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K ucasti SKIP na projektu DECIDoc

Predkladame verejnosti navrh budouci evropské smérnice, formulujici predpokladané a tudiz
potiebné znalosti a dovednosti, které budou vyzadovany od evropskych odbornych pracovnikii
v oblasti knihovnickych a informacnich sluzeb. Jak se stalo, Ze jsme mohli byt — ac ze zeme,
ktera zatim neni clenem Evropske unie — takiikajic ,,u toho*?

Vroce 1997 se na mne ve funkci predsedkyné Svazu knihovnikii a informacnich
pracovnikii (SKIP) obratil tehdejsi predseda ADBS (Association des Professionnels de
I'Information et de la Documentation)' tedy Spolku ¢i asociace francouzskych
dokumentalistii prof. Jean Michel s nabidkou ucasti SKIP na evropském projektu DECIDoc
(,,Dévelloper les Eurocompétences pour l’Information et Domentation ). Zmineny projekt
francouzska asociace iniciovala a byla povérena jeho pripravou, pozdéji rizenim a koordinaci
v§ech praci. Kontakty SKIP s ADBS byly jiz drivéjsiho data. Pro francouzské
., dokumentalisty” byl a je Svaz knihovnikii a informacnich pracovnikii CR jedinym vhodnym
spolkovym partnerem, protoze sdruzuje a zastupuje nejen knihovniky, ale i informacni
pracovniky.

I 7 kusych informaci, které jsme tehdy z Francie dostali, bylo jasné, Ze pujde o
problematiku velice zajimavou, jejiz reSeni nds ( zejména po vstupu do Evropské unie) bude
cekat. Navrh jsem projednali s feditelem Ustavu informacnich studii a knihovnictvi FF UK
(UISK) doc. Rudolfem Vlasdikem, do jehoz , sféry zdjmu* FeSend problematika spadd. Po
prislibu aktivni spoluprace UISK jsme nabidku ADBS prijali.

Z pocatku nebylo dost jasné, co bude nasim ukolem, a tak teprve po podepsani
oficialni smlouvy na podzim 1998 zacala mit nase ucast v projektu konkrétnéjsi obrysy.
Spocivala v pripominkovani a doplnovani textu pripravované smeérnice, resp. naplné
Jednotlivych ,,kompetenci‘“neboli odbornych znalosti a dovednosti odbornych knihovnickych a
informacnich pracovnikii.

Publikace, kterou nyni drzite v rukou, je prvaim hmatatelnym vysledkem
mnohostranné spoluprdce deviti evropskych zemi® v rdmci projektu DECIDoc, coz - jak je jiz
jasné — je akronymem pro francouzsky ndzev ,, Dévelloper les Eurocompétences pour
lInformation et Documentation”. Publikace predstavuje kolektivni dilo, v nemz se
konsorcium DECIDoc pod vedenim francouzské asociace ADBS pokusilo definovat zdkladni
kompetence, které by mély mit dané kategorie informacnich pracovniku. Protoze pojem
, kompetence* md v ceStiné ponékud jiny vyznam neZ v anglictiné nebo francouzstiné a
nerovna se pojmu kvalifikace, shodli jsme se pri kolektivnim jednani na jejich prekladu jako
,odborné znalosti a dovednosti“.

1 kdyz je SKIP vice spolkem knihovnikii a méné jiz informacnich pracovnikii, nejsou
tyto ,,definice* pro nas bez uzitku, Tim spise, ze knihovnici jiz zacali a budou stale vice klast
diuraz na informacni funkce knihoven, které se zejména u velkych verejnych, védeckych a
odbornych knihoven stdvaji jejich stézejnimi cinnostmi. Nechceme a nemiizeme zastirat, Ze
nasi partneri v projektu DECIDoc predstavuji bez vyjimky asociace, spolky a spolecnosti,
sdruzujici informacni pracovniky a dokumentalisty. Presto vSak v evropském, zejména
anglosaském prostiedi ziistavaji v bézné pouzivané zkratce LIS — Library and Information
Services — knihovny pritomny jakoZto instituce, shromazdujici, zpracovavajici a Sirici
informacni prameny a informacni zdroje. Zkratka LIS je prekladana do cestiny jako KIS —
Knihovnické a Informacni sluzby.

Cesky preklad publikace byl porizen z anglické verze ,,Euroguide LIS - The Guide to

' Pivodni ndzev ADBS znél Association des Documentalistes et des Bibliothécaires Spécialisés.
! Seznam tucastnikd projektu DECIDoc najdete na str. 49 50.



Competencies for European Professionals in Library and Infomation Services*, vydané Aslib
(The Association for Information Management)* v kvétnu 1999. Francouzskd verze
,» Euroréférentiel 1&D - Référentiel des compétences des professionels européens de
linformation et documentation“ v nazvu zminku o knihovnickych sluzbdach nema. Tato
skutecnost odrazi bariéry, které ve Francii mezi knihovniky a informacnimi pracovniky dosud
existuji.

Neni nam znamo, zda existuje jiny projekt, ktery by obdobnym zpiisobem zpracovaval
odborné znalosti a dovednosti, predpokladané u pracovnikii, kteri pracuji v Ccisté
knihovnickych sluzbach, aby bylo mozno ziskat komplexni pohled na celou oblast. Presto je
nase ucast v projektu DECIDoc, jak jsme presvédceni, velmi prinosnd a inspirativni.

Svaz knihovnikii a informacnich pracovnikii se touto publikaci obraci na Sirokou
verejnost s prosbou o co nejvetsi ohlas. V souladu s dalsimi tikoly SKIP v projektu DECIDoc
chceme znat ndazory nejen knihovnickych a informacnich pracovnikii, ale i pedagogii nasich
ucilist vysokoskolského i stredoskolského charakteru, pracovniku statni spravy a samospravy,
odbornikii z oblasti pracovniho prdva a personalistiky. SKIP je poveren shromazdenim vsech
posudkii, namétii, pripominek, kritik, navrhit na dopliky. Je to nejen nds zdvazek, ale zdaroven
i moznost pozitivné ovlivnit smérnici, ktera bude v Evropské unii prijata a bude v budoucnu
platit i v Ceské republice.

Sva vyjadreni posilejte na mé jméno na adresu sekretariatu SKIP ( c/o Ndrodni
knihovna CR, Klementinum 190, 110 00 Praha 1, e-mail: burget@mondia.cz) nebo k rukdm
doc. Rudolfa Vlasdka ( UISK FF UK, Celetnd 20, 110 00 Praha 1, e-mail:
rudolf.vlasak @ff.cuni.cz), ktery je nasim predstavitelem v konsorciu DECIDoc.

Srpen 1999 PhDr. Jarmila Burgetovd
mistopredsedkyné SKIP

? Paivodni nazev Aslib byl The Association of Special Libraries and Information Bureaux.



PREDMLUVA

Eurosmérnice KIS, privodce odbornymi dovednostmi evropskych odbornych pracovnikii v oboru
informacnich a knihovnickych sluzeb je kolektivni praci ECIA (Evropské rady informaénich asociaci).
ECIA sdruzuje profesionalni informacni asociace (spolky) deviti zemi Evropské unie (viz tabulka
¢lenskych organizaci)

V roce 1997 byl z iniciativy ECIA odstartovan projekt DECIDoc (Développer les Eurocompétences
pour I'Information at Documentation), jehoz cilem bylo sestavit Sirokou paletu kvalifikaci pro
evropské odborniky KIS. Navrh byl pfedlozen Programu Leonardo da Vinci (Evropskd komise) a ten
schvalil jeho realizaci. Sest &lentt ECIA: ABD-BVD, ADBS, Aslib, DGI, INCITE a SEDIC na sebe
spole¢né vzaly zodpovédnost za realizaci projektu a ADBS se ujala jeho fizeni. Sest &lent takto
vzniklého konsorcia se rozsifilo o dal§i asociace ze tii evropskych zemi ASD (Svycarsko),
InfoDocRom (Rumunsko) a SKIP (Ceska republika).

Projekt, zahajeny na zacatku roku 1998, bude trvat tii roky. Evropsti KIS odbornici jsou informovéani o
postupu praci na projektu bulletiny a zprdvami partnerskych asociaci nebo na akcich, na kterych
prezentuji vysledky. Prvni faze tohoto projektu zahrnuje vyzkum, vyvoj a publikaci tohoto privodce
dovednostmi, ktery se stane zdkladem pro faze nasledujici.

Prace na obsahu a upravach textu byly urychleny diky dokumentim, které byly v oboru dfive
zpracovany.. Jiz v roce 1995 ADBS publikovala Guide interentreprise pour la caracterisation des
profils de competence des professionels de 'information et documentation a prebé€znou verzi své
Referentiel des metiers-types et competences des professionels de l'information et documentation
v dubnu 1998. SEDIC zase vypracovala své vlastni Relacion de conocimientos y técnicas abplicables
a las funciones de los profesionales de la informacion y documentacion. Ve Velké Britanii, asociace
EUCLID (European Association for Library and Information Education and Research = Evropska
asociace pro informacni a knihovnické vzdélavani a vyzkum) publikovala v 1993 Information and
Library Services: Draft Standards a v roce 1995 se Ridici sbor KIS pustil do vydavani série Narodni
profesni kvalifikace v rliznych aspektech oboru. Kazdy z téchto zdroji odrazi tradice a narodni
zvyklosti. Konsorcium DECIDoc vynalozilo zna¢né usili, aby je interpretovalo v jednotném
evropském duchu.

Eurosmeérnice KIS je zaroven publikovana v anglickém a francouzském origindlu. Dalsi jazykové
verze jsou planovany ostatnimi ¢leny projektu. Budou pfijata opatfeni nezbytna k tomu, aby tyto
preklady zcela souhlasily s origindlem. Mohou se liSit svymi pfilohami, podle potieb jednotlivych
zemi.

Ackoliv vySe citovany Référentiel zpracovany ADBS byl pro autory Eurosmérnice KIS hlavnim
pramenem, byl jeho styl upraven tak, aby podaval prezentaci oborii ve standardn€j$i a snaze
rozsahu, nebot cilem tohoto projektu bylo obsahnout obory, které tvoii podstatnou cast
profesionalnich ¢innosti v zemich po celé Evropé. Tento celoevropsky rozmér mozna
neodrazi specificky okruh ¢innosti profesiondlniho pracovnika v konkrétni zemi, ale odrazi
pohled konsorcia projektu na rozvoj této oblasti v evropském kontextu.

Konsorcium projektu uvita jakékoliv pfipominky a komentéafe k tvodnimu vydéani smérnice,
ktera bude nepochybné prochazet i nadale novymi proménami a vyvojem.



Clenské asociace ECIA

Association Belge de Documentation/
Belgishe Verenining voor Documentie
Chausée de Wavre, 1683

1160 Bruxelles

Tel: + 32 2 675 58 62. Fax: + 322 672 74 46.
Email: adb@synec-doc.be

WWW: http://www.synec-doc.be/abd-bvd

Associazione Italiana per la Documentazione Avanzata —
c/o Istituto di Studi Sulla Ricerca e Documentazione
Scientifica — CNR

Via Cesare de Lollis 12, I-00185 Roma

Tel: + 39 06 44 8791. Fax: + 39 06 44 63 836.

Email: basili@isrds.rm.cnr.it

Deutsche Gesellschaft fiir Informationswissenschaft und
Informationspraxis

Ostbahnhofstr, 13 D 60314 Frankfurt am Main 1

Tel: + 49 69 43 03 13. Fax: + 49 69 49 09 096.

Email: dgd@darmstadt.gmd.de

WWW: http://www.dgd.de/

Sociedad Espanola de Documentacién e Informacion
Cientifica

c/Santa Engracia, 17-3°, E-28010 Madrid

Tel: + 34 91 593 4059. Fax: + 34 91 593 4128.

Email: sedic @sarenet.es

WWW: http://www.sedic.es

TLS, The Swedish Society for Technical Documentation
PO Box 55580, Grev Turegatan 14, S-102 04 Stockholm
Tel: + 46 8 678 2320. Fax: + 46 8 678 2301

Email: lili@celsiustech.se

WWW: http:// www.tls.se

ADBS — Association des Professionels de 1’Information et
de la Documentation

25 rue Claude Tillier

F-75012 Paris

Tel: + 33143722525, Fax: +33143723041.

