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Konkrétní zadání
75-004-R Kariérový poradce pro vzdělávací a profesní dráhu
Zadání pro účastníky ověřování 
Teoretická zkouška (ústní)

· Teorie a metody kariérového poradenství 

· Definujte termín „kariérové poradenství“ (dále jen „KP“) a charakterizujte jeho význam a cíle na dvou příkladech. Vyjmenujte všechny oblasti působení KP.
· Formulujte dva základní teoretické přístupy v KP. Ke každému přístupu uveďte jednu z metod využívaných v KP a stručně ji popište.

· Jmenujte sektory, které garantují oblast KP v ČR, a všechny jejich aktéry, které KP realizují. U každého aktéra popište jeho zaměření.

· Vyjmenujte cílové skupiny příjemců KP. U každé skupiny uveďte alespoň jeden příklad poradenských potřeb.
· Uveďte z vlastního portfolia kariérového poradce nebo z informací na Internetu  3 příklady dobré praxe o konkrétní spolupráci zejména školy a dalších aktérů kariérového poradenství v regionu (institucí nebo poskytovatelů poradenství), které mohou pozitivně ovlivnit péči o klienta.
· Vyhledávání a poskytování kariérových informací 

· Charakterizujte pojem „kariérové informace“ a jmenujte minimálně pět klíčových okruhů kariérových informací. 
· Charakterizujte metody shromažďování kariérových informací o klientovi.

· Navrhněte minimálně dvě formy dokumentace o klientovi a vysvětlete účel a zásady evidence.

· Popište alespoň tři formy práce s kariérovými informacemi v poradenské praxi. 
·  Stručně popište cíle a obsah tematické oblasti „Člověk a svět práce“ obsažené v RVP základního a středního vzdělávání.

· Kariérová diagnostika

· Popište minimálně tři zásady etického přístupu poradce ke klientovi. 

· Popište základní metody kariérové diagnostiky a jejich užití s ohledem na cíle diagnostiky.
· Na příkladu vysvětlete minimálně dvě zásady při výběru diagnostické metody ve vazbě na klientovy potřeby. 

· Vyjmenujte alespoň tři pravidla pro interpretaci výsledků kariérové diagnostiky klientovi. 
· Vedení poradenského rozhovoru 
· Jmenujte alespoň tři pravidla pro zabezpečení komfortu při práci s klientem. 
· Charakterizujte cíle, formy, podmínky a techniky vedení poradenského rozhovoru, nastavení jeho průběhu, rozsahu a struktury podle potřeb klienta.

· Kariérová práce s jednotlivcem  
· Popište metodiku tvorby individuálních plánů, sběr informací, uzavření kontraktu, určení priorit, posilování aktivních rozhodování a volby klienta, kontrolu plnění cílů.

· Uveďte metody kariérového plánování rozvoje: akční plán, osobní projekt, hodnocení alternativ, ujasnění hodnot, průzkum kompetencí.

· Uveďte minimálně dva příklady plánu osobního rozvoje klienta a k nim vhodnou metodu KP. Obě metody stručně popište.

· Popište jednotlivé fáze poradenského procesu při tvorbě a realizaci individuálního plánu rozvoje klienta, od uzavření kontraktu po kontrolu cílů.

· Kariérová práce se skupinou 
· Vysvětlete význam skupinového kariérového poradenství a navrhněte dvě témata nebo akce vhodné pro skupinovou práci.

· Popište rozdíl ve vedení heterogenní a homogenní skupiny v rámci KP a uveďte příklady obou skupin z prostředí školy nebo široké veřejnosti.

· Uveďte a popište dvě metody pro skupinové poradenství. Ke každé metodě uveďte dvě techniky pro práci se skupinou.

· Navrhněte a zdůvodněte tři školní aktivity (akce, kurzy aj.) podporující trend řízení vlastní kariéry pro cílové skupiny žáků, jejich rodičů a pro širokou veřejnost.

Praktická zkouška (praktické předvedení s ústním ověřením)
1. Vyhledávání a poskytování kariérových informací 

· Ve zvoleném informačním zdroji vyhledejte
 - obor vzdělání 79-42-K/41 Gymnázium se sportovní přípravou a střední  

    školy, které jej v příštím školním roce nabízejí
        - aktuální znění vyhlášky č. 671/2004 Sb., o organizaci přijímacího řízení do   

      prvního ročníku vzdělávání ve střední škole, a v ní paragraf, který popisuje  

      náležitosti přihlášky ke vzdělávání
· informace k povolání Mechatronik (pracovní činnosti, požadované vzdělání, 

             zdravotní podmínky)
· informace k možnostem studia v gymnáziu v Sasku
· Sdělte výsledek klientovi (v roli klienta je jeden člen zkušební komise) a zdůvodněte postup. 

· Vyjmenujte minimálně tři informační zdroje kariérových informací a stručně popište jejich zaměření a účel využití.   

· Jmenujte alespoň pět právních předpisů z oblasti vzdělávání a vysvětlete jejich využití v kariérovém poradenství.
2. Vedení poradenského rozhovoru 

· Modelová situace
           Vaší klientkou je žákyně 2. ročníku oboru vzdělání 65-42-M/02 Cestovní ruch. 
           V 1. ročníku gymnázia jí byl pro neprospěch doporučen přestup na střední    

            odbornou školu. Zvolila si hotelovou školu, aktuálně však propadá ze čtyř předmětů. 
            Škola jí nechce umožnit opakování ročníku. Plánuje přestup do jiného oboru a do 
            jiné školy.
· Předveďte celý průběh poradenského rozhovoru (v roli klientky je člen zkušební komise). Zvolte metodu, zaměřte se na efektivitu komunikace s klientkou a motivační podporu. Rozhovor musí zahrnovat
· identifikaci potřeb klientky a míry její motivace ke změně, osobních možností a kompetencí
· vyhodnocení získaných údajů o klientce a zpětnou vazbu
· vytvoření návrhu možných řešení
· vedení klientky k samostatné orientaci v relevantním informačním zdroji
· založení dokumentu v PC s údaji o klientce a záznamem konzultace
· Na závěr zdůvodněte zvolený postup poradenského rozhovoru. 

· Jmenujte a popište alespoň dvě základní metody užívané při kariérové diagnostice (netestovou i testovou). Ke každé z nich uveďte jeden konkrétní příklad aplikace v praxi.

· Vytvořte dvě otevřené a dvě uzavřené otázky pro poradenský rozhovor.
· Stručně popište jednu zvolenou motivační techniku KP pro přímou práci s klientem.

3. Zpracování životopisu, motivačního dopisu a inzerátu. Příprava na pracovní pohovor
· Modelové situace
Životopis
· Přečtěte si předložený životopis v  příloze č. 1 a označte v něm alespoň tři chyby či nedostatky a zdůvodněte. 
· Uveďte minimálně pět zásad tvorby životopisu.

Motivační dopis 

· V motivačním dopisu v příloze č. 1 identifikujte alespoň tři chyby a navrhněte opravu. 
· Uveďte minimálně pět pravidel při vytváření motivačního dopisu.

Inzerát s nabídkou práce

· Analyzujte inzerát s nabídkou práce v příloze č. 1 z hlediska uchazeče o nabízenou pozici (nedostatky, věrohodnost, úplnost informací apod.) a zdůvodněte.
· Jmenujte minimálně dvě zásady při analýze nabídky práce a při zpracování vlastního inzerátu s nabídkou své pracovní síly.
Vlastní inzerát

· Vytvořte vlastní inzerát s nabídkou pracovní síly podle profilu uchazeče o práci uvedeného v životopisu v příloze č. 1 a zdůvodněte.
· Příprava na pracovní pohovor 

· Jmenujte alespoň dvě zásady pro jednání uchazeče při pracovním pohovoru.

4. Kariérová práce s jednotlivcem a se skupinou
· Z vašeho žákovského portfolia metod a technik vyberte pro jednotlivá zadání tři vhodné strategie kariérového poradenství
· Žák 9. třídy základní školy – není si jist výběrem vzdělávací trajektorie a žádá konzultaci (váhá mezi obory středního vzdělání s maturitní zkouškou Obchodní akademie a Elektrotechnika). 

· Žena, 40 let - absolventka oboru středního vzdělání s výučním listem Prodavačka. Pracuje 5 let jako asistentka ředitele firmy, nyní ji hrozí propuštění s odůvodněním, že nemá střední vzdělání s maturitní zkouškou. Potřebuje motivační podporu ke studiu a návrh dalšího vzdělávání. 

· Mladý muž, 24 let – v současné době je v evidenci úřadu práce, dosáhl pouze základního vzdělání (předčasně ukončil ve 3. ročníku studium ve střední průmyslové škole dopravní).  Přemýšlí o své budoucnosti, nemá však žádnou konkrétní představu.  

· V PC připravte program pro skupinové poradenství
· Zvolte si cílovou skupinu a tematický obsah. 
· Uveďte metody a techniky, které budete aplikovat. 
· Ústně program představte a zdůvodněte výběr postupů a metod.

· Stručně popište jednu zvolenou  motivační techniku KP pro skupinové poradenství.

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování

Materiál

· barevné fixy
· psací potřeby
Vybavení pracoviště
· místnost s možností vytvoření diskrétní zóny pro ukázky poradenského rozhovoru
· sezení vhodné pro možnou práci s materiály i pro uspořádání interaktivních komunikačních technik ve volném prostoru
· flipchart
· osobní PC nebo notebook s přístupem na Internet
· tabule
· dataprojektor
· plátno
· DVD přehrávač
Kontrola dodržení časového limitu

	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Teoretická zkouška (ústní)
	110

	Praktická zkouška (praktické předvedení s ústním ověřením)
	130 

	Doba trvání zkoušky: podle standardu NSK 2 - 4 hod.
	240 


Příloha 1. K praktické zkoušce ( praktické předvedení s ústním ověřením): 
Zpracování životopisu, motivačního dopisu a inzerátu

ŽIVOTOPIS

	Osobní údaje
Jméno a příjmení:
               Pavel Dlouhý

Datum narození:

1. 5. 1970

Stav:
                      
ženatý

Adresa:                 
               Kostelní 35, Mladá Boleslav

Telefon:              
  
+420 608 001 110

E-mail:                
              dlouhanekxxl@seznam.cz

Pracovní zkušenosti
2011 - současnost   nezaměstnaný

2/1999 - 12/2010    Podnikatelská činnost – vedení pohostinství U dlouhé fronty, Praha (vedení restauračního zařízení, příprava studených i teplých pokrmů, obsluha hostů, výběr pracovníků, vedení mzdové agendy)

10/1994 – 9/1998    U zlaté koruny, Mladá Boleslav

(pomocné práce v kuchyni, příprava studených pokrmů, později příprava teplých pokrmů)

Vzdělání
1988 - 1993         Střední škola gastronomie a hotelnictví Mladá boleslav, s.r.o.

Znalosti a dovednosti
Práce na počítači:

OFFICE, Internet

Vlastnosti

šikovný, pracovitý, komunikativní, vtipný 

Jazykové znalosti:
ruština - pasivně

němčina - pasivně

řidičský průkaz A, B, C

Zájmy
fotbal, křížovky, cestování 

                                                                                   Podpis


MOTIVAČNÍ DOPIS
	Vážená paní / Vážený pane,

dovoluji si Vás oslovit v souvislosti se zájmem o pracovní pozici šéfkuchaře, kterou inzerujete na internetu.

Vzhledem k tomu, že jsem vyučený kuchař a tato práce mně baví, se domnívám, že bych mohl být pro Vaši společnost přínosem. Mám

několikaletou praxi na pozici kuchaře a také jsem vedl vlastní restauraci, kde jsem vykonával kromě funkce šéfkuchaře i funkci manažera. Jsem velice pracovitej a flexibilní. V současnosti jsem nezaměstnaný, takže mohu nastoupit ihned. Anglický jazyk ovládám sice jen pasivně, ale „rukama nohama“ se domluvím.  

Přikládám svůj životopis.  

V případě Vašeho zájmu se budu těšit na pozvání na pracovní pohovor.

V Praze dne                                  


INZERÁT – NABÍDKA PRÁCE
	POZOR!!! NA DOBU ROZJEZDU VÁM NABÍZÍME FINANČNÍ PODPORU AŽ 24.000 KČ !!!

Makléřům přidělujeme nemovitosti k prodeji a kontakty na klienty. Naši makléři od nás dostávají neomezené volání a sms. Pro každého makléře pracuje asistentka a právník. Přidejte se k úspěšným.

Top realitní kancelář aktuálně má k dispozici 1-2 volné pozice realitního makléře, proto hledáme schopného člověka, který je příjemný, učenlivý, cílevědomý a vytrvalý. Nehledáme všechny, ale jen ty, kteří se chtějí stát skutečně kvalitním realitním makléřem.

Požadujeme:

· obchodní talent, organizační schopnosti, ambicioznost

· samostatnost, asertivitu, příjemné vystupování

· očekáváme aktivní přístup, komunikativnost, pracovní nasazení

· znalost realit není podmínkou

Nabízíme:

· na dobu rozjezdu poskytujeme makléřům finanční podporu až 24.000 kč

· přidělování nemovitostí k prodeji a kontakty na kupující a prodávající

· asistentka pro vyhledávání nemovitostí a zpracovávání nabídek

· makléř má od firmy k dispozici neomezené volání a sms

· vysoké provize

Těšíme se na váš životopis.
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