Metodicky material k zasadam vvberovvch konani
riaditel’ov §kol

ZASADY CLENA VYBEROVEJ KOMISIE

1/ PRE VSETKYCH UCHADZACOV VYTVARAT
ROVNAKE — STANDARDNE PODMIENKY:
Poskytnuty cas,
Prostredie,
Zakladny okruh otazok a pod..

2/ V ROKOVANI SO VSETKYMI UCHADZACMI
PREJAVOVAT ROVNAKY OSOBNY POSTOJ
CHARAKTERIZOVANY SO:

Zaujmom,

Uctou,

Sebaistotou,

Taktom,

Primeranou nenutenost'ou ( nie familiarnost'ou ).

3/ VACSINU CASU ROZHOVORU ] .
70 - 80% JE TRPEZLIVYM POZORNYM POSLUCHACOM.

4/ V REAKCIACH NA ODPOVEDE UCHADZACA
ANI NAZNAKMI NEPREJAVUJE POSTOJ:
Suhlas
Nesuhlas
Potesenie
Prekvapenie atd’.
Odpovede prijima s poslucha¢skym zaujatim.

5/ ZASADNE
NEVYJADRUJE SVOJE VLASTNE NAZORY.



ODPORUCANIA A PRIKLADY

Vvhlasenie vvberového konania

Uvedenie predpokladaného nastupu do funkcie s uvedenim datumu nastupu do
funkcie vo vyhlasenom vyberovom konani.

POZNAMKA:

Zakon nevyZaduje tuto informdciu pri vyhlaseni vyberového konania. Informdcia
o predpokladanom ndstupe ma informativny charakter.
Nastup do funkcie je podmieneny:
* ukoncenim funkcného obdobia vediceho zamestnanca, ktorému konci
Jfunkéné obdobie a
= vpripade uspeSnosti uchddzaca, ktory nie je zamestnancom Skoly
zriad’ovatel’ kona v predzmluvnych vitahoch podla § 41) Zakonnika prace
a dohodne ako den nastupu ddatum podla moznosti uchdadzaca.

K predpokladom bodu C/ Kvalifikacné predpoklady:

Kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady na vykondavanie
funkcie riaditela skoly alebo riaditela Skolského zariadenia podla osobitného
predpisu su stanovené v § 3 ods. 5) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky c.
596/2003 Z.z. v sucinnosti s vyhlaskou Ministerstva skolstva Slovenskej republiky ¢.
41/1996 Z.z., ktoré su:

a) odbornd a pedagogicka sposobilost’ poZadovand na stuperi a odbor videlania
pre prislusny druh a typ Skoly ustanovené osobitnym predpisom - vyhlaskou
Ministerstva skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z.z.

b) najmenej pat’ rokov pedagogickej praxe,

¢) absolvovanie prvej kvalifikacnej skusky alebo jej ndahradnej formy podla
vyhlasky Ministerstva skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z.z. okrem
riaditela:
= zdakladnej umeleckej Skoly,
= predSkolského zariadenia,
= poradenského zariadenia a
= Skolského ucelového zariadenia.

K predpokladom bodu C pismeno a) vyhlaseného vyberového konania:

Kvalifikacny predpoklady ( stupen vzdelania ) a osobitny kvalifikacny predpoklad -
odborna a pedagogicka sposobilost pozadovand na stupen a odbor vzdelania pre
prislusny druh a typ Skoly, su stanovené vyhlaskou Ministerstva skolstva Slovenskej
republiky ¢. 41/1996 Z.z. o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych
zamestnancov v zneni zmien a doplnkov — jej prilohy ¢. 379/2000 Z.z., ktord bola



upravenda vyhlaskou Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 200/2002 Z.z.,
a vyhlaskou Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 374/2005 Z.z. ).

PRIKLAD:

Materské skoly — Cast’ I._priloha k vyhliske 379/2000 Z.z. ,

Zikladné $koly — Cast’ I1. , I11. prilohy k vyhliske 379/2000 Z.z. ,

Specidlne $koly a Specidlne vichovné zariadenia:

Pozadované vzdelanie pre dany typ Skoly, skolského zariadenia -

priloha k vyhlaske Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z. z. — cast
X, VIIIL, XI.,

Skolské vychovno-vzdeldvacie zariadenie:

Kvalifikacné pozZiadavky pre vychovavatelov prislusného  zariadenia - priloha
k vyhlaske cast’ X.,

Stredné Skoly, Skolské zariadenia:

Vysokoskolské vzdelanie — pre ucitelov strednych $kol pozadované pre prislusny typ
skoly, Skolského zariadenia:

priloha k vyhlaske Ministerstva skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z. z. —

- Gymndzid — cast' V.,

- Stredné odborné Skoly - cast' V., VI,

- SOU-castV., VI,

Zakladné umelecké Skoly - priloha k vyhldSke IV. ,

a dalsie.

K predpokladu bodu C. pismeno b) vyhlaseného vyberového konania:
» Najmenej pit’ rokoy pedagogickej praxe ,,

Pri hodnoteni pedagogickej praxe je potrebné vychddzat’ 7 definicie pedagogickej
praxe, ktorou sa rozumie priama vychovno-vzdelavacia éinnost’ v zmysle § 3 ods. 1)
vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z.z.:

= v zakladnych skolach,

= v Specialnych skoldch,

= vy strednych skolach,

= v S$pecialnych strednych skoldch,

= v Specialnych vychovnych zariadeniach,

= v zdkladnych umeleckych skolach,

= v Skolskych zariadeniach a

® na vysokych skolach.

POZNAMKA:

Pedagogicka prax je prax priama vychovno-vzdelavacia ¢innost’ bez dob materskej
dovolenky, d’alSej materskej dovolenky alebo zdkladnej vojenskej sluzZby, ...).
Zapocitanie pedagogickej praxe nie je podmienené ddatumom po ukonceni
poZadovaného stupiia vzdelania, ani vykonom rovnakej pracovnej Cdcinnosti
pedagogického zamestnanca.



K predpokladu bodu C. pismeno c) vvhlaseného vyberovéeho konania:

Absolvovanie 1. kvalifikacnej skusky sa vykonava podla § 6 ods. 2 pism. a) vyhlasky
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢ 41/1996 Z.z. o odbornej
a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov v zneni zmien a doplnkov.
Splnenie uvedené¢ho predpokladu je aj absolvovanie ndhradnej formy prvej
kvalifikacnej skusky, ktoré su stanovené v § 9) vyhlasky Ministerstva Skolstva
Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z.z..
Povinnost splnenia predpokladu 1. kvalifikacnej skusky alebo jej nahradnej formy sa
nepoZaduje od uchadzaca na funkciu:

riaditela zakladnej umeleckej Skoly,

riaditel’a predskolského zariadenia,

riaditel’a poradenského zariadenia ( § 130) zakona Narodnej rady Slovenskej

republiky ¢. 245/2008 Z.z. skolsky zdkon ),

riaditela Skolského ucelového zariadenia ( § 137 bod c) § 143) zakona

Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 245/2008 Z.z. Skolsky zdkon ).

