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POŽADAVKOVÝ LIST  PRO ŽADATELE 

O CERTIFIKACI OSOB PRO FUNKCI

PORADCE A VEDOUCÍ PORADCE 

SYSTÉMŮ MANAGEMENTU
PROFIL PROVÉŘOVANÉHO PRO FUNKCI
PORADCE A VEDOUCÍ PORADCE SYSTÉMŮ MANAGEMENTU

Působí na nejvyšší úrovni poradenských služeb v  oblastech systémů managementu kvality, systémů environmentálního managementu, systému ochrany bezpečnosti a zdraví při práci a oblasti aplikace modelů excelence (TQM). Musí mít příslušné znalosti a zkušenosti z  těchto oblastí:

· procesu řízení poradenských služeb při managementu procesů

· mapování procesů a managementu zlepšování procesů

· managementu změn pomocí projektů

· moderování a monitorování projektu

· informačních systémů

· moderních nástrojů a technik managementu (8 zásad management PDCA,QFD,APQP,FMEA,DOE, metody řešení problémů apod.)

· komunikace a chování při jednáních, prezentace zjištění

· ekonomiky systémů managementu, benchmarkingu a brainstormingu

· psychologických aspektů poradenství

· analýzy rizik a havarijních koncepcí

· znalostí norem a zákonných předpisů a požadavků na systémy managementu

· etiky poradenství a pravidel chování poradce.


Musí také disponovat příslušnými osobními vlastnostmi, jako jsou schopnost učit se, komunikovat
a naslouchat, odpovědnosti, diplomatičnosti a čestnosti jednání.

TÉMATICKÉ OKRUHY K  PROVĚŘOVÁNÍ PRO FUNKCI

PORADCE A VEDOUCÍ PORADCE SYSTÉMŮ MANAGEMENTU

Poradce systémů managementu musí znát, být schopen pochopit a vysvětlit, podat výklad, určit a vypracovat metodu včetně označit příslušné metody a pomoci je aplikovat, řídit proces a obsah projektu poradenství, vypracovat a začlenit příslušné metody, moderovat a interpretovat výsledky projektu poradenství a generovat jeho měřitelný přínos pro organizaci v  systému managementu kvality, environmentálmích systémů managementu, systémů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a manažerům TQM:

Stupeň znalostí a dovedností je odstupňován:
A - Pochopit a být schopen vysvětlit
B - Kromě A, být schopen označit příslušné metody a pomoci je aplikovat a řídit proces a obsah projektu poradenství
C - Kromě A a B, vypracovat a začlenit příslušné metody, moderovat a interpretovat výsledky    projektu poradenství a generovat jeho měřitelný přínos pro organizaci, kde působí
1 Proces řízení poradenských služeb:






C
1.1 Marketingové aktivity:








B 

Plánování, organizování, lidské zdroje,  přezkoumávání

1.2 Typy poradenských služeb:







C
Důležitost systematického přístupu k poradenské činnosti, požadavek nefunkčnost a postavení organizace. Kompatibilita s dalšími systémy managementu.

1.3 Vstupní jednání s klientem:







C
   Kultura firmy, vyjasnění rozsahu,vstupní hodnocení, podmínky pro změny, úloha vedení.

1.4 Analýza informací od klienta:







B
   Formulování zásad projektu, ověření očekávání klienta od projektu.

1.5 Porozumění motivaci klienta:







C
   Vyjasnění záměrů klienta, podmínek na trhu, zásady motivace pro projekt.

1.6 Zásady smluvního vztahu:







B
   Charakter smluv, příprava smluvního vztahu, zásady uzavření poradenské smlouvy.

1.7 Identifikace procesů, jejich řízení a zlepšování:




C
   Mapování procesů, modely procesního přístupu, efektivnost a účinnost procesů,  řízení projektů.

1.8 Řízení organizačních změn:







C

Integrace změn, aspekty a nástroje.Management prostřednictvím procesů.Závazek vůči požadavkům zákazníka a požadavkům platných předpisů.Přezkoumání vedením, dostupnost zdrojů. Úloha poradce.

1.9  Prezentace zjištění a doporučení:






C
   Typy prezentace, porozumění, analýza, syntéza, doporučení, rozhodnutí, motivace.

1.10  Implementace definovaných a dokumentovaných postupů:                     
C 
   Úloha majitele procesu, ověření postupů  v praxi, metody implementace.

1.11  Školení v rámci projektu poradenství:





C
   Druhy školení, analýza potřeb, disponibilní zdroje, školení interní a externí

1.12  Měření a monitorování, akční plány a rozbory:




C
   Požadavky na monitorování procesu a management měření, plánování a volba měření, akční plány 

a rozbory výsledků.

1.13 Závěrečný uvolňovací audit systému managementu:



C
   Plánování a příprava, činnosti auditování, dokumentace auditu, opatření k nápravě a programy


zlepšování. Registrovaní poradci, provádějící závěrečný audit musí splňovat. Požadavky pro činnosti auditování podle požadavků ČSN EN ISO19011.

2 Management zlepšování








C
2.1 Metody a motivace organizace:






C
   Organizování přidělování pravomocí a koordinování úkolů zlepšování. Stanovení cílů, volba modelu


zlepšování.

2.2 Koordinační mechanismus:







C
   Cíle, struktura, postupy a výbory/rady,proces pro identifikaci a řízení činností zlepšování.

2.3  Monitorování a interpretace:







B
   Metody monitorování, stanovení měřítek procesů, auditování  a přezkoumávání  výsledků, audity výrobku, 
procesu a systémů a zásady interpretace výsledků.
2.4 Rozhodování, efektivní komunikace:






C
Rozhodovací kritéria, cílová kritéria a okrajové podmínky, postupy rozhodování a efektivní komunikace.

2.5  Projekty a programy zlepšování:






C
   Zásady a metody, motivace pro zlepšování, proces zlepšování v malých krocích, strategické projekty skokového zlepšování.

2.6  Modely úspěšnosti:








C
   Modely podnikatelské úspěšnosti, zásady modelu Six Sigma, metodika sebehodnocení, EQA a NQA.

2.7 Benchmarking:









C
   Benchmarkingových projektů.

3 Management změny pomocí projektu






C
3.1   Analýza existujícího stavu:







C
   Zásady řízení projektu, plánování, příprava, realizace a hodnocení  výsledků analýzy  existujícího stavu.

3.2  Identifikace potřeb změny:







B
   Problémy, diagnostika, záměry a potřeby změn výrobku/služby, procesů, systému managementu nebo změnu organizace.Stanovení vhodných priorit.

3.3 Plánování změny:









C
   Doporučení, cíle, rozhodnutí, akční plán, zdroje.

3.4 Projektové řízení změny:







C
   Projektový tým, úloha manažera projektu, komunikace, organizační a technická   

   rozhraní, aktualizace plánů, finanční controlling projektu.

3.5  Realizace a standardizace změny:






B
   Ověřování a validace výstupů, standardizace řešení.

3.6 Hodnocení dosažených zlepšení:






C
   Hodnocení efektivnosti a účinnosti změny, oceňování řešitelského týmu.

4 Moderování a monitoring








C
4.1  Analýza možností:








C
   Techniky moderování, audit dovedností a znalostí včetně zdrojů, růstový potenciál 

   a jeho limity, citlivost, interpretace a osobní působení.

4.2  Návrh řešení monitorování:







C
   Monitorování procesů, produktů, preventivní zlepšování, perspektivní potřeby.

4.3  Metody a techniky monitorování:






C
   Přímé a nepřímé, volba postupů, informací a osob, znalostní převaha, komunikace 

   a vztahy, řešení konfliktů, udržování plánu průběžného hodnocení.

4.4 Cíle moderování a ovlivňování:







C
   Aktivní partnerství, zapojení managementu, motivace, vytvoření a udržování zájmu, struktura, kultura a strategie organizace.

4.5 Sledování účinků a zpětná vazba:






Určení měřítek a druhů zpětné vazby, způsoby a možnosti hodnocení, efektivnost  a účinnost, projekty zlepšování,

5 Management informací, informační systémy





B
5.1   Pořizování a sběr dat:








A
   Volba zdrojů, metody sběru a ověřování, zásady přenosu a ochrany, přístupová  práva a ukládání dat.

5.2 Zpracování dat do informací:







B
   Třídění a hodnocení dat, relevance, kombinování, transformace, synergie

5.3  Distribuce informací:








B
   Přehled informačních systémů a jejich aplikace, zjišťování potřeb, matice cílů a oprávnění, informační HW a SW, výcvik uživatelů.

5.4 Přezkoumávání systému řízení informací:





B
Metody analýzy, zpětná vazba, míra nasycenosti, účinnost a efektivnost,dostupnost a pohotovost informací pro rozhodovací procesy.

6 Moderní nástroje řízení








B
6.1  Techniky sebehodnocení:







C
   Vstupní analýza systému, úrovně vyzrálosti z hlediska výkonnosti, techniky sebehodnocení.

6.2 Aplikace modelu úspěšnosti:







B
   Zásady jednotlivých modelů, vazby mezi kritérii, silné stránky a oblasti pro zlepšování, systém zapojení a oceňování.

6.3  Index spokojenosti zákazníka:







B
   Existující modely, měření a monitorování spokojenosti zákazníka a všech  zainteresovaných stran.

6.4  Pokročilé nástroje plánování a řízení:





B
   Nástroje APQP, DOE, MSA, FMEA produktu a procesu a další.

6.5  Organizační rozvoj a učící se organizace:





B
   Druhy organizačního managementu, virtuální organizace, zásady učící se  organizace.

7 Psychologické aspekty poradenství






B
7.1
Zásady psychologie poradenství:                                                                  

B 
 Porozumění strategii klienta, zásady psychologie chování při změně, metody  odstraňování bariér změny.

7.2   Identifikace potřeb a sociální aspekty:





B
   Metody zapojení zaměstnanců, zásady vytváření týmů, zásady psychologie lidí, typy rolí, sociální aspekty změn.

7.3  Vlastnictví procesů:








B
   Určení klíčových a pomocných procesů, druhy vazeb mezi procesy, princip vlastnictví procesu, psychologie interního zákazníka.

7.4 Měření spokojenosti pracovníků:






B
   Dotazníky, průzkumy, zpětná vazba, zapojování a odměňování pracovníků, hodnocení výsledků.

8 Komunikace a chování při pohovorech a jednáních       



C
8.1  Komunikace:                                             






C           Zásady efektivní komunikace, zásady chování při poradách a pohovorech, osobní  vlastnosti poradce.

8.2  Motivace zaměstnanců:








C           Kombinované nástroje motivace, prvek soutěživosti, oceňování výsledků.

8.3 Zásady vedení dialogu:                                    





C           Příprava jednání, zásady asertivity, pragmatičnost, navázání vzájemně výhodných partnerských vztahů.

9 Analýza rizik a havarijní koncepce                        




B
9.1   Bezpečnostní analýza:                                      





B            Hledání a zjišťování, třídění a hodnocení významu, odhalitelnosti, četnosti.

9.2  Systémové řešení a jeho efektivita:                           




B            Posuzování variant, multikriteriální modely, eliminace, redukce, substituce,  optimalizace řešení, vypořádání  zbytkového rizika.

9.3  Volba strategie:                                             





B            Prevence, aspekty finanční a morální, havarijní koncepce, řízená krize.

9.4 Přezkoumání systému a zpětná vazba:                       




B            Vstupy a výstupy pro přezkoumání, zpětná  vazba, účinnost a efektivnost, dostupnost a  pohotovost dat pro procesy zlepšování.

10 Znalost norem a předpisů v oboru registrace systémů managementu 

C        
10.1  Normy a technické zprávy a specifikace:                    



C
Normy ISO a EN týkající se terminologie a systémů managementu, specifické  normy pro odvětví. 
10.2  Systémy akreditace a certifikace:
C
Normy ISO a EN týkající se akreditace a certifikace systémů managementu, Normy pro posuzování shody.

10.3  Předpisy dle oboru registrace/certifikace :
C
   Znalost aktuálních zákonů, předpisů a směrnic dle oboru registrace/certifikace na národní 

i mezinárodní úrovni.

11  Etika poradenství zabývající se povinnostmi a pravidly chování poradce
B 
11.1 Zásady etické komunikace:







B
   Povinnosti a pravidla chování poradce, odstraňování bariér efektivní komunikace.

11.2  Rozvoj poradenských služeb:






B
   Trvalý osobní rozvoj poradce, zvyšování potenciálu a rozsahu poradenských služeb.

11.3 Schopnost spolupráce s  jinými  poradci/poradenskými organizacemi:

B
   Zásady vytváření vzájemně výhodných partnerských vztahů.

11.4  Etický kodex poradce:








B
   Zásady etického kodexu poradce dle Dodatku

12    CERTIFIKAČNÍ ZKOUŠKA


Vlastní hodnocení způsobilosti (certifikační zkouška) probíhá podle těchto propozic:    
Při certifikaci osob uchazeči /mimo funkce auditora/ zadává vedoucí ACM téma písemné projektové práce, podmínky jejího vypracování a termín odevzdání práce ( popis postupu při realizaci konkrétního  projektu poradenství min. 10 stran textu).

Hodnocení  způsobilosti má u uchazeče na všechny druhy certifikátů písemnou a ústní část: 

- písemný test;
- vyhodnocení písemního testu;
- obhajobu  vypracované písemné práce před  hodnotící komisí. 

Písemná část: 

certifikační zkouška začíná písemným testem

- 30 testových otázek min. ze 3 stanovených oblastí požadavkového listu pro danou funkci;

- délka písemné části je max. 50 minut.
Hodnocení: 
max. počet bodů z písemné části 60 bodů, minimální počet bodů pro postup k ústní části zkoušky je 40 bodů, tj. 67%.
Ústní část:
- prezentace závěrečné  práce zpracované uchazečem 10 minut;;

- a zodpovězení dvou otevřených  otázek, vylosovaných žadatelem, bez přípravy 15 min. 

Hodnocení prezentace projektové (závěrečné) práce se zaměřením na:

- schopnost vyjádření podstaty problému a jeho řešení;

- schopnost reakce na dotazy;

- schopnost zaujmout a přesvědčit hodnotící komisi;

- využití didaktické techniky;

- hodnocení schopností prezentace včetně dodržení stanoveného času.

Hodnocení:
maximum 60 bodů, nutné minimum  40 bodů, tj. 67% za prezentací závěrečné práce;
zodpovězení dvou otevřených otázek: maximum 60 bodů, nutné minimum 40 bodů, tj. 67%.

Celkové hodnocení certifikační zkoušky je součtem písemné a ústní části s min. dosažením 67% ze sta možných %.

VSTUPNÍ KVALIFIKAČNÍ KRITÉRIA  
K  CERTIFIKACI OSOB PRO FUNKCI
PORADCE A VEDOUCÍ PORADCE SYSTÉMŮ MANAGEMENTU

	oblasti - položky
	dosažené
kredity
	min. počet
kreditů za oblast

	A: Vzdělání
	
	

	A1 Všeobecné 

- VŠ vzdělání

- ekvivalent:
	6

5

4
	4

	- bakalářské

- SŠ s maturitou
	
	

	A2 Speciální výcvik pro poradce systémů managementu  v  rozsahu min. 40 hod. nad rámec znalostí manažera systému  v  příslušné oblasti
	2


	0

	A3 Držitel personálního certifikátu v příslušné oblasti (kvality,  EMS, BOZP, TQM a pod.) vydaného akreditovaným  certifikačním orgánem
	2
	2

	B: Praxe
	
	

	   B1 Pro poradce systémů managementu:

 v oboru min. 6 let  v   dané oblasti z toho:

 a/ 2 roky praxe ve vedoucí, manažerské pozici  a 

 b/ min. 2 roky praxe jako poradce pro systémy managementu   nebo:

 b1/ praxe v řízení certifikovaného systému managementu nebo

 b2/ interní auditor/hodnotitel ve výše uvedených základních oborech 
	4
	4


	B2 Pro vedoucí poradce systémů managementu:
(Certifikát "Poradce systémů managementu" a navíc  3 roky praxe jako poradce systému managementu nebo:

(9 let praktických zkušeností se systémy managementu jakosti nebo životního prostředí nebo ochrany bezpečnosti a zdraví při práci,, z   toho:


a/ 2 roky praxe ve vedoucí a/nebo manažerské pozici
b/ minimálně 6 roků praxe jako poradce pro systémy managementu nebo


a1/ praxe ve vedoucí funkci při řízení certifikovaného systému managementu a nejméně 2 roky působení ve funkci poradce pro systémy managementu  nebo

b1/ držitel ocenění "Manažer kvality roku…..! 


	4
	4

	C: Ostatní
	
	

	   C1:

   Pro poradce systémů managementu:
Kopie akreditovaného certifikátu systému managementu poradované organizace a/nebo potvrzení zákazníka o úspěšném projektu poradenství za posledních 5 let u min. 2 klientů, kde působil jako poradce 

Pro vedoucí poradce systémů managementu:
Kopie akreditovaného certifikátu systému managementu poradované organizace nebo potvrzení zákazníka o úspěšném projektu poradenství za posledních 5 let u min. 5 klientů, kde působil jako poradce z toho min. ve dvou případech ve funkci vedoucího týmu poradců 


	2

5
	2

5

	C2 Publikační činnost

- sborník (1 AA)

- skripta, kniha 
	1

2
	0

0

	Minimální počet kreditů celkem:
-pro funkci poradce systémů managementu

-pro funkci vedoucího poradce systémů managementu


	
	12
19



VŠ - vysokoškolské vzdělání


SŠ - středoškolské vzdělání

