MINIMALNI STANDARDY ENVIRONMENTALNIHO PORADENSTVI

Verze schvélend Vykonnym vyborem STEP dne 9. 2. 2011.

Pro zajisténi minimalni kvality poskytovanych poradenskych sluzeb pfijala Valna hromada
STEP nasledujici minimalni standardy.

Hlavnim cilem standardl je pfispét k tomu, aby environmentalni poradenstvi bylo kvalitni,
vyhleddvanou a profesionalni sluzbou respektujici principy environmentalniho poradenstvi
(viz pfiloha €.3). Méfitkem naplnéni tohoto cile je spokojenost klientl. Standardy by nemély
byt samoucelnymi a formalné naplfiovanymi kritérii, ale cestou k lepSimu uspokojeni potfeb
klientd. PFi prochazeni nasledujiciho textu proto prosim myslete zejména na navstévniky
vasich poraden.

Standardy jsou rozclenény do 3 oblasti — poZadavky na infrastrukturu, procesy, lidské zdroje.
Formular se vypliuje za kaZzdou poradnu (pobocku) zvIast.

1. Identifikace poradny

Organizace:
Sidlo poradny:
Jména poradcu:

2. Hodnoceni poradny

INFRASTRUKTURA

(dostupnost poradny, vybaveni poradny, ...)

Standard BliZSi specifikace

Otviraci hodiny - Doba, kdy je poradna pfistupné klientdm i pro osobni navstévu, je

miniméalné 8 hodin pfitomen poradce
tydné rozdélenych do
minimalné 2 dnu

Vyhrazena telefonni | Telefonni €islo, kde mohou klienti volat a dovolaji se, v pribéhu

linka (dovolatelnost) | otviracich hodin je na Cisle k dispozici poradce; pokud je Cislo
Ustfedna, ma organizace zajistén postup pfepojeni na poradce (i].
spojovatelka vi, Ze organizace je i ekoporadnou, zna otviraci hodiny
poradny, vi, ktery z poradct ma zrovna sluzbu apod.); maze se jednat
0 pevnou linku i 0 mobilniho operatora

e-mailova adresa E-mailova adresa, na kterou se mohou klienti obratit s dotazem:;

uréena pro klienty nemusi byt speciélni schranka pouze pro dotazy, EP musi byt
schopna zajistit pfijeti, evidenci dotazu, odpovéd (viz standardy pro
procesy)

Pocitac neni blizsi technicka specifikace — minimélné takovy, ktery umozni EP
zajistit alespon poZadavky dané témito standardy

Legalni software Legalné pofizeny SW, ktery je zapotfebi pro praci a sluzby EP (min.

operacni systém, internetovy prohlize¢, kancelarsky balik - textovy
editor a tabulkovy procesor, pfip. poStovni klient, Acrobat Reader),
pokud EP nabizi dalSi specializované sluzby (nap¥. grafickou tUpravu
publikaci, analyzy na GIS, pravni sluzby) méla by je realizovat také
pomoci legalnich SW

~ s

Tiskérna Bez bliZSi technické specifikace, mdzZe byt i multifunk&ni zafizeni




Kopirka nebo
operativni pfistup ke
sluzbé kopirovani

Bez blizSi technické specifikace, muze byt i multifunkéni zafizeni
nebo alespof moznost operativniho kopirovani v kancelafi sousedni
organizace

PFistup k internetu

EP ma pfistup k internetu, ktery ji umozfuje pracovat s e-maily,
vyhledavat relevantni informace klientiim, orientovat se v aktualnim
déni (neznamena povinnost poskytovat pristup k internetu jako sluzbu
pro Kklienty)

Vlastni webové
stranky s prezentaci
ekoporadenskych
aktivit

Ze stranek je ziejmé, Ze organizace nabizi sluzby EP, obsahuji
alesponi: nazev poradny, kontakty, otviraci dobu a adresu, tematické
zaméreni, odkazy na vhodné zdroje informaci, odpovédi na ¢asto
kladené dotazy — alespon 10 odpovédi, formulaF pro zadani dotazu,
informaci o navstévnosti

Pracovni plocha EP
plus zazemi

EP musi mit prostor alespori 10 m? na pracovnika (pracovni stdl,
pFiruéni knihovna apod.) + vymezeny prostor pro jednani s klientem
(prostor zajistujici klientovi dostateény komfort — klid, soukromi)

Zelené (udrzitelné)
Uradovani v EP

Ekoporadna ma zpracovany Akeni plan zeleného tfadovani
obsahuijici konkrétni aktivity, terminy jejich plnéni, zodpovédnosti a
méfitelné vystupy/indikatory plnéni.

PROCESY

(sprava dokumentl a informaci; forma, obsah a rozsah konzultaci a dalSich poradenskych
¢innosti, ...)

Standard BliZSi specifikace

Formy kontaktu

Zpusoby, kterymi se mohou klienti obratit na poradnu; poradna vzdy
nabizi alespor osobni navstévu, telefonicky a e-mailovy kontakt;
kontaktni udaje v€etné otviracich hodin jsou zvefejnéné ve vstupnich
prostorach poradny, na webu a pfipadné dalSimi zptsoby dostupnymi
potencionalnim klientdm poradny; tyto informace jsou aktualni,
aktualizace probih& nejpozdéji do tydne po zméné

Aktualizace
webovych stranek
alespon 1 ro¢né

Datum posledni aktualizace je vZzdy na strance ¢i dané ¢asti uvedeno

Pocet poskytnutych
konzultaci

alespon 300 evidovanych konzultaci roéné

Poradenstvi pro

Ekoporadna poskytuje poradenstvi cilové skupiné verejnost; ro¢né je

verejnost alespon 1/3 konzultaci pro klienty typu vefejnost

Registrace tabulkou, I1ze pisemné i elektronicky, nutné aktualizovat denné, EP
poskytnutych musi byt schopna analyzovat vysledky; registrovany dotaz obsahuje
konzultaci minimalné Gdaje ve struktufe vykazu STEP (datum, forma kontaktu,

typ Klienta, pfip. jméno/kontakt, obsah dotazu, téma, typ poradenstvi,
¢as, resil)

Lhita na odpovéd

max. do 3 pracovnich dnu jakakoliv reakce, max. do 10 pracovnich
dnd odpovéd/navrh feSeni (alespori astecné)

Spravnost odpovédi

EP odpovida spravné, srozumitelné a korektné; odpovédi jsou
zaloZeny na objektivnich faktech a datech; odpovéd pfizpusobuje
moZznostem a potfebam klienta; v pfipadé, Ze si poradce neni
odpovédi jisty, radéji informaci ovéfi a aZz pak poskytne odpovéd nebo
tazatele odké&zZe na jinou poradnu, kterd se poZzadovanou oblasti
mohlo byt tak”); mozZnosti provéfeni spravnosti odpovédi: kontrolnimi
dotazy, v archivu e-mailovych odpovédi, v odpovédich na ¢asto
kladené otdzky prezentovanych na internetu apod.

Poskytované typy

EP feSi kauzy alespori ve 3 typech systémového poradenstvi, ro€né




poradenstvi dle

alespon 5 kauz A a/nebo M a/nebo P

systémového Popis téchto kauz bude zpracovan dle jednotné Sablony.

poradenstvi Popis jednotlivych typu systémového poradenstvi viz pfiloha €.1
Projektova EP feSi rocné alesponn 1 tematicky (ne provozni) projekt/zakazku
(tematicka, s rozpoc¢tem nad 90 tis. K& (na jeden projekt, 1ze uplatnit vicezdrojové
dlouhodob4, financovani); vztahuje se skute¢né pouze na aktivity EP; v pfipadé
inovativni) vétSich a komplexnéjSich projektd se bere v uvahu rozpocet

poradenska ¢innost

poradenské ¢asti tohoto projektu

Uvadéni informace o
¢lenstvi ve STEP

Radni ¢lenové/ekatelé/pridruzeni ¢lenové uvadéji informaci o &lenstvi
ve STEP na webovych strankach EP, pfi oznaeni prostor poradny

v kontextu s informaci, Ze jsou fadnymi Cleny/ Cekateli/pfidruzenymi
Cleny STEP, pfip. na publikacich v souladu se stanovami a
organiza¢nim fddem STEP

LIDSKE ZDROJE

(kvalifikace poradcu/kyni, dalSi profesni vzdélavani, publikaéni ¢innost, ...)

Standard BliZSi specifikace

Zakladni odborna poradce/kyné je min. Bc (pfip. DiS) v oboru nebo je vzdélani
poradenska nahrazeno vstupnim testem odborné zpGsobilosti*
kvalifikace poradce

(poradce/kyné —

generalista)

DalSi (prabézné)
profesni vzdélavani |

tematické i metodické ale relevantni pro EP (seminare, staze,
konference, v&etné zahrani¢nich), kazdy poradce/kyné alespor 40
vyuc€ovacich hodin vzdélavaciho programu v kazdém roce, v prvnim
roce poradenské prace alespor 60 vyu€ovacich hodin vzdélavaciho
programu

Z této Gasové dotace muze byt max. 1/3 formou certifikovaného e-
learningu

DalSi (prabézné)
profesni vzdélavani
1

Kazdy poradce ma povinnost se vzdélavat samostudiem

Publika¢ni a
prezentacni ¢innost

kazdy poradce/kyné vyda (jako autor nebo spoluautor) ro¢né alespon
1 publikaci (letak, broZura, studie) a/nebo realizuje 3 vyZzadana
vystoupeni ha seminafich/konferencich a/nebo pfipravi 3 tematicky
zamérené (ne zprava o akci) ¢lanky v bézném tisku (profesionalné
vydavana periodika, zpravodaje obci ¢i jejich sdruzeni, krajd, ur¢ené
SirSi vefejnosti — ne ¢lenam a pfizniveim organizaci); vSechny tyto
aktivity zaméreny na praci EP

Funkéni dovednosti

Poradce je schopen prace s PC, internetem, zpracovavanim informaci
v nezbytném rozsahu

Jazyk - angli¢tina

Kazda poradna disponuje alespon jednim pracovnikem/ci s
komunikacni Urovni angli¢tiny

Specializované
poradenstvi
(poradce/kyné
specialista)®

Kazda poradna disponuje alespon jednim poradcem/kyni —
specialistou/tkou

! Sadu testovacich otazekifgzow pokryvajici véechny témata pro konkrétni zkouskpravi powteni
¢lenové VV z portfolia otazek prezentovanychwaw.ekoporadna.cz

2 Definice obot poradenskéinnosti a stanoveni rozsiaknalosti pro poradce generalisty a specialistyebud
piednttem dalSiho vylepSovani standérg@ro tuto chvili bude toto kritérium zaloZzeno mdvedeklaraci




Strukturovany EP ma zpracovan pro kazdého poradce/kyni aktuéini (aktualizace
poradensky Zivotopis | alespon jednou ro¢né) strukturovany poradensky Zivotopis — dle
pfilohy &. 2 vyplrite pro kazdého poradce/poradkyni

3. Navrh opat feni a ak éni plan jejich implementace

doplrite

4. Komenta re, post rfehy
NapiSte své nazory na to, jak standardy vylepSit. Napr. otazky: co chybi?, co
pfebyva?, co je nejasné?, jak modifikovat, aby prispély ke zvySovéani kvality sluzeb
poraden?, maji byt v systému ANO/NE nebo v néjakych Skalach hodnot?, ...

poradny, podkladem bude strukturovany poradenskgtdpis, ktery zpracuje kazda poradna za vSechéy sv
poradce




Priloha ¢é.1: Systémové poradenstvi - p Fiklady
TYP PRIKLAD - Oblast: PRIKLAD PRIKLADY
JIDLO Oblast: OCHRANA | NASTROJU A PRODUKTU
PRIRODY A KRAJINY | environmentalniho
Klient se zajima jak poradenstvi
nalozit se zdédénym
zanedbanym

pozemkem — loukou,
ktera lezi v CHKO

1. Zprostiedkovani:

- odesilani klientd, jejich
kolovani mezi agenturami
OdkaZzeme klienta na
jiného odbornika z
nabidky sluzeb

Posleme klienta do
restaurace - poradime
mu cestu, nabidneme
typy restauraci.

Posleme klienta k
nasemu partnerovi -
ekologickému
zemédeélci, ktery
poskytne klientovi
potrebnou sluzbu pfi
oSetreni pozemku nebo
dali informace

» databaze sluzeb sité
STEP

> databaze expert(
spolupracujicich se
sitia
specializovanych
partnerd

2. Poskytnuti informaci:

Dame klientu

Dame klientovi pfirucku

» Ustni informace,

- pisemné podklady, kucharku, popf. i 0 pozemkovém spolku, brozury, letacky,
brozury, letacky, literatura, | informaci o pracovnich | poskytneme dalSi literatura,
pfednasky, nabidka nastrojich a mistech, | zakladni informaceo | > Kartotéka ekol.
dal$iho vzdélavani kde Ize dostat suroviny | tom jak o louku peCovat poradentsvi
- pfisady. a informaci jak s > nabidka dalSiho

pozemkovym spolkem vzdélavani

navézat kontakt
3. Posudek: Provedeme analyzu | Provedeme rozbor > pisemna analjza a
- (pisemna ) analyzaa  |stravy a stravovacich | situace klienta - stavu EFOdt“O"e“' vt,,pmb'em”
zhodnoceni problému zvyklosti Klienta, popt. |jeho pozemku, jeho p c')f)glzéem:]e jzlli]?éjdnat.s
klienta, vétSinou s navrhneme urcité ekologickych hodnot, |5 yiasini  publikace s
doporucenim, jak by mél | zmény. moznosti vyuZiti na navody  kfeseni a

jednat

principech ochrany
pfirody a ekologického
hospodareni aby
dosahl na dotace
CHKO, popfipadé
navrhneme urcita
opatfeni, zmény.

hodnoceni problémi

(pisemné )
4. Odborné a tzv. Vafime spole¢né s Pomuzeme klientovi > sluzby a dovednosti,
procesni poradenstvi: | klientem az do zpracovat Zadost a které poradna

- poradensky systém se

spoji se systémem klienta,

resp. zapadne do néj.
Expert je kompetentni k:

--» udani podnétd --» spole¢nému
provedeni akce --» implementaci
(zabudovani feSeni do
standardniho a trvalého chodu
klientova systému)

okamziku, kdy to jiz
zvladne sam.

projekt na sanaci
zanedbaného pozemku
na Statni fond ZP s tim,
Ze dale uz klient sam
zajisti péci o pozemek.

prakticky ovlada a
muze poskytnout

5. Vedeni (management) na

dobu uréitou
- poradce se stane

Klientovi uvafime a
zustaneme s nim,
dokud pokrm nesni.

Vedeme proces jednani s
klientem a dal$imi partnery
(ekologickym zemédélcem a
pozemkovym spolkem) az do

» mediace, moderace
vicesektorové spoluprace,

»  metody komunikace

» metody FeSeni konfliktd




doCasné soucasti
systému klienta, je
zodpoveédny za realizaci
urcitého projektu.

stavu, kdy je pozemek fadné
zaclenén do pozemkového
spolku uzavienim pfislusné
smlouvy s pozemkovym
spolkem. Klient sam dale rozviji
pfislu$né ¢innosti v oblasti
ochrany a ekologického vyuZiti
pozemk( a v oblasti spoluprace
s pozemkovym spolkem.

>
>
>

strategické planovani
komunitni visining
budovani partnerstvi







PFiloha ¢.2: Formula ¥ CV

OSOBNi UDAJE

Jméno
Adresa
Telefon

Fax

E-mail

Narodnost
Datum narozeni

PROFESNi ZKUSENOSTI

* Data (od - do)

* Jméno a adresa zaméstnavatele
¢ Obor ¢innosti nebo odvétvi

» Zastavané povolani nebo funkce
* Hlavni &innosti a povinnosti

VZDELANI A PROFESNI PRIPRAVA
* Data (od - do)

* Nazev a druh organizace
poskytujici vzdélavani a pfipravu

* Hlavni vyu€ovaci pfedméty/profesni
kvalifikace

+ Oznaceni udélené kvalifikace

* (pfipadné&) Urovefi v narodni
klasifikaci

[ PRIJMENI, jméno (jména) ]
[éislo domu, ulice, postovni smérovaci Cislo, mésto ]

[ Den, mésic, rok ]

[Uvedte zdznamy o kazdém zastavaném pracovnim misté pocinaje poslednim.]

[Uvedte zdznamy o studiu a nejvyznamnéjSich relevantnich absolvovanych kurzech poéinaje poslednim.]



JAZYKOVE ZNALOSTI
MATERSKY JAZYK
DALSI JAZYKY

« Cteni

* Psani
* Mluveni

OsOBNi DOVEDNOSTI A
KOMPETENCE VE VZTAHU K
EKOPORADENSTVi

PUBLIKACNi CINNOST

POCET LET PRAXE V EP

PORADCE/PORADKYNE
GENERALISTA

[ Uved'te mateisky jazyk ]

[ Uved'te jazyk ]

[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zakladni.]
[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zakladni.]
[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zakladni.]

[nejvyznamnéjsi relevatni publikace — titul, rok, autor/spoluautor]

[ANO/NE]
Poradce pro vSeobecné poradenstvi  poda zakladni informace ve vSech poradenskych okruzich, zprostrfedkuje kontakt na poradce specialistu, pop/fipadé
specializované dotazy rfeSi ve spolupréci se specialistou. Orientuje se v zakladni literatufe (véetné webovych stranek), zvlada komunikaci s klientem. ZajiStuje
ve spolupréaci s odbornymi lektory (specialisty) vzdélavaci a osvétové akce pro cilové skupiny (exkurze, seminare, vystavy, pfednasky)— logistiku, propagaci,
publikuje osvétové ¢lanky na poradenska témata, pfipravuje jednoduché osvétové materidly (letédky) ve spolupraci se specialistou. Zapojuje se do prace
odbornych komisi organd VS, spolupracuje s verejnymi institucemi a neziskovymi organizacemi a spolky (knihovny, NNO zaméfené environmentalné ale i
ostatni), materska centra, apod.).



PORADCE/PORADKYNE
SPECIALISTA

[ANO/NE, NiZE ZATRHNETE SPECIALIZACL]

[ energie (Gspory, alternativni a
obnovitelné zdroje)

[ agroenv. programy, ekologické
zemeédélstvi, bioprodukty, lesnictvi

[ stavebni a tzemni fizeni,
spravni fizeni, uc¢ast verejnosti,
EIA, pravo na informace, ...

[ turistika, agroturistika

[ stavitelstvi, ekodomy

[ ochrana zvirat (divokych i
domaécich, tyrani), CITES

[ udrzitelna vefejna sprava /
Zelené Gradovani

[1 legislativa v oblasti ZP

[ ochrana/zneéisténi vod, prani a
cisteni

[ ochrana pfirody a krajiny —
ploSna (114/92, Natura,
pozemkové spolky, ...)

[] dobrovolné néastroje

v podnikové sféfe - EMS/EMAS,
CP, responsible care,
env.ucetnictvi, ...

[ ostatnifjiné (uvedte)

[ ochrana/znegisténi ovzdusi,

[ ochrana rostlin, zelen, dfeviny

FSC, en. stitek, klamavé znacky,

)

v interiérech, ekodité — hracky,
pleny,...)

hluk, svételné znecisténi v obcich (kaceni) [ ner. suroviny, tézba, rekultivace | [
[J MA21, komunitni procesy, UR
En?r?]‘;ﬁggc(gr‘ijgﬁ?re idace [ zahradkéFstvi, tradiéni odrady, | na mistni Grovni, udrzitelny 0
KOMDOStoVa n’i ) o’b al Y ' permakultura regionalni rozvoj, interpretace
P v y mistniho dédictvi
L] oznacovani vyrobku/sluzeb, [ bydleni, domacnost (vybaveni —
Stitkovani (ESV, Bio, Fair-trade, [ doprava, cyklostezky nébytek, koberce; ovzdusi m

Poradce specialista poskytuje vSeobecné poradenstvi, ale zejména specializované poradenstvi ve svém oboru. Rozpracovava své poradenské téma,
vykazuje publika¢ni ¢innost, porada (lektoruje) vzdélavaci akce pro cilové skupiny, fesSi zejména pilotni projekty, piSe odborné ¢lanky do médii, prohlubuje a
aktualizuje znalosti a informace ve své specializaci. Spolupracuje se STEP, je odbornym garantem sdilenych material a poradenské databaze. Podili se na
zpracovani koncepénich materiéld organd VS, pracuje v odbornych komisich.

JINE DOVEDNOSTI [Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

A KOMPETENCE
Kompetence nezminéné vyse.



Priloha €.3: Principy env. poradenstvi

Z&Kkladnimi principy environmentélniho poradenstvi jsou:

nezavislost (poradenstvi poskytované nezavislymi subjekty zpravidla z
neziskového sektoru je dobfe pfijimané a obraceji se na néj i ob&ané, kteri
tradiéné nedudveéruji informacim od vyrobcu, ale i Gfadim, nebo se pfimého
kontaktu s Ufady obavaiji)

tymova prace (vzhledem k Sifi témat je nezbytna specializace poradcu. Pro
dobré pokryti témat pak poradny voli podle dalSich podminek bud praci tymu
nékolika poradcu v jedné poradné, nebo alespor spolupraci v poradenskych
sitich)

profesionalita (poradenstvi musi byt kvalifikované a objektivni)

sepéti sregionem (vynikajici znalost mistnich realii v oblasti ochrany
Zivotniho prostfedi — instituci, komunalni infrastruktury atd. - ¢&ini
z environmentalni poradny specifickou instituci, kterd& neni nahraditelna
béZnymi ploSnymi informacnimi systémy. Jistou davku ploSného zobecnéni
dobfe snese poradenstvi spotiebitelske, i kdyZz i to je neucelngjSi pokud
vychazi z mistni (regionélni) znalosti)

preventivni ochrana Zivotniho prost Fedi (navrhovana feSeni a konzultace
jsou zaloZzena na predchazeni negativnich dopadl na Zivotni prostfedi,
environmentalni poradny se nezabyvaji technickym feSenim odstranovani
nasledkd nevhodného a neSetrného chovani - nenabizeji ,end-of-pipe” FeSeni
)

udrzitelny rozvoj (v evropském a postupné i Ceském ekoporadenstvi se stale
vice objevuje tendence k hledani feSeni zohledhujicich kromé aspektu
environmentalnich i hlediska socialni a ekonomicka)

pilotni FeSeni (poradenstvi m& napomahat prosazeni inovaci, byt zdrojem
novych pristupl a feSeni spojujici zajmy klienta spolu se zajmy ochrany
Zivotniho prostfedi a udrziteIného rozvoje)