K predpokladom bodu D/
Kriteria a poZiadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou podl’a vyhlasené¢ho vyberového
konania,

Dalsie predpoklady pre vykon prdace vo verejnom zaujme okrem kvalifikacnych
predpokladov a osobitnych kvalifikacnych predpokladov vyssie uvedenych na funkciu
riaditela skoly alebo riaditela Skolského zariadenia su ustanovené v § 3) zdkona
Narodnej rady Slovenskej republiky ¢ 552/2003 Z.z. o vykone prdce vo verejnom
zdujme v zneni zmien a doplnkov su nasledovné:

1. spoésobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,

2. beztthonnost’,

3. zdravotnd sposobilost’ na pracu.

K bodu 2

Beziihonnost’ sa preukazuje vypisom z registra trestov nie star§im ako tri
mesiace v zmysle zdkona Ndarodnej rady Slovenskej republiky ¢. 330/2007 Z.z.
o registri trestov a o zmene a doplneni niektorych zdakonov. Za beziithonného sa
nepovazuje ten, kto bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny cin.

K predpokladom bodu E/ Zoznam poZadovanych dokladov:

Zoznam dokladov, ktoré treba prilozit k prihlaske do vyberového konania su:
1. vypis z registra trestov nie starSi ako tri mesiace,
doklady o vzdelani,
profesijny Zivotopis,
potvrdenie o odbornej a pedagogickej praxi,
preukazanie zdravotnej sposobilosti pre vykon prdce riaditela,
suhlas uchadzaca k pouZitiu osobnych udajov pre potreby vyberového
konania ( podla zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 428/2002 Z. z.
o ochrane osobnych udajov zneni zmien a doplnkov).

SNk



K bodu 2 — doklady o vzdelani:

ODPORUCANIE:

PoZadovat’ overené fotokdpie. NepoZadovat’ origindly alebo nenahradzat’
kompetencie matrik, notdarstiev, ktoré overuju doklady. PoZadovanie overenych
dokladov je zo skusenosti, ked’ boli predloZené neplatné fotokdpie dokladov
o vzdelani.

Potvrdenie praxe poZadujeme pre vyhodnotenie predpokladu 5 rokov pedagogickej
praxe. Udaje o zapocitanej, odbornej praxi st potrebné pri viniku pracovného
pomeru alebo uzatvorenie dohody o zmene podmienok pracovného pomeru podl’a §
54) Zakonnika prdace a sucasne stanovenie platovych ndleZitosti.

K bodu 5. — Preukazanie zdravotnej sposobilosti pre vvkon prdce riaditela:

Odporucame pozZadovat preukdazanie zdravotnej sposobilosti na vykon funkcie
riaditela Skoly na zdaklade zakona ustanovenia § 6 ods. 1 pism. o) zdkona Narodnej
rady Slovenskej republiky ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a o zmene a doplneni niektorych zdakonov v zneni zmien a doplnkov, v ktorom je
ustanovené:

2

o) zaradovat’ zamestnancov na vykon prdce so zretelom na ich zdravotny stav
a schopnosti a na ich vek, kvalifikacné predpoklady a odbornu sposobilost podla
pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci a nedovolit’, aby vykondvali prdace, ktoré nezodpovedaju ich zdravotnému
stavu a schopnostiam a na ktoré nemaju vek, kvalifikacné predpoklady a doklad o
odbornej sposobilosti podla pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci,

2

K bodu F vyhlasenia vyberového konania/
Datum a miesto zaslania Ziadosti o ucast’ na vvberovom konani:

Zriadovatel — vyhlasovatel vyberového konania urci termin pre zasielanie prihlasok
do vyberového konania a ich oznacenie pre identifikdciu konkrétneho vyberového
konania. Poslednym dnom pre zasielanie prihldsok je datum uvedeny vo vyhlasenom
vyberovom konani. Pri zaslani prihlasky postou rozhodujuca je peciatka posty.

PRIKLAD:
» Vyberové konanie .. Zdikladna Skola s materskou Skolou v .... “
Ak je termin uvedeny do 31. 5. 2009 pre prijatie prihldSky.

Odoslané prihlasky dria 31. 5. 2009 na poste s oznacenim peciatky postového uradu,
je prihlaska zaslané v termine aj ked’ vyhlasovatel’ovi bude obdlka dorucend 3. 6.

2009, ..



K predpokladom vyhlaseného vyberového konania:

Vyhlasenie vyberového konania nesmie obsahovat’ predpoklady, poZiadavky, ktoré
st nad ramec zdkona.

PRIKLAD:

Napriklad zvySovanie poctu pedagogickej praxe alebo stanovenie predpokladu
riadiacej prdce, alebo znalost’ pocitacovych systémov alebo cudzieho jazyka.
Zakonom Narodnej rady Slovenskej republiky ¢ 596/2003 Z.z. je stanoveny
predpoklad pedagogickej praxe 5 rokov. Ak vyhlasovatel’ vyberového konania
stanovi predpoklad 8 rokov pedagogickej praxe, predpoklad je stanoveny nad ramec
zdkona.

ODPORUCANIE:

NepoZadovat’ osobny dotaznik pre ucely vyberového konania s osobnymi udajmi
rodinnych prisluSnikov 7 dovodu zabezpecenia povinnosti v zmysle zakona Ndarodnej
rady Slovenskej republiky ¢. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov v neskorsich
predpisov. Vhodny je profesijny Zivotopis.

ODPORUCANIE:

Pre skvalitnenie persondlneho vyberu na funkciu riaditel’a Skoly a Skolského
zariadenia a zvySenie informovanosti odporucame zriad’ovatelovi ozndmit’
vyhlasenie vyberového konania so zaslanim textu vyhlaseného vyberového konania
riaditelovi Skoly, Skolského zariadenia a rade Skoly, Skolského zariadenia.

Informdciu o vyhlaseni vyberového konania je vhodné zaslat’ tak, aby informdcia
predchadzala vyhldsenie vyberového konania v tlaéi alebo v ostatnych
prostriedkoch masovej komunikdcie — internet, pribliZne jeden deii - 7 persondlneho
hladiska, aby riaditel’ dostal informdciu od zriad’ovatela o vyhldaseni vyberového
konania na jeho poziciu a nie sprostredkovane.

Zaroven odporucame poZiadat’ riaditel’a Skoly alebo Skolského zariadenia o
informovanie vSetkych zamestnancom Skoly alebo Skolského zariadenia o vyhlaseni
vyberového konania a zverejnenie vyhlaseného vyberového konania na dostupnom
mieste pre vSetkych zamestnancov.



Zakladné ustanovenia vvberovej komisie

Stanovenie ciel’ov vvberového konania a vvberovej komisie:

Ziskat’ od uchadzaca dostatok informdcii pre komplexné posudenie sposobilosti
na vykon riadiacej funkcie.

Zachytit' vyznamné konkrétne prejavy spravania (reakcie), 7 ktorych moZno
spolahlivo usudzovat’ spliiania jednotlivich osobnostnych predpokladov pre
odborné, manaZérske riadenia Skoly a jej sucasti.

