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Uvod

V uvodni kapitole vas seznamime s tim,
komu je tato metodika urcena a jak je strukturovana.

Tato metodika je urCena pro zaméstnance, ktefi poskytuji IT podporu ve firmach &i ktefi
pracuji s klienty. Sem patfi napfiklad spravce IT ve firmach, k jejichz povinnostem mimo jiné
patfi analyza pozadavku a potfeb uzivatell a jejich FeSeni i Skoleni uzivatell v oblasti vyuzi-
vani informacnich systémui. Kromé toho zde naleznou doporuceni i vedouci IT pracovnici
Ci ti, ktefi pusobi na pozicich mentoru. Lidé, ktefi pracuji na téchto pozicich, musi efektivné
komunikovat se zaméstnanci Ci klienty tak, aby nedochazelo k nedorozuménim. Proto se
v prvni Cast této metodiky zamérime na komunikacni dovednosti, které by méli tito zamést-
nanci ovladat.

Dalsi ¢ast metodickych doporucenich slouzi jako inspirace zejména pro IT vedouci pracov-
niky a pracovniky, ktefi pusobi v roli mentor( rozvoje digitalnich dovednosti. Seznami se
naseho systému, které z tohoto ramce vychazeji. Sem patfi evaluaéni nastroj Evaldo, ktery
slouzi k ovéreni pfenositelnych digitalnich kompetenci, a vzdélavaci kurzy. V praktické ¢asti
ukazeme, jak mohou tyto nastroje vyuzit k rozvoji pfenositelnych digitalnich kompetenci
svych kolegl v netechnickych pozicich.



Hlavni zasady efektivni komunikace

V této kapitole si shrneme hlavni zasady, které bychom meli uplatriovat,
pokud si chceme vzajemné porozumeét a pokud nam zalezi na tom,
aby se vsechny zucastnené strany citily dobre.

Kdyz lidé potfebuji podporu IT, obvykle to neni proto, Ze jsou spokojeni s tim, jak vSechno
skvéle funguje. Opak je pravdou. V roli IT podpory komunikujete s lidmi, ktefi potfebuji
pomoc a mohou se citit frustrovani. Témto lidem byste méli byt schopni naslouchat tak,
abyste pochopili jejich potfeby a mohli jim pomoci vyfesit jejich konkrétni problémy. Z toho
plyne, Ze pro IT pracovniky pusobici v roli IT podpory jsou dulezité nejen technické doved-
nosti, ale také to, aby uméli naslouchat a jasné formulovat myslenky.

1.  Aktivni naslouchani
Porozuméni problému, ktery dana osoba potfebuje vyfesit, je kliCove. Pfi aktivnim
naslouchani vénujeme nasemu protéjSku plnou pozornost a nepferusujeme holji.
Soustfedime se na to, co nam druhy fika a snazime se jeho slovim skute¢né poro-
zumét.

Tip: K ¢astym pricinam nedorozumeni patfi to, Ze se lidé vzajemné neposlouchaji. Na
problémy druhého reaguji podrazdeéné a s nepochopenim. Nékdy staci, kdyz jinymi
slovy zopakujete to, co vam rika druhy. Druha strana tak ziska pocit, ze je jeji sdeleni
pro vas dulezité a vy sami ziskate ¢as zpracovat danou informaci. Tuto techniku si
muZzete vyzkouSet doma s Cleny rodiny.

K nékterym dalSim technikam, které jsou vyuzitelné i pri komunikaci IT pracov-

nikud, patfi:

* Povzbuzovani: Snazime se povzbudit mluv¢iho k dalSimu hovoru a ukazat mu, ze
se o jeho problém zajimame. To mizeme délat prostfednictvim otazek (V ¢em je
problém? Jak se to stalo? Jak mohu pomoci?)

* Objasnovani: Usilujeme o to, abychom si objasnili, co se nam druha strana snazi
fict, ziskali vice informaci a pfipadné opravili mylné zavéry. Klademe objasfujici
otazky typu: Myslite tim...? Jak se to stalo?

* Parafrazovani: Pfi parafrazovani preformulujeme to, co se nam mluvéi snazi
sdélit, ¢imz si ovéfime, Ze jeho slova spravné chapeme (Jestli to dobfe chapu, tak
problém je v tom / Potfebujete ode mé...).

Shrnuti: Na zavér jesté mizeme shrnout, co se od nas ocekava &i k Eemu jsme dospéli.

2. Empatie a trpélivost

IT pracovnici se ve svém IT tymu setkavaji a komunikuji s lidmi, jejichz znalosti jsou
na stejné ¢i podobné urovni jako jejich. Proto pro né mize byt slozité predstavit si, jak
do situace, pocitl a mysleni téch, ktefi vasi pomoc potrebuji. Trpélivé poslouchejte
a vysvétlujte.

3. Srozumitelné a jednoduché vyjadrovani

Velkou chybou je, kdyZ pouzivate terminy, kterym druha strana nerozumi. Rozhodné
byste neméli predpokladat, ze druha strana bude mit stejné znalosti ve vaSem oboru



jako vy. Vyhnéte se IT Zargonu a vysvétlujte vSe jednoduse. Pokud potfebujete néjaky
termin pouzit, ovéfte si, zda mu druha strana rozumi, a popfipadé ho jednoduse
vysvétlete.

Tip: Udélejte si slovnicek IT pojmd: Ten miZete v pripadé potfeby pouzit pfi komunikaci
se zaméstnanci ¢i ho zaméstnancum rozeslat k prostudovani. PouZzit mizete napfi-
klad i tento slovniCek: Slovnik IT pojmua: https://blog.smitio.com/clanek-slovnik-it-pojmu

Tip: Zamyslete se nad tim, jaka je urover odbornosti zaméstnancu vasi firmy ¢i vaSich
klient. Nékdy se doporucuje, abyste zacali mluvit na urovni mirné pod drovni, kterou
u nich predpokladate. Pritom muZete rict: ,Nechci urazit vasi inteligenci. Pokud uZ to
vite, dejte mi védét.”

Tip: Pokud si chcete ovéfit, Ze zaméstnanec Ci klient vaSemu vysvétleni rozumi, musite
zvolit konkrétni otazku. Neptejte se: ,Rozumite tomu?”, ale napfiklad: ,,Co udélate jako
prvni?”

Struc¢nost

Nezabihejte do podrobnosti, které se pfimo netykaji problému, nezahlcujte. Cim méné
slov mlzete k vysvétleni pouzit, tim lépe.

Vybér komunikaéniho kanalu

Firmy pfevazné poskytuji IT podporu svym zaméstnancum prostfednictvim IT
helpdesku, kde se shromazduji vSechny pozadavky na IT. Neni to vSak rozhodné jediny
komunikaéni kanal. Komunikace se zaméstnanci se uskuteCrfiuje pomoci ruznych
kanall (osobné, telefonicky, pomoci videokonferenci s moznosti sdileni obrazovky,
pomoci chatu ¢i videochatu, e-mailem). Vybér komunikacniho kanalu zavisi na tom,
jaké mame cile a jak rychle potfebujeme odpovéd. Napfiklad telefonat slouzi k rych-
Iému vyfizeni urgentnich dotazl, vyhodou emailu je, Ze je naSe konverzace archivo-
vana a ze mame Cas dobfe promyslet formulaci poZzadavku a odpovédi. Osobni komu-
nikaci €i online videokonferenci volime napf. v pfipadé Skoleni, kdy potfebujeme néco
vysvétlit ¢i o néCem presvédcit.



Pravidla pro online schizky (videohovory)

V pozici IT pracovnika budete se zaméstnanci komunikovat riznymi zpusoby.

V této kapitole se podivame na pravidla, ktera plati pro videohovory.

Zakladni pravidlo zni: Budte pozitivni. Vzdy pfedpokladejte, ze osoba na druhé strané to
mysli dobfe.

Snazte se vzit do pocitd druhé strany. (Empatie je kli¢ kazdé uspé&Sné konverzace.)
Nékdy se muze stat, Zze to, co jedna strana vnima jako vyménu nazora, mize byt druhou
stranou pocitovano jako hadka Ci utok.

Zvazte, kdy je lepSi komunikovat pfes zpravy a kdy pomoci videohovoru. Vybér komuni-
kacniho kanalu zavisi na tom, jaké mame cile, jak rychle potfebujeme odpovéd.

Dusevni hygiena a komunikace online

Davejte si pozor, abyste nevyhofteli. V roli IT podpory musite neustale feSit problémy druhych.
S ohledem na online schlizky je dullezité, abyste v kalendafi neméli moc schuzek. Planujte
si mezi online poradami ¢as na alesporn malou prestavku. Napfiklad poradu mam od 9:00
— 9:50, nasleduje 10 min pfestavka, v 10:00 mohu pokracovat dalSi poradou. Ale pozor,
prestavka by neméla slouzit na feSeni telefonatll a psani odpovédi na e-maily, které dosly
béhem porady. LepSi je trochu se protahnout, uvafit si ¢aj apod.

Tipy

Dopfedu si naplanujte priubéh videokonference vedené na dalku tak, aby méla pfesnou
strukturu a dodrZzovala se dana témata.

Zadejte odkaz na videokonferenci do kalendare tak, aby vSichni zu€astnéni dostali
pozvanku.

Kazdé setkani musi mit nékoho, kdo ho povede. Pokud tato funkce neni jasné dana,
muzete se v tymu stfidat (podle jasné dohodnutych pravidel). Zaroven si stanovte, kdo
bude pofizovat zapisy.

Dopredu si pfipravte dokumenty, které chcete sdilet.
VyzkouSejte pfed hovorem techniku.

Pokud jsou pfi videohovoru néktefi uCastnici spolu v kancelafi a jini pfipojeni vzdalené,
chovejte se tak, jako kdybyste byli vzdalené pfipojeni vSichni. Jediné tak se nebudou
citit vylouceni ti, ktefi nejsou na jednom misté s ostatnimi.

Pohlidejte si, aby vSichni zu€astnéni dostali prostor.
Vypinejte mikrofon, pokud nemluvite.
Pouzivejte sdilenou obrazovku k ukazovani prezentaci a dokumentu.



Pisemna online komunikace

V této kapitole na vas ¢eka nékolik tipd, které se vztahuji k pisemné online
komunikaci, ktera se odehrava prostrednictvim e-mailu ¢i chatu.

Pisemnou online komunikaci délime na komunikaci synchronni a asynchronni.

Asynchronni komunikace se od synchronni komunikace liSi v tom, Ze nevyZaduje okamzitou
reakci adresata. Asynchronné komunikujeme pomoci e-mailu, synchronné pomoci chatu.
E-mail se hodi vyuzit, pokud chceme, aby konverzace byla nékde zaznamenana.

Tip pro pisemnou online komunikaci

Pfi komunikaci pfes internet bychom si méli byt védomi toho, ze komunikace v online
prostiedi se liSi od komunikace tvafi v tvaf. Komunikace pfes internet mize byt zdrojem
zkresleni a nedorozuméni. Pfi komunikaci pomoci chatu &i e-mailu nemizeme doprovodit
sveé sdéleni gesty, tonem hlasu Ci vyrazem tvare, tedy prostfedky neverbalni komunikace,
které tvofi podstatnou ¢ast naseho sdéleni. Ty jsou do ur€ité miry nahrazeny emotikony Ci
gify. Proto je dobré komunikovat s rozmyslem, jasné a stru¢né. Méli bychom se vyvarovat
pouzivat sarkasmus, protoze ten v komunikaci tvari hlas rozeznavame predevsim pomoci
ténu hlasu. Proto mlze sarkasmus byt zdrojem nedorozumeéni a konfliktu.

Vytvorte pravidla

Pravidla se mohou tykat toho, jakou maji mit formu e-maily ¢i zpravy (délka, mira detailu,
koho davat do kopie, do kdy musime odpovédét apod.).

» Sdéleni piste jasné, struéné. Zamérte se v jednom emailu na jednu véc. Pokud se to
hodi, formulujte je ve formé prehlednych bodu.

* Snazte se psat gramaticky spravné. Pokud si nevite rady, mize vam pomoci napfiklad
Internetova jazykova prirucka https://prirucka.ujc.cas.cz/. Do policka zadate slovo, se
kterym si nevite rady, a ukaze se vam spravny tvar.

* Vzdy peclivé zvazte a zkontrolujte, komu e-mail posilate. Hlavné kdyz preposilate email.
Mohlo by se totiz stat, ze davérny email poslete v kopii nékomu, komu nebyl uréen.

* Nezapomente vyplnit pfedmétovy fadek pred odeslanim. Pfedmét ma byt jasny, struny
a vystizny.

Nasledujici rady nejsou ani tak urCené pro vas jako IT pracovniky, protoze vam jsou jisté tyto

technické véci znameé, nicméné se hodi, abyste s nimi v pfipadé potreby seznamili zamést-

nance vasi firmy:

* Usporadejte emaily do slozek. Vytvorte si v emailové schrance slozky s riznymi nazvy
a roztfidte poStu do téchto slozek. (Napfiklad slozka klienti, urgentni...). Zde nalez-
nete navod na tvorbu slozek v Outlooku Microsoftt Office365: https://support.microsoft.
com/cs-cz/office/uspo%C5%99%C3%A1d% C3%A1n%C3%AD-e-mail%C5%AF-po-
Moc%C3%AD-sl0%C5%BEek-0616¢c259-4bc1-4f35-807d-61eb59ac79c1

«  Vytvorte $ablony a automaticky podpis. Sablony se hodi v pfipadé&, pokud &asto pisete
podobné emaily.



https://support.microsoft.com/cs-cz/office/uspo%C5%99%C3%A1d%C3%A1n%C3%AD-e-mail%C5%AF-pomoc%C3%AD-s
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/uspo%C5%99%C3%A1d%C3%A1n%C3%AD-e-mail%C5%AF-pomoc%C3%AD-s
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/uspo%C5%99%C3%A1d%C3%A1n%C3%AD-e-mail%C5%AF-pomoc%C3%AD-s

Pamatujte, Ze mlze dochazet ke komunika&nim Sumudm. Osoba ¢i osoby na druhé strané
nevidi vyraz vasi tvare. Vyvarujte se proto sarkasmu a komunikujte jasné a explicitné.

Nenechavejte zpravy bez odpovédi. Nékdy se mlze stat, Ze zapomenete odpovédét
na zpravu Ci prosté nemate ¢as. To muze byt druhou stranou vykladano jako arogance.
Rozhodné je lepSi zareagovat alespon kratkym vysvétlenim a ubezpecCenim, Ze odpo-
vite pozdéji.



Skoleni zaméstnanci

K naplni prace IT pracovnik( patfi i Skoleni uzivatelt
v oblasti vyuzivani informacnich systémd. V této kapitole
se dozvite par tipu, jak takové Skoleni uskutecnit.

Pokud zavadite ve firmé novy IT nastroj ¢i ménite néjaké IT FfeSeni, budou vasi zamést-
nanci potfebovat vasi podporu. Musite byt pfipraveni zavést podrobné Skoleni pro vSechny
zameéstnance, ktefi budou platformu pouzivat.

Predstavte a vysvétlete funkce nového nastroje a zduraznéte, jak jsou konkrétné uzite¢né
pro dané zaméstnance.

K podpofe zaméstnancu by mél slouzit i navod, a to bud v podobé video tutoriall €i v podobé
srozumitelnych a struénych navodd doplnénych obrazky. Nejlepsi je kombinace obojiho.
Ujistéte se, Ze jsou vase navody srozumitelné, struc¢né.

* Hilasitost a tempo: Davejte si pozor, aby vam bylo rozumét. Mluvte dostate¢né hlasité
a ne pfilis rychle tak, aby vas posluchaci zvladli dobfe pochopit. Pokud si nejste jisti, jak
vas projev pusobi, mizete se zkusit dopfedu nahrat.

* Pouzivejte analogie k vysvétleni slozitych pojmi (procesu): Analogie je srov-
nani dvou véci na zakladé podobnosti. Pfirovnavate néco, co posluchaci neznaji,
k néCemu, co znaji. (Tohle je to jako...)

* Vizualni znazornéni: Mnohdy je obrazek lepSi nez slova. Pokuste se v prezentaci
pouzivat obrazky, grafy apod., aby vas posluchaci Iépe pochopili

* Propojeni s predchozimi zkusSenostmi: Pokud se vam podafi pfimét poslu-
chaCe, aby davali nové informace do souvislosti s jejich vlastnimi Zivotnimi
zkuSenostmi, pomahate jim tim propojit novy obsah s vécmi, které jiz znaji.
(Ptejte se: Uz jste se setkali s né€im podobnym? Pfipomina vam to néco?)



2. ¢ast

Prehled nastroju projektu DiGiKatalog
a jejich vyuziti IT pracovniky




Prehled nastroju projektu DiGiKatalog a jejich vyuziti IT
pracovniky

Druha ¢asti metodiky slouzi jako inspirace zejména pro IT vedouci pracovniky
a pracovniky, kteri pasobi v roli mentort rozvoje digitalnich dovednosti. Na
uvod vas seznamime s tim, jaké jsme pro vas pfipravili nastroje a materialy.

Nastroje, které vznikly v ramci projektu DigiKatalog, miuzete vyuzit ke zvySovani digitalnich
kompetenci, at jiz svych, €i vasSich zaméstnancu.

V8echny nastroje a materialy, které naleznete na naSich webovych strankach, vznikly
v ramci projektu DigiKatalog, jehoz cilem je pfispét ke zlepSovani digitalnich kompetenci
obc&anl. Tyto vzajemné propojené materialy a nastroje jsou vefejné dostupné, muzete je
tedy libovolné pouzivat a nékteré také upravovat pro své ucely. Naleznete je pohromadé
na webu PortalDigi, jehoz hlavni ¢asti je evaluacni nastroj Evaldo. Proto se také na tento
web dostanete pfes adresu www.evaldo.cz, odkud vedou odkazy na vSechny dalSi nastroje
a materialy.

-_—

Evaldo: www.evaldo.cz/vitejte-v-evaldovi
Evaldo je online nastroj, pomoci kterého si muzete ovéfit, na jaké urovni ovladate
jednotlivé prenositelné digitalni kompetence.

2. Digitalni kompetence dle povolani: www.evaldo.cz/povolani
Tento nastroj vam umoznuje zjistit, na jaké urovni byste méli ovladat jednotliveé digitalni

kompetence, pokud chcete vykonavat (Ci jiz vykonavate) urcité povolani.

3. Vyukové materialy: www.evaldo.cz/vyukove-materialy
Zde si muzete projit rizné online kurzy a dalSi vzdélavaci materialy, které slouzi ke
vzdélavani v digitalnich kompetencich.

4. Metodické materialy: www.evaldo.cz/metodiky
V této Casti si muzete precist rGzné metodiky Ci jejich ¢asti. Kromé toho vam nastroj
umozni vytvofit metodiku dle svych potreb.
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Doporuceny priuchod systémem

V nasledujici kapitole vam doporucime, v jakém poradi byste meli nasim
systémem prochazet, abyste z néj méli nejvetsi uzitek.

Nastroje projektu DigiKatalog mizete vyuzit nezavisle na sobé. Doporu€ujeme vSak, abyste
postupovali podle nasledujiciho postupu:

1. Registrace: www.evaldo.cz/user/login
Registrujte se zdarma na nasem portale kliknutim na tlaCitko Registrace zdarma.
Vyplnte udaje a zvolte heslo.

2. Pruchod Evaldem: www.evaldo.cz/vitejte-v-evaldovi
Zalozte si uzivatelsky ucet a absolvujte prachod online nastrojem Evaldo, ktery je
kliCovym nastrojem naSeho systému a ktery slouzi k ovéfeni urovné vasich digitalnich
kompetenci.

3. Prohlizeni dosazenych vysledku

Po pruchodu systémem se dozvite, jaka je uroven vasSich digitalnich kompetenci podle
referencniho ramce DigComp 2.1 (viz kapitola DigComp 2.1). Kazdou kompetenci
muZzete rozkliknout a precist si jeji popis.

4. Srovnani dosazenych vysledkti: Dosazené vysledky muizete dale porovnat.

a) Porovnejte své vysledky s povolanimi v Narodni soustavé povolani:
www.evaldo.cz/povolani. Po prichodu Evaldem zadate do vyhledavaciho
poliCka povolani, ktera vas zajima, a zjistite, zda vaSe digitalni kompetence
odpovidaji doporu€ené urovni pro tuto pozici.

b) Porovnejte své vysledky se svymi predeslymi vysledky, pokud test absolvuje
nékolikrat.

5. DalSi vzdélavani: Po prichodu Evaldem vam systém (v zavislosti na dosazené urovni)
doporudi online kurzy a dal$i vzdélavaci materialy, pomoci nichz muzete dale rozvijet
své digitalni kompetence. K témto materidlim se zaroven dostanete pfes odkaz
Vyukové materialy (www.evaldo.cz/vyukove-materialy).
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Digcomp 2.1 a prenositelné digitalni kompetence

V nasledujici kapitole vam vysvetlime ramec prenositelnych
digitalnich kompetenci DigComp 2.1, ze kterého jsme vychazeli
pfi tvorbé naSich nastroju a materiald.

Nastroje a materidly naSeho systému vychazeji z referenéniho ramce rozvoje digitalnich
kompetenci a porozuméni digitalnim kompetencim DigComp 2.1, ktery byl vytvofeny Evrop-
skou komisi.

DigComp 2.1 popisuje prenositelné digitalni kompetence potiebné pro zZivot v moderni
spoleCnosti. Pojdme si nyni vysvétlit, co se pod timto terminem skryva. Digitalni kompe-
tence Ize definovat jako schopnost pouZzivat znalosti a dovednosti v oblasti digitalnich tech-
nologii zodpovédné&, samostatné a vhodnym zplsobem v kontextu prace, zabavy &i vzdé-
lavani. Termin pfenositelné znamena, ze se jedna o digitalni kompetence, které se nevazi
na zadnou konkrétni profesi, ale jsou vyuzZitelné jak ve v8ech oblastech napfi¢ obory, tak
i v soukromém zivoté. Do prenositelnych digitalnich kompetenci patfi napfiklad schopnost
vyhledat si pomoci vyhledavace potfebné informace i komunikovat prostfednictvim soci-
alnich siti a elektronické posty apod. Zvladnuti téchto kompetenci umozniuje jednotlivci
pouzivat digitalni technologie v bézném Zzivoté, neustale se vzdélavat a flexibilné reagovat
na zmeény. Jelikoz se digitalni technologie staly pevnou soucasti naSich zivotd, je osvojeni
téchto kompetenci zasadnim predpokladem pro uplatnéni jedince ve spolecnosti.

DigComp 2.1 obsahuje pét hlavnich oblasti digitalni gramotnosti, které jsou dllezité
pro uplatnéni ve spole¢nosti a které jsou zakladem celozivotniho uceni:

* Informacni a datova gramotnost,

« Komunikace a spoluprace,

« Tvorba digitalniho obsahu,

* BezpecCnost,

« Reseni problému.

Téchto pét oblasti se dale déli na 21 konkrétnich kompetenci, po jejichz osvojeni bude
ob&an schopen v zakladni mife vyuzivat technologie pro vykon povolani a pro svuj ob&ansky
i soukromy zivot. Miru osvojeni kazdé kompetence navic ramec hodnoti na Skale od 1 do 8.
Pro ucely vystupu projektu DigiKatalog byly tyto urovné zjednodus$eny na 3 stupné:

+ Zacatecnik

* Mirné pokrocily

* Pokrogily
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Vyuziti ramce DigComp 2.1 vedoucimi pracovniky IT

V této kapitole se dozvite, pro€ je DigComp 2.1 dulezZity
pro vedouci IT pracovniky a k jakym ucelim ho mohou vyuZit.

Pro zaméstnance jsou dulezité jak specifické, tak i pfenositelné digitalni kompetence, které
definuje DigComp 2.1. Proto je dulezité, aby se v téchto kompetencich zaméstnanci rozvi-
jeli. Spole¢nost a s ni i trh prace se rozviji dynamickym tempem. Z tohoto didvodu zamést-
navatelé kladou duraz na to, aby se jejich zaméstnanci uméli rychle pfizpasobit novym okol-
nostem, zkratka aby si sami uméli poradit.

DigComp 2.1 pfistupuje k digitalnim kompetencim holisticky. Nahlizi na né v souvislosti
s dovednostmi spojenymi s FeSenim problému. To znamena, ze diky nému mazeme identifi-
kovat nejen jak je na tom dany €lovék vzhledem k ovladani digitalnich technologii, ale i jaky
k nim ma postoj a jak se umi pfizpusobit podminkam, v nichz si musi poradit s né€jakym
problémem. Pfikladem muze byt to, kdyz se zaméstnanec musi naucit pracovat s novym
nastrojem. Samoziejmé muzeme pozadat nékoho o radu, zaroven je vSak dobré, pokud
budeme védét, ze kazdy takovy nastroj ma napovédu, vétSinou i vyukova videa. Rlzné
navody daji najit na YouTube €i v rliznych diskusnich skupinach.

DigComp 2.1 vedoucim IT pracovnikim (a zaméstnanclim) poslouzi k nasledujicim ucelim:

* Umozni jim identifikovat, co vSe patfi k pfenositelnym digitalnim kompetencim, které
jsou potfebné pro dané povolani.

« Pomdze jim v navaznosti na dalSi nastroje (Evaldo, kurzy) tyto pfenositelné digitalni
kompetence identifikovat a rozvijet u zaméstnancl dané firmy.
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Evaluacni nastroj Evaldo

V nasledujici kapitole vam predstavime klicovy nastroj naSeho systemu,
ktery slouzi k ovérovani urovné prenositelnych digitalnich kompetenci.

EVALDO je vefejné dostupny online nastroj, pomoci
néhoz si mohou zaméstnanci, zaméstnavatelé Ci bézni
obCané ovéfit uroven svych pfenositelnych digitalnich
kompetenci.

Evaldo je zaroven jméno robota, ktery se stal maskotem
stejnojmenného nastroje a ktery uzivatele provazi po
celou dobu prace s timto nastrojem. Robot Evaldo uziva-
teli vysvétli, jak se s nastrojem pracuje, provede ho
ovérenim digitalnich kompetenci, seznamuje ho s ukoly ‘
a poskytuje napovédu.

Prichod Evaldem a pInéni ukolt umozni uzivateli:
« Zjistit uroven svych pfenositelnych digitalnich kompe-
tenci.

« Seznamit se s tim, jak mu muaze zvladnuti danych
digitalnich kompetenci usnadnit zivot (napf. moznost objednani online na ufad).

» Zjistit skryté mezery (co jsem nezvladl).

Kromé toho ma Evaldo potencial motivovat k dalSimu rozvoji v oblasti digitalnich kompe-
tenci. Je tedy nastrojem celozivotniho uceni.

V soucCasné dobé byl zverejnén prvni scénar Obcan, ktery ma pét ¢asti, a to sice tfi hlavni
(Obcansky prikaz, Nakup pracky a Oslavu) a dvé malé ulohy. Zde jsou simulovany bézné
zivotni situace, které Ize fesit s vyuzitim digitalnich technologii. Ob&ansky prikaz simuluje
situaci, kdy se obCan prestéhuje do nového mésta. Na ufadu se ma objednat a vyfidit si
novy obcCansky prukaz. VSe samoziejmé za pouziti poCitate a z domova. Nakup pracky
potom simuluje objednani nové pracky z e-shopu a placeni za pomoci platebni karty. Treti
realna situace simuluje oslavu narozenin, kterou uzivatel organizuje za pomoci socialnich
siti.

Podivejte se na videa, ve kterych vam predstavime online nastroj Evaldo. Videa naleznete
v online verzi nasi metodiky: https://www.evaldo.cz/node/2240.
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Typy ukolu v evaluacnim nastroji Evaldo

V této Casti vas seznamime s tim, jaké typy ukoli Evaldo
pouziva pro ovéreni urovné digitalnich kompetenci.

K ovéfeni urovné digitalnich kompetenci Ize vyuzivat rizné zplsoby ovéfeni. Nejjednodussi
moznosti je dotaznik. Ten muzZe obsahovat otazky sméfujicimi k vyuzZivani jednotlivych digi-
talnich kompetenci a otazky sebehodnotici, v nichz uzivatel sém hodnoti, jaka je uroven
jeho digitalnich kompetenci. Dotaznik s otazkami smérfujicimi k vyuzivani jednotlivych digi-
talnich kompetenci se pta zpravidla na €astost vyuzivani internetu a rdznych digitalnich
programu a aplikaci. V pfipadé sebehodnoticich otazek se respondenti vyjadfuji k tomu, jak
se citi kompetentni vzhledem k urcité dovednosti. ACkoliv je tato metoda nejvyuzivanéjsi,
nepatfi k t&m nejspolehlivéjSim, nebot je zalozena na vlastnim prohlaseni, tedy v zasadé jen
odhadu kazdého jednotlivce, ktery nemusi odpovidat skutecnosti. DalSi moznosti je simu-
lace, v niz jedinec prochazi zvolenymi situacemi, které provéruji jednotlivé oblasti a stupné

Vv,

jak pro uzivatele, tak i pro tvirce, zarover ma vSak vétsi vypovidajici hodnotu.

Evaldo vyuziva kombinaci pfedchozich pfistupu, pfi€emz hlavnim principem, na kterém stavi,
je simulace realnych situaci. Kromé simulace ukoll jsou simulovany i bézné aplikace, se
kterymi pracujeme (webovy prohlize&, vyhledavag, socialni sit, emailovy klient apod.). Ukol
je tedy vzdy velmi blizky skuteCnému problému, se kterymi se setkdvame v bézném Zivoté.
Tento koncept umozriuje lidem, aby se vzili do dané role a zazili pocit feSeni problému.
Evaldo je inspirovany konceptem gamifikace, jelikoz vyuziva herni prvky a interaktivitu. Ma
tedy podobu simulacni hry, ktera je na nékolika mistech doplnéna o testové otazky, které
ovéruji konkrétni znalosti. NejmenSi zastoupeni maji dotaznikové otazky zalozené na sebe-
hodnoceni testovaného.

Simulace realné situace (ukaz, co umis)
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Evaldo rika
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O Ctrl+F
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O Ctrl + Alt + Delete
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Ukol sefazovaci
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Dotaznikové otazky (ohodnot se)
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Ktera z moZnosti nejlépe vystihuje vas vztah k
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digitalnim technologiim?
o=

O Digitélni technologie pouZivam, jen kdyZ je to Oviadén| aplikace

nezbytné. Jinak se jim radgji obloukem vyhnu.

O s digitalnimi technologiemi si zatim moc nerozumim,

ale sna¥im se to zlepsit.

O Pouzivam digitlni technologie pravidelng, ale dréim
se osv&dEenych aplikaci a postupil.

O Bavi mé zkouSet nové aplikace a méné znamé funkce

t&ch, co u? pouzivam. Casto pfijdu na neobvykla fegen.

PRESKOCIT
» owoL

Kazda kompetence je pomoci kombinace téchto ukoll provéfena minimalné trikrat, aby bylo
zajisténo, zZe vysledek neni zavisly na nahodé ¢i omylu.
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Jak Evaldo funguje
V nasledujici kapitole se dozvite, jak se Evaldo spousti a ovlada.

Nastroj Evaldo je optimalizovany pro PC, notebook ¢i tablet a spousti se na webovém prohli-
zeCi. Takeé je dostupna pIné funk&ni mobilni verze. Nastroj je volné pfistupny po registraci
uzivatelem. Prachod Evaldem zabere cca 30 minut a je tfeba dokoncit ho cely najednou,
protoZe jinak by nebylo mozné spravné zméfit vysledky. Pokud ho uzivatel nedokonci,
bude muset zacit znovu od zacatku. Kvali méfeni také neni mozné vracet se zpét k prede-
Slému ukolu. PFi pruchodu Evaldem se doporucuje, aby mél uzivatel oteviené vzdy jen okno
s Evaldem a nenechal se ni¢im vyruSovat

Prvnim krokem je zaloZeni uzivatelského uctu. K tomu slouzi zelené tlacitko
s napisem REGISTRACE.

[EB EvALDO | PortsIDigi x ==

|
u]

< - 0O & httpsy/www.evaldo.cz P

]
[

-@ EVALDO Co je EVALDO Zplsob prichodu VyzkouZejte EVALDA

EVALDEM

Poznejte své digitalni
kompetence

ompetenci v oblasti

Po registraci se uzivatel pfihlasi k u¢tu. Kromé toho se také muzete pfihlasit pfes svij face-
bookovy ucet.

Po pfihlaseni se uzivatel dostane na uvodni stranku, kde ho robot Evaldo seznami s tim,
jak nastroj ovladat. Piedteni pokynu se potvrzuje kliknutim na tlagitko OK. Ukoly se plini
v hlavni ¢asti obrazovky, ktera je nalevo. V pravé Casti obrazovky se nachazi ikony aplikaci,
které jsou potfeba pro plnéni nékterych ukolu (email, webovy prohlize¢, mobilni telefon)
a kalendar, ktery ukazuje datum a &as. V pravém dolnim rohu uzivatel najde tlagitko NAPO-
VEDA, které miize pouzit vzdy, kdyZz potfebuje pomoci. Hned vedle se nachazi tlagitko
PRESKOCIT UKOL, které pouzije v pfipadé, Ze nevi, jak ukol splnit, a chce pokracovat dal.
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Evaldo fika

Dobry den, j& jsem Evaldo a provedu vas ov&fenim vasich digitalnich
kompetenci. Celé to pfipomina hru, tak se doufdm budete i bavit!

A

r.y
v

Na konci ovéfeni budete védét, jak jste na tom ve srovnani s ostatnimi — v éem
jste dobfi a kde se miZete zlepSit. AZ si text pfectete, vZdy kliknéte na OK.

i = PRESKOCIT
Q NAPOVEDA ) oL

Poté, co uzivatel projde vSemi péti ¢astmi, zobrazi se stranka, na které se dozvi uroven
svych prenositelnych digitalnich kompetenci. Ukaze se jak celkovy vysledek, tak i vysledek
pro kazdou z péti oblasti digitalnich kompetenci (informacni a datova gramotnost, komuni-
kace a spoluprace, tvorba digitalniho obsahu, bezpecnost, feSeni problému). Uzivatel se
dozvi, zda se v téchto oblastech nachazi na urovni zacate¢nik, mirné pokrocily €i pokrocily.
(Popf. zda nebylo dost dat k tomu, aby se Uroven mohla zméfit.)

Vysledky podle jednotlivych oblasti

Kliknéte na jednotlivé oblasti a zobrazte vysledky

informacni a datova komunikace a tvorba digitalniho bezpetnost fedeni problémi
gramotnost spoluprice obsahu
pokrodsty pokro&ity. pokrodsty pokrodsty

Pod kazdou oblasti jsou zobrazeny jeji jednotlivé podoblasti. Také v pfipadé téchto podob-
lasti se uzivatel dozvi, jakou v nich dosahl uroven. Zaroven mize kazdou podoblast rozklik-

nout a precist si jeji popis.
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informacni a datova komunikace a tvorba digitalniho bezpetnost feseni problémB
gramotnost spoluprice obsahu

Sivotniho
prostFedi

*hh it *ir i

Identifikace

zda jeho vysledky odpovidaji jeho souc¢asnému €i vysnénému zameéstnani. V zavislosti na
dosazeném vysledku pak EVALDO doporuci uzivateli vhodné vzdélavaci materialy (online

kurzy, videa apod.).
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Vyuziti nastroje Evaldo pro vedouci IT pracovniky

V této ¢asti se dozvite, jak mohou evaluacni nastroj Evaldo
pouzivat vedouci IT pracovnici, ktefi pisobi v roli mentoru.

Vedouci IT pracovnici mohou nastroj vyuzit jak za ucelem identifikace urovné prenositel-
nych digitalnich kompetenci zaméstnancu, tak i k jejich motivaci.

* Vyuziti Evalda k podrobnéjsi identifikaci oblasti prenositelnych digitalnich kompe-
tenci: Seznamte zaméstnance s Evaldem a doporucte zaméstnancim, aby si ovéfili
své prenositelné digitalni kompetence. K tomuto Uuc¢elu muzete vyuzit letak, ktery pfikla-
dame.

* Rozhovor nad vysledky a doporuéeni: Pomoci rozhovoru se spoleéné zamyslete nad
tim, jak se zaméstnancim dafilo, co jim délalo nejvétsi problémy €i co je prekvapilo
s ohledem na jejich vysledky.

Zameéstnance dale upozornime, Ze nyni mohou absolvovat néktery z kurzu, které jim Evaldo
doporucil.

Pokud chceme, aby se zaméstnanci zlepSili v oblasti digitalnich kompetenci, méli bychom
se nejdfive soustfedit na jejich motivaci. Pokud IT pracovnici funguji zaroven v roli mentord,
mohou Evalda propojit s motivacnimi pohovory, béhem nichz se budou snaZzit zaméstnance
motivovat k dalSimu rozvoji.

Soucasti motivaéniho rozhovoru &i jeho pokracovanim muize byt i demonstrace prenositel-
nych digitalnich kompetenci pomoci nastroje Evaldo. Pravé tento nastroj muze poskytnout
odpovéd na otazku ,K ¢emu mi to je”. Mentor mize zaméstnancliim demonstrovat na néko-
lika ukolech, k ¢emu se daji digitalni technologie vyuzit. Napfiklad hned v uvodu si uzivatel
v simulovaném prostiedi vyfizuje obCansky prikaz. Na tuto demonstraci mizeme navazat
diskuzi o tom, jakym zplsobem nam slouzi digitalni technologie pfi komunikaci s vefejnou
spravou, pfi hledani prace a v dalSich aspektech osobniho Zivota.

Nastroj Evaldo mizete vyuZzit také k tomu, Ze si vytvofite vlastni scénar, ktery bude v souladu
s potfebami vasich zameéstnancu ¢i klient. Pokud vas tento zpUsob vyuziti zaujal, podivejte
se na video, které naleznete v onlinové verzi této metodiky: www.evaldo.cz/node/2240.
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Vyukové materialy

V nasledujici ¢asti se seznamite s tim, jak se muzete pomoci nasich
materialt vzdélavat v oblasti digitalnich kompetenci.

Dulezitou soucasti celého systému jsou materialy, které uzivatel vyuzije k vzdélavani v oblasti
digitalnich kompetenci. Sem patfi jak kurzy a videa, které byly vytvofené v ramci projektu
DigiKatalog, tak i odkazy na dalSi ¢eské i zahrani¢ni vzdélavaci materialy. K témto mate-
rialim a zdrojum se dostanete pres PortalDigi, pokud si v menu (v pravém hornim rohu)
vyhledate vyukové materialy, popf. mizete pouzit odkaz: www.evaldo.cz/vyukove-materialy.
Vzdélavaci kurzy vytvorené v ramci projektu DigiKatalog jsou také dostupné pfes webovou
stranku DigiVyuka: www.digivyuka.cz.

Vzdélavaci materialy jsou propojeny s evaluacnim nastrojem Evaldo. Toto propojeni funguje
tak, Ze se po prachodu Evaldem uzivateli zobrazi vybér doporucenych vzdélavacich mate-
riald v zavislosti na tom, jaké urovné dosahl v pfislusné digitalni kompetenci.

Kurzy vytvorené v projektu DigiKatalog

V ramci projektu DigiKatalog byly vytvofené kurzy, které jsou ur¢ené ke vzdélavani v oblasti
digitalnich kompetenci. Tyto kurzy byly vytvofené v Moodlu, coz je software uréeny pro
spravu a vytvareni elektronickych e-learningovych kurza a organizaci vyuky. Hlavni vyhodou
Moodlu je, Ze se jedna o volné Sifitelny software (open source) s otevienym kédem. V Moodlu
si uzivatel muze vytvofit vlastni profil, pfidat k nému fotografii a kontaktni udaje. Téz je zde
moznost chatu a diskusnich for pro komunikaci s vyu€ujicimi i studenty navzajem. Jak jiz bylo
feCeno, do téchto kurzll se dostanete pfes PortalDigi (www.evaldo.cz/vyukove-materialy).
Zaroven muzete do kurzl vstoupit pres DigiVyuku (www.digivyuka.cz) a zde si vybrat kurzy,
o které mate zajem. Kurzy Ize vyuzit k samostudiu, ke studiu s podporou lektora, pfipadné
mohou slouzit jako opora pro ucitele pfi pfipravé vlastnich materiald. Velka ¢ast je pojata
modulové. Lze tedy relativné lehce vytvofit pfipadny dalSi kurz dle konkrétnich potreb.

Kurzy jsou zde €lenény na kurzy podle referenéniho ramce DigComp 2.1 a kurzy dle cilo-
vych skupin:

1. Kurzy podle referencniho ramce DigComp 2.1

Sem patfi pét kurzl, pficemz kazdy z téchto kurz( odpovida jedné z oblasti referencniho
ramce DigComp 2.1 (www.cdk.nsp.cz/digitalni-kompetence). S témito oblastmi koresponduiji
i nazvy kurzud, pouze kurz PiSeme, fotime, kddujeme (oblast: Tvorba digitalniho obsahu) ma
pozmeénény nazev, aby byl Iépe srozumitelny. Pro kazdou kompetenci jsou ve tfech urov-
nich pokrocCilosti vytvofeny mikrokurzy, které obsahuiji: textovy studijni material, zpétnova-
zebni aktivitu (vétSinou formou autotestu). V kurzech jsou zafazena také videa a zaznamy
webinard.

* Informacni a datova gramotnost
« Reseni problémd

* PiSeme, fotime, kddujeme

* Pocitacova bezpec€nost

* Komunikace a spoluprace
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2.

Kurzy podle cilovych skupin, pro které jsou urceny

Dalsi skupinu kurzu vytvofenych v ramci projektu tvofi kurzy uréené pro konkrétni cilové

sku

piny. Kazdy kurz obsahuje: textové vzdélavaci materialy, zpétnovazebni aktivity, zaznam

z webinare na nékteré z obsazenych témat, diskuzni forum pro komunikaci, dal$i souvisejici
videa, informace a pokyny ke staZeni zalohy kurzu a vlastni pouZiti.

24

Verejna sprava a informacni technologie: Tento kurz je uréen pro ufedniky vefejné
spravy

IT pracovnik firmy jako mentor rozvoje digitalnich kompetenci: Cilovou skupinou
jsou IT pracovnici, ktefi by kromé FeSeni technickych problému méli zaroven fungovat
jako mentofi. V kurzu se dozvédi, jak mohou pomahat zaméstnanclim pfi vzdélavani
v oblasti digitalnich kompetenci.

Rodina a digitalni technologie: Cilovou skupinou kurzu jsou pfedevsim rodice a dalSi
rodinni prislusnici, ktefi se v kurzu dozvédi, jak vyuzivat smyslupiné a bezpecné digi-
talni technologie v ramci rodiny.

Vedouci pracovnik: Kurz je uréen vS§em vedoucim pracovnikim vétSich i menSich firem.

Digitalni za€lenovani: Tento kurz poslouzi vSem, kdo pracuji s osobami digitalné vylou-
¢enymi €i s osobami, které jsou digitalnim vylou¢enim ohrozené.



Vyuziti vyukovych materiali vedoucimi IT pracovniky

V této ¢asti vam ukazeme, jak mlzete vyukové materialy vyuzit pro své zameéstnance, tak
i k vlastnimu vzdélavani.

Vyuziti pro vzdélavani zaméstnancii

Jednou z roli vedoucich IT pracovniku je poskytovani informaci o moznostech dal$iho vzdé-
lavani, které pfispiva ke zvySeni urovné digitalnich kompetenci zaméstnancu. V naSich
kurzech se zaméstnanci mohou vzdélavat v oblastech, které jsou dilezité pro vykon jejich
zaméstnani. Napf. v kurzu Reseni problém( se dozvédi, jak mohou sami vyfesit nékteré
problémy s nefungujicim pocitace ¢i mobilem.

Kurz PiSeme, fotime, koédujeme muzete doporuCit vSem zaméstnancim, ktefi pracuji
s textem Ci vizualy. Seznami se zde s vhodnymi nastroji a nauci se zakladni principy jejich
ovladani. Nauci se, jak psat poznamky, formatovat text, upravit a sdilet fotografie i nakreslit
obrazek.

Velmi pfinosny je také kurz Pocitacova bezpecnost, ktery se zaméfuje na néktera témata
bezpecCnosti, ochrany a preventivnich opatfeni, jejichZ dodrzovanim mohou zaméstnanci
pfedejit nékterym problémum. Nauci se zde, jak se vyhnout nepfijemnym situacim s vaznymi
nasledky — napftiklad pfi ztraté zafizeni, pfi pouzivani socialnich siti, pfi psani e-mailll nebo
pfi ukladani soubord do cloudu.

Vytvoreni individualniho planu dalsiho vzdélavani

Zaméstnanci mohou vyuzit doporucené kurzy k tomu, aby si naplanovali, jakym zpusobem
(a ve kterych oblastech) se budou dale vzdélavat.

Kromé kurzu, které vznikly v ramci DigiKatalogu, jim mazete doporucit nasledujici hromadné
oteviené vzdélavaci kurzy (MOOC):

¢ Futurelearn: www.futurelearn.com

Tento portal zalozila Open University, nalezneme zde Sirokou nabidku kurz(, které pokry-
vaji fadu ruznych témat. Probihajici kurzy zde mUzete absolvovat zdarma. Zpoplatnény
je pfistup ke vSem kurzim (to jest i k tém probé&hlym).

* Udacity: www.udacity.com
Zde naleznete hlavné kurzy z oblasti informacni technologie ¢i matematiky. Kurzy jsou
zpoplatnéné.

» Code Academy: www.codecademy.com

Na tomto portale se muzete naucit kddovat. Zdarma je zakladni bali¢ek, ktery obsahuje
interaktivni lekce a procviCovani.

* Khan Academy: www.khanacademy.org
Tento portal je zaméfeny hlavné na zakladni a stfedni Skoly. Materialy jsou dostupné
v nékolika jazycich (v€etné Cestiny)

» Digitalni Garaz: learndigital.withgoogle.com/digitalnigaraz
Digitalni garaz nabizi online kurzy od spoleCnosti Google. Najdete tu napfiklad kurzy
z oblasti marketingu vyhledavani na internetu ¢i SEO. Kurzy jsou zdarma a dostupné
v Cestiné.
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* Seduo: www.seduo.cz
Na tomto portale naleznete napfiklad kurzy zaméfené na obchod, komunikaci, leader-
ship, marketing, kancelarské softwary, jazyky ¢i osobni rozvoj. Vétsina kurzu je zpoplat-
néna, ale par kurzl je dostupnych zadarmo.

* Learn2Code: www.learn2code.cz

Jak jiz nazev napovida, tento web nabizi kurzy zaméfené na kdédovani. Kurzy jsou
vétSinou zpoplatnéné, ale da se tu najit i par kurzd, které jsou zdarma.

* DigiSkills: www.digiskills.cz
Web obsahuje kurzy online videa a mikrokurzy z oblasti produktivity a digitalnich inovaci.
Kurzy jsou zpoplatnéné, ale mizete si je vyzkouset zdarma.

Vzdélavani IT vedoucich pracovnikii

V neposledni fadé mohou vyuzit kurzy IT vedouci pracovnici ke svému vlastnimu vzdéla-
vani. V nabidce naleznou kurz IT pracovnik firmy jako mentor rozvoje digitalnich kompe-
tenci, jehoz cilovou skupinou jsou IT pracovnici, ktefi zaroven funguji jako mentofi.
V kurzu se dozvédi, jak mohou pomahat zaméstnancim pfi vzdélavani v oblasti digitalnich
kompetenci.
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Priloha 1

Letak Evaldo




Overte si svou digitalni gramotnost

na www.evaldo.cz

Zajima vas, jak zvladate bezpecénost na internetu, “ —
praci s informacemi a daty é&i tvorbu digitdlniho obsahu? o ?

Vyzkousejte online nastroj EVALDO, ktery vznikl v ramci
projektu DigiKatalog Ministerstva prace a socialnich véci.

0 B
Co je EVALDO? K ¢emu EVALDO slouzi?

Verejné dostupny online nastroj, s jehoz Ziskate informace o urovni svych

pomoci si ovérite uroven svych digitalnich digitalnich kompetenci.
kompetenci.
Muzete porovnat své vysledky

Jak E"ALDO funguie? s Narodni soustavou povolani.

V aplikaci, ktera pripomina hru a zabere EVALDO vam doporuci zdroje, pomoci
30 minut ¢asu, resSite ukoly z bézného nichz si muzete zlepsit své digitalni
Zivota, napft. vyfizeni obéanského prikazu, kompetence. Napfiklad ziskate

nakup spotrebice Ci usporadani oslavy. odkazy na bezplatné online kurzy.

a zaméstnancl v oblasti
digitalnich kompetenci

\‘l' D|g|Kata|Og vzdélavani zaméstnavatell
SV

info@digikatalog.cz digistrategie.cz

www.digikatalog.cz www.digivyuka.cz

www.evaldo.cz www.portaldigi.cz

Projekt Rozvoj systému dalsiho vzdélavani zaméstnavatelli a zaméstnanct v oblasti digitalnich
kompetenci (CZ.03.1.54/0.0/0.0/15_020/0007851) je financovan pomoci ESF prostrednictvim
Operaéniho programu Zaméstnanost a statniho rozpoétu CR.
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