Email: ADBS@adbs.fr

WWW: http://www.adbs.fr

Aslib, The Association for Information Management
Staple Hall, Stone House Court

London EC3A 7PB

Tel: + 44 171 903 0000. Fax: + 44 171 903 0011.
Email: ECIA@aslib.co.uk

WWW: http://www.aslib.co.uk

Associacao Portuguesa para o Desenvolvimiento da
Informagao Cientifica e Técnica

Rua de Santa Justa, 38-3°,

1100 Lisbon

Tel: + 351 1 347 65 84. Fax: + 351 1 347 69 82.

Email: barrulas @citi.ineti.pt

Tietopalvesuera,

The Finnish Society for Information Services
Harakantie 2, 02600 ESPOO, Finland.

Tel: + 358 9 518 138. Fax: + 358 9 518 167.

Email: virpi.pera@tietopalveluseura.fi

WWW: http://www. tietopalveluseura.fi/index-eng.html



UvOoD

Tento evropsky privodce je prvnim vysledkem projektu DECIDoc vedeného spole¢né deviti
informacnimi asociacemi v obdobném poctu zemi a podporovaného Evropskou komisi v rdmci
programu Leonardo da Vinci zaméfeného na rozvoj odborného vzdélavani.

Profese

Profese, o kterou se jednd — Knihovnické a s informacni sluzby (KIS) — je definovana v ramci svého
zakladniho poslani; konkrétné jako odbornost, jejimz cilem je hledat, analyzovat, zpracovavat a
roz§ifovat informace a tim jim pfidavat hodnotu vzhledem k uspokojovani vyslovenych ¢i
nevyslovenych informacénich potfeb cilové populace, kterd pozaduje informacni zdroje obecné
spadajici pod hlavicku “dokumenty” (texty, obrazy, zvuky aj.).

Tato profese je rozdélena na rozlicné specializace, které se déle diferencuji a zmnoZzuji s tim, jak se
naroky a potfeby spolecnosti diverzifikuji a rozsah pouzitelnych technologii se rozSifuje. Tyto
odbornosti jsou znamy pod riznymi ndzvy a seznam téchto nazvi se stale prodluzuje — vedle
tradi¢nich profesi jako jsou informacni pracovnici, knihovnici a archivafi se nyni uplatiuji informacni
analytici, vyzkumni manazefi, spravci databazi, studijn€ rozborovi pracovnici, aj.

Kazdéa ztéchto odbornosti je charakterizovana Cinnostmi, které zahrnuje, a tim tedy i znalostmi a
technickymi schopnostmi potfebnymi pro jeji provadeéni, coz dale predpoklada rozSifovani
konkrétnich kvalifikaci. Tyto kvalifikace je potieba identifikovat co nejpiesnéji, a to proto, aby

odbornici mohli odhadnout pozadavky na existujici nebo navrhovanou pracovni funkci

budouci odborni pracovnici v€déli, jak se maji ptipravovat na svou pracovni drahu

fidici pracovnici pro vzdélavani a Skoleni mohli urcit vzdélavaci cile

zamestnavatelé mohli porovnat schopnosti zdjemce o praci s pozadavky kladenymi na danou
funkeci.

Na druhou stranu, informacni profese (jako takova) je relativné mlada. Jesté si zcela nezajistila své
misto na trhu prace. Identita téch, ktefi v tomto oboru pracuji, asto neni rozpoznana a zanika v mase
administrativnich a technickych zaméstnancti. Tuto situaci musi narodni profesni asociace vzit
v potaz, nebot’ kazd4 z nich je ve své zemi zodpov€dna za optimalizaci profesionalniho postaveni
svych ¢lent, hajit je a povznaset.

Projekt DECIDoc

Spole¢né prani dosahnout v tomto sméru pokroku vedlo k ustaveni projektu DECIDoc (Développer les
Eurocompétences pour 1’Information at Documentation) a k jeho rozdé€leni na tfi hlavni sféry ¢innosti.
Prvni oblast se zabyva kvalifikacemi odbornikii v oboru. Tyto kvalifikace je potieba identifikovat,
analyzovat jejich obsah a podminky, za nichz jsou rozvijeny, a ziskané informace dikladné
zdokumentovat. Takto vznikly popis musi byt evropsky co do charakteru a zohlediovat to, co je bézné
pouzivano po celém svétadilu stejné tak jako to, co je pro kazdou zemi specifické. Musi byt také
dynamicky, aby zahrnoval i rychly rozvoj téchto Cinnosti a schopnosti, které tyto cinnosti od
pracovnikl vyzaduji.

Druha oblast se vénuje mechanismiim, s jejichZz pomoci budou uzivatelé, zaméstnanci a spole¢nost
jako celek moci jednotlivé odbornosti neboli kvalifikace rozpoznat. Postupy, které ovétuji a aprobuji



jednotlivé urovné odbornosti, jiz v nékterych zemich pracuji. Partnefi DECIDoc se budou snazit
zajistit kompatibilitu téchto aprobaci a hledat metody, jak srovnatelné systémy aplikovat i v jinych
zemich a zaroven zajistit potiebnou miru slucitelnosti téchto systémut a usnadnit tak pohyblivost na
trhu prace a v kone¢ném dusledku i jednani s cilem vytvofit dohody o reciprocnim uznavani téchto
aprobaci.

A koneén¢ by odbornici KIS méli mit piistup k nejlep§imu dostupnému vzdélavani a Skoleni,
umoziujici jim ziskat nové kvalifikace, jejichz potieba se objevila se vznikem novych
specializovanych ¢innosti, a rovnéz udrzovat a vylepSovat existujici dovednosti pro ucely rozvoje
pracovniho uplatnéni a kariérniho postupu. Toto je cilem tfeti sféry aktivit projektu zaméfené na
uréovani novych vzdelavacich a skolicich cilii a na prozkoumavani realizovatelnosti distan¢niho studia
dostupného v fadé evropskych zemi na Internetu.

Struktura projektu je proto zalozena na ustavenich Evropského rejstiiku kvalifikaci. Jinymi slovy to
predpoklada vytvoreni logicky strukturovaného a proveéteného seznamu kvalifikaci potfebnych pro
odbornou praxi. Béhem celého prvniho roku od zahajeni projektu (1998) se partneti DECIDoc
zabyvali navrhem Rejstiiku. Vychazeli pfitom ze dvoujiz existujicich Rejstiikli pouzivanych
Spanélskou a francouzskou asociaci a srovnatelnych britskych materiali. Nyni je tento nastroj
roz§ifovan vSemi partnery v jejich zemich s nadéji, Ze jeho prakticky dopad se okamzité projevi. M¢l
by byt pouzit pro vytvoieni lepsiho povédomi o narocich téchto zaméstnani jak u téch, kdo je jiz
provozuji, tak u téch, ktefi by takové zaméstnani radi ziskali. Dale by mél byt ndpomocny uznavanym
odbornikiim pii hodnoceni vhodnosti zaméstnancti 1 zajemcii o danou kvalifikaci. Na obecnéjsi roviné
by pak mél slouzit ke stanoveni stupné¢ odbornosti, kterého zkoumana osoba dosahla. Muze také
slouzit jako pomicka pro organizace udélujici certifikaty a aprobace pro zac¢ate¢niky i pokrocilé a pro
organizace, které odborné znalosti provéfuji.. Mnoha dalsi pouziti 1ze jest¢ ocekavat. Budouci praxe
ukdéze, kteti uzivatelé Rejstiiku jej pouziji a v jakém sméru.

Omezeni Rejstriku
Partneti DECIDoc jsou si vSak védomi také nedostatkli tohoto nastroje a jeho omezeni:

e Koncepce profesi KIS, kterou Rejstiik odrazi, je oteviena diskusi. Nékdo mize soucasnou
koncepci povazovat za omezujici. Napf. knihovnici se zajmem o informaéni a dokumentaéni
¢innosti shledaji, ze zde chybi funkce spravce sbirek nebo jejich hodnoceni a prezentace, které
jsou soucasti jejich povinnosti a vyzaduji specifické dovednosti.

e Vybér dovednosti uvedenych pii definovani jednotlivych urovni kvalifikace je vtadé obort
nevyhnuteln€ arbitrarni. Jiné dovednosti by se mohly zdat charakteristi¢téj$i nebo pfiznacnéjsi
podle podminek v riznych zemich nebo organizacich. V tomto ohledu zdurazitujeme, ze jsme zde
chtéli poskytnout piiklady a nikoliv vytvofit vyCerpavajici seznam relevantnich dovednosti. Na
druhou stranu, tyto seznamy pfikladli neznamenaji, Ze vSechny dovednosti uvedené na urcité
urovni musi ur€ita osoba zvladat. Takova osoba by vskutku byla idedlnim odbornikem KIS!

e  Uvedené charakteristiky jednotlivych profesi postihuji momentdlni situaci v prostiedi, které
podléha neustalé zméne. Jedna se tedy o nastroj, ktery je stale v experimentalnim stadiu — je nutno
jej neustale revidovat a opakované prezkoumavat. Jeho udrzbu je nutno provadét jak na technické,
tak na koncep¢ni Urovni, tj. piezkoumavat cile projektu i vyuziti Rejstiiku vzhledem k vyznamu
pripisovanému komplexni pfedstavé “kvalifikace” nebo “odbornosti”.

Okruhy odbornych znalosti
V tomto Rejstiiku se pod pojmem kvalifikace rozumi soubor dovednosti potfebnych pro vykonavani

odborné praxe a pro profesiondlni chovani, které tyto dovednosti zahrnuje. Zakladnimi ustavujicimi
prvky jsou vzdélani (znalosti a prakticky “know-how”) a pfedpoklady (n€kdy nazyvané jako talent
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nebo ptirozené sklony).

Diferenciace okruhd znalosti a “know-how” umoziuje vyjmenovat obory, ve kterych lze vyuzivat
predpokladii a procvicovat dovednosti. Zde je uvedeno tiicet obord rozdélenych do étyt skupin.

Deset oborll uvedenych v prvni skuping€ je specifickych pro KIS a piedstavuji znalosti a know-how,
které by m¢l zvladat kazdy pracovnik v oboru s tim, Ze mira zvladnuti se bude lisit podle specializace
nebo funkce jednotlivych pracovnikil. Nabyti téchto znalosti a “know-how” by mélo byt zaclenéno do
kazdého odborného vyukového programu pro KIS. To neznamend, Ze tyto kvalifikace by mély byt
povazovany za vylu¢né hajemstvi této profese. Mnohé z nich mohou byt stejné nezbytné i v jinych
profesich. Napft. nakladatel nebo nakladatelsky redaktor musi umét uspotadat a prezentovat informace
(okruh E10). Totéz se tyka ve€deckého pracovnika, ktery prezentuje nové nabyté informace. Novinaf
zase provadi jisté formy vyhledavani informaci obdobné okruhu E09.

Druha a tfeti skupina, které zahrnuji devatenact oborti, se oproti tomu zabyva hlavné komunika¢nimi
dovednostmi a fizenim. Kvalifikace téchto oborti ptedstavuji tak rozséhlou cast prace odborného
pracovnika KIS, Ze zvladnuti jedné nebo, dle okolnosti, vice téchto kvalifikaci (obvykle vice) je nutno
do hodnoceni celkovych odbornych znalosti takového odborného pracovnika zahrnout. Opét je nutno
dodat, ze se nejedna o specialitu KIS, nybrz o dovednosti spolecné mnoha administrativnim,
ekonomickym a jinym sektorim. Tyto dovednosti jsou potiebné ke zvladnuti pozadavkld bézné
kladenych na moderni podminky. Popis podany v tomto Rejstiiku se omezuje na aplikace téchto
kvalifikaci v oblasti KIS, coz ovS§em nevylucuje jiné aplikace.

Ve ctvrté skupiné je jedina oblast, totiz samotny zaklad znalosti pouzitelnych v KIS. Tyto oblasti
védomosti lezi mimo pole odbornych znalosti — je jich vSak ¢asto tieba v jistych situacich a na mnohé
znich kazdy odborny pracovnik KIS diive ¢i pozdéji narazi. V jistych piipadech znalost zakona
umozni vyfesit problém spojeny s intelektualnim vlastnictvim. V jinych pfipadech zase znalost
psychologie napomulze pii urCovani odpovidajiciho zplsobu provedeni vyzkumu tykajicitho se
potencialnich zakaznikti. Odborny pracovnik ovladajici jednu nebo vice oblasti védomosti bude ve
vyhod¢ a méla by mu byt pfiznana dalsi odbornost. Seznam takovych uzitecnych oblasti védomosti by
byl dlouhy a nikdy by nebyl Gplny. Nam postaci uvést ty pfipady, které jiz hmatateln€ prokéazaly svou
prospésnost v konkrétnich situacich.

