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l. Uvod

Tato normativni instrukce stanovuje jednotny postup urfadd prace pfi realizaci
bilan¢ni diagnostiky, ktera je jednou z forem poradenstvi, realizovanou vefejnymi
sluzbami zaméstnanosti podle § 22 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢&. 518/2004 Sb., kterou
se provadi zakon ¢&. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,vyhlaska®).

Bilan¢ni diagnostika jako poradensky proces s vyuzitim komplexnich
odbornych diagnostickych metod sméfuje k optimalnimu vyuZiti schopnosti
a potencialu ¢lovéka pfi jeho pracovnim uplatnéni. Specialni poradci ufadu prace
(psychologové) se pomoci bilan¢ni diagnostiky snazi zjistit co nejvhodnéjsi vyuziti
schopnosti, dovednosti, zajmi a motivace klienta pro jeho optimalni zaclenéni
na trhu prace.

Jednim z Cc&lankd proaktivnich opatfeni v oblasti zaméstnanosti, danych
Usnesenim vliady CR &. 640 z 23. 6. 1999, o opatienich na podporu zaméstnanosti
osob obtizné umistitelnych na trhu prace, je budovani sité bilancné diagnostickych
pracovist (BDP) pro potfeby komplexniho zhodnoceni schopnosti a moznosti ¢lovéka
vzhledem k jeho budoucimu pracovnimu uplatnéni. Zakladni kvalifikacni pfedpoklady
a ramcova metodika pro realizaci bilan¢ni diagnostiky jsou popsany v této normativni
instrukci.



Bilan¢ni diagnostika ma praktické vyuziti ve dvou rovinach:

a. Vyuziti dosavadnich schopnosti a ziskanych zkuSenosti Clovéka pro vykonavani
pfibuznych povolani.

b. Definovani nezbytnych dovednosti a védomosti, které je schopen uchazec€
0 zaméstnani ziskat dalSim profesnim vzdélavanim pro to, aby mohl nasledné
vykonavat jiné povolani, nebo si udrzet povolani stavajici a zjistil své realné
predpoklady pro kariérovy rust.

Bilan¢ni diagnostika je urCena fyzickym osobam evidovanym na ufadu prace.
Pfi vybéru fyzickych osob evidovanych na ufadu prace do bilanéni diagnostiky jsou
urady prace povinné postupovat v souladu s § 4 zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole.

V pfipadé dlouhodobé nezaméstnanych, obtizné umistitelnych uchazecu
0 zaméstnani, s nizkou motivaci k hledani zaméstnani a nejasnou ¢i malo realnou
pfedstavou o vhodném zaméstnani muze byt bilan¢ni diagnostika pouzivana
jako nastroj pro stanoveni aktivit individualniho akéniho planu nebo jeho aktualizaci.

Sluzby bilanéni diagnostiky jsou ve vefejnych sluzbach zaméstnanosti
zajisStovany urady prace samostatné nebo prostfednictvim externich dodavateld.

Il. Metodicka sit’ bilanéni diagnostiky uradu prace

1. Metodickou sit’ bilan¢ni diagnostiky ufadu prace tvofi nasledujici ufady prace,
které pod vedenim odboru realizace sluzeb zaméstnanosti sekce politiky
zameéstnanosti a trhu prace MPSV zabezpecuji dodrzovani jednotného metodického
postupu a standard( kvality pfi vykonu bilanéni diagnostiky pro potfeby vefejnych
sluzeb zaméstnanosti.

Jedna se vzdy o dvé metodicka pracoviété v kazdé izemni jednotce NUTS 2 1
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2. Zastupci metodickych bilanéné diagnostickych pracovist a dalSich uradu

prace, které samostatné poskytuji bilanéni diagnostiku jako poradenskou sluzbu,
feditelka odboru realizace sluzeb zaméstnanosti avedouci oddéleni dalSiho
profesniho vzdélavani a volby povolani tvofi pracovni skupinu pfi odboru realizace
sluzeb zaméstnanosti sekce politiky zaméstnanosti a trhu prace MPSV
pro zabezpeceni jednotnosti, funkénosti a kvality sluzeb bilanéni diagnostiky

! Podle spole¢né evropské klasifikace tizemnich statistickych jednotek, kter je pravng zdvazna v &lenskych
zemich EU v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady (ES) ¢. 1059/2003 ze dne 26. kvétna 2003.



zajistovanych ufady prace na uzemi CR.

