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UvoD

»Bez odvahy néco zménit neni moZné dosdhnout zlepseni."

Tomas Bata

Mladi lidé, ktefi se pFipravuji na vstup do svéta prace a zaméstnani, v soucasné dobé
potiebuji podporu pfi rozvoji vSestrannych kompetenci a zméné pfistupu k zaméstnavatellim. Obecny
vliv spolec¢nosti na mladez jiz béhem vzdéldvani ve skolnim prostfedi v nich ¢asto formuje postoj
,Skola je tu pro nds“. PFi nastupu do zaméstnani pred nimi stoji vyzva upravit tento postoj na ,my jsme
tu pro zaméstnavatele”, nejen ,,zaméstnavatel pro nas“. Rostouci ,virtudlni Zivot mladeze” potlacil tzv.
meékké dovednosti, které jsou velmi dllezZité pfi tymové praci, adaptabilité, flexibilité, kreativité i v
proaktivnim pfistupu v zaméstnani.

Autofi této publikace STARTIS — Metodika vzdélavani pro pracovniky s mladeZi zamérenda na

rozvoj postojli a dovednosti mladych lidi ve vztahu k zaméstnani, kterou jste pravé otevreli, zjistovali
u rGiznych zaméstnavatel(i na Slovensku, v Cechach i v Polsku, jaké jsou jejich potieby a o¢ekavani od
mladych lidi, ktefi vstupuji do svéta prace.
Na zakladé téchto zjisténi vznikla ,Zprava o potrebach a ocekavanich zaméstnavatell od mladych lidi v
oblasti postojl a osobnostnich dovednosti pfi uchazeni se o zaméstnani“. Zprava obsahuje soubor 12
nejcastéji se opakujicich ocekavani a potreb. Na zdkladé vystupl vznikly metodické postupy, jak
vzdélavat mladé lidi pfi pfipravé na jejich plsobeni v tymech u zaméstnavateld.

Aktivity metodiky jsou zpracovdny metodami neformaliniho vzdélavani. Kazda aktivita ma
prilozené pfilohy, které mlze pracovnik s mladezZi, ktery se rozvoji jejich kompetenci vénuje, hned
vyuzit ve vzdélavacim procesu. Aktivity jsou zaméreny na mladé lidi, ktefi maji pracovni zkusenosti z
brigdd pro mladeZ nebo studentskych stazi.

Vzdélavaci bloky jsou rozdéleny do 12 oblasti, obsahuji 42 aktivit a 90 priloh k aktivitim. Na
tvorbé metodiky se podilelo 19 odbornikll na neformalni vzdélavani, personalnich pracovnik(
akonzultant(i-zaméstnavatel(l ze Slovenska, Ceské republiky a Polska.

Vzdélavaci bloky byly ovéreny v kazdé zemi, ovéreni bylo provedeno na Skolenich pro lektory a
pracovniky s mladezi.

Vérime, Ze touto publikaci nabizime inspiraci, napady a povzbuzeni na cesté vychovy a formovani
mladych lidi k pozitivnimu pfistupu k budoucimu zaméstnani a k rozvoji osobnostni a tymové
spoluprace v pracovnim kolektivu.



POZITIVNI PRISTUP
K PRACOVNIMU PROSTREDI

Cile bloku:
» Pochopit a vysvétlit zakladni rysy a principy pozitivniho pfistupu.
o Analyzovat vlastni zdroje vitality a navrhnout zpUsoby jejich podpory.
o Naucit se nachazet pozitivni pfinosy v problémovych situacich.
« Pochopit, jak pozitivni pfistup ovliviiuje kariérni rist.

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

Material:
o Flipchart, flipchartové papiry, post-ity (malé karticky), papir, fixy, propisky
o Aktivita 1: Vytisténa pfiloha 1 pro kazdou skupinu, velky papir.
o Aktivita 2: Pyramida vitality podle ptilohy 4, tiSténé karty podle prilohy 6 — 5krat.
o Aktivita 3: Pfiloha 9 pro kazdého ucastnika.
o Aktivita 4: Obrazek z pfilohy 10, pro kazdého Ucastnika vytisknout pfilohu 11.

Délka v minutach:
240 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Zaméstnavatelsky sen
Aktivita 2: Pyramida vitality v praci
Aktivita 3: Hledani pokladu

Aktivita 4: Moje cesta pozitivniho rdstu

Instrukce:

Aktivita 1: Zaméstnavatelsky sen (60 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) flipchart, post-ity (malé karticky),

b) vytiskne ptilohu 1 pro kazdou skupinu, pfipravi vétsi papir, fixy,
c) pro kazdého ucastnika vytiskne ptilohu 2.

Prtibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel privitd Gcastniky. Na zacatku jim tekne, 7e se stanou ,zaméstnavateli“. Kaidy Ucastnik
pojmenuje svou vysnénou firmu, kterou by chtél jednou mit. Firma ma zaméstnance, mezi nimiz jsou i
zacinajici mladi lidé. Jako kazdy zaméstnavatel o¢ekdva od zaméstnanci urcité postoje. Ukolem
Gcastnika je napsat na pfipravené post-ity, jaké chovani od svych zaméstnancl ocekava. Na kazdy
post-it napiSou jedno ocekavani.

Po splnéni tohoto ukolu vyzvéte kazdého Ucastnika, aby pristoupil k flipchartu.




Jednou vétou predstavi svou vysnénou firmu (¢im se zabyva) a podéli se o ocekavani od zaméstnanc,
které napsal na post-ity. Poté nalepi post-it na flipchart. Takto prezentuji sva ocekdvani od
zaméstnancl vsichni potencidlni zaméstnavatelé. Kdyz vSichni dokondéi prezentaci svych ocekavani,
Skolitel a ucastnici roztfidi ocekavani podle dohodnutych spolecnych ryst. Ta, kterd hovofi o
pozitivnim pfistupu k praci, nalepi na zvlastni misto na flipchart a zvyrazni jejich obsah.

Po této aktivité Skolitel rozdéli uc¢astniky do malych skupin (po 4-5 lidech). Kazda skupina dostane vétsi
papir, psaci potieby a karti¢ky z pfilohy 1. Situaéni scénare. Ukolem ¢&lend skupiny bude graficky nebo
jinou kreativni formou napsat (nakreslit), jakou pozitivni reakci ocekavaji od zaméstnance na situaci,
kterd je na pracovisti. Na vySe uvedenou skupinovou praci si vyhradte 20 minut.

Po uplynuti této doby kazda skupina predstavi své plakaty a ocekdvani od zaméstnance.
Po skonceni vSech prezentaci poloZi Skolitel Ucastnikiim otazky k zamysleni:

,Co vds prekvapilo na aktivitdch, které jste délali?”

,Bylo snadné vZit se do role zaméstnavatele? Pokud ano, proc, pokud ne, pro¢?“

Po sdileni nabidne skolitel ucastnikim podplrny material (pfiloha 2). Znaky pozitivniho pfistupu k
situacim v zaméstnani a kratce jim predstavi jeho obsah. (Pokud by chtél nabidnout pfiklady situaci a
reakci na situace, mliZze poutzit ptilohu 3).

Aktivita 2: Pyramida vitality v praci (60 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) grafickou pyramidu vitality podle pfilohy 4 nebo PPT prezentaci,

b) vytiskne si karticky pro pyramidu vitality (spojeni vét) Skrat a vysttihne je,
c) vytvofi z nich 4 hromadky podle Urovné v pyramidé podle pftilohy 6.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel na zacatku nalepi na flipchart pyramidu vitality (pfiloha 1). Vysvétli G¢astnikdim, co pyramida
predstavuje, proc je tento model dllezZity pro podporu pozitivnich postojli a jejich rozvoj (pomuckou
pro skolitele je obsah v ptiloze 5).

Po vysvétleni vyznamu pyramidy vitality Skolitel rozdéli Gi¢astniky do mensich skupin. Zastupci kazdé
skupiny pristoupi k pfipravenym hromadkam vétnych spojeni a z kazdé hromadky vytahnou 3 karticky
(véty) — priloha 6. Ukolem kazdé skupiny bude roztfidit vétna spojeni do 4 skupin podle Grovni v
pyramidé vitality (uZite¢nost — efektivita — stabilita — dynamicnost). Po 20 minutdch skupiny pfedstavi
pyramidy, které vytvorily, a pod vedenim Skolitele vsichni diskutuji a vymeénuji si nazory na spravné
Fazeni vétnych spojeni. Skolitel sleduje, zda sefazeny obsah vétnych frazi odpovida obsahu Grovni, a v
pfipadé nespravného sefazeni Ucastniky navadi otazkami.

Po diskusi Ucastniku je skolitel vyzve, aby si kazdy individualné vybral Groven pyramidy, ve které by se
chtél zlepsit a na které drovni by chtél zacit pracovat jiz nyni, aby si natrénoval zdravy vnitfni posto;j.
Pokud totiZz chybi pocit cile, stability nebo rlistu, pozitivni chovani ¢clovéka se dlouhodobé neudrzi.

Skolitel uvede jeden pfiklad: ,Chci se zlepsit v efektivité — nékdy nestihdm plnit tkoly véas. Od pfistiho
tydne si vytvorim jednoduchy rozvrh tkolt a povésim si ho nad stil.” V tomto pfipadé se jedna o to, Ze
si ¢lovék udéla rozvrh ukold.

Na konci aktivity se Ucastnici mohou dobrovolné podélit o to, v ¢em se chtéji zlepsit, na ¢em budou
pracovat.




! Aktivita 3: Hledani pokladu (60 minut)
g

Priprava pired aktivitou:
Skolitel pfipravi pro kazdého Gcastnika pfilohu 9.

Prubéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku aktivity Skolitel pfedstavi na pfikladu cil celé aktivity a ukdZe, Ze i z nepfijemné situace
nebo zaZitku si mlZeme odnést néco pozitivniho. ,KdyZ jsem pracoval jako brigddnik v obchodé, kde
jsem vykladal zboZi do regdl, stalo se mi, Ze se mi rozbily 1-2 Idhve kompotu, protoZe neopatrnosti
spadly na zem. Stalo se to proto, Ze jsem bral 4 Idhve najednou. VZdycky jsem spéchal. Chtél jsem prdci
rychle dokoncit. Neprijemné bylo, Ze jsem vZdycky musel skodu zaplatit. To se stdvalo, dokud jsem sém
nepochopil, Ze kazdé prdci musim vénovat dostatek casu, aby byla dobrfe odvedena. Pak uZ jsem
nerozbijel Zadné Idhve a vydélal jsem vice penéz, protoZe jsem nemusel platit za skody.“

Dalsi priklady problémovych situaci pro Skolitele jsou uvedeny v pfiloze 7.

Skolitel pozada Gcastniky, aby ze své brigddnické nebo jiné pracovni zku$enosti vybrali nékolik situaci,
které se jim jevily jako problematické. BEhem 1 minuty je stru¢né zapiSou na papir. Poté da prostor ke
vzajemnému sdileni situaci. Kaidy ucastnik struéné popise alespori jednu situaci. Skolitel struéné
zapise na flipchart pfiklady od Gcéastnikd (napf. konflikty ve skupiné, ¢asovy stres apod.).

Po vzajemném sdileni vybere skolitel jednu nejcastéji se opakujici problémovou situaci a vyzve
Ucastniky, aby hledali pozitivni feseni situace a zamysleli se nad tim, co by se z ni Uc¢astnik mohl naucit
pro svij Zivot. Skolitel navrhovana feSeni a pouceni z dané situace prehledné zapise na flipchart
formou myslenkové mapy (viz priklad v pfiloze 8).

Po predstaveni jednoho pfikladu myslenkové mapy, jedné problémové situace, vyzve Skolitel
Gcastniky, aby si kazdy vytvofil svou vlastni mySlenkovou mapu na papir. Jako pomcku jim rozda
pfilohu 9: Hledani pokladu v narocnych situacich, ktera obsahuje nékolik otazek, které jim pomohou
pfi tvorbé mapy. Na vytvofeni mapy maji 20 minut.

Jakmile je mapa vytvorena, pozadd ucastniky, aby se navzajem podélili o to, co pozitivniho si z
narocné situace odnesli — jaky poklad.

Aktivita 4: Moja cesta pozitivneho rastu (60 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

a) obrazek z ptilohy 10,

b) pro kazdého ucastnika vytiskne pracovni list z pfilohy 11.

Priibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel seznami Gcastniky s tim, ¢eho md nasledujici aktivita dosahnout: ,Cilem aktivity je, abyste si
uvédomili, jak mlZe vas pozitivni pristup ovlivnit vasi praci a kariéru. Pokusime se propojit vase
zkuSenosti z brigddy nebo jiného zaméstnani s vasim osobnim a profesnim ristem.”

Vyzve Ucastniky k brainstormingu odpovédi na nasledujici otazku: ,Co si myslite, Zze ovliviiuje to, zda
Clovék v praci roste?” (Odpovédi ucastnikll zaznamenavejte na flipchart).

Vysvétli Gcastnikim, Ze pozitivni pfistup je jednim z dulezZitych faktor(i existence a dnes se na néj
spole¢né podivame prostfednictvim nasi osobni cesty.



Na flipchart nakresli obrazek z pfilohy 10 a vysvétli jednotlivé milniky na této cesté. Poté rozda !-’

kazdému G&astnikovi pracovni list z pfilohy 11. Vyzve Uéastniky, aby odpovédéli na otazky v milnicicha ~ == "

byli k sobé upfimni. Kazdy si na papir nakresli vlastni mapu (nebo si nalepi obrazky z casopis(, které | §
-

budou symbolizovat jeho odpovédi). Skolitel sleduje praci Gcastnik( a nabizi pomoc pFi objasfiovani 5
otazek. Skolitel si na aktivitu vyhradi 20 min.

Po uplynuti této doby rozdéli ucastniky do trojic/¢tvefic. Kazdy ucastnik kratce predstavi svou mapu a
odpovi na nasledujici otazky, které Skolitel zapiSe na flipchart:

¢ Co mé nejvice posunulo?
¢ Kde jsem si uvédomil/a silu pozitivniho pfistupu?
e Co jsem se naucil/a od jinych?

Skolitel si na tuto aktivitu vyhradi 15-20 minut.
Na konci aktivity Skolitel pozada ucastniky, aby se zapsali do zvlastniho pole v pracovnim listu:

1.Jeden poklad z minulosti.
2.Jednu zménu v pfistupu.
3.Jeden cil do budoucnosti.

Vyzve je, aby se kazdy z nich podélil o svou odpovéd na treti bod: M(j cil do budoucna v pfistupu k
cesté profesionala pozitivnim zplsobem v budoucim zaméstnani.



PRILOHY

Prilohy €. 1: Scénare situaci a pozitivni pfistup

Vyjmenujte, jak pozitivné muZe zaméstnanec reagovat na vyse uvedené situace.
Situace 1: Pozdni pfichod do prace

eZaméstnavatel: ,Zase jdes pozdé. Toto uz je potreti!”

Situace 2: Kritika pred kolegy

eZameéstnavatel: ,Tvoje baleni zasilek je zpomalené, vSichni na tebe ¢ekaji.”
Situace 3: Neznama uloha

eZaméstnavatel: ,Potrebuji, abys dnes obsluhoval zakazniky. Vim, Ze jsi to jesté nedélal.”
Situace 4: Zakaznik je nepfijemny

eZameéstnavatel: ,Zakaznik si stéZoval na tv(j pristup. Pry jsi byl arogantni.”
Situace 5: Chyba pfi uctovani

eZaméstnavatel: ,,Udélal/a jsi chybu v pokladné, chybi tam 10 €.“

Situace 6: Nahly presun na jinou pozici

eZameéstnavatel: ,Musime té dnes prefadit na uklizeni, nemame dost lidi.”



Prilohy €. 2: Znaky pozitivniho pfistupu k situacim v zaméstnani !
]

.
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1. Hledani feSeni namisto obvinovani

o Namisto: , Kdo za to mize?” se ptam: ,,Co s tim mGzu udélat?”
2. Zvladani emoci a respektujici komunikace

¢ Zachovam pokoj, i kdyz je situace naroc¢na.
o Neprechazim do konfliktu, ale hledam zpUsob, jak se dohodnout.

3. Otevienost zpétné vazby
+ Neprejdu do defenzivy. Vnimam zpétnou vazbu jako moznost zlepseni.
4. Zodpovédnost za svoje Ciny

¢ Ptiznam chybu a navrhnu feseni.
« Nepfesouvam vinu na jiné.

5. Snaha pochopit druhou stranu

o Ptam se:, Co muiZe stat za chovanim kolegy/zdkaznika?“
6. Ochota spolupracovat a pomoct

o | kdyZ to neni ,moje prace”, pomuzu, pokud umim.
7. Flexibilita

o PrizpGsobim se zméné planl nebo neocekavanym situacim.
8. Sebereflexe

o Po narocné situaci si polozim otazku: ,Co se m(zu naucit do budoucnosti?“
9. Motivace délat véci dobie

o Zalezi mi na vysledku a snazim se délat véci pofadné, i kdyz mé nikdo nekontroluje.
10. Zachovani ucty i v narocnych situacich

o | kdyZ jsem nastvany, neponizuji, nekficim, neironizuiji.



Priloha €. 3: Znaky pozitivniho pristupu se situacemi z praxe
Pomdicka pro skolitele.

1. Hledani feSeni namisto obvifiovani
Situace: Zakaznik si stéZzuje, Ze mu chybi polozka v objedndvce.
Reakce: ,,O0mlouvam se, hned to provérim a zatidim, abyste ji co nejdrive dostali.”

2. Zvladani emoci a respektujici komunikace

Situace: Nadfizeny vam ve stresu fekne, Ze délate véci pomalu.

Reakce: Misto urazeni odpovis klidné: ,Rozumim, pokusim se zrychlit. M{iZu se zeptat, co je ted
prioritou?”

3. Otevienost zpétné vazbé

Situace: Kolega ti fekne, Ze jsi nebyl dostatecné presny pfi inventure.

Reakce: ,,Dékuiji, Ze jsi mi to fekl. PFisté si ddm vétsi pozor, kdybys mél tip, jak si to Iépe kontrolovat,
rad si to vyslechnu.”

4. Zodpovédnost za svoje €iny
Situace: Prisel/a jsi pozdé do prace.
Reakce: ,,Promin, zaspal/a jsem, je to moje chyba. PFisté prijdu dfiv a udélam si svou préci.”

5. Snaha pochopit druhou stranu
Situace: Zdkaznik je nepfijemny a netrpélivy.
Reakce: ,,MoZna ma Spatny den. Pokusim se byt jesté klidnéjsi a pomoct mu.“

6. Ochota spolupracovat a pomoct
Situace: Kolega nestiha obslouZit vSechny hosty.
Reakce: ,,Mam vzit jednu z tvych objednavek?”

7. Flexibilita

Situace: Vas nadtizeny zménil vas rozvrh v den, kdy jste méli volno.

Reakce: ,Je to trochu necekané, ale mlzu pfijit, kdyZz bude opravdu potrebovat.”
8. Sebereflexe

Situace: Na sméné jsi byl/a nervdzni a nezdvorily/a k zakaznikovi.

Reakce: ,Nemél/a jsem tak reagovat. PFisté si dam prestavku, aZ ucitim napéti.”

9. Motivaci délat véci dobre
Situace: Na konci smény jsi rychle zdvojnasobil to, co bys uz nemusel/a.
Reakce: ,,Chci, aby dalsi sména zacala spravné. Délam to i pro své kolegy.”

10. Zachovani ucty i v narocnych situacich

Situace: Klient ti vulgarné nadava.

Reakce: ,,Chapu, Ze jste nastvany, ale prosim, budme k sobé slusni. Rad vam pomohu, pokud spolu
budeme komunikovat v klidu.”



Priloha €. 4: Pyramida vitality

rozvoj, inspirace, rtst

zazemi, sebevédomi,
prostrédi

vykon, schopnosti,

EFEKTIVITA 2vladani

smysl, hodnota,
UZITECNOST pfinos

Priloha €. 5: Co je pyramida vitality a proc je dulezita?

Pomlicka pro skolitele.

Pyramida vitality je model, ktery znazorfiuje, z jakych vrstev se skldda ,Zivotaschopnost” jednotlivce
— jak dokaze fungovat, rozvijet se a zvladat naroky prace.

V kontextu mladého zaméstnance jde o 4 Grovné, které na sebe navazuiji:

1.Uzite€nost — vnimam, Ze moje prace ma smysl a pfinos.
2.Efektivita — vim, co mam délat a délam to dobre.
3.Stabilita — mam jistotu, podporu a zvladam stres.
4.Dynamika — chci se zlepSovat a rist.

Proc je to duleZité? ProtoZe pozitivni pfistup nezacina jen ismévem, ale zdravym vnitinim
nastavenim. Pokud chybi cil, stabilita nebo rust, pozitivni chovani se dlouhodobé neudrzi.

Proto je pyramida skvélym nastrojem, jak s mladymi lidmi mluvit o jejich pracovni pohodé a o tom, co
potfebuji ke svému rlstu.




Priloha €. 6: Karticky pro pyramidu vitality — vétné spojeni

UZITECNOST (smysl, hodnota, pfinos)
o Délam néco, co ma skutecny smysl.
o Moje préce prinasi vysledky, které ostatni ocenuiji.
e V prdci vim, proc ji déldm. Vidim, Ze mé ¢iny nékomu pomahaji.
o Mam pocit, Ze jsem soucasti néceho vétsiho.
e Vim, Ze moje prace ma vliv na zakazniky nebo tym.
o Moje préace neni jen o vykonu, ale i o vztazich.
o Vidim, Ze lidé oceniuji, kdyz délam véci dobfte.
e Mam jasny cil, pro¢ tuto prdci délam.
e To, co déldm, pomaha chodu firmy nebo mym koleglim.
e Moje ndpady jsou slySet a maji dopad. Mam prostor navrhovat zlepseni.

EFEKTIVITA (vykon, schopnosti, zvladani)
o Umim si dobfe zorganizovat prdci.
o DokaZu se dobfe vyrovnat s tlakem.
o Nezdrzuji ostatni — pracuji spolehlivé.
o V ptipadé potieby se dokdzu ucit novym vécem.
o Dokazu zvladnout zménu nebo novy Ukol bez paniky. Umim si spravné rozdélit ¢as a ukoly.
o Dokazu zvladnout vice véci najednou bez stresu.
e Mam systém, ktery mi pomaha zvladat i ty nejndrocnéjsi dny.
e Vim, kde hledat pomoc, kdyZz né¢emu nerozumim.
o Vim, jakd je moje role a co se ode mé ocekava.
o Pracuji rychle, ale bez zbytecnych chyb. Ptam se, kdyZ néco nevim, misto abych se hadal.

STABILITA (zazemi, sebevédomi, prostredi)
e Vim, Ze se na mé& mohou spolehnout.
o Mam kolem sebe lidi, kterym dlvéruiji.
o Mam zakladni jistoty — Cas, prostor, podminky.
o | kdyZ se néco pokazi, nespadnu na hubu. Mam vybudované ndvyky, které mi pomahaiji.
o Mam kolem sebe lidi, kterym mohu ddvérovat.
e Zvladam stres, aniz bych vybuchl.
o Vim, jak reagovat v krizovych situacich.
« Citim se byt soucasti tymu. Mam podporu, kdyzZ se néco nepovede.
o Mé pracovni prosttedi je spravedlivé a predvidatelné.
o Vim, jak si odpocinout, kdyZ potiebuji nacerpat energii.

DYNAMIKA (rozvoj, inspirace, rist)
e Mam chut se posouvat dal.
o Hledam zpUsoby, jak délat véci jesté lépe.
o Chci rist — osobné i profesné. Mam rad vyzvy, které mé posouvaji vpred.
o Jsem otevieny novym zkuSenostem.
o Hledam nové vyzvy, které mé nékam posouvaji.
o TouzZim se zlepSovat v tom, co délam.
o Sleduji, jak mohu v této oblasti rlst. Pracuji na sobé i mimo pracovni dobu.
o Chci se prosadit — nejen kv(li penéztim, ale i kvili sobé.
« Inspiruji mé lidé, ktefi svou praci délaji s nadsenim.
« Vidim moznosti, jak se posunout na vyssi pozice.




Priloha €. 7: Hledani pokladu

Klicovou dovednosti pracovnikd s mladezi je vnimat problémy jako pfileZitost k rdstu. To pomaha

v v ve

konstruktivné resit problémy a podporovat pozitivni atmosféru v tymu.

Priklady problémovych situaci:
1.Mladi lidé nemaji o tuto Cinnost zajem.
2.Skupina je pasivni a odmita spolupracovat.
3.Ucastnik se citi nedocenény a chce odejit.
4.Do projektu je zapojena pouze mala skupina lidi.
5.Problémy v komunikaci uvnitf tymu.

Priloha €. 8: Myslenkova mapa — feSeni problémové situace

Pomdcka pro skolitele.

Stfed mapy (hlavni bublina): problémova situace
(napf. Konflikt se $éfem na brigadé)

Hlavni vétve (z této situace vedou 3 hlavni sméry):

1. Moiné pozitivni FeSeni
o pfima komunikace
¢ pozadani o zpétnou vazbu
o zvladnuti emoci
« hledani kompromisu
o podpora od kolegt
2. Co jsem se naucil/a
o |épe zvladat konflikty
o ptat se namisto predpokladani
¢ poslouchat druhou stranu
o zachovat klid v napéti
« postavit se za sebe kultivované
3. Jak mi to pomuze do budoucna
o zvysi se moje odolnost
¢ budu si vic vérit
o ziskdm schopnost resit podobné situace
« vim, Ze konflikty se daji Fesit
¢ naucim se lépe komunikovat

Tip pro vizualizaci na flipchartu:
o PouZij rlizné barvy pro kazdou vétev.
o Symboly — oZivi mapu.
o Pripis jména ucastnikd k napadtim — posili to zapojeni.

té’_'




Prilohu €. 9: Hledani pokladu v naro¢nych situacich

Tato sablona pom(Ze ucastnikovi vizualizovat, co se naucil z ndrocné situace, kterou zazil béhem své
prdce nebo brigddy.

1. Jaka byla situace?

Popiste problém nebo narocny okamzik, ktery se vam stal v praci. Napfiklad: konflikt, stres, chyba,
nedorozumeéni a jiné.

Situace:

2. Jak se situace vyvijela?
Jak jste reagovali? Co se stalo potom? Jak se to vyresilo nebo jak to skoncilo?
Reakce/vyvoj:

3. Co sis z této situace odnesl/a?
Pfemyslejte o tom, co pozitivniho vam tato zkusenost pfinesla. Co jste se naucili? Jak jste se zlepsili?
Pouceni/poklad:

4. Jak jinak bys dnes reagoval/a?
Kdyby se tato situace opakovala, co byste udélali [épe nebo jinak?
Moje nova strategie:

5. Napi$ nazev své mapy/pokladu.
Pojmenujte tuto zkusenost jako kapitolu v knize nebo nazev pokladu, ktery jste v sobé objevili.
Nazev:

Priloha €. 10: Cesta rastu

Body rtistu

Poklady - co jsem se naucil

Moje vyzvy a prekazky

Zacatek mé cesty



Prilohu €. 11: Moje mapa pozitivniho ristu !
—

i - 1]
Tento pracovni list vdm pomuZe zamyslet se nad svymi dosavadnimi pracovnimi zkusenostmi a také 1\ é
. oy e . e, vy . oy . . =
vdm pomlZe zjistit, jak vds pozitivni pfistup ved! pfi reseni problémi a jak vdm muizZe pomoci v
budoucnu rist.

1. Zacatek mé cesty
Kde jsem zacal/a svou kariéru? Jaké byly mé prvni pocity, ocekavani, obavy nebo motivace?

2. Moje vyzvy a prekazky
S jakymi naroénymi situacemi jsem se setkal/a? Co mi je ztizilo?

3. Poklady - co jsem se naudil/a
Co jsem si z téchto situaci odnesl/a? Jaké dovednosti nebo znalosti jsem ziskal/a?

4. Body rustu
Kdy jsem si uvédomil/a, Ze jsem se posunul/a dal? Co mi k tomu pomohlo?

5. Muj dalsi cil
Kam chci jet? Jaky je mUj dalsi kariérni krok a jak mi k nému muiZe pomoci pozitivni pfistup?

sy

Shrnuti — 3 véci, které si odnasim (dopliite):
o MUj nejvétsi poklad z minulosti:
« Jedna zména v mém pfistupu, kterou chci posilit:
o Muj konkrétni cil do budoucnosti:



ORGANIZACNI A PLANOVACi SCHOPNOSTI
V PRACOVNIM PROSTREDI

Cile bloku:
o Porozumét zdkladim planovani a organizovani.
o Rozvijet schopnost planovat a organizovat ukoly v tymu.
o Porozumét principiim efektivniho planovani a delegovani tloh v tymu.

Skupina:
12 - 20 ucastnik

Material:
« flipchart, flipchartové papiry, papir, lepidlo, fixy, pera.
« Aktivita 1: Prezentace podle pfilohy €. 1.
o Aktivita 2: Nastfihané ukoly pro kazdy tym podle pfilohy ¢. 2 — Podrobny plan organizace festivalu.
o Aktivita 3: Pro kazdy tym vytistény pracovni list podle pfilohy €. 3 — Pracovni list k aktivité:
Deadline game a na flipchartovy papir napsat/nalepit vSechny ukoly z pracovniho listu.

Délka v minutach:
120 minut

Shrnuti:
Aktivita 1: Pldnovani a organizovani — zaklad Uspéchu v praci

Aktivita 2: Logistika festivalu
Aktivita 3: Deadline game

Instrukce:

Aktivita 1: Planovani a organizovani jako zaklad uspéchu v praci (20 minut)

Pf¥iprava pred aktivitou:
Skolitel si ptipravi teoreticky zaklad podle pFilohy €. 1.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku bloku skolitel v prezentaci predstavi zaméreni nové vzdélavaci tématiky: , V dnesni aktivité
se zamérime na dovednost, kterou vyuZijete témér v kaZzdém zaméstndni — planovdni a organizovdni
prdce.” Ndasledné predstavi kratky teoreticky vstup podle pfilohy €. 1.

Po predstaveni nasleduje aktivita, kde si Ucastnici vyzkousi postupy planovani a organizovani.

Aktivita 2: Logistika festivalu (50 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

a) flipchartovy papir pro kazdy tym a fixy,

b) vytiskne a nasttiha ukoly pro kazdy tym podle pfilohy €. 2.



Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel na zacatku rozd&li ucastniky do malych tymG po 4-5 osobach. Ukolem viech tym0( je

naplanovat jednodenni festival pro 300 lidi.

Kazdy tym dostane 1 ukol, ktery mda podrobné rozpracovat tak, aby obsahoval vSechny detaily. Db3 na
to, aby se na nic nezapomneélo. Kazdy tym na flipchartovy papir zpracuje plan podle zadani z pfilohy ¢.
2, které skolitel kazdému tymu poskytne. Lektor koordinuje vSechny tymy. Na zpracovani planu ma
tym 30 minut.

Po vypracovani podrobného planu ukoll predstavi kazdy tym své plany a lektor poté klade otazky,
doplnuje informace, pokud na néco néktery z tym( zapomnél, vylucuje duplicitni aktivity apod. Ze
spoleéné prezentace, po spojeni vsech flipchartl, by mély byt jasné viechny postupy pfti pfipravé a
realizaci festivalu.

v vV

dovednosti jste vyuzili?

Aktivita 3: Deadline game (50 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

a) pro kazdy tym vytiskne pracovni list podle ptilohy ¢. 3,

b) na flipchartovy papir napiSe/nalepi viechny ukoly z pracovniho listu.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel kreativné rozdéli ucastniky do pracovnich tym@ po 3—4 UGéastnicich. Tymy dostanou zadani:
Ptipravit podklady pro prezentaci firmy na veletrh prace, ktery je za 3 hodiny. Kazdy tym dostane list
se seznamem Ukold, na které je potfeba myslet (pfiloha ¢. 3). Ukolem kaZzdého tymu je sefadit tkoly ze
seznamu podle dileZitosti a casové narocnosti. Vytvofrit plan, jak budou Ukoly na sebe navazovat.

Na splnéni ukolu maji tymy 20 minut. Po uplynuti casu kaidy tym pfistoupi ke spole¢nému
flipchartovému papiru, na kterém jsou napsané vSechny ukoly, a ke kazdému ukolu pfifadi porfadové
Cislo, které mu urcili. Takto se u flipchartu vystfidaji vSechny tymy.

Po zapsani poradi dlleZitosti jednotlivych tkoll se spolecné podivaji na priority, které tymy urcili jako
dllezité. Skolitel porovna rozdilné potadi u ukold a otevie diskuzi, zda by néktery tym pfi celkovém
pohledu upravil poradi a proc.




PRILOHY
Priloha €. 1: Planovani a organizovani jako zaklad uspéchu v praci

Proc je planovani a organizovani dtlezité.
Firmy ocekdvaji, Ze zaméstnanec:
e Umirozvrhnout ¢as a ukoly.
o Chape priority — vi, co je potfeba udélat jako prvni.
o Necekd pasivné na zadani, ale aktivné si organizuje praci.
o DokazZe zvladdat zmény a necekané situace.
Zaméstnavatel ¢asto neoceni jen to, Ze je Ukol hotovy, ale i zplsob, jak si jej zorganizoval/a.

Rozdil mezi pldnovdnim a organizovanim.
e Planovani = co, kdy a proc délam.
o Organizovani = jak, s kym, ¢im toho dosahnu.

Zakladni prvky planovani.
« Stanoveni cile: Ceho chci dosdhnout?
o Rozdéleni uloh: Co viechno je potfeba udélat?
« Casovy plan: Kdy a co budu délat?
o Zodpovédnost: Kdo je za co odpovédny?
o Rezerva a flexibilita: Co kdyZ néco nevyjde?

Casté chyby pfi planovani.
 ,Zitra to néjak stihnu“ (bez konkrétniho planu).
« Podcenéni ¢asu na ukol (,to je rychlovka” — a zabere pal dne).
e Zapomenuti na prestdvky a prechody mezi tkoly.
o Nepftipravenost na zmény nebo krizové situace.

Organizovani neni jenom kalendat:
Organizovani prace neznamena jen zapsat si Ukoly do kalendare. Znamena to aktivné premyslet nad
tim, co ma kdy a jak smysl udélat, a to i vtymu.

Organizovany clovék:
o Umi pracovat systematicky.
o Umi si rozlozit energii — ne vSechno najednou.
o Je spolehlivy pro kolegy — védi, Ze ma ukol pod kontrolou.

Zavér teoretického tvodu (propojeni na aktivitu).

Dnes nebudeme jen pfemyslet, co je potifeba udélat. Budeme hledat fesSeni kdy, jak, s kym a co kdyz
néco nevyjde.

Jste ptipraveni planovat jako profesionalové? Tak pojdme na to!




Priloha €. 2: Podrobny plan organizace festivalu

Tym Obsah Uloha Popis €innosti Deadline
Koordinace
1tym Kog@nator Rizeni a dohled tymd, kontrola Béhem festivalu
logistiky harmonogramu,
feSeni krizi
, . Registr znamy, uvitaci | 1 den pred +
2tym Registrace ,?g *t ,acoe e ,Va yv.ul t,acl S]e pred
ucastniku balicky, pfivitani | pFichod
B Materialy a Ellpchgrty, y
Material . tiskoviny, 2 dny pred
pomucky
dekorace
Ozvuceni,
. projektory, .
. . Technick .. Den pred +
3tym Technika zae;ez Ice;;m, elektfina, fl‘] bZ;?e
P technicka P
podpora
. . Komunikace s
, ., Prirazeni a ., . .
4 tym Ubytovani ubytovanim, Béhem pfichodu
kontrola R .
feSeni stiznosti
., Strava a Objednavka, Tyden pred +
Stravovani Y , . L N
obcerstveni diety, distribuce | prubézné
. Fotky, videa, Béhem +
5tym Dokumentace Dokumentace OE y’V|dea € ,e PO
zpétna vazba festivalu
Prvni pomoc,
. Bezpelnostni anikové Den pred +
Bezpecnost . . ol xy ¥
opatreni vychody, kontakt | prubézné
na zachranu
i » Ekologicka Trldvem’odpadu, Den pred +
6 tym Eko-pfistup vy znaceni, N
feSeni . béhem akce
komunikace
Doprava Doprava z(rjl!::gyl ma Bé&hem prijezd
P (eastnikd Jezcy, mapy. Pri
spojeni




Priloha €. 3: Pracovni list k aktivité — Deadline game

Ukolem tymu je sefadit podle dileZitosti a casové ndrocnosti pofadi tkoldi pfi pfipravé prezentace.

Uloha: navrhnout vizudlni strukturu PowerPoint prezentace
Odhadovany ¢as: 30 minut
Poznamka: kreativni prace

Uloha: zjistit, kdo bude prezentovat a rozdélit si role v tymu
Odhadovany ¢as: 10 minut
Poznamka: rychla dohoda

Uloha: pripravit obsah o firmé (historii, ¢innost, mise)
Odhadovany ¢as: 30 minut
Poznamka: shrnuti faktl

Uloha: sestavit piehled pracovnich pozici, které firma nabizi
Odhadovany ¢as: 20 minut
Poznamka: informace z personalniho

Uloha: zajistit firemni logo a grafické podklady
Odhadovany ¢as: 15 minut
Poznamka: mize se zdrzet

Uloha: pFipravit letaky pro navitévniky veletrhu
Odhadovany ¢as: 25 minut
Poznamka: obsah + design

Uloha: vytisknout 30 letak(
Odhadovany cas: 15 minut
Poznamka: miiZe nastat technicky problém

Uloha: pFipravit vizitky pro tym prezentuijici firmu
Odhadovany ¢as: 10 minut
Poznamka: personalizované

Uloha: zajistit techniku (notebook, USB, projektor)
Odhadovany ¢as: 10 minut
Pozndmka: ¢asto zapominané

Uloha: zkontrolovat misto prezentace a pfistup k internetu
Odhadovany cas: 15 minut
Poznamka: logistika

Uloha: ptipravit kratky 1minutovy ,elevator pitch” o firmé
Odhadovany ¢as: 15 minut
Poznamka: pro rychlé rozhovory

Uloha: vyzdobit stanek/plakat firmy
Odhadovany cas: 20 minut
Pozndmka: dobrovolné, ale efektivni



Uloha: nacvi¢it prezentaci
Odhadovany ¢as: 20 minut
Poznamka: ¢asto podcerniované

Uloha: ptipravit maly darek pro navstévniky (napf. propagaéni predmét)
Odhadovany ¢as: 15 minut

Poznamka: dobrovolné

Uloha: pfipravit seznam otazek od tcastnik(i a odpovédi

Odhadovany ¢as: 10 minut

Poznamka: pomaha pfi improvizaci




£

 TAJEMSTViI KOMUNIKACE
V PRACOVNIM PROSTREDI

Cile bloku:
o Porozumét zékladnim principlim aktivniho naslouchani.
o Rozpoznat, jak neverbalni projevy ovliviiuji komunikaci.
« Pochopit diivody rozdilného chapani uvedenych informaci.
o Poznat, jak mUZe dojit ke zkresleni informaci pfi neformalni Ustni komunikaci a jak tomu
mUZeme na pracovisti zabranit.

Skupina:
12 - 20 ucastnika

Material:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera.
Aktivita 1: Pro kazdého ucastnika vytisknéte a vystfihnéte kartic¢ky z pfilohy 1. Vytisténé pracovni
listy z pfilohy 2 a pfilohy 4.
o Aktivita 2: Vystfihnéte véty z pracovnich situaci a emoci z pfilohy 5.
o Aktivita 3: Vytisténé karty z pfilohy 8 — Specialni inzeraty, ukoly.
o Aktivita 4: Vytisténa pfiloha 11 — Pracovni oznameni.

Délka v minutach:
180 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Aktivni naslouchdani v komunikaci
Aktivita 2: KdyZ slova nestaci

Aktivita 3: Cty¥i trovné komunikace

Aktivita 4: Zkreslovani v pracovnim prostiedi

Instrukce:

Aktivita 1: Aktivni naslouchani v komunikaci (50 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) barevné karty (papiry) tak, aby mél od kazdé barvy dvé karty,

b) podle prilohy 1: karti¢ky s jednou otazkou pro rfecnika tak, aby kazdy ucastnik mél jednu karticku,

c) vytisknéte pro vsechny ucastniky pracovni list (pfiloha 2) s cvienimi a pfiklady otazek pro
posluchace,

d) pfipravte si 6 vét z pfilohy 3 na flipchart a vytisknéte prilohu 4 pro kazdého ucastnika.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Po zahajeni vyukového bloku skolitel poZzada ucastniky, aby se postavili do kruhu. Kazdy si vybere
jednu kartu s perem. Jejich ukolem je potichu napsat jedno slovo, které je napadne, kdyz se na
karticce rekne slovo ,komunikace.” Poté najdou ,dvojce”, které ma kartu stejné barvy. Jakmile
dvojcata vytvori dvojici, Gcastnici se ve dvojicich podéli o své slovo a uvedou dlvody, pro¢ napsali
praveé toto slovo.



Poté skolitel predstavi téma Skoleni: ,Komunikace je vice neZ slova — je to energie mezi lidmi. V prdci
casto nejde jen o to, co fikame, ale také o to, jak (ne)naslouchdme.”

Ucastnici zdstanou ve dvojicich. Kazdy Gcastnik si vytahne karticku s otdzkami pro mluvéiho a dostane
také pracovni list pro posluchace (pfiloha 1 a 2). Skolitel seznami tG&astniky s nasledujicimi pokyny v
aktivité ,,Mluv a poslouchej”. KaZdy ucastnik precte otdzku na karté a precte obsah pracovniho listu. Po
nékolika minutdch vyzve prvniho ucastnika ve dvojici, aby po dobu 5 minut odpovidal na otdzku na
karté. Druhy ucastnik se ridi pokyny na pracovnim listu a muZe také poloZit otdzku z pracovniho listu.
Po 5 minutdch si vyméni role a z mluvciho se stane posluchac. Po kaZdém kole si oba udélaji nékolik

vvvs

v vy

Na konci aktivity Skolitel vyzve Ucastniky, aby se podélili o poznambky, které si zapsali. Bylo tézsi mluvit,
nebo poslouchat? Co vas prekvapilo?

Po skonéeni sdileni gkolitel oto&i list na flipchart, na ktery napsal véty podle ptilohy 3. Ukolem
Ucastnikl bude doplnit chybéjici slova ve vétach. Po spolecném doplnéni slov Skolitel pozada
Ucastniky, aby na flipchart, ktery jim dal, napsali Citelné a anonymné dvé kratké véty, které budou
odpovidat na otazky: ,Co jsem si pfi této aktivité uvédomil/a?“,Co chci zménit ve svém pfistupu ke
komunikaci?“ Poté karticky shromazdi do krabice a pfectou 10 ndhodné vybranych odpovédi.

Na zavér podékuje ucastnik(im za jejich upfimnost a snahu pochopit vyznam mluveni a naslouchani v

komunikaci. A rozdd ptipraveny list se zasadami aktivniho naslouchani, viz Pfiloha 4 — Zasady aktivniho
naslouchani.

Aktivita 2: KdyZ slova nestaci (45 minut)

P¥iprava pred aktivitou:
Skolitel si pfipravi vystfizené véty o pracovnich situacich a emocich z pfilohy 5.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozdéli ucastniky do dvojic. Jeden ¢len dvojice si vylosuje jednu vétu z pracovni situace a tfi
emoce. (Ukolem toho, kdo si vylosoval vétu a emoci, je Fici vétu podle emoce-nalady, kterou si
vylosoval (tfi emocni stavy). Druhy z dvojice ma uhodnout emoci-naladu a odpovédét, jak by na ni
reagoval v redlném pracovnim kontaktu.

Po rozhovorech vsichni Ucastnici diskutuji na téma: charakteristika verbdlni a neverbalni komunikace.
Skolitel zapi$e pojmenované znaky na flipchart do dvou sloupcd: verbalni a neverbalni znaky
komunikace.

Na konci sezeni Skolitel shrne charakteristiky verbalni a neverbalni komunikace (viz pfiloha 6) a
zakonci sezeni reflexi.

o vv

,Lidé duvéruji neverbdinim signdliim vice neZ slovim. Pokud je mezi nimi rozpor, ¢lovék spise uvéri
tomu, co vidi z reci téla.”

Aktivita 3: Ctyfi urovné komunikace (40 minut)

P¥iprava pred aktivitou:
Skolitel pFipravi:




a) prezentaci uvedenou v pfiloze 7,
b) vytiskne pro skupinu karty v pfiloze 8.

Prabéh vzdélavaciho bloku:
Na zacdatku Skoleni skolitel vysvétli model 4 komunikacnich rovin podle ptilohy 7.

Po predstaveni modelu rozdéli ucastniky do mensich skupin po 3-4 lidech. Kazdé skupiné rozda 2
karticky s nejednoznacné formulovanymi pracovnimi inzerdty nebo zadanimi, které jsou ureny
adresatovi (pfiloha 8).

Ukolem kazdé skupiny je:

a) Rozlustéte, co mulZe text vyjadfovat, jak mu budou clenové skupiny rozumét na ndsledujicich
urovnich. Vécna rovina (fakta), sebevyjadreni (co autor prozrazuje o sobé), vztahova rovina (co si mysli
o adresatovi) a vyzva (co chce, aby adresat udélal). Odpovédi na kazdou z téchto rovin si zapiste na
papir.

b) Navrhnéte inzerdt nebo zadani v jasném a profesionalnim formatu, ktery odradzi ocekavani
zaméstnavatele.

Skupiny budou mit 30 minut na dokonceni Ukolu a po uplynuti této doby skolitel vyzve zastupce
skupin, aby predstavili revidované verze, a otevre diskusi k navrhovanym inzeratlim, ikolim. Odborny
prepis zadani inzeratu je uveden v pfiloze 9.

Skolitel aktivitu uzavie: ,V redlném Zivoté se mladi zaméstnanci asto setkdvaji s nejasnymi ukoly.

Umeét je spravné rozlustit a umét se zeptat nebo si ovérit jejich pochopeni je klicem k tomu, aby se
predeslo nedorozuménim.”

Aktivita 4: Zkreslovani v pracovnim prostiedi (45 minut)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pfipravi pro ¢ast ucastnikd tistény text, viz Pfiloha 11 — Ozndmeni o zaméstnani.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku vzdélavaci aktivity Skolitel vysvétli ucastnikim rozdil mezi formainim a neformalnim
Sifenim informaci na pracovisti podle ptilohy 10. Poté pozada 5 dobrovolnik( ze skupiny, aby opustili
mistnost. Zbytek skupiny obdrzi text z pfilohy 11 — Pracovni oznameni. Jejich Ukolem je text precist. Po
precteni Skolitel text od Ucastnikl vybere. Vyzve prvniho dobrovolnika a ukolem ucastnikd, ktefi text
precetli, je fici mu, co v textu bylo. Informace si musi zapamatovat. Pozve druhého dobrovolnika a
prvni dobrovolnik mu musi informace sdélit. Timto zplsobem kaZzdy dalsi dobrovolnik predava
informace Ustné dalSimu. Posledni Ucastnik nahlas zopakuje, co si zapamatoval.

Skolitel pak zahaji diskusi otazkami: ,,Co se ztratilo, pridalo, zménilo? Pro¢?“
Po diskusi rozdélte ucastniky do mensich skupin. Jejich Ukolem je vytvofit seznam rad a pravidel, ktera
pomohou zabranit zkreslovani informaci v pracovnim prostfedi. Po 10 minutach cinnosti kazda

skupina napise své tipy na flipchart.

Na konci bloku skolitel precte navrhované tipy z flipchartu a pfipadné doplni dalsi podle ptilohy 12.



PRILOHY ) .3
Priloha 1: Tematické karty pro mluvciho

Vyberte si jedno z ndsledujicich témat a mluvte o ném 5 minut:

o Jak si predstavujete svij idedlni pracovni den?

o Jakou pracovni kulturu byste chtéli zaZit ve svém budoucim zaméstndni?

o Jakou prdci byste nikdy nechtéli délat a proc?

o Jaké vlastnosti by mél mit vas budouci kolega, aby se mu s vami dobre spolupracovalo?
o Jak byste chtéli, aby vds vnimali vasi budouci nadrizeni?

« Co byste chtél fict o své prdci, aZ se jednou za deset let ohlédnete?

Priloha 2: Pracovni list posluchace
Béhem rozhovoru se zamérte na tyto zdsady aktivniho naslouchadni:

« Divejte se na recnika, udrZujte ocni kontakt.

o Nebrarite mu v reci, neskdkejte mu do reci.

o PouZivejte povzbuzujici neverbdlini signdly — prikyvovdni, tsmév.
o PoloZte oteviené a doplhiujici otdzky (uvedené niZe).

o Parafrdzujte nebo shrrite, co mluvci rikd.

Priklady otdzek pro POSLUCHACE:
o Co je pro vds nejdileZitéjsi?
o Jak byste se v takové prdci citili kaZdy den?
e Proc jste si vybrali prdvé tento ndpad?
o Madte néjakou zkusenost, kterd vds v tomto sméru ovlivnila?
o Jaké vyzvy by vds v takové prdci mohly cekat?
« Jak byste reagovali, kdyby se realita lisila od vasich predstav?
« Co byste potiebovali k tomu, aby se vase vysnénd prdce stala skutecnosti?

Priloha 3: Véty, které se dopliuji slovem

Pti aktivnim naslouchani je dlleZité zachovat
Nebudes druhého, kdyz mluvi.
Meéli bychom se snaZit o a pochopeni pohledu druhého.
znamena zopakovat vlastnimi slovy to, co jste slyseli.
Aktivni naslouchani vyZzaduje plnou
je zakladem pfrijeti druhé osoby.

Pomoc pro Skolitele:

Pti aktivnim naslouchani je dlleZité udrzovat ocni kontakt.
Nesmite druhého pferusovat, kdyZ mluvi.

Je tfeba usilovat o respektovani a pochopeni pohledu druhé osoby.
Parafrazovat znamena zopakovat vlastnimi slovy to, co jste slyseli.
Aktivni naslouchani vyZaduje plnou pozornost.

Empatie je zdkladem pfijeti druhého clovéka.




Priloha 4: Zasady aktivniho naslouchani

PIna pozornost — vénujte posluchaci plnou pozornost, nerozptylujte ho (mobilni telefon, jiné ¢innosti).
UdrZovani o€niho kontaktu — signalizuje zadjem a soustfedéni.

Neverbalni projevy zajmu — prikyvovani, Gsmév, otevieny postoj téla, vhodna mimika.

Neprerusujte ho — nechte ho domluvit, neskakejte mu do reci.

Ovérte si, zda jste porozuméli — parafrazujte (,, Takze fikate, Ze...“) nebo polozte upresnujici otazku.
Respekt a empatie — snaZte se pochopit pocity a pohled druhé osoby, i kdyZ s ni nesouhlasite.
Oteviené otazky — kladeni otazek, které podporuji vypravéni (,,Jak jste se tehdy citil?“).

Zdrzte se hodnoceni — nesudte, nekritizujte, nenabizejte hned feseni.

Sledovani tonu hlasu a feci téla — nékdy je dllezitéjsi, jak ¢lovék mluvi, nez co rika.

Shrnuti a zpétna vazba — na zavér mlzZete shrnout, co jste slySeli, a zkontrolovat, zda jste spravné
porozuméli.

Priloha 5: Pracovni situace a emoce

Pracovni situace

Kolega vdm bé&hem smény vzal vybaveni bez zeptani.

Zakaznik se na vas obofil, Ze jste ptisli pozdé.

NadFizeny vas kritizoval pred kolegy.

Vas kolega nepfisel do prace a vy jste museli plnit i jeho Ukoly.
Zameéstnavatel vdm zménil sménu, aniz by to s vdmi predem konzultoval.
Nékteti vasi kolegové si z vaseho vykonu délali legraci.

Dostalo se vam pochvaly, ale vas kolega reagoval chladné.

Je to vas prvni den v praci a nikdo vam nic nevysvétlil.

Zakaznik se na vas usmival, ale mél pasivné agresivni poznamky.
Dostali jste ukol, ktery byl nejasné vysvétlen, a nikdo vam nepomohl.

Emoce ve hre:
znechuceni, nejistota, radost, hnév, strach, prekvapeni, pochybnosti, pohrdani, o¢ekavani, zvédavost,
nad3eni, Unava, arogance, podrazdéni, smutek, mrazeni, nedlivéra, pycha.

Priloha 6: Verbalni a neverbalni komunikace

(prirucka pro skolitele)

Verbalni komunikace je to, co fikdme — tedy slova. MUzZe byt mluvena (rozhovor, telefonni hovor)
nebo psana (e-mail, zprava, dokument). Obsah a vyznam slov, ktera pouzivame, je zasadni.

Neverbalni komunikace je rec¢ téla — to, jak néco fikdme: tén hlasu, mimika, gesta, postoj, pohled,
vzdalenost od druhé osoby, a dokonce i ml¢eni. Odrazi nase pocity, postoje a nalady — ¢asto vice neZ
samotna slova.

Pfiloha 7: Teorie — Ctyfi Grovné komunikace podle Schulza von Thuna

(prirucka pro skolitele)
Model ¢tyr stran sdéleni (komunikacni roviny) vysvétluje, Ze kaZdy nds projev md vice vrstev a pfijemce
mu muZe porozumét rtiznymi zptsoby.

1. Fakticka rovina — CO fikame? (obsah)

Fakta, informace, objektivni idaje. Ocekava se, Ze budou presné a jasné.

2. Vztahova rovina — JAKY vztah vyjadfujeme?

Vypovida o tom, co si o druhém clovéku myslime, jak ho vnimame. MdZe znit jako Ucta, kritika, ironie.



3. Sebevyjadieni — CO mame na mysli pod pojmem sebevyjadreni?
Kazdé sdéleni prozrazuje néco o mluvcim — jeho ndladu, hodnoty, potieby. ;
4. Vlyzva / apel — Co chceme, aby druhy udélal?

Zprava Casto nese poZzadavek — jednat, myslet, citit uréitym zplGsobem.

Prakticky ptiklad z pracovisté:
Prohlaseni: , Prezentace nebyla pfilis jasnd.”

Obycejny Mozny vyklad

Prezentace méla nedostatky ve struktufe,

Vécna stranka ) )
srozumitelnosti.

Vztahové Vasi praci nepovazuji za kvalitni.
Sebevyjadreni Jsem zmateny nebo mam problém se zorientovat.
Volejte PFiSté to reknéte jasnéji.

Tento model ukazuje, pro¢ v pracovni komunikaci vznikaji nedorozuméni. Mluvci a posluchaci se
mohou zaméfit na rlzné Urovné sdéleni.

Priloha 8: Karty — Zvlastni inzeraty, ukoly

Hleddme clovéka, ktery vi, co ma délat, aniz by mu to nékdo fikal.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Nas novy kolega by mél byt schopen zvladat stres bez zbytecnych otdzek.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Idealni, pokud zvladate vice ukoll najednou a nepotrebujete dohled.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

V nasem tymu se ocekava loajalita a spolehlivost.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:




Pokud jste typ, ktery nepotiebuje presné pokyny, hledame praveé vas.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Ocekavame, Ze se novi zaméstnanci rychle zacleni bez nutnosti Skoleni.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Nehleddme nékoho, kdo potifebuje pomocnou ruku.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Davame prednost lidem, ktefi si dokdazi poradit sami, i kdyZ vSe neni idedlni.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Ten, kdo ¢eka na pokyny, u nas dlouho nevydrizi.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Zameéstnanec musi beze slov pochopit, co se po ném Zada.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:




Priloha 9: Odborny prepis inzeratu, zadani

(prirucka pro skolitele)

Hleddme samostatného kolegu, ktery dokdze prevzit zodpovédnost za zadané ukoly a aktivné se pt3,
kdyZz mu neni néco jasné.

Ocekdvame schopnost zvladat narocné situace, klidné a efektivné komunikovat, formulovat otazky,
které pomahaji resit ukoly.

Hleddme clovéka s organizacnimi schopnostmi, ktery dokaze stanovit priority, pracovat efektivné a
samostatné a zaroven pribéziné informovat o svém postupu.

Davéra je duleZitou soucasti nasi tymové kultury — cenime si spolehlivych lidi, ktefi dodrZuji dohody a
aktivné pfispivaji ke spolupraci.

Uvitame iniciativniho kandiddta, ktery dokdze samostatné resit bézné ukoly a neboji se konzultovat
nejasnosti vyZadujici vysvétleni.

Radi zaclenime nové kolegy do tymu — ocekavdme vsSak, Ze budou schopni aktivné vyhledavat
informace a v pfipadé potreby se ptat.

Nabizime prostor pro lidi, ktefi si umi zorganizovat praci a v pfipadé nejasnosti hledaji feseni
samostatné, ale i v tymu.

Hledame flexibilniho ¢lovéka, ktery se dokaze prizplsobit zménam a efektivné hledat feseni i v méné
standardnich situacich.

Na této pozici si dobfe povedou uchazeci, ktefi jsou iniciativni a neboji se prevzit odpovédnost za sva
rozhodnuti.

Pri pInéni ukoll ocekavame aktivni naslouchani a schopnost premyslet v sirsich souvislostech.
Priloha 10: Rozdil mezi formalnim a neformalnim Sifenim informaci na pracovisti

(pfirucka pro Skolitele)

Formalni Sifeni informaci probihd oficidlni cestou a ma jasnou strukturu — napfiklad e-maily od
nadrizeného, interni smérnice, brifinky nebo zapisy z porad. Jedna se o informace, které maji jasného
odesilatele, ptijemce a cil.

Neformalni Sifeni informaci probiha mimo oficidlni komunikaéni kanaly — napfiklad rozhovory u kavy,
,drby“ mezi kolegy, osobni zpravy. Casto se jedna o rychlejsi zptsob $ifeni informaci, které viak
mohou byt zkreslené nebo neuplné.

Je duleZité rozpoznat, kdy je vhodné pouiZit kterou metodu, a uvédomit si, Ze neformalni
komunikace, ackoli je pro vztahy cennd, neni vidy spolehlivym zdrojem informaci.




Pfiloha 11: Oznameni o praci

Upozornéni pro zaméstnance skladu:

Vedeni spole¢nosti upozoriiuje viechny zaméstnance skladu, Ze od pondéli 15. kvétna dojde ke zméné
rozvrhu prace na nocni sméné. Nocni sména bude zacinat ve 21:00 (misto ve 22:00) a koncit v 5:00
rano. Vsichni zaméstnanci, kterych se tato zména tyka, jsou povinni potvrdit oznameni této zmény do

patku 12. kvétna do 14:00 hodin vedoucimu smény osobné nebo e-mailem. Zaroven bude zrusena
moznost Cerpat dovolenou v tydnu od 15. do 21. kvétna z divodu inventury skladu.

Dékujeme za pochopeni. V pfipadé jakychkoli dotazli se prosim obratte na vedouciho skladu pana
Marka Simka.

Priloha 12: Tipy a pravidla, ktera pomahaji vyhnout se zkresleni informaci

(prirucka pro skolitele)

Zastavte zkreslovani, zménte komunikaci.

Ovérte si, zda jste si porozuméli — zeptejte se: ,,Pochopili jsme totéz?“

Nevytvarejte si domnénky — pokud vdm néco neni jasné, zeptejte se.

Sdélujte konkrétné — vyhnéte se vagnim frazim jako ,brzy“, ,nékdy“, ,pravdépodobné”.
Zopakujte klicové informace — pomaha to zkontrolovat spravné pochopeni.

Aktivni naslouchani — vénujte pozornost tomu, co druha osoba fikda, necekejte jen na svou pfileZitost
promluvit.

Zachovejte klid — emoce mohou zkreslit to, co fikate nebo slysite.

Ptejte se na souvislosti — pochopeni Sirsich souvislosti pomaha predejit nedorozumeénim.
Prestante Sifit informace typu ,jedna pani povidala“ — sdilejte pouze ovérené informace.
DuleZité dohody si zapisujte — psani predchazi nedorozuménim.

Rozlisujte mezi fakty a ndzory — to pomaha objektivnimu vnimani.

Soustfedte se na cil komunikace — pomaha neodbihat od tématu.

Dejte prostor ostatnim pro zpétnou vazbu — mlze odhalit nesrovnalosti.

Vsimejte si neverbalni komunikace — i ta vdm mUzZe napovédét, zda bylo sdéleni pochopeno.
Neodkladejte daleZitou komunikaci — ¢im pozdéji se fesi, tim vice mlze byt zkreslena.

Potvrdte dohody — napfiklad slovy: ,,Dohodli jsme se, Ze...“






TYMOVA PRACE
V PRACOVNIM PROSTREDI

Cile bloku:
o Vyzkouset si sdileni informaci a zkusenosti potfebnych pro tymovou préaci.
e Rozpoznat a interpretovat pohled druhé osoby v ndro¢né pracovni situaci.
o Kontrolovat spoluprace v ramci tymu (a mezi tymy) pti dosahovani cild.
o Uvédomovat si dlleZitost tymové spoluprace, kdy kazdy prispiva ke spole¢nému cili.

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

Material:

« flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera.

 Aktivita 1: Pracovni karty (pfiloha 1), pracovni karta z prilohy 2, pfiloha 3 (priklad vymény
informaci).

 Aktivita 2: Karticky podle pfilohy 4 (pro kazdé oddéleni jeho karticka), pfiloha 5 (Zasady tymové
prace v pracovnim prostredi), fixy, barevné papiry, casopisy, ntzky, lepidlo, kelimky.

o Aktivita 3: Karticky s kratkymi popisy naroc¢nych pracovnich situaci z ptilohy 6 (vytisknout a
rozstrihat), priloha 7 (Tipy pro budovani empatie v pracovnim tymu).

« Aktivita 4: List papiru A3 pro kazdy tym, fixy, pfiloha 8 (karty: Jeden cil — rlizné cesty), stopky.

Délka v minutach
190 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Retézec zku$enosti pomdha tymu
Aktivita 2: Oddéleni pod tlakem, tymovad prace
Aktivita 3: V jejich kizi — empatie v tymové praci
Aktivita 4: Jeden cil — rGzné cesty v tymu

Instrukce:

Aktivita 1: Retézec zku$enosti pomdaha tymu (45 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) vytisknéte a vystfihnéte karty z pfilohy 1,

b) vytisknéte pracovni karty z ptilohy 2 (pro kazdého ucastnika),
c) vytisknéte kartu z ptilohy 3 (2krat).

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel zahaji vzdélavaci aktivitu: ,ProtoZe jiz mdte zkusenosti s brigddou nebo jinou praci, nabizim
vadm moZnost vZit se do riznych pracovnich roli. Kazdy si vytdhnéte pracovni kartu s popisem
zkuSenosti, které jste ziskali v prdci, kterou vykondvdte.”




Rozdejte ucastniklim pracovni karty z pfilohy 1 a pracovni kartu z ptilohy 2.

,Ukolem kazdého z vds je vybrat si jednoho kolegu. Pfedstavte si navzdjem své zaméstndni a feknéte si
uZite¢nou zkusenost (radu, tip), které vdam pomohla v popsané prdci. Poslechnéte si, co fika druhy
kolega a vzpomerite si, co bylo pro vds nové nebo zajimavé. Zapiste si to na svou pracovni kartu.”

Po 10 minutach skolitel vyzve dva dobrovolniky, aby Gcastnikim predvedli pfiklad rozhovoru podle
prilohy 3: Pfiklad vymény informaci.

Poté kazdy z nich provede rozhovor se tfemi Ucastniky. Po 10 minutach vyzve Skolitel ucastniky, aby
vytvofili kruh a podélili se o to, co se dozvédéli.

Zaméfi se na odpovédi na otazky, které skolitel napsal na flipchart:
« Co jste se dnes naucili od ostatnich?
+ Bylo pro vas snadné sdilet néco uzitecného?
« Kdo vSechno v tymu muZe byt ,nositelem zkusenosti a znalosti“?
o Proc je dllezité si vtymu védomé pomahat a sdilet know-how?

Skolitel na zavér shrne, pro¢ je dlleZité predavat si zkusenosti, aby se podpofila tymova préce.
« Sdileni know-how zvysuje efektivitu, zabrariuje chybdm a pomahad novym koleglm rychleji se
prizpUsobit.
« Vzajemna tymova pomoc posiluje vztahy a vytvafi prostfedi, kde se lidé neboji kldst otazky nebo
pfiznat, Ze néco nevi.
« Tim se v tymu vytvari vzajemny respekt, otevienost a kultura uceni.

Aktivita 2: Oddéleni pod tlakem a tymova prace (75 minut)

simulace redlné pracovni situace

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) karty podle pfilohy 4 (karta pridélena kazdému oddéleni),

b) pro kazdého uUcastnika pfiloha 5 (Zasady tymové prace v pracovnim prostredi),
c) pera, fixy, barevny papir, ¢asopisy, ntzky, lepidlo, kelimky.

Prabéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel rozdéli Gcastniky do 5 tymG/oddéleni (marketing, obsah, design, klientsky servis, projektovy
management). Kazdy tym dostane karticku s konkrétnim tkolem a informacemi (pfiloha 4).

Ukolem viech ucastnikd je v ¢asovém limitu 30 minut vytvofit jeden spoleény vystup: informaéni letak
podle poZadavkd klienta.

Skolitel predstavi pokyny pro praci: tymy (podle oddéleni) si na zacatku prectou zadani a naplanuji
rozdéleni Ukoll v ramci tymu. Kazdy tym ma k dispozici pouze ¢ast informaci, takZze nemuUze dokondit
zadani bez komunikace s ostatnimi oddélenimi.

Skolitel umozni kazdych 10 minut setkdni s jednim zdstupcem tymu za Géelem hlaseni. Mohou se
podélit o to, co délaji, na ¢em jejich oddéleni pracuje, mohou klast otazky, vyjedndvat.




Schizky vede tym, oddéleni projektového managementu, ktery mize pomoci koordinovat cely
proces, sledovat ¢as a organizovat schizky.

Béhem aktivity Skolitel pozoruje, jak probiha spoluprace a komunikace.
Po 30 minutdch néktefi clenové predstavi konecny produkt — informacni letak.
Skolitel nebo tym klientského servisu poskytne zpé&tnou vazbu z pohledu , klienta“.

Poté skolitel vede diskusi: napisSe otazky k diskusi na flipchart. Kazdy ucastnik si vezme 6 post-it
(karti¢ek). Na kazdy z nich napiSe kratkou odpovéd na jednu otazku:

1.Jak vas tym spolupracoval a proc?

2.Co pomohlo dobré spolupraci mezi oddélenimi?

3.Zazili jste béhem aktivity okamzik, kdy jste se podélili o néco s jinym tymem nebo jste od néj néco
dostali? Pokud ano, jak to ovlivnilo vysledek?

5.Jakou roli jste v tymu hrali (napf. vedouci, pozorovatel, koordinator, , kreativec”)?

6.Co jste se o sobé dozvédéli?

Po napsani odpovédi kazdy ucastnik pristoupi k flipchartu, odpovi na otdzku a nalepi listecek k Cislu
otazky.

Po prezentaci na konci aktivity skolitel shrne a zd(irazni potfebu spoluprace, aktivni komunikace a

sdileni (klicové dovednosti v kazdé praci). Vyzve Ucastniky, aby tyto zkuSenosti uplatnili v praxi. A
nabidne ucastnikim podplrny materidl z pfilohy 5.

Aktivita 3: V jejich kiZi — empatie v tymové praci (40 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pripravi:

a) vytisknéte a vystrihnéte karty v pfiloze 6,

b) flipchartovy papir, ¢tyfi barvy, otazky pro skupinovou praci,
c) vytisknéte pfilohu 7 pro ucastniky.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozdéli G¢astniky do mensich skupin, tymi (4-5 osob). Kazdda skupina si vytahne jednu karticku
s kratkym popisem situace kolegy, ktery je fiktivnim ¢lenem jejich pracovniho prostredi (ptiloha 6).
Situaci z karticky napisi na flipchartovy papir, ktery dostanou uprostfed, a kolem rdznobarevnych
post-itd ¢lenové tymu odpovidaji na otazky, které skolitel vyvésil na hlavni flipchart:

Jak si myslite, Ze se ¢lovék v této situaci citi? Odpovédi napiste na Zluté listecky.

Jaké jsou jeho potreby, obavy nebo ocekavani? Odpovédi napiSte na zelené listecky.

Co by mohli kolegové nebo tym udélat, aby této osobé pomohli? Odpovédi napiste na modré listecky.
Jak byste mohli podobnym situacim v tymu predchazet? Odpovédi napiSte na Cervené listecky.

Béhem 10-15 minut tymy diskutuji, pisi a lepi odpovédi na flipchartovy papir (fesi situaci kolegy).



Po uplynuti ¢asu se kazdy tym podéli s ostatnimi Ucastniky: predstavi situaci, pocity a ndvrhy na :
podporu ze strany tymu. U¢astnici mohou doplfiovat, reagovat. ; =

Na zavér aktivity Skolitel nabidne shrnuti zdsad, které podporuji empatii pti budovani tymové
spoluprace. Po shrnuti nabidne Ucastnikiim podpurny materidl (pfiloha €. 7).

Aktivita 4: Jeden cil — rizné cesty (30 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) vytisknéte a vystfihnéte pfilohu,
b) fixy, papir A3, stopky.

Prabéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel rozda tcastniktim fixy (kazdému 1). Ukolem Géastnikd je vytvofit skupinu o 6 ¢lenech tak, aby
ve skupiné nebyly stejné barvy fixa.

Po vytvoreni skupin dostane kazdy ¢len papir formatu A3. Jeden zastupce skupiny pfistoupi ke Skoliteli
a vytdhne karticku, na které je napsan cil, ktery maji skupiny jako tym sledovat (ptiloha 8).

Tym nalepi kartu na papir.
Skolitel vas sezndmi s nasledujicimi pravidly:

o Kaidy tym ma vitézny cil.

« Ukolem je spole¢né vytvofit ndvrh fedeni — kazdy €len tymu musi prispét k fedeni.

« Prvni ¢len tymu pristoupi k papiru a fixem napiSe/nakresli svij ndvrh, na coz ma 1 minutu.

o Po uplynuti ¢asu ¢asoméri¢ oznami, ze dalsi ¢len by mél pfistoupit k papiru a doplnit/nakreslit, co
navrhuje k dosaZeni cile (mUZe, ale nemusi navazovat na predchoziho).

« Takto se kazdou minutu vyméni kazdy clen tymu.

+ Nikdo nesmi nic mazat. Mohou myslenky doplriovat, navazovat na né nebo je propojovat.

+ Nakonec, kdyz posledni ¢len tymu dokondéi svlj navrh, vsichni ¢lenové tymu si promluvi a
dohodnou se na konec¢ném vysledku, kterym je feseni pro dosazeni cile.

Vsechny skupiny (tymy) zacinaji spolecné a stfidaji se v praci vidy na vyzvu trenéra, ktery sleduje Cas.
Po této tymové praci kazda skupina predstavi cil, kterého chtéla dosahnout, a podéli se o své napady,
jak by ho chtéla dosahnout. Clenové tymu feknou, &m by chtéli prispét k dosazeni cile podle toho, co

napsali.

Na zavér aktivity Skolitel predstavi zasady, které je tfeba dodrZovat pti spolecné tymové praci na
dosazeni cile (pfiloha 9).
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PRILOHY

Pfiloha 1: Karty — Pracovni role pro aktivitu ,Retézec zku$enosti“

Karta 1: Asistentka v kavarné — umite komunikovat se zakazniky, vyfizovat objedndvky a zvladat
napor ve Spicce.

Karta 2: Pomocnik v kuchyni — vyznate se v kuchyni, kde byva rychlé tempo, udrzujete hygienu a
spolupracujete s kucharem.

Karta 3: Letni animdtor na détském tabore — mate zkuSenosti s organizovanim aktivit,
zodpovédnosti za déti a praci v tymu.

Karta 4: Cidnik/servirka v restauraci — zvladate vice Ukold najednou, mate zkusenosti s obsluhou,
dramaturgii stol( a spropitnym.

Karta 5: Prodavac ve stanku s obcerstvenim — umite rychle pracovat s pokladnou, pfipravovat jidlo
a usmivat se i pod tlakem.

Karta 6: Pracovnik na festivalu/akci — dokazete se vyrovnat s chaosem, orientovat se v lidech a
Casto resite necekané situace.

Karta 7: Asistent uklidu hotelovych pokoji — mate smysl pro detail, rychlost a ¢asto pracujete bez
dozoru.

Karta 8: Roznasec letak(l — pracujete samostatné, planujete trasu a vite, jak si rozdélit ¢as.

Karta 9: Asistentka na recepci — umite dobfe pracovat s administrativou a zakazniky a vite, Ze
prvni dojem je dilezity.

Karta 10: Inventurni pracovnik v supermarketu — preciznost, tymova prace a no¢ni smény vas
naucily trpélivosti.

Karta 11: Rozvozce potravin — jste v kontaktu se zakazniky, zaleZi na navigaci a rychlé orientaci.

Karta 12: Pracovnik na stavbé, pomocné prace — znate tézkou fyzickou praci, odpovédnost za
bezpecnost a potfebu tymové koordinace.

Karta 13: Asistent v knihovné nebo informacnim centru — komunikace, orientace v systému a
pomoc ostatnim je pro vas kazdodenni rutinou.

Karta 14: Pelovatel o déti/seniory — neni vam cizi zodpovédnost, empatie, dislednost a
samostatné rozhodovani.



Priloha 2: Pracovni karta ucastnika

1. Moje role:

2. Komu jsem néco dal?

Jméno: Co jsem sdilel:
Jméno: Co jsem sdilel:
Jméno: Co jsem sdilel:

3. Od koho jsem se néco naucil?

Jméno: Co jsem se naucil:
Jméno: Co jsem se naucil:
Jméno: Co jsem se naucil:

4. Co mé nejvice pfekvapilo nebo zaujalo?

Pfiloha 3: Pfiklad vymény informaci béhem aktivity ,Retézec znalosti“

Ucastnik A: Pracovnik kavarny

,Umite jednat se zdkazniky, vyrizovat objedndvky a zvlddat ndpor v dobé Spicky.”
Ucastnik B: StaZista s nulovou praxi

,Jste motivovani a ochotni se od kazdého ucit.”

Prabéh jejich vymény

Krok 1 — Prvni kontakt
A: ,,Ahoj, jsem brigddnice z kavarny. Nechtéla by sis vyménit néjaké tipy nebo zkusenosti?“
B: ,Jisté, jsem Uplné nova stazistka. Hledam cokoli, co by mi pomohlo prekonat prvni tyden.”

Krok 2 — Pfedavani znalosti (A predava znalosti B)

A: ,Dobre, takze jeden tip z kavarny — kdyz pfijde nastvany zakaznik, nikdy mu nevracim stejnou
energii. VZdy zacinam vétou: ,Chapu, Ze je to nepfijemné.” Pomaha to odlehdit situaci. Zkuste to,

i kdyZ nékomu néco vysvétlujete.

B: ,To je skvélé, vidycky se bojim, Ze mi nékdo vynadd, a nevim, co na to fict.”

Krok 3 — Pfedavani znalosti (B predava A)

B: ,,J4 naopak nevim skoro nic, ale zjistil/a jsem, ze kdyz si vSéechno napisSu, je mensi pravdépodobnost,
Ze to zapomenu. Mdam sesit a do néj si poznamendvam kazdou hloupost. MozZna by ti to pomohlo, az
budes skolit nékoho nového.”

A: ,To je vlastné dobra pozndmka — vzdycky mé Stve, kdyZz se mé stokrat ptaji na to samé. Kdybych jim
dal sesit, moZna by to Slo lépe.”

Krok 4 — Propusténi
A: ,,Diky, to byl dobry napad. PGjdu najit nékoho, komu bych mohl o téch zakaznicich fict.”
B: ,,Ja taky, mozna si jesté néco koupim.”




! Priloha 4: Karty pro aktivitu ,Separace pod tlakem*
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. Oddéleni: marketing
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o Vasim ukolem je pfesné definovat, komu je letdk urcen.

 Bylijste informovani, Ze cilovou skupinou jsou mladi lidé ve véku 18-25 let.

o Klient chce, aby byl letdk atraktivni a psany modernim jazykem.

o Spolupracujte s oddélenimi, kterd maji informace o obsahu a designu.
Oddéleni: obsah

o Vasim ukolem je pfipravit textovy obsah letdku.

« Vite, Ze klicové jsou 3 body:

1.vyhody tymové préce,

2. praktické tipy pro sdileni informaci,

3.zkusSenosti z redIného pracovniho prostredi.

o Nezapomeinte na jednoduchy a struény jazyk.

o PoZadejte marketingové oddéleni o informace o cilové skupiné.
Oddéleni: design

e Zavizualni stranku letdku jste zodpovédni vy.

« Vite, Ze klient chce moderni a Cisty design.

o Letak by mél byt ve formatu A4, rozdéleny na 3 ¢asti.

o Barvy by mély byt jasné, text snadno Citelny.

o 0zadejte ostatni oddéleni o texty a doporuceni.
Oddéleni: klientsky servis

o Za komunikaci s klientem jste zodpovédni vy.

o Vite, Ze klient trva na doruceni letaku do 30 minut.

 Klient zdlraznil: jednoduchost, konkrétnost, Zadné odborné terminy.

o Mate informaci, Ze letdk bude poufZit i na socidlnich sitich.

o Vasim ukolem je zajistit, aby vSichni védéli, co klient ocekava.
Oddéleni: Fizeni projektt

« Jste zodpovédni za fizeni ¢asu a koordinaci tyma.

« Vite, Ze kone¢nym produktem musi byt jeden letdk dodany vcas.

o Organizujete spolecné schlizky kazdych 10 minut.

« Sledujete, zda si tymy vzdjemné predavaji informace.

o MizZete rozhodnout, zda ¢innost prodlouzit, nebo zkratit.

Priloha 5: Zasady tymové prace v pracovnim prostredi

Jasné cile — vsichni ¢lenové tymu védi, kam tym sméruje a co je cilem jejich spolecné prace.

Vzajemna divéra — Clenové tymu si navzajem davéruji, spoléhaji na sebe a respektuji vzajemné
odlisnosti.

Oteviend komunikace — kazdy ma prostor vyjadfit svlj nazor, klast otazky a sdilet informace beze
strachu.

Rozdéleni ukolt — Ukoly jsou spravedlivé rozdéleny podle schopnosti, zdjmu a moznosti jednotlivcd.
Odpovédnost za vysledek — kazdy je odpovédny nejen za svou roli, ale také za spolecny vysledek
tymu.

Aktivni naslouchani — v tymu si skute¢né naslouchame, ¢ekdme, az na nas pfijde fada.

Zpétna vazba — poskytujeme konstruktivni zpétnou vazbu, vedeme dialog namisto obvinovani.
Podpora a pomoc — jako tym si navzajem pomahame a nabizime si podporu, kdyZz nékdo zaostava
nebo Celi prekazce.

Flexibilita — jsme pfipraveni ménit plany, pfijimat nové napady a pfizplsobovat se zménam okolnosti.
Spolecné uceni — uc¢ime se ze zkusenosti, chyb a Uspéch( a vzajemné se o své znalosti délime.



Priloha 6: Karty — Empatické situace pro tymovou praci :

« Karta 1: Novacek pod tlakem — pracujete druhy den v restauraci rychlého obcerstveni. Vasi
kolegové jsou zaneprdzdnéni, neodpovidaji vam, kdyZ se na néco zeptate. Mate pocit, Ze vas
nikdo nebere vazné.

¢ Karta 2: Zapomenuty v kouté — mate pomoct s organizaci velké akce, ale nikdo vdm nepfidélil
Zadnou roli. Sedite stranou a mate pocit, Ze nemate co délat.

« Karta 3: Kolega ma Spatny den — vas kolega u pokladny je tichy a odtazity. Dfive jste si povidali, ale
dnes jen kyve hlavou. Nemate tuseni, co se stalo.

o Karta 4: Po chybé — udélali jste chybu, nebot jste poslali zakaznikovi Spatnou objednavku. Vasi
kolegové to zjistili, ale nikdo s vdmi nemluvi, jen si to mezi sebou Septaiji.

« Karta 5: Prilis mnoho ukoll — najednou vam bylo pridéleno vice ukol(l nez ostatnim. Nestihate, ale
bojite se to fict nahlas, abyste nevypadali neschopné.

o Karta 6: Odlisny styl — jste velmi precizni a radi pracujete podle pravidel. Kolega déla véci rychle,
nékdy nepfesné. Zacinate mit rozdilné nazory.

o Karta 7: Séf kfi¢i - $éf na vés kfi¢i pred ostatnimi za chybu, kterou jste neudélali. Citite se
ponizené, ale nevite, jak reagovat.

« Karta 8: Soukromé problémy — mate problémy doma, jste ospali, unaveni. Kolegové si toho
nevsimaji a jen komentuji, Ze jste dnes ,,néjak mimo“.

o Karta 9: Neviditelnd prace — dostavate neoblibené Ukoly jako je uklizeni, vynaseni odpadka.
Kolegové si toho ani nevsimnou, nepodékuji vam. Mate pocit, Ze vase prace neni dulezita.

« Karta 10: Jiny jazyk — vasim materskym jazykem neni CeStina. Vite, co chcete fict, ale nékdy se
Spatné vyjadrujete. Kolegové se sméji, i kdyz ne s umyslem vdm ublizit.

o Karta 11: Prace navic — z(istavate po sméné, pomahate ostatnim. Nikdo to neoceni, mate pocit, Ze
je to brdno jako samoziejmost.

o Karta 12: Zapomenuté narozeniny — tym slavil narozeniny. Téch vasich si nikdo nevsiml. Nechcete
to resit, ale mrzi vas to.




!-‘ Priloha 7: Tipy pro budovani empatie v pracovnim tymu
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i\ é  (pfirucka pro skolitele nebo podptrny materidl pro ucastniky)
=

Zajimejte se o realitu druhych.

Uvédomte si, co proZivaji ostatni — za otazkou: ,Jak se mas?", se mdze skryvat mnohem vic.
Zkuste se zeptat sami sebe: ,,Co vam dnes udélalo radost? Co vam ztéZuje praci?“
Naslouchejte, abyste porozuméli, ne abyste reagovali.

Neskakejte do toho. Nebudte nafoukani.

Parafrazuiji: ,Jestli vdm dobte rozumim, zlobite se, Ze...”

Vzijte se do situace a zkuste si predstavit, jak byste se citili vy.

Co byste potrebovali na jeho misté?

Jak byste chtéli, aby se k vdm chovali ostatni?

Podporujte kulturu zpétné vazby.

Vytvorte prostor, kde se lidé mohou podélit o to, Ze néco nefunguje.
Povzbuzujte: , Dékuji, Ze jste to rekli.”

Modelujte empatické chovani.

Jdéte prikladem: omluvte se, pokud nékoho neimysiné urazite.
Projevte pochopeni i ve vypjatych situacich.

Podporujte vzajemné uceni a sdileni.

Kazdy ma jiné zkusenosti, pohled na véc, styl prace.

Empatie se také buduje spole¢nym ucenim, nejen ,citénim®“.

Pamatujte, Ze empatie neni slabost, ale je to silna stranka tymu.

Tymy, které si vzajemné davéruji a rozumi si, pracuji efektivnéji.
Empatie omezuje konflikty, zlepSuje komunikaci a podporuje spolupraci.

Priloha 8: Karty: Jeden cil — rtizné cesty

Kazdy cil je navrZen tak, aby podporoval védomi, Ze kazdy ¢len tymu prispiva ke spole¢nému vysledku.

1.Navrhnéte, jak zlepsit Skoleni nového docasného pracovnika, aby se mohl rychleji zapojit do tymu.
2.Zjistéte, jak vytvofit pfijemné pracovni prostiedi, kde se kazdy citi respektovan.
3.Navrhnéte jednoduchy systém, jak si tym muze vzdjemné pomahat v obtiznych dnech.
4.Vytvorte pravidla tymové komunikace, kterd pomohou pfedchazet konfliktlim.
5.Vymyslete zplsob, jak l1épe sdilet informace v ramci tymu, aby nikdo nezlstal ,mimo“.
6.Navrhnéte tymovou aktivitu, kterd podpofi lepsi vzajemné poznavani koleg(.
7.Vymyslete zlepSeni, které by usnadnilo praci se zdkazniky v dobé dopravni Spicky.
8.Navrhnéte, jak byste jako tym reagovali na nespokojeného zdkaznika — rychle, s respektem a
efektivné.
9.Navrhnéte systém pro ziskavani zpétné vazby od zakaznikd a zplsob jejiho vyuZiti v tymu.
10.Spole¢né navrhnéte zlepSeni organizace prace béhem smén (napf. ranni/vecerni sména).
11.Vymyslete zpUsob, jak zjednodusit nebo urychlit rutinni tkol, ktery déla kazdy ¢len tymu.
12.Navrhnéte, jak zavést pravidelné sdileni ndpad( na zlepseni v tymu.
13.Navrhnéte zplsob, jakym by tym mohl ocenit dobrou praci.
14.Zjistéte, jak zajistit, aby se brigadnici citili jako plnohodnotna soucast tymu.
15.Navrhnéte systém, jak se navzdjem jednoduse pochvalit nebo povzbudit.



Priloha 9: Zasady pro dodrzovani spoleéného smérovani k cili v pracovnim tymu -

(ptirucka pro Skolitele)

Co to znamena
o Kazdy ¢len tymu chape, co je hlavnim cilem spole¢né prace, a znd své misto pfi jeho dosahovani.
« Tym se pravidelné svéfuje — pfipomina si, pro¢ déld to, co déla.
o RUzné pristupy a role jsou vitany, ale viechny smérfuji ke stejnému vysledku.

Proc je to dulezité
« Zabranuje to chaosu, zbytecnym konfliktim a plytvani energii na zbytecnosti.
o ZvySuje to efektivitu tymu — kaZzdy pracuje na tom, co pfispiva k celku.
o ZvySuje to motivaci — lidé vidi smysl své prace v SirSim kontextu.
« Pomaha to tymu rychleji reagovat na zmény, aniz by ztratil smér.

Jak to vypada v praxi
« Na zacatku projektu si tym ujasni, co je spolec¢nym cilem a co od néj vSichni o¢ekavaiji.
o Tym prlbézné kontroluje: ,Jdeme stale stejnym smérem?“
« Jednotlivé napady nebo iniciativy se posuzuji podle otazky: ,,Pomaha nam to priblizit se k cili?”
« Konflikty se fesi prizmatem spolecného cile: nékdo ma pravdu, ale co je lepsi pro tym a dosazeni
cile.

Praktické tipy pro tym
o Na schizkach si pfipominejte hlavni cile — vizualné nebo Ustné.
o KdyZ nékdo navrhne zménu, zeptejte se: ,Jak to pomUze nasemu cili?“
« Podporujte otazky typu: , Co tym pravé ted nejvice posune kupredu?”
« Ocenujte i malé kroky, které prispivaji k dosazeni spole¢ného Uspéchu.
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SEBEREFLEXE A PRUIMANI
ZPETNE VAZBY

Cile bloku:
» Analyzovat své vlastni chovani a v sebereflexi zhodnotit své silné a slabé stranky.
o Chapat rozdil mezi kritikou a konstruktivni zpétnou vazbou.
o Porozumét tomu, jak analyzovat situaci pomoci metody STAR.

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

Material:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera.
o Aktivita 1: Malé listy papiru pro kazdého ucastnika (ptiloha 2).
o Aktivita 2: Vytisténé a vystfizené karty — Sendvicova metoda (pfiloha 4).
« Aktivita 3: Tistény pracovni list — Analyza reseni problém( pomoci metody STAR (pfiloha 5).

Délka v minutach:

160 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Zrcadlo mého ja

Aktivita 2: Zpétnd vazba versus kritika
Aktivita 3: Efektivni feSeni problém( pomoci zpétné vazby

Instrukce:

Aktivita 1: Zrcadlo sebe sama (70 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) prezentaci podle pfilohy 1,

b) malé papiry nebo karticky, pero,
c) pfilohu 2 pro kazdého Ucastnika.

Prubéh vzdélavaciho bloku:
Na zacatku vzdélavaci aktivity Skolitel predstavi téma ,Sebereflexe”. Poté zahdji prezentaci podle
pfilohy 1.

Vzdélavaci blok bude zahdjen kratkou aktivitou ,KIli¢ k sobé (5 minut)“— kazdy z nas v sobé nosi klic,
klic k pochopeni vlastnich Uspéchi i chyb. NeZ se pustime do hlubsi sebereflexe, zkuste se na chvili
zastavit a odpovédét si na tuto jednoduchou otazku.

Skolitel napi$e na flipchart otazku: ,Jaké vlastnost/dovednost vam v Zivoté nejvice pomaha zvladat
vyzvy, které vam prindsi Zivot?“




Pozadejte ucastniky, aby si tuto vlastnost nebo dovednost napsali na list papiru. Papir budou mit u
sebe jako ,kli¢“ — ptipominku, Ze v sobé jiz maji ndstroje, které jim pomohou zvladnout situace. ,Tento
kli¢ vdm dnes pom{Ze pfi vasi sebereflexi a vezméte si jej na pomoc.”

Po této kratké aktivité vyzve Skolitel Ucastniky, aby se aktivné zapojili do nasledujici aktivity, ktera
bude zamérena na védomé zamysleni nad vlastni praci, béhem niz budou identifikovat své silné
stranky a také objevi oblasti, které je tfeba zlepsit. Skolitel u&astniky povzbudi k otevienosti a
pfipomene jim, Ze i nedspéchy vytvareji prilezitosti k rlstu.

Kazdy ucastnik obdrzi kartu SELF (pfiloha 2), podle které bude analyzovat svou vlastni situaci, kdy se
mu v posledni dobé nepodafilo Uspésné splnit néjaky ukol (ve Skole, v praci). BEhem 20 minut musi
kazdy ucastnik provést vlastni sebereflexi konkrétni uddlosti v individualni praci.

Po vyplInéni pracovniho listu se Ucastnici v bezpeéné a podplrné atmosfére kratce podéli o sva zjisténi.
Skolitel facilituje diskusi na téma: Jak snadné nebo obtiiné je byt k sobé& upiimny? Co ndm o sobé

ukazuje sebereflexe? Jak nam muze pohled na chyby pomoci rist?

Na konci aktivity Skolitel podékuje Ucastniklim za jejich odvahu a sdileni. Zdlrazni, Ze technika SELF je
skvélym prlivodcem pti budovani sebedlveéry a profesniho rlstu.

Pfipomene, Ze sebereflexe neni jednorazova Cinnost, ale celoZivotni proces uéeni se ze zkuSenosti.

Aktivita 2: Zpétna vazba vs. kritika (45 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) prezentaci podle pfilohy 3 - Sendvicovd metoda a rozdil mezi kritikou a zpétnou vazbou,
b) potisténé a fezané karty — Sendvicova metoda podle ptilohy 4.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku aktivity Skolitel pozada ucastniky, aby si vzpomnéli na situace, kdy byli za néco kritizovani.
Vyzve Ucastniky, aby se podélili o to, co se jim vybavi, kdyz slysi slovo , kritika“ Skolitel zapise odpovédi
na flipchart: cervené — negativni emoce (napf. stud, obrana, nejistota), zelené — pozitivni emoce (napt.
rast, uceni, posun vpred).

Po brainstormingu Skolitel shrne rozdil mezi kritikou a zpétnou vazbou: ,Kritika je vyjadreni
nesouhlasu nebo poukazani na chybu, kterda muize mit rzné formy. Zpétna vazba (konstruktivni
kritika) vede k rozvoji, obsahuje konkrétni ndvrh na zlepseni a je vyjadrena s respektem.”

Prostfednictvim prezentace sezndmi Ucastniky se zasadami poskytovani zpétné vazby metodou
»sendvi¢e” a s rozdilem mezi kritikou a zpétnou vazbou (podle pfilohy 3).

Po prezentaci si U&astnici vyzkoudi poskytnout zp&tnou vazbu. Skolitel rozdéli Uéastniky do dvojic.
Kazda dvojice si vytahne karti¢ku s jednou situaci z pracovniho prosttedi (pfiloha 4). Ukolem kazdého
¢lena bude vytvofit sendvicovy zpUsob poskytovani zpétné vazby pracovnikovi. Ve dvojicich si
navzajem predstavi vytvorené texty.

Po skonceni skupinové prace skolitel pozada kazdou dvojici, aby zhodnotila, jak se jim dafilo, co bylo
narocné a jakou reakci o¢ekavaji, az poskytnou zpétnou vazbu pracovnikovi.




Nakonec skolitel aktivitu uzavre zdlraznénim, Ze:

o Sendvi¢ova metoda pomaha tlumit napéti z neprijemnych informaci.
e Zpétnd vazba je nastrojem rozvoje, nikoli utoku.
o Komunikacni dovednosti hraji ve zdravych pracovnich vztazich ddleZitou roli.

Skolitel vyzve G&astniky, aby si v pistim tydnu vyzkouseli ddvat nebo pFijimat zpétnou vazbu podle
sendvi¢ové metody v realné situaci.

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pfipravi:
a) vytisknéte pro Ucastniky pracovni list pfilohy 5 - Analyza feseni problémd metodou STAR.

Prabéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel predstavi metodu STAR jako jednoduchy néstroj pro reflexi problémovych situaci:

S —Situace: kde a kdy

T — Ukol: jaka byla vase uloha, jaké byla vase odpovédnost

A — Akce: jaké kroky jste podnikli, jak jste reagovali na zpétnou vazbu

R — Vysledek: jaky byl vysledek, co jste se dozvédéli, co byste udélali jinak

Skolitel rozda Gcastnik@im pracovni list — Analyza fe$eni problém@ metodou STAR (pfiloha 5).
Ukolem kaZdého Gcastnika je:
« Vybrat si konkrétni situaci z prace, Skoly nebo osobniho Zivota, ve které se potykal s problémem.
o Vyplnit pracovni list podle struktury STAR.
o Urcit, jakou zpétnou vazbu obdrzel a jak ovlivnila jeho feseni.

Po vyplnéni pracovniho listu se Ucastnici v kruhu kratce podéli o své zkusenosti.
Skolitel klade otazky, jako jsou: Co vds nejvice prekvapilo, kdy? jste zpétné analyzovali situaci?
Jak vam zpétnd vazba pomohla zlepsit vase reseni?

Na zavér Skolitel zdlrazni, Ze zpétna vazba je klicovym néstrojem uceni a cestou k efektivnimu feseni
problém.




PRILOHY
Priloha 1: Sebereflexe — co to je

(pfirucka pro Skolitele)

Sebereflexe je védomy a poctivy proces, pri kterém clovék premysli o svych myslenkach,
rozhodnutich, chovani a vysledcich. V profesnim i soukromém Zivoté ndm sebereflexe umoznuje lépe
porozumét sobé samym, svym silnym strankam a oblastem, které potrebuji rozvoj.

Proc je sebereflexe dulezita?

o Podporuje osobni a profesni rlst: pomahd nam rozvijet dovednosti, Iépe se pfizpUsobovat
zménam a efektivnéji resit problémy.

o ZvySuje povédomi o vlastnich reakcich a motivacich: umoziuje ndm lépe porozumét nasim
rozhodnutim a jejich dopadu.

o UmozZiuje efektivnéjsi uceni ze zkuSenosti: kazda, i nepfijemna situace mize byt cennym zdrojem
uceni.

e SniZuje stres a zvySuje odolnost: kdyZ dokdZeme pojmenovat své slabiny a pracovat na nich,
posilujeme svou dusevni stabilitu.

Sebereflexe v pracovnim prostiedi znamena:
« Ocenujte své Uspéchy a poucte se z nedspéch, aniz byste obvinovali sebe nebo ostatni.
« Oteviené pfijimejte zpétnou vazbu jako pfilezZitost ke zlepSeni.
o Vytvorte si vlastni akéni plan rozvoje a ristu.

Klicova pravidla pro efektivni sebereflexi:
« Budte k sobé upfimni, ale i laskavi.
« Zamérfte se na fakta a konkrétni situace, nikoli na domnénky.
« Chyby povaZujte za pfileZitost k uceni, nikoli za dikaz neschopnosti.
« Zameérte se na reSeni a dalsi kroky, nikoli na zbyte¢nou sebekritiku.

Nezapomeiite, Ze sebereflexe neni o hledani vinika, ale o objevovani vaseho potencialu.

Priloha 2: Karta SELF — Sebereflexe uspéchu a neuspéchu

S — Situation (celkové hodnoceni)
Jaky ukol nebo projekt jsem nedavno resil/a?
Jsem s vysledkem spokojen/a? Pro¢ ano/ne?

E — Excelence (silné stranky)

Co jsem v této situaci udélal/a nejlépe?

Které své schopnosti nebo vlastnosti jsem nejlépe vyuzil/a?
Na co jsem hrdy/a?

L — Limity (slabiny, chyby)

Co mohlo byt udélano lépe?

Jakych chyb nebo prekazek jsem si vsiml/a?
Co jsem se o sobé v této situaci dozvédél/a?




F — Budoucnost (budouci plan)
Jaké konkrétni kroky podniknu ke zlepSeni?
Co udélam pristé jinak?

Mala inspirace:
,Chyby jsou prevlecené lekce. Kazdy pokus nés pfiblizuje k Uspéchu.*

Pfiloha 3: Sendviova metoda a rozdil mezi kritikou a zpétnou vazbou

(pFirucka pro Skolitele)

»SendviCova“ metoda zpétné vazby spociva v pfedkladani negativnich pripominek jemnéjsim

a motivujicim zplsobem. Jeji struktura je nasleduijici:

Pozitivni komentaF — zaCiname pochvalou nebo poukazanim na néco, co bylo udélano dobre.

Kritika / oblast pro zlepseni — uvedte konstruktivni komentar k tomu, co je tfeba zlepsit a proc.
Pozitivni zavér — zakonCete motivacnim komentafem, zdlraznénim potencidlu nebo nabidkou
podpory.

Kritika: Zpétna vazba = konstruktivni kritika
Informace zaméfené na to, jaky by Ucastnik Informace zamérené na zménu chovani

meél byt. Charakteristika: Ucastnika pozitivnim smérem. Charakteristika:
- vSeobecny - specificky

- hodnotici - popisny

- s dlirazem na osobu - s diirazem na predmét, problém

- mlhavy - jasny

- orientovany na minulost - orientovany na budoucnost

- hledani vinika - hledani FeSeni




Chovani toho, kdo poskytuje zpétnou vazbu:
- S poskytnutim zpétné vazby neotélejte pfilis
dlouho.

- Obrat'te se pfimo na doty¢nou osobu.

- Uvedte konkrétné, k jakému aspektu vasi
osobnosti davate zpétnou vazbu.

- Nabidnéte svou zpétnou vazbu jako informaci,
aniz byste na ni vazali podminky.

- Nabidnéte tolik, kolik si myslite, Ze bude
uZiteCné.

- Neuvadéjte prili§ dlouhy seznam najednou.

- Jasné rozliSujte mezi pozorovanim a
hodnocenim.

- Nezapomeiite uvést pozitivni i negativni
zpétnou vazbu.

-Vnimejte, jak je vaSe zpétna vazba pfijimana, a
pozédejte o reakci.

- Zkuste pouZzit nasleduijici fraze: pFisté zkuste
tento zpUsob..., doporucuiji vam..., kdybych byl
na vaSem misté..., mozna by stalo za to
pfemyslet o...

Chovani toho, kdo dostava zpétnou vazbu:

- Zpétnou vazbu vnimejte jako informaci.

- Nereagujte hned.

- Pfemyslejte o tom, co jste slySeli.

- Rozhodnéte se, jak se zpétnou vazbou
nalozite: zda ji prijmete, odmitnete (Caste¢né
nebo zcela).

- Dejte ,,darci* védeét, jak se zpétnou vazbou
naloZite.

- Vyhnéte se hadkam, nepopirejte,
neomlouvejte se.

- Pokud jste zpétné vazbé dobre neporozuméli,
poZadejte o vysvétleni.

- RozliSujte mezi obsahem zpétné vazby a vasi
reakci na ni.

- Podékuijte, snaZte se pochopit, co jste slyseli,
prehodnotte, zda to mlzete zménit, a pokud
ano, zatnéte doporuceni pouZivat.

Pfiloha 4: Karty — Sendvi¢ova metoda

PreCtéte si vyrok a zamyslete se nad tim, zda se jedna o vhodnou formu konstruktivni zpétné vazby.
Navrhnéte, jak by se dalo Fici jinak pomoci sendviCové metody (pozitivni komentér — kritika /oblast ke

zlepSeni — konstatovani — pozitivni zavér).

1.Opét jste prosvihli termin. Takhle nemizZete pracovat.

2.Vase préce je pIna chyb.

3.Vase prezentace jsou nudné a zbyte¢né dlouhé.

4.0pét jste neprijeli v¢as.

5.Neposlouchate, co vdm Fikam. Musite se konecné vzpamatovat.
6. P¥i prezentaci se malo snazite vysvétlit podrobnosti.

7.Neuspéli jste. Nelze se na vas spolehnout.
8.Vas pristup ke klientovi byl nepfijatelny.

9.Vase chovani na schilizce bylo naprosto nevhodné.

10.Své ukoly a kroky se mnou nekonzultujete.




Pfiloha 5: Pracovni list — Analyza feSeni problému metodou STAR

1. S - Situace
« Popiste situaci, ve které problém nebo vyzva vznikly.
(Kde a kdy se to stalo? Jaké byly okolnosti?)
MU POPIS SITUACE. ...ttt ettt n e

2. T -Task (Ukol)
« Jakéa byla vaSe role v této situaci?
(Za co jste byl zodpovédny? Jaky byl vas cil?)
Lo L=l o] PRSP PR

3. A - Akce
« Jaké kroky jste podnikli k FeSeni tohoto problému?
(Jak jste na situaci reagovali? Jaka rozhodnuti jste ucinili?)
MOJE BKCE: ..ottt ettt et nae s

« Dostali jste v této situaci néjakou zpétnou vazbu?
(Pokud ano, od koho a jaky byl obsah zpétné vazby?)
ZPBINA VAZDA: ....ecvieiieiesieee et bbb

4. R - Vysledek
« Jaky byl vysledek vaseho jednani?
(Co se povedlo? Co byste udélali jinak?)
VYSIBUBK: ..ot

« Jak zpétna vazba ovlivnila vase rozhodnuti nebo feseni?
Dopad ZPEINE VAZDY: .....cviiiiiiiieiiiiee et

Malé zamysleni navic:
« Co jste se z této zkuSenosti naucil?
(Jaké pouceni jste si z této situace odnesli?)
CO ST ZtONO OANASIM: ...







RESENI PROBLEMU V PRACOVNIM
PROSTREDI A ANALYTICKE MYSLENI

Cile bloku:
« Ziskat zakladni znalosti o systematickém pfistupu k Feseni problémd a jeho metodéach.
« ldentifikovat jadro problému v pracovnim prostfedi na zakladé analyzy konkrétni situace.
« Analyzovat sloZité problémové situace a urit mozna efektivni feSeni.

Skupina:
12 - 20 GEastnik({

Material:

Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera, popisovace.
Aktivita 1: Karty z pfiloh 2 a 3.

Aktivita 2: Karty z pFilohy 4 a pracovni list, viz pfiloha.
Aktivita 3: Seznam z prilohy 5.

Délka v minutach:
180 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Rozdéleni a analyza problému

Aktivita 2: Pojmenovani problému a zmapovani feSeni
Aktivita 3: Brainstorming kreativnich FeSeni

Instrukce:

Aktivita 1 — PFistupy k feSeni a analyze problému (60 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) prezentaci uvedenou v pfiloze 1,

b) pro skupiny vytisknéte pfilohu 2 (Scénar problému) a pfilohu 3 (Prace s komplexnim problémem).

Priibéh vzdélavaciho bloku:
Na zaCatku Skoleni Skolitel predstavi systematicky pristup k FeSeni problém(, proces rozélenéni
problém, které budou feseny v nasledujicich ¢innostech (pfiloha 1).

Po Gvodni prezentaci pristupl k Feseni problém0 Skolitel rozdéli Géastniky do malych skupin (po 4-5
¢lenech). Kazda skupina bude spole&né pracovat na rozdéleni problému na zvladnutelné ¢asti. Skolitel
poskytne kazdé skupiné vytistény scénar problému (pfiloha 2) a flipchartovy papir s fixy.

Vyzve GCastniky, aby si predetli scénaf problému a identifikovali véechny jeho soucasti. Skolitel je
povzbudi, aby o problému prfemysleli z hlediska mensich, jednodusSich ¢asti. Mohou napfiklad hledat
konkrétni pFiCiny, prekazky nebo faktory, které prispivaji ke slozitosti problému.




Skupiny by mély sva zjisténi zapsat a uspofadat na flipchart nebo velky papir (s fixy). Skolitel pozada !:

kaZdou skupinu, aby zjisténé slozky rozdélila na zvladnutelné ¢asti. ! §
\

L
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Jako pomicku pro analyzu problému jim poskytne pfilohu 3 - Prace s komplexnim problémem.

Skolitel jim pomiZe usporadat zjisténi do kategorii jako jsou: z&kladni pFiginy, faktory pfispivajici k
problému, mozné oblasti pro zlepSeni. Cilem je, aby byl problém srozumitelng&jsi.

Po 20 minutidch kaZd& skupina predstavi své rozdéleni problému pfed celou skupinou. B&éhem
prezentace je Skolitel pozada, aby vysvétlili, jak problém rozdélili a které slozky oznacili za kliGové
faktory. Ostatni skupiny kladou otazky nebo nabizeji navrhy na dalsi zjednoduSeni problému.

Na zavér Skolitel probere ddleZitost rozdéleni problém( na mensi, zvladnutelné ¢asti. Kazda skupina se
zamysli nad tim, jak tento proces mUze vést k efektivnéjsimu feseni problém0 tim, Ze se jimi bude
zabyvat postupné, misto aby jimi lidi zahltila. Skolitel zprostfedkuje kratké sezeni s otazkami a
odpovédmi: ,,Nyni se na chvili podélte o své zkuSenosti. S jakymi problémy jste se setkali pfi FeSeni
slozitych problém, kdyz jste je rozdé&lili na zvladnutelné Easti?* Ugastnici se mohou podélit o své
zkusenosti a komplikace pfi analyze problémd.

Aktivita 2 — Pojmenovani problému a zmapovéani feSeni (60 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) pro skupinu vytisknéte pfilohu 4 — Pfipad popisujici problém,

b) pracovni list pro kazdého G€astnika, pfiloha 5 — Pojmenovani problému a zmapovani feSeni.

Prdibéh skoleni:

Skolitel rozdéli Geastniky do 6 skupin. Kazdéa skupina dostane jeden pfipad popisujici problém (podle
pFilohy 4). Kazda skupina dostane také pracovni list: Pojmenovani problému a zmapovani feSeni
(pfiloha 5) a flipchartovy papir s fixy.

Skolitel pozada skupiny, aby spole¢né jasné definovaly problém vlastnimi slovy a urcily jeho zakladni
prvky. Postupuiji podle pracovniho listu. Na flipchartovy papir nakresli ,,mapu feSeni problému®.

Skolitel pomaha Gcastnikdim kategorizovat podobna Feseni a zkoumat alternativni metody nebo
strategie feSeni problému. Po 20 minutéach kazda skupina predstavi vétsi skupiné sv{j nazev problému
a mapu feSeni. To umoZnuje porovnat pristupy k feSeni problému.

Skolitel zakonéi aktivitu diskusi nad otazkami:
« Covam pomohlo Iépe pochopit problém?
« Bylo nékteré z navrzenych feSeni pfekvapivé?
« Které FeSeni byste chtéli vyzkouSet jako prvni?
« Jak vam pomohlo rozdéleni problému na ¢asti?

Po diskusi aktivitu ukoncete a pozvéte Ucastniky k dalsi aktivité.



Aktivita 3 — Brainstorming kreativnich feSeni (60 minut)

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel pFipravi:
a) pro kazdou skupinu vytisknéte pfilohu 6 — Seznam vyzev.

Priibéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel rozdéli Gcastniky do malych skupin, kazdé skupiné poskytne flipchartovy papir, post-ity a fixy.
Kazda skupina dostane seznam podnét( (pfiloha 6).

vvvvv

Ukolem skupiny je napsat na post-ity kreativni feSeni vyzev (Cisel). Jedna se o volny brainstorming v
kazdé skupiné.

v

spoustétem skvélého napadu. Kazdy napad napiSte na samostatny listeCek a nalepte ho na plakét.
Neomezujte se, kombinujte, vymyslejte, pfehanéjte.”

Tipy pro nastartovani kreativity: ,,Co by udélal superhrdina? Jak by si s tim poradila pfiroda? Jak by to
vypadalo ve svété, kde nic neni nemozné? Co by bylo plnym opakem obvyklého feSeni?

Po 15 minutéach préace Skolitel pozada Gcastniky, aby béhem 10 minut roztfidili napady tak, Ze spoji ty,
které maji podobny obsah. Jakmile maji podobné napady pohromadé, maji ¢lenové skupiny za Ukol
vybrat 1-2 nejzajimavéjsi feseni a pripravit kratkou prezentaci s dlirazem na otazky: ,,V ¢em je toto
feseni inovativni? Pro¢ by mohlo fungovat? Jak se lisi od béznych pfistupd?*

Po dokonceni vyzvy vyzve Skolitel Ucastniky, aby predstavili sva feSeni a odpovédi na vyzvu.

Na z&vér aktivity 3kolitel zdGrazni vyznam kreativniho mysleni a pfijimani netradicnich feseni. Skolitel
zdUraziiuje, Ze inovace Casto prichazeji diky vystoupeni z tradiénich zplsobl mysleni a zvaZovani
odvéaznych netradicnich pfistupd.



PRILOHY

Priloha 1: Systematicky pristup k feseni problém

1. Zastavte se a podivejte se na problém. Nejprve si ujasnéte, co vlastné Fesite. Nepfechazejte rovnou
k FeSeni. Ptejte se: ,,Co se dé&je? ProC se jedna o problém? Koho se to tyka?"

2. Jasné a konkrétné pojmenujte problém. Napfiklad misto ,,v8echno je Spatné“ feknéte: ,,Zakaznici
jsou nespokojeni, protozZe ¢ekaji pfilis dlouho na odpovéd.“ (Jasny problém = jasnéjsi FeSeni.)

3. Rozdélte problém na ¢asti. Velké problémy se obvykle skladaji z menSich. Rozdélte je na ¢asti: ,,Kde
se zasekava? Jsou to lidé, nastroje, procesy? Co o problému vim a co jesté potrebuiji zjistit? Co je to
problém?*

N4

mohou mit vyznam. Pomozte si otazkou: ,,Co bychom mohli zménit pravé ted? Co by z dlouhodobého
hlediska pomohlo problém vyresit?*

5. Vyhodnotte mozZnosti a vyberte feSeni. Které FeSeni je nejrychlejsi? Které FeSeni ma nejvétsi
dopad? Které feSeni je nejrealngjsi?

6. Udélejte prvni krok a sledujte vysledek. Nevite, zda to bude fungovat? Nevadi. Zkuste maly krok a
sledujte, co se zméni. Prizplsobujte a upravujte, jakmile uvidite, jak to funguije.

Pfiloha 2: Problémové scénare

Scénér 1: Nizk& motivace v préci

V mistni kavarné zacaly trzby vykazovat nizsi vykon. Zakaznici si stézuji na dlouhé ¢ekani a neochotu
personalu. Vedouci si vsiml, Ze nékolik zaméstnancd Casto chodi pozdé nebo si berou volno. Na
posledni poradé tymu zaznély stiznosti na nejasnou komunikaci, nepfedvidatelné zmény v rozvrhu
smén a nedostatek zpétné vazby. Vedeni pfemysli, jak situaci zlepsit, ale neni si jisté, kde zacit.
Problém se zda byt komplexni.

Scénar 2: Konflikt v tymu

V tymu mladych organizatord komunitnich akci se vytvofily napjaté vztahy. Dva ¢lenové se opakované
dostavaji do konfliktu kvdli rozdéleni Ukold. Ostatni se vyhybaji zasahovani, coz vede k frustraci. S
blizicim se datem konani akce nejsou Ukoly rovnomérné rozdéleny a nékteré se dokonce dubluji.
Komunikace probiha pfedevsim prostfednictvim zprav, ¢asto nejasnych nebo neuplnych. Vedouci
tymu nevi, jak situaci Fesit, aniz by vyvolal dalsi konflikt.

Scénar 3: Vysoka fluktuace dotasnych zaméstnanc(

V poslednich tfech mésicich bylo v mensim supermarketu pfijato 10 brigadnik{. Vétsina z nich odesla
po prvnim tydnu. DAvody uvadéné personalnim oddélenim jsou: nejasna ocekavani, Spatné vyskoleni
zaméstnanci a nizké mzdy. ZkuSeni zaméstnanci jsou pfepracovani, protoZze musi neustale Skolit nové
pracovniky. Zakaznici si stéZuji na zmatek u pokladen. Vedouci provozu tvrdi, Ze mladi lidé dnes
nechtéji pracovat, ale nevi, co s tim délat.

Scénar 4: Nefizené pracovni tempo
V jednom startupu dostali tfi mladi zaméstnanci za Ukol spustit novou webovou platformu. Termin je
napjaty, ukoly nejsou presné rozdéleny a kazdy se citi za vSe zodpovédny.




Pracuji dlouho, €asto i o vikendech. Po mésici jsou vSichni vyCerpani, vystupy jsou nekonzistentni a
komunikace vazne. Jeden z ¢len(l uvaZuje o odchodu. Tym si uvédomuje, Ze jejich tempo neni
udrZitelné, ale nevi, jak si préci Iépe zorganizovat.

Scénar 5: NelUspéch dobrovolnického projektu

Dobrovolnici planovali vytvofit na pozemku komunitni zahradu. Ziskali finan¢ni prostfedky a material,
ale pocatecni nadSeni opadlo. Nékolik lidi pFestalo chodit na schiizky, nikdo nesleduje, co se udélalo a
co je jesté treba udélat. Nektefi si stézuji, ze vse zlstalo jen na nékolika lidech. Obyvatelé sidlisté
zaGinaji byt skepticti. Vedouci projektu je demotivovan a pfemysli, zda ma vibec cenu pokracovat.

Pomaoc pro Skolitele:
Priklad systematického feseni problém( — Nizka motivace v préci

1. Zastavte se a podivejte se na problém.

Situace: V poslednich tydnech si vedouci tymu vSiml, Ze zaméstnanci délaji jen minimum, nepfichazeji
s novymi napady, neplni tkoly a vyhybaji se dobrovolnickym aktivitam.

Otazka: Co se déje?

Lidé nemaji chut do prace a neprojevuji Zadnou iniciativu.

2. Jasné a konkrétné pojmenujte problém.
Nizka motivace zameéstnanctl, ktera se projevuje nizkou aktivitou, nepInénim Ukol( véas a nezajmem o
spolupraci.

3. Rozdélte problém na Casti.
« Je problém ve vedeni (napf. nedostava se mu zpétné vazby, pochvaly)?
. Je zde nedostatek vyzev nebo piileZitosti k rdstu?
« Je tym pfepracovany nebo nevi, co se od néj oCekava?
« Ovliviiuje to atmosféru v tymu?

4. Hledejte dalsi moZnosti feSeni.
« Udélejte si Cas a prostor pro zpétnou vazbu a uznani.
« Zapojte tym do rozhodovani o projektech.
« Provadéjte ,.kontrolu pulsu® — kratky anonymni priizkum spokojenosti.
« Poradejte teambuildingy nebo spole¢né snidané.
« PFehodnotte pracovni napln a priority.

5. Vyhodnotte moznosti a vyberte Feseni.

Viybrané feSeni:
« Mésitni 15minutové ,kontrolni“ schiizky s kazdym ¢lenem tymu.
« Zkusebni systém odménovani napadd a iniciativy.

6. Udélejte prvni krok a sledujte vysledek.
Prvni krok: Vedouci naplanuje rozhovory se vdemi kolegy na pfristi tyden.
Po mésici vyhodnot'te zménu nalady a ochoty zaméstnanct zapojit se.




Pfiloha 3: Prace s komplexnim problémem

1. Identifikace slozek problému

Zjistéte, co vSechno tvofi problém — zuCastnéné osoby, systémy, faktory, okolnosti, zdroje napéti,
dUsledky.

Nejde jen o to, co se déje, ale také proc se to déje a kdo se na tom podili.

Hledejte odpovédi na otazky:

»Kdo nebo co je do toho zapojen/0? Kdo ma jakou roli? Jaké jsou disledky? Jaké faktory ovliviiuji
situaci?”

2. Kategorizace soucasti

Udélejte v seznamu slozek poradek. Rozdélte je do prehlednych kategorii, abyste Iépe pochopili, kde
problém zacing, co ho zhorSuje a jaké jsou moznosti zmény.

Doporucené kategorie:

Korenové priciny -— zakladni pficiny problému (napf. nedostatecnd komunikace, Spatné podminky).
Ovliviujici faktory — okolnosti nebo chovani, které problém zhorsuji (nap¥. stres, Spatna organizace).
MozZné oblasti pro zlepSeni — mista, kde by bylo mozné provést zménu nebo zlepSeni.

3. Které sloZky jsou klicoveé

Pomaha Ucastnik(im soustredit se. V komplexnim problému je mnoho slozek, ale ne viechny jsou stejné
dllezité. Urceni klicovych sloZek jim umozni zaméfit se na to, co je nejddlezité;si.

Jak na to:

Které slozky maji nejvétsi vliv na vznik nebo pretrvavani problému? Kdybychom vyfesili jen tuto

jedinou véc, co by se zménilo? Které faktory jsou spojeny s nejvétsi frustraci/nedspéchem?

4. Jak jsme problém rozdélili

Zamyslete se nad zvolenym pfistupem a dejte skupindm moznost pojmenovat jejich zplsob mysleni.
Jde o rozvoj metakognice — védomého pfemysleni o tom, jak myslime.

MozZné tvahy:

Jaky pfistup jsme zvolili (napf. nejprve jsme hledali aktéry, pak pficiny, ...)? Co ndm pomohlo problém
uchopit? Co bylo naro¢né? Co bychom udélali jinak.

Pfiloha 4: Pripad popisujici problém

Pripad 1 — Nespokojenost zakaznikd

NaSi zakaznici si stale Cast&ji stéZuji na naSe sluzby. Z recenzi vyplyva, Ze nékteri hovofi o pomalé
reakéni dobé, jini o neochotném pfistupu personalu a dalsi zminuji nejasné informace na nasSich
webovych strankach. Nevime, v em je vlastné hlavni problém a kde zacit.

P¥ipad 2 — Spatna tymova prace

V naSem tymu panuje napéti. Néktefi kolegové se citi pretizeni, jini maji pocit, ze jejich nazory nikdo
nebere vazné. Spoluprace se zasekava a terminy se ¢asto nedodrzuji. Mame dojem, Ze problém je v
komunikaci, ale nedokdzeme ho pojmenovat.

Pfipad 3 — Nefunk¢ni pracovni postup

Proces zpracovani objednavek je zdlouhavy a ¢asto nachylny k chybam. Kazdé oddéleni pracuje tzv.
»,pO svém“ a nékdy zapomina predavat informace. Manazefi nas upozorfiuji, Zze zakaznici zaCinaji
odchazet ke konkurenci.
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! Pripad 4 — Klesajici moralka zaméstnanc(

V poslednich mésicich jsme si v8imli, Ze lidé v tymu jsou méné motivovani. Délaji jen to, co musi,
vyhybaji se iniciativé a pfFibylo pracovnich neschopnosti (PN). Neni jasné, zda je to pfepracovanosti,
Spatnym vedenim nebo nécim jinym. Vedeni Zada o navrhy reseni.

Pfipad 5 — Problém s adaptaci nové pfichozich pracovnik(

V nasi spolecnosti se Casto stava, Ze novi zaméstnanci nemaji pocit, Ze tzv. ,,zapadli“, a do t¥i mésic(
odchéazeji. Nevime, zda jim chybi podpora, Skoleni nebo jasné zadani. Adaptace trva prili§ dlouho a
spolecnost prichazi o penize.

Pfipad 6 — Odpor ke zméné

V ramci digitalizace se zavedl novy systém pridélovani Ukol(. Mnoho zaméstnancl se vSak brani,
protoZe systém nepouZivaji, stéle si posilaji e-maily a vie se zpomaluje. Néktefi fikaji, Ze jim novy
systém pripada slozity, ale odmitaji Skoleni.

Pfiloha 5: Pracovni list — Pojmenovani problému a zmapovani reSeni

1. PFeCtéte si popsany problém.
2. Jak byste vlastnimi slovy definovali hlavni problém.
Co je podle vas vliastnimi slovy jadrem problému? O co vlastné jde?

MUj popis problému:

3. Jaké jsou zakladni prvky vaseho problému?
Zamyslete se nad tim, co vSechno s problémem souvisi.

4. \lytvorte tymové ,,mapy feSeni".

Na flipchart nakreslete mapu feSeni: uprostfed bude nazev problému. Kolem néj napiSte mozna feSeni
nebo opatfeni. Propojte podobna nebo pfFibuzna feSeni. PouZivejte barvy, Sipky, ikony — budte vizualni
a kreativni!

Napovéda: Nebojte se ji rozdélit na mensi ¢asti. Malé kroky maji velky vyznam.
5. Pojmenuite svdj problém jednou vétou nebo nazvem. Pojmenujte problém.

Pfiloha 6: Seznam vyzev

1.Navrhy na podporu udrZeni zakaznikd na konkurenénim trhu.

2.ZjednoduSeni komunikace mezi vzdalenymi tymy.

3.Snizeni mnoZstvi odpadu a zlepSeni udrzitelnosti pfi baleni vyrobka.

4.Zlepseni tymové prace béhem napjatych termind projektd.

5.ReSeni problému vyhofeni zaméstnancl a podpora rovnovahy mezi pracovnim a soukromym
Zivotem.






PROAKTIVNI PRISTUP
\V PRACOVNIM PROSTREDI

Cile bloku:
« Pochopit proaktivni pFistup.
« Analyzovat situaci a vypracovat vlastni proaktivni strategii FeSeni.
« Rozpoznat rozdil mezi proaktivnim a reaktivnim chovanim.
« |dentifikovat pfilezitosti pro proaktivni pfistup v budoucnu.

Skupina:
12 - 20 Gcastnik(

Materidl:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera.
« Aktivita 1: Rozstfihané karticky v obalce z pfilohy 2.
« Aktivita 2: Karty scénarli — jedna pro kazdy tym z pfilohy 3.
« Aktivita 3: Vytisténé a vystfizené karty z prilohy 4 - vSechny karty jsou 3x, priloha 5 pro kazdého
Gcastnika.

Délka v minutach:
150 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Proaktivni detektivove
Aktivita 2: Jak byste se zachovali vy
Aktivita 3: Cesta k proaktivnimu zaméstnanci

Instrukce:

Aktivita 1: Proaktivni detektivové (40 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) prezentaci z prilohy 1,

b) rozstfihejte karticky a vloZzte je do obéalky pro kazdy tym z pfilohy 2.

Priibéh vzdélavaciho bloku:

Na zaCatku Skolitel prostfednictvim prezentace predstavi nové téma Skoliciho bloku, které se bude
vénovat proaktivhimu chovani v pracovnim prostfedi. Aby Ucastnici pochopili rozdil mezi proaktivnim
a reaktivnim chovanim, budou jim informace pfedany prostfednictvim prezentace podle pfilohy 1
(Rozdil mezi proaktivnim a reaktivnim chovanim).

Po prezentaci $kolitel rozdéli G¢astniky nahodné do tymd po 3-5 lidech. Kazdy tym dostane obalku s
rozstiihanymi kartickami (pfiloha 2). Ukolem &len( tymu je vyloZit karticky a roztfidit je do 2 skupin:
na ,,proaktivni nebo ,reaktivni“ chovani. V tymu si Ucastnici navzajem vysvétli, proC jej zaradili do
dané skupiny. Kazdy tym si vybere 2 karty, jejichZ zafazeni bylo nejnaro¢néjsi.



Po roztfidéni kazdy tym predstavi vybrané karty a vysvétli, proc je zafadil do prislusné skupiny. !-‘
A

Na konci aktivity Skolitel shrne, pro€ zaméstnavatelé davaji pfednost proaktivnim lidem. \ é
\
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« Mohou se rychleji pFizpdsobit.

« Setfi Cas a energii tymu.

« P¥inaSeji nové napady a Fedeni.

« Jsou nezavisli, ale umi spolupracovat.

« Posouvaji tym a spole¢nost kupfedu, nejenom ,,drzi krok".

Aktivita 2: Jak byste se zachovali vy (60 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:
Skolitel pripravi:
a) karty scénard (jedna pro kazdy tym — priloha 3).

Prdibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozdéli Ggastniky do malych skupin po 3 lidech. Ukolem kaZdé skupiny bude po dvouminutové
pfipravé predvést mini scénku (3 minuty) na zakladé vylosovaného scénare (pfiloha 3). Ve scénce
nezminuji problém, ktery je ve scénéri uveden.

Po pfipravé vSech skupin zacne hrat prvni skupina, trenér sleduje ¢as. Po odehrani mini scénky maji
ostatni Gcastnici za Ukol pojmenovat problém, ktery skupina vyreSila. Poté ve scénce pokracuje dalsi
skupina a aktivita se opakuje aZ do posledni skupiny.

Na zaveér Skolitel pozadéa Gcastniky, aby vyjmenovali, jaké dovednosti byly b&hem proaktivnich scének
nejvice pritomny. Skolitel je zapie na flipchart a aktivitu zakon¢i shrnutim proaktivnich pFistupd.

Aktivita 3: Cesta za proaktivnim zaméstnancem (50 min.)

Pfiprava pfed aktivitou:

Skolitel pripravi:

a) vytisténé a vystfizené karty z prilohy 4 — vSechny karty jsou ve tfech vyhotovenich,
b) pfiloha 5 pro kazdého Ucastnika.

Prdibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozmisti karty (z pfilohy 4) po mistnosti. Kazdy Ucastnik si vybere dvé, které s nim nejvice
rezonuji. Ukolem Ugastnika je zamyslet se nad vybranymi kartami. Poté Ggastnici vytvofi nahodné
skupiny po 3 lidech a v kruhu si navzajem sdéli své odpovédi na vybrané karty.

Po sdileni v malé skupiné UCastnik pFedstavi jednu odpovéd od Ucastnika sediciho po jeho pravici,
napr. ,,Jan pfi praci na zahradé ¢ekal na pokyny od vedouciho, misto aby se ho zeptal, co ma délat.”
Timto zplsobem si vSichni Gcastnici navzajem predstavi odpovédi souseda sediciho po jejich pravé
ruce na jednu vybranou kartu.

Na konci aktivity Skolitel shrne proaktivni chovani mladého ¢lovéka — budouciho zaméstnance.



Mlady ¢lovék, ktery se pfipravuje na vstup na trh prace, mlze na zaméstnavatele zapUsobit nejen
svymi schopnostmi, ale také svym prfistupem. Proaktivni chovéni je jednou z nejvice cenénych
dovednosti. Znamend to byt iniciativni, zvidavy, ochotny ucit se a pfispivat, i kdyZ to neni vyslovné
vyZadovano.

Dalsi Ize vypracovat podle pfilohy 5 (pfipravené pro Gcastniky jako podpdrny material).




PRILOHY

Pfiloha 1: Rozdil mezi proaktivnim a reaktivnim chovanim

(pFirucka pro Skolitele)

Proaktivni chovéani
Clovék s proaktivnim pfistupem jedna s pFedstinem, predvida situace a hleda feseni dfive, nez
problémy nastanou. Je iniciativni, samostatny, orientovany na feSeni a ne¢eka na pokyny.
Charakteristiky proaktivniho chovani:

« Predvida potfeby a zmény.

« Navrhuje zlepSeni, aniz by byl poZadan.

« SnaZi se mit véci pod kontrolou.

« Je zodpovédny a méa zajem na vysledku.

« Jednani z vlastni iniciativy — Co mohu udélat?
Priklad ze svéta prace:
Zameéstnanec si vSimne, Ze novi kolegové neuméji dobfe pouZivat systém evidence pracovni doby a
dochazky, a tak se nabidne, Ze vytvori jednoduchy navod, ktery bude sdilet s tymem.

Reaktivni chovani
Clovék s reaktivnim pFistupem reaguje pouze tehdy, kdyZ se néco stane — ¢eka na pokyny, necha se
ovlivnit okolnostmi a pracuje pouze v reakci na podnéty.
Charakteristiky reaktivniho chovani:
« Resi se pouze v pFipadé, Ze se vyskytne problém.
« Spoléha na to, Ze mu ostatni feknou, co méa délat.
« Citi se jako ,,0bét okolnosti“ — nemdze s tim nic délat.
« Vyhybé se odpovédnosti.
» Reaguje z pozice ,,Cekd, co se stane“.
Priklad ze svéta prace:
Zaméstnanec si v§imne, Ze kolega déla chybu, ktera se mize opakovat, ale nic nefekne, protoze si
pomysli ,,mné do toho nic neni“, a ¢ek4, jestli si toho vSimne $éf.

Pfiloha 2: TFidici karty: proaktivni vs. reaktivni chovéani

Proaktivni chovani (sprévné zafazené do této skupiny):
1.Zaméstnanec si sdm zjisti, co potfebuje védét o novém projektu, a zapiSe si poznamky.
2.Po obdrzeni zpétné vazby se zamysli nad tim, jak svou préci zlepsit, a vypracuije plan.
3.Kdy? vidi, Ze kolega nestih4, nabidne mu pomoc, aniz by ho o to nékdo poZadal.
4.Navrhne zménu pracovniho postupu, kterd by tymu usetfila ¢as.
5.Dobrovolné se prihlasi na Skoleni, aby novy kol lépe zvladl.
6.Upozorni, Ze pokud se nezméni systém komunikace, muze dojit k nedorozumeéni.

Reaktivni chovani (spravné zarazené do této skupiny):
1.Ceka, a7 mu $éf Fekne, co ma délat, i kdyZ ma volno.
2.Béhem schiizky nefekne nic, i kdyZz ma napad na zlepseni.
3.Kdyz se vyskytne problém, fekne: ,,Ja za to nemdzu.“
4.Chybu kolegy ignoruje, protoZe ,,neni $éf*.
5.Skoleni se nezG&astni, protoZe ,,ho nikdo nenutil“.
6.StéZuje si, Ze zadani je Spatné, ale nic neobjasniuje.




Pfiloha 3: Pracovni situace — jak byste se zachovali

« Vas nadfizeny vdm zada ukol, ale neni zcela jasné, co presné od vas ocekava.
Jak byste se s tim vyporadali?

« Vidite, Ze novy kolega ma problém s firemnim systémem, ale nikdo mu nepomaha.
Jak zareagujete?

« Termin ukonceni projektu se bliZi a tym je v Gtlumu. Neni to vaSe chyba.
Budete reagovat, nebo pockate, co udéla manazer?

« Obdrzeli jste zpétnou vazbu, Ze jste béhem konzultace psobili nezi¢astnéné.
Co budete délat dal?

« Béhem prvniho tydne v praci nemate mnoho Ukold.
Jak vyuZijete Cas?

« Interni $koleni zmifuje zpUsoby, jak zlepsit komunikaci v tymu.
Zapojite se do diskuse, nebo budete micet?

« Zjistite, Ze vas napad pomohl tymu zvysit efektivitu.
Jak ho vyuzijete? Reknete to vedoucimu?

« Vas$ nadrizeny ugini rozhodnuti, se kterym nesouhlasite a které mize mit nasledky.
Vyjéadfite svlj nazor, nebo si ho nechate pro sebe?

« PFi praci objevite moZnost vylepsit stavajici postup, ale nejste si jisti, zda je vhodné jej
navrhnout.

Budete na situaci reagovat, nebo zlstanete u starého postupu?

« Dostanete kol mimo vasi specifikaci — je to vyzva, ale bojite se, Ze ji nezvladnete.
Jak k tomu budete pfistupovat?

Pfiloha 4: Karty — cesta k proaktivnimu zaméstnanci

Karta 1: Kdy jsem naposledy prevzal/a iniciativu, aniz by mé nékdo pozadal?

Karta 2: V jakych situacich ¢ek&m na druhé, i kdyZ bych mohl/a jednat sam za sebe?

Karta 3: Jaké obavy mi brani byt v praci nebo v tymu aktivnéjsi/reaktivné;si?

Karta 4: Co bych mohl/a udélat pro to, abych se v novém pracovnim prostfedi citil/a jistéji?
Karta 5: Jak vypada ,,proaktivni“ zaméstnanec? Jaké ma vlastnosti?

Karta 6: Jaké konkrétni dovednosti bych chtél/a rozvijet, abych byl/a samostatnéjsi?

Karta 7: V jaké oblasti bych mohl/a navrhnout zlep3eni — ve firmé, v tymu, v organizaci?

Karta 8: Podle ¢eho poznam, jak podpofit kolegu, ktery méa problémy?




Karta 9: V jakeé situaci bych mohl/a dobrovolné projevit svou iniciativu?

Karta 10: Jak mohu aktivné ziskavat zpétnou vazbu ke své praci?

Karta 11: Co mohu udélat pro to, aby se novy kolega citil jako soucast tymu?

Karta 12: Jak mohu v tymu podporovat otevienou komunikaci?

Karta 13: Kdy jsem naposledy navrhl/a zlepSeni tymové spoluprace?

Karta 14: Jak reagovat, kdyZ tym potfebuje pomoc, ale nikdo o ni pfimo nepozada?
Karta 15: Jaky pFinos ma moje proaktivita pro mdj tym?

Karta 16: Jak bych chtél/a ovlivnit svého budouciho zaméstnavatele?

Karta 17: Co mé motivuje k iniciativé a co mé od ni odrazuje?

Karta 18: Jak by vypadal m{j ,.idealni prvni den v nové préaci“ z hlediska proaktivity?
Karta 19: Co bych udélal/a jinak, kdybych mél/a moZnost vrétit se na své posledni pracovisté?

Karta 20: Ktery z mych dosavadnich ¢ind nejlépe vystihuje proaktivni chovani?

Pfiloha 5: Jak vypada mlady proaktivni Clovék v préci

« Zajima se o déni ve firmé, pta se, jak mlize byt uzitecny.

« Prichazi s napady, jak néco zlepsit, zefektivnit nebo vyresit.

« Neboji se zeptat, kdyZ né¢emu nerozumi a pak si informace sam vyhleda.

« Neceka na pokyny, ale pfemysli, co mlize udélat samostatné.

« Zajima ho zpétna vazba, aby se mohl zlepSovat.

« Sleduje vyvoj ve svém oboru, uci se novym veécem a rozviji své dovednosti.

« Ke svym ukolGim pfistupuje zodpovédng, planuije si ¢as a drZi slovo.

« Pomaha kolegtim, kdyz vidi, Ze néco potfebuiji, i kdyzZ to neni jeho povinnost.
« Respektuje pravidla, ale neboji se navrhnout zménu, pokud vidi lepsi FeSeni.

Pro¢ je to dulezité?
« Zameéstnavatelé hledaji lidi, ktefi umi ,,myslet hlavou* a jsou spolehlivi.
« Proaktivni zameéstnanci Setfi €as, pFinaSeji hodnotu a zlepSuji atmosféru v tymu.
« V konkuren¢énim pracovnim prostfedi se mlzou od ostatnich odlisit pravé proaktivitou.




ROZHODOVANI
\V PRACOVNIM PROCESU

Cile bloku:

« Porozumét technikdm rozhodovani.
« Generovat feseni pro rlizné rozhodovaci taktiky.
« Uvédomit si rlizné typy ,tlak(“, které ovliviiuji rozhodovani.

Skupina:
12 - 20 Gcastnikd

Material:
« Flipchart, flipchartoveé papiry, papir, fixy, pera, popisovace.
« Aktivita 1: Prezentace (pfiloha 1), karty (pfiloha 2), pracovni list (pfiloha 3).
« Aktivita 2: Karty z pfilohy 5.
« Aktivita 3: Vystfihnéte karty pro kazdou osobu ve hre podle pfFilohy 6.

Délka v minutach:
120 minut

Shrnuti:
Aktivita 1: Rozhodovaci techniky

Aktivita 2: ,,3-2-1 GO!*
Aktivita 3: ,,Rozhodovani na tenkém ledé*

Instrukce:

Aktivita 1: Rozhodovaci techniky (50 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) prezentaci podle pfilohy 1: Rozhodovaci techniky,

b) vytiskne a rozstfiha situacni karty z pfilohy 2 tak, aby kazdy tym mél 3 karty,

c) pro kazdy tym vytiskne 3x pracovni list Rozhodovaci techniky v praxi (pfiloha 3).

Prdbéh vzdélavaciho bloku:

Na zaCatku Skoleni Skolitel uvede téma Skoleni: ,,Zaméstnanci se ¢asto ocitaji v situaci, kdy se od nich
ocekava splnéni vice Ukold ¢i pozadavk( nadfizeného soucasné. Jsou postaveni pred otazky: ,,Co udélat
jako prvni? Naco je tfeba se zamérit?*

Po Gvodu $kolitel prostfednictvim prezentace predstavi tfi techniky, které Gc¢astnikim pomohou pfi
rozhodovéni. Prezentace bude pfipravena podle pfilohy 1.

Po prezentaci nabidne Ggastnikim moznost vyzkouset si rozhodovaci techniky prakticky. Ugastnici
budou rozdéleni do tym& po 4-5 lidech.




Kazdy tym si vylosuje 3 karty z ,rozhodovaci krabice* (pfiloha 2) — kazda karta obsahuje modelovou
situaci z pracovniho prostiedi. Ukolem tymu je b&hem 10 minut (3kolitel sleduje as) prostfednictvim
tymové diskuse spolecné rozhodnout, co by udélal jako prvni. Kazdy tym dostane jako pom(cku 3x
vytistény pracovni list (pfiloha 3).

Po uplynuti ¢asu zastupce tymu predstavi vsem Ucastnikim, jaké rozhodnuti v dané situaci z karty tym
ucini jako prvni. Zastupce tymu vysvétli, kterd technika byla pfi rozhodovani nejjednodussi a proc.
Béhem prezentace Skolitel zapiSe pouziti techniky na flipchart. Podle toho se urci, ktera z nich byla
Ucastniky nejvice preferovana.

Po predstaveni vystupl viech tymd Skolitel pozada Gcastniky, aby kazdy z nich napsal na listedek
motivaéni myslenku nebo slovo, které mlze lidem pomoci pfi jejich rozhodovani. Kazdy Géastnik pak

pFistoupi k flipchartu, mySlenku precte a nalepi ji.

Na konci sezeni $kolitel podékuje Gcastnikiim za jejich povzbuzeni a vyvési flipchartovy papir s jejich
mySlenkami na viditelné misto v mistnosti.

Aktivita 2: ,,3-2-1 GO!* (30 minut)

Pfiprava pFed aktivitou:
Skolitel pFipravi karty z p¥ilohy 5.

Priibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozdéli u¢astniky do malych tym( (4-5 Gcastnika).

KaZdé skupiné da stejnou kartu situace (vyberte si z pFilohy 5).

Kazda skupina ma 3 minuty na brainstorming, zaméfi se na 3 feSeni— 2 nejrealnéjsi — 1 konecné
rozhodnuti. Skolitel jim pfipomene, Ze stres a ¢asovy tlak jsou soucasti pracovniho prostredi — neméli
by se bat délat chyby.

Po tfech minutach skupiny kréatce predstavi své kone¢né rozhodnuti ostatnim. A na bodovaci ¢aru
(body 1-10) na flipchartu vyznaci body za rychlost — kvalitu — soudrznost tymu, které by sami udélili.

Na zavér Skolitel vyzve tymy, aby se vzajemné inspirovaly a podélily se o taktiky, které jim pomohly
ucinit efektivni rozhodnuti.

Aktivita 3: ,,Rozhodovani na tenkém ledé* (40 minut)

PFiprava pfed aktivitou:
Skolitel pfipravi pro kazdou osobu rozstfihané karty podle pfilohy 6.

Priibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel vybere 5 G&astnikl pro hrani roli. Kazdy Ucastnik obdrZi karticku se svou roli, kterou ma hrat
(podle prilohy 6). Ostatni Ucastnici budou pozorovateli a jejich Ukolem bude urit, jaké role G€astnici
ve hie méli.

Hra na hrdiny pojedndva o novém brigadnikovi, ktery se musi rozhodnout, zatimco se mu v hlavé
postupné rodi napady, jez nasledné ztvarfuji ostatni ¢lenové hry. Po konetném rozhodnuti osoba
»Rozhodovatele®, tedy osoba, ktera rozhodnuti ucinila, zdlvodni, pro¢ se rozhodla pravé tak, jak se
rozhodla.




Po hrani roli Skolitel pozada Ucastniky, aby uvedli, které hodnoty (nebo obavy) se objevovaly nejcastéji
a jakeé byly jejich charakteristiky.

Po spole¢ném brainstormingu vyzve jednotlivé ,hlasy“, aby predstavily, koho ztvarnily a jakou roli
hraly.

Na zavér Skoleni Skolitel shrne: ,,Kazdé rozhodnuti, které ¢lovék ucini, je ovlivnéno Zivotni zkuSenosti,
logikou, ddlezitymi hodnotami, emocemi a strachem. At uz se rozhodujeme my nebo nékdo jiny,
meéjme v situacich vZdy na paméti, Ze ucinéné rozhodnuti je pro daného Clovéka v danou chvili to
nejlepsi. A to i v pfipadg, Ze byste to vy osobné udélali jinak.*



PRILOHY

Pfiloha 1: Rozhodovaci techniky

Technika 1: Pravidlo 80/20 (Paretliv princip) — zpravidla plati, Ze 20 % pficin zplsobuje 80 %
nasledkd.

Jak to poméaha pfi rozhodovani.
Pokud méate mnoho moznosti nebo Ukoll, zamérte se na nejefektivnéjsi ¢innosti — 20 %, které budou
mit nejvétsi dopad.

Pfiklad ze svéta préace:
Pokud se béhem pfipravy akce néco pokazi, nefeste vSe najednou. Zamérte se na klicovy problém,
ktery ovliviiuje nejvice véci (napf. nefunkéni ozvuceni — ovlivni celou akci).

Technika 2: Stanoveni priorit pfi rozhodovani (naléhavé vs. dilezité)
Casto se pouziva Eisenhowerova matice:

« DUlezité a naléhavé — udélejte to hned.
« Dulezité, nikoli naléhavé — plan.

« Naléhavé, nedilezité — delegovat.

« Ani naléhavé, ani dllezité — preskodit.

Jak to poméahé pfi rozhodovani.
Umo?ziiuje rychle tfidit tkoly podle skute¢né dilezitosti, nikoli podle Sumu a chaosu.

Priklad ze svéta prace:
Mate 5 Ukol(, ale jen 30 minut. Zaméfte se nejprve na ten, ktery ma velky dopad (napf. kontrola
prezentace pred klientem) — ne na to, Ze nékdo napfiklad jen Zada lepici pasku.

Technika 3: Strategie ,,nejhorsiho pfipadu*
PoloZte si otazku: ,,Co nejhorsiho se mize stat, kdyz se rozhodnu takto.*

Jak to poméaha pfi rozhodovani.
Snizuje Uzkost z rozhodovani — kdyz si uvédomite, Ze nejhorsi scénér je zvladnutelny, mlzete se
rozhodovat rychleji.

Priklad ze svéta préace:
Pfemyslite, zda mate svému nadfizenému fict, Ze né€emu nerozumite. ,,V nejhorsim pripadé“ — fekne
vam, abyste si to nastudovali. Ale je to lepsi neZ predstirat, Ze to vite, a udélat chybu.

Pfiloha 2: Box pro rozhodovani — situacni karty

Karta 1 —,,Zékaznik, ktery méa vzdycky pravdu*

KdyZ pracujete v restauraci, zakaznik kfici, Ze jeho jidlo je studené, a chce ho reklamovat. Vy vite, Ze
jidlo bylo podavano dostate¢né teplé a ostatni zdkaznici si nestéZovali. Vedouci neni pritomen.

Jak zareagujete? Udélejte rychlé, ale profesionalni rozhodnuti.




Karta 2 —,,Chybégjici zasoby*

Jste brigadnik ve skladu a zjistite, Ze jeden z dCleZitych vyrobkd, ktery by mél byt pfipraven k expedici,
neni nikde na sklad&. Séf vas pozada, zda by mohl objednavku odeslat do 10 minut.

Co udélate? Rozhodnéte se co nejrychleji a nejzodpoveédnéji.

Karta 3 —,,Nedorozuméni u pokladny*

Zakaznik vas obvini, Ze jste mu Spatné vratili. V&S kolega tvrdi, Ze jste mu vratili spravné. V obchodé je
hodné lidi a situace se vyhrocuije.

Jak situaci vyreSite, abyste zakaznika uklidnili a nevyhrocoval se konflikt?

Karta 4 —,,Team Chaos*

PFi spole¢ném ukolu v praci musi va$ tym prezentovat vysledky zakaznikovi. Dva kolegové se vSak na
postupu neshodnou a odmitaji spolu komunikovat. Prezentace zacina za 15 minut.

Jak zareagujete, pokud chcete, aby tym podal spole¢ny vykon?

Karta 5—,,Ne¢ekana zména planu“

PFisli jste do préace a zjistili jste, Ze musite zastoupit kolegu z Uplné jiného oddéleni, o kterém nic
nevite. Vas nadfizeny vam dé jen z&kladni informace a o¢ekav4, Ze se rovnou pustite do préce.

Jak se v této situaci rozhodnete jednat? Jaky bude vas prvni krok?

Pfiloha 3: Pracovni list —Rozhodovaci techniky v praxi

Nazev situace:

Ukol: Zkuste najit Feseni pomoci tfi rozhodovacich technik.
Technika 1: pravidlo 80/20
Které 1-2 véci ovlivni vétsinu vysledkl (nap¥. spokojenost hostd, Gspéch akce)?

Odpovéd:

Technika 2: Rozhodovani podle priorit
Roztfidte Ukoly podle jejich ddleZitosti a naléhavosti.

Dllezité a naléhavé:

Dllezité, nikoli naléhavé:
Naléhavé, nedllezité:
Neddlezité, nikoli naléhavé:

Technika 3: Strategie ,,nejhorsiho pFipadu®
Co nejhorsiho se mize stat, kdyZ se rozhodnete?
Je tento nejhorsi scénar pfijatelny nebo zvladnutelny?

Odpoveéd: Jaky je nejhorsi mozny scénar?

Shrnuti vasi strategie
Jaké rozhodnuti udélate jako prvni a proc?




Pfiloha ¢. 4 Pracovni situace

(pFirucka pro Skolitele)

Jste brigadnik na akci (napf. konferenci), kde mate na starosti technickou podporu.
30 minut pFed zaCatkem zjistite, Ze:

« projektor nefunguje,

o jiZ pFijizdéji hosté,

« vas kolega, ktery to mél zaridit, ma zpozdéni,

« Ve stejnou dobu vam zavola $éf, aby vam potvrdil poledni menu pro VIP hosty.

Jak pouzivat techniky:
Technika 1: pravidlo 80/20
Jakych 20 % ovlivni 80 % vysledku?
Klicovy je funkéni projektor. Pokud jej neopravite nebo nevyménite, akce se nezdafi.
Rozhodnéte se nejprve fesit technologii a pak teprve telefonuijte.
Technika 2: Rozhodovani podle priorit
Pomozte si matici dllezZitého a naléhavého:
« Dulezité + naléhavé: Projektor — vyfesit nyni.
« Naléhavé, nedllezité: Vybér nabidky mlzete odloZit — (napf. tim, Ze napiSete svému $éfovi:
,Ozvu se vdm za 15 minut®).
Technika 3: Strategie pro nejhorsi pripad
Co nejhorsiho se mize stat?
KdyZ nezvednete telefon, $éf bude nestastny, ale vy to jesté mlzete vysvétlit.
Pokud nebude fungovat projektor, hosté nic neuvidi = velky problém.
| ten ,,nejhorsi pfipad*“, kdy hovor odloZite, je méné rizikovy.

Pfiloha 5: Situacni karty

Situace 1 - Technika selhava

Na akci pracujete jako doCasny pracovnik. Za 5 minut ma zacit prezentace pro klienty, ale projektor
nefunguje a prednasejici panikari.

Ukol: Navrhnéte 3 Fedeni — vyberte 2 redlna — rozhodnéte se pro 1 feSeni.

Situace 2 — Nepfipraveny tym

Vas tym se chysta prezentovat vysledky své prace. Dva kolegové se vSak pohadali a odmitaji spolu
komunikovat.

Ukol: Navrhnéte 3 zplsoby, jak zachranit prezentaci s narusenou tymovou harmonii.

Situace 3 — Zakaznik pod tlakem

Pracujete na ,infopultu“. Pfijde naStvany zakaznik a Fik4, Ze nedostal, co si objednal. V&3 kolega tvrdi,
Ze vSe probéhlo v poradku. Vedouci je pryc.

Ukol: Navrhnéte 3 mozné pristupy k zakaznikovi — vyberte nejvhodngjsi fesent.

Situace 4 — Pracovni pretiZzeni

Najednou zjistite, Ze musite zvladnout tfi Ukoly najednou: doplnit zboZi, vyplnit formulaF pro
vedouciho a zaroven pomoci zakaznikovi. Kazdy néco chce, a to hned.

Ukol: Navrhnéte 3 zpQsoby, jak nastavit pofadek a komunikovat s lidmi kolem sebe.

Situace 5 - Neocekavané selhani kolegy

Vas kolega, ktery mél pfipravit vizualizace pro dlleZitou udalost, dnes rano onemocnél. Akce zagina za
dvé hodiny. Nikdo jiny grafiku nedélal, ale vy mate alespon zakladni zkuSenosti.

Ukol: Navrhnéte 3 mozna feSeni této situace — rozhodnéte, jak postupovat.




Pfiloha 6: Rozhodnuti a jejich vliv

w

Postup: ,,Rozhod¢i“ nahlas predstavi, kdo je a o ¢em se mé rozhodnout. Poté jednotlivé ,,hlasy“ nahlas
feknou nékolik vét ze scénare. Nakonec ,,rozhod¢i“ rozhodne, co udéla.

Osoba: ,,Rozhodujici osoba“

»Rozhod¢i“ Fikd nahlas: ,,Jsem mlady brigadnik/brigadnik v maloobchodé. Pracuji teprve nékolik dni. V
sobotu odpoledne je v obchodé hodné zakaznik( a kolega, ktery mél sluzbu se mnou, se omluvil.
Vedouci mé pozada, abych zUstal jesté dvé hodiny prestas, protoZe obchod nestiha. Problém je v tom,
Ze uz mam naplanovanou akci s prateli, kterou bych nestihl. Citim se pod tlakem, protoZe jsem novy,
ale zaroven mam pocit, Ze je dllezity i mdj osobni Zivot.“

Postupné budou hlasy sly3et:
Osoba: Hlas logiky
Vasim Ukolem je pfindSet racionalni argumenty. Pfemyslejte o tom, co je praktické, co ma nejmensi
riziko, jaké jsou dUsledky rozhodnuti z hlediska prace.
« Myslete prakticky — zlistanete, pomUZete tymu a mozna ziskate dlivéru manaZera.
« Pokud odejdete, je mozné, Ze vas pristé nezavolaji do préace.
« Racionalita fika, Ze prace je nyni prioritou — jste zodpovédni za sluzby.

Osoba: Hlas emoci
Zameérte se na to, jak se citi ,,rozhodujici osoba“. Vyjadrete své pocity — hnév, zklamani, tlak, radost.
Pfipomeiite si lidskou stranku rozhodnuti.

« Citite se pod tlakem — je pfirozené byt naStvany.

« Jevam lito, Ze jste pfisli o néco, na co jste se tésili.

« Pokud zUstanete, budete smutni a mozna na sebe nastvani.

Osoba: Hlas hodnoty
Zameéfte se na osobni zasady a mordlni dilemata. Pfipomerite si, co povaZzujete za spravné, co je
spravedlivé vigi préaci i vaci vam samotnym.

« Kdybyste se méli rozhodnout na zakladé svych hodnot, co byste udélali?

« Chcete byt osobou, na kterou je spolehnuti, ale také osobou, kterd si v&Zi svého volného ¢asu.

Osoba: Hlas strachu
Promluvte si 0 obavéch a rizicich. Co se mlize pokazit? Jaké jsou disledky, pokud se rozhodne $patné?
Pomozte odhalit vnitini nejistoty.

« Co kdy?Z si to vedouci zapamatuje a neda vam dalsi sménu?

« Obavate se, Ze ztratite dlivéru nebo budete povazovani za nespolehlivé.

« Bojite se, Ze néco pokazite a lidé si to budou pamatovat.

»,Rozhodovatel“ si vybere jednu alternativu nebo si vymysli jinou:
,Vasim Ukolem je naslouchat viem hlastim. Na zavér se rozhodnéte, co byste v dané situaci udélali vy a
vysvétlete proc.*
« Rozhodl jsem se zUstat, protoze chci ukazat, Ze jsem zodpovédny. | kdyZ mé to mrzi kvdli mym
pratellim.
« Rozhodl jsem se odjet, protoze jsem si vazil svého volného €asu, svého planu s prateli — pristé se
pokusim domluvit pfedem, abych nedélal takova rozhodnuti pod tlakem.






MOTIVACNI PRISTUPY V PRACI

Cile bloku:
« Poznat rozdil mezi vnitfni a vnéjsi motivaci.
« Umét identifikovat vnitfni motivacni faktory v pracovnim prostredi.
« Umét rozpoznat typy motivace.
« Znat nastroje a techniky k udrZeni vlastni motivace.
« Popsat prvky presvédcovaciho a motivacniho projevu.
« Vyzkouset si proces uceni se nové dovednosti.
« Uvédomit si, jakou roli hraje motivace v osobnim rozvoiji.

Skupina:
12 - 20 Gcastnikd

Material:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, listecky (malé karticky), fixy, pera.
Aktivita 1: Pracovni list - pfiloha 1, karty z pfilohy 2.
Aktivita 2: Pfiloha 4.
Aktivita 3: PFilohy 5, 6, 7 a velky papir pro skupiny.
Aktivita 4: telefony/tablety s pFistupem na internet, origami papir, karticky, balan¢ni rekvizity,
pocitace s programem Canva, pfilohy 8a 9.
Aktivita 5: Prezentace (pfiloha 10), karty z pfilohy 11.

Délka v minutach:
290 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Interni versus externi motor

Aktivita 2: Motivacni kompas - zjistéte, co vas pohani
Aktivita 3; Jak se nakopnout, kdyZ se mi nechce

Aktivita 4: Viyzva k rdstu - naucte se néco nového za 30 minut
Aktivita 5: Hlas motivace

Instrukce:

Aktivita 1: Palubni a pFivésny motor (90 minut)

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel vytiskne pfilohu 1 a karty z p¥ilohy 2 pro kazdého Ggastnika.

Priibéh skolent:

Skolitel pFivita Gastniky a pfedstavi téma 3koleni: ,,Dnes se budeme zabyvat tématem motivace, ktera
ovliviiuje to, jak se citime a jak pracujeme v préci. Podivdme se na rizné pohledy na motivaci.
Zacneme zkoumat faktory vnitfni a vnéjsi motivace. Nyni se podivame na to, co ¢lovéka pohani - zda
pracuje pro penize, nebo pro pocit, Ze to, co déla, ma smysl.“



Skolitel rozda Gcastnikim listecky (malé karticky) a pozada je, aby si vzpomnéli na posledni
zaméstnani nebo praci, kterou vykonavali. Na listeCek kaZzdy napiSe odpovéd na otazku: ,,Pro€ jsem
tam pracoval?* Poté kazdy pfistoupi k flipchartu, nalepi listecky a podéli se o svou motivaci s ostatnimi
Geastniky. Timto zplsobem kaZdy predstavi své odpovédi a nalepi je na flipchart.

Skolitel poté rozda kazdému Ucastnikovi pracovni list Moje motivace v praci (pfiloha 1) a pozada ho,
aby do prvni tabulky uvedl, co povaZuje za vnitini a vnéjsi motivacni faktory. Pokud jim néco chybi,
doplni to do dal3i tabulky. Skolitel poskytne na vyplnéni tabulky 5 min. Po vypInéni tabulky spoletné
zkontroluji odpovédi a vzajemné prodiskutuji rozhodnuti o zafazeni faktoru do pFislusné skupiny.

Po diskusi Skolitel pozada Géastniky, aby pfistoupili k flipchartu a aby kazdy umistil svij plakat do
kategorie, do které patii podle motivacnich faktorl. Timto zplsobem si opét ovéfi, zda porozuméli
vyznamu motivacniho faktoru, a ndzorné uvidi, které faktory ve skupiné prevazuiji.

Po této aktivité Skolitel kreativné rozdéli tcastniky do dvojic. Kazda dvojice dostane karticku s popisem
dvou postav (pfiloha 2). Ukolem dvojice bude predvést obsah karticky - rozhovor mezi kolegy b&hem
pFestavky v praci (tfiminutova hra v roli). Dvojice budou mit 5 minut na pfipravu rozhovoru. Po
pripravé kazda dvojice predvede svdij rozhovor.

Po rozhovoru Skolitel pfejde ke spoletné diskusi. Klade otazky a vybizi G€astniky, aby hovofili o svych
zkuSenostech a nazorech na motivaci.

»Jak se lidé citili v obou situacich? Jak se chovali?*

,»Jak jejich motivace ovlivnila jejich kone¢ny vykon a spokojenost v praci?*

»Myslite si, Ze se vnéjsi motivace mize nékdy zménit ve vnitfni motivaci? Jak?“

»Jak miizeme posilit vlastni vnitini motivaci v praci nebo v Zivoté?“

Na konci aktivity Skolitel shrne (napiSe na flipchart) klicové poznatky k tématu aktivity (pfiloha 3):
« rozdil mezi vnitfni a vnéjsi motivaci,
« Vliv motivace na pracovni vykon a spokojenost,
« zpUsoby, jak zvysit vnitfni motivaci.

Aktivita 2: Motivacni kompas - zjistéte, co vas pohani (45 minut)

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel pro kazdého Ggastnika vytiskne pfilohu €. 4

Prdibéh vzdélavaciho bloku

Skolitel zahaji aktivitu slovy: ,Vsichni mame v sob& motor, ktery nas pohani. Nékdo chce uznani, jiny
svobodu, dalsi touzi po stabilité. Pokud prijdeme na to, co to je, mizeme si vybrat préaci, ktera nam
vyhovuje, a mizeme si v ni vybudovat kariéru."

Skolitel pozada Gcastniky, aby si na dvé minuty v tichosti vzpomnéli na konkrétni situaci, kdy se do
néceho pustili s nadSenim - v préci, ve Skole, ve volném Case. PoloZi jim tyto reflektivni otazky:

« Co véas motivovalo?

« Co jste pfi této Cinnosti citili?

« Udélali byste to znovu, i kdybyste za to neméli zadné penize?

Po uplynuti ¢asu bude Gcastnikdim rozdan Motivacni kruh (pfiloha 4). Ukolem (gastnikd je
vzpomenout si na praci na ¢astecny Uvazek nebo jinou praci a vyplnit jednotlivé €asti na zakladé
otazek. Co mé bavi? V ¢em jsem dobry? Co mi dava smysl? Co mi pfinasi odménu? Ugastnici mohou
kreslit, psat klicova slova nebo pouzivat symboly. Na tuto ¢innost jim vyhradte 10 minut.




Poté, co Gkastnici odpovi na otazky v kruhu, rozdéli je 3kolitel do dvojic. Ukolem dvojic je pFedstavit si
navzajem sv(j ,.kruh* a spole¢né hledat opakuijici se nebo prevladajici motivy. Na pomoc jim Skolitel
Vvas nejvice vystihuje? PFi jaké préci byste ji dokazali nejlépe vyuZit? Co je vaSim hlavnim motivaénim
faktorem pro budouci praci?

Po vzajemném sdileni ¢lenové dvojice predstavi ostatnim Gcastnikim, jaké jsou jejich hlavni motivagni
faktory.

Na zakladé jejich odpovédi Skolitel zapiSe na flipchart klicové motivacni faktory (nap¥. Gcel, tym,
odména, seberozvoj).

Poté otevrete diskusi otazkami: ,,Co byste potfebovali k tomu, aby vaSe motivace v praci rostla? Jak
mdzeme tyto znalosti vyuZit pfi vybéru budouciho zaméstnani nebo zaméstnavatele?*

Na konci aktivity Skolitel pozada Gcastniky, aby doplnili posledni véty do pracovniho listu, ktery vyplnili
(pfiloha 4): Mym hlavnim motivacnim faktorem je....
Jeden konkrétni krok, ktery mohu udélat pro zvySeni své motivace.

Skolitel aktivitu uzavira slovy: ,Znalost vlastni motivace je zakladem spokojenosti a Gspéchu. Pokud
budete rozvijet to, co vas pohani, prace vam bude pfinaset radost a vysledky.*

Aktivita 3: Jak se nakopnout, kdyZ se mi nechce (45 minut)

PFiprava pfed aktivitou
Skolitel vytiskne GEastnikdim prilohy 5, 6, 7.

Prdibéh vzdélavaciho bloku

V Gvodu Skolitel otevira téma:

»Kazdy méa dny, kdy se mu nechce. Otazkou neni, zda takové dny pfijdou, ale co pak udélame. Co ndm
pomaha znovu se nastartovat?

Utastnikdim bude poloZena otazka ,,Co délate, kdyZ se citite v praci nebo ve $kole demotivovani?"
UCastnici se navzajem podéli o své zkuSenosti.

Po vzajemném sdileni Skolitel kreativné rozdéli ucastniky do skupinek po 3-4 lidech.

Nabidnéte kaZdé skupiné jednu kartu - krizovy scénaf demotivace (pfiloha 5). Ukolem skupiny je
vymyslet 5 realnych technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v situaci z karty.

Aby se jim lépe pracovalo ve skupinéch, nakresli si na vétsi papir svého ,,motivaéniho maskota“, ktery
jim pomdze prekonat dny, kdy se jim nechce pracovat. Pomocné otazky pro maskota jsou v pfiloze 6.
Na tuto €innost bude mit skupina 30 minut.

Po uplynuti Casu kazda skupina pfedstavi svou préaci, seznam technik a svého maskota. Mohou
odpovédeét na néasledujici otazky. Ktera technika vas nejvice oslovila? Pro¢? Které techniky byste byli
schopni pouzit hned na pfisti brighdé? Myslite si, Ze si dokdZeme udrZet motivaci sami, nebo
potfebujeme také podporu tymu ¢i okoli?

Na konci aktivity Skolitel doplni motivacni techniky, které castnici slySeli b&hem skupinové
prezentace. VySe uvedené techniky pro udrZeni motivace mdze Skolitel nabidnout Ucastniklim jako
podpUrny materidl (viz pfiloha 7).



Aktivita 4: Vyzva k rlstu - nauéte se néco nového za 30 minut (60 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:
Skolitel pripravi kosik, do kterého napiSe dovednosti a vystfihne je na listecky (pfiloha 8).
Kazdy uCastnik si vytiskne pFilohu 9 a vytvofi z ni prezentaci.

Prdibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel seznami Ggastniky s tématem aktivity: ,Vzpominate si na ten pocit, kdyZz se vam konegné
podafilo néco nautit? MozZna to byla jizda na kole, pFiprava nového jidla nebo Uspéch v préci. Tehdy se
citime Stastni, sebejisti a mame chut' pokracovat, protoze jsme pfijali vyzvu, zvladli ji a byli motivovani
pokraCovat.”

Skolitel vyzve GEastniky, aby se podélili o to, co nového se za posledni rok naucili a co je k tomu
motivovalo.

Pak jim nabidnéte pfilezitost naucit se néco nového v daném okamziku. Kazdy si z koSiku vybere jednu
dovednost, kterou si b8hem nasledujicich 30 minut vyzkousi, osvoji, nauci se (pfiloha 8).

Mohou vyuZit videonavod, ¢lanek na internetu nebo pomoc jiného Ugastnika. Ukolem neni byt
dokonaly, ale proZit proces uceni a pfijeti vyzvy.

Po uplynuti ¢asového limitu kazdy G€astnik ukaze, co se naucil, a odpovi na otazky: ,,Co pro mé bylo
nejjednodussi udélat? Co mé prekvapilo? Jak jsem se citil, kdyZ jsem to zvladl?*

Na zavér aktivity Skolitel nabidne Gcastnikdim nékolik praktickych tipd, jak zvladnout ugeni novych
dovednosti tak, aby byly motivujici pro dalsi uceni (pfiloha 9).

Vyse uvedené tipy Ize také vytisknout a rozdat Gcastnik(im.

Aktivita 5: Hlas motivace (50 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:
Skolitel pfipravi prezentaci o struktufe motivaéniho projevu podle pfilohy 10. Vytiskne a vystfihne
karticky s pracovnimi situacemi podle pfilohy 11.

Prdibéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel zagina: ,Zazili jste nékdy, Ze nékdo mluvil tak presvédCivé, Ze jste mu zcela uvéfili? Co to
zpUsobilo? Hlas? Slova? Energie?“

Oslovi Ucastniky, aby spole¢né vytvorili ,recept na presvédCivy projev.* PouZijte metodu
brainstormingu. ZapiSe si napady Ucastnik(l na otazku: ,,Co déla ¢lovéka motivovanym?“ A zapise si

odpovédi Ucastnikli (nadseni, piibéh, ...).

Po této aktivité pFedstavi Gcastnikim strukturu motivacniho projevu na flipchartu nebo v PPT
prezentaci podle pfilohy 10.

Po prezentaci Skolitel vyzve Ucastniky, aby si vyzkouSeli motivacni projev v nésleduijici aktivite.

\
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Rozdélte ucastniky do trojic. Kazda trojice si vezme kartiku s pracovni situaci (pfiloha 11). Kazdy €len
trojice mé za ukol pfipravit si jednominutovy motivaéni projev, ve kterém presvédCivé povzbudi
ostatni k akci, spolupréci nebo pozitivnimu pfistupu. Pokazdé, kdyz jeden z len(i promluvi, ostatni dva
jej pozorné sleduji a vyplni list, do kterého zaznamenaji.

« Co bylo na projevu presvédcivé?

« Jaky byl hlas, fec téla, energie?

« Co by mohl/a zlepsit?

o Jak by to vyznélo v reélné praci?

Po kazdém projevu nasleduje kratka diskuse ve tfech. VSichni se také mohou vystfidat v mluveni na
vylosované pracovni pozice. Motivacni projev by mél navazovat na informace z prezentace.

Po skonCeni aktivity vyzve Skolitel Ucastniky k diskusi a poloZi jim nasledujici otazky:
« Jak jste se citil/a, kdyZ jste musel mluvit?
« Covam pomohlo zvladnout trému?
« Kdy se tyto dovednosti mohou hodit v préci?

Na flipchart priibézné zaznamenava odpovédi Ucastnikd s nadpisem: “Situace, kdy silny hlas mdze véci
zmeénit.*

Nakonec Skolitel poZada ucastniky, aby napsali jednu moznost, kterou chtéji ve svém projevu zlepsit.
Aktivitu zakongi slovy: ,,Silna prezentace mUze lidi ovlivnit a zménit jejich pohled na véc. Procviduijte si
schopnost mluvit presvédcivé a motivovang, protoZe je to cennéa dovednost v kazde praci.*



PRILOHY

Pfiloha 1: Moje motivace v préci

1. Vyplnte tabulku.
Zakrouzkujte, zda se jedna o vnitini (V) nebo vnéjsi (X) motivacni faktor:

Motivacni faktor V/X

Radost z prace

Plat a finan¢ni odmény

Uceni se novym vécem

Pochvala od nadfizeného

Pocit uzitecnosti a smysluplnosti prace

Strach ze ztraty zameéstnani

PrileZitost k seberealizaci

Kariérni rozvoj a povyseni

Zpétna vazba a uznani

Dopis$ vlastni pFiklady
Napis$ aspon 2 vlastni pFiklady vnitfni a vnéjSi motivace:

Vnitfni motivace (vychazi z vas):

Vnéjsi motivace (pfichazejici zvenci):

Pfiloha 2: Karty pro jmenovité rozhovory ve dvojicich

CAFE
A: ,,.Délam tuhle praci jen kvili penézlim. Nesnasim brzké ranni vstavani.*
B: ,,Rad komunikuji s lidmi, naucil jsem se hodné o z&kaznickém servisu.”

CALL CENTRUM
A: ,,Zakazniklm Fikam jen to, co musim. Jde mi o vyplatu, ne o néjakeé zlepseni.*

vov v

B: ,,Bavi mé fesit problémy lidi. Mam pocit, Ze mohu nékomu pomoci.*

LETNI TABOR
A: , Animéator A: Jsem tu jen proto, Ze mi dobfe plati a mdzu byt venku.“
B: ,,Miluji préci s détmi. Chci byt ucitelkou a tady ziskavam zkuSenosti.*




SKLAD
A: ,Potitam krabice 8 hodin. Cas plyne pomalu, ale vydélam alespori penize.“
B: ,,Sleduiji, jak funguje logistika. Jednou chci podnikat a je to pro mé Skola.*

FESTIVAL
A: ,Je to chaos, prosté délam, co musim. Dokud mam vSude volny pfistup a jeSté dostanu zaplaceno.”
B: ,,Zajimam se 0 management udélosti, tohle mi umoZni nahlédnout do zakulisi.*

SUPERMARKET
A: ,Skener, pipnuti, dalsi zakaznik. Nuda, ale penize jsou penize. Je to je rutina.”
B: ,.V§imam si, jak tym pracuje. MoZna bych se jednou chtél stdt manaZzerem.“

GRAFICKE STUDIO (STAZ)
A: ,Nic nedélam zadarmo. Tahle staz mé Stve.“
B: ,,Dostal jsem Sanci pracovat na skutecnych projektech. Jsem za tuto zkuSenost vdécny.*

UKLID
A: ,,Je mi jedno, kde pracuiji. Prosté to uklidim a jdu doma.“
B: ..l kdyZ jde o Uklid, jsem hrdy na dobrou préaci. Zakaznici si toho vSimnou.*“

ONLINE MARKETING
A: ,Jen kopiruji prispévky. Nerozhoduji o tom, zda jsou dobré.*
B: ,,Zajiméa mé, jak zapojit lidi online. Zkousim rlizné styly komunikace.

DONASKA JIDLA
A: ,Rozvazim jidlo, protoze dobfe plati. Nemam k tomu Zadny vztah.*
B: ,,Nasloucham zakaznikim a vylep3uiji trasu. Je to jako skladacka, ktera mé bavi.*

KANCELAR - ADMINISTRATIVA
Osoba A: ,,Délam jen to, co mi bylo pridéleno. V podstaté jen odpocitavam hodiny do konce smény.*
Osoba B: ,,SnaZzim se pfijit na to, jak zjednodusit nékteré ukoly. Mam rad efektivitu.“

RESTAURACE - CISNIK
Osoba A: ,KaZzdy den je stejny - objednavka, talif, Gsmév. Délam to pro tringelty.“
Osoba B: ,,Libi se mi dynamika prace a bavi mé komunikovat s lidmi.“

RECEPCE - HOTEL/SLUZBY
Osoba A: ,,Usmivadm se jen proto, Ze mé to naucili. Po praci vypnu a zapomenu.“
Osoba B: ,,Zajima mé, jak hotel funguje. Chtél bych se jednou stat vedoucim recepce.”

TOVARNI VYROBA
Osoba A: ,,Jen mackam tla¢itka. Na nic jiného nemyslim. Co nejdfive domd.*
Osoba B: ,,Zajima mé, jak cely vyrobni proces funguje. Ptdm se mistra na podrobnosti.*

E-SHOP - BALENI ZBOZi
Osoba A: ,Kazdy den balim stejné krabice. Nuda. Ale plati dobre.*
Osoba B: ,,Mam rad rad a systém. Sleduiji, jak se sklad stava efektivnéjsim.*

STAVEBNI FIRMA - POMOCNE PRACE
Osoba A: ,Je to dfina, délam to jen kvdli vyplaté. Vibec mé to nezajima.“
Osoba B: ,,Chci se naucit femeslo. Divam se, jak to délaji profesionalove.*




COPYWRITING - PSANi TEXTU PRO KLIENTA
Osoba A: ,,NapiSu presné to, co chté&ji. Nepfemyslim o tom, co tim myslim.*
Osoba B: ,,Kazdy text beru jako vyzvu. Hledam kreativni zpUsob, jak zaujmout.”

OSETROVATELSTVI - PECE O SENIORY
Osoba A: ,Je to narocné, ale délam to jen kvdli hodinové mzdgé.“
Osoba B: ,Vidim smysl v pomoci druhym. Chci byt v této oblasti lepsi.”

PRACE V NEM - DOCASNA VYPOMOC
Osoba A: ,Klikdm na to, co mi Feknou. Je mi jedno, jak to funguje.”
Osoba B: ,,Snazim se pochopit pozadi tkol(. Chci se v nich zlepsit.*

UKLIDOVE SLUZBY - FIREMNI PROSTORY
Osoba A: ,,Cistim mechanicky, abych to mél co nejdfive za sebou.”
Osoba B: ,,Zalezi mi na detailech, jsem rada, kdyZ si nékdo vSimne, Ze je Cisto.”

Pfiloha 3: Motivace v praci

(PFirucka trenéra)

Rozdil mezi vnitfni a vnéjsi motivaci
« Vnitfni motivace vychazi z ¢lovéka - pracujeme, protoZe nas to bavi, vidime v tom smysl, chceme
se rozvijet.
Pfiklady: zvédavost, touha ucit se, radost z prace, seberealizace, smysluplnost.

« VngjSi motivace prichazi zvenci - délame véci za odménu, uznani nebo ze strachu z trestu.
Priklady: plat, odmény, pochvala, povyseni, tlak kolegd, strach ze ztraty zaméstnani.
Casta je kombinace obou, ale vnitfni motivace je z dlouhodobého hlediska siln&jsi.

Vliv motivace na pracovni vykon a spokojenost
« Vnitfni motivace zvySuje angazovanost, kreativitu, odolnost vigi stresu a spokojenost.
« Nizk&d motivace vede k pasivité, nizSimu vykonu, vyhoreni a fluktuaci.

Motivovany pracovnik = vy3Si vykon + lepSi atmosféra + spokojenost.

Jak posilit vnitfni motivaci

1. Najdéte smysl prace - proc ji délate?

2. Stanovte si osobni cile - i malé Gspéchy motivuiji.

3. UCte se novym vécem - rozvoj pfinasi energii.

4. 7adejte o zp&tnou vazbu - pomaha rdstu.

5. Budujte dobré vztahy v tymu - podpora motivuije.

6. Pracujte v souladu se svymi hodnotami - pfinasi to naplnéni.




!-‘ Pfiloha 4: Motivacni kruh
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Co mé bavi? O Q V éem jsem dobry?
o s smng Ijlo mi pFinasi odménu?

Mym hlavnim motivaénim faktorem je:

Jeden konkrétni krok, ktery mohu udélat pro zvySeni své motivace:

Pfiloha 5: Scénare demotivacni krize

Scénar 1

Pracujete v obchodg. Je pondéli rano, zakaznici jsou protivni a vy mate pfed sebou jesté celou sménu.
Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Viytvorte si pro danou situaci motivaéniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scénér 2

Jste stavebni délnik. Je to horka, fyzicky naro€na prace a nadfizeny méa Spatnou naladu.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivaniho maskota - nakreslete ho, pojmenuijte a popiste, co by vdm
poradil.

Scenar 3

Jste u pokladny v supermarketu. Uz Sest hodin opakujete stejné ukoly. Citite se rutinné a unavené.
Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivatniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scénér 4

Pomahate na festivalu. Chaos, hluk, Spatné znaceni a nikdo vam presné nerekl, co mate délat.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Viytvorte si pro danou situaci motivaéniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.



Scénéar 5

Jste skladnik. Prace je monotonni, kolegové jsou zamlkli a nepratelsti.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vlytvorte si pro danou situaci motivatniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scenar 6

Pracujete v kavarné. Dostali jste zpétnou vazbu, Ze jste dnes pomalejsi, i kdyzZ se snazite.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivaéniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scénar 7

Jste na stazi v kancelafi. Dostali jste nesmysiny Ukol, kvlli kterému mate pocit, Zze vas nikdo
nepotfebuje.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivaéniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scenar 8

Pomahéte s Uklidem prostor. Nékdo po vas okamZzité uklidi.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivatniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scénéar 9

Jste soucasti tymu, ale vaSe prace neni vidét. Citite se zbytecni.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vlytvorte si pro danou situaci motivatniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Scénér 10

Zazili jste konflikt s kolegou. Atmosféra na pracovisti je napjaté a vy se necitite dobre.

Ukol pro skupinu: Navrhnéte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvorte si pro danou situaci motivaéniho maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popiste, co by vam
poradil.

Pfiloha 6: Motivacni maskot

Nakreslete maskota na papir a dopliite odpovédi na nésleduijici otazky:

« Jak se jmenuje va$ motivacni maskot?

« Jak to vypada? (nakreslete ho/ji)

« Jaké mé schopnosti?

« Cofika, kdyz se vdam nechce?

« Vjaké situaci vdm nejvice pomaha?

« Jaky je jeho/jeji nejlepsi tip, jak si udrzet motivaci?




Pfiloha 7: Techniky pro udrzeni motivace
Nékteré techniky - pro pfipad, Ze se vam nechce, citite se unaveni nebo potfebujete povzbudit.

Stanovte si na kazdy den konkrétni cil - maly, ale jasny.

Rozdélte si velké Ukoly do malych krokd, které jsou zvladnutelné.

Po kazdém splnéném akolu se odménte (tfeba i malickosti - kAvou, prestavkou, oblibenou hudbou).
Vizualni motivace - nasténka s cili, obrazek nebo citat, ktery vas inspiruje.

Sdélte svdj cil nékomu dal$imu, at' vas podpoii nebo sleduje vas pokrok.

Vedte si denik - zapisujte si, co se vam dafi a co vas bavi.

Vymérite si role - pokud se citite unaveni nebo znudéni, zménte rytmus.

Pozadejte o zpétnou vazbu - uznani od ostatnich vas nakopne.

Vzpomerite si, pro€ to délate - pfipomenite si Gcel a dlouhodoby cil.

Inspirujte se ostatnimi - podivejte se na pfibéh nékoho, kdo vas motivuje.

Pfiloha 8: Inspirativni dovednosti pro 30minutovou vyzvu

Dovednost €. 1

Naucte se skladat origami jefaba.

Dovednost €. 2

Vytvorte si jednoduchy navrh vizitky v aplikaci Canva.
Dovednost €. 3

Naucte se jednoduchy karetni trik.

Dovednost €. 4

Zkuste se predstavit ve znakové feci.

Dovednost €. 5

Naucte se vazat kravaty riznymi zpUsoby.

Dovednost €. 6

Viytvorte kratky rym nebo bésen.

Dovednost €. 7

Vyrobte si naramek z niti nebo provazka.

Dovednost €. 8

Naucte se balancovat s perem nebo knihou na prstu.
Dovednost €. 9

Vytvorte meme obrazek na téma ,,motivace.”
Dovednost €. 10

Naucte se zakladni rytmus beatboxu.

Dovednost €. 11

Napiste si pozitivni e-mail.

Dovednost €. 12

Naucte se 3 slovicka v cizim jazyce, ktery neznate.
Dovednost €. 13

Naucte se napsat jednoduchy program v jazyce Python.
Dovednost €. 14

Naucte se zakladni techniku dychani, abyste se uklidnili.
Dovednost €. 15

Zkuste nakreslit jednofadkovy obrézek (aniZ byste vzali pero do ruky).
Dovednost €. 16

Viytvorte si mini diaf na mobilu nebo na papife.



Dovednost €. 17

Vyhledejte si techniku spravného drZeni téla pfi préaci.
Dovednost €. 18

Naucte se efektivné organizovat svdj pracovni den.

Dovednost €. 19

Shromézdéte 3 citaty, které vas motivuji, a ozdobte jimi papir.
Dovednost €. 20

Naucte se zakladni tane¢ni krok z YouTube (napf. salsa, hip-hop).

Pfiloha 9: Jak se naucit byt motivovany

Praktické tipy, jak zvladnout uceni nové dovednosti s novou motivaci.

Zatnéte v malém - nemusite hned védét vSechno.

Dejte si ¢as - uceni je proces, ne maraton.

Chyby jsou soucasti uceni - ¢im vice jich udélate, tim vice se naucite.

Ptejte se - pokud néemu nerozumite, zeptejte se nebo hledejte odpovéd.

Podélte se o to, co se ucite - mluveni o tom, co se ucite, vam pomUze lépe si to zapamatovat.
Opakuijte - kazdé opakovani vam pomUze upevnit novou dovednost.

Pfipomerite si, proc se to ucite - spojte uceni se svymi cili nebo zajmy.

Dychejte a relaxujte - uéeni nemusi byt stresujici, mdze byt zabavné.

Oslavujte pokroky - i ty malé si zaslouzi uznani.

Budte zvédavi - nové véci jsou pfilezitosti, jak o sobé néco zjistit.

Pfiloha 10: Struktura motivacniho projevu.

Chcete zapUsobit na ostatni a motivovat je? PomUze vam jasna struktura.

1. UVOD - ,,Pro¢ o tom mluvim?*
Zatnéte tim, co vas motivuje k promluve - osobni zkuSenost, aktualni situace, potfeba v tymu.

2. JADRO —,,Co chci, aby si lidé zapamatovali?*
Vysvétlete hlavni poselstvi - napfiklad hodnotu prace, dlleZitost spoluprace nebo svdj vlastni cil.

3. VYZVA - ,,Co mam ted navrhnout?*
Na zavér uvedte konkrétni vyzvu - co mlzete udélat spolecné, jak miZete zadit, co doporudujete.

BONUS - ton hlasu, fe€ téla, ocni kontakt.
Mluvte presvédCive, pouzivejte gesta, zhluboka dychejte, divejte se na lidi - v&3 hlas ma silu.




Pfiloha 11: Pracovni situace pro motivacni projev

Karta 1
Jste vedouci smény v kavarné a vas tym je unaveny. Potfebujete je motivovat na narocné rano.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 2
Jste novy brigadnik a chcete svému tymu vysvétlit, pro€ se snazite délat to nejlepsi, co umite.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivaéni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 3
MUj kolega ve skladu déla chyby, protoZe ho to nebavi. Chcete ho povzbudit, Ze jeho prace ma smysl.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 4
V tymu panuje napéti. Chcete uklidnit atmosféru a pfipomenout spolecny cil.
Ukol: Pripravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 5
Préace se opakuije a je nudna. Chcete koleglim pfipomenout, co jim miZe pfinést vytrvalost.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 6
Zakaznik si stézuje. Chcete kolegu povzbudit, aby si to nebral osobné a nezabalil to.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 7
Jste na pracovnim pohovoru a musite je pfesvédcit, Ze jste motivovany a vhodny kandidat.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivaéni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 8
Je to va3 prvni den v novém zameéstnani a vy chcete tymu ukazat, Ze jste pozitivni.
Ukol: Pripravte si jednominutovy motivaéni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 9
Vas kolega uvaZuje o odchodu z préace. Chcete ho povzbudit, aby to jeSté nevzdaval.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motiva¢ni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.

Karta 10
Dostali jste novy projekt. Mate za Ukol nadchnout tym, abyste to spole¢né zvladli.
Ukol: PFipravte si jednominutovy motivacni projev, kterym v této situaci oslovite své kolegy nebo tym.






ZVLADANI STRESOVYCH SITUACI
\V PRACOVNIM PROSTREDI

Cile bloku:

« ldentifikovat stresory a navrhovat feSeni stresovych situaci.

« Uvédomit si povahu a souvislosti stresu v Zivote.

« Vyzkouset si techniku zvladani stresu.

« Vytvorit si vlastni systém pfistupu k praci a zvladani stresovych situaci.
Pochopit souvislost mezi vyzvou a dovednostmi v souvislosti se stresem.

Skupina:
12 - 20 Gcastnik(

Material:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera.
o Aktivita 1: VytiSténé a vystfiZzené karty z pfilohy 1
(pro kazdého ucastnika vytisknéte 2krat pfilohy 2 a 3).
« Aktivita 2: Tisténa pismena S-T-O-P s pokyny podle pfilohy 4, lepici paska.
Vytvofeni prezentace na flipchartu nebo PPT podle prilohy 4.
VytiSténé a vystfizené karty z prilohy 5.
« Aktivita 3: Pracovni list — MUj manifest o ochrané zdravi pfi préci (pro kazdého Géastnika).

Délka v minutach:
120 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Kolo stresu a feSeni

Aktivita 2: STOP stresu

Aktivita 3: M{j manifest o ochrané zdravi pfi praci
Aktivita 4: Zavére€né sezeni

Instrukce:

Aktivita 1: Kolo stresu a feSeni (50 minut)

PFiprava pred aktivitou:

Skolitel vytiskne:

a) 2kréat karty z pfilohy 1 a nastfiha je,
b) pro kazdého G€astnika pFiloha 2,

c) pro kazdého Ucastnika pfiloha 3.

Priibéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel uvede téma aktivity vzd&lavaciho bloku: ,,Stres je b&Znou soucasti kazdé prace — otazkou neni,
zda prijde, ale jak se na néj pripravime. Pojdme se spole¢né podivat na to, co nas stresuje a jak
mdZeme se stresem pracovat.“

Poté rozd4 rozstfihané karticky se zatéZovymi situacemi z pfilohy 1. Kazdy GCastnik si vybere 1-2
situace, které jiz zazil béhem brigady nebo jiné préce.



Ucastnici si pfectou vybrané karty a v celé skuping si navzajem povidaji o tom, kterou kartu si vybrali a
pro€ pro né tato stresova situace nastala.

Po vzajemném sdileni Skolitel rozdéli tcastniky do malych skupin (5-6 osob).

Kazdy Gcastnik obdrZi tisténou verzi prilohy 2, ktera se zaméFuje na stresory. Ukolem kaZdého
Ucastnika bude pfifadit stresové faktory k vybranym stresovym situacim, které podle néj mohly mit
vliv na stresovou situaci. Poté se ve skupiné navzajem podéli o své vysledky. Na tuto praci skupina
vyuzije Gas 10 minut. Skolitel poté rozda kazdému Ggastnikovi vytisténou pfilohu 3, ktera obsahuje
navrhy na feeni stresovych situaci. Ukolem kazdého Gtastnika bude vybrat jedno nebo vice feseni,
kterd by pouZil, kdyby se podobné stresova situace opakovala. Poté Ucastnici ve skupiné prodiskutuii,
které feSeni zvolili a pro€.

Béhem skupinové prace Skolitel zapisuje na flipchart vSechna navrhovana feSeni stresovych situaci
podle pfilohy 3.

Po skonceni skupinové prace Skolitel pozada viechny ucastniky, aby si kazdy sam za sebe na flipchart
¢arkou vyznacil, jaké FeSeni stresovych situaci zvolil.

To vytvafi vizualni obraz, ktery ukazuje, jakym FeSenim stresovych situaci davaji i€astnici pfednost.

Na zavér Skolitel shrne cestu, kterou U€astnici v rdmci aktivity absolvovali: proZitek stresové situace,
stresové faktory, které ji mohly vyvolat, a FeSeni vzniklych stresovych situaci.

Aktivita 2: STOP stresu (40 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) v mistnosti 4 stanovisté a vytiskne pfilohu 4 (4krat),

b) pfipravi si PPT prezentaci nebo flipchartové zndzornéni techniky STOP (podle pfilohy 4),
¢) vytiskne a rozstfiha karticky z pfilohy 5.

Prdibéh vzdélavaciho bloku:
Na zaCatku Skolitel prostfednictvim pfipravené prezentace vysvétli podstatu techniky prevence stresu
s nazvem STOP.

Poté Skolitel vysvétli Gcastniklim, Ze budou pracovat ve &tyfech malych skupinach, a poskytne jim
pokyny. ,,Kazdy €len skupiny si vylosuje karticku se stresovou situaci, kterou mladi lidé zaZivaji p¥i
kratkodobé / doCasné préaci. Kazda skupina se postavi k jednomu stanovisti a obdrZi tisténou prilohu €.
4 popisujici techniku S-T-O-P. VSichni U€astnici budou mit moZnost se sezndmit s touto technikou. V
prvnim kole kazda skupina realizuje aktivitu na svém stanovisti podle popisu ,,S“; kazdy U€astnik s
ohledem na vylosovanou stresovou situaci. Poté se ¢lenové skupiny kratce podéli o své zavéry z ukolu.
Po 5 minutéach se skupiny stfidaji na dalsim stanovisti a postupné realizuji aktivitu podle pismen S-T-O-
P Po seznameni s instrukcemi Skolitel kreativné rozdéli Ucastniky do 4 skupin.

Skolitel priibézné sleduje priibéh Einnosti kazdé skupiny.
Na flipchart pod sebe napiSe pismena S-T-O-P. Po skonCeni aktivity vyzve Ucastniky, aby prisli k
flipchartu a nakreslili ¢aru k pismenu, u kterého vnimali, Ze jim Ukol nejvice pomohl.

Poté Skolitel zah4ji s Ucastniky diskusi zamérfenou na otazky:
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e  Ktera Cast techniky STOP vam pomohla nejvice a pro¢?
e DokaZete si pfedstavit, Ze byste tuto techniku pouZili v realném Zivoté?
e  Kde byste mohli tuto techniku nejlépe vyuzit?

Na zavér Skolitel znovu zdlrazni podstatny obsah jednotlivych krokd techniky zvladani stresu s nazvem
STOP stresu.




Aktivita 3: MUj manifest o zdravi pfi préci (20 minut)

Na zaCatku Skolitel rozda ucastniklim vytistény pracovni list Manifest zdravi pfi préci (pfiloha 6) a
pozada je o jeho vyplnéni.

Po jeho vyplnéni Skolitel poZada Gcastniky, aby si z manifestu vybrali dva body, o kterych by mohli
diskutovat s ostatnimi Géastniky. Tvofivym zplisobem otevre vzajemné motivujici sdileni.

Aktivita 4: Zavérecny blok (10 minut)

Na zavér Skoliciho bloku Skolitel nakresli na flipchart schéma vyskytu zatézovych situaci podle pfilohy
7. Skolitel zddrazni: ,Lidé pracuji nejefektivngji, kdyZ pini pracovni dkoly odpovidajici jejich
schopnostem a obtiZnosti/naro¢nosti. Pokud tomu tak neni, zaZivaji stres (pokud je obtiZznost/vyzva
vétSi neZ jejich schopnosti) nebo nudu (pokud je obtiznost/vyzva podstatné mensi neZ jejich
schopnosti). Proto je ddlezité vybirat si takové &innosti a vyzvy, které jsou primérené nasim
dovednostem, pokud je to mozné, a zaroven rozvijet své dovednosti, abychom se vyhnuli stresovym
situacim, ale také Uzkosti a nudé.’

DrZme si palce!



PRILOHY F
Priloha 1: Stresové situace ze svéta prace

(kazda véta je jedna karta)

« Prvni den v nové praci — nic jsem nevédél/a, vSechno bylo nové.

« Nadfizeny mé pred ostatnimi kritizoval.

« Nebyl/a jsem schopen/schopna spinit Ukoly ve stanoveném case, citil/a jsem velky ¢asovy tlak.
« Dostal/a jsem nejasné pokyny a nevédél/a jsem, co se ode mé ofekava.

« Zakaznik na mé bezdlvodné kricel.

« Mj kolega nepfisel do préace a ja jsem musel/a vyfidit jeho Ukoly.

« Nemohl/a jsem se uvolnit — prace meé stresovala celé hodiny.

« Citil/a jsem se nejisté, protoze jsem v tymu novy/a.

« Musel/a jsem zvladnout nékolik Ukol(l najednou a nevédél/a jsem, kde zacit.
» Bal/a jsem se poZzadat o pomoc nebo vysveétleni.

« Prace mé nebavila a nevidél/a jsem v ni smysl.

« Nevédél/a jsem, jak reagovat, kdyZ se ha mé nékdo zlobil.

« Préce byla monoténni a zacala mé frustrovat.

« Musel/a jsem zdvofile jednat s otravnym zékaznikem.

« Nebyl/a jsem si jisty/4a, jestli délam svou praci dobre.

« Séf mél $patnou naladu a vsichni to museli snaset.

« Meél/a jsem pocit, Ze mé napady nikdo nebere vazné.

« Dostal/a jsem zpétnou vazbu, kterd mé prekvapila.

« Musel/a jsem pracovat s lidmi, ktefi se ke mné chovali nadfazené.

« P¥i praci jsem udélal/a chybu a nevim, co bude dal.

Pfiloha 2: Stresové faktory (pojmy)

« nejasné pokyny

« kritika od nadfizeného

« prilis mnoho Ukol0 najednou

« tlak na vykon

« konflikty na pracovisti

« Spatna organizace prace

« nizké sebevédomi

« strach ze selhani

« nedostatek zpétné vazby

« pocit nepfijeti v kolektivu

« neschopnost poZadat o pomoc

« nedostatek prestavek a odpocinku
« strach z hodnoceni

« nejistota v nové pozici

« nedostatek podpory

« stres pfi komunikaci se zakaznikem
« nizky plat nebo zafazeni do platové tfidy
« strach ze ztraty zaméstnani

« pracovat mimo svou komfortni zénu
« préce bez smyslu a motivace

o doplnite......ccccovriiiiiiiiinns




PFiloha 3: Re3eni stresovych situaci (techniky zvladani)

« Kratkeé prestavky béhem préace.

. Time management — planovani Gkol(i podle priority.

« Zdravd komunikace — naucit se poZadat o pomoc.

« Vyzadani si zpétné vazby od kolegli nebo nadfizeného.

« Rozdéleni ukoll do mensich krok.

« Dechova cviceni (napf. hluboké dychani 4-7-8).

« Nastaveni hranic — fikat NE, kdyZ je toho na vas moc.

« Podpora kolegl nebo pratel.

« Sebereflexe — zapisovani myslenek, emoci.

« Zdravy Zivotni styl (spanek, strava, cviceni).

« Technika STOP — zastavte se, nadechnéte se, podivejte se na situaci jinak.
« Pozitivni afirmace — podpora sebeUcty.

« Vizualizace zvladani narocné situace.

« Uvolnéni téla — protaZeni, kratka prochazka.

« Smysluplné prestavky (napf. hudba, kratké prestavky mimo pracoviste).
« Vedeni stresového deniku — co stres vyvolava a co pomaha.

« Rozhovor s mentorem nebo psychologem.

« Omezeni perfekcionismu - staci ,,dobry“, ne ,,dokonaly*.

« PFipomenuti si svych vlastnich Gspéchd a pokrokd.

« Prace s humorem — uvolnéni napéti prostfednictvim smichu.

Pfiloha 4: Technika zvladani stresu STOP

S — Stop: Védomé se zastavte a pozorujte svou reakci na stresovou situaci.
T — Take a breath: Zhluboka se nadechnéte a vydechnéte. Opakujte tfikrét.
O - Observe: Jaké myslenky a emoce se vam vybavuiji? Pfemyslejte o nich, uvédomte si je.

P — Proceed: Jak mohu nyni reagovat diskrétné? Navrhnéte alternativu reakce.



Pfiloha 5: Stresove situace ze zkuSenosti mladych lidi, ktefi maji zkuSenosti s !

kratkodobou praci AREe
i K

(kazda véta je jedna karta)

1. MUj nadfizeny mi Fik4, ze délam véci pomalu a ocekava vic, ale ja nevim, co konkrétné musim
zlepsit.

2. StarSi kolega mé rozhodi pozndmkou: ,,To té nauci, mlady/mlada, neboj.“

3. Pozadam kolegu o pomoc, ale on mé ignoruje nebo se tvari podrazdéneé.

4. MUj kolega se mi posmiva, Ze jsem ,,brigadnik, ktery nevi, kde je sever*.

5. Zapomenu splnit tkol v terminu a 3éf se mé pred ostatnimi zepta, pro¢ to neni hotové.
6. Zakaznik je nastvany kv(li chybé v objednavce, kterou jsem nezpusobil/a.

7. Dostanu nékolik Ukold najednou a nevim, &im zacit, vée ma idajné ,,vysokou prioritu*.
8. Jsem zodpovédny za pokladnu a udéldm chybu pfi manipulaci s penézi.

9. Rano pfijdu do préace a bez vysvétleni mi zméni rozvrh a pozici, na které mam pracovat.
10. Pracuji prescas, ktery mi slibili zaplatit, ale vypada to, Ze se tak nestane.

11. Dostavam zpétnou vazbu, Ze ,,bych se mél vic snazit“, ale nikdo mi nefekne jak.

12. SlySim narézky na své chyby v tymu, ale nikdo mi to nefekne pfimo.

13. Po Uspésné praci na Castecny Uvazek mi bude nabidnuto stalé misto — mam velky strach, jestli to
zvladnu.

14. Jsem na pracovnim pohovoru a najednou UpIné zapomenu, co jsem chtél/a Fict.
15. Prvni dny v nové préci — citim se Uplné ztraceny/a, nikdo mi nic nevysvétlil.

16. Bojim se ozvat, kdyZ néCemu nerozumim, abych nevypadal/a jako neschopny/a.
17. Mam pocit, Ze ode mé vSichni o¢ekavaji perfektni vykon, i kdyz jsem jeSté novacek.

18. Rodite ode mé ocekavaji, Zze si co nejdfive najdu ,,pofadnou praci“, a ja jsem pod tlakem
rozhodovani.

19. Dostal jsem zpétnou vazbu, Ze ,,nejsem ten spravny typ pro tym*“, a nevim, co tim mysleli.

20. Mam zkousku ve Skole a zaroveri sménu v praci — nestihdm a citim se vyhorely/a.



Pfiloha 6: pracovni list — M{j manifest o ochrané zdravi pfi praci

Tento pracovni list ti pomUze zamyslet se nad tim, jaky postoj chce$ zaujmout k préci, stresu a vlastni
pohodé. Tv(jj manifest je osobnim prohlasenim — jaky chce$ byt zaméstnancem a jak chces zvladat tlak
astres v pracovnim prostfedi.

Jak chci, aby vypadal mdj vztah k préaci.
Co je pro mé v préaci dllezité?

Co od této prace ocekavam?

Co nechci, aby mi moje prace ,vzala“?
Moje odpoveédi:

Jak chci reagovat, kdyz jsem ve stresu.

Jaké signaly na sobé poznavam, kdyZ jsem ve stresu?
Co mi pomaha uklidnit se?

Kdo nebo co mi mlize pomoci?

Moje odpoveédi:

Cemu se chci v préci vyhnout.

Jaké situace nebo podminky pro mé nejsou vhodné?
Jakym néavyklm nebo tlakdim se chci vyhnout?

Moje odpovedi:

Jakymi zasadami se chci Fidit, aby se mi v praci dobfe pracovalo.
Které hodnoty jsou pro mé ddlezité?

Jak je budu chranit?

Moje odpovédi:

MUj osobni manifest o ochrané zdravi pfi praci:
Zde napiste vlastni prohlaSeni — nékolik vét, které vyjadFuji vas pFistup k préci, stresu a pohodé. Néco,
co si mlzZete vzit s sebou, abyste si to pfipomnéli v t&zkych chvilich.

Ve svém pracovnim Zivoté se budu snazit...”

Vyvéste si manifest na misto, kde ho budete mit na ogich — do diafe, na lednitku nebo na stdl. At vam
pfipominé vase hranice a hodnoty.




Pfiloha 7: Graf vyskytu zatéZzovych situaci




ETICKY PRISTUP A ODPOVEDNOST
PRI PRACI

Cile bloku:
« Zddraznit roli etickych pristupd v naro¢nych pracovnich situacich.

« Pochopit vyznam osobni odpovédnosti v procesu tymoveé prace.
Skupina:
12 - 20 Géastnik(

Material:

« Flipchart, flipchartoveé papiry, papir, fixy, pera.

« Aktivita 1: Vytisknéte karty z pfilohy 1 (Eticka dilemata v préci), prezentace z pfilohy 2 (Zasady
etického pfistupu v préci).

« Aktivita 2: 5 papir(i formatu A3, 5 tabulek, pfiloha 3 (vystfizené Ukoly a vysttizené popisy aktivit
pro kazdy Ukol), stopky, nlizky, lepidlo.

Délka v minutach:
80 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Eticka dilemata v praci
Aktivita 2: Retézec Ukolli — ,,Je to na vas“

Instrukce:

Aktivita 1: Eticka dilemata v praci (40 minut)

PFiprava pred aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) karty z pfilohy 1 — Eticka dilemata v praci,

b) prezentaci v souladu s pfilohou 2 — Zasady etického chovani pfi praci.

Priibéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel rozdéli Ggastniky do skupin (3-4 osoby). Kazda skupina dostane karticku s popisem kratkého
etického dilematu z pracovniho prostfedi s dodrZzovanymi hodnotami (pfiloha 1).

Ukolem kazdé skupiny bude b&hem 10 minut navrhnout, jak by danou situaci fesila s ohledem na
hodnoty uvedené v popisu.

Aby si G€astnici udélali predstavu o tom, co se od nich ofekava, uvede jim Skolitel priklad:

Situace: Kolega zmeénil pracovni sménu. Nedal to védét svému nadfizenému a opakované chodi
pozdé. Vidite to, ale nevite, zda byste méli néco Fict.

V sazce jsou hodnoty: odpovédnost, ¢estnost, loajalita k tymu.

Otazka: Méli byste situaci nahlasit nadfizenému, nebo ji ignorovat?




Navrhované pfikladné Feseni: !

e —]
1. Nejprve se snazte s kolegou vést otevieny rozhovor bez natlaku — mlze mit osobni problémy. \ é
2. Projevte empatii, ale zaroven vyjadrete, Ze jeho zpoZdéni ma vliv na cely tym. =
3. Navrhnéte feSeni nebo podporu — napfiklad pomoc s planovanim. '
4. Pokud se situace nezlepsi, projednejte ji v tymu nebo konstruktivné informujte vedouciho.
5. ZdUraznéte, Ze odpovédnost vici ostatnim znamena také schopnost jednat, nikoliv miget.
Po instrukcich za¢nou skupiny pracovat na feSeni situaci (podle karticek).

L

Poté, co skupiny zpracuji své navrhy feSeni, kazdé skupina predstavi své dilema a feSeni a nésleduje
kratkd moderovana diskuse.

Béhem diskuse polozi Skolitel kazdé skupiné dvé otézky:

,Co byste z toho prevedli do reality?*

Na zavér aktivity Skolitel predstavi 6 zasad etického pfistupu v préci (pfiloha 2) a mlze je predat
Geastniklm jako podpdrny material pro Skolent.

Aktivita 2: Retézec Gkoll —,,Je to na vas“ (40 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) 5 papirt forméatu A3 s nalepenymi Ukoly a 5 tabulek,
b) vystfizené popisy Cinnosti pro kazdy ukol (pfiloha 3),
c) stopky, ndizky, fixy, lepidlo.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel nalepi téma, Gkoly na papiry formatu A3 a kazdy papir umisti na jeden stdl (podle pfilohy 3).
Poté kreativnim zplsobem rozdéli Gcastniky do skupin po 5 a vytvofi jeden tym. Ukolem kaZdé osoby
ve skupiné bude nakreslit popis ¢innosti, kterou bude v tymu provadét, aby splnila Ukol (popis ¢innosti
s Ukoly podle pfilohy 3). Po vylosovani sviij Gkol nikomu neprozradi. Skolitel rozdéli popisy &innosti tak,
aby na kazdy ukol pfipadlo 5 osob (jedna osoba bude mit v popisu uvedeno, Ze v tymu selhava).

Nasledné vyzve osoby, které maji €. 1, aby pfistoupili k papiru s jejich tlohou. Jejich Ukolem je po dobu
max. 2 minut realizovat zadany Ukol. Po uplynuti 2 minut vyzve Gcastniky od stolu s €. 1, aby se vzdalili
od stolu, a zavola dalsi ucastniky ke stolu s €. 2, takto pokracuje az do €. 5. VSichni Uc¢astnici se vrati ke
stolu s €. 1 a odejdou.

Po spInéni Ukolu si kazdy tym vezme svij papir a predstavi véem Gcastnikdim, jaky kol splnil a co bylo
jeho ukolem. A odpovi na nasledujici otazky:

« Jak se zménil vysledek, kdyZ nékdo neudélal svdjj dil prace?
« Jak to ovlivnilo ostatni?
« Jakou odpovédnost ma jednotlivec za celkovy vysledek?

Na zavér viech prezentaci Skolitel strucné shrne charakteristiky odpovédného pfistupu k pracovnim
Gkoldm (pfiloha 4).



PRILOHY

Pfiloha 1: karty — Eticka dilemata v praci

FaleSné pracovni vykazy

Situace: Kolegyné vykazuje vice odpracovanych hodin, nez ve skute¢nosti odpracovala. Tvrdi, Ze ,to
délaji vsichni“ a Ze si jen kompenzuje dobu, kdy nemusela pracovat.

Hodnoty, které jsou v sézce: Cestnost, spravedinost, divéra.

Otazka: Je to neSkodné, nebo byste méli jednat? Co byste udélali jako jeji kolega?

PFidéleni zasluh

Situace: Vedouci tymu prezentoval vysledky vasi skupinové prace, ale neuznal vas pfinos. To vyvolava
dojem, Ze vSe udélal on.

V sazce jsou hodnoty: uznani, spravedlnost, sebelcta.

Otéazka: Mate mozZnost zavolat zpét. Pokud ano, jak a komu?

SlySeli jste neeticky vtip

Situace: Béhem prestavky nékdo z tymu pronese sexisticky vtip o kolegyni jiné narodnosti. Ostatni se
jen usmivaji nebo mlci.

Hodnoty ve he: respekt, odvaha, rovnost.

Otazka: Zasahnete, nebo budete délat, Ze jste to neslySeli?

Nerozpoznana chyba

Situace: Omylem jste klientovi poslali Spatny dokument, ale on si toho jesté nevsiml. Méate Sanci to
rychle napravit, aniz by se o tom kdokoli dozvédél.

Hodnoty, které jsou v sazce: poctivost, odpovédnost, spolehlivost.

Otézka: PFiznate se nadfizenému, nebo to v tichosti napravite?

Nespravedlivé rozdéleni tkol(

Situace: V&S nadfizeny vam pravidelné zadava narocnéjsi dkoly, zatimco ostatni maji volné&jsi rozvrh.
Citite se prepracovani, ale bojite se, Zze budete vnimani jako ,,nevdétny zaméstnanec*.

Hodnoty ve he: sebelcta, spravedinost, odvaha komunikovat.

Otazka: Reknete o tom manazerovi? Pokud ano — jak?

Skryta chyba pred klientem

Situace: Béhem schlizky s klientem udélate chybu, kterou si uvédomite aZz po jejim skondeni. Tym
navrhuje, abyste se k nému nevraceli, ale vy méte pochybnosti.

Hodnoty, které jsou v sézce: poctivost, divéryhodnost, profesionalni pristup.

Otazka: Opravit chybu a kontaktovat klienta, nebo to nechat byt?

Podprimeérny vykon kolegy

Situace: Kolega predlozi nekvalitni vystup, ktery ovlivni vysledek spole¢ného projektu. Nechcete ho
kritizovat, ale vite, Ze projekt mUze byt ohrozen.

Hodnoty, které jsou v sazce: odpovédnost, kvalita préce, loajalita k tymu.

Otézka: Nechat to tak, nebo mu déat objektivni zpétnou vazbu?

Stanoveni priorit v tymu

Situace: VSimli jste si, ze va$ nadfizeny upfednostiiuje jednoho z vasich kolegl — dostava jednodussi
Ukoly a je pravidelné chvalen za préci ostatnich.

OhroZené hodnoty: spravedinost, férovost, rovnost.

Otazka: Otevfit téma pfed nadfizenym, nebo micet?



Spatné zvladnuta komunikace nové pfichoziho pracovnika

Situace: Novy kolega ma problém s komunikaci se zakaznikem, ale nikdo mu to zatim nefekl. Vy to
vidite, ale bojite se, abyste ho nenaStvali.

Hodnoty ve hie: odpovédnost, vzajemna podpora, objektivni zpétna vazba.

Otézka: Rict mu to pfimo, nebo pogkat, a7 si to uvédomi sam?

Prace proti vlastnim hodnotam

Situace: Dostali jste za Ukol komunikovat se spoleCnosti, jejiz hodnoty nesdilite (napf. ekologické,
socialni). Je vam to nepfijemné, ale je to pracovni Ukol.

V sazce jsou hodnoty: integrita, profesionalni pristup, osobni presvédceni.

Otazka: PFijmout roli bez vyhrad, nebo to sdélit nadfizenému?

Ohrozeni ddvérnosti

Situace: Kolega vam ddvérné sdélil néco o svém zdravotnim stavu. SlySeli jste o tom, jak ostatni
pomlouvaji.

Ohrozené hodnoty: dlivérnost, respekt, soukromi.

Otézka: Zasdhnete, nebo to nechéte tak, aby se situace nevyhrotila?

Déarek od zékaznika

Situace: Zakaznik vam podékuje drobnym darkem (napf. lahvi vina). Méate pochybnosti, zda je to v
poradku.

OhrozZené hodnoty: etika, transparentnost, profesionalita.

Otazka: PFijmout dar, nebo ho nahlasit a poradit se s nadfizenym?

Pfiloha 2: Zasady etického chovani na pracovisti

(pFirucka pro Skolitele)

1. Upfimnost a pravdomluvnost
Miluvit pravdu a nelhat v préci. Pfiznavat chyby, nefalSovat Udaje, neuvadét v omyl kolegy ani
nadfizené.

2. Odpovédnost
PFijimat odpovédnost za své ukoly, dodrZovat terminy a byt spolehlivi. Pfiznat netspéch a hledat
feSeni misto vymluv.

3. SpravedInost a rovnost
Jednat s kolegy férové, neupfednostiiovat své zndmé, respektovat délbu préace. Nepfivlastiovat si
zasluhy ostatnich.

4. Respekt a Ucta
Respektovat rozmanitost, nazory, ddstojnost a osobnost kazdého ¢lovéka bez ohledu na jeho plvod,
pohlavi nebo nézory.

5. Dlvérnost a diskrétnost
Zachovavat ddvérnost dlvérnych informaci tykajicich se kolegl nebo spole¢nosti. Nesifit pomluvy
nebo citlivé informace.

6. Odvaha jednat spravné
Postavit se proti neetickému chovani, i kdyZ je to nepfijemné nebo nepopulérni. Podporovat kulturu
otevienosti a odpovédnosti.




Pfiloha 3: Ret&zec Ukold — ,,Je to na vas*

Ukol 1: Plakat nového produktu

1. Navrhnéte nazev vyrobku (Ukol 1).

2. Vytvorte logo nebo obrazek, ktery reprezentuje vyrobek (Ukol 1).

3. Napiste kratky popis produktu: 3-4 véty (Ukol 1).

4. Zkontrolujte pravopis a upravte text do kone¢né podoby (Ukol 1).

5. Plakat je slepen do konecné podoby — tento ¢len zapomene slepit kliCové prvky a nic nefekne (Ukol
1).

Ukol 2: Letak k udalosti

1. Vymyslete nazev akce (Ukol 2).

2. Vytvorte vizudlni navrh letaku (Gkol 2).

3. Napiste program akce v bodech (Ukol 2).

4. Zkontrolujte jazykovou spravnost (Ukol 2).

5. SloZeni kone¢ného letaku — tento €len uloZi letak ve Spatném formatu a neinformuje tym (Ukol 2).
Ukol 3: Plakat se zdravotnimi informacemi

1. Zvolte téma a nazev plakatu (Ukol 3).

2. Nakreslete strucny obréazek (Ukol 3).

3. Sestavte 5 hlavnich fakt( o tématu (Ukol 3).

4. Ovérte si fakta a jejich zdroje (Ukol 3).

5. Vizudlni shoda vSech prvkid — tento ¢len bude pouzivat rdzné barvy a nebude spojovat jednotlivé
¢asti (Ukol 3).

Ukol 4: Nova prirucka pro zaméstnance

1. Navrhnéte strukturu pfirucky — hlavni kapitoly (Ukol 4).

2. Napiste Uvod a zakladni informace o spole¢nosti (Ukol 4).

3. Popiste pracovni postup (Ukol 4).

4. Zkontrolujte srozumitelnost (Ukol 4).

5. SloZte prirucku do kone¢né podoby — tento ¢len ztréci jedno celé pismeno a nic o ném nefika (Ukol
4).

Ukol 5: Prezentace dobrovolnického projektu

1. Vytvorte ndzev a motto projektu (Ukol 5).

2. Nakreslete symbol nebo logo projektu (Ukol 5).

3. Napiste popis ¢innosti a cilt (Ukol 5).

4. Zkontrolujte, zda ma prezentace logickou strukturu (Ukol 5).

5. PFipravte zavérecny vizual pro prezentaci — tento ¢len dokument neuklada a predstira, Ze je vSe v
poradku (Ukol 5).

Ukol 6: Navrhn&te kampari v socialnich médiich

1. Vymyslete nézev kampané a cil (Ukol 6).

2. Navrhnéte vizualni styl prispévk( (Ukol 6).

3. Napiste 3 kratké texty o socialnich sitich (Ukol 6).

4. Zkontrolujte gramatiky a stylistiky (Ukol 6).

5. Pripravte navrh rozpisu prispévk( — tento ¢len nepochopi zadani a udéla néco Upliné jiného (Ukol 6).
Ukol 7: Kodex chovani tymu

1. Navrhnéte nazev kodu tymu (Ukol 7).

2. Vymyslete 5 zakladnich pravidel spoluprace (Ukol 7).

3. Napiste kratké vysvétleni ke kazdému pravidlu (Uloha 7).

4. Zkontrolujte jazyk a srozumitelnost (Ukol 7).

5. Vytvorte zavérecny plakat s navrhem — tento ¢len odchazi dfive a nenechava tymu nic (tkol 7).



Pfiloha 4: Z&sady odpovédného tymového pfistupu k praci a vykonu

(pfirucka pro Skolitele)

Dohody jsou zavazné
Respektujme to, na ¢em jsme se jako tym dohodli. Odpovédnost zalina tim, Ze bereme své Ukoly
véazné a plnime je v dohodnutém terminu.

Kazdy ¢len tymu je dllezity
| maly Ukol je ddlezity — pokud ho nékdo zanedba, mize cely proces selhat. V tymu jsme zavisli jeden
na druhém.

Oteviena komunikace
Pokud néfemu nerozumim nebo to nechapu, v€as si 0 tom promluvim. Zodpovédny pFistup neni o
dokonalosti, ale o férovosti a spolehlivosti.

Pribézné sdileni pokroku
Tym pracuje lépe, kdyz ma prehled o tom, kde se kdo nachazi. PrlibéZzna zpétna vazba pomaha
predchazet chybam a zbyte¢nym nedorozumeénim.

Vzajemna podpora
Odpoveédnost se netyka jen ,,mé* role, ale také pomoci kolegovi, kdyZ to potfebuje. Spolecny cil nés
posiluje.

Reflexe a ziskané zkuSenosti
Po splnéni Gkolu si jako tym poloZzime otazku: ,,Co jsme udélali dobfe a co miZeme zlepsit?“
Zodpovédny tym se neustéle uci a roste.

,——*

.
g '
- /
-—. “



PRIZPUSOBIVOST A FLEXIBILITA
PRACOVNIHO PROSTREDI

Cile bloku:
« Pochopit, co znamena byt prizpdsobivy a flexibilni v pracovnim prostiedi.
« Uvédomit si vyzvy, které mohou pfinést zmény zaméstnani.
« Vyzkouset rizné strategie, jak se Usp&sné prizplsobit zménam v zaméstnani.
« Pochopit pfinosy zony vyzev pro osobni i profesni rdist.

Skupina:
12 - 20 Gcastnikd

Material:
« Flipchart, flipchartoveé papiry, papir, fixy, pera.
Aktivita 1: Karty s rdiznymi pracovnimi zménami z pfilohy 1.
Aktivita 2: 3 obalky, lepidlo, ndizky, vytisténé pfilohy 2, 3, 4, karticky z pfilohy 5.
Aktivita 3: VytiSténé pracovni listy pro kazdého Ucastnika ve skupinach z pfilohy 6, 7, 8, 9, 10.
Aktivita 4: Pfipravena prezentace (PPT nebo flipchart) z prilohy 11 (pfiloha vytiSténa pro
kazdého ucastnika).

Délka v minutach
170 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Uvod — pfizpGsobeni se zménam

Aktivita 2: NeoCekavané situace v pracovnim prostiedi
Aktivita 3: Pracovni situace jako vyzva

Aktivita 4: Zaver - shrnuti zjisténi

Instrukce:

Aktivita 1: Uvod - pfizplsobeni se zménam (50 minut)

Prdbéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel viechny pfivita a otevie téma Skoleni , Adaptabilita a flexibilita v pracovnim prostfedi“. Byt
flexibilni vici zménam a umét se prizplsobit novému prostiedi je dnes jednou ze zakladnich vyzev pro
zameéstnance.

V nésledujicich aktivitdch se dozvite, jak pozitivné reagovat na zmény, které vedou zaméstnance k
Uspésnému flexibilnimu a adaptivnimu pfistupu. Jak se chovat, kdyZ se objevi nové vyzvy.

Skolitel kreativné rozdéli Geastniky do malych skupin (4-6 osob). Kazda skupina dostane karticku se
situaci, ktera pfedstavuje zménu v pracovnim prostfedi (pfiloha 1).



Ukolem kazdé skupiny bude pecist si situaci na své kart&, rozvinout skupinovou diskusi a dohodnout
se na odpovédich na otazky:

« Jaké vyzvy tato zména prinasi?

« Jaké strategie mGzeme pouzit, abychom se této zméné pfizpUsobili?

« Jaké osobni vlastnosti pomohou ¢lentim skupiny zvliadnout tuto situaci?

Po uplynuti ¢asového limitu 15 minut kazda skupina struéné predstavi svou situaci a strategii, kterou
vymyslela pro pfizplsobeni se zméné. Ostatni Ucastnici mohou kléast otazky, pfidavat vlastni napady.

Na konci sezeni vede Skolitel kratkou diskusi (reflexi) o tom, co si €lenové skupiny uvédomili pfi feSeni
zmeény, kterou se zabyvali v malych skupinach.

Na zavér Skolitel zddrazni, Ze flexibilita je nejen schopnost ménit se, ale také efektivné se
prizplsobovat novym situacim.

Aktivita 2: NeoCekavané situace v pracovnim prostfedi (60 minut)

Pfiprava pfed aktivitou:

Skolitel pripravi 3 obalky. Na kazdou z obélek nalepi scénar hry v roli / simulované aktivity:
« obalka ¢. 1 —scénar z prilohy 2 (do obalky vloZte karty s rolemi zaméstnancU a list s aktivitami),
« obalka ¢. 2 — scénér z prilohy 3 (do obalky viozte karty s rolemi zaméstnanc( a list s aktivitami),
« obéalka ¢. 3 — scénar z prilohy 4 (do obalky vlozte karty s rolemi zaméstnanc( a list s aktivitami).

PFipravi si otazky k zamysleni na kartickach podle pfilohy 5.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel na Gvod vysvétli GEastnikam aktivitu:

»Budete pracovat ve tfech skupinach. Kazda skupina si vylosuje situaci, ktera je bézna v pracovnim
prostfedi. Popis situace bude nalepen na obalce, kterou si vyberete. V obélce bude 5 kartiek s
popisem role zaméstnance, kterou budete hrat v rdmci hrani roli / simulaéni aktivity. Kazda osoba ve
skupiné bude hrat jednu roli. Najdete zde také popis toho, jak bude aktivita probihat a jaky bude jeji
vysledek. KaZzda skupina dostane ¢as na pfipravu hrani roli / simulované aktivity a rozdéleni roli. Poté
se vdichni GEastnici shroméazdi ve $kolicim prostoru. Ugastnici, ktefi budou provadét simulovanou
¢innost, se ujmou hry, ktera bude trvat 10 minut, a ostatni budou v roli pozorovatel(, ktefi budou
oznacovat odpovédi na otazky (napsané na flipchartu). Po provedeni viech tfi simulovanych situaci
probéhne spoleéna reflexe a shrnuti poznatk( z této aktivity."

Skolitel kreativné rozdé&li ucastniky do 3 skupin (skupiny si vylosuji obélky s modelovymi situacemi z
pracovniho prostfedi s obsahem, ktery jim predstavil). D4 Ggastnikim 15 minut na pfipravu rolovych
her. Po uplynuti 15 minut svol& vSechny Gcastniky do Skolici mistnosti a usadi je. PFedloZi jim otazky k
zamysleni, ¢eho si maji pfi pozorovani vSimat, a oznaci jejich odpovedi.

Poté Skolitel nech& prvni skupinu s obalkou €. 1 pfedvést hru, kterou si vylosovala. Ostatni skupiny
postupné pfedvedou svou hru v roli.

Po dokonceni vech simulovanych ¢innosti vyzve Skolitel G¢astniky k reflexi.

Na konci aktivity Skolitel shrne v ramci ,,debriefingu® ddlezité poznatky o pfizpUsobivosti a flexibilité
pracovnikd v rlznych situacich, které mohou na pracovisti nastat.




Aktivita 3: Pracovni situace jako vyzva (50 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pFipravi pro kazdého ucastnika:

a) karty o formatu max. A6 a propisku,

b) 3 tabulky (na tabulky napiSe otazky k aktivité),
c) grafiku podle pfilohy 6 (z6na reflexe),

d) pracovni listy (pfiloha 7, 8).

Pribéh vzdélavaciho bloku:
Na zacatku Skolitel rozda Gcastniklim prazdné karticky s propiskami. Poté pozada Gcastniky, aby na své
karticky napsali odpovéd na nasledujici otazky (ty jsou nalepeny na flipchartu tak, aby byly viditelné):

1. Kdy jste se naposledy naucili néco nového?
2. Jak jste se citili? Bylo to snadné, nebo jste museli pfekonat néjakou pfekazku?
3. Celili jste vyzvé, ktera vas nakonec posunula vpred?

Po péti minutach pozada ucastniky, aby sledovali obrazek,ktery nalepi na flipchart. Jedna se o tfi zony
(priloha 6), do kterych se ¢lovék mlize dostat. Vysvétli zakladni principy jednotlivych zén:

« zOna pohodli - délame véci, které dobfe zname, citime se bezpecné, ale nerosteme,

« zOna vyzev - nové situace, které nas nuti premyslet a pfizplisobovat se; tato zona podporuje rlist a
ucent.

« zOna paniky - kdy?Z je vyzva pfili$ velka, citime se zahlceni, ztrdcime motivaci a méné se ucime.

Po této prezentaci Skolitel vyzve Ucastniky, aby kazdy z nich stru¢né popsal z poznamek na karté, do
jakych z6n se béhem uceni dostal a jak je zvladl.

Skolitel podékuje ugastnikiim za zprostfedkovani pocitd.

V dali Casti skolitel nabidne Gcastnikiim situacni aktivity, které se odehravaji v praktickém Zivoté
zameéstnance. Rozdéli Gcastniky do dvou skupin. Kazdé skupiné d& k dispozici pracovni list s jednou
situaci, na které budou pracovat. Ukolem kazdé skupiny bude pomoci otazek v pracovnim listu
vypracovat strategii zvladani dané situace tak, aby byla pro skupinu vyzvou a nedostala se do zény
paniky. Rozdejte skupinam pracovni listy (pfiloha 7, 8).

Po 10 minutach spole¢né prace predstavi kazda skupina své navrhy.

Nakonec Skolitel pFedstavi zasady, které je tfeba dodrZovat v situacich, které nastanou (pfilohy 9 a 10).

Aktivita 4: Zaveér - shrnuti zjisténi (10 minut)

Priib&h vzdélavaciho bloku:

Na zaveér Skoleni Skolitel shrne vyznam flexibility a adaptace pracovnika v pracovnim prostfedi (pfiloha
11).



PRILOHY

Pfiloha 1: Situacni karta

Nova situace

Popis situace

zmeéna zameéstnani

Dostali jste novy projekt,
ktery vyZzaduje dovednosti, které jesté
nemaéate.

novy nadfizeny

V&s novy $éf ma jiny styl Fizeni,
na ktery si musite zvyknout.




Pfiloha 2: Novy supervizor (simulované €innost)

Scénar pro skupinu, ktery bude nalepen na obalce ¢. 1.

»Pracujete ve stabilnim tymu uz dva roky. Vas pfedchozi $éf byl otevieny a umozioval vam velkou
miru samostatnosti a rozhodovani. Najednou se situace zméni — pfichazi novy $éf, ktery mé
autoritativni styl fizeni. VyZaduje pravidelné reporty, chce mit pfehled o vSech detailech a dava presné
pokyny. Jste zvykli na volnost, ale nyni musite pfijit na to, jak s novym $éfem efektivné spolupracovat.”

Karty roli zaméstnancd, které budou rozdany ¢lendim skupiny.

1. Novy nadfizeny — autoritativni, vyzaduje presné dodrzovani pokynd, kontroluje préci.

Jste autoritativni vidce, ktery vyZzaduje pfisné dodrzovani pravidel. Chcete mit prehled o kazdém
detailu prace svych zaméstnanc(l. Vyzadujete denni vykazy a viechny Ukoly mlzete schvalovat pouze
vy. Vasi prioritou je efektivita a kontrola.

2. Zaméstnanec A — preferuje samostatnost, nesnasi asté kontroly.

Jste zvykli na samostatnost a minimalni kontrolu. Nova pravidla vas frustruji, protoze vdm brani v
efektivni praci. Mate pocit, e vam $éf ned(véfuje, a snazite se mu vysvétlit, Ze hlaseni jsou ztratou
¢asu.

3. Zaméstnanec B - prizplsobivy, snazi se vyhovét $éfovym pozadavkim.

SnaZite se prizpUsobit novému vedoucimu a udrZovat dobré vztahy v tymu. V jeho stylu fizeni vidite
nékteré vyhody, ale zaroveri si uvédomujete obavy svych kolegl. Chcete najit kompromis mezi
efektivitou a spokojenosti tymu.

4. Zaméstnanec C - ma obavy, jak nova situace ovlivni jeho praci.

V této situaci se necitite dobfe. Zména vas stresuje a nejste si jisti, zda dokazete novym pozadavkim
vyhovét. Pochybujete o své schopnosti prizplsobit se a hledate podporu u koleg.

5. Zaméstnanec D - ml¢i, tiSe sedi a Ceka, co se stane.

Na ni¢em vam nezaleZi. Ridite se heslem: ,N&ak bylo, n&jak bude“. Pofad migite. Mate vyraz
Ihostejnosti. Nechapete, o co se vasi kolegové snaZi. Pfesto vzdy plati to, co Fekne nadfizeny, takze se
nesnazite dohodnout.

Pribéh ¢innosti:

Vedouci svold tym a ozndmi nova pravidla: ,,Po€inaje dneSkem chci kazdy den v 17:00 pisemnou
zpravu o tom, jak jste si vedli pfi pInéni Gkol(. Zadné zpozdéni nebudu akceptovat. Viechny Gkoly
schvalim pfed zah4jenim prace."

Zameéstnanci reaguji podle svych roli:

— zaméstnanec A se hdji tim, Ze az dosud pracoval efektivné bez takovych kontrol,
—zameéstnanec B souhlasi a snaZi se ostatnim usnadnit préci,

— zameéstnanec C vyjadfuje nejistotu, pta se, jak se vyporadat s novymi pravidly,
—zaméstnanec D je tichy a lhostejny.

Nadfizeny reaguje v souladu se svym autoritativnim pFistupem a trva na svych pozadavcich.
Zaméstnanci reaguji v souladu s postoji, které si vylosovali.

Tymova diskuse: postupné se vSichni snazi navrhnout feSeni, jak mohou s novym $éfem efektivné
spolupracovat, aby byli vSichni spokojeni.



Priloha 3: Reorganizace tymu (simulovana €innost)

Scénar pro skupinu, ktery bude nalepen na obalce ¢. 2.

»Dosud jste pracovali ve stabilnim tymu, kde jste méli dobré vztahy a rozdéleni Gkol( bylo jasné. Ale
najednou se vedeni rozhodlo tymy reorganizovat. Nyni musite pracovat s novymi kolegy, ktefi maji
jiny styl prace, jind oekavani a néktefi z nich maji vice zkuSenosti nez vy. Vasim Ukolem je najit
zpUsob, jak efektivné spolupracovat a co nejrychleji se prizplsobit nové situaci.”

Karty roli zaméstnancd, které budou rozdany ¢lendim skupiny.

1. Vedouci tymu — odpovida za organizaci prace, ale musi se vyrovnat se zménami a zajistit efektivni
fungovani nového tymu. Odpovidate za organizaci prace v novém tymu. VasSim dkolem je pomoci
koleglim prizplsobit se zméné. Vite, Ze néktefi jsou z reorganizace nestastni, ale snazite se je
povzbudit a motivovat.

2. Zaméstnanec A — byl v plivodnim tymu a reorganizaci povazuje za nespravedlivou, protoze se svymi
predchozimi kolegy vychazel dobfe. Zména se mu nelibi.

S predchozim tymem jste byli spokojeni a reorganizaci povazujete za nespravedlivou. V novém tymu
se necitite dobfe a obavate se, Ze to ovlivni vasi praci. Oteviené vyjadfujete svou nespokojenost a
hledate zpUsob, jak se vratit do plvodniho tymu.

3. Zaméstnanec B - je novym ¢lenem tymu, chce se rychle zaclenit, ale obava se, ze ho pdvodni
¢lenové neprijmou. Jste novym &lenem tymu a chcete se rychle prizplsobit. Mate obavy, zda vas
plvodni ¢lenové prijmou, ale snaZite se byt otevieni a spolupracovat. Chcete dokazat, Ze mate cenné
dovednosti a mizZete byt pro tym piinosem.

4. Zaméstnanec C — je otevieny zménam, ale nevi, jak efektivné kombinovat rdizné styly prace v
novém tymu. Neni si jisty, jak ke zméné pfistupovat. Vidi vyhody i nevyhody reorganizace a snazi se
pochopit reakce ostatnich. Vyslechnete si argumenty kolegli a rozhodnete se, jak se k situaci postavit.
5. Zaméstnanec D — ml¢i, tiSe sedi a ¢eka, co se stane.

Na ni¢em vam nezéleZi. Ridite se heslem: ,N&jak bylo, n&jak bude®. Pofad micite. Mate vyraz
Ihostejnosti. Nechépete, o co se vasi kolegové snazi. Pfesto vZdy plati to, co Fekne nadfizeny, takZe se
nesnazite dohodnout.

Pribéh ginnosti:

Vedouci tymu svola prvni schlizku nového tymu a seznami ho se situaci:
»0de dneska pracujeme v novém slozeni. Vim, ze to mize byt narocné, ale nasim cilem je najit
spole¢ny zpUsob spoluprace.”

Zaméstnanci reaguji podle svych roli:

— zameéstnanec A vyjadruje frustraci, fika, Ze byl se starym tymem spokojeny,

— zaméstnanec B se snaZi presvédcit kolegy, Ze chce byt soucasti tymu, ale neni si jisty, jak do néj
zapadnout,

— zaméstnanec C navrhuje zpUsoby, jak by tymy mohly Iépe spolupracovat, ale potfebuje podporu
ostatnich,

— zaméstnanec D je tichy a Ihostejny.

Vedouci tymu Fidi diskusi a snazi se tymu pomaoci najit feseni, aby mohl efektivné pracovat navzdory
rozdiléim.

Diskuse v tymu: spole¢né diskutuji o tom, jaké problémy vnimaji a jakéd feSeni mohou pouZit pro
Uspésnou spolupraci.




Priloha 4: Zména pracovni zatéZe (simulované ¢innost)

Scénar pro skupinu, ktery bude nalepen na obalce 3.

Wiz nékolik mésicd pracujete na administrativni pozici ve stabilnim tymu. Jste na svou préaci zvykli a
dobfe znate své Ukoly. Jednoho dne vam nadfizeny oznami, Zze od zitfka budete mit zcela nové
povinnosti, protoZe firma potfebuje, abyste docasné zastfeSili jinou oblast prace. Tato nova role
vyZaduje dovednosti, které jste dosud nepouzivali, a vy se na né necitite zcela pfipraveni. Na zménu
mate pouze jeden den. Vite, co se déje?"

Karty roli zaméstnancd, které budou rozdany ¢lendim skupiny.

1. Nadfizeny — rozhodne o0 zmeéng, snaZi se pfesvédcit zaméstnance, Ze ji zvladne.

Jste manazer, ktery se musel rozhodnout zménit pracovni napli svych zaméstnancu. Situace ve firmé
vyzaduije flexibilitu a vy ofekavate, Ze se vasi zameéstnanci rychle pfizpUsobi. SnaZite se je pFesvédgit,
Ze je to nezbytné a dlouhodobé prospésné pro firmu i jejich kariéru. Pokud zaméstnanci vyjadri obavy,
vysveétlite jim, Ze dostanou potfebnou podporu.

2. Zaméstnanec A — vniméa zménu velmi negativné, obava se, Ze ji nezvladne.

Zménu vnimate negativné. V pfedchozi praci jste byli spokojeni a necitite se na nové ukoly pfipraveni.
Pochybujete, zda zvladnete nové dovednosti, a obavate se, Ze to ovlivni vas vykon. Jste frustrovani a v
diskusi vyjadfujete svij nesouhlas.

3. Zaméstnanec B — snazi se situaci prijmout a hleda feseni, jak se prizplsobit.

SnaZite se prijimat zmény jako pfilezitost k rozvoji. Hledate zpUsoby, jak se naudit novym vécem a
zvladnout situaci s co nejmensim stresem. Navrhujete, Ze by spole¢nost mohla poskytnout kratké
Skoleni nebo ,,mentoring“. Chcete povzbudit kolegy, aby se divali na pozitiva zmén.

4. Zaméstnanec C — nevi, jak reagovat, je neutralni, ¢eka, jak se situace vyvine.

Nejste si jisty, jak reagovat. Nepocitujete ani silnou nejistotu, ani velké nad3eni, ale sledujete reakce
ostatnich. Pokud vas presvédCi dobré argumenty, postavite se na jejich stranu. Pokud situace vypada
komplikovanég, citite se nejisté a potfebuijete vice ¢asu na pfizpUsobeni.

5. Zaméstnanec D — ml¢i, tiSe sedi a ¢ekd, co se stane.

Na niem vam nezélezi. Ridite se heslem: ,N&jak bylo, n&jak bude“. Pofad migite. Mate vyraz
Ihostejnosti. Nechapete, o co se vasi kolegové snazi. Presto vzdy plati to, co fekne nadfizeny, takZe se
nesnazite dohodnout.

Pribéh ¢innosti:

Zménu oznami nadfizeny: ,,0d zitfka budete mit novou pracovni napli. Spolecnost se v soufasné
dobé nachazi v obtiZzné situaci a potfebujeme vasi flexibilitu. Ofekavam, Ze se své nové roli
prizpUsobite co nejrychleji.

Zaméstnanci reaguji podle svych roli:

— zaméstnanec A vyjadfuje nespokojenost a Fikd, Ze na to neni pfipraven,

— zaméstnanec B se pt4, jakou podporu mu spoleénost nabidne a jak se mizZe rychle ugit,
— zaméstnanec C si vyslechne argumenty ostatnich a rozhodne se, ke komu se pfikloni,
—zaméstnanec D je tichy a lhostejny.

Nadfizeny reaguje odpovida na dotazy zaméstnancll a snazi se je motivovat.

Diskuse v tymu: spole¢né diskutuji o tom, jak se se zménou vyrovnaji a jaké strategie mohou pouzit,
aby se Uspésné prizpCsobili.



Priloha 5: Reflexe aktivity 2

Po skonCeni simulace U€astnici spole¢né odpovidaji na otazky:

« Jak jste se v té situaci citil/a?

« Jaké byly hlavni problémy pfi adaptaci na novy styl Fizeni, reorganizaci tymu, zménu pracovni
naplné?

« Jaké strategie pomohou zmirnit stres ze zmény?

« Jaké strategie pomohly zlepsit spolupréaci?

« Jak byste takovou situaci fesil/a v redlném zivoté?

« Jakeé zasady flexibility a prizplsobivosti zménam jste si z této aktivity odnesl/a?

Pfiloha 6: Reflexni zéna

z6na paniky

, , zO6na pohodli
zOna vyzev




Priloha 7: pracovni list — Strategie pro zvlddnuti prezentaci

»Novy mlady pracovnik, ktery je ve firmé dva mésice, dostal za Ukol pfedstavit firmu na velkém setkani
zaméstnancU, kam prijedou zahrani¢ni hosté. Na prezentaci ma deset minut.*

Pro lepsi pFipravu na prezentaci provedte nasleduijici kroky.

Hlavni mysSlenka prezentace:
« Jakou hlavni myslenku by si divaci méli odnést (napiSu to jednou vétou).

Struktura prezentace:
« Uvod: Jak zaujmout publikum (pfib&h, otazka, zajimavost).
« Jadro: Zamérim se na 3-5 klicovych bod(, které chci sdélit.
« Zaveér: Jak to shrnu a jakou vyzvu k akci dam posluchacdim.

Neverbalni komunikace:
« Jak budu stat.
« Jak udrzim o¢ni kontakt
« Jakym tonem budu mluvit.

Préace s nervozitou:
« Jaké relaxacni techniky mohu pouZzit pfed predstavenim prezentace.
« Které pozitivni mySlenky mi pomohou zvladnout strach.

PouZziti pomUcek:
Jaké vizualni pomdicky mohu pouzit.

Reakce publika:
« Jak budu reagovat, kdyZ publikum nebude mit zajem.
« Jaké otazky mohu klast, abych zaujal publikum.




Priloha 8: pracovni list — Strategie zvladani sitovych problémd

»,Novy mlady pracovnik, ktery je ve firmé dva mésice, dostal za uUkol jet na mezinarodni konferenci,
kde mé hovofrit s fadou podnikateld, aby firma mohla jejich prostfednictvim rozvijet své produkty.“

Provedte nasleduijici kroky, abyste se pfipravili na sitovou akci.

MUj cil na této akci:
« Proc se Ucastnim, jaké jsou mé ddivody.
« S jakym vysledkem bych byl spokojen.

PfedbéZna pfiprava:
« Jaké informace se mohu dozvédét o akci a U€astnicich.
« Které 2-3 lidi bych chtél oslovit a prot.
Uvodni pozdrav pro bezpe&né otevient:
NapiSu si alespon dva pozdravy, které budu pohodIné pouzivat:

Jak udrzet konverzaci v chodu:
« Jaké otazky mohu poloZit, aby byl rozhovor zajimavy.
« Jak budu reagovat, kdyZ druha strana neprojevi zajem.

Jak ukon€it konverzaci a vymeénit si kontakt:
« NapiSu si alespon jednu vétu, kterou konverzaci zdvofrile ukongim:

« Jaky zplsob vymény kontakt( mi vyhovuje (LinkedIn, vizitka, e-mail).

Hodnoceni:
« Co se mi podafilo, jak to budu hodnotit.

v~




Priloha 9: Rychlé tipy_pro Uspésnou prezentaci

Pfiprava obsahu:

« ZUZim prezentaci na 3-5 kli¢ovych bodd.

« Pouziji jednoduchou a jasnou strukturu: Gvod, jadro, zavér.
Skoleni v bezpeéném prostiedi:

« Prezentaci si nacvicuji pfed zrcadlem nebo ji nahrdvam na mobilni telefon.

« PoZ&dam pratele/kolegy o zpétnou vazbu.
Neverbalni komunikace:

« Pevny postoj, oteviena feC téla.

« O¢ni kontakt vénovat vsem UGcastniktim.

« Jasny a sebejisty hlas.
Préace s nervozitou:

« Hluboké dychani (nadech po dobu 4 sekund, vydech po dobu 6 sekund).

« Zaméfeni na pozitivni myslenky: ,,Mam co nabidnout, lidé chtéji slyset mdj napad.“
Pouziti pomUcek:

« Pokud si nejsem jisty, mohu pouZzit prezentaci nebo poznamky s hlavnimi body.
Reakce publika:

« Nenecham se odradit, kdyZ publikum reaguje méné.

« Kladu otazky a zapojuiji lidi.

« Usmivam se a zachovavam préatelsky ton.

Priloha 10: Rychlé tipy pro Uspésné vytvareni siti

1. PFiprava predem

Pfed akci si zjistim z&kladni informace:
« Kdo se akce zGastni. (Pokud je k dispozici seznam Gcastnik(, vyberu 2-3 osoby, které chci oslovit.)
« Jaky je hlavni cil akce. (Konference, kariérni akce, neformalni networking.)
« Jaké spole¢na témata mohu mit s Ucastniky.

2. Nastaveni spravného zplsobu mysleni
Zména pohledu na vytvareni siti:
« Nesoustfedim se na dokonaly prvni dojem, ale na pfirozenou konverzaci.
« Oslovim nékoho, kdo z toho bude mit pfimy prospéch — potkam zajimavé lidi.
« Odmitnuti neni osobni — pokud nékdo nema zajem o rozhovor, pfejdu k dalsimu ¢lovéku.

3. Pouziti jednoduchého Gvodniho pozdravu

Bezpecné ,,otviraky*“, které funguiji:
« ,,Dobry den, jmenuji se [JMENQ], co vés privedlo na tuto akci?*
« ,Vidim, Ze se tu zabyvéte [tématem], jak jste se k nému dostal?*
« ,,Jsem tu poprvé, co je nejzajimavejsi?*
« ,,Co pro véas bylo na konferenci zatim nejlepsi?

4. Aktivni naslouchani a udrzovani konverzace
Jak udrzet konverzaci v chodu:
« Navazuji na odpovéd druhé osoby (,,To zni zajimave, feknéte mi o tom vice.”).
« Pouzivam oteviené otazky (misto otazek, na které mlzete odpovédét ,,ano/ne).
« V&imam si feCi téla — pokud se mi zda, Ze druha osoba nema zajem, neberu si to osobné, ale
prejdu k jiné osobé.



5. Ukonceni rozhovoru a vyména kontakt(
Jak zdvorile ukoncit rozhovor:
« ,Moc mé téSilo, nechci vas zdrzovat, ale tésim se, aZ si s vami zase popovidam.*
« ,Bylo skvélé si popovidat! Mate LinkedIn, abychom mohli zUstat v kontaktu?*
« ,,Vidim tam kolegu, se kterym jsem si chtél promluvit, ale urcité se jeSté potkame.“

6. Reflexe a uceni se ze zkuSenosti
Po skonceni akce odpovim:
« Co se mi podafilo.

v~y

vorws

Priloha 11: Co je to adaptabilita a flexibilita a pro€ jsou v pracovnim prostredi
dilezité

Adaptabilita znamenad schopnost pozitivné se pfizplsobit zménam a neoCekavanym situacim.
Znamena schopnost zménit zplsob mysleni a jednani, pokud to situace vyZaduje. Flexibilita
znamena schopnost rychle reagovat na nové okolnosti, zmény a hledani kompromist s lidmi, aby se
véci podafily.

PrizpUsobivi a flexibilni lidé maji radi zmény a vnimaji je jako pfilezitost. Jsou otevieni a kreativni,
vysoce motivovani a vynalézavi. Diky tomu jsou odolni vi¢i negativnim zménam a frustracim, které
zazivaji. Neboji se selhani. Kdyz celi obtizim, jsou schopni najit vnitfni motivaci a ovladat své emoce,
aby mohli co nejlépe reagovat a prizplsobit se. To jim pFinasi vétsi ispéch a Stésti v Zivoteé.

Hodnota zaméstnance se zvysi, kdyZ ukazete, Ze jste prizpUsobivi a flexibilni.

Svét se méni rychleji nez kdykoli pfedtim a totéZ plati i na pracovisti. Trendy a technologie se neustale
méni a zaméstnavatelé dnes od zaméstnancl ocekavaji, Ze budou schopni vykonavat vice nez jednu
préci.

To znamend, Ze musite byt pripraveni a schopni se ucit, hledat kreativni feseni a prizpUsobovat se
neustale se ménicim pozadavkm.

Priklady, které ukazuiji, Ze jste flexibilni a pFizplsobivi:
» pokud zjistite, Ze je kolega pFepracovany, nabidnete mu pomoc,
« 0svojte si nové dovednosti, abyste byli schopni zvladat nové a neustéle se ménici poZadavky,
« navrhnete nové a efektivni zplisoby a metody prace,
« navrhnete vice feseni problémd.




AUTORI METODIKY

Darina Ciernikova (SK)

Autorka mé dlouholeté zkuSenosti s formalnim i neformalnim vzdélavanim. V oblasti neformalniho
vzdélavani je od roku 2011 tvlrkyni metodik a garantkou nékolika akreditovanych vzdélavacich
programl zaméfenych na podporu prace s mladezi. Od roku 2003 pulsobi jako $kolitelka mladych
vedoucich a pracovnikdl s mladezi. Jejim specifickym vzdélavacim zamérenim jsou mékké dovednosti,
participace mladeze a podpora lidskych prav a rozvoj duSevniho zdravi. Je Feditelkou a projektovou
manaZerkou Kancelafe projektového fizeni Rady mladeZe Zilinského kraje a manaZerkou Asociace
krajskych rad mladeze. Pracuje také jako manaZerka rliznych projekt. M& bohaté zkusenosti s tvorbou
politiky mladeZe na mistni, regiondlni i celostatni arovni.

Martin Sturek (SK)

Praci s mladeZi se vénuije vice nez 15 let. V ramci ¢innosti Rady mladeze Zilinského kraje mé zkusenosti
se Skolenim ¢lenl a koordinator( Skolnich parlament( a parlamentd mladeze, facilitaci diskusnich
setkani mladych lidi se zastupci samosprav, pripravou strategickych dokumentd v oblasti prace s
mladeZi na mistni Grovni. Je Skolitelem a tvlrcem rdznych metodik a metodik akreditovanych
vzdélavacich programd: “"Leader vzdélavacich aktivit pro participaci mladeze" a “Leader $kolniho
parlamentu", kde plsobi také jako akreditovany lektor.

Karina Grobarcikova (SK)

Skolitelka, lektorka a metoditka v oblasti neformalniho vzdélavani s dlouholetou praxi v praci s mladezi
na narodni i mezinarodni Grovni. Specializuje se na rozvoj komunikacnich a prodejnich dovednosti,
motivaci, tymovou praci, facilitaci a participaci. Je spoluautorkou metodickych pfirucek, facilituje
strategické procesy v mistnich samospravach a podili se na Fizeni projekt(. Vystudovala andragogiku a
je drZitelkou nékolika akreditaci pro Skoleni v oblasti prace s mladezi.

Silvia Habovstiakova (SK)

Dlouhodoba projektova manazerka na Ufadu Zilinského samospravného kraje v programech Interreg
V-A PL-SK Polsko-Slovensko v programovych obdobich 2004-2006, 2007-2013, 2014-2020 a 2021-
2027. Zabyva se pripravou projektovych zamér(, realizaci projektd a kontrolou malych projektd
preshraniéni spoluprace Interreg Polsko-Slovensko ve vye uvedenych programech. Uzce spolupracuje
s obcemi a vedenim zaméstnavateld.

Zuzana BarnaSova (SK)

Absolventka 3koly zamé&rené na materialové inzenyrstvi. Pracuje v oblasti krejéovstvi a kreativity. Uzce
spolupracuje s mladymi lidmi, ktefi se pFipravuji na svét prace. Spolupracuje s personalnimi
oddélenimi rdiznych firem.



Matus Ciernik (SK)

Vénuje se propojovani firem s marketingem. Zaméruje se na podporu mladych lidi, ktefi se aktivné
podileji na vytvareni "Zivého prostoru” v mistni komunitg, rozviji kompetence mladych lidi a
dobrovolnikd, ktefi se svou praci pfipravuji na zaméstnani. Je akreditovanym $kolitelem vzdélavacich
aktivit pro zapojeni mladeze.

Zuzana Palova (C2)

Vystudovala Slezskou univerzitu v Opavé, Obchodné podnikatelskou fakultu v Karviné, obor finance. V
soucasné dobé je Feditelkou neziskové organizace Centrum pro podporu podnikani a zaméstnanosti.
Plsobi také jako externi vyucujici na Slezské univerzité v Opavé, kde vyucuje sociélni podnikani a
management neziskovych organizaci. Je také ¢lenkou platformy vénujici se kariérovému poradenstvi v
Moravskoslezském kraji a aktivné spolupracuje s platformou "startup community”, kterd rovnéz
plsobi v Moravskoslezském kraji a podporuje rozvoj podnikani.

Veronika Skorokhod (CZ)

Vystudovala Slezskou univerzitu v Opavé, Obchodné podnikatelskou fakultu v Karviné, obor Marketing
a management. Pracuje jako lektorka a odborna poradkyné v Centru pro podporu podnikani a
zaméstnanosti. V soucasné dobé se vénuje vedeni kurzli ¢eského jazyka a motivacnich $koleni pro
ukrajinské Zeny v Ceské republice se zamé&fenim na jejich integraci na trh prace. Zabyva se také
Skolenim mladeZe v oblasti mékkych kompetenci.

Anna Valet (CZ)

Vystudovala prévo a verejny management s pravem na Ukrajiné. Jeji pracovni zkuSenosti z Ukrajiny
zahrnuji préci soudni tajemnice a personalistky. VV Ceské republice pracuje v Moravskoslezském paktu
zameéstnanosti jako projektovd manaZerka. V souCasné dobé pracuje na projektu na podporu
zaméstnanosti absolventd stfednich Skol v Moravskoslezském kraji.

Lukas Valek (C2)

Vystudoval obor Finanéni management na Fakulté informatiky a managementu Univerzity Hradec
Kréalové a obor Podnikové finance a podnikani na Fakulté podnikatelské Vysokého uceni technického v
Brné a obor Informacni a znalostni management v doktorském studiu. V neziskovém sektoru pusobi
od roku 2010 a zaméfuje se na propojovani neziskové a podnikatelské sféry. Od roku 2012 se v
rtiznych rolich podili na projektech Erasmus+, mimo jiné jako konzultant Domu zahraniéni spoluprace.
Jeho publikace se tykaji predevsim nemainstreamovych dopliikovych ekonomickych systémd a také
migrace a podnikani.

Michaela Tkacova (CZ)

VVystudovala Vysoké u€eni technické v Praze, obor Cestovni ruch — geoturistika. Po ukonceni studia se
rozhodla vydat kreativnéjSim smérem. Proto zalozila socialni podnik se znatkou GREEN SMILE, ktery se
zaméfuje na vyrobu ekologickych vyrobkd pro domécnost. A propagaci socialniho podnikani. Ve firmé
se zaméfuje na marketing a rozvoj povédomi o udrzitelnych feSenich. Podili se také na lektorovani
seminar(l o marketingu a udrZzitelnosti. V roce 2015 se stala feditelkou odboru Zivotniho prostiedi.
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Petr Kantor (C2)

Vystudoval Tokijskou univerzitu, obor japonsky management a ekonomie, a Janatkovu akademii, obor
kulturni management. M4 zkusenosti se $kolenim mladeze a je ¢lenem rdiznych platforem zaméfenych
na vzdélavani, regionalni rozvoj, podnikani a investice.

Katefina Drongova (C2)

Vystudovala pravo a ekonomii na Vysokém uceni technickém v Brné. Néasledné ziskala titul MBA v
oboru Public Relations a obchodni protokol. Od roku 2017 pracuje v neziskovém sektoru, kde se vénuje
koordinaci projektd a vyGétovani. Od roku 2022 je také jednatelkou socialniho podniku Zdravi je
bohatstvi s.r.o., ktery zaméstnava osoby se zdravotnim postizenim. Od roku 2024 je také vedouci
pracovni skupiny Podnikani a kreativita MAP IV v Tfinci.

Eva Klusova (CZ)

Vystudovala Univerzitu Palackého v Olomouci, obor politologie a evropska studia. V soucasné dobé
pracuje jako védecka pracovnice v Psychologickém uUstavu AV CR a studuje doktorské studium
aplikované etiky na Univerzité Karlové. Vedla projekty jako Update Conference Prague a pracovala jako
obchodni Feditelka v kulturnich centrech AKORD & POKLAD, s.r.o. Mé také zkuSenosti jako lektorka v
oblasti digitalni gramotnosti a dezinformaci, coZz dokldda moderovanim online konference. V jeji
kariére se snoubi védecky zajem s praktickymi manazerskymi a komunika¢nimi dovednostmi.

Agnieszka Bedkowska-Kopczyk (PL)

Slavistka, lingvistka, prekladatelka, novindfka. Vystudovala slovanskou filologii a ziskala doktorat
humanitnich véd na Slezské univerzité. Specializuje se na jugoslavské jazyky a kultury. Vyuluje
predméty souvisejici s lingvistikou a komunikaci, byla zastupkyni rektora pro mezinarodni spolupraci. V
letech 2014-2020 pfednéasela slovanskou lingvistiku pro nadnarodni skupiny na univerzité v rakouském
Styrském Hradci a vedla vlastni pofad "Graz Multikulti " (2016-2018) na radiu Agora v Klagenfurtu, pro
které v soucasnosti jako dobrovolnice moderuje porad "Na kFiZovatce slovanskych kultur”. Je soudni
prekladatelkou ze slovinstiny a prekladéa také jugoslavskou literaturu (zejména poezii) do polstiny.

Paulina Zmijowska (PL)

Zmocnénkyné prezidenta mésta Bielsko-Biata pro mladez, akademicka pracovnice na Vysoké Skole
ekonomické a Univerzité Bielsko-Biata, marketingova manazerka. Mezi jeji védecké a odborné zajmy
patfi mimo jiné internetovd komunikace, online podnikatelsky sektor, management organizaci,
mezikulturni socialni komunikace a budovani image. Iniciatorka spoleCenskych aktivit. Zakladatelka
védeckého klubu Obsah 3.0, jehoZ oblasti zajmu byla bezplatnd Skoleni pro studenty, absolventy,
akademické pracovniky a vSechny zdjemce s odborniky z oblasti marketingu, PR, e-commerce, IT a
mnoha dalSich odvétvi. Koordinator dobrovolnického centra pro mladez v Bielsku-Biaté — Skolitel a
mentor pro mladez.



Iwona Kitoska (PL)

Doktorka humanitnich véd v oboru sociologie, dlouholeta akademicka pedagozka a odbornice z praxe.
Viceprezidentka Nadace neformélniho vzdélavani v Bielsku-Biaté a lektorka na Univerzité Narodni
vzdélavaci komise v Krakové. Ma bohaté zkuSenosti s fundraisingem a fizenim projektd, zejména z
ministerskych programd. Koordinatorka programu AOON a projektu Szlachetna Paczka v Zywci.
Odbornik v oblasti Fizenf lidskych zdroj( a psychologie prace.

Dagmara Mika (PL)

Doktorka spole€enskych véd, zakladatelka a pfedsedkyné Nadace neformalniho vzdélavani v Bielsku-
Biaté, akademicka pracovnice. Absolvovala vyzkumnou stdz na Technické univerzité v Ostravé, kde se
vénovala vyzkumu vyuziti evropskych fondd v procesu podpory rozvoje podnikatelskych kompetenci
mladych lidi. Ma dlouholeté zkuSenosti s Fizenim, administraci a hodnocenim domacich i
mezinarodnich projektd. Je odbornici na posuzovani 7adosti akreditovanych Narodni agenturou pro
akademickou vymeénu. Iniciatorka zaloZeni Regionalniho féra pro spolupraci s nevladnimi organizacemi
a Centra mobility Erasmus+ v Bielsku-Biaté. Spoluzakladatelka Dobrovolnického centra mladeze v
Bielsku-Biaté.

Jacek Krupa (PL)

Inzenyr informatiky, lektor a $kolitel v oblasti marketingu, reklamy a komunikace, spolutvdrce
marketingovych kampani pro nevladni organizace a univerzity. V rdmci Nadace pro neformalni
vzdélavani v Bielsku-Biaté zastava pozici koordinatora programu Erasmus+ pro moderni technologie a
vzdélavaci metody na FEP BB. V nadaci koordinuje digitalni rozvoj Evropské digitalni univerzity tfetiho
veku.




O PROJEKTU

Zakladni informace:

Tato zprava byla vypracovana v ramci mezinarodniho projektu Cesta mladych lidi k zaméstnani. Tento
projekt je podporovan programem Erasmus+ a financovan Evropskou unii pod ¢islem 2023-2SK02-
KA220-YOU-000178759.

Cil projektu:

Podporovat kvalitu pfipravy mladych lidi na vstup do svéta prace zvySenim metodické podpory pro
pracovniky s mladezi, ktefi pripravuji mladé lidi na jejich zaméstnani, a rozvijenim ddleZitych
kompetenci mladych lidi, které jim pomohou byt podle soucasnych ocekavani zaméstnavatelll
GspéSnymi a dobrymi zaméstnanci.

Aktivity projektu:

1. Priizkum: o¢ekavani zaméstnavatel(i od mladych lidi, pokud jde o jejich postoje a osobni dovednosti
pfi uchézeni se 0 zaméstnani.

2. Vypracovani metodiky odborné pfipravy pro pracovniky s mladezi v oblasti rozvoje postoji a
dovednosti mladych lidi ve vztahu k zaméstnani a jejich ovéfovani prostfednictvim vzdélavacich aktivit.
3. Vytvoreni prirucky pro rozvoj kompetenci mladych lidi vstupujicich do svéta prace a jeho ovéreni
prostfednictvim seminard.

4. Realizace odbornych multiplikacnich aktivit.

Vysledky a vystupy projektu:

1. Viystup: zprava o potfebach a ocekavanich zaméstnavatell od mladych lidi z hlediska jejich postojd a
osobnich dovednosti pfi uchazeni se 0 zaméstnani.

Viysledek: uZivatelé zpravy ziskaji prehled o kompetencich, které je tfeba rozvijet v rdmci pfipravy
mladych lidi pfipravujicich se na zameéstnani, na zakladé kterého mohou hastavit nasledné vzdélavaci

aktivity.

2. Vystup: metodika odborné pripravy pro pracovniky s mladezi v oblasti rozvoje postojd a dovednosti
mladych lidi ve vztahu k zaméstnani.

Viysledek: pracovnici s mladeZi ziskaji kompetence potfebné pro vzdélavani mladych lidi v ramci
pripravy na zaméstnani, které se oveéfi prostfednictvim Skoleni zaméstnanct pracovnikd s mladezi.

3. Vystup: pfirucka pro rozvoj kompetenci mladych lidi, ktefi vstupuji do svéta préce.

Vysledek: uZivatelé prirucky (mladi lidé a pracovnici s mladezi) ziskaji praktické informace potfebné k
uchézeni se o zaméstnani a také znalosti o tom, na co se zaméfit se pfi nastupu do zaméstnani.



Partnerske organizace projektu:

« Rada mladeZe Zilinského kraje (SK)

Centrum pro podporu podnikani a zaméstnanosti, z. 0. (CZ)
« Fundacja Edukacji Pozaformalni w Bielsku-Biatej (PL)

« Zilinsky samospravny kraj (SK)
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