Je tieba zdliraznit, Ze soupis ponechava stranou to, co je ¢asto nazyvano “dvoji kvalifikaci”. Tento jev
predpoklada komplexni kvalifikaci v KIS doprovazenou znalosti naprosto odlisného oboru, pfi¢emz se
musi jednat o odbornost potfebnou pro zpracovavani a $ifeni informaci ve specialnim oboru, napt. v
chemii, ekologii, letectvi, aj. Tento seznam by mohl byt nekonecny. Je jasné, Ze tyto mnohde nezbytné
dvoji kvalifikace nemohou byt hodnoceny odborniky z obort vyjmenovanych v Rejstiiku, ani za
pomoci nastroji v Rejstiiku obsazenych. To je také dlivod, pro¢ nejsou zaClenény do piedkladaného
textu.

Urovné kompetenci a kvalifikaci

Prvni Cast rejstiiku je vénovana popisu kazdé ze triceti odbornosti. VSechny jsou roz¢lenény na Ctyfi
dilezité trovné, které odpovidaji ctyfem urovnim vychovnych cilii specifikovanych odbornymi
Skoliteli:

e Uroveii 1: “Povédomi”: Zaskoleny pracovnik. si je védom existence zakladnich prvki oboru. Toto
je uroven téch, kterym staci jen pouzivat dané nastroje. Je tfeba zakladni porozumeéni povaze
oboru (v podstaté¢ se jedna o znalost zékladnich terminti a schopnost vykonavat jisté piesné
vymezené praktické ukoly).

e Uroven 2: “Znalost praxe a pracovnich postupii”: Zaskoleny pracovnik je schopen &ist a psat o
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jevech, které studuje. Je schopen komunikovat s odborniky o zalezitostech z oboru. Toto je prvni
odborna uroven (pouziti praktického “know how”). Pracovnik je schopen zachazet se zdkladnimi
nastroji oboru, vykonavat specializované nebo jednotvarné tkony ptedat jiné osobé praktické
instrukce.

e Uroveii 3: “Efektivni vyuziti nastroji”: Zaskoleny pracovnik si je védom existence pracovnich
postupt a je schopen je definovat, diskutovat o nich a efektivné je vyuZzivat. Je schopen analyzovat
situace, které vyzaduji kritické zhodnoceni a upravu pracovniho postupu nebo vytvoieni nového
ndstroje.

e Uroven 4: “Efektivni vyuziti metodologii”: Zaskoleny pracovnik dany pracovni postup nejen
pouziva, ale je schopen jej aplikovat i v jinych podminkach, jinymi zplisoby, nalézat nova pole pro
jejich aplikaci, provadét zlepSovaci upravy nebo dumyslné ¢i 1épe uzplsobené metody jeho
vyuzivani.

Vsechna hesla jsou vypracovéana podle jednotného vzoru. Uvodni definice shrnuje spoleény cil kazdé z
¢innosti vychazejicich z daného oboru. Poté jsou uvedeny charakteristiky jednotlivych dovednosti;
kazda rozdé€lena do ¢tyt Grovni.
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Schopnosti - psychické predpoklady

Vzdélani (znalosti a praktické “know-how”) nejsou pro zdarné vykonavani specializovaného
zamgéstnani dostate¢né. Navic je nutné vypracovat spravny piistup k feSenym ukoliim. Ten vychazi z
pracovnich dovednosti a zejména z piirozenych a osvojenych schopnosti postupovat podle spravnych
modeld chovani. Rejstiik upfesnuje a struéné definuje patnact schopnosti (psychickych predpokladir) a
predstavuje je jako zaklad podle potieby dopliiovany jinymi, méné dilezitymi vlastnostmi, které vSak
ve vyjimecnych pfilezitostech mohou zvysit sviij vliv a v nekterych situacich se mohou stat i
rozhodujicim faktorem. Je jasné, Ze tyto predpoklady jsou stejné dilezité pro mnoho jinych povolani,
jejichz zakladem je kontakt s jinymi lidmi. Nicméné, svou diilezitosti se rozhodujici mérou podileji
na profilu kvalitniho odborného pracovnika v KIS.

Stru¢nost popisi by neméla byt Spatné interpretovana. Pfes jejich zfejmou banalitu hraji tyto vlastnosti
hraji v odborné Cinnosti diilezitou roli. Jsou to totiz spiSe pracovni dovednosti, nez teoretické a
aplikované znalosti, co zajist'uje efektivitu prace odborného pracovnika a jeho integraci do pracovniho
prostiedi. Ze cteni pracovnich nabidek v inzeratech lze také odpozorovat, Ze zaméstnavatelé zadaji
predevsim pracovni dovednosti. Ty je proto nutné posilovat a rozvijet za pomoci vSech odpovidajicich
prostredka.

Co dale?

Ovéfovani a hodnoceni Rejstiiku jiz bylo provedeno v odbornych kruzich, zejména tidicimi
pracovniky v oboru personalistiky a vzdélavani. Ovéfovani spociva nejen ve vymezeni kompetenci,
ale 1 v nalezeni jejich spravného popisu a oznaceni. SKIP proto uvita jakékoliv poznamky a ptispévky
od Ctenafti a uzivateld.
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I. OKRUHY ODBORNYCH ZNALOSTI

Skupina A: Znalosti specifické pro KIS

E01 JEDNANI S UZIVATELI A KLIENTY

E02 ZNALOST PROSTREDI KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB
(KIS)

E03ZNALOST EVROPSKEHO ADMINISTRATIVNIHO A PRAVNIHO SYSTEMU
RIZENi A SPRAVY INFORMACNI OBLASTI

E04 URCOVANI A OVEROVANI INFORMACNICH ZDROJU

E05BUDOVANI A SPRAVA FONDU

E06 ZACHAZENI S DOKUMENTY

E07 ANALYZA A PREZENTACE INFORMACI

E08 PORADANI A UKLADANI INFORMACE

E09 VYHLEDAVANI INFORMACI

E10 FORMA A PREZENTACE INFORMA CI

Skupina B: Komunikacni a pribuzné dovednosti

E11 USTNI KOMUNIKACE

E12 PISEMNY STYK

E13 POUZIVANI CIZIHO JAZYKA

E14 KOMUNIKACE ZVUKEM A OBRAZEM

E15 MEZILIDSKA KOMUNIKACE

E16 KOMUNIKACE NA FIREMNI UROVNI

E17 INFORMACNI TECHNOLOGIE: POCITACE

E18 INFORMACNI TECHNOLOGIE: TELEKOMUNIKACE
E19 PRODUCENTSKE A PUBLIKACNI SYSTEMY
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Skupina C: Ridici a organizac¢ni dovednosti
E20 ADMINISTRATIVNI POSTUPY
E21 MARKETINGOVE TECHNIKY
E22 KOMERCNI PRACOVNI POSTUPY
E23 NAKUP A DODAVATELSKE POSTUPY
E24 TECHNIKY MIKROEKONOMICKEHO RiZENI
E25 TECHNIKY PORIZOVANI, INSTALACE A UVADENI DO PROVOZU
VYBAVENI INFORMACNIHO PRACOVISTE
E26 TECHNIKY PLANOVANI A RIZENi PROJEKTU
E27 DIAGNOSTICKE A HODNOTICI METODY
E28 TECHNIKY RIZENI LIDSKYCH ZDROJU
E29 RIZENi VZDELAVACICH AKTIVIT

Skupina D: Dalsi znalosti, které se mohou
aplikovat v oblasti KIS

E30 DALSI OBLASTI ZNALOSTI UZITECNE PRO ROZVOJ INFORMACNICH

SLUZEB

14
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E01
JEDNANI S UZIVATELI A KLIENTY

Odborny pracovnik by mél byt schopen analyzovat a interpretovat pracovni zvyky, poZzadavky,
potieby a ofekavani uzivatelu a klienta a to jak ty skutecné tak ty, které se teprve mozna objevi.
Odborny pracovnik by mél také byt schopen umoznit klientim maximalné vyuZit dostupné
zdroje informaci a rozvijet tak schopnost uZivatel i informace ocenit.

UROVEN 1

pfijmout vefejnost a seznamit ji se zdroji (moZnostmi) své organizace

shromazd’ovat objektivni informace o uZzivatelich a klientech: registrace, uzivatelské zvyklosti,
dotazy, potizovani bibliografickych informaci, vypljcky

rozumét a védeét, jak definovat terminy jako: informace, dotaz, informacni dokument, odkaz,
klasifikace, indexace, pozadavek, potieba, koncovy uzivatel, klient, vyzkumny pracovnik

UROVEN 2

U

prijmout pozadavek od uzivatele, byt schopen pochopit jeho smysl v ramci procesu vyhledavani
informaci

vypracovat odpovidajici odpovéd, a to i u neocekavanych pozadavki

pouzivat zavedené metody vyhledavani informaci a analyzovat ziskana data

ROVEN 3

predvidat potieby uzivateld a klient

shromazd’'ovat a zpracovat informace a zptisobech vyuziti informaci a jejich potfebé, aplikovat na
to rizné technické prostredky (interview, dotazniky atd.)

definovat nové postupy a metody dotazovani napti¢ kategoriemi uzivateld

zohlednit ekonomické faktory plisobici na organizaci a hodnotu jejich sluzeb

zavadét ¢innosti, jejichZ cilem je rozvijet u uzivatell a klientl ocenovani hodnoty informaci

UROVEN 4

uplatiiovat fundamentalni principy informacnich potieb, jejich prezentace a pouziti

vyvijet nové metodologie umoznujici 1épe porozumét vyuzivani informaci, uzivatelim a
zameéstnavateli

vymyslet a navrhovat nové postupy a ¢innosti zaméfené na rozvijeni schopnosti uzivatelt a klientd
ocenovat informace

viz téz:

E09 — Vyhleddvdni informact

E15 — Mezilidska komunikace

E21 — Marketingové techniky

E27 — Diagnostické a hodnotici techniky
E29 — Rizeni vzdélavacich aktivit
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E02
ZNALOST PROSTfll*;Di KNIHOVNICKYCH
A INFORMACNICH SLUZEB (KIS)

Odborny pracovnik by mél byt schopen identifikovat svou pozici v informacnich profesich, a to
jak na narodni, tak na mezinarodni \Wrovni. Mél by také znat politické, ekonomické a
institucionalni prostiedi své profese.

UROVEN 1

znat hlavni profesionalni organizace v informacni oblasti ve své vlastni zemi

rozumét a védeét, jak definovat terminy jako: informacni politika, informac¢ni ekonomie, producent,
poskytovatel sluzeb, zprostfedkovatel, koncovy uzivatel, zdjmova skupina, povolani, konzultant,
profesiondlni etika a chovéni organizace

UROVEN 2

popsat, jak je informac¢ni profese organizovana, jeji hlavni ucastnici a hlavni hrac¢i na poli
informaci: napt. informacni sluzby, knihovny, archivy, ekonomické analyzy; a také popsat jejich
statutarni, zdkonnou pozici

najit a vyuzit odbornou literaturu, piilezitosti ke studiu a Skoleni pfi zaméstnani atd.

byt si védom hlavnich pravidel a postupti vladnoucich této profesi (napt. prava v oblasti dusevniho
vlastnictvi, pfistup k vefejnym informacim)

UROVEN 3

interpretovat hlavni principy vztahujici se k informacni politice a informa¢ni ekonomii

prizplsobit organizaci spravy informaci a jejich poskytovani vramci celostitntho nebo
regionalniho rozvoje, naptiklad zajistit, aby rozvoj knihovnickych a informacnich sluzeb (KIS)
byl slucitelny s podptirnou regiondlni politikou

ziskat uznani v ramci své profese, délat “reklamu” a hajit zajmy své profese v prostiedi své vlastni
organizace i navenek

UROVEN 4

aktivné se ucastnit rozvoje své profese v ramci jejiho prostredi

vymyslet adaptivni strategie pro své odborné prostiedi

definovat a prosazovat specializovanou informa¢ni politiku

rozvijet narodni i mezinarodni dokumentacni infrastrukturu

vymyslet a prosazovat principy instituciondlni spoluprace ve vSech oblastech a na vSech urovnich

viz téz:
E16 — Komunikace na firemni virovni
E21 — Marketingové techniky
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E03
ZNALOST EVROPSKEHO ADMISTRATIVNIHO
A PRAVNIHO SYSTEMU RIZENI A SPRAVY INFORMACNI
OBLASTI

Odborny pracovnik by mél byt schopen aplikovat pravni nebo zvykova natizeni a predpisy
(platné v jeho zemi nebo Evropské unii), které upravuji postupy tykajici se spravy a poskytovani
informace.

