
jiných úrovních než na t�ch, které jsou v pr�vodci uvedeny). Je získána a rozvíjena 
tradi�ním zp�sobem procvi�ování, což lze sledovat. Její výsledky jsou z�ejmé a lze 
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jednoduše rozpoznat vskutku kvalifikovaného odborníka od toho, který to pouze 
p�edstírá. Na druhé stran� schopnost je pouhou p�íznivou pravd�podobností – n�co 
jako sázkou na budoucnost, nap�. sázkou na osobnostní charakter, který p�edpovídá 
profesní úsp�ch, ale který se zárove� ukáže být p�í�inou selhání nebo maskou, 
která zakrývá nedostate�nost. P�edpokládaný charakter p�edpov�di založené na 
skute�ném nebo pomyslném sledování schopností, jež jsou bezpochyby p�ítomny, 
ale o nichž nevíme, jak se budou rozvíjet, se nehodí k hodnocení.  
 
Další p�ekážkou v seriózním studiu t�chto schopností je celkov� nejasný charakter 
a široký význam pojm�, které jsou k jejich popisu používané, nap�. „komunika�ní 
schopnosti“, „tvo�ivost“ atd. Ale kdo nekomunikuje s ostatními? Kdo nikdy nic 
nevytvá�í, i kdyby se jednalo pouze o sen? P�i snaze d�kladn� se zamyslet nad 
obsahem t�chto formulací by se mohlo dojít k záv�ru, že se jedná pouze o úrove� 
nadání, které každý z nás v menší �i v�tší mí�e má. N�kte�í lidé komunikují 
snadn�ji a efektivn�ji než ostatní, a zatímco jedni tvo�í vlastníma rukama hmotné 
p�edm�ty, druzí zase snáze vytvá�ejí ve svých myšlenkách fiktivní konstrukce. 
Zvolené formulace jsou obecn� platnými návody. Pokud v jednu chvíli vymezují 
jednotlivce, jehož cílem je pracovat v informa�ní sfé�e, mohou být stejn� 
aplikovány na téhož �lov�ka, který se o n�kolik let pozd�ji objeví na kurzu 
ekonomické analýzy. Nepochybn� si zachová zmín�né schopnosti, nicmén� se 
nebude obávat využít je k �innosti, která nutn� nesouvisí s informacemi. 
 
Zdá se, že nedostatek p�esnosti ve vztahu mezi schopností, kterou lze izolovat a 
definovat, a profesním odv�tvím, ve kterém jedinec p�sobí, neumož�uje provést 
analýzu, jejíž výsledky by bylo možno zobecnit. Jedná-li se pouze o ojedin�lé 
p�ípady, je zcela zbyte�né hledat souvislost mezi schopností a odbornými postupy, 
by� jsou �ast�jší než jiné. Je v�tší �etnost výskytu v jedné oblasti nežli v druhé 
pouhým náhodným fenoménem? 
 
Našt�stí existuje prost�edek, jak porozum�t zmín�ným schopnostem lépe. Tj. 
vyvodit záv�r ze skute�nosti, že vyvolávají ur�ité chování, tzn. pozorovatelné 
�innosti a reakce jedince. Jedná se proto o takové chování, které lze pozorovat 
s cílem rozpoznat ur�ité schopnosti. 
 
Toto sledování nadále z�stává obtížné a není b�žné – neexistuje žádný �ádný 
podklad k porovnání jeho ceny a p�ínosu. Nicmén� v rámci systému již zmín�ného 
projektu DECIDoc byla vytvo�ena metodologie, která usnad�uje hodnocení 
schopností (nepublikovaná zpráva Outils d´évaluation des compétences, 2 partie: 
Évaluation des aptitudes. Paris, 1999). Tato metoda klasifikace byla založena na 
informacích shromážd�ných �ty�mi nebo p�ti osobami a byla tedy obtížná a 
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nákladná. P�esto nás její koncepce p�esv�d�uje, že podporou podobného 
experimentu lze vytvo�it pohodln�jší nástroj. 
 
M�žeme si položit otázku, zda hodnocení musí vždy probíhat jako m��ení. 
Samoz�ejm� veškeré metodologické úsilí kvantifikovat hodnocení, sm��ující k jeho 
co nejv�tší možné objektivit� a k jeho ochran� p�ed muži nebo ženami, kte�í 
z�stávají jeho soudci, je pozitivní a znamená pokrok. Kdykoliv se vyskytne 
možnost m��ení, m�la by být využita. Nicmén� to neznamená, že vše musí být 
m��eno, a to z prostého d�vodu, že ne vše je zm��itelné. Uchaze�i nebo zájemci o 
práci nebo o certifikát jsou stále jen lidé a ne stroje, které za p�edpokladu, že jsou 
správn� se�ízeny, fungují bez chyb. Z�stává v nich neprozkoumaný prostor, ve 
kterém jsou m��ení a kalkulace ignorovány a který je bezpochyby d�ležitou 
sou�ástí jejich osobnosti. 
 
Potenciál pro osobní r�st závisí na souboru schopností, z nichž n�které již byly 
v profesním nebo osobním kontextu popsány. To je d�vod, pro� jsou kandidáti o 
pracovní místo žádáni, aby do svého životopisu za�adili své koní�ky, nebo� je to 
zp�sob, jak pochopit, v jakém prost�edí vedla schopnost jako nap�íklad „zvídavost“ 
ur�ité jedince k tomu hledat informace v souvislostech tak rozdílných, jako jsou 
genealogie, jazyky, cestování anebo astronomie.   
 
Nejsou to snad ty prvky, které ovliv�ují úsudky dokonce i t�ch nejmoud�ejších lidí 
a které je n�kdy nasm�rují ne�ekanými cestami? Který �len poroty soudního dvora 
nebo univerzitní komise si m�že být jist, že jeho rozhodnutí byla ud�lána pouze na 
základ� objektivního uvažování, jež mu umožnilo podniknout práv� ty kroky, které 
podnikl? Jinými slovy, uznáváme, že prvky, které nelze zm��it, jako jsou city 
(soucit, obdiv, pohrdání atd.), mohou být p�ítomné, t�eba jen nepatrn�, p�i p�ijímání 
rozhodnutí, která p�irozen� mají své d�sledky. Stejn� tak schopnosti se nedají 
p�esn� zm��it, a tudíž je obtížné je hodnotit. Tato obtížnost, která vzniká z faktu, že 
nejsou k dispozici posta�ující nástroje a koncep�ní vybavení, neospravedl�uje naše 
opomíjení t�chto schopností a jejich role mezi dalšími prvky, které dohromady 
utvá�ejí kompetenci.  
 
 
Které schopnosti jsou „hlavní“? 
 
P�i rozhodování v�novat celou kapitolu schopnostem, jež by byla obsažn�jší než ve 
vydání z roku 1999, usoudili auto�i sou�asného vydání Evropského pr�vodce 
rozumn� omezit schopnosti na „hlavní“. Jak lze tyto schopnosti rozpoznat? 
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Nejp�ijateln�jší odpov�	 na tuto otázku je: jsou to takové schopnosti, které jsou 
nejužite�n�jší v informa�ní profesi. 
 
Co znamená užite�ný a jak lze užite�nost m��it, abychom mohli �íct, že v této 
profesi je jedna schopnost užite�n�jší než druhá? Je t�žké v tomto ohledu mít více 
než pouhé dojmy místo jistoty. Nicmén� je snadné vylou�it takové schopnosti, 
které nemají žádnou z�ejmou spojitost s prací s informacemi, jako nap�íklad 
provozování sport�. To nám však neposkytuje žádný hierarchický princip nebo 
klasifikaci, již bychom mohli aplikovat na zbývající schopnosti. �asto jsme nuceni 
spolehnout se na obecnou formulaci, která je zpracována zam�stnavateli nebo 
náborovými pracovníky, tj. autory nabídek zam�stnání, v nichž jsou práv� tyto 
schopnosti �asto vyžadovány. Analýza t�chto nabídek zam�stnání, ov��ená 
pohovory s odbornými konzultanty – tedy ženami a muži, kte�í tuto oblast nejlépe 
znají a kte�í si v ní udržují �etné kontakty, je nejlepším zp�sobem, jak poznat, které 
schopnosti jsou v danou chvíli „hlavní“ nebo které jsou alespo� za hlavní 
považovány.  
 
Takto bylo vybráno patnáct schopností, které byly uvedeny a definovány v prvním 
vydání Evropského pr�vodce. O p�t let pozd�ji se tento výb�r opakuje, což 
potvrzuje relevanci zmín�ného seznamu z roku 1999 a dále nám umož�uje 
identifikovat další nové naléhavé požadavky. Výsledkem je nyní prezentovaný 
seznam, který zahrnuje dvacet schopností – patnáct z vydání z roku 1999 a p�t 
dalších, které byly p�ipojeny pozd�ji: „samostatnost“, „takt“, „p�ístupnost“, 
„(schopnost) vyjednávání“ a „pohotovost“. Kompletní seznam je uveden dále.  
 
Za�len�ní schopností do profese 
 
V souvislosti s výše uvedenými principy se tyto schopnosti nevztahují pouze na 
informa�ní pracovníky. V�tšina z uvedených schopností je dostate�n� obecná, aby 
hrála d�ležitou roli v mnoha profesních odv�tvích. Co je ovšem d�ležité, je místo, 
které zaujímají v každodenních �innostech informa�ních pracovník�. Abychom to 
rozpoznali, je nutné provést analýzu pracovních situací. Kterýkoliv odborník, 
nap�íklad vedoucí pracovník ve v�decké knihovn�, se nachází v konkrétní situaci, 
ur�ené do zna�né míry pracovním úsekem a dále funkcí, kterou zastává atd. 
Zárove� se však v pr�b�hu jednoho dne m�že ocitnout v �ad� r�zných situací: 
projednává �asový harmonogram se zástupci odbor�, podepisuje faktury, p�ijímá 
návšt�vu zahrani�ního kolegy, ov��uje, jak byly katalogizovány nedávno došlé 
dokumenty v arabském jazyce atd. 
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Na jedné stran� pro odborníka existuje jedine�ná a p�esn� ur�ená situace. Na stran� 
druhé existuje celá �ada dalších situací, které nejsou stejné pro každého ani v rámci 
jednoho konkrétního systému. Kdybychom cht�li charakterizovat odborné situace, 
ve kterých daná schopnost hraje roli, je nutné ur�it úrove�, na které se tyto situace 
budou zkoumat. Nezávislá analýza b�žných metod, používaných jednotlivými 
odborníky, nám umožnila ur�it a pojmenovat patnáct typických situací. Je možné, 
že toto �íslo je p�íliš vysoké v porovnání s dvaceti schopnostmi, pro které bychom 
rádi ur�ili, kde je jejich výskyt nejviditeln�jší. To by mohlo zp�sobit rozptýlení 
nebo p�ehnanou pozornost a toho by bylo lepší se vyvarovat. Nejp�ízniv�jší �íselný 
pom�r k dosažení výsledk�, které je možné interpretovat, by m�l být takový, že 
množství kategorií, ke kterým se m�že vztahovat každá z uvedených dvaceti 
schopností, se pohybuje mezi jednou t�etinou a jednou polovinou takového 
kone�ného �ísla. To je minimáln� šest a maximáln� deset. S p�ihlédnutím k 
dodate�nému požadavku, aby se situacím, které byly prostudovány již d�íve, 
p�ikládala stejná d�ležitost, byl vypracován seznam šesti základních situací. 
 
A – Osobní vztahy (být ve vztahu nebo do n�ho vstupovat) 
 
B – Pr�zkum 
 
C – Analýza 
 
D – Komunikace (ve smyslu sd�lovat informace nebo zám�r atd. druhé osob�) 
 
E – �ízení (zdroje, zásoby, sbírky atd.) 
 
F – Organizování (systému, služby, �innosti atd.) 
 
Nyní je možné uspo�ádat souhrnný p�ehled dvaceti schopností a každou je možné 
spojit s tou pracovní situací, ve které je nej�ast�ji využívána. V každé ze šesti 
pojmenovaných situací jsou související schopnosti se�azeny podle abecedního 
po�adí názv�, pop�. podle nejvýznamn�jšího slova v názvu ve francouzském 
jazyce.   
 
Schopnosti jako prvky kompetencí 
 
Podle definice, která byla v pr�vodci p�ijata, jsou schopnosti stavebními prvky 
kompetence. Pro up�esn�ní by mohly být také považovány za pr�se�íky, které 
nejsou p�idávány k ostatním (znalostem nebo know-how), nýbrž jsou s nimi r�zn� 
kombinovány proto, aby kompetence byly p�irozen�jší pro ty, kte�í jimi disponují, i 
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pro ty, kte�í z nich t�ží. Funkce t�chto dvaceti schopností jsou zjevn�jší, pokud si 
prohlédneme jejich rozd�lení do uvedených šesti skupin: 
 
1 – Nejpo�etn�jší je skupina sedmi schopností r�zných forem osobních vztah� a 
komunikace v širokém slova smyslu. Tyto schopnosti v jistém smyslu �iní lidšt�jší 
rozsáhlou oblast komunikace, k �emuž jsou dnes nezbytné technické kompetence 
(Evropský pr�vodce tomu u�inil zadost tím, že jim v�noval jednu skupinu okruh� 
kompetencí), ale zapot�ebí je i v�elost slov a chování ú�astník� rozmluvy. Tito 
partne�i totiž nejsou stroje, nýbrž živé bytosti, které uplat�ují jednu �i více 
schopností, kterými disponují.  
 
2 – Druhá nejv�tší skupina (s p�ti proti sedmi schopnostem) je orientována na 
„organizování“. Možná se u nich jedná mén� o senzibilitu, jak je to u v�tší �ásti 
schopností v p�edešlé skupin�, ale spíše o schopnost adaptace, když je �lov�k 
postaven p�ed n�jakou situaci nebo událost, jinak �e�eno, když je postaven p�ed 
realitu. Tyto schopnosti hrají podobnou úlohu ve skoro každé lidské �innosti, ale 
rozhodn� jsou oce�ovány a vyhledávány také v oblasti informa�ních služeb. Ty, 
kte�í vstupují do informa�ních služeb jako do svého povolání, obecn� neláká 
vyhlídka muset cokoli organizovat. �asto o tom ani neuvažují. Pravdou však 
z�stává, že je zapot�ebí na všech úrovních organizovat spoustu v�cí. Lidé, kte�í 
vládnou t�mito vzácnými schopnostmi, jež usnad�ují kontakt s realitou, jsou ve 
výhod� a jsou zvlášt� užite�ní manažer�m informa�ních služeb. 
 
3 – Pro kompenzaci nejtechni�t�jší okruhy kompetencí, tedy ty, které utvá�ejí 
„jádro“profese (vyhledávání, analýza, uchovávání a p�edávání atd.), mají nejmenší 
po�et schopností a ty tak tvo�í jen mén� d�ležitý prvek ve struktu�e odpovídajících 
kompetencí. Tento prvek m�že hrát d�ležitou úlohu ostatn� v jiném sm�ru, nap�. 
pokud vezmeme v úvahu velice b�žnou komunika�ní situaci (dokumenty 
v knihovn�, reference v bibliografické databázi, tabulkový procesor ve statistické 
databázi atd.). Dv� r�zné schopnosti (mezi dvaceti ur�enými) mohou v takové 
situaci ovlivnit chování pracovníka. Pohotovost vede k rychlému vy�ízení 
požadavku, avšak takt (diskrétnost) povede pracovníka k velké opatrnosti, bude 
zam��en na úzkostlivé dodržování d�v�rnosti, bude ze všech možných úhl� 
ov��ovat, zda vy�ízením tohoto požadavku nezp�sobí újmu svému zam�stnavateli, 
sob�, osob�, která požadavek zadává, autor�m p�vodních dokument� nebo 
informací, které se vyhledávají. P�irozen� takovéto vy�ízení požadavku si vyžádá 
mnohem delší dobu. 
 
4 – Výše uvedené poznámky jsou ur�eny k tomu, aby pomohly uživateli lépe 
identifikovat ty schopnosti, se kterými se setká, umístit je ve vztahu k n�kterým 
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základním odborným situacím a zárove� posoudit jejich roli ve struktu�e 
kompetencí vyžadovaných n�kterou z t�chto situací. Jsou dále ur�eny k tomu, aby 
pomohly co možná nejlépe využít jakoukoliv z daných schopností. Využití 
schopností mohou být totiž jak prosp�šná, tak i neužite�ná. Nenechme se však 
takovými slovy odradit. Schopnosti jsou zpravidla považovány za pozitivní rysy, 
jak je patrné z p�edešlých stránek. Ur�ité schopnosti jsou však dvojzna�né a mohou 
se stát p�ekážkami. Nap�íklad „zvídavost“ je prezentována jako dispozice, která 
pomáhá odborníkovi a zárove� ho motivuje p�i vyhledávání, což je považováno za 
výhodu. Nicmén� m�že také odvád�t jeho pozornost od jednoho p�edm�tu 
k druhému, p�i�emž se doty�ný zajímá o celou paletu p�edm�t�, aniž by kdy 
prohloubil své znalosti kteréhokoliv z nich. Proto není možné považovat ji za 
skute�nou kompetenci. Jinými slovy, aby nedošlo k odchýlení, je nutné „zvídavost“ 
spojit s jinou schopností, nap�. s „precizností“. 
 
Schopnosti jsou zde uvád�ny jako prvky vysv�tlující chování a zárove� jako prvky, 
které utvá�ejí kompetence. Bylo by nebezpe�né spoléhat se výlu�n� na n� a 
považovat je za jediné prvky kompetencí. Nicmén� by bylo také krátkozraké 
neidentifikovat jejich vliv a nerozpoznat místo, které zaujímají v kompetenci 
informa�ního pracovníka.  
 
Záv�re�né stránky 
 
Evropský pr�vodce je zakon�en tradi�n�. Slovní�ek definuje p�ijaté výrazy, které 
auto�i pr�b�žn� používají a které vymezují hlavní témata tohoto pr�vodce: 
kompetence, schopnosti, povolání, profil kompetencí atd. 
 
Rejst�ík je obohacen také o n�kolik termín�, které možná nebyly použity v daných 
p�íkladech r�zných okruh� kompetencí, které jsou však d�ležité, aby uvedly 
uživatele k jednomu z okruh�, kde lze nalézt sémantické prost�edí tohoto slova. 
Spoluauto�i doufají, že tato (virtuální) nadbyte�nost vyváží technický nedostatek, 
který zp�sobuje, že se slova v rejst�íku vztahují pouze na �íslo okruhu kompetence, 
kde je lze nalézt, nikoliv ke konkrétní stránce nebo odstavci.  
 
Seznam pod�kování je dlouhý díky tomu, že jsme cht�li vyjmenovat všechny, kte�í 
se jakýmkoliv zp�sobem (podstatn� nebo p�íležitostn�) podíleli na vzniku této 
knihy. I p�esto, že nevyhnuteln� došlo k necht�nému vynechání jmen n�kterých 
osob, za které se omlouváme, sv�d�í tento seznam o skute�n� kolektivním 
charakteru tohoto díla. Jako takový m�že být považován za kolektivní podpis všech 
spoluautor�. 
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Ti, kte�í pracovali na této publikaci, jsou si v�domi toho, že má i své slabé stránky 
a že se najdou tací, kte�í na tyto slabiny jist� poukáží. P�ed svou publikací prošel 
pr�vodce �etnými postupnými verzemi. Ale bylo t�eba se zastavit, nebo� 
p�episování je nekone�né a také proto, že bylo nutné již pr�vodce (jakkoliv 
nedokonalého) vydat, nebo� n�kolik organizací bylo závislých na jeho používání 
jako na nástroji p�i jejich vlastní práci. 
 