Priklady osobnostnych predpokladov su v prilohe ¢. 7.

Zriad’ovatel’ alebo Skola, Skolské zariadenia na poZiadanie uchddzaca poskytnu
informdcie o subjekte pre ucely vyberového konania s prihliadnutim ochranu
osobnych udajov v zmysle zdakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 428/200
Z.7. 0 ochrane osobnych udajov v zneni zmien a doplnkov.

Ciel’'om vyberovej komisie je vybrat’ takého uchddzaca, ktory spliia predpoklady
pre zabezpecenie moderného a kvalitného vychovno-videlavacieho procesu v
konkurencénom prostredi podla potrieb Ziakov aich rodicov, pri modernom
riadenim Pudskych zdrojov so zodpovednostou za svoje rozhodnutia
a ekonomické riadenie.

K bodu 11:

POZNAMKA:

Zadakon nestanovuje povinnost’ vymenovania komisie pre otvdaranie obdlok
prihlasenych uchddzacov do vyberového konania a hodnotenie splnenia
predpokladov a osobitne kvalifikacnych predpokladov, preberanie prihlasok, ani
formu pre odovidanie obdlok zriad’ovatela vyberovej komisii prihldasenych
uchadzacov do vyberového konania.

Odporucame pozvat’ predsedu alebo d’alSieho Clena rady Skoly azo strany
zriad’ovatel’a tych kompetentnych zamestnancov, ktori maji kompetenciu prdc
s vpberovymi konaniami a sposobilost’ vyhodnotenia splnenia predpokladov
vyhlaseného vyberového konania.

Pozvanie moZe byt’ pisomné, elektronickou poStou alebo na zdklade telefonického
dohovoru.

K bodu 12:
POZNAMKA:

Z odovzdanie prihlaSok avyhodnotenia splnenia predpokladov jednotlivymi
uchadzacémi vyhlaseného vyberového konania zriad’ovatel’ vyhotovi bezprostredne
zdpisnicu, ktoru podpisSu vSetci pritomni zucastneni pri otvdarani obdlok
a zhodnotenia splnenia predpokladov vyhlaseného vyberového konania.



PRIKLAD:

MoZe vzniknut situdcia, Ze uchadzaé predloZi Cestné prehlasenie, Ze poZiadal
0 vypis 7 registra trestov. V tomto pripade by sa predpoklady hodnotili ako splnené
so stanovenim predloZenia vypisu z registra trestov najneskor pred vyberovym
konanim. V pripade, Ze predpoklad nie je splneny pred vyberovym konanim
vyberova komisia neumoZni uchadzacovi ucast’ vo vyberovom konani.
Neodporucame uvedené napriklad pri predloZeni dokladov o videlani. Z dovodu, Ze
moZe vzniknut situdcia, Ze splnenie kvalifikaénych predpokladov nebude
jednoznacné a sposobi to naruSenie vyberového konania ajeho konecné
vyhodnotenie.

K bodu 15:
POZNAMKA:
NedrZanie doby 7 dni pred zacatim vyberového konania je to dovod na zruSenie

vyberového konania v pripade, Ze jeden uchadzac, obéan sa st’aZuje na nedodrZanie
doby, alebo zasle podnet na nedodrZanie zdkona.

Vvberova komisia

K zloZeniu rady Skoly — vyberovej komisie,
§ 25) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢ 596/2003 Z.z.:

»  Rada skoly sa sklada z 5 az 11 clenov.

=  Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel.

» Ak ma rada skoly alebo skolského zariadenia nizsi pocet zamestnancov ako 25,
pocet clenov rady moze byt nizsi ako 11.

®» Rada Skoly s5 clenmi sa  mozZze ustanovit len v skolach a Skolskych
zariadeniach, v ktorych celkovy pocet zamestnancov nie je vyssi ako 10.

= ZlozZenie a pocet clenov rady skoly urcuje zriadovatel s prihliadnutim na
celkovy pocet zamestnancov Skoly alebo Skolského zariadenia, pricom
dodrZiava zasadu, Ze pocet clenov rady Skoly alebo skolského zariadenia, musi
byt vicsinovy - § 25 zdakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 596/2003
Z.z.

UzndSanie vyberovej komisie:

ODPORUCANIE:

V pripade rovnosti hlasov uchdadzacov na zaklade hlasovania vo vyberovom konani
odporucame vykonat’ opiitovné hodnotenie uchddzacov - splnenie predpokladov
vyberového konania, predpokladov a kompetencii  na vykon veduceho



pedagogického zamestnanca a opditovne pristupit’ k hlasovaniu, alebo vykonat’ iny
systém hodnotenia, bodovania.

Ak ani jeden uchadzaé nedosiahne stanoveny minimdlny pocet bodov uchadzac sa
hodnoti, Ze nesplnil stanovené poZiadavky a kritéria vyberového konania.

Vyberova komisia nenavrhne na vymenovanie uchddzaca.

UPOZORNENIE:

Podla ustanovenia § 25 ods. 14) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢.
596/2003 Z.z. clenstvo v orgdanoch Skolskej samospravy sa pozastavuje diiom
dorucenia prihlasky clena orgdnu Skolskej samospravy alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditePa Skoly alebo riaditel’a Skolského
zariadenia. Clenstvo sa pozastavuje a? do skoncenia vyberového konania.

K bodu 1V,
Postup vyberovej komisie pred vvberovym konanim:

ODPORUCANIE 1:

V éase pripravy rada Skoly postup vyberového konania moZe konzultovat’ s
delegovanymi zdastupcami pre vyberové konanie.

Zaslat’ pozvanky uchdadzacom na vyberové konanie na adresu bydliska uchdadzaca
uvedeného v prihliske doporucene.

ODPORUCANIE 2:

Usporiadanie priestoru pre vyberove konanie:

VHODNE ROZMIESTNENIE PRACOVNEHO PROSTREDIA:
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Otvorend komunikacia medzi komisiou a uchadzacom, clenmi komisie. MenSia
bariéra a spolupatricnost’.



NEOSVEDCENE rozmiestnenie prostredia:

UCHADZAC

CLENI CLEN2 CLEN3 CLEN4 CLENS5 CLEN 6 CLEN 7 CLEN 8
CLEN 9 CLEN 10 CLEN 11 CLEN 12 CLEN 13

NEOSVEDCENE rozmiestnenie prostredia:

UCHADZAC
V B / B I \ B N B
CLEN 1 CLEN 2 CLEN 3 CLEN4 CLEN S5 CLEN 6
CLEN 7

CLEN 8 CLENY9 CLEN 10 CLEN 11 CLEN 12 CLEN 13

Velka bariéra medzi komisiou a uchdadzacom.
Zla komunikativnost’ medzi komisiou a uchddzacom a navidgjom medzi clenmi

komisie.

K bodu V.
Priebeh vyberového konania:

ODPORUCANIE:

Vytvorit’ také prostredie, aby vSetci mali vytvorené rovnaké podmienky.