UROVEN 1

e byt obeznamen s hlavnimi statnimi institucemi v informacni oblasti

e byt schopen popsat roli hlavnich instituci Evropské unie (Rada ministrt, Parlament, Evropska
komise atd.) a jejich vzdjemné vztahy
rozpoznat pravni a jiné regulativni dokumenty spadajici pod rtizné jurisdikce

e rozumét a byt schopen definovat takové terminy jako: direktiva, nafizeni, konvence, norma,
intelektudlni vlastnictvi, copyright, reprodukéni prava, smlouva, program

UROVEN 2

e identifikovat a klasifikovat narodni a evropské texty upravujici ochranu informaci, predevsim
prava vypujcky , reprodukéni prava, svobodu slova, ochranu osobnich udajt

e identifikovat instrumenty vhodné pro pfistup k informacim a to jak na statni, tak i na evropské
urovni

e aplikovat relevantn{ stdtni, mezindrodni a evropské normy

e v hlavnich rysech popsat cyklus pfipravy a schvalovani evropskych referencnich textd a jejich
aplikaci na narodnf{ drovni

UROVEN 3

e identifikovat evropské podpiirné programy pro spravu a poskytovani informaci a jejich dilezitost
pro vlastni profesi a organizace

e identifikovat administrativni nebo pravni rozdily mezi zemémi

e zhodnotit uc¢inky informacnich aktivit pro vyvoj evropského pravni kontextu

UROVEN 4

e zkoncipovat text pravn¢ relevantniho navrhu na zménu nebo dodatek
e sestavit a fidit projekt v rdmeci jednoho z programii Evropské unie

e vypracovat a uskutecnit “lobbystickou” kampan



18

E04
URCOVANI A OVEROVANI INFORMACNICH ZDROJU

Odborny pracovnik by mél byt schopen nalézt, zhodnotit a ovérit si informace, dokumenty a jejich
zdroje — jak interni, tak i externd.

UROVEN 1

vyhleddavat v hlavnich kategoriich dokumenti analyzou jejich zdroji (internich, externich,
pisemnych, multimedidlnich atd.)

ur¢it u kazdého dokumentu nebo informace jejich zdroj, zpiisob §ifeni, (rok vydani) a vztah k
oblasti, ktera je pfedmétem zajmu

rozumét a védét, jak definovat terminy jako: nakladatel, producent, distributor, zdroj informaci,
zdrojové prostiedky a zdroje organizace, personalni zdroje, ztizovatelska organizace

UROVEN 2

popsat dokumenty podle hlavniho zptsobu jejich pouziti (informace pro Sirokou vetejnost, pro
veédecké ucely, vyuku, odborné ucely aj.) a jejich individualni charakteristiky

pouzivat existujici néstroje pro vyhleddvani dokumentd a informaci: nakladatelské katalogy,
bibliografie, , databdze, internetové vyhledavace

identifikovat rizné typy zdrojii a ovladat kritéria pro jejich tfidéni, ovéfovani jejich pravosti a
jejich kvality

ovetovat si kvalitu zdrojti, dokumentt i jednotlivych informaci dle ptislusnych instrukei

UROVEN 3

provadét kvalitativni analyzu zdrojl informaci za pomoci kritérii, ktera jsou pti daném vymezeni a
pozadavcich nejdilezitéjsi

vyhledat zdroje nekomerénich a obtizn¢ pfistupnych informaci (Seda literatura) nebo zdroje
nepublikovanych informaci

ovladat (tj. ziskavat, zptistupniovat, vyfazovat) aktualni a kvalitni katalogizaci zdroju, bez ohledu
na to, na jakém médium jsou Sifeny (napf. prostfednictvim Internetu, videotextu, na papite)

UROVEN 4

vypracovat a uvést do praxe koncepci ovérovani shromazd’ovanych informacnich zdrojt
vypracovat nastroje pro hodnoceni zdroji, dokumentl a informaci a také zplisobl jejich
pofizovani

viz téz:
E27 — Techniky pro diagnostiku a hodnoceni marketingové techniky
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E05
BUDOVANI A SPRAVA FONDU

Odborny pracovnik by mel byt schopen stanovit a v praxi uplatiiovat kritéria pro vybér, nakup a
zachdzeni s dokumenty a tyto schopnosti vyuzit pvi zrizovani, budovani a organizaci archivnich fondiu
nebo sbirek dokumentii jakékoliv povahy. Tyto sbirky a fondy by profesiondl mél byt schopen
opatrovat a zpristupniovat, rozsifovat je, udrzovat jejich pristupnost a vyrazovat polozky, které
prestanou vyhovovat potFebam a trendum uzivatelského zdjmu.

UROVEN 1

e ovefit pfitomnost nebo nepiritomnost dokumentu ve fondu

e zaclenit nebo zattidit nové piirtustky do fondu

e rozumeét a byt schopen definovat terminy jako: dokument, soubor, listkova kartotéka, archivni
polozka, sbirka, fond, katalog, seznam pfirtistkii, dopliiovani, povinny vytisk, vyfazovani, kontrola
sbirky, pravidla vyfazovani, pre-archivace, archivace

UROVEN 2

e odhadnout vyuziti dokumentt ve fondu

e najit mezery ve fondu s ohledem na kritéria pro jeho skladbu a vyuziti

e urcit, které dokumenty jsou ztracené a aktualizovat katalogy a seznamy

e vyuzit psanych i elektronickych nastrojii (katalogy, bibliografie, rejstiiky) pro nalezeni a ziskani

pozadovanych dokumentti
e odstranit vyfazené dokumenty/polozky predepsanym zplisobem

UROVEN 3

e provadét globalni Setfeni o tom, jak je fond vyuzivan

e uvést do praxe akvizicni politiku

e urcit kritéria pro pre-archivaci a vypracovat plan archivace

e urcit kritéria pro vyfazovani

e sladit koncepci rozvoje fondu s ostatnimi ¢leny sité

UROVEN 4

e navrhnout plan rozvoje fondu

e definovat akvizi¢ni politiku, znat a pfidélit odpovidajici zdroje

e vyhodnotit koncepci vybéru dokumentt

e definovat metody, které umozni zlepSovat kvalitu fondu a jeho uzitnou hodnotu
e udrZovat rovnovahu mezi sbirkami tradi¢nich dokumentd (papir, audiovizualni média apod.) a

dostupnymi elektronickymi zdroji

viz téZ:

EOI —Jednani s uzivateli a klienty

EO08 — Porddani a ukladant informaci

E23 — Ndkup a dodavatelské postupy

E25 — Techniky porizovani, instalace a vyuzivani technického vybaveni informacniho pracovisté —
knihovny
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E06
FYZICKE ZACHAZENI S DOKUMENTY

Odborny pracovnik by mél byt schopen definovat a aplikovat metody a postupy pro ukladani do
skladu, ochranu, konzervaci a restaurovani vSech druhii informacnich materialii bez ohledu na
médium, na kterém jsou ulozeny

UROVEN 1

registrovat a ukladat dokumenty do odpovidajicich skladovacich zatizeni (ukladani,fazeni na
policich)

roziazovat dokumenty podle jednoduchych kritérii (napt. abecednich, ¢iselnych, zemépisnych)
ovetovat stav konzervace dokumentt

rozumét a byt schopen definovat terminy jako: optické médium, mikromédium (mikrofi§ nebo
mikrofilm), diapozitiv, elektronicky zdroj, videorekordér, digitalizacni zatizeni (skener, OCR),
ptirtistkovy seznam, mistni seznam a rtizné pomocné rejstiiky

UROVEN 2

U

popsat hlavni omezeni a soucasné techniky pro ochranu dokumentt proti rozpadu, kradezi a také
normy pro konzervaci

rozhodnout a uvést do praxe dostupné technologické postupy (pfevazba, pienos na jina média,
restaurovani, preformatovani, konverze apod.)

chapat potiebu dodrzeni jednotného pfistupu k systému klasifikace dokumentti

byt si védom a kontrolovat podminky ukladani a skladovani dokument

ROVEN 3

kontrolovat pfistupnost, dostupnost a ¢itelnost dokumentt

zavadét moderni postupy a oblasti bezpecnosti a restaurovani

pripravit, zavést a tidit projekty zaméfené na konzervaci, nebo na praktické vyuziti informacnich
médii, nebo t€Z na transfer informaci (mikrofilmovani, digitalizace, preformatovani, konverze,
apod.)

vybrat vhodny zptsob uskladnéni pro rtizné typy médii (tradi¢ni, audiovizualni, elektronické aj.) a
odpovidajici metody pro jejich rozmisténi

UROVEN 4

vymyslet a pripravit koncepci pro archivovani a restaurovani (sprava fondu, konzerva¢ni médium
a skladovani dokumentt) tak, aby odpovidala potfebam organizace — a to i neo¢ekavanym
vymyslet a uvést do praxe nové konzervaéni systémy

ptipravit nouzovy plan pro piipady zivelnych pohrom

viz téZ:
E25 — Techniky porizovani, instalace a vyuzivani technického vybaveni informacniho pracoviste —
knihovny
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E07
ANALYZA A PREZENTACE INFORMA CI

Odborny pracovnik by mél byt schopen najit, zjistit a interpretovat obsah dokumentu s pouZitim
dohodnutého vhodného selekcniho jazyka (klasifikacniho, predmétového nebo kombinace).

UROVEN 1

e analyzovat jednoduchy dokument

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napftiklad: rejstiik, sprava databaze,
klasifikace, klicové slovo, hlavni téma, deskriptor, tezaurus, soubor jmennych autorit, pfedmétovy
katalog, vyvojovy diagram, analyticka matice, analyticky pfehled, syntetické zpracovani informaci

UROVEN 2

vyjadrit hlavni zaméfeni nebo hlavni mySlenky dokumentu

provést predmétovou katalogizaci souboru dokumentt

sestavit rejstiik

pouzivat klasifika¢ni schéma, soubor jmennych autorit

urcit vztahy ekvivalence, jak v hierarchickém tak relacnim slova smyslu mezi vyrazy selekéniho
jazyka ve zndmém oboru

UROVEN 3

ptipravit analyticky piehled nebo syntézu obsahu dokumentti

zkontrolovat konzistenci a kvalitu obsahu souboru jmennych autorit

sestavit analytickou matici nebo selek¢ni jazyk, fizeny slovnik (tezaurus), klasifikacni schéma
vyuzit elektronickych nastroji k analyze dokumentt v pfirozeném jazyce

UROVEN 4

formulovat koncepci pro obsahovou analyzu a indexaci dokumentl pro organizaci
vybrat selekéni jazyk nebo jazyky vhodné pro dany projekt

urcit metodologii pro vyvinuti selekéniho jazyka

pripravit néstroje pro automatickou indexaci

viz téZ:
El7-Informacni technologie - telekomunikace
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E08
PORADANI A UKLADANI INFORMACI

Odborny pracovnik by mél byt schopen usporddat a strukturovat data spojend s popisem dokumenti
na vSech médiich; vytvorit a pouzivat ndstroje, jejichz prostrednictvim lze ziskat pristup k datim,
dokumentiim a odkaziim (referencim)

UROVEN 1

najit a urcit soubory, rejstiiky a katalogy, které jsou organizaci vyuzivany

pro jednu jednotku nebo dokument urceny ke zpracovani nalézt informace odpovidajici predem
stanovenym kritériim pro zafazeni do databaze

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: databaze (faktograficka nebo
bibliograficka), bibliografie, katalog, seznam, pfirdstkovy seznam, plny text, hypertext,
bibliograficky odkaz, nazev, heslo, atd.

UROVEN 2

rozpoznat informace, které vymezuji dokument, a uvést je do katalogiza¢niho systému s pouzitim
pfislusnych norem a standarda (naptiklad: ISBD, standardy identifikatniho popisu dokumenti a
transliterace)

zkontrolovat formalni jednotnost databdze a provést potfebné opravy

navrhnout formy pro analyzu dat, jejich zachyceni a zvefejnéni

vytvorit jednoduchy soubor s vyuZzitim prostfedkti automatizace kancelafskych praci

UROVEN 3

podilet se na vytvofeni databdze nebo na systému fizeni elektronickych dokumentt
pfipravovanych za konkrétnim tcelem nebo se podilet na navrhu podminek pro vefejnou soutéz
(grant)

zorganizovat uklddani dat do databaze a praci na publikovani strukturovanych informacnich
soubort

zavést spolupraci mezi organizacemi v oblasti katalogizace (napf. pfejimani nebo vymény
katalogizac¢nich zdznami)

vyhodnotit vykonnost jednotlivych sloZek informacniho systému

UROVEN 4

vypracovat komplexni systém uchovavani informaci (manualniho nebo pocitacového) dle
pozadavkl dané organizace

provést uspesny prizkum a vybér odpovidajiciho technického feSeni ve spolupraci s dodavateli a
zodpovédnymi pracovniky

viz téz:

EO1-Jednani s uzivateli a klienty
EO07-Analyza a prezentace informaci
El7-Informacni technologie — pocitace
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E09
VYHLEDAVANI INFORMA Ci

Odborny pracovnik by mél byt schopen vyhledavat informace - a pouzivat pritom metod, které umozni
splnit ocekdvani uzZivatelii za casové a financné priznivych podminek.

