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„Bez odvahy něco změnit není možné dosá h nout  zl epšení."   
  

Tomáš Baťa      

ÚVOD 

                         Mladí lidé, kteří se připravují na vstup do světa práce a zaměstnání, v současné době
potřebují podporu při rozvoji všestranných kompetencí a změně přístupu k zaměstnavatelům. Obecný
vliv společnos� na mládež již během vzdělávání ve školním prostředí v nich často formuje postoj
„škola je tu pro nás“. Při nástupu do zaměstnání před nimi stojí výzva upravit tento postoj na „my jsme
tu pro zaměstnavatele“, nejen „zaměstnavatel pro nás“. Rostoucí „virtuální život mládeže“  potlačil tzv.
měkké dovednos�, které jsou velmi důležité při týmové práci, adaptabilitě, flexibilitě, k rea�vitě i  v
proak�vním přístupu v zaměstnání.   

          Autoři této publikace  STARTIS – Metodika vzdělávání pro pracovníky s mládeží zaměřená na
rozvoj postojů a dovednos� mladých lidí ve vztahu k zaměstnání , kterou jste právě otevřeli, zjišťovali
u různých zaměstnavatelů na Slovensku, v Čechách i v Polsku, jaké jsou jejich potřeby a očekávání od
mladých lidí, kteří vstupují do světa práce. 
Na  základě těchto zjištění vznikla „Zpráva o potřebách a očekáváních zaměstnavatelů od mladých lidí v
oblas� postojů a osobnostních dovednos� při ucházení se o zaměstnání“. Zpráva obsahuje soubor 12
nejčastěji se opakujících očekávání a potřeb. Na základě výstupů vznikly metodické postupy, jak
vzdělávat mladé lidi při přípravě na jejich působení v týmech u zaměstnavatelů. 

          Ak�vity metodiky jsou zpracovány metodami neformálního vzdělávání. Každá ak�vita má
přiložené přílohy, které může pracovník s mládeží, který se rozvoji jejich kompetencí věnuje, hned
využít ve vzdělávacím procesu. Ak�vity jsou zaměřeny na mladé lidi, kteří mají  prac ovní zkušenos� z
brigád pro mládež nebo studentských stáží. 

          Vzdělávací bloky jsou rozděleny  do 12 oblas�, obsahují 42 ak�vit a 90 příloh k ak�vitám. Na
tvorbě  metodiky se podílelo 19 odborníků na neformální vzdělávání, personálních pracovníků
akonzultantů ̶ zaměstnavatelů ze Slovenska, České republiky a Polska. 
Vzdělávací bloky byly ověřeny v každé zemi, ověření bylo provedeno na školeních pro lektory a
pracovníky s mládeží. 

          Věříme, že touto publikací nabízíme inspiraci, nápady a povzbuzení na cestě výchovy a formování
mladých lidí k pozi�vnímu přístupu k budoucímu zaměstnání a k rozvoji osobnostní a týmové
spolupráce v pracovním kolek�vu. 
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POZITIVNÍ PŘÍSTUP 
K PRACOVNÍMU PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Pochopit a vysvětlit základní rysy a principy pozitivního přístupu.
Analyzovat vlastní zdroje vitality a navrhnout způsoby jejich podpory.
Naučit se nacházet pozitivní přínosy v problémových situacích.
Pochopit, jak pozitivní přístup ovlivňuje kariérní růst.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, post-ity (malé kartičky), papír, fixy, propisky
Aktivita 1: Vytištěná příloha 1 pro každou skupinu, velký papír.
Aktivita 2: Pyramida vitality podle přílohy 4, tištěné karty podle přílohy 6 – 5krát.
Aktivita 3: Příloha 9 pro každého účastníka.
Aktivita 4: Obrázek z přílohy 10, pro každého účastníka vytisknout přílohu 11.

Délka v minutách: 
240 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Zaměstnavatelský sen 
Aktivita 2: Pyramida vitality v práci
Aktivita 3: Hledání pokladu 
Aktivita 4: Moje cesta pozitivního růstu

Instrukce:

Aktivita 1: Zaměstnavatelský sen (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) flipchart, post-ity (malé kartičky),
b) vytiskne přílohu 1 pro každou skupinu, připraví větší papír, fixy,
c) pro každého účastníka vytiskne přílohu 2.

Průběh vzdělávacího bloku:

Školitel přivítá účastníky. Na začátku jim řekne, že se stanou „zaměstnavateli“. Každý účastník
pojmenuje svou vysněnou firmu, kterou by chtěl jednou mít. Firma má zaměstnance, mezi nimiž jsou i
začínající mladí lidé. Jako každý zaměstnavatel očekává od zaměstnanců určité postoje. Úkolem
účastníka je napsat na připravené post-ity, jaké chování od svých zaměstnanců očekává. Na každý
post-it napíšou jedno očekávání.
 
Po splnění tohoto úkolu vyzvěte každého účastníka, aby přistoupil k flipchartu. 
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Aktivita 2: Pyramida vitality v práci (60 minut)
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Jednou větou představí svou vysněnou firmu (čím se zabývá) a podělí se o očekávání od zaměstnanců,
které napsal na post-ity. Poté nalepí post-it na flipchart. Takto prezentují svá očekávání od
zaměstnanců všichni potenciální zaměstnavatelé. Když všichni dokončí prezentaci svých očekávání,
školitel a účastníci roztřídí očekávání podle dohodnutých společných rysů. Ta, která hovoří o
pozitivním přístupu k práci, nalepí na zvláštní místo na flipchart a zvýrazní jejich obsah.

Po této aktivitě školitel rozdělí účastníky do malých skupin (po 4-5 lidech). Každá skupina dostane větší
papír, psací potřeby a kartičky z přílohy 1. Situační scénáře. Úkolem členů skupiny bude graficky nebo
jinou kreativní formou napsat (nakreslit), jakou pozitivní reakci očekávají od zaměstnance na situaci,
která je na pracovišti. Na výše uvedenou skupinovou práci si vyhraďte 20 minut.

Po uplynutí této doby každá skupina představí své plakáty a očekávání od zaměstnance. 
Po skončení všech prezentací položí školitel účastníkům otázky k zamyšlení:
„Co vás překvapilo na aktivitách, které jste dělali?“
„Bylo snadné vžít se do role zaměstnavatele? Pokud ano, proč, pokud ne, proč?“

Po sdílení nabídne školitel účastníkům podpůrný materiál (příloha 2). Znaky pozitivního přístupu k
situacím v zaměstnání a krátce jim představí jeho obsah. (Pokud by chtěl nabídnout příklady situací a
reakcí na situace, může použít přílohu 3).

Příprava před aktivitou: 
Školitel připraví:
a) grafickou pyramidu vitality podle přílohy 4 nebo PPT prezentaci,
b) vytiskne si kartičky pro pyramidu vitality (spojení vět) 5krát a vystřihne je,
c) vytvoří z nich 4 hromádky podle úrovně v pyramidě podle přílohy 6.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel na začátku nalepí na flipchart pyramidu vitality (příloha 1). Vysvětlí účastníkům, co pyramida
představuje, proč je tento model důležitý pro podporu pozitivních postojů a jejich rozvoj (pomůckou
pro školitele je obsah v příloze 5).

Po vysvětlení významu pyramidy vitality školitel rozdělí účastníky do menších skupin. Zástupci každé
skupiny přistoupí k připraveným hromádkám větných spojení a z každé hromádky vytáhnou 3 kartičky
(věty) – příloha 6. Úkolem každé skupiny bude roztřídit větná spojení do 4 skupin podle úrovní v
pyramidě vitality (užitečnost – efektivita – stabilita – dynamičnost). Po 20 minutách skupiny představí
pyramidy, které vytvořily, a pod vedením školitele všichni diskutují a vyměňují si názory na správné
řazení větných spojení. Školitel sleduje, zda seřazený obsah větných frází odpovídá obsahu úrovní, a v
případě nesprávného seřazení účastníky navádí otázkami.

Po diskusi účastníků je školitel vyzve, aby si každý individuálně vybral úroveň pyramidy, ve které by se
chtěl zlepšit a na které úrovni by chtěl začít pracovat již nyní, aby si natrénoval zdravý vnitřní postoj.
Pokud totiž chybí pocit cíle, stability nebo růstu, pozitivní chování člověka se dlouhodobě neudrží.

Školitel uvede jeden příklad: „Chci se zlepšit v efektivitě – někdy nestíhám plnit úkoly včas. Od příštího
týdne si vytvořím jednoduchý rozvrh úkolů a pověsím si ho nad stůl.“ V tomto případě se jedná o to, že
si člověk udělá rozvrh úkolů.

Na konci aktivity se účastníci mohou dobrovolně podělit o to, v čem se chtějí zlepšit, na čem budou
pracovat.
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 Aktivita 3: Hledání pokladu (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví pro každého účastníka přílohu 9.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku aktivity školitel představí na příkladu cíl celé aktivity a ukáže, že i z nepříjemné situace
nebo zážitku si můžeme odnést něco pozitivního. „Když jsem pracoval jako brigádník v obchodě, kde
jsem vykládal zboží do regálů, stalo se mi, že se mi rozbily 1-2 láhve kompotu, protože neopatrností
spadly na zem. Stalo se to proto, že jsem bral 4 láhve najednou. Vždycky jsem spěchal. Chtěl jsem práci
rychle dokončit. Nepříjemné bylo, že jsem vždycky musel škodu zaplatit. To se stávalo, dokud jsem sám
nepochopil, že každé práci musím věnovat dostatek času, aby byla dobře odvedena. Pak už jsem
nerozbíjel žádné láhve a vydělal jsem více peněz, protože jsem nemusel platit za škody.“

Další příklady problémových situací pro školitele jsou uvedeny v příloze 7.

Školitel požádá účastníky, aby ze své brigádnické nebo jiné pracovní zkušenosti vybrali několik situací,
které se jim jevily jako problematické. Během 1 minuty je stručně zapíšou na papír. Poté dá prostor ke
vzájemnému sdílení situací. Každý účastník stručně popíše alespoň jednu situaci. Školitel stručně
zapíše na flipchart příklady od účastníků (např. konflikty ve skupině, časový stres apod.).

Po vzájemném sdílení vybere školitel jednu nejčastěji se opakující problémovou situaci a vyzve
účastníky, aby hledali pozitivní řešení situace a zamysleli se nad tím, co by se z ní účastník mohl naučit
pro svůj život. Školitel navrhovaná řešení a poučení z dané situace přehledně zapíše na flipchart
formou myšlenkové mapy (viz příklad v příloze 8).

Po představení jednoho příkladu myšlenkové mapy, jedné problémové situace, vyzve školitel
účastníky, aby si každý vytvořil svou vlastní myšlenkovou mapu na papír. Jako pomůcku jim rozdá
přílohu 9: Hledání pokladu v náročných situacích, která obsahuje několik otázek, které jim pomohou
při tvorbě mapy. Na vytvoření mapy mají 20 minut.

Jakmile je mapa vytvořena, požádá účastníky, aby se navzájem podělili o to, co pozitivního si z
náročné situace odnesli – jaký poklad.

8

Aktivita 4: Moja cesta pozitívneho rastu (60 min.)
Příprava před aktivitou:
Školitel si připraví:
a) obrázek z přílohy 10,
b) pro každého účastníka vytiskne pracovní list z přílohy 11.

Průběh vzdělávacího bloku:    
Školitel seznámí účastníky s tím, čeho má následující aktivita dosáhnout: „Cílem aktivity je, abyste si
uvědomili, jak může váš pozitivní přístup ovlivnit vaši práci a kariéru. Pokusíme se propojit vaše
zkušenosti z brigády nebo jiného zaměstnání s vaším osobním a profesním růstem.“

Vyzve účastníky k brainstormingu odpovědí na následující otázku: „Co si myslíte, že ovlivňuje to, zda
člověk v práci roste?“ (Odpovědi účastníků zaznamenávejte na flipchart).

Vysvětlí účastníkům, že pozitivní přístup je jedním z důležitých faktorů existence a dnes se na něj
společně podíváme prostřednictvím naší osobní cesty.
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Na flipchart nakreslí obrázek z přílohy 10 a vysvětlí jednotlivé milníky na této cestě. Poté rozdá
každému účastníkovi pracovní list z přílohy 11. Vyzve účastníky, aby odpověděli na otázky v milnících a
byli k sobě upřímní. Každý si na papír nakreslí vlastní mapu (nebo si nalepí obrázky z časopisů, které
budou symbolizovat jeho odpovědi). Školitel sleduje práci účastníků a nabízí pomoc při objasňování
otázek. Školitel si na aktivitu vyhradí 20 min. 

Po uplynutí této doby rozdělí účastníky do trojic/čtveřic. Každý účastník krátce představí svou mapu a
odpoví na následující otázky, které školitel zapíše na flipchart:

 • Co mě nejvíce posunulo?
 • Kde jsem si uvědomil/a sílu pozitivního přístupu?
 • Co jsem se naučil/a od jiných?

Školitel si na tuto aktivitu vyhradí 15-20 minut.
Na konci aktivity školitel požádá účastníky, aby se zapsali do zvláštního pole v pracovním listu:

1. Jeden poklad z minulosti.
2. Jednu změnu v přístupu.
3.Jeden cíl do budoucnosti.

Vyzve je, aby se každý z nich podělil o svou odpověď na třetí bod: Můj cíl do budoucna v přístupu k
cestě profesionála pozitivním způsobem v budoucím zaměstnání.

9
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PŘÍLOHY
Přílohy č. 1: Scénáře situací a pozitivní přístup 

Vyjmenujte, jak pozitivně může zaměstnanec reagovat na výše uvedené situace.

Situace 1: Pozdní příchod do práce

●Zaměstnavatel: „Zase jdeš pozdě. Toto už je potřetí!“

Situace 2: Kritika před kolegy

●Zaměstnavatel: „Tvoje balení zásilek je zpomalené, všichni na tebe čekají.“

Situace 3: Neznámá úloha

●Zaměstnavatel: „Potřebuji, abys dnes obsluhoval zákazníky. Vím, že jsi to ještě nedělal.“

Situace 4: Zákazník je nepříjemný

●Zaměstnavatel: „Zákazník si stěžoval na tvůj přístup. Prý jsi byl arogantní.“

Situace 5: Chyba při účtovaní

●Zaměstnavatel: „Udělal/a jsi chybu v pokladně, chybí tam 10 €.“

Situace 6: Náhlý přesun na jinou pozici

●Zaměstnavatel: „Musíme tě dnes přeřadit na uklízení, nemáme dost lidí.“

10
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1. Hledaní řešení namísto obviňovaní

Namísto: „Kdo za to může?“ se ptám: „Co s tím můžu udělat?“

2. Zvládaní emocí a respektující komunikace

Zachovám pokoj, i když je situace náročná.
Nepřecházím do konfliktu, ale hledám způsob, jak se dohodnout.

3. Otevřenost zpětné vazby

Nepřejdu do defenzívy. Vnímám zpětnou vazbu jako možnost zlepšení.

4. Zodpovědnost za svoje činy

Přiznám chybu a navrhnu řešení.
Nepřesouvám vinu na jiné.

5. Snaha pochopit druhou stranu

Ptám se: „Co může stát za chováním kolegy/zákazníka?“

6. Ochota spolupracovat a pomoct

I když to není „moje práce“, pomůžu, pokud umím.

7. Flexibilita

Přizpůsobím se změně plánů nebo neočekávaným situacím.

8. Sebereflexe

Po náročné situaci si položím otázku: „Co se můžu naučit do budoucnosti?“

9. Motivace dělat věci dobře

Záleží mi na výsledku a snažím se dělat věci pořádně, i když mě nikdo nekontroluje.

10. Zachovaní úcty i v náročných situacích

I když jsem naštvaný, neponižuji, nekřičím, neironizuji.

Přílohy č. 2: Znaky pozitivního přístupu k situacím v zaměstnaní
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Příloha č. 3: Znaky pozitivního přístupu se situacemi z praxe

Pomůcka pro školitele.

1. Hledaní řešení namísto obviňovaní
Situace: Zákazník si stěžuje, že mu chybí položka v objednávce.
Reakce: „Omlouvám se, hned to prověřím a zařídím, abyste ji co nejdříve dostali.“

2. Zvládaní emocí a respektující komunikace
Situace: Nadřízený vám ve stresu řekne, že děláte věci pomalu.
Reakce: Místo urážení odpovíš klidně: „Rozumím, pokusím se zrychlit. Můžu se zeptat, co je teď
prioritou?“

3. Otevřenost zpětné vazbě
Situace: Kolega ti řekne, že jsi nebyl dostatečně přesný při inventuře.
Reakce: „Děkuji, že jsi mi to řekl. Příště si dám větší pozor, kdybys měl tip, jak si to lépe kontrolovat,
rád si to vyslechnu.“

4. Zodpovědnost za svoje činy
Situace: Přišel/a jsi pozdě do práce.
Reakce: „Promiň, zaspal/a jsem, je to moje chyba. Příště přijdu dřív a udělám si svou práci.“

5. Snaha pochopit druhou stranu
Situace: Zákazník je nepříjemný a netrpělivý.
Reakce: „Možná má špatný den. Pokusím se být ještě klidnější a pomoct mu.“

6. Ochota spolupracovat a pomoct
Situace: Kolega nestíhá obsloužit všechny hosty.
Reakce: „Mám vzít jednu z tvých objednávek?“

7. Flexibilita
Situace: Váš nadřízený změnil váš rozvrh v den, kdy jste měli volno.
Reakce: „Je to trochu nečekané, ale můžu přijít, když bude opravdu potřebovat.“

8. Sebereflexe
Situace: Na směně jsi byl/a nervózní a nezdvořilý/á k zákazníkovi.
Reakce: „Neměl/a jsem tak reagovat. Příště si dám přestávku, až ucítím napětí.“

9. Motivaci dělat věci dobře
Situace: Na konci směny jsi rychle zdvojnásobil to, co bys už nemusel/a.
Reakce: „Chci, aby další směna začala správně. Dělám to i pro své kolegy.“

10. Zachovaní úcty i v náročných situacích
Situace: Klient ti vulgárně nadává.
Reakce: „Chápu, že jste naštvaný, ale prosím, buďme k sobě slušní. Rád vám pomohu, pokud spolu
budeme komunikovat v klidu.“

12



Pomůcka pro školitele.

Pyramida vitality je model, který znázorňuje, z jakých vrstev se skládá „životaschopnost“ jednotlivce
– jak dokáže fungovat, rozvíjet se a zvládat nároky práce.

V kontextu mladého zaměstnance jde o 4 úrovně, které na sebe navazují:

1.Užitečnost – vnímám, že moje práce má smysl a přínos.
2.Efektivita – vím, co mám dělat a dělám to dobře.
3.Stabilita – mám jistotu, podporu a zvládám stres.
4.Dynamika – chci se zlepšovat a růst.

Proč je to důležité? Protože pozitivní přístup nezačíná jen úsměvem, ale zdravým vnitřním
nastavením. Pokud chybí cíl, stabilita nebo růst, pozitivní chování se dlouhodobě neudrží.

Proto je pyramida skvělým nástrojem, jak s mladými lidmi mluvit o jejich pracovní pohodě a o tom, co
potřebují ke svému růstu.
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Příloha č. 4: Pyramida vitality

Příloha č. 5: Co je pyramida vitality a proč je důležitá?

UŽITEČNOST

EFEKTIVITA

STABILITA

DYNAMIKA
rozvoj, inspirace, růst

zázemí, sebevědomí, 
prostrědí 

výkon, schopnosti,
zvládání

smysl, hodnota,
přínos
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Příloha č. 6: Kartičky pro pyramidu vitality – větné spojení

UŽITEČNOST (smysl, hodnota, přínos)
Dělám něco, co má skutečný smysl.
Moje práce přináší výsledky, které ostatní oceňují.
V práci vím, proč ji dělám. Vidím, že mé činy někomu pomáhají.
Mám pocit, že jsem součástí něčeho většího.
Vím, že moje práce má vliv na zákazníky nebo tým.
Moje práce není jen o výkonu, ale i o vztazích.
Vidím, že lidé oceňují, když dělám věci dobře.
Mám jasný cíl, proč tuto práci dělám.
To, co dělám, pomáhá chodu firmy nebo mým kolegům.
Moje nápady jsou slyšet a mají dopad. Mám prostor navrhovat zlepšení.

EFEKTIVITA (výkon, schopnosti, zvládání)
Umím si dobře zorganizovat práci.
Dokážu se dobře vyrovnat s tlakem.
Nezdržuji ostatní – pracuji spolehlivě.
V případě potřeby se dokážu učit novým věcem.
Dokážu zvládnout změnu nebo nový úkol bez paniky. Umím si správně rozdělit čas a úkoly.
Dokážu zvládnout více věcí najednou bez stresu.
Mám systém, který mi pomáhá zvládat i ty nejnáročnější dny.
Vím, kde hledat pomoc, když něčemu nerozumím.
Vím, jaká je moje role a co se ode mě očekává.
Pracuji rychle, ale bez zbytečných chyb. Ptám se, když něco nevím, místo abych se hádal.

STABILITA (zázemí, sebevědomí, prostředí)
Vím, že se na mě mohou spolehnout.
Mám kolem sebe lidi, kterým důvěřuji.
Mám základní jistoty – čas, prostor, podmínky.
I když se něco pokazí, nespadnu na hubu. Mám vybudované návyky, které mi pomáhají.
Mám kolem sebe lidi, kterým mohu důvěřovat.
Zvládám stres, aniž bych vybuchl.
Vím, jak reagovat v krizových situacích.
Cítím se být součástí týmu. Mám podporu, když se něco nepovede.
Mé pracovní prostředí je spravedlivé a předvídatelné.
Vím, jak si odpočinout, když potřebuji načerpat energii.

DYNAMIKA (rozvoj, inspirace, růst)
Mám chuť se posouvat dál.
Hledám způsoby, jak dělat věci ještě lépe.
Chci růst – osobně i profesně. Mám rád výzvy, které mě posouvají vpřed.
Jsem otevřený novým zkušenostem.
Hledám nové výzvy, které mě někam posouvají.
Toužím se zlepšovat v tom, co dělám.
Sleduji, jak mohu v této oblasti růst. Pracuji na sobě i mimo pracovní dobu.
Chci se prosadit – nejen kvůli penězům, ale i kvůli sobě.
Inspirují mě lidé, kteří svou práci dělají s nadšením.
Vidím možnosti, jak se posunout na vyšší pozice.

14
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Klíčovou dovedností pracovníků s mládeží je vnímat problémy jako příležitost k růstu. To pomáhá
konstruktivně řešit problémy a podporovat pozitivní atmosféru v týmu.

Příklady problémových situací:
1.Mladí lidé nemají o tuto činnost zájem.
2.Skupina je pasivní a odmítá spolupracovat.
3.Účastník se cítí nedoceněný a chce odejít.
4.Do projektu je zapojena pouze malá skupina lidí.
5.Problémy v komunikaci uvnitř týmu.

 Příloha č. 7: Hledaní pokladu

Příloha č. 8: Myšlenková mapa – řešení problémové situace

Pomůcka pro školitele.

Střed mapy (hlavní bublina): problémová situace
(např. Konflikt se šéfem na brigádě)

Hlavní větve (z této situace vedou 3 hlavní směry):

1. Možné pozitivní řešení
přímá komunikace
požádaní o zpětnou vazbu
zvládnutí emocí
hledaní kompromisu
podpora od kolegů

2. Co jsem se naučil/a
lépe zvládat konflikty
ptát se namísto předpokládání
poslouchat druhou stranu
zachovat klid v napětí
postavit se za sebe kultivovaně

3. Jak mi to pomůže do budoucna
zvýší se moje odolnost
budu si víc věřit
získám schopnost řešit podobné situace
vím, že konflikty se dají řešit
naučím se lépe komunikovat

Tip pro vizualizaci na flipchartu:
Použij různé barvy pro každou větev.
Symboly – oživí mapu.
Připiš jména účastníků k nápadům – posílí to zapojení.
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Přílohu č. 9: Hledaní pokladu v náročných situacích

Tato šablona pomůže účastníkovi vizualizovat, co se naučil z náročné situace, kterou zažil během své
práce nebo brigády.

1. Jaká byla situace?
Popište problém nebo náročný okamžik, který se vám stal v práci. Například: konflikt, stres, chyba,
nedorozumění a jiné.
Situace: ________________________________________________

2. Jak se situace vyvíjela?
Jak jste reagovali? Co se stalo potom? Jak se to vyřešilo nebo jak to skončilo?
Reakce/vývoj: ____________________________________________

3. Co sis z této situace odnesl/a?
Přemýšlejte o tom, co pozitivního vám tato zkušenost přinesla. Co jste se naučili? Jak jste se zlepšili?
Poučení/poklad: ___________________________________________

4. Jak jinak bys dnes reagoval/a?
Kdyby se tato situace opakovala, co byste udělali lépe nebo jinak?
Moje nová strategie: _______________________________________

5. Napiš název své mapy/pokladu.
Pojmenujte tuto zkušenost jako kapitolu v knize nebo název pokladu, který jste v sobě objevili.
Název: ___________________________________________________

16

Příloha č. 10: Cesta růstu

Začátek mé cesty

Můj další cíl

Body růstu

Poklady - co jsem se naučil

Moje výzvy a překážky
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Tento pracovní list vám pomůže zamyslet se nad svými dosavadními pracovními zkušenostmi a také
vám pomůže zjistit, jak vás pozitivní přístup vedl při řešení problémů a jak vám může pomoci v
budoucnu růst.

1. Začátek mé cesty
Kde jsem začal/a svou kariéru? Jaké byly mé první pocity, očekávání, obavy nebo motivace?

2. Moje výzvy a překážky
S jakými náročnými situacemi jsem se setkal/a? Co mi je ztížilo?

3. Poklady – co jsem se naučil/a
Co jsem si z těchto situací odnesl/a? Jaké dovednosti nebo znalosti jsem získal/a?

4. Body růstu
Kdy jsem si uvědomil/a, že jsem se posunul/a dál? Co mi k tomu pomohlo?

5. Můj další cíl
Kam chci jet? Jaký je můj další kariérní krok a jak mi k němu může pomoci pozitivní přístup?

Shrnutí – 3 věci, které si odnáším (doplňte):
Můj největší poklad z minulosti:
Jedna změna v mém přístupu, kterou chci posílit:
Můj konkrétní cíl do budoucnosti:

Přílohu č. 11: Moje mapa pozitivního růstu 
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ORGANIZAČNÍ A PLÁNOVACÍ SCHOPNOSTI
V PRACOVNÍM PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Porozumět základům plánování a organizování.
Rozvíjet schopnost plánovat a organizovat úkoly v týmu.
Porozumět principům efektivního plánování a delegování úloh v týmu.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
flipchart, flipchartové papíry, papír, lepidlo, fixy, pera.
Aktivita 1: Prezentace podle přílohy č. 1.
Aktivita 2: Nastříhané úkoly pro každý tým podle přílohy č. 2 – Podrobný plán organizace festivalu.
Aktivita 3: Pro každý tým vytištěný pracovní list podle přílohy č. 3 – Pracovní list k aktivitě: 

       Deadline game a na flipchartový papír napsat/nalepit všechny úkoly z pracovního listu.

Délka v minutách:
120 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Plánování a organizování – základ úspěchu v práci
Aktivita 2: Logistika festivalu
Aktivita 3: Deadline game

Instrukce:

Aktivita 1: Plánování a organizovaní jako základ úspěchu v práci (20 minut)

Příprava před aktivitou: 
Školitel si připraví teoretický základ podle přílohy č. 1.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku bloku školitel v prezentaci představí zaměření nové vzdělávací tématiky: „V dnešní aktivitě
se zaměříme na dovednost, kterou využijete téměř v každém zaměstnání – plánování a organizování
práce.“ Následně představí krátký teoretický vstup podle přílohy č. 1.
Po představení následuje aktivita, kde si účastníci vyzkouší postupy plánování a organizování.

18

Aktivita 2: Logistika festivalu (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel si připraví:
 a) flipchartový papír pro každý tým a fixy,
 b) vytiskne a nastříhá úkoly pro každý tým podle přílohy č. 2.



2626

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel na začátku rozdělí účastníky do malých týmů po 4-5 osobách. Úkolem všech týmů je
naplánovat jednodenní festival pro 300 lidí.
 Každý tým dostane 1 úkol, který má podrobně rozpracovat tak, aby obsahoval všechny detaily. Dbá na
to, aby se na nic nezapomnělo. Každý tým na flipchartový papír zpracuje plán podle zadání z přílohy č.
2, které školitel každému týmu poskytne. Lektor koordinuje všechny týmy. Na zpracování plánu má
tým 30 minut.
Po vypracování podrobného plánu úkolů představí každý tým své plány a lektor poté klade otázky,
doplňuje informace, pokud na něco některý z týmů zapomněl, vylučuje duplicitní aktivity apod. Ze
společné prezentace, po spojení všech flipchartů, by měly být jasné všechny postupy při přípravě a
realizaci festivalu.

Na závěr aktivity školitel ve skupinové reflexi klade otázky: Co bylo nejtěžší? Které organizační
dovednosti jste využili?

19

Aktivita 3: Deadline game (50 minut)

Příprava před aktivitou:  
Školitel si připraví:
a) pro každý tým vytiskne pracovní list podle přílohy č. 3,
b) na flipchartový papír napíše/nalepí všechny úkoly z pracovního listu.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel kreativně rozdělí účastníky do pracovních týmů po 3–4 účastnících. Týmy dostanou zadání:
Připravit podklady pro prezentaci firmy na veletrh práce, který je za 3 hodiny. Každý tým dostane list
se seznamem úkolů, na které je potřeba myslet (příloha č. 3). Úkolem každého týmu je seřadit úkoly ze
seznamu podle důležitosti a časové náročnosti. Vytvořit plán, jak budou úkoly na sebe navazovat.
Na splnění úkolu mají týmy 20 minut. Po uplynutí času každý tým přistoupí ke společnému
flipchartovému papíru, na kterém jsou napsané všechny úkoly, a ke každému úkolu přiřadí pořadové
číslo, které mu určili. Takto se u flipchartu vystřídají všechny týmy.

