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Charakteristika didaktického procesu

Didakticka teorie v tomto kontextu fesi vztah jednotlivych slozek (prvki) vyukového procesu
takto:

K cili Obsahu

konkrétni vzdélavaci akce s piihlédnutim k ¢asovym, prostorovym a socialnim podminkam.

piifazuji Formy a Metody v zavislosti na volbé formy a metod se voli
vyuziti a pfijimaji opatieni o
Vyukovych technologii Logistické
povahy.

Je vSak otdzkou jak se k tomuto teoretickému konstruktu stavi praxe.

Autofi této studie zkoumali ve vyzkumném Setfeni vahu jednotlivych slozek didaktického

procesu ve vzdelavaci praxi tak, jak je vidi lektofi samotni.

Velmi casto se lektoti opirali o schéma Obsah — Metody jako absolutni priority své ¢innosti.
Dalsi skupina nazoru byla také vdzana na Obsah, pficemZ nasledovaly rovnocenné slozky
didaktického procesu jimiz je Cil a Forma. Dalsi skupina nazorti vychazela také z priority
Obsahu, ale pak nasledovala volba Technologii, které smétovaly k distribuci toho obsahu.
Vyraznym piekvapenim celého Setfeni je velmi mala vaha, kterou lektoti ptfipisuji logistice
vzdélavacich procesi. Je mozno vSak konstatovat, Ze vzdélavaci stfediska prokazuji velmi

vysoky standard sluZeb, které vyuku doprovazeji.

Vyrazné dominantni byl nazor, ze lektofi vyrazné sleduji obsahovou validitu, tj. aby vyuka
reagovala na potieby ucastnikl z jejich praktické ¢innosti. Tento nazor byl jen v mensSiné
pfipadli doplnén nazorem, Ze obsahova validita by méla byt doplnéna tou profesni, tj. Ze
vyuka by méla ,,vrcholit” konkrétnimi ndvody jak sdé€lené poznatky a zkuSenosti zavadét do
pracovni ¢innosti Ucastnikl. Jen minium ndzoru se tykalo validity cill, coZ je z didaktického

hlediska velky problém.

S pfihlédnutim k analyzam specifik vzdélavani dospélych, fazi didaktického procesu, projevii
zpétné vazby ve vyuce a provedenému empirickému Setfeni 1ze navrhnout néasledujici model
vazby a ucinnosti jednotlivych slozek, jednotlivych faktort, které spoluurcuji pribéh

vyucovani a uceni.



Ucastnici » Lektor

Obsah Foma?r

Metody

Vyukové technologie

Logistika vzdélavani «—y

Pracovni kolektivy, Rodinné vztahy

Tento model byl zpracovan jako zobrazeni objektivni reality, pfedstavuje logickou konstrukci
priorit a vahy jednotlivych prvki didaktického procesu. Model je do jisté miry variantni a
snazi se podat ur¢itou miru pfibliZzeni se riznym vyukovym situacim. Znazornéni této casti
vzdélavaci praxe ma do jisté miry systémovy charakter, nebot’ rozdéluje didaktické prvky na
determinujici (urcujici) a determinované (ur¢ené). DalSim kritériem je nezbytnost zastoupeni
nékterych prvkia v didaktickém systému vzhledem k jeho cilovému chovani. Do jisté miry je

tento model 1 normativni, zejména pro lektory a organizatory vzdélavani dospélych.



Hypoteticky model konstrukce efektivity a kvality dalSiho vzdélavani

Navrhovany model diagnostiky efektivnosti vzdélavacich procesi v odborném vycviku se

sklada z téchto kroku:

Identifikace Analyza prace, pracovnich tkolu a
¢ ; > —_— ; ; E—
vycvikovych potieb pracovnich schopnosti
Specifikace prace - Specifikace a cile vycviku
Ocenovani G¢innosti Audity kurzi
S

V prubehu vzdelavani

Efektivni vycvik za€ind jasnym oznafenim potieby a v tomto stadiu také zacind zhodnoceni
stavu. Potfeba pro vycvik prameni z poznani, ze n¢jaky faktor vykonnosti, zde chybi a Skoleni
nebo vycvik tento chybégjici ¢lanek doplni. Existence vycvikové potieby signalizuje, Ze je
treba uc€init zménu. Zménit danou situaci nebo uroven podavané vykonnosti, ktera je pod
pozadovanou urovef a zvednout ji alespoii na pozadovanou troveii. Cinitelem zmény je pravé

vycvikova akce.

Potieb vycviku a Skoleni je mnoho, a jsou rtizné v zavislosti na vykondvané praci a na lidech,
kteti ji vykonavaji. Potfeby mohou byt vyjadifeny obecnymi pojmy jako zru€nost, pfistup
k praci a znalosti. Nékteré potieby mohou zahrnovat celé Siroké spektrum, zatim co se jiné
soustied’'uji na jediny specificky aspekt. Absolventi Skol, ktefi nastupuji napiiklad do
elektronickych vyrobnich oborii budou mit pravdépodobné potiebu dalSiho vzdélavani ve
vSech tiech oblastech- znalosti, zru¢nosti a pfistupu k praci. Musi si byt védomi takovych
aspekti védomosti, jako je rozsah a Sife produktli, omezenych moZnosti prace, kterou budou
vykonavat, bezpecnostnich aspektti a dalSich. Procesy, které budou muset vykonavat budou
pro n¢ nové a budou pottebovat ziskat zrucnost pro jejich provadéni a zachézeni s vyrobky.

Ve skole byly jejich pfistupy k vyuce individualni a dosazena uroven Skolskd, zatimco nova



prace bude vyzadovat izkou spolupraci s pracovnim tymem a to mize vyzadovat zcela novy

pfistup k jednéani s lidmi a zménu socidlniho pfistupu.

Nekteré potteby vycviku lze odhadnout, nebo zmétit snadnéji nez jiné. Napiiklad vyrobni
podnik nedosahuje svych cilovych vykont o “X‘ procent, protoze jejim pracovnikiim chybi
patficnd zruc¢nost. Operator méfidla udéla 50% chybného odectu, protoze nevi jak spravné
odecitat nové meridlo “X* procent studentll nedosahuje pokrok ve vycvikovém kurzu, protoze

nejsou schopni porozumét vykladim lektora.

Pred nékolika lety byl vycvik téméf vyhradné zélezitosti trenéra, instruktora. On urcoval
predméty urcitého kurzu, jak dlouho bude probihat, jeho obsah a formu. V mnoha piipadech
mél vycvik pedagogicky charakter a instruktor a zaméfené vycviku bylo pod kontrolou
instruktora. Nazory ucastnikli vycviku byly zfidka vyZadovany, a pokud ano, byly
pfipoustény, aniz by jim byl ptfikladdn velky vyznam. V soucasné dobé jsme svédky
priznivych zmén v téchto pristupech. Oproti minulosti, kdy jiné nazory byly spiSe nezadouci
dnes se od ucastnikid vycviku daleko vice pfijimaji a vyzaduji. To vede k faktu, ze se
vytvareji formy, které jsou zcela orientovany na Ucastniky vycviku. Podobné zmény je mozno
zaznamenat a provést pii identifikaci vycvikovych potieb. Pfi tradi¢nim pfistupu uloha
vedouciho zahrnovala také sledovat zru¢nosti a dal$i vlastnosti u lidi, za které byl
zodpovédny. Také ovSem sledoval a identifikoval jejich slabé stranky a nedostatky. Tyto
nedostatky pak byly ,,napravovany“ jednostrannym vysilanim lidi do jistych doplitkovych
piredem identifikovany, problém a jejich mozna feSeni jsou s t¢astnikem vycviku a vedoucim

pracovnikem diskutovany.

Kompetenéni modely a vzdélavaci programy vybranych profesi
spole¢nosti CVD

Firma CVD s.r.o0. je spolecnost velice mlada (existuje od listopadu 2011) a je sesterskou
firmou spolecnosti Poradkyné, s.r.o., kterou zalozila Hedvika Gabrielovd. Ta se v ramci
Poradkyné, s.r.o. vénuje lektorovani. Firma CVD s.r.o. vznikla proto, aby mohla plnit
veskeré pozadavky podle zkusenosti Hedviky Gabrielové a jejich kolegii. Tak aby kongresové

centrum splilovalo pfesn¢ pozadavky lidi, ktefi jsou casto diky své praci mimo domov, ale



také ¢as odpocinku. Spolecnost chce dosahnout nadstandardniho ubytovaciho a vzdélavaciho
prostoru, kde se 1idé budou citit dobfe a budou se sem radi vracet. Nejen na zaklad¢ krasného
a luxusniho vzhledu, nadstandardnich sluzeb, ale také proto, Ze celé stiedisko i1 energeticky

bude ptisobit na lidi velmi pozitivné.

Cile spole¢nosti CVD s.r.0. jsou nasledujici:

Vytvortit jedine¢né kongresové centrum, pocit domova pii pracovnich i odpocinkovych

cestach.

Nadstandardné vybavené prostiedi pro praci i odpocinek, spojené s energetickym pohlazenim

duse.

Lidé by se u nas méli dobfe citit, a radi by se méli vracet. Pfijmy spolecnosti vyssi nez

naklady, s dlouhodobou riistovou tendenci.

’ Koordinator
KOMPETECNI MODEL:

Vzdélani:
e Mminimalné stfedoskolské vzdélani
Znalosti, schopnosti a dovednosti:
e pocitacové znalosti a dovednosti: Microsoft Office — Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, organiza¢ni a komunikaéni dovednosti

e fidi¢sky prikaz sk. B + praxe

Kompetence:
¢ je kompetentni organizovat a koordinovat ¢innosti vSech posti, které se podileji na

piipravé a zajiSténi pribehu akce.

ZARAZENI V ORGANIZACI (funkcionélni analyza):
e piimi nadfizeni: obchodni vedouci
e nepiimi nadfizeni: feditel spolecnosti, jednatel spolecnosti

e Spolupracujici posty: provozni, vedouci marketingu, administrator, obchodni zastupci

POPIS PRACOVNI CINNOSTT:



koordinace Skolicich, vzdélavaci a kulturnich akci spole¢nosti
zajisténi nestandardnich pozadavkid VIP klienta pro hladky pribéh akce

zastupuje za vedouci marketingu a vedouci obchodu

PRACOVNI NAPLN:

Dalsi

vyfizuje maily, poStu a zmeSkané hovory poptipadé SMS

ma povinnost Ucastnit se vSech akci, které porada CVD

prodej produktt a sluzeb CVD — kontaktovani firem - domlouvani a realizace schtizek,
budovani vztahi s potencionalnimi zakazniky, propagace vzdélavacich kurzi,
vyhledéavani zdkaznika pro pravidelny odbér vstupenek na kulturni akce

pripravuje ,,organizacni plan akce a pokyny*

Prongjem skolici mistnosti (objednavka, domluveni obcerstveni s restauraci, koordinace
- pfiprava mistnosti, spusténi techniky ve vybrané mistnosti, kontrola obCerstveni v den
akce, vénovat se zakaznikovi, fakturace)

rezervace parkovacich mist

béhem akce koordinuje spolupracovniky a jejich ¢innosti

pied akci pfeddva jmenovky bez pozice + pro hostesky jmenovka ,,Hosteska®.

pied kulturni akci zajist'uje kvétiny na recepci a toalety s marketingovym
pracovnikem + kvétinu a darkovou tasku pro VIP

kontroluje i-Pady pted Skolenim ¢i akci — nabiti, funk¢nost, atd.

zpracovava piehledy plnéni tydennich tikoli a predklada je na poradé

zadava akce (véetné BIVS) do Softwaru Dvorana pro zobrazeni na TV obrazovce dle
termin® v kalendéfi dle manudlu

v ptipad¢, zZe obdrzi jakykoliv ucetni doklad (nejCasteji za prodej vstupenek),

ptreda jej postu administratora

¢innosti:

Forecast 1x tydné - hotel, saly, progndza obsazenosti (vyznacit IDS), statistika
obsazenosti (vyznadit IDS)

sumarni tabulka trzeb vzdy k ukonceni mésice

faktury — doslé faktury k podpisu vzdy na porad¢, vydané faktury vystavovat pokud
mozno max. den po skonceni akce

pohledavky, zavazky - kontrola

finance — pokladna sekretariat (z toho v €), Hores pokladna, stav uctu v K¢ +v €



¢ 1x tydné kontrolovat stranky hoteldvorana.cz, cvdkarlovyvary.cz, poradkynekv.cz,
gabrielovahedvika.cz a Hores web booking, zda je funk¢ni

e aktualizovat osobni facebookové stranky dle zadanych pokyni

¢ 1x mésicné kontrolovat adresai ndbort a subnabora

e kontrola rezervaci v Horesu kazdou stiedu

¢ 1x za rok zkontrolovat moznosti IDS

e prispévky na webové stranky a facebook — minimalné 1x za 14 dni tocit balicky apod.

VYSLEDKY PRACOVN{HO VYKONU:
e kompletné naplanovana a zajisténa akce — veskera ptiprava, hladky prabéh akce,
vyhodnoceni akce
e vypracovany plan akce s pokyny, rezervace terminu, pfipravena prezentacni technika,
osvétleni a zvuk v séle, rozdelené tikoly béhem pribehu akce, zpracované vyhodnoceni

akce

STATISTIKY POZICE (mohou byt vyuzivané pro standardy pracovniho vykonu):
e pocet piipravenych, zrealizovanych a vyhodnocenych akci

e pocet zjist€nych nedostatki pii piipravé ¢i v pribéhu akce

Vzdélavaci program: Koordinator

Nazev predmétu Pocet hodin Pocet hodin
Presencni vyuky | Kombinované vyuky
Teorie/praxe E-learning*/Teorie/praxe
Zajisténi bezpecnosti hostd, BOZP, PO 1/0 1/0/0
Obsluha osobniho poditace 1/2 1/0/2
Obsluha kancelarské techniky 2/5 2/0/5
Vedeni administrativni dokumentace 5/5 4/1/5
Vyftizovani korespondence (posta, emaily, telefony 4/3 3/1/3
apod.)
Koordinace akei (pfiprava materialti, organizac¢ni plan, 20/20 15/5/20

pokyny, pronajem, rezervace, kvétiny, technické
zabezpeceni apod.)

Koordinace spolupracovniki a jejich ¢innosti 5/5 4/1/5

Komunikace pfi styku s klienty a zdkazniky 7/5 5/2/5

prodej produktii a sluzeb CVD, vyhledavani novych 5/5 2/3/5

zakaznikl

propagace vzdélavacich kurzi 5/5 2/3/5

Ucetni doklady, fakturace 5/5 4/1/5
POCET HODIN CELKEM 60/60 43/17/60

(vyucéovaci hodina = 45 minut)




* za E-learning je povazovana jakdkoliv dalkova forma vyuky, napi. prostiednictvim mobilni nebo webové
aplikace nebo na zdkladeé tistenych materialii. Veskeré materidaly musi spliiovat pozadavky na materialy
vyuzivané pri dalkové formé studia.

Administrator

KOMPETECNI MODEL:
Vzdélani:
e Mminimalné stiedoskolské vzdelani
Znalosti, schopnosti a dovednosti:
e pocitacové znalosti a dovednosti: Microsoft Office — Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, organiza¢ni a komunikaéni dovednosti
e fidi¢sky prikaz sk. B + praxe
Kompetence:
e podporuje obchodni oddéleni, hlida fakturace, ucetni doklady, proplacenou,
administrativni ¢innost

e je zodpovédny za fakturace, ptipravu tcetnich podkladi, aktualnost ceniki

ZARAZENI V ORGANIZACI (funkcionélni analyza):
e pifimi nadfizeni: obchodni vedouci
e nepiimi nadfizeni: feditel spole¢nosti, jednatel spolecnosti

e Spolupracujici posty: provozni, vedouci marketingu, koordinator, obchodni zastupci

POPIS PRACOVNI CINNOSTT:
e administrativni podpora oddéleni
o fakturace, zpracovani ucetnich dokladt
e zajiSténi nestandardnich pozadavkli VIP klienta pro hladky prib¢h akce

e zastupuje za vedouci marketingu, obchodni vedouci a koordinatora

PRACOVNI NAPLN:
e vyfizuje maily, postu a zmeSkané hovory popiipadé SMS

e ma povinnost ucastnit se vSech akci, které poradda CVD
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e prodej produktt a sluzeb CVD — propagace vzdélavacich kurz, vyhledavani zakaznika
pro pravidelny odbér vstupenek na kulturni akce

e faktury, ucetni doklady (dosla faktura, uctenky a doklady za hotovostni platbu, sestava
hotelovych ucth), uctovani na konci mésice, kontrola doslych plateb, pokladna recepce

e finance (stav Uctu, prehled zavazkii a pohledavek)

e Ucetnictvi CVD (danova pfiznani)

e Forecast — kazdé pondéli na poradu

e kalkulace, ceniky, podklady pro obchod

e kontakty (aktualizace kontakti)

e zadava akce (véetné BIVS) do Softwaru Dvorana pro zobrazeni na TV obrazovce dle
termin® v kalendati dle manudlu

e akce v CVD (informace o akcich, spoluprace s marketingem a obchodem, letaky,
propagace)

Dalsi ¢innosti:

e Forecast 1x tydné - hotel, saly, progndza obsazenosti (vyznacit IDS), statistika
obsazenosti (vyznacit IDS)

e sumarni tabulka trzeb vzdy k ukonceni mésice

o faktury — doslé faktury k podpisu na poradé¢, vydané faktury vystavovat pokud mozno
max. den po skonceni akce

e pohledavky, zavazky - kontrola

e finance — pokladna sekretariat (z toho v €), Hores pokladna, stav aétu v K¢+ v €

¢ Ix tydné kontrolovat stranky hoteldvorana.cz, cvdkarlovyvary.cz, poradkynekv.cz,
gabrielovahedvika.cz a Hores web booking, zda je funkéni

e aktualizovat osobni facebookové stranky dle pokynt

e 1x mésicné kontrolovat adresat naborli a subnabort

e Kontrola rezervaci v Horesu kazdou stiedu

¢ 1x za rok zkontrolovat moznosti IDS

e piispévky na webové stranky a facebook — minimalné 1x za 14 dni tocit bali¢ky apod.

