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Vseobecny uvod

Tento dokument vznikol v rdmci projektu ,, Qual-IM-G“ financovaného z programu Erasmus+, ktory
vychddza zo skusenosti roznych projektov, iniciativ a existujucich mechanizmov v oblasti zabezpecenia
kvality kariérového poradenstva v partnerskych krajinach. Uznava, Ze krajiny budd mat v zavislosti od
historie v oblasti kariéry r6zne tradicie vo vyvoji Standardov kvality na podporu jednotlivych odbornikov a
organizatnych postupov a navrhuje subor intelektudlnych vystupov, ktoré moziu optimalizovat
implementaciu existujucich mechanizmov v oblasti zabezpecenia kvality. na kariérové poradenstvo alebo
na podporu rozvoja novych:

01: Analyticky dokument o vplyve a faktoroch uspechu réznych pristupov k zabezpecovaniu
kvality v Eurépe: Kvalitativnym a kvantitativnym vyskumom bol analyzovany sucasny stav roznych
nadndrodnych a vnutrostatnych postupov pri zabezpecovani kvality v poradenstve. Dokument
identifikuje faktory uUspechu a vplyv tychto roéznych pristupov a je zakladom pre vyvoj
nasledujucich vystupov (iCeGS).

02: Mentoringovy program pre poradocv: Mentoingovy / vzdeldvaci program, ktory umozriuje
praktikom splnit Standard kvality. Obsahuje moduly, ktoré poradcom umozriuju rozvijat zruénosti
a kompetencie v oblastiach vyZzadovanych vo vacSine postupov zabezpecovania kvality
zameranych na individudlneho poradcu. Obsahuje hlavny program pre oblasti najdolezitejSie v
certifikacnych procesoch, ako aj doplnkové moduly (abif).

03: Postup certifikacie poradcov: Postup certifikdcie poradcov s odporucaniami a prikladmi
nastrojov a postupov sebahodnotenia, zoznam moZnych poZadovanych ddkazov a kontrolny
zoznam na vykondvanie tohto mechanizmu (SKPKR).

04: Ramec rozvoja kvality pre poskytovatelov: Model, ktory podporuje poskytovatelov sluzieb
pri rozvoji kvality bez ohladu na formalny externy proces certifikacie / auditu. Implementacia
ramca si vyZaduje dobrovolné rozhodnutie a participativny proces vsetkych élenov organizacie,
ktord chce zlepsit svoje sluzby. Ramec je aplikovatelny na rdzne Standardy kvality existujlce v
réznych krajinach. Zameriava sa vSak na tie ukazovatele, ktoré sa najcastejSie vyskytuju v roznych
Standardoch (nfb).

05: Postup auditu pre poskytovatelov: Obsahuje proces predbeiného auditu, dotaznik /
kontrolny zoznam pre sebahodnotenie, plan auditu a diagram postupu certifikacie (BKS Uspech).

Vsetky vystupy su volne k dispozicii na stiahnutie na webovej stranke www.guidancequality.eu. Ak
potrebujete dalSie informacie o réznych vystupoch, kontaktujte prislusnd veduicu organizaciu vo vasej

krajine.

Nasledujuci diagram ukazuje, ako jednotlivé vystupy suvisia s klucovymi cielmi projektu:
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Suhrn vystupov

Vyskum O1: Analyticky dokument

O5: Proces auditu

Implementacia: Cesta pre rozvoj 02: Mentoring

Implementacia: Kontrola/zabezpecenie o3- proces certifikacie

Vsetky vystupy su volne k dispozicii na stiahnutie na webovej stranke www.guidancequality.eu. Ak
potrebujete dalSie informdcie o roznych vystupoch, kontaktujte prislusnu vedicu organizaciu vo vasej

krajine.

