Z

\\:*
NS Erasmus+
UNIEP
VSEOBECNY POPIS PRACE TUTORA - SKOLITELA (REFERENCNA PRIRUCKA)
Technické sposobilosti Prierezové zrucnosti
Komunikécia Riadenie Organizacia RieSenie problémov Hlasenie
Uil. Prispiet’ k niaboru u¢ia - | Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’:
Pred nového pracovnika
prichodom Opis sposobilosti ,, na
ucna do firmy | formalizaciu obsahu Podat e Zabezpetit e Vytvorit e Pripravit kolenie | ¢ Pomocou firemnej
alohy podl'a potrieb a zrozumitel'né realizaciu  vhodnej funkény profil a zabezpetit schémy hierarchie
hqdnot flrmy“. L informécie pripravy pre | e  Vytvorit' zoznam rieSenie vysvetlit
Tato  sposobilost  sa o firme. nadobudnutie informécii, ktoré problémov  pred zaskolovanym
uskutoénuje v suvislosti s Aplikovat “kolitel'skei , bné Jahienim racovnikom
naborom zamestnancov a v plikovat SXO e SXE) sU_potrebne. pre zanajer pracov .
stlade S pravnymi techniky kvalifikacie. zatlenenie do Skolenia Glohy jednotlivcov
pravidlami nediskriminacie pohovoru. e Predstavit’ uénom - programu e Poskytnut e Vyuzit' skusenosti
a dodrziavanim firemnych Jasne  vysvetlit’ novym pracovnikom pripravy zaskol'ovanym predchadzajdcich
kodexov a hodnot . poziadavky a firemné ciele. e C(itaf a pracovnikom Giastnikov
ocakavania firmy. analyzovat’ e jasny Skolenia na
Oviadat  problematiku, ' . Zabezpe_c1t Zivotopis , azr(_)zun}ltelny Ide?Flflkovanle ’
technické know-how, Porozumiet’ zavedenie e Na zaklade popis prace lepsich metdd
komunikaéné  zruénosti, o¢akavaniam uéha podpornych Zivotopisu a|e Poskytnuf uéiovi vyucby
organizaé¢né schopnosti - nového mechanizmov  pre firemnych zoznam moznych
Pri- nabore  spolupracovat zamestnanca. potrebu  ughov — poziadaviek problémov za
S internymi alebo ] . $kolenveh , . .
L L asne novych skolenyc vybrat ucelom ich
externymi oddeleniami t racovnikov kandidata redchadzania
Pudskych zdrojov, ako sU zames napcov P o T P ) .
napr. pracovné rady oboznamit’ s| e Oboznamit e Objasnit’ vyznam (plan prevencie).
procesom ich Skolenych vsetkych
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Pripravit’ sa na prichod
uciia - nového
zamestnanca do firmy

Vedomosti, technické
know-how, komunikacné
zruénosti, organizacné
schopnosti

Identifikovat’ Glohu
Skolitela v uvitacej a
integracnej faze.

Poziadat o  prostriedky
poskytované firmou
(menovka, , oblecenie,

prispevok na dopravu).

odbornej pripravy
a  zoznamit s
kolegami
zapojenymi do
procesu odbornej
pripravy.

Viest
zrozumitel'nu
komunikéciu  so
zainteresovanymi
stranami.
Aktualizovat’ a

odoslat’”  ponuky
prace s vyuzitim
vhodnych
komunikaénych
kanalov.

Viest’
konstruktivny
dialdg.

Pytat’ sa spravne
otazky pre zistenie
motivéacie
potencialneho
noveho pracovnika
—ucna.

Zvladat
telefonickad,
emailovu
komunikaciu a
pracu o)

pracovnikov SO
zasadami
bezpecnosti
a ochrany
pri préci.
Definovat’
primerané vyberové
kritéria a brat’ ich do
Gvahy.

zdravia

dokumentov
predlozenych
Skolenému
pracovnikovi.
Vypracovat’
podrobny  plan
pripravy.
Popisat’ ciele
planu pripravy.
Uvedomovat’ si
povinnosti
Skolitel’'a

a respektovat’
ich.

Zaevidovat
vSetky
administrativne
dokumenty a
proceddry
zapojenia ucna -
Skoleného
pracovnika  do
odbornej
pripravy.
Planovat  fazy
naboru uchov -
novych
pracovnikov.
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Technické sposobilosti Prierezové zrucnosti
Komunikécia Riadenie Organizécia Riesenie problémov Hlasenie
g p
u2. Uvitanie uéiha — nového | Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’:
Uvitaci proces p_racovnlka pri nastupe do . , . . ' ' . ’
firmy Vytvorit’ pracovny | ¢ Viest a motivovat Koordinovat’ Byt vzorom pri Vytvorit’ kontroln
P y p y y
. ] tim a informovat’ spolupracovnikov. prichod uéna. rieSeni  konfliktov zoznam
Irlfvormatlvge k(’)rltaktovanle ho o prichode | ¢ Koordinovat Pridelit  ulohy Reprodukovat’  a Vypracovat
ggrtl)e(l)mpare ri ;ei/suusgn}m:g ucha. spikrov. spolupracovni sumarizovat uvitaciu
prostredn?ct\?om' pisomnej Naplanovat’ e Identifikovat’ kom. informacie o firme dokumentaciu
koreépondencie,. e-mailu, informat’l'vnuA z,ruénosti élenoxi Pripravitl’ Zmiernit’_ , Navrhnut’ ’ a
telefonického kontaktu. pracovnd schodzu. | timu ~ a vybrat pracovné problematickd vypracovat
. Kontakt i Ovladat’ timovd vhodného tatora — miesto. diskusiu dotazniky  resp.
Tgtnrzobnpr\/?tenﬁa dglr)]lailr;[utjig komunikéciu. skolitela. Vypracovat' plan Podporit’ diskusiu formulare 50
gﬁvery yn?e dzi tatorom - Komunikovat o | ¢ Koordinovat prace na prvy Vysvetlit’ spatnou vazbou
<kolitelom - hodnotovom aktivity tyzden. poskytnuté
Skolenym pracovnikom. nasta\{er,u _ e Pridelovat’ Glohy. Vypracoyat’ informécie
Informovat  udfia - proanizace. * Viest a motivovat kontrolny
<kolench " Zrozumitel'ne mladych Tudi. zoznam uloh.
Skoleného pracovnika vysvetlit Poznat

0 aktualnom ekonomickom
stave firmy, momentalnych
vyznamnych objednavkach,
novinkach a  vyuzivani
maliarskych technoldgii a
materidlov v pracovnom
prostredi, kde bude
pracovat’.

Ur¢it' pracovné Ulohy pre
prvy pracovny den
a tyzden, pricom sa
postupne zvySuje mnozstvo
aloh.

zalezitosti tykajuce
sa organizatnych
cielov, uloh
a povinnosti.
Pripravit’
navstevu firmy.
Komunikovat’
zrozumitelne, VvV
Ustnej aj
pisomnej forme.
Aktivne
pouzivat
informacno-
komunikaéné

e Zadavat pokyny.

e Zvladat timovu
pracu.

e Zvladat casovy
manazment.

e Urcit" prioritu uloh
podla ich
dolezitosti.

organizaciu
prace vo firme
a vediet’ tieto
informécie
sprostredkovat’.
Rozpoznat
porusenie
technologickych
postupov  alebo
pouzitie
nevhodnych
materialov.
Vykonavat’
rozhodnutia 0
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nastroje.
Ovladat’
verbalnu a
neverbalnu
komunikaciu .
Predniest’
prihovor.
Zrozumitel'ne
vysvetlit
zalezitosti
tykajuce sa
zmluvy.
Predstavit’ firmu,
sluzby a tim.
Vysvetlit’
nejasnosti .

Uprave
pracovného
postupu
oprave.