3. Pracovisté UP Dé&&in jako geséni metodické pracovisté koordinuje s pracovni
skupinou &innost v oblasti normotvorné, metodické a v oblasti kontroly kvality.

[ll. Hlavni ukoly metodickych pracovist’

e prubézné ovérovani metodiky pouzivanych bilanéné diagnostickych metod,

e supervizni Cinnost pfi interpretacich diagnostickych technik ve spadové
oblasti,

e navrhy a ovéfovani aplikace novych metod,

e odborna pomoc spadovym bilan¢né diagnostickym pracovistim pfi ufadech
prace,

e pomoc pfi sestavovani dohod uzavienych mezi ufady prace a externimi
institucemi zabezpecujicimi bilancné diagnostické sluzby, vCetné kontroly
jejich obsahu,

e prubézné sledovani odborné pfipravenosti a kontrola odbornych vystupu
instituci a pracovniku poskytujicich sluzby v oblasti bilan¢ni diagnostiky v roli
externino dodavatele Uufadim prace na zakladé smluvniho vztahu (souvisi
s personalnim, technickym a metodickym vybavenim),

e prubézné sledovani odborné pfipravenosti pracovniki poskytujicich sluzby
v oblasti bilan¢ni diagnostiky na ufadech prace (navrhy na Skoleni, konzultace
atd.).

Ufad prace vroli zadavatele bilanéni diagnostiky z diivodu zajisténi ukold
uvedenych v kapitole Ill. této normativni instrukce informuje ufad prace, ktery pini
funkci mistné pfislusného metodického pracovisté pro bilan¢ni diagnostiku o vybéru
dodavatele bilan¢ni diagnostiky.

IV. Externi dodavatelé v oblasti bilan¢ni diagnostiky

1. Z vyCtu hlavnich ukoli metodickych pracovist je zfejmé, Ze bilan¢né
diagnostické sluzby mohou poskytovat pro ufady prace i externi poskytovatelée,
vybrani v zadavacim fizeni podle zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach,
ve znéni pozdéjSich predpisl, (dale jen ,zakon o vefejnych zakazkach“) urfadem
prace jako smluvni partner. Tito externi poskytovatelé musi splfiovat mimo
zakladnich rovnéz profesni a technické kvalifikaCni pozadavky uvedené v § 54 a § 56
odst. 2 zakona o vefejnych zakazkach, které podrobnéji stanovuje urad prace v roli
vefejného zadavatele. Ufad prace stanovi tyto kvalifikaéni poZadavky minimalné
v rozsahu uvedeném v Casti V. této normativni instrukce.

2. Dalsi podrobné informace tykajici se metodiky vykonu a sledovani kvality
bilan¢ni diagnostiky jsou obsazeny v Metodice prace pfi bilan¢ni diagnostice, ktera je
pfilohou této normativni instrukce.

3. Z organizace a zpusobu zabezpecCovani bilanéni diagnostiky vyplyva,
Ze zpusob zajiStovani této sluzby (interni nebo externi) zavisi na podminkach
a rozhodnuti uradu prace.

4. Bilancné diagnostické sluzby poskytované externimi institucemi pro potfeby
Ufadu prace jsou hrazeny z prostfedkl statniho rozpocétu a ESF uréenych pro oblast



aktivni  politiky zaméstnanosti v souladu se zakonem ¢. 435/2004 Sb.,
0 zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu, a vyhlaskou.

V. Profesni a technické kvalifikaéni predpoklady podle § 54 a § 56 odst. 2)
zakona o verejnych zakazkach pro poskytovani bilanéni diagnostiky zavazné
pro urady prace v ramci zadavaci dokumentace na vybér externiho dodavatele

Profesni kvalifika¢ni predpoklady
Splnéni profesnich kvalifikacnich pfedpokladl prokaze dodavatel, ktery predlozi:

a) vypis z obchodniho rejstfiku, pokud je v ném zapsan, Ci vypis z jiné obdobné
evidence, pokud je v ni zapsan,

b) doklad o opravnéni k podnikani podle zvlastnich pravnich predpist v rozsahu
odpovidajicim pfedmétu vefejné zakazky, zejména doklad prokazujici pfislusné
Zivnostenské opravnéni i licenci, tj. v tomto pfipadé:

Zivnostenské opravnéni k Zivnosti vazané:
- "Psychologické poradenstvi a diagnostika" (pfiloha ¢. 2 k zakonu
€. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani, ve znéni pozdéjSich pfedpisl)

Splnéni profesniho kvalifikacniho pfedpokladu dle pismene b) prokaze dodavatel
samostatné nebo prostfednictvim subdodavatele v souladu s § 51 odst. 4 zakona
0 vefejnych zakazkach.