Po zapsání pořadí důležitosti jednotlivých úkolů se společně podívají na priority, které týmy určili jako
důležité. Školitel porovná rozdílné pořadí u úkolů a otevře diskuzi, zda by některý tým při celkovém
pohledu upravil pořadí a proč.
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PŘÍLOHY 
Příloha č. 1: Plánovaní a organizovaní jako základ úspěchu v práci

Proč je plánování a organizovaní důležité.
Firmy očekávají, že zaměstnanec:

Umí rozvrhnout čas a úkoly.
Chápe priority – ví, co je potřeba udělat jako první.
Nečeká pasivně na zadání, ale aktivně si organizuje práci.
Dokáže zvládat změny a nečekané situace.

Zaměstnavatel často neocení jen to, že je úkol hotový, ale i způsob, jak si jej zorganizoval/a.

Rozdíl mezi plánováním a organizováním.
Plánovaní = co, kdy a proč dělám.
Organizovaní = jak, s kým, čím toho dosáhnu.

Základní prvky plánovaní.
Stanovení cíle: Čeho chci dosáhnout?
Rozdělení úloh: Co všechno je potřeba udělat?
Časový plán: Kdy a co budu dělat?
Zodpovědnost: Kdo je za co odpovědný?
Rezerva a flexibilita: Co když něco nevyjde?

Časté chyby při plánovaní.
„Zítra to nějak stihnu“ (bez konkrétního plánu).
Podcenění času na úkol („to je rychlovka“ – a zabere půl dne).
Zapomenutí na přestávky a přechody mezi úkoly.
Nepřipravenost na změny nebo krizové situace.

Organizovaní není jenom kalendář:
Organizování práce neznamená jen zapsat si úkoly do kalendáře. Znamená to aktivně přemýšlet nad
tím, co má kdy a jak smysl udělat, a to i v týmu.

Organizovaný člověk:
Umí pracovat systematicky.
Umí si rozložit energii – ne všechno najednou.
Je spolehlivý pro kolegy – vědí, že má úkol pod kontrolou.

Závěr teoretického úvodu (propojení na aktivitu).
Dnes nebudeme jen přemýšlet, co je potřeba udělat. Budeme hledat řešení kdy, jak, s kým a co když
něco nevyjde.
Jste připraveni plánovat jako profesionálové? Tak pojďme na to!

20
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Příloha č. 2: Podrobný plán organizace festivalu

Tým Obsah Úloha Popis činnosti Deadline

1 tým
Koordinátor
logistiky

Yízení a dohled

Koordinace
týmů, kontrola
harmonogramu,
Zešení krizí

Během festivalu

2 tým Registrace
Registrace
účastníků

Seznamy, uvítací
balíčky, pZivítání

1 den pZed +
pZíchod

Materiál
Materiály a
pomůcky

Flipcharty,
tiskoviny,
dekorace

2 dny pZed

3 tým Technika
Technické
zabezpečení

Ozvučení,
projektory,
elektZina,
technická
podpora

Den pZed +
průběžně

4 tým Ubytování
PZiZazení a
kontrola

Komunikace s
ubytováním,
Zešení stížností

Během pZíchodu

Stravování
Strava a
občerstvení

Objednávka,
diety, distribuce

Týden pZed +
průběžně

5 tým Dokumentace Dokumentace
Fotky, videa,
zpětná vazba

Během + po
festivalu

Bezpečnost
Bezpečnostní
opatZení

První pomoc,
únikové
východy, kontakt
na záchranu

Den pZed +
průběžně

6 tým Eko-pZístup
Ekologická
Zešení

TZídění odpadu,
značení,
komunikace

Den pZed +
během akce

Doprava
Doprava
účastníků

PZíjezdy,
odjezdy, mapy,
spojení

Během pZíjezdů
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Příloha č. 3: Pracovní list k aktivitě – Deadline game

Úkolem týmu je seřadit podle důležitosti a časové náročnosti pořadí úkolů při přípravě prezentace.

Úloha: navrhnout vizuální strukturu PowerPoint prezentace
Odhadovaný čas: 30 minut
Poznámka: kreativní práce

Úloha: zjistit, kdo bude prezentovat a rozdělit si role v týmu
Odhadovaný čas: 10 minut
Poznámka: rychlá dohoda

Úloha: připravit obsah o firmě (historii, činnost, mise)
Odhadovaný čas: 30 minut
Poznámka: shrnutí faktů

Úloha: sestavit přehled pracovních pozicí, které firma nabízí
Odhadovaný čas: 20 minut
Poznámka: informace z personálního

Úloha: zajistit firemní logo a grafické podklady
Odhadovaný čas: 15 minut
Poznámka: může se zdržet

Úloha: připravit letáky pro návštěvníky veletrhu
Odhadovaný čas: 25 minut
Poznámka: obsah + design

Úloha: vytisknout 30 letáků
Odhadovaný čas: 15 minut
Poznámka: může nastat technický problém

Úloha: připravit vizitky pro tým prezentující firmu
Odhadovaný čas: 10 minut
Poznámka: personalizované

Úloha: zajistit techniku (notebook, USB, projektor)
Odhadovaný čas: 10 minut
Poznámka: často zapomínané

Úloha: zkontrolovat místo prezentace a přístup k internetu
Odhadovaný čas: 15 minut
Poznámka: logistika

Úloha: připravit krátký 1minutový „elevator pitch“ o firmě
Odhadovaný čas: 15 minut
Poznámka: pro rychlé rozhovory

Úloha: vyzdobit stánek/plakát firmy
Odhadovaný čas: 20 minut
Poznámka: dobrovolné, ale efektivní

22
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Úloha: nacvičit prezentaci
Odhadovaný čas: 20 minut
Poznámka: často podceňované

Úloha: připravit malý dárek pro návštěvníky (např. propagační předmět)
Odhadovaný čas: 15 minut
Poznámka: dobrovolné

Úloha: připravit seznam otázek od účastníků a odpovědi
Odhadovaný čas: 10 minut

Poznámka: pomáhá při improvizaci
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TAJEMSTVÍ KOMUNIKACE 
V PRACOVNÍM PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Porozumět základním principům aktivního naslouchání.
Rozpoznat, jak neverbální projevy ovlivňují komunikaci.
Pochopit důvody rozdílného chápání uvedených informací.
Poznat, jak může dojít ke zkreslení informací při neformální ústní komunikaci a jak tomu
můžeme na pracovišti zabránit. 

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Pro každého účastníka vytiskněte a vystřihněte kartičky z přílohy 1. Vytištěné pracovní
listy z přílohy 2 a přílohy 4.
Aktivita 2: Vystřihněte věty z pracovních situací a emocí z přílohy 5.
Aktivita 3: Vytištěné karty z přílohy 8 – Speciální inzeráty, úkoly.
Aktivita 4: Vytištěná příloha 11 – Pracovní oznámení.

Délka v minutách: 
180 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Aktivní naslouchání v komunikaci
Aktivita 2: Když slova nestačí
Aktivita 3: Čtyři úrovně komunikace
Aktivita 4: Zkreslování v pracovním prostředí

Instrukce:

 Aktivita 1: Aktivní naslouchání v komunikaci (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) barevné karty (papíry) tak, aby měl od každé barvy dvě karty,
b) podle přílohy 1: kartičky s jednou otázkou pro řečníka tak, aby každý účastník měl jednu kartičku,
c) vytiskněte pro všechny účastníky pracovní list (příloha 2) s cvičeními a příklady otázek pro
posluchače,
d) připravte si 6 vět z přílohy 3 na flipchart a vytiskněte přílohu 4 pro každého účastníka.

Průběh vzdělávacího bloku:
Po zahájení výukového bloku školitel požádá účastníky, aby se postavili do kruhu. Každý si vybere
jednu kartu s perem. Jejich úkolem je potichu napsat jedno slovo, které je napadne, když se na
kartičce řekne slovo „komunikace.“ Poté najdou „dvojče“, které má kartu stejné barvy. Jakmile
dvojčata vytvoří dvojici, účastníci se ve dvojicích podělí o své slovo a uvedou důvody, proč napsali
právě toto slovo.
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Poté školitel představí téma školení: „Komunikace je více než slova – je to energie mezi lidmi. V práci
často nejde jen o to, co říkáme, ale také o to, jak (ne)nasloucháme.“

Účastníci zůstanou ve dvojicích. Každý účastník si vytáhne kartičku s otázkami pro mluvčího a dostane
také pracovní list pro posluchače (příloha 1 a 2). Školitel seznámí účastníky s následujícími pokyny v
aktivitě „Mluv a poslouchej“. Každý účastník přečte otázku na kartě a přečte obsah pracovního listu. Po
několika minutách vyzve prvního účastníka ve dvojici, aby po dobu 5 minut odpovídal na otázku na
kartě. Druhý účastník se řídí pokyny na pracovním listu a může také položit otázku z pracovního listu.
Po 5 minutách si vymění role a z mluvčího se stane posluchač. Po každém kole si oba udělají několik
poznámek o tom, jak se při řešení úkolu cítili a co bylo nejtěžší.

Na konci aktivity školitel vyzve účastníky, aby se podělili o poznámky, které si zapsali. Bylo těžší mluvit,
nebo poslouchat? Co vás překvapilo?

Po skončení sdílení školitel otočí list na flipchart, na který napsal věty podle přílohy 3. Úkolem
účastníků bude doplnit chybějící slova ve větách. Po společném doplnění slov školitel požádá
účastníky, aby na flipchart, který jim dal, napsali čitelně a anonymně dvě krátké věty, které budou
odpovídat na otázky: „Co jsem si při této aktivitě uvědomil/a?“„Co chci změnit ve svém přístupu ke
komunikaci?“ Poté kartičky shromáždí do krabice a přečtou 10 náhodně vybraných odpovědí. 

Na závěr poděkuje účastníkům za jejich upřímnost a snahu pochopit význam mluvení a naslouchání v
komunikaci. A rozdá připravený list se zásadami aktivního naslouchání, viz Příloha 4 – Zásady aktivního
naslouchání.
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Aktivita 2: Když slova nestačí (45 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel si připraví vystřižené věty o pracovních situacích a emocích z přílohy 5.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do dvojic. Jeden člen dvojice si vylosuje jednu větu z pracovní situace a tři
emoce. (Úkolem toho, kdo si vylosoval větu a emoci, je říci větu podle emoce-nálady, kterou si
vylosoval (tři emoční stavy). Druhý z dvojice má uhodnout emoci-náladu a odpovědět, jak by na ni
reagoval v reálném pracovním kontaktu.

Po rozhovorech všichni účastníci diskutují na téma: charakteristika verbální a neverbální komunikace.
Školitel zapíše pojmenované znaky na flipchart do dvou sloupců: verbální a neverbální znaky
komunikace.

Na konci sezení školitel shrne charakteristiky verbální a neverbální komunikace (viz příloha 6) a
zakončí sezení reflexí.

„Lidé důvěřují neverbálním signálům více než slovům. Pokud je mezi nimi rozpor, člověk spíše uvěří
tomu, co vidí z řeči těla.“

Aktivita 3: Čtyři úrovně komunikace (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
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a) prezentaci uvedenou v příloze 7,
b) vytiskne pro skupinu karty v příloze 8.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školení školitel vysvětlí model 4 komunikačních rovin podle přílohy 7.

Po představení modelu rozdělí účastníky do menších skupin po 3-4 lidech. Každé skupině rozdá 2
kartičky s nejednoznačně formulovanými pracovními inzeráty nebo zadáními, které jsou určeny
adresátovi (příloha 8).

Úkolem každé skupiny je:
a) Rozluštěte, co může text vyjadřovat, jak mu budou členové skupiny rozumět na následujících
úrovních. Věcná rovina (fakta), sebevyjádření (co autor prozrazuje o sobě), vztahová rovina (co si myslí
o adresátovi) a výzva (co chce, aby adresát udělal). Odpovědi na každou z těchto rovin si zapište na
papír.
b) Navrhněte inzerát nebo zadání v jasném a profesionálním formátu, který odráží očekávání
zaměstnavatele.

Skupiny budou mít 30 minut na dokončení úkolu a po uplynutí této doby školitel vyzve zástupce
skupin, aby představili revidované verze, a otevře diskusi k navrhovaným inzerátům, úkolům. Odborný
přepis zadání inzerátu je uveden v příloze 9.

Školitel aktivitu uzavře: „V reálném životě se mladí zaměstnanci často setkávají s nejasnými úkoly.
Umět je správně rozluštit a umět se zeptat nebo si ověřit jejich pochopení je klíčem k tomu, aby se
předešlo nedorozuměním.“

Aktivita 4: Zkreslování v pracovním prostředí (45 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví pro část účastníků tištěný text, viz Příloha 11 – Oznámení o zaměstnání.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku vzdělávací aktivity školitel vysvětlí účastníkům rozdíl mezi formálním a neformálním
šířením informací na pracovišti podle přílohy 10. Poté požádá 5 dobrovolníků ze skupiny, aby opustili
místnost. Zbytek skupiny obdrží text z přílohy 11 – Pracovní oznámení. Jejich úkolem je text přečíst. Po
přečtení školitel text od účastníků vybere. Vyzve prvního dobrovolníka a úkolem účastníků, kteří text
přečetli, je říci mu, co v textu bylo. Informace si musí zapamatovat. Pozve druhého dobrovolníka a
první dobrovolník mu musí informace sdělit. Tímto způsobem každý další dobrovolník předává
informace ústně dalšímu. Poslední účastník nahlas zopakuje, co si zapamatoval.

Školitel pak zahájí diskusi otázkami: „Co se ztratilo, přidalo, změnilo? Proč?“

Po diskusi rozdělte účastníky do menších skupin. Jejich úkolem je vytvořit seznam rad a pravidel, která
pomohou zabránit zkreslování informací v pracovním prostředí. Po 10 minutách činnosti každá
skupina napíše své tipy na flipchart. 

Na konci bloku školitel přečte navrhované tipy z flipchartu a případně doplní další podle přílohy 12.
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Tematické karty pro mluvčího

Vyberte si jedno z následujících témat a mluvte o něm 5 minut:

Jak si představujete svůj ideální pracovní den?
Jakou pracovní kulturu byste chtěli zažít ve svém budoucím zaměstnání?
Co je pro vás důležitější – stabilita nebo kreativita v práci?
Jakou práci byste nikdy nechtěli dělat a proč?
Jaké vlastnosti by měl mít váš budoucí kolega, aby se mu s vámi dobře spolupracovalo?
Jak byste chtěli, aby vás vnímali vaši budoucí nadřízení?
Co byste chtěl říct o své práci, až se jednou za deset let ohlédnete?

Příloha 2: Pracovní list posluchače

Během rozhovoru se zaměřte na tyto zásady aktivního naslouchání:

Dívejte se na řečníka, udržujte oční kontakt.
Nebraňte mu v řeči, neskákejte mu do řeči.
Používejte povzbuzující neverbální signály – přikyvování, úsměv.
Položte otevřené a doplňující otázky (uvedené níže).
Parafrázujte nebo shrňte, co mluvčí říká.

Příklady otázek pro POSLUCHAČE:
Co je pro vás nejdůležitější?
Jak byste se v takové práci cítili každý den?
Proč jste si vybrali právě tento nápad?
Máte nějakou zkušenost, která vás v tomto směru ovlivnila?
Jaké výzvy by vás v takové práci mohly čekat?
Jak byste reagovali, kdyby se realita lišila od vašich představ?
Co byste potřebovali k tomu, aby se vaše vysněná práce stala skutečností?

Příloha 3: Věty, které se doplňují slovem

Při aktivním naslouchání je důležité zachovat __________.
Nebudeš __________ druhého, když mluví.
Měli bychom se snažit o __________ a pochopení pohledu druhého.
__________ znamená zopakovat vlastními slovy to, co jste slyšeli.
Aktivní naslouchání vyžaduje plnou __________.
 __________ je základem přijetí druhé osoby.

Pomoc pro školitele:
Při aktivním naslouchání je důležité udržovat oční kontakt.
Nesmíte druhého přerušovat, když mluví.
Je třeba usilovat o respektování a pochopení pohledu druhé osoby.
Parafrázovat znamená zopakovat vlastními slovy to, co jste slyšeli.
Aktivní naslouchání vyžaduje plnou pozornost.
Empatie je základem přijetí druhého člověka.
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Příloha 4: Zásady aktivního naslouchání

Plná pozornost – věnujte posluchači plnou pozornost, nerozptylujte ho (mobilní telefon, jiné činnosti). 
Udržování očního kontaktu – signalizuje zájem a soustředění.
Neverbální projevy zájmu – přikyvování, úsměv, otevřený postoj těla, vhodná mimika.
Nepřerušujte ho – nechte ho domluvit, neskákejte mu do řeči.
Ověřte si, zda jste porozuměli – parafrázujte („Takže říkáte, že...“) nebo položte upřesňující otázku.
Respekt a empatie – snažte se pochopit pocity a pohled druhé osoby, i když s ní nesouhlasíte.
Otevřené otázky – kladení otázek, které podporují vyprávění („Jak jste se tehdy cítil?“).
Zdržte se hodnocení – nesuďte, nekritizujte, nenabízejte hned řešení.
Sledování tónu hlasu a řeči těla – někdy je důležitější, jak člověk mluví, než co říká.
Shrnutí a zpětná vazba – na závěr můžete shrnout, co jste slyšeli, a zkontrolovat, zda jste správně
porozuměli.
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Příloha 5: Pracovní situace a emoce

Pracovní situace 
Kolega vám během směny vzal vybavení bez zeptání.
Zákazník se na vás obořil, že jste přišli pozdě.
Nadřízený vás kritizoval před kolegy.
Váš kolega nepřišel do práce a vy jste museli plnit i jeho úkoly.
Zaměstnavatel vám změnil směnu, aniž by to s vámi předem konzultoval.
Někteří vaši kolegové si z vašeho výkonu dělali legraci.
Dostalo se vám pochvaly, ale váš kolega reagoval chladně.
Je to váš první den v práci a nikdo vám nic nevysvětlil.
Zákazník se na vás usmíval, ale měl pasivně agresivní poznámky.
Dostali jste úkol, který byl nejasně vysvětlen, a nikdo vám nepomohl.

Emoce ve hře:
znechucení, nejistota, radost, hněv, strach, překvapení, pochybnosti, pohrdání, očekávání, zvědavost,
nadšení, únava, arogance, podráždění, smutek, mrazení, nedůvěra, pýcha.

Příloha 6: Verbální a neverbální komunikace

(příručka pro školitele)
Verbální komunikace je to, co říkáme – tedy slova. Může být mluvená (rozhovor, telefonní hovor)
nebo psaná (e-mail, zpráva, dokument). Obsah a význam slov, která používáme, je zásadní.
Neverbální komunikace je řeč těla – to, jak něco říkáme: tón hlasu, mimika, gesta, postoj, pohled,
vzdálenost od druhé osoby, a dokonce i mlčení. Odráží naše pocity, postoje a nálady – často více než
samotná slova.

Příloha 7: Teorie – Čtyři úrovně komunikace podle Schulza von Thuna

(příručka pro školitele)
Model čtyř stran sdělení (komunikační roviny) vysvětluje, že každý náš projev má více vrstev a příjemce
mu může porozumět různými způsoby.

1. Faktická rovina – CO říkáme? (obsah)
Fakta, informace, objektivní údaje. Očekává se, že budou přesné a jasné.
2. Vztahová rovina – JAKÝ vztah vyjadřujeme?
Vypovídá o tom, co si o druhém člověku myslíme, jak ho vnímáme. Může znít jako úcta, kritika, ironie.



Obyčejný Možný výklad

Věcná stránka
Prezentace měla nedostatky ve struktuře,
srozumitelnosti.

Vztahové Vaši práci nepovažuji za kvalitní.

Sebevyjádření Jsem zmatený nebo mám problém se zorientovat.

Volejte Příště to řekněte jasněji.
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3. Sebevyjádření – CO máme na mysli pod pojmem sebevyjádření?
Každé sdělení prozrazuje něco o mluvčím – jeho náladu, hodnoty, potřeby.
4. Výzva / apel – Co chceme, aby druhý udělal?
Zpráva často nese požadavek – jednat, myslet, cítit určitým způsobem.

Praktický příklad z pracoviště:
Prohlášení: „Prezentace nebyla příliš jasná.“

Tento model ukazuje, proč v pracovní komunikaci vznikají nedorozumění. Mluvčí a posluchači se
mohou zaměřit na různé úrovně sdělení.
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Hledáme člověka, který ví, co má dělat, aniž by mu to někdo říkal.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
-------------------------------------------------------------------------------
Náš nový kolega by měl být schopen zvládat stres bez zbytečných otázek.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Ideální, pokud zvládáte více úkolů najednou a nepotřebujete dohled.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
V našem týmu se očekává loajalita a spolehlivost.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:

Příloha 8: Karty – Zvláštní inzeráty, úkoly
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Pokud jste typ, který nepotřebuje přesné pokyny, hledáme právě vás.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Očekáváme, že se noví zaměstnanci rychle začlení bez nutnosti školení.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Nehledáme někoho, kdo potřebuje pomocnou ruku.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Dáváme přednost lidem, kteří si dokáží poradit sami, i když vše není ideální.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Ten, kdo čeká na pokyny, u nás dlouho nevydrží.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
Zaměstnanec musí beze slov pochopit, co se po něm žádá.
Obyčejný
Věcné:
Vztahové:
Sebevyjádření:
Výzva:
--------------------------------------------------------------------------------
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Příloha 9: Odborný přepis inzerátu, zadání

(příručka pro školitele)

Hledáme samostatného kolegu, který dokáže převzít zodpovědnost za zadané úkoly a aktivně se ptá,
když mu není něco jasné.

Očekáváme schopnost zvládat náročné situace, klidně a efektivně komunikovat, formulovat otázky,
které pomáhají řešit úkoly.

Hledáme člověka s organizačními schopnostmi, který dokáže stanovit priority, pracovat efektivně a
samostatně a zároveň průběžně informovat o svém postupu.

Důvěra je důležitou součástí naší týmové kultury – ceníme si spolehlivých lidí, kteří dodržují dohody a
aktivně přispívají ke spolupráci.

Uvítáme iniciativního kandidáta, který dokáže samostatně řešit běžné úkoly a nebojí se konzultovat
nejasnosti vyžadující vysvětlení.

Rádi začleníme nové kolegy do týmu – očekáváme však, že budou schopni aktivně vyhledávat
informace a v případě potřeby se ptát.

Nabízíme prostor pro lidi, kteří si umí zorganizovat práci a v případě nejasností hledají řešení
samostatně, ale i v týmu.

Hledáme flexibilního člověka, který se dokáže přizpůsobit změnám a efektivně hledat řešení i v méně
standardních situacích.

Na této pozici si dobře povedou uchazeči, kteří jsou iniciativní a nebojí se převzít odpovědnost za svá
rozhodnutí.

Při plnění úkolů očekáváme aktivní naslouchání a schopnost přemýšlet v širších souvislostech.

Příloha 10: Rozdíl mezi formálním a neformálním šířením informací na pracovišti

(příručka pro školitele)

Formální šíření informací probíhá oficiální cestou a má jasnou strukturu – například e-maily od
nadřízeného, interní směrnice, brífinky nebo zápisy z porad. Jedná se o informace, které mají jasného
odesílatele, příjemce a cíl.

Neformální šíření informací probíhá mimo oficiální komunikační kanály – například rozhovory u kávy,
„drby“ mezi kolegy, osobní zprávy. Často se jedná o rychlejší způsob šíření informací, které však
mohou být zkreslené nebo neúplné.

Je důležité rozpoznat, kdy je vhodné použít kterou metodu, a uvědomit si, že neformální
komunikace, ačkoli je pro vztahy cenná, není vždy spolehlivým zdrojem informací.
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Upozornění pro zaměstnance skladu:

Vedení společnosti upozorňuje všechny zaměstnance skladu, že od pondělí 15. května dojde ke změně
rozvrhu práce na noční směně. Noční směna bude začínat ve 21:00 (místo ve 22:00) a končit v 5:00
ráno. Všichni zaměstnanci, kterých se tato změna týká, jsou povinni potvrdit oznámení této změny do
pátku 12. května do 14:00 hodin vedoucímu směny osobně nebo e-mailem. Zároveň bude zrušena
možnost čerpat dovolenou v týdnu od 15. do 21. května z důvodu inventury skladu.

Děkujeme za pochopení. V případě jakýchkoli dotazů se prosím obraťte na vedoucího skladu pana
Marka Šimka.
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Příloha 11: Oznámení o práci

Příloha 12: Tipy a pravidla, která pomáhají vyhnout se zkreslení informací

(příručka pro školitele)

Zastavte zkreslování, změňte komunikaci.

Ověřte si, zda jste si porozuměli – zeptejte se: „Pochopili jsme totéž?“

Nevytvářejte si domněnky – pokud vám něco není jasné, zeptejte se.

Sdělujte konkrétně – vyhněte se vágním frázím jako „brzy“, „někdy“, „pravděpodobně“.

Zopakujte klíčové informace – pomáhá to zkontrolovat správné pochopení.

Aktivní naslouchání – věnujte pozornost tomu, co druhá osoba říká, nečekejte jen na svou příležitost

promluvit.

Zachovejte klid – emoce mohou zkreslit to, co říkáte nebo slyšíte.

Ptejte se na souvislosti – pochopení širších souvislostí pomáhá předejít nedorozuměním.

Přestaňte šířit informace typu „jedna paní povídala“ – sdílejte pouze ověřené informace.

Důležité dohody si zapisujte – psaní předchází nedorozuměním.

Rozlišujte mezi fakty a názory – to pomáhá objektivnímu vnímání.

Soustřeďte se na cíl komunikace – pomáhá neodbíhat od tématu.

Dejte prostor ostatním pro zpětnou vazbu – může odhalit nesrovnalosti.

Všímejte si neverbální komunikace – i ta vám může napovědět, zda bylo sdělení pochopeno.

Neodkládejte důležitou komunikaci – čím později se řeší, tím více může být zkreslená.

Potvrďte dohody – například slovy: „Dohodli jsme se, že...“
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TÝMOVÁ PRÁCE 
V PRACOVNÍM PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Vyzkoušet si sdílení informací a zkušeností potřebných pro týmovou práci.
Rozpoznat a interpretovat pohled druhé osoby v náročné pracovní situaci.
Kontrolovat spolupráce v rámci týmu (a mezi týmy) při dosahování cílů.
Uvědomovat si důležitost týmové spolupráce, kdy každý přispívá ke společnému cíli.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Pracovní karty (příloha 1), pracovní karta z přílohy 2, příloha 3 (příklad výměny
informací).
Aktivita 2: Kartičky podle přílohy 4 (pro každé oddělení jeho kartička), příloha 5 (Zásady týmové
práce v pracovním prostředí), fixy, barevné papíry, časopisy, nůžky, lepidlo, kelímky.
Aktivita 3: Kartičky s krátkými popisy náročných pracovních situací z přílohy 6 (vytisknout a
rozstříhat), příloha 7 (Tipy pro budování empatie v pracovním týmu).
Aktivita 4: List papíru A3 pro každý tým, fixy, příloha 8 (karty: Jeden cíl – různé cesty), stopky.

Délka v minutách
190 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Řetězec zkušeností pomáhá týmu
Aktivita 2: Oddělení pod tlakem, týmová práce 
Aktivita 3: V jejich kůži – empatie v týmové práci
Aktivita 4: Jeden cíl – různé cesty v týmu

Instrukce:

Aktivita 1: Řetězec zkušeností pomáhá týmu (45 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) vytiskněte a vystřihněte karty z přílohy 1,
b) vytiskněte pracovní karty z přílohy 2 (pro každého účastníka),
c) vytiskněte kartu z přílohy 3 (2krát).
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Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel zahájí vzdělávací aktivitu: „Protože již máte zkušenosti s brigádou nebo jinou prací, nabízím
vám možnost vžít se do různých pracovních rolí. Každý si vytáhněte pracovní kartu s popisem
zkušeností, které jste získali v práci, kterou vykonáváte.“
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Rozdejte účastníkům pracovní karty z přílohy 1 a pracovní kartu z přílohy 2.

„Úkolem každého z vás je vybrat si jednoho kolegu. Představte si navzájem své zaměstnání a řekněte si
užitečnou zkušenost (radu, tip), která vám pomohla v popsané práci. Poslechněte si, co říká druhý
kolega a vzpomeňte si, co bylo pro vás nové nebo zajímavé. Zapište si to na svou pracovní kartu.“

Po 10 minutách školitel vyzve dva dobrovolníky, aby účastníkům předvedli příklad rozhovoru podle
přílohy 3: Příklad výměny informací.

Poté každý z nich provede rozhovor se třemi účastníky. Po 10 minutách vyzve školitel účastníky, aby
vytvořili kruh a podělili se o to, co se dozvěděli.

Zaměří se na odpovědi na otázky, které školitel napsal na flipchart:
Co jste se dnes naučili od ostatních?
Bylo pro vás snadné sdílet něco užitečného?
Kdo všechno v týmu může být „nositelem zkušeností a znalostí“?
Proč je důležité si v týmu vědomě pomáhat a sdílet know-how?

Školitel na závěr shrne, proč je důležité předávat si zkušenosti, aby se podpořila týmová práce.
Sdílení know-how zvyšuje efektivitu, zabraňuje chybám a pomáhá novým kolegům rychleji se
přizpůsobit.
Vzájemná týmová pomoc posiluje vztahy a vytváří prostředí, kde se lidé nebojí klást otázky nebo
přiznat, že něco neví.
Tím se v týmu vytváří vzájemný respekt, otevřenost a kultura učení.
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Aktivita 2: Oddělení pod tlakem a týmová práce (75 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví: 
a) karty podle přílohy 4 (karta přidělená každému oddělení),
b) pro každého účastníka příloha 5 (Zásady týmové práce v pracovním prostředí),
c) pera, fixy, barevný papír, časopisy, nůžky, lepidlo, kelímky.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do 5 týmů/oddělení (marketing, obsah, design, klientský servis, projektový
management). Každý tým dostane kartičku s konkrétním úkolem a informacemi (příloha 4).

Úkolem všech účastníků je v časovém limitu 30 minut vytvořit jeden společný výstup: informační leták
podle požadavků klienta.

Školitel představí pokyny pro práci: týmy (podle oddělení) si na začátku přečtou zadání a naplánují
rozdělení úkolů v rámci týmu. Každý tým má k dispozici pouze část informací, takže nemůže dokončit
zadání bez komunikace s ostatními odděleními.

Školitel umožní každých 10 minut setkání s jedním zástupcem týmu za účelem hlášení. Mohou se
podělit o to, co dělají, na čem jejich oddělení pracuje, mohou klást otázky, vyjednávat.

simulace reálné pracovní situace
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Schůzky vede tým, oddělení projektového managementu, který může pomoci koordinovat celý
proces, sledovat čas a organizovat schůzky.

Během aktivity školitel pozoruje, jak probíhá spolupráce a komunikace.

Po 30 minutách někteří členové představí konečný produkt – informační leták.

Školitel nebo tým klientského servisu poskytne zpětnou vazbu z pohledu „klienta“.

Poté školitel vede diskusi: napíše otázky k diskusi na flipchart. Každý účastník si vezme 6 post-itů
(kartiček). Na každý z nich napíše krátkou odpověď na jednu otázku:

1.Jak váš tým spolupracoval a proč?
2.Co pomohlo dobré spolupráci mezi odděleními?
3.Zažili jste během aktivity okamžik, kdy jste se podělili o něco s jiným týmem nebo jste od něj něco

dostali? Pokud ano, jak to ovlivnilo výsledek?
4.Co pro vás bylo během aktivity nejtěžší a proč?
5.Jakou roli jste v týmu hráli (např. vedoucí, pozorovatel, koordinátor, „kreativec“)?
6.Co jste se o sobě dozvěděli?

Po napsání odpovědí každý účastník přistoupí k flipchartu, odpoví na otázku a nalepí lísteček k číslu
otázky.

Po prezentaci na konci aktivity školitel shrne a zdůrazní potřebu spolupráce, aktivní komunikace a
sdílení (klíčové dovednosti v každé práci). Vyzve účastníky, aby tyto zkušenosti uplatnili v praxi. A
nabídne účastníkům podpůrný materiál z přílohy 5.

Aktivita 3: V jejich kůži – empatie v týmové práci (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) vytiskněte a vystřihněte karty v příloze 6, 
b) flipchartový papír, čtyři barvy, otázky pro skupinovou práci,
c) vytiskněte přílohu 7 pro účastníky.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do menších skupin, týmů (4-5 osob). Každá skupina si vytáhne jednu kartičku
s krátkým popisem situace kolegy, který je fiktivním členem jejich pracovního prostředí (příloha 6).
Situaci z kartičky napíší na flipchartový papír, který dostanou uprostřed, a kolem různobarevných
post-itů členové týmu odpovídají na otázky, které školitel vyvěsil na hlavní flipchart:

Jak si myslíte, že se člověk v této situaci cítí? Odpovědi napište na žluté lístečky.
Jaké jsou jeho potřeby, obavy nebo očekávání? Odpovědi napište na zelené lístečky.
Co by mohli kolegové nebo tým udělat, aby této osobě pomohli? Odpovědi napište na modré lístečky.
Jak byste mohli podobným situacím v týmu předcházet? Odpovědi napište na červené lístečky.

Během 10-15 minut týmy diskutují, píší a lepí odpovědi na flipchartový papír (řeší situaci kolegy). 
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Po uplynutí času se každý tým podělí s ostatními účastníky: představí situaci, pocity a návrhy na
podporu ze strany týmu. Účastníci mohou doplňovat, reagovat.

Na závěr aktivity školitel nabídne shrnutí zásad, které podporují empatii při budování týmové
spolupráce. Po shrnutí nabídne účastníkům podpůrný materiál (příloha č. 7).
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Aktivita 4: Jeden cíl – různé cesty (30 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví: 
a) vytiskněte a vystřihněte přílohu,
b) fixy, papír A3, stopky.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdá účastníkům fixy (každému 1). Úkolem účastníků je vytvořit skupinu o 6 členech tak, aby
ve skupině nebyly stejné barvy fixů.

Po vytvoření skupin dostane každý člen papír formátu A3. Jeden zástupce skupiny přistoupí ke školiteli
a vytáhne kartičku, na které je napsán cíl, který mají skupiny jako tým sledovat (příloha 8).

Tým nalepí kartu na papír. 

Školitel vás seznámí s následujícími pravidly:

Každý tým má vítězný cíl.
Úkolem je společně vytvořit návrh řešení – každý člen týmu musí přispět k řešení.
První člen týmu přistoupí k papíru a fixem napíše/nakreslí svůj návrh, na což má 1 minutu.
Po uplynutí času časoměřič oznámí, že další člen by měl přistoupit k papíru a doplnit/nakreslit, co
navrhuje k dosažení cíle (může, ale nemusí navazovat na předchozího). 
Takto se každou minutu vymění každý člen týmu.
Nikdo nesmí nic mazat. Mohou myšlenky doplňovat, navazovat na ně nebo je propojovat.
Nakonec, když poslední člen týmu dokončí svůj návrh, všichni členové týmu si promluví a
dohodnou se na konečném výsledku, kterým je řešení pro dosažení cíle.

Všechny skupiny (týmy) začínají společně a střídají se v práci vždy na výzvu trenéra, který sleduje čas.

Po této týmové práci každá skupina představí cíl, kterého chtěla dosáhnout, a podělí se o své nápady,
jak by ho chtěla dosáhnout. Členové týmu řeknou, čím by chtěli přispět k dosažení cíle podle toho, co
napsali.

Na závěr aktivity školitel představí zásady, které je třeba dodržovat při společné týmové práci na
dosažení cíle (příloha 9).
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Karta 1: Asistentka v kavárně – umíte komunikovat se zákazníky, vyřizovat objednávky a zvládat
nápor ve špičce.

Karta 2: Pomocník v kuchyni – vyznáte se v kuchyni, kde bývá rychlé tempo, udržujete hygienu a
spolupracujete s kuchařem.

Karta 3: Letní animátor na dětském táboře – máte zkušenosti s organizováním aktivit,
zodpovědností za děti a prací v týmu.

Karta 4: Číšník/servírka v restauraci – zvládáte více úkolů najednou, máte zkušenosti s obsluhou,
dramaturgií stolů a spropitným.

Karta 5: Prodavač ve stánku s občerstvením – umíte rychle pracovat s pokladnou, připravovat jídlo
a usmívat se i pod tlakem.

Karta 6: Pracovník na festivalu/akci – dokážete se vyrovnat s chaosem, orientovat se v lidech a
často řešíte nečekané situace.

Karta 7: Asistent úklidu hotelových pokojů – máte smysl pro detail, rychlost a často pracujete bez
dozoru.

Karta 8: Roznašeč letáků – pracujete samostatně, plánujete trasu a víte, jak si rozdělit čas.

Karta 9: Asistentka na recepci – umíte dobře pracovat s administrativou a zákazníky a víte, že
první dojem je důležitý.

Karta 10: Inventurní pracovník v supermarketu – preciznost, týmová práce a noční směny vás
naučily trpělivosti.

Karta 11: Rozvozce potravin – jste v kontaktu se zákazníky, záleží na navigaci a rychlé orientaci.

Karta 12: Pracovník na stavbě, pomocné práce – znáte těžkou fyzickou práci, odpovědnost za
bezpečnost a potřebu týmové koordinace.

Karta 13: Asistent v knihovně nebo informačním centru – komunikace, orientace v systému a
pomoc ostatním je pro vás každodenní rutinou.

Karta 14: Pečovatel o děti/seniory – není vám cizí zodpovědnost, empatie, důslednost a
samostatné rozhodování.

38

PŘÍLOHY
Příloha 1: Karty – Pracovní role pro aktivitu „Řetězec zkušeností“
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Příloha 2: Pracovní karta účastníka

1. Moje role: ____________________________________________
2. Komu jsem něco dal?
Jméno: ___________________ Co jsem sdílel: ____________________________
Jméno: ___________________ Co jsem sdílel: ____________________________
Jméno: ___________________ Co jsem sdílel: ____________________________
3. Od koho jsem se něco naučil?
Jméno: ___________________ Co jsem se naučil: ____________________________
Jméno: ___________________ Co jsem se naučil: ____________________________
Jméno: ___________________ Co jsem se naučil: ____________________________
4. Co mě nejvíce překvapilo nebo zaujalo?
______________________________________________________________

Příloha 3: Příklad výměny informací během aktivity „Řetězec znalostí“

Účastník A: Pracovník kavárny
„Umíte jednat se zákazníky, vyřizovat objednávky a zvládat nápor v době špičky.“
Účastník B: Stážista s nulovou praxí
„Jste motivovaní a ochotní se od každého učit.“

Průběh jejich výměny

Krok 1 – První kontakt
A: „Ahoj, jsem brigádnice z kavárny. Nechtěla by sis vyměnit nějaké tipy nebo zkušenosti?“
B: „Jistě, jsem úplně nová stážistka. Hledám cokoli, co by mi pomohlo překonat první týden.“

Krok 2 – Předávání znalostí (A předává znalosti B)
A: „Dobře, takže jeden tip z kavárny – když přijde naštvaný zákazník, nikdy mu nevracím stejnou
energii. Vždy začínám větou: „Chápu, že je to nepříjemné.“ Pomáhá to odlehčit situaci. Zkuste to, 
i když někomu něco vysvětlujete.
B: „To je skvělé, vždycky se bojím, že mi někdo vynadá, a nevím, co na to říct.“ 

Krok 3 – Předávání znalostí (B předává A)
B: „Já naopak nevím skoro nic, ale zjistil/a jsem, že když si všechno napíšu, je menší pravděpodobnost,
že to zapomenu. Mám sešit a do něj si poznamenávám každou hloupost. Možná by ti to pomohlo, až
budeš školit někoho nového.“
A: „To je vlastně dobrá poznámka – vždycky mě štve, když se mě stokrát ptají na to samé. Kdybych jim
dal sešit, možná by to šlo lépe.“ 

Krok 4 – Propuštění
A: „Díky, to byl dobrý nápad. Půjdu najít někoho, komu bych mohl o těch zákaznících říct.“
B: „Já taky, možná si ještě něco koupím.“
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Příloha 4: Karty pro aktivitu „Separace pod tlakem“

Oddělení: marketing
Vaším úkolem je přesně definovat, komu je leták určen.
Byli jste informováni, že cílovou skupinou jsou mladí lidé ve věku 18-25 let.
Klient chce, aby byl leták atraktivní a psaný moderním jazykem.
Spolupracujte s odděleními, která mají informace o obsahu a designu.

Oddělení: obsah
Vaším úkolem je připravit textový obsah letáku.
Víte, že klíčové jsou 3 body:

1.výhody týmové práce,
2.praktické tipy pro sdílení informací,
3.zkušenosti z reálného pracovního prostředí.

Nezapomeňte na jednoduchý a stručný jazyk.
Požádejte marketingové oddělení o informace o cílové skupině.

Oddělení: design
Za vizuální stránku letáku jste zodpovědní vy.
Víte, že klient chce moderní a čistý design.
Leták by měl být ve formátu A4, rozdělený na 3 části.
Barvy by měly být jasné, text snadno čitelný.
ožádejte ostatní oddělení o texty a doporučení.

Oddělení: klientský servis
Za komunikaci s klientem jste zodpovědní vy.
Víte, že klient trvá na doručení letáku do 30 minut.
Klient zdůraznil: jednoduchost, konkrétnost, žádné odborné termíny.
Máte informaci, že leták bude použit i na sociálních sítích.
Vaším úkolem je zajistit, aby všichni věděli, co klient očekává.

Oddělení: řízení projektů
Jste zodpovědní za řízení času a koordinaci týmů.
Víte, že konečným produktem musí být jeden leták dodaný včas.
Organizujete společné schůzky každých 10 minut.
Sledujete, zda si týmy vzájemně předávají informace.
Můžete rozhodnout, zda činnost prodloužit, nebo zkrátit.
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Jasné cíle – všichni členové týmu vědí, kam tým směřuje a co je cílem jejich společné práce.
Vzájemná důvěra – členové týmu si navzájem důvěřují, spoléhají na sebe a respektují vzájemné
odlišnosti.
Otevřená komunikace – každý má prostor vyjádřit svůj názor, klást otázky a sdílet informace beze
strachu.
Rozdělení úkolů – úkoly jsou spravedlivě rozděleny podle schopností, zájmu a možností jednotlivců.
Odpovědnost za výsledek – každý je odpovědný nejen za svou roli, ale také za společný výsledek
týmu.
Aktivní naslouchání – v týmu si skutečně nasloucháme, čekáme, až na nás přijde řada.
Zpětná vazba – poskytujeme konstruktivní zpětnou vazbu, vedeme dialog namísto obviňování.
Podpora a pomoc – jako tým si navzájem pomáháme a nabízíme si podporu, když někdo zaostává
nebo čelí překážce.
Flexibilita – jsme připraveni měnit plány, přijímat nové nápady a přizpůsobovat se změnám okolností.
Společné učení – učíme se ze zkušeností, chyb a úspěchů a vzájemně se o své znalosti dělíme.

Příloha 5: Zásady týmové práce v pracovním prostředí
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Příloha 6: Karty – Empatické situace pro týmovou práci

Karta 1: Nováček pod tlakem – pracujete druhý den v restauraci rychlého občerstvení. Vaši
kolegové jsou zaneprázdnění, neodpovídají vám, když se na něco zeptáte. Máte pocit, že vás
nikdo nebere vážně.

Karta 2: Zapomenutý v koutě – máte pomoct s organizací velké akce, ale nikdo vám nepřidělil
žádnou roli. Sedíte stranou a máte pocit, že nemáte co dělat.

Karta 3: Kolega má špatný den – váš kolega u pokladny je tichý a odtažitý. Dříve jste si povídali, ale
dnes jen kýve hlavou. Nemáte tušení, co se stalo.

Karta 4: Po chybě – udělali jste chybu, neboť jste poslali zákazníkovi špatnou objednávku. Vaši
kolegové to zjistili, ale nikdo s vámi nemluví, jen si to mezi sebou šeptají.

Karta 5: Příliš mnoho úkolů – najednou vám bylo přiděleno více úkolů než ostatním. Nestíháte, ale
bojíte se to říct nahlas, abyste nevypadali neschopně.

Karta 6: Odlišný styl – jste velmi precizní a rádi pracujete podle pravidel. Kolega dělá věci rychle,
někdy nepřesně. Začínáte mít rozdílné názory.

Karta 7: Šéf křičí - šéf na vás křičí před ostatními za chybu, kterou jste neudělali. Cítíte se
poníženě, ale nevíte, jak reagovat.

Karta 8: Soukromé problémy – máte problémy doma, jste ospalí, unavení. Kolegové si toho
nevšímají a jen komentují, že jste dnes „nějak mimo“.

Karta 9: Neviditelná práce – dostáváte neoblíbené úkoly jako je uklízení, vynášení odpadků.
Kolegové si toho ani nevšimnou, nepoděkují vám. Máte pocit, že vaše práce není důležitá.

Karta 10: Jiný jazyk – vaším mateřským jazykem není čeština. Víte, co chcete říct, ale někdy se
špatně vyjadřujete. Kolegové se smějí, i když ne s úmyslem vám ublížit.

Karta 11: Práce navíc – zůstáváte po směně, pomáháte ostatním. Nikdo to neocení, máte pocit, že
je to bráno jako samozřejmost.

Karta 12: Zapomenuté narozeniny – tým slavil narozeniny. Těch vašich si nikdo nevšiml. Nechcete
to řešit, ale mrzí vás to.



26

Příloha 7: Tipy pro budování empatie v pracovním týmu 

(příručka pro školitele nebo podpůrný materiál pro účastníky)

Zajímejte se o realitu druhých.
Uvědomte si, co prožívají ostatní – za otázkou: „Jak se máš?", se může skrývat mnohem víc.
Zkuste se zeptat sami sebe: „Co vám dnes udělalo radost? Co vám ztěžuje práci?“
Naslouchejte, abyste porozuměli, ne abyste reagovali.
Neskákejte do toho. Nebuďte nafoukaní.
Parafrázuji: „Jestli vám dobře rozumím, zlobíte se, že...“
Vžijte se do situace a zkuste si představit, jak byste se cítili vy.
Co byste potřebovali na jeho místě? 
Jak byste chtěli, aby se k vám chovali ostatní?
Podporujte kulturu zpětné vazby.
Vytvořte prostor, kde se lidé mohou podělit o to, že něco nefunguje.
Povzbuzujte: „Děkuji, že jste to řekli.“
Modelujte empatické chování.
Jděte příkladem: omluvte se, pokud někoho neúmyslně urazíte.
Projevte pochopení i ve vypjatých situacích.
Podporujte vzájemné učení a sdílení.
Každý má jiné zkušenosti, pohled na věc, styl práce.
Empatie se také buduje společným učením, nejen „cítěním“.
Pamatujte, že empatie není slabost, ale je to silná stránka týmu.
Týmy, které si vzájemně důvěřují a rozumí si, pracují efektivněji.
Empatie omezuje konflikty, zlepšuje komunikaci a podporuje spolupráci.

42

Každý cíl je navržen tak, aby podporoval vědomí, že každý člen týmu přispívá ke společnému výsledku.

1.Navrhněte, jak zlepšit školení nového dočasného pracovníka, aby se mohl rychleji zapojit do týmu.
2.Zjistěte, jak vytvořit příjemné pracovní prostředí, kde se každý cítí respektován.
3.Navrhněte jednoduchý systém, jak si tým může vzájemně pomáhat v obtížných dnech.
4.Vytvořte pravidla týmové komunikace, která pomohou předcházet konfliktům.
5.Vymyslete způsob, jak lépe sdílet informace v rámci týmu, aby nikdo nezůstal „mimo“.
6.Navrhněte týmovou aktivitu, která podpoří lepší vzájemné poznávání kolegů.
7.Vymyslete zlepšení, které by usnadnilo práci se zákazníky v době dopravní špičky.
8.Navrhněte, jak byste jako tým reagovali na nespokojeného zákazníka – rychle, s respektem a

efektivně.
9.Navrhněte systém pro získávání zpětné vazby od zákazníků a způsob jejího využití v týmu.

10.Společně navrhněte zlepšení organizace práce během směn (např. ranní/večerní směna).
11.Vymyslete způsob, jak zjednodušit nebo urychlit rutinní úkol, který dělá každý člen týmu.
12.Navrhněte, jak zavést pravidelné sdílení nápadů na zlepšení v týmu.
13.Navrhněte způsob, jakým by tým mohl ocenit dobrou práci.
14.Zjistěte, jak zajistit, aby se brigádníci cítili jako plnohodnotná součást týmu.
15.Navrhněte systém, jak se navzájem jednoduše pochválit nebo povzbudit.

Příloha 8: Karty: Jeden cíl – různé cesty
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Příloha 9: Zásady pro dodržování společného směřování k cíli v pracovním týmu

 (příručka pro školitele)

Co to znamená
Každý člen týmu chápe, co je hlavním cílem společné práce, a zná své místo při jeho dosahování.
Tým se pravidelně svěřuje – připomíná si, proč dělá to, co dělá.
Různé přístupy a role jsou vítány, ale všechny směřují ke stejnému výsledku.

Proč je to důležité
Zabraňuje to chaosu, zbytečným konfliktům a plýtvání energií na zbytečnosti.
Zvyšuje to efektivitu týmu – každý pracuje na tom, co přispívá k celku.
Zvyšuje to motivaci – lidé vidí smysl své práce v širším kontextu.
Pomáhá to týmu rychleji reagovat na změny, aniž by ztratil směr.

Jak to vypadá v praxi
Na začátku projektu si tým ujasní, co je společným cílem a co od něj všichni očekávají.
Tým průběžně kontroluje: „Jdeme stále stejným směrem?“
Jednotlivé nápady nebo iniciativy se posuzují podle otázky: „Pomáhá nám to přiblížit se k cíli?“
Konflikty se řeší prizmatem společného cíle: někdo má pravdu, ale co je lepší pro tým a dosažení
cíle.

Praktické tipy pro tým
Na schůzkách si připomínejte hlavní cíle – vizuálně nebo ústně.
Když někdo navrhne změnu, zeptejte se: „Jak to pomůže našemu cíli?“
Podporujte otázky typu: „Co tým právě teď nejvíce posune kupředu?“
Oceňujte i malé kroky, které přispívají k dosažení společného úspěchu.
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SEBEREFLEXE A PŘIJÍMÁNÍ 
ZPĚTNÉ VAZBY
Cíle bloku:

Analyzovat své vlastní chování a v sebereflexi zhodnotit své silné a slabé stránky.
Chápat rozdíl mezi kritikou a konstruktivní zpětnou vazbou.
Porozumět tomu, jak analyzovat situaci pomocí metody STAR.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Malé listy papíru pro každého účastníka (příloha 2).
Aktivita 2: Vytištěné a vystřižené karty – Sendvičová metoda (příloha 4).
Aktivita 3: Tištěný pracovní list – Analýza řešení problémů pomocí metody STAR (příloha 5).

Délka v minutách:
160 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Zrcadlo mého já 
Aktivita 2: Zpětná vazba versus kritika
Aktivita 3: Efektivní řešení problémů pomocí zpětné vazby

Instrukce:

Aktivita 1: Zrcadlo sebe sama (70 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) prezentaci podle přílohy 1,
b) malé papíry nebo kartičky, pero,
c) přílohu 2 pro každého účastníka.
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Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku vzdělávací aktivity školitel představí téma „Sebereflexe“. Poté zahájí prezentaci podle
přílohy 1.

Vzdělávací blok bude zahájen krátkou aktivitou „Klíč k sobě (5 minut)“– každý z nás v sobě nosí klíč,
klíč k pochopení vlastních úspěchů i chyb. Než se pustíme do hlubší sebereflexe, zkuste se na chvíli
zastavit a odpovědět si na tuto jednoduchou otázku.

Školitel napíše na flipchart otázku: „Jaká vlastnost/dovednost vám v životě nejvíce pomáhá zvládat
výzvy, které vám přináší život?“
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Požádejte účastníky, aby si tuto vlastnost nebo dovednost napsali na list papíru. Papír budou mít u
sebe jako „klíč“ – připomínku, že v sobě již mají nástroje, které jim pomohou zvládnout situace. „Tento
klíč vám dnes pomůže při vaší sebereflexi a vezměte si jej na pomoc.“ 

Po této krátké aktivitě vyzve školitel účastníky, aby se aktivně zapojili do následující aktivity, která
bude zaměřena na vědomé zamyšlení nad vlastní prací, během níž budou identifikovat své silné
stránky a také objeví oblasti, které je třeba zlepšit. Školitel účastníky povzbudí k otevřenosti a
připomene jim, že i neúspěchy vytvářejí příležitosti k růstu.

Každý účastník obdrží kartu SELF (příloha 2), podle které bude analyzovat svou vlastní situaci, kdy se
mu v poslední době nepodařilo úspěšně splnit nějaký úkol (ve škole, v práci). Během 20 minut musí
každý účastník provést vlastní sebereflexi konkrétní události v individuální práci.

Po vyplnění pracovního listu se účastníci v bezpečné a podpůrné atmosféře krátce podělí o svá zjištění.
Školitel facilituje diskusi na téma: Jak snadné nebo obtížné je být k sobě upřímný? Co nám o sobě
ukazuje sebereflexe? Jak nám může pohled na chyby pomoci růst?

Na konci aktivity školitel poděkuje účastníkům za jejich odvahu a sdílení. Zdůrazní, že technika SELF je
skvělým průvodcem při budování sebedůvěry a profesního růstu.

Připomene, že sebereflexe není jednorázová činnost, ale celoživotní proces učení se ze zkušeností.
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Aktivita 2: Zpětná vazba vs. kritika (45 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) prezentaci podle přílohy 3 - Sendvičová metoda a rozdíl mezi kritikou a zpětnou vazbou,
b) potištěné a řezané karty – Sendvičová metoda podle přílohy 4.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku aktivity školitel požádá účastníky, aby si vzpomněli na situace, kdy byli za něco kritizováni.
Vyzve účastníky, aby se podělili o to, co se jim vybaví, když slyší slovo „kritika“. Školitel zapíše odpovědi
na flipchart: červeně – negativní emoce (např. stud, obrana, nejistota), zeleně – pozitivní emoce (např.
růst, učení, posun vpřed). 

Po brainstormingu školitel shrne rozdíl mezi kritikou a zpětnou vazbou: „Kritika je vyjádření
nesouhlasu nebo poukázání na chybu, která může mít různé formy. Zpětná vazba (konstruktivní
kritika) vede k rozvoji, obsahuje konkrétní návrh na zlepšení a je vyjádřena s respektem.“

Prostřednictvím prezentace seznámí účastníky se zásadami poskytování zpětné vazby metodou
„sendviče“ a s rozdílem mezi kritikou a zpětnou vazbou (podle přílohy 3).

Po prezentaci si účastníci vyzkouší poskytnout zpětnou vazbu. Školitel rozdělí účastníky do dvojic.
Každá dvojice si vytáhne kartičku s jednou situací z pracovního prostředí (příloha 4). Úkolem každého
člena bude vytvořit sendvičový způsob poskytování zpětné vazby pracovníkovi. Ve dvojicích si
navzájem představí vytvořené texty. 

Po skončení skupinové práce školitel požádá každou dvojici, aby zhodnotila, jak se jim dařilo, co bylo
náročné a jakou reakci očekávají, až poskytnou zpětnou vazbu pracovníkovi.
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Nakonec školitel aktivitu uzavře zdůrazněním, že:

Sendvičová metoda pomáhá tlumit napětí z nepříjemných informací.
Zpětná vazba je nástrojem rozvoje, nikoli útoku.
Komunikační dovednosti hrají ve zdravých pracovních vztazích důležitou roli.

Školitel vyzve účastníky, aby si v příštím týdnu vyzkoušeli dávat nebo přijímat zpětnou vazbu podle
sendvičové metody v reálné situaci.

Aktivita 3: Efektivní řešení problémů prostřednictvím přijímání zpětné vazby (45 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) vytiskněte pro účastníky pracovní list přílohy 5 - Analýza řešení problémů metodou STAR.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel představí metodu STAR jako jednoduchý nástroj pro reflexi problémových situací:

S – Situace: kde a kdy
T – Úkol: jaká byla vaše úloha, jaká byla vaše odpovědnost
A – Akce: jaké kroky jste podnikli, jak jste reagovali na zpětnou vazbu
R – Výsledek: jaký byl výsledek, co jste se dozvěděli, co byste udělali jinak

Školitel rozdá účastníkům pracovní list – Analýza řešení problémů metodou STAR (příloha 5).
Úkolem každého účastníka je:

Vybrat si konkrétní situaci z práce, školy nebo osobního života, ve které se potýkal s problémem.
Vyplnit pracovní list podle struktury STAR.
Určit, jakou zpětnou vazbu obdržel a jak ovlivnila jeho řešení.

Po vyplnění pracovního listu se účastníci v kruhu krátce podělí o své zkušenosti.
Školitel klade otázky, jako jsou: Co vás nejvíce překvapilo, když jste zpětně analyzovali situaci? 
Jak vám zpětná vazba pomohla zlepšit vaše řešení?

Na závěr školitel zdůrazní, že zpětná vazba je klíčovým nástrojem učení a cestou k efektivnímu řešení
problémů.
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Sebereflexe – co to je

(příručka pro školitele)

Sebereflexe je vědomý a poctivý proces, při kterém člověk přemýšlí o svých myšlenkách,
rozhodnutích, chování a výsledcích. V profesním i soukromém životě nám sebereflexe umožňuje lépe
porozumět sobě samým, svým silným stránkám a oblastem, které potřebují rozvoj.

Proč je sebereflexe důležitá?
Podporuje osobní a profesní růst: pomáhá nám rozvíjet dovednosti, lépe se přizpůsobovat
změnám a efektivněji řešit problémy.
Zvyšuje povědomí o vlastních reakcích a motivacích: umožňuje nám lépe porozumět našim
rozhodnutím a jejich dopadu.
Umožňuje efektivnější učení ze zkušeností: každá, i nepříjemná situace může být cenným zdrojem
učení.
Snižuje stres a zvyšuje odolnost: když dokážeme pojmenovat své slabiny a pracovat na nich,
posilujeme svou duševní stabilitu.

Sebereflexe v pracovním prostředí znamená:
Oceňujte své úspěchy a poučte se z neúspěchů, aniž byste obviňovali sebe nebo ostatní.
Otevřeně přijímejte zpětnou vazbu jako příležitost ke zlepšení.
Vytvořte si vlastní akční plán rozvoje a růstu.

Klíčová pravidla pro efektivní sebereflexi:
Buďte k sobě upřímní, ale i laskaví.
Zaměřte se na fakta a konkrétní situace, nikoli na domněnky.
Chyby považujte za příležitost k učení, nikoli za důkaz neschopnosti.
Zaměřte se na řešení a další kroky, nikoli na zbytečnou sebekritiku.

Nezapomeňte, že sebereflexe není o hledání viníka, ale o objevování vašeho potenciálu.

Příloha 2: Karta SELF – Sebereflexe úspěchu a neúspěchu

S – Situation (celkové hodnocení)
Jaký úkol nebo projekt jsem nedávno řešil/a?
Jsem s výsledkem spokojen/a? Proč ano/ne?

E – Excelence (silné stránky)
Co jsem v této situaci udělal/a nejlépe?
Které své schopnosti nebo vlastnosti jsem nejlépe využil/a?
Na co jsem hrdý/á?

L – Limity (slabiny, chyby)
Co mohlo být uděláno lépe?
Jakých chyb nebo překážek jsem si všiml/a?
Co jsem se o sobě v této situaci dozvěděl/a?
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F – Budoucnost (budoucí plán)
Jaké konkrétní kroky podniknu ke zlepšení?
Co udělám příště jinak?

Malá inspirace:
„Chyby jsou převlečené lekce. Každý pokus nás přibližuje k úspěchu.“
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Příloha 3: Sendvičová metoda a rozdíl mezi kritikou a zpětnou vazbou

(příručka pro školitele)

„Sendvičová“ metoda zpětné vazby spočívá v předkládání negativních připomínek jemnějším 
a motivujícím způsobem. Její struktura je následující:
Pozitivní komentář – začínáme pochvalou nebo poukázáním na něco, co bylo uděláno dobře.
Kritika / oblast pro zlepšení – uveďte konstruktivní komentář k tomu, co je třeba zlepšit a proč.
Pozitivní závěr – zakončete motivačním komentářem, zdůrazněním potenciálu nebo nabídkou
podpory.

Kritika:
Informace zaměřené na to, jaký by účastník
měl být. Charakteristika:

Zpětná vazba = konstruktivní kritika 
Informace zaměřené na změnu chování
účastníka pozitivním směrem. Charakteristika:

- všeobecný - specifický

- hodnotící - popisný

- s důrazem na osobu - s důrazem na předmět, problém

- mlhavý - jasný

- orientovaný na minulost - orientovaný na budoucnost

- hledání viníka - hledání řešení
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Chování toho, kdo poskytuje zpětnou vazbu:
- S poskytnutím zpětné vazby neotálejte příliš
dlouho.
- Obraťte se přímo na dotyčnou osobu.
- Uveďte konkrétně, k jakému aspektu vaší
osobnosti dáváte zpětnou vazbu.
- Nabídněte svou zpětnou vazbu jako informaci,
aniž byste na ni vázali podmínky.
- Nabídněte tolik, kolik si myslíte, že bude
užitečné.
- Neuvádějte příliš dlouhý seznam najednou.
- Jasně rozlišujte mezi pozorováním a
hodnocením.
- Nezapomeňte uvést pozitivní i negativní
zpětnou vazbu.
-Vnímejte, jak je vaše zpětná vazba přijímána, a
požádejte o reakci.
- Zkuste použít následující fráze: příště zkuste
tento způsob..., doporučuji vám..., kdybych byl
na vašem místě..., možná by stálo za to
přemýšlet o...

Chování toho, kdo dostává zpětnou vazbu:
- Zpětnou vazbu vnímejte jako informaci.
- Nereagujte hned.
- Přemýšlejte o tom, co jste slyšeli.
- Rozhodněte se, jak se zpětnou vazbou
naložíte: zda ji přijmete, odmítnete (částečně
nebo zcela).
- Dejte „dárci“ vědět, jak se zpětnou vazbou
naložíte.
- Vyhněte se hádkám, nepopírejte,
neomlouvejte se.
- Pokud jste zpětné vazbě dobře neporozuměli,
požádejte o vysvětlení.
- Rozlišujte mezi obsahem zpětné vazby a vaší
reakcí na ni.
- Poděkujte, snažte se pochopit, co jste slyšeli,
přehodnoťte, zda to můžete změnit, a pokud
ano, začněte doporučení používat.

Příloha 4: Karty – Sendvičová metoda

Přečtěte si výrok a zamyslete se nad tím, zda se jedná o vhodnou formu konstruktivní zpětné vazby.
Navrhněte, jak by se dalo říci jinak pomocí sendvičové metody (pozitivní komentář – kritika /oblast ke
zlepšení – konstatování – pozitivní závěr).

1.Opět jste prošvihli termín. Takhle nemůžete pracovat.
2.Vaše práce je plná chyb.
3.Vaše prezentace jsou nudné a zbytečně dlouhé.
4.Opět jste nepřijeli včas.
5.Neposloucháte, co vám říkám. Musíte se konečně vzpamatovat.
6.Při prezentaci se málo snažíte vysvětlit podrobnosti.
7.Neuspěli jste. Nelze se na vás spolehnout. 
8.Váš přístup ke klientovi byl nepřijatelný.
9.Vaše chování na schůzce bylo naprosto nevhodné.

10.Své úkoly a kroky se mnou nekonzultujete.
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Příloha 5: Pracovní list – Analýza řešení problému metodou STAR

1. S – Situace
Popište situaci, ve které problém nebo výzva vznikly.

(Kde a kdy se to stalo? Jaké byly okolnosti?)
Můj popis situace: ...............................................................................................

2. T –Task (úkol)
Jaká byla vaše role v této situaci?

(Za co jste byl zodpovědný? Jaký byl váš cíl?)
Moje role: ..........................................................................................................

3. A – Akce
Jaké kroky jste podnikli k řešení tohoto problému?

(Jak jste na situaci reagovali? Jaká rozhodnutí jste učinili?)
 Moje akce: ........................................................................................................... 

Dostali jste v této situaci nějakou zpětnou vazbu?
(Pokud ano, od koho a jaký byl obsah zpětné vazby?)
 Zpětná vazba: ........................................................................................................

4. R – Výsledek
Jaký byl výsledek vašeho jednání?

(Co se povedlo? Co byste udělali jinak?)
 Výsledek: ...............................................................................................................

Jak zpětná vazba ovlivnila vaše rozhodnutí nebo řešení?
Dopad zpětné vazby: ..............................................................................................

Malé zamyšlení navíc:
Co jste se z této zkušenosti naučil?

(Jaké poučení jste si z této situace odnesli?)
Co si z toho odnáším: ..............................................................................................
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ŘEŠENÍ PROBLÉMŮ V PRACOVNÍM
PROSTŘEDÍ A ANALYTICKÉ MYŠLENÍ
Cíle bloku:

Získat základní znalosti o systematickém přístupu k řešení problémů a jeho metodách.
Identifikovat jádro problému v pracovním prostředí na základě analýzy konkrétní situace.
Analyzovat složité problémové situace a určit možná efektivní řešení. 

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera, popisovače.
Aktivita 1: Karty z příloh 2 a 3.
Aktivita 2: Karty z přílohy 4 a pracovní list, viz příloha.
Aktivita 3: Seznam z přílohy 5.

Délka v minutách:
180 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Rozdělení a analýza problému
Aktivita 2: Pojmenování problému a zmapování řešení 
Aktivita 3: Brainstorming kreativních řešení

Instrukce:

Aktivita 1 – Přístupy k řešení a analýze problémů (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) prezentaci uvedenou v příloze 1,
b) pro skupiny vytiskněte přílohu 2 (Scénář problému) a přílohu 3 (Práce s komplexním problémem).
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Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školení školitel představí systematický přístup k řešení problémů, proces rozčlenění
problémů, které budou řešeny v následujících činnostech (příloha 1).

Po úvodní prezentaci přístupů k řešení problémů školitel rozdělí účastníky do malých skupin (po 4-5
členech). Každá skupina bude společně pracovat na rozdělení problému na zvládnutelné části. Školitel
poskytne každé skupině vytištěný scénář problému (příloha 2) a flipchartový papír s fixy.

Vyzve účastníky, aby si přečetli scénář problému a identifikovali všechny jeho součásti. Školitel je
povzbudí, aby o problému přemýšleli z hlediska menších, jednodušších částí. Mohou například hledat
konkrétní příčiny, překážky nebo faktory, které přispívají ke složitosti problému. 
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Skupiny by měly svá zjištění zapsat a uspořádat na flipchart nebo velký papír (s fixy). Školitel požádá
každou skupinu, aby zjištěné složky rozdělila na zvládnutelné části. 

Jako pomůcku pro analýzu problému jim poskytne přílohu 3 - Práce s komplexním problémem.

Školitel jim pomůže uspořádat zjištění do kategorií jako jsou: základní příčiny, faktory přispívající k
problému, možné oblasti pro zlepšení. Cílem je, aby byl problém srozumitelnější.

Po 20 minutách každá skupina představí své rozdělení problému před celou skupinou. Během
prezentace je školitel požádá, aby vysvětlili, jak problém rozdělili a které složky označili za klíčové
faktory. Ostatní skupiny kladou otázky nebo nabízejí návrhy na další zjednodušení problému.

Na závěr školitel probere důležitost rozdělení problémů na menší, zvládnutelné části. Každá skupina se
zamyslí nad tím, jak tento proces může vést k efektivnějšímu řešení problémů tím, že se jimi bude
zabývat postupně, místo aby jimi lidi zahltila. Školitel zprostředkuje krátké sezení s otázkami a
odpověďmi: „Nyní se na chvíli podělte o své zkušenosti. S jakými problémy jste se setkali při řešení
složitých problémů, když jste je rozdělili na zvládnutelné části?“ Účastníci se mohou podělit o své
zkušenosti a komplikace při analýze problémů.
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Aktivita 2 – Pojmenování problému a zmapování řešení (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) pro skupinu vytiskněte přílohu 4 – Případ popisující problém,
b) pracovní list pro každého účastníka, příloha 5 – Pojmenování problému a zmapování řešení.

Průběh školení:
Školitel rozdělí účastníky do 6 skupin. Každá skupina dostane jeden případ popisující problém (podle
přílohy 4). Každá skupina dostane také pracovní list: Pojmenování problému a zmapování řešení
(příloha 5) a flipchartový papír s fixy.

Školitel požádá skupiny, aby společně jasně definovaly problém vlastními slovy a určily jeho základní
prvky. Postupují podle pracovního listu. Na flipchartový papír nakreslí „mapu řešení problému“. 

Školitel pomáhá účastníkům kategorizovat podobná řešení a zkoumat alternativní metody nebo
strategie řešení problému. Po 20 minutách každá skupina představí větší skupině svůj název problému
a mapu řešení. To umožňuje porovnat přístupy k řešení problému.

Školitel zakončí aktivitu diskusí nad otázkami: 
Co vám pomohlo lépe pochopit problém? 
Bylo některé z navržených řešení překvapivé? 
Které řešení byste chtěli vyzkoušet jako první? 
Jak vám pomohlo rozdělení problému na části? 

Po diskusi aktivitu ukončete a pozvěte účastníky k další aktivitě.
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Aktivita 3 – Brainstorming kreativních řešení (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) pro každou skupinu vytiskněte přílohu 6 – Seznam výzev.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do malých skupin, každé skupině poskytne flipchartový papír, post-ity a fixy.
Každá skupina dostane seznam podnětů (příloha 6).

Členové skupiny si přečtou podněty. Na flipchart napíší čísla od 1 do 5 tak, aby kolem čísel byl prostor.
Úkolem skupiny je napsat na post-ity kreativní řešení výzev (čísel). Jedná se o volný brainstorming v
každé skupině.

Školitel účastníky povzbuzuje: „Každý nápad je dobrý. I ten zdánlivě nejbláznivější nápad může být
spouštěčem skvělého nápadu. Každý nápad napište na samostatný lísteček a nalepte ho na plakát.
Neomezujte se, kombinujte, vymýšlejte, přehánějte.“

Tipy pro nastartování kreativity: „Co by udělal superhrdina? Jak by si s tím poradila příroda? Jak by to
vypadalo ve světě, kde nic není nemožné? Co by bylo úplným opakem obvyklého řešení?“

Po 15 minutách práce školitel požádá účastníky, aby během 10 minut roztřídili nápady tak, že spojí ty,
které mají podobný obsah. Jakmile mají podobné nápady pohromadě, mají členové skupiny za úkol
vybrat 1-2 nejzajímavější řešení a připravit krátkou prezentaci s důrazem na otázky: „V čem je toto
řešení inovativní? Proč by mohlo fungovat? Jak se liší od běžných přístupů?“

Po dokončení výzvy vyzve školitel účastníky, aby představili svá řešení a odpovědi na výzvu.
Na závěr aktivity školitel zdůrazní význam kreativního myšlení a přijímání netradičních řešení. Školitel
zdůrazňuje, že inovace často přicházejí díky vystoupení z tradičních způsobů myšlení a zvažování
odvážných netradičních přístupů.
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Systematický přístup k řešení problémů
1. Zastavte se a podívejte se na problém. Nejprve si ujasněte, co vlastně řešíte. Nepřecházejte rovnou
k řešení. Ptejte se: „Co se děje? Proč se jedná o problém? Koho se to týká?“

2. Jasně a konkrétně pojmenujte problém. Například místo „všechno je špatně“ řekněte: „Zákazníci
jsou nespokojení, protože čekají příliš dlouho na odpověď.“ (Jasný problém = jasnější řešení.)

3. Rozdělte problém na části. Velké problémy se obvykle skládají z menších. Rozdělte je na části: „Kde
se zasekává? Jsou to lidé, nástroje, procesy? Co o problému vím a co ještě potřebuji zjistit? Co je to
problém?“

4. Hledejte další možnosti řešení. Přijďte s co největším počtem návrhů. I ty nejbláznivější nápady
mohou mít význam. Pomozte si otázkou: „Co bychom mohli změnit právě teď? Co by z dlouhodobého
hlediska pomohlo problém vyřešit?“

5. Vyhodnoťte možnosti a vyberte řešení. Které řešení je nejrychlejší? Které řešení má největší
dopad? Které řešení je nejreálnější?

6. Udělejte první krok a sledujte výsledek. Nevíte, zda to bude fungovat? Nevadí. Zkuste malý krok a
sledujte, co se změní. Přizpůsobujte a upravujte, jakmile uvidíte, jak to funguje.

Příloha 2: Problémové scénáře

Scénář 1: Nízká motivace v práci
V místní kavárně začaly tržby vykazovat nižší výkon. Zákazníci si stěžují na dlouhé čekání a neochotu
personálu. Vedoucí si všiml, že několik zaměstnanců často chodí pozdě nebo si berou volno. Na
poslední poradě týmu zazněly stížnosti na nejasnou komunikaci, nepředvídatelné změny v rozvrhu
směn a nedostatek zpětné vazby. Vedení přemýšlí, jak situaci zlepšit, ale není si jisté, kde začít.
Problém se zdá být komplexní.

Scénář 2: Konflikt v týmu
V týmu mladých organizátorů komunitních akcí se vytvořily napjaté vztahy. Dva členové se opakovaně
dostávají do konfliktu kvůli rozdělení úkolů. Ostatní se vyhýbají zasahování, což vede k frustraci. S
blížícím se datem konání akce nejsou úkoly rovnoměrně rozděleny a některé se dokonce dublují.
Komunikace probíhá především prostřednictvím zpráv, často nejasných nebo neúplných. Vedoucí
týmu neví, jak situaci řešit, aniž by vyvolal další konflikt.

Scénář 3: Vysoká fluktuace dočasných zaměstnanců
V posledních třech měsících bylo v menším supermarketu přijato 10 brigádníků. Většina z nich odešla
po prvním týdnu. Důvody uváděné personálním oddělením jsou: nejasná očekávání, špatně vyškolení
zaměstnanci a nízké mzdy. Zkušení zaměstnanci jsou přepracovaní, protože musí neustále školit nové
pracovníky. Zákazníci si stěžují na zmatek u pokladen. Vedoucí provozu tvrdí, že mladí lidé dnes
nechtějí pracovat, ale neví, co s tím dělat.

Scénář 4: Neřízené pracovní tempo
V jednom startupu dostali tři mladí zaměstnanci za úkol spustit novou webovou platformu. Termín je
napjatý, úkoly nejsou přesně rozděleny a každý se cítí za vše zodpovědný. 
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Pracují dlouho, často i o víkendech. Po měsíci jsou všichni vyčerpaní, výstupy jsou nekonzistentní a
komunikace vázne. Jeden z členů uvažuje o odchodu. Tým si uvědomuje, že jejich tempo není
udržitelné, ale neví, jak si práci lépe zorganizovat.

Scénář 5: Neúspěch dobrovolnického projektu
Dobrovolníci plánovali vytvořit na pozemku komunitní zahradu. Získali finanční prostředky a materiál,
ale počáteční nadšení opadlo. Několik lidí přestalo chodit na schůzky, nikdo nesleduje, co se udělalo a
co je ještě třeba udělat. Někteří si stěžují, že vše zůstalo jen na několika lidech. Obyvatelé sídliště
začínají být skeptičtí. Vedoucí projektu je demotivován a přemýšlí, zda má vůbec cenu pokračovat.

Pomoc pro školitele:

Příklad systematického řešení problémů – Nízká motivace v práci

1. Zastavte se a podívejte se na problém.
Situace: V posledních týdnech si vedoucí týmu všiml, že zaměstnanci dělají jen minimum, nepřicházejí
s novými nápady, neplní úkoly a vyhýbají se dobrovolnickým aktivitám.
Otázka: Co se děje?
Lidé nemají chuť do práce a neprojevují žádnou iniciativu.

2. Jasně a konkrétně pojmenujte problém.
Nízká motivace zaměstnanců, která se projevuje nízkou aktivitou, neplněním úkolů včas a nezájmem o
spolupráci.

3. Rozdělte problém na části.
Je problém ve vedení (např. nedostává se mu zpětné vazby, pochvaly)?
Je zde nedostatek výzev nebo příležitostí k růstu?
Je tým přepracovaný nebo neví, co se od něj očekává?
Ovlivňuje to atmosféru v týmu?

4. Hledejte další možnosti řešení.
Udělejte si čas a prostor pro zpětnou vazbu a uznání.
Zapojte tým do rozhodování o projektech.
Provádějte „kontrolu pulsu“ – krátký anonymní průzkum spokojenosti.
Pořádejte teambuildingy nebo společné snídaně.
Přehodnoťte pracovní náplň a priority.

5. Vyhodnoťte možnosti a vyberte řešení.
Vybraná řešení:

Měsíční 15minutové „kontrolní“ schůzky s každým členem týmu.
Zkušební systém odměňování nápadů a iniciativy.

6. Udělejte první krok a sledujte výsledek.
První krok: Vedoucí naplánuje rozhovory se všemi kolegy na příští týden.
Po měsíci vyhodnoťte změnu nálady a ochoty zaměstnanců zapojit se.
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Příloha 3: Práce s komplexním problémem

1. Identifikace složek problému
Zjistěte, co všechno tvoří problém – zúčastněné osoby, systémy, faktory, okolnosti, zdroje napětí,
důsledky. 
Nejde jen o to, co se děje, ale také proč se to děje a kdo se na tom podílí.
Hledejte odpovědi na otázky:
„Kdo nebo co je do toho zapojen/o? Kdo má jakou roli? Jaké jsou důsledky? Jaké faktory ovlivňují
situaci?“

2. Kategorizace součástí
Udělejte v seznamu složek pořádek. Rozdělte je do přehledných kategorií, abyste lépe pochopili, kde
problém začíná, co ho zhoršuje a jaké jsou možnosti změny.
Doporučené kategorie:
Kořenové příčiny -– základní příčiny problému (např. nedostatečná komunikace, špatné podmínky).
Ovlivňující faktory – okolnosti nebo chování, které problém zhoršují (např. stres, špatná organizace).
Možné oblasti pro zlepšení – místa, kde by bylo možné provést změnu nebo zlepšení.

3. Které složky jsou klíčové
Pomáhá účastníkům soustředit se. V komplexním problému je mnoho složek, ale ne všechny jsou stejně
důležité. Určení klíčových složek jim umožní zaměřit se na to, co je nejdůležitější.
Jak na to:
Které složky mají největší vliv na vznik nebo přetrvávání problému? Kdybychom vyřešili jen tuto
jedinou věc, co by se změnilo? Které faktory jsou spojeny s největší frustrací/neúspěchem?

4. Jak jsme problém rozdělili
Zamyslete se nad zvoleným přístupem a dejte skupinám možnost pojmenovat jejich způsob myšlení.
Jde o rozvoj metakognice – vědomého přemýšlení o tom, jak myslíme.
Možné úvahy:
Jaký přístup jsme zvolili (např. nejprve jsme hledali aktéry, pak příčiny, ...)? Co nám pomohlo problém
uchopit? Co bylo náročné? Co bychom udělali jinak.

Příloha 4: Případ popisující problém

Případ 1 – Nespokojenost zákazníků
Naši zákazníci si stále častěji stěžují na naše služby. Z recenzí vyplývá, že někteří hovoří o pomalé
reakční době, jiní o neochotném přístupu personálu a další zmiňují nejasné informace na našich
webových stránkách. Nevíme, v čem je vlastně hlavní problém a kde začít.

Případ 2 – Špatná týmová práce
V našem týmu panuje napětí. Někteří kolegové se cítí přetížení, jiní mají pocit, že jejich názory nikdo
nebere vážně. Spolupráce se zasekává a termíny se často nedodržují. Máme dojem, že problém je v
komunikaci, ale nedokážeme ho pojmenovat.

Případ 3 – Nefunkční pracovní postup
Proces zpracování objednávek je zdlouhavý a často náchylný k chybám. Každé oddělení pracuje tzv.
„po svém“ a někdy zapomíná předávat informace. Manažeři nás upozorňují, že zákazníci začínají
odcházet ke konkurenci.
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Příloha 5: Pracovní list – Pojmenování problému a zmapování řešení

Případ 4 – Klesající morálka zaměstnanců
V posledních měsících jsme si všimli, že lidé v týmu jsou méně motivovaní. Dělají jen to, co musí,
vyhýbají se iniciativě a přibylo pracovních neschopností (PN). Není jasné, zda je to přepracovaností,
špatným vedením nebo něčím jiným. Vedení žádá o návrhy řešení.

Případ 5 – Problém s adaptací nově příchozích pracovníků
V naší společnosti se často stává, že noví zaměstnanci nemají pocit, že tzv. „zapadli“, a do tří měsíců
odcházejí. Nevíme, zda jim chybí podpora, školení nebo jasné zadání. Adaptace trvá příliš dlouho a
společnost přichází o peníze.

Případ 6 – Odpor ke změně
V rámci digitalizace se zavedl nový systém přidělování úkolů. Mnoho zaměstnanců se však brání,
protože systém nepoužívají, stále si posílají e-maily a vše se zpomaluje. Někteří říkají, že jim nový
systém připadá složitý, ale odmítají školení.
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1. Přečtěte si popsaný problém.
2. Jak byste vlastními slovy definovali hlavní problém.
Co je podle vás vlastními slovy jádrem problému? O co vlastně jde?

Můj popis problému:

3. Jaké jsou základní prvky vašeho problému?
Zamyslete se nad tím, co všechno s problémem souvisí.

4. Vytvořte týmové „mapy řešení".

Na flipchart nakreslete mapu řešení: uprostřed bude název problému. Kolem něj napište možná řešení
nebo opatření. Propojte podobná nebo příbuzná řešení. Používejte barvy, šipky, ikony – buďte vizuální
a kreativní!

Nápověda: Nebojte se ji rozdělit na menší části. Malé kroky mají velký význam.

5. Pojmenujte svůj problém jednou větou nebo názvem. Pojmenujte problém.

Příloha 6: Seznam výzev

1.Návrhy na podporu udržení zákazníků na konkurenčním trhu.
2.Zjednodušení komunikace mezi vzdálenými týmy.
3.Snížení množství odpadu a zlepšení udržitelnosti při balení výrobků.
4.Zlepšení týmové práce během napjatých termínů projektů.
5.Řešení problému vyhoření zaměstnanců a podpora rovnováhy mezi pracovním a soukromým

životem.
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PROAKTIVNÍ PŘÍSTUP 
V PRACOVNÍM PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Pochopit proaktivní přístup.
Analyzovat situaci a vypracovat vlastní proaktivní strategii řešení.
Rozpoznat rozdíl mezi proaktivním a reaktivním chováním.
Identifikovat příležitosti pro proaktivní přístup v budoucnu.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Rozstříhané kartičky v obálce z přílohy 2.
Aktivita 2: Karty scénářů – jedna pro každý tým z přílohy 3.
Aktivita 3: Vytištěné a vystřižené karty z přílohy 4 - všechny karty jsou 3x, příloha 5 pro každého
účastníka.

Délka v minutách: 
150 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Proaktivní detektivové
Aktivita 2: Jak byste se zachovali vy
Aktivita 3: Cesta k proaktivnímu zaměstnanci

Instrukce:

Aktivita 1: Proaktivní detektivové (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) prezentaci z přílohy 1,
b) rozstříhejte kartičky a vložte je do obálky pro každý tým z přílohy 2.
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Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školitel prostřednictvím prezentace představí nové téma školicího bloku, které se bude
věnovat proaktivnímu chování v pracovním prostředí. Aby účastníci pochopili rozdíl mezi proaktivním
a reaktivním chováním, budou jim informace předány prostřednictvím prezentace podle přílohy 1
(Rozdíl mezi proaktivním a reaktivním chováním).

Po prezentaci školitel rozdělí účastníky náhodně do týmů po 3-5 lidech. Každý tým dostane obálku s
rozstříhanými kartičkami (příloha 2). Úkolem členů týmu je vyložit kartičky a roztřídit je do 2 skupin:
na „proaktivní“ nebo „reaktivní“ chování. V týmu si účastníci navzájem vysvětlí, proč jej zařadili do
dané skupiny. Každý tým si vybere 2 karty, jejichž zařazení bylo nejnáročnější.
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Po roztřídění každý tým představí vybrané karty a vysvětlí, proč je zařadil do příslušné skupiny.

Na konci aktivity školitel shrne, proč zaměstnavatelé dávají přednost proaktivním lidem.

Mohou se rychleji přizpůsobit.
Šetří čas a energii týmu.
Přinášejí nové nápady a řešení.
Jsou nezávislí, ale umí spolupracovat.
Posouvají tým a společnost kupředu, nejenom „drží krok".
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Aktivita 2: Jak byste se zachovali vy (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) karty scénářů (jedna pro každý tým – příloha 3).

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do malých skupin po 3 lidech. Úkolem každé skupiny bude po dvouminutové
přípravě předvést mini scénku (3 minuty) na základě vylosovaného scénáře (příloha 3). Ve scénce
nezmiňují problém, který je ve scénáři uveden.

Po přípravě všech skupin začne hrát první skupina, trenér sleduje čas. Po odehrání mini scénky mají
ostatní účastníci za úkol pojmenovat problém, který skupina vyřešila. Poté ve scénce pokračuje další
skupina a aktivita se opakuje až do poslední skupiny.
Na závěr školitel požádá účastníky, aby vyjmenovali, jaké dovednosti byly během proaktivních scének
nejvíce přítomny. Školitel je zapíše na flipchart a aktivitu zakončí shrnutím proaktivních přístupů.

Aktivita 3: Cesta za proaktivním zaměstnancem (50 min.)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) vytištěné a vystřižené karty z přílohy 4 – všechny karty jsou ve třech vyhotoveních,
b) příloha 5 pro každého účastníka.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozmístí karty (z přílohy 4) po místnosti. Každý účastník si vybere dvě, které s ním nejvíce
rezonují. Úkolem účastníka je zamyslet se nad vybranými kartami. Poté účastníci vytvoří náhodné
skupiny po 3 lidech a v kruhu si navzájem sdělí své odpovědi na vybrané karty. 

Po sdílení v malé skupině účastník představí jednu odpověď od účastníka sedícího po jeho pravici,
např. „Jan při práci na zahradě čekal na pokyny od vedoucího, místo aby se ho zeptal, co má dělat.“
Tímto způsobem si všichni účastníci navzájem představí odpovědi souseda sedícího po jejich pravé
ruce na jednu vybranou kartu.

Na konci aktivity školitel shrne proaktivní chování mladého člověka – budoucího zaměstnance.
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Mladý člověk, který se připravuje na vstup na trh práce, může na zaměstnavatele zapůsobit nejen
svými schopnostmi, ale také svým přístupem. Proaktivní chování je jednou z nejvíce ceněných
dovedností. Znamená to být iniciativní, zvídavý, ochotný učit se a přispívat, i když to není výslovně
vyžadováno.

Další lze vypracovat podle přílohy 5 (připravené pro účastníky jako podpůrný materiál).
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Rozdíl mezi proaktivním a reaktivním chováním

(příručka pro školitele)

Proaktivní chování
Člověk s proaktivním přístupem jedná s předstihem, předvídá situace a hledá řešení dříve, než
problémy nastanou. Je iniciativní, samostatný, orientovaný na řešení a nečeká na pokyny.
Charakteristiky proaktivního chování:

Předvídá potřeby a změny.
Navrhuje zlepšení, aniž by byl požádán.
Snaží se mít věci pod kontrolou.
Je zodpovědný a má zájem na výsledku.
Jednání z vlastní iniciativy – Co mohu udělat?

Příklad ze světa práce:
Zaměstnanec si všimne, že noví kolegové neumějí dobře používat systém evidence pracovní doby a
docházky, a tak se nabídne, že vytvoří jednoduchý návod, který bude sdílet s týmem.

Reaktivní chování
Člověk s reaktivním přístupem reaguje pouze tehdy, když se něco stane – čeká na pokyny, nechá se
ovlivnit okolnostmi a pracuje pouze v reakci na podněty.
Charakteristiky reaktivního chování:

Řeší se pouze v případě, že se vyskytne problém.
Spoléhá na to, že mu ostatní řeknou, co má dělat.
Cítí se jako „oběť okolností“ – nemůže s tím nic dělat.
Vyhýbá se odpovědnosti.
Reaguje z pozice „čeká, co se stane“.

Příklad ze světa práce:
Zaměstnanec si všimne, že kolega dělá chybu, která se může opakovat, ale nic neřekne, protože si
pomyslí „mně do toho nic není“, a čeká, jestli si toho všimne šéf.

Příloha 2: Třídicí karty: proaktivní vs. reaktivní chování

Proaktivní chování (správně zařazené do této skupiny):
1.Zaměstnanec si sám zjistí, co potřebuje vědět o novém projektu, a zapíše si poznámky.
2.Po obdržení zpětné vazby se zamyslí nad tím, jak svou práci zlepšit, a vypracuje plán.
3.Když vidí, že kolega nestíhá, nabídne mu pomoc, aniž by ho o to někdo požádal.
4.Navrhne změnu pracovního postupu, která by týmu ušetřila čas.
5.Dobrovolně se přihlásí na školení, aby nový úkol lépe zvládl.
6.Upozorní, že pokud se nezmění systém komunikace, může dojít k nedorozumění.

 Reaktivní chování (správně zařazené do této skupiny):
1.Čeká, až mu šéf řekne, co má dělat, i když má volno.
2.Během schůzky neřekne nic, i když má nápad na zlepšení.
3.Když se vyskytne problém, řekne: „Já za to nemůžu.“
4.Chybu kolegy ignoruje, protože „není šéf“.
5.Školení se nezúčastní, protože „ho nikdo nenutil“.
6.Stěžuje si, že zadání je špatné, ale nic neobjasňuje.
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Váš nadřízený vám zadá úkol, ale není zcela jasné, co přesně od vás očekává.
Jak byste se s tím vypořádali?

Vidíte, že nový kolega má problém s firemním systémem, ale nikdo mu nepomáhá.
Jak zareagujete?

Termín ukončení projektu se blíží a tým je v útlumu. Není to vaše chyba.
Budete reagovat, nebo počkáte, co udělá manažer?

Obdrželi jste zpětnou vazbu, že jste během konzultace působili nezúčastněně.
Co budete dělat dál?

Během prvního týdne v práci nemáte mnoho úkolů.
Jak využijete čas?

Interní školení zmiňuje způsoby, jak zlepšit komunikaci v týmu.
Zapojíte se do diskuse, nebo budete mlčet?

Zjistíte, že váš nápad pomohl týmu zvýšit efektivitu.
Jak ho využijete? Řeknete to vedoucímu?

Váš nadřízený učiní rozhodnutí, se kterým nesouhlasíte a které může mít následky.
Vyjádříte svůj názor, nebo si ho necháte pro sebe?

Při práci objevíte možnost vylepšit stávající postup, ale nejste si jisti, zda je vhodné jej
navrhnout.

Budete na situaci reagovat, nebo zůstanete u starého postupu?

Dostanete úkol mimo vaši specifikaci – je to výzva, ale bojíte se, že ji nezvládnete.
Jak k tomu budete přistupovat?
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Příloha 3: Pracovní situace – jak byste se zachovali

Příloha 4: Karty – cesta k proaktivnímu zaměstnanci

Karta 1: Kdy jsem naposledy převzal/a iniciativu, aniž by mě někdo požádal?

Karta 2: V jakých situacích čekám na druhé, i když bych mohl/a jednat sám za sebe?

Karta 3: Jaké obavy mi brání být v práci nebo v týmu aktivnější/reaktivnější?

Karta 4: Co bych mohl/a udělat pro to, abych se v novém pracovním prostředí cítil/a jistěji?

Karta 5: Jak vypadá „proaktivní“ zaměstnanec? Jaké má vlastnosti?

Karta 6: Jaké konkrétní dovednosti bych chtěl/a rozvíjet, abych byl/a samostatnější?

Karta 7: V jaké oblasti bych mohl/a navrhnout zlepšení – ve firmě, v týmu, v organizaci?

Karta 8: Podle čeho poznám, jak podpořit kolegu, který má problémy?
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Karta 9: V jaké situaci bych mohl/a dobrovolně projevit svou iniciativu?

Karta 10: Jak mohu aktivně získávat zpětnou vazbu ke své práci?

Karta 11: Co mohu udělat pro to, aby se nový kolega cítil jako součást týmu?

Karta 12: Jak mohu v týmu podporovat otevřenou komunikaci?

Karta 13: Kdy jsem naposledy navrhl/a zlepšení týmové spolupráce?

Karta 14: Jak reagovat, když tým potřebuje pomoc, ale nikdo o ni přímo nepožádá?

Karta 15: Jaký přínos má moje proaktivita pro můj tým?

Karta 16: Jak bych chtěl/a ovlivnit svého budoucího zaměstnavatele?

Karta 17: Co mě motivuje k iniciativě a co mě od ní odrazuje?

Karta 18: Jak by vypadal můj „ideální první den v nové práci“ z hlediska proaktivity?

Karta 19: Co bych udělal/a jinak, kdybych měl/a možnost vrátit se na své poslední pracoviště?

Karta 20: Který z mých dosavadních činů nejlépe vystihuje proaktivní chování?

Příloha 5: Jak vypadá mladý proaktivní člověk v práci

Zajímá se o dění ve firmě, ptá se, jak může být užitečný.
Přichází s nápady, jak něco zlepšit, zefektivnit nebo vyřešit.
Nebojí se zeptat, když něčemu nerozumí a pak si informace sám vyhledá.
Nečeká na pokyny, ale přemýšlí, co může udělat samostatně.
Zajímá ho zpětná vazba, aby se mohl zlepšovat.
Sleduje vývoj ve svém oboru, učí se novým věcem a rozvíjí své dovednosti.
Ke svým úkolům přistupuje zodpovědně, plánuje si čas a drží slovo.
Pomáhá kolegům, když vidí, že něco potřebují, i když to není jeho povinnost.
Respektuje pravidla, ale nebojí se navrhnout změnu, pokud vidí lepší řešení.

Proč je to důležité?
Zaměstnavatelé hledají lidi, kteří umí „myslet hlavou“ a jsou spolehliví.
Proaktivní zaměstnanci šetří čas, přinášejí hodnotu a zlepšují atmosféru v týmu.
V konkurenčním pracovním prostředí se můžou od ostatních odlišit právě proaktivitou.
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ROZHODOVÁNÍ 
V PRACOVNÍM PROCESU
Cíle bloku:

Porozumět technikám rozhodování. 
Generovat řešení pro různé rozhodovací taktiky.
Uvědomit si různé typy „tlaků“, které ovlivňují rozhodování.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera, popisovače.
Aktivita 1: Prezentace (příloha 1), karty (příloha 2), pracovní list (příloha 3).
Aktivita 2: Karty z přílohy 5.
Aktivita 3: Vystřihněte karty pro každou osobu ve hře podle přílohy 6.

Délka v minutách: 
120 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Rozhodovací techniky 
Aktivita 2: „3-2-1 GO!“ 
Aktivita 3: „Rozhodování na tenkém ledě“

Instrukce:

Aktivita 1: Rozhodovací techniky (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) prezentaci podle přílohy 1: Rozhodovací techniky,
b) vytiskne a rozstříhá situační karty z přílohy 2 tak, aby každý tým měl 3 karty,
c) pro každý tým vytiskne 3x pracovní list Rozhodovací techniky v praxi (příloha 3).
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Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školení školitel uvede téma školení: „Zaměstnanci se často ocitají v situaci, kdy se od nich
očekává splnění více úkolů či požadavků nadřízeného současně. Jsou postaveni před otázky: „Co udělat
jako první? Na co je třeba se zaměřit?“

Po úvodu školitel prostřednictvím prezentace představí tři techniky, které účastníkům pomohou při
rozhodování. Prezentace bude připravena podle přílohy 1.
Po prezentaci nabídne účastníkům možnost vyzkoušet si rozhodovací techniky prakticky. Účastníci
budou rozděleni do týmů po 4-5 lidech. 
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Každý tým si vylosuje 3 karty z „rozhodovací krabice“ (příloha 2) – každá karta obsahuje modelovou
situaci z pracovního prostředí. Úkolem týmu je během 10 minut (školitel sleduje čas) prostřednictvím
týmové diskuse společně rozhodnout, co by udělal jako první. Každý tým dostane jako pomůcku 3x
vytištěný pracovní list (příloha 3).

Po uplynutí času zástupce týmu představí všem účastníkům, jaké rozhodnutí v dané situaci z karty tým
učiní jako první. Zástupce týmu vysvětlí, která technika byla při rozhodování nejjednodušší a proč.
Během prezentace školitel zapíše použití techniky na flipchart. Podle toho se určí, která z nich byla
účastníky nejvíce preferována.

Po představení výstupů všech týmů školitel požádá účastníky, aby každý z nich napsal na lísteček
motivační myšlenku nebo slovo, které může lidem pomoci při jejich rozhodování. Každý účastník pak
přistoupí k flipchartu, myšlenku přečte a nalepí ji.

Na konci sezení školitel poděkuje účastníkům za jejich povzbuzení a vyvěsí flipchartový papír s jejich
myšlenkami na viditelné místo v místnosti.
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Aktivita 2: „3-2-1 GO!“ (30 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví karty z přílohy 5.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do malých týmů (4-5 účastníků). 
Každé skupině dá stejnou kartu situace (vyberte si z přílohy 5).
Každá skupina má 3 minuty na brainstorming, zaměří se na 3 řešení→ 2 nejreálnější → 1 konečné
rozhodnutí. Školitel jim připomene, že stres a časový tlak jsou součástí pracovního prostředí – neměli
by se bát dělat chyby.

Po třech minutách skupiny krátce představí své konečné rozhodnutí ostatním. A na bodovací čáru
(body 1-10) na flipchartu vyznačí body za rychlost – kvalitu – soudržnost týmu, které by sami udělili.

Na závěr školitel vyzve týmy, aby se vzájemně inspirovaly a podělily se o taktiky, které jim pomohly
učinit efektivní rozhodnutí.

Aktivita 3: „Rozhodování na tenkém ledě“ (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví pro každou osobu rozstříhané karty podle přílohy 6.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel vybere 5 účastníků pro hraní rolí. Každý účastník obdrží kartičku se svou rolí, kterou má hrát
(podle přílohy 6). Ostatní účastníci budou pozorovateli a jejich úkolem bude určit, jaké role účastníci
ve hře měli. 

Hra na hrdiny pojednává o novém brigádníkovi, který se musí rozhodnout, zatímco se mu v hlavě
postupně rodí nápady, jež následně ztvárňují ostatní členové hry. Po konečném rozhodnutí osoba
„Rozhodovatele“, tedy osoba, která rozhodnutí učinila, zdůvodní, proč se rozhodla právě tak, jak se
rozhodla.
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Po hraní rolí školitel požádá účastníky, aby uvedli, které hodnoty (nebo obavy) se objevovaly nejčastěji
a jaké byly jejich charakteristiky.

Po společném brainstormingu vyzve jednotlivé „hlasy“, aby představily, koho ztvárnily a jakou roli
hrály.

Na závěr školení školitel shrne: „Každé rozhodnutí, které člověk učiní, je ovlivněno životní zkušeností,
logikou, důležitými hodnotami, emocemi a strachem. Ať už se rozhodujeme my nebo někdo jiný,
mějme v situacích vždy na paměti, že učiněné rozhodnutí je pro daného člověka v danou chvíli to
nejlepší. A to i v případě, že byste to vy osobně udělali jinak.“
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Rozhodovací techniky

Technika 1: Pravidlo 80/20 (Paretův princip) – zpravidla platí, že 20 % příčin způsobuje 80 %
následků.

Jak to pomáhá při rozhodování.
Pokud máte mnoho možností nebo úkolů, zaměřte se na nejefektivnější činnosti – 20 %, které budou
mít největší dopad.

Příklad ze světa práce:
Pokud se během přípravy akce něco pokazí, neřešte vše najednou. Zaměřte se na klíčový problém,
který ovlivňuje nejvíce věcí (např. nefunkční ozvučení → ovlivní celou akci).

Technika 2: Stanovení priorit při rozhodování (naléhavé vs. důležité)

Často se používá Eisenhowerova matice:

Důležité a naléhavé – udělejte to hned.
Důležité, nikoli naléhavé – plán.
Naléhavé, nedůležité – delegovat.
Ani naléhavé, ani důležité – přeskočit.

Jak to pomáhá při rozhodování.
Umožňuje rychle třídit úkoly podle skutečné důležitosti, nikoli podle šumu a chaosu.

Příklad ze světa práce:
Máte 5 úkolů, ale jen 30 minut. Zaměřte se nejprve na ten, který má velký dopad (např. kontrola
prezentace před klientem) – ne na to, že někdo například jen žádá lepicí pásku.

Technika 3: Strategie „nejhoršího případu“

Položte si otázku: „Co nejhoršího se může stát, když se rozhodnu takto.“

Jak to pomáhá při rozhodování.
Snižuje úzkost z rozhodování – když si uvědomíte, že nejhorší scénář je zvládnutelný, můžete se
rozhodovat rychleji.

Příklad ze světa práce:
Přemýšlíte, zda máte svému nadřízenému říct, že něčemu nerozumíte. „V nejhorším případě“ – řekne
vám, abyste si to nastudovali. Ale je to lepší než předstírat, že to víte, a udělat chybu.

Příloha 2: Box pro rozhodování – situační karty

Karta 1 – „Zákazník, který má vždycky pravdu“
Když pracujete v restauraci, zákazník křičí, že jeho jídlo je studené, a chce ho reklamovat. Vy víte, že
jídlo bylo podáváno dostatečně teplé a ostatní zákazníci si nestěžovali. Vedoucí není přítomen.
Jak zareagujete? Udělejte rychlé, ale profesionální rozhodnutí.
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Karta 2 – „Chybějící zásoby“
Jste brigádník ve skladu a zjistíte, že jeden z důležitých výrobků, který by měl být připraven k expedici,
není nikde na skladě. Šéf vás požádá, zda by mohl objednávku odeslat do 10 minut.
Co uděláte? Rozhodněte se co nejrychleji a nejzodpovědněji.

Karta 3 – „Nedorozumění u pokladny“
Zákazník vás obviní, že jste mu špatně vrátili. Váš kolega tvrdí, že jste mu vrátili správně. V obchodě je
hodně lidí a situace se vyhrocuje.
Jak situaci vyřešíte, abyste zákazníka uklidnili a nevyhrocoval se konflikt?

Karta 4 – „Team Chaos“
Při společném úkolu v práci musí váš tým prezentovat výsledky zákazníkovi. Dva kolegové se však na
postupu neshodnou a odmítají spolu komunikovat. Prezentace začíná za 15 minut.
Jak zareagujete, pokud chcete, aby tým podal společný výkon?

Karta 5 – „Nečekaná změna plánu“
Přišli jste do práce a zjistili jste, že musíte zastoupit kolegu z úplně jiného oddělení, o kterém nic
nevíte. Váš nadřízený vám dá jen základní informace a očekává, že se rovnou pustíte do práce.
Jak se v této situaci rozhodnete jednat? Jaký bude váš první krok?
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Příloha 3: Pracovní list  ̶  Rozhodovací techniky v praxi

Název situace: __________________________________________________________

Úkol: Zkuste najít řešení pomocí tří rozhodovacích technik.
Technika 1: pravidlo 80/20 
Které 1-2 věci ovlivní většinu výsledků (např. spokojenost hostů, úspěch akce)?

Odpověď: _________________________________________________

Technika 2: Rozhodování podle priorit
Roztřiďte úkoly podle jejich důležitosti a naléhavosti.

Důležité a naléhavé: ___________________________________
Důležité, nikoli naléhavé: _________________________________
Naléhavé, nedůležité: _________________________________
Nedůležité, nikoli naléhavé: ______________________________

Technika 3: Strategie „nejhoršího případu“
Co nejhoršího se může stát, když se rozhodnete?
Je tento nejhorší scénář přijatelný nebo zvládnutelný?

Odpověď: Jaký je nejhorší možný scénář?
 _________________________________________________

Shrnutí vaší strategie
Jaké rozhodnutí uděláte jako první a proč?
 __________________________________________________________
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(příručka pro školitele)

Jste brigádník na akci (např. konferenci), kde máte na starosti technickou podporu.
30 minut před začátkem zjistíte, že:

projektor nefunguje,
již přijíždějí hosté,
váš kolega, který to měl zařídit, má zpoždění,
ve stejnou dobu vám zavolá šéf, aby vám potvrdil polední menu pro VIP hosty.

Jak používat techniky:
Technika 1: pravidlo 80/20 
Jakých 20 % ovlivní 80 % výsledku?
Klíčový je funkční projektor. Pokud jej neopravíte nebo nevyměníte, akce se nezdaří.
 Rozhodněte se nejprve řešit technologii a pak teprve telefonujte.
Technika 2: Rozhodování podle priorit
Pomozte si maticí důležitého a naléhavého:

Důležité + naléhavé: Projektor → vyřešit nyní.
Naléhavé, nedůležité: Výběr nabídky můžete odložit → (např. tím, že napíšete svému šéfovi:
„Ozvu se vám za 15 minut“).

Technika 3: Strategie pro nejhorší případ
Co nejhoršího se může stát?
Když nezvednete telefon, šéf bude nešťastný, ale vy to ještě můžete vysvětlit.
Pokud nebude fungovat projektor, hosté nic neuvidí = velký problém.
I ten „nejhorší případ“, kdy hovor odložíte, je méně rizikový.

Příloha č. 4 Pracovní situace

Situace 1 – Technika selhává
Na akci pracujete jako dočasný pracovník. Za 5 minut má začít prezentace pro klienty, ale projektor
nefunguje a přednášející panikaří.
Úkol: Navrhněte 3 řešení → vyberte 2 reálná → rozhodněte se pro 1 řešení.

Situace 2 – Nepřipravený tým
Váš tým se chystá prezentovat výsledky své práce. Dva kolegové se však pohádali a odmítají spolu
komunikovat.
Úkol: Navrhněte 3 způsoby, jak zachránit prezentaci s narušenou týmovou harmonií.

Situace 3 – Zákazník pod tlakem
Pracujete na „infopultu“. Přijde naštvaný zákazník a říká, že nedostal, co si objednal. Váš kolega tvrdí,
že vše proběhlo v pořádku. Vedoucí je pryč.
Úkol: Navrhněte 3 možné přístupy k zákazníkovi → vyberte nejvhodnější řešení.

Situace 4 – Pracovní přetížení
Najednou zjistíte, že musíte zvládnout tři úkoly najednou: doplnit zboží, vyplnit formulář pro
vedoucího a zároveň pomoci zákazníkovi. Každý něco chce, a to hned.
Úkol: Navrhněte 3 způsoby, jak nastavit pořádek a komunikovat s lidmi kolem sebe.

Situace 5 – Neočekávané selhání kolegy
Váš kolega, který měl připravit vizualizace pro důležitou událost, dnes ráno onemocněl. Akce začíná za
dvě hodiny. Nikdo jiný grafiku nedělal, ale vy máte alespoň základní zkušenosti.
Úkol: Navrhněte 3 možná řešení této situace → rozhodněte, jak postupovat.

Příloha 5: Situační karty
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Příloha 6: Rozhodnutí a jejich vliv

Postup: „Rozhodčí“ nahlas představí, kdo je a o čem se má rozhodnout. Poté jednotlivé „hlasy“ nahlas
řeknou několik vět ze scénáře. Nakonec „rozhodčí“ rozhodne, co udělá.

Osoba: „Rozhodující osoba“
„Rozhodčí“ říká nahlas: „Jsem mladý brigádník/brigádník v maloobchodě. Pracuji teprve několik dní. V
sobotu odpoledne je v obchodě hodně zákazníků a kolega, který měl službu se mnou, se omluvil.
Vedoucí mě požádá, abych zůstal ještě dvě hodiny přesčas, protože obchod nestíhá. Problém je v tom,
že už mám naplánovanou akci s přáteli, kterou bych nestihl. Cítím se pod tlakem, protože jsem nový,
ale zároveň mám pocit, že je důležitý i můj osobní život.“

Postupně budou hlasy slyšet:
Osoba: Hlas logiky
Vaším úkolem je přinášet racionální argumenty. Přemýšlejte o tom, co je praktické, co má nejmenší
riziko, jaké jsou důsledky rozhodnutí z hlediska práce.

Myslete prakticky – zůstanete, pomůžete týmu a možná získáte důvěru manažera.
Pokud odejdete, je možné, že vás příště nezavolají do práce.
Racionalita říká, že práce je nyní prioritou – jste zodpovědní za služby.

Osoba: Hlas emocí
Zaměřte se na to, jak se cítí „rozhodující osoba“. Vyjádřete své pocity – hněv, zklamání, tlak, radost.
Připomeňte si lidskou stránku rozhodnutí.

Cítíte se pod tlakem – je přirozené být naštvaný.
Je vám líto, že jste přišli o něco, na co jste se těšili.
Pokud zůstanete, budete smutní a možná na sebe naštvaní.

Osoba: Hlas hodnoty 
Zaměřte se na osobní zásady a morální dilemata. Připomeňte si, co považujete za správné, co je
spravedlivé vůči práci i vůči vám samotným.

Co je pro vás nyní důležitější – být loajální ke své práci, nebo dodržet slovo dané přátelům?
Kdybyste se měli rozhodnout na základě svých hodnot, co byste udělali?
Chcete být osobou, na kterou je spolehnutí, ale také osobou, která si váží svého volného času.

Osoba: Hlas strachu
Promluvte si o obavách a rizicích. Co se může pokazit? Jaké jsou důsledky, pokud se rozhodne špatně?
Pomozte odhalit vnitřní nejistoty.

Co když si to vedoucí zapamatuje a nedá vám další směnu?
Obáváte se, že ztratíte důvěru nebo budete považováni za nespolehlivé.
Bojíte se, že něco pokazíte a lidé si to budou pamatovat.

„Rozhodovatel“ si vybere jednu alternativu nebo si vymyslí jinou:
„Vaším úkolem je naslouchat všem hlasům. Na závěr se rozhodněte, co byste v dané situaci udělali vy a
vysvětlete proč.“

Rozhodl jsem se zůstat, protože chci ukázat, že jsem zodpovědný. I když mě to mrzí kvůli mým
přátelům.
Rozhodl jsem se odjet, protože jsem si vážil svého volného času, svého plánu s přáteli – příště se
pokusím domluvit předem, abych nedělal taková rozhodnutí pod tlakem.
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MOTIVAČNÍ PŘÍSTUPY V PRÁCI
Cíle bloku:

Poznat rozdíl mezi vnitřní a vnější motivací.
Umět identifikovat vnitřní motivační faktory v pracovním prostředí.
Umět rozpoznat typy motivace.
Znát nástroje a techniky k udržení vlastní motivace.
Popsat prvky přesvědčovacího a motivačního projevu.
Vyzkoušet si proces učení se nové dovednosti.
Uvědomit si, jakou roli hraje motivace v osobním rozvoji.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, lístečky (malé kartičky), fixy, pera.
Aktivita 1: Pracovní list - příloha 1, karty z přílohy 2.
Aktivita 2: Příloha 4. 
Aktivita 3: Přílohy 5, 6, 7 a velký papír pro skupiny.
Aktivita 4: telefony/tablety s přístupem na internet, origami papír, kartičky, balanční rekvizity,
počítače s programem Canva, přílohy 8 a 9.
Aktivita 5: Prezentace (příloha 10), karty z přílohy 11.

Délka v minutách: 
290 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Interní versus externí motor
Aktivita 2: Motivační kompas - zjistěte, co vás pohání 
Aktivita 3: Jak se nakopnout, když se mi nechce
Aktivita 4: Výzva k růstu - naučte se něco nového za 30 minut
Aktivita 5: Hlas motivace

Instrukce:

Aktivita 1: Palubní a přívěsný motor (90 minut)

Příprava před aktivitou: 
Školitel vytiskne přílohu 1 a karty z přílohy 2 pro každého účastníka.
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Průběh školení: 
Školitel přivítá účastníky a představí téma školení: „Dnes se budeme zabývat tématem motivace, která
ovlivňuje to, jak se cítíme a jak pracujeme v práci. Podíváme se na různé pohledy na motivaci.
Začneme zkoumat faktory vnitřní a vnější motivace. Nyní se podíváme na to, co člověka pohání - zda
pracuje pro peníze, nebo pro pocit, že to, co dělá, má smysl.“
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Školitel rozdá účastníkům lístečky (malé kartičky) a požádá je, aby si vzpomněli na poslední
zaměstnání nebo práci, kterou vykonávali. Na lísteček každý napíše odpověď na otázku: „Proč jsem
tam pracoval?“ Poté každý přistoupí k flipchartu, nalepí lístečky a podělí se o svou motivaci s ostatními
účastníky. Tímto způsobem každý představí své odpovědi a nalepí je na flipchart.

Školitel poté rozdá každému účastníkovi pracovní list Moje motivace v práci (příloha 1) a požádá ho,
aby do první tabulky uvedl, co považuje za vnitřní a vnější motivační faktory. Pokud jim něco chybí,
doplní to do další tabulky. Školitel poskytne na vyplnění tabulky 5 min. Po vyplnění tabulky společně
zkontrolují odpovědi a vzájemně prodiskutují rozhodnutí o zařazení faktoru do příslušné skupiny.

Po diskusi školitel požádá účastníky, aby přistoupili k flipchartu a aby každý umístil svůj plakát do
kategorie, do které patří podle motivačních faktorů. Tímto způsobem si opět ověří, zda porozuměli
významu motivačního faktoru, a názorně uvidí, které faktory ve skupině převažují.

Po této aktivitě školitel kreativně rozdělí účastníky do dvojic. Každá dvojice dostane kartičku s popisem
dvou postav (příloha 2). Úkolem dvojice bude předvést obsah kartičky - rozhovor mezi kolegy během
přestávky v práci (tříminutová hra v roli). Dvojice budou mít 5 minut na přípravu rozhovoru. Po
přípravě každá dvojice předvede svůj rozhovor.
Po rozhovoru školitel přejde ke společné diskusi. Klade otázky a vybízí účastníky, aby hovořili o svých
zkušenostech a názorech na motivaci.
„Jak se lidé cítili v obou situacích? Jak se chovali?“
„Jak jejich motivace ovlivnila jejich konečný výkon a spokojenost v práci?“
„Myslíte si, že se vnější motivace může někdy změnit ve vnitřní motivaci? Jak?“
„Jak můžeme posílit vlastní vnitřní motivaci v práci nebo v životě?“

Na konci aktivity školitel shrne (napíše na flipchart) klíčové poznatky k tématu aktivity (příloha 3):
rozdíl mezi vnitřní a vnější motivací,
vliv motivace na pracovní výkon a spokojenost,
způsoby, jak zvýšit vnitřní motivaci.
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Aktivita 2: Motivační kompas - zjistěte, co vás pohání (45 minut)

Příprava před aktivitou:  
Školitel pro každého účastníka vytiskne přílohu č. 4

Průběh vzdělávacího bloku
Školitel zahájí aktivitu slovy: „Všichni máme v sobě motor, který nás pohání. Někdo chce uznání, jiný
svobodu, další touží po stabilitě. Pokud přijdeme na to, co to je, můžeme si vybrat práci, která nám
vyhovuje, a můžeme si v ní vybudovat kariéru." 

Školitel požádá účastníky, aby si na dvě minuty v tichosti vzpomněli na konkrétní situaci, kdy se do
něčeho pustili s nadšením - v práci, ve škole, ve volném čase. Položí jim tyto reflektivní otázky:

Co vás motivovalo?
Co jste při této činnosti cítili?
Udělali byste to znovu, i kdybyste za to neměli žádné peníze?

Po uplynutí času bude účastníkům rozdán Motivační kruh (příloha 4). Úkolem účastníků je
vzpomenout si na práci na částečný úvazek nebo jinou práci a vyplnit jednotlivé části na základě
otázek. Co mě baví? V čem jsem dobrý? Co mi dává smysl? Co mi přináší odměnu? Účastníci mohou
kreslit, psát klíčová slova nebo používat symboly. Na tuto činnost jim vyhraďte 10 minut.
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Poté, co účastníci odpoví na otázky v kruhu, rozdělí je školitel do dvojic. Úkolem dvojic je představit si
navzájem svůj „kruh“ a společně hledat opakující se nebo převládající motivy. Na pomoc jim školitel
napíše na flipchart následující otázky: Který z nich je pro vás nejdůležitější? Která část vašeho kruhu
vás nejvíce vystihuje? Při jaké práci byste ji dokázali nejlépe využít? Co je vaším hlavním motivačním
faktorem pro budoucí práci?

Po vzájemném sdílení členové dvojice představí ostatním účastníkům, jaké jsou jejich hlavní motivační
faktory. 

Na základě jejich odpovědí školitel zapíše na flipchart klíčové motivační faktory (např. účel, tým,
odměna, seberozvoj). 

Poté otevřete diskusi otázkami: „Co byste potřebovali k tomu, aby vaše motivace v práci rostla? Jak
můžeme tyto znalosti využít při výběru budoucího zaměstnání nebo zaměstnavatele?“ 

Na konci aktivity školitel požádá účastníky, aby doplnili poslední věty do pracovního listu, který vyplnili
(příloha 4): Mým hlavním motivačním faktorem je.... 
                     Jeden konkrétní krok, který mohu udělat pro zvýšení své motivace.

Školitel aktivitu uzavírá slovy: „Znalost vlastní motivace je základem spokojenosti a úspěchu. Pokud
budete rozvíjet to, co vás pohání, práce vám bude přinášet radost a výsledky.“

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

Příprava před aktivitou
Školitel vytiskne účastníkům přílohy 5, 6, 7.

Průběh vzdělávacího bloku
V úvodu školitel otevírá téma: 
„Každý má dny, kdy se mu nechce. Otázkou není, zda takové dny přijdou, ale co pak uděláme. Co nám
pomáhá znovu se nastartovat?“ 

Účastníkům bude položena otázka „Co děláte, když se cítíte v práci nebo ve škole demotivovaní?"
Účastníci se navzájem podělí o své zkušenosti.

Po vzájemném sdílení školitel kreativně rozdělí účastníky do skupinek po 3-4 lidech.

Nabídněte každé skupině jednu kartu - krizový scénář demotivace (příloha 5). Úkolem skupiny je
vymyslet 5 reálných technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v situaci z karty.

Aby se jim lépe pracovalo ve skupinách, nakreslí si na větší papír svého „motivačního maskota“, který
jim pomůže překonat dny, kdy se jim nechce pracovat. Pomocné otázky pro maskota jsou v příloze 6.
Na tuto činnost bude mít skupina 30 minut.

Po uplynutí času každá skupina představí svou práci, seznam technik a svého maskota. Mohou
odpovědět na následující otázky. Která technika vás nejvíce oslovila? Proč? Které techniky byste byli
schopni použít hned na příští brigádě? Myslíte si, že si dokážeme udržet motivaci sami, nebo
potřebujeme také podporu týmu či okolí?