alebo
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Komunikécia Riadenie Organizacia Riesenie problémov Hlasenie
Us. Vyuzitie profesionalnych | Schopnost’ Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’:
Odborna Si:[UE}C" o pre rozvoj | e  Viest individualny _
tinrava/skole VY'.IVCbOVel.lo procesu pohovor. . Vle’st’ ucna na baze | o Pr_lprav1t’ proces Identifikovat , e Viest' a udrziavat
prip Pritlenenie rgflgktlvpej o Prisposobit spravnych prikladov priebehu povahu problému rozhovor.
ne analyzy vyuchovych vlastné  postoje Z praxe. odbornej alebo poziadavky. | e Hlasit  problémy
Isi:(gu?glliom stencif: partnerovi. e Nahradit pracu uéiia pripravy. Analyzovat’ alebo  pokrok
P P ’ e Sprostredkovat’ (o) vSeobecnom | ¢  Spravne faktory alebo pvartngrow
zmluvu s novym fungovani  firmy; predvidat  na priciny, ktoré S?eﬁiflismu
Vyzvat jehof/ju  popisat pracovnikom. tutor @u§1 vodhaht’ ulahéenie ' m(izu Prlsplet k o diéom’
pracovné situacie, aktivity, | ® Aktivne nacuvat: celkovil sidrznost. procesu odbornej nezelanému pracovnikom).
problémové okruhy, (schopnost’ vnimat’ | ¢  Viest’ ucna - pripravy. riesentu. e Zucastnit sa na
sposoby ich prekonania a pocity, hodnoty &i $koleného e Spravne si Vytvorit”  stibor priprave
vysledky ktoré dosiahne. ocCakavania pracovnika organizovat’ cas ?'tematiVnyCh dokumentéacie
partnera. k zodpovednosti. na vyhnutie sa rieSeni. stvisiacej
Vedom-OSti, technické | o Zabezpecit’ e ZabezpeCit, Ze tator stresu. Hodnotit’ rieSenia. S postupnost’ou
znalosti know-how, vzajomné - Skolitel’ | «  Zabezpecit’ Objasnit’ odbornej
interp.ersvon’élne zrucnosti, porozumenie. konfrontuje $tudenta reSpektovanie implementacny pripravy ucna.
gl;ﬁggéf]?gnte;clﬁlr:ﬂg/ -hr('?]\:e\lté ql° Informovat, s realitou je_ho prace po,stupu _ plan. . A,nalyzovat’
2 nastrojov potrebﬁych o vysvetlit, alebq funkcie. o planovania a Hodn’otlt’ vys{(edky , 4
vykonavanie navrhnat ale Pomoctj _u_éf_lO\{l pri od,bornej efektlvnos:c’ p9sbytovat spatnu
profesionalnych dloh. vyhladat’ prevzati iniciativy pripravy. rozhodnuti. vazbu.
informacie, e Pomoct uciiovi pri | ® Zvolit  vhodnl Poziadat 0 zmenu | ® Venovat ,
presvedgit’. rieSeni problémov. vzdelavaciu spravania Eozomf)kStv ,
e Ovladanie e Navrhnat aktivitu,  ktora Zvladnut'  medzi- kgr?zll(r)lrln fzclzg%/_r)n
Spolupraca so S$koliacim pisomnej postupnost’ odbornej umoziiuje uchovi generacny '
strediskom komunikacie: pripravy uéha — u¢it' sa vhodné manazZment.
Popis kompetencii: e Pisat Spravy, nového pracovnika: techniky, spojené UvaZovat’
. ) L odporucania 0 Definovat’ S postupom kreativne
vigme koW ooty potemdre | BN |+ Kt i
na udenic < vycviku. spravanie ostatnych
e Ovladanie pozadované pre ucastnikov).
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prostrednictvom ucasti na
pedagogickych stretnutiach

a navstevovanim
Skoliaceho strediska
vzdelavania uéitelov,

s wvyuzitim  firemnych
prostriedkov a zdrojov.
Vedomosti, technické
know-how,
interpersonalne zrucnosti,
organiza¢né know-how

«

Identifikacia problémovych
okruhov, ktoré maju dopad
na kontinuitu zmluvy o
ucnovskej priprave»

Praca v time s internymi a
externymi
spolupracovnikmi, ktori sa
podielaju  na ucnovskej
priprave.

Organizovanie

postupnosti odbornej
pripravy vo firme......
Vysvetlit tatorom

planovaci a pedagogicky
pokrok v programe
odbornej pripravy, ktoré
stvisia s firemnou vyrobou.
Podpora rozvoja
vzdelavania a profesijnej

interpersonélnej
komunikacie:
Komunikovat  a
sprostredkovat’
informacie,
koncepty,
vysledky;
stimulovat’
vzajomnu doveru,
profesionalny
vztah a
spolupracu;
presvedcit

0 legitimnosti
rieSenia,
vytvorenie vztahu
k projektu;
pomdet’ ucnovi
porozumiet’ za ¢o
zodpoveda.
Ovléadanie
skupinovej
komunikacie:
sprostredkovat’
informéacie v ramci
pracovnych
stretnuti.
Ovladanie
komunikacie v
situacii
vyZadujucej si
riadenie:
poskytovat’ spétnt

dand poziciu.
Navrhnat'
smerovanie pre
ziskavanie

zruénosti.
Sprevadzanie a
Skolenie: Ovladat’ a
zvolit’ vhodné

pedagogické metody
suvisiace s ciel'mi
pripravy.
Nadviazat vztah
zalozeny na dovere,
napomahajuci
prechodu ucia do
firemného
prostredia Najst’
vhodny odstup,
nadviazat' doverny
vztah pre
dosiahnutie ciel'ov.
Formalizovat’ kazdy
krok postupnosti
odbornej  pripravy.
Valorizovat’ vystupy
vzdelavania a
podporit’ pokrok
uciia.

Umoznit’ chybovost’
a navrhnit’ opravné
metddy.

Podporit ucna Vv
realizacii

Preukazat’
emotivnu
inteligenciu
(rozoznavat’
emacie).Riadit’
rizika.

Riadit  stratégie
rozhodovania.
Vykonat nasledné
hodnotenie alebo
rozhovor

0 bodovani.

Konat’ alebo
reagovat’ v pripade
nevhodného
spravania,
absencie, nesuladu
s pravidlami.
VYyjadrit’ vhodnu a
konstruktivnu
staznost’ na
ucastnika.

Riadit’ vlastné
emotivne reakcie
(napriklad zlost’).
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autonomie vézbu; informativneho
Vykonnostné Kkritéria zlcastiovat’ sa prieskumu.
skupinovych prac; | ¢ Nasledovat trendy a
Podpora ~ a  ulahCenie rozhodovat v vyvoj Vv obchode
individu_éllne}j postupnosti skupine; (perspektiva
odbornej pripravy u ucha. konzultovat’ s celozivotného
personalom; vzdelavania).
viest’ timové
stretnutie.
Co-funded by the -
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Technické sposobilosti

Prierezové zrucnosti

Komunikécia Riadenie Organizécia Riesenie problémov | Hlasenie
u4. Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’: Schopnost’:
Validacia L.O. e Vyhladat e Byt si| e Vediet riadit | e Nahlasovat
vhodnu vedomy Cas, ktory je problémy pri
Znalost formalnych poZiadaviek do!<unjentéciu vyznamu uréeny na priprave _
hodnotiacich Standardov v danej _(vytlacky, procesu poskytc’)vglme hodnotenia.
krajine,  vratane hodnotenia mtemet). , pripravy. informécii.
pracovnych situacii (vo firme). * Identifikovat
e Znalost prislusnej legislativy, 1nf0r'macne
hodnotiacich diagramov ijrop
a hodnotiacich kritérif (Skoliace
e Znalost vhodnych partnerov Stredls.ka’,
podielajucich sa na hodnotiacom profes_lqnglne
Drocese organizacie,
e Znalost' jeho/jej ulohy v ramci mEe_r,net).
hodnotiaceho systému/organizacii | © St 3 SO
vSetkou
dostupnou
dokumentécio
u.
Praktické formalne hodnotenie | e Vyhladat e Vystapit na| e Vediet o Riadit ¢as | e Nahlasovat
vysledkov ~ ucenia:  Ovladanie vhodnd verejnosti. spravne sposobom aby potenciélne
realistickych metod dokumentéciu e Riesit’ predvidat’. bol venovany tazkosti
aplikovatel’nych na  pracovné (vytlacky, vztahové e Vyuzivat informéciam o vybranym
situécie. internet). incidenty. nacrty a procesoch partnerom a
e Znalost’ roznych postupov e Identifikovat’ e Ovladat’ usmernenia hodnotenia, za institaciam.
hodnotenia. informacné metody pre ulahcenie ucelom e Vytvérat
e Znalost’ nastrojov potrebnych pre zdroje mediacie ako hodnotiaceho predchadzania dokumentaciu
praktické hodnotenie v préaci. (8koliace riaditel’ procesu problémom a usmernenia
e Schopnost pripravit’ potrebné strediska, hodnotiaceho e Riadit ¢as a pocas (spolu S0
nastroje na hodnotenie vysledkov profesijné procesu. eliminovat’ hodnotenia Skoliacimi
vzdelavania s oh'adom na organizacie, e Riadif stres. (predvidanie strediskami
firemné poziadavky a ciele internet). rozhranie . problémov, a profesijnymi
osved¢enia. e Vediet sa ucit medzi o Respektovat ktorym a treba organizaciami
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Schopnost’” merat’ ucenie S z akejkol'vek vsetkymi planovanie vyhnut)). ).
ohl'adom na poziadavky firmy a dokumentacie. partnermi  vo hodnotenia.
ciele osvedcenia. Udrziavat’ firme, o Identifikovat
Schopnost’ kontrolovat’ uc¢iiov — pozitivhu podiel’ajacimi potenciélne
Skolenych pracovnikov a Vv atmosféru sa na rizika
pripade potreby pocas hodnoteni. svisiace
napravit’ chyby. hodnotiaceho e Zvladat odpor S neporozume
Schopnost’ navrhnut kratkodobé procesu vd’aka a tlak na stres. nim
napravy a rieSenia pre naslednu vhodnym e Posobit’ odportic¢aniam
implementéciu. komunikaény dbveryhodne, )
m metodam. jasne ¢ Interakcie,
Vybudovat’ si a diplomatick porozumiet’ a
autoritu pocas y (v sulade so motivovat’
hodnotiaceho svojimi pravo ucnov k
procesu. mocami). hodnoteniu
Aktivovat’ (treba to
pozorovacie povazovat' za
schopnosti  a ukon
schopnost’ vzdelavania
aktivne za ucelom
pocuvat’. vlastného
pokroku).
Formalizacia hodnotenia e Vediet e Nachadzat e Formalizovat
vysledkov: priprava alebo ucast motivovat'. rieSenia. pisomny
na priprave hodnotiacich sprav prejav (v
pre tucely organov vydavajucich sulade
osvedcenia. s digitalnymi
| e Poskytovat dokumentéciu metodami
savisiacu s hodnotenim tak, ako a modernymi
to je vyzadované organmi komunikacny
vydavajicimi osved¢enia mi nastrojmi)
a kvalifikécie. e Zhromazd'ova
e Preskuimat vysledky hodnotenia s t a
ohl'adom na firemné ciele komunikovat’
(zodpovedajuce vysledkom spravne
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vzdelavania a potencialnemu informécie.
| postupu v zamestnani o) Spravne
zretelom na ziskanu kvalifikaciu analyzovat’
(ak je to opodstatnené). a syntetizovat’
| e \ypracovat zavery pre ucely informécie.
dalsieho nadvézovania a pre
d’alsie vzdelavanie v  ramci
zamestnania (ak je to
opodstatnené).
. . Zaujat Vediet e Vediet o Uvadzat Formalizovat’
Ovzvn a'flovat’ vy’sledky hodnqtem_a pozgtl’vny motivovat’: spravne situécie % pisomny
Ecno,v ! b_I n(r)]vgmu p,rac0\t/)n|kci)wi pristup pri Preukazat’ predvidat’. réznych prejav (v
tory Qo1 o noter’1y, aby bol informovani schopnost’ kontextoch (s stlade
sc,h:)[g:(y identifikovat svogje IV,lastr_le uiov _ vyu#ivat e Vedict ciefom  néjst s digitalnymi
VYZG '¥'k | pok kvz ke avania novych motivacné pripravit’ vhodne metodami
av't ent't' k;) va d po hro t,’ tory je pracovnikov. techniky a uéov ha to riesenia). a modernymi
e.s ESEEO'I’;O:? (;Js;)lgitir\];rjle. hodnotit. interakcie s ako spréavne | e Identifikovat komunikacny
transformovat’ chyby na dobry _Sp racoyé_v at cHioehou : re’agovat: ) potencialne i nastrojmi).
atel,  zhodnotit  dosiahnuty informacie inteligenciou dokazaf’ - rozpoznat nedosfatky ,
kr’0k dolezité pre prostrednictvo | silné a slabé .stran ky | a navrhovat' nové
poh L ¢ konkré rozhodovanie. m pre zlepSenie, ako | vyucbové situacie. Interpretovat’
" \fznam " vgsledkov  hodnotenta | npirovania. | visledok + Navihovat vsledky.
(pozitivny aj negativny) pre ziaka Aktlvovat’_ ﬁgldr?c\)/teniu sebahodnotenia. p[any _ Pre
(formalny a neformélny vplyv na pozorovacie ' hapravne
schopnosti  a aktivity.

jeho Kkariéru).
e Pomoc ucnovi sndvrhom jeho

aktivne

dalsiecho rozvoja (ak je to pocuvat.
potrebné alebo opodstatnené), ,
v spolupraci s vhodnymi Analyzovat
Skoliacimi  strediskami  (plén pOC,'tY a
celozivotného vzdelavania). emocte
jednotlivcov
pre ucely
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