Technické kvalifikacni predpoklady

Spinéni technickych kvalifikacnich predpokladl prokaze dodavatel samostatné
nebo prostfednictvim subdodavatele v souladu s § 51 odst. 4 zakona o vefejnych
zakazkach:

e Osvédcenim o vzdélani a odborné kvalifikaci na arovni:
(i) vysokoSkolské vzdélani v oboru psychologie, a sou¢asné
(i) odborna praxe v alespori jedné z nasledujicich oblasti:
- psychologicka diagnostika;
- psychologie prace,
- poradenska psychologie,
- pedagogicka psychologie,

v pfipadé odborného garanta v rozsahu 3 roky praxe u jednooborové psychologie
a5 let u dvouoborové psychologie, v pfipadé ostatnich osob odpovédnych
za poskytovani bilan¢ni diagnostiky v rozsahu 1 rok praxe u jednooborové
psychologie a 3 roky praxe u dvouoborové psychologie.

e Dolozenim vyborné znalosti a schopnosti samostatné prace s diagnostickym
softwarem DiarosWin nebo jinym testové, kvalitativné a technicky obdobnym
softwarem a dalSimi standardizovanymi psychodiagnostickymi metodami
odborného garanta a ostatnich osob odpovédnych za poskytovani bilanéni
diagnostiky.



Dodavatel dolozi vzdélani a odbornou kvalifikaci osob odpovédnych za poskytovani
bilan¢ni diagnostiky:

1. pisemnym dokladem o dosazeném vzdélani,

2. pisemnym potvrzenim o délce praxe,

3. pisemnym dokladem nebo referencemi o schopnostech prace s diagnostickym
softwarem DiarosWin nebo jinym testové, kvalitativné a technicky obdobnym
softwarem, tj. napfiklad kopii pracovni smlouvy s dfivéjSim zaméstnavatelem
nebo smlouvami, které dokladaji odbornou praxi v provadéni bilancni
diagnostiky, pfipadé tyto doklady v kombinaci s vyjadfenim ¢&i referencemi

Dolozenim vlastnictvi odpovidajicich psychodiagnostickych testd pro poskytovani
bilan¢ni diagnostiky - softwear DiarosWin nebo jiného testové, kvalitativné
a technicky obdobného softwaru a dalSich standardizovanych
psychodiagnostickych testu.

V ramci smluvnich ujednani mezi zadavatelem — ufadem prace a dodavatelem

sluzby - externim poskytovatelem bilan¢ni diagnostiky, ufad prace stanovi dodavateli
povinnost:

respektovat zakladni metody a vystupy stanovené v Metodice prace pfi bilancni
diagnostice, ktera je pfilohou této normativni instrukce,

respektovat Chartu kvality, ktera je soucasti Metodiky prace pfi bilancni
diagnostice,

umoznit uraddm prace, které pro dany NUTS 2 vykonavaji funkci metodického
pracovisté pro bilan¢ni diagnostiku, provedeni kontroly kvality metodického
postupu a vystupl z poskytované sluzby,

sdilet odborna data zjisténa pfi bilan¢ni diagnostice,

dodrzovat zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju a o zméné nékterych
zakonu

nepostoupit osobni udaje tfeti strané, pfiCemz za tfeti stranu neni povazovano
metodické pracovisté bilancni diagnostiky podle pfislusného NUTS 2 a ufad
prace, kde je uchaze€ o zaméstnani evidovan, v pfipade, Ze zadavatelem bilan¢ni
diagnostiky je jiny ufad prace.

Kontrolu plnéni smluvnich podminek mezi dodavatelem a zadavatelem pfi vykonu

bilan¢ni diagnostiky provadi a na misté Setfi ufad prace vroli zadavatele
ve spolupraci s metodickym pracovistém bilan¢ni diagnostiky v ramci kontroly kvality
poskytovani sluzby.

Ufad prace ve smlouvé mezi zadavatelem a dodavatelem stanovi ujednani

0 vypovézeni smlouvy v pfipadé neplnéni povinnosti ze strany dodavatele.



Prilohy
Metodika prace pfi bilanéni diagnostice

V Praze dne 2. zari 2009

Ing. Stefan Duhan
zastupuijici vrchni feditel sekce politiky zaméstnanosti a trhu prace



Priloha normativni instrukce ,,Postup pri zajistovani bilan¢ni diagnostiky jako
poradenského nastroje na uradech prace*

METODIKA PRACE PRI BILANCNi DIAGNOSTICE

Bilan¢ni diagnostika (dale jen ,BDG®) je proces pomérné Casové narocny.
Sestava ze skupinovych a individualnich konzultaci, sbéru dat, analyzy a syntézy
potfebnych poznatkl. Vychazi z pracovni psychologie, psychodiagnostickych metod,
vyuziva poznatkl z oblasti lidskych zdroju, analyzy a prognézy regionalniho trhu
prace, konkrétnich profesnich a anamnestickych udajd klienta a dalSich potfebnych
udaju.

Informativni vstupni ¢ast

Vysvétleni klientovi, ¢eho se BDG tyka, co pro ného muzZe znamenat,
jaké postupné kroky budou po sobé nasledovat, jaké ocekavané vysledky muze
klient vyuzit. Soucasti tohoto vstupniho bloku je i pusobeni na motivaéni slozku
klienta, na jeho iniciativu, aktivitu a osobni angaZzovanost.

Sbér dat

Jedna se o posouzeni jak subjektivné vnimanych, tak i objektivné zjisténych udaju
o klientovi,vétSinou sejmutych pisemnou formou pfi vyuziti skupinovych aktivit:
e Sebehodnoceni,
test schopnosti,
osobnostni dotazniky,
vykonové testy,
projektivni techniky.

Individualni rozhovor

Slouzi k doplnéni potfebnych udaji o klientovi, zjisténi jeho postoju, zajmd,
pracovni motivace, kompetenci, profesnich zkusenosti, rodinného zazemi, atd.

| v prubéhu individualniho rozhovoru je znovu tfeba pulsobit na klientovu
motivaci, posilovat jeho sebevédomi, vytvaret podminky Kk pozitivnimu nahledu
na jeho uplatnéni na trhu prace. Mlaze zde byt i prostor pro orientaci v prvnich

“ ¥

navrzich moznych ,projektu“ feSeni individualni situace klienta.

Vytvoreni strategie

Poradce na zakladé zjisténych udaji o klientovi svou diagnostickou Uvahou
vytvafi prioritni projekty pro klienta. Jsou zpracovany variantnim zpasobem.
Zavérecny individualni rozhovor

Konzultace nad navrzenymi projekty je finalni fazi BDG. S témito variantami
feSeni by se mél klient pIné identifikovat. Musi mit pocit, Zze vytypované prioritni
oblasti vychazeji z ného, jsou produktem jeho mysleni, jeho rozhodnuti.



Doporuéena ¢asova dotace

Prace s klientem: 16 hod
- vstupni pohovor (zajmy, motivace, profesni kariéra)
- testovani — DiarosWin nebo jiny testové, kvalitativné a technicky obdobny
software a dalSi standardizované psychodiagnostické metody
- vyhodnoceni testl a zjiSténi anamnestickych udaji o klientovi
- zaveérecCny pohovor

Interpretace a vypracovani zpravy pro ufad prace: 2 — 4 hod.
Celkem 18 — 20 hod.

Individualni praci s klientem mohou predchazet skupinové aktivity zamérené
na motivacné sebereflektivni ¢ast s vyuzitim prvkl skupinové dynamiky. Doporuceny
rozsah skupinové prace je 10 hod.

Tento pocCet hodin je mozno rozsifit v zavislosti na ,obtiznosti klienta®
(skupiny). Napfiklad dlouhodobé& nezaméstnani bez vzdélani apod.

VYSTUPY BDG

Vystupem poradenského procesu BDG je ,ZavéreCna zprava bilancni
diagnostiky“, ktera je pro klienta dokumentem, ktery mu ma usnadnit orientaci v jeho
prfedpokladech, silnych strankach osobnosti, pfipadné vhodnych postupech
k nalezeni pracovni pfilezZitosti. Umozni mu v8ak i orientaci vjeho pfipadnych
nedostatcich, rezervach, ¢i nevhodnych feSeni dalSi profesni drahy.

Zavérecnou zpravu, ktera obsahuje vystupy BDG muze v pfipadé externich
dodavatell podepsat jen odborny garant nebo jina osoba odpovédna za poskytovani
bilan¢ni diagnostiky, jejichz prostfednictvim dodavatel prokazuje splnéni technickych
kvalifikaénich predpokladl podle &asti V. Normativni instrukce 29/2009. Garant ruci
za kvalitu a dodrzovani pfislusnych vydanych norem Sekce politiky zaméstnanosti a
trhu prace MPSV.

