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REDAKCNI POZNAMKA

To prvni, co je treba sdélit ctendri ceského prekladu Evropského priivodce
kompetencemi pracovnikit v oboru knihovnickych a informacnich sluZeb, je
skutecnost, Ze origindlni francouzskou verzi Privodce tvori dva svazky, které
ovSem predstavuji logicky celek. Podle smlouvy mezi ceskym vydavatelem
Privodce - tedy Svazem knihovnikii a informacnich pracovnikii CR (SKIP) - a
nositelem autorskych prdv, jimZ je francouzskd Asociace informacnich pracovnikii
(l"Association des professionels de l'information et de la documentation - ADBS )
Jjsme zavdzdni vydat kaZdy svazek samostatné, resp. musime, budou — li vyddny
spolecné, ponechat origindlni uspordddni se samostatnymi titulnim listy a text
Jjednotlivych svazku oddélit. Tato podminka znamend jistou komplikaci nejen pro
vydavatele, ale také pro ctendre a uZivatele Priivodce, proto na ni chceme v této
redakcni pozndmce upozornit. Publikace md pro obé Cdsti souborny ndzev a
souborny titulni list, avsak ddle je podoba piivodnich svazkii diisledné dodrzena.
Obé cdsti proto maji samostatny titulni list a obsah - pro prvni ¢dst na str.5, pro
druhou cast na str.127.

Znacné problémy ndm zpusobil fakt, Ze cesky preklad Pritvodce byl porizen
z anglické verze, kterd je vSak v nékterych pripadech ponékud zjednodusenym a
obcas ne zcela srozumitelnym ,,obrazem* origindlu. Proto bylo nutno prakticky
cely text porovnat s origindlem. Problémy se projevily i v tom, Ze ndrodni oborové
terminologie se v mnoha pripadech lisi, v nasem pripadé pak se pro nékteré
terminy (vétsinou anglické) dosud nevZily adekvdtni ceské odborné vyrazy, konecné
tento nedostatek prizndvaji i autori francouzského origindlu ( viz str. 19).

Na jednu odlisnost mezi francouzskou a anglickou praxi je v textu prvniho
svazku jmenovité upozorneno. Tykd se pouZiti zkratky LIS a terminu ,,informacni
pracovnik“ (str. 20). Anglickd verze ponechdvd jak v ndzvu, tak v textu Priivodce
ve sveteé beiné uZivanou zkratku LIS (library and information services), zatimco
francouzsky origindl se v tomto pripadé striktné drZi spojeni , information—
documentation®. V cestiné jsme zvolili pro souborny ndzev spojeni , kompetence
odbornych pracovnikii v oboru knihovnickych a informacnich sluZeb“. Navazujeme
tim mimo jiné i na prvni vyddani Eurosmérnice KIS zroku 1999, které vyslo pod
ndzvem ,,Privodce znalostmi a dovednostmi evropskych odbornych pracovnikii
v oboru knihovnickych a informacnich sluzeb“. U ndzvi jednotlivych Ccdsti
Pruvodce uZivdme jiZ jen terminu ,,informacni pracovnici*.

Pojem ,, kompetence“ se za poslednich sest let uz v nasi praxi vZil, ve vyddni
Eurosmérnice KIS v roce 1999 jsme jej jesté preklddali spojenim , znalosti a
dovednosti“. Tentokrdt nds autori Pruvodce durazné upozornili na rozdil mezi
,,kompetenci“ v jednotném cisle a ,,kompetencemi‘ v cisle mnoZném. Ackoli se toto
rozliSovani nasim ceskym ocim a usim nékdy ponékud prici, je nutno rozdil



akceptovat. Kompetence (singuldr) je pojem globdlni a abstraktni povahy, neni
primo méritelnd, je to syntéza vseho, cim kompetentni jedinec disponuje, zatimco
kompetence (plurdl) jsou riizné a nezdvislé jedna na druhé, kazdd z nich se aplikuje
v konkrétni ¢innosti nebo v jednotlivém konkrétnim chovdni. Cesky preklad v tomto
smeru diisledné zrcadli origindl i anglickou verzi.

Bylo zapotrebi diikladnée zndt a porovndvat anglickou a francouzskou
odbornou terminologie a také praxi. Jen pro ndzornost uvedme francouzsky termin
,conservateur ‘. Nejde o konzervdtora, jak by se mohlo zddt a jak je i v anglickém
prekladu uvedeno. Slovo oznacuje jednu z nejvyssich kariérnich pozic/funkci ve
francouzskych knihovndch. Nekdy se ndm nepodarilo najit zcela presné slovo pro
preklad néekterého pojmu. Za priklad miiZe poslouZit termin ,,priizkum* uZity pro
skupinu schopnosti (str. 98). Tento preklad francouzského vyrazu , rechercher*
neni prilis vystiZny a sprdavné jej nevystihuje ani slovo ,,research v anglické verzi.
Bylo proto obcas treba rozhodnout se pro nejsrozumitelnéjsi pojeti prekladu pro
ceské knihovnické a informacni prostredi. Tak napr. tam, kde je ve francouzském
origindlu uvdden vyraz ,podnik* (ve Francii stdle existuji cetnd informacni
strediska v podnikové sfére), preklddame jen obecnéji jako, organizaci/ instituci .

Nemenili jsme nic, co by mohlo zpusobit v ceském prekladu posun pojmii.
Napriklad pojem ,,profese“ presné dle origindlu zavrsuje hierarchii: zaméstndni —
povoldni — profese. Nic jsme také nemohli zménit na ndzvech prijatych ve druhé
casti publikace pro jednotlivé tirovné kvalifikace, i kdyZ ndm treba tyto ndzvy plné
nevyhovuji anebo ani presné neodpovidaji obsahu kompetenci daného stupné, jak
je tomu napriklad u ndzvu ,technik“. JestliZe se chceme pripravovat na budouct
evropskou certifikaci, musime tyto ndzvy (a zejména jejich obsah) chdpat a znadt.
Toto konstatovdni vysvetluje i nasi snahu drZet se v maximdlni mire origindlu, nic
nemenit, a to ani pismennd oznaceni jednotlivych kompetenci (napr. ,,C* nikoliv
,K*“ pro skupinu kompetenci Komunikace). Prevzali jsme beze zmen i rejstrik,
pouze jsme jej prevedli do ceské abecedy. Odkazy na alfanumerickd oznaceni
kompetenci budou jiste pro orientaci postacujici, navic prdce s rejstiikem prispéje
k jejich blizsimu pozndni.

Zdverem nemohu neZ vyjddrit své vielé podékovani panu Jeanu Meyriatovi,
vyznacné osobnosti francouzské ,,informacni a dokumentacni sféry*“, ktery po dva
meésice redakcnich praci na prekladu Pruvodce trpélive odpovidal na vsechny
dotazy, vysvetloval nejasnosti, pomdhal reSit problémy, s nimiZ jsme se potykali.
Pruvodce kompetencemi informacnich pracovnikii je do znacné miry jeho dilo, md
tedy navic i zdsluhu na jeho ceském prekladu. Vérme, Ze nds Pruvodce sblizi
s kolegy z ostatnich evropskych zemi a napomiie povznést nasi profesi na vyssi
iroven.

Jarmila Burgetovd



Francouzskd Asociace informacénich pracovniki a dokumentalistt ADBS
(Association des professionnels de l'information et de la documentation) jiz vydala
nékolik za sebou jdoucich vydani privodct, charakterizujicich kompetence, které
jsou nezbytné pro informacni pracovniky, a to nejprve pro francouzskou vetejnost
(v letech 1995 a 1998) a pozd¢€ji i pro vefejnost evropskou (v roce 1999). Tyto
posledni verze jsou v soucasné dob¢ jiz zastaralé, a proto by méla byt uZivana
soucCasnd verze, kterd je jiz od léta 2004 dostupnd také na internetu, resp. na
webovych strankdch ADBS (www.adbs.fr).

Nové vydani privodce kompetencemi a schopnostmi (sv.1) vychdzi soucasné
s 2. svazkem privodce, ktery se zabyvad kvalifikacnimi stupni pro informacni
pracovniky. Je tudiz nezbytné, aby byly oba svazky proddvany jako jeden celek.

Do privodce byla rovnéz zahrnuta typologie povoldni v informacnich
sluzbach ve Francii, jehoz posledni vydani (z roku 2001) je v soucasné dob¢ jediné
dostupné, dokud nebude vydano nové revidované, které je v piipravé. Vydani
zroku 2001 se vnékterych Ccastech neshoduje srevidovanym privodcem
kompetencemi, coZ nové vydani typologie povolani jist€ vyjasni.

Seznam publikovanych privodcii:

Guide interentreprise pour la caractérisation des profils de compétence des
professionnels de l'information et de la documentation. Premiere partie:
caractérisation des savoirs et savoir-faire. Guide n° 5[-1], 1995 (rozebrani
publikace)

Compétences et emplois des professionnels de l'information et documentation.
Deuxieme partie: les emplois-types. Guide n° 5-2, 1996 (rozebrand publikace)

Référentiel des métiers-types et compétences des professionnels de l’information et
documentation. Nouvelle version révisée (mars 1998). Guide n° 05, 1998
(rozebrana 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 (rozebrana publikace)

Référentiel des métiers-types des professionnels de l’information et documentation,
par [’Association des professionnels de [’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. Priivodce je rovnéz piistupny na webu ADBS: www.adbs.fr
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PREDMLUVA

Toto druhé vydéani Priivodce kompetencemi informacénich pracovnikd je, stejné
jako jeho 1. vydéani ptred péti lety, kolektivni praci z podnétu Evropské rady
informacnich asociaci (dale jen ECIA) [viz strana 10]. K dneSnimu dni sdruzuje
rada ECIA devét ¢lenskych asociaci informacnich pracovnikli ze zhruba stejného
poctu zemi Evropské unie.

V roce 1997 byl z iniciativy asociace ECIA odstartovdn projekt DECIDoc
(Développer les eurocompétences pour l'information et documentation), ktery
ECIA navrhla Evropské komisi a ta se jej pak rozhodla ¢aste¢né financovat v rdmci
programu Leonardo da Vinci. Sest ¢lentl asociace na sebe prevzalo zodpovédnost
v konsorciu, které bylo povéfeno zajiSténim realizace celého projektu. Narodni
profesni asociace z dalSich tii evropskych zemi se ndsledné piipojily k ptivodnim
Sesti ¢lentim. Rizenf celého projektu zajistovala francouzské asociace ADBS.

Projekt DECIDoc trval od konce roku 1998 do pocatku roku 2001. Prvnim ze
tif zasadnich krokii béhem tfileté existence byla realizace celoevropského inventafe
kompetenci, kterymi informacni pracovnici disponuji v raznych sférach svého
pusobeni. Tato prvni ¢ast je povazovana za zdklad, na kterém se ddle stavélo a na
kterém byl cely projekt dokoncen. Je nutné dodat, Ze realizace této taxonomie byla
usnadnéna diky zkuSenostem, které jiZ asociace ADBS v této oblasti méla. ADBS
pfipravila a publikovala (v pribéhu let 1995 az 1998) jiz nckolik privodct
tykajicich se typickych povoldni a schopnosti v narodnim méfitku dokonce jesté
pted zapocetim tohoto evropského projektu. Zvétsujici se rozsah sféry ptisobnosti
vyzadoval zménu thlu pohledu, stejné jako souvisejici studie charakteristik, které
jsou vyluéné ndrodni oproti vyzkumu spole¢nych hodnot v riznych zemich.

Pfitom si autofi Evropského priivodce zroku 1999 uvédomili, Ze nesli
dostatecné do hloubky. Bylo evidentni, Ze evropskd povaha téch dovednosti, které
popsali, nebyla dostate¢né jasné a zietelné demonstrovand. Potfebovali ptileZitost
svou analyzu rozsitit a hloubéji objasnit nékteré hlavni otdzky. PiedevsSim si byli
a uZiteCnost takového priivodce lze spatiovat v tom, Ze co nejvérnéji popisuje a
vysvétluje realitu v urcité chvili, kdy byl psan. Nepopisuje tedy budoucnost, 1 kdyz
je legitimni, Ze instruktofi, Skolitelé a manaZefi vzd€lavani jsou opravnéni délat
piedpovédi o budoucich odbornicich a o tom, co od nich mizeme v dalSich péti
nebo deseti letech oCekavat, aby tak byli jejich studenti pfipraveni vyplnit mista,
kde jsou ocekdvani. Je samoziejmé& na jejich zodpovédnosti, jak vytvoii studijni
plan. Stejn€ jako neni tento priivodce ndstrojem pro piedpoviddni budoucnosti,
nemél by byt ani pouhym obrazem reflektujicim realitu minulosti. Zijeme v rychle
se ménicim svété, ve kterém se neustdle objevuji nové technologie, o nichz



hovoiime jako o ,,novych® jen n€kolik malo let ptedtim, nezZ je vyfadime do muzea
k ostatnim technologiim, o kterych sice mluvime s respektem, nicméné je jiz nadale
nevyuzivame.

Jinymi slovy, néstroj, jakym tento priivodce je, nemuze byt efektivné
vyuzivan bez neustdlé aktualizace. Asociace zodpovédné za vydani z roku 1999 si
toho byly védomy, a od roku 2000 proto zavedly systém, ktery slouZi ke sledovani
vyvoje povolani v informacni sféfe a pozadovanych kompetenci. Stald komise pro
pokracovani Evropského privodce (SCEF) také sesbirala poZadavky a rGzné
ndvrhy uZivatell s cilem rychle opravit a modifikovat stidvajici vydani a zdroven
pfipravit vydani nové.

Komise SCEF zacala fadné fungovat na konci roku 2002 a tou dobou ji
podpotil dalsi souvisejici projekt CERTIDoc: ,,Pour la certification européenne des
professionnels de 1‘information-documentation®. Pro tento projekt se stal
aktualizovany privodce kompetenci nezbytnosti. Jedno z hlavnich vyuzZiti
pravodce tohoto typu ptfedstavuje hodnoceni kompetenci kandidétd pro certifikaci,
ackoliv byl piivodné urcen i pro jiné ucely, které by se v§ak nemély vzdjemné rusit.
Komise SCEF, fungujici jako nezavisla organizace pod z4aStitou ECIA, financovana
Stédrymi dotacemi Clenskych asociaci, které s ni spolupracuji (ABD/BVD, ADBS,
ASLIB a DGI), si uvédomila, Ze je jen na ni, jak zareagovat na stavajici poptavku,
a uskutecnila tento projekt.

Zpocitku se jednalo pouze o aktualizaci verze, ve které byly opraveny chyby
a nejasné pasdze vydini z roku 1999 a zédroven byla zdokonalena terminologie
s ohledem na nové technologie a pracovni postupy. Nicméné tymy, které se
aktualizaci zabyvaly, brzy pochopily, Ze to vSe nestaci k vytvofeni uspokojivého
nastroje, a rozhodly se proto pro zdsadné€jsi prepracovani do té miry, Ze se na jafe
roku 2003 komise SCEF rozhodla pro radikdlni zménu a pro to pfipravit skutecné
druhé vydani. Od té chvile pfevzal koordinaci uvedeného projektu autor téchto
radka.

Proto je nové vydani takto prezentovano. V porovndni s piedchozi verzi jsou
rozdily znacné. Jsou popsdny a vysvétleny v uvodni kapitole. Pocetny tym
spoluautorii samoziejm¢ doufd, Ze privodce najde Siroké uplatnéni. Rovnéz si
pieje, aby asociace, které jsou zodpovédné za tento projekt, ale 1 ostatni organizace
necCekaly dalSich pét let, nez své Ctenaiské obci budou schopny nabidnout nové
vydani, ale aby se okamzité snazily vytvofit pracovni skupinu, kterd bude pravodce
spravovat a pravidelné aktualizovat.

Jean Meyriat



RADA ECIA

Rada ECIA (European Council of Information Associations) byla zaloZena v roce
1992 jako pokracovani méné formdlni organizace WERTID, kterd existovala jizZ
dvacet let. Podle stanov ze dne 23. fijna 1992, Clinek 3, je ECIA sdruzenim
asociaci, které se zabyvaji v zemich Evropské unie otidzkami knihovnickych a
informacnich sluzeb. M4 tyto cile:

a) Podporovat a prosazovat spole¢né zajmy svych ¢lenil a prezentovat je u
piislusnych mezivladnich organizaci, zvlasté pak t€ch z Evropské unie.

b)  Usnadnovat a zabezpeCovat spolupraci mezi svymi Cleny.

C) Zdiraznovat dulezitost informaci a pfispivat k obecnému povédomi o
tom, Ze hodnoty téchto informaci jsou hlavnim zdrojem pro organizace
vSech typt, zvlasté pro hospodaisky rozvo;j.

d)  Napomahat vyvoji informacni politiky v rdimci Evropské unie.

e) Prekondvat jazykové a dalsi bariéry, které omezuji vyuZzivani informaci
v zemich Evropské unie.

f) Rozvijet v Evropé sektor informaci a fizeni knihovnickych a
informacnich sluzeb prostfednictvim vyuky a Skoleni.

g)  Napomahat Sifeni informaci do vSech zemi Evropské unie.

CLENOVE ECIA (k 31.bieznu 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 1“information et de la documentation (ADBS)
http://www.adbs.fr

Némecko
Deutsche Gesellschaft fiir Informationswissenschaft und Informationspraxis (DGI)
http://www.dgi-info.de
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Italie
Associazione italiana per la documentazione anazata (AIDA)
http://www.aidaweb.it

Portugalsko
Associacao Portuguesa para a Gestao da Informacao (INCITE)
http://www.incite.pt

Spanélsko
Sociedad espanola de documentacion e informacion cientifica (SEDIC)
http://www.sedic.es

Svédsko
Swedish Association for Information Specialists (TLS)
http://www.tls.se

Velka Britanie
Association for Information Management (ASLIB)
http://www.aslib.com
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NAVOD K POUZIVANI PRUVODCE

Tento privodce byl sestaven odborniky sevropskou vizi. Jsou v ném
identifikovdny a srovndvany kompetence a schopnosti, které jsou charakteristické
pro raznd povoldni v knihovnickych a informac¢nich sluzbach (napt. archivaf,
knihovnik, informaéni pracovnik, specialista zabyvajici se monitoringem atd.).

Uvedeny privodce je zamysSlen pro Siroké spektrum uZivateli — pro informaéni
pracovniky, pro zamé&stnavatele a pracovni agentury nebo pro osoby, které se chté;ji
zminénou profesi nebo uvadénymi instrukcemi zabyvat. Kromé toho Ize priivodce
vyuZzivat k dal§im dcelim, napt. k sestaveni vlastniho Zivotopisu, ke zhodnoceni
vlastniho zaméstnani (titul, pracovni specifikace a pozice), k sebehodnoceni,
k ptipravé skolicich programil...

K tomu, aby priivodce mohl byt efektivné vyuZivan, je zapotiebi porozumét vSem
jeho castem, které predstavuji tiicet tii okruhy kompetence, jez jsou rozdéleny do
peti skupin (Ctyt zdkladnich a jedné specifické), ddle dvacet hlavnich schopnosti,
které jsou seskupeny do Sesti moZnych zaméteni. Zminéné Casti piedstavuji kostru
privodce, kterd je doplnéna nejprve slovnickem odbornych pojmi, jehoz tkolem je
definovat vyznam uvedenych pojmi, a ddle rejstitkem, ktery mé usnadnit
vyhleddvéni.

Tricet tf1 okruhy kompetence rozdélené do péti skupin

Skupina I — Informace: ,jadro* profese knihovnickych a informacnich sluzeb,

vvvvv

musi disponovat na pfiméfené trovni.

Skupina T — Technologie: tento okruh vyjadfuje dneSni nezbytnost uZzivani
informacnich technologii a internetu.

Skupina C — Komunikace: tyto kompetence jsou nezbytné pro vSechny informacni
pracovniky, nebot’ jsou tizce propojeny s informacemi, a tudiz jsou nepostradatelné.
Takové kompetence jim pak umoziuji byt zasvécenymi aktivnimi mluvéimi pro
externi i interni komunikaci podniku.

Skupina M — Rizeni: kompetence fizeni jsou stejn¢ nepostradatelné pro informacéni
pracovniky v globdlnim fizeni informaci a CcCinnosti. UmoZzhuji jim stit se
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informovanymi a aktivnimi mluvéimi ve vécech rozpoc€tového fizeni, marketingu,
lidskych zdroji a Skoleni.

Skupina S — Kompetence z ostatnich (védnich) obori: tato zvlaStni skupina
dovoluje vzit vidvahu kompetence spojené s okruhy cinnosti uZivateli nebo
se zpracovanim informaci a dokumenti zvl4Stni povahy

Kazdy okruh kompetence je definovan priklady, které jsou dany ruznymi slozkami
profese knihovnickych a informacnich sluzeb.

1. Nize wuvedené piiklady udkoni nebo <¢Cinnosti byly vybrdny podle
charakteristik konkrétni kompetence na dané trovni. Napiiklad pro
kompetenci (I 07) ,,Vyhleddvéni informaci* v urovni 3 je za reprezentativni
povazovana ,odbornd znalost rozsifenych funkci vyhleddvaclii nebo
vyhledavacich prostiedki*.

2. Navic byly tyto ptiklady vybrany a uspotdddny tak, aby pokryly riiznorodost
odbornych situaci vztahujicich se kriznym povoldnim. Tak napiiklad
v okruhu I 04 , Rizen{ znalosti“ prvni piiklady Grovné 2 3 tmyslné smésuji
ndzvy norem popisu dokumentli nebo pracovnich ndstroja, které jsou bézné
pro archivére, knihovniky nebo informacni pracovniky. Nebo v okruhu I 03
,Aplikace zdkona o informacich® jsou piiklady Cinnosti nebo prostfedki,
které se vztahuji ke knihovnickym a informacnim sluzbam, popsany s
vyuZzitim termini, jeZ jsou pfevzaty z pravni terminologie nebo terminologie
informacni.

Priklady okruht kompetence a jejich rozbor byly usporadany podle jednotlivych
arovni.

Odborni pracovnici nemaji vzdy stejnou turoven kompetence. Proto jsou zde
uvadény Ctyii stupné, které jsou charakteristické pro kazdou uroven.

Uroveti 1: odbornik, ktery pouZivd dostupné néstroje a ma zakladni znalost svého
oboru (zdkladni terminologie, schopnost vykondvat jednoduché tkony).

Uroveit 2: odbornik, ktery je velmi schopny v pouZivani zdkladnich ndstroja,

vykonava specifické a opakované ukony, je schopny spolupracovat se specialisty
z daného oboru a vyuZivé praktické know-how. Je schopny interpretovat a vyjadfit
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potieby, se kterymi se setkdva, coZ mu umoziiuje navrhovat zlepSovani sluzeb nebo
vytvaieni novych.

Urovei 3: odbornik, ktery znd metody profese, dokdZe o nich hovofit a pouZivat je.
Je schopny interpretovat situaci a vynést tsudek, ktery v sob& zahrne ptizplisobeni
danému tkolu nebo vytvoreni néstroje k feSeni.

Uroven 4: odbornik, ktery ovladd metodologii, coZ mu umoziuje vytvaiet nové
systémy, kontrolovat a fidit informace v rdmci podniku nebo na siti.

Upozornéni: TentyZ odbornik miiZe byt (v kontextu rdznych profesnich zkuSenosti)
v jednotlivych kompetencich na rozdilné urovni. Je dokonce mozné, Ze v nékolika
uvedenych tficeti dvou zdkladnich okruzich nemd Zddnou kompetenci. Je mozné,
Ze napiiklad poradce nebo expert ve vyhleddvani informaci a ve vyhodnocovani
zdrojii ma jen omezenou kompetenci v fizeni fondu.

Dalsi navrhovany prostiedek vyuziti: rejstiik

Rejstiik je uzplisoben tak, aby pomohl vstoupit do okruhli kompetenci podle
terminologie dané profese: néstroje, metody, ¢innosti... OdkaZe ¢tendfe rovnou na
ptislusny okruh kompetence. PiisluSnou informaci je moZzné vyhledat i bez znalosti
konkrétniho ndzvu nebo slova pouze podle tématu, které je v rejstiiku uvedeno.

Seznam okruhu kompetence je doplnén dvaceti schopnostmi.

1. K vykonavani odborné Cinnosti je zapotiebi také pripojit ke kompetencim
schopnosti.

2. DusSevni vlohy zaméfené na rozvoj vztaha riizné povahy jsou Casto skryté.
Ale jejich potencidlni uZzitek je evidentni a analyza Casto ukazuje, Ze jejich
spojeni s jistymi kompetencemi je pro efektivni realizaci urcité Cinnosti
nezbytné. Napiiklad odbornici €asto povazuji schopnost ,,zvidavost“za nutny
dopln€k k odbornému zvladnuti efektivni reSerSni ¢innosti.

3. Ackoliv odbornici, ktefi se podileli na zpracovani tohoto privodce, pochédzeji
z riznych zemi, byli schopni sjednotit se na seznamu dvaceti schopnosti (i na
jejich definicich), které povazuji za nejdulezitéjsi k vykonu profese.
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PREHLED OKRUHU KOMPETENCE A HLAVNI SCHOPNOSTI

TRICET TRI OKRUHU KOMPETENCE!

Skupina I — Informace

101 — Vztahy s uzivateli a klienty

1 02 — Porozuméni prostiedi knihovnickych a informaénich sluzeb (KIS)
103 — Aplikace prava na informace

I 04 — Rizen{ znalosti

I 05 — Identifikace a hodnoceni informacnich zdroji
106 — Analyza a prezentace informaci

107 — Vyhledavani informaci

1 08 — Budovani a sprava fondl

1 09 — Dopliiovani fonda

I 10 — Fyzické zachdzeni s dokumenty

I 11 —Zaftizeni a vybaveni

I 12 — Produkty a sluzby

Skupina T — Technologie

T 01 — Pocitacové informacni systémy
T 02 — Pocitacové aplikace

T 03 — Publikovéni a vyddvani

T 04 — Technologie internetu

T 05 — Informac¢ni a komunikac¢ni technologie

Skupina C — Komunikace
C 01 — Ustni komunikace
C 02 — Pisemna komunikace

C 03 — Audiovizualni komunikace

! Pismenné oznageni jednotlivych skupin kompetenci odpovida francouzskému originalu.
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C 04 — Komunikace pomoci pocitace
C 05 — Pouzivani ciziho jazyka
C 06 — Mezilidskd komunikace

C 07 — Institucionalni komunikace

Skupina M — Rizeni

MO 1 — Globdlni fizeni informaci
MO 2 — Marketing

MO 3 — Prodej a Siteni

MO 4 — Rizen{ rozpoétu

MO 5 - Projektové tizeni a planovani
MO 6 — Diagnostika a hodnoceni

MO 7 — Rizenf lidskych zdroji

MO 8 — Vzdé€lavani a Skoleni

Skupina S — Kompetence z ostatnich (védnich) oboru

S 01 — Dodatkové okruhy
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DVACET HLAVNICH SCHOPNOSTI >

A — Osobni vztahy

I — Samostatnost

2 — Komunika¢ni schopnosti

3 — Pohotovost, vstricnost

4 — Empatie

5 — Schopnost tymové spoluprace
6 — Schopnost vyjednavani

7 — Pedagogické schopnosti

B — Pruzkum
1 — Zvidavost

C — Analyza

I — Schopnost provadéni analyz

2 — Schopnost kritického hodnoceni
3 — Schopnost vyvozovani zavéra

D — Komunikace
1 — Takt (diskrétnost)
2 — Pohotovost

E — Rizeni
1 — Vytrvalost
2 — Preciznost

F — Organizace

1 — Flexibilita (pfizpisobivost)
2 — Predvidavost

3 — Rozhodnost

4 — Iniciativa

5 — Organizacéni schopnosti

2 1z S . R . P . ; “
V kazdé ze Sesti skupin se potadi jednotlivych schopnosti jevi jako ndhodné. AvSak ve
skute¢nosti kopiruje abecedni potadi nazvli schopnosti ve francouzsting, ¢imZz se mezi obéma

[ 24

Zadny vliv na pochopeni vyjadieného obsahu.

17



PREDSTAVENI PRUVODCE

V roce 1999 prevzala rada ECIA iniciativu poprvé vetejnosti nabidnout privodce
kompetencemi v informac¢ni sféfe, ktery je ve své koncepci i realizaci pojat
evropsky oproti jiZ existujicim ,,ndrodnim‘ priivodciim.

Priivodce je dobfe promysSlenym a uznanym rejstiikem charakteristickych polozek,
na které lze odkézat pfi urCovéani a charakteristice skuteCnych polozek formou
porovnavani. PoloZzky, o které se jednd, jsou kompetence a oblast, o nizZ je fe¢, jsou
knihovnické a informacni sluzby jako sektor odbornych ¢innosti.

Predmét této publikace je tedy jasn€ dany, nicméné€ je nutné neustdle upiesnovat
obsah slov, kterd pouzivime k jeho definovédni. Nepochybné jiz prvni vydani
Evropského privodce z roku 1999 mélo stejny cil. AvSak v téchto dvou vydanich
jsou znacné rozdily. Zménil se vyznam néckterych slov, nebo spiSe jsme témto
sloviam ptidali na dalezitosti, protoZe vize svéta, ve kterém Zijeme, se zmeénila. To
si zada vysvétlent:

Vyvijejici se profese

Zminénd profese knihovnickych a informacnich sluzeb neustdle plni své hlavni
poslani: vyhleddavani informaci pro odborné vyuZiti (se znalosti umét je vyhledat),
nasledné zpracovani téchto informaci s cilem zvysit jejich hodnotu, jejich fizeni,
snaz§i zpfistupnéni a jejich preddvani tém, ktefi je potfebuji, uzivatelim nebo
klientim.

Na druhé strané, ackoliv toto posldni zistdva stdle stejné, prostiedky k jeho
naplnéni se rychle méni. Nové a jeSt¢ efektivnéjSi technologie, které vtrhly do
vSech pracovnich sektort, jsou nyni k dispozici také pracovniklim knihovnickych a
informacnich sluzeb. Vlastné je tu nebezpeCi, Ze pozornost vénovand témto
nezbytnym technologickym inovacim bude podkopdvat davod existence
knihovnickych a informacnich sluZeb, to, co by se mélo zdiraznovat, totiz
informacni obsah dokumentt, zprav, vysokoSkolskych praci apod. Soucasné je tato
profese pod tlakem a je povinna se vyvijet, nebot’ roste troven spolecenské
poptavky. Informace se stala nepostradatelnou komoditou v rozvoji jakékoliv
moderni spolecnosti, a proto komoditou vyhleddvanou a vyuzivanou. Velice se na
ni vsazi, dokonce 1 pred pfichodem informacéni spolecnosti, o které tak casto
hovotime.
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Jednim z disledkd zmén, kterymi je informacni profese nucena prochizet, je
rostouci pocet tzv. novych povolani, jejichZ ndzvy nejsou zcela ustdlené. A to do té
miry, Ze nékterd z nich, ackoliv jsou jiz dobfe zavedend napt. v Severni Americe,
jsou v Evropé stdle v plenkdch a naddle pouZivaji anglickou terminologii. To se
nezavislost. Napfiklad ve Francii se pouZzivaji terminy ,,knowledge manager“nebo
,records manager*. Pfesto byly vytvoieny dalSi terminy v mistnich jazycich téchto
zemi, napt. (op€t) ve francouzsting ,les chargés de recherche d information®, ,,les
administrateurs de bases de données®, ,les responsables de la veille stratégique
atd. I kdyz doslovny vyznam téchto terminll neni zcela jasny, je zfejmé, Ze jsou
uziteCné.

Ve skuteCnosti je tato profese v urCitych ohledech jiz dobfe zavedena a vzdy
zahrnovala mnoho povoldni. Nérist lidskych poznatkl a diverzifikace prostredkai,
jak je ziskat, pouze umocnily pohyb, ktery vzdy existoval. Pii zpétném pohledu
jsou nova povolani Casto vidéna jako jiz diive existujici specializace v rdmci jiného
tradicnitho povolédni. V tomto piipadé¢ se nejednd ani o zlom ani o divod ke
konfliktu. A piesto novd Skola mysleni, kterd nenachdzi své misto v dominantni
kultufe komunity, z niz vzeSla, vyvolava rozkol, kdy maji tato dvé povolani
tendenci si navzdjem konkurovat. To byl po dlouhou dobu 1 piipad nékterych
knihovnikl a dokumentalista.

To znamena, jestlize se dana profese znané zmeénila, nas thel pohledu se zménil
jesté zasadnéji. Evropské asociace, jejichZ ¢lenové byli povéteni spolupracovat na
realizaci tohoto evropského privodce, jsou hluboce presvédéeni o jedineCnosti této
profese, stejné tak jako o originalité kazdého z povoléni, kterd zahrnuje. Plisobnost
a prostiedky Cinnosti archivaiti, dokumentalisti apod. jsou jisté¢ rozdilné, jako je
jejich technickd mluva nebo jejich vztahy k pfedmétim, snimiZ zachdzeji.
Nakonec vSak kompetence, kterou musi mit, a zdroven etické zdsady, které
zastavaji, jsou v podstaté stejné.

Cilem asociaci zapojenych do realizace uvddéného evropského pritvodce je, aby
tato publikace reflektovala a zaroven objasnovala kompetence jednéch i1 druhych.
Nebylo to snadné. Pfedmluva k vydéni z r. 1999 ptiznava sviij francouzsky ptvod,
coz vysvétluje prevlddajici daraz kladeny na Cinnosti a odbornou terminologii
dokumentalistli a také na predlozenou interpretaci ndzvu. S presvédcCenim, Ze
evropsky privodce pfispéje k evropské kultufe, autofi vydani zroku 2004 se
systematicky snazili jit tentokrat dale na stejné cesté. Pomohli jim pfitom piitelé
zriznych povoldni informacni sféry. Chtéli docilit toho, aby tento privodce
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zastupoval vSechny, kdo pracuji v nékterém povoldni v oblasti informaci. Tomuto
zaméru se chystaji jeSt€ vice priblizit v pfipravovaném tietim vydani.

Nézev prvniho svazku této publikace zni ve francouzsting ,,Euroréférentiel 1&D —
Compétences et aptitudes des professionnels européens de I‘information—
documentation (Evropsky pravodce 1&D - Volume 1 - Kompetence a schopnosti
informacnich a dokumenta¢nich pracovnikll). Ve Francii se sloZzenym terminem
sinformation-documentation oznacuji pracovnici z této oblasti odbornych
informacnich ¢innosti. V angli¢tin€ sta¢i jedno slovo - ,informacni“. Pfes tuto
zdanlivou protichiidnost jde samoziejmé o tytéZ pracovniky, ktefi jsou ve dvou
jazycich rzné pojmenovéni.

Komu je pruvodce urcéen

N4s soucasny projekt, ktery zlstdva ve svém zdkladu stejny jako jeho predeslé
vydani pred péti lety, zaznamenal kromé jiz vySe zminéného zdméru nckolik
inovaci. Jednd se o identifikaci kompetenci, které jsou nezbytné a uzitecné k tomu,
aby napomdhaly odbornikim dobfe vykondvat jejich préaci. Rozdé€lili jsme
kompetence do skupin podle povahy pracovnich postupi, charakteristickych pro
okruhy kompetenci. V kazdém okruhu jsme je dale klasifikovali podle stupné
naro¢nosti zadaného tkolu - od nejleh¢iho po nejnarocngjsi. Pritom jsme vzali
v potaz jednoduchy piedpoklad, tj. ¢im je ukol obtiznéjsi, tim vyS$S$i droven
kompetence vyzaduje. K tomu je tfeba ptipojit soupis schopnosti, které 1ze od tychz
osob ocekavat. Ackoliv je jejich hodnoceni obtiznéjSi nez u potiebnych
kompetenci, nejsou o nic mén¢ dilezité, jak bude nasledné ukdzano.

Autofi véEfi, Ze tato publikace bude uZzite¢na:

- Siroké vefejnosti, aby porozuméla rozsahu profesi knihovnickych a
informacnich sluzeb,Cinnostem, které zahrnuji, a kompetencim a schopnostem,
které tyto profese vyZaduji,

- odbornikovi, ktery si pieje lépe porozumét své praci scilem urcit ty
kompetence, které musi ziskat nebo zlepSit, aby zlistal konkurenceschopny,

- odbornikovi, ktery si pfeje zménit zaméstnani nebo zlepSit svou kvalifikaci a
ktery musi zpracovat své curriculum vitae,

- zamgstnavateli — ndborovému pracovnikovi, ktery chce presné definovat profil
jakéhokoliv pracovnika, kterého se chysta zaméstnat,
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- mladému clov€ku, ktery hledd radu tykajici se jeho kariéry a ktery by rad
veédeél, zda-li jiz disponuje schopnostmi potfebnymi pro vykon profese v
oblasti knihovnickych a informacnich sluzeb,

- odbornikovi, ktery si pfeje vylepsit svij status tim, Ze projde Skolenim, kde by
ziskal doplitkovou kompetenci,

- manazerovi vzdelavani, ktery chce zlepSit svlij studijni plan, nebo Skoliteliim,
ktefi chtéji zmodernizovat vzdéldvaci cile, aby je efektivnéji ptizplsobili
oc¢ekdvanim a pozadavkiim profesniho prostiedi,

- odbornikovi, ktery chce rozvijet kompetence uZivatelil tak, aby mohl hodnotit
stupen jejich ,,informacéni kultury* nejen proto, aby tuto kulturu §ifil, ale aby
z ni tézil a pouzival ji.

Odborné kompetence: okruhy a skupiny

V prvnim vydani se pod pojmem kompetence rozumi ,,soubor dovednosti,
potfebnych k vykonavani odborné cCinnosti a k porozuméni odbornému chovani,
které tyto dovednosti zahrnuje*. Konkrétné tato definice implikuje, Ze odborné
¢innosti jsou pozorovatelnymi prvky, které jsou vychozim bodem pro analyzu.
Sama cinnost je definovana jako ,,souvisly soubor zdkladnich dkold, pfispivajici
k homogennimu a udrzitelnému vysledku®.

Priklad: ,,Fyzické zachdzeni s dokumenty“. Tato Ccinnost vyzaduje pocetné
mnoZzstvi odbornikdl, ktefi ji zasvécuji urcité mnozstvi ¢asu (a v mnoha piipadech
i vSechen svijj €as). Usiluje o ,,homogenni a udrZitelny vysledek®, coZ je ,,zakl4dat,
chranit, predchazet znehodnocovéni, restaurovat a preddvat vefejnosti nosice
jakéhokoli druhu®, elektronické ¢i jiné. V této Cinnosti je zahrnuto mnoho riznych
zdkladnich dkont, jako napf. drobné opravy, ochrana dokumentl pted kradeZi,
kontrola skladovacich podminek, ptiprava k vazbé atd. Neni to jedna Cinnost, ale
spiSe soubor c¢innosti a dkoni, které dohromady vytvaieji okruh této Cinnosti,
dostatecné dobie definovany na to, aby bylo mozno jej pojmenovat. Kazdy z téchto
ukonti nebo Cinnosti vyZaduje svou vlastni kompetenci (nebo sub-kompetenci).
VSechny dohromady maji umoziovat rozvijeni ¢innosti relevantnich pro piislusny
okruh, coZz mlZzeme nazyvat ,,okruh kompetence®. Tyto kompetence (nebo sub-
kompetence) lze stejné dobfe vyuzivat jinde, jestlize se ukdZe takovéd potieba
v jinych okruzich ¢innosti.

Prvni vydani ,Evropského privodce rozpoznivd a zkoumd tficet okruht

kompetenci. Toto vydani piinasi tficet tf1 okruhy, které jsou dale rozdéleny do péti
skupin.
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Skupina I - Informace: jde o nejdilezitéjsi skupinu, nebot’ sama ptindsi dohromady
dvandct okruhii kompetenci, které tvoii to, co by se dalo nazvat ,,jaddrem profese*.
Tj. kazdy informacni pracovnik by mél - ve vétsi ¢i mensi mife a v raznych
pracovnich podminkdch - mit vSechny tyto kompetence, at uZz se jednd o
pomocného knihovnika nebo manaZera strategického monitoringu ve farmaceutické
laboratofi. V této skupiné nachdzime jak kompetence, které jsou nutné pro
zachdzeni s informacemi, tak ty, které se vztahuji k nosi¢im informaci, nebot
v praxi se zacinaji tyto dva tradi¢n€ odliSné pdly sbliZzovat ¢i piekryvat. A také se
tim Ize vyhnout doddvani argumentl t€ém, ktefi tvrdo$ijné trvaji na rozliSovani
jednéch od druhych v piipadé téchto dvou sloZzek dokumentacni préce.

Skupina T — Technologie: ma odliSnou logiku. P&t skupin, které technologie
zahrnuje, kazd4d se svou vlastni orientaci a presnymi metodami, nepiedstavuje
jednu zédkladni funkci. SpiSe jsou sem zafazeny proto, Ze pouZivaji stejny material a
intelektudlni nastroje, predev§Sim pocitaCe, coz vyplyva zrozvoje novych
technologii. To vysvétluje, pro¢ okruh "publikovani a vydavani" je zahrnut v této
skupiné. JistéZe jsou vydavatelé vice ovliviiovani vyuZivanim pocitacové
technologie ve vSech etapach vydavatelského procesu nez roli, kterou tato nova
technologie hraje v preddvani informaci vetejnosti.

Skupiny C a M jsou uspotfddané vice podle kartezidnské logiky.

Skupina C — Komunikace: se vraci ke skupiné I, protoZze pojmy komunikace a
informace se prolinaji a prostiedky, které pouzivaji, jsou nedilné propojené a jsou
komplementarni. N&kteti Ctenaii mohou shledédvat to, Ze je vénovano tolik prostoru
tak bandlnim a zfejmym kompetencim, jako tieba umét ¢ist a psat ve vlastnim nebo
cizim jazyce, za pon€kud prostoduché. Nicméné¢ ti, ktefi méli moZnost vidét, jak
ncktefi mladi absolventi pohrdaji takovymi nepodstatnostmi, jisté dojdou k zavéru,
Ze at’ uz jsou tyto dovednosti jakkoliv prosté, neni zbytecné je hodnotit, a to i za
pfedpokladu, Ze jsou v praci s informacemi druhotné.

Skupina M — Management: jako by pochdzela z jiné discipliny a jako nezdvisla
disciplina je na evropskych univerzitich ve skutecnosti vyu¢ovdna. Dlivodem, proc¢
je ji zde vénovan znacny prostor, je rostouci povédomi, Ze vSechny lidské ¢innosti,
zde aplikované na informace, musi byt fizeny a Ze ndroky na fizeni maji vliv na
kvalitu jak informaci, které jsou urCené k preddvani, tak prostiedki, které slouzi
k jejich prenosu.

Skupina S — Kompetence z ostatnich (védnich) oborti: tato skupina mize byt trochu
piekvapivd, nebot zahrnuje pouze jeden okruh kompetenci, ktery je zdhadné
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nazvany ,Dodatkové okruhy*. Rozumi se tim, Ze kompetence neni zminéna
v Zddném z ptfedchozich tficeti dvou okruhti; co chceme, je, aby na ni nebyl kladen
zvlastni duraz (pouzijeme-li pfirovndni — je jako dal$i ,nétér laku* k docileni
zvlastniho lesku). Tento okruh by mohl implikovat zcela jinou disciplinu
z knihovnickych a informacnich sluzeb, nicméné oblast, ve které se osoba stejnou
mérou vyznd. Tak miiZe naptiklad téZit z obou kompetenci doktor farmacie, ktery
se stane manazerem informacnich sluzeb. Tato ,,dvojitd kompetence® by mu
pravdépodobné¢ ziskala dal$i pracovni pfilezitosti. Ale tento Evropsky pravodce
v zddném piipad€ nemiiZe byt k uZitku pfi hodnoceni jeho kvalit jako farmaceuta.

Na druhé stran¢ mozZnosti hodnoceni, které okruh SOl nabizi, mlzZe pftivitat
kandidat, ktery musi pracovat se specializovanymi informacemi nebo dokumenty a
od kterého se vyzaduje zapojit ostatni kompetence, které nespadaji do zminénych
tficeti dvou okruhi. Muze je tedy uplatnit v rdmci okruhu SO1, a tim zvySit svou
uznanou cenu. Napiiklad informac¢ni pracovnik, ktery v ramci svého povolani musi
vyhleddvat nebo analyzovat informace vztahujici se k chemickym nebo
farmaceutickym produktiim, miize ddvat ptednost trovni své kompetence v oboru
chemie a zvlasté systéml zobrazovani molekul pouZivanych ve specializovanych
databazich. Vezméme si dalii piiklad. Clovék, ktery pracuje se sbirkami velmi
starych dokumentii, si mlZe zaklddat na svych kompetencich a zkuSenostech
z paleografie. Odbornik zabyvajici se shromazd’ovanim a zpracovdvanim informaci
uréenych pro geografické systémy se miize dovoldvat svych znalosti a know-how v
technice zobrazovani a kdédovéni topografickych dat a jinych metadat specifickych
pro oblast geografie.

V téchto ptipadech, které jdou za rdmec odbornosti tohoto Evropského privodce,
muze okruh S 01 pfedstavovat urcity druh ,,meta-privodce®, schéma, které je pfilis
abstraktni na to, aby bylo uzito jako takové, ale mize se uvaddét ve velkém
mnozstvi konkrétnich forem podle zvlastni intelektudlni zkuSenosti toho, ktery je
bude chtit pouZit.

Urovné kompetence

Vsechny kompetence, které jsou uvedené v tomto Evropském priivodci, jsou
uziteCné pro informacni pracovniky pii jejich praci nebo za zvlaStnich okolnosti.
To neznamend, Ze jsou uvedeny vSechny uZiteCcné kompetence, ani to, Ze
informacni pracovnici musi vSemi zminénymi kompetencemi disponovat. Jak
ukazuje zkuSenost, ne vSichni jimi disponuji nebo alesponl ne na stejné urovni.
Pokud bychom Kklasifikovali ¢leny jedné skupiny podle jejich vétsi ¢i menSi
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kompetence v urcitém okruhu, tato klasifikace by se prirozené ménila s kazdym
novym okruhem.

Zminéné kompetence nejsou teoreticky popsany. SpiSe jsou ilustrovany piiklady,
které jsou vzaty jako obecny vzor zredlnych situaci. Za dané situace, v niZ
odbornik s pozadovanou kompetenci reaguje uritym zplsobem na poloZenou
otazku, je mozné podle obtiznosti otizky zreakce vyhodnotit uroven jeho
kompetence. Nasledn€¢ je moZzné odpovédi uspotrddat do tiid, které pfiblizné
predstavuji stejnou uroven obtiZnosti, a tak vykazuji stejny stupeii kompetence.
Takto jsou utfidény piiklady, které ilustruji kazdy okruh kompetenci, tj. kazdy
okruh odbornych aktivit, kde je kompetence nezbytnd k tomu, aby byl odbornik
schopen ucinné reagovat. Je nutné znovu zopakovat, Ze byly vybrany takové
ptiklady, které jsou typické bud’ pro reprezentativni prifez veskerymi ¢innostmi
v odborné informacni préci, nebo pro jednotlivé specifické povolani. I pres velké
mnozstvi piikladi nelze prezentovat vSechny Cinnosti nebo povoladni, s nimiz se
setkdme v jednom okruhu kompetenci. Jsou to jen ptiklady a mohou byt nahrazeny
jinymi. Pak je nutné se piesvedcit, zda soubor piikladi pro dany okruh kompetenci
pokryva vSechny aspekty tohoto okruhu.

Ptiklady uvedené pro kazdy z tficeti tfech okruhli kompetenci byly v Evropském
pritvodci roztiidény do ctyt kategorii, jeZ koresponduji s odbornymi situacemi,
s nimiZ se nejcastéji setkavame. Jinymi slovy vSechny piiklady toho, co by mél byt
odbornik schopen d¢lat, jsou seskupeny do Ctyt trovni podle obtiznosti. Odbornik
je povazovan za kompetentniho na urovni X urcit€ého okruhu, pokud projevi
schopnost splnit poZzadavky uvedené v tomto okruhu na drovni X v Evropském
pritvodci (nebo kazdy jiny poZzadavek, ktery experti povazuji za ekvivalentni) a
pokud nespliiuje poZadavky klasifikované na drovni X+1.

Zminéné Ctyfi urovné€ jsou niZe popsany takto:

Uroveii 1: povédomi. Jedinec se spokoji s pouZivanim néstroji. Je vSak nezbytné
porozumét podstat€é toho kterého okruhu (zvlasté je nutnd znalost zakladni
terminologie a schopnost vykonadvat nékteré praktické nebo jasné definované
ukony).

Uroveii 2: znalost jednotlivich postupii a metod. Jedinec je schopny &ist a
vyjadfovat se o fenoménu, ktery studuje. DokdZe komunikovat se specialisty
ptislusného predmétu. To je prvni odbornd uroven (pouZziti praktického know-how).
Déle umi zachézet se zakladnimi ndstroji, vykondvat specializované nebo opakujici
se ukony a sdélit faktické instrukce.
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Uroveii 3: efektivni vyuZivani nastroji. Jedinec znd stdvajici metody a jejich
obsah, dokdze je spravné definovat, efektivné pouzivat a diskutovat o nich. Je
schopny vysvétlit situaci a vynaSet isudky, coz zahrnuje schopnost piizptsobit se
ukolu, vytvofit ndstroj. Umi zvolit jednotlivé kroky a sloucit je do komplexni
¢innosti.

Uroveii 4: efektivni vyuZiti metodologie. Jedinec pouZivd danou metodu, ale umi
ji také aplikovat v ostatnich piipadech, transponovat ji riznymi zpiisoby, ddle najit
upravené zpusoby jeji implikace. Je schopny navrhnout nové ndstroje nebo
produkty, ke své cinnosti mit strategicky nebo globdlni pfistup. VSima si
komplexnosti situaci a dokdZe najit origindlni pfizptisobena feseni.

Pozadované schopnosti

VysSe uvedend definice kompetence, kterd poslouzila autorim jako vychozi bod,
zacala pfipomenutim, Ze se jednd o ,,soubor potiebnych dovednosti*, a ihned v ni
bylo doddno ,,porozuméni odbornému chovéni, které tyto dovednosti zahrnuje®.
V ivodni ¢asti Evropského priivodce jsme aZz doposud psali a vyjadiovali se o
téchto dovednostech. Nyni se soustfedime na pozadované chovéni nebo postoje,
které jsou ve skuteCnosti nezbytné v odborné praxi a na nichz cCasto zavisi
vykonnost konkrétniho Clovéka, jeho zapojeni do pracovniho prostiedi a fakt, Ze
pfinos jeho odbornych dovednosti je vniman tymem, do kterého tato osoba patfi,
jako obohacujici doplnéni a ne jako projev nadfazenosti. Samoziejmé vidime, jak
vétSina inzerovanych povoldni v této profesi zminuje v prvni fadé schopnosti, které
se od kandidati vyZaduji, jako naptiklad ,,tymovy duch®, ,ochota k dialogu®,
,rozhodnost* nebo ,vytrvalost®. Teprve az po vyctu téchto schopnosti — a to
dokonce ani ne ve vSech piipadech — jsou zminovany pozZadavky na dosazené
vzdélani a jeho stupen.

Navzdory tomu jsou schopnosti, jmenovit€¢ schopnosti osvojené nebo vrozené,
které vyvoldvaji ptislusné chovani, méné podrobné definovany a analyzovéany nez
technické odborné kompetence. Dokonce i tento Evropsky priivodce jim vénuje
pouze pér strdnek, ackoliv jsou jeho autofi piesvédCeni o dulezitosti téchto
schopnosti a ptéli by si zdlraznit jejich hodnotu.

Role, kterou hraji schopnosti, neni zjevna. Kompetence je méfitelna (dokonce 1 na

jinych drovnich nez na téch, které jsou v pritvodci uvedeny). Je ziskdna a rozvijena
tradi¢nim zpusobem procviCovani, coz Ize sledovat. Jeji vysledky jsou ziejmé a lze
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jednoduse rozpoznat vskutku kvalifikovaného odbornika od toho, ktery to pouze
predstird. Na druhé strané schopnost je pouhou pfiznivou pravdépodobnosti — néco
jako sdzkou na budoucnost, napi. sdzkou na osobnostni charakter, ktery predpovida
profesni uspéch, ale ktery se zaroven ukdze byt pfi¢inou selhdni nebo maskou,
kterd zakryva nedostateCnost. Pfedpoklddany charakter ptedpovédi zaloZzené na
skutecném nebo pomyslném sledovani schopnosti, jeZ jsou bezpochyby ptitomny,
ale o nichZ nevime, jak se budou rozvijet, se nehodi k hodnoceni.

Dalsi ptekazkou v seriéznim studiu téchto schopnosti je celkové nejasny charakter
a Siroky vyznam pojmd, které jsou k jejich popisu pouzivané, napt. ,.komunikacni
schopnosti®, ,tvofivost™ atd. Ale kdo nekomunikuje s ostatnimi? Kdo nikdy nic
nevytvaii, i kdyby se jednalo pouze o sen? Pfi snaze duikladné se zamyslet nad
obsahem téchto formulaci by se mohlo dojit k zdvéru, Ze se jedna pouze o uroven
nadini, které kazdy znds v menS$i ¢i vétSi mife ma. Neékteti 1idé komunikuji
snadnéji a efektivnéji nez ostatni, a zatimco jedni tvoii vlastnima rukama hmotné
predméty, druzi zase sndze vytvarfeji ve svych mySlenkach fiktivni konstrukce.
Zvolené formulace jsou obecné platnymi navody. Pokud v jednu chvili vymezuji
jednotlivce, jehoZz cilem je pracovat v informacni sféfe, mohou byt stejné
aplikovdany na téhoZz cloveéka, ktery se o nckolik let pozdé€ji objevi na kurzu
ekonomické analyzy. Nepochybné si zachovd zminé€né schopnosti, nicméné se
nebude obdvat vyuZit je k ¢innosti, kterd nutn€ nesouvisi s informacemi.

7da se, Ze nedostatek piesnosti ve vztahu mezi schopnosti, kterou lze izolovat a
definovat, a profesnim odvétvim, ve kterém jedinec plisobi, neumoziiuje provést
analyzu, jejiz vysledky by bylo mozno zobecnit. Jedna-li se pouze o ojedinclé
piipady, je zcela zbyte¢né hledat souvislost mezi schopnosti a odbornymi postupy,
byt jsou Castéjsi nez jiné. Je vétsi Cetnost vyskytu v jedné oblasti nezli v druhé
pouhym ndhodnym fenoménem?

Nastésti existuje prostiedek, jak porozumét zminénym schopnostem Iépe. Tj.
vyvodit zavér ze skuteCnosti, Ze vyvoldvaji urCité chovani, tzn. pozorovatelné
¢innosti a reakce jedince. Jednd se proto o takové chovani, které lze pozorovat
s cilem rozpoznat urcité schopnosti.

Toto sledovdni nadéle zlstdvd obtiZzné a neni béZné — neexistuje zZaddny tadny
podklad k porovnéni jeho ceny a piinosu. Nicmén¢ v rdmci systému jiZ zminéného
projektu  DECIDoc byla vytvofena metodologie, kterd usnadiuje hodnoceni
schopnosti (nepublikovand zprava Outils d’évaluation des compétences, 2 partie:
Evaluation des aptitudes. Paris, 1999). Tato metoda klasifikace byla zaloZena na
informacich shromdzdénych ¢tyfmi nebo péti osobami a byla tedy obtiznd a
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ndkladnd. Piesto nds jeji koncepce piesvédCuje, Ze podporou podobného
experimentu lze vytvorit pohodIng;si nastroj.

MiiZzeme si polozit otdzku, zda hodnoceni musi vZdy probihat jako méfeni.
Samoziejmé veskeré metodologické usili kvantifikovat hodnoceni, smétujici k jeho
co nejvetsi mozné objektivité a k jeho ochrané¢ pfed muZi nebo Zenami, ktefi
zUstavaji jeho soudci, je pozitivhi a znamend pokrok. Kdykoliv se vyskytne
moznost méfeni, méla by byt vyuzita. Nicméné€ to neznamend, Ze vSe musi byt
méteno, a to z prostého diivodu, Ze ne vSe je zméfitelné. Uchazeci nebo zdjemci o
praci nebo o certifikat jsou stdle jen lidé a ne stroje, které za predpokladu, Ze jsou
spravné sefizeny, funguji bez chyb. Zistdva v nich neprozkoumany prostor, ve
kterém jsou meéfeni a kalkulace ignorovany a ktery je bezpochyby duleZitou
soucdsti jejich osobnosti.

Potencidl pro osobni rist zdvisi na souboru schopnosti, z nichZ nékteré jiz byly
v profesnim nebo osobnim kontextu popsany. To je divod, pro¢ jsou kandidéti o
pracovni misto zddédni, aby do svého Zivotopisu zaradili své konicky, nebot je to
zpusob, jak pochopit, v jakém prostiedi vedla schopnost jako napiiklad ,,zvidavost
urCité jedince k tomu hledat informace v souvislostech tak rozdilnych, jako jsou
genealogie, jazyky, cestovani anebo astronomie.

Nejsou to snad ty prvky, které ovliviiuji usudky dokonce 1 téch nejmoudtejSich lidi
a které je n¢kdy nasméruji neCekanymi cestami? Ktery ¢len poroty soudniho dvora
nebo univerzitni komise si mize byt jist, Ze jeho rozhodnuti byla udélédna pouze na
zéklad¢ objektivniho uvazovani, jeZ mu umoznilo podniknout pravée ty kroky, které
podnikl? Jinymi slovy, uzndvame, Ze prvky, které nelze zméfit, jako jsou city
(soucit, obdiv, pohrddni atd.), mohou byt pfitomné, tfeba jen nepatrné, pii piijimani
rozhodnuti, kterd pfirozené¢ maji své dusledky. Stejn¢ tak schopnosti se nedaji
pfesné zméfit, a tudiZ je obtizné je hodnotit. Tato obtiZnost, kterd vznikd z faktu, Ze
nejsou k dispozici postacujici ndstroje a koncep¢ni vybaveni, neospravedliiuje nase
opomijeni téchto schopnosti a jejich role mezi dalSimi prvky, které dohromady
utvdreji kompetenci.

Které schopnosti jsou ,,hlavni‘?

Pti rozhodovéni vé€novat celou kapitolu schopnostem, jez by byla obsaznéjsi nez ve
vydani zroku 1999, usoudili autofi soucasného vyddni Evropského privodce
rozumné omezit schopnosti na ,hlavni“. Jak lze tyto schopnosti rozpoznat?
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Nejpftijateln€jsi odpovéd’ na tuto otdzku je: jsou to takové schopnosti, které jsou
nejuzitecnéjsi v informacni profesi.

Co znamend uzZiteény a jak lze uZiteCnost méfit, abychom mohli fict, Ze v této
neZ pouhé dojmy misto jistoty. Nicméné je snadné vyloucit takové schopnosti,
které nemaji Zadnou zfejmou spojitost s praci sinformacemi, jako napiiklad
provozovéni sportii. To ndm vSak neposkytuje Zadny hierarchicky princip nebo
klasifikaci, jiZ bychom mohli aplikovat na zbyvajici schopnosti. Casto jsme nuceni
spolehnout se na obecnou formulaci, kterd je zpracovdna zaméstnavateli nebo
naborovymi pracovniky, tj. autory nabidek zaméstnani, v nichZ jsou pravé tyto
schopnosti Casto vyZadovdny. Analyza téchto nabidek zaméstndni, ovéfena
pohovory s odbornymi konzultanty — tedy Zenami a muZzi, ktefi tuto oblast nejlépe
znaji a ktef si v ni udrZuji cetné kontakty, je nejlepSim zplisobem, jak poznat, které
schopnosti jsou v danou chvili ,hlavni“ nebo které jsou alespon za hlavni
povazovany.

Takto bylo vybrano patnict schopnosti, které byly uvedeny a definovany v prvnim
vydani Evropského priivodce. O pét let pozdéji se tento vybér opakuje, coz
potvrzuje relevanci zminéného seznamu zroku 1999 a dile ndm umoZznuje
identifikovat dal$i nové naléhavé pozadavky. Vysledkem je nyni prezentovany
seznam, ktery zahrnuje dvacet schopnosti — patnict z vydani z roku 1999 a pét
dal$ich, které byly pfipojeny pozd¢&ji: ,,samostatnost®, ,takt®, ,pfistupnost®,
,»(schopnost) vyjednavani* a ,,pohotovost®. Kompletni seznam je uveden dale.

Zaclenéni schopnosti do profese

V souvislosti s vySe uvedenymi principy se tyto schopnosti nevztahuji pouze na
informacni pracovniky. VétSina z uvedenych schopnosti je dostateCné obecnd, aby
hrila dileZitou roli v mnoha profesnich odvétvich. Co je ovSem dulezité, je misto,
které zaujimaji v kazdodennich ¢innostech informacnich pracovnikii. Abychom to
rozpoznali, je nutné provést analyzu pracovnich situaci. Kterykoliv odbornik,
napfiklad vedouci pracovnik ve védecké knihovné, se nachédzi v konkrétni situaci,
urené do znacné miry pracovnim usekem a dile funkci, kterou zastivéd atd.
Zaroven se vSak v pribéhu jednoho dne miiZe ocitnout v fad¢ riznych situaci:
projednavd Casovy harmonogram se zdstupci odbort, podepisuje faktury, pifijima
navstévu zahrani¢niho kolegy, ovéfuje, jak byly katalogizovany neddvno doslé
dokumenty v arabském jazyce atd.
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Na jedné stran€ pro odbornika existuje jedine¢nd a piesné urend situace. Na strané
druhé existuje cela fada dalSich situaci, které nejsou stejné pro kazdého ani v ramci
jednoho konkrétniho systému. Kdybychom chtéli charakterizovat odborné situace,
ve kterych dand schopnost hraje roli, je nutné urcit troven, na které se tyto situace
budou zkoumat. Nezdvisld analyza bé&Znych metod, pouZivanych jednotlivymi
odborniky, ndm umoznila urcit a pojmenovat patndct typickych situaci. Je mozné,
ze toto Cislo je priliS vysoké v porovnani s dvaceti schopnostmi, pro které bychom
radi urcili, kde je jejich vyskyt nejviditelngjsi. To by mohlo zptsobit rozptyleni
nebo piehnanou pozornost a toho by bylo lepsi se vyvarovat. Nejptiznivéjsi Ciselny
pomeér k dosazeni vysledkt, které je moZzné interpretovat, by mél byt takovy, Ze
mnozstvi kategorif, ke kterym se muZe vztahovat kazd4d z uvedenych dvaceti
schopnosti, se pohybuje mezi jednou tietinou a jednou polovinou takového
kone¢ného Cisla. To je minimdlné Sest a maximdln€¢ deset. S piihlédnutim k
dodateCnému pozadavku, aby se situacim, které byly prostudovany jiz dfive,
ptiklddala stejnd diilezitost, byl vypracovadn seznam Sesti zdkladnich situaci.

A — Osobni vztahy (byt ve vztahu nebo do ného vstupovat)

B — Prazkum

C — Analyza

D — Komunikace (ve smyslu sdélovat informace nebo zdmér atd. druhé osobg)

E — Rizeni (zdroje, zasoby, sbirky atd.)

F — Organizovani (systému, sluzby, ¢innosti atd.)

Nyni je mozné uspoiadat souhrnny ptehled dvaceti schopnosti a kazdou je mozné
spojit s tou pracovni situaci, ve které je nejCastéji vyuzivana. V kazdé ze Sesti
pojmenovanych situaci jsou souvisejici schopnosti sefazeny podle abecedniho
poradi nazvl, popt. podle nejvyznamnéjsiho slova v nidzvu ve francouzském

jazyce.

Schopnosti jako prvky kompetenci

Podle definice, kterd byla v priivodci pfijata, jsou schopnosti stavebnimi prvky
kompetence. Pro upfesnéni by mohly byt také povazovany za praseciky, které
nejsou priddvany k ostatnim (znalostem nebo know-how), nybrZ jsou s nimi rizné
kombinovany proto, aby kompetence byly pfirozenéjsi pro ty, ktefi jimi disponuji, i
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pro ty, ktefi z nich t€Zi. Funkce téchto dvaceti schopnosti jsou zjevné€jsi, pokud si
prohlédneme jejich rozdéleni do uvedenych Sesti skupin:

1 — Nejpocetnéjsi je skupina sedmi schopnosti riiznych forem osobnich vztahli a
komunikace v Sirokém slova smyslu. Tyto schopnosti v jistém smyslu ¢ini 1idSté;jsi
rozsdhlou oblast komunikace, k cemuzZ jsou dnes nezbytné technické kompetence
(Evropsky prtivodce tomu ucinil zadost tim, Ze jim vénoval jednu skupinu okruhii
kompetenci), ale zapotiebi je i vielost slov a chovani ucastnikii rozmluvy. Tito
partnefi totiZ nejsou stroje, nybrz Zivé bytosti, které uplatiuji jednu ¢i vice
schopnosti, kterymi disponuji.

2 — Druhd nejvétsi skupina (s péti proti sedmi schopnostem) je orientovdna na
,organizovani“. Moznd se u nich jednd méné o senzibilitu, jak je to u vétsi casti
schopnosti v predeslé skupiné, ale spiSe o schopnost adaptace, kdyz je Clovék
postaven pied néjakou situaci nebo udalost, jinak feceno, kdyz je postaven pied
realitu. Tyto schopnosti hraji podobnou ulohu ve skoro kazdé lidské Cinnosti, ale
rozhodné jsou ocenovany a vyhleddavany také v oblasti informacnich sluzeb. Ty,
ktefi vstupuji do informacnich sluZzeb jako do svého povoldni, obecné neldka
vyhlidka muset cokoli organizovat. Casto o tom ani neuvaZuji. Pravdou viak
zUstavd, Ze je zapotiebi na vSech drovnich organizovat spoustu véci. Lidé, ktefi
vladnou témito vzdcnymi schopnostmi, jez usnadnuji kontakt s realitou, jsou ve
vyhodg¢ a jsou zvI4ste uzite¢ni manaZerim informacnich sluZeb.

3 — Pro kompenzaci nejtechniCt€j$i okruhy kompetenci, tedy ty, které utvareji
,Jadro“profese (vyhleddvani, analyza, uchovavani a predavani atd.), maji nejmensi
pocet schopnosti a ty tak tvofi jen méné dulezity prvek ve struktufe odpovidajicich
kompetenci. Tento prvek muze hrat dileZitou dlohu ostatné v jiném sméru, napft.
pokud vezmeme v uvahu velice béznou komunikaCni situaci (dokumenty
v knihovné, reference v bibliografické databazi, tabulkovy procesor ve statistické
databazi atd.). Dvé rtizné schopnosti (mezi dvaceti ur¢enymi) mohou v takové
situaci ovlivnit chovdni pracovnika. Pohotovost vede krychlému vyfizeni
pozadavku, avSak takt (diskrétnost) povede pracovnika k velké opatrnosti, bude
zaméfen na uzkostlivé dodrZzovéni divérnosti, bude ze vSech moZnych thld
ovéfovat, zda vyfizenim tohoto poZadavku nezplsobi G4jmu svému zaméstnavateli,
sob¢, osobé, kterd pozadavek zaddvd, autorim plivodnich dokumentl nebo
informaci, které se vyhledavaji. Pfirozen¢ takovéto vytizeni pozadavku si vyzada
mnohem delSi dobu.

4 — VySe uvedené pozndmky jsou urCeny k tomu, aby pomohly uzivateli 1épe
identifikovat ty schopnosti, se kterymi se setkd, umistit je ve vztahu k nékterym
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zékladnim odbornym situacim a zdrovenl posoudit jejich roli ve struktufe
kompetenci vyzadovanych né€kterou z téchto situaci. Jsou ddle uréeny k tomu, aby
pomohly co moznd nejlépe vyuZzit jakoukoliv z danych schopnosti. VyuZziti
schopnosti mohou byt totizZ jak prospéSnd, tak i neuZitecnd. Nenechme se vSak
takovymi slovy odradit. Schopnosti jsou zpravidla povaZovany za pozitivni rysy,
jak je patrné z predeslych stranek. Urcité schopnosti jsou vSak dvojzna¢né a mohou
se stat prekazkami. Naptiklad ,,zvidavost® je prezentovana jako dispozice, kterd
pomdhd odbornikovi a zdrovent ho motivuje pii vyhledavani, coZ je povazovéano za
vyhodu. Nicméné miiZze také odvadét jeho pozornost od jednoho predmétu
k druhému, pficemZ se doty¢ny zajimd o celou paletu pfedmétli, aniz by kdy
prohloubil své znalosti kteréhokoliv z nich. Proto neni mozné povazovat ji za
skute¢nou kompetenci. Jinymi slovy, aby nedoslo k odchyleni, je nutné ,,zvidavost*
spojit s jinou schopnosti, napft. s ,,preciznosti*.

Schopnosti jsou zde uvadeény jako prvky vysvétlujici chovani a zaroven jako prvky,
které utvéareji kompetence. Bylo by nebezpecné spoléhat se vyluéné na né a
povazovat je za jediné prvky kompetenci. Nicméné by bylo také kratkozraké
neidentifikovat jejich vliv a nerozpoznat misto, které zaujimaji v kompetenci
informac¢niho pracovnika.

Zavérecné stranky

Evropsky priivodce je zakonCen tradi¢né. Slovni¢ek definuje pfijaté vyrazy, které
autofi pribézné pouzivaji a které vymezuji hlavni témata tohoto privodce:
kompetence, schopnosti, povolani, profil kompetenci atd.

Rejstiik je obohacen také o n€kolik termint, které moznd nebyly pouZzity v danych
piikladech raznych okruhii kompetenci, které jsou vSak dulezité, aby uvedly
uzivatele k jednomu z okruht, kde 1ze nalézt sémantické prostifedi tohoto slova.
Spoluautofi doufaji, Ze tato (virtudlni) nadbytecnost vyvazi technicky nedostatek,
ktery zplsobuje, Ze se slova v rejstiiku vztahuji pouze na ¢islo okruhu kompetence,
kde je Ize nalézt, nikoliv ke konkrétni strance nebo odstavci.

Seznam pod€kovani je dlouhy diky tomu, Ze jsme chtéli vyjmenovat vSechny, ktef{
se jakymkoliv zplisobem (podstatné nebo piileZitostn€¢) podileli na vzniku této
knihy. I pfesto, Ze nevyhnutelné doSlo k nechténému vynechdni jmen nékterych
osob, za které se omlouvame, svédéi tento seznam o skutecné€ kolektivnim
charakteru tohoto dila. Jako takovy mtze byt povazovan za kolektivni podpis vSech
spoluautord.
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Ti, ktefi pracovali na této publikaci, jsou si védomi toho, Ze ma 1 své slabé stranky
a ze se najdou taci, ktefi na tyto slabiny jist¢ poukazi. Pfed svou publikaci prosel
privodce cCetnymi postupnymi verzemi. Ale bylo tfeba se zastavit, nebot
piepisovani je nekonecné a také proto, Ze bylo nutné jiz prtvodce (jakkoliv
nedokonalého) vydat, nebot’ n€kolik organizaci bylo zdvislych na jeho pouZivéani
jako na ndstroji pfi jejich vlastni prici.

Kdyz vidime tuto publikaci jako dokoncené dilo, které cloveék mliZze uchopit, oteviit
a precist si, je rdzem snadné&js$i porozumét tomu, co je zapotiebi zddraznit, aby bylo
treti vydani vylepSeno a dokonce sndze pouZivdno. Prace na tfetim vydani se jiz
rozbihaji. K dosazeni tohoto nového cile bude zapotiebi prace, bude potieba
kompetenci. Bude také zapotiebi, aby profesni organizace vyjadfily sviij zdjem a
roz$itily svou podporu a povzbuzeni. Nyni je fada na nich.
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SKUPINA I - INFORMACE

101 - VZTAHY S UZIVATELI A KLIENTY

Odborny pracovnik by mél byt schopen vyuzivat riiznych podob interakce
suzivateli informaci (pfijem, orientace, preformulovani, Skoleni) s cilem
porozumét informacnim potiebdm téchto uzivateld a ndsledné vyftidit jejich
pozadavky. Déle by mél byt schopen umoZznit uZivateliim co nejlépe poskytnutou
informaci vyuZit, a rozvijet tim jejich schopnost pracovat s informacemi.

Priklady pro aroven 1

1. Privitat vefejnost a sezndmit ji se zdroji dané organizace s vyuZitim
zavedenych postupli a s pfedstavenim pomicek, které jsou urceny
uzivatelim (broZury, letdky, pfiru¢ky pro uZivatele atd.).

2. Rozumét a umét definovat poymy jako: informace, pozadavek, data,
dokument, odkaz, klasifikace, rejstiik, potieba, koncovy uzivatel, klient,
vyzkumny pracovnik, koncepce pfi praci s dokumenty, uZivatelské sluzby
atd.

3. Znét, umét vysvétlit a dodrzovat pravidla knihovnickych a informacénich
sluzeb.

Priklady pro aroven 2

1. Pfiyjmout pozadavek od uZivatele, byt schopen pochopit jeho smysl a
spravné ho v rdmci procesu vyhledavani informaci zatadit.

2. Poradit vefejnosti a pomoci ji zorientovat se v internich 1 externich zdrojich,
nalezit¢ vytidit dané poZzadavky vcetné neoCekavanych.

3. Pochopit a poskytnout uzivatelské piirucky a dalsi pedagogické prostredky
s cilem rozvijet u uzivatele schopnost prace s informacemi a dale ucit je
vyuzivat lokdln{ ¢i on-line dostupné informacni zdroje.

4. Ucit uzivatele pouZivat databdze, dokumenty anebo knihovni portély.

Priklady pro aroven 3

1. Ptizplisobovat se potiebdm uzivatelli a klientli a pfedvidat jejich pozadavky.

2. Ur¢it a upfesnit informacni potieby uzivateli z decizni sféry a déle jejich
preference, pokud jde o komunikaci.

3. Porovnavat hodnotu uzivatelskych sluzeb a jejich ndklady.
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6.

7.

Rozsifovat kompetence a zlepSovat sluzby, které informacni pracovnici
nabizeji.

. Navrhovat a zavadét lokdlni nebo on-line sluzby, jejichz cilem je rozvijet

schopnost uzivatell a klientli pracovat s informacemi.

Potéadat v misté piisobeni nebo na jinych mistech kulturni akce, konference,
vetfejné debaty ve vztahu k fondu a uzivatelim.

Jako informacni pracovnik vést exkurze pro uzZivatele.

Priklady pro aroven 4

1.

2.

Teoreticky vylozit potifeby, prezentaci a uZiti informaci, zvlist€¢ pak
informacéni potieby nové.

Vymyslet a navrhovat nové postupy, €innosti a spolecné nastroje s cilem
zlepsit interakci s uZivatelem (metodologické prirucky, soubor nejcastéjSich
dotaz).

. Prosazovat u uZivatele eticky kodex a spravné chovani pifi pouzivani

informaci.
Rozsitovat povédomi a zatazovat do Skoleni uZivatelt dalsi sluzby, napf.
informacni technologie.

Viz téz:

C 06—
M 02 -
M 06 —

Mezilidskd komunikace
Marketing
Diagnostika a hodnoceni M 08 — Vzdé€lavani a Skoleni
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102 - POROZUMENI PROSTREDI KNIHOVNICKYCH A
INFORMACNICH SLUZEB (KIS)

Odborny pracovnik by mél byt schopen urcit své postaveni v informac¢ni profesi, a
to jak na ndrodni tak na mezindrodni urovni a také vramci politického,
ekonomického a instituciondlniho prostiedi informacni spole¢nosti, aby tak mohl
pfispivat k uznéni profese a jejtho mista ve spole¢nosti; dédle nabyt takové profesni
kultury a identity, jeZ by se projevila ve znalosti informaénich pracovnikil a
odbornikll ptibuznych profesi, odborné terminologie, prostfedi a mist, kde se tito
mohou setkdvat a spolecné jednat. To vSe ma umozZnit jednotlivci, aby byl
vykonnéjsi ve své préaci a v postupu své kariéry.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Znat hlavni profesni organizace v informacni sféfe ve svém regionu a zemi
a sledovat jejich ¢innosti.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: informacni politika, informaéni
ekonomie, producent, poskytovatel sluzeb, zprostiedkovatel, koncovy
uzivatel, zajmova skupina, pracovni konzultant, profesni etika, normalizace,
certifikace atd.

Priklady pro aroven 2

1.

W

4.

Umét popsat, jak je kterd profese uspofddana, znét jeji hlavni ucastniky,
dale poskytovatele a zprostiedkovatele informaci: napt. informac¢ni centra,
knihovny, archivy, ekonomicka inteligence a jejich statutarni postaveni.
Poznat programy, Skolici stfediska a zpisob certifikace KIS ve své zemi.

. Vyhleddvat a vyuZivat odbornou literaturu, pfilezitosti ke kontinudlnimu

vzdélavani atd.
RozliSovat pravni a etické principy, které tato profese vyzaduje.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Interpretovat hlavni principy, jez urCuji informacni politiku a informacni
ekonomii v dané zemi nebo regionu.

Identifikovat profesni organizace a Skolici programy, které vedou k
certifikaci v ostatnich zemich.

. Umét se zaradit vrdmci historického kontextu profese a rGznych s ni

spojenych aktivit.
Ziskavat uznani jako pfisluSnik této profese, propagovat ji uvnitt vlastni
organizace i1 navenek.
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5. Zavadét smérnice, které zajistuji dodrzovani etickych zdsad, jez se k profesi
vztahuji.

Priklady pro aroven 4

1. Aktivné hdjit svou profesi a jeji uZivatele vramci profesnich a
spoleCenskych organizaci.

2. Definovat a prosazovat informacni politiku vedouci ke zdiraznéni
dynamického obrazu profese.

3. Vymyslet a prosazovat principy instituciondlni spoluprice ve vSech
oblastech a na vSech drovnich, ddle navazovat a prohlubovat partnerstvi ve
vefejném a soukromém sektoru.

4. Podilet se na rozvoji etickych principti.

Viz téz:
C 07 — Institucionalni komunikace
M 02 — Marketing
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103 - APLIKACE PRAVA NA INFORMACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen fidit se prdvnimi nafizenimi a piedpisy,
které souviseji s Cinnostmi v oblasti KIS, zvlast¢ pak témi, které se vztahuji
k praviim duSevniho vlastnictvi (autorské pravo, pravo prumyslového vlastnictvi),
k pravu na ochranu osobnosti, prdvu volné soutéze, smluvnimu pravu, prdvu na
vypljcky, pravu na kopirovani, na svobodu vyjadfovani, na ochranu osobnich dat

atd.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Charakterizovat funkci hlavnich instituci, které navrhuji a pfijimaji narodnd,
evropské nebo mezindrodni zédkony.

Rozpoznat pravni a jiné regulativni dokumenty spadajici pod rtzné
jurisdikce.

. Rozumét a umét definovat pojmy jako: zdkon, vyhldska, nafizeni,

konvence, norma, duSevni vlastnictvi, autorské honorédre, reprodukcni
prava, autorskd prava, patent, smlouva, pravni véda, parlamentni tisky,
zapisy z jednéani kongresu/kongresovy archiv atd.

Priklady pro aroven 2

1.

2.

oo

Znat a umét klasifikovat platna natfizeni a pravni predpisy, které se vztahuji
k prdvu na informace v ndrodnim, evropském a mezindrodnim méfitku.
Znat nastroje pro pristup k pravnim informacim na narodni, evropské a
mezinarodni drovni.

. Interpretovat a aplikovat referencni texty podle jejich rGznych zdroji

(analogovych ¢i digitdlnich) a uzivat je (konzultace, kopie, vypijcka,
prezentace pii dodrZovdni prdvni ucinnosti ochrany fondu, ochrané
soukromi atd.) v rdmci organizace: pravni piedpisy, precedenty, smlouvy.
Poskytovat relevantni informace uZivateli.

. Vyhleddvat informace o tom, jak pfizpiisobit informaéni produkt nebo

sluzbu tak, aby respektovaly pravni omezeni.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Znat a klasifikovat navrzend nafizeni a pravni pifedpisy v zdvislosti na
narodnim, evropském a mezindrodnim informa¢nim pravu.

Hodnotit dusledky zmén v pravnim kontextu nebo pii regulaci uZité
v podnikovém sektoru.
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3.

Zhodnotit, zda je jednoduchy informaéni systém v souladu jak
s existujicimi, tak 1 budoucimi zdkony o informacich, a dodrzovat pravni
omezeni.

Vyjedndvat smlouvy s poskytovateli sluzeb tykajicich se vytvareni
webovych stranek, on-line piistupu k ¢asopisiim, ndkupu nadstavbového
softwaru apod.

. Rozhodnout se, kdy je vhodné pouzit alternativni pravni modely: freeware,

volny piistup k publikacim, copyleft atd.

Priklady pro aroven 4

1.

et

Vést politickou kampan, kterd je zamétena na zlepSovani a upevilovani prav
uzivatelll informaci.

Koncipovat text pravné relevantniho ndvrhu na zménu ¢i dodatek.
Odhalovat mozné pravni ¢i administrativni rozdily mezi riznymi stéty.
Zalozit a nasledné fidit konsorcium, které bude vyjedndvat s ostatnimi
ucastniky ve sféfe informaci, napft. s poskytovateli elektronickych zdrojt.
Hodnotit, zda je komplexni informacni systém v souladu s existujicimi
a budoucimi zdkony, které se tykaji informaci, a dodrZovat prdvni omezeni.
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104 — RIZENI ZNALOSTI

Odborny pracovnik by mél byt schopen vytvéret, uspofddat a spravovat zdroje
(dokumenty ¢i sbirky dokumentti, archivy, informace nebo znalosti). Dadle by m¢l
umét modelovat, tvofit a vyuzivat metadata a ptistup k nim.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Znat tisténé 1 digitdlni dokumenty, rejstitky a katalogy, které dana
organizace VyuZiva.

Stanovit snadno identifikovatelné popisné prvky pro piredméty nebo
dokumenty bez ohledu na jejich nosic tak, aby se tato informace dala pouZzit
v souboru nebo ke klasifikaci.

. Rozumét a umét definovat pojmy jako: databdze (faktografickd nebo

bibliograficka data atd.), katalog, digitdlni rejstiiky, inventafr, soubor autorit,
védomostni baze, hypertext, Dublin Core metadata, fizeny katalog, format,
bibliograficka citace, zahlav{ atd.

Priklady pro troven 2

1.

(%)

Identifikovat prvky informaci, které charakterizuji jednotlivé dokumenty, a
pievést je do katalogizacniho systému za pouziti urcitych norem. Naptiklad
ISBN, OAIS, katalogiza¢ni normy, transliteraCni normy, ciselné kédovani

ISAN atd.
Ovérovat prfesnou homogenitu dat podle platnych norem.

. Vytvoftit soubor poté, co byla stanovena jednoducha struktura pro spravu

pfedmétii nebo dokumentii. Déle definovat souvisejici pravidla pro ukladani
dat za pouziti kanceldtského softwaru.

Uspotddat soubor souvisejicich dokumentt do elektronického souboru nebo
v tisténé podobé na zdklad¢ stanoveného ¢i predem definovaného zaméru
(agenda schuizek, jednoduchy tématicky pldn, jednotlivé etapy projektu atd.)
nebo podle specifickych pozadavki uZivatele.

Priklady pro aroven 3

1.

Spolupracovat na vytvafeni a definovani dokumenta¢niho informacniho
systému (databaze, portdl) s ohledem na konkrétni vyuZziti (normalizovana
produkce elektronickych dokumentli, knihovni katalog, inventdf archivu,
znalostni baze atd.).
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2. Vypracovat koncept funkénich, organizaCnich, ergonomickych anebo
technickych pracovnich specifikaci s cilem ziskat novy néstroj nebo zlepsit
aplikaci néstroje jizZ zavedeného.

3. Zaridit dodavku a spravu konkrétniho zatizeni a zlepSovat s nim souvisejici
prostiedky (piiklady dokumentti, postupy atd.).

4. Ve spolupréci s ostatnimi organizacemi vyvinout systém na shromazd’ovani
distribuovanych zdroji (souborny katalog, pfizpiisobeny portal).

5. Zajistit spolehlivy stupenn ochrany a bezpecnosti informaci v daném
kontextu.

6. Identifikovat rizika, kterd souviseji s aplikovanim standardi a formatu.
Sledovat vyvoj v této oblasti.

Priklady pro aroven 4

1. Vytvaret globdlni systém k zaznamendvéani informaci, ktery odpovida
obecné politice dané organizace (sprava zdznami, ekonomickd inteligence,
informacni portdl, systém teritoridlnich informaci atd.)

2. Provadét vyzkum a vybér vhodného technického feSeni ve vztahu
k dodavateliim a t€m, ktefi projekt financuyji.

Viz téz:

T 01 — Pocitacové informacni systémy
T 02 — Pocitacové aplikace

T 03 — Publikovéni a vydavani

M 06 — Diagnostika a hodnoceni
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105 — IDENTIFIKACE A HODNOCENI INFORMACNICH ZDROJU

Odborny pracovnik by mél byt schopen najit, zaradit, zhodnotit, zvolit a ovéfit si
informacni zdroje (tiSt€éné dokumenty, webové stranky, organizace a osoby).

Priklady pro aroven 1

1. Vyhledavat a zatradit v rdmci jednoho informacniho zdroje jeho hlavni
kategorie dokumentil (podle jejich povahy, plivodu, sloZitosti, materidlni
podpory atd.).

2. Znat hlavni organizace nebo sluzby v oboru nebo v matetské organizaci,
ktera $ifi informace a znalosti.

3. Urcit u kazdého dokumentu nebo jednotlivé informace jejich zdroj,
zpusob Siteni (datum publikace).

4. Rozumét a umét definovat pojmy jako: nakladatel, producent,
distributor, informacni zdroje, zdroje organizace, persondlni zdroje,
vydavatelskd organizace, kritéria vybéru, shromaZd’ovani informact,
kniha na regdlu, encyklopedie, slovnik, glosaf, primarni zdroj,
sekunddrni a terciarni zdroj atd.

Priklady pro aroven 2

1. Charakterizovat dokumenty ve vztahu k publiku a vyuZiti (popularizacni,
veédecké, vzdélavaci, pro analyzu a pomoc pii rozhodovéani, pro volny Cas
nebo kulturu atd.)

2. Pouzivat prostfedky a metody k ur€ovani zdroji informaci, které jsou
v soucasné dob¢ dostupné: katalogy, adresdie, rejstiiky, bibliografie,
zélozky, seznamy kontaktil, specializované portdly atd.

3. Ur¢it rtizné typy internich a externich zdroji a ovétovat jejich kvalitu
pouzitim nasledujicich  kritérii:  tfidéni, relevance, autenticita,
divéryhodnost a zptisob jejich Sifeni apod.

Priklady pro aroven 3

1. Zhodnotit kvalitu a komplementaritu zdroji definovanim kritérii pro
vybér, relevanci, autenticitu, diivéryhodnost, aktudlnost atd.

2. Identifikovat subjekty, které produkuji nekomeréni a obtizné piistupné
dokumenty (interni nebo externi), prostfednictvim vymeény a ucasti
v sitich.

3. Ziskavat nepublikované informace kontaktovanim jejich vlastnikd.
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4. Navrhnout a uspotddat (tj. urCovat, ziskavat, aktualizovat, vyfazovat)
rejstifk informacnich zdroji: seznamy organizaci, pritvodce webovych
stranek, bibliografie, tématické portdly atd.

Priklady pro aroven 4

1. Vypracovat strategii hodnoceni informac¢nich zdroji a ndsledné ji
implementovat.

2. Porovnévat informacni zdroje podle nejlepSiho poméru kvality a ceny a
sledovat nabidku, zvlast¢ pro trh elektronickych zdroji (tiskové
agentury, servery financ¢nich dat atd.).

3. V ramci sité sjednotit definici a aplikaci hodnoticich kritérii pro kvalitu a
komplementaritu zdroj.

Viz téz:
1 02 — Porozuméni prostiedi knihovnickych a informaénich sluzeb (KIS)
M 06 — Diagnostika hodnoceni
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106 — ANALYZA A PREZENTACE INFORMA CI

Odborny pracovnik by mél byt schopen zjistit a charakterizovat obsah
dokumenta¢niho zdroje a tak usnadnit prizkum s pomoci uspotadani a zpracovani
dokumenta¢niho resumé.

Priklady pro aroven 1

1.
2.

Zatazovat dokumenty podle tematického klasifika¢niho schématu.
Rozumét a umét definovat pojmy: rejstiik, uspotrddani, klasifikace,
klicové slovo, predmétové heslo, deskriptor, tezaurus, soubor autorit,
analytickd matice, anotace, syntetické zpracovani informact, atd.

Priklady pro aroven 2

b s

Vyjéadfit hlavni zaméfeni nebo hlavni myslenky dokumentu.

Provadét vécnou katalogizaci souboru dokumentt.

Umét sestavit rejstiik.

Prevadét do pisemné podoby zdkladni mySlenky dokumentu. Umét
pouzivat klasifikaéni schéma, soubor, seznam autorit, tezaurus a
navrhnout mozné deskriptory.

RozliSovat tfi typy vztahQl v tezauru: ekvivalence, hierarchie a
ptibuznost.

Vypracovat popisnou nebo selektivni anotaci (na zdkladé¢ potieb
uzivatell).

Analyzovat referen¢ni webové stranky do adresére.

. V kontextu prizkumu analyzovat uZivatelské poZadavky s cilem

vyhledat relevantni informaci.

Priklady pro aroven 3

1.
. Kontrolovat koherenci a relevanci souboru autorit.

Vypracovat koncept resumé nebo recenze.

Stanovit dokumentaCni jazyk: ftizeny slovnik, tezaurus, klasifikacni
schéma témat a Cinnosti, kontrolovat koherenci a jeji vyvoj, redigovat
ptirucky pro indexaci.
Znat dostupné ndstroje pro analyzy a automatické vytvafeni anotace a
sledovat jejich vyvoj.

. Vytvafet profily a reSerSni zaddni nebo dotazy vramci systému

adresniho Siteni informaci (SDI).
Vyuzivat néstroje vyhledavani (vytéZovani) informaci (data mining).
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Priklady pro aroven 4

1. Stanovit postupy analyzy a indexace pro oddéleni informacnich sluzeb.
2. Zvolit nejvhodnéj$i néstroje piistupu (schéma usporadani, tezaurus,
lexikélni rejstiik atd.) pro uZivatele a umoZznit jim srovnani.

Definovat metodologii pro vyvoj dokumentacniho jazyka.

Zvolit tezaurus a implementovat jej do databdzového softwaru.

Zvolit nastroje pro analyzy a automatické vytvireni anotace a tyto
nastroje implementovat.

bk

Viz téz:

I 01 Vztahy s uZivateli a klienty
C 01 Ustni komunikace

C 02 Pisemna komunikace

C 03 Audiovizualni komunikace
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107 - VYHLEDAVANI INFORMACI

Odborny pracovnik by mél byt schopen vyhledavat a ziskdvat informace diky
vyuziti metod a informacnich ndstroji a pfirucek, které umoZni rychle a
nendkladnym zplsobem vyhovét uzivatelim. Déle zhodnotit adekvatnost vyftizeni
pozadavku.

Priklady pro aroven 1

1.

hee

Okamzit¢ reagovat na jednoduché otdzky uzivateld: adresa, zaslani
dokumentu atd.

Rychle a G¢inng pracovat se zdkladnimi adreséfi a rejstiiky.

Spravné interpretovat a predavat pozadované informace.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: pozadavek, monitoring, kritéria
pro vyhledavani, booleovské operatory, vyhleddvac, adresaf, katalog,
full-text, portal atd.

Priklady pro droven 2

1.

2.

v

Zpracovat zdkladni informacni poZadavek za pouziti odpovidajiciho
zpusobu vyhleddvani.

Udelné vyuzivat rozné druhy doplitkovych ndstroji vyhleddvani:
slovniky, encyklopedie, atlasy, adresafe, databaze, vyhledavace,
vyhleddvaci roboty, neviditelny web atd.

Umét rozpoznat a vyuzit dostupné zdroje, které vedou k poZzadované
informaci a rychle a dobfe je vyuzit.

Spravné interpretovat a piedat vysledky zdkladnich pozadavkd.

. Sledovat [konkrétni prostiedi] v rdmci systému pifedem stanovenych

pracovnich postupti.
Zhodnotit vysledky hleddni podle hodnovérnosti a relevance
k pozadavku.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Analyzovat slozity a nepfesné formulovany informacni dotaz, urcit ho a
vypracovat strategii k jeho sprdvnému zodpovézeni. Pfevést do pisemné
podoby vysledky vyhledavani.

Rozpoznat a nésledn€ zvolit ten nejvhodnéjsi ze Skély informacnich
zdroji.
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AN

Spravné pouZzivat moderni funkce vyhledavacii, vyhleddvacich robotil a
ostatnich webovych vyhleddvacich néstrojl, optimdln¢ je kombinovat.
Védét, jak tyto nastroje porovndvat a hodnotit.

Znat a umét pouzivat vyhledavaci nastroje full-textu.

Implementovat program pro monitorovéni prostiedi.

Udrzovat védomostni bdzi spolecné sotdzkami a odpovédmi,
umoznujici rychle a srozumitelné odpovidat na Casto se vyskytujici
otazky (FAQ).

Implementovat ndastroje a postupy k hodnoceni hodnovérnosti a
relevance nalezenych informaci.

Priklady pro aroven 4

1.

2.

Viz téz:

Vypracovat komplexni a rozvojové postupy pro vyhleddvani informaci a
monitorovani strategii, které budou poméahat pii rozhodovani.

Stanovit postupy, jak reagovat na informaéni poZadavky riznych
kategorii uzivatel, vcetné hodnoceni poméru ceny a efektivity
poskytovanych sluzeb.

Urcit zplsob, jak vyuzit vysledku vyhleddvéani, napf. v rdmci
védomostni baze.

Navrhnout metody hodnoceni pro systémy vyhleddvani informaci.

T 05 — Informacni a komunikaéni technologie
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108 - BUDOVANI A SPRAVA FONDU

Odborny pracovnik by mél byt schopen stanovit a v praxi uplatiovat kritéria pro
vybér, ndkup, konzervovani a vyfazovani dokumentt a tyto schopnosti vyuZivat pfi
zfizovani, budovani a usporddani sbirek jakékoliv povahy nebo archivnich fondu.
Tyto sbirky a fondy by mél byt pracovnik schopen opatrovat a zprostiedkovat
jejich zptistupnéni, rozSifovat je a neustale aktualizovat, vytazovat z nich polozky,
které prestavaji vyhovovat potfebdm a trendlim uZivatelského zdjmu a ddle je umét
zatadit do raznych katalogt (ru¢né€ psanych, tisténych, v podob& mikrofilmi, CD —
ROM, databdze nebo webovych stranek).

Priklady pro aroven 1

w =

4,

Oveérit, zda dokument je, nebo neni souc¢ésti fondu.
Ptidat nebo zatiidit nové ptirtstky do fondu.

. Rozumét a umét definovat pojmy jako: dokument, soubor, listkovy katalog,

archivacni jednotka, sbirka, fond, katalog, pfirastkovy seznam, edice,
formuldf, akvizice, povinny vytisk, vyfazovdani, revize sbirek, pravidla
vytazovani, pfedbéZnd archivace, archivace, ISSN, ISBN, DOI atd.
Vytvofit jednoduchy katalog prostfednictvim datového formulére.

Priklady pro aroven 2

[E—

6.
7.

Odhadnout vyuZziti dokumentt ve fondu.

Zhodnotit prednosti a nedostatky fondu a pfizplisobit ho potiebdm
uZivateld.

Urcit chybéjici dokumenty a na zdkladé toho aktualizovat katalogy
a seznamy.

Vyuzit riznych prosttedkt (katalogl, bibliografii, rejstiikii apod.) pro
vyhleddvani a ziskdvani pozadovanych dokumentd.

Predepsanym zptsobem zachovat nebo vyfadit dokumenty, pficemz je
nutné brét v uvahu jejich Zivotnost.

Vytvafet a vyhleddvat katalogiza¢ni zdznamy.

Aktualizovat sbirky piistupné on-line a seznamy odkaz.

Priklady pro aroven 3

1.
2.
3.

Provadét souhrnna Setieni o tom, jak je fond vyuZzivan.
Urcovat kritéria pro predbéZnou archivaci a vypracovat plan archivace.
Urcovat kritéria pro vyfazovani.
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b

7.

S ostatnimi Cleny sité sladit koncepci rozvoje fondu se zaméfenim na
obecné vyuziti a jeho ochranu.

Navrhnout a ztidit sbirky pfistupné on-line a odkazy.

Ovérovat kvalitu katalogli a zajistit aplikaci koncepci a standardi
v katalogu (ISBN, UNIMARC). Vyhotovit ptiru¢ku pro zédpis udaju.
Ovérovat kvalitu postupii pii ochrané fondi.

Priklady pro aroven 4

L=

Navrhnout plan rozvoje sbirek a fondt.

Provést odhady autenticity a staii bibliografickych fondi.

Zhodnotit koncepci vybéru dokumenti.

Definovat metody, které umozni zdokonalit celkovou koherenci fondu a
pfiméfenost podminek jeho vyuZiti.

DohliZet na postupy archivace a garantovat zachovani a znovupouziti vSech
druhtt dokumentti (v¢etné digitdlnich). Planovat zménu médii a néstroju tak,
aby dokumenty mohly byt pouZzivany 1 v budoucnu.

Zodpovidat za katalogizatni postupy, které budou zirukou kvality
bibliografickych zdznami. Zavést sdilenou katalogizaci a retrospektivni
konverzi a sledovat vyvoj katalogiza¢nich standardi.

Ucastnit se aktualizovani standardd k popisu dokumentil a ovéfovat jejich

pouzivani: UNIMARC, Z.3950, Dublin Core, ISAD(G) atd.

Viz téz:
M 05 — Projektové fizeni a planovani
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109 - DOPLNOVANI FONDU

Odborny pracovnik by mél byt schopen definovat a ndasledné realizovat
koncepci budovani fondu, vybrat informacni zdroje k dopliovani (dokumenty,
produkty, sluzby apod.); knihovni fond doplhovat v souladu se zavedenymi
obecnymi pravidly.

Priklady pro aroven 1

1. Spolehlivé zajistovat ndkup dokumentii nebo zatizeni do knihovny podle
danych pokynd.

2. Rozumét a umét definovat pojmy jako: akvizice, objedndvka, faktura,
vydaje, paragon, platba v hotovosti, rabat, dodavatel, zdsobovéani atd.

3. Provadét vstupni evidenci piedplacenych seridlovych publikaci.

Priklady pro uroven 2

1. Porovndvat prostiedky ziskdvani dokumentii (on-line ndkup, tiSténé nebo
elektronické ptedplatné, vyptjcka, prondjem, dar, dvér, uziti licence atd.)
s cilem nalézt nejvhodné&jsi a nejucinnéjsi prostfedek pro konkrétni piipad.