Nie je spravne dopredu informovat’ o sposobe a postupe vyberového konania
jednotlivych alebo niektorych wuchadzacov, ¢&im by boli d’alsi uchddzaci
znevyhodneni s pravom napadnutia nerovnakych podmienok vyberového konania.

PRIKLAD:

Ak sa vyberové konanie uskutocCriuje formou pohovoru:

Odporucame rozdelit’ pohovor do dvoch Casti s ur¢enim obsahu, ¢asu — rovnaké

podmienky pre vSetkych uchdadzacov.

A. Prvda cast - prezentdcia koncepcie rozvoja riadenia Skoly uchadzacom,
Skolského zariadenia alebo doplnenie informdcii uvedenych v koncepcii so
stanovenim podmienky casového limitu napriklad 10 - 15 minut.

B. V d’alSej casti pohovoru cElenovia vyberovej komisie kladu otazky k zisteniu
v§eobecnych, odbornych, manaZérskych kompetencii uchadzaca, osobnostnych
vlastnosti uchdadzaca na poziciu riaditel’a pre objektivne rozhodovanie sa vo
vyberovom konani. Opdt’ casovy interval je dopredu dohodnuty a rovnaky pre
vSetkych uchadzacov, napriklad 20 — 15 minut. Rozsah casového limitu sa
urci podl’a dohovoru komisie.

C. Na zaciatku ucasti kazdého uchadzaca podl’a dohovoru komisie moZe predseda
komisie alebo d’al$i urceny Clen vyberovej komisie v krdtkosti informovat’
o profesijnom Zivotopise uchadzaca ( absolvované vzdelanie a odborna prax —
pracovné pozicie ), alebo pred prezentdciou ndvrhu koncepcie sa nechd
rovnaky Casovy priestor na predstavenie sa samotnému uchadzacovi.

K bodu 12. Hodnotenie uchdadzacov:

Po ukoncéeni pohovorov Clenovia vyberovej komisie vyhodnotia prezentdciu
projektu, zamery, odpovede, vyjadrenia, znalost’ legislativy a osobnostné
kompetencie, reakcie a d’alSie vyjadrenia jednotlivych uchadzacov.

ODPORUCANIE:

Kritéria pre hodnotenie moZu byt stanovené rovnaké otazky pre vSetkych
uchadzacov ( dopredu dohodnuté rovnaké otazky pre vSetkych uchadzacov ). Pri
stanoveni rovnakych otazok je jednoduchSia a jednoznacnd porovnatel’nost’, ale
neotvara moZnost’ hlbSieho poznanie alebo rozvinutia myslienky. Uzatvoreny
pohovor.

Alebo

Stanovenie oblasti hodnotenia, ktoré budu dohodnuté pred pohovormi napriklad: vo
vychovno-vzdelavacom procese, riadenie Pudskych zdrojov, ekonomicky systém
rozvoja a riadenia, ... alebo d’alSie kompetencie.

Alebo

Otvoreny pohovor s moZnost’ou porovnania jednotlivych otdizok a odpovedi, reakcii
s moZnost’ou poznania kompetencii a osobnostnych predpokladov v jednotlivych
oblastiach hodnotenia. Otvoreny a ndarocnejsi pohovor.



Alebo

Kombindcia rovnako stanovenych otizok a dohodnutych oblasti hodnotenia
s mozZnostou d’alSich otvoreného pohovoru na podnetné otdzky pre poznanie
odbornych kompetencii a osobnostnych predpokladov uchddzaca na funkciu
riaditel’a Skoly alebo Skolského zariadenia je najobjektivnejSie, najndrocnejsie pre
uchadzaca a aj na odborné hodnotenie vyberovou komisiou s mozZnostou
porovnania a poznania odbornych kompetencii, zamerov a ciel’ov a pravdivosti
myslienok uchadzaca.

PRIKLAD:

CO SA HODNOTI:

Vyberova komisia hodnoti kaZdého uchadzaca, ktory sa zucastnil vyberového
konania, podla svojich stanovenych, prijatych a dohodnutych kritérii pre dané
vyberové konanie.

Zhodnotenie pozitivnych Casti rozhovoru (prezentdcie) v suvislosti s projektom Skoly,
Skolského zariadenia napriklad:

= yzt’ah k Ziakom,

=  vyzahu k zamestnancom,

= zodpovednost’ k pracovnym povinnostiam,

= kreativita, nové systémy v odbore, vo vychovno-vzdelavacom proces
se, procese riadenia, nové projekty,

*  mordlne vlastnosti jednotlivych uchadzacov,

= pripadne upozornenie na zamlcéané negativa,

= dalfie.

Alebo hodnotenie:

A/ odbornych predpokladov pre zvladnutie vykonu funkcie riaditela Skoly,
B/ predpoklady pracovat’ v kolektive a viest’ kolektiv zamestnancov Skoly,
C/ mordalne predpoklady na vykon funkcie,

D/ znalost’ uradného jazyka.

AKO HODNOTIT:

Prezentovanie vlastného projektu,

Otazky jednotlivych ¢lenov komisie,

Pripadne psychologické hodnotenie ( testy, hodnotenie odbornikom ).

PRIKLAD:
L Prezencia koncepcie rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia.
11 Otazky suvisiace s prezentovanymi mySlienkami, ciel’mi.

III.  Dalsie otizky (, ktoré méiu byt dopredu komisiou dohodnuté a poloiené
v§etkym wuchdadzacCom alebo otazky, ktoré su formulované na zdklade
prezentovanych myslienok uchddzaca a ¢len komisie potrebuje zistit’ ich
pravdivost’ alebo bliZ§i obsah myslienky, alebo to moéZe byt kombindcia
spoloénych otazok a vzniknutych otdazok pre zistenie odbornych kompetencii:
= odbornost, smerovanie S$koly, vychovno-videlavaci proces, rozvijanie

demokratického systému,

= prdca s Pudskymi zdrojmi, motivdcia, rozvoj odbornej urovne,



= pripravenost’ na vyberové konanie — prezentdcia koncepcie rozvoja Skoly,
= znalost’ zdakladnych pravnych noriem pre proces riadenia Skoly,
= d’alsie.

1V.  Pripadné d’alSie zhodnotenie uchadzacov odbornikom a prizvanymi
zastupcami zriad’ovatel’a a krajského Skolského uradu, Stdatnej Skolskej
inSpekcie, psychologom.

PRIKLADY:

kompetencii pre hodnotenie veduceho pedagogického zamestnanca:
Q odborné kompetencie
intelektudlne schopnosti
osobnostné vlastnosti
socidalno — psychologické charakteristiky sposobilosti pre vedenie Pudi,
mordlne a charakterové predpoklady
organizacné schopnosti
intelektudlny potencial s dorazom na dynamiku myslenia, schopnost’
zovSeobeciiovania
schopnost’ komunikdcie
zmysel pre zodpovednost’
kritickost’ i schopnost’ sebakritiky
sebareflexia, sebavedomie
ambicie, aSpirancnd uroveii.
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ODPORUCANIE 1I:

Kazdy ¢len vyberovej komisie urci na zdklade prezentdcii a pohovorov s uchadzaémi
poradie jednotlivpch ucastnikov vyberového konania na hodnotiacom hdrku.
Najlepsi sa umiestni na prvom mieste, najhorsi na poslednom mieste, alebo sa
stanovia body minimdlna hodnota a maximalna hodnota pre stanovené jednotlivé
kritéria hodnotenia a celkového hodnotenie uchadzacov vo vyberovom konani, ak
uchadzaé neziska minimdlny pocet bodov hodnoti sa, Ze nesplnil stanovené
podmienky a poZiadavky vyberového konania. V pripade, Ze je do vyberového
konania prihlaseny len jeden uchddzac, ktory nedosiahne minimadlny pocet bodov
pre vyberové konanie vyberova komisia ho nenavrhne na vymenovanie. Zriad ovatel’
opiitovne vyhldasi vyberové konanie.

ODPORUCANIE 2:

Pripravit’ si pred vyberovym konani ramcovu cast’ zdpisnice tak, aby po uskutoéneni
vyberového konania sa zapisali vSetky postupy, informdcie suvisiace s procesom
vyberového konania, ktoré na zaciatku vyberového konania boli nezname a vysledky
vyberového konania. Pripravu rdmcovej Casti zdpisnice odporucame pre
operativnhost’ a poZiadavku vyhotovenia zdapisnice bezprostredne po vyberovom
konani. Zapisnicu podpisuju vsetci clenovia vyberovej komisie, ako i pritomni
zdstupcovia zriad’ovatela, zdstupcovia krajského $kolského tiradu, Stitnej Skolskej
inSpekcie.

Rdmcova osnova tvori prilohu tohto metodického materialu ( priloha ¢. 3).



Nie je vhodné, aby zdpisnicu vyhotovoval zamestnanec, ktory nie je clenom
vyberovej komisie, alebo ma pozastavené Clenstvo v rade Skoly, alebo je pribuzny
uchadzaca vo vyberovom konani a nie je zaviazany ochranou osobnych udajov pre
ucely vyberového konania

POZNAMKA:

Pri splneni povinnosti spisania zdpisnice s uvedenim menovitého zoznamu
uchadzacov vo vyberom konani a ich umiestnenia alebo dosiahnutia poctu bodov
a nasledné pisomné oznamenie vysledku z vyberového konania uchddzacom je
ozndmenie a gverejnenie vysledku.

UPOZORNENIE:

Ozndamenie poradia uchddzacov je dolefité pre konanie v pracovnoprdavnych
vzt’ahoch.

V praxi sa stava, Ze komisia navrhne uchddzaca na vymenovanie do funkcie
riaditela Skoly a neurci poradie d’alSich uchddzacov, ¢o je v rozpore s ustanovenim
§ 5 ods. 6) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 552/2003 Z.z. o vykone
prdce vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Poradie
uchadzacov je zavizné pri obsadeni funkcie.

V pripade, Ze navrhovany uchddzac neprijme podmienky pracovno-pravneho vzt’ahu
po vymenovani, zriad’ovatel’ md povinnost’ reSpektovat’ vysledky vyberového
konania a konat’ v pracovnopravnom vzt'ahu s uchdadzacom, ktory sa umiestnil na
druhom mieste.

K bodu VI. Postup vyberovej komisie po vyberovom konani:

ODPORUCANIE:

Obsah navrhu:
= zoznam uchddzacov, ktori sa zucastnili vpberového konania,
= poradie podl’a vysledkov vyberového konania,
* ndvrh kandiddta na vymenovanie riaditel’a $koly alebo Skolského zariadenia.

POZNAMKA:

Zriad’ovatel’ musi oboznamit’ navrhnutého kandiddta so vSetkymi povinnostami a
podmienka pracovného pomeru, dohodnut’ termin ustanovenia - vymenovania do
funkcie podlPa moZnosti kandiddta ( ak ide o kandidata, ktory nie je zamestnancom
Skoly ).



VYBRATE INFORMACIE Z TEORIE VYBEROVYCH KONANI

ZAKLADNE INFORMACIE Z TEORIE VYBERU MANAZEROV

1. SOCIALNE KOMPETENCIE

St zlozitou Struktirou prienikom réznych schopnosti, navykov, vlastnosti, potrieb,
postojov ardznych predpokladov. Socidlne schopnosti mozno chéapat’” ako obratnost’
a efektivitu v jednani s l'ud'mi zalozené na reSpekte k 'udskej dostojnosti a na vyspelej
kultare vlastnej osobnosti.

Zlozky socialnej kompetencie:
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2.

Aktivita

Autorita

Emocionalna zrelost’
Empatia

Iniciativa

Integrita

Komunika¢né schopnosti
Kooperativnost’ a participativnost’
Charizma a kazlo osobnosti
Organizacné schopnosti
Poznanie I'udi a vzt'ah k nim
Reflexia pocitu druhych
Sebareflexia

Socialna obratnost’

MANAZERSKE KOMPETENCIE

Tieto kompetencie maju snahu ohranicit’ — chapat’ osobnostny rys, chovanie. Vzdy ide
o hl'adanie toho spravneho — definovaného.

Idedlne osobné kvality bertt do uvahy isocidlne podmienky riadenia a vyvoj na
pracovisku, formulovat’ vizitku osobnej kvality ako jeden zo zdkladnych predpokladov
manazera:

VIZITKA OSOBNEJ KVALITY:

1.

Pracovné a osobné kompetencie, ktoré su charakterizované spdsobilost'ou
Cloveka wuplatnit sa vo svojej funkcii, dostatocnu sebadoveru, primerané
sebavedomie a zodpovedajicim hodnotenim vonkajSej situacie.

Socialne kompetencie, ktoré st charakterizované ako spdsob vhodne sa presadit’
a presadzovat’ tieto kompetencie.

Pozitivne uvaZovanie a aktivne Konanie, ktoré je charakterizované chapanim
problému, chape prekazky ako vyzvu.

Pracovna ochota a vykonova motivacia, ktora sa prejavuje v zdujme o pracu
v ziaducej kvalite a kvantite.



5. VysSia hladina aSpiracie a usilia, ktoré sa prejavuju dosahovanim stale
narocnejsich zivotnych ciel'ov.

6. Schopnost’ sebakontroly, ktora je charakterizovana ovladanim citovych vzruchov
a chovania.

7. Rozvinuté etické a estetické citenie, ktoré¢ sa prejavuje v moralke a vystupovani.

8. Tvorivost’, ktora je charakterizovand, ako schopnost’ vidiet' nové veci a uplatiiovat’
netradi¢né rieSenia.

9. Zmysel pre humor, schopnost’ nadhl’adu s citom na proporcie.

10. Ochota na sebe pracovat’ v ramci nepretrzitého procesu seba rozvoja.

Tieto kompetencie maji snahu ohranicit’ - chapat’ osobnostny rys, chovanie.
Vidy ide o hPadanie toho spravneho — definovaného. Idealne osobné kvality beru
do tvahy isocidlne podmienky riadenia avyvoj na pracovisku, formulovat’
vizitku osobnej kvality ako jeden zo zakladnych predpokladov manaZéra.