Když vidíme tuto publikaci jako dokon�ené dílo, které �lov�k m�že uchopit, otev�ít 
a p�e�íst si, je rázem snadn�jší porozum�t tomu, co je zapot�ebí zd�raznit, aby  bylo 
t�etí vydání vylepšeno a dokonce snáze používáno. Práce na t�etím vydání se již 
rozbíhají. K dosažení tohoto nového cíle bude zapot�ebí práce, bude pot�eba 
kompetencí. Bude také zapot�ebí, aby profesní organizace vyjád�ily sv�j zájem a 
rozší�ily svou podporu a povzbuzení. Nyní je �ada na nich. 
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SKUPINA I – INFORMACE 

 

I 01 – VZTAHY S UŽIVATELI A KLIENTY  

Odborný pracovník by m�l být schopen využívat r�zných podob interakce 
s uživateli informací (p�íjem, orientace, p�eformulování, školení) s cílem 
porozum�t informa�ním pot�ebám t�chto uživatel� a následné vy�ídit jejich 
požadavky. Dále by m�l být schopen umožnit uživatel�m co nejlépe poskytnutou 
informaci využít, a rozvíjet tím jejich schopnost pracovat s informacemi.   

P�íklady pro úrove� 1 

1. P�ivítat ve�ejnost a seznámit ji se zdroji dané organizace s využitím 
zavedených postup� a s p�edstavením pom�cek, které jsou ur�eny 
uživatel�m (brožury, letáky, p�íru�ky pro uživatele atd.). 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: informace, požadavek, data, 
dokument, odkaz, klasifikace, rejst�ík, pot�eba, koncový uživatel, klient, 
výzkumný pracovník, koncepce p�i práci s dokumenty, uživatelské služby 
atd. 

3. Znát, um�t vysv�tlit a dodržovat pravidla knihovnických a informa�ních 
služeb. 

P�íklady pro úrove� 2 

1. P�ijmout požadavek od uživatele, být schopen pochopit jeho smysl a 
správn� ho v rámci procesu vyhledávání informací za�adit. 

2. Poradit ve�ejnosti a pomoci jí zorientovat se v interních i externích zdrojích, 
náležit� vy�ídit dané požadavky v�etn� neo�ekávaných. 

3. Pochopit a poskytnout uživatelské p�íru�ky a další pedagogické prost�edky 
s cílem rozvíjet u uživatele schopnost práce s informacemi a dále u�it je 
využívat lokální �i on-line dostupné informa�ní zdroje. 

4. U�it uživatele používat databáze, dokumenty anebo knihovní portály.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. P�izp�sobovat se pot�ebám uživatel� a klient� a p�edvídat jejich požadavky. 
2. Ur�it a up�esnit informa�ní pot�eby uživatel� z decizní sféry a dále jejich 

preference, pokud jde o komunikaci. 
3. Porovnávat hodnotu uživatelských služeb a jejich náklady. 
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4. Rozši�ovat kompetence a zlepšovat služby, které informa�ní pracovníci  
nabízejí. 

5. Navrhovat a zavád�t lokální nebo on-line služby, jejichž cílem je rozvíjet 
schopnost uživatel� a klient� pracovat s informacemi. 

6. Po�ádat v míst� p�sobení nebo na jiných místech kulturní akce, konference, 
ve�ejné debaty ve vztahu k fondu a uživatel�m. 

7. Jako informa�ní pracovník vést exkurze pro uživatele. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Teoreticky vyložit pot�eby, prezentaci a užití informací, zvlášt� pak 
informa�ní  pot�eby nové. 

2. Vymýšlet a navrhovat nové postupy, �innosti a spole�né nástroje s cílem 
zlepšit interakci s uživatelem (metodologické p�íru�ky, soubor nej�ast�jších 
dotaz�). 

3. Prosazovat u uživatele etický kodex a správné chování p�i používání 
informací. 

4. Rozši�ovat pov�domí a za�azovat do školení uživatel� další služby, nap�. 
informa�ní  technologie. 

 

Viz též:                                                                                                                                        
C  06 – Mezilidská komunikace                                                                                                          
M 02 – Marketing                                                                                                                        
M 06 – Diagnostika a hodnocení  M 08 – Vzd�lávání a školení  
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I 02 – POROZUM	NÍ P�OST�EDÍ KNIHOVNICKÝCH A 
INFORMA�NÍCH SLUŽEB (KIS) 

Odborný pracovník by m�l být schopen ur�it své postavení v informa�ní profesi, a 
to jak na národní tak na mezinárodní úrovni a také v rámci politického, 
ekonomického a institucionálního prost�edí informa�ní spole�nosti, aby tak mohl 
p�ispívat k uznání profese a jejího místa ve spole�nosti; dále nabýt takové profesní 
kultury a identity, jež by se projevila ve znalosti informa�ních pracovník� a 
odborník� p�íbuzných profesí, odborné terminologie, prost�edí a míst, kde se tito 
mohou setkávat a spole�n� jednat. To vše má umožnit jednotlivci, aby byl 
výkonn�jší ve své práci a v postupu své kariéry. 

P�íklady pro úrove� 1 

1. Znát hlavní profesní organizace v informa�ní sfé�e ve svém regionu a zemi 
a sledovat jejich �innosti. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: informa�ní politika, informa�ní 
ekonomie, producent, poskytovatel služeb, zprost�edkovatel, koncový 
uživatel, zájmová skupina, pracovní konzultant, profesní etika, normalizace, 
certifikace atd. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Um�t popsat, jak je která profese uspo�ádána, znát její hlavní ú�astníky, 
dále poskytovatele a zprost�edkovatele informací: nap�. informa�ní centra, 
knihovny, archivy, ekonomická inteligence a jejich statutární postavení. 

2. Poznat programy, školící st�ediska a zp�sob certifikace KIS  ve své zemi. 
3. Vyhledávat a využívat odbornou literaturu, p�íležitosti ke kontinuálnímu 

vzd�lávání atd. 
4. Rozlišovat právní a etické principy, které tato profese vyžaduje. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Interpretovat hlavní principy, jež ur�ují informa�ní politiku a informa�ní 
ekonomii v dané zemi nebo regionu. 

2. Identifikovat profesní organizace a školící programy, které vedou k 
certifikaci v ostatních zemích. 

3. Um�t se za�adit v rámci historického kontextu profese a r�zných s ní 
spojených aktivit. 

4. Získávat uznání jako p�íslušník této profese, propagovat ji uvnit� vlastní 
organizace i navenek. 



 38

5. Zavád�t sm�rnice, které zajiš�ují dodržování etických zásad, jež se k profesi 
vztahují. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Aktivn� hájit svou profesi a její uživatele v rámci profesních a 
spole�enských organizací. 

2. Definovat a prosazovat informa�ní politiku vedoucí ke zd�razn�ní 
dynamického obrazu profese. 

3. Vymýšlet a prosazovat principy institucionální spolupráce ve všech 
oblastech a na všech úrovních, dále navazovat a prohlubovat partnerství ve 
ve�ejném a soukromém sektoru. 

4. Podílet se na rozvoji etických princip�. 

  
Viz též:                                                                                                                                         
C 07 – Institucionální komunikace 
M 02 – Marketing  
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I 03 – APLIKACE PRÁVA NA INFORMACE  
  

Odborný pracovník by m�l být schopen �ídit se právními na�ízeními a p�edpisy, 
které souvisejí s �innostmi v oblasti KIS, zvlášt� pak t�mi, které se vztahují 
k práv�m duševního vlastnictví (autorské právo, právo pr�myslového vlastnictví), 
k právu na ochranu osobnosti, právu volné sout�že, smluvnímu právu, právu na 
výp�j�ky, právu na kopírování, na svobodu vyjad�ování, na ochranu osobních dat 
atd. 

P�íklady pro úrove� 1  

1. Charakterizovat funkci hlavních institucí, které navrhují a p�ijímají národní, 
evropské nebo mezinárodní zákony. 

2. Rozpoznat právní a jiné regulativní dokumenty spadající pod r�zné 
jurisdikce. 

3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: zákon, vyhláška, na�ízení, 
konvence, norma, duševní vlastnictví, autorské honorá�e, reproduk�ní 
práva, autorská práva, patent, smlouva, právní v�da, parlamentní tisky, 
zápisy z jednání kongresu/kongresový archiv atd. 

P�íklady pro úrove� 2 

1. Znát a um�t klasifikovat platná na�ízení a právní p�edpisy, které se vztahují 
k právu na informace v národním, evropském a mezinárodním m��ítku. 

2. Znát nástroje pro p�ístup k právním informacím na národní, evropské a 
mezinárodní úrovni. 

3. Interpretovat a aplikovat referen�ní texty podle jejich r�zných zdroj� 
(analogových �i digitálních) a užívat je (konzultace, kopie, výp�j�ka, 
prezentace p�i dodržování právní ú�innosti ochrany fondu, ochran� 
soukromí atd.) v rámci organizace: právní p�edpisy, precedenty, smlouvy. 

4. Poskytovat  relevantní informace uživateli. 
5. Vyhledávat informace o tom, jak p�izp�sobit informa�ní produkt nebo 

službu tak, aby respektovaly právní omezení. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Znát a klasifikovat navržená na�ízení a právní p�edpisy v závislosti na 
národním, evropském a mezinárodním informa�ním právu. 

2. Hodnotit d�sledky zm�n v právním kontextu nebo p�i regulaci užité 
v podnikovém sektoru. 



 40

3. Zhodnotit, zda je jednoduchý informa�ní systém v souladu jak 
s existujícími, tak i budoucími zákony o informacích, a dodržovat právní 
omezení. 

4. Vyjednávat smlouvy s poskytovateli služeb týkajících se vytvá�ení 
webových stránek, on-line p�ístupu k �asopis�m, nákupu nadstavbového 
softwaru apod. 

5. Rozhodnout se, kdy je vhodné použít alternativní právní modely: freeware, 
volný p�ístup k publikacím, copyleft atd. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Vést politickou kampa�, která je zam��ena na zlepšování a upev�ování práv 
uživatel� informací. 

2. Koncipovat text právn� relevantního návrhu na zm�nu �i dodatek. 
3. Odhalovat možné právní �i administrativní rozdíly mezi r�znými státy. 
4. Založit a následn� �ídit konsorcium, které bude vyjednávat s ostatními 

ú�astníky ve sfé�e informací, nap�. s poskytovateli elektronických zdroj�.  
5. Hodnotit, zda je komplexní informa�ní systém v souladu s existujícími         

a budoucími zákony, které se týkají informací, a dodržovat právní omezení. 
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I 04 – �ÍZENÍ ZNALOSTÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen vytvá�et, uspo�ádat a spravovat zdroje 
(dokumenty �i sbírky dokument�, archivy, informace nebo znalosti). Dále by m�l 
um�t modelovat, tvo�it a využívat metadata a p�ístup k nim.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Znát tišt�né i digitální dokumenty, rejst�íky a katalogy, které daná 
organizace využívá. 

2. Stanovit snadno identifikovatelné popisné prvky pro p�edm�ty nebo 
dokumenty bez ohledu na jejich nosi� tak, aby se tato informace dala použít 
v souboru nebo ke klasifikaci. 

3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: databáze (faktografická nebo 
bibliografická data atd.), katalog, digitální rejst�íky, inventá�, soubor autorit, 
v�domostní báze, hypertext, Dublin Core metadata, �ízený katalog, formát, 
bibliografická citace, záhlaví atd. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Identifikovat prvky informací, které charakterizují jednotlivé dokumenty, a 
p�evést je do katalogiza�ního systému za použití ur�itých norem. Nap�íklad 
ISBN, OAIS, katalogiza�ní normy, translitera�ní normy, �íselné kódování 
ISAN atd. 

2. Ov��ovat p�esnou homogenitu dat podle platných norem. 
3. Vytvo�it soubor poté, co byla stanovena jednoduchá struktura pro správu 

p�edm�t� nebo dokument�. Dále definovat související pravidla pro ukládání 
dat za použití kancelá�ského softwaru. 

4. Uspo�ádat soubor souvisejících dokument� do elektronického souboru nebo 
v tišt�né podob� na základ� stanoveného �i p�edem definovaného zám�ru 
(agenda sch�zek, jednoduchý tématický plán, jednotlivé etapy projektu atd.) 
nebo podle specifických požadavk� uživatele.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Spolupracovat na vytvá�ení a definování dokumenta�ního informa�ního 
systému (databáze, portál) s ohledem na konkrétní využití (normalizovaná 
produkce elektronických dokument�, knihovní katalog, inventá� archivu, 
znalostní báze atd.). 
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2. Vypracovat koncept funk�ních, organiza�ních, ergonomických anebo 
technických pracovních specifikací s cílem získat nový nástroj nebo zlepšit 
aplikaci nástroje již zavedeného. 

3. Za�ídit dodávku a správu konkrétního za�ízení a zlepšovat s ním související 
prost�edky (p�íklady dokument�, postupy atd.). 

4. Ve spolupráci s ostatními organizacemi vyvinout systém na shromaž	ování 
distribuovaných zdroj� (souborný katalog, p�izp�sobený portál). 

5. Zajistit spolehlivý stupe� ochrany a bezpe�nosti informací v daném 
kontextu. 

6. Identifikovat rizika, která souvisejí s aplikováním standard� a formát�. 
Sledovat vývoj v této oblasti. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Vytvá�et globální systém k zaznamenávání informací, který odpovídá 
obecné politice dané organizace (správa záznam�, ekonomická inteligence, 
informa�ní portál, systém teritoriálních informací atd.) 

2. Provád�t výzkum a výb�r vhodného technického �ešení ve vztahu 
k dodavatel�m a t�m, kte�í projekt financují. 

 
  
Viz též:                                                                                                                                           
T 01 – Po�íta�ové informa�ní systémy                                                                            
T 02 – Po�íta�ové aplikace                                                                                                 
T 03 – Publikování a vydávání                                                                                                         
M 06 – Diagnostika a hodnocení  
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 I 05 – IDENTIFIKACE A HODNOCENÍ INFORMA�NÍCH ZDROJ�  
 

Odborný pracovník by m�l být schopen najít, za�adit, zhodnotit, zvolit a ov��it si 
informa�ní zdroje (tišt�né dokumenty, webové stránky, organizace a osoby).  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Vyhledávat a za�adit v rámci jednoho informa�ního zdroje jeho hlavní 
kategorie dokument� (podle jejich povahy, p�vodu, složitosti, materiální 
podpory atd.). 

2. Znát hlavní organizace nebo služby v oboru nebo v mate�ské organizaci, 
která ší�í informace a znalosti. 

3. Ur�it u každého dokumentu nebo jednotlivé informace jejich zdroj, 
zp�sob ší�ení (datum publikace). 

4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: nakladatel, producent, 
distributor, informa�ní zdroje, zdroje organizace, personální zdroje, 
vydavatelská organizace, kritéria výb�ru, shromaž	ování informací, 
kniha na regálu, encyklopedie, slovník, glosá�, primární zdroj, 
sekundární a terciární zdroj atd. 

P�íklady pro úrove� 2 

1. Charakterizovat dokumenty ve vztahu k publiku a využití (populariza�ní, 
v�decké, vzd�lávací, pro analýzu a pomoc p�i rozhodování, pro volný �as 
nebo kulturu atd.) 

2. Používat prost�edky a metody k ur�ování zdroj� informací, které jsou 
v sou�asné dob� dostupné: katalogy, adresá�e, rejst�íky, bibliografie, 
záložky, seznamy kontakt�, specializované portály atd. 

3. Ur�it r�zné typy interních a externích zdroj� a ov��ovat jejich kvalitu 
použitím následujících kritérií: t�íd�ní, relevance, autenticita, 
d�v�ryhodnost a zp�sob jejich ší�ení apod. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Zhodnotit kvalitu a komplementaritu zdroj� definováním kritérií pro 
výb�r, relevanci, autenticitu, d�v�ryhodnost, aktuálnost atd. 

2. Identifikovat subjekty, které produkují nekomer�ní a obtížn� p�ístupné 
dokumenty (interní nebo externí), prost�ednictvím vým�ny a ú�asti 
v sítích. 

3. Získávat nepublikované informace kontaktováním jejich vlastník�. 
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4. Navrhnout a uspo�ádat (tj. ur�ovat, získávat, aktualizovat, vy�azovat) 
rejst�ík informa�ních zdroj�: seznamy organizací, pr�vodce webových 
stránek, bibliografie, tématické portály atd. 

 P�íklady pro úrove� 4 

1. Vypracovat strategii hodnocení informa�ních zdroj� a následn� ji 
implementovat.  

2. Porovnávat informa�ní zdroje podle nejlepšího pom�ru kvality a ceny a 
sledovat nabídku, zvlášt� pro trh elektronických zdroj� (tiskové 
agentury, servery finan�ních dat atd.). 

3. V rámci sít� sjednotit definici a aplikaci hodnotících kritérií pro kvalitu a 
komplementaritu zdroj�.  

 

Viz též: 
I 02 – Porozum�ní prost�edí knihovnických a informa�ních služeb (KIS)                                             
M 06 – Diagnostika hodnocení  
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I 06 – ANALÝZA A PREZENTACE INFORMACÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen zjistit a charakterizovat obsah  
dokumenta�ního zdroje a tak usnadnit pr�zkum s pomocí uspo�ádání a zpracování 
dokumenta�ního resumé.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Za�azovat dokumenty podle tematického klasifika�ního schématu. 
2. Rozum�t a um�t definovat pojmy: rejst�ík, uspo�ádání, klasifikace, 

klí�ové slovo, p�edm�tové heslo, deskriptor, tezaurus, soubor autorit, 
analytická matice, anotace, syntetické zpracování informací, atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Vyjád�it hlavní zam��ení nebo hlavní myšlenky dokumentu. 
2. Provád�t v�cnou katalogizaci souboru dokument�. 
3. Um�t sestavit rejst�ík. 
4. P�evád�t do písemné podoby základní myšlenky dokumentu. Um�t 

používat klasifika�ní schéma, soubor, seznam autorit, tezaurus a 
navrhnout možné deskriptory. 

5. Rozlišovat t�i typy vztah� v tezauru: ekvivalence, hierarchie a 
p�íbuznost. 

6. Vypracovat popisnou nebo selektivní anotaci (na základ� pot�eb 
uživatel�). 

7. Analyzovat referen�ní webové stránky do adresá�e. 
8. V kontextu pr�zkumu analyzovat uživatelské požadavky s cílem 

vyhledat relevantní  informaci.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vypracovat koncept resumé nebo recenze. 
2. Kontrolovat koherenci a relevanci souboru autorit. 
3. Stanovit dokumenta�ní jazyk: �ízený slovník, tezaurus, klasifika�ní 

schéma témat a �inností, kontrolovat koherenci a její vývoj, redigovat 
p�íru�ky pro indexaci.  

4. Znát dostupné nástroje pro analýzy a automatické vytvá�ení anotace a 
sledovat jejich vývoj. 

5. Vytvá�et profily a rešeršní zadání nebo dotazy v rámci systému 
adresního ší�ení informací (SDI). 

6. Využívat nástroje vyhledávání (vyt�žování) informací (data mining).  
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P�íklady pro úrove� 4 

1. Stanovit postupy analýzy a indexace pro odd�lení informa�ních služeb. 
2. Zvolit nejvhodn�jší nástroje p�ístupu (schéma uspo�ádání, tezaurus,  

lexikální rejst�ík atd.) pro uživatele a umožnit jim srovnání. 
3. Definovat metodologii pro vývoj dokumenta�ního jazyka. 
4. Zvolit tezaurus a implementovat jej do databázového softwaru. 
5. Zvolit nástroje pro analýzy a automatické vytvá�ení anotace a tyto 

nástroje implementovat. 

  
Viz též:                                                                                                                                     
I  01  Vztahy s uživateli a klienty 
C 01  Ústní komunikace                                                                                                            
C 02  Písemná komunikace 
C 03  Audiovizuální komunikace  
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I 07 – VYHLEDÁVÁNÍ INFORMACÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen vyhledávat a získávat informace díky 
využití metod a informa�ních nástroj� a p�íru�ek, které umožní rychle a 
nenákladným zp�sobem vyhov�t uživatel�m. Dále zhodnotit adekvátnost vy�ízení 
požadavku.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Okamžit� reagovat na jednoduché otázky uživatel�: adresa, zaslání 
dokumentu atd. 

2. Rychle a ú�inn� pracovat se základními adresá�i a rejst�íky. 
3. Správn� interpretovat a p�edávat požadované informace. 
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: požadavek, monitoring, kritéria 

pro vyhledávání, booleovské operátory, vyhledáva�, adresá�, katalog, 
full-text, portál atd. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Zpracovat základní informa�ní požadavek za použití odpovídajícího 
zp�sobu vyhledávání. 

2. Ú�eln� využívat r�zné druhy dopl�kových nástroj� vyhledávání: 
slovníky, encyklopedie, atlasy, adresá�e, databáze, vyhledáva�e, 
vyhledávací roboty, neviditelný web atd. 

3. Um�t rozpoznat a využít dostupné zdroje, které vedou k požadované 
informaci a rychle a dob�e je využít. 

4. Správn� interpretovat a p�edat výsledky základních požadavk�. 
5. Sledovat [konkrétní prost�edí] v rámci systému p�edem stanovených 

pracovních postup�. 
6. Zhodnotit výsledky hledání podle hodnov�rnosti a relevance 

k požadavku. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Analyzovat složitý a nep�esn� formulovaný informa�ní dotaz, ur�it ho a 
vypracovat strategii k jeho správnému zodpov�zení. P�evést do písemné 
podoby výsledky vyhledávání. 

2. Rozpoznat a následn� zvolit ten nejvhodn�jší ze škály informa�ních 
zdroj�. 
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3. Správn� používat moderní funkce vyhledava��, vyhledávacích robot� a 
ostatních webových vyhledávacích nástroj�, optimáln� je kombinovat. 
V�d�t, jak tyto nástroje  porovnávat a hodnotit. 

4. Znát a um�t používat vyhledávací nástroje full-textu. 
5. Implementovat program pro monitorování prost�edí. 
6. Udržovat v�domostní bázi spole�n� s otázkami a odpov�	mi, 

umož�ující rychle a srozumiteln� odpovídat  na �asto se vyskytující 
otázky (FAQ). 

7. Implementovat nástroje a postupy k hodnocení hodnov�rnosti a 
relevance nalezených informací. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Vypracovat komplexní a rozvojové postupy pro vyhledávání informací a 
monitorování strategií, které budou pomáhat p�i rozhodování. 

2. Stanovit postupy, jak reagovat na informa�ní požadavky r�zných 
kategorií uživatel�, v�etn� hodnocení pom�ru ceny a efektivity 
poskytovaných služeb. 

3. Ur�it zp�sob, jak využít výsledku vyhledávání, nap�. v rámci 
v�domostní báze. 

4. Navrhnout metody hodnocení pro systémy vyhledávání informací. 

 
 
Viz též:                                                                                                                                           
T 05 – Informa�ní a komunika�ní technologie      
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I 08 – BUDOVÁNÍ A SPRÁVA FOND�  

Odborný pracovník by m�l být schopen stanovit a v praxi uplat�ovat kritéria pro 
výb�r, nákup, konzervování a vy�azování dokument� a tyto schopnosti využívat p�i 
z�izování, budování a uspo�ádání sbírek jakékoliv povahy nebo archivních fond�. 
Tyto sbírky a fondy by m�l být pracovník schopen opatrovat a zprost�edkovat 
jejich zp�ístupn�ní, rozši�ovat je a neustále aktualizovat, vy�azovat z nich položky, 
které p�estávají vyhovovat pot�ebám a trend�m uživatelského zájmu a dále je um�t 
za�adit do r�zných katalog� (ru�n� psaných, tišt�ných, v podob� mikrofilm�, CD – 
ROM, databáze nebo webových stránek).                                                                                            
  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Ov��it, zda dokument je, nebo není sou�ástí fondu. 
2. P�idat nebo zat�ídit nové p�ír�stky do fondu. 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: dokument, soubor, lístkový katalog, 

archiva�ní jednotka, sbírka, fond, katalog, p�ír�stkový seznam, edice, 
formulá�, akvizice, povinný výtisk, vy�azování, revize sbírek, pravidla 
vy�azování, p�edb�žná archivace, archivace, ISSN, ISBN, DOI atd. 

4. Vytvo�it jednoduchý katalog prost�ednictvím datového formulá�e. 

P�íklady pro úrove� 2 

1. Odhadnout využití dokument� ve fondu. 
2. Zhodnotit p�ednosti a nedostatky fondu a p�izp�sobit ho pot�ebám 

uživatel�. 
3. Ur�it chyb�jící dokumenty a na základ� toho aktualizovat katalogy              

a seznamy. 
4. Využít r�zných prost�edk� (katalog�, bibliografií, rejst�ík� apod.) pro 

vyhledávání a získávání požadovaných dokument�. 
5. P�edepsaným zp�sobem zachovat nebo vy�adit dokumenty, p�i�emž je 

nutné brát v úvahu jejich životnost. 
6. Vytvá�et a vyhledávat katalogiza�ní záznamy. 
7. Aktualizovat sbírky p�ístupné on-line a seznamy odkaz�. 

 P�íklady pro úrove� 3 

1. Provád�t souhrnná šet�ení o tom, jak je fond využíván. 
2. Ur�ovat kritéria pro p�edb�žnou archivaci a vypracovat plán archivace. 
3. Ur�ovat kritéria pro vy�azování. 
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4. S ostatními �leny sít� sladit koncepci rozvoje fondu se zam��ením na 
obecné využití a jeho ochranu. 

5. Navrhnout a z�ídit sbírky p�ístupné on-line a odkazy. 
6. Ov��ovat kvalitu katalog� a zajistit aplikaci koncepcí a standard� 

v katalogu (ISBN, UNIMARC). Vyhotovit p�íru�ku pro zápis údaj�. 
7. Ov��ovat kvalitu postup� p�i ochran� fond�.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Navrhnout plán rozvoje sbírek a fond�. 
2. Provést odhady autenticity a stá�í bibliografických fond�. 
3. Zhodnotit koncepci výb�ru dokument�. 
4. Definovat metody, které umožní zdokonalit celkovou koherenci fondu a  

p�im��enost podmínek jeho využití. 
5. Dohlížet na postupy archivace a garantovat zachování a znovupoužití všech 

druh� dokument� (v�etn� digitálních). Plánovat zm�nu médií a nástroj� tak, 
aby dokumenty mohly být používány i v budoucnu. 

6. Zodpovídat za katalogiza�ní postupy, které budou zárukou kvality 
bibliografických záznam�. Zavést sdílenou katalogizaci a retrospektivní 
konverzi a sledovat vývoj katalogiza�ních standard�. 

7. Ú�astnit se aktualizování standard� k popisu dokument� a ov��ovat jejich 
používání: UNIMARC, Z.3950, Dublin Core, ISAD(G) atd. 

 
  
Viz též:                                                                                                                                   
 M 05 – Projektové �ízení a plánování   
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I 09 – DOPL
OVÁNÍ FOND�  

Odborný pracovník by m�l být schopen definovat a následn� realizovat 
koncepci budování fondu, vybrat informa�ní zdroje k dopl�ování (dokumenty, 
produkty, služby apod.); knihovní fond dopl�ovat v souladu se zavedenými 
obecnými pravidly.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Spolehliv� zajiš�ovat nákup dokument� nebo za�ízení do knihovny podle 
daných pokyn�. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: akvizice, objednávka, faktura, 
výdaje, paragon, platba v hotovosti, rabat, dodavatel, zásobování atd. 

3. Provád�t  vstupní evidenci p�edplacených seriálových publikací. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Porovnávat prost�edky získávání dokument� (on-line nákup, tišt�né nebo 
elektronické p�edplatné, výp�j�ka, pronájem, dar, úv�r, užití licence atd.) 
s cílem nalézt  nejvhodn�jší a nejú�inn�jší prost�edek pro konkrétní p�ípad. 

2. Využívat elektronických nebo tišt�ných nástroj� k vyhledání dané položky. 
3. Zjiš�ovat možné dodavatele nebo poskytovatele výrobk�, dokument� nebo 

služeb, porovnávat jejich cenové relace nebo si vyžádat cenovou nabídku. 
4. Sledovat produkt/službu od jejich objednání po následné dodání. 

Kontaktovat dodavatele v p�ípad� zpožd�ní, ov��it, zda dodané dokumenty 
nebo zboží k souhlasí s objednávkou.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Navrhnout vypsání ve�ejné sout�že, stanovit pracovní specifikace a 
smlouvu na dodávku vybavení nebo komplexních služeb. 

2. Vyjednat podmínky ud�lení licence a nákupu, dohodnout se na subdodávce 
nebo s ní souvisejících aktivitách. 

3. Ov��it p�ijetí poskytovaných služeb. 
4. Realizovat  koncepci vým�ny dokument� s cílem obohacení sbírek za 

nejnižší náklady. 

 P�íklady pro úrove� 4 

1. Definovat a ú�eln� implementovat koncepci akvizice a dokon�it zásobovací 
�et�zec pro dokumenty. 
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2. Uplat�ovat právo p�ednostního nákupu p�i ve�ejném prodeji. Vyžádat 
dokumenty uvoln�né z ve�ejných archiv�. 

3. Koordinovat r�zné interní i externí dodavatele nebo partnery zapojené do 
d�ležitého projektu akvizice nebo sestavit memorandum. 

4. Vytvá�et a ov��ovat postupy kontroly kvality p�i p�íjmu neobvyklých 
produkt� nebo služeb. 

5. Dohodnout p�evod nebo správu soukromých fond� 

 
Viz též: 
 M 03 – Prodej a ší�ení  
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I 10 – FYZICKÉ ZACHÁZENÍ S DOKUMENTY  

Odborný pracovník by m�l být schopen ur�it a aplikovat metody, ustanovení          
a postupy, které jsou zam��ené na ukládání do skladu, na ochranu, prevenci proti 
poškození, restaurování a na poskytování všech druh� informa�ních materiál� bez 
ohledu na nosi�, na n�mž jsou uloženy.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Ukládat dokumenty do odpovídajících skladovacích za�ízení: police, 
soubory, rejst�íky, skladovací místnosti, sklady atd. 

2. Klasifikovat a t�ídit dokumenty podle jednoduchých kritérií (nap�. 
abecedních, �íselných, zem�pisných nebo chronologických). 

3. Ov��ovat zp�sob uchovávání dokument� a provád�t drobné opravy. 
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: magnetická páska, optické médium, 

mikromédium [mikrofiš nebo mikrofilm], diapozitiv, elektronický zdroj, 
videoprojektor, digitaliza�ní za�ízení, revize, razítkování, místní seznam, 
inventární seznam atd. 

5. Ozna�it dokumenty a kartotéky: použitím štítk�/nálepek, zabezpe�ovacích 
�ip�, referen�ních �ísel, razítek atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Popsat hlavní omezení a sou�asné techniky pro ochranu dokument� proti 
jejich rozpadu a krádeži a dále normy pro ochranu a konzervaci. 

2. Rozhodnout se pro dostupné technologické postupy a uvád�t je do praxe 
(p�evazba, p�enos na jiná média, restaurování, konverze, reformátování, 
mikrofilm, digitalizace). 

3. Chápat a ov��ovat jednotný p�ístup k ob�hu, t�íd�ní a poskytování 
dokument� ve�ejnosti. 

4. Být si v�dom podmínek ukládání a skladování dokument� a kontrolovat je. 
5. Za�lenit do digitálních dokument� r�zná metadata, která jsou spojena 

s fyzickým zacházením s dokumenty s cílem jejich optimálního 
vyhledávání.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Kontrolovat dostupnost dokument�. 
2. Zavád�t moderní postupy v oblasti zabezpe�ení a uchování dokument�. 
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3. P�ipravit, zavést a �ídit projekty, které jsou zam��eny na ochranu a 
konzervaci informa�ních médií a na p�evedení informací (nap�. na 
mikrofilm, do digitální podoby, konverze). 

4. Vybrat pro r�zné typy médií (rukopisy, tišt�né texty, audiovizuální, 
elektronická atd.) zp�sob jejich uskladn�ní a odpovídající metody pro 
zacházení s nimi. 

5. Vytvo�it a zhodnotit ob�h dokument�, ur�it  zbyte�né a neodpovídající 
postupy. 

6. Starat se o správnou ochranu a zabezpe�ení vzácných dokument�.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Vytvo�it koncepci pro archivaci a restaurování dokument� (jejich správa, 
životnost, nosi�, na n�mž bude dokument uchován, skladování) tak, aby 
odpovídala právním požadavk�m a pot�ebám organizace a jejím interním a 
externím klient�m. 

2. Vytvo�it a uvést do praxe nové systémy pro uchovávání, ochranu a 
poskytování dokument� ve�ejnosti. 

3. P�ipravit krizový plán pro p�ípady živelných pohrom. 
4. Zhodnotit a uvést do praxe systémy, které zaru�ují trvanlivost 

elektronických dokument� sou�asn� s rozvojem formát�. 
5. Podporovat postupy, které vedou k p�ijetí r�zných norem metadat 

sloužících k získávání informací. 

 
Viz též: 
C 01 – Ústní komunikace 
C 02 – Písemná komunikace                                                                                                                   
C 03 – Audiovizuální komunikace 
C 04 – Komunikace pomocí po�íta�e  
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I 11 – ZA�ÍZENÍ A VYBAVENÍ 

Odborný pracovník by m�l být schopen rozvrhnout pracovní místo a prostor, kde 
jsou dokumenty uchovávány, navrhnout rozvržení �ítáren podle typ� uživatel� tak, 
aby byly všechny p�edpokládané služby p�ístupné.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Vytvo�it dispozi�ní plán místnosti s rozvržením na r�zné prostory                 
a umíst�ní nábytku. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: celková plocha, ve�ejné prostory, 
skladišt�, kompaktní regály, bezpe�nost, interní spoje, cirkula�ní zóna, 
bezpe�nostní chodby, dostupnost, hygrometrie, klimatizace, zvukot�snost, 
ergonomie atd. 

3. Navrhnout a umístit orienta�ní tabule.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Zvolit vhodné umíst�ní pro malé homogenní sbírky a pro p�íslušné 
dokumenta�ní nástroje (dokumenty, složky). 

2. Uspo�ádat stávající nábytek s cílem usnadn�ní pracovních podmínek.  
3. Monitorovat prostorové rozmíst�ní po�íta�� p�ístupných ve�ejnosti.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vy�lenit prostor pro archiv, knihovnu, dokumenta�ní centrum, 
multimediální  centrum, výstavní prostor nebo místo pro p�ipojení 
p�enosných po�íta��. 

2. Ur�it a realizovat orienta�ní systém, nap�. informa�ní tabule, plánky pro 
usnadn�ní p�ístupu k r�zným informa�ním pól�m. 

3. Zvolit vhodné za�ízení k �etb� a ochran� rukopisných, tišt�ných, 
elektronických nebo audiovizuálních dokument�. 

4. P�ipravit st�hování do nových prostor. 
5. Vzít v úvahu ergonomická omezení v za�ízení pracovních míst ur�ených 

pro zam�stnance nebo uživatele dokumenta�ního systému. 
6. Zvolit a uvést do praxe bezpe�nostní bránu.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Zú�astnit se projektu tvorby dokumenta�ního st�ediska, archivu nebo 
knihovny ve spolupráci s profesionálními designéry: architekty interiér� 
(ergonomy), architekty, odborníky p�es akustiku atd. 
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2. Navrhnout za�ízení velkého dokumenta�ního nebo informa�ního centra: 
recepce, �ítárny, prostor� pro p�ipojení p�enosných po�íta��, atd. 

3. Rozhodnout se, kam umístit a jak vybavit pracovní místa pro personál. 

 
 
Viz též:                                                                                                                                         
M 02 – Marketing 
M 05 – Projektové �ízení a plánování                                                          
M 06 – Diagnostika a hodnocení  
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I 12 – PRODUKTY A  SLUŽBY  

Odborný pracovník by m�l být schopen zp�ístupnit a využívat zdroje (dokumenty   
a sbírky dokument�, informace, v�domosti), tedy poskytovat dokumenta�ní 
produkty  anebo služby a zárove� zajiš�ovat jejich neustálou aktualizaci.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Um�t formulovat a p�edat jednoduchou informaci. 
2. Znát možnosti využití všech dostupných sbírek, produkt� a služeb dané 

organizace. 
3. Rozt�ídit požadavky na meziknihovní výp�j�ní službu a vykonávat s tím 

spojené nezbytné kroky.  
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: produkt, služba, výkon, téma, 

resumé, synopse, p�idaná hodnota, OPAC, p�ehled tisku, bibliografie, 
v�decká komunikace, audiovizuální nosi� atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Vhodnou formou pomáhat uživateli vyhledat produkt nebo službu, které 
nejlépe vyhovují jeho pot�ebám a zvyk�m. 

2. Aktualizovat produkty (soubory, sekce/rámce dokumenta�ního portálu, 
current contents atd.) podle p�edem stanovených postup� a jasných kritérií. 

3. Zajistit adresné ší�ení informací podle r�zných zájmových skupin. 
4. Vkládat výsledky vyhledávání do databáze.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Definovat vnit�ní uspo�ádání a prezentaci modelu informa�ního produktu 
(tematický soubor, výsledky vyhledávání, �asto se vyskytující otázky – 
FAQ, p�ehled elektronického tisku, pr�vodce webovými stránkami atd.), 
p�izp�sobené zvyk�m uživatel�. 

2. Stanovit architekturu informa�ního portálu spojeného s produkty (soubor, 
current contents atd.) nebo se službami (agentury, novinky, objednávky, 
p�ehled p�edplatných atd.). 

3. Definovat nebo znovu p�izp�sobit novým podmínkám zájmové profily. 

 P�íklady pro úrove� 4 

1. Rozpracovat nebo pozm�nit koncepci služeb a produkt� (katalog, inventá� 
archivu, portál, monitorovací systém) podle r�zných uživatel� a metod         
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a podle charakteru dokument� nebo omezení prost�edím, to vše v souladu 
se stávajícími informa�ními systémy. 

2. Spolupracovat s ostatními útvary a organizacemi v rámci instituce i mimo ni 
na rozvoji globální strategie p�ístupu k informacím a/nebo jejich ší�ení. 

  
Viz též: 
T 03 – Publikování a vydávání                                                                                                    
C 01 – Ústní komunikace                                                                                                            
C 02 – Písemná komunikace                                                                                                                    
C 03 – Audiovizuální komunikace                                                                                               
C 04 – Komunikace pomocí po�íta�e                                                                                           
T 04 – Technologie  internetu                                                                                         
M 02 – Marketing 
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SKUPINA T – TECHNOLOGIE  
 

T 01 – PO�ÍTA�OVÉ  INFORMA�NÍ SYSTÉMY  

Odborný pracovník by m�l být schopen p�edstavit si, specifikovat a spravovat 
po�íta�ový informa�ní systém a ur�it p�íslušné uživatelské rozhraní.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Používat základní funkce (akvizice, �ízení, vyhledávání, tisk, ší�ení a 
export) standardních p�ijatých informa�ních systém�: systém 
elektronického �ízení dokument� (EDOCS), informa�ní systém 
vyhledávání, manažerský systém knihovny (LMS), systémy pro uplatn�ní 
metod znalostního managementu p�i práci s obsahem. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: �ízení elektronických záznam�, 
knihovnický automatizovaný systém, portál, funkce, modul atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Charakterizovat funkce r�zných modul� informa�ního systému a jejich 
p�edpokládané výsledky. 

2. Testovat r�zné moduly jednoho nebo n�kolika informa�ních systém�. 
3. P�i zadávání dat do informa�ního systému používat výjimky a uživatelské 

podmínky. 
4. Používat informa�ní systém k zprost�edkování informací.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Za�lenit funkce informa�ního systému do stávajících pracovních postup�, 
plánovat a uvést do praxe nové pracovní postupy. 

2. P�esn� konfigurovat informa�ní systém (nap�íklad pracovní postupy 
v uživatelském �ídícím systému nebo p�j�ování v knihovnickém �ídícím 
systému). 

3. Provád�t zm�ny ve stávajících pracovních postupech v rámci informa�ního 
systému za ú�elem zlepšení operací a získávání efektivn�jších postup�. 

4. Ur�it nezbytnou funk�nost nového informa�ního systému a zhodnotit 
nabídky na trhu. 

 P�íklady pro úrove� 4 
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1. Spojit r�zné informa�ní systémy do celkové vize a koncepce         a 
zhodnotit technické možnosti za�len�ní takového projektu.  

2. Plánovat a realizovat zavedení složitého informa�ního systému. 
3. Plánovat a uskute�nit p�evod z jednoho informa�ního systému do jiného za 

použití nezbytných po�íta�ových nástroj� (syntaktické analyzátory, makra 
atd.).  

4. Zavést a používat hodnotící metody (nap�. benchmarking) k testování 
složitých informa�ních systém�. 

5. Vytvá�et a rozvíjet složité po�íta�ové informa�ní systémy. 
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T 02 – PO�ÍTA�OVÉ APLIKACE                                 

Odborný pracovník by m�l být schopen rozvíjet, integrovat a spravovat 
dokumenta�ní informa�ní systémy za pomoci metod pro programování a 
modelování.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Používat skript, provád�t a ov��ovat makro-p�íkazy programované 
v aplikaci. 

2. Používat software správy soubor� k vytvo�ení základních dokumenta�ních 
aplikací. 

3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: parametry, vývoj, skript, makro, 
sloupec, hodnota, datový slovník, rozhraní, rejst�ík, formulá�, p�íkaz atd. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Nainstalovat, konfigurovat a používat b�žné nebo specializované aplika�ní 
softwary. 

2. Používat skriptovací nebo makro-jazyky k vytvo�ení aplikací, jejich 
rozší�ení nebo optimalizaci. 

3. Používat databázové �ídící systémy (DBMS jako nap�íklad SQL atd.).  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Rozum�t podrobným charakteristikám popisu dokumentu nebo 
skriptovacím jazyk�m (nap�. SGML, HTML, XML, Javascript, ASP, PHP 
atd.). 

2. Specifikovat a zvolit vhodný programovací jazyk nebo vývojové prost�edí. 
3. Používat programovací rozhraní k dalšímu rozvoji složitého  informa�ního 

systému. 
4. Používat standardy pro distribuované systémy (nap�. Corba).  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Používat projektové vzory a rozborové nebo modelové metody (Jackson, 
SA, OTM, OOA, ERM atd.). 

2. Být obeznámen s b�žnými typy programování (objektov� orientované, 
strukturované) a s nimi souvisejícími jazyky (jako nap�. Java nebo C++) 
nebo sadami nástroj� a vývojovými prost�edími (nap�. Rational Rose). 

3. Vést složité softwarové vývojové projekty slu�ující r�zné úkoly, 
komponenty a spojení. Zajistit �ízení softwarového projektu. 
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4. Používat DBMS jako nap�. Oracle, Informix, SQL – server atd. 
5. Slou�it/sjednotit DBMS s aplikacemi a ovládat související programovací 

jazyky (nap�. SQL, ODBC atd.) 
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T 03 – PUBLIKOVÁNÍ A VYDÁVÁNÍ                               

Odborný pracovník by m�l být schopen p�ijatelným zp�sobem zp�ístupnit 
informace ve�ejnosti produkováním nebo reprodukováním dokument� na všech 
médiích, optimalizací používání nových prost�edk� a metod, které umožnila 
informa�ní a komunika�ní technologie.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Formátovat dokument podle daných norem. 
2. Používat šablony nebo p�eddefinované formáty. 
3. Aktualizovat základní informace na webu. 
4. Za�le�ovat texty a ilustrace nap�íklad do souboru nebo na webovou 

stránku. 
5. Ov��ovat, zda správn� funguje kopírka nebo tiskárna. Znát cenu kopie nebo 

výtisku, um�t vym�nit nápl� do tiskárny/kopírky. 
6. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: publikování, rukopis, korektura, 

ozna�ení, imprimatur, BAT, HTML, XML, SGML, p�edloha, domovská 
stránka, tisk, vazba, tišt�ná kopie, matrice, DTD, ofset, reprodukce, pdf 
atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Navrhnout základní informa�ní stránky a p�esunout je na web nebo je 
zapsat na CD-ROM. 

2. Vytvo�it nebo upravit p�íklad nebo model prezentace. 
3. Dodržovat pravidla formátování, p�edpisy a speciální zákony, týkajících se 

publikování a vydávání. 
4. Vytvo�it šablony. 
5. Navrhnout základní strukturu a odkazy v krátké prezentaci na webu nebo 

na CD-ROM. 
6. Vyhledat data z r�zných zdroj�, vložit je do dokument�, dodržovat p�itom 

stanovená pravidla a ov��it výsledky.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vypracovat informa�ní stránky tak, aby byly srozumitelné a snadno 
vyhledatelné a odpovídaly standard�m pro web, CD-ROM, knihy, atd. 

2. Vytvo�it a dovést dokument až k vydání: ozna�ení, výb�r fontu, formáty 
(HTML, GIF, PDF atd.), ov��ení  s DTD. 
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3. Stanovit zadávací podmínky pro fotomontáž nebo maketu tišt�né publikace 
(kniha, �asopis, leták/brožura, katalog atd.) nebo publikace elektronické 
(CD-ROM, webová stránka atd.). 

4. Používat standardy a technologie Internetu k vytvo�ení webové stránky 
(nap�. metadata, cloaking). 

5. Používat pokro�ilé technologie k vylepšení prezentace webových stránek 
tak, aby byly dynami�t�jší (Flash, PHP atd.). 

6. Shromáždit nezbytné  poznatky ke zjišt�ní rozpo�tu od dodavatele: 
tiskárna, reproduk�ní služba atd.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Definovat edi�ní strategii podle pot�eb trhu, podle konkurence a priorit 
dané organizace nebo odd�lení. 

2. Navrhnout technické �ešení, které nabízí nejlepší pom�r kvality a ceny pro 
publikování a reedici multimediálních produkt�. 

3. Nabídnout a uvést do praxe vhodná �ešení složitých edi�ních problém�, 
týkajících se nesourodých dokument� a r�znorodých zdroj�. 

4. Plánovat tvorbu a zajiš�ovat rozvoj rozsáhlých internetových stránek nebo 
intranetu jak s ohledem na jejich obsah, tak i strukturu. 
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T 04 –TECHNOLOGIE INTERNETU 

Odborný pracovník by m�l být schopen používat služby Internetu a jeho základní 
technologii k p�ístupu k heterogenním informa�ním zdroj�m a po�ádat informace.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Být schopen používat obecn� známé prohlíže�e webových stránek, e-mail a 
další internetové prost�edky (nap�. FTP, Telnet, zprávy, chat, ICQ atd.). 

2. Používat úplnou nabídku internetových služeb (nap�. vyhledáva�e, 
katalogy, zprost�edkovatele). 

3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: HTML, internet, prohlíže�, webová 
služba, zprost�edkovatel atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Charakterizovat r�zné funkce webových prohlíže��. 
2. Testovat nové funkce internetových služeb podle p�edem stanoveného 

protokolu. 
3. Používat r�zné služby s p�idanou hodnotou, jako nap�. chat, diskusní 

konference (mailing-list), ICQ.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Rozum�t základ�m (protokoly, formáty) internetové technologie (nap�. 
TCP/IP, RFC) a základním internetovým službám (nap�. WWW, e-mail, 
FTP, Telnet). 

2. Nastavit a konfigurovat internetové nástroje na osobním po�íta�i. 
3. Znát a um�t používat software ke konverzi a kompresi a analyzovat  

dostupnost prost�ednictvím statistických nástroj�. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Nainstalovat a spravovat server pro r�zné internetové služby (nap�. WWW, 
FTP). 

2. Pro jednotlivé projekty používat XML, XSLT, webové služby, RDF atd.  
3. Zp�ístupnit licencované systémy a databáze na internetu. 
4. Používat internetové programovací jazyky (CGI, Java, Javascript, ASP 

atd.). 
5. Rozvíjet a nastavit intranet. 
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T 05 – INFORMA�NÍ A KOMUNIKA�NÍ TECHNOLOGIE                  

Odborný pracovník by m�l být schopen používat a zavád�t do praxe metody, 
postupy a nástroje ke zpracovávání dat (hardware a software), k instalaci, rozvoji    
a obsluze informa�ních a komunika�ních systém�.  

P�íklady pro úrove�  1 

1. Používat b�žný hardware a software. 
2. Být schopen p�ipojit se k odborné služb�. 
3. Používat hlavní funkce opera�ního systému. 
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: ukládání dat, byte, klient, server, 

opera�ní systém, soubor, harddisk, monitor, formátování, digitalizace, CD-
ROM, ISDN, DSL, virus atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Znát dob�e strukturu a jednotlivé funkce b�žných informa�ních systém�. 
2. Spustit testovací program a rozlišovat poruchy hardwaru od r�zných 

chybových zpráv systému. 
3. Blíže ur�it základní požadované charakteristiky hardwaru a softwaru 

s ohledem na normy organizace a konkrétní souvislost. 
4. Nastavit pracovní stanici nebo po�íta� anebo nainstalovat opera�ní systém 

nebo kancelá�ský software do samostatného po�íta�e. 
5. Rozlišovat a ú�eln� používat speciální software pro �ízení, pro práci 

s dokumenty, konverzi nebo kompresi soubor�. 
6. Navrhnout jednoduchý formulá� k ukládání dat. 
7. Stanovit parametry a používat software pro komunikaci a p�enos dat. 
8. Spravovat adresá� interní elektronické pošty vlastní organizace.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Nainstalovat a spravovat po�íta�ové aplikace nebo vést výpo�etní st�edisko, 
vybavené r�znými druhy za�ízení. 

2. �ídit skupinu kompatibilních p�ístroj� v odpov�dnosti správce.  
3. Rozvíjet po�íta�ové dokumenta�ní aplikace na r�zných médiích v souladu 

s celkovým plánem organizace. 
4. Dob�e znát techniky k zabezpe�ování dat, zvlášt� šifrování, fire-walls, 

antivirové softwary a filtra�ní systémy. 
5. Instalovat a spravovat sí�: modifikovat ji co do uspo�ádání i obsahu.  
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P�íklady pro úrove� 4 

1. Navrhnout informa�ní a komunika�ní plán a implementovat jej. 
2. Uvést funk�ní specifikace a detaily pro informa�ní nebo dokumentový 

systém, vybrat a uvést do praxe vhodný systém. 
3. Používat r�zné opera�ní systémy (nap�. Windows NT, Unix atd.) a sledovat 

jejich výhody a nevýhody s ohledem na informa�ní prost�edí. 
4. Optimalizovat sdílené zdroje podle daných pot�eb a systémových omezení. 
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SKUPINA C – KOMUNIKACE  
 

C 01 – ÚSTNÍ KOMUNIKACE 

Odborný pracovník by m�l být schopen ústn� se vyjad�ovat a sd�lovat myšlenky 
v r�zných odborných prost�edích.  

P�íklady pro úrove� 1  

1. Jednoduše a srozumiteln� (a to i pro neodborníka) se vyjád�it k odbornému 
dotazu.   

2. Vést ústní komunikaci s n�kolika ú�astníky najednou. 
3. P�ivítat návšt�vníky nebo ú�astníky jednání a vytvo�it pro n� p�íjemnou a 

uvoln�nou atmosféru.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Ústn� podat zprávu o jednání. 
2. Naslouchat, znovu formulovat, vysv�tlit, orientovat se a poradit kolegovi 

v odborném kontextu. 
3. Vést dialog, který pom�že druhé osob� znovu formulovat její dotaz nebo 

požadavek na dokument. 
4. Vést informa�ní sch�zku obsahující jednoduchá sd�lení pro užší nebo 

známé publikum.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. P�ednést minimáln� p�lhodinovou prezentaci s využitím vizuálních 
pom�cek. 

2. Vést strukturované nebo �áste�n� strukturované interview. 
3. Podrobn� vysv�tlit jednotlivé postupy nebo stádia ur�itého procesu. 
4. Organizovat a napomáhat seznamování, které umožní jednotlivc�m 

p�edstavit se skupin�.   

P�íklady pro úrove� 4 

1. Vést skupinovou diskusi a hájit p�i ve�ejné odborné debat� sporné 
stanovisko. 

2. Rozvrhnout si strukturu �e�i p�ednesené spatra bez p�ípravy. 
3. Objasnit bez p�ípravy rozporné skute�nosti nebo velmi složité myšlenky. 
4. Zvolit a upravit formu ústního projevu na základ� cíl� nebo okolností. 
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5. Vést interview pro tisk nebo televizi. 
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C 02 – PÍSEMNÝ STYK  

Odborný pracovník by m�l být schopen srozumiteln� se vyjad�ovat písemnou 
formou v r�zných odborných prost�edích. Dále by m�l um�t �íst texty a t�mto 
text�m porozum�t.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Porozum�t písemné instrukci a �ídit se jí. 
2. Vyplnit formulá�. 
3. Po pravopisné a gramatické stránce správn� napsat jednoduchý vzkaz po 

kontaktu s návšt�vníkem nebo po vy�ízení telefonického rozhovoru. 
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: psaná poznámka, dopis, zápis 

události, pošta, text, protokol, zpráva, zápis z jednání, elektronická zpráva 
atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Porozum�t souboru instrukcí (týkajících se nap�íklad ur�itého výrobku), 
technickému návodu, krátkému písemnému sd�lení, ob�žníku nebo 
dotazníku. 

2. Napsat koncept dopisu nebo zápis z otev�ené sch�ze. 
3. Opravit pravopisné chyby a nehodící se pojmy v dokumentu. 
4. Aplikovat standardní formy prezentace na prvky, které jsou nedílnou 

sou�ástí dokumentu (titulní strana, resumé, bibliografie atd.).  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Pochopit obsah rychle p�e�teného textu. 
2. Vypracovat koncept informa�ního textu, p�ehledu, výtahu nebo obsahu. 
3. Zaznamenat v�deckou, technickou nebo ú�ední diskusi ve form� zápisu 

z jednání. 

Opravit drobná pochybení (výb�r termín�, jazykové formy, stylu) v textu psaném 
jinou osobou nebo takový text p�epsat. Vymyslet vhodné názvy nebo poutavé 
nadpisy. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Sestavit a koncipovat nový dokument prezentující nebo rozvíjející 
myšlenky, argumentaci a úsudky. 

2. P�izp�sobit redak�ní styl ur�enému publiku.  
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3. Navrhnout a vypracovat koncept scéná�e nebo pr�b�hu odborné události, 
nap�íklad firemní prezentace, zahájení programu atd. 

4. P�ipravit koncepci rozli�ných typ� korespondence, jež vyžaduje pochopení, 
interpretaci a skloubení sourodých i nesourodých text�, informací a 
událostí. 
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C 03 – AUDIOVIZUÁLNÍ KOMUNIKACE  

Odborný pracovník by m�l být schopen srozumiteln� se vyjád�it pomocí r�zných 
grafických a zvukových médií.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Rozeznávat r�zná audiovizuální média. 
2. Um�t rozlišit hlavní druhy nepohyblivých a pohyblivých obraz�. 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: obraz/obrázek/ilustrace, ikona,  

diagram, grafika, m��ítko, diapozitiv, fotografie, grafická sémiotika, film, 
videozáznam, obrazovka, zvukový efekt, videorekordér, videoprojektor, 
zvukový záznam, editování atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. P�edstavit jednoduchou informaci v podob� grafu, diagramu, nákresu atd. 
2. Popsat informativní obsah souboru obrázk�. 
3. P�evád�t informace z jedné grafické podoby do jiné. 
4. Vytvo�it obraz, diagram, graf atd. nebo vybrat z databanky obraz, který 

tematicky souvisí s požadovanou zprávou. 
5. Nato�it a sest�íhat jednoduchý audiovizuální dokument pro prezentaci 

uvnit� organizace nebo mimo ni.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Prezentovat složitou informaci v podob� grafu, diagramu, nákresu, atd. 
2. Interpretovat informativní obsah p�edm�tu v podob� audiovizuálního 

dokumentu (nákresy, obrázky, fotografie, grafy, atd.). 
3. Posoudit kvalitu audiovizuálního dokumentu po stránce jeho 

informativního, technického a estetického obsahu. 
4. Iniciovat kroky, které povedou k vytvo�ení audiovizuálního dokumentu ve 

spolupráci s odborníky z dané oblasti.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Koncipovat schéma (systém) audiovizuální prezentace v rámci 
komunika�ního programu. 

2. Upravit tento systém do tolika verzí a za použití tolika médií, aby 
vyhovoval multikulturnímu obecenstvu. 
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C 04 – KOMUNIKACE POMOCÍ PO�ÍTA�E  

Odborný pracovník by m�l být schopen dorozum�t se v r�zných odborných 
prost�edích za použití r�zných kancelá�ských po�íta�ových aplikací: spravování 
soubor� a dokument�, zpracování text�, používání tabulkového procesoru a 
výpo�t�, databáze, kreslení a prezentace, e-mailu.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Používat základní funkce opera�ního systému pro spušt�ní programu, 
uložení dokumentu, vyhledání souboru, k uspo�ádání dokument� 
v souboru, k reorganizaci adresá��, ov��ení jednotlivých vlastností souboru 
nebo dokumentu (velikost, datum, p�edm�t e-mailu atd.) a dále k vytišt�ní 
náhledu. 

2. Vytvo�it jednoduchý dokument za použití kancelá�ských po�íta�ových 
aplikací (dopis, zpráva, tabulka, grafická prezentace atd.). 

3. Rozpoznat nejb�žn�ji používané typy soubor�. 
4. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: opera�ní systém, program, 

parametr, vlastnictví, hierarchie, nabídka ve form� stromového diagramu, 
adresá� nebo soubor, soubor a dokument, adresa, okno, pam��, sí�ová 
etiketa, model atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Používat jednoduché vzorce pro výpo�ty v tabulkovém procesoru. 
2. Personalizovat parametry aplikace. 
3. Naformátovat dokument tak, aby mohl být uve�ejn�n (záhlaví, dolní 

záhlaví textu, okraje, orientace, synopse, typy písma atd.). 
4. Používat automatické filtry pro e-maily v souboru. 
5. Vložit p�edm�t do dokumentu (tabulku, obrázek z databanky, další soubor). 
6. Spustit p�edem naprogramované makro �i skript. 
7. Ov��it stav po�íta�e a používat vhodné nástroje (antivirový software, 

komprese, odstran�ní d�lení na �ásti).  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Používat zdokonalené výpo�etní funkce tabulkového procesoru, zvolit a 
vytvo�it nejvhodn�jší grafickou prezentaci (kruhový graf, sloupcový 
diagram, k�ivka) za ú�elem p�edání informací z dané kalkulace. 

2. Definovat pole každé tabulky databázového �ídícího systému a vybraných 
seznam�. 
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3. Importovat nebo exportovat data z �ídícího softwaru nebo adresá�e atd. 
4. Používat funkce k vytvo�ení anotací nebo komentá�� v dokumentu a ke 

zmapování modifikací. 
5. Vytvo�it prezenta�ní ukázku diapozitiv�. 
6. Nainstalovat sí� pro sdílení soubor� nebo tiskárny. 

 P�íklady pro úrove� 4 

1. Vytvo�it modelové dokumenty a šablony, automatické požadavky nebo 
okolnosti ší�ení (seznamy nebo tabulky). 

2. Sdílet dokument nebo tiskárnu v síti. 
3. Vytvo�it makra nebo skript, která �áste�n� zautomatizují produkci 

dokument� (titulní strany zpráv, kalkulace na n�kolik tabulek atd.). 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 76

C 05 – POUŽÍVÁNÍ CIZÍHO JAZYKA  

Odborný pracovník by m�l být schopen chápat a používat n�který z cizích jazyk�, a 
to jak v b�žném denním styku, tak i v odborném prost�edí jako sou�ást odborných 
aktivit.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Porozum�t základnímu obsahu neodborného dokumentu typu novinového 
�lánku. 

2. Navázat krátký osobní kontakt použitím n�kolika jednoduchých v�t. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Rozum�t a um�t se srozumiteln� vyjád�it v každodenních i odborných 
situacích. 

2. Složit a sepsat n�kolik jednoduchých v�t. 
3. Shrnout jednoduchou odbornou záležitost po jejím p�e�tení nebo jejím 

vyslechnutí. 
4. Rozum�t bezchybn� pokyn�m po�íta�ového programu nebo vyhledáva�e 

na webu.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Aktivn� se ú�astnit odborné debaty, podpo�it rozhodnutí, od�vodnit 
pravidla nebo vysv�tlit postup. 

2. Ú�astnit se pracovního jednání nebo seminá�e, který je veden v p�íslušném 
jazyce. 

3. Vy�izovat b�žnou nebo odbornou korespondenci v p�íslušném jazyce. 
4. Opravit rukopis nebo edi�n� upravit dokument v cizím jazyce. 
5. Vypracovat koncept zápisu z jednání. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Sepsat �lánek, písemnou zprávu, synopsi nebo podat prezentaci v cizím 
jazyce. 

2. P�eložit komplikovaný odborný dokument. 
3. Bez p�ípravy nahradit p�i jednání tlumo�níka pro konsekutivní tlumo�ení. 
4. Vést úsp�šn� jednání o dohod� nebo smlouv� se zahrani�ními partnery. 
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C 06 – MEZILIDSKÁ KOMUNIKACE  

Odborný pracovník by m�l být schopen usnadnit a zefektivnit vztahy s jednotlivci 
nebo skupinami osob v jakékoliv situaci (nap�. p�i dialogu nebo vyjednávání).  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Rozeznat vlastní pozici ve vztahu k osobám, se kterými je v kontaktu, a 
používat správný tón hlasu. 

2. Ov��it si a potvrdit správné p�ijetí sd�lení. 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: diskuse, konflikt, konfrontace, 

konsensus, vyjednávání, argument, d�kaz, ústupek, d�v�ra, naslouchání, 
p�esv�d�ování, vliv, manipulace atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Analyzovat chování ú�astník� spole�né aktivity, jejich zájmy a motivace. 
2. P�izp�sobit a �ídit ve vztazích s partnery své chování a postoje, které 

umožní dosáhnout požadovaného výsledku. 
3. Porozum�t rozdílným kulturním prost�edím ú�astník� a brát je v úvahu. 
4. Uzav�ít vyjednávání tak, aby se ani jedna strana necítila poškozena. 
5. P�edat jiným ur�itou informaci a ov��it si, zda byla p�ijata a pochopena.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Volit takové argumenty nebo metody prezentace, které b�hem vyjednávání 
umožní reagovat na námitky. 

2. Zvolit a zaujmout vhodné strategie vedení jednání od za�átku do konce. 
3. P�izp�sobit jazyk, postupy a výukové metody danému publiku. 
4. Vést jednání nebo elektronickou diskusní skupinu (elektronickou 

konferenci). 
5. B�hem kolektivní �innosti identifikovat konfliktní názory na ur�ité 

stanovisko a um�t je zvládnout. 

 P�íklady pro úrove� 4 

1. Vést jednání s n�kolika ú�astníky s protikladnými zájmy a pln� si 
uv�domovat strategické zájmy své organizace. 

2. P�edvídat a p�ipravit se na výjime�ný stav a být schopen takový stav 
zvládnout. 
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C 07 – INSTITUCIONÁLNÍ KOMUNIKACE  

Odborný pracovník by m�l být schopen vypracovat a aplikovat komunika�ní 
operace tak, aby strategicky upevnil a podpo�il pracovní �innosti v rámci dané 
organizace i mimo ni.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Identifikovat informa�ní produkty daného odd�lení. 
2. P�ipravit a nainstalovat nástroje pro propaga�ní komunikaci: diapozitivy, 

prezentace, zp�tný projektor, videop�ehráva�, videoprojektor, stojan atd. 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: multimédia, intranet, recenze, 

reproduk�ní práva, brožura, diagram, reklama, slogan atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Personalizovat informa�ní produkty podle uživatele (nap�íklad �ídit 
distribu�ní soubor pro konkrétní tišt�nou revue). 

2. Zp�ístupnit informace na intranetu. 
3. Shromáždit a uspo�ádat soubor dokument� z prezentace a vytvo�it seznam 

lidí, pro které je takový soubor ur�en. 
4. Vyhotovit seznam a zvolit technické prost�edky pot�ebné pro demonstraci 

nebo výstavu.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Upozornit na nové pot�eby a navrhnout odpovídající doporu�ení. 
2. Projednat a implementovat nezbytné prost�edky bu	 s odd�lením pro 

komunikaci nebo s komunika�ní agenturou. 
3. Vytvo�it dokumenty (na r�zných médiích) na podporu aktivit.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. V souladu s komunika�ní strategií organizace vypracovat postupy pro 
r�zné �innosti: cíle, dosazování do pozic, rozpo�et, zprávy atd. 

2. �ídit se t�mito postupy. 
3. Uvést do praxe hodnotící nástroje a provád�t zm�ny v komunika�ních 

postupech. 
4. Vypracovat a rozvíjet vzd�lávací a kulturní politiku cestou �inností, 

zam��ených na uživatele, uvnit� organizace i mimo ni. 
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SKUPINA M – MANAGEMENT  
  
  

M 01 – GLOBÁLNÍ �ÍZENÍ INFORMACÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen definovat a chápat politiku �ízení 
informací, kterou daná organizace zastává. Zajistit a aktivn� se podílet na 
dodržování této politiky zavád�ním vhodného, dob�e koordinovaného a efektivního 
uspo�ádání úkon� a nezbytných opat�ení. 

P�íklady pro úrove� 1 

1. Ur�it díl�í sou�ásti systému �ízení informací: lidské, technické, finan�ní a 
právní. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: zprost�edkování dokument�, �ízení 
informací, �ízení záznam�, ekonomická inteligence, �ízení znalostí, 
dokumenta�ní sí�, životnost dokument�, ob�h informací, zabezpe�ení 
informací, utajení/d�v�ryhodnost informací, kultura informací apod. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. Ur�it souvislost mezi informa�ním systémem a jeho prost�edím v rámci 
dané organizace nebo mimo ni. 

2. Ur�it strukturu a celkový sm�r organizace a jejich d�sledky z hlediska 
�ízení informací. 

3. Um�t rozpoznat a chápat výsledky informací pro organizaci a rizika pro 
všechny zú�astn�né. 

4. Ur�it tok informací – vstupní, výstupní a vnit�ní. 
5. Aplikovat pravidla vztahující se k zabezpe�ení informací: utajení 

informací, uchovávání dat, antivirová ochrana, kontrola p�ístupu atd.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Ustanovit sí� dokumenta�ních jednotek nebo �ídící systém v rámci 
organizace, odborného sektoru nebo regionu, nap�íklad vytvo�ením sít� pro 
monitoring. 

2. Aplikovat ISO nebo evropské normy, které se týkají �ízení informací: nap�. 
pro �ízení záznam� nebo pro metadata atd. 

3. Ur�it role a zodpov�dnosti informa�ních �ídících pracovník� ve vztahu 
k cíl�m organizace. 
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4. Zajistit chod mechanismu k zabezpe�ení informací p�ed neautorizovaným 
p�ístupem nebo užíváním. 

5. Zjistit závady, které zabra�ují bezchybnému chodu informa�ního systému. 
6. U�init opat�ení k zajišt�ní chodu informa�ního systému.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Propagovat informace jako strategický majetek organizace. 
2. Vypracovat a navrhnout integrovaný globální informa�ní �ídící systém 

organizace.  
3. Provád�t zm�ny ve struktu�e �ízení a organizace, což podpo�í partnerství, 

interakci a flexibilitu informa�ního systému. 
4. Kontrolovat a uvád�t do praxe systémy ur�ené k identifikaci, m��ení          

a monitorování možných rizik, spojených s �ízením informací: záplavy, 
po�íta�ové pirátství, krádež atd.  

5. P�edvídat �ešení, jak obnovit systém po stavu nouze. 
6. Navrhnout koncepci metodických p�íru�ek o �ízení informací                      

a vylepšovat obsah již stávajících p�íru�ek nebo norem. 
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M 02 – MARKETING  

Odborný pracovník by m�l být schopen analyzovat a správn� umístit informa�ní 
�innost v rámci kultury dané organizace a jejího strategického a konkuren�ního 
prost�edí; vhodnými prost�edky propagovat tuto strategii.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Rozlišovat r�zné informa�ní produkty a služby dané organizace a také 
r�zné kategorie koncových uživatel�. 

2. Shromaž	ovat objektivní data o uživatelích a klientech: zápis, regulérnost, 
ústní žádosti, konzultace, výp�j�ky atd. 

3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: trh, podíl na trhu, koncový uživatel, 
poptávka, cíl, klient/zákazník, strategie, marketingový plán, konkurence, 
p�ímý marketing, média, distribu�ní sí�, hromadná pošta, fórum, veletrh 
atd. 

P�íklady pro úrove� 2 

1. Ur�it p�ímou a nep�ímou konkurenci (konkuren�ní tok informací). 
2. Aplikovat p�edem zavedenou metodologii pr�zkumu, analyzovat 

nashromážd�ná data a vydávat grafické prezentace. 
3. Ur�it a shromáždit pot�ebné a relevantní informace pro pr�zkum trhu 

k danému produktu nebo služb�. 
4. Um�t nashromážd�ná data využít. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Zvolit metody pr�zkumu (kvantitativní nebo kvalitativní) podle pot�eb trhu 
a kategorií uživatel� a zákazník�. 

2. P�ipravit pr�zkum se strategickým cílem navrhnout �ešení. 
3. Dokon�it pr�zkum, navrhnout doporu�ení a možný výb�r.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Na základ� ur�ení cílového spot�ebitele a analýzy konkurence definovat 
globální marketingovou strategii a formulovat „strategii produkt�“. 

2. Ur�it proveditelnost projektu (logistika, náklady na vývoj a zprovozn�ní, 
o�ekávané výsledky, plán, tým atd.) 

3. Zavést marketingový �ídící informa�ní systém, který umožní sledovat 
dosažené cíle. 
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4. Použít výsledky pr�zkumu spokojenosti zákazník� pro marketingovou 
strategii a neustále udržovat kontakt se zákazníky a uživateli. 

5. Sledovat inovace, aby bylo možno p�edvídat vývoj a zm�ny v organizaci.  
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M 03 – PRODEJ A ŠÍ�ENÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen rozvíjet služby pro zákazníky a uživatele    
a udržovat s nimi neustálý kontakt. Uvád�t do praxe metody, které se vztahují 
k závazk�m dodavatele k zákazníkovi a ov��ovat jejich ú�innost.         

P�íklady pro úrove� 1 

1. Realizovat prodej dokument� nebo standardizovaných informa�ních 
produkt� nebo služeb. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: klient/zákazník, prodej, smlouva, 
tarif, cena, faktura, obchodní cíl, výprodeje, prodej na dobírku, prodejní 
síla, reklama, distribuce atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Komunikovat s obchodním partnerem, zákazníkem nebo dodavatelem. 
2. Rozpoznat potencionálního zákazníka, informovat ho o informa�ních 

produktech a službách (nap�. o tarifech, aktualizaci jednotlivých služeb,     
o zjednodušení podmínek nabídky atd.) a dále nabídnout zm�ny na základ� 
jeho požadavku. 

3. P�ipravit, uvád�t do praxe a sledovat výsledky hromadné koresponden�ní 
nabídky. 

4. Zaznamenat a vy�ídit urgenci nebo stížnost p�i správném odhadu, kdy je 
t�eba se obrátit na druhé.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vytvo�it plán na ur�ení potenciálních klient� a navrhnout náležité 
technické a ekonomické zabezpe�ení a materiál, které se vztahují 
k obchodnímu zám�ru; stanovit rozpo�et na takový plán. 

2. Analyzovat komer�ní složky informa�ního produktu nebo služby: finan�ní 
analýza, technická proveditelnost. 

3. Vypracovat ak�ní plán pro ty, kte�í rozhodují: cíle, proveditelnost, 
návratnost, kontrola. 

4. Projednávat ší�ení a propagaci produktu nebo služby s partnery uvnit� 
organizace nebo z jiných organizací: integrace dat v portálu, kampan� na 
p�edplatné, výb�r druhu prodeje (plošný poplatek nebo poplatek za 
položku). 

5. Ov��ovat smluvní závazky prodejní smlouvy. 
6. Navrhnout propaga�ní kampa� nebo reklamu. 
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7. P�ipravit ceník. 

P�íklady pro úrove� 4 

1. Zvolit nebo potvrdit kanál ší�ení (intranet, extranet, p�edplatné atd.) nebo 
zp�sob distribuce (fixní cena, m�sí�ní, ro�ní atd.) ve vztahu k trhu 
informa�ních produkt� a služeb. 

2. Navrhnout, vypracovat a ov��it smlouvu na prodej produkt� nebo služeb. 
Nechat ji posoudit a prov��it právními odborníky. 

3. Zajistit korektní pr�b�h ú�edních a finan�ních postup� obchodní smlouvy. 
4. Stanovit prodejní zám�ry a ší�ení. V rámci daných termín� ov��ovat pln�ní 

t�chto zám�r�. 
5. Vytvá�et prost�edky zajiš�ující zákazníkovu spokojenost a v týmu ov��ovat 

jejich ú�innost (jednání, zprávy atd.). 
6. Od�vodnit propaga�ní nebo reklamní kampa�. 
7. Schválit ceník. 
8. Kalkulovat a sledovat návratnost investicí (ROI). 
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M 04 – �ÍZENÍ ROZPO�TU  

Odborný pracovník by m�l být schopen stanovit rozpo�et, kontrolovat                     
a optimalizovat finan�ní zdroje organizace a jejich využití.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Vést detailní statistiku nebo stanovit spolehlivé ukazatele: odpracované 
hodiny, dosažený výkon, spot�ebované množství atd. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: odhad, faktura, DPH, po zdan�ní, 
obsahující všechny dan�, hlavní kniha, platební doklad, režijní náklady, 
produkt, rozpo�et, snížení, dobropis, množstevní data, pokladna, náklad, 
zisk, marže atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. V rámci rozpo�tu ur�it produkty a režijní náklady, stejn� jako rozpo�tové 
varianty. 

2. Rozlišovat mezi stávajícím a ukon�eným rozpo�tem. 
3. Kontrolovat, zda souhlasí došlé objednávky, dodací listy, expedi�ní listy, 

faktury od dodavatel�, platební poukázky.  
4. Vést aktualizovaný p�ehled p�íjm� a vydání.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vypo�ítat vlastní náklady a zárove� ur�it p�ímé, nep�ímé nebo okrajové 
náklady. 

2. Objevit odchylky v denním sledování rozpo�tu. 
3. Kalkulovat prodejní cenu a ziskovou marži. 
4. Navrhnout, obhájit a napl�ovat rozpo�et. 
5. Definovat soubor statistik k �ízení a seznamování s rozpo�tovými 

operacemi.   

P�íklady pro úrove� 4 

1. P�ipravit návrh a uplat�ovat prozatímní rozpo�et. 
2. Navrhnout koncepci rozpo�tového �ídícího informa�ního systému pro 

sledování výsledk� organizace nebo d�ležitého projektu. 
3. Vytvo�it rozpo�tové nástroje, které budou sloužit pro rozhodování. 
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M 05 – PROJEKTOVÉ �ÍZENÍ A PLÁNOVÁNÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen �ídit a úsp�šn� dokon�it projekt nebo 
operaci využíváním lidských, technických a ekonomických zdroj� a respektováním 
�asových termín�.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Navrhnout jednoduchý �asový harmonogram pro spln�ní ur�itého úkolu. 
2. Odhadnout �as, který je nutný ke spln�ní souboru všech úkol�. 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: organizace, proces, �asový 

harmonogram, �ídící informa�ní systém, projekt, úkol, pracovní vytížení, 
kone�ný termín, cíl, projektová skupina, organiza�ní schéma atd. 

 P�íklady pro úrove� 2 

1. V rámci projektového týmu p�evzít zodpov�dnost a p�itom dodržovat 
požadavky na cenu – kvalitu – termín, které jsou definovány v zadávacích 
podmínkách. 

2. Získat pot�ebné informace týkající se stavu realizace nebo postupu 
projektu. 

3. Stanovit prozatímní �asový harmonogram a zjistit nedostatky p�i jeho 
realizaci.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vypracovat zadávací podmínky zam��ené na za�len�ní nových informací 
nebo organiza�ního systému. 

2. Globáln� �ídit postup projektu p�i sledování zadávacích podmínek, termín� 
a zdroj� k r�zným úkol�m. 

3. Stanovit �asový harmonogram, skládající se z �ady soub�žn� probíhajících 
operací, a sledovat – nap�.užitím metodologie PERT – jeho dodržování.  

4. Koordinovat týmový projekt. 
5. Odhalovat a korigovat možné problémy v realizaci projektu: p�i 

respektování kone�ných termín� nebo využíváním lidských, finan�ních a 
technických zdroj�.  

6. Neustále informovat o projektu jeho zadavatele a stejn� tak budoucí 
uživatele. 

  P�íklady pro úrove� 4 

1. Vymyslet a realizovat složitý organiza�ní projekt. 
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2. Zvolit a rozvinout všechny kroky, metody a nástroje pro �ízení projektu      
a pro �ešení problém�, umož�ující koordinaci mezi r�znými prost�edky 
nebo partnery v tomto projektu. 

3. Kontrolovat zadávací podmínky nebo vyhlášení tendru. 
4. Dohlížet na pln�ní projektu a týmy, které se jej uskute��ují. 
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M 06 – DIAGNOSTIKA A HODNOCENÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen rozpoznat silné a slabé stránky produktu 
nebo služby, dokumenta�ního systému nebo organizace. Vypracovat, stanovit a 
používat statistické indikátory pro hodnocení kvality. Kontrolovat marketingový 
�ídící systém služeb, podniknout kroky pro certifikaci kvality.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Provést statistické m��ení, výkaz sledování, ru�ní nebo za pomoci 
specifického materiálu, podle p�edb�žn� definovaných instrukcí: nap�. 
s�ítání po�tu návšt�vník�, dotaz�, návšt�v webových stránek, 
konzultovaných stran atd. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: chybné fungovaní, diagnostika, 
audit, statistický ukazatel, referen�ní rejst�ík, postup, specifikace, analýza 
pot�eb, pr�zkum míry spokojenosti, marketingový �ídící systém, certifikace 
kvality, vlastní hodnocení, benchmarking atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Um�t charakterizovat daný produkt nebo službu a její využití. 
2. Odhalit ojedin�lé nebo pravidelné selhání pracovní stanice, pravideln� 

kontrolovat nástroje (soubor, databáze atd.). 
3. Aplikovat kontrolní metodu (monitoring) a metodu �ešení problému. 
4. Neustále aktualizovat statistické ukazatele pro dané �innosti, kvalitu nebo 

míru spokojenosti. 
5. Rozpoznat náhlé zm�ny v souvislosti s precedentními ukazateli nebo 

s p�edem ur�eným cílem. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Vypracovat a zp�ístupnit p�íru�ku správy anebo dotazník ohledn� strategie 
projektu; výsledky pr�zkumu analyzovat a využít. 