Na konci aktivity školitel doplní motivační techniky, které účastníci slyšeli během skupinové
prezentace. Výše uvedené techniky pro udržení motivace může školitel nabídnout účastníkům jako
podpůrný materiál (viz příloha 7).
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Aktivita 4: Výzva k růstu - naučte se něco nového za 30 minut (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví košík, do kterého napíše dovednosti a vystřihne je na lístečky (příloha 8).
Každý účastník si vytiskne přílohu 9 a vytvoří z ní prezentaci.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel seznámí účastníky s tématem aktivity: „Vzpomínáte si na ten pocit, když se vám konečně
podařilo něco naučit? Možná to byla jízda na kole, příprava nového jídla nebo úspěch v práci. Tehdy se
cítíme šťastní, sebejistí a máme chuť pokračovat, protože jsme přijali výzvu, zvládli ji a byli motivováni
pokračovat.“

Školitel vyzve účastníky, aby se podělili o to, co nového se za poslední rok naučili a co je k tomu
motivovalo.

Pak jim nabídněte příležitost naučit se něco nového v daném okamžiku. Každý si z košíku vybere jednu
dovednost, kterou si během následujících 30 minut vyzkouší, osvojí, naučí se (příloha 8).  
                
Mohou využít videonávod, článek na internetu nebo pomoc jiného účastníka. Úkolem není být
dokonalý, ale prožít proces učení a přijetí výzvy.

Po uplynutí časového limitu každý účastník ukáže, co se naučil, a odpoví na otázky: „Co pro mě bylo
nejjednodušší udělat? Co mě překvapilo? Jak jsem se cítil, když jsem to zvládl?“

Na závěr aktivity školitel nabídne účastníkům několik praktických tipů, jak zvládnout učení nových
dovedností tak, aby byly motivující pro další učení (příloha 9).

Výše uvedené tipy lze také vytisknout a rozdat účastníkům.

Aktivita 5: Hlas motivace (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví prezentaci o struktuře motivačního projevu podle přílohy 10. Vytiskne a vystřihne
kartičky s pracovními situacemi podle přílohy 11.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel začíná: „Zažili jste někdy, že někdo mluvil tak přesvědčivě, že jste mu zcela uvěřili? Co to
způsobilo? Hlas? Slova? Energie?“

Osloví účastníky, aby společně vytvořili „recept na přesvědčivý projev.“ Použijte metodu
brainstormingu. Zapíše si nápady účastníků na otázku: „Co dělá člověka motivovaným?“ A zapíše si
odpovědi účastníků (nadšení, příběh, ...).

Po této aktivitě představí účastníkům strukturu motivačního projevu na flipchartu nebo v PPT
prezentaci podle přílohy 10.

Po prezentaci školitel vyzve účastníky, aby si vyzkoušeli motivační projev v následující aktivitě.
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Rozdělte účastníky do trojic. Každá trojice si vezme kartičku s pracovní situací (příloha 11). Každý člen
trojice má za úkol připravit si jednominutový motivační projev, ve kterém přesvědčivě povzbudí
ostatní k akci, spolupráci nebo pozitivnímu přístupu. Pokaždé, když jeden z členů promluví, ostatní dva
jej pozorně sledují a vyplní list, do kterého zaznamenají. 

Co bylo na projevu přesvědčivé? 
Jaký byl hlas, řeč těla, energie? 
Co by mohl/a zlepšit? 
Jak by to vyznělo v reálné práci? 

Po každém projevu následuje krátká diskuse ve třech. Všichni se také mohou vystřídat v mluvení na
vylosované pracovní pozice. Motivační projev by měl navazovat na informace z prezentace. 

Po skončení aktivity vyzve školitel účastníky k diskusi a položí jim následující otázky:
Jak jste se cítil/a, když jste musel mluvit?
Co vám pomohlo zvládnout trému?
Kdy se tyto dovednosti mohou hodit v práci? 

Na flipchart průběžně zaznamenává odpovědi účastníků s nadpisem: “Situace, kdy silný hlas může věci
změnit.“

Nakonec školitel požádá účastníky, aby napsali jednu možnost, kterou chtějí ve svém projevu zlepšit.
Aktivitu zakončí slovy: „Silná prezentace může lidi ovlivnit a změnit jejich pohled na věc. Procvičujte si
schopnost mluvit přesvědčivě a motivovaně, protože je to cenná dovednost v každé práci.“
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Moje motivace v práci

1. Vyplňte tabulku.
Zakroužkujte, zda se jedná o vnitřní (V) nebo vnější (X) motivační faktor:

Příloha 2: Karty pro jmenovité rozhovory ve dvojicích

CAFÉ
A: „Dělám tuhle práci jen kvůli penězům. Nesnáším brzké ranní vstávání.“
B: „Rád komunikuji s lidmi, naučil jsem se hodně o zákaznickém servisu.“

CALL CENTRUM
A: „Zákazníkům říkám jen to, co musím. Jde mi o výplatu, ne o nějaké zlepšení.“
B: „Baví mě řešit problémy lidí. Mám pocit, že mohu někomu pomoci.“

LETNÍ TÁBOR
A: „Animátor A: Jsem tu jen proto, že mi dobře platí a můžu být venku.“
B: „Miluji práci s dětmi. Chci být učitelkou a tady získávám zkušenosti.“

Motivační faktor V / X

Radost z práce

Plat a finanční odměny

Učení se novým věcem

Pochvala od nadřízeného

Pocit užitečnosti a smysluplnosti práce

Strach ze ztráty zaměstnání

Příležitost k seberealizaci

Kariérní rozvoj a povýšení

Zpětná vazba a uznání

Dopiš vlastní příklady 
Napiš aspoň 2 vlastní příklady vnitřní a vnější motivace:

Vnitřní motivace (vychází z vás): ____________________________________________________

Vnější motivace (přicházející zvenčí):__________________________________________________
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SKLAD
A: „Počítám krabice 8 hodin. Čas plyne pomalu, ale vydělám alespoň peníze.“
B: „Sleduji, jak funguje logistika. Jednou chci podnikat a je to pro mě škola.“

FESTIVAL
A: „Je to chaos, prostě dělám, co musím. Dokud mám všude volný přístup a ještě dostanu zaplaceno.“
B: „Zajímám se o management událostí, tohle mi umožní nahlédnout do zákulisí.“

SUPERMARKET
A: „Skener, pípnutí, další zákazník. Nuda, ale peníze jsou peníze. Je to je rutina.“
B: „Všímám si, jak tým pracuje. Možná bych se jednou chtěl stát manažerem.“

GRAFICKÉ STUDIO (STÁŽ)
A: „Nic nedělám zadarmo. Tahle stáž mě štve.“
B: „Dostal jsem šanci pracovat na skutečných projektech. Jsem za tuto zkušenost vděčný.“

ÚKLID
A: „Je mi jedno, kde pracuji. Prostě to uklidím a jdu domů.“
B: „I když jde o úklid, jsem hrdý na dobrou práci. Zákazníci si toho všimnou.“

ONLINE MARKETING
A: „Jen kopíruji příspěvky. Nerozhoduji o tom, zda jsou dobré.“
B: „Zajímá mě, jak zapojit lidi online. Zkouším různé styly komunikace.“

DONÁŠKA JÍDLA
A: „Rozvážím jídlo, protože dobře platí. Nemám k tomu žádný vztah.“
B: „Naslouchám zákazníkům a vylepšuji trasu. Je to jako skládačka, která mě baví.“

KANCELÁŘ - ADMINISTRATIVA
Osoba A: „Dělám jen to, co mi bylo přiděleno. V podstatě jen odpočítávám hodiny do konce směny.“
Osoba B: „Snažím se přijít na to, jak zjednodušit některé úkoly. Mám rád efektivitu.“

RESTAURACE - ČÍŠNÍK
Osoba A: „Každý den je stejný - objednávka, talíř, úsměv. Dělám to pro tringelty.“
Osoba B: „Líbí se mi dynamika práce a baví mě komunikovat s lidmi.“

RECEPCE - HOTEL/SLUŽBY
Osoba A: „Usmívám se jen proto, že mě to naučili. Po práci vypnu a zapomenu.“
Osoba B: „Zajímá mě, jak hotel funguje. Chtěl bych se jednou stát vedoucím recepce.“

TOVÁRNÍ VÝROBA
Osoba A: „Jen mačkám tlačítka. Na nic jiného nemyslím. Co nejdříve domů.“
Osoba B: „Zajímá mě, jak celý výrobní proces funguje. Ptám se mistra na podrobnosti.“

E-SHOP - BALENÍ ZBOŽÍ
Osoba A: „Každý den balím stejné krabice. Nuda. Ale platí dobře.“
Osoba B: „Mám rád řád a systém. Sleduji, jak se sklad stává efektivnějším.“

STAVEBNÍ FIRMA - POMOCNÉ PRÁCE
Osoba A: „Je to dřina, dělám to jen kvůli výplatě. Vůbec mě to nezajímá.“
Osoba B: „Chci se naučit řemeslo. Dívám se, jak to dělají profesionálové.“
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COPYWRITING - PSANÍ TEXTŮ PRO KLIENTA
Osoba A: „Napíšu přesně to, co chtějí. Nepřemýšlím o tom, co tím myslím.“
Osoba B: „Každý text beru jako výzvu. Hledám kreativní způsob, jak zaujmout.“

OŠETŘOVATELSTVÍ - PÉČE O SENIORY
Osoba A: „Je to náročné, ale dělám to jen kvůli hodinové mzdě.“
Osoba B: „Vidím smysl v pomoci druhým. Chci být v této oblasti lepší.“

PRÁCE V NĚM - DOČASNÁ VÝPOMOC
Osoba A: „Klikám na to, co mi řeknou. Je mi jedno, jak to funguje.“
Osoba B: „Snažím se pochopit pozadí úkolů. Chci se v nich zlepšit.“

ÚKLIDOVÉ SLUŽBY - FIREMNÍ PROSTORY
Osoba A: „Čistím mechanicky, abych to měl co nejdříve za sebou.“
Osoba B: „Záleží mi na detailech, jsem ráda, když si někdo všimne, že je čisto.“

Příloha 3: Motivace v práci 

(Příručka trenéra)

Rozdíl mezi vnitřní a vnější motivací
Vnitřní motivace vychází z člověka - pracujeme, protože nás to baví, vidíme v tom smysl, chceme
se rozvíjet.

Příklady: zvědavost, touha učit se, radost z práce, seberealizace, smysluplnost.

Vnější motivace přichází zvenčí - děláme věci za odměnu, uznání nebo ze strachu z trestu.
Příklady: plat, odměny, pochvala, povýšení, tlak kolegů, strach ze ztráty zaměstnání.
Častá je kombinace obou, ale vnitřní motivace je z dlouhodobého hlediska silnější.

Vliv motivace na pracovní výkon a spokojenost
Vnitřní motivace zvyšuje angažovanost, kreativitu, odolnost vůči stresu a spokojenost.
Nízká motivace vede k pasivitě, nižšímu výkonu, vyhoření a fluktuaci.

Motivovaný pracovník = vyšší výkon + lepší atmosféra + spokojenost.

Jak posílit vnitřní motivaci
 1. Najděte smysl práce - proč ji děláte?
 2. Stanovte si osobní cíle - i malé úspěchy motivují.
 3. Učte se novým věcem - rozvoj přináší energii.
 4. Žádejte o zpětnou vazbu - pomáhá růstu.
 5. Budujte dobré vztahy v týmu - podpora motivuje.
 6. Pracujte v souladu se svými hodnotami - přináší to naplnění.
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Příloha 4: Motivační kruh

Co mě baví? V čem jsem dobrý?

Co mi dává smysl? Co mi přináší odměnu?

Mým hlavním motivačním faktorem je:
_________________________________________________________
Jeden konkrétní krok, který mohu udělat pro zvýšení své motivace:
__________________________________________________________________________________

Příloha 5: Scénáře demotivační krize

Scénář 1
Pracujete v obchodě. Je pondělí ráno, zákazníci jsou protivní a vy máte před sebou ještě celou směnu.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 2
Jste stavební dělník. Je to horká, fyzicky náročná práce a nadřízený má špatnou náladu.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 3
Jste u pokladny v supermarketu. Už šest hodin opakujete stejné úkoly. Cítíte se rutinně a unaveně.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 4
Pomáháte na festivalu. Chaos, hluk, špatné značení a nikdo vám přesně neřekl, co máte dělat.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.
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Scénář 5
Jste skladník. Práce je monotónní, kolegové jsou zamlklí a nepřátelští.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 6
Pracujete v kavárně. Dostali jste zpětnou vazbu, že jste dnes pomalejší, i když se snažíte.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 7
Jste na stáži v kanceláři. Dostali jste nesmyslný úkol, kvůli kterému máte pocit, že vás nikdo
nepotřebuje.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 8
Pomáháte s úklidem prostor. Někdo po vás okamžitě uklidí.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 9
Jste součástí týmu, ale vaše práce není vidět. Cítíte se zbyteční.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Scénář 10
Zažili jste konflikt s kolegou. Atmosféra na pracovišti je napjatá a vy se necítíte dobře.
Úkol pro skupinu: Navrhněte 5 technik, které by mohly pomoci obnovit motivaci v této situaci.
Vytvořte si pro danou situaci motivačního maskota - nakreslete ho, pojmenujte a popište, co by vám
poradil.

Příloha 6: Motivační maskot

Nakreslete maskota na papír a doplňte odpovědi na následující otázky:

Jak se jmenuje váš motivační maskot?
Jak to vypadá? (nakreslete ho/ji)
Jaké má schopnosti?
Co říká, když se vám nechce?
V jaké situaci vám nejvíce pomáhá?
Jaký je jeho/její nejlepší tip, jak si udržet motivaci?
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Příloha 7: Techniky pro udržení motivace

Některé techniky - pro případ, že se vám nechce, cítíte se unavení nebo potřebujete povzbudit.

Stanovte si na každý den konkrétní cíl - malý, ale jasný.
Rozdělte si velké úkoly do malých kroků, které jsou zvládnutelné.
Po každém splněném úkolu se odměňte (třeba i maličkostí - kávou, přestávkou, oblíbenou hudbou).
Vizuální motivace - nástěnka s cíli, obrázek nebo citát, který vás inspiruje.
Sdělte svůj cíl někomu dalšímu, ať vás podpoří nebo sleduje váš pokrok.
Veďte si deník - zapisujte si, co se vám daří a co vás baví.
Vyměňte si role - pokud se cítíte unavení nebo znudění, změňte rytmus.
Požádejte o zpětnou vazbu - uznání od ostatních vás nakopne.
Vzpomeňte si, proč to děláte - připomeňte si účel a dlouhodobý cíl.
Inspirujte se ostatními - podívejte se na příběh někoho, kdo vás motivuje.

Příloha 8: Inspirativní dovednosti pro 30minutovou výzvu

Dovednost č. 1
Naučte se skládat origami jeřába.
Dovednost č. 2
Vytvořte si jednoduchý návrh vizitky v aplikaci Canva.
Dovednost č. 3
Naučte se jednoduchý karetní trik.
Dovednost č. 4
Zkuste se představit ve znakové řeči.
Dovednost č. 5
Naučte se vázat kravaty různými způsoby.
Dovednost č. 6
Vytvořte krátký rým nebo báseň.
Dovednost č. 7
Vyrobte si náramek z nití nebo provázků.
Dovednost č. 8
Naučte se balancovat s perem nebo knihou na prstu.
Dovednost č. 9
Vytvořte meme obrázek na téma „motivace.“
Dovednost č. 10
Naučte se základní rytmus beatboxu.
Dovednost č. 11
Napište si pozitivní e-mail.
Dovednost č. 12
Naučte se 3 slovíčka v cizím jazyce, který neznáte.
Dovednost č. 13
Naučte se napsat jednoduchý program v jazyce Python.
Dovednost č. 14
Naučte se základní techniku dýchání, abyste se uklidnili.
Dovednost č. 15
Zkuste nakreslit jednořádkový obrázek (aniž byste vzali pero do ruky).
Dovednost č. 16
Vytvořte si mini diář na mobilu nebo na papíře.
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Dovednost č. 17
Vyhledejte si techniku správného držení těla při práci.
Dovednost č. 18
Naučte se efektivně organizovat svůj pracovní den.
Dovednost č. 19
Shromážděte 3 citáty, které vás motivují, a ozdobte jimi papír.
Dovednost č. 20
Naučte se základní taneční krok z YouTube (např. salsa, hip-hop).

Příloha 9: Jak se naučit být motivovaný

Praktické tipy, jak zvládnout učení nové dovednosti s novou motivací.

Začněte v malém - nemusíte hned vědět všechno.
Dejte si čas - učení je proces, ne maraton.
Chyby jsou součástí učení - čím více jich uděláte, tím více se naučíte.
Ptejte se - pokud něčemu nerozumíte, zeptejte se nebo hledejte odpověď.
Podělte se o to, co se učíte - mluvení o tom, co se učíte, vám pomůže lépe si to zapamatovat.
Opakujte - každé opakování vám pomůže upevnit novou dovednost.
Připomeňte si, proč se to učíte - spojte učení se svými cíli nebo zájmy.
Dýchejte a relaxujte - učení nemusí být stresující, může být zábavné.
Oslavujte pokroky - i ty malé si zaslouží uznání.
Buďte zvědaví - nové věci jsou příležitostí, jak o sobě něco zjistit.

Příloha 10: Struktura motivačního projevu.

Chcete zapůsobit na ostatní a motivovat je? Pomůže vám jasná struktura.

1. ÚVOD – „Proč o tom mluvím?“
Začněte tím, co vás motivuje k promluvě - osobní zkušenost, aktuální situace, potřeba v týmu.

2. JÁDRO – „Co chci, aby si lidé zapamatovali?“
Vysvětlete hlavní poselství - například hodnotu práce, důležitost spolupráce nebo svůj vlastní cíl.

3. VÝZVA – „Co mám teď navrhnout?“
Na závěr uveďte konkrétní výzvu - co můžete udělat společně, jak můžete začít, co doporučujete.

BONUS - tón hlasu, řeč těla, oční kontakt.
Mluvte přesvědčivě, používejte gesta, zhluboka dýchejte, dívejte se na lidi - váš hlas má sílu.
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Příloha 11: Pracovní situace pro motivační projev

Karta 1
Jste vedoucí směny v kavárně a váš tým je unavený. Potřebujete je motivovat na náročné ráno.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 2
Jste nový brigádník a chcete svému týmu vysvětlit, proč se snažíte dělat to nejlepší, co umíte.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 3
Můj kolega ve skladu dělá chyby, protože ho to nebaví. Chcete ho povzbudit, že jeho práce má smysl.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 4
V týmu panuje napětí. Chcete uklidnit atmosféru a připomenout společný cíl.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 5
Práce se opakuje a je nudná. Chcete kolegům připomenout, co jim může přinést vytrvalost.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 6
Zákazník si stěžuje. Chcete kolegu povzbudit, aby si to nebral osobně a nezabalil to.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 7
Jste na pracovním pohovoru a musíte je přesvědčit, že jste motivovaný a vhodný kandidát.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 8
Je to váš první den v novém zaměstnání a vy chcete týmu ukázat, že jste pozitivní.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 9
Váš kolega uvažuje o odchodu z práce. Chcete ho povzbudit, aby to ještě nevzdával.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.

Karta 10
Dostali jste nový projekt. Máte za úkol nadchnout tým, abyste to společně zvládli.
Úkol: Připravte si jednominutový motivační projev, kterým v této situaci oslovíte své kolegy nebo tým.
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ZVLÁDÁNÍ STRESOVÝCH SITUACÍ 
V PRACOVNÍM PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Identifikovat stresory a navrhovat řešení stresových situací.
Uvědomit si povahu a souvislosti stresu v životě.
Vyzkoušet si techniku zvládání stresu.
Vytvořit si vlastní systém přístupu k práci a zvládání stresových situací.
Pochopit souvislost mezi výzvou a dovednostmi v souvislosti se stresem.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Vytištěné a vystřižené karty z přílohy 1 

                     (pro každého účastníka vytiskněte 2krát přílohy 2 a 3).
Aktivita 2: Tištěná písmena S-T-O-P s pokyny podle přílohy 4, lepicí páska. 

                     Vytvoření prezentace na flipchartu nebo PPT podle přílohy 4. 
                     Vytištěné a vystřižené karty z přílohy 5.

Aktivita 3: Pracovní list – Můj manifest o ochraně zdraví při práci (pro každého účastníka).

Délka v minutách: 
120 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Kolo stresu a řešení
Aktivita 2: STOP stresu
Aktivita 3: Můj manifest o ochraně zdraví při práci
Aktivita 4: Závěrečné sezení

Instrukce:

Aktivita 1: Kolo stresu a řešení (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel vytiskne:
a) 2krát karty z přílohy 1 a nastříhá je,
b) pro každého účastníka příloha 2,
c) pro každého účastníka příloha 3.
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Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel uvede téma aktivity vzdělávacího bloku: „Stres je běžnou součástí každé práce – otázkou není,
zda přijde, ale jak se na něj připravíme. Pojďme se společně podívat na to, co nás stresuje a jak
můžeme se stresem pracovat.“
Poté rozdá rozstříhané kartičky se zátěžovými situacemi z přílohy 1. Každý účastník si vybere 1-2
situace, které již zažil během brigády nebo jiné práce. 
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Účastníci si přečtou vybrané karty a v celé skupině si navzájem povídají o tom, kterou kartu si vybrali a
proč pro ně tato stresová situace nastala.

Po vzájemném sdílení školitel rozdělí účastníky do malých skupin (5-6 osob). 
Každý účastník obdrží tištěnou verzi přílohy 2, která se zaměřuje na stresory. Úkolem každého
účastníka bude přiřadit stresové faktory k vybraným stresovým situacím, které podle něj mohly mít
vliv na stresovou situaci. Poté se ve skupině navzájem podělí o své výsledky. Na tuto práci skupina
využije čas 10 minut. Školitel poté rozdá každému účastníkovi vytištěnou přílohu 3, která obsahuje
návrhy na řešení stresových situací. Úkolem každého účastníka bude vybrat jedno nebo více řešení,
která by použil, kdyby se podobná stresová situace opakovala. Poté účastníci ve skupině prodiskutují,
které řešení zvolili a proč.
Během skupinové práce školitel zapisuje na flipchart všechna navrhovaná řešení stresových situací
podle přílohy 3.

Po skončení skupinové práce školitel požádá všechny účastníky, aby si každý sám za sebe na flipchart
čárkou vyznačil, jaké řešení stresových situací zvolil.
To vytváří vizuální obraz, který ukazuje, jakým řešením stresových situací dávají účastníci přednost.
Na závěr školitel shrne cestu, kterou účastníci v rámci aktivity absolvovali: prožitek stresové situace,
stresové faktory, které ji mohly vyvolat, a řešení vzniklých stresových situací.
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Aktivita 2: STOP stresu (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) v místnosti 4 stanoviště a vytiskne přílohu 4 (4krát),
b) připraví si PPT prezentaci nebo flipchartové znázornění techniky STOP (podle přílohy 4), 
c) vytiskne a rozstříhá kartičky z přílohy 5.

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školitel prostřednictvím připravené prezentace vysvětlí podstatu techniky prevence stresu
s názvem STOP.

Poté školitel vysvětlí účastníkům, že budou pracovat ve čtyřech malých skupinách, a poskytne jim
pokyny. „Každý člen skupiny si vylosuje kartičku se stresovou situací, kterou mladí lidé zažívají při
krátkodobé / dočasné práci. Každá skupina se postaví k jednomu stanovišti a obdrží tištěnou přílohu č.
4 popisující techniku S-T-O-P. Všichni účastníci budou mít možnost se seznámit s touto technikou. V
prvním kole každá skupina realizuje aktivitu na svém stanovišti podle popisu „S“; každý účastník s
ohledem na vylosovanou stresovou situaci. Poté se členové skupiny krátce podělí o své závěry z úkolu.
Po 5 minutách se skupiny střídají na dalším stanovišti a postupně realizují aktivitu podle písmen S-T-O-
P.“ Po seznámení s instrukcemi školitel kreativně rozdělí účastníky do 4 skupin.

Školitel průběžně sleduje průběh činností každé skupiny. 
Na flipchart pod sebe napíše písmena S-T-O-P. Po skončení aktivity vyzve účastníky, aby přišli k
flipchartu a nakreslili čáru k písmenu, u kterého vnímali, že jim úkol nejvíce pomohl. 

Poté školitel zahájí s účastníky diskusi zaměřenou na otázky:
●      Co pro vás bylo na této činnosti nejtěžší?
●      Která část techniky STOP vám pomohla nejvíce a proč?
●      Dokážete si představit, že byste tuto techniku použili v reálném životě? 
●      Kde byste mohli tuto techniku nejlépe využít?

Na závěr školitel znovu zdůrazní podstatný obsah jednotlivých kroků techniky zvládání stresu s názvem
STOP stresu.
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Aktivita 3: Můj manifest o zdraví při práci (20 minut)

Na začátku školitel rozdá účastníkům vytištěný pracovní list Manifest zdraví při práci (příloha 6) a
požádá je o jeho vyplnění.
Po jeho vyplnění školitel požádá účastníky, aby si z manifestu vybrali dva body, o kterých by mohli
diskutovat s ostatními účastníky. Tvořivým způsobem otevře vzájemně motivující sdílení.

Aktivita 4: Závěrečný blok (10 minut)

Na závěr školicího bloku školitel nakreslí na flipchart schéma výskytu zátěžových situací podle přílohy
7. Školitel zdůrazní: „Lidé pracují nejefektivněji, když plní pracovní úkoly odpovídající jejich
schopnostem a obtížnosti/náročnosti. Pokud tomu tak není, zažívají stres (pokud je obtížnost/výzva
větší než jejich schopnosti) nebo nudu (pokud je obtížnost/výzva podstatně menší než jejich
schopnosti). Proto je důležité vybírat si takové činnosti a výzvy, které jsou přiměřené našim
dovednostem, pokud je to možné, a zároveň rozvíjet své dovednosti, abychom se vyhnuli stresovým
situacím, ale také úzkosti a nudě.“
Držme si palce!
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PŘÍLOHY
Příloha 1: Stresové situace ze světa práce    

(každá věta je jedna karta)

První den v nové práci – nic jsem nevěděl/a, všechno bylo nové.
Nadřízený mě před ostatními kritizoval.
Nebyl/a jsem schopen/schopna splnit úkoly ve stanoveném čase, cítil/a jsem velký časový tlak.
Dostal/a jsem nejasné pokyny a nevěděl/a jsem, co se ode mě očekává.
Zákazník na mě bezdůvodně křičel.
Můj kolega nepřišel do práce a já jsem musel/a vyřídit jeho úkoly.
Nemohl/a jsem se uvolnit – práce mě stresovala celé hodiny.
Cítil/a jsem se nejistě, protože jsem v týmu nový/á.
Musel/a jsem zvládnout několik úkolů najednou a nevěděl/a jsem, kde začít.
Bál/a jsem se požádat o pomoc nebo vysvětlení.
Práce mě nebavila a neviděl/a jsem v ní smysl.
Nevěděl/a jsem, jak reagovat, když se na mě někdo zlobil.
Práce byla monotónní a začala mě frustrovat.
Musel/a jsem zdvořile jednat s otravným zákazníkem.
Nebyl/a jsem si jistý/á, jestli dělám svou práci dobře.
Šéf měl špatnou náladu a všichni to museli snášet. 
Měl/a jsem pocit, že mé nápady nikdo nebere vážně.
Dostal/a jsem zpětnou vazbu, která mě překvapila.
Musel/a jsem pracovat s lidmi, kteří se ke mně chovali nadřazeně.
Při práci jsem udělal/a chybu a nevím, co bude dál.

Příloha 2: Stresové faktory (pojmy)

nejasné pokyny
kritika od nadřízeného
příliš mnoho úkolů najednou
tlak na výkon
konflikty na pracovišti
špatná organizace práce
nízké sebevědomí
strach ze selhání
nedostatek zpětné vazby
pocit nepřijetí v kolektivu
neschopnost požádat o pomoc
nedostatek přestávek a odpočinku
strach z hodnocení
nejistota v nové pozici
nedostatek podpory
stres při komunikaci se zákazníkem
nízký plat nebo zařazení do platové třídy
strach ze ztráty zaměstnání
pracovat mimo svou komfortní zónu
práce bez smyslu a motivace
doplníte................................
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Příloha 3: Řešení stresových situací (techniky zvládání)

Krátké přestávky během práce.
Time management – plánování úkolů podle priority.
Zdravá komunikace – naučit se požádat o pomoc.
Vyžádání si zpětné vazby od kolegů nebo nadřízeného.
Rozdělení úkolů do menších kroků.
Dechová cvičení (např. hluboké dýchání 4-7-8).
Nastavení hranic – říkat NE, když je toho na vás moc.
Podpora kolegů nebo přátel.
Sebereflexe – zapisování myšlenek, emocí.
Zdravý životní styl (spánek, strava, cvičení).
Technika STOP – zastavte se, nadechněte se, podívejte se na situaci jinak.
Pozitivní afirmace – podpora sebeúcty.
Vizualizace zvládání náročné situace.
Uvolnění těla – protažení, krátká procházka.
Smysluplné přestávky (např. hudba, krátké přestávky mimo pracoviště).
Vedení stresového deníku – co stres vyvolává a co pomáhá.
Rozhovor s mentorem nebo psychologem.
Omezení perfekcionismu – stačí „dobrý“, ne „dokonalý“.
Připomenutí si svých vlastních úspěchů a pokroků.
Práce s humorem – uvolnění napětí prostřednictvím smíchu.

Příloha 4: Technika zvládání stresu STOP

S – Stop: Vědomě se zastavte a pozorujte svou reakci na stresovou situaci.

T – Take a breath: Zhluboka se nadechněte a vydechněte. Opakujte třikrát.

O – Observe: Jaké myšlenky a emoce se vám vybavují? Přemýšlejte o nich, uvědomte si je. 

P – Proceed: Jak mohu nyní reagovat diskrétně? Navrhněte alternativu reakce.
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Příloha 5: Stresové situace ze zkušeností mladých lidí, kteří mají zkušenosti s
krátkodobou prací

 (každá věta je jedna karta)

1. Můj nadřízený mi říká, že dělám věci pomalu a očekává víc, ale já nevím, co konkrétně musím
zlepšit.

2. Starší kolega mě rozhodí poznámkou: „To tě naučí, mladý/mladá, neboj.“

3. Požádám kolegu o pomoc, ale on mě ignoruje nebo se tváří podrážděně.

4. Můj kolega se mi posmívá, že jsem „brigádník, který neví, kde je sever“.

5. Zapomenu splnit úkol v termínu a šéf se mě před ostatními zeptá, proč to není hotové.

6. Zákazník je naštvaný kvůli chybě v objednávce, kterou jsem nezpůsobil/a.

7. Dostanu několik úkolů najednou a nevím, čím začít, vše má údajně „vysokou prioritu“.

8. Jsem zodpovědný za pokladnu a udělám chybu při manipulaci s penězi.

9. Ráno přijdu do práce a bez vysvětlení mi změní rozvrh a pozici, na které mám pracovat.

10. Pracuji přesčas, který mi slíbili zaplatit, ale vypadá to, že se tak nestane.

11. Dostávám zpětnou vazbu, že „bych se měl víc snažit“, ale nikdo mi neřekne jak.

12. Slyším narážky na své chyby v týmu, ale nikdo mi to neřekne přímo.

13. Po úspěšné práci na částečný úvazek mi bude nabídnuto stálé místo – mám velký strach, jestli to
zvládnu.

14. Jsem na pracovním pohovoru a najednou úplně zapomenu, co jsem chtěl/a říct.

15. První dny v nové práci – cítím se úplně ztracený/á, nikdo mi nic nevysvětlil.

16. Bojím se ozvat, když něčemu nerozumím, abych nevypadal/a jako neschopný/á.

17. Mám pocit, že ode mě všichni očekávají perfektní výkon, i když jsem ještě nováček.

18. Rodiče ode mě očekávají, že si co nejdříve najdu „pořádnou práci“, a já jsem pod tlakem
rozhodování.

19. Dostal jsem zpětnou vazbu, že „nejsem ten správný typ pro tým“, a nevím, co tím mysleli.

20. Mám zkoušku ve škole a zároveň směnu v práci – nestíhám a cítím se vyhořelý/á.



2694 26

Příloha 6: pracovní list – Můj manifest o ochraně zdraví při práci

Tento pracovní list ti pomůže zamyslet se nad tím, jaký postoj chceš zaujmout k práci, stresu a vlastní
pohodě. Tvůj manifest je osobním prohlášením – jaký chceš být zaměstnancem a jak chceš zvládat tlak
a stres v pracovním prostředí.

Jak chci, aby vypadal můj vztah k práci.
Co je pro mě v práci důležité?
Co od této práce očekávám?
Co nechci, aby mi moje práce „vzala“?
Moje odpovědi:
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Jak chci reagovat, když jsem ve stresu.
Jaké signály na sobě poznávám, když jsem ve stresu?
Co mi pomáhá uklidnit se?
Kdo nebo co mi může pomoci?
Moje odpovědi:
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Čemu se chci v práci vyhnout.
Jaké situace nebo podmínky pro mě nejsou vhodné?
Jakým návykům nebo tlakům se chci vyhnout?
Moje odpovědi:
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Jakými zásadami se chci řídit, aby se mi v práci dobře pracovalo.
Které hodnoty jsou pro mě důležité?
Jak je budu chránit?
Moje odpovědi:
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Můj osobní manifest o ochraně zdraví při práci:
Zde napište vlastní prohlášení – několik vět, které vyjadřují váš přístup k práci, stresu a pohodě. Něco,
co si můžete vzít s sebou, abyste si to připomněli v těžkých chvílích.

 „Ve svém pracovním životě se budu snažit...“

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

Vyvěste si manifest na místo, kde ho budete mít na očích – do diáře, na ledničku nebo na stůl. Ať vám
připomíná vaše hranice a hodnoty.
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Příloha 7: Graf výskytu zátěžových situací
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ETICKÝ PŘÍSTUP A ODPOVĚDNOST 
PŘI PRÁCI
Cíle bloku:

Zdůraznit roli etických přístupů v náročných pracovních situacích.
Pochopit význam osobní odpovědnosti v procesu týmové práce.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Vytiskněte karty z přílohy 1 (Etická dilemata v práci), prezentace z přílohy 2 (Zásady
etického přístupu v práci).
Aktivita 2: 5 papírů formátu A3, 5 tabulek, příloha 3 (vystřižené úkoly a vystřižené popisy aktivit
pro každý úkol), stopky, nůžky, lepidlo.

Délka v minutách: 
80 minut

Shrnutí:

Aktivita 1: Etická dilemata v práci
Aktivita 2: Řetězec úkolů – „Je to na vás“

Instrukce:

Aktivita 1: Etická dilemata v práci (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a) karty z přílohy 1 – Etická dilemata v práci,
b) prezentaci v souladu s přílohou 2 – Zásady etického chování při práci.
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Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel rozdělí účastníky do skupin (3-4 osoby). Každá skupina dostane kartičku s popisem krátkého
etického dilematu z pracovního prostředí s dodržovanými hodnotami (příloha 1).

Úkolem každé skupiny bude během 10 minut navrhnout, jak by danou situaci řešila s ohledem na
hodnoty uvedené v popisu.

Aby si účastníci udělali představu o tom, co se od nich očekává, uvede jim školitel příklad:

Situace: Kolega změnil pracovní směnu. Nedal to vědět svému nadřízenému a opakovaně chodí
pozdě. Vidíte to, ale nevíte, zda byste měli něco říct.
V sázce jsou hodnoty: odpovědnost, čestnost, loajalita k týmu.
Otázka: Měli byste situaci nahlásit nadřízenému, nebo ji ignorovat?
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Navrhované příkladné řešení:

1. Nejprve se snažte s kolegou vést otevřený rozhovor bez nátlaku – může mít osobní problémy.
2. Projevte empatii, ale zároveň vyjádřete, že jeho zpoždění má vliv na celý tým.
3. Navrhněte řešení nebo podporu – například pomoc s plánováním.
4. Pokud se situace nezlepší, projednejte ji v týmu nebo konstruktivně informujte vedoucího.
5. Zdůrazněte, že odpovědnost vůči ostatním znamená také schopnost jednat, nikoliv mlčet.     
Po instrukcích začnou skupiny pracovat na řešení situací (podle kartiček). 

Poté, co skupiny zpracují své návrhy řešení, každá skupina představí své dilema a řešení a následuje
krátká moderovaná diskuse.

Během diskuse položí školitel každé skupině dvě otázky:
„Co bylo při rozhodování nejtěžší?“
„Co byste z toho převedli do reality?“

Na závěr aktivity školitel představí 6 zásad etického přístupu v práci (příloha 2) a může je předat
účastníkům jako podpůrný materiál pro školení.
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Aktivita 2: Řetězec úkolů – „Je to na vás“ (40 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví:
a)     5 papírů formátu A3 s nalepenými úkoly a 5 tabulek, 
b)    vystřižené popisy činností pro každý úkol (příloha 3), 
c)     stopky, nůžky, fixy, lepidlo.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel nalepí téma, úkoly na papíry formátu A3 a každý papír umístí na jeden stůl (podle přílohy 3).
Poté kreativním způsobem rozdělí účastníky do skupin po 5 a vytvoří jeden tým. Úkolem každé osoby
ve skupině bude nakreslit popis činnosti, kterou bude v týmu provádět, aby splnila úkol (popis činnosti
s úkoly podle přílohy 3). Po vylosování svůj úkol nikomu neprozradí. Školitel rozdělí popisy činností tak,
aby na každý úkol připadlo 5 osob (jedna osoba bude mít v popisu uvedeno, že v týmu selhává).

Následně vyzve osoby, které mají č. 1, aby přistoupili k papíru s jejich úlohou. Jejich úkolem je po dobu
max. 2 minut realizovat zadaný úkol. Po uplynutí 2 minut vyzve účastníky od stolu s č. 1, aby se vzdálili
od stolu, a zavolá další účastníky ke stolu s č. 2, takto pokračuje až do č. 5. Všichni účastníci se vrátí ke
stolu s č. 1 a odejdou. 

Po splnění úkolu si každý tým vezme svůj papír a představí všem účastníkům, jaký úkol splnil a co bylo
jeho úkolem. A odpoví na následující otázky:

Jak se změnil výsledek, když někdo neudělal svůj díl práce?
Jak to ovlivnilo ostatní?
Jakou odpovědnost má jednotlivec za celkový výsledek?

Na závěr všech prezentací školitel stručně shrne charakteristiky odpovědného přístupu k pracovním
úkolům (příloha 4).
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Falešné pracovní výkazy
Situace: Kolegyně vykazuje více odpracovaných hodin, než ve skutečnosti odpracovala. Tvrdí, že „to
dělají všichni“ a že si jen kompenzuje dobu, kdy nemusela pracovat.
Hodnoty, které jsou v sázce: čestnost, spravedlnost, důvěra.
Otázka: Je to neškodné, nebo byste měli jednat? Co byste udělali jako její kolega?

Přidělení zásluh
Situace: Vedoucí týmu prezentoval výsledky vaší skupinové práce, ale neuznal váš přínos. To vyvolává
dojem, že vše udělal on.
V sázce jsou hodnoty: uznání, spravedlnost, sebeúcta.
Otázka: Máte možnost zavolat zpět. Pokud ano, jak a komu?

Slyšeli jste neetický vtip
Situace: Během přestávky někdo z týmu pronese sexistický vtip o kolegyni jiné národnosti. Ostatní se
jen usmívají nebo mlčí.
Hodnoty ve hře: respekt, odvaha, rovnost.
Otázka: Zasáhnete, nebo budete dělat, že jste to neslyšeli?

Nerozpoznaná chyba
Situace: Omylem jste klientovi poslali špatný dokument, ale on si toho ještě nevšiml. Máte šanci to
rychle napravit, aniž by se o tom kdokoli dozvěděl.
Hodnoty, které jsou v sázce: poctivost, odpovědnost, spolehlivost.
Otázka: Přiznáte se nadřízenému, nebo to v tichosti napravíte?

Nespravedlivé rozdělení úkolů
Situace: Váš nadřízený vám pravidelně zadává náročnější úkoly, zatímco ostatní mají volnější rozvrh.
Cítíte se přepracovaní, ale bojíte se, že budete vnímáni jako „nevděčný zaměstnanec“.
Hodnoty ve hře: sebeúcta, spravedlnost, odvaha komunikovat.
Otázka: Řeknete o tom manažerovi? Pokud ano – jak?

Skrytá chyba před klientem
Situace: Během schůzky s klientem uděláte chybu, kterou si uvědomíte až po jejím skončení. Tým
navrhuje, abyste se k němu nevraceli, ale vy máte pochybnosti.
Hodnoty, které jsou v sázce: poctivost, důvěryhodnost, profesionální přístup.
Otázka: Opravit chybu a kontaktovat klienta, nebo to nechat být?

Podprůměrný výkon kolegy
Situace: Kolega předloží nekvalitní výstup, který ovlivní výsledek společného projektu. Nechcete ho
kritizovat, ale víte, že projekt může být ohrožen.
Hodnoty, které jsou v sázce: odpovědnost, kvalita práce, loajalita k týmu.
Otázka: Nechat to tak, nebo mu dát objektivní zpětnou vazbu?

Stanovení priorit v týmu
Situace: Všimli jste si, že váš nadřízený upřednostňuje jednoho z vašich kolegů – dostává jednodušší
úkoly a je pravidelně chválen za práci ostatních.
Ohrožené hodnoty: spravedlnost, férovost, rovnost.
Otázka: Otevřít téma před nadřízeným, nebo mlčet?

PŘÍLOHY 
Příloha 1: karty – Etická dilemata v práci
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Špatně zvládnutá komunikace nově příchozího pracovníka
Situace: Nový kolega má problém s komunikací se zákazníkem, ale nikdo mu to zatím neřekl. Vy to
vidíte, ale bojíte se, abyste ho nenaštvali.
Hodnoty ve hře: odpovědnost, vzájemná podpora, objektivní zpětná vazba.
Otázka: Říct mu to přímo, nebo počkat, až si to uvědomí sám?

Práce proti vlastním hodnotám
Situace: Dostali jste za úkol komunikovat se společností, jejíž hodnoty nesdílíte (např. ekologické,
sociální). Je vám to nepříjemné, ale je to pracovní úkol.
V sázce jsou hodnoty: integrita, profesionální přístup, osobní přesvědčení.
Otázka: Přijmout roli bez výhrad, nebo to sdělit nadřízenému?

Ohrožení důvěrnosti
Situace: Kolega vám důvěrně sdělil něco o svém zdravotním stavu. Slyšeli jste o tom, jak ostatní
pomlouvají.
Ohrožené hodnoty: důvěrnost, respekt, soukromí.
Otázka: Zasáhnete, nebo to necháte tak, aby se situace nevyhrotila?

Dárek od zákazníka
Situace: Zákazník vám poděkuje drobným dárkem (např. lahví vína). Máte pochybnosti, zda je to v
pořádku.
Ohrožené hodnoty: etika, transparentnost, profesionalita.
Otázka: Přijmout dar, nebo ho nahlásit a poradit se s nadřízeným?

Příloha 2: Zásady etického chování na pracovišti

(příručka pro školitele)

1. Upřímnost a pravdomluvnost
Mluvit pravdu a nelhat v práci. Přiznávat chyby, nefalšovat údaje, neuvádět v omyl kolegy ani
nadřízené.

2. Odpovědnost
Přijímat odpovědnost za své úkoly, dodržovat termíny a být spolehliví. Přiznat neúspěch a hledat
řešení místo výmluv.

3. Spravedlnost a rovnost
Jednat s kolegy férově, neupřednostňovat své známé, respektovat dělbu práce. Nepřivlastňovat si
zásluhy ostatních.

4. Respekt a úcta
Respektovat rozmanitost, názory, důstojnost a osobnost každého člověka bez ohledu na jeho původ,
pohlaví nebo názory.

5. Důvěrnost a diskrétnost
Zachovávat důvěrnost důvěrných informací týkajících se kolegů nebo společnosti. Nešířit pomluvy
nebo citlivé informace.

6. Odvaha jednat správně
Postavit se proti neetickému chování, i když je to nepříjemné nebo nepopulární. Podporovat kulturu
otevřenosti a odpovědnosti.
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Příloha 3: Řetězec úkolů – „Je to na vás“

Úkol 1: Plakát nového produktu
1. Navrhněte název výrobku (úkol 1).
2. Vytvořte logo nebo obrázek, který reprezentuje výrobek (úkol 1).
3. Napište krátký popis produktu: 3-4 věty (úkol 1).
4. Zkontrolujte pravopis a upravte text do konečné podoby (úkol 1).
5. Plakát je slepen do konečné podoby – tento člen zapomene slepit klíčové prvky a nic neřekne (úkol   
1).
Úkol 2: Leták k události
1. Vymyslete název akce (úkol 2).
2. Vytvořte vizuální návrh letáku (úkol 2).
3. Napište program akce v bodech (úkol 2).
4. Zkontrolujte jazykovou správnost (úkol 2).
5. Složení konečného letáku – tento člen uloží leták ve špatném formátu a neinformuje tým (úkol 2).
Úkol 3: Plakát se zdravotními informacemi
1. Zvolte téma a název plakátu (úkol 3).
2. Nakreslete stručný obrázek (úkol 3).
3. Sestavte 5 hlavních faktů o tématu (úkol 3).
4. Ověřte si fakta a jejich zdroje (úkol 3).
5. Vizuální shoda všech prvků – tento člen bude používat různé barvy a nebude spojovat jednotlivé
části (úkol 3).
Úkol 4: Nová příručka pro zaměstnance
1. Navrhněte strukturu příručky – hlavní kapitoly (úkol 4).
2. Napište úvod a základní informace o společnosti (úkol 4).
3. Popište pracovní postup (úkol 4).
4. Zkontrolujte srozumitelnost (úkol 4).
5. Složte příručku do konečné podoby – tento člen ztrácí jedno celé písmeno a nic o něm neříká (úkol
4).
Úkol 5: Prezentace dobrovolnického projektu
1. Vytvořte název a motto projektu (úkol 5).
2. Nakreslete symbol nebo logo projektu (úkol 5).
3. Napište popis činností a cílů (úkol 5).
4. Zkontrolujte, zda má prezentace logickou strukturu (úkol 5).
5. Připravte závěrečný vizuál pro prezentaci – tento člen dokument neukládá a předstírá, že je vše v
pořádku (úkol 5).
Úkol 6: Navrhněte kampaň v sociálních médiích
1. Vymyslete název kampaně a cíl (úkol 6).
2. Navrhněte vizuální styl příspěvků (úkol 6).
3. Napište 3 krátké texty o sociálních sítích (úkol 6).
4. Zkontrolujte gramatiky a stylistiky (úkol 6).
5. Připravte návrh rozpisu příspěvků – tento člen nepochopí zadání a udělá něco úplně jiného (úkol 6).
Úkol 7: Kodex chování týmu
1. Navrhněte název kódu týmu (úkol 7).
2. Vymyslete 5 základních pravidel spolupráce (úkol 7).
3. Napište krátké vysvětlení ke každému pravidlu (úloha 7).
4. Zkontrolujte jazyk a srozumitelnost (úkol 7).
5. Vytvořte závěrečný plakát s návrhem – tento člen odchází dříve a nenechává týmu nic (úkol 7).
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Příloha 4: Zásady odpovědného týmového přístupu k práci a výkonu

(příručka pro školitele)

Dohody jsou závazné
Respektujme to, na čem jsme se jako tým dohodli. Odpovědnost začíná tím, že bereme své úkoly
vážně a plníme je v dohodnutém termínu.

Každý člen týmu je důležitý
I malý úkol je důležitý – pokud ho někdo zanedbá, může celý proces selhat. V týmu jsme závislí jeden
na druhém.

Otevřená komunikace
Pokud něčemu nerozumím nebo to nechápu, včas si o tom promluvím. Zodpovědný přístup není o
dokonalosti, ale o férovosti a spolehlivosti.

Průběžné sdílení pokroku
Tým pracuje lépe, když má přehled o tom, kde se kdo nachází. Průběžná zpětná vazba pomáhá
předcházet chybám a zbytečným nedorozuměním.

Vzájemná podpora
Odpovědnost se netýká jen „mé“ role, ale také pomoci kolegovi, když to potřebuje. Společný cíl nás
posiluje.

Reflexe a získané zkušenosti
Po splnění úkolu si jako tým položíme otázku: „Co jsme udělali dobře a co můžeme zlepšit?“
Zodpovědný tým se neustále učí a roste.
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PŘIZPŮSOBIVOST A FLEXIBILITA
PRACOVNÍHO PROSTŘEDÍ
Cíle bloku:

Pochopit, co znamená být přizpůsobivý a flexibilní v pracovním prostředí.
Uvědomit si výzvy, které mohou přinést změny zaměstnání. 
Vyzkoušet různé strategie, jak se úspěšně přizpůsobit změnám v zaměstnání.
Pochopit přínosy zóny výzev pro osobní i profesní růst.

Skupina:
12 - 20 účastníků

Materiál:
Flipchart, flipchartové papíry, papír, fixy, pera.
Aktivita 1: Karty s různými pracovními změnami z přílohy 1.
Aktivita 2: 3 obálky, lepidlo, nůžky, vytištěné přílohy 2, 3, 4, kartičky z přílohy 5.
Aktivita 3: Vytištěné pracovní listy pro každého účastníka ve skupinách z přílohy 6, 7, 8, 9, 10.
Aktivita 4: Připravená prezentace (PPT nebo flipchart) z přílohy 11 (příloha vytištěna pro  

                   každého účastníka).

Délka v minutách
170 minut

Shrnutí:
Aktivita 1: Úvod – přizpůsobení se změnám
Aktivita 2: Neočekávané situace v pracovním prostředí
Aktivita 3: Pracovní situace jako výzva
Aktivita 4: Závěr - shrnutí zjištění

Instrukce:

Aktivita 1: Úvod - přizpůsobení se změnám (50 minut)

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel všechny přivítá a otevře téma školení „Adaptabilita a flexibilita v pracovním prostředí“. Být
flexibilní vůči změnám a umět se přizpůsobit novému prostředí je dnes jednou ze základních výzev pro
zaměstnance. 

V následujících aktivitách se dozvíte, jak pozitivně reagovat na změny, které vedou zaměstnance k
úspěšnému flexibilnímu a adaptivnímu přístupu. Jak se chovat, když se objeví nové výzvy.

Školitel kreativně rozdělí účastníky do malých skupin (4-6 osob). Každá skupina dostane kartičku se
situací, která představuje změnu v pracovním prostředí (příloha 1).
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Úkolem každé skupiny bude přečíst si situaci na své kartě, rozvinout skupinovou diskusi a dohodnout
se na odpovědích na otázky:

Jaké výzvy tato změna přináší?
Jaké strategie můžeme použít, abychom se této změně přizpůsobili?
Jaké osobní vlastnosti pomohou členům skupiny zvládnout tuto situaci?

Po uplynutí časového limitu 15 minut každá skupina stručně představí svou situaci a strategii, kterou
vymyslela pro přizpůsobení se změně. Ostatní účastníci mohou klást otázky, přidávat vlastní nápady.

Na konci sezení vede školitel krátkou diskusi (reflexi) o tom, co si členové skupiny uvědomili při řešení
změny, kterou se zabývali v malých skupinách.

Na závěr školitel zdůrazní, že flexibilita je nejen schopnost měnit se, ale také efektivně se
přizpůsobovat novým situacím.
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Aktivita 2: Neočekávané situace v pracovním prostředí (60 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví 3 obálky. Na každou z obálek nalepí scénář hry v roli / simulované aktivity:

obálka č. 1 – scénář z přílohy 2 (do obálky vložte karty s rolemi zaměstnanců a list s aktivitami),
obálka č. 2 – scénář z přílohy 3 (do obálky vložte karty s rolemi zaměstnanců a list s aktivitami),
obálka č. 3 – scénář z přílohy 4 (do obálky vložte karty s rolemi zaměstnanců a list s aktivitami).

Připraví si otázky k zamyšlení na kartičkách podle přílohy 5.

Průběh vzdělávacího bloku:
Školitel na úvod vysvětlí účastníkům aktivitu: 
„Budete pracovat ve třech skupinách. Každá skupina si vylosuje situaci, která je běžná v pracovním
prostředí. Popis situace bude nalepen na obálce, kterou si vyberete. V obálce bude 5 kartiček s
popisem role zaměstnance, kterou budete hrát v rámci hraní rolí / simulační aktivity. Každá osoba ve
skupině bude hrát jednu roli. Najdete zde také popis toho, jak bude aktivita probíhat a jaký bude její
výsledek. Každá skupina dostane čas na přípravu hraní rolí / simulované aktivity a rozdělení rolí. Poté
se všichni účastníci shromáždí ve školicím prostoru. Účastníci, kteří budou provádět simulovanou
činnost, se ujmou hry, která bude trvat 10 minut, a ostatní budou v roli pozorovatelů, kteří budou
označovat odpovědi na otázky (napsané na flipchartu). Po provedení všech tří simulovaných situací
proběhne společná reflexe a shrnutí poznatků z této aktivity."

Školitel kreativně rozdělí účastníky do 3 skupin (skupiny si vylosují obálky s modelovými situacemi z
pracovního prostředí s obsahem, který jim představil). Dá účastníkům 15 minut na přípravu rolových
her. Po uplynutí 15 minut svolá všechny účastníky do školicí místnosti a usadí je. Předloží jim otázky k
zamyšlení, čeho si mají při pozorování všímat, a označí jejich odpovědi.

Poté školitel nechá první skupinu s obálkou č. 1 předvést hru, kterou si vylosovala. Ostatní skupiny
postupně předvedou svou hru v roli.

Po dokončení všech simulovaných činností vyzve školitel účastníky k reflexi. 

Na konci aktivity školitel shrne v rámci „debriefingu“ důležité poznatky o přizpůsobivosti a flexibilitě
pracovníků v různých situacích, které mohou na pracovišti nastat.
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Aktivita 3: Pracovní situace jako výzva (50 minut)

Příprava před aktivitou:
Školitel připraví pro každého účastníka:
a) karty o formátu max. A6 a propisku,
b) 3 tabulky (na tabulky napíše otázky k aktivitě),
c) grafiku podle přílohy 6 (zóna reflexe),
d) pracovní listy (příloha 7, 8).

Průběh vzdělávacího bloku:
Na začátku školitel rozdá účastníkům prázdné kartičky s propiskami. Poté požádá účastníky, aby na své
kartičky napsali odpověď na následující otázky (ty jsou nalepeny na flipchartu tak, aby byly viditelné):

1. Kdy jste se naposledy naučili něco nového?
2. Jak jste se cítili? Bylo to snadné, nebo jste museli překonat nějakou překážku?
3. Čelili jste výzvě, která vás nakonec posunula vpřed?

Po pěti minutách požádá účastníky, aby sledovali obrázek,který nalepí na flipchart. Jedná se o tři zóny
(příloha 6), do kterých se člověk může dostat. Vysvětlí základní principy jednotlivých zón: 

zóna pohodlí - děláme věci, které dobře známe, cítíme se bezpečně, ale nerosteme,
zóna výzev - nové situace, které nás nutí přemýšlet a přizpůsobovat se; tato zóna podporuje růst a
učení.
zóna paniky - když je výzva příliš velká, cítíme se zahlceni, ztrácíme motivaci a méně se učíme.

Po této prezentaci školitel vyzve účastníky, aby každý z nich stručně popsal z poznámek na kartě, do
jakých zón se během učení dostal a jak je zvládl.

Školitel poděkuje účastníkům za zprostředkování pocitů.

V další části školitel nabídne účastníkům situační aktivity, které se odehrávají v praktickém životě
zaměstnance. Rozdělí účastníky do dvou skupin. Každé skupině dá k dispozici pracovní list s jednou
situací, na které budou pracovat. Úkolem každé skupiny bude pomocí otázek v pracovním listu
vypracovat strategii zvládání dané situace tak, aby byla pro skupinu výzvou a nedostala se do zóny
paniky. Rozdejte skupinám pracovní listy (příloha 7, 8).

Po 10 minutách společné práce představí každá skupina své návrhy.

Nakonec školitel představí zásady, které je třeba dodržovat v situacích, které nastanou (přílohy 9 a 10).

Aktivita 4: Závěr - shrnutí zjištění (10 minut)

Průběh vzdělávacího bloku:
Na závěr školení školitel shrne význam flexibility a adaptace pracovníka v pracovním prostředí (příloha
11).
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Příloha 1: Situační karta

PŘÍLOHY

Nová situace Popis situace

změna zaměstnání
Dostali jste nový projekt, 
který vyžaduje dovednosti, které ještě
nemáte.

nový nadřízený
Váš nový šéf má jiný styl řízení, 
na který si musíte zvyknout.

reorganizace týmu
Váš tým je rozdělen a je třeba spolupracovat 
s novými kolegy.

ztráta jistoty zaměstnání Sociální nejistota, která může vést ke zrušení
společnosti.
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Scénář pro skupinu, který bude nalepen na obálce č. 1.

„Pracujete ve stabilním týmu už dva roky. Váš předchozí šéf byl otevřený a umožňoval vám velkou
míru samostatnosti a rozhodování. Najednou se situace změní – přichází nový šéf, který má
autoritativní styl řízení. Vyžaduje pravidelné reporty, chce mít přehled o všech detailech a dává přesné
pokyny. Jste zvyklí na volnost, ale nyní musíte přijít na to, jak s novým šéfem efektivně spolupracovat.“

Karty rolí zaměstnanců, které budou rozdány členům skupiny.

1. Nový nadřízený – autoritativní, vyžaduje přesné dodržování pokynů, kontroluje práci.
Jste autoritativní vůdce, který vyžaduje přísné dodržování pravidel. Chcete mít přehled o každém
detailu práce svých zaměstnanců. Vyžadujete denní výkazy a všechny úkoly můžete schvalovat pouze
vy. Vaší prioritou je efektivita a kontrola.
2. Zaměstnanec A – preferuje samostatnost, nesnáší časté kontroly.
Jste zvyklí na samostatnost a minimální kontrolu. Nová pravidla vás frustrují, protože vám brání v
efektivní práci. Máte pocit, že vám šéf nedůvěřuje, a snažíte se mu vysvětlit, že hlášení jsou ztrátou
času.
3. Zaměstnanec B - přizpůsobivý, snaží se vyhovět šéfovým požadavkům.
Snažíte se přizpůsobit novému vedoucímu a udržovat dobré vztahy v týmu. V jeho stylu řízení vidíte
některé výhody, ale zároveň si uvědomujete obavy svých kolegů. Chcete najít kompromis mezi
efektivitou a spokojeností týmu.
4. Zaměstnanec C - má obavy, jak nová situace ovlivní jeho práci.
V této situaci se necítíte dobře. Změna vás stresuje a nejste si jisti, zda dokážete novým požadavkům
vyhovět. Pochybujete o své schopnosti přizpůsobit se a hledáte podporu u kolegů.
5. Zaměstnanec D - mlčí, tiše sedí a čeká, co se stane.
Na ničem vám nezáleží. Řídíte se heslem: „Nějak bylo, nějak bude“. Pořád mlčíte. Máte výraz
lhostejnosti. Nechápete, o co se vaši kolegové snaží. Přesto vždy platí to, co řekne nadřízený, takže se
nesnažíte dohodnout.

Průběh činnosti:

Vedoucí svolá tým a oznámí nová pravidla: „Počínaje dneškem chci každý den v 17:00 písemnou
zprávu o tom, jak jste si vedli při plnění úkolů. Žádné zpoždění nebudu akceptovat. Všechny úkoly
schválím před zahájením práce."

Zaměstnanci reagují podle svých rolí: 
– zaměstnanec A se hájí tím, že až dosud pracoval efektivně bez takových kontrol,
– zaměstnanec B souhlasí a snaží se ostatním usnadnit práci,
– zaměstnanec C vyjadřuje nejistotu, ptá se, jak se vypořádat s novými pravidly,
– zaměstnanec D je tichý a lhostejný.

Nadřízený reaguje v souladu se svým autoritativním přístupem a trvá na svých požadavcích.
Zaměstnanci reagují v souladu s postoji, které si vylosovali.
Týmová diskuse: postupně se všichni snaží navrhnout řešení, jak mohou s novým šéfem efektivně
spolupracovat, aby byli všichni spokojeni.

Příloha 2: Nový supervizor (simulovaná činnost)
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Příloha 3: Reorganizace týmu (simulovaná činnost)

Scénář pro skupinu, který bude nalepen na obálce č. 2.

„Dosud jste pracovali ve stabilním týmu, kde jste měli dobré vztahy a rozdělení úkolů bylo jasné. Ale
najednou se vedení rozhodlo týmy reorganizovat. Nyní musíte pracovat s novými kolegy, kteří mají
jiný styl práce, jiná očekávání a někteří z nich mají více zkušeností než vy. Vaším úkolem je najít
způsob, jak efektivně spolupracovat a co nejrychleji se přizpůsobit nové situaci.“

Karty rolí zaměstnanců, které budou rozdány členům skupiny.

1. Vedoucí týmu – odpovídá za organizaci práce, ale musí se vyrovnat se změnami a zajistit efektivní
fungování nového týmu. Odpovídáte za organizaci práce v novém týmu. Vaším úkolem je pomoci
kolegům přizpůsobit se změně. Víte, že někteří jsou z reorganizace nešťastní, ale snažíte se je
povzbudit a motivovat.
2. Zaměstnanec A – byl v původním týmu a reorganizaci považuje za nespravedlivou, protože se svými
předchozími kolegy vycházel dobře. Změna se mu nelíbí.
S předchozím týmem jste byli spokojeni a reorganizaci považujete za nespravedlivou. V novém týmu
se necítíte dobře a obáváte se, že to ovlivní vaši práci. Otevřeně vyjadřujete svou nespokojenost a
hledáte způsob, jak se vrátit do původního týmu.
3. Zaměstnanec B – je novým členem týmu, chce se rychle začlenit, ale obává se, že ho původní
členové nepřijmou. Jste novým členem týmu a chcete se rychle přizpůsobit. Máte obavy, zda vás
původní členové přijmou, ale snažíte se být otevření a spolupracovat. Chcete dokázat, že máte cenné
dovednosti a můžete být pro tým přínosem.
4. Zaměstnanec C – je otevřený změnám, ale neví, jak efektivně kombinovat různé styly práce v
novém týmu. Není si jistý, jak ke změně přistupovat. Vidí výhody i nevýhody reorganizace a snaží se
pochopit reakce ostatních. Vyslechnete si argumenty kolegů a rozhodnete se, jak se k situaci postavit.
5. Zaměstnanec D – mlčí, tiše sedí a čeká, co se stane.
Na ničem vám nezáleží. Řídíte se heslem: „Nějak bylo, nějak bude“. Pořád mlčíte. Máte výraz
lhostejnosti. Nechápete, o co se vaši kolegové snaží. Přesto vždy platí to, co řekne nadřízený, takže se
nesnažíte dohodnout.

Průběh činnosti:

Vedoucí týmu svolá první schůzku nového týmu a seznámí ho se situací: 
„Ode dneška pracujeme v novém složení. Vím, že to může být náročné, ale naším cílem je najít
společný způsob spolupráce.“

Zaměstnanci reagují podle svých rolí: 
– zaměstnanec A vyjadřuje frustraci, říká, že byl se starým týmem spokojený,
– zaměstnanec B se snaží přesvědčit kolegy, že chce být součástí týmu, ale není si jistý, jak do něj
zapadnout,
– zaměstnanec C navrhuje způsoby, jak by týmy mohly lépe spolupracovat, ale potřebuje podporu
ostatních,
– zaměstnanec D je tichý a lhostejný.

Vedoucí týmu řídí diskusi a snaží se týmu pomoci najít řešení, aby mohl efektivně pracovat navzdory
rozdílům.
Diskuse v týmu: společně diskutují o tom, jaké problémy vnímají a jaká řešení mohou použít pro
úspěšnou spolupráci.
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Příloha 4: Změna pracovní zátěže (simulovaná činnost)

Scénář pro skupinu, který bude nalepen na obálce 3.

„Již několik měsíců pracujete na administrativní pozici ve stabilním týmu. Jste na svou práci zvyklí a
dobře znáte své úkoly. Jednoho dne vám nadřízený oznámí, že od zítřka budete mít zcela nové
povinnosti, protože firma potřebuje, abyste dočasně zastřešili jinou oblast práce. Tato nová role
vyžaduje dovednosti, které jste dosud nepoužívali, a vy se na ně necítíte zcela připraveni. Na změnu
máte pouze jeden den. Víte, co se děje?“

Karty rolí zaměstnanců, které budou rozdány členům skupiny.
1. Nadřízený – rozhodne o změně, snaží se přesvědčit zaměstnance, že ji zvládne.
Jste manažer, který se musel rozhodnout změnit pracovní náplň svých zaměstnanců. Situace ve firmě
vyžaduje flexibilitu a vy očekáváte, že se vaši zaměstnanci rychle přizpůsobí. Snažíte se je přesvědčit,
že je to nezbytné a dlouhodobě prospěšné pro firmu i jejich kariéru. Pokud zaměstnanci vyjádří obavy,
vysvětlíte jim, že dostanou potřebnou podporu.
2. Zaměstnanec A – vnímá změnu velmi negativně, obává se, že ji nezvládne.
Změnu vnímáte negativně. V předchozí práci jste byli spokojeni a necítíte se na nové úkoly připraveni.
Pochybujete, zda zvládnete nové dovednosti, a obáváte se, že to ovlivní váš výkon. Jste frustrovaní a v
diskusi vyjadřujete svůj nesouhlas.
3. Zaměstnanec B – snaží se situaci přijmout a hledá řešení, jak se přizpůsobit.
Snažíte se přijímat změny jako příležitost k rozvoji. Hledáte způsoby, jak se naučit novým věcem a
zvládnout situaci s co nejmenším stresem. Navrhujete, že by společnost mohla poskytnout krátké
školení nebo „mentoring“. Chcete povzbudit kolegy, aby se dívali na pozitiva změn.
4. Zaměstnanec C – neví, jak reagovat, je neutrální, čeká, jak se situace vyvine.
Nejste si jistý, jak reagovat. Nepociťujete ani silnou nejistotu, ani velké nadšení, ale sledujete reakce
ostatních. Pokud vás přesvědčí dobré argumenty, postavíte se na jejich stranu. Pokud situace vypadá
komplikovaně, cítíte se nejistě a potřebujete více času na přizpůsobení.
5. Zaměstnanec D – mlčí, tiše sedí a čeká, co se stane.
Na ničem vám nezáleží. Řídíte se heslem: „Nějak bylo, nějak bude“. Pořád mlčíte. Máte výraz
lhostejnosti. Nechápete, o co se vaši kolegové snaží. Přesto vždy platí to, co řekne nadřízený, takže se
nesnažíte dohodnout.

Průběh činnosti:

Změnu oznámí nadřízený: „Od zítřka budete mít novou pracovní náplň. Společnost se v současné
době nachází v obtížné situaci a potřebujeme vaši flexibilitu. Očekávám, že se své nové roli
přizpůsobíte co nejrychleji.“

Zaměstnanci reagují podle svých rolí: 
– zaměstnanec A vyjadřuje nespokojenost a říká, že na to není připraven,
– zaměstnanec B se ptá, jakou podporu mu společnost nabídne a jak se může rychle učit,
– zaměstnanec C si vyslechne argumenty ostatních a rozhodne se, ke komu se přikloní,
– zaměstnanec D je tichý a lhostejný.

Nadřízený reaguje odpovídá na dotazy zaměstnanců a snaží se je motivovat.

Diskuse v týmu: společně diskutují o tom, jak se se změnou vyrovnají a jaké strategie mohou použít,
aby se úspěšně přizpůsobili.
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Příloha 5: Reflexe aktivity 2

Po skončení simulace účastníci společně odpovídají na otázky:

Jak jste se v té situaci cítil/a?
Jaké byly hlavní problémy při adaptaci na nový styl řízení, reorganizaci týmu, změnu pracovní
náplně?
Jaké strategie pomohou zmírnit stres ze změny?
Jaké strategie pomohly zlepšit spolupráci?
Jak byste takovou situaci řešil/a v reálném životě?
Jaké zásady flexibility a přizpůsobivosti změnám jste si z této aktivity odnesl/a?

Příloha 6: Reflexní zóna

zóna paniky

 
 zóna výzev zóna pohodlí
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Příloha 7: pracovní list – Strategie pro zvládnutí prezentací

„Nový mladý pracovník, který je ve firmě dva měsíce, dostal za úkol představit firmu na velkém setkání
zaměstnanců, kam přijedou zahraniční hosté. Na prezentaci má deset minut.“

Pro lepší přípravu na prezentaci proveďte následující kroky.

Hlavní myšlenka prezentace:
Jakou hlavní myšlenku by si diváci měli odnést (napíšu to jednou větou).

Struktura prezentace:
Úvod: Jak zaujmout publikum (příběh, otázka, zajímavost).
Jádro: Zaměřím se na 3-5 klíčových bodů, které chci sdělit.
Závěr: Jak to shrnu a jakou výzvu k akci dám posluchačům.

Neverbální komunikace:
Jak budu stát.
Jak udržím oční kontakt
Jakým tónem budu mluvit.

Práce s nervozitou:
Jaké relaxační techniky mohu použít před představením prezentace.
Které pozitivní myšlenky mi pomohou zvládnout strach.

Použití pomůcek:
Jaké vizuální pomůcky mohu použít.

Reakce publika:
Jak budu reagovat, když publikum nebude mít zájem.
Jaké otázky mohu klást, abych zaujal publikum.



„Nový mladý pracovník, který je ve firmě dva měsíce, dostal za úkol jet na mezinárodní konferenci,
kde má hovořit s řadou podnikatelů, aby firma mohla jejich prostřednictvím rozvíjet své produkty.“

Proveďte následující kroky, abyste se připravili na síťovou akci.

Můj cíl na této akci:
Proč se účastním, jaké jsou mé důvody.
S jakým výsledkem bych byl spokojen.

Předběžná příprava:
Jaké informace se mohu dozvědět o akci a účastnících.
Které 2-3 lidi bych chtěl oslovit a proč.

Úvodní pozdrav pro bezpečné otevření:
Napíšu si alespoň dva pozdravy, které budu pohodlně používat:

Jak udržet konverzaci v chodu:
Jaké otázky mohu položit, aby byl rozhovor zajímavý.
Jak budu reagovat, když druhá strana neprojeví zájem.

Jak ukončit konverzaci a vyměnit si kontakt:
Napíšu si alespoň jednu větu, kterou konverzaci zdvořile ukončím:

Jaký způsob výměny kontaktů mi vyhovuje (LinkedIn, vizitka, e-mail).

Hodnocení:
Co se mi podařilo, jak to budu hodnotit.
Jaké situace pro mě mohou být nejtěžší.
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Příloha 9: Rychlé tipy pro úspěšnou prezentaci

Příprava obsahu:
Zúžím prezentaci na 3-5 klíčových bodů.
Použiji jednoduchou a jasnou strukturu: úvod, jádro, závěr.

Školení v bezpečném prostředí:
Prezentaci si nacvičuji před zrcadlem nebo ji nahrávám na mobilní telefon.
Požádám přátele/kolegy o zpětnou vazbu.

Neverbální komunikace:
Pevný postoj, otevřená řeč těla.
Oční kontakt věnovat všem účastníkům. 
Jasný a sebejistý hlas.

Práce s nervozitou:
Hluboké dýchání (nádech po dobu 4 sekund, výdech po dobu 6 sekund).
Zaměření na pozitivní myšlenky: „Mám co nabídnout, lidé chtějí slyšet můj nápad.“

Použití pomůcek:
Pokud si nejsem jistý, mohu použít prezentaci nebo poznámky s hlavními body.

Reakce publika:
Nenechám se odradit, když publikum reaguje méně.
Kladu otázky a zapojuji lidi.
Usmívám se a zachovávám přátelský tón.

Příloha 10: Rychlé tipy pro úspěšné vytváření sítí

1. Příprava předem
Před akcí si zjistím základní informace:

Kdo se akce zúčastní. (Pokud je k dispozici seznam účastníků, vyberu 2-3 osoby, které chci oslovit.)
Jaký je hlavní cíl akce. (Konference, kariérní akce, neformální networking.)
Jaká společná témata mohu mít s účastníky.

2. Nastavení správného způsobu myšlení
Změna pohledu na vytváření sítí:

Nesoustředím se na dokonalý první dojem, ale na přirozenou konverzaci.
Oslovím někoho, kdo z toho bude mít přímý prospěch – potkám zajímavé lidi.
Odmítnutí není osobní – pokud někdo nemá zájem o rozhovor, přejdu k dalšímu člověku.

3. Použití jednoduchého úvodního pozdravu
 Bezpečné „otvíráky“, které fungují:

„Dobrý den, jmenuji se [JMÉNO], co vás přivedlo na tuto akci?“
„Vidím, že se tu zabýváte [tématem], jak jste se k němu dostal?“
„Jsem tu poprvé, co je nejzajímavější?“
„Co pro vás bylo na konferenci zatím nejlepší?

4. Aktivní naslouchání a udržování konverzace
Jak udržet konverzaci v chodu:

Navazuji na odpověď druhé osoby („To zní zajímavě, řekněte mi o tom více.“).
Používám otevřené otázky (místo otázek, na které můžete odpovědět „ano/ne“).
Všímám si řeči těla – pokud se mi zdá, že druhá osoba nemá zájem, neberu si to osobně, ale
přejdu k jiné osobě.
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Příloha 11: Co je to adaptabilita a flexibilita a proč jsou v pracovním prostředí
důležité

5. Ukončení rozhovoru a výměna kontaktů
Jak zdvořile ukončit rozhovor:

„Moc mě těšilo, nechci vás zdržovat, ale těším se, až si s vámi zase popovídám.“
„Bylo skvělé si popovídat! Máte LinkedIn, abychom mohli zůstat v kontaktu?“
„Vidím tam kolegu, se kterým jsem si chtěl promluvit, ale určitě se ještě potkáme.“

6. Reflexe a učení se ze zkušeností
Po skončení akce odpovím:

Co se mi podařilo.
Která část networkingu pro mě byla nejjednodušší a která nejtěžší.
Jak mohu být na příští akci uvolněnější.

Adaptabilita znamená schopnost pozitivně se přizpůsobit změnám a neočekávaným situacím.
Znamená schopnost změnit způsob myšlení a jednání, pokud to situace vyžaduje. Flexibilita
znamená schopnost rychle reagovat na nové okolnosti, změny a hledání kompromisů s lidmi, aby se
věci podařily. 
Přizpůsobiví a flexibilní lidé mají rádi změny a vnímají je jako příležitost. Jsou otevření a kreativní,
vysoce motivovaní a vynalézaví. Díky tomu jsou odolní vůči negativním změnám a frustracím, které
zažívají. Nebojí se selhání. Když čelí obtížím, jsou schopni najít vnitřní motivaci a ovládat své emoce,
aby mohli co nejlépe reagovat a přizpůsobit se. To jim přináší větší úspěch a štěstí v životě. 

Hodnota zaměstnance se zvýší, když ukážete, že jste přizpůsobiví a flexibilní. 
Svět se mění rychleji než kdykoli předtím a totéž platí i na pracovišti. Trendy a technologie se neustále
mění a zaměstnavatelé dnes od zaměstnanců očekávají, že budou schopni vykonávat více než jednu
práci. 
To znamená, že musíte být připraveni a schopni se učit, hledat kreativní řešení a přizpůsobovat se
neustále se měnícím požadavkům. 

Příklady, které ukazují, že jste flexibilní a přizpůsobiví: 
pokud zjistíte, že je kolega přepracovaný, nabídnete mu pomoc,
osvojte si nové dovednosti, abyste byli schopni zvládat nové a neustále se měnící požadavky,
navrhnete nové a efektivní způsoby a metody práce,
navrhnete více řešení problémů.
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AUTOŘI METODIKY
Darina Čierniková (SK)
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Autorka má dlouholeté zkušenosti s formálním i neformálním vzděláváním. V oblasti neformálního
vzdělávání je od roku 2011 tvůrkyní metodik a garantkou několika akreditovaných vzdělávacích
programů zaměřených na podporu práce s mládeží. Od roku 2003 působí jako školitelka mladých
vedoucích a pracovníků s mládeží. Jejím specifickým vzdělávacím zaměřením jsou měkké dovednosti,
participace mládeže a podpora lidských práv a rozvoj duševního zdraví. Je ředitelkou a projektovou
manažerkou Kanceláře projektového řízení Rady mládeže Žilinského kraje a manažerkou Asociace
krajských rad mládeže. Pracuje také jako manažerka různých projektů. Má bohaté zkušenosti s tvorbou
politiky mládeže na místní, regionální i celostátní úrovni.

Martin Šturek (SK)

Práci s mládeží se věnuje více než 15 let. V rámci činnosti Rady mládeže Žilinského kraje má zkušenosti
se školením členů a koordinátorů školních parlamentů a parlamentů mládeže, facilitací diskusních
setkání mladých lidí se zástupci samospráv, přípravou strategických dokumentů v oblasti práce s
mládeží na místní úrovni. Je školitelem a tvůrcem různých metodik a metodik akreditovaných
vzdělávacích programů: "Leader vzdělávacích aktivit pro participaci mládeže" a "Leader školního
parlamentu", kde působí také jako akreditovaný lektor. 

Karina Grobarčíková (SK)

Školitelka, lektorka a metodička v oblasti neformálního vzdělávání s dlouholetou praxí v práci s mládeží
na národní i mezinárodní úrovni. Specializuje se na rozvoj komunikačních a prodejních dovedností,
motivaci, týmovou práci, facilitaci a participaci. Je spoluautorkou metodických příruček, facilituje
strategické procesy v místních samosprávách a podílí se na řízení projektů. Vystudovala andragogiku a
je držitelkou několika akreditací pro školení v oblasti práce s mládeží.

Silvia Habovštiaková (SK)

Absolventka školy zaměřené na materiálové inženýrství. Pracuje v oblasti krejčovství a kreativity. Úzce
spolupracuje s mladými lidmi, kteří se připravují na svět práce. Spolupracuje s personálními
odděleními různých firem.

Zuzana Barnašová (SK) 

Dlouhodobá projektová manažerka na Úřadu Žilinského samosprávného kraje v programech Interreg
V-A PL-SK Polsko-Slovensko v programových obdobích 2004-2006, 2007-2013, 2014–2020 a 2021-
2027. Zabývá se přípravou projektových záměrů, realizací projektů a kontrolou malých projektů
přeshraniční spolupráce Interreg Polsko-Slovensko ve výše uvedených programech. Úzce spolupracuje
s obcemi a vedením zaměstnavatelů.
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Matúš Čiernik (SK)

Věnuje se propojování firem s marketingem. Zaměřuje se na podporu mladých lidí, kteří se aktivně
podílejí na vytváření "Živého prostoru" v místní komunitě, rozvíjí kompetence mladých lidí a
dobrovolníků, kteří se svou prací připravují na zaměstnání. Je akreditovaným školitelem vzdělávacích
aktivit pro zapojení mládeže.

Zuzana Palová (CZ)

Vystudovala Slezskou univerzitu v Opavě, Obchodně podnikatelskou fakultu v Karviné, obor finance. V
současné době je ředitelkou neziskové organizace Centrum pro podporu podnikání a zaměstnanosti.
Působí také jako externí vyučující na Slezské univerzitě v Opavě, kde vyučuje sociální podnikání a
management neziskových organizací. Je také členkou platformy věnující se kariérovému poradenství v
Moravskoslezském kraji a aktivně spolupracuje s platformou "startup community", která rovněž
působí v Moravskoslezském kraji a podporuje rozvoj podnikání. 

Veronika Skorokhod (CZ)

Vystudovala Slezskou univerzitu v Opavě, Obchodně podnikatelskou fakultu v Karviné, obor Marketing
a management. Pracuje jako lektorka a odborná poradkyně v Centru pro podporu podnikání a
zaměstnanosti. V současné době se věnuje vedení kurzů českého jazyka a motivačních školení pro
ukrajinské ženy v České republice se zaměřením na jejich integraci na trh práce. Zabývá se také
školením mládeže v oblasti měkkých kompetencí.

Lukáš Válek (CZ)

Vystudovala právo a veřejný management s právem na Ukrajině. Její pracovní zkušenosti z Ukrajiny
zahrnují práci soudní tajemnice a personalistky. V České republice pracuje v Moravskoslezském paktu
zaměstnanosti jako projektová manažerka. V současné době pracuje na projektu na podporu
zaměstnanosti absolventů středních škol v Moravskoslezském kraji.

Anna Valet (CZ)

Vystudoval obor Finanční management na Fakultě informatiky a managementu Univerzity Hradec
Králové a obor Podnikové finance a podnikání na Fakultě podnikatelské Vysokého učení technického v
Brně a obor Informační a znalostní management v doktorském studiu. V neziskovém sektoru působí
od roku 2010 a zaměřuje se na propojování neziskové a podnikatelské sféry. Od roku 2012 se v
různých rolích podílí na projektech Erasmus+, mimo jiné jako konzultant Domu zahraniční spolupráce.
Jeho publikace se týkají především nemainstreamových doplňkových ekonomických systémů a také
migrace a podnikání. 

Michaela Tkáčová (CZ)

VVystudovala Vysoké učení technické v Praze, obor Cestovní ruch – geoturistika. Po ukončení studia se
rozhodla vydat kreativnějším směrem. Proto založila sociální podnik se značkou GREEN SMILE, který se
zaměřuje na výrobu ekologických výrobků pro domácnost. A propagaci sociálního podnikání. Ve firmě
se zaměřuje na marketing a rozvoj povědomí o udržitelných řešeních. Podílí se také na lektorování
seminářů o marketingu a udržitelnosti. V roce 2015 se stala ředitelkou odboru životního prostředí. 
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Petr Kantor (CZ)
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Vystudoval Tokijskou univerzitu, obor japonský management a ekonomie, a Janáčkovu akademii, obor
kulturní management. Má zkušenosti se školením mládeže a je členem různých platforem zaměřených
na vzdělávání, regionální rozvoj, podnikání a investice.

Kateřina Drongová (CZ)

Vystudovala právo a ekonomii na Vysokém učení technickém v Brně. Následně získala titul MBA v
oboru Public Relations a obchodní protokol. Od roku 2017 pracuje v neziskovém sektoru, kde se věnuje
koordinaci projektů a vyúčtování. Od roku 2022 je také jednatelkou sociálního podniku Zdraví je
bohatství s.r.o., který zaměstnává osoby se zdravotním postižením. Od roku 2024 je také vedoucí
pracovní skupiny Podnikání a kreativita MAP IV v Třinci.

Agnieszka Będkowska-Kopczyk (PL)

Slavistka, lingvistka, překladatelka, novinářka. Vystudovala slovanskou filologii a získala doktorát
humanitních věd na Slezské univerzitě. Specializuje se na jugoslávské jazyky a kultury. Vyučuje
předměty související s lingvistikou a komunikací, byla zástupkyní rektora pro mezinárodní spolupráci. V
letech 2014-2020 přednášela slovanskou lingvistiku pro nadnárodní skupiny na univerzitě v rakouském
Štýrském Hradci a vedla vlastní pořad "Graz Multikulti " (2016-2018) na rádiu Agora v Klagenfurtu, pro
které v současnosti jako dobrovolnice moderuje pořad "Na křižovatce slovanských kultur". Je soudní
překladatelkou ze slovinštiny a překládá také jugoslávskou literaturu (zejména poezii) do polštiny.

Paulina Żmijowska (PL)

Eva Klusová (CZ)

Vystudovala Univerzitu Palackého v Olomouci, obor politologie a evropská studia. V současné době
pracuje jako vědecká pracovnice v Psychologickém ústavu AV ČR a studuje doktorské studium
aplikované etiky na Univerzitě Karlově. Vedla projekty jako Update Conference Prague a pracovala jako
obchodní ředitelka v kulturních centrech AKORD & POKLAD, s.r.o. Má také zkušenosti jako lektorka v
oblasti digitální gramotnosti a dezinformací, což dokládá moderováním online konference. V její
kariéře se snoubí vědecký zájem s praktickými manažerskými a komunikačními dovednostmi.

Zmocněnkyně prezidenta města Bielsko-Biała pro mládež, akademická pracovnice na Vysoké škole
ekonomické a Univerzitě Bielsko-Biała, marketingová manažerka. Mezi její vědecké a odborné zájmy
patří mimo jiné internetová komunikace, online podnikatelský sektor, management organizací,
mezikulturní sociální komunikace a budování image. Iniciátorka společenských aktivit. Zakladatelka
vědeckého klubu Obsah 3.0, jehož oblastí zájmu byla bezplatná školení pro studenty, absolventy,
akademické pracovníky a všechny zájemce s odborníky z oblasti marketingu, PR, e-commerce, IT a
mnoha dalších odvětví. Koordinátor dobrovolnického centra pro mládež v Bielsku-Białé – školitel a
mentor pro mládež.
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Iwona Kłóska  (PL)

Doktorka humanitních věd v oboru sociologie, dlouholetá akademická pedagožka a odbornice z praxe.
Viceprezidentka Nadace neformálního vzdělávání v Bielsku-Białé a lektorka na Univerzitě Národní
vzdělávací komise v Krakově. Má bohaté zkušenosti s fundraisingem a řízením projektů, zejména z
ministerských programů. Koordinátorka programu AOON a projektu Szlachetna Paczka v Żywci.
Odborník v oblasti řízení lidských zdrojů a psychologie práce.

Dagmara Mika  (PL)

Doktorka společenských věd, zakladatelka a předsedkyně Nadace neformálního vzdělávání v Bielsku-
Białé, akademická pracovnice. Absolvovala výzkumnou stáž na Technické univerzitě v Ostravě, kde se
věnovala výzkumu využití evropských fondů v procesu podpory rozvoje podnikatelských kompetencí
mladých lidí. Má dlouholeté zkušenosti s řízením, administrací a hodnocením domácích i
mezinárodních projektů. Je odbornicí na posuzování žádostí akreditovaných Národní agenturou pro
akademickou výměnu. Iniciátorka založení Regionálního fóra pro spolupráci s nevládními organizacemi
a Centra mobility Erasmus+ v Bielsku-Białé. Spoluzakladatelka Dobrovolnického centra mládeže v
Bielsku-Białé.

Jacek Krupa (PL)

Inženýr informatiky, lektor a školitel v oblasti marketingu, reklamy a komunikace, spolutvůrce
marketingových kampaní pro nevládní organizace a univerzity. V rámci Nadace pro neformální
vzdělávání v Bielsku-Białé zastává pozici koordinátora programu Erasmus+ pro moderní technologie a
vzdělávací metody na FEP BB. V nadaci koordinuje digitální rozvoj Evropské digitální univerzity třetího
věku.
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O PROJEKTU
Základní informace:
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Tato zpráva byla vypracována v rámci mezinárodního projektu Cesta mladých lidí k zaměstnání. Tento
projekt je podporován programem Erasmus+ a financován Evropskou unií pod číslem 2023-2SK02-
KA220-YOU-000178759.

Cíl projektu: 

Podporovat kvalitu přípravy mladých lidí na vstup do světa práce zvýšením metodické podpory pro
pracovníky s mládeží, kteří připravují mladé lidi na jejich zaměstnání, a rozvíjením důležitých
kompetencí mladých lidí, které jim pomohou být podle současných očekávání zaměstnavatelů
úspěšnými a dobrými zaměstnanci.

Výsledky a výstupy projektu:

Aktivity projektu:

1. Průzkum: očekávání zaměstnavatelů od mladých lidí, pokud jde o jejich postoje a osobní dovednosti
při ucházení se o zaměstnání.
2. Vypracování metodiky odborné přípravy pro pracovníky s mládeží v oblasti rozvoje postojů a
dovedností mladých lidí ve vztahu k zaměstnání a jejich ověřování prostřednictvím vzdělávacích aktivit.
3. Vytvoření příručky pro rozvoj kompetencí mladých lidí vstupujících do světa práce a jeho ověření
prostřednictvím seminářů.
4. Realizace odborných multiplikačních aktivit.

1. Výstup: zpráva o potřebách a očekáváních zaměstnavatelů od mladých lidí z hlediska jejich postojů a
osobních dovedností při ucházení se o zaměstnání.

Výsledek: uživatelé zprávy získají přehled o kompetencích, které je třeba rozvíjet v rámci přípravy
mladých lidí připravujících se na zaměstnání, na základě kterého mohou nastavit následné vzdělávací
aktivity.

2. Výstup: metodika odborné přípravy pro pracovníky s mládeží v oblasti rozvoje postojů a dovedností
mladých lidí ve vztahu k zaměstnání.

Výsledek: pracovníci s mládeží získají kompetence potřebné pro vzdělávání mladých lidí v rámci
přípravy na zaměstnání, které se ověří prostřednictvím školení zaměstnanců pracovníků s mládeží.

3. Výstup: příručka pro rozvoj kompetencí mladých lidí, kteří vstupují do světa práce.

Výsledek: uživatelé příručky (mladí lidé a pracovníci s mládeží) získají praktické informace potřebné k
ucházení se o zaměstnání a také znalosti o tom, na co se zaměřit se při nástupu do zaměstnání.
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Partnerské organizace projektu:

Rada mládeže Žilinského kraje (SK)
Centrum pro podporu podnikání a zaměstnanosti, z. ú. (CZ)
Fundacja Edukacji Pozaformalní w Bielsku-Białej (PL)
Žilinský samosprávny kraj (SK)
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