UROVEN 1

e okamzite reagovat na jednoduché otazky uzivatell

e pracovat rychle a dobfe se zdkladnimi adresafi a rejstiiky
e spravné interpretovat a predat vysledky vyhledavani

UROVEN 2

e zpracovat jednoduchy informacni pozadavek, pouzivat pfitom odpovidajici zptisob vyhledavani
e nalézt rizné druhy zdrojui vedoucich k pozadované informaci a rychle a dobfte je prozkoumat

e sestavit a predat vysledky

e zhodnotit, do jaké miry odpovéd’ odpovida informacnimu pozadavku

UROVEN 3

e interpretovat slozity a nepiesné formulovany informacni dotaz a vypracovat nejvhodnéjsi strategii
jeho zodpovézeni

e vybrat z velké nabidky zdroji ty, které dotaz nejlépe zodpovi

e podle potieby rozsifit vyhledavani do oblasti piesahujici obvyklé zdroje informaci

e zhodnotit relevanci a hodnotu uziti informace (jak formalni, tak neformalni) s ohledem
na pozadavek (vyjadreny ¢i nikoli)

UROVEN 4

e vypracovat a vyvinout komplexni postupy pro vyhleddvani informaci tak, aby zahrnuly vSechny
mozné zdroje

e stanovit koncepci, jak reagovat na informacni pozadavky uzivatelii s ohledem na principy ptidané
hodnoty a na hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb

e vymyslet metody hodnoceni systémi vyhledavani informaci

viz téZ:

E04-Urcovani a ovérovani informacnich zdroji
El7-Informacni technologie - pocitace

E 18— Informacni technologie - telekomunikace
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E10
FORMA A PREZENTACE INFORMACI

Odborny pracovnik by mél byt schopen poskytovat

informace ve zpracované a uzivateli pfistupné podob¢ a

usnadnit jejich vyuziti poskytovanim informac¢nich
produktii a sluzeb

UROVEN 1

spravn¢ pripravit a poskytnout jednoduchou informaci

byt dobie obezndmen se sbirkami, produkty a sluzbami nabizenymi organizaci

tridit vypijéni objednavky z jinych knihoven a dale je fesit

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: produkt, sluzba, poplatek, téma,
souhrn, abstrakt, poplatek z piidané hodnoty, OPAC, recenze, bibliografie, komunikace ve véde,
Ctenéiska pracovni stanice

UROVEN 2

navést uzivatele na pozadovany produkt nebo sluzbu a pomoci mu, aby informaci ziskal v nalezité
podobé¢

aktualizovat urcity produkt a fidit se pfitom ptedepsanymi postupy a explicitnimi kritérii

rozsifit (zptistupnit) informaci pro cilové skupiny nebo podle individualnich pozadavka

UROVEN 3

shromazdit a upravit vysledky vyhledavani do takové podoby, aby je bylo mozno prezentovat
uzivateli

navrhnout a strukturovat dokumentacni soubor na vhodném médiu, s ohledem na podminky
ptistupu

navrhnout a zavést sluzbu pro pienos, pfistup a/nebo Sifeni informaci na jakémkoli médiu urcit
nebo zpfesnit oblasti zdjmu uzivateli (uzivatelské profily)

UROVEN 4

zpracovat a rozvinout koncepci sluzeb a produktti s ohledem na potieby, na charakter dokumentt,,
na omezeni dana prostiedim v souladu se systémy dopliovani, zpracovani a on-line ulozeni
informaci

spolupracovat s dals§imi skupinami v matefské organizaci i mimo ni — v rdmci celkové strategické
koncepce zptistupiiovani a rozsirovani informaci

vypracovat monitorovaci postupy

viz téz:
E15-Mezilidskd komunikace
E19-Produkcni a publikacni systémy
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Ell
USTNI KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen porozumét ustnim sdélenim v odborném jazyce, vyjadrovat se
ustné v riiznych odbornych prostredich a prizpiisobit styl jazyka osobé nebo osobdm, ke kterym se
obraci.

UROVEN 1

vyjadiovat se jednoduse a bez odbornych vyrazi

fidit ustni komunikaci s n¢kolika lidmi zaroven

piivitat a vytvorit pro navstévniky nebo ucastniky jednani pfijemnou a uvolnénou atmosféru
vhodné odpovidat na jednoduché prosby nebo pozadavky

UROVEN 2

ustné podat zpravu o jednani; popsat prub¢h jednani a rozhodnuti, ktera byla pfijata

pfijmout a navazat osobni vztah sjinou osobou umoznujici naslouchani, vysvétlovani,
seznamovani se s detailn€jSimi aspekty predmétu a poskytovani rad v daném profesiondlnim
kontextu

vést dialog, ktery napomtize druhé osobé vysvétlit danou zalezitost

vést informacni schiizku, pii které odborny pracovnik obecenstvu o nevelkému poctu lidi nebo
osobam jemu znamym piednese sérii jednoduchych sdéleni

UROVEN 3

provést prezentaci v délce minimalné pul hodiny

vést strukturované nebo ¢astecné strukturované interview

detailn¢ vysvétlit néjakou proceduru nebo jednotliva stadia néjakého procesu

zorganizovat a vést prezentaci, pii které se ucastnici predstavuji skuping

vytvotit ve skupiné dynamickou atmosféru porozumeéni nebo rozhodovani mezi externimi ¢i
internimi partnery

UROVEN 4

vést skupinovou diskusi a uhajit pti vetejné odborné debat¢ sporné stanovisko
rozvrhnout si strukturu fe¢i prednesené spatra, bez ptipravy

osvétlit bez pripravy rozporné skutecnosti nebo osvétlit velmi slozité myslenky
vybrat a upravit formu ustniho projevu podle cill ¢i okolnosti

uskutecnit tiskové nebo televizni interview
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__ED
PISEMNY STYK

Odborny pracovnik by meél byt schopen cist a rozumét dokumentium v odborném jazyce, vyjadrovat se
srozumitelné pisemnou formou v riiznych odbornych prostredich

UROVEN 1

precist a porozumét vyznamu kratkého textu

precist a porozumét pisemné instrukcei a fidit se ji

vyplnit formulat

napsat spravné (pravopis a gramatika) jednoduchy vzkaz po kontaktu s navstévnikem (uzivatelem)
nebo na zaklad¢ telefonického rozhovoru

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napfiklad: psand poznamka, dopis, zdznam
udélosti, posta, text, protokol, zprava, zapis z jednéni, elektronickd zprava/vzkaz

UROVEN 2

porozumét souboru instrukci (tykajicich se napiiklad néjakého vyrobku), technickému navodu,
oficialnimu textu, obézniku nebo dotazniku

napsat koncept dopisu nebo zapis z jednoduché schize

pouzivat odbornou terminologii oboru nebo organizace

opravit pravopis a nevhodné terminy v dokumentu

vymyslet plan nebo text

pouzivat standardni formy prezentace dokumentti (napf. titulni stranka, souhrn, bibliografie)

UROVEN 3

vypracovat koncept informac¢niho textu, ptehledu, vytahu nebo obsahu

zaznamenat veédeckou, technickou nebo administrativni diskusi ve formé piepisu (zapisu)
z jednani

opravit drobna pochybeni (vybér termini, jazykové formy, stylu) v textu psaném jinou osobou
nebo takovy text piepsat

UROVEN 4

sestavit a koncipovat ptivodni dokument prezentujici nebo rozvijejici myslenky, argumentaci a
vedouci k zavéraim

upravit redakéné styl vzhledem k urc¢itému typu ctenare

navrhnout a vypracovat koncept scénafe nebo prubéhu profesionalni udalosti, napt. firemni
prezentace, zahdjeni programu

pripravit koncepty rozli¢nych typt korespondence vyzadujici pochopeni, interpretaci a skloubeni
komplexnich nebo nesourodych textli, informaci a udalosti



27

E13
POUZIVANI CIZIHO JAZYKA

Odborny pracovnik by mel byt schopen pochopit a pouzivat dany jazyk, a to jak v bézném dennim
styku, tak i v odborném prostredi

UROVEN 1

e porozumeét zakladnimu obsahu dokumentu typu novinového ¢lanku
e navazat kratky osobni kontakt pouZzitim né€kolika jednoduchych vét
e pouzivat zakladni slovni zasobu jazyka

UROVEN 2

e rozumét a umét se srozumiteln¢ vyjadiit v kazdodennich i odbornych situacich
e sestavit koncept z n€kolika jednoduchych vét

e shrnout jednoduchou odbornou zalezitost, kterou si piecetl nebo zaslechl

e rozumét softwarovym instrukcim,aniz by délal chyby

UROVEN 3
e aktivné se ucastnit odborné debaty, podpofit rozhodnuti, vysvétlit opravnénost pravidla nebo
vysvétlit postup

e vypotadat se s osobni i odbornou korespondenci v daném jazyce
e pielozit komplikovany odborny dokument

e opravit rukopis nebo edi¢né upravit dokument v cizim jazyce

e vypracovat koncept korespondence nebo zapis z jednani
UROVEN 4

e U¢inné se v cizim jazyce Ucastnit pracovniho jednani, seminare

e vypracovat koncept nebo navrh ¢lanku, pisemného popisu, souhrnu nebo podat prezentaci v cizim
jazyce

e Dbez pfipravy nahradit pii jedndni tlumocnika (pro konsekutivni (nasledné), tedy nikoli simultanni
tlumoceni)

e  vést uspésné jednani o dohod€ nebo smlouvé se zahrani¢nimi partnery



28

El4
KOMUNIKACE ZVUKEM A OBRAZEM

Odborny pracovnik by mél byt schopen rozumet a efektivné komunikovat vyuzitim obrazovych a/nebo
zvukovych prostredkii; srozumitelné podavat informace ve zvukové nebo obrazové podobé (obrazky,
grafy, diagramy, mapy, pldany, fotografie, filmy, videoprogramy, kazetové zvukové zdznamy)

UROVEN 1

rozeznavat rozli¢na audiovizualni zdznamova média

rozeznat ptibuzné skupiny informaci v obrazové podobé

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napiiklad: obraz, obrazek, ilustrace, ikona,
diagram, vyvojovy diagram, diagram, métitko, folie, diaprojektor, fotografie, film, videozaznam,
obrazovka, zvukové efekty, videokamera

UROVEN 2

popsat ustné nebo pisemné informacni obsah obrazku (obrazové prvky, vyznam), byt schopny
napsat titulek

byt schopen vytvofit graficky prvek (kruhovy graf, histogram, graf)

shrnout informacni obsah audiovizualnich dokumentt

prevadét informace z jedné grafické formy do jiné

UROVEN 3

vytvorit obrazek, schéma, graficky prvek aj. nebo vybrat obrazek z databanky podle sdéleni, co ma
byt zasldno

posoudit kvalitu audiovizudlniho dokumentu na irovni informacni (co je sd€lovano zvukem a
obrazem), technické a estetické

fidit se zakladnimi pravidly vytvafeni obrazli, pozadovanych autorskymi pravy a dale také
specifickymi pravnimi Gpravami regulujicimi vyuziti audiovizualniho materialu

UROVEN 4

vypracovat systém audiovizudlni prezentace v ramci komunika¢niho planu

rozdélit systém na tolik verzi, kolik jich je potfeba dle medialnich pozadavki a riznosti narokt
predpokladanych divaki

pripravit a realizovat predstaveni audiovizualnich dokumentti nebo vystavu
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El5
MEZILIDSKA KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen usnadnit a zefektivnit vztahy s osobami nebo skupinami
v jakémkoliv prostiedi nebo situaci, napr. pri vymené, vyjednavani, skolent

UROVEN 1

U

rozeznat svou vlastni pozici vzhledem k osobdm, se kterymi je v kontaktu, a pouzit spravny ton
hlasu

ov¢tit si a potvrdit spravné piijeti sdélent

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: diskuse, konflikt, konfrontace,
konsensus, vyjednavani, argument, diikaz, ustupek, diivéra, naslouchani, presvédc¢ovani, vliv