2. Vyuzivat elektronickych nebo tiSténych ndstroji k vyhleddni dané polozky.

. Zjistovat mozné dodavatele nebo poskytovatele vyrobkli, dokumenti nebo

sluzeb, porovndavat jejich cenové relace nebo si vyzadat cenovou nabidku.

4. Sledovat produkt/sluzbu od jejich objednani po ndsledné dodani.
Kontaktovat dodavatele v ptipad¢ zpozdéni, ovéfit, zda dodané dokumenty
nebo zbozi k souhlasi s objedndvkou.

(%)

Priklady pro aroven 3

1. Navrhnout vypsdni vefejné soutéZe, stanovit pracovni specifikace a
smlouvu na dodavku vybaveni nebo komplexnich sluzeb.

2. Vyjednat podminky udéleni licence a ndkupu, dohodnout se na subdodavce

nebo s ni souvisejicich aktivitach.

Oveérit prijeti poskytovanych sluzeb.

4. Realizovat koncepci vymény dokumentid s cilem obohaceni sbirek za
nejnizsi naklady.

et

Priklady pro aroven 4

1. Definovat a uceln€ implementovat koncepci akvizice a dokoncit zasobovaci
fetézec pro dokumenty.
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2. Uplathovat pravo pfednostniho ndkupu pii vefejném prodeji. Vyzadat
dokumenty uvolnéné z vetejnych archivi.

3. Koordinovat razné interni i externi dodavatele nebo partnery zapojené do
dualezitého projektu akvizice nebo sestavit memorandum.

4. Vytviret a ovéfovat postupy kontroly kvality pfi pfijmu neobvyklych
produktii nebo sluzeb.

5. Dohodnout pievod nebo spravu soukromych fondil

Viz téz:
M 03 — Prodej a Siteni
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110 - FYZICKE ZACHAZENI S DOKUMENTY

Odborny pracovnik by mél byt schopen urcit a aplikovat metody, ustanoveni
a postupy, které jsou zamétené na uklddani do skladu, na ochranu, prevenci proti
poskozeni, restaurovani a na poskytovani vSech druhil informa¢nich materidli bez
ohledu na nosi¢, na némz jsou uloZeny.

Priklady pro aroven 1

1. Ukladat dokumenty do odpovidajicich skladovacich zatizeni: police,
soubory, rejstiiky, skladovaci mistnosti, sklady atd.

2. Klasifikovat a tfidit dokumenty podle jednoduchych kritérii (napf.

abecednich, ¢iselnych, zemépisnych nebo chronologickych).

Ov¢étovat zptsob uchovavani dokumenti a provadét drobné opravy.

4. Rozumét a umét definovat pojmy jako: magneticka paska, optické médium,
mikromédium [mikrofi§ nebo mikrofilm], diapozitiv, elektronicky zdroj,
videoprojektor, digitaliza¢ni zafizeni, revize, razitkovani, mistni seznam,
inventarni seznam atd.

5. Oznacit dokumenty a kartotéky: pouzitim Stitkii/ndlepek, zabezpeCovacich
¢ipu, referencnich Cisel, razitek atd.

et

Priklady pro aroven 2

1. Popsat hlavni omezeni a soucasné techniky pro ochranu dokumenti proti
jejich rozpadu a kradezi a ddle normy pro ochranu a konzervaci.

2. Rozhodnout se pro dostupné technologické postupy a uvadét je do praxe
(ptevazba, pfenos na jind média, restaurovani, konverze, reformatovani,
mikrofilm, digitalizace).

3. Chapat a ovéfovat jednotny piistup k obéhu, tfidéni a poskytovani

dokumentli vetfejnosti.

Byt si védom podminek uklddani a skladovani dokument a kontrolovat je.

. Zallenit do digitdlnich dokumentll rlznd metadata, kterd jsou spojena

s fyzickym  zachdzenim s dokumenty scilem jejich optimalniho
vyhleddvani.

oo

Priklady pro aroven 3

1. Kontrolovat dostupnost dokumentt.
2. Zavéadet moderni postupy v oblasti zabezpeceni a uchovani dokumentd.
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3. Pfipravit, zavést a tidit projekty, které jsou zaméfeny na ochranu a
konzervaci informa¢nich médii a na prevedeni informaci (napf. na
mikrofilm, do digitilni podoby, konverze).

4. Vybrat pro rizné typy médii (rukopisy, tiSténé texty, audiovizudlni,
elektronickd atd.) zptisob jejich uskladnéni a odpovidajici metody pro
zachdzeni s nimi.

5. Vytvorit a zhodnotit ob&h dokumentil, urcit zbyte¢né a neodpovidajici

postupy.
6. Starat se o spravnou ochranu a zabezpeceni vzicnych dokumentd.

Priklady pro aroven 4

1. Vytvortit koncepci pro archivaci a restaurovani dokumentii (jejich spréva,
Zivotnost, nosi¢, na némzZ bude dokument uchovén, skladovani) tak, aby
odpovidala prdvnim poZadavkiim a potfebdm organizace a jejim internim a
externim klientim.

2. Vytvofit a uvést do praxe nové systémy pro uchovavani, ochranu a

poskytovani dokumenti vefejnosti.

Ptipravit krizovy plédn pro ptipady Zivelnych pohrom.

4. Zhodnotit a uvést do praxe systémy, které zaruCuji trvanlivost
elektronickych dokumentd souc¢asné s rozvojem formata.

5. Podporovat postupy, které vedou k pfijeti riiznych norem metadat
slouZicich k ziskdvéni informaci.

e

Viz téz:

C 01 — Ustni komunikace

C 02 — Pisemna komunikace

C 03 — Audiovizualni komunikace

C 04 — Komunikace pomoci pocitace
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111 - ZARIZENI A VYBAVENI

Odborny pracovnik by mél byt schopen rozvrhnout pracovni misto a prostor, kde
jsou dokumenty uchovdvény, navrhnout rozvrZeni ¢itaren podle typl uzivatela tak,
aby byly vSechny ptredpoklddané sluzby piistupné.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

3.

Vytvofit dispozi¢ni pldn mistnosti srozvrZzenim na rizné prostory
a umisténi ndbytku.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: celkova plocha, vetejné prostory,
skladisté, kompaktni regély, bezpecnost, interni spoje, cirkulaéni zo6na,
bezpecnostni chodby, dostupnost, hygrometrie, klimatizace, zvukotésnost,
ergonomie atd.

Navrhnout a umistit orientacni tabule.

Priklady pro aroven 2

1.

2.
3.

Zvolit vhodné umisténi pro malé homogenni sbirky a pro ptisluSné
dokumentacni nastroje (dokumenty, slozky).

Usporddat stavajici ndbytek s cilem usnadnéni pracovnich podminek.
Monitorovat prostorové rozmisténi pocitaci piistupnych vefejnosti.

Priklady pro aroven 3

1.

oo

6.

Vy¢lenit prostor pro archiv, knihovnu, dokumentacni centrum,
multimedidlni  centrum, vystavni prostor nebo misto pro pfipojeni
pfenosnych pocitaci.

Urcit a realizovat orientacni systém, napf. informacni tabule, planky pro
usnadnéni piistupu k riiznym informacnim p6lim.

. Zvolit vhodné zafizeni k cetbé a ochrané¢ rukopisnych, tiSténych,

elektronickych nebo audiovizudlnich dokumentd.

Ptipravit st€hovani do novych prostor.

Vzit v ivahu ergonomickd omezeni v zafizeni pracovnich mist ur¢enych
pro zaméstnance nebo uzivatele dokumenta¢niho systému.

Zvolit a uvést do praxe bezpecnostni branu.

Priklady pro aroven 4

1.

Zucastnit se projektu tvorby dokumentacniho sttediska, archivu nebo
knihovny ve spoluprici s profesiondlnimi designéry: architekty interiéra
(ergonomy), architekty, odborniky pies akustiku atd.
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2. Navrhnout zafizeni velkého dokumenta¢niho nebo informacniho centra:
recepce, ¢itarny, prostort pro pfipojeni pfenosnych pocitaci, atd.
3. Rozhodnout se, kam umistit a jak vybavit pracovni mista pro persondl.

Viz téz:

M 02 — Marketing

M 05 — Projektové fizeni a planovani
M 06 — Diagnostika a hodnoceni
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112 -PRODUKTY A SLUZBY

Odborny pracovnik by mél byt schopen zpfistupnit a vyuZivat zdroje (dokumenty
a sbirky dokumentli, informace, védomosti), tedy poskytovat dokumentacni
produkty anebo sluzby a zdroven zajiSt'ovat jejich neustdlou aktualizaci.

Priklady pro aroven 1

1. Umét formulovat a ptedat jednoduchou informaci.

2. Znat moZznosti vyuziti vSech dostupnych sbirek, produkti a sluzeb dané
organizace.

3. Roztiidit poZadavky na meziknihovni vypijcni sluzbu a vykondvat s tim
spojené nezbytné kroky.

4. Rozumét a umét definovat pojmy jako: produkt, sluzba, vykon, téma,
resumé, synopse, piidand hodnota, OPAC, piehled tisku, bibliografie,
védecka komunikace, audiovizualni nosi¢ atd.

Priklady pro aroven 2

1. Vhodnou formou pomdhat uZzivateli vyhledat produkt nebo sluzbu, které
nejlépe vyhovuji jeho potfebdm a zvykim.

2. Aktualizovat produkty (soubory, sekce/rdmce dokumentaCniho portalu,
current contents atd.) podle pfedem stanovenych postupt a jasnych kritérii.

3. Zajistit adresné Sifeni informaci podle riiznych zdjmovych skupin.

4. Vkladat vysledky vyhleddvani do databdze.

Priklady pro aroven 3

1. Definovat vnitini uspofddani a prezentaci modelu informa¢niho produktu
(tematicky soubor, vysledky vyhleddvani, Casto se vyskytujici otdzky —
FAQ, ptehled elektronického tisku, privodce webovymi strankami atd.),
ptizpisobené zvykim uzivateld.

2. Stanovit architekturu informac¢niho portdlu spojeného s produkty (soubor,
current contents atd.) nebo se sluzbami (agentury, novinky, objednavky,
piehled predplatnych atd.).

3. Definovat nebo znovu pfizptisobit novym podminkdm zdjmové profily.

Priklady pro aroven 4

1. Rozpracovat nebo pozménit koncepci sluzeb a produktd (katalog, inventaf
archivu, portdl, monitorovaci systém) podle riiznych uZivatelil a metod
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a podle charakteru dokument nebo omezeni prostfedim, to vSe v souladu
se stdvajicimi informacnimi systémy.

2. Spolupracovat s ostatnimi ttvary a organizacemi v raimci instituce i mimo ni
na rozvoji globalni strategie pfistupu k informacim a/nebo jejich Siteni.

Viz téz:

T 03 — Publikovani a vydavani

C 01 — Ustni komunikace

C 02 — Pisemnd komunikace

C 03 — Audiovizudlni komunikace

C 04 — Komunikace pomoci pocitace
T 04 — Technologie internetu

M 02 — Marketing
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SKUPINA T - TECHNOLOGIE

T 01 - POCITACOVE INFORMACNI SYSTEMY

Odborny pracovnik by mél byt schopen predstavit si, specifikovat a spravovat
pocitacovy informacni systém a urcit piislusné uzivatelské rozhrani.

Priklady pro aroven 1

1.

Pouzivat zdkladni funkce (akvizice, fizeni, vyhleddvéni, tisk, Sifeni a
export) standardnich  pfijatych  informacnich  systéml: systém
elektronického fizeni dokumenti (EDOCS), informacni systém
vyhledavani, manaZersky systém knihovny (LMS), systémy pro uplatnéni
metod znalostntho managementu pii praci s obsahem.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: fizeni elektronickych zdznami,
knihovnicky automatizovany systém, portal, funkce, modul atd.

Priklady pro aroven 2

1.

2.
3.

4.

Charakterizovat funkce rtiznych moduld informac¢niho systému a jejich
piedpokladané vysledky.

Testovat rizné moduly jednoho nebo nékolika informacnich systému.

Pfi zaddvani dat do informacéniho systému pouzivat vyjimky a uzivatelské
podminky.

Pouzivat informacni systém k zprostfedkovéni informaci.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Zaclenit funkce informac¢niho systému do stdvajicich pracovnich postupt,
planovat a uvést do praxe nové pracovni postupy.

Pfesné¢ konfigurovat informacni systém (naptiklad pracovni postupy
v uzivatelském fidicim systému nebo pljcovani v knihovnickém fidicim
systému).

. Provadét zmény ve stavajicich pracovnich postupech v ramci informac¢niho

systému za tcelem zlepSeni operaci a ziskavani efektivngjSich postupt.
Urcit nezbytnou funk¢énost nového informacniho systému a zhodnotit
nabidky na trhu.

Priklady pro uroven 4
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hat

. Spojit razné informacni systémy do celkové vize a koncepce a

zhodnotit technické moznosti zacClenéni takového projektu.

Planovat a realizovat zavedeni slozit€ho informac¢niho systému.

Planovat a uskutecnit pfevod z jednoho informac¢niho systému do jiného za
pouZiti nezbytnych pocitaCovych ndstroji (syntaktické analyzatory, makra
atd.).

Zavést a pouzivat hodnotici metody (napf. benchmarking) k testovani
sloZitych informacnich systémi.

Vytvéfet a rozvijet slozité pocitacové informacni systémy.
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T 02 - POCITACOVE APLIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen rozvijet, integrovat a spravovat
dokumenta¢ni informaéni systémy za pomoci metod pro programovani a
modelovani.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

3.

Pouzivat skript, provadét a ovéfovat makro-piikazy programované
v aplikaci.

Pouzivat software spravy souborl k vytvofeni zdkladnich dokumentac¢nich
aplikaci.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: parametry, vyvoj, skript, makro,
sloupec, hodnota, datovy slovnik, rozhrani, rejstiik, formular, ptikaz atd.

Priklady pro uroven 2

1.

2.

3.

Nainstalovat, konfigurovat a pouzivat béZné nebo specializované aplikacni
softwary.

PouZzivat skriptovaci nebo makro-jazyky k vytvofeni aplikaci, jejich
rozS$ifeni nebo optimalizaci.

Pouzivat databidzové tidici systémy (DBMS jako naptiklad SQL atd.).

Priklady pro aroven 3

1.

2.
3.

4.

Rozumét podrobnym charakteristikdim popisu dokumentu nebo
skriptovacim jazykiim (napt. SGML, HTML, XML, Javascript, ASP, PHP
atd.).

Specifikovat a zvolit vhodny programovaci jazyk nebo vyvojové prostiedi.
Pouzivat programovaci rozhrani k dal§imu rozvoji sloZitého informac¢niho
systému.

Pouzivat standardy pro distribuované systémy (napt. Corba).

Priklady pro aroven 4

1.

2.

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

Byt obeznidmen s béZnymi typy programovani (objektové orientované,
strukturované) a s nimi souvisejicimi jazyky (jako napf. Java nebo C++)
nebo sadami ndstroji a vyvojovymi prostfedimi (napt. Rational Rose).

. Vést slozité softwarové vyvojové projekty slucujici rtzné tkoly,

komponenty a spojeni. Zajistit fizeni softwarového projektu.
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4. Pouzivat DBMS jako napf. Oracle, Informix, SQL — server atd.
5. Sloucit/sjednotit DBMS s aplikacemi a ovlddat souvisejici programovaci
jazyky (napt. SQL, ODBC atd.)
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T 03 - PUBLIKOVANI A VYDAVANI

Odborny pracovnik by mél byt schopen piijatelnym zplsobem zpfistupnit
informace vetejnosti produkovanim nebo reprodukovdnim dokumentli na vSech
médiich, optimalizaci pouZiviani novych prosttedkii a metod, které umoznila
informacéni a komunikacéni technologie.

Priklady pro aroven 1

b NS

Formétovat dokument podle danych norem.

PouZzivat Sablony nebo preddefinované formaty.

Aktualizovat zdkladni informace na webu.

Zaclenovat texty a ilustrace napiiklad do souboru nebo na webovou
stranku.

Ov¢érovat, zda spravné funguje kopirka nebo tiskdrna. Znat cenu kopie nebo
vytisku, umét vymeénit ndpli do tiskarny/kopirky.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: publikovani, rukopis, korektura,
oznaceni, imprimatur, BAT, HTML, XML, SGML, ptedloha, domovska
stranka, tisk, vazba, tiSt€énd kopie, matrice, DTD, ofset, reprodukce, pdf
atd.

Priklady pro aroven 2

1.

W

9

Navrhnout zdkladni informacni strdnky a pfesunout je na web nebo je
zapsat na CD-ROM.
Vytvofit nebo upravit piiklad nebo model prezentace.

. Dodrzovat pravidla formétovani, predpisy a specidlni zdkony, tykajicich se

publikovéni a vydavani.
Vytvofit Sablony.

. Navrhnout zédkladni strukturu a odkazy v kratké prezentaci na webu nebo

na CD-ROM.
Vyhledat data z riznych zdroji, vlozit je do dokumentii, dodrzovat pfitom
stanovend pravidla a ovéfit vysledky.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Vypracovat informaéni stranky tak, aby byly srozumitelné a snadno
vyhledatelné a odpovidaly standardim pro web, CD-ROM, knihy, atd.
Vytvortit a dovést dokument az k vydani: oznaceni, vybér fontu, formaty
(HTML, GIF, PDF atd.), ovéteni s DTD.
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Stanovit zaddvaci podminky pro fotomontdZ nebo maketu tiSténé publikace
(kniha, Casopis, letdk/brozura, katalog atd.) nebo publikace elektronické
(CD-ROM, webova stranka atd.).

Pouzivat standardy a technologie Internetu k vytvoieni webové stranky
(napt. metadata, cloaking).

Pouzivat pokrocilé technologie k vylepSeni prezentace webovych stranek
tak, aby byly dynamictéjsi (Flash, PHP atd.).

Shromdazdit nezbytné poznatky ke zjiSténi rozpocCtu od dodavatele:
tiskarna, reproduk¢ni sluzba atd.

Priklady pro aroven 4

1.

2.

Definovat edi¢ni strategii podle potieb trhu, podle konkurence a priorit
dané organizace nebo oddé€leni.

Navrhnout technické feSeni, které nabizi nejlepSi pomér kvality a ceny pro
publikovani a reedici multimedidlnich produkti.

Nabidnout a uvést do praxe vhodna feSeni slozitych edi¢nich problémii,
tykajicich se nesourodych dokumentt a riznorodych zdrojt.

Planovat tvorbu a zajiStovat rozvoj rozsdhlych internetovych stranek nebo
intranetu jak s ohledem na jejich obsah, tak i strukturu.
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T 04 -TECHNOLOGIE INTERNETU

Odborny pracovnik by mél byt schopen pouZzivat sluzby Internetu a jeho zakladni
technologii k pfistupu k heterogennim informa¢nim zdrojiim a potddat informace.

Priklady pro aroven 1

1. Byt schopen pouzivat obecné znamé prohlizeCe webovych stranek, e-mail a
dalsi internetové prostredky (napt. FTP, Telnet, zpravy, chat, ICQ atd.).

2. Pouzivat uplnou nabidku internetovych sluzeb (napf. vyhleddvace,
katalogy, zprostiedkovatele).

3. Rozumét a umét definovat pojmy jako: HTML, internet, prohliZze¢, webova
sluzba, zprostiedkovatel atd.

Priklady pro uroven 2

1. Charakterizovat rtizné funkce webovych prohliZeci.

2. Testovat nové funkce internetovych sluzeb podle predem stanoveného
protokolu.

3. Pouzivat rizné sluzby s pfidanou hodnotou, jako napf. chat, diskusni
konference (mailing-list), ICQ.

Priklady pro aroven 3

1. Rozumét zédkladlim (protokoly, formdty) internetové technologie (napf.
TCP/IP, RFC) a zdkladnim internetovym sluzbam (napf. WWW, e-malil,
FTP, Telnet).

2. Nastavit a konfigurovat internetové nastroje na osobnim pocitaci.

3. Znat a umét pouzivat software ke konverzi a kompresi a analyzovat
dostupnost prostiednictvim statistickych néstroja.

Priklady pro aroven 4

1. Nainstalovat a spravovat server pro rtizné internetové sluzby (napt. WWW,
FTP).

2. Pro jednotlivé projekty pouzivat XML, XSLT, webové sluzby, RDF atd.

Zpftistupnit licencované systémy a databédze na internetu.

4. PouZzivat internetové programovaci jazyky (CGI, Java, Javascript, ASP
atd.).

5. Rozvijet a nastavit intranet.

bt
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T 05 - INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE

Odborny pracovnik by mél byt schopen pouZzivat a zavddét do praxe metody,
postupy a ndstroje ke zpracovavani dat (hardware a software), k instalaci, rozvoji
a obsluze informacnich a komunikacnich systémd.

Priklady pro uroven 1

b NS

Pouzivat bézny hardware a software.

Byt schopen pfipojit se k odborné sluzbé.

Pouzivat hlavni funkce operacniho systému.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: uklddani dat, byte, klient, server,
operacni systém, soubor, harddisk, monitor, formétovéni, digitalizace, CD-
ROM, ISDN, DSL, virus atd.

Priklady pro uroven 2

1.

Znat dobfe strukturu a jednotlivé funkce béznych informac¢nich systémii.

2. Spustit testovaci program a rozliSovat poruchy hardwaru od rGznych

N o

chybovych zprav systému.

. Blize urcit zdkladni pozadované charakteristiky hardwaru a softwaru

s ohledem na normy organizace a konkrétni souvislost.
Nastavit pracovni stanici nebo pocita¢ anebo nainstalovat operacni systém
nebo kanceldfsky software do samostatného pocitace.

. RozliSovat a ucelné¢ pouZivat specidlni software pro fizeni, pro praci

s dokumenty, konverzi nebo kompresi soubort.
Navrhnout jednoduchy formuléf k ukladani dat.
Stanovit parametry a pouZivat software pro komunikaci a pfenos dat.

. Spravovat adreséf interni elektronické poSty vlastni organizace.

Priklady pro aroven 3

1.

W

Nainstalovat a spravovat pocitacové aplikace nebo vést vypocetni stiedisko,
vybavené rliznymi druhy zatizeni.
Ridit skupinu kompatibilnich pftistroji v odpovédnosti spravce.

. Rozvijet pocitacové dokumentacni aplikace na riiznych médiich v souladu

s celkovym pldnem organizace.

. Dobfe znat techniky k zabezpeCovani dat, zvlasté Sifrovani, fire-walls,

antivirové softwary a filtracni systémy.

. Instalovat a spravovat sit: modifikovat ji co do uspotddéni i obsahu.
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Priklady pro aroven 4

[E—

. Navrhnout informa¢ni a komunikaéni plan a implementovat jej.

2. Uvést funkéni specifikace a detaily pro informa¢ni nebo dokumentovy
systém, vybrat a uvést do praxe vhodny systém.

3. Pouzivat rizné operacni systémy (napt. Windows NT, Unix atd.) a sledovat
jejich vyhody a nevyhody s ohledem na informacni prosttedi.

4. Optimalizovat sdilené zdroje podle danych potteb a systémovych omezeni.
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SKUPINA C - KOMUNIKACE

C 01 - USTNI KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen Ustné¢ se vyjadfovat a sd€lovat mySlenky
v rtiznych odbornych prostiedich.

Priklady pro aroven 1

1.

2.
3.

JednoduSe a srozumitelné (a to 1 pro neodbornika) se vyjadiit k odbornému
dotazu.

Vést ustni komunikaci s nékolika ticastniky najednou.

Privitat navStévniky nebo ucastniky jednani a vytvofit pro né piijemnou a
uvolnénou atmosféru.

Priklady pro aroven 2

[E—

. Ustné podat zpravu o jedndni.

Naslouchat, znovu formulovat, vysvétlit, orientovat se a poradit kolegovi
v odborném kontextu.

. Vést dialog, ktery pomiize druhé osobé znovu formulovat jeji dotaz nebo

pozadavek na dokument.
Vést informacéni schiizku obsahujici jednoduchd sdéleni pro uZzsi nebo
znamé publikum.

Priklady pro aroven 3

1.

et

Prednést minimdln¢ pilhodinovou prezentaci s vyuZitim vizudlnich
pomtucek.

Vést strukturované nebo Caste¢né strukturované interview.

Podrobné¢ vysvétlit jednotlivé postupy nebo stddia urcitého procesu.
Organizovat a napomdhat seznamovani, které umoZni jednotliveim
predstavit se skupiné.

Priklady pro aroven 4

1.

et

Vést skupinovou diskusi a hgjit pii vefejné odborné debaté sporné
stanovisko.

Rozvrhnout si strukturu feci prednesené spatra bez piipravy.

Objasnit bez piipravy rozporné skuteCnosti nebo velmi slozité myslenky.
Zvolit a upravit formu dstniho projevu na zdkladé cilii nebo okolnosti.
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5. Vést interview pro tisk nebo televizi.
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C 02 - PISEMNY STYK

Odborny pracovnik by mél byt schopen srozumitelné se vyjadfovat pisemnou
formou v riznych odbornych prostfedich. Ddle by m¢l umét Cist texty a témto
textlim porozumet.

Priklady pro aroven 1

1.
2.
3.

4.

Porozumét pisemné instrukei a fidit se ji.

Vyplnit formular.

Po pravopisné a gramatické strdnce spravné€ napsat jednoduchy vzkaz po
kontaktu s navs§tévnikem nebo po vyftizeni telefonického rozhovoru.
Rozumét a umét definovat poymy jako: psand poznamka, dopis, zapis
udalosti, posta, text, protokol, zprava, zdpis z jednani, elektronicka zprava
atd.

Priklady pro aroven 2

1.

hat

Porozumét souboru instrukci (tykajicich se naptiklad urcitého vyrobku),
technickému ndvodu, kriatkému pisemnému sdéleni, obéZniku nebo
dotazniku.

Napsat koncept dopisu nebo zépis z oteviené schiize.

Opravit pravopisné chyby a nehodici se pojmy v dokumentu.

Aplikovat standardni formy prezentace na prvky, které jsou nedilnou
soucasti dokumentu (titulni strana, resumé, bibliografie atd.).

Priklady pro aroven 3

1.
. Vypracovat koncept informacniho textu, ptehledu, vytahu nebo obsahu.
. Zaznamenat vé&deckou, technickou nebo ufedni diskusi ve form¢ zapisu

W N

Pochopit obsah rychle ptecteného textu.

z jednani.

Opravit drobnd pochybeni (vybér termintl, jazykové formy, stylu) v textu psaném
jinou osobou nebo takovy text prepsat. Vymyslet vhodné ndzvy nebo poutavé
nadpisy.

Priklady pro aroven 4

1.

Sestavit a koncipovat novy dokument prezentujici nebo rozvijejici
mySlenky, argumentaci a usudky.

2. Pfizpisobit redakéni styl uréenému publiku.
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3. Navrhnout a vypracovat koncept scéndfe nebo pribéhu odborné udalosti,
napiiklad firemni prezentace, zahdjeni programu atd.

4. Pripravit koncepci rozli¢nych typt korespondence, jez vyZaduje pochopent,
interpretaci a skloubeni sourodych i nesourodych textl, informaci a
udalosti.
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C 03 - AUDIOVIZUALNI KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen srozumitelné se vyjadfit pomoci raznych
grafickych a zvukovych médii.

Priklady pro aroven 1

1.
2.
3.

Rozeznavat rizna audiovizualni média.

Umét rozliSit hlavni druhy nepohyblivych a pohyblivych obrazii.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: obraz/obrazek/ilustrace, ikona,
diagram, grafika, méfitko, diapozitiv, fotografie, graficka sémiotika, film,
videozdznam, obrazovka, zvukovy efekt, videorekordér, videoprojektor,
zvukovy zaznam, editovani atd.

Priklady pro uroven 2

=

Ptedstavit jednoduchou informaci v podob¢ grafu, diagramu, nékresu atd.
Popsat informativni obsah souboru obrazkii.

Prevadét informace z jedné grafické podoby do jiné.

Vytvofit obraz, diagram, graf atd. nebo vybrat z databanky obraz, ktery
tematicky souvisi s poZadovanou zpravou.

. Natocit a sestithat jednoduchy audiovizudlni dokument pro prezentaci

uvnitf organizace nebo mimo ni.

Priklady pro aroven 3

1.

Prezentovat sloZitou informaci v podobé¢ grafu, diagramu, ndkresu, atd.

2. Interpretovat informativni obsah predmétu v podobé& audiovizudlniho

dokumentu (ndkresy, obrazky, fotografie, grafy, atd.).

Posoudit kvalitu audiovizudlniho dokumentu po strdnce jeho
informativniho, technického a estetického obsahu.

Iniciovat kroky, které povedou k vytvoieni audiovizudlniho dokumentu ve
spolupréci s odborniky z dané oblasti.

Priklady pro aroven 4

1.

2.

Koncipovat schéma (systém) audiovizudlni prezentace v ramci
komunika¢niho programu.

Upravit tento systém do tolika verzi a za pouziti tolika médii, aby
vyhovoval multikulturnimu obecenstvu.
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C 04 - KOMUNIKACE POMOCI POCITACE

Odborny pracovnik by mé¢l byt schopen dorozumét se v riznych odbornych
prostfedich za pouZziti riznych kanceldiskych pocitacovych aplikaci: spravovéni
souborii a dokumentl, zpracovani textli, pouZivani tabulkového procesoru a
vypoctl, databdze, kresleni a prezentace, e-mailu.

Priklady pro aroven 1

1.

e

Pouzivat zdkladni funkce operacniho systému pro spuSténi programu,
uloZzeni dokumentu, vyhleddni souboru, kuspofdddni dokumenti
v souboru, k reorganizaci adreséari, ovéfeni jednotlivych vlastnosti souboru
nebo dokumentu (velikost, datum, predmét e-mailu atd.) a dale k vytiSténi
nahledu.

Vytvoftit jednoduchy dokument za pouZziti kancelafskych pocitacovych
aplikaci (dopis, zprdva, tabulka, grafickd prezentace atd.).

Rozpoznat nejbéznéji pouzivané typy soubort.

Rozumét a umét definovat poymy jako: operacni systém, program,
parametr, vlastnictvi, hierarchie, nabidka ve form¢ stromového diagramu,
adresar nebo soubor, soubor a dokument, adresa, okno, pamét’, sitova
etiketa, model atd.

Priklady pro aroven 2

w =

NNk

Pouzivat jednoduché vzorce pro vypocty v tabulkovém procesoru.
Personalizovat parametry aplikace.

Naformatovat dokument tak, aby mohl byt uvefejnén (zdhlavi, dolni
zéhlavi textu, okraje, orientace, synopse, typy pisma atd.).

Pouzivat automatické filtry pro e-maily v souboru.

Vlozit pfedmét do dokumentu (tabulku, obrézek z databanky, dalsi soubor).
Spustit predem naprogramované makro ¢i skript.

Ovérit stav pocitaCe a pouzivat vhodné ndstroje (antivirovy software,
komprese, odstranéni déleni na Casti).

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Pouzivat zdokonalené vypocetni funkce tabulkového procesoru, zvolit a
vytvorit nejvhodnéjsi grafickou prezentaci (kruhovy graf, sloupcovy
diagram, kiivka) za ucelem pfedani informaci z dané kalkulace.

Definovat pole kazdé tabulky databazového tidiciho systému a vybranych
seznamul.
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het

b

Importovat nebo exportovat data z fidiciho softwaru nebo adreséfe atd.
Pouzivat funkce k vytvofeni anotaci nebo komentaii v dokumentu a ke
zmapovani modifikaci.

Vytvofit prezentacni ukdzku diapozitiva.

Nainstalovat sit’ pro sdileni souborii nebo tiskérny.

Priklady pro aroven 4

1.

2.
. Vytvofit makra nebo skript, kterd cCasteCné zautomatizuji produkci

W

Vytvofit modelové dokumenty a Sablony, automatické poZadavky nebo
okolnosti Sifeni (seznamy nebo tabulky).
Sdilet dokument nebo tiskdarnu v siti.

dokumenti (tituln{ strany zprdv, kalkulace na n¢kolik tabulek atd.).

75



C 05 - POUZIVANI CIZIHO JAZYKA

Odborny pracovnik by mél byt schopen chédpat a pouzivat néktery z cizich jazyka, a
to jak v béZném dennim styku, tak i v odborném prostiedi jako soucast odbornych

aktivit.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Porozumét zakladnimu obsahu neodborného dokumentu typu novinového
¢lanku.
Navazat kratky osobni kontakt pouZzitim nékolika jednoduchych vét.

Priklady pro droven 2

1.

W

Rozumét a umét se srozumitelné vyjadrit v kazdodennich 1 odbornych
situacich.
Slozit a sepsat né¢kolik jednoduchych vét.

. Shrnout jednoduchou odbornou zalezitost po jejim precteni nebo jejim

vyslechnuti.
Rozumét bezchybné pokyniim pocitacového programu nebo vyhleddvace
na webu.

Priklady pro aroven 3

1.

DB W

Aktivn¢ se ucastnit odborné debaty, podpofit rozhodnuti, odivodnit
pravidla nebo vysvétlit postup.

Ucastnit se pracovniho jedndni nebo semindfe, ktery je veden v piislu§ném
jazyce.

Vyfizovat béZnou nebo odbornou korespondenci v piislusném jazyce.
Opravit rukopis nebo edi¢né upravit dokument v cizim jazyce.

. Vypracovat koncept zapisu z jednani.

Priklady pro aroven 4

1.

e

Sepsat C¢lanek, pisemnou zpravu, synopsi nebo podat prezentaci v cizim
jazyce.

Prelozit komplikovany odborny dokument.

Bez ptipravy nahradit pfi jedndni tlumoc¢nika pro konsekutivni tlumoceni.
Vést uspésne jednani o dohod€ nebo smlouvé se zahrani¢nimi partnery.
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C 06 - MEZILIDSKA KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen usnadnit a zefektivnit vztahy s jednotlivci
nebo skupinami osob v jakékoliv situaci (napf. pti dialogu nebo vyjedndvéni).

Priklady pro aroven 1

1.

2.
3.

Rozeznat vlastni pozici ve vztahu k osobdm, se kterymi je v kontaktu, a
pouzivat spravny ton hlasu.

Oveérit si a potvrdit spravné piijeti sd¢len.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: diskuse, konflikt, konfrontace,
konsensus, vyjedndvani, argument, dikaz, dstupek, davéra, naslouchani,
piesvédcCovani, vliv, manipulace atd.

Priklady pro uroven 2

[E—

R

Analyzovat chovani tcastnikli spole¢né aktivity, jejich zajmy a motivace.
Ptizplisobit a fidit ve vztazich s partnery své chovédni a postoje, které
umozni dosdhnout pozadovaného vysledku.

Porozumét rozdilnym kulturnim prostfedim tc¢astnikl a brét je v dvahu.
Uzavfit vyjednavani tak, aby se ani jedna strana necitila poSkozena.

. Pfedat jinym urcitou informaci a ovéfit si, zda byla pfijata a pochopena.

Priklady pro aroven 3

1.

bt

Volit takové argumenty nebo metody prezentace, které béhem vyjednavani
umozni reagovat na namitky.

Zvolit a zaujmout vhodné strategie vedeni jednani od zacatku do konce.
Ptizpisobit jazyk, postupy a vyukové metody danému publiku.

Vést jedndni nebo elektronickou diskusni skupinu (elektronickou
konferenci).

Béhem kolektivni Cinnosti identifikovat konfliktni ndzory na urcité
stanovisko a umét je zvladnout.

Priklady pro aroven 4

1.

2.

Vést jednani s nékolika ucastniky s protikladnymi zdjmy a plné si
uvédomovat strategické zajmy své organizace.

Predvidat a pfipravit se na vyjimecCny stav a byt schopen takovy stav
zvladnout.
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C 07 - INSTITUCIONALNI KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen vypracovat a aplikovat komunikaéni
operace tak, aby strategicky upevnil a podpofil pracovni €innosti v rdmci dané
organizace 1 mimo ni.

Priklady pro aroven 1

1.
2.

Identifikovat informacni produkty daného odd€leni.

Pfipravit a nainstalovat ndstroje pro propagacni komunikaci: diapozitivy,
prezentace, zpétny projektor, videoptehravac, videoprojektor, stojan atd.
Rozumét a umét definovat pojmy jako: multimédia, intranet, recenze,
reproduk¢ni prava, brozura, diagram, reklama, slogan atd.

Priklady pro uroven 2

1.

het

Personalizovat informaéni produkty podle uZivatele (naptiklad fidit
distribu¢ni soubor pro konkrétni tiSt€nou revue).

Zptistupnit informace na intranetu.

Shromézdit a uspotadat soubor dokumentli z prezentace a vytvofit seznam
lidi, pro které je takovy soubor urcen.

Vyhotovit seznam a zvolit technické prostiedky pottebné pro demonstraci
nebo vystavu.

Priklady pro aroven 3

1.
2.

3.

Upozornit na nové potieby a navrhnout odpovidajici doporucent.

Projednat a implementovat nezbytné prostiedky bud’ s oddélenim pro
komunikaci nebo s komunika¢ni agenturou.

Vytvofit dokumenty (na riiznych médiich) na podporu aktivit.

Priklady pro aroven 4

1.

et

V souladu s komunikacni strategii organizace vypracovat postupy pro
rizné Cinnosti: cile, dosazovéni do pozic, rozpocet, zpravy atd.

Ridit se témito postupy.

Uvést do praxe hodnotici néstroje a provadét zmény v komunikacnich
postupech.

Vypracovat a rozvijet vzdélavaci a kulturni politiku cestou cinnosti,
zaméfenych na uZivatele, uvnitt organizace i mimo ni.
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M 01 -

SKUPINA M - MANAGEMENT

GLOBALNI RiZENI INFORMA Ci

Odborny pracovnik by mél byt schopen definovat a chdpat politiku ftizeni
informaci, kterou dand organizace zastdvd. Zajistit a aktivné se podilet na
dodrZovéni této politiky zavddénim vhodného, dobte koordinovaného a efektivniho
usporadani tkontl a nezbytnych opatteni.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Urcit diléi soucdsti systému fizeni informaci: lidské, technické, financni a
pravni.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: zprostfedkovani dokumentt, fizeni
informaci, fizeni zdznamil, ekonomickd inteligence, fizeni znalosti,
dokumentaéni sit, Zivotnost dokumentii, ob&h informaci, zabezpeceni
informaci, utajeni/divéryhodnost informaci, kultura informaci apod.

Priklady pro aroven 2

1.

2.

)

Urcit souvislost mezi informa¢nim systémem a jeho prostfedim v rdmci
dané organizace nebo mimo ni.

Urcit strukturu a celkovy smér organizace a jejich disledky z hlediska
fizeni informaci.

. Umét rozpoznat a chapat vysledky informaci pro organizaci a rizika pro

vSechny zucastnéné.
Urcit tok informaci — vstupni, vystupni a vnitini.

. Aplikovat pravidla vztahujici se k zabezpeCeni informaci: utajeni

informaci, uchovavani dat, antivirovd ochrana, kontrola pfistupu atd.

Priklady pro aroven 3

1.

Ustanovit sitt dokumentacnich jednotek nebo fidici systém v rdmci
organizace, odborného sektoru nebo regionu, napiiklad vytvofenim sité pro
monitoring.

Aplikovat ISO nebo evropské normy, které se tykaji fizeni informaci: napf.
pro fizeni zdznaml nebo pro metadata atd.

. Ur¢it role a zodpovédnosti informacnich fidicich pracovnikii ve vztahu

k cilim organizace.
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4.

5.
6.

Zajistit chod mechanismu k zabezpeceni informaci pted neautorizovanym
pfistupem nebo uzivanim.

Zjistit zavady, které zabranuji bezchybnému chodu informacéniho systému.
Ucinit opatieni k zajisténi chodu informacniho systému.

Priklady pro aroven 4

[E—

b

Propagovat informace jako strategicky majetek organizace.

Vypracovat a navrhnout integrovany globdlni informacni fidici systém
organizace.

Provadét zmény ve struktufe fizeni a organizace, coZ podpoii partnerstvi,
interakci a flexibilitu informac¢niho systému.

Kontrolovat a uvadét do praxe systémy urCené k identifikaci, méfeni
a monitorovani mozZnych rizik, spojenych s fizenim informaci: zdplavy,
pocitacové piratstvi, krddez atd.

Ptredvidat feSeni, jak obnovit systém po stavu nouze.

Navrhnout koncepci metodickych pfiru¢ek o fizeni informaci
a vylepSovat obsah jiZ stavajicich piiru¢ek nebo norem.
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M 02 - MARKETING

Odborny pracovnik by mél byt schopen analyzovat a spradvné umistit informacni
¢innost v rdmci kultury dané organizace a jejiho strategického a konkurencniho
prostiedi; vhodnymi prostiedky propagovat tuto strategii.

Priklady pro aroven 1

1. RozliSovat razné informacni produkty a sluzby dané organizace a také
ruzné kategorie koncovych uzivatela.

2. ShromaZd'ovat objektivni data o uZivatelich a klientech: zdpis, regulérnost,
ustni Zadosti, konzultace, vypljcky atd.

3. Rozumét a umét definovat pojmy jako: trh, podil na trhu, koncovy uzivatel,
poptavka, cil, klient/zdkaznik, strategie, marketingovy plan, konkurence,
piimy marketing, média, distribu¢ni sit’, hromadnd posta, férum, veletrh
atd.

Priklady pro aroven 2

1. Ur¢it ptimou a nepiimou konkurenci (konkuren¢ni tok informaci).

2. Aplikovat pfedem zavedenou metodologii prizkumu, analyzovat
nashromazdénd data a vydavat grafické prezentace.

3. Urcit a shromdzdit pottebné a relevantni informace pro prazkum trhu
k danému produktu nebo sluzbé.

4. Umét nashromédzdéna data vyuZzit.

Priklady pro aroven 3

1. Zvolit metody prazkumu (kvantitativni nebo kvalitativni) podle potieb trhu
a kategorii uzivatell a zdkazniki.

2. Piipravit prazkum se strategickym cilem navrhnout feSeni.

3. Dokoncit prizkum, navrhnout doporuceni a mozny vyber.

Priklady pro aroven 4

1. Na zdkladé urceni cilového spotiebitele a analyzy konkurence definovat
globalni marketingovou strategii a formulovat ,,strategii produkta‘.

2. Ur¢it proveditelnost projektu (logistika, ndklady na vyvoj a zprovoznéni,
ocCekavané vysledky, plan, tym atd.)

3. Zavést marketingovy ftidici informacni systém, ktery umozni sledovat
dosazené cile.
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4. Pouzit vysledky prizkumu spokojenosti zdkaznikli pro marketingovou
strategii a neustale udrzovat kontakt se zdkazniky a uZzivateli.
5. Sledovat inovace, aby bylo mozno ptredvidat vyvoj a zmény v organizaci.
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M 03 -

PRODEJ A SIRENI

Odborny pracovnik by mél byt schopen rozvijet sluzby pro zédkazniky a uZivatele
a udrZzovat s nimi neustdly kontakt. Uvadét do praxe metody, které se vztahuji
k zavazklim dodavatele k zdkaznikovi a ovéfovat jejich t¢innost.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Realizovat prodej dokumentii nebo standardizovanych informacénich
produkti nebo sluzeb.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: klient/zdkaznik, prodej, smlouva,
tarif, cena, faktura, obchodni cil, vyprodeje, prodej na dobirku, prodejni
sila, reklama, distribuce atd.

Priklady pro uroven 2

1.
2.

Komunikovat s obchodnim partnerem, zdkaznikem nebo dodavatelem.
Rozpoznat potenciondlniho zdkaznika, informovat ho o informacnich
produktech a sluzbach (napf. o tarifech, aktualizaci jednotlivych sluzeb,
o zjednoduSeni podminek nabidky atd.) a ddle nabidnout zmény na zakladé
jeho pozadavku.

. Pfipravit, uvadét do praxe a sledovat vysledky hromadné korespondencni

nabidky.
Zaznamenat a vyftidit urgenci nebo stiznost pii sprdvném odhadu, kdy je
tieba se obratit na druhé.

Priklady pro aroven 3

1.

b

Vytvofit pldn na urfeni potencidlnich klientd a navrhnout néleZité
technické a ekonomické zabezpeCeni a materidl, které se vztahuji
k obchodnimu zdméru; stanovit rozpocet na takovy plan.

Analyzovat komerc¢ni slozky informacniho produktu nebo sluzby: finanéni
analyza, technickd proveditelnost.

Vypracovat akéni plan pro ty, ktefi rozhoduji: cile, proveditelnost,
navratnost, kontrola.

Projednévat Siteni a propagaci produktu nebo sluzby s partnery uvnitf
organizace nebo z jinych organizaci: integrace dat v portdlu, kampané na
piedplatné, vybér druhu prodeje (plosny poplatek nebo poplatek za
polozku).

Ovérovat smluvni zdvazky prodejni smlouvy.

Navrhnout propaga¢ni kampan nebo reklamu.
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7. Pripravit cenik.

Priklady pro aroven 4

1. Zvolit nebo potvrdit kandl §ifeni (intranet, extranet, predplatné atd.) nebo
zpusob distribuce (fixni cena, mésicni, ro¢ni atd.) ve vztahu k trhu
informacnich produktl a sluZeb.

2. Navrhnout, vypracovat a ovéfit smlouvu na prodej produktd nebo sluzeb.

Nechat ji posoudit a provéfit pravnimi odborniky.

Zajistit korektni prabéh dfednich a finan¢nich postupt obchodni smlouvy.

4. Stanovit prodejni zdmeéry a Sifeni. V rdmci danych termint ovéfovat plnéni
téchto zamera.

5. Vytviret prostfedky zajistujici zdkaznikovu spokojenost a v tymu ovéfovat

jejich ucinnost (Jedndni, zpravy atd.).

Odtivodnit propagacni nebo reklamni kampat.

Schvdlit cenik.

8. Kalkulovat a sledovat navratnost investici (ROI).

et

i
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M 04 -

RIZENI ROZPOCTU

Odborny pracovnik by mél byt schopen stanovit rozpocet, kontrolovat
a optimalizovat finan¢ni zdroje organizace a jejich vyuZiti.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Vést detailni statistiku nebo stanovit spolehlivé ukazatele: odpracované
hodiny, dosazeny vykon, spotiebované mnozstvi atd.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: odhad, faktura, DPH, po zdanéni,
obsahujici vSechny dané€, hlavni kniha, platebni doklad, rezijni ndklady,
produkt, rozpocet, snizeni, dobropis, mnoZstevni data, pokladna, ndklad,
zisk, marze atd.

Priklady pro uroven 2

1.

2.
3.

4.

V rédmci rozpoctu urcit produkty a reZijni néklady, stejné jako rozpoctové
varianty.

RozliSovat mezi stdvajicim a ukon¢enym rozpoctem.

Kontrolovat, zda souhlasi doslé objednavky, dodaci listy, expedicni listy,
faktury od dodavateli, platebni poukdzky.

Vést aktualizovany piehled piijmil a vydani.

Priklady pro aroven 3

1.

A

Vypocitat vlastni ndklady a zaroven urCit ptimé, nepfimé nebo okrajové
naklady.

Objevit odchylky v dennim sledovani rozpoctu.

Kalkulovat prodejni cenu a ziskovou marzi.

Navrhnout, obhdjit a napliiovat rozpocet.

Definovat soubor statistik k fizeni a seznamovéani s rozpocCtovymi
operacemi.

Priklady pro aroven 4

1.

Ptipravit ndvrh a uplatiiovat prozatimni rozpocet.

2. Navrhnout koncepci rozpoctového fidicitho informacniho systému pro

sledovéni vysledkil organizace nebo diilezitého projektu.
Vytvofit rozpoctové nastroje, které budou slouzit pro rozhodovani.
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M 0S -

PROJEKTOVE RIZENI A PLANOVANI

Odborny pracovnik by mél byt schopen fidit a uspéSné dokoncit projekt nebo
operaci vyuzivanim lidskych, technickych a ekonomickych zdrojii a respektovanim
casovych termind.

Priklady pro aroven 1

1.
2.
3.

Navrhnout jednoduchy ¢asovy harmonogram pro splnéni urcitého tkolu.
Odhadnout ¢as, ktery je nutny ke splnéni souboru vsech tkold.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: organizace, proces, Casovy
harmonogram, tidici informacni systém, projekt, ukol, pracovni vytiZend,
konecny termin, cil, projektova skupina, organiza¢ni schéma atd.

Priklady pro droven 2

1.

2.

3.

V rdmci projektového tymu pievzit zodpovédnost a pfitom dodrZovat
pozadavky na cenu — kvalitu — termin, které jsou definovany v zaddvacich
podminkéch.

Ziskat potiebné informace tykajici se stavu realizace nebo postupu
projektu.

Stanovit prozatimni Casovy harmonogram a zjistit nedostatky piijeho
realizaci.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

oo

Vypracovat zaddvaci podminky zaméfené na zaclenéni novych informaci
nebo organizacniho systému.

Globélné¢ tidit postup projektu pfi sledovani zaddvacich podminek, termint
a zdrojl k riznym dkolim.

. Stanovit ¢asovy harmonogram, sklddajici se z fady soub&zné probihajicich

operaci, a sledovat — napt.uzitim metodologie PERT — jeho dodrZovéni.
Koordinovat tymovy projekt.

Odhalovat a korigovat mozné problémy v realizaci projektu: pfi
respektovani kone¢nych termini nebo vyuZivanim lidskych, finan¢nich a
technickych zdrojt.

Neustdle informovat o projektu jeho zadavatele a stejné tak budouci
uzivatele.

Priklady pro aroven 4

1.

Vymyslet a realizovat sloZity organizacni projekt.
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het

Zvolit a rozvinout vSechny kroky, metody a néstroje pro fizeni projektu
a pro feSeni problémi, umozZnujici koordinaci mezi rliznymi prostiedky
nebo partnery v tomto projektu.

Kontrolovat zadavaci podminky nebo vyhl4Seni tendru.

DohliZet na plnéni projektu a tymy, které se jej uskuteciiuji.
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M 06 - DIAGNOSTIKA A HODNOCENI

Odborny pracovnik by mél byt schopen rozpoznat silné a slabé stranky produktu
nebo sluzby, dokumentacniho systému nebo organizace. Vypracovat, stanovit a
pouzivat statistické indikatory pro hodnoceni kvality. Kontrolovat marketingovy
fidici systém sluzeb, podniknout kroky pro certifikaci kvality.

Priklady pro aroven 1

1.

Provést statistické méfeni, vykaz sledovani, ru¢ni nebo za pomoci
specifického materidlu, podle pfedbéZzné definovanych instrukci: napf.
s¢itdni pocCtu  navStévnikid, dotazli, ndvstév  webovych  stranek,
konzultovanych stran atd.

Rozumét a umét definovat pojmy jako: chybné fungovani, diagnostika,
audit, statisticky ukazatel, referen¢ni rejstiik, postup, specifikace, analyza
potieb, prizkum miry spokojenosti, marketingovy fidici systém, certifikace
kvality, vlastni hodnoceni, benchmarking atd.

Priklady pro aroven 2

[E—

het

Umét charakterizovat dany produkt nebo sluzbu a jeji vyuziti.

Odhalit ojedin€lé nebo pravidelné selhdni pracovni stanice, pravidelné
kontrolovat néstroje (soubor, databaze atd.).

Aplikovat kontrolni metodu (monitoring) a metodu feSeni problému.
Neustéle aktualizovat statistické ukazatele pro dané ¢innosti, kvalitu nebo
miru spokojenosti.

. Rozpoznat nahlé zmény v souvislosti s precedentnimi ukazateli nebo

s pfedem ur¢enym cilem.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

Vypracovat a zptistupnit ptirucku spravy anebo dotaznik ohledné strategie
projektu; vysledky prizkumu analyzovat a vyuZit.

Za ucelem optimalizace a zvySeni u€innosti produktu nebo sluzby pouzivat
nejvhodnéjsi néstroje (hodnoceni, normy kvality atd.).

. Provést srovnani mezi dokumenta¢nimi prostiedky (napft. tezaury, software

apod.) nebo produkty, pouzivajicimi pro hodnoceni srovndvaci matici, jak
to umoZnuje benchmarking.

Provést audit shody podle definovaného schématu nebo referencni
piirucky.

89



Priklady pro aroven 4

1. Vypracovat a uvést do praxe diagnostiku informa¢niho systému, navrhnout
vlastni a pfevzatd feSeni nebo direktivni schéma k reorganizaci.
2. Spolupracovat na koncepci a sepsani referen¢ni piirucky.
. Spolupracovat na vypracovani a zavedeni systému pro sledovani kvality ve
vSech jeho podobéch.

W
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M 07 -

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Odborny pracovnik by mél byt schopen vést k soudrznosti, pracovni vykonnosti a
spokojenosti zaméstnanci v pracovni jednotce a zdroven aplikovat prdvni a
regulacni pozadavky ve snaze dosdhnout cilil organizace. Pfeddvat zaméstnanciim
know-how a zkuSenosti k jejich profesnimu rastu. Organizovat pracovni jednotky.
Ridit jejich &as pii respektovani vlastnich priorit i priorit ostatnich.

Priklady pro aroven 1

1.

2.

Dodrzovat ¢asovy harmonogram s jeho prioritami a dokoncit v daném
terminu ¢innosti, za které je doty¢ny zodpovédny.

Rozumét a umét definovat poymy jako: pracovni smlouva, systém
platovych tfid, plat, popis prace, prace, status, celospolecenskd smlouva,
reprezentant persondlniho oddéleni, privodce kompetencemi, celoZivotni
vzdélavani, staz atd.

Priklady pro aroven 2

1.

Koncipovat pracovni schéma jednoduchych ¢innosti.

2. Provadét bézné administrativni ukony v persondlni agendé: zalozit osobni

het

slozku zaméstnance, vysvétlit mzdové piedpisy, planovat dovolenou,
prosadit ptislusna zdravotni a bezpecnostnich pravidla.

Pfijmout zdjemce a proskolit je a stanovit organizaci jejich préice.

Za pouziti referencniho priivodce posoudit své vlastni kompetence v rdmci
procesu certifikace.

Priklady pro aroven 3

N

N AW

Organizovat tymovou praci.

Vytvofit a upravit pracovni profil a wuréit kompetence, které sni
koresponduyi.

Vést individudlni pohovory se v§emi Cleny tymu.

Piesné uvést, co predstavuje pracovni piestupek.

Sestavit uvodni zaskolovaci kurz pro studenty nebo novy personal.

Pomoci kolegovi ptipravit piihlasku do programu certifikace.

Priklady pro aroven 4

1.

Optimalizovat organizaci priace a pracovni podminky pro vSechna oddéleni.
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. Pfedvidat zmény v profesi na zdkladé¢ sledovani uddlosti v ostatnich
dokumentacnich stfediscich a v rdmci ostatnich narodnich a mezinarodnich
profesnich organizaci.

. Vymyslet a ve spojeni s persondlnim odd€lenim modifikovat stavajici
naborové metody a postupy.

. Uskutecnit ndborovy, pfijimaci a propoustéci pohovor.

. Resit persondlni agendu v organizaci: platy, prémie, ndbor, interni
povySeni, Skoleni atd. pti respektovéni pracovniho prava.

. Diagnostikovat potieby, zvolit Skolici programy a projednat je v rdmci
vzdélavaciho schématu organizace.

. Zhodnotit odborné kompetence kandidata na certifikaci s vyuzitim
priavodce kompetencemi.
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M 08 -

VZDELAVANI A SKOLENI

Odborny pracovnik by mél byt schopen navrhnout a realizovat u¢ebni program pro
zadkladni nebo pokrocilé posluchace.

Priklady pro aroven 1

1.
2.

3.

Urcit cile, posluchace a obsah vzdélavaciho programu.

Zajistit vlastni organizaci vzdé€lavaciho programu (nédbor, rezervace
prostorti, logistickd ptiprava atd.)

Rozumét a umét definovat pojmy jako: odborné Skoleni, postgradudlni
studium, dalkové studium, e-learning, vzdélavaci cile, vyukové metody,
program, nezbytné piedpoklady, test, hodnoceni zkuSenosti a znalosti,
certifikace atd.

Priklady pro uroven 2

1.
2.

3.

Urcit hlavni ucastniky zdkladniho a postgradudlniho vzdélavani.

Zucastnit se vzd€lavacich aktivit (organizace nivstév, prezentace Cinnosti,
demonstrace databaze atd.).

Poskytovat uZzivatelim a koleghm konzultace, vést semindfe, preddvat
znalosti nebo know-how pomoci dostupnych médii.

Priklady pro aroven 3

1.

2.

5.

6.

Rozpoznat vzdélavaci potreby a najit prostfedky k jejich uspokojeni pfi
vyuziti internich zdroji nebo zdroji jiné organizace.

Definovat zdméry a cilové posluchace pro vzdélavaci kampan zaméfenou
na uzivatele, studenty atd.

. Stanovit vzdé¢lavaci cile a obsah Skolictho programu: napt. vyhleddvani

informaci na internetu nebo vyuzivani zdroji.

Pro dany vzdélavaci program zvolit vhodné vyukové metody, nastroje a
technické prostiedky (software, prezentace s vyuzitim pocitaCe, sitové
spojeni atd.).

Stanovit program kurzil, Casovy harmonogram a zajistit potfebné materidlni
prostiedky a persondl.

Vést anebo vyvinout vzdélavaci program.

Priklady pro aroven 4
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. Rozpracovat a realizovat plnohodnotny systém vzdélavani a Skolend,
pfizpusobit jej ocekdvdnim, znalostem a zkuSenostem posluchacii pfi
vyuziti dostupnych internich a externich zdroju.

. Vyvijet a zkouSet nové vyukové metody, jako napftiklad ,.e-learning* nebo
konzultace na délku.

. Sledovat zmény v legislativé Skolstvi a vzdélavani a ovérovat, zda jsou tyto
zmény aplikovany.

. Organizovat vzdé€lavaci programy pro instruktory.
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SKUPINA S —- OSTATNI VEDNI OBORY

S 01 - DODATKOVE OKRUHY

vvvvvv

informacnich sluzeb), na které se ale Casto odbornici knihovnickych a informacnich
sluZzeb obraceji s prosbou o pomoc pfi hleddni feSeni problému (ekonomickych,
pravnich, jazykovych, psychologickych atd.). Anebo t€zi z kultury odliSné od
informacni (napt. z hudby, lékafstvi, statistiky atd.), coZ muze vést k poloZeni
zékladli odborné specializace. Tyto prvky vyznamné obohacuji obecnou
kompetenci pracovnika, a proto musi existovat zplsob, jak tyto doplikové znalosti
zhodnotit. Pocet téchto dodatkovych okruhti je znany a kazdy z nich md vlastni
proces hodnoceni, ktery musi byt nutné rozvinut z obecnych a abstraktnich modelt
zde uvedenych. U kazdého piikladu by mél byt nahrazen termin ,,obor* konkrétnim
niazvem dané discipliny.

Priklady pro uroven 1:

Znalost oboru

1. Ovladat ,,zakladni kulturu‘ daného oboru.
2. Umét ucelné pouZzivat odbornou terminologii daného oboru.
3. Vykondvat jednoduché, praktické a ptesn¢ definované tkoly.

Priklady pro aroven 2:

Znalost metod a postupu

1. Rozumét specifi¢nosti konceptit daného oboru.

2. Umét pouzivat specializované ndstroje, produkty a zdkladni techniky.
3. Predavat praktické instrukce.

4. Spolupracovat se specialisty z daného oboru.

Priklady pro uroven 3:

Efektivni vyuzivani nastroju

1. Rozumét, byt schopen definovat a pouzivat techniky dané¢ho oboru.
2. Uvést do praxe prizpisobené metody pro vyzkum a praci.
3. Vysvétlit konkrétni situaci, kterd je specifickd pro dany obor.

95



4. Délat takovd rozhodnuti, kterd by eventudlné¢ mohla vést k pfizpiisobeni
¢innosti.

Priklady pro aroven 4

Efektivni vyuzivani metodologie

1. Vytvofit pojmy pro riizné mechanismy daného oboru.

2. Vytvofit nové a adekvétni ndstroje, produkty, postupy nebo analytické
metody.

3. Zpracovat a vést sloZité projekty vymyslenim ptizptisobenych metod.

Mimo to:

Tyto dodate¢né kompetence by nemély byt zaménovany s ,,dvoji kompetenci®,
kterd je nezbytnd v mnohych specializovanych povoldnich a kterd predstavuje
spojeni mezi globédlni kompetenci v knihovnickych a informacnich sluzbach a
odbornosti v jiném, zcela odliSném oboru.
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Il - POZADOVANE SCHOPNOSTI

Osobnivztahy * Prizkum * Analyza
Komunikace * Rizenf{

Organizace
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Seznam dvaceti hlavnich schopnosti

A - Osobni vztahy

I- Samostatnost

2 — Komunika¢ni schopnosti

3 — Pohotovost, vstficnost

4 — Empatie

5 — Schopnost tymové spoluprace
6 — Schopnost vyjednavani

7 — Pedagogické schopnosti

B - Pruzkum
1 — Zvidavost

C - Analyza

I — Schopnost provadét analyzu

2 — Schopnost kritického hodnoceni
3 — Schopnost vyvozovat zavery

D — Komunikace
1 — Takt, diskrétnost
2 — Pohotovost

E — Rizeni
I — Vytrvalost
2 — Preciznost

F - Organizace

1 — Flexibilita, ptizplisobivost
2 — Pfedvidavost

3 — Rozhodnost

4 — Iniciativa

5 — Organizacni schopnosti

98
98
98
98
98
98
98
99

99
99

99
99
99
99

100
100
100

100
100
100

100
100
100
101
101
101
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A — OSOBNI VZTAHY

I — SAMOSTATNOST - Schopnost jednat nezdvisle na druhych, na jinych
hodnotich a na spoleCenském ocekavani. Schopnost chopit se iniciativy,
rozhodovat se, volit spravna feSeni nezavisle na hierarchii, a to 1 v pfipad¢ pfedem
nezndmé otazky diky obnovené konfiguraci jizZ zndmych prvki.

2 — KOMUNIKACNI SCHOPNOSTI — Schopnost snadno navazovat kontakty
s jinymi lidmi otevienym a efektivnim zptisobem. Byt schopen ptesn¢ zformulovat
zpravu nebo predat jasnou informaci, jak po strdnce obsahové, tak i z hlediska
zpusobu prezentace. PouZivat pfitom ndleZité postupy, které odpovidaji potiebdm
cilového jedince nebo skupiny. Podporovat zpétnou vazbu a upravit zpravu tak, aby
byla spravné chipéna.

3 - POHOTOVOST, VSTRICNOST - Schopnost vzdy vyslechnout pozadavky
nebo pfipominky ostatnich. To neplati jen v situacich, ve kterych si je ¢loveék jist,
zanechat vlastni prdce a pomoci kolegovi nebo uzivateli a po pieruSeni v praci
pokracovat.

4 — EMPATIE - Schopnost vnimat, co citi druzi, a vénovat pozornost tomu, co
fikaji. Umét odhalit jejich pfedpojatost a ndsledn€é znovu zvazit svlij vlastni ndzor
na véc. Svym porozuménim pozadavkil ostatnich, jejich ndzori nebo argumentaci
lze pozadavek vyfidit a zdroven si ponechat potiebny odstup a hledat objektivni
informace.

5 — SCHOPNOST TYMOVE SPOLUPRACE - Schopnost podilet se svédomité
na spole¢né praci ve spolupréci s ostatnimi ¢leny tymu nebo odd¢leni. Predavat si
nebo sdilet informace, néstroje a know-how pii pridci na spolecnych ukolech
(zodpovédét pozadavek uzivatele, zlepSit vykonnost pracovist¢ atd.),
neuprednostiiovat své vlastni zjmy a nenechat si informace (nebo dokumenty)
vyluéné pro své osobni pouZiti.

6 — SCHOPNOST VYJEDNAVANI — Schopnost brit v tivahu konfliktni z4jmy a
umét vést obe strany k docileni spolecného feSeni, které by bylo pro né uspokojivé.
Déva-li se ptfednost vyjedndvani pred konfrontaci, pak 1ze tspéSné zakoncit
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prizkum, konkretizovat projekt a hlavné tim sméfovat k zdkladnimu poslani
informacnich sluzeb.

7 — PEDAGOGICKE SCHOPNOSTI - Schopnost pieddvat ostatnim znalosti
srozumitelnym zptisobem a formou, kterd odpovidd jejich potfebam. Umét
ptizpisobit své vyjadfovani drovni pozornosti a zdjmu posluchacl. Vysvétlit a
ptizplisobenim se posluchaCové trovni dokdzat, aby jasné pochopil fakta situace
nebo problém. Umét posoudit porozuméni a pfizpiisobeni.

B - PRUZKUM

1 — ZVIDAVOST - Schopnost byt piistupny vné&jsim uddlostem a novym jevim,
které souviseji jak s pracovnim prostfedim, tak se zdjmy uZzivateld. Chopit se
jakékoliv piilezitosti k obohaceni svych znalosti a k posileni schopnosti je
reflektovat.

C - ANALYZA

1 - SCHOPNOST PROVADET ANALYZU - Schopnosti rozezndvat specifické
prvky nebo vlastnosti charakteristické pro ur€itou situaci nebo problém v rdmci
dokumentu (bez ohledu na médium/nosi¢), souboru dat nebo pozadavku,
ptedloZeného uZivatelem. Byt schopen tyto prvky seskupovat do rliznych kategorii.
Urcit pri¢inné souvislosti nebo jejich souvztaznost a umét je vysvétlit.

2 - SCHOPNOST KRITICKEHO HODNOCENI — Schopnost zhodnotit tvrzent,
dokument, osobu, organizaci, zpisob prace, postup zachdzeni s informacemi atd.,
stejn¢ jako jejich silné a slabé stranky. Umét urcitou informaci zaclenit do
odpovidajicich souvislosti — napiiklad z hlediska pravdivosti této informace nebo
spolehlivosti zdroje.

3 — SCHOPNOST VYVOZOVAT ZAVERY - Schopnost uspofadat rtiznorodé
prvky podle téch jejich vlastnosti, které jsou relevantni ve vztahu k vytycenému

vvvvvv

vvvvvv
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D - KOMUNIKACE

1 — TAKT, DISKRETNOST - Schopnost shromaZdovat informace bud’
naslouchédnim ostatnim nebo pozorovanim uddlosti; za ptedpokladu, Ze jsou tyto
informace tajné nebo by mohly zpisobit Gjmu ostatnim lidem nebo poskodit
programy Ci projekty, nepfeddvat je pak ddle. Pfi vyfizovani pozadavki byt
diskrétni, zdrZenlivy a respektovat diivérnost.

2 — POHOTOVOST - Schopnost rychle zacit vyfizovat poZadavek na informaci
nebo dokument v jejich celku a zdrovenl poskytnout pfedbéZnou odpovéd nebo
radu, jak déle postupovat jesté piedtim, neZ bude ziskdna tuplnd informace.

E - RIZENI

I — VYTRVALOST - Schopnost vytrvat az do dokonceni projektu, dspéSné
dokoncit ¢innost navzdory obtiZim, které se pii jeji realizaci mohou vyskytnout.
Nepropadat sklicenosti.

2 — PRECIZNOST - Schopnost svédomité se drzet pfedem daného rdmce nebo
danych pravidel (napfiklad konkrétni normy/standardu bibliografického popisu,
analytického vzoru pro dokumenty, pracovnich postuptli atd.). Nedovolit sobé ani
ostatnim jakékoliv vyboCovéni nebo vyjimku z danych pravidel, které by nebyly
vazn€ zdlvodnény. Zajistit dokonleni priace a dosaZzeni kvality vSech jejich
soucasti.

F - ORGANIZACE

1 - FLEXIBILITA, PRIZPUSOBIVOST — Schopnost nalézat odpovédi a reakce
na nové a neocekdavané pracovni metody nebo situace, napiiklad na predmét mimo
obvyklé pole plisobnosti. Pfizplisobovat své reakce nebo profesni piistup na dané
prostfedi nebo na specifickd omezeni. Védét, jak uvést do praxe tfeSeni nebo jak
toto feSeni prizplsobit.

2 — PREDVIDAVOST - Schopnost myslet doptfedu; predvidat udalosti, sled
ukonll nebo ndsledky né&jaké Cinnosti. Napiiklad umét odhadnout a uspokojit
moznou informacéni potfebu na zdkladé¢ zndmého nebo pravdépodobného zpiisobu,
jakym se vyviji Cinnost uzivatele. Pfijmout odpovidajici opatieni predtim, nez
dojde k chybnému jednani.
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3 — ROZHODNOST - Schopnost zvolit konkrétni postup a rozhodnout se
v okamZiku vhodném z hlediska danych cilli a dostupnych moZnosti. Vzit pfitom
v tvahu protichiidné argumenty a soucasn¢ se drzet ptivodni volby. Vyhnout se
zbyte¢nému prodluZovani pii rozmysleni.

4 — INICIATIVA - Schopnost pouZivat svou vlastni pfedstavivost, predklddat
navrhy, iniciovat projekty a organizovat, co je zapottebi, 1 bez pozidani. V novych,
konfliktnich nebo slozitych situacich pracovat nad rdmec dany popisem prace. To
se tykd jak situaci na vlastnim pracovisti, tak obecné vztahu s uZivateli.

5 — ORGANIZACNI SCHOPNOSTI - Schopnost vidét svou vlastni praci a
postupy z Sir§tho globdlniho hlediska. Umét pochopit riizné stranky a soucdsti
celkové Cinnosti, stejné jako konkrétni role rtznych jejich dcastnikii. Chépat, co
vSe je v sdzce v znacné slozité situaci. Zvolit a aplikovat vhodnou metodu, rozumné
vyuZzivat svij cas. Zajistit, aby zdkladni c¢innosti byly koordinovidny a vyvoj
udélosti byl pod kontrolou. Zhodnotit a pfizpusobit sviij vlastni piistup podle
dosazenych vysledk.
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SLOVNICEK

Certifikace
Operace, kterd zajiStuje, ovéfuje a legalizuje kompetence nebo know-how
jednotlivce a je zaloZena na Priivodci kompetencemi.

Cinnost

Uceleny soubor tkont, které vykondva jedinec nebo skupina jedincl a které usti
v konkrétni vysledek. Cinnosti mohou byt pfeskupeny do obort a pfispivaji
ke konec¢né realizaci cile urc¢it€ho typu povolani.

Dovednost
Znalosti, know-how a flexibilita, jimiz jedinec disponuje.

Funkce
Soubor tkonil a zodpovédnosti, které jsou definovany ve vztahu k vytéenému cili a
jsou dtilezité pro zastavani urcité pracovni pozice.

Chovani
Soubor zjistitelnych ¢innosti a reakci jedince.

Informaéni odbornik
Osoba, ktera pracuje v informacnich sluzbach, kde aplikuje pravidla oboru bez
ohledu na odborny rdmec, v némz se pohybuje.

(Knihovnické a) Informacni sluzby

Obor odbornych aktivit, jejichZ cilem je vyhleddvani informaci (v€etné znalosti, jak
je najit) pro odborné vyuziti, prace s témito informacemi s cilem zvySovat kvalitu
jejich uziti, jejich fizeni, snadné zptistupiiovani a pfedavani informaci uzivatelim
nebo klientim. To je povolani knihovniki, informac¢nich pracovnik, archivari.
Know-how

Zdatnost jednotlivce v pouzivani metod a ndstrojl, kterd mu umoZziuje vykondvat
ur¢enou odbornou ¢innost.

103



Kompetence

Soubor dovednosti nezbytnych k vykondvani odborné cCinnosti a zvladani
pozadovanych ukont. Jejimi sloZzkami jsou znalosti, know-how a schopnosti. Tyto
slozky maji byt operativni, vyuZivané v praxi a pravoplatné.

Odborna kvalifikace

Stav, ve kterém jedinec na urcité turovni disponuje kompetencemi, jez jsou
nezbytné k vykondvani konkrétniho zaméstndni. Tato kvalifikace je vysledkem
jeho Skoleni a ziskanych zkuSenosti. Znamend uzndni odborné kvalifikace a jeji
urovné. Jsou to také kroky, které vedou k ziskani takového uznéni.

Organizace
Jakédkoliv vefejnd nebo soukromd instituce, kterd zaméstndvd jedince, aby
vytvéreli anebo nabizeli zbozi ¢i sluzby.

Popis prace
Pfesn¢ definovany soubor charakteristik pro konkrétni pracovni misto —
vykondvané ¢innosti, nezbytné kompetence, pozadavky na préaci.

Poslani
Odpovédnost dand jedinci, aby splnil pfedem definovany cil.

Posouzeni kompetenci

Kariérni orientace nebo hodnotici systém, jeZ umoZiuji zaméstnancim nebo
osobam, které praci hledaji, porozumét jejich profilu kompetence a sméru, kterym
se ubird jejich kariéra. Pomoci tohoto hodnoceni je mozné identifikovat odborné a
osobni zkuSenosti stejné jako schopnosti a motivaci. Cilem kariérniho hodnoceni je
pomoci jedincim budovat si vlastni kariéru, coz - v nékterych pifipadech - znamena
dosahnout vyssiho stupné vzdéElani.

Povolani

Uceleny soubor kompetenci, zastoupeny urcitym poctem jedinci, ktefi smétfuji ke
stejnému cili a spliuji spolecné technické funkce. Povolani m4 fadu charakteristik
s rozpoznatelnymi a identifikovatelnymi odbornymi postupy. Skldda se ze
souvislého celku, z prace a teorii, které ddvaji zdklad témto postuplim; zahrnuje
uznani platné mimo vlastni organizaci; znalost téchto postupti a teorii se prokazuje
pomoci diplomu nebo zkouSky. Povolani se tyka osoby nebo skupiny, do které tato
osoba patfi. Jednu profesi mliZze tvofit nékolik povoldni. Povoldni neni zaméstnénd,
ani specifické pracovni misto, ani funkce v organizaci. Jadrem povolani jsou

vvvvvv
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Pracovni misto

Soubor ¢innosti a udkold, které jsou vykondny v rdmci jedné organizace v daném
okamziku. Pracovni misto je definovdno analyzou organizace prace, nikoliv
konkrétni ¢innosti jedince (viz popis prace). Pracovni misto existuje nezdvisle na
tom, kdo je zaujima. Pracovni misto mlZe zastdvat nékolik jedinctli a jeden jedinec
muze zastdvat nékolik pracovnich mist.

Pracovni mobilita
Zména jednoho povolani za druhé v ramci stejné profese nebo drovné kompetence
v rdmci t€hoZ povolani nebo jesté zména profese v ramci stejné Ci jiné organizace.

Pracovni vykon

Zjistitelny vysledek toho, jak jedinec dokdze provést urCitou Cinnost se zietelem
k pfedem vytyCenym cilim a dalS§im omezenim. Vykon je projevem dané
kompetence. MiiZe byt hodnocen jen tehdy, pokud byly pfedem dany prostfedky
k realizaci konkrétnich cili.

Profese
Soubor podobnych povoléni, kterd maji spolec¢ny cil.

Profil kompetence
Strukturovany soubor kompetenci jedince v dany okamZik.

Priivodce kompetencemi

Seznam kompetenci, které jsou nezbytné k vykondvéni profese. V tomto priivodci
jsou kompetence popsany pomoci piikladi charakteristickych dkoni, které maji
za ukol demonstrovat kompetence na urcité urovni.

Schopnost
Vrozena nebo ziskana dispozice jedince, kterd vede k ur¢itému chovani.

Typ povolani
Teoreticky definované povoléni, které koresponduje s povoldnim nebo se skupinou

blizkych povolani.

Ukon/iikol
Ziékladni jednotka préce.
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Uroveii kompetence
Stupen, v némz jedinec disponuje dovednostmi, které vytvareji konkrétni danou
kompetenci. Tento stupen je uréen podle predem stanovené stupnice.

Uroveii kvalifikace

Misto jednotlivce na stupnici kvalifikace, kterd rozdéluje znalosti a know-how
uréitého povolani (nebo skupiny podobnych povoldni) do riznych funkei. Uroven
kvalifikace jednotlivce bere v tvahu jeho kompetence (obzvlasté technické),
urovenl slozitosti rlznych tukold, za které zodpovidd, stejné jako stupné jeho
samostatnosti, rozhodnosti a predvidavosti.

Védomosti
Strukturovany soubor znalosti obecnych nebo odbornych, kterymi jedinec
disponuje.

Védomostni a znalostni vybava
Kdykoli dostupné znalosti, know-how a schopnosti jedince, ziskané ufenim a
dal$imi zkuSenostmi.

Zaméstnani

Bézné odborné vyjadieni urcujici skupinu konkrétnich pracovnich mist, kterd jsou
dostatecné¢ blizkd pro to, aby mohla byt studovdna a posuzovdna globdlnim
zpusobem. Zaméstndni tvoii Cinnosti, které jsou spojeny explicitnim nebo
implicitnim zpiisobem ve vztahu k urcité organizaci.
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REJSTRIK

Tento rejstiik neodkazuje na stranky, ale na okruhy kompetenci nebo schopnosti.
Obsahuje 1 odkazy, které se vztahuji k danému tématu bez toho, aby obsahovaly
konkrétni ndzev. V takovém piipadé¢ jsou ¢isla stranek napsana kurzivou.
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obhajoba profese 102
ocekdvani Schopnosti
oddélovani dle vyznamnosti 108
odhad/cenova nabidka 109, TO03, M 04
odkaz na webovou stranku 106
ochrana
dokumentii 110
informaci M 01
osobnich dat 103
soukromf 103
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PODEKOVANI

Tato publikace byla piipravena a publikovdna pod zaStitou Evropské rady
informacnich asociaci (ECIA), ktera by rdda vyjadfila své podékovani t€m, jejichz
price, kompetence a ob&tavost umoznily jeji vypracovani.’

Ve Francii ¢lentim asociace ADBS (Association des professionnels de
I“information et de la documentation) a ¢leniim jeji 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)

- Agnes 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 Ecole des
hautes €tudes en sciences sociales, honorary president of the ADBS

- Sophie RANJARD, Director of studies (Kynos)

- Eric SUTTER, Consultant (Bureau van Dijk Ingénieurs conseils)

- Dominique VIGNAUD, Director of the EBD (Ecole de bibliothécaires-
documentalistes)

Dile specialistim, ktefi byli postupné¢ ptizvéani ke spoluprici v oboru, v némz jsou
uznavanymi experty:
- Michele BATTISTI, Manager of information law monitoring (ADBS)
- Isabelle GAUTHERON, Director of the Infotheque du Pdle 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)
- Joélle MULLER, Human resources director at the Fondation nationale des
sciences politiques (Sciences Po)

? Nézvy funkef jednotlivych pracovnikil byly zamérné ponechany v anglickém originalu. Preklad do &estiny by mohl
byt v tomto piipad¢ zavadejici.
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- Marie-Madeleine SALMON, Manager of documentation and knowledge
(Publicis)

A déle odborniktim, ktef{ si nepféli byt jmenovani.
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V Némecku ¢leniim asociace DGI (Deutsche Gesellschaft fiir Informations- Praxis
und Wissenschaft) a clenlim 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 Universitit, Berlin
- Sabine GRAUMANN, Director, TNS Infratest Business Intelligence,
Miinchen
- Ulrich KAMPER, Director, Wind GmbH, K&ln
- Ute KRAUSS-LEICHERT, Professor, Hochschule fiir angewandte
Wissenschaften, Hamburg
- Hartmut MULLER, Deutsches Institut fiir Internationale Pidagogische
Forschung, Frankfurt
- Marc RITTBERGER, Professor, Haute école de gestion, Geneve

Diéle specialistiim, ktefi byli postupné ptizvani ke spolupréci v oboru, v némz jsou
uznavanymi experty:

- Robert BARTH, Director, Stadt- und Universititsbibliothek, Bern

- Francoise FELICITE, Documentary information consultant

- Heike GRUHL, Bionorica AG, Neumarkt

- Rainer HAMMWOHNER, Professor, Universitit Regensburg

- Heike HOTZEL, Thiiringer Universitéts- und Landesbibliothek, Jena

- Alois KEMPF, Eidgendssische Forschungsanstaalt WSL, Birmersdorf

- Irmgard LANKENAU, Director, Universitétsbibliothek Koblenz-Landau

- Thomas MANDL, Universitiat Hildesheim

- Danielle MINICO, Bibliotheéque cantonale et universitaire de Lausanne

- Horst NEISSER, Director, Stadtbibliothek Koln

- Urs NAEGELI, Instructor at the HES in Coire, president of the Association

suisse de documentation
-Ulrich THIEL, Fraunhofer-Institut fiir integrierte Publikations- und
Informationssysteme IPSI, Darmstadt

122



Ve Spanélsku ¢lentim asociace SEDIC (Sociedad espafiola de documentacion e
informacion cientifica), jmenovité:
- 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
diputados

V Belgii ¢lentim asociace ULB (Université libre de Bruxelles), jmenovité:
- Marc VANDEUR, President of the department Sciences et technologies
de I’'information et de la communication
- Cécile van de LEEMPUT, Vice-dean of the Faculté des sciences
psychologiques et de 1I’éducation
- Isabel SASTRE CANTANO, Assistante in Sciences et technologies de
I’information et de la communication.

Ve Spojeném Kkralovstvi c¢lenim asociace ASLIB (The Association for
Information Management), jmenovit¢ Peter MATTHEWS, European Union
Coordinator.

V Ceské republice ¢lenim SKIP (Svaz knihovnikil a informaénich pracovniki
CR), jmenovité:
- Jarmila BURGETOVA, Knihovna Akademie véd CR, &estnd
piedsedkyné SKIP
- Zlata HOUSKOVA, Narodni knihovna CR v Praze, tajemnice SKIP a
predsedkyné Sekce vzdélavani SKIP
- Miloslava FAITOVA, Univerzitni knihovna ZCU v Plzni, ¢lenka Sekce
vzd€lavani SKIP
- Zuzana HAJKOVA, Jihoeskd védeckd knihovna v Ceskych
Budé&jovicich, ¢lenka Sekce vzdélavani SKIP

123



124



European Council of Information Associations (ECIA)

EUROGUIDE LIS

Volume 2

Levels of qualification
for European Information Professionals

Produced with the support of the European Commission,
as part of the Leonardo da Vinci program

ADBS Editions

2004

125



Evropskd rada informacnich asociaci (ECIA)

Evropsky privodce
kompetencemi
v oboru knihovnickych
a informacnich sluzeb

Cast 2.

Urovné kvalifikace

Vypracovano za podpory Evropské komise jako soucast
programu Leonardo da Vinci

PreloZeno z anglické verze pofizené z francouzského origindlu
,, Euroréferentiel I&D‘ volume 2
vydaného asociaci ADBS v Paftizi v roce 2004

2006

126



Aktudlni vydani priivodce trovnémi kvalifikace pro informacni odborniky je
zvetejnéno soucasné s druhym vydanim privodce kompetencemi a schopnostmi,
tedy s 1. svazkem Evropského priivodce (v ceském prekladu jde o 1. cdst této
publikace). Je tudiz nezbytné, aby tyto dva svazky byly rozSifovany jako jeden
celek. Od 1éta 2004 jsou oba svazky dostupné také na internetu, resp.
na webovych strankdch ADBS (www.adbs.fr).

Typy povolédni informacnich pracovnikll (ve Francii) byly rovnéz zahrnuty do
privodce, jehoZ posledni vydani (z roku 2001) je v soucasné dob¢ jedinym
dostupnym vydanim. Publikovéni nové, aktualizované verze se pfipravuje.

Seznam publikovanych pravodci:

Guide interentreprise pour la caractérisation des profils de compétence des
professionnels de l'information et de la documentation. Premiére partie :
caractérisation des savoirs et savoir-faire. Guide n° 5[-1], 1995 (rozebrany
vytisk)

Compétences et emplois des professionnels de l'information et documentation.
Deuxieme partie : les emplois-types. Guide n° 5-2, 1996 (rozebrany vytisk)
Référentiel des métiers-types et compétences des professionnels de l’information
et documentation. Nouvelle version révisée (mars 1998). Guide n° 05, 1998
(rozebrany vytisk)

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 (rozebrany vytisk)

Référentiel des métiers-types des professionnels de [I’information et
documentation, par I’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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Predstaveni privodce

Urovné kvalifikace by mély byt povazovéany za globdlni a neustale rostouci.
Kterykoli informa¢ni pracovnik se tedy v daném okamZziku miiZe zafadit do
urCité urovné, kterou lze vymezit pouZitim nize popsanych pravidel a
pojmenovat podle nomenklatury definované v tomto Evropském priivodci.

Kvalifikaci se zde mini ,stav, ve kterém jedinec na urcité drovni disponuje
kompetencemi, jeZ jsou nezbytné k vykondvani konkrétni price”. A podle
standardu AFNOR* X50-750 (francouzskd terminologickd norma odborné
vychovy, kterd neexistuje v mezindrodni standardizaci) droven kvalifikace je
,misto jednotlivce na stupnici kvalifikace, kterd rozdéluje znalosti a know-how
povolani (nebo skupiny podobnych povoldni) do rtznych funkci. Urovei
kvalifikace jednotlivce bere v tvahu jeho kompetence (obzvlasté technické),
sloZitost raznych tkoll, za které zodpovidd, stejn¢ jako stupen jeho
samostatnosti, rozhodnosti a pfedvidavosti“. (K porovnani se svazkem 1, str.
106: Slovnicek pojmtli Urovei kvalifikace*).

Zpisob, jakym je posledni véta této definice vyjddiena, zfetelné¢ ukazuje
specifickou podstatu tohoto pojmu a obtiZznost urcovdni ptfesného mista na
stupnici kvalifikace, do které by mél byt kazdy jedinec zafazen. Je proto nutné
vzit v tivahu tfi zminéné a zjevné heterogenni prvky:

- kompetence (technické), relativné objektivni a pozorovatelné, tudiz métitelné;

- sloZitost raznych pievzatych odpovédnosti: ¢lovék by si mohl na prvni pohled
myslet, Ze toto je svym zpiisobem neutrdlni, vécnd skute¢nost, kterd nemé pro
jednotlivce ani pozitivni ani negativni hodnotu. Jestlize se vSak vyskytuji
konkrétni odpovédnosti, které jednotlivec prebird, s nejvetsi pravdépodobnosti
pak existuje i osoba, kterd natidila jejich vykonani. To tedy dokazuje, Ze mu tato
osoba diivétuje; nebo to alespon svédci o pozitivnim dsudku ze strany osoby
treti;

- tf1 na konci zminéné vlastnosti (samostatnost, rozhodnost a pfedvidavost) jsou
schopnosti a jsou svou povahou obtizné¢ meéfitelné. Ziidkakdy se objevuji ve
spojeni s kompetencemi, jako je tomu v tomto piipadé€, kdy bylo cilem jasné
definovat odbornou kvalifikaci.

Jako celd spolec¢nost, tak i skupina informacnich pracovnikil je rozdélena do
riznych drovni, v nichZ rlznost situaci ¢ini jejich definovani mélo kontrastni.
Ve skuteCnosti neexistuje zfetelnd hranice, kterd by nepopiratelné rozdélovala
to, co pozorovatel zprvu vidi jako pokracujici sérii ¢im déle tim vySSi

* AFNOR (1”Association frangaise de normalisation) je francouzska oficidlni instituce pro
normalizaci.
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kvalifikace. Nicméné pozorovani nejcastéji se vyskytujicich konkrétnich situaci
v praxi dané profese vede k rozliSovani ¢ty urovni kvalifikace.
Tento pocet navic koresponduje se ¢tyfmi odbornymi kategoriemi, které jsou
uzndvdny riznymi instancemi, jeZ se zabyvaji obdobnymi situacemi jako
informacni pracovnici. Napiiklad britsky systém National Vocational
Qualifications rozliSuje Ctyfi tiidy v této oblasti ¢innosti (nejniZ8i Groven, kterd
by vtomto pifipadé¢ byla patou, neni vyuzivdna v profesich zalozenych na
intelektudlni aktivité).

Kritéria, kterd ndm umoznuji rozliSovat tyto ¢tyfi trovné jednu od druhé a
hierarchicky je klasifikovat, jsou nasledujici:

- veétsi ¢i menSi mira svobody, ze které jednotlivec t&€zi ve vztahu

k metoddm, pravidlim a znalostem, na nichz stoji dand profese, od toho,
kdo se musi danych pravidel drzet, aniZ by védél pro¢, az k tomu, kdo je
schopen tato pravidla zavadét, pozménovat €i je prepracovavat;

- veétsi ¢1 menSi mira samostatnosti, kterou jednotlivec v informacnim

fidicim systému disponuje;

- vice ¢i mén¢ sloZity charakter operaci, které je tfeba provadeét.
Charakteristika osob nachdzejicich se na jedné ¢i druhé z téchto Ctyf trovni,
které jsou podle dohody evropskych profesnich informac¢nich asociaci
pojmenovany jako ,,asistent®, ,,technik®, ,,manazer* a ,,expert”, je nasledujici.

Uvodni vyzadované podminky pro vSechny trovné
Informacni pracovnik, ktery si €¢ini ndrok na uznani kvalifikace, musi obecné:

- dosdhnout konkrétni drovné kulturni a intelektudlni ptipravy, kterda je
dolozena dosaZzenym stupném vSeobecného, odborného nebo
vysokoskolského vzdélant;

- ziskat minimdln¢ zdkladni znalosti (terminologie, pracovni postupy)
v riznych oblastech sluzeb a déle prokazat, Ze tyto znalosti byly ziskdny
na zdkladé vzdélani nebo odborné zkuSenosti v rdmci adekvatné dlouhé
doby;

- vypracovat si dlouhodoby plan odborného rozvoje s cilem pravidelného
doplnovani svych znalosti a védomosti.

Piisnost spole¢nych narokt roste v té mife, jak se postupuje vyS a vys po
Zebticku urovni.
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Uroven 1
Asistent v informaénich sluzbach

Informacni pracovnik, ktery chce ziskat kvalifikaci ,,asistent v informacnich
sluzbach®, jist¢ proSel néjakym Skolenim. Pfedev§im musi zndt pracovni
postupy (metody, standardy atd.) nebo alespon védét, ze tyto standardy existuji,
a um¢l je citovat.

Umi vykonat jeden nebo vice ukoll pii svédomitém uplatiiovani pravidel, kterd
se naudil. Pracuje pod vedenim kvalifikovangjstho pracovnika. Casto je ¢lenem
tymu, ve kterém manazer definuje odpovédnosti a dle potieby je upravuje. Miize
se stat, Ze je jedinym informacnim pracovnikem ve skupiné pracovnikil z jiné
profese (pravniki, 1ékaiti, vyzkumnych pracovnikil) a je fakticky samostatny.

Umi spravnym zptsobem pouZivat zdkladni vybaveni (zafizeni).

Umi rozpoznat typické selhdni a urcit, v jakém ptipadé¢ by mél byt povoldn
externi specialista.

M4 a umi prokdzat omezené kompetence, které porovnany se stupnici uvedenou
v 1. svazku Evropského pritvodce KIS dosahuji:

- urovné 1 v 11 okruzich skupiny I - Informace. Je mozné vyvazit slabé stranky,
které se mohou vyskytnout v jednom ¢i nckolika okruzich, dosazenim vyssi
urovné kompetence v jednom ¢i n€kolika jinych okruzich v dané skupiné.

- urovné 1 v 10 (z uvedenych 20) okruzich skupin T, C a M za ptredpokladu, Ze
dosahuje trovné 1 nejméné ve dvou okruzich kompetence v kazdé skupiné.

Disponuje navic schopnostmi, které jsou obecné povazovéany za uZziteCné c¢i
nezbytné k vykondvani profese. Na trovni jeho kvalifikace jsou nejvice cenény:
flexibilita, zvidavost a vytrvalost. Tyto schopnosti je obtizné méfit, nicméné
vhodné interview vedené zkuSenymi odborniky by mélo umoznit, aby se samy
projevily.
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Uroven 2
Technik v informaé¢nich sluzbach

Informacni pracovnik, ktery chce ziskat kvalifikaci ,technik v informacnich
sluzbach®, dosdhl urcitym zplsobem vzd€lani, které mu poskytuje dobré
znalosti pracovnich postupii (metody, standardy atd.) a jednotlivych zdsad, jimiz
se tyto postupy fidi. Zasady dokdZe srozmyslem aplikovat, interpretovat a
upravovat podle konkrétnich situaci.

Je schopen vykondvat r0zné ukoly pfipadajici na jiZ organizovanou
dokumentacni sluzbu nebo na informaéniho pracovnika, ktery plni
dokumenta¢ni funkci v operacni sluzbé. MlZze mu pomdhat mald skupina
spolupracovnik, jejichZ praci vede.

Jednd samostatné, tidi se v§ak pokyny vySe postaveného pracovnika.
MiiZe nést odpoveédnost za informacni sluzby malého nebo stfedniho rozsahu.

Umi reagovat na vzniklou situaci, kdy napt. musi Celit selhani v informacnich
sluzbach a v ptfipad€ nutnosti vold externimu specialistovi, ktery je nejlépe
kvalifikovén pro feSeni daného problému.

M4 a umi vyuzivat kompetence, které porovnany se stupnici uvedenou v 1.
svazku Evropského priivodce KIS dosahuji:

- urovné 2 v 10 okruzich skupiny I - Informace a trovné€ 1 v jednom okruhu této
skupiny. Je mozné vyvazit slabé stranky, které se mohou vyskytnout v jednom ¢i
n€kolika okruzich, dosazenim vys$i urovné kompetence v jednom ¢i nékolika
jinych okruzich v dané skupiné.

- urovné 2 v 10 (z uvedenych 20) okruzich skupin T, C a M za predpokladu, Ze
dosahne urovné 2 nejméné ve dvou okruzich kompetence z kazdé skupiny.

Disponuje navic schopnostmi, které jsou obecné povazovéany za uZziteCné c¢i
nezbytné k vykondvani profese. T&zi zvIast€é ze své schopnosti tymové
spoluprace a preciznosti, s niZ vykonava svéfené ukoly. Je znam svym taktem a
diskrétnosti, které ho vedou k tomu, aby vénoval velkou pozornost divérnosti
informaci, jeZ jsou mu zndmy. ProtoZe vSechny schopnosti je obtiZzné méfit,
mélo by vhodné interview, vedené zkuSenymi odborniky, umozZznit, aby se samy
projevily.
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Uroven 3
Manazer v informac¢nich sluzbach

Informacni pracovnik, ktery chce ziskat kvalifikaci ,,manaZer v informacnich
sluzbach®, musi dosdhnout jak teoretického vzdé¢lani, tak i zkuSenosti z praxe,
které mu poskytuji hluboké znalosti pracovnich postupli (metody, standardy
atd.) a jednotlivych zdsad, kterymi se tyto postupy tidi. Je schopen tyto zdsady
upravovat a aktualizovat.

Umi organizovat a fidit slozity informacni systém, ktery odpovida stanovené
potieb¢, a vyuziva pfi tom vSech druhti zdroji a aplikace vhodnych technik.

Je ptipraven kontrolovat a fidit pracovni tymy, spravovat rozpocty a vést riazné
projekty. Klade dliraz na ovétené zkuSenosti v ramci tymu.

Ma4 schopnost inovovat a predvidat, napiiklad vytvafenim a zavadénim novych
informacnich sluZeb ¢i rozvijenim nové metody udrzby informac¢niho systému,
kterd pomaha snizit ndklady. Prokazuje schopnost realizovat sluzby tohoto typu.

M4 a umi prokdzat kompetence, které porovnany se stupnici uvedenou v 1.
svazku Evropského priivodce KIS dosahuji:

- turovné 3 v 10 okruzich skupiny I - Informace a trovné 1 v jednom okruhu této
skupiny. Je mozné vyvazit slabé stranky, které se mohou vyskytnout v jednom ¢i
nckolika okruzich, dosazenim vyS$$i urovné kompetence v jednom ¢i nékolika
jinych okruzich v dané skupiné.

- trovné 3 v 10 (z uvedenych 20) okruzich skupin T, C a M za ptedpokladu, Ze
dosdhne drovné 3 nejméné ve dvou okruzich kompetence z kazdé skupiny.

Disponuje navic schopnostmi, které jsou obecné povazovéany za uZiteCné ¢i
nezbytné k vykondvani profese. Naptiklad se od nc¢ho ocekdva, ze projevi
organizaCni schopnosti, rozhodnost a iniciativu. Tyto schopnosti vedle jeho
kompetenci do zna¢né miry prispivaji k jeho vykonnosti.
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Uroven 4
Expert v informacnich sluzbach

Informacni pracovnik, ktery chce ziskat kvalifikaci ,.expert v informacnich
sluzbiach®, musi nejprve prokdzat vSechny znalosti a schopnosti, které jsou
zapotiebi pro kvalifikaci ,,manazer informacnich sluzeb* (viz uroven 3).

K tomu navic nedilné pati{ obzvlasté dikladné znalosti a dlouhodobd zkuSenost
v dané specializaci (nebo v né€kolika dalSich specializacich) ve sféfe
informac¢nich sluZzeb, jeZ mu umoZnuje posoudit jednotlivé aspekty rGznych
situaci, predstavit feSeni nového problému, vytvofit metodologii a v neposledni
fad¢ diskutovat o teoretickych konceptech v okruhu urcité kompetence.

Jeho zkuSenost experta v daném oboru musi byt dostateéné rliznorodd a déle
provétend v pribéhu delstho obdobi.

Je schopen vykondvat dokumentacni audity, dovést do uspéSného konce tkoly
technického zaméfeni a prispivat konzultacemi ve velkych institucich c¢i
organizacich.

Umi pfevzit odpovédnost a zucastnit se realizace feSeni, kterd sdm navrhl.

Je uznavan kolegy ve stejném postaveni, déli se o své zkuSenosti a bézné
vyuZziva riznych prostiedkli védecké komunikace (tj. odborné €asopisy, zpravy,
konference atd.) k preddvani svych védomosti. Mize prokdzat, Ze takovymi
piispévky na riznych mistech prospél.

Na stupnici uvedené v 1. svazku Evropského priivodce KIS jeho kompetence
dosahuji:

- urovné 4 v 6 okruzich kompetence skupiny I - Informace a drovné 3 ve 4
dalSich okruzich a drovné 1 v jednom okruhu této skupiny. Je mozné vyvazit
slabé stranky, které se mohou vyskytnout v jednom ¢i nékolika okruzich,
dosazenim vySsi urovné kvalifikace v jednom ¢i n€kolika jinych okruzich v dané
skupiné¢;

- trovné 4 v 10 (z uvedenych 20) okruzich skupin T, C a M za ptedpokladu, Ze
dosdhne drovné 4 nejméné ve dvou okruzich kompetence z kazdé skupiny.

Jeho schopnosti hraly roli ve vybéru jeho specializace. Neustdle pracuje na

rozvijeni téchto schopnosti, jejichZz vyznam si uvédomil ve zvolené oblasti
¢innosti. At uz se jednd o jakoukoli oblast, role na této vysoké urovni
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kvalifikace vyzaduje, aby soustavné rozvijel vSeobecné uzndvané schopnosti
jako jsou schopnost provddét analyzu nebo vyvozovat zdvéry, stejné jako
komunika¢ni a pedagogické schopnosti.
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