VYSLEDKY PRACOVNIHO VYKONU:
e Vcasna fakturace, zaplacené Ucty, zajiSténé ucetnictvi, prehled stavu financi

e aktudlni ceniky, administrativni podpora
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STATISTIKY POZICE (mohou byt vyuzivané pro standardy pracovniho vykonu):
e pocet faktur vydanych, doslych

e pocet zjisténych nedostatkl pii piipraveé ¢i v priabchu akce

Ucebni plan: Administrator

Zajisténi bezpeénosti hosti, BOZP, PO 1/0 1/0/0
Obsluha osobniho poditace 1/2 1/0/2
Obsluha kancelafské techniky 2/5 2/0/5
Vedeni administrativni dokumentace 5/5 4/1/5
Vedeni administrativy 5/5 4/1/5
Vyfizovani korespondence (posta, emaily, telefony 4/3 3/1/3
apod.)

Komunikace pii styku s klienty a zakazniky 7/5 5/2/5
prodej produktii a sluzeb CVD, vyhledavani novych 5/5 2/3/5
zékaznikli

propagace vzdélavacich kurzi 5/5 2/3/5
Tvorba kalkulaci, ceniki a dalSich podkladi pro obchod 5/5 3/2/5
Vedeni G¢etnictvi 30/40 25/5/40

* za E-learning je povazovdna jakdkoliv dalkova forma vyuky, napv. prostiednictvim mobilni nebo webové
aplikace nebo na zakladeé tisténych materialii. Veskeré materialy musi spliiovat pozadavky na materialy
vyuzivané pri dalkové formé studia.

Uklidovy pracovnik CVD - pokojska

KOMPETECNI MODEL:

Osobni charakteristiky:
e C(istotnost
e svédomitost
e casova flexibilita
e upravenost
Kompetence:
¢ je kompetentni provadét svédomité tklid vSech prostor spole¢nosti

¢ je zodpovédny za uklid prostor firmy CVD

ZARAZENI V ORGANIZACI (funkcionalni analyza):

12



pfimi nadfizeni: hospodyné
nepiimi nadfizeni: feditel spolecnosti, jednatel spolecnosti, provozni

spolupracujici posty: Uklidovy pracovnik CVD - pokojska

POPIS PRACOVNI CINNOSTTI:

zajisténi uklidu prostor firmy

pomoc pii pfiprave sali na planované akce
kontrola a hlaSeni poskozeni veskerého vybaveni
hlaSeni dochazejicich isticich prostredkli

zastupuje za hospodyni, na pokyn nadfizeného ptebira jeji kompetence

PRACOVNI NAPLN:
Uklid pokoji:

ucastni se ranni operativni porady u hotelové hospodyné, kde obdrzi aktualni sestavu
pokoji pro pokojské v¢. dalSich pracovnich pokynt

pfipravuje a dopliuje si vozik pro pokojské hotelovym pradlem s vyjimkou lozniho a
vozik doplni v§emi potfebnymi nalezitostmi pro hosty

uklizi s ptednosti hotelové pokoje bydlicich hosti, nasledné odjezdové pokoje
kontroluje pocet ks froté pradla, fén, karta¢, vyvrtku a nahradni polstare v¢. povlaku, v
piipadé rozdilu v poctu ks zapiSe tento rozdil do formulafe ,,Kontrola pokoje*

froté pradlo vymeéni s pfihlédnutim na ptéani hosta: pradlo na podlaze znamené vymeénit
kontroluje minibary a v pfipadé chybé&jiciho zbozi nahlasi rozdil na recepci a zajisti jeho
okamzité doplnéni. Chybéjici zbozi zapiSe do tabulky ,,Minibary*.

vyprazdnuje odpadkové kosSe a ptipravi odpad ke tiidéni

ustyla postele

kontroluje dekorativni polStaiky a ptehoz a v ptipad¢ jejich znecisténi predd hospodyni
k vyc¢isténi do pradelny

pokud si host pteje vyprat/vycistit pradlo, jednorazovy sak k tomuto ucelu urceny radné
oznaci ¢islem hotelového pokoje, jménem hosta a spolu s Zddankou neodkladné preda
hospodyni, ktera zajisti odvoz pradla do Cistirny ptipadné jeho vyprani v zazemi hotelu
uklizi hygienickd zafizeni — umyvadlo, vanu, sprchovy kout, bidet, toaletu v¢. prkénka
vse zvenci 1 zevnitf s pouzitim dezinfekéniho pripravku, myje a lesti odkladaci pult,

lesti zrcadlo, vSechny baterie, hacky, uchyty, drzadla otira a lesti
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dopliiuje do stojanku hotelovou kosmetiku, toaletni papir, hygienické ubrousky a sacky
na hygienické potfeby vse dle standardu hotelu

myje sklenicky z minibaru a z koupelny

utira prach z ndbytku a vnitini parapety

v ptipadé¢ potieby vysava podlahu

myje podlahu v koupelné

v piipadé¢ potieby vytira balkony pokoji

srovnava zaclony a zavesy

zjisténé zavady v hotelovém pokoji zapiSe na druhou (prazdnou) stanu sestavy pro
pokojské s uvedenim ¢isla pokoje, popisu zavady a ihned o tomto informuje hospodyni
nebo vedouciho provozu

pokud neni natizeno jinak, okna v pokoji zavie, upravi zaclony a zavésy a dvete do
koupelny nechd pouze nedoviené

pti odchodu z pokoje zapiSe do formulafe ,,Kontrola pokoje* pocty kusti u ptislusného
¢isla pokoje, na konci smény formulaf podepise a timto potvrdi, Ze vSe po jejim
odchodu z pokoje souhlasi (viz vybaveni pokoje)

pii odchodu z pokoje zhasne v§echna svétla s vyjimkou podhledu na chodbicce!
vénuje pozornost hlaSenym pfristylkam, které v pokoji vhodn€ umisti a doplni
nalezitostmi pro hosta

vénuje pozornost hlaSenym détskym postylkam, piipravi détské lazkoviny s détskym
loZnim pradlem, pod napinaci prostéradlo vlozi nepropustny chrani¢ matrace
spolupracuje pii generalnich tklidech, ke kterym da pokyn nadfizeny pracovnik (myti
oken, myti lustrl, prani zaclon, zavésu, dekorativnich pol§tait a ptehozi, ¢isténi
kobercti, ¢alounéného nabytku, apod.)

pfijima s maximalni odpovédnosti vSechna ekologicka opatteni k ochrané a zlepSovani
zivotniho prostiedi

minimalizuje spotfeby energie, vody, materialti

udrzuje Cistotu a potadek v Satné€, skladech a v socialnim zatizeni

kontroluje stény a strop pokoje, skvrny, které je mozné umyt, pokojska odstrani,
drobné skvrnky na kobercich vycisti pokojska, pokud znecisténi vyzaduje celoplosné

vyprani, nahlasi pozadavek hotelové hospodyni
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e kontroluje funkénost mechanizmu zatahovani zavést a zaclon, poskozené zaclony a
zéavesy ihned hlasi hotelové hospodyni

e praskla okna ihned hléasi hospodyni nebo vedoucimu provozu

¢ kontroluje funk¢énost a vzhled hotelového nabytku

¢ u Calounéného nabytku kontroluje Cistotu a funkénost, je-1i potieba nabytek vycistit,
hlasi zjisténé nedostatky hotelové hospodyni

Dalsi ¢innosti vykonavané pti uklidu odjezdového pokoje:

¢ po vstupu do pokoje kontroluje, zda host néco nezapomnél a zda v pokoji néco nechybi
(nalez neprodlen¢ nahlasi a pieda recepci)

e vSechno pouzité pradlo z pokoje odnese a odlozi do sakli k tomu uréenych

e kontroluje ochrannou podlozku matrace, polstar i piikryvku a v ptipad¢ znecisténi je
vymeéni a pfipravi pro pradelnu spole¢né s hotelovym pradlem

e povléka lazkoviny, upravuje dekorativni volan, dekorativni ptehoz a polstarky

e v celém pokoji dikladné stira prach (nabytek, celo postele, telefony, osvétlovaci a topna
télesa, okenni parapety, televize a umela kvétinova vyzdoba, ozdobné pohary).

e uklizi za stolky a v nich, mezi postelemi a podobna mista

e kontroluje minibarovou lednici a v pfipadé€ potieby vycisti

e (isti odtokovou miizku a kanalek pod m#izkou ve sprchovém kouté

e (isti rohy ve sprchovém koutu, ptechodovou liStu a v ptipadé potieby pouziva Savo
proti plisni

e kontroluje té€snici liStu na dvetich sprchového koutu a v ptipadé€ potieby ji vycisti v
roztoku vody a Sava

e kontroluje, jestli nejsou zaslé spary a podle potteby je vycisti kartickem nebo Savem
proti plisni

e utird ob¢ sprchové hlavice a v pfipadé potfeby hlavici na dést’ sunda a vycisti kartdckem
a Savem proti plisni

e dukladné Cisti zatku a odtokovy kanél v umyvadle a bidetu

e vyprazdiuje a dezinfikuje nddobu na WC §tétku

o diikladné vysava cely pokoj v€etné calounéného nabytku, podlahy v koupelné i v
piedsini, a to v¢etné rohil a za no¢nimi stolky

e kontroluje prostor pod postelemi

e podlahu v koupelné myje ptipravkem k tomu uréenym a nasledné utira suchou utérkou z

davodu zachovani lesklého povrchu
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v topné sezoné topeni nastavuje na stupen 1, zebtik v koupelné vypina

nahlasuje na recepci, ze je pokoj uklizen a ptipraven k pfijeti hosta

kazdé 2 dny a vzdy pted nahlasenym piijezdem hosta provadi kontrolu dlouhodobé
neobsazeného pokoje

na konci pracovni doby pouzité pradlo spocita, zapise do tabulky hotelového pradla a
nasledné uloZzi do klece

na konci pracovni doby piedad hospodyni: sestavu pro pokojské, tabulku ,,Minibary*,
tabulku ,,Kontrola pokoje*, tabulku ,,Hotelové pradlo pro pradelnu‘

kontroluje funk¢nost telefont, televize a minibarové lednice

Uklid vefejnych prostor:

Cinnosti provadéné denng¢:

odstrani odpad z kosi pted hotelem, na terase, koS v recepci, v knihovné a v mistnosti
BAGGAGE

kontroluje a uklizi kinosal, Games club, knihovnu, Wellness, mistnosti BAGGAGE,
garderoby

ve vefejnych prostorach hotelu i CVD denné vytira dlazby, vysava koberce v¢. schodist’
ke vSem vychodim z CVD a otira nabytek, televize a vnitini parapety

vysava feditelnu a sekretariat, odnasi z feditelny pouZité nadobi

z feditelny, sekretariatu a ostatnich kancelafi odstranuje odpad z koSt a ze skartovacich
zafizeni a vloZi nové sacky

uklizi kuchyiku a odstraniuje odpad z koSe na smésny odpad a podle potieby z kose na
ttidény odpad a vlozi nové pytle na odpad

uklizi vefejné toalety

Cinnosti provadéné 1x tydné nebo dle potieby:

vysava sedaci calounény ndbytek a otird dfevéné ¢asti sedaciho nabytku ve vetejnych
prostorach a Cela recepcniho pultu

utird, myje a lesti zrcadla a prosklené dvefe, véetné ramil ve vetejnych prostorach hotelu
utira zabradli ve vetejnych prostorach hotelu a CVD

utird kozeny sedaci nabytek, véetné zadhybu Cistou vodou a ¢istym hadiikem (kinosél,
Games Club, garderoba)

myje a lesti vylohy a vstupni dvete do hotelu, ve Wellness a Games Clubu

Vysava a vytird vytah v hotelu i CVD
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e Utird prach na nasténnych osvétlenich, kvétinové vyzdobe, ozdobnych pohérech,
hydrantech a hasicich pfistrojich

e uklizi Satnu, ktera se nachézi v suterénu vily

¢ kontroluje podhledy ve vefejnych prostorach (mouchy), v ptipadé potieby vysava a otira
navlh¢enym hadiikem

¢ na zéklad¢ pokynu nadfizeného pracovnika uklizi Skolici mistnost a toalety

¢ 3x tydné uklizi Budovu €. 7 a 1x tydn¢ Dvoranku, a to dle manualu

e 1x tydné€ nebo na zakladé pokynu nadiizeného pracovnika zkontroluje parkovisté a v
pripad¢ potfeby vycisti zahony a obrubniky (odpadky, nedopalky)

¢ na zakladé pokynu nadfizeného pracovnika vysaje, vytie a uklidi prostory skladi

e Konkrétni pozadavky jsou feSeny operativné béhem dne, a to bez zbyte¢nych prostoji
na zaklad¢ pokynu nadiizené¢ho pracovnika nebo pracovnika recepce.

Uklid Wellness:

¢ myje pouzité nadobi a uklizi ho do kuchyiky

e odstranuje odpad z kost a vlozi nové sacky

¢ odstranuje z koSt pouzité pradlo a jeho pocet zapiSe do ,,Denni spotieby pradla“

e C(isti rohy ve sprchovych koutech a piechodovou listu, v pfipad€ potieby pouzije Savo
proti plisni

e otira sprchové hlavice

e kontroluje a v pfipad¢ potfeby vyméiuje vlasovy a télovy Sampon, ktery je umistén ve
stojancich v obou sprchovych koutech a doplni obsah ve vSech davkovacich na tekuté
mydlo

e myje a lesti sklenéné plochy

e myje a lesti chromované prvky

e utird nabytek a dvefe

¢ na ostatni plochy v¢. ohfivanych lehatek pouziva dezinfekéni pipravek k tomu uréeny

e kad’ v suché sauné vyprazdnuje, dezinfikuje ptipravkem k tomu uréenym a vytira do
sucha

e dievéné lavice v suché sauné otira dezinfekénim pfipravkem

e kotel v suché saun¢ otira, lesti a dikladné vytira podlahu i pod lavicemi

e v prostorach sauny nechédva rozsviceny podhled

¢ lehatka v masaznich mistnostech €isti dezinfekénim piipravkem k tomu ur¢enym

¢ podle potfeby do obou masdznich mistnosti doplituje papirové ru¢niky (role)
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kontroluje, zda je na umyvadle pfed masdznimi mistnostmi dezinfekéni gel a v ptipadé

potieby doda novy

do skiin¢k ve Wellness (€. 1-8, které jsou urCeny pro uzivatele sauny) dopliiuje hotelové

pradlo k tomuto ucelu ur¢ené

skiin€ v prostorach urCenych pro masaze pravideln¢ kontroluje a dopliiuje prostéradla,

froté osusky velké a froté ru¢niky
uklizi toaletu a podle potieby doplni osvézovac vzduchu a gel

cely prostor vysava a vytird vodou s dezinfek¢nim ptipravkem

Uklid klubu (games club):

kontroluje vypnuti klimatizace ,,OF

kontroluje osvétleni v klubu (po opusténi klubu sviti pouze LED podhled)
kontroluje bar — myti a uklid nadobi, odpadkovy kos, ¢istota a zaméeni lednic
vysava cely prostor

utird vSechny plochy dvete, vyklenky oken, pult, stoly, skiinky

srovnava polstate, gauce, kiesla, stoly a stolky

srovnava a uklizi soucasti hernich prvki (Sipky, kule¢nikova taga, koule, kiidy,
pokerové karty a zetony)

kontroluje a nastavuje ozvuceni klubu

Uklid horni terasy:

v pfipadé¢ potfeby vyvétra (oteviit okna ¢i dvete)
vysava podlahu

vytira podlahu

utira stoly, zrcadlo, TV, pult (desku) a sloupy
srovnava zidle, stoly a box s kvétinami
kontroluje, zda maji vSechny zidle podsedaky

kontroluje a nastavuje ozvuceni terasy

na zakladé pokynil nadiizeného pracovnika: myje okna a posuvné dvete, zameta za

posuvnymi dvefmi a schody k parkovisti a otird umélé kvétiny

VYSLEDKY PRACOVNIHO VYKONU:

uklizené a pfipravené prostory firmy

doplitkové sluzby zédkaznikovi
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STATISTIKY POZICE (mohou byt vyuzivané pro standardy pracovniho vykonu):
e pocet uklizenych pokoji

e pocet zjisténych nedostatki a vad pti uklidu

Vzdélavaci program: Uklidovy pracovnik CVD - pokojska

Nazey piedmétu Pocet hodin Pocet hodin
Presencni vyuky | Kombinované vyuky
Teorie/praxe E-learning*/Teorie/praxe
Zajisténi bezpeénosti hosti, BOZP, PO 1/0 1/0/0
Organizace prace a systém tklidu 2/0 1/1/0
Manipulace s chemickymi a dezinfekénimi latkami, 2/1 2/0/1
ptipravky a potiebnymi pomtickami
Volba, piiprava a kompletace, udrzba a ¢isténi pomicek 2/1 1/1/1
a stroju véetné pomticek
Identifikace zakladnich materiall podlah, nabytku, 2/1 1/1/1
zafizeni a volba vhodnych technologickych postupi
Provadéni uklidu socialnich zafizeni 3/2 21112
Provadéni uklidu tvrdych podlahovych ploch 3/2 21112
Provadéni bézné udrzby kobercovych podlahovych 3/2 21172
ploch a ¢alounéni
Provadéni udrzby nabytku a zafizeni 3/2 21112
Provadeéni ¢isténi a impregnace kize, kozenky a 3/2 21172
kovovych ¢asti zatizeni
Provadeéni ¢isténi a drzby kuchynskych a jidelnich 3/2 21172
prostor
Provadéni tklidu a ¢isténi chodeb, schodist’, podest, 3/2 2/1/2
teras a zimnich zahrad
Provadeéni ¢isténi a Gdrzby sklenénych ploch véetné 3/2 21172
lesténi
Uklid pokojii 6/20 3/3/20
Provadéni hygienicko-sanita¢ni ¢innosti 1/1 1/0/1
POCET HODIN CELKEM 40/40 26/14/40
(vyucéovaci hodina = 45 minut)

* za E-learning je povazovadna jakdakoliv dalkova forma vyuky, napv. prostiednictvim mobilni nebo webové
aplikace nebo na zakladeé tisténych materialii. Veskeré materialy musi spliiovat pozadavky na materialy
vyuzivané pri dalkové formé studia.

Individualni vyuka zejména u profese Uklidovy pracovnik — pokojskéa piedstavuje t&zisté
vzdélavaci prace. U dané profese lze presné odliSit co musi dany pracovnik znat a co musi
umét, ¢init. Didakticky je tato forma Skoleni vyrazné efektivnéjsi zejména plisobenim téchto

faktoru:

- vycevik je veden na zaklad¢ zjiSténych potieb konkrétniho ucastnika,

- lektor ptesn¢ zjisti, co dany ¢lovék umi, co se potiebuje naucit a co je mu potieba
blize vysvétlit,

- lektor mtize ,,nasadit* optimalni tempo instruktdze a individudlné ,,davkovat* ucebni

latku,
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- pfi vyuce je mozno operativné modifikovat ¢as a intenzitu ptipravy pracovniki,

- vyzkumy prokazaly, ze ve vyukové jednotce (1,5 hodiny) je jen 5% ,,hluchého* Casu,
zatimco se skupinové vyuce je az 20% ne zcela efektivné vyuzity Cas (odklony
pozornosti ucastniki, ruSeni hovory atd.),

- individualni vyuka (instruktaz) poskytuje vétSi prostor a moznosti sledovat chyby
Vv uceni ucastnikl a vlivem okamzité zpétné vazby tyto chyby korigovat,

- tato podoba vyuky umoziuje nastolit pfijemn¢js$i motivacni atmosféru pro vzdélavani
a ucenti,

- individualni vyuka je celkové pro lektora i ucastnika komfortnéjsi, poskytuje prostor
pro lepsi soustfedéni na ucenti,

- vSechny tyto zakladni didaktické znaky individualni vyuky nepochybné vedou ke
kvalitn¢j$Simu cilovému vykonu ucastnikil, ktery je mozno dosédhnout i v krats$i dobé,

nez je ucebnim planem predepsana.

Individualni vyuka je ve svém kone¢ném dusledku i ekonomicky efektivnéjsi. U
uklidovych praci je moZzno méfit kvalitu vykonu v kli¢ové dovednosti téchto pracovnikl a
to zejména V oblasti zachdzeni s tiklidovou technikou, stroji a zafizenimi. Skupinova
vyuka zahrnuje sice niz8i pfimé vstupni néklady (Skolné), ale co se tyka potfebného Casu
vede k vy$sim dal$im nakladim. Firma musi hradit svym $kolenym pracovnikiim mzdu za
Cas straveny na vyuce, ktery je zpravidla delsi nez kdyZ vyuka probiha individualng. Vyssi
jsou také ndklady tzv. uslé piileZitosti, které firma vynaklad4 neptimo, tj. Ze pfichazi o
pfijem svych zaméstnancd, ktefi se Skoli, misto aby pracovali. Individudlni vyuka
vykazuje oproti skupinové vyssi pfimé ndklady (Skolné byva zpravidla trojndsobek).
Nicméné vytvaii podminky pro vyssi kvalitu pedagogické prace vedouci k zkraceni
nutného ¢asu pro nauceni cilovych dovednosti. To vede v koneéném duasledku ke sniZeni
neproduktivné vyplacenych mezd i ke snizeni nakladi uslé piilezitosti. V fad¢é Setfeni

vede individuélni vyuka k rychlejsi navratnosti vloZzenych financ¢nich prostiedk.

Uvedené pracovni pozice ve spolecnosti CVD s.r.o. nejsou uvedeny ani v Narodni soustaveé
povolani ani v Narodni soustavé kvalifikaci, avSak uvedené soustavy obsahuji podobné

povolani nebo kvalifikace:
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Pozice ve spolecnosti
CVDs.r.o.

Nérodni soustava povolani

Narodni soustava
kvalifikaci

Administrator Administrativni pracovnik Pracovnik v administrativé
Technickoadministrativni pracovnik | Asistent/ka, sekretai/ka
Ugetni
Koordinator Administrator projektu Administrator projektu
Koordinator sluzeb pro
korporatni klientelu
Uklidovy pracovnik Uklidovy pracovnik Uklidové prace v ubytovacim
CVD - pokojska Uklidovy pracovnik zafizeni - pokojska

administrativnich ploch
Uklidovy pracovnik restauracnich a
ubytovacich zafizeni

Pokud by mély vzdélavaci programy piipravovat na zkousky z profesnich kvalifikaci, musely

by byt vzdélavaci programy zpracovany v souladu se standardy profesnich kvalifikaci

uvedenych v Néarodni soustavé kvalifikaci. Nasledné by pro vzdélavaci programy bylo mozné

ziskat akreditaci k potradani rekvalifika¢nich kurzt.