Krajina Organizacia Zastupca Email
Slovensko Zdruzenie pre Rada info@zkprk.sk
kariérové
poradenstvo

Ceska republika

Nemecko National Guidance Karen Schober/ info@forum-beratung.de
Forum in Education, Barbara Lampe
Career and
Employment
Rakusko ABIF Claudia Liebeswar liebeswar@abif.at
Spojené International Centre  Siobhan Neary S.Neary@derby.ac.uk
Kralovstvo for Guidance
Studies at the
University of Derby
Holandsko NOLOC Rada info@noloc.nl
Norsko Inland Norway Erik Haug Erik.Haug@inn.no

a rozvoj kariéry
Sdruzeni pro
kariérové
poradenstvi

a kariérovy rozvoj

University of Applied
Science

Alice Mullerova
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Certifikacny organ pre kariérové poradenstvo

Tento dokument ustanovuje postup pri certifikacii kariérového poradenstva v sulade so Standardami
kvality kariérového poradenstva pre individualnych poradcov a organizacie, pre udelenie certifikatu,
ktory potvrdzuje, zhodu so ,Standardom kvality pre individudlnych poradcov ako ipre organizacie
poskytujuce kariérové poradenstvo®. Tieto postupy su zavazné pre , Certifikacny organ” (dalej CQKP) a pre
Ziadatelov o certifikat.

Rada vytvorila certifikacny orgéan, ktory bude rozhodovat na zaklade odporucania auditorov o udeleni
certifikdtu.  Certifikatny organ ma 7 clenov auznasania schopny je tromi hlasmi. ZastUpenie
v certifikachom orgdne maju zastupcovia Skolstva, prace a sukromnej sféry. Auditorov urci rada na
zaklade zaujmu ¢lenov o tuto funkciu a ndsledné, uspesné absolvované skolenie.

Ziadatel si je vedomy skuto&nosti, certifikacia sa robi na baze posudenia dynamického systému v danom
okamihu.

1. Organizacna Struktura certifikacného organu

Certifikacny orgdn sa sklada z nasledovnych organiza¢nych struktdr:

‘ Rada kvality

Certifikacny
organ

Predsedg Rady Predseda Rady
kvality kvality
N Posudzovatel- 6 Clen 3
auditor Rady kvality

2. Proces certifikacného poradenstva

Proces certifikacie kvality kariérového poradenstva je v tejto smernici popisany
grafickou formou pomocou Utvarov popisu procesu nasledovne:

K procesu je spracovany obrdzok popisu procesu. Ku kazdej ¢innosti - funkcii (zelené objekty) je textovy
popis ¢o sa v rdmci ¢innosti vykona.

Kazda ¢innost ma vstupy, vystupy vrozsahu dokumentov, e-mailov, clustrov (excelovské tabulky,
aplikacie) a vpravo od ¢innosti je funkéné miesto, ktoré ¢innost vykonava.
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Pouzivané objekty a operatory

Funkéné miesto

Udalost’

Dokument

Funkcia \/\

/I/_\ Cluster

Organizacna jednotka

AND operator

"A sucastne"
@ -procesy pokracuju paralelne sucasne
-proces sa spusti v pripade, Zze nastanu vSetky udalosti

XOR operator, .
"Prave jeden"

-proces pokracuje prave jednou vetvou
-proces spusta splnenie prave jednej udalosti

OR operata{ieho”
-po pociatocnych udalostiach znamena, Ze proces mdze spustit jedna alebo viacero udalosti
-pri vetveni ¢innosti znamena, Ze proces moze pokraCovat niektorou z vetviev,
pripadne ziadnou alebo aj viacerymi

Vazby v procese:

)
Cinnost’ Funk&né miesto Funk&né miesto vykonava Cinnost
—
)
x. . L Funkéné miesto schvaluje vysledky
Cinnost Funkéné miesto vykonania Ginnosti
—

3. Legenda k certifikacnému procesu
Certifikacny proces popisuje 2 skupiny realizacie pozZiadaviek na certifikaciu a to:
e PoZiadavky na individudlnych poradcov v oblasti kariérového poradenstva
e Poziadavky na organizacie, poskytujucich kariérové poradenstvo.
Rozsah pozadovanej dokumentdcie Standardu kvality pre tieto skupiny Ziadatelov je rozdielny. Rozdiel je
vidno na nasledujucich schémach:
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Dokumentacia
systému kvality
organizacie

Dokumentacia systému manazérstva kvality organizacie

Prirucka kvality Politika kvality Poslanie a vizia

Dokumentacia
systému kvality
individualneho

Ciele kvality a Plan vzdelavania Zainteresované
parametre vykonnosti strany a katalég

Dokumentécia individualneho rizik

Sebahodnotenie
a portfélio poradcu

Spatné vazby Procesy, metodiky. Samohodnotiaca
od klientov a od smernice a priruck sprava - Sprava o

zainteresovanych pre KP. stave systému
2 manazérstva kvalit

Sumariza¢ny harok| Dokazy
Standardu kvality - sebahodnotenia
individualny

Dokazy k poziadavkam
Standardu kvality
pre organizacie

Zobrazenie dokumentov v procesnom modeli:

Dokument

Dokumentacia systému kvality IndividualnSho poradcu

Dokument

Dokumentacia systému kvality organizacie

Spolo¢na dokumentacia auditu
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4. Certifikacny proces

Poziadaka na
certifikaciu

PozZiadavka na
certifikaciu
individualny

poradca existuje

Prihiégka - dohoda ] | Prihiagka - dohoda
na vykonanie auditu -/ na vykonanie auditu -
individualny poradca

organizacia

E-mail Zaevidovanie
poziadavky na
certifikaciu
Evidencie
poziadaviek
na audit

§>bdr2anie a posudenie
prihldsky na audit a
uréenie

posudzovatela

Evidencie
poziadaviek
na audit

[ Priniagka - dohodall [ Prihiaska - dohodal
na vykonanie auditu -/ na vykonanie auditu -

individulny poradcal k%izécia\l

Poziadavka na
certifikaciu
od organizacie
existuje

Predseda Rady
kvality

Predseda Rady
kvality

Y
Prihlaska - dohoda
/ naindividualny '\
audit bola posudzovatelom

®

Y
PrihiaSka - dohoda
,na audit organizacie)
bola posudzovatelom

Posudzovatel-
auditor

— obdrzana — obdrzana
Prihlaska - dohoda Prihlaska - dohoda
na vwkonanie auditu - na wkonanie auditu -
individualny poradca organizacia
N/ N
Preskimanie Preskdmanie
prihlasky a Posudzovatel- prinlasky a
vyZiadanie auditor vyZiadanie
podkladov pre podkladov pre
Sebahodnotenie prvy stuperi audit prvy stupen auditu
a portfolio poradcu -|
VZOR Dokumentacia k Dokumentacia k
1. stupriu auditu 1. stupriu auditu
individualny organizacie
poradca vyziadana vyZiadana
Dokumentéacia Dokumentéacia

systému kvality
organizacie

systému kvality
individuaineho

poercu

Vykonanie prvého
stupria auditu -

posudenie

dokumentacie

Sprava z auditu Kontrolny zoznam

otazok pre IA

organizacie KP

Sumarizacny harok
Standardu kvality -

individualny
poradca’

v

Posudzovatel-
auditor

Pokracovanie
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| Pokracovanie |

Pokracovanie
auditu 2.stuprfiom
auditu

Sumarizacny harok Doékazy
Standardu kvality - sebahodnotenia

individualny
poerca

Posudenie

potreby auditu
na mieste

Posudzovatel-
auditor

PokraCovanie

Sumariza¢ny haro

Standardu kvality - Pozastavenie
individualny auditu

Kontrolny zoznam Sprava z auditu
otazok pre 1A
organizacie KP

N
Posudenie
Spravy z auditu

anavrh na
pozastavenie
Zapis zo zasadnutial Sprava z auditu auditu.

Certifikatného

organu

Predseda Rady
kvality

Certifikacny
organ

Pokracovanie
auditu 2.stupriom
auditu

Pozastavenie
auditu je
oznamené




Pokracovanie

©

2. stupen auditu
nie je
potrebny.

2. stupen auditu

je potrebny

Kontrolny zoznam Dokumentacia 'Sumarizacny harok| Dokumentacia
otazok pre IA systému kvality Standardu kvality - systému kvality
organizacie KP organizacie individualny individuéineho
poradcal poradcur
T T Vykonanie Posudzovatel-
2. stupfia auditu auditor
Audit 2. stupria
je vykonany
Kontrolny zoznam Poziadavka Dokumentacia Dokumentacia Sumarizaény harok|
otazok pre IA na rozvojové systému kvality systému kvality Standardu kvality -
organizacie KP opatrenie organizacie individuaineho individualny
poradcul poradcar
v
T T (— Spracovanie” )
spravy z auditu .
aodovzdanue | Pos:ﬂdzzi)t\ée;tel
certifikatnému
\ organu, J
Dokumentacia Dokumentacia Sprava z auditu
systému kvality systému kvality
organizacie individuaineho o Predseda Rady
POTTdC“ \/I/\ (— Postdenie™ ) kvality
Spravy z auditu
a udelenie
suhlasu na vydanie
\____certifikatu J Certifikacny

organ

| Zapis zo zasadnutia)

Certifikacného
organu
Vydanie Predseda Rady
certifikatu kvality
PoZiadavka Sprava z auditu Certifikat Faktura

na rozvojove,
opatrenie

Dokumentéacia
systému kvality
individuéineho

poercu

Dokumentacia
systému kvality
organizacie

Kontrolny zoznam
otazok pre IA
organizacie KP

Sumarizaény harok|
Standardu kvality -
individualny

poerca

Archivacia
dokumentécie
auditu

Predseda Rady
kvality

Audit je
ukonceny




Popis procesu

4.1. Zaevidovanie poZiadavky na certifikaciu

Predseda Rady kvality zaeviduje poZiadavku v evidencii poZiadaviek. Zaroven prideli evidenéné Cislo z
evidencie poZiadaviek k Prihlaske - dohode na vykonanie auditu (individudlny poradca, alebo organizacia)
a tuto prihlasku zasle na vyplnenie a podpisanie Ziadatelovi o audit.

4.2. Obdrzanie a posudenie prihlasky na audit a urcenie posudzovatela

Predseda Rady kvality posudi kompletnost prihlasky, pripadne si vyziada doplnenie. Ked je kompletna
prihldska s podpisom Ziadatela a s uréenim ceny za audit Predseda Rady kvality postipi ziadost o
certifikdciu veducemu posudzovatelovi na zahajenie certifikacného auditu. Zaznamenanie mena
posudzovatela do evidencie.

5.3 Preskumanie prihlasky a vyzZiadanie podkladov pre prvy stupen auditu (individualny
poradca)

Posudzovatel mailom oznami Ziadatelovi o audit zahdjenie auditu a zasle mu vzor Sebahodnotenia a
portfélio poradcu (individudlny poradca) , a dohodne casovy harmonogram auditu. V pripade
certifikacného a recertifikacného auditu vyZzaduje dokumentaciu a sebahodnotenia na vsetky kritérid
Standardu kvality vratane kauzistiky. V pripade kontrolného auditu sa zameria na vybrané kritérid
Standardu kvality tak, aby pocas kontrolnych auditov vykonal audit vietkych kritérii.

4.3. Preskumanie prihlasky a vyZiadanie podkladov pre prvy stupen auditu (organizacia)
Posudzovatel si vyZiada k 1. stupniu auditu nasledovnu dokumentaciu:
- Prirucka kvality (nepovinna)
-V pripade ak Prirucka nie je k dispozicii :
. Politika kvality
. Poslanie a vizia
. Ciele kvality a parametre vykonnosti
. Plan vzdelavania
. Zainteresované strany a katalog rizik (nepovinné)
. Spatné vazby od klientov a zainteresovanych stran
. Procesy, metodiky, smernice , prirucky podla ktorych sa vykondva kariérové poradenstvo
. Samohodnotiacu sprdvu - Sprava o stave systému manazérstva kvality kariérového
poradenstva
. Dékazy k jednotlivym poZiadavkam Standardu kvality pre organizacie.

4.4. Vykonanie prvého stupna auditu — posudenie dokumentacie

Posudzovatel posudi sebahodnotenie poradcu a predloZzené dokazy a vysledky posudenia zaznamena v
sumariza¢nom harku Standardu kvality. V pripade chybajlcich dékazov alebo nejasnosti kontaktuje
auditovaného o doplnenia informacii. Na zaklade vzajomnej komunikacie a obdrzanych informacii
posudzovatel rozhodne o potrebe vykonat 2 . stupeni auditu (audit na mieste), alebo o pozastaveni
certifikacného procesu z dovodov nesplnenia poZiadaviek kritérii Standardu kvality. V pripade rozhodnutia
o pozastaveni auditu vypracuje Spravu z auditu, ktora obsahuje popis nesplnenych kritérii Standardu
kvality. Spravu zasle Predsedovi Rady kvality na prerokovanie a rozhodnutie certifikacnym organom.

4.5. Posudenie Spravy z auditu a navrh na pozastavenie auditu

Certifikacny organ, ktorého zasadnutie zvold predseda Rady kvality pisomne 14 kalendarnych dni pred
jeho konanim, posudi a rozhodne o navrhu posudzovatela o pozastaveni auditu. V pripade stotoZnenia sa
s ndvrhom posudzovatela Predseda Rady kvality ozndami Ziadatelovi rozhodnutie o pozastaveni auditu a
spolu so spravou z auditu zaSle Ziadatelovi o audit (auditovanému). V pripade, Ze s navrhom



posudzovatela nestotozni, obozndmi posudzovatela so svojim stanoviskom a poZziada ho o pokracovanie
2. stupfiom auditu.

4.6. Posudenie potreby auditu na mieste

Posudzovatel v pripade predlozZenia vSetkych dékazov v dokumentovanej podobe zo strany auditovaného
(individudlny poradca) méze vynechat audit na mieste. U organizacii je audit na mieste (2. stupen)
povinny. V pripade potreby vykonania auditu na mieste dohodne s auditovanym termin auditu na mieste.

4.7. Vykonanie druhého stupna auditu

Vykonanim 2. stupnia auditu na mieste si posudzovatel overi chybajice dékazy z 1. stupna auditu a di
vykonavané poradenstvo zodpoveda kritériam Standardu kvality. V pripade zistenia malych odchyliek
alebo potreby zlepsenia niektorého z kritérii kvality stanovi zistenie. Auditovany bud na mieste , alebo v
stanovenom termine prijme opatrenia na odstranenie zistenia s terminom realizacie. (PoZiadavka na
rozvojové opatrenia)

4.8. Spracovanie Spravy z auditu a odovzdanie certifikacnému organu
Posudzovatel spracuje Spravu z auditu a spolu s dékazmi predlozi ich certifikatnému organu.

4.9. Posudenie Spravy z auditu a udelenie suhlasu na vydanie certifikatu

CertifikaCny organ posudi predloZzenl Spravu z auditu vratane dokazov a rozhodne o vydani certifikatu,
resp. poziada v pripade potreby o doplnenie dokumentacie posudzovatela.

4.10. Vydanie certifikatu

Predseda Rady kvality na zaklade Zapisu zo zasadnutia Certifikaéného orgdnu vyda certifikat a zaroven
vystavi fakturu za audit a dokumenty zasle auditovanému doporucéene postou, resp. doruci auditovanému
osobne.

4.11. Archivacia dokumentacie auditu

Predseda rady kvality vykona archivovanie dokumentdcie auditu.

5. ROZDELOVNIK

Potvrdenie o prevzati vytlackov:

Smernica je k dispozicii iba v elektronickej podobe.
Koniec dokumentu.
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