KONKRETNE PREJAVY SMERUJUCE K IDEALNEJ OSOBNOSTI:
= (o najlepgie plnit’ svoje iilohy.

= Vydavaji zo seba maximum.

= Siu zapaleni pre vec.

= Kbvalitne pracuju nezavisle na pritomnosti nadriadeného.

= Siu schopni sebakontroly.

= Nepotrebuju mat’ prace detailne zadavanu.

= Su pripraveni a ochotni pomahat’ kolegom a podriadenym.
= Dodrziavajui sluby.

= S presni.

* Vedia hospodarit’ s ¢asom svojim a svojich podriadenych.
= (Citia zodpovednost’ za chyby svojich podriadenych.

= UC¢ia sa z vlastnych chyb, ktoré su pre nich skisenost’ou.

= Neplytvaju zdrojmi.

= Posudzuju nielen svoje zaujmy.

= Hovoria viac s ostatnymi ako sebe.

= Su samostatni, ale dokdZu poZiadat’ o pomoc.

= Dokazu byt’ asertivni.

= Plnia viac ako svoje povinnosti.

= Staraju sa o SV0j rozvoj.

ZHRNUTIE PREDCHADZAJUCICH KOMPETENCII MANAZERA:
schopnost’ rozhodovat’

umenie viest’ I'udi

integrita

nadSenie na pracu

predstavivost’

ochota usilovne pracovat’

analytické schopnosti

pochopenie pre druhych

schopnost’ vystihnut’ prilezitost’
schopnost’ riesit’ neprijemné problémy
ochota brat’ na seba riziko
podnikavost’

schopnost’ jasne sa vyjadrovat’
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bystrost’

objektivnost’

ochota pracovat’ nadcas
ambicioznost’

sustredenost’

zvedavost’
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nadanie pre pracu s ¢islami
schopnost’ abstraktného myslenia.

schopnost’ vydrzat’ — vytrvalost’

schopnost’ efektivneho rieSenia spravnych otazok

schopnost’ zrozumitel’ného pisomného prejavu

Podl’a autorov - vymenovanych vlastnosti, nie je potrebné aby uspeSny manazér
napliial osobnu kvalitu vo vSetkych bodoch.

PodPa d’alSieho autora J. Adaira
Smerovanie kvalifika¢nych a osobnostnych poZiadaviek vrcholového manaZéra

Ma vyznamnu
ulohu

hodnoty stredné

Nema zZiadnu
ulohu

Vek

—+

Prax

Vseobecné vzdelania

Odborné znalosti

Schopnost’ komunikovat’

Dobré Skolské vysledky

Zahrani¢né skusenosti

Znalost’ jazykov

Mobilita

Charizma

Osobna zrelost’

Moralne vlastnosti

Vitalita

Odolnost’ voéi stresu

Analytické myslenie

Systémové a koncep¢né myslenie

Organizacné schopnosti

Vodcovské schopnosti

Schopnost’ motivovat’

Schopnost’ kolektivnej prace

Schopnost’® prezentovania,
odovzdanie

jasné

Fantazia, kreativita, originalita




KOPLEXNEJSIE PONATIE MANAZERSKYCH KOMPETENCII
A/ POZNA DOBRE SVOJU PROFESIU

= Co najlepsie plni svoje tlohy.

*  Vydévaji zo seba maximum.

= Su zapaleni pre vec.

= Kovalitne pracuji nezavisle na pritomnosti nadriadeného.

» S schopni sebakontroly.

* Nepotrebuji mat’ pracu detailne zadévanu.

= Su pripraveni a ochotni pomahat’ kolegom a podriadenym.
* Dodrziavaju sl'uby.

=S4 presni.

» Vedia hospodarit’ s casom svojim a svojich podriadenych.
» (Citia zodpovednost’ za chyby svojich podriadenych.

= Ucia sa z vlastnych chyb, ktoré st pre nich skiisenost’'ou.
» Neplytvaji zdrojmi.

* Posudzuji nielen svoje zaujmy.

= Hovoria viac s ostatnymi ako o sebe.

= S samostatni, ale dokazu poziadat’ o pomoc.

* Dokéazu byt asertivni.

= Plnia viac ako svoje povinnosti.

= Starajl sa 0 svV0j r0zvoj.

PODPORUJE MANAZERSKE FUNKCIE:
B/ VEDIE A PODPORUJE DRUHYCH

PODPORUJE MANAZERSKE FUNKCIE:

deleguje zodpovednost’,

aktivizuje druhych, aby splnili svoje povinnosti,

odstraniuje prekazky brzdiace dosiahnutiu ciel'ov danej préci, ked’ je treba koordinuje
pracu kolektivu,

monitoruje pokrok jednotlivych ¢lenov kolektivu.

POSILNUJE STANOVENE ALEBO SCHVALENE, ODPORUCANE ViZIE
SUBJEKTU

pracuje s kolektivom na formulovani spolo¢nych vizii,

déava jasné pokyny,

pomaha stanovit’ priority kolektivu,

objasiiuje ulohy a zodpovednost’ jednotlivych zamestnancov.

CHAPE ZAMERY NOVYCH ORGANIZACNYCH FORIEM:

vie €o je pre druhych dolezité,

vie prijat’ od druhych a davat’ druhym,

rozvija dolezité vzt'ahy v organizicii,

vie, ktoré otazky su pre kolektiv kriticky dolezité a kedy zaujat’ stanovisko,

vie vyrovnavat mozné rozpory medzi zdujmami vlastného kolektivu a celej
organizacii.



MA PRIiSTUP K INFORMACIAM:

ma pozadované znalosti v odboroch jednotlivych profesii, ktoré si dopina,
vie identifikovat’,

vie hodnotit’ a vyuzivat’ zdroje inych odbornikov, ked’ st potrebné.

ROZUMIE ORGANIZACII:
chape sucasne suvislosti a problémy jednotlivych odborov, usekov.

JE PRESVEDCENY VODCA:
Vie sa postavit’ k naroénym otazkam a celit’ problémom, vie argumentovat’, vie branit’
svoje nazory a ked’ potrebné neustupuje.

JE ZASTANCOM ZMIEN:

Podporuje zmeny, povzbudzuje podporuje druhych v usili o zmenu, pripravuje pre
nich organizacne podmienky, poméaha pri zavadzani pozitivnych zmien, vie dobre
zmeny uviest’ do praxe.

Zvlada mnohostranné poziadavky, neo¢akavané zmeny, vie zostat’ svoj a dodrzat’ smer
za neprijemnych okolnosti, vie sa dobre adaptovat’.

C/ VIE UCINNE KOMUNIKOVAT

POSOBI NA DRUHYCH
Pontka vlastné napady a ovplyviuje druhych, vie si ziskat' podporu a ludi, vie
vytvarat’ prostredie, ktoré¢ mobilizuje ostatnych k praci.