ROVEN 2

analyzovat chovani ucastnikd spole¢né aktivity, jejich zajmy a motivace

prednostné volit ve vztazich s partnery chovani a postoje, které poskytuji nejlepsi Sanci na
dosazeni pozadovaného vysledku

volit nejucinnéjsi argumenty a metody prezentace pii vyjednavani, pii reakci na namitky

uplatnit své vlastni i cizi priority

ucinné predat jinym jisty poznatek nebo “know-how”

UROVEN 3

chépat a brat v tivahu rozdilna kulturn{ prostredi

vést jednani nebo jinou spolecnou aktivitu od zacatku az do konce, vyuzivat ptitom dostupnych
lidskych a intelektudlnich zdroju a dale aplikovat odpovidajici strategie

upravovat jazyk, metody a vyukové metody na specifické publikum pfi Skolicim programu

vést schlizi nebo elektronickou diskusni skupinu (elektronickou konferenci)

UROVEN 4

vytvorit scénal vyzadujici zapojeni celé fady ucastnikli a zajmu, které jsou v konfliktu
vypracovat scénai vedouci smysluplné k pozadovanému zavéru (cili)
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El16
INSTITUCIONALNI KOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen vypracovat a aplikovat komunikacni operace jak v rdmci dané
organizace, tak i navenek

UROVEN 1

e identifikovat publikace produkované vlastni organizaci

e pouzivat nastroje pro Sifeni obrazi: videorekordér, videopiehravac, CD-ROM

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: vydavani publikaci, diagram,
multimédia, montdz (kombinace textu a obrazll), recenze, brozura, slogan, reklama firmy a
produktu, stanek, vystava, plakatova reklama, firemni znacka

UROVEN 2

usporadat soubor dokumentt z tisku a poskytnout jej Ctenaiim

zhotovit montaz textu a ilustraci

vyjmenovat a vybrat technické prostiedky potiebné pro veiejné predvedeni

pouzivat videokameru, digitalni fotoaparat s videokamerou; a vyuzivat je pro profesionalni ucely
usporadat prostiedky potfebné k realizaci vystavy

UROVEN 3

analyzovat komunikac¢ni potieby a vypracovat patiicné specifikace

vytvofit na jakémkoliv médiu dokumenty pro profesionalni aktivity

navrhnout nebo poskytnout prohlaseni pro tisk tak, , aby odpovidaly “image” organizace
vybrat a vést komunikac¢ni sluzby: fotografické, novinaiské, filmové techniky, agenturni

UROVEN 4

e vypracovat komunikacni strategii organizace a to jak v strukturalni, tak obrazové forme
e navrhnout alternativni scénaie a fidit se schvalenymi programy

e realizovat diferenciované kampané pro vsSechny typy prostiedi

viz téz:
E25 — Techniky porizovani, instalace a vyuzivani technického vybaveni informacniho pracoviste —
knihovny
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E17
INFORMACNI TECHNOLOGIE: POCITACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen pouzivat a aplikovat metody, techniky a nastroje zpracovani
dat (hardwarové i softwarové) za ucelem instalace, vyvoje a provozovani informacnich systém i

UROVEN 1|

e pouzivat strojové vybaveni,, operacni systém nebo moderni kancelafskou pocitacovou aplikaci

e pouzivat hlavni funkce systému pro koncové uzivatele

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: zaznam, byte, ochrana, aplikace,

format, menu (nabidka), seznam, soubor, webova stranka, data, harddisk, monitor, formatovani,
digitalizace, CD-ROM, skener

UROVEN 2

e pouzivat diagnostické nastroje, rozliSovat rizné zavady hardware nebo rizné chybova hlaseni
produkované systémem

e specifikovat pozadované zakladni charakteristiky poc¢itacového softwaru a hardwaru

e nainstalovat pracovni stanici, nebo stolni pocita¢, nainstalovat operacni systém nebo moderni
kancelatskou pocitacovou aplikaci na izolovaném pocitaci

e obsluhovat skupinu pocitaci podobnych charakteristik pod vedenim spravce

e rozliSovat a ¢inné vyuzivat specializovany software pro spravu soubord, jejich vyhledavani
(zkoumdni), konvertovani a kompresi

e sestavit jednoduchy formulaf pro ukladani dat

UROVEN 3

e nainstalovat a udrzovat v chodu pocitacové aplikace nebo fidit vypocetni stiedisko vybavené
ruznorodymi technickymi prostfedky

e pripravit funkcni specifikaci pro pocitacovou aplikaci praci s dokumenty

e vyvinout pocitatovou aplikaci pro praci s dokumenty na jakémkoliv médiu v souladu s celkovym
planem organizace

e pouzit programovaci jazyk nebo makra pfi psani elementdrnich programii pro rozsifeni urcitych
funkci u aplikace

UROVEN 4

e navrhnout plan nasazeni pocitacové techniky a tidit jeho realizaci

e vymyslet a nainstalovat nebo vylepsit aplikace a systémy

e vyybrat a pouzit jednu nebo vice metod pocitaového zpracovani dat a informaci

viz téz:
E25 — Techniky porizovani, instalace a vyuzivani technického vybaveni informacniho pracoviste —
knihovny
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E18
INFORMACNI TECHNOLOGIE: TELEKOMUNIKACE

Odborny pracovnik by mél byt schopen pripravit a aplikovat metody, techniky a nastroje zpracovani
dat (hardwarové i softwarové) za ucelem instalace, vyvoje a provozovani telekomunikacnich systém i

UROVEN 1

byt schopen se piipojit na komercniho poskytovatele telekomunikaénich sluzeb

vS§imnout si jednoduché zévady ve fungovani sité, porozumét vyznamu béznych hlaseni
prichazejicich z vefejnych datovych siti nebo lokalnich firemnich siti

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: mistni sit, server, Internet, intranet,
modem, komunika¢ni protokol, digitalni sit’, baud, poplatky za pfipojeni, World Wide Web,
synchronni, asynchronni, pevna linka, komutovana linka, poskytovatel pfistupu na Internet

UROVEN 2

fidit fungovani interni sit¢ a sdilenych zdroji pod dohledem spravce sité
zajistit nepferusené fungovani a tdrzbu sité

nastavit parametry a pouZzivat software pro komunikaci a datové pienosy
fidit adresar systému interniho elektronické posty organizace

UROVEN 3

identifikovat a lokalizovat pfiCiny jakychkoliv zavad na siti a vhodné je opravit

specifikovat funk¢ni a hardwarové pozadavky potiebné pro pfipojeni na externi sit’ pro penos dat
pripravit funk¢ni specifikace pro vybér mistni sité

nainstalovat a udrzovat v provozu sit, modifikovat ji na fyzické i logické urovni; vypracovat a
udrzovat na urovni potiebnou dokumentaci

tidit pfistupové prava uZivatell, organizovat a provadét Skoleni a podporu uzivatell pro zajiSténi
funkce interni sité

UROVEN 4

vypracovat hlavni telekomunikacni pldn a implementovat ho pfi instalaci hardwaru a softwaru
testovat, schvalovat a integrovat nova telekomunikacni zatizeni na organizacni Grovni
optimalizovat sdileni zdrojt podle potieb a omezeni systému
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E19
VYROBNI A PUBLIKACNI SYSTEMY

Odborny pracovnik by mél byt schopen vytvaret nebo reprodukovat dokumenty na jakémkoliv
médiu (papir, mikrofilm, mikrofis, magneticka a opticka média aj.) pro Sireni informaci

UROVEN 1

e znat hlavni fonty a velikosti liter

e pouzivat volitelny styl dokumentu nebo nastaveny systém znacek (markup)

e overit kopii podle originalu

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: publikovani, rukopis, strojopis),
oprava, SGML, HTML, rozvrZeni stranky, format, styl, textova cast, zarovnavani, naklad, matri¢ni
paska, predloha

UROVEN 2

e spojit text a ilustrace

e navrhnout dpravu strdnky, mit na starosti reprint dokumentu po jeho autorizaci pivodnim
nakladatelem
vytvorit styl dokumentu, modifikovat prezentaci dokumentu

e vytvotit webovou stranku a audio nebo videozdznam

e pouzit informace jiz uvedené v riznych zdrojich, vlozit je do dokumentu a zkontrolovat vysledek

UROVEN 3

e vypracovat dokument az do jeho kone¢né podoby: korektury, SGML, vybér fontl a formatu,
HTML, GIF, PDF

e zpracovat podrobné informace pro tisk nebo vyrobu

e sestavit plnohodnotnou maketu knihy, ¢asopisu, brozury, katalogu nebo dokumentu na CD-ROM

e pouzit vSech dostupné prostiedky pro SGML, sazbu a tisk dokumentt

UROVEN 4

definovat publikacni strategii podle potteb trhu, konkurence a priorit organizace

nabizet technicka a pocitacova feseni nejvhodnéjsi pro vydavani a reedice multimedialnich

produktii
fesit slozity publikaéni problém zahrnujici riiznorodé dokumenty z mnoha odlisnych zdrojt



34

E20
ADMINISTRATIVNI PRACE

Odborny pracovnik by mél byt umét celkové vést, administrativné spravovat a poskytovat logistickou
podporu aktivitam organizace

UROVEN 1

dodrzovat rozliéné zavedené postupy pro fizeni posSty (elektronické, klasické, faxové, kuryrni):
otevirat a distribuovat postu, vyplilovat dotazniky, zaklddat dokumenty na kterémkoli médiu podle
prislusného systému, tfidit dokumenty podle autorti a organizaci, ze kterych vzesly

posilat a pfijimat elektronické vzkazy

rozesilat dokumenty vybranym adresatim podle piipraveného planu

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napftiklad: posta, kuryr, archiv, reprografické
sluzby, systém ukladani, registratura, e-mail, vytfidéni

UROVEN 2

napldnovat a aktualizovat program (harmonogram)

zorganizovat a zdokumentovat schiizi (poradu)

vést oficidlni korespondenci ve standardnich podmink4ch

vytvofit a rozvrhnout odbornou komunikaci jasnou a pfesnou formou a odpovidajici danému
adresitu: vzkazy, instrukce, dopisy, zdznamy z jedndni, zprdvy, grafické zpréavy, telefonickd
jednéni aj

projit jednotlivymi stadii vyfizovani administrativnich zalezitosti (napf. terminy dokonceni,
formality)

pouzivat elektronické zptisoby komunikace a kancelarsky pocitacovy software

UROVEN 3

postarat se o logistickou stranku administrativni zaleZitosti, napf. vytvafeni potfadacili, archivi,
navazovani kontaktl, svolavani schiizi

vypracovat piehled nebo vytah na zakladé riznorodych informaci a odrdZejici rozchazejici se
nazory

vybrat, vést a spravovat aktivity slozky poskytujici logistické sluzby (cesty, posta aj.)

zajistit kontinuitu a jednotnost sluzeb

UROVEN 4

organizovat a zavadét programy s presné danymi zasadami, s kontrolou jejich dodrZovani a
zpétnou vazbou

vytesit organiza¢ni administrativni problém ohledné pohybu zbozi, sluzeb, procesti, zdroji nebo
dokument, vybrat si nebo vyvinout za timto G¢elem odpovidajici analytické néstroje

predvidat opatieni ktera bude nutno pfijmout ve vztahu k vyvoji aktivit v poskytovanych sluzbach
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E21
MARKETINGOVE TECHNIKY

Odborny pracovnik by mél byt schopen analyzovat a porozumét pozici urcité aktivity vzhledem
k jejimu strategickému a konkurencnimu prostvedi, podporovat ji za pomoci vyvoje a aplikace nastrojii
potirebnych pro udrzeni pozice na trhu

UROVEN 1

e rozliit rizné informacni produkty a sluzby organizace a také rizné kategorie koncovych uzivatelt

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napiiklad: trh, podil na trhu, koncovy uzivatel,
vzorek, ukazatel, marketingovy plan, predpovéd’, konkuren¢ni organizace, piimy marketing,
dopad, distribuc¢ni sit’

UROVEN 2

e identifikovat konkurenci nebo konkurencni informaéni kanaly

¢ identifikovat a sestavit hlavni informace potiebné a relevantni pro vyzkum trhu
e shromazdit a udrzovat aktualizovany soubor trznich a ekonomickych ukazateld

UROVEN 3

e chapat zaklady komerc¢ni regulace pomoci cen a podminek prodeje
provést kvantitativni a kvalitativni analyzu potieb trhu

e vybrat distribuéni metodu nebo zpiisob Sifeni (napf. informaci) vhodnou pro dany segment trhu
nebo pro urcity informacéni produkt

e navrhnout média pro reklamu a jiné kanaly vytvafeni “image”

e pripravit cenik

UROVEN 4

e urcit komercni cil pomoci identifikace segmentu trhu, na ktery je nutno se zaméfit, a piipravit
strategii produktu

navrhnout a realizovat reklamni akci

pfipravit a otestovat pruzkum trhu a zajistit jeho provedeni a analyzu vysledkt

urcit potencidl trhu pro dany produkt nebo sluzbu, jejich pozici na trhu a segmentaci

urcit komer¢ni proveditelnost projektu (logistika, naklady na pfipravu a provedeni, o¢ekavané
vysledky atp.)

navrhnout a zavést moderni marketingovy fidici informacni systém

e zapojit vysledky prizkumu spokojenosti zakaznikl do marketingové strategie
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E22
KOMERCNI PRACOVNI POSTUPY

Odborny pracovnik by mél byt schopen navazat a udrZovat vztahy s klientem nebo partnerem za
ucelem prodeje produktii nebo sluzeb

UROVEN 1

realizovat prodej dokumentli nebo standardizovanych informacnich produktii nebo sluzeb

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: zakaznik/klient, prodej, smlouva,
tarif, poplatek, cenova nabidka, faktura, inkaso, obchodni cil, sluzby poskytované pred a po
prodeji, prodej na dobirku, prodejni vliv, reklama, distribuce

UROVEN 2

komunikovat s obchodnim partnerem, zdkaznikem nebo dodavatelem

identifikovat potencialniho zakaznika , informovat ho/ji o informacénich produktech a sluzbach
(napf. o poplatcich, aktualizaci, zjednodusen¢ informovat o podminkach smlouvy)

pripravit, realizovat a sledovat vysledky hromadné koresponden¢ni nabidky

zaznamenat, uznat a vyfidit urgenci nebo stiznost

UROVEN 3

pfipravit plan komercnich aktivit ajejich cile; wurcit pozici informacniho produktu
v marketingovém “mixu”

analyzovat komercni slozky informacniho produktu nebo sluzby

dojednat specialni podminky smlouvy: pouziti “lakadel” (napft.slev), strategie a taktika
obchodniho jednani, fizeni celého postupu

zorganizovat plan na identifikaci potencidlnich klienti a poskytnout nalezité technické a
ekonomické zabezpeceni a material

UROVEN 4

vymyslet a navrhnout obchodni smlouvu na prodej produkti nebo sluzeb

dohlédnout na znéni a formulaci smlouvy ve vSech technickych a pravnich ohledech, schvalit
vSechna ustanoveni a zajistit pritbéh naslednych administrativnich a finanénich procesti

aktivné se starat o spokojenost klienta pomoci pravidelné kontroly
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E23
NAKUPNI A DODAVATELSKE POSTUPY

Odborny pracovnik by mél byt schopen nakupovat produkty, dokumenty nebo sluzby podle smérnic
vedeni a zavedenych nakupnich postupii

UROVEN 1

e uskute¢nit podle instrukci bézny nakup kanceldiskych potieb, bézné uzivanych dokumentli nebo
produkti

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: ndkup, objednavka, nakupni kupdn,
faktura, vydaje, stvrzenka (paragon), placeni v hotovosti, knihkupecka sleva, dodavatel, doddvka

UROVEN 2

e porovnat prostfedky na ziskdni dokumentt (ndkup, vyptjcka, prondjem, dar, deposit )

e pouzivat tisténé nebo elektronické nastroje k vyhledavani

e identifikovat potencialni dodavatele nebo poskytovatele sluzeb pro dany produkt, sluzbu nebo
dokument, srovnat jejich ceny a ziskat cenovou nabidku

e dohlédnout na realizaci dodavky nebo poskytnuti sluzby od jejich objednani az po vyfizeni,
urgovat u dodavatele ptipadné casové skluzy, zkontrolovat, zda dodany produkt odpovida
objednédvce

UROVEN 3

e vypracovat navrh na uspofadani vefejné soutéze, ptipravit specifikace a smlouvy pro dodani
zatizeni nebo komplexnich sluzeb

e jednat o nakupnich podminkach, smluvné zajistit subdodavku a sluzby z vné&jSich zdroji

e zavést piejimaci postupy pro dokumentacni sluzby, dohodnout planovani dodavek

UROVEN 4

e vypracovat a uvést v chod celkovy fetéz dodavek podle danou tidici a akvizi¢ni politiky

e Ucastnit se jako nakupujici vefejné aukce, urgovat vraceni dokumenti ptjéenych z vetejnych
archivl

e koordinovat dodavky riznych dodavatelti podilejicich se na rozsahlém nakupnim (akvizi¢nim)
programu

e navrhnout metody kvalitativni kontroly pro pfejimani nestandardnich informacnich produkt nebo
sluzeb
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E24
TECHNIKY MIKROEKONOMICKEHO RiZENI

Odborny pracovnik by meél byt schopen priubézné ridit a optimalizovat zdroje organizace a jejich
Vyuziti

UROVEN 1

vést si podrobné statistiky nebo soubor spolehlivych ukazateli: pocet pracovnich hodin, dosazené
vysledky, mnoZstvi spotiebovanych zdroji

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: ii€etni polozka, ucetni graf, DPH;
dobropis; platebni stvrzenka, produkt, rozpocet, marze (obchodni rozpéti), ukazatel, vedeni
pokladny, index, , investice, cena, zisk, koeficient

UROVEN 2

rozumét ucetnictvi

realizovat bézné ucetni operace a vyhotovit: faktury pro dodavku, nakupni objednavky, stvrzenky
o pfejatém zbozi, vydajové doklady, platebni stvrzenky

zafidit pravidelné doobjednavani a vEasné platby

sledovat a aktualizovat ¢asovy plan, soubor statistik nebo ucetni knihu

UROVEN 3

znat a aplikovat metody vypoctu odbytovych nakladt, vypocitat ¢astecné nebo celkové odbytové
naklady a mezni ndklady

najit odchylky v dennim hlaSeni nebo v ti€tech pfijma a vydaji organizace

zvladat techniky analyzy efektivity vynaloZenych nakladd (poméru vynalozenych prostredki a
celkového zisku)

urcit zisk, ztratu a mezni naklady

sestavit rozpocet a uvést ho v zivot

nadefinovat soubor statistik pro fizeni a kontrolu ¢innosti

UROVEN 4

zavést ucetni postupy jako soucast celkového informaéniho systému umoziujiciho finanéni
analyzy a fizeni rozpoctu

zafidit sestaveni rozpoctu a jeho realizaci pro velkou organizaci

vymyslet moderni nastroj nebo model na ekonomické prognézovani

vymyslet systém kontroly realizace rozsdhlého projektu

umét se dobte se dorozumivat s finan¢nimi analytiky
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E25
TECHNIKY INSTALACE, ZARIZOVANI
A VYBAVENI INFORMACNIHO PRACOVISTE

Odborny pracovnik by mél byt schopen usporadat prostory pracovisté, skladovaci a verejné pristupné
prostory s ohledem na predpokladané naroky poskytovanych sluzeb

UROVEN 1

navrhnout rozvrzeni a vybaveni konkrétnich prostor, urcit ucel jejich jednotlivych casti

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napftiklad: celkova plocha, volnd plocha,
vefejné prostory, sklad, sklad s vysokou koncentraci ukladacich ploch, bezpe¢nostni ochrana,
interni vazby, vypljéni prostory, dostupnost, zvlhCovani, klimatizace, akusticka izolace,
ergonomie

UROVEN 2

vybrat zplisob uloZeni na regaly pro omezeny pocet knih o jednotné velikosti a zavést k tomu
odpovidajici dokumentaci (katalogy, rejstiiky)

rozestavit existujici zafizeni (nabytek) tak, aby vyhovoval pracovnim podminkdm a umoznoval
pfistup k fondim

UROVEN 3

zorganizovat prostor pro archivni sluzbu, knihovnu, dokumentacni informacni stedisko,
elektronickou knihovnu nebo vystavni prostory

vymyslet a zavést mistni ukazatele a orienta¢ni smérovky

vybrat moderni skladovaci zafizeni a vybaveni pro dokumenty (v€etné ctecek mikrofisi,
audiovizudlnich a elektronickych médif)

zorganizovat st€hovani

aplikovat ergonomickd omezeni pii rozvrzeni pracovist pro poskytovatele a uZzivatele
dokumentacnich systémut

UROVEN 4

zhostit se projektu na vytvofeni informacniho stfediska nebo knihovny
navrhnout fyzické rozvrzeni pro rozsahlé operace s dokumenty
vypracovat specifikace na ritizna specialni vybaveni (zafizeni) pro zpracovani a skladovani
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E26
TECHNIKY PLANOVANI A RIZENi PROJEKTU

Odborny pracovnik by mél byt schopen predvidat, organizovat, vidit a uspésné dokoncit operaci nebo
projekt a mél by pritom umét zohlednit existujici omezeni: napr. lidska, ekonomicka, casova, pravni

UROVEN 1

e piecist a porozumét planu, organizacni struktuie nebo jednoduchému casovému harmonogramu

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napfiklad: organizace, proces (procedura),
audit, analyza, standard (norma), zptusob fungovani, planovani, informacni systém pro fizeni,
projekt, provozni zalezitost, ¢asové planovani (harmonogram), ukol, pracovni zatizeni, ¢asové
obdobi (etapa), cile

UROVEN 2

e sestavit na zaklad¢ jasnych instrukci soucasti organizacéni studie

e opatfit si informace potfebné pro zjisténi stavu realizace nebo postupu praci na projektu
e porovnat planovany postup se skuteCnym stavem nebo postupem praci

UROVEN 3

fidit celkovy postup realizace projektu

identifikovat a ozndmit kritickd mista realizaci projektu

sestavit za Ucasti specialistil seznam tkoli, které je tfeba naplanovat

analyzovat a zjednodusit soubor fidicich postupti

stanovit harmonogram sestdvajici z fady soubéznych operaci a kontrolovat jeho dodrZzovani za
pomoci napt. metody PERT

UROVEN 4

e vymyslet a zrealizovat celkovy organizac¢ni projekt

e vybrat a rozvinout vSechny metody a nastroje pro fizeni casovych, rozpoctovych a ekonomickych
faktorti a naplanovat koordinaci zdrojt a Gcastnikt projektu
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E27
DIAGNOSTICKE A HODNOTICI METODY

Odborny pracovnik by mel byt schopen nalézt silné a slabé stranky organizace, informacniho produktu
nebo sluzby, vypracovat a pouzivat statistiky, vyvinout reSeni vedouci k zlepSovdni kvality

UROVEN 1

provést pozorovani, statistické sledovani nebo podat zpravu o stavu podle pfedem danych
instrukci

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou napfiklad: Spatné fungovéni, stupeni kvality,
diagnostika, audit, statisticky ukazatel, postup (procedura), specifikace, hodnoceni, funkcni
specifikace, priizkum miry spokojenosti

UROVEN 2

e vést statistiky zachycujici kvalitu

e odhalit ojedin€lé nebo pravidelné selhani pracovni stanice

e aplikovat kontrolni metodu (monitorovani); aplikovat metodu feSeni problému
e identifikovat hlavni vlastnosti existujiciho produktu nebo sluzby

UROVEN 3

vyuzit vhodnych nastrojii (hodnoceni, kvalitativni analyza apod.) pro stanoveni optimalizace
sluzby nebo produktu (zvyseni jejich G¢innosti)

vyuzit vysledky prizkumu spokojenosti klient

provést za pomoci hodnotici matice srovnani mezi informac¢nimi metodami a technikami (napf.
tezaury, software) nebo produkty

uréit pozici uréité ¢innosti pomoci srovnavacich testl (test typovou tllohou - benchmarking)
provést audit shody podle definitivniho schématu, nebo referen¢ni prirucky

UROVEN 4

vymyslet a zavést diagnosticky ndastroj, vypracovat navrh nebo sledovat dodrzovani funkc¢ni
specifikace

zpracovat kvalitativni studii zaméfenou na organiza¢ni a metodickou urovenn informacnich
pracovist’; zpracovat statistiky pro hodnoceni

navrhnout manudl pro sledovani kvality a zavést postupy zajist'ujici dodrzovani kvality
vypracovat metodu hodnoceni zatizeni
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E28
TECHNIKY RIiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Odborny pracovnik by mél byt schopen vést k soudrznosti, pracovni vykonnosti a spokojenosti
zaméstnancii v pracovni jednotce a zaroven aplikovat pravni a regulacni pozadavky s cilem dosdhnout
cilit organizace za podpory osobniho a profesniho vyvoje jednotlivcii.

UROVEN 1

e zndt pravni status organizace

e rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: pracovni smlouva, systém platovych
tiid, plat, vyplatni listina, odbory, status, placena dovolena, celospole¢enska smlouva, podnikova
rada, kurz, pohovor (interview), popis prace, cil, volno na Skoleni, kolektivni smlouva

UROVEN 2

e provadét bézné administrativni ukony a ukoly v ramci fizeni lidskych zdrojt, zavést evidenci
(databazi) zameéstnancli, planované dovolené, dohlizet na dodrzovani zdravotnich a
bezpecénostnich piedpisi

e zorganizovat vstupni proskoleni pro nové zaméstnance

UROVEN 3

vytvorit popis prace a upravit jej podle nového prostiedi
uskute¢nit naborovy, piijimaci a propoustéci pohovor

uvést presne, co predstavuje pracovni prestupek

stanovit, jaké prestupky maji za nasledek propusténi

sestavit uvodni zaskolovaci kurz pro studenty nebo novy personal

UROVEN 4

vymyslet a modifikovat existujici naborové metody a postupy v ramci organizace
definovat metodu hodnoceni riznych zaméstnani a funkci

pouzivat modely pro piedpovidani ristu poctu pracovnikii

fesit a rozhodovat pracovni spory v rdmci organizace

uvadét v zivot novou zaméstnaneckou legislativu
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E29
RIZENI VZDELAVACICH AKTIVIT

Odborny pracovnik by mél byt schopen vymyslet a realizovat zakladni nebo odborné programy
vzdélavacich skoleni nebo opatreni

UROVEN 1

rozeznat a vyjmenovat rtizné soucasti skolictho kurzu, akreditovaného kurzu s diplomem nebo
jednotlivého Skoleni

rozumét a byt schopen definovat terminy jako jsou naptiklad: vzdélavéani, odborné Skoleni,
celozivotni vzdélavani, dalkové vzdélavani, vzdélavani za pomoci pocitact, vzdelavaci cile,
didaktika, vyukové metody, program, postup, zkouska, vysokoSkolskd hodnost, akademicky titul,
diplom, certifikat, kurz, vstupni pozadavky, test

UROVEN2

urcit hlavni instituce pro zakladni a odborné vzdélavani a skoleni

zohlednit pravni otazky vzdélavani a skoleni

rozeznavat ruzné existujici programy Skoleni, jejich certifikdty nebo diplomy podle jejich
specifickych cila

zhodnotit rozsah a trroven kurzu, napomahat zajemctim o kurz pti rozhodovani, zda je vhodné a
zadouci, aby dany kurz absolvovali

UROVEN3

popsat vetejnou politiku a politiku organizace v oblasti vzdélavani a Skoleni

rozpoznat vzdélavaci potfeby a vybrat hlavni body vzdélavaciho nebo planu Skoleni nebo
vyukového programu

stanovit vzdélavaci cile, pfipravit a vypracovat program kurzu nebo seminafe odpovidajiciho
zjisténym potfebam

vybrat a rozvinout metody, nastroje a vyukové pomucky pro vzdélavaci nebo Skolici program
zhodnotit program Skoleni, kurzu nebo seminaie

UROVEN 4

rozpracovat a realizovat plnohodnotny systém vzdélavani a Skoleni

zorganizovat komplexni program Skoleni, upravit jej podle ofekavanych potieb, zkusSenosti a
znalosti Skolenych

vyvijet a zkouset nové programy a inovativni vyukové metody
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E30
DALSI OBLASTI ZNALOSTI UZITECNYCH
PRO ROZVOJ KIS

Odborny pracovnik by mel byt schopen vyuzivat znalosti z disciplin mimo informacni obory, aby mohl
lépe TFesit problémy, se kterymi se stretava pri svéem odborném puisobeni v KIS a lépe Celit
komplikovanym situacim ve svém oboru. Totéz se tyka informacnich zdroju, historickych znalosti
hodnoceni archivii, statistik pro méreni a hodnoceni toku védecké komunikace. Schopnosti tak ziskané
temito znalostmi se prirozené lisi podle oboru, ve kterém jsou aplikovany a jejich uroven je nutno
hodnotit podle specifickych charakteristik kazdého takového oboru. Zde pouzitd stupnice (Urover 1 aZ
4) miize byt formulovana pouze v obecnych rysech, které musi byt pro kazdy specificky pvipad dale
upresnovany.

UROVEN 1: povédomi o oboru

e mit zakladni povédomi o oboru

e zndt zdkladni terminologii oboru

e vykonavat jednoduché a pfesné definované nebo praktické ukony

UROVEN 2: znalost praxe

rozumét presnym pojmiim a koncepcim v oboru

pouzivat zakladni specializované nastroje, techniky a produkty
poskytovat praktické instrukce

spolupracovat se specialisty v oboru

UROVEN 3: kvalifikované vyuziti nastrojt

e rozumét, definovat a pouzivat techniky oboru

e vyuzit vhodné (odborné) prace nebo studijni metody

e interpretovat konkrétni situaci v oboru

e rozhodnout se na zaklad¢ vlastniho usudku, zda zménit nebo zachovat stavajici ¢innost

UROVEN 4: kvalifikované vyuZiti metodologii

e do hloubky porozumét novym mechanismim aplikovanym v oboru nebo discipliné

e vymyslet a rozpracovavat nové pouzitelné nastroje, produkty, techniky nebo analytické metody
e navrhovat a fidit komplexni projekty s vyuzitim vyvinutych metod

Nota bene: Tyto dodatecné schopnosti by nem ély byt zaménovany se dvoji odbornosti, ktera je
potiebna v mnohych specializovanych funkcich a ktera je definovana jako zevrubna kvalifikace
v informacnich oborech doplnéna o profesionalné zvladany obor ze zcela jiné oblasti védéni.
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II. HLAVNI SCHOPNOSTI

Analytické schopnosti
Predvidavost
Komunikaéni schopnosti
Schopnost kritického hodnoceni
Zvidava mysl
Rozhodnost
Schopnost naslouchéan{
Tymovy duch
Iniciativa

. Organizacni schopnosti

. Didaktick4 vnimavost

. Vytrvalost

. Preciznost

. Schopnost vyvozovat zavéry

e L e

—
LW~ O

1. Adaptabilita

Nalézat odpovidajici reakce na nové a neoCekavané pozadavky nebo situace, naptiklad v oblasti mimo
hlavni pole ptsobnosti. Modifikovat své reakce nebo odborné plisobeni s ohledem na specifické
prostiedi nebo jistd omezeni. VEédét, jak implementovat feseni nebo ho ptizpisobit.

2. Analytické schopnosti

Rozeznavat specifické prvky nebo vlastnosti charakteristické pro urcitou situaci nebo problém.
Rozeznévat takové prvky v jadru dokumentu (textovém nebo obrazovém), v souboru dat nebo v otdzce
predlozené uzivatelem. Byt schopen seskupovat tyto elementy do presnych kategorii. Vysledovat
existujici kauzalni vztahy nebo vztahy vzdjemné zavislosti a byt schopen vysvétlit je.

3. Predvidavost

Umét myslet doptedu; predvidat udalosti, sled akci nebo nasledkti néjakého ¢inu. Napiiklad umét
odhadnout a uspokojit budouci informacni potiebu na zikladé zndmého nebo pravdépodobného

rrrrr

k chybnému jednani.

4. Komunikac¢ni schopnosti

Um¢ét lehce navazovat kontakty s jinymi lidmi. Byt schopen zformulovat zpravu nebo ptedat jasnou
informaci jak po strdnce obsahové, tak z hlediska zplisobu prezentace. Pouzit pfitom postup/y
odpovidajici potfebam cilového jedince nebo skupiny. Podporovat zpétnou vazbu. Modifikovat zpravu
z hlediska predpokladanych ucinkd.

5. Schopnost kritického hodnoceni

Byt schopen zhodnotit tvrzeni, dokument, osobu, organizaci, zptsob prace, techniku zachazeni
s informacemi atd. Najit jejich silné a slabé stranky. Byt schopen zasadit jistou informaci do
odpovidajictho kontextu — naptiklad z hlediska jeji pravdivosti nebo spolehlivosti zdroje.
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6. Zvidava mysl

Byt otevieny vuc¢i z vnéjSku ptichdzejicim udalostem nebo novym jevim, a to jak z hlediska
uzivatelského pracovniho prostiedi, tak v ramci své vlastni profese. Chopit se jakékoliv ptilezitosti k
obohaceni svych znalosti a posileni své schopnosti uvazovat.

7. Rozhodnost

Zvolit konkrétni postup v okamziku vhodném z hlediska dostupnych cili a moznosti. Vzit pfitom
v tvahu argumenty jak pro, tak i proti. Drzet se pivodni volby (pokud se nedojde k pfesvédceni, ze
byla chybnd).

8. Schopnost naslouchini

Byt schopen potlacit sam sebe s cilem naslouchat a porozumét druhé osobé. Byt otevieny
starostem jinych s cilem porozumét jejich stanovisku a uvazovani.

9. Tymovy duch

Svédomité vykonavat svlij podil na spole¢né praci ve spolupraci s dalsimi ¢leny skupiny nebo slozky.
Predavat si nebo sdilet informace, nastroje a “know how” pfi praci na spole¢nych cilech (zodpovédét
dotaz/pozadavek wuzivatele, zlepSit vykonnost pracovisté atp.), aniz by jednotlivi pracovnici
upfednostiiovali své vlastni zajmy a se snahou nenechdvat si informace (nebo dokumenty) vylu¢né
pro své osobni pouziti.

10. Iniciativa

Pouzivat svou predstavivost, pfedkladat navrhy, iniciovat projekty a organizovat, co je tfeba, i bez
pozadani. V novych, konfliktnich nebo slozitych situacich pracovat nad ramec dany popisem prace.
Toto se tyka jak situaci na vlastnim pracovisti, tak obecné¢ vztahti s uzivateli.

11. Organizacni schopnosti

Vidét svou vlastni praci a postupy z SirStho globalniho hlediska. Umét pochopit riizné stranky a
soucasti komplexni Cinnosti stejné jako konkrétni role riznych jejich ucastnikd. Porozumét vice ¢i
mén¢ komplexnim interakcim v rdmei urcité situace. Vybrat a aplikovat vhodnou metodu. Zajistit, aby
zékladni ¢innosti byly koordinovany a vyvoj udalosti byl pod kontrolou. Zhodnotit a upravit svij
vlastni postup podle dosazenych vysledk.

12. Didakticka vnimavost
Umét pochopit pocity ucastnikli rozmluvy, jejich otdzky a pozadavky, ocekéavani, motivace.
Prizpasobit sviij zptisob komunikace jejich zajmim a potfebam. Vysvétlit ucastnikovi rozmluvy jasné
a srozumitelné fakta o situaci nebo problému na jemu srozumitelné tirovni. Sledovat a hodnotit miru
pochopeni a vhodnost zvoleného piistupu.

13. Vytrvalost

Vytrvat az do dokonceni projektu, pfivést ¢innost k ispésnému konci navzdory obtizim, které se pii
jeji realizaci mohou vyskytnout. Nepropadat malomyslnosti.
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14. Preciznost
Svédomité¢ se drzet pfedem daného rdmce nebo pravidel (napiiklad konkrétniho standardu
bibliografického popisu, specifikaci ohledn¢ informac¢niho produktu, tabulkového procesoru aj.).

Respektovat zvolenou metodu nebo piedepsany postup.
15. Schopnost vyvozovat zavéry
Uspotadat riznorodé prvky podle téch jejich vlastnosti, které jsou relevantni vzhledem danému cili.

produkt nebo sluzbu podle vysledkt pfedchozi analyzy, resp. tak, aby nové vytvoteny produkt
zohlediioval hlavné€ prvky dalezité a ostatni jim podridil.
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SLOVNICEK AKRONYMU

GIF
Graphics Interchange Format — graficky vyménny format

HTML
HyperText Mark-up Language — hypertextovy jazyk

ISBD
International Standard Bibliographic Description — mezindrodni standardni bibliograficky popis

OPAC
Online Public Access Catalogue — vefejny katalog s online pfistupem

PDF
Portable Document Format — pfenosny format dokumentt

PERT
Project Evaluation and Review Technique — manaZerska metoda

SGML
Standardised General Mark-up Language — standardizovany obecny jazyk
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