Pokud by vzdélavaci zatizeni chtélo realizovat i zkousky z profesnich kvalifikaci, muselo by

si zazadat o autorizaci k provadéni zavére¢nych zkousek z profesnich kvalifikaci.
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Vyuziti inovovaného modelu Kirkpatricka pri zjiStovani efektivity a
kvality vyuky

Pivodni Kirkpatrickiiv model je zpravidla zpravidla schematicky znazoriovan nasledujicim

schématem.

Kirkpatrickav Etyfiroviiovy medel

Vysledky

Chovani

Reakce

Zasadnim problémem pouziti modelu je to, Ze je bran viceménég jako univerzalni métici
nastroj libovolného vzdélavaciho programu. Vzhledemm k tomu, Ze pfi jeho aplikaci
dochazelo k fad¢ nedorozuméni i formalismu (bliZze viz. vyzkumna zprava). Doslo proto

k inovaci tohoto modelu s cilem objasnit postup jak dosahnout a sledovat tirovné chovani a
vysledky. Inovovany model je koncipovan jako postup navrhovani vzdélavacich programi a

prevedeni vysledkii u¢eni do praxe.

Rozsifeni se tyka predevSim odpovédi na otazky, které jsou formulovany takto:
+ Jak rozlozit odpovédnost za vysledky vzdélavacich aktivit mezi HR a byznys?
» Jak motivovat manazery ke spolupraci na rozvoji podfizenych?
» Jak zefektivnit strategické rozvojové aktivity a presvéd¢ivé prokazat jejich dopad na

vysledky organizace?
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Cely vzdélavaci program se pak pfipravuje ,,obracené, tedy od urovné IV a postupuje

K Grovni L.

UROVEN R Definuji se cile v podobé &iselnych
vystupul (nepovinné)

UROVER A Na zaklads clld se definuje vhodne
chovani, které pfispéje k naplnéni cilt

. . Definuji se znalosti a dovednosti, které

UROVEN D potfebuji Uc¢astnici k tomu, aby mohli
zménit své chovani v konkrétnich

UROVEN PR Popisuje se konkrétni obsah, ktery ma mit

realizované vzdélavani

Tento model umozZiiuje od pocatku zapojit management do plinovani vzdélavani a
zvysit motivaci pro vzdélavani.

Vysledkem prace autorského tymu je ndvrh postupu vyuziti inovovaného modelu

s ptihlédnutim k nazoriim autort podobnych modell a ptizplisobeni realité ceskych firem.

Predlozeny navrh metody zjiStovani efektivnosti vychdzi z vySe uvedenych skutecnosti a

navrhuje nésledujici kroky:

1) zvazte kontext ve kterém dochazi k realizaci vzdélavani: tj. jakym zplisobem byla

identifikovana potieba vzdélavani.

Budeme vzdélavani realizovat na zakladé skute¢né potieby vzdélavani nebo jde o realizace
projektu financovaného z vetejnych zdroji (napt. ESF), ktery vznikl od zeleného stolu a jde
pouze o naplnéni ukazateli a ziskani finan¢nich prostiedkli z nichz ¢ast zistava firmé
V podobé tzv. nepifimych nakladi nebo dokonce na principu ¢im levnéji firma vzdélavani

nakoupi, tim vice prostfedkll ze schvalené dotace firm¢ zbude. Potfebou v tomto piipadé je
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naplnit formaln¢ stanovené ukazatele a i v ptipade, ze bude provedeno méieni spokojenosti

ev. méfeni na trovni uceni je tieba je provést tak, aby byla naplnéna kritéria projektu.

2) polozte si otazku zda je prostiedi firmy (klima) na takové trrovni, Ze management citi
odpovédnost za vzdélavani pracovnikii a je ochoten se na ném podilet a pfijmout

urcitou ¢ast odpoveédnosti za vysledky, které ma vzdélavani prinést.

V ptipadé, ze firemni prostfedi umoziuje rozdélit odpovédnost za vysledky vzdélavani mezi
management, HR a vzd¢lavatele je mozné pfistoupit k aplikaci Kirkpatrickem doporuc¢enych
krokd. Zakladem pro vytvoieni prredpokladi pro hodnoceni efektivity vzdélavani, je
navrZeni vzdélavaciho programu podle potieb a stanoveni jeho cili viz. nasledujici

schéma.

Vychozim krokem bude shoda na pozadovanych vysledcich vzdélavani a kritériich uspéchu
na urovni byznys partnerstvi. V této fazi je tieba zvazit, zda opatieni v oblasti vzdélavani
muize problém skuteéné vyteSit. Neni nutné pfijmout predtim opatfeni v oblasti vyroby,

organizace, financi?

Pro tspésnost vzdélavaciho programu je tieba, aby manazefi spolupracovali béhem celého

procesu vzdélavani a uplatiovani nabytych znalosti a dovednosti v praxi.

Obr. Navrzeni vzdélavaciho programu

Identifikujte vzdélavaci potfebu a postupujte podle
nasledujicich krokd :

Shodnéte se s byzn Zvaite prostiedi a
partnery na méfitcich Identifikujte klicova Stanovte pozadované podminky
uspéchu a chovani a hlavni znalosti, dovednosti a uceni
pozadovanych faktory uspéchu postoje (kompetence)
vysledcich

Navrhnéte vzdélavaci program a méfici nastroje

Stavajici praxe, kdy se zpétné snazime aplikovat ¢tyfi nebo pét irovni hodnoceni az poté, co

byl vzd¢lavaci program navrzen a relizovan nemuze piinést vysledky. Timto zpétnym
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postupem témét nelze dosahnout toho, aby se zménilo chovani Gc€astnikt. Navrh vzdélavaciho

programu zaroven musi obsahovat navrh zptisobu méfeni a hodnoceni u¢innosti.

Rozhodujicim momentem pro to, aby vzdélavaci program prinesl vysledky, je

jeho reakce na skutecné potreby jeho ucastnika.
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