UDRZIAVA A SKVALITNUJE VZTAHY S DRUHYMI:
Vztahy s druhymi st pre neho dolezité, vyjadruje Gprimny zéujem o druhych iich
problémy, je k druhym priatel’'sky, otvoreny, a berie l'udi takych aki su.

VIE CELIT NEPRIJEMNOSTIAM

Dokaze hovorit' o nedorozumeniach a konfliktoch, pomaha pri ich odstraiiovani
arieSeni otvorene a taktne, tak aby nevytvaral nepriatelov, dosahovanie zhody
nazorov pri rozhodovani a rieSeni problémov.

Podporuje a vytvara podmienky pre slobodné vyjadrovanie nazorov, napadov, vytvara
atmosféru, v ktorej st vysoko kvalitné informécie ponukané v v cas.

VIE DOBRE POCUVAT DRUHYCH
Ststred’uje sa na to ¢o hovoria druhi a vidno, Ze z z rozpravania si berie informaécie,
pri diskusiach v kolektive vie pocuvat, vie odpovedat’ spravne na priame otazky.

D/ VIE DOBRE PRACOVAT S KOLEKTiVOM

PODPORUJE SPOLUPRACU:

Stard sa o kolektivnu pracu, rozvoj kolektivu, ktory povazuje ciele organizicie za
svoje, vyzdvihuje vztahy spoluprace vo vnutri kolektivu ako i medzi kolektivmi,
umoziiuje kolektivom aby sa zaoberali zdvaznymi otazkami.

VYTVARA ATMOSFERU, V KTOREJ JE VSETKO DOSIAHNUTELNE



Aktivizuje druhych, povzbudzuje ich aby dosahovali a prekracovali Standardy
vykonov a citili osobny vztah k praci i organizacii.

POMAHA DRUHYM RAST A ROZVIJAT SA

Hodnoti silu a potreby jednotlivych zamestnancov kolektivu, dadva spétnt informaciu
vhodnym spdsobom, v pravy €as formuje ndro¢né ulohy a prilezitosti k osobnému
rastu a rozvoju, posobi ako osobny tréner ochotny podporit’ a pomdct’.

V ZASADE ROZLISUJEME KOMPETENCIE:

* A/ODBORNE

* B/KOMPETENCIE ROKOVANIA S CLUDML
TIETO DVE KOMPETENCIE SU ZAKLADOM PRE KAZDEHO
MANAZERA.

MANAZER MUSI BYT OSOBNOST A MAT:
* ODBORNE KOMPETENCIE
» SOCIALNO-PSYCHOLOGICKE KOMPETENCIE
* ODBORNE KNOW-HOW
» MANAZERSKE CIELE, ViZIE, PRESTAVY

VLASTNOSTI MANAZERA: PODI’A PHDR. V. FARKASOVEJ
Veduci zamestnanec by mal byt inteligentny I'ahko nad priemer, aby dobre rozumel
I'udom a mal zmysel pre realitu.

INTELIGENCIA
Veduci zamestnanec by mal byt inteligentny, 'ahko nad priemer, aby dobre
rozumel 'udom a mal zmysel pre realitu.

INICIATIVA
Vnutornd motivacia je potrebna pre kazdého manazéra. Vymyslat’ nieCo nove,
napadité je zékladnou vlastnost'ou vediiceho manazéra.

SEBAISTOTA
Odraza vnutorny postoj k tomu ¢o vykonava, je to presvedcenie, Ze to ¢o kona
je spravne. Dobry manazér si musi verit’ a byt optimista.

CIECAVEDOMOST
Ide o vlastnost, aby c¢lovek zacati vec dokoncil anevzdaval sa aj ked sa
vyskytnu problémy.

ZODPOVEDNOST
Poukazuje sa na pravé kvality manazéra. Nie je dobry taky veduci, ktory nevie
na seba zobrat' riziko, zodpovednost za chyby, ktoré robi aza svojich
spolupracovnikov.



SKUSENOST
Nedostatok skusenosti nie je chybou ale faktom, ktory mé drzat’ cloveka pri
zemi. Zarovein je potrebné uvedomit’ si, ze ak niektort z uvedenych vlastnosti
nema, neznamena to automaticky, ze funkciu vediceho bude vykonavat’ zle.

Vedici zamestnanec musi dokonale chapat’ vyznam l'udského ¢initela.

3. VYBEROVE KONANIE
KRITERIA VSEOBECNE DEFINOVANE
CIELE VYBEROVEHO KONANIA

Ziskat’" od uchéadzaca dostatok konkrétnych odpovedi a presne zachytit' vyznamné
konkrétne prejavy sprévania ( reakcie ), z ktorych mozno spolahlivo usudzovat’ na
mieru splania jednotlivych osobnych predpokladov ( stanovenych v osobnej
Specifikacii ).

Uchédzacovi poskytnut’ informacie o pracovnej funkcii a organizacii.

Manazér potrebuje na vykon funkcie rozne Specifické schopnosti. Za zdkladné
schopnosti manazérov sa povazuju:
1. odborné
2. interpersonalne
3. koncep¢né
predpokladom manazérskeho uspechu su aj d’alSie schopnosti a to:

4. diagnostické
S. analytické
6. vzdelanie
7. prax
ODBORNE

Schopnosti st potrebné pre vykondvanie Specializovanych aktivit v jednotlivych
oblastiach manazmentu musia ziskat' zdkladné odborné znalosti absolvovanim
Studijného programu na Skoldch apotom skusenosti v skutoénych pracovnych
situdciach. Predpoklada sa ze veduci zamestnanec zac¢ina pravdepodobne najprv ako
odborny zamestnanec.

INTERPERSONALNE

Schopnosti komunikovat’® s Pud’mi, vediet’ pochopit’ a motivovat’ jednotlivcov
a skupiny. Schopnost’ porozumiet’ inym ma zvlaStny vyznam pre toho, kto musi riesit’
problémy, rozdelovat ulohy arokovat. RozSirovanie informacii a zabezpecCovanie
uloh acielov vyzaduje schopnost motivovat’. V literatire sa uvadza ze manaZzéri,
ktori maji  dobré interpersonalne schopnosti su pravdepodobne tuspesnejsi ako
manazéri s chudobnymi interpersondlnymi schopnost'ami.

KONCEPCNE
Schopnosti potrebné systémové - SirSie chapanie suvislosti v organizacii a d’alSich
inStitacii s cielom optimalizacie vychovno-vzdelavacieho procesu v stvislosti so



zamermi a cielmi Skoly v prepojeni na nové prvky, poziadavky vo vychove a
v procese vzdelavania, vychovy a riadenia.

DIAGNOSTICKE
Schopnosti zistovania pric¢in problémov, nedostatkov, vykonov nedostatocnej
kvality.

ANALYTICKE

Schopnosti st to doplitujuce schopnosti diagnostickych schopnosti vediet urcit’ —
pomenovat’ zékladné priciny faktory, v danej situécii vediet’ rozhodnut’, ktorému treba
venovat’ najvacsiu pozornost’ tj. pochopit’ situdciu, analyzovat’ a urcit’ ¢o treba
v danej situdcii robit’ s ur€enim stratégie.

VZDELANIE A PRAX
Predpoklady na ziskanie manazérskych schopnosti.

PREDBEZNY VYBER

Ulohou predbezného vyberu je vyliidenie zjavne nevhodnych uchadzacov.

Vzdy je treba mat’ na paméti eticka stranku vyberového procesu t.j. vyhnuat’ sa tomu,
aby sme bez predbezného oboznamenia sa s postupom vyberu vylucili z procesu na
zaklade dodatocne stanovenych kritérii, alebo sprisnenych kritérii uchadzacov, ktori
zjavne spiiaju publikované poziadavky.

KVALITA VYBEROVEHO POSTUPU SPOCIVA NA:

Vhodnej vol'be ( komunikacie metod )
Dobrej priprave, prepracovanosti metod na konkrétne pouzitie.
Sposobilostiach (v praxi) ¢lenov vyberovej komisie, posudzovatel’ov atd’.

Napriklad na poziciu riaditela vybraté schopnosti a vlastnosti:

- organizacné schopnosti

- intelektualny  potencial s dorazom na dynamiku  myslenia, schopnost
zovSeobecrnovania

- schopnost komunikdcie — extroverzia

- zmysel pre zodpovednost

- kriticnost' i schopnost sebakritiky

- sebareflexia, sebavedomie

- ambicie, aspiracnd uroven.

METODY VYBERU

= Rozbor, hodnotenie ziadosti o prijatie, zivotopisu a podobne
= Rozhovor, pohovor
» Testy zrucnosti, praktické skusky
= Testy vedomosti
= Psychologické testy
o Vseobecnej inteligencie
o  Specifickych schopnosti
a Zaujmov



o Trénovatelnosti
a Osobnosti
»  Skupinové metody
a Diskusia k ur¢enej téme
o Skupinové rieSenie problému,
o Stimulaéné aktivity
= Referencie
= QGrafologicky rozbor
» Lekarske vysetrenie.

ZAKLADNE PODMIENKY
KVALIFIKOVANEHO UPLATNENIA VYBEROVEHO ROZHOVORU

Kvalitna priprava rozhovoru
(Vycvikom ziskané) sposobilosti vedenia vyberového rozhovoru.

DRUHY VYBEROVEHO ROZHOVORU

Podl’a poctu realizatorov mozno rozliSovat’ tieto zakladné formy:
1. Rozhovor wuchddza¢a sjednym interviewujucim ( vhodny pri vybere
zamestnancov)
2. Rozhovor uchadzaca sdvomi interviewujucimi ( z ktorych jeden moéze byt
aktivny a druhy pozorovatel’ )
3. Rozhovor uchadzaéa so skupinou interviewujucich ( panelovy rozhovor
obvykly vo vyberovych konaniach ).

Podl'a podrobnosti pripraveného planu a jeho zavéznosti mozno rozliSovat’ rozhovor:

= NeStandardizovany rozhovor, pri ktorom st urcené len poznavacie ciele.

= PoloStandardizovany rozhovor, pri ktorom je najviac urcené znenie zakladnych
otazok.

= Standardizovany rozhovor, pri ktorom je urené znenie azavizné poradie
otazok.

Struktira a stratégia riadeného rozhovoru:

Poziadavky informac¢ného charakteru vypovedi zodpovedaju Struktire rozhovoru.
Podstata spociva v dodrziavani chronologického poradia otazok a tém prieskumu,
zist’ovanie.

Od Zivotopisnych tudajov, zistovanie stavu — vyvoja po sti¢asny pracovny pomer,
od sucasnych pracovnych planov aZ po osobné ciele v budiicnosti.

V d’alSej casti rozhovoru kladieme Specificky zamerané otazky suvisiace
s diferenciondlno —  diagnostickymi  uvahami  vychadzajucimi  z vysledkov
psychologickych vykonovych skasok a osobnostnych dotaznikovych metod.

Pritomnost’ psycholéga je prieskumova.
Uvaha je pocas rozhovoru vzdy konfrontdciou ziskanych udajov a vysledkov
s vypoved’ami uchadzaca.



ULOHY/ SPOSOBILOSTI CLENA VYBEROVEJ KOMISIE

1/ Pripravit’ sa na rozhovor

2/ Vytvorit’ kontakt s uchadzatom

3/ Riadit priebeh rozhovoru

4/ Formulovat’ otazky a reakcie na odpovede uchadzaca ( otazky formulovat, tak aby
sa ziskali podrobenejsie informécie a nie neboli formulované otazky s odpoved’'ou aku
chceme pocut)

5/ Poc¢tivat

6/ Pozorovat

7/ Hodnotit'.

HLAVNE ZASADY V PRISTUPE A SPRAVANI SA INTERVIEWUJUCEHO

PRE VSETKYCH UCHADZACOV VYTVARAT ROVNAKE — STANDARDNE
PODMIENKY:

- poskytnuty ¢as

- prostredie

- zékladny okruh otazok

- apod.

V ROKOVAN[ SO VSETKYMI UCHADZACMI PREJAVOVAT ROVNAKY
OSOBNY POSTOJ CHARAJKTERIZOVANY:

- zaujmom,

- uctou,

- sebaistotou

- ataktom

- primeranou nenutenostou ( nie familidrnost’ou ).

VACSINU ’(:ZASU ROZHOVORU -70-80% JE TRPEZLIVYM POZORNYM
POSLUCHACOM.

VREAKCIACH NA ODPOVEDE UCHADZACA ANI NAZNAKMI
NEPREJAVUIJE POSTO!:

- suhlas

- nesuhlas

- poteSenie

- prekvapenie atd’.

- odpovede prijima s poslucha¢skym zaujatim.

ZASADNE NEVYJADRUIJE SVOJE VLASTNE NAZORY.



PROCES VYBEROVEHO KONANIA

Prebratie prihlaSok a dokladov

Spracovanie kritérii pre vyberové konanie

Dohovor terminu vyberového konania

Pozvanie uchadzacova na vyberové konania

Vratenie dokladov u tych, ktori nespinaji kvalifikaéné poziadavky vzdelania

s oznamenim dovodu.

6. Pozvanie zastupcov zriad'ovatela Skoly, Skolského zariadenia

7. Prezencia kontrola prihlasenych

8. Zakladné informacie o vyberovom konani

9. Predstavenie ¢lenov komisie

10. Prestavenie prihlasenych do vyberového konania

11. Zékladné informécie o vyberovom konani

12. Akou formou

13. Zrebovanie

14. Rozhovory

15. Pod’akovanie

16. Zhodnotenie

17. Hlasovanie

18. Zapisnica

19. Navrh pre vymenovanie riaditel'a

20. Zabezpecenie ochrany osobnych udajov uchadzacov

21. Po vymenovani jedného uchddzaca do funkcie vratenie pisomne — doporucene
dokladov a projektu predlozenych k prihlaske vyberového konania.

22. Odporucanie

M
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