ZavéreCnou zpravu muze klient vyuzit pro eventualni dolozeni jeho vhodnosti
pro poptavanou profesi pfi
e jednani s konkrétnim zaméstnavatelem
e UCasti na vybérovém fizeni

Komplexni zavérec¢na zprava o BDG je vlastnictvim pouze a jenom klienta !!!

Ufad prace, ktery je zadavatelem poradenského procesu BDG a Ufad prace,
u kterého je klient evidovan, dostavaji k dispozici ,ZavéreCnou zpravu“, ktera
obsahuje vSechna tvrda data o klientovi (anamnestické a profesni udaje, ramcové
zdravotni stav, vzdélani a kvalifikace) plus zavére¢na doporuceni a sméry, kterymi
se ma klient, ale i poradensky pracovnik UP Fidit.

Na zakladé téchto doporuéeni mize potom UP vyuzivat dal§i poradenské
aktivity, jako jsou :
e intenzivni individualni poradensky proces,
e UcCast na Job clubovych aktivitach,
e rekvalifikacni aktivity,



e zvySeni Ci rozSifeni stavajici, pfipadné ziskani nové kvalifikace formou dalSiho
studia,
e dalSi nastroje aktivni politiky zaméstnanosti

CHARTAKVALITY

Pro zachovani jednotnych vystupl z poradenského procesu BDG a jejich
vysoké kvalitativni urovné, a tedy i praktické vyuZzitelnosti, byla zpracovana tzv.
Charta kvality. Jedna se o soubor kriterii, jejichZz dodrzovani bude pfedmétem
kontroly. Kazdy subjekt poskytujici sluzby v oblasti poradenského procesu BDG
se zavazuje tuto Chartu kvality dodrzovat.

Charta kvality ma devét bodu, které se tykaji jednotlivych oblasti ¢Ginnosti:

1. Struktura a organizace BDG

- Je pIné pfizplisobena potiebam BDG a to v prostorovém usporadani a vybaveni.

- Personalni vybaveni plné odpovida potiebam BDG a je v souladu s ,metodikou®.

- V8echny pouzivané prostfedky, testy, metodické pomucky, softwarové vybaveni
atd. jsou pouze legalniho puvodu.

- Nositel BDG je otevien Sirokému okoli, odkud Cerpa nejnovéjSi poznatky a sam
dava k dispozici aktualni dokumentarni zdroje.

2. Lidské zdroje

- Za odborné zpracovani BDG je zodpovédny psycholog, ktery uzce spolupracuje
s dalSimi odborniky.

- Cilem BDG je vzdy klient, je vzajmu nositele BDG neustalé zkvalithovani
poskytovanych sluzeb a to prfedevSim neustalym vzdélavanim vSech zucastnénych,
aktivnim ziskavanim nejnoveéjsich poznatkl a ucasti na odbornych akcich tykajicich
se BDG.

3. Klientela BDG

- Nositel BDG je povinen chranit vSechny udaje o klientovi, a pracovat vzdy podle
etickych norem, kodexu psychologa ve vefejnych sluzbach zaméstnanosti a kodexu
poradce.

- Pfi provadéni BDG je nositel povinen pfisné dbat vSech zakonnych norem
a pravnich uprav.

4. Nositel BDG ma vzdy poradni a podptrnou roli, klient je aktivnim prvkem
BDG.

5. Provadéna BDG musi byt u kazdého klienta vyrazné individualni.

6. Pro kazdého klienta musi byt stanoven realny akéni plan profesniho
uplatnéni klienta.

- Klient musi byt se zavéry a akénim planem srozumitelné seznamen vcéetné
Casovych predpokladu a dil€ich aktivit.
- Klient sam nese zodpovédnost za realizaci akéniho planu.

7. Zavérec¢na zprava musi odpovidat pozadavkim metodiky.



- ZavéreCna zprava je majetkem klienta a maze byt vyuzita pouze v jeho prospéch
a s jeho souhlasem.

8. BDG muze byt predmétem odborné a vécné kontroly pro zlepsSovani kvality
procesu.

- Kontrolu muze provadét pouze metodické pracovisté bilanéni diagnostiky
nebo v pfipadé externi sluzby zadavatel (pfipadné v soucinnosti obou). Po dohodé
s MPSV je mozZno doCasné poveéfit touto Cinnosti dalSi subjekt.

9. Nositel BDG je povinen neustale dodrzovat kvalitu poskytované sluzby.

- BDG je pfedevsim a pouze poradensky proces a sluzba klientovi.