2. Za ú�elem optimalizace a zvýšení ú�innosti produktu nebo služby používat 
nejvhodn�jší nástroje (hodnocení, normy kvality atd.). 

3. Provést srovnání mezi dokumenta�ními prost�edky (nap�. tezaury, software 
apod.) nebo produkty, používajícími pro hodnocení srovnávací matici, jak 
to umož�uje benchmarking.  

4. Provést audit shody podle definovaného schématu nebo referen�ní 
p�íru�ky.  
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P�íklady pro úrove� 4 

1. Vypracovat a uvést do praxe diagnostiku informa�ního systému, navrhnout 
vlastní a p�evzatá �ešení nebo direktivní schéma k reorganizaci. 

2. Spolupracovat na koncepci a sepsání referen�ní p�íru�ky. 
3. Spolupracovat na vypracování a zavedení systému pro sledování kvality ve 

všech jeho podobách. 
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M 07 – �ÍZENÍ LIDSKÝCH ZDROJ�  

Odborný pracovník by m�l být schopen vést k soudržnosti, pracovní výkonnosti a 
spokojenosti zam�stnanc� v pracovní jednotce a zárove� aplikovat právní a 
regula�ní požadavky ve snaze dosáhnout cíl� organizace. P�edávat zam�stnanc�m 
know-how a zkušenosti k jejich profesnímu r�stu. Organizovat pracovní jednotky. 
�ídit jejich �as p�i respektování vlastních priorit i priorit ostatních.  

P�íklady pro úrove� 1 

1. Dodržovat �asový harmonogram s jeho prioritami a dokon�it v daném 
termínu �innosti, za které je doty�ný zodpov�dný. 

2. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: pracovní smlouva, systém 
platových t�íd, plat, popis práce, práce, status, celospole�enská smlouva, 
reprezentant personálního odd�lení, pr�vodce kompetencemi, celoživotní 
vzd�lávání, stáž atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Koncipovat pracovní schéma jednoduchých �inností. 
2. Provád�t b�žné administrativní úkony v personální agend�: založit osobní 

složku zam�stnance, vysv�tlit mzdové p�edpisy, plánovat dovolenou, 
prosadit p�íslušná zdravotní a bezpe�nostních pravidla.  

3. P�ijmout zájemce a proškolit je a stanovit organizaci jejich práce. 
4. Za použití referen�ního pr�vodce posoudit své vlastní kompetence v rámci 

procesu certifikace. 

P�íklady pro úrove� 3 

1. Organizovat týmovou práci. 
2. Vytvo�it a upravit pracovní profil a ur�it kompetence, které s ní 

korespondují. 
3. Vést individuální pohovory se všemi �leny týmu. 
4. P�esn� uvést, co p�edstavuje pracovní p�estupek. 
5. Sestavit úvodní zaškolovací kurz pro studenty nebo nový personál. 
6. Pomoci kolegovi p�ipravit p�ihlášku do programu certifikace.  

P�íklady pro úrove� 4 

1. Optimalizovat organizaci práce a pracovní podmínky pro všechna odd�lení. 
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2. P�edvídat zm�ny v profesi na základ� sledování událostí v ostatních 
dokumenta�ních st�ediscích a v rámci ostatních národních a mezinárodních 
profesních organizací. 

3. Vymyslet a ve spojení s personálním odd�lením modifikovat stávající 
náborové metody a postupy.  

4. Uskute�nit náborový, p�ijímací a propoušt�cí pohovor. 
5. �ešit personální agendu v organizaci: platy, prémie, nábor, interní 

povýšení, školení atd. p�i respektování pracovního práva. 
6. Diagnostikovat pot�eby, zvolit školící programy a projednat je v rámci 

vzd�lávacího schématu organizace. 
7. Zhodnotit odborné kompetence kandidáta na certifikaci s využitím 

pr�vodce kompetencemi.  
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M 08 – VZD	LÁVÁNÍ A ŠKOLENÍ  

Odborný pracovník by m�l být schopen navrhnout a realizovat u�ební program pro 
základní nebo pokro�ilé poslucha�e. 

P�íklady pro úrove� 1 

1. Ur�it cíle, poslucha�e a obsah vzd�lávacího programu. 
2. Zajistit vlastní organizaci vzd�lávacího programu (nábor, rezervace 

prostor�, logistická p�íprava atd.) 
3. Rozum�t a um�t definovat pojmy jako: odborné školení, postgraduální 

studium, dálkové studium, e-learning, vzd�lávací cíle, výukové metody, 
program, nezbytné p�edpoklady, test, hodnocení zkušeností a znalostí, 
certifikace atd.  

P�íklady pro úrove� 2 

1. Ur�it hlavní ú�astníky základního a postgraduálního vzd�lávání. 
2. Zú�astnit se vzd�lávacích aktivit (organizace návšt�v, prezentace �innosti, 

demonstrace databáze atd.). 
3. Poskytovat uživatel�m a koleg�m konzultace, vést seminá�e, p�edávat 

znalosti nebo know-how pomocí dostupných médií.  

P�íklady pro úrove� 3 

1. Rozpoznat vzd�lávací pot�eby a najít prost�edky k jejich uspokojení p�i 
využití interních zdroj� nebo zdroj� jiné organizace. 

2. Definovat zám�ry a cílové poslucha�e pro vzd�lávací kampa� zam��enou 
na uživatele, studenty atd. 

3. Stanovit vzd�lávací cíle a obsah školícího programu: nap�. vyhledávání 
informací na internetu nebo využívání zdroj�. 

4. Pro daný vzd�lávací program zvolit vhodné výukové metody, nástroje a 
technické prost�edky (software, prezentace s využitím po�íta�e, sí�ové 
spojení atd.). 

5. Stanovit program kurz�, �asový harmonogram a zajistit pot�ebné materiální 
prost�edky a personál.  

6. Vést anebo vyvinout vzd�lávací program.  

P�íklady pro úrove� 4 
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1. Rozpracovat a realizovat plnohodnotný systém vzd�lávání a školení, 
p�izp�sobit jej o�ekáváním, znalostem a zkušenostem poslucha�� p�i 
využití dostupných interních a externích zdroj�. 

2. Vyvíjet a zkoušet nové výukové metody, jako nap�íklad „e-learning“ nebo 
konzultace na dálku. 

3. Sledovat zm�ny v legislativ� školství a vzd�lávání a ov��ovat, zda jsou tyto 
zm�ny aplikovány. 

4. Organizovat vzd�lávací programy pro instruktory. 
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SKUPINA S – OSTATNÍ V	DNÍ OBORY  
   

S 01 – DODATKOVÉ OKRUHY  

Zahrnuje nejd�ležit�jší prvky z jiného oboru �i ostatních obor� (s výjimkou 
informa�ních služeb), na které se ale �asto odborníci knihovnických a informa�ních 
služeb obracejí s prosbou o pomoc p�i hledání �ešení problém� (ekonomických, 
právních, jazykových, psychologických atd.). Anebo t�ží z kultury odlišné od 
informa�ní (nap�. z hudby, léka�ství, statistiky atd.), což m�že vést k položení 
základ� odborné specializace. Tyto prvky významn� obohacují obecnou 
kompetenci pracovníka, a proto musí existovat zp�sob, jak tyto dopl�kové znalosti 
zhodnotit. Po�et t�chto dodatkových okruh� je zna�ný a každý z nich má vlastní 
proces hodnocení, který musí být nutn� rozvinut z obecných a abstraktních model� 
zde uvedených. U každého p�íkladu by m�l být nahrazen termín „obor“ konkrétním 
názvem dané disciplíny.                                     
 

P�íklady pro úrove� 1:  

Znalost oboru 

1. Ovládat „základní kulturu“ daného oboru. 
2. Um�t ú�eln� používat odbornou terminologii daného oboru. 
3. Vykonávat jednoduché, praktické a p�esn� definované úkoly.  

P�íklady pro úrove� 2:  

Znalost metod a postup� 

1. Rozum�t specifi�nosti koncept� daného oboru. 
2. Um�t používat specializované nástroje, produkty a základní techniky. 
3. P�edávat praktické instrukce. 
4. Spolupracovat se specialisty z daného oboru. 

P�íklady pro úrove� 3:  

Efektivní využívání nástroj� 

1. Rozum�t, být schopen definovat a používat techniky daného oboru. 
2. Uvést do praxe p�izp�sobené metody pro výzkum a práci. 
3. Vysv�tlit konkrétní situaci, která je specifická pro daný obor. 
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4. D�lat taková rozhodnutí, která by eventuáln� mohla vést k p�izp�sobení 
�inností.  

P�íklady pro úrove� 4 

Efektivní využívání metodologie  

1. Vytvo�it pojmy pro r�zné mechanismy daného oboru. 
2. Vytvo�it nové a adekvátní nástroje, produkty, postupy nebo analytické 

metody. 
3. Zpracovat a vést složité projekty vymýšlením p�izp�sobených metod. 

  
  
Mimo to:          

Tyto dodate�né kompetence by nem�ly být zam��ovány s „dvojí kompetencí“, 
která je nezbytná v mnohých specializovaných povoláních a která p�edstavuje 
spojení mezi globální kompetencí v knihovnických a informa�ních službách a 
odborností v jiném, zcela odlišném oboru.                         
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Seznam dvaceti hlavních schopností 
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A – OSOBNÍ VZTAHY  

 

1 – SAMOSTATNOST – Schopnost jednat nezávisle na druhých, na jiných 
hodnotách a na spole�enském o�ekávání. Schopnost chopit se iniciativy, 
rozhodovat se, volit správná �ešení nezávisle na hierarchii, a to i v p�ípad� p�edem 
neznámé otázky díky obnovené konfiguraci již známých prvk�.  

2 – KOMUNIKA�NÍ SCHOPNOSTI – Schopnost snadno navazovat kontakty 
s jinými lidmi otev�eným a efektivním zp�sobem. Být schopen p�esn� zformulovat 
zprávu nebo p�edat jasnou informaci, jak po stránce obsahové, tak i z hlediska 
zp�sobu prezentace. Používat p�itom náležité postupy, které odpovídají pot�ebám 
cílového jedince nebo skupiny. Podporovat zp�tnou vazbu a upravit zprávu tak, aby 
byla správn� chápána. 

3 – POHOTOVOST, VST�ÍCNOST – Schopnost vždy vyslechnout požadavky 
nebo p�ipomínky ostatních. To neplatí jen v situacích, ve kterých si je �lov�k jist, 
že to, �ím se práv� zabývá, je pro obecné blaho mnohem d�ležit�jší. Být schopen 
zanechat vlastní práce a pomoci kolegovi nebo uživateli a po p�erušení v práci 
pokra�ovat.  

4 – EMPATIE – Schopnost vnímat, co cítí druzí, a v�novat pozornost tomu, co 
�íkají. Um�t odhalit jejich p�edpojatost a následn� znovu zvážit sv�j vlastní názor 
na v�c. Svým porozum�ním požadavk� ostatních, jejich názor� nebo argumentací 
lze požadavek vy�ídit a zárove� si ponechat pot�ebný odstup a hledat objektivní 
informace.  

5 – SCHOPNOST TÝMOVÉ SPOLUPRÁCE – Schopnost podílet se sv�domit� 
na spole�né práci ve spolupráci s ostatními �leny týmu nebo odd�lení. P�edávat si 
nebo sdílet informace, nástroje a know-how p�i práci na spole�ných úkolech 
(zodpov�d�t požadavek uživatele, zlepšit výkonnost pracovišt� atd.), 
neup�ednost�ovat své vlastní zájmy a nenechat si informace (nebo dokumenty) 
výlu�n� pro své osobní použití.  

6 – SCHOPNOST VYJEDNÁVÁNÍ – Schopnost brát v úvahu konfliktní zájmy a 
um�t vést ob� strany k docílení spole�ného �ešení, které by bylo pro n� uspokojivé. 
Dává-li se p�ednost vyjednávání p�ed konfrontaci, pak lze úsp�šn� zakon�it   
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pr�zkum, konkretizovat projekt a hlavn� tím sm��ovat k základnímu poslání 
informa�ních služeb.  

7 – PEDAGOGICKÉ SCHOPNOSTI – Schopnost p�edávat ostatním znalosti 
srozumitelným zp�sobem a formou, která odpovídá jejich pot�ebám. Um�t 
p�izp�sobit své vyjad�ování úrovni pozornosti a zájmu poslucha��. Vysv�tlit a 
p�izp�sobením se poslucha�ov� úrovni dokázat, aby jasn� pochopil fakta situace 
nebo problém. Um�t posoudit porozum�ní a p�izp�sobení.                    
  
    

B – PR�ZKUM 

1 – ZVÍDAVOST – Schopnost být p�ístupný vn�jším událostem a novým jev�m, 
které souvisejí jak s pracovním prost�edím, tak se zájmy uživatel�. Chopit se 
jakékoliv p�íležitosti k obohacení svých znalostí a k posílení schopnosti je 
reflektovat.  
  
   

C - ANALÝZA  

1 – SCHOPNOST PROVÁD	T ANALÝZU – Schopnosti rozeznávat specifické 
prvky nebo vlastnosti charakteristické pro ur�itou situaci nebo problém v rámci 
dokumentu (bez ohledu na médium/nosi�), souboru dat nebo požadavku, 
p�edloženého uživatelem. Být schopen tyto prvky seskupovat do r�zných kategorií. 
Ur�it p�í�inné souvislosti nebo jejich souvztažnost a um�t je vysv�tlit. 

2 – SCHOPNOST KRITICKÉHO HODNOCENÍ – Schopnost zhodnotit tvrzení, 
dokument, osobu, organizaci, zp�sob práce, postup zacházení s informacemi atd., 
stejn� jako jejich silné a slabé stránky. Um�t ur�itou informaci za�lenit do 
odpovídajících souvislostí – nap�íklad z hlediska pravdivosti této informace nebo 
spolehlivosti zdroje.  

3 – SCHOPNOST VYVOZOVAT ZÁV	RY – Schopnost uspo�ádat r�znorodé 
prvky podle t�ch jejich vlastností, které jsou relevantní ve vztahu k vytý�enému 
cíli. Identifikovat nejd�ležit�jší prvky a srovnat je do hierarchických struktur. 
Vytvo�it nový informa�ní produkt nebo službu organizované podle toho, co bylo 
ur�eno analýzou jako nejd�ležit�jší, a tomu pod�ídit zbytek.                
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D – KOMUNIKACE   

1 – TAKT, DISKRÉTNOST – Schopnost shromaž	ovat informace bu	 
nasloucháním ostatním nebo pozorováním událostí; za p�edpokladu, že jsou tyto 
informace tajné nebo by mohly zp�sobit újmu ostatním lidem nebo poškodit 
programy �i projekty, nep�edávat je pak dále. P�i vy�izování požadavk� být 
diskrétní, zdrženlivý a respektovat d�v�rnost. 

2 – POHOTOVOST – Schopnost rychle za�ít vy�izovat požadavek na informaci 
nebo dokument v jejich celku a zárove� poskytnout p�edb�žnou odpov�	 nebo 
radu, jak dále postupovat ješt� p�edtím, než bude získána úplná informace.  
  

E – �ÍZENÍ   

1 – VYTRVALOST – Schopnost vytrvat až do dokon�ení projektu, úsp�šn� 
dokon�it �innost navzdory obtížím, které se p�i její realizaci mohou vyskytnout. 
Nepropadat sklí�enosti.  

2 – PRECIZNOST – Schopnost sv�domit� se držet p�edem daného rámce nebo 
daných pravidel (nap�íklad konkrétní normy/standardu bibliografického popisu, 
analytického vzoru pro dokumenty, pracovních postup� atd.). Nedovolit sob� ani 
ostatním jakékoliv vybo�ování nebo výjimku z daných pravidel, které by nebyly 
vážn� zd�vodn�ny. Zajistit dokon�ení práce a dosažení kvality všech jejích 
sou�ástí.  
   

F – ORGANIZACE  

1 – FLEXIBILITA, P�IZPUSOBIVOST – Schopnost nalézat odpov�di a reakce 
na nové a neo�ekávané pracovní metody nebo situace, nap�íklad na p�edm�t mimo 
obvyklé pole p�sobnosti. P�izp�sobovat své reakce nebo profesní p�ístup na dané 
prost�edí nebo na specifická omezení. V�d�t, jak uvést do praxe �ešení nebo jak 
toto �ešení p�izp�sobit.  

2 – P�EDVÍDAVOST – Schopnost myslet dop�edu; p�edvídat události, sled 
úkon� nebo následky n�jaké �innosti. Nap�íklad um�t odhadnout a uspokojit 
možnou informa�ní pot�ebu na základ� známého nebo pravd�podobného zp�sobu, 
jakým se vyvíjí �innost uživatele. P�ijmout odpovídající opat�ení p�edtím, než 
dojde k chybnému jednání.  
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3 – ROZHODNOST – Schopnost zvolit konkrétní postup a rozhodnout se 
v okamžiku vhodném z hlediska daných cíl� a dostupných možností. Vzít p�itom 
v úvahu protich�dné argumenty a sou�asn� se držet p�vodní volby. Vyhnout se 
zbyte�nému prodlužování p�i rozmýšlení.  

4 – INICIATIVA – Schopnost používat svou vlastní p�edstavivost, p�edkládat 
návrhy, iniciovat projekty a organizovat, co je zapot�ebí, i bez požádání. V nových, 
konfliktních nebo složitých situacích pracovat nad rámec daný popisem práce. To 
se týká jak situací na vlastním pracovišti, tak obecn� vztah� s uživateli.  

5 – ORGANIZA�NÍ SCHOPNOSTI  – Schopnost vid�t svou vlastní práci a 
postupy z širšího globálního hlediska. Um�t pochopit r�zné stránky a sou�ásti 
celkové �innosti, stejn� jako konkrétní role r�zných jejích ú�astník�. Chápat, co 
vše je v sázce v zna�n� složité situaci. Zvolit a aplikovat vhodnou metodu, rozumn� 
využívat sv�j �as. Zajistit, aby základní �innosti byly koordinovány a vývoj 
událostí byl pod kontrolou. Zhodnotit a p�izp�sobit sv�j vlastní p�ístup podle 
dosažených výsledk�.  
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SLOVNÍ�EK  
 
 
 
 
Certifikace 
Operace, která zajiš�uje, ov��uje a legalizuje kompetence nebo know-how 
jednotlivce a je založena na Pr�vodci kompetencemi. 
 
�innost 
Ucelený soubor úkon�, které vykonává jedinec nebo skupina jedinc� a které ústí 
v konkrétní výsledek. �innosti mohou být p�eskupeny do obor� a p�ispívají 
ke kone�né realizaci cíle ur�itého typu povolání. 
 
Dovednost 
Znalosti, know-how a flexibilita, jimiž jedinec disponuje.  
 
Funkce 
Soubor úkon� a zodpov�dností, které jsou definovány ve vztahu k vyt�enému cíli a 
jsou d�ležité pro zastávání ur�ité pracovní pozice.  
 
Chování 
Soubor zjistitelných �inností a reakcí jedince. 
 
Informa�ní odborník 
Osoba, která pracuje v informa�ních službách, kde aplikuje pravidla oboru bez 
ohledu na odborný rámec, v n�mž se pohybuje.  
 
(Knihovnické a) Informa�ní služby 
Obor odborných aktivit, jejichž cílem je vyhledávání informací (v�etn� znalosti, jak 
je najít) pro odborné využití, práce s t�mito informacemi s cílem zvyšovat kvalitu 
jejich užití, jejich �ízení, snadné zp�ístup�ování a p�edávání informací uživatel�m 
nebo klient�m. To je povolání knihovník�, informa�ních pracovník�, archivá��. 
 
Know-how 
Zdatnost jednotlivce v používání metod a nástroj�, která mu umož�uje vykonávat 
ur�enou  odbornou �innost. 
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Kompetence 
Soubor dovedností nezbytných k vykonávání odborné �innosti a zvládání 
požadovaných úkon�. Jejími složkami jsou znalosti, know-how a schopnosti. Tyto 
složky mají být operativní, využívané v praxi a právoplatné.  
 
Odborná kvalifikace 
Stav, ve kterém jedinec na ur�ité úrovni disponuje kompetencemi, jež jsou 
nezbytné k vykonávání konkrétního zam�stnání. Tato kvalifikace je výsledkem 
jeho školení a získaných zkušeností. Znamená uznání odborné kvalifikace a její 
úrovn�. Jsou to také kroky, které vedou k získání takového uznání. 
 
Organizace  
Jakákoliv ve�ejná nebo soukromá instituce, která zam�stnává jedince, aby  
vytvá�eli anebo nabízeli zboží �i služby. 
 
Popis práce 
P�esn� definovaný soubor charakteristik pro konkrétní pracovní místo – 
vykonávané �innosti, nezbytné kompetence, požadavky na práci. 
 
Poslání 
Odpov�dnost daná jedinci, aby splnil p�edem definovaný cíl. 
 
Posouzení kompetencí 
Kariérní orientace nebo hodnotící systém, jež umož�ují zam�stnanc�m nebo 
osobám, které práci hledají, porozum�t jejich profilu kompetence a sm�ru, kterým 
se ubírá jejich kariéra. Pomocí tohoto hodnocení je možné identifikovat odborné a 
osobní zkušenosti stejn� jako schopnosti a motivaci. Cílem kariérního hodnocení je 
pomoci jedinc�m budovat si vlastní kariéru, což - v n�kterých p�ípadech - znamená 
dosáhnout vyššího stupn� vzd�lání. 
 
Povolání 
Ucelený soubor kompetencí, zastoupený ur�itým po�tem jedinc�, kte�í sm��ují ke 
stejnému cíli a spl�ují spole�né technické funkce. Povolání má �adu charakteristik 
s rozpoznatelnými a identifikovatelnými odbornými postupy. Skládá se ze 
souvislého celku, z práce a teorií, které dávají základ t�mto postup�m; zahrnuje 
uznání platné mimo vlastní organizaci; znalost t�chto postup� a teorií se prokazuje 
pomocí diplomu nebo zkoušky. Povolání se týká osoby nebo skupiny, do které tato 
osoba pat�í. Jednu profesi m�že tvo�it n�kolik povolání. Povolání není zam�stnání, 
ani specifické pracovní místo, ani funkce v organizaci. Jádrem povolání jsou 
nejd�ležit�jší postupy a kompetence, které je specifikují.  
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Pracovní místo 
Soubor �inností a úkol�, které jsou vykonány v rámci jedné organizace v daném 
okamžiku. Pracovní místo je definováno analýzou organizace práce, nikoliv 
konkrétní �inností jedince (viz popis práce). Pracovní místo existuje nezávisle na    
tom, kdo je zaujímá. Pracovní místo m�že zastávat n�kolik jedinc� a jeden jedinec 
m�že zastávat n�kolik pracovních míst. 
 
Pracovní mobilita 
Zm�na jednoho povolání za druhé v rámci stejné profese nebo úrovn� kompetence  
v rámci téhož povolání nebo ješt� zm�na profese v rámci stejné �i jiné organizace. 
 
Pracovní výkon 
Zjistitelný výsledek toho, jak jedinec dokáže provést ur�itou �innost se z�etelem     
k p�edem vytý�eným cíl�m a dalším omezením. Výkon je projevem dané 
kompetence. M�že být hodnocen jen tehdy, pokud byly p�edem dány prost�edky 
k realizaci konkrétních cíl�. 
 
Profese 
Soubor podobných povolání, která mají spole�ný cíl. 
 
Profil kompetence 
Strukturovaný soubor kompetencí jedince v daný okamžik. 
 
Pr�vodce  kompetencemi  
Seznam kompetencí, které jsou nezbytné k vykonávání profese. V tomto pr�vodci 
jsou kompetence popsány pomocí p�íklad� charakteristických úkon�, které mají   
za úkol demonstrovat kompetence na ur�ité úrovni. 
 
Schopnost 
Vrozená nebo získaná dispozice jedince, která vede k ur�itému chování. 
 
Typ povolání 
Teoreticky definované povolání, které koresponduje s povoláním nebo se skupinou  
blízkých povolání. 
 
Úkon/úkol 
Základní jednotka práce. 
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Úrove� kompetence 
Stupe�, v n�mž jedinec disponuje dovednostmi, které vytvá�ejí konkrétní danou 
kompetenci. Tento stupe� je ur�en podle p�edem stanovené stupnice. 
 
Úrove� kvalifikace 
Místo jednotlivce na stupnici kvalifikace, která rozd�luje znalosti a know-how 
ur�itého povolání (nebo skupiny podobných povolání) do r�zných funkcí. Úrove� 
kvalifikace jednotlivce bere v úvahu jeho kompetence (obzvlášt� technické), 
úrove� složitosti r�zných úkol�, za které zodpovídá, stejn� jako stupn� jeho 
samostatnosti, rozhodnosti a p�edvídavosti. 
 
V�domosti 
Strukturovaný soubor znalostí obecných nebo odborných, kterými jedinec 
disponuje.  
 
V�domostní a znalostní výbava 
Kdykoli dostupné znalosti, know-how a schopnosti jedince, získané u�ením a 
dalšími zkušenostmi.  
 
Zam�stnání  
B�žné odborné vyjád�ení ur�ující skupinu konkrétních pracovních míst, která jsou 
dostate�n� blízká pro to, aby mohla být studována a posuzována globálním 
zp�sobem. Zam�stnání tvo�í �innosti, které jsou spojeny explicitním nebo 
implicitním zp�sobem ve vztahu k ur�ité organizaci. 
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REJST�ÍK 
 
Tento rejst�ík neodkazuje na stránky, ale na okruhy kompetencí nebo schopnosti. 
Obsahuje i odkazy, které se vztahují k danému tématu bez toho, aby obsahovaly 
konkrétní název. V takovém p�ípad� jsou �ísla stránek napsána kurzívou. 
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EDMS (elektronický dokumentový �ídící systém)  T 01 
empatie                   Schopnosti 
ergonomie                I 11, T 01 
etika profese               I 02 
 
F 
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formát 
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 po�íta�ové soubory             T 05, C 04 
 strukturovaný dokument             T 01 
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hlavní schéma      
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          vybavování pracoviš� po�íta�i            T 05 
hodnocení 
          audiovizuální dokument             C 03 
 informa�ní zdroje              I 05 
          komunika�ní politika             C 07 
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konsorcium      I 03 
kontrola kvality     M 06 
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L 
licence      I 09 
lidské zdroje     M 07 
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O 
OAIS (otev�ený archiva�ní informa�ní systém) I 04 
obhajoba profese          I 02 
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odd�lování dle významnosti       I 08 
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P 
partne�i           I 02, I 09, M 01 
pedagogické schopnosti           Schopnosti 
personalizace          I 12 
plánování,vytvá�ení �asového harmonogramu  M 05, M 07 
po�íta�ová stanice         T 04 
po�íta�ový knihovnický �ídící systém      T 01 
podmínky pro archivaci a skladování       I 10 
podpora produktu nebo služby        M 03 
pohotovost               Schopnosti 
pojetí profese          I 02 
politika 
 akvizice          I 09 
 analýzy          I 06 
 archivace          I 08, I 10 



 113

 indexace         I 06 
 informa�ního managementu      M 01 
 produkt� a služeb        I 2 
 skladování         I 10 
popis           viz metadata 
 archiva�ní        I 04 
 bibliografický       I 04   
portál 
 dokumentu, informací      I 04, I 07, I 12 
 osobní        I 04 
 specializovaný, tematický     I 05 
          struktura portálu       I 12 
          zabezpe�ení        I 11 
poskytovatel služby       I 03 
pot�eby 
 informa�ní                 I 01 
          zákazník�,klient�,uživatel�              I 01, M 02 
používání cizího jazyka       C 05 
poznámka         T 03 
požadavek         I 06, I 07 
pracovní specifikace                                         I 09 
právo  
 autorské        I 03 
          duševní vlastnictví       I 03 
          konkurence        I 03 
 na informace                         I 03 
 na soukromí        I 03 
          na výp�j�ky        I 03 
 publikace, vydávání      T 03 
 reprodukce        I 03 
 smluvní        I 03 
pravidla vstup�        I 04 
preciznost           Schopnosti 
prezentace 
 audiovizuální      C 03 
 informací        I 06 
          kartografická       I 07, C 03 
producent         I 05 
profesní identita        I 02 
profesní prost�edí        I 02 



 114

profesní zázemí         I 02 
profil        
 popis práce         M 07 
          zájm�          I 12 
programování         T 02 
prohlíže�          T 04 
prostory 
 �ítárny         I 11 
 samoobslužné referen�ní vyhledávání     I 11 
pr�vodce/p�íru�ka       
 pro archivaci        I 08 
 pro interview        M 06 
 pro kompetence                M 07 
 pro uživatele        I 01 
pr�zkum spokojenosti        M 06 
p�edb�žná archivace        I 08 
p�edplatné          I 09 
p�eformulovat požadavek       I 01, I 07, C 01 
p�ehled 
          �ízení          I 08 
          ukazatel�         M 02, M 05 
p�emíst�ní          I 11 
p�enos 
          dat                  T 01 
 médií/ nosi��                  I 10 
p�ijetí (ve�ejnosti)         I 01 
 uspo�ádání prostoru recepce      I 11 
p�ístup k informacím                 I 07 
p�izp�sobivost            Schopnosti 
publikace          T 03 
 elektronická         T 03 
 elektronické dokumenty       I 12,T 01, T 03 
 tišt�ná         T 03 
publikování obsahu        I 04, I 12, T 01 
 
R 
rejst�ík          I 06, T 02 
restaurování dokument�        I 10 
rešeršní zadání         I 06 
rozd�lování/filtrace archív�       I 08 



 115

rozhodnutí         Schopnosti 
rozhraní      T 02 
rozmis�ování ukazatel�    I 11 
rozpo�et      M 04 
rozši�ování sbírky     I 09 
 
� 
�ízený slovník     I 06 
 
S 
samostatnost       Schopnosti 
sbírka  
 archívy     I 08 
 dokumenty     I 04, I 08 
 obohacování    I 09 
 organizace, management   I 08 
sdílené zdroje     T 05 
sémantický web     I 06, T 04 
série (archiva�ní)     I 08 
sestavování obsahu    I 04, I 12,T 01, M 01 
sestavování zdroj�     I 04 
seznam 
 autorit     I 06 
 kontrolovaný    I 04 
 spojení                        I 05 
shromaž	ování    viz akvizice dokument� 
 dat      I 09 
 informací     I 05 
schopnost reagovat       Schopnosti 
sí� 
          informa�ní     I 05, I 08, M 01 
 monitorovací    M 01 
          po�íta�ová     T 05 
skladování      I 10, I 11 
 elektronická média   T 05 
skript       T 02, C 04 
služba 
 informa�ní      I 12 
 uživatelská      I 01 
smlouva       I 03 



 116

 akvizice, služby    I 09 
 obchodní, prodeje    M 03 
 smluvní zákon                                     I 03 
smysl pro 
 analýzu       Schopnosti 
 iniciativu       Schopnosti 
          kritické hodnocení      Schopnosti 
 rozhodnost       Schopnosti 
 týmovou spolupráci     Schopnosti 
          vyvozování záv�r�      Schopnosti 
software      T 02, T 05 
          elektronická pošta    T 04, C 04 
 informa�ní     I 06, T 01 
          komunika�ní    T 05 
 konfigura�ní    T 02 
 otev�ený zdroj    I 03, T 04 
soubor      I 08 
 autorit     I 04, I 06 
 dokument�     I 04 
          elektronický     I 04 
          po�íta�ový     T 05, C 04 
 soubor/dokument    I 08 
 tematický     I 12 
specifikace (práce)     M 05 
 dopl�ování sbírek a vybavení  I 09 
          informa�ní systém    T 05 
 mock-up/demonstra�ní verze  T 03 
 opera�ní     I 04, T 05 
správa elektronických záznam�   I 04, T 01 
správa záznam�     I 04, I 08, T 01, M 01 
standard      I 03, I 04 
 bibliografický    I 04 
 DOI      I 08 
          katalogizace     I 08 
 po�íta�ový     T 2 
 standardizace    I 02 
          uchování dokument�   I 10 
stanovy/listina 
 archivace     I 08 
 diagram     C 07 



 117

status       I 02 
strategie   
 dopl�ování     I 05 
 marketingová    M 02 
 produktu     I 12, M 02 
 vydavatelská    T 03 
          vyhledávání     I 07 
struktura portálu     I 12 
 zdroj�     I 05 
studie 
 pot�eb     I 01, M 06 
          trhu      M 02 
syntéza 
 dokumentová    I 06 
          schopnost vyvozovat záv�ry      Schopnosti 
 verbální     C 01 
systém 
 distribuovaný    T 02 
 informací     I 04, T 01, M 01 
 licencovaný     T 04 
          ší�ení informací    I 12 
 vyhledávání informací   T 01 
  
Š 
šablony      T 03 
ší�ení informací     I 12 
 adresní ší�ení informací            I 06 
          informa�ních produkt�, služeb  I 12, M 03 
školení/vzd�lávání    
   instruktor�     M 08 
   odborné     M 08  
   uživatel�     I 01 
školící program     M 08 
 
T 
technická infrastruktura    T 02, T 05 
text mining/vyhledávání textu   I 06 
tezaurus      I 06 
tiskový soubor     I 12 
transliterace      I 04 



 118

t�íd�ní      I 10 
t�íd�ní dokument�     I 10 
tým           Schopnosti 
týmový projekt     M 05 
typologie dokument�    I 05 
 
U 
ú�ast        M 02 
údržba 
 informa�ní softwarové aplikace  T 01 
 informa�ního produktu    I 12 
uchovávání dokument�     I 10 
ukazatel       M 06 
 �innosti, kvality, spokojenosti   M 06 
 �ízení       M 04 
UNIMARC       I 08 
uspo�ádání prostoru     I 10, I 11 
utajování dokument�     I 08 
uživatel       M 02 
 informací      I 01 
 informa�ních systém�    I 01, T 01 
          kulturní a vzd�lávací politika   C 07 
 vzd�lávání                     I 01 
 
V 
validace zkušeností     M 08 
vést  
 debaty, diskuse u kulatého stolu  C 01 
 elektronickou diskusi    C 06 
vstup dat       T 01 
vstupní zpracování sériových publikací         I 09 
vybavení pro �etbu     I 11 
vydání/publikace      T 03 
vyhláška       I 03 
vyhledáva�       I 07, T 04 
vyhledávání informa�ních zdroj�    I 05 
vyjád�ení 
 audiovizuální    C 03 
 písemné     C 02 
          slovní      C 01 



 119

 
vyjednávání      C 06, Schopnosti 
vyhledávací roboty    I 07 
vyhledávání       
 dokument�     I 06, I 07 
 full-text     I  07 
 informací     I 06, I 07 
vým�na dokument�    I 09 
vypsání ve�ejné sout�že   viz pracovní specifikace 
výstavní stánek     I 1l 
vytrvalost          Schopnosti 
využití informací     I 01, M 02 
vzd�lávací dovednosti        Schopnosti 
vzd�lávací zám�r     M 08 
 
X 
XML       T 02, T 04 
 
Z 
zabezpe�ení  
 dat      T 05 
 dokument�     I 10 
 informací     M 01 
          p�ístupu k dat�m    I 04, M 01 
záhlaví indexu     I 06 
zacházení s informacemi    I 04,I 06 
záložky      I 05 
závazné prohlášení    T 03 
záznam      I 08 
zdroj informací     I 05, I 07 
zdrojová osoba     I 05 
zp�tná konverze     I 08 
zprost�edkovatel                                            T 04 
zvídavost          Schopnosti 
 
Ž 
životní cyklus dokument�            I 04, T 01, M 01 
 
 
 



 120

POD	KOVÁNÍ 
 
Tato publikace byla p�ipravena a publikována pod záštitou Evropské rady 
informa�ních asociací (ECIA), která by ráda vyjád�ila své pod�kování t�m, jejichž 
práce, kompetence a ob�tavost umožnily její vypracování.3 
 
Ve Francii �len�m asociace ADBS (Association des professionnels de 
l´information et de la documentation) a �len�m její projektové skupiny: 

- Marie BAUDRY de VAUX, Manager of the documentation centre of the 
CEREQ (Centre d’études et de recherche sur les qualifications)  

- Arlette BOULOGNE, Director of the INTD/CNAM (Institut national des 
techniques de la documentation/Conservatoire national des arts et 
métiers)  

- Agnès CARON, Manager of the documentary resources centre of the CIDJ 
(Centre d’information et de documentation jeunesse)  

- Sylvie DALBIN, Consultant (Assistance et Techniques Documentaires)  
- Laurence DAPON, Manager of Employment – Guides – Certification at the 

ADBS  
- Jean MEYRIAT, Professor, director of studies (retired) at the École des 

hautes études en sciences sociales, honorary president of the ADBS  
- Sophie RANJARD, Director of studies (Kynos)  
- Éric SUTTER, Consultant (Bureau van Dijk Ingénieurs conseils)  
- Dominique VIGNAUD, Director of the EBD (École de bibliothécaires-

documentalistes)  
 
Dále specialist�m, kte�í byli postupn� p�izváni ke spolupráci v oboru, v n�mž jsou 
uznávanými experty:  

- Michèle BATTISTI, Manager of information law monitoring (ADBS)  
- Isabelle GAUTHERON, Director of the Infothèque du Pôle universitaire 

Léonard de Vinci  
- Maryvonne JOSEPH, Manager of a documentation/monitoring department  
- Claudine MASSE, training and education manager of the ADBS  
- Paul-Dominique POMART, Director of education and of the development 

of competencies (Bayard)  
- Joëlle MULLER, Human resources director at the Fondation nationale des 

sciences politiques (Sciences Po)  

                                                 
3 Názvy funkcí jednotlivých pracovník� byly zám�rn� ponechány v anglickém originálu. P�eklad do �eštiny by mohl 
být v tomto p�ípad� zavád�jící. 
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- Marie-Madeleine SALMON, Manager of documentation and knowledge 
(Publicis)  

 
A dále odborník�m, kte�í si nep�áli být jmenováni. 
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V N�mecku �len�m asociace DGI (Deutsche Gesellschaft für Informations- Praxis 
und Wissenschaft) a �len�m projektové skupiny Guides and certification:  

- Gabriele BEGER, Director, Zentral und Landesbibliothek Berlin, President 
of the DGI, Frankfurt  

- Christine FISCH, General secretary of the DGI, Frankfurt  
- Robert FUNK, Professor, Humboldt Universität, Berlin  
- Sabine GRAUMANN, Director, TNS Infratest Business Intelligence, 

München  
- Ulrich KÄMPER, Director, Wind GmbH, Köln  
- Ute KRAUSS-LEICHERT, Professor, Hochschule für angewandte 

Wissenschaften, Hamburg  
- Hartmut MÜLLER, Deutsches Institut für Internationale Pädagogische 

Forschung, Frankfurt  
- Marc RITTBERGER, Professor, Haute école de gestion, Genève  

 
Dále specialist�m, kte�í byli postupn� p�izváni ke spolupráci v oboru, v n�mž jsou 
uznávanými experty:  

- Robert BARTH, Director, Stadt- und Universitätsbibliothek, Bern  
- Françoise FELICITE, Documentary information consultant  
- Heike GRUHL, Bionorica AG, Neumarkt  
- Rainer HAMMWÖHNER, Professor, Universität Regensburg  
- Heike HOTZEL, Thüringer Universitäts- und Landesbibliothek, Jena  
- Alois KEMPF, Eidgenössische Forschungsanstaalt WSL, Birmersdorf  
- Irmgard LANKENAU, Director, Universitätsbibliothek Koblenz-Landau  
- Thomas MANDL, Universität Hildesheim  
- Danielle MINICO, Bibliothèque cantonale et universitaire de Lausanne  
- Horst NEISSER, Director, Stadtbibliothek Köln  
- Urs NAEGELI, Instructor at the HES in Coire, president of the Association 

suisse de documentation  
-Ulrich THIEL, Fraunhofer-Institut für integrierte Publikations- und 

Informationssysteme IPSI, Darmstadt  
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Ve Špan�lsku �len�m asociace SEDIC (Sociedad española de documentación e 
información científíca), jmenovit�:  

- Carlos Miguel TEJADA ARTIGAS, Professor of documentation and 
library sciences at the Universidad Complutense de Madrid  

- Mateo MACIA GOMEZ, Director of the archives of the Congreso de los 
díputados  

 

V Belgii �len�m asociace ULB (Université libre de Bruxelles), jmenovit�:  
- Marc VANDEUR, President of the department Sciences et technologies 

de l’information et de la communication  
- Cécile van de LEEMPUT, Vice-dean of the Faculté des sciences 

psychologiques et de l’éducation  
- Isabel SASTRE CANTANO, Assistante in Sciences et technologies de 

l’information et de la communication.  
 

Ve Spojeném království �len�m asociace ASLIB (The Association for 
Information Management), jmenovit� Peter MATTHEWS, European Union 
Coordinator.  

 

V  �eské republice �len�m SKIP (Svaz knihovník� a informa�ních pracovník� 
�R), jmenovit�:  

- Jarmila BURGETOVÁ, Knihovna Akademie v�d �R, �estná 
p�edsedkyn� SKIP 

- Zlata HOUŠKOVÁ, Národní knihovna �R v Praze, tajemnice SKIP a 
p�edsedkyn� Sekce vzd�lávání SKIP 

- Miloslava FAITOVÁ, Univerzitní knihovna Z�U v Plzni, �lenka Sekce 
vzd�lávání SKIP 

- Zuzana HÁJKOVÁ, Jiho�eská v�decká knihovna v �eských 
Bud�jovicích, �lenka Sekce vzd�lávání SKIP 
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Aktuální vydání pr�vodce úrovn�mi kvalifikace pro informa�ní odborníky je 
zve�ejn�no sou�asn� s druhým vydáním pr�vodce kompetencemi a schopnostmi, 
tedy s 1. svazkem Evropského pr�vodce (v �eském p�ekladu jde o 1. �ást této 
publikace). Je tudíž nezbytné, aby tyto dva svazky byly rozši�ovány jako jeden 
celek. Od léta 2004 jsou oba svazky dostupné také na internetu, resp.                 
na webových stránkách ADBS (www.adbs.fr). 
 
Typy povolání informa�ních pracovník� (ve Francii) byly rovn�ž zahrnuty do 
pr�vodce, jehož poslední vydání (z roku 2001) je v sou�asné dob� jediným 
dostupným vydáním. Publikování nové, aktualizované verze se p�ipravuje. 
 
 
Seznam publikovaných pr�vodc�: 
 
Guide interentreprise pour la caractérisation des profils de compétence des 
professionnels de l'information et de la documentation. Première partie : 
caractérisation des savoirs et savoir-faire. Guide n° 5[-1], 1995 (rozebraný 
výtisk)  
Compétences et emplois des professionnels de l'information et documentation. 
Deuxième partie : les emplois-types. Guide n° 5-2, 1996 (rozebraný výtisk)  
Référentiel des métiers-types et compétences des professionnels de l’information 
et documentation. Nouvelle version révisée (mars 1998). Guide n° 05, 1998 
(rozebraný výtisk)  
Euroguide LIS : a guide to Competencies for European Professionals in Library 
and Information Services, by the European Council of Information Associations 
(ECIA). Guide n° 7, 1999 (rozebraný výtisk)  
Référentiel des métiers-types des professionnels de l’information et 
documentation, par l’Association des professionnels de l’information et de la 
documentation (ADBS), commission Métiers et qualifications. Guide n° 05, 2001  

Euroguide LIS. Volume 2 – Levels of Qualification for European Information 
Professionals, by the European Council of Information Associations (ECIA). 
Guide n° 9, 2004. Also available on the ADBS website:www.adbs.fr  
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P�edstavení  pr�vodce 
 

Úrovn� kvalifikace by m�ly být považovány za globální a neustále rostoucí. 
Kterýkoli informa�ní pracovník se tedy v daném okamžiku m�že za�adit do 
ur�ité úrovn�, kterou lze vymezit použitím níže popsaných pravidel a  
pojmenovat podle nomenklatury definované v tomto Evropském pr�vodci.  
 
Kvalifikací se zde míní „stav, ve kterém jedinec na ur�ité úrovni disponuje 
kompetencemi, jež jsou nezbytné k vykonávání konkrétní práce“. A podle 
standardu AFNOR4 X50-750 (francouzská terminologická norma odborné 
výchovy, která neexistuje v mezinárodní standardizaci) úrove� kvalifikace je 
„místo jednotlivce na stupnici kvalifikace, která rozd�luje znalosti a know-how 
povolání (nebo skupiny podobných povolání) do r�zných funkcí. Úrove� 
kvalifikace jednotlivce bere v úvahu jeho kompetence (obzvlášt� technické), 
složitost r�zných úkol�, za které zodpovídá, stejn� jako stupe� jeho 
samostatnosti, rozhodnosti a p�edvídavosti“. (K porovnání se svazkem 1, str. 
106: Slovní�ek pojm� „Úrove� kvalifikace“). 
 
Zp�sob, jakým je poslední v�ta této definice vyjád�ena, z�eteln� ukazuje 
specifickou podstatu tohoto pojmu a obtížnost ur�ování p�esného místa na 
stupnici kvalifikace, do které by m�l být každý jedinec za�azen. Je proto nutné 
vzít v úvahu t�i zmín�né a zjevn� heterogenní prvky:  
- kompetence (technické), relativn� objektivní a pozorovatelné, tudíž m��itelné; 
- složitost r�zných p�evzatých odpov�dností: �lov�k by si mohl na první pohled 
myslet, že toto je svým zp�sobem neutrální, v�cná skute�nost, která nemá pro 
jednotlivce ani pozitivní ani negativní hodnotu. Jestliže se však vyskytují 
konkrétní odpov�dnosti, které jednotlivec p�ebírá, s nejv�tší pravd�podobností 
pak existuje i osoba, která na�ídila jejich vykonání. To tedy dokazuje, že mu tato 
osoba d�v��uje; nebo to alespo� sv�d�í o pozitivním úsudku ze strany osoby 
t�etí; 
- t�i na konci zmín�né vlastnosti (samostatnost, rozhodnost a p�edvídavost) jsou 
schopnosti a jsou svou povahou obtížn� m��itelné. Z�ídkakdy se objevují ve 
spojení s kompetencemi, jako je tomu v tomto p�ípad�, kdy bylo cílem jasn� 
definovat odbornou kvalifikaci. 
 
Jako celá spole�nost, tak i skupina informa�ních pracovník� je rozd�lena do 
r�zných úrovní, v nichž r�znost situací �iní jejich definování málo kontrastní. 
Ve skute�nosti neexistuje z�etelná hranice, která by nepopirateln� rozd�lovala 
to, co pozorovatel zprvu vidí jako pokra�ující sérii �ím dále tím vyšší 

                                                 
4 AFNOR  (l´Association française de normalisation) je francouzská oficiální instituce pro  
normalizaci.  
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kvalifikace. Nicmén� pozorování nej�ast�ji se vyskytujících konkrétních situací 
v praxi dané profese vede k rozlišování �ty� úrovní kvalifikace. 
Tento po�et navíc koresponduje se �ty�mi odbornými kategoriemi, které jsou 
uznávány r�znými instancemi, jež se zabývají obdobnými situacemi jako 
informa�ní pracovníci. Nap�íklad britský systém National Vocational 
Qualifications rozlišuje �ty�i t�ídy v této oblasti �inností (nejnižší úrove�, která 
by v tomto p�ípad� byla pátou, není využívána v profesích založených na 
intelektuální aktivit�).  

    Kritéria, která nám umož�ují rozlišovat tyto �ty�i úrovn� jednu od druhé a 
hierarchicky je klasifikovat, jsou následující: 

- v�tší �i menší míra svobody, ze které jednotlivec t�ží ve vztahu 
k metodám, pravidl�m a znalostem, na nichž stojí daná profese, od toho, 
kdo se musí daných pravidel držet, aniž by v�d�l pro�, až k tomu, kdo je 
schopen tato pravidla zavád�t, pozm��ovat �i je p�epracovávat; 

- v�tší �i menší míra samostatnosti, kterou jednotlivec v informa�ním 
�ídícím systému disponuje; 

- více �i mén� složitý charakter operací, které je t�eba provád�t. 
Charakteristika osob nacházejících se na jedné �i druhé z t�chto �ty� úrovní, 
které jsou podle dohody evropských profesních informa�ních asociací 
pojmenovány jako „asistent“, „technik“, „manažer“ a „expert“,  je následující. 
 
Úvodní vyžadované podmínky pro všechny úrovn� 
 
Informa�ní pracovník, který si �iní nárok na uznání kvalifikace, musí obecn�: 
 

- dosáhnout konkrétní úrovn� kulturní a intelektuální p�ípravy, která je 
doložena dosaženým stupn�m všeobecného, odborného nebo 
vysokoškolského vzd�lání; 

- získat minimáln� základní znalosti (terminologie, pracovní postupy) 
v r�zných oblastech služeb a dále prokázat, že tyto znalosti byly získány 
na základ� vzd�lání nebo odborné zkušenosti v rámci adekvátn� dlouhé 
doby;  

- vypracovat si dlouhodobý plán odborného rozvoje s cílem pravidelného 
dopl�ování svých znalostí a v�domostí. 

 
P�ísnost spole�ných nárok� roste v té mí�e, jak se postupuje výš a výš po 
žeb�í�ku úrovní.   
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Úrove� 1  
 
Asistent v informa�ních službách 
 
Informa�ní pracovník, který chce získat kvalifikaci „asistent v informa�ních 
službách“, jist� prošel n�jakým školením. P�edevším musí znát pracovní 
postupy (metody, standardy atd.) nebo alespo� v�d�t, že tyto standardy existují, 
a um�l je citovat. 
 
Umí vykonat jeden nebo více úkol� p�i sv�domitém uplat�ování pravidel, která 
se nau�il. Pracuje pod vedením kvalifikovan�jšího pracovníka. �asto je �lenem 
týmu, ve kterém manažer definuje odpov�dnosti a dle pot�eby je upravuje. M�že 
se stát, že je jediným informa�ním pracovníkem ve skupin� pracovník� z jiné 
profese (právník�, léka��, výzkumných pracovník�) a je fakticky samostatný. 
 
Umí správným zp�sobem používat základní vybavení (za�ízení). 
 
Umí rozpoznat typické selhání a ur�it, v jakém p�ípad� by m�l být povolán 
externí specialista. 
 
Má a umí prokázat omezené kompetence, které porovnány se stupnicí uvedenou 
v 1. svazku  Evropského pr�vodce KIS dosahují: 
 
- úrovn� 1 v 11 okruzích skupiny I - Informace. Je možné vyvážit slabé stránky, 
které se mohou vyskytnout v jednom �i n�kolika okruzích, dosažením vyšší 
úrovn� kompetence v jednom �i n�kolika jiných okruzích v dané skupin�. 
 
- úrovn� 1 v 10 (z uvedených 20) okruzích skupin T, C a M za p�edpokladu, že 
dosahuje úrovn� 1 nejmén� ve dvou okruzích kompetence v každé skupin�. 
 
Disponuje navíc schopnostmi, které jsou obecn� považovány za užite�né �i 
nezbytné k vykonávání profese. Na úrovni jeho kvalifikace jsou nejvíce cen�ny: 
flexibilita, zvídavost a vytrvalost. Tyto schopnosti je obtížné m��it, nicmén� 
vhodné interview vedené zkušenými odborníky by m�lo umožnit, aby se  samy 
projevily. 
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Úrove� 2 
 
Technik v informa�ních službách 
 
Informa�ní pracovník, který chce získat kvalifikaci „technik v informa�ních 
službách“, dosáhl ur�itým zp�sobem vzd�lání, které mu poskytuje dobré 
znalosti pracovních postup� (metody, standardy atd.) a jednotlivých zásad, jimiž 
se tyto postupy �ídí. Zásady dokáže s rozmyslem aplikovat, interpretovat a 
upravovat podle konkrétních situací.  
 
Je schopen vykonávat r�zné úkoly p�ipadající na již organizovanou 
dokumenta�ní službu nebo na informa�ního pracovníka, který plní 
dokumenta�ní funkci v opera�ní služb�. M�že mu pomáhat malá skupina 
spolupracovník�, jejichž práci vede. 
 
Jedná samostatn�, �ídí se však pokyny výše postaveného pracovníka. 
 
M�že nést odpov�dnost za informa�ní služby malého nebo st�edního rozsahu. 
 
Umí reagovat na vzniklou situaci, kdy nap�. musí �elit selhání v informa�ních 
službách a v p�ípad� nutnosti volá externímu specialistovi, který je nejlépe 
kvalifikován pro �ešení daného problému. 
 
Má a umí využívat kompetence, které porovnány se stupnicí uvedenou v 1.  
svazku  Evropského pr�vodce KIS dosahují: 
 
- úrovn� 2 v 10 okruzích skupiny I - Informace a úrovn� 1 v jednom okruhu této 
skupiny. Je možné vyvážit slabé stránky, které se mohou vyskytnout v jednom �i 
n�kolika okruzích, dosažením vyšší úrovn� kompetence v jednom �i n�kolika 
jiných okruzích v dané skupin�. 
 
- úrovn� 2 v 10 (z uvedených 20) okruzích skupin T, C a M za p�edpokladu, že 
dosáhne úrovn� 2 nejmén� ve dvou okruzích kompetence z každé skupiny. 
 
Disponuje navíc schopnostmi, které jsou obecn� považovány za užite�né �i 
nezbytné k vykonávání profese. T�ží zvlášt� ze své schopností týmové 
spolupráce a preciznosti, s níž vykonává sv��ené úkoly. Je znám svým taktem a 
diskrétností, které ho vedou k tomu, aby v�noval velkou pozornost d�v�rnosti 
informací, jež jsou mu známy. Protože všechny schopnosti je obtížné m��it, 
m�lo by vhodné interview, vedené zkušenými odborníky, umožnit, aby se  samy 
projevily. 
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Úrove� 3 
 
Manažer v informa�ních službách 
 
Informa�ní pracovník, který chce získat kvalifikaci „manažer v informa�ních 
službách“, musí dosáhnout jak teoretického vzd�lání, tak i zkušeností z praxe, 
které mu poskytují hluboké znalosti pracovních postup� (metody, standardy 
atd.) a jednotlivých zásad, kterými se tyto postupy �ídí. Je schopen tyto zásady 
upravovat a aktualizovat. 
 
Umí organizovat a �ídit složitý informa�ní systém, který odpovídá stanovené 
pot�eb�, a využívá p�i tom všech druh� zdroj� a aplikace vhodných technik. 
 
Je p�ipraven kontrolovat a �ídit pracovní týmy, spravovat rozpo�ty a vést r�zné 
projekty. Klade d�raz  na ov��ené zkušenosti v rámci týmu. 
 
Má schopnost inovovat a p�edvídat, nap�íklad vytvá�ením a zavád�ním nových 
informa�ních služeb �i rozvíjením nové metody údržby informa�ního systému, 
která pomáhá snížit náklady. Prokazuje schopnost realizovat služby tohoto typu. 
 
Má a umí prokázat kompetence, které porovnány se stupnicí uvedenou v 1.  
svazku  Evropského pr�vodce KIS dosahují: 
 
- úrovn� 3 v 10 okruzích skupiny I - Informace a úrovn� 1 v jednom okruhu této 
skupiny. Je možné vyvážit slabé stránky, které se mohou vyskytnout v jednom �i 
n�kolika okruzích, dosažením vyšší úrovn� kompetence v jednom �i n�kolika 
jiných okruzích v dané skupin�. 
 
- úrovn� 3 v 10 (z uvedených 20) okruzích skupin T, C a M za p�edpokladu, že 
dosáhne úrovn� 3 nejmén� ve dvou okruzích kompetence z každé skupiny. 
 
Disponuje navíc schopnostmi, které jsou obecn� považovány za užite�né �i 
nezbytné k vykonávání profese. Nap�íklad se od n�ho o�ekává, že projeví 
organiza�ní schopnosti, rozhodnost a iniciativu. Tyto schopnosti vedle jeho 
kompetencí do zna�né míry p�ispívají k jeho výkonnosti.  
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Úrove� 4 
 
Expert v informa�ních službách 
 
Informa�ní pracovník, který chce získat kvalifikaci „expert v informa�ních 
službách“, musí nejprve prokázat všechny znalosti a schopnosti, které jsou 
zapot�ebí pro kvalifikaci „manažer informa�ních služeb“ (viz úrove� 3). 
 
K tomu navíc nedíln� pat�í obzvlášt� d�kladné znalosti a dlouhodobá zkušenost 
v dané specializaci (nebo v n�kolika dalších specializacích) ve sfé�e 
informa�ních služeb, jež mu umož�uje posoudit jednotlivé aspekty r�zných 
situací, p�edstavit �ešení nového problému, vytvo�it metodologii a v neposlední 
�ad� diskutovat o teoretických konceptech v okruhu ur�ité kompetence.  
 
Jeho zkušenost experta v daném oboru musí být dostate�n� r�znorodá a dále 
prov��ená v pr�b�hu delšího období. 
 
Je schopen vykonávat dokumenta�ní audity, dovést do úsp�šného konce úkoly 
technického zam��ení a p�ispívat konzultacemi ve velkých institucích �i 
organizacích. 
 
Umí p�evzít odpov�dnost a zú�astnit se realizace �ešení, která sám navrhl. 
 
Je uznáván kolegy ve stejném postavení, d�lí se o své zkušenosti a b�žn� 
využívá r�zných prost�edk� v�decké komunikace (tj. odborné �asopisy, zprávy, 
konference atd.) k p�edávání svých v�domostí. M�že prokázat, že takovými 
p�ísp�vky na r�zných místech prosp�l.  
 
Na stupnicí uvedené v 1. svazku  Evropského pr�vodce KIS jeho kompetence 
dosahují: 
 
- úrovn� 4 v 6 okruzích kompetence skupiny I - Informace a úrovn� 3 ve 4 
dalších okruzích a úrovn� 1 v jednom okruhu této skupiny. Je možné vyvážit 
slabé stránky, které se mohou vyskytnout v jednom �i n�kolika okruzích, 
dosažením vyšší úrovn� kvalifikace v jednom �i n�kolika jiných okruzích v dané 
skupin�; 
 
- úrovn� 4 v 10 (z uvedených 20) okruzích skupin T, C a M za p�edpokladu, že 
dosáhne úrovn� 4 nejmén� ve dvou okruzích kompetence z každé skupiny. 
 
Jeho schopnosti hrály roli ve výb�ru jeho specializace. Neustále pracuje na 
rozvíjení t�chto schopností, jejichž význam si uv�domil ve zvolené oblasti 
�innosti. A� už se jedná o jakoukoli oblast, role na této vysoké úrovni 
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kvalifikace vyžaduje, aby soustavn� rozvíjel všeobecn� uznávané schopnosti 
jako jsou schopnost provád�t analýzu nebo vyvozovat záv�ry, stejn� jako 
komunika�ní a pedagogické schopnosti. 
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