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600D JOB =

PRIPRAVNY TRANZITNIi WORKSHOP

,Prostrednictvim vyskolenych pedagogt a pracovnikd s mladezi, vytvorenim
inovativni metodiky a zdroju a pomoci prioraveného inkluzivniho pracovniho
prostredi umoznit takové transformace a zmény pro mladé dospélé s
poruchami uceni a jinymi obtizemi, které prispéji k rozvoji jejich Zivotnich
dovednosti a kompetenci potrebnych pro jejich zaméstnatelnost a prechod
na inkluzivni pracovisté. "

Financovano Evropskouw unii, Vyjadrene nazory a stanoviska jsou vsak pouze nazory a stanoviska autora (auton) a "
nemusi nutné odraet ndzory a stanoviska Evropska unie nebo Evropske wwkonne agentury pro vzdélavani a kultuny A Co-funded by
N ™ - . - 2 - ) * * -
(EACEA). Evropskd unie ani EACEA za né nemahou nést edpovédnost, A the European Union



WORKSHOP

,Podpora mladych na ceste k uspéchu: Inkluzivni prechod ze skoly do zaméstnani“
Strategie Skolniho managementu pro trvalou politiku na podporu odchazejicich studentii

Parametry workshopu

Pocet ucastniku: 8-10 ucastniku
Pocet lektoru: 2 lektofi
Casové rozvrzeni:

e workshop bude probihat formou dvou vikendovych kurz(i rozdélenych do sedmi bloki
e celkovy pocet vyukovych hodin je 30 (po 45 minutach)
e kazdy den bude 5 vyukovych hodin + prestavky

Pomticky a vybaveni:

e psaci potieby - tuzky, zvyraznovace, kridy, fixy

e papiry, seSity/deniky, diaf/kalendar

e tabule/flipchart

e poditac s pfipojenim k internetu, dataprojektor, nahravaci zafizeni (kamera/mobil)

e pracovni listy k praktickym aktivitam, které budou pro tento workshop vytvoreny
Prostory:

e mistnost vhodna pro doporuéeny pocet Géastnikli (8-10) se stoly a Zidlemi

e prostor by mél umoznit sezeni v kruhu a rozdéleni d¢astnikli do mensich skupinek

e prostory by mély byt bezbariérové

e Ucastnici by méli mit k dispozici vhodné zazemi pro odpocinek a stravovani
Obecny cil:

e cilem kurzu je pfipravit mladé lidi se specifickymi vzdélavacimi potfebami na pfechod ze Skoly do dospélosti a zaméstnani
e (castnici se nauci identifikovat svij potencidl i prekdzky, které mohou ovlivnit jejich profesni uplatnéni
e UcCastnici si osvoji klicové dovednosti nezbytné pro ziskani a udrzeni vhodného zaméstnani a Gspésny vstup na trh prace

Obsah workshopu:

Pfiprava na vstup do zaméstnani (lvod)
Hledani pracovni pozice (,hleddm praci“)
Pfiprava na pracovni pohovor (,hleddm praci*)
Nacvik pracovniho pohovoru (,hleddm praci“)
Prace s tasem (,mam praci“)

Mobbing, bossing (,mam praci*)

Zivot mimo préci (,mam praci“)

Noagakrown=



1. Priprava na vstup do zameéstnani (tivod) 240 min.

Cil vyukového bloku:

e Ziskat prehled o svych pravech a povinnostech v praci.

e Naucit se zakladni praktické dovednosti potiebné pfi ndstupu do zaméstnani (napf. co vSechno musi obsahovat pracovni
smlouva, jaké mam povinnosti apod.).

e Dozvédét se, na co si dat pozor, aby nedoslo k nespravedlivému zachazeni nebo zneuzivani ze strany zaméstnavatele.

e Zvysit si sebevédomi, protoZe budes védét, jak se branit a kde hledat pomoc.

Doporuceni pro vedeni workshopu:

s v

Rozdélit téma na malé ¢asti a vzdy vysvétlit, proc je to uzitecné.

Pouzivat nazorné priklady, obrazky a redlné dokumenty (napf. zjednodusenou smlouvu).

Nechat ticastniky vyzkouset si (napf. podepsat smlouvu, naplanovat pracovni den).

Hlidat srozumitelnosti (kratké véty, strucny text, grafické pomtcky).

Dbét na specifické potieby ticastnikii (zrakové, sluchové, mentélni postizeni), zajistit vhodné pomicky.
PriibéZné opakovat a shrnovat (kvizy, malé testy, scénky).

Podpora diskuze a dotazii (naslouchat obavam Gcastnikd, dat jim prostor se zeptat a sdilet).

Obsah vyukového bloku

1.1. MiT PRACOVNI SMLOUVU (25 minut)
Co to je: dohoda mezi tebou (zaméstnancem) a zaméstnavatelem.
Co nesmi chybét: nazev pozice, mzda, misto prace, délka trvani, datum nastupu.

Pro¢ je to diileZité: chrani té pred nevyplacenim mzdy, neopravnénou vypovédi a dal$imi riziky.

Praktické cviceni:

ru

»0brazkova“ pracovni smlouva

e Vytvoite pracovni smlouvu s velkymi ikonami:
o Osobni tidaje (ikonka postavicky),
o Nazev pozice (napr. ikonka naradi, pokud jde o pomocné prace),
o Mzda (ikonka penéz),
o Délka trvani (ikonka kalendére).
o Ucastnici maji za kol domalovat nebo dopliiovat chybéjici data a nazvy.

1.2. ZKUSEBNI DOBA (20 minut)

Co to je: Cas, kdy se obé strany otukaji (obvykle 1-3 mésice, max. 6 mésic(), béhem kterého mohou obé strany rychleji ukoncit
pracovni pomer.

Pro¢ je to dileZité: umoziuje vyzkouset, zda ti prace vyhovuje a zda zaméstnavatel dodrzi sliby. KdyZ to nejde (napf. praci
nezvladas, nebo vedouci neplni sliby), Ize snadnéji skonéit. Kdyz je vSe v pohodé, pokracujes v praci dal.

Praktické cviceni:

s u

»Testovaci mésic” - jednoducha hra na pochopeni zkusebni doby
Pomiicky:

e (Obrazek nebo karticka s kalendarem (napf. jeden mésic rozdéleny do policek).
e Jednoduché piktogramy (napf. usmivajici se/nespokojend tvar).

Postup:
e Kratkeé vysvétleni:

o Co je zkuSebni doba? ,Je to zacdtek, kdy si zkousis, jestli ti prdace vyhovuje a jestli je Séf spokojeny.”
o Jak dlouho mize trvat? ,0bvykle 1-3 mésice, nékdy aZ 6 mésicd.”



e ,Testovaci mésic“:
o Ukazete ucastnikiim obrazek kalendéfe na 1 mésic.
o Vysvétlete: ,Tento mésic je tvd zkusebni doba. Musi$ chodit do prdce vcas, délat svou praci, a stejné tak vedouci
musi dodrzet, co slibil.”
e Hrani s piktogramy:
oV prlibéhu ,mésice” (milZe to byt jen hra na 2-3 minuty) mlZete lepit do kalendafe usmivajici se tvére (kdyz je vSe
v poradku) nebo nespokojené tvare (kdyz je problém).
o Pokud je na konci mésice ,pfili§ mnoho" nespokojenych tvéfi, mize dojit k ukonéeni pracovniho poméru. Pokud
prevladaji ty spokojené, pokracujete dal.

1.3. PRAVA A POVINNOSTI - ZAMESTNANEC VS. ZAMESTNAVATEL (20 minut)

Co to je: prava (napf. mit bezpeéné pracovni prostredi, dostat zaplaceno véas) a povinnosti (dodrzovat bezpecnostni pravidla,
chodit do prace). Zaméstnanec a zaméstnavatel maji své prava i povinnosti.

Proc je to dileZité: Kdyz znas sva prava, lépe se branis. Kdyz znas povinnosti, vyhnes se problémdm.

Praktické cviceni:
»Kdo co dela?” - hra s listecky
Pomiicky:

e Dva koSiky nebo cedulky s napisy: ,Zaméstnanec” a ,Zaméstnavatel”.
e Sada listeckd s jednoduchymi vyroky (napf. ,Musi zaplatit mzdu véas“, ,Musi nosit ochranné bryle", ,Ma narok na

v

prestavku®, ,M4 pravo na bezpecné pracovisté”, ,Musi dat zaméstnanci vyplatni pasku”).
Postup:

e Strucné vysveétleni:
o Zaméstnanec = ten, kdo pracuje.
o Zameéstnavatel = ten, kdo praci dava (Séf).
o Kazdy ma néjakd prava (co smi vyzadovat) a povinnosti (co musi dodrZovat).
e Rozdélovani listecki:
o Pred¢itejte nebo ukazujte jednotlivé listecky Géastnik(.
o Oni rozhoduji, kam (kdo) to patfi: do kosiku ,zaméstnanec” nebo ,zaméstnavatel”.
m  Priklad: ,Musi vyplatit mzdu véas.” — to je povinnost zaméstnavatele.
m  Priklad: ,Musi chodit do prdce nacas.” — to je povinnost zaméstnance.
e Kontrola:
o Porozdéleni se spole¢né podivate, jestli je vSe spravné.
o Diskutujte o pfipadnych nesrovnalostech, aby Gcastnici pochopili rozdil mezi roli zaméstnance a zaméstnavatele.

1.4. UZAVRENI PRACOVNIHO POMERU; DOBA URCITA VS. NEURCITA (20 minut)
Co to je: pracovni smlouva mize byt na omezenou dobu (ur¢itou) nebo bez konce (neur¢itou).

Pro¢ je to diileZité: znas, jak dlouho mliZes pracovat, a jestli ti smlouva po ¢ase automaticky skonci.

Praktickeé cviceni:
,Dveé cesty do cile” - vizualni vysvétleni smluv
Pomiicky:

e Dva velké papiry (nebo tabule) s napisem:
o ,Pracovni smlouva na dobu urcitou”
o ,Pracovni smlouva na dobu neurcitou”
e Kratké pribéhy/kartiCky s popisy situaci:
o ,Petr dostal smlouvu na 6 mésicu, v ni stoji, Ze konci 30. ¢ervna.”
o ,Lucie ma ve smlouvé napsano ,na dobu neurcitou’ a nevi, kdy presné skon¢i.”



Postup:

e Strucny vyklad:
o Doba ur¢itd = smlouva je na pfedem stanoveny ¢as (tfeba 6 mésic(, rok).
o Doba neurcita = neni v ni napsano zadné konecné datum; trva, dokud je vSe v poradku.
e Umisténi pfibéhd:
o Ctéte jednotlivé kratké pfibéhy.
o Ugastnici (nebo spolecné s lektorem) rozhodnou, kam karticku pfilepit - pod ,doba urcitd" nebo ,doba neurgita".
m Priklad: ,Marcela ma ve smlouv€, Ze pracuje od 1. ledna do 1. Cervence.” - to patfi k dobé urcité.
m Piiklad: ,Honza nemd Zadné datum ukonc¢eni smlouvy, je tam napsano jen ,na dobu neurcitou"" - to patfi k
dobé neurcité.
e Spolecna diskuze:
o Co znamen4, kdyZ je smlouva na dobu urcitou? ,Vim, kdy skonéi.”
o Co znamend, kdyZ je smlouva na dobu neurcitou? ,Nevim, kdy skonci, miZe trvat dlouho, nez mi ji zrusi.”

1.5. MZDA A FINANCE; HRUBA VS. CISTA MZDA (25 minut)
Co to je: hruba mzda je ¢astka pied odeétenim dani a pojisténi. Cisté mzda je, co doopravdy dostane$ vyplaceno.

Pro¢ je to diileZité: potfebujes védét, s kolika penézi mizes redlné pocitat (napf. na najem, jidlo).

Praktické cviceni:
,Hra na vyplatu“ (napf. s vyuzitim papirovych penéz - karticky apod.)
Postup:

e Struénd tabulka nebo obrazkovéd pomicka znéazorfujici, co se z hrubé mzdy ,odecitd" (napf. dané, zdravotni pojisténi,
socidlni pojisténi).
e Kazdému ucastnikovi dejte napfiklad 10 karticek (mohou predstavovat 10 tisic korun - zjednodusené).
Reknéte: , Tohle je tvoje hruba mzda. Vidis, kolik mas penéz, ale jesté neni vSechno tvoje.”
e Predstavte si spolu s G¢astniky, Ze ¢ast penéz odchazi na:
o Dan (napf. 2 karticky)
o Socidlni pojisténi (1 karticka)
o Zdravotni pojisténi (1 karticka)
e MizZete to doprovodit obrazky (napf. jednoduché symboly domecku pro ,stat”, srdce pro ,zdravotni pojisténi“, postavicku
nebo invalidni vozik pro ,socialni pojisténi“).
e Odecitani karticek - spolecné s Gicastniky si feknéte: , Ted” musime zaplatit statu a pojistovnam.”
e Fyzicky odeberte prislusny pocet karti¢ek (napfiklad 4 karti¢ky celkem) a dejte je stranou.
e Vysledek = ¢istd mzda (zbylé karticky, napf. 6 z piivodnich 10, budou predstavovat ¢istou mzdu - tedy kolik ti ziistane ,na
ruku®).
e Vysvétlete: ,Tohle je tvoje ¢istd mzda, kterou doopravdy dostanes.” (Vedte icastmiky k tomu, aby pochopili, Ze z hrubé mzdy
se musi nejdfiv odecist penize pro stat a na pojisténi.)

1.6. PRACOVNI DOBA A DOVOLENA (20 minut)
Co to je: stanoveny pocet hodin, které pracuje$ denné/tydné, a prestavky. Dovolena je placené volno, na které mas nérok.

Pro¢ je to diileZité: zabrariuje vykofistovani (pfilis dlouhé smény), zéroven vi§, kdy mizes odpocivat.

Praktickeé cviceni:
»Vzorovy denik pracovni doby*“

e Dejte Ucastnikdm prazdnou tabulku: pfichod do prace, pauza na jidlo, konec smény.
e Nechte je vyplnit vlastni pfedstavu pracovniho dne (kdy nastupuji, kdy maji pauzu, kdy kon¢i) a poté spolecné zkontrolujte,
zda to odpovida zakonnym limitdm (napf. 8 hodin, pauza po 4,5 hodinach atd.).



1.7. ETIKA PRACE - DISKRIMINACE (25 MINUT)

Co to je: etika prace znamend, Ze se chovas dobre k ostatnim lidem v praci. Respektujes, Ze kazdy ¢lovék je jiny (napf. ma jiné
schopnosti, zdravotni postiZzeni nebo pochdzi z jiné zemé). Diskriminace je, kdyZ se k nékomu chovdme nespravedlivé jen proto, Ze
je jiny (napfiklad ma vozik, je star§i nebo ma jiné naboZzenstvi). Nékomu ubliZzujeme slovy (posmivdme se mu) nebo €iny (nechceme
mu dovolit délat stejnou praci).

Pro¢ je to diileZité: aby ses nebdl/a ozvat, kdyZ se k tobé nékdo v praci chova nespravedlivé. Aby kazdy ¢lovék mohl pracovat v
klidu a citil se respektovany. Protoze mame stejna prava: dostavat spravedlivou mzdu, mit bezpecné pracovisté a nedostavat horsi
zachazeni jen proto, ze jsme jini.

Praktickeé cviceni:
,Hra na rlizné situace” - diskriminace nebo spravedlivé jednani?
Pomiicky:
o Dvé barevné karticky pro kazdého G¢astmika (napf. zelena a ¢ervena).
o Karticky/kratké pribéhy s modelovymi situacemi (mohou byt doplnény jednoduchymi obrazky).
Postup:

e Rozdani barevnych karticek
o Kazdy Ucastnik dostane zelenou (znamené ,je to v poradku / spravedlivé”) a €ervenou (znamena ,je to Spatné /
diskriminacni”).
o Cteni situaci/pfibéhii
o Prectéte nebo povézte kratké modelové situace - napr.:
m ,Jana je na voziku a vedouci ji umoZni pracovat v pfizemi, aby se tam dostala bez bariér.”
m ,Petr md epilepsii. KdyZ to kolegové zjisti, zacnou se mu posmivat a nechtéji s nim spolupracovat.”
m ,Lucie nosi satek na hlavé z ndboZenskych divodd. V préci ji to vedeni dovoli a kolegoveé to respektuji.”
m ,Tonda neslysi dobre. KdyzZ potrebuje tlumocnika, zaméstnavatel to odmitne zafidit, i kdyZ by mohl.”
o Pokazdé situaci vyzvéte Ucastniky: ,Je to spravedlivé (zelend) nebo nespravedlivé (Cervend)?”
e Hlasovani pomoci karticek
o Kazdy ucastnik zvedne jednu z barevnych karticek.
o Lektor okamzité okomentuje, proc je to diskriminace/neni diskriminace.
o Pokud Ucastnici vahaiji, lektor dovysvétli: ,Petr je jiny (m4 epilepsii), ale kolegové se k nému chovaji Spatné kvdli jeho
nemoci, to je diskriminace.”
e Doplnéni - kam se obratit?
o Vysvétlete, ze pokud nékdo zazije diskriminaci (v praci nebo jinde), mél by to nahlasit (napf. nadfizenému,
rodi¢tim, vychovateli) nebo vyhledat pomoc (organizace, pravni poradna).
o Ukazte napfiklad jednoduchou kontaktni vizitku s ¢islem na ombudsmana nebo neziskové organizace (pokud je to
vhodné pro dany region).

1.8. UKONCENI PRACOVNIHO POMERU (25 minut)
Co to je: zplisoby, jak skon€it v praci (vypovéd, dohoda, zruseni ve zkusebni dobg).

Pro¢ je to diileZité: kdyZ nem{Zzes pracovat dal, musi$ védét, jak odejit bez komplikaci.

Praktické cviceni:
Hra ,Jak skong¢it v praci”
Pomiicky:

o Kratké pribéhy nebo situacni karticky (3-5 vét), v nichz zaméstnanec fesi odchod z prace.
e Barevné karticky nebo piktogramy, které znazornuji hlavni zpisoby ukonceni:

o Zelena = Dohoda
o Zluta = Vypovéd (s vypovédni lhiitou)

o Cervena = Okamzité zruseni



Postup

e Kratky avod
o Vysvétlete acastnikim: ,KdyZ uZ nechci nebo nemuizu dal pracovat, mizu skonéit. Existuji rizné zplisoby - dohoda
se Séfem, vypovéd nebo vyjimecné okamZité zruseni.”
o UkaZte barevné karticky / symboly:
m Dohoda (zelend) = domluvim se s vedoucim na datu odchodu.
m  Vypovéd (Zlutd) = pisemné dam védét, Zze koncim, a pocka se obvykle 2 mésice (tzv. vypovédni lhita).
m Okamzité zruSeni (Cervend) = jen kdyZ se déje néco vazného, co nejde vyfesit jinak (napf. zaméstnavatel
mi neplati mzdu).
e Predstavte kratké modelové situace
o Mizete je precist nebo ukazat na obrazkové/psané karti¢ce (dle schopnosti G¢astniki).
o Priklady:
m Petra dostala novou nabidku prdce a chce odejit hned, ale Séf nic neporusil a plati véas. Jak to miZe
udélat?”
m ,Janovi uZ nékolik mésict nevyplatili mzdu. UZ to dal nejde. Jak by to mél ukoncit?”
m ,Lucie se dohodla se séfem, Ze skonci k prvnimu dni pristiho mésice, aby jesté zaucila nového kolegu.”
m Spolecné rozhodovani (skupinové nebo individudlini)
o Po kazdé situaci Géastnici zvednou barevnou karticku nebo ukazou symbol (dohoda / vypovéd / okamzité
zruseni).
o Spoletné okomentujte, co je spravna volba a proc.
m Priklad: ,Petra chce odejit rychle, ale neni k tomu vaZny divod, $éf nic neporusil. MiZe se se Séfem
dohodnout nebo dat normdini vypovéd' (Zlutd), ale pocitat s vypovédni Ihitou.”
m Priklad: ,Janovi nevyplaceji mzdu - to je vazZné poruseni, mize dat okamZitou vypovéd’ (Cervend).”

1.9. INFORMACNI ZDROJE (20 minut)

Co to je: z ceho Cerpat, co zjiStovat, o co se zajimat - odkazy na uZitetné webové stranky, Grady, neziskové organizace, poradny,
které poskytuji informace o tom, co mlizes v praci potiebovat.

Pro¢ je to dilezZité: abych védél, jaka je minimalni mzda a na co mam narok. Abych zjistil, kde hledat préci, jak sepsat Zivotopis
nebo se pfipravit na pohovor. Abych se nebal, kdyZ mam problém v praci (nevyplacena mzda, diskriminace).

Praktické cviceni:

e Vyhledavani na internetu: icastnikim bude rozdan seznam klicovych otazek (napf. ,Jak zjistim, jakd je aktudlni
minimalni mzda?“), a budou mit za dkol vyhledat a ovéfit spravnou odpovéd na konkrétnim oficidlnim zdroji (napf.
web MPSYV, fad préace).

e Mapa podpory: kazdy acastnik si vytvofi vlastni ,mapu podpory“ s kontakty na relevantni instituce nebo
organizace (Ufady prace, neziskovky, poradenska centra apod.).

1.10. NA CO SI DAT POZOR, MOZNE HACGKY (15 minut)

Obsah: casté problémy a rizika (zaméstnani ,nacerno”, diskriminacni jedndni, nevyhodné podminky ve smlouvé, nedodrzovani
BOZP).

Praktickeé cviceni:
,Poznej hacek": vzorova smlouva s drobnymi ,pastmi“ (chybi informace o mzdé, extrémné dlouha zkusebni doba apod.).

Ukolem G&astniki je najit a pojmenovat véechna rizika.

1.11. PROSTOR NA OTAZKY A ODPOVEDI (15 minut)

Obsah: diskuze, redlné dotazy Gcastnikd, sdileni pfikladi z praxe.

Praktické cviceni:

,Poradna”: umoznéte Gcastniklim nanecisto fesit jejich redlné otazky (napf. co délat, kdyz zaméstnavatel odmita dat pisemnou
pracovni smlouvu?). Vedte je k samostatnému hledani odpovédi s vyuZitim znalosti z predeslych blokd.



1.12. ZADANI UKOLU NA PRISTE (10 minut)

Obsah: upevnéni osvojenych znalosti v praxi a pfiprava na dalSi setkani ¢i pokracovani vyuky.

Praktické cviceni:

Pracovni checklist: kazdy Gcastnik si vytvofi vlastni seznam hlavnich krokd, které bude v budoucnu fesit (pro lepsi ndzornost mize
vyuzit barvy, lepici listecky, piktogramy, razitka apod); cilem je mit pfehlednou pom(icku pro reéiny vstup do zaméstnani:

Podepsat smlouvu a ovérit, co obsahuje
Zjistit, kolik bude ¢istd mzda

Domluvit se, kdy zac¢ind/kon¢i sména
Informovat se, jak ¢erpat dovolenou

VEdEt, jak dat vypovéd, pokud to bude potieba



2. Hledani pracovni pozice (,hledam praci“) 180 min.

Cil vyukového bloku:

e Ziskat dovednost najit vhodné nabidky prace a porozumét jim

e Umét realisticky posoudit vlastni schopnosti v(i¢i pracovni pozici

e Ziskat schopnost posoudit pfiméfenost nabidky vlastnim schopnostem

e Umét vyhodnotit a napldnovat moznost vlastniho vzdélavani viici konkrétni pracovni pozici

Doporuceni pro vedeni workshopu:

e Je potieba v€as volit prestavky a mezi jednotlivé bloky neni §patné vlozit kratkou pohybovou aktivitu k udrzeni pozornosti.
e Conejvice vzdélavaci aktivit délejte v malych skupinach pro 4-5 G¢astnik(, podpofite jejich pozornost.
e Informace, které si potrebuje lektor zjistit nastudovat ¢i pripravit predem: Zdroje pracovnich nabidek, zakladni zvyklosti a

vvvvv

Obsah vyukového bloku:
2.1. UVODNI SEZNAMENI (20 minut)

Kazdy Gcastnik se nejprve predstavi a fekne co ho bavi a zajima a pokusi se vyjmenovat 2-3 véci, které se chce dovédét nebo naucit
v tomto kurzu. OCekavani Ize pak fikat i formou brainstormingu. O¢ekdvani lektofi zapisuji na flip chart a list s o¢ekavanimi si
schovaiji na zavérecné vyhodnoceni kurzu.

2.2. PRACE SNU (20 minut)

Pfi této aktivité si kazdy dcastnik vybere préci, kterou by opravdu rad délal (m(ze ji ztvarnit pomoci obrazku nakresleného na papife
A4). na tento tkol ma 5 minut.

Nasledné kazdy dcastnik svou praci snli predstavi a fekne i dlvody, pro¢ by zrovna tuto praci délal. (pokud jsou diivodem pouze
penize, je potfeba se doptat, pro¢ si vybral tuto praci). Kazdy Géastnik si své dlivody pfipiSe k obrazku.

2.3. ORIENTACE VE VLASTNICH PREFERENCICH (30 minut)

Kazdy ucastnik dostane karticky s nize uvedenymi okruhy témat a otazkami. Lektor projde jednotlivé okruhy, u kazdého uvede
priklady, probéhne kratka diskuse. Na kazdou z karticek ucastnici napisi vlastni odpovédi k jednotlivym zadanim:

e Dostupnost: v blizkosti bydlisté ¢i v delsi vzdalenosti. Jak daleko od mého bydlisté mlze prace byt (v km/v minutach)?

Typ vedeni: jaky typ vedeni mi vice vyhovuje autoritativni nebo partnerské? Pro¢?

Pracovni prostredi: jakému typu pracovniho prostfedi bych dal prednost? otevieny prostor/ mensi kancelar/venkovni

prostredi? Nebo jiné?

Velikost pracovni skupiny: jak velky kolektiv ti v praci vyhovuje maly nebo velky?

Charakter pracovni doby: jaky typ pracovni doby preferuje$? Volnou nebo fixni pracovni dobu

Délka a ¢as pracovni doby: kolik hodin denné mizZes a jsi ochoten pracovat? Vadi ti prace v noci?

Typ cinnosti: jaky typ Cinnosti ti vyhovuje? strukturovana préace, jasné zadané ukoly, stabilita/vétsi volnost, samostatnost,

stfidani ¢innosti, samostatnost pfi plnéni Gkol{

Finanéni pijem: kolik si minimalné potfebujes vydélat (pozor na hrubou a ¢istou mzdu

e Jaké dalsi benefity jsou pro mé diilezité? (napf. flexibilni pracovni doba, home office, sick days, pocet tydn{i dovolené,
financni benefity)

e Co bych v praci nutné potfeboval a pro¢? (napf. tolerance v pozdnich pfichodech, mit vstficného a tolerantniho $éfa, byt
respektovan, mit moznost pracovat v tymu)

vvvvvv

vysvétli a miZe také zaznit zpétnd vazba od dalsich dcastnikd a lektord. Kazdy z dcastnikd si karticky na lepi na list papiru v tomto
poradi. Tento list pouZiji v ndsledujici aktivité. (portfolio?)



2.4. HLEDANI PRACOVNICH POZIC NA WEBECH (65 minut)
Uvod 5°-7

Zacatek spolecné: Lektor predstavi nékolik zakladni mist, kde mohu objevit nabidky pracovnich pozic viz napf.
https://www.jobmanual.cz/cs/kde-hledat-praci.html

Pfedstavi jednu webovou stranku specializovanou na pracovni nabidky napf. www.prace.cz nebo www.jobs.cz a vysvétli, jak s ni
zachdzet (promitd stranku skupiné na dataprojektoru)

Prace ve skupinach 15°

Pak se Gcastnici rozdéli do dvou skupin (v kazdé je jeden pocita¢) po 4 - 5 lidech a béhem 15min. kazdy na tomto serveru najde
1-3 pracovni nabidky, které mu vyhovuji.

Pfi hledani pouzije informace z karticek z pfedchozi aktivity (sefazenych podle dllezZitosti) a vyhledané pozice porovna se svymi
preferencemi. MliZe se stat, Ze své preference jesté zméni. Je uzitecné, aby dcastnik tuto zménu zddvodnil a vysvétlil lektorovi.
Pom{iZe mu to Iépe si uvédomit vlastni preference.

Prace ve velké skupiné 25°

Ve skupince postupné uchazeci predstavi pozice, které si vyhledali a porovnaji jeho nabidky a naroky se svymi moznostmi. Na
zaklad toho posoudi redlnosti uplatnéni v téchto pozicich, pfipadné pojmenuji tkoly, které je potfeba splnit, aby bylo uplatnéni
redlné (véetné dal$iho vzdélani i rekvalifikace).

2.5. PSANI (30 minut)
Kazdy Gcastnik dostane pracovni list CV, ktery s pomoci lektor( vyplni a za domdci kol zapi$e do poéitace.

Obsah pracovniho listu

Pfi sepsani Zivotopisu je dileZité mit po ruce véechny potfebné informace. Zde je seznam toho, co byste si méli pfipravit:
Osobni udaje

e Jméno a prijmeni: Uvedte své ipIné jméno, tak jak je uvedeno v dokumentech.
e Kontaktni ddaje: Aktualni telefonni éislo, e-mailova adresa a pfipadné i adresa bydlisté.
e Datum narozeni: MizZete uvést, ale neni to povinné.

Vzdélani
e Nazev Skoly: Uvedte nazev vsech skol, které jste navstévovali, pocinaje nejvyssi dosazenou kvalifikaci.
e  Obor studia: Pfesny nazev oboru studia.
e Doba studia: Uvedte roky studia, pfipadné mésice.
o Uspéchy béhem studia: Pokud jste dosahli n&jakych vyznamnych vysledkii (napf. vyznamenéni, stipendium), miZete je zminit.

Pracovni zkusenosti

Néazev spolecnosti: Uvedte nazev vSech zaméstnavateld.

Nazev pozice: Pfesny nazev vasi pozice.

Doba zaméstnani: Uvedte obdobi, kdy jste u zaméstnavatele pracovali.

Hlavni pracovni innosti: Struéné popiste své hlavni tkoly a zodpovédnosti.
Dovednosti a znalosti: Zminéte vSechny dovednosti, které jste ziskali béhem prace.

Dalsi dovednosti

e Jazykové znalosti: Uvedte jazyky, kterymi ovladdate, a jejich Groven (napf. plynule, pokrodila, stfedné pokrocild).
e Pocitacové dovednosti: Vyjmenujte vSechny pocitacové programy a aplikace, které ovladate.
e (Odborné kurzy: Pokud jste absolvovali néjaké kurzy, seminafe nebo Skoleni, uvedte jejich nazev a ziskané certifikaty.

Dalsi informace (volitelné)

e Zajmy: Mizete uvést své zajmy, pokud souvisi s poZadovanou pozici nebo mohou pozitivné ovlivnit vas dojem na personalistu.
e Reference: Pokud mate doporuceni od byvalych zaméstnavatell, miZete je uvést.

Tipy pro vyplnéni Zivotopisu:

Bud'te struéni a vystizni: Zivotopis by mél byt pfehledny a nemél by zabirat vice nez jednu az dvé stranky.

Zaméite se na relevantni informace: Zdlraznéte ty dovednosti a zkusenosti, které jsou dilezité pro pozici, o kterou se uchazite.
Upravte Zivotopis pro kazdou pozici: Pfizplisobte sviij zivotopis konkrétnimu zaméstnavateli a pozici.

Dbejte na spravnou gramatiku a styl: Zivotopis by mél byt bezchybny.

Pouzijte moderni design: Zvolte jednoduchy a prehledny design Zivotopisu.


https://www.jobmanual.cz/cs/kde-hledat-praci.html
http://www.prace.cz

Kazdy Gcastnik vyplni osobni CV do pfipraveného formulare.

Je uzite¢né vybrat hezky a atraktivni design CV a Gcastnik si zapiSe (daje do PC (pokud je to mozné doma, pfipadné v rdmci, $koly,
do které chodi. Optimalni je, kdyZ jim s tim m(iZze pomoci nékdo z lektori nebo ucitell).

vvvs

Sedy text je potfeba pfipravit jako pracovni listy

2.6. ZADANI UKOLU NA PRISTE (20 minut)

Do pristé si ucastnik vyhleda samostatné pozici na jiném pracovnim webu a pfisté ji prezentuje ostatnim i s vysvétlenim, proc si ji
vybral a jak odpovidd jeho schopnostem a moznostem. Tuto prezentaci je lepsi délat v menSich skupinkach 3-5 Géastnika.

Pfinese také vytistény CV, ktery si ulozili v pocitaci

3. Priprava na pracovni pohovor (,hledam praci“) 105 minut
Cil vyukového bloku:

e Naucit se posoudit vlastni silné a slabé stranky
e Naucit se pfipravit si podklady k pracovnimu pohovoru

Doporuceni pro vedeni workshopu:

e Je potieba v&as volit pfestavky a mezi jednotlivé bloky neni Spatné vlozit kratkou pohybovou aktivitu k udrZeni pozornosti.

e Co nejvice vzdélavaci aktivit délejte v malych skupinach pro 4-5 G¢astnik(, podpofite jejich pozornost

o Informace, které si potfebuje lektor zjistit nastudovat ci pripravit predem: Informace o tom, jak se pfipravit na pracovni
rozhovor, pfipadné jaké informace jsou v ném dilezité.

Obsah vyukového bloku:

3.1. CO UMIM UZ TED, MOJE SILNE (25 minut) RAR'E

Pfiprava na tvorbu CV \ -

Kazdy ucastnik dostane pracovni list s nakreslenymi dlanémi a jeho ikolem je napsat | A

Na prsty jedné ruky — [ 17/ g,
R VI ™ V)

nejvy$si dosazeni vzdélani | L7

nejdelsi praxe, brigada, dobrovolnictvi | /

cizi jazyk, ktery mné jde nejlépe \

dovednosti v IT, kde si jsem jisty g /

co mné jde ve Skole

Na prsty druhé ruky

¢eho si na sobé cenim

¢eho si na mé ceni druzi

ve skupiné mam spise jakou roli
co mé bavi, jaké mam zajmy
mj velky Zivotni Gspéch

Kazdy ucastnik si sviij pracovni list vyplni a pak si ve skupince vzdjemné predstavi své silné stranky



3.2. CO UMIM UZ TED, CO SE CHCI NAUCIT (SWOL) (25 minut)
SWOL model
S = Strengths (Silné stranky), W = Weaknesses (Slabé stranky), O = Opportunities (PfileZitosti), L = Limitations (Omezeni).

Ugastnici se rozdéli do malych skupin po 4-5. Kazdy Gcastnik si pfed sebe dé nabidku préace, kterou si pfipravil jako doméci tkol
z minulého workshopu. Do pracovniho listu postupné odpovi na jednotlivé otazky v kazdé vyseci. Ostatni ¢lenové skupiny mu
mohou pomdhat svymi napady.

Na zakladé obsahu SWOL modelu si kazdy ucastnik vyty¢i jeden realisticky cil, ktery vam pomohl ziskat pracovni pozici a kroky,
které k nému povedou, popiste, co mlize naplnéni cile ohrozit.

Ugastnici na konec diskutuji ve skupiné o redlnych moznostech naplnéni cile.

ilné stranky Slabé stranky
Co mné nejde?

o uZ umim ted?

Omezeni
Co pro mé muZe byt problém?

3.3. PRIPRAVA PRACOVNIHO POHOVORU (55 minut)
Uvod a vysvétleni, k éemu pohovor je 5

Lektor na zacdtku vysvétli, co je a k éemu slouzi motivacni dopis. Mlize Cerpat napf. z tohoto webového zdroje
https://www.jobmanual.cz/cs/pracovni-pohovor.html

Priprava na pohovor 50°

Kazdy ucastnik dostane pracovni list s nasledujicimi otdzkami a v celé skupiné postupné si vysvétluji jednotlivé otazky a vypliuji
jednotlivé odpovédi. Mohou se vzéjemné inspirovat a navrhovat lepSi odpovédi.

Otazky k pracovnimu pohovoru

Reknéte ndm néco o sobé.

Povézte o svych zkuSenostech. Uz jste nékdy pracoval na podobné pozici?
Jaké jsou vaSe silné stranky?

Jaké jsou vaSe nejvétsi slabiny?

Proc pro nas chcete pracovat? Co od svého nového zaméstnani ocekavate?


https://www.jobmanual.cz/cs/pracovni-pohovor.html

Co vas motivuje?

Jaka jsou vase platova ocekavani?

Pro¢ bychom si méli najmout prave vas?
Mate néjakeé otazky?

vvvs

hrdi. Zapsané odpovédi si UCastnici uschovaji na pristé — budou slouzZit jako podklad pfi nacvik pracovniho pohovoru.

v rv

3.4. ZADANI UKOLU NA PRISTE

Na pfi§té se Gcastnici obléknou a upravi tak, jak si pfedstavuji, Ze je dobré se dostavit na pracovni pohovor (lektofi mohou dat
dcastnikim inspiraci).

4. Nacvik pracovniho pohovoru (,hledam praci“) 140 minut
Cil vyukového bloku:

e Rozvoj dovednosti pro pracovni rozhovor
e Ziskani zkuSenosti a rozvoj komunikacnich dovednosti pro vedeni pracovniho pohovoru
e Nacvik komunikace pfi pracovnim pohovoru

Doporuceni pro vedeni workshopu:

e Je potieba v€as volit prestavky a mezi jednotlivé bloky neni §patné vlozit kratkou pohybovou aktivitu k udrzeni pozornosti.

e Co nejvice vzdélavaci aktivit délejte v malych skupindch pro 4-5 Gcastnikd, podpofite jejich pozornost.

o Informace, které si potrebuje lektor zjistit nastudovat ci pfipravit predem: Pfipadna specifika dané zemé pfi vedeni
pravniho pohovoru

Obsah vyukového bloku:
4.1. MOTIVACNI DOPIS (35 minut)
Uvod lektora 5°- 7

Lektor na dvod vysvétli Géel a obsah motivaéniho dopisu. Pak da G¢astnikim pracovni list s jeho charakteristikou. Viz $edé pole

Co je cilem motivaéniho dopisu, nebo také priivodniho dopisu? Cilem motivaéniho dopisu je, aby si zaméstnavatel (personalista)
precetl vas zivotopis a pozval vas na pohovor. Motivacnim dopisem se tedy zejména snazite zaujmout a vyzvednout své profesni,
ale i osobnostni kvality.

Motivacni dopis je béznou soucasti Zadosti uchazeCe o zaméstnani a posila se spolu s zivotopisem. Motivacni dopis se obvykle
vklada do téla emailu, zatimco zivotopis se priklada v priloze.

Tipy pro napsani motivacniho dopisu:

Popiste svoji motivaci - racionalni divody, pro¢ se o dané misto uchazite:

"Chtél bych u vas pracovat, protoZe...."

Budte strucni!

Doporuceny obsah motivacniho dopisu jsou max. 3 odstavce, u méné kvalifikovanych pozic staci napf. i jeden odstavec
Pfed tim, nez zacnete psat, si odpovézte na nasledujici tfi otazky:

Proc pravé ja? (co jim mohu nabidnout)

Pro¢ prdvé na tuto pozici? (reagujete poZadavky v inzerdtu)

Pro¢ pravé do této firmy/organizace? (predpokldda, Ze si o firmé néco Zzjistite)

Piste konkrétné, srozumitelné a ctive.

Motivacni dopis se zpravidla piSe jako priivodni dopis do téla e-mailu, variantou je, Ze ho poSlete v dalsi pfiloze vedle Zivotopisu,
nicméné riskujete, Ze si ho personalista ani neotevre.

Adresujte ho konkrétni osobé, pokud to Ize.
Priklad motivacniho dopisu:
Vazend pani XY/ VazZeny pane XY,




dovolte mi, abych se timto uchazela o pracovni misto XXXXXXX. Jsem vyucend v oboru/vystudovala jsem XXXXXXXXXX a mou velkou
motivaci je XXXXXXXXXXXXXXXX.

V soucasné dobé Ziji v Praze

Podrobnéjsi informace o mych predpokladech naleznete v priloZeném Zivotopise.
V pripadé Vaseho zdjmu prijmu velmi rdda pozvani k osobnimu pohovoru.
Predem dékuji za odpovéd.

Preji hezky den,

XXXXX

Nécvik 25°

KaZdy z tcastniki napise samostatné svij kratky motivacni dopis a v malé skupince si ho Gc¢astnici navzadjem prectou.

Samotny nacvik 30°
Kazdy ucastnik pak na zakladé vzoru napiSe strucny motivacni dopis. Odpovi v ném na tyto tfi otazky:

e Proc pravé ja? (co jim mohu nabidnout)
e Proc¢ pravé na tuto pozici? (reagujete pozadavky v inzerétu)
e Pro¢ pravé do této firmy/organizace? (predpokladd, Ze si o firmé néco zjistite)

Ugastnici pini tikol v malych skupinkach. Pracuji samostatné, ale pak si vzajemné prezentuji své odpovédi.

4.2. NACVIK PRACOVNIHO POHOVORU (90-120 minut) (je nutné rozdélit na 2-3 bloky)
Modelova situace

Na zéakladé pfipravenych odpoveédi z minulého workshopu postupné ucastnici zkouSeji absolvovat pracovni pohovor s lektorem.
Uprostfed je pfipraven stil s dvéma zidlemi, je vhodné, aby lektor byl na tuto situaci oble¢en formalné. Lektor hraje roli
personalisty, ktery zaméstnance vybira. Jeden pohovor by mél trvat max. 10 min.

Na konci kazdé modelové situace lektor i ucastnici davaji zpétnou vazbu ucastnikovi, ktery byl v roli uchazece u préci. Je uzitecné
pohovor zopakovat alespon 2x s kazdym ucastnikem. Je mozné k tomu vyuzit opakovani.

Ugastnici jiz pfijdou na tento workshop vhodné obleceni a upraveni viz doméci dkol z minulého workshopu.
Lektor si zapi$e informace k vykonu kazdého z Gcastnika.
Popise silné a slabé stranky v oblastech

e Obsah sdéleni, co dcastnik fekl (co bylo vhodné co ne a nefekl a mohl, pouzity slovnik)
e Forma sdéleni (neverbalni komunikace, postoj téla, hlasitost mluvy, oéni kontakt apod.)
e Obleceni

4.3. ZHODNOCENI A SHRNUTI (15 minut)

Kazdy ucastnik zhodnoti, co se naucil. Co se mu povedlo a na éem musi zapracovat.

4.4. ZADANI UKOLU NA PRISTE (60 minut)

Na pfistim setkani je mozné zopakovat modelovou situaci s kazdym ucastnikem a porovnat jeho vykon s informacemi, které lektor
zaznamenal minule



5. Prace s casem (,mam praci“) 240 minut

Cil vyukového bloku:

provést Gc¢astniky tim, jak se orientovat v Case béhem pracovniho dne i celého tydne
poskytnout uzitecné nastroje a tipy, jak efektivné fidit svij pracovni den a tyden

Doporuceni pro vedeni workshopu:

pfi pfipravé $koleni nezapomerite reflektovat moznosti a omezeni cilové skupiny, pro kterou budete Skoleni pfipravovat
pfi pfipravé kurzu je nutné reflektovat sociokulturni vychodiska daného regionu/statu

Obsah vyukového bloku:
5.1. GVOD DO TEMATU (15 minut)

jakymi tématy se bude tato ¢ast kurzu zabyvat: harmonogram pracovniho dne a tydne, pfiprava a cesta do zaméstnani,
zacCatek a konec pracovni doby, poledni prestavka, dovolend, prace prescas, prace na smény, rovnovaha mezi pracovnim a
osobnim Zivotem

vysvétlit, pro¢ je dilezité planovani a dodrzovani pracovniho harmonogramu

vénovat pozornost tomu, proc je toto téma klicové pro efektivni pracovni uplatnéni

jaky je pfesah mezi pracovnim a osobnim Zivotem pfi planovani pracovniho tydne

kratce se vénovat tomu, jak kazdy travi volny ¢as, co znamena idealni dovolend a jakou ma predstavu o moznostech volna
v ramci zaméstnani

5.2. JAKE MOZNOSTI EXISTUJI - VYSVETLENI POJMU A ROZDIL0 (30 minut)

Harmonogram pracovniho dne a tydne - jak si naplénovat pracovni den/tyden, jak si rozvrhnout pracovni tkoly, kdy je
vhodné se vénovat rliznym ¢innostem a jak pracovat s asem

Zacatek a konec pracovni doby - jak spravné planovat pfichod do prace a odchod ze zaméstnani

Cesta do zaméstnani - jak efektivné planovat dopravu a predejit zpozdénim

Poledni prestavka - vyznam odpocinku a jak jej vyuzit k regeneraci

Planovani dovolené - jak a kdy zazadat o dovolenou, jak ji vyuzit k odpocinku i osobnim zélezitostem

Prace prescas - kdy je prace prescas nutna a jak s ni zachazet, aby nevedla k vyCerpani

Prace na smény - jeji specifika, zména denniho rezimu

Rovnovaha mezi pracovnim a osobnim Zivotem - jak se vyhnout prfepracovani a udrZet si dostatek ¢asu na rodinu, pratele
a konicky

5.3. AKTIVITY VHODNE PRO PRAKTICKY NACVIK (60 minut)

pfi aktivitdch je vzdy nutné se nad planovanim zamyslet v kontextu realistickych moznosti, (zda jsou Ukoly spravné
rozvrzeny, zda je ¢as na prestavky, zda se pocitd s Casovou rezervou)
témata aktivit pro prakticky nacvik
o vytvdreni harmonogramu dne - kazdy z Gcastnikd si vytvori vlastni harmonogram dne, ktery bude obsahovat
jednotlivé aktivity v priibéhu celého dne véetné ¢asové dotace
o pldnovani tydne - kazdy Gcastnik si vytvofi svij rozvrh pracovniho tydne, mlze si nakreslit tabulku s dny v tydnu a
rozdélit ji na dopoledne a odpoledne, potom pfifadi jednotlivé pracovni tkoly ke konkrétnim dniim a ¢asovym
asekim podle priorit
o orientace v kalendari, diafi - jaké jsou moznosti vyuziti a vyhody/nevyhody tiSténého a digitalniho kalendare/diare



o pldnovani cesty do zaméstnani - moznosti vyuZiti dopravnich prostredk(, jejich ¢asova a finanéni narocnost,
casové rozlozeni cesty - kolik minut trva cesta na autobus/vlak, jak dlouho trvéa cesta na pracovisté, pfiprava na
pracovisti (Gas na prevlékani, hygienu apod.)

o pracovni denik - kazdy z Gcastnikd si vytvofi pracovni denik pro reflexi harmonogramu pracovniho dne/tydne,
acastnikdm umozni zpétnou vazbu vlastnich pracovnich ndvykl a planovani ¢asu, pomize jim zjistit, co funguje
dobre a co je tfeba zménit, zlepSit

Praktické cviceni:

Eisenhowerova matice
o nastroj, ktery pomaha pfi prioritizaci tkol(
o rozdéluje ¢innosti/tkoly do dvou kategorii podle dileZitosti a naléhavosti
o lektor zadd dkol, pfi némZ uvede fadu UkolG a Ucastnik je musi rozdélit na dllezZité/nedilezité a
naléhavé/nenaléhavé
o Ukoly, které nejsou naléhavé Ize odloZit a je nutné udélat ty tkoly, které jsou dllezité a naléhavé
Time Blocking
o jednd se o metodu fizeni ¢asu, pfi které si jednotlivec rozdéli den do jasné vymezenych blokl uréenych pro
konkrétni ukoly
o Casové Gseky na planovanou praci, na prestavky na schiizky, na pfipravu dkolu
o metoda mlZe pomoci snizit stres z preskakovani mezi tkoly, protoze ¢lovék vi, kdy bude na ¢em pracovat, také
pomaha zlepSit koncentraci, snizit pretiZzeni a prokrastinaci
o kazdy blok je ¢asovy usek podle narocnosti - napf. 30, 60 nebo 90 minut
o kazda ¢innost je zafazena do uréitého ¢asového bloku (Casového okna), véetné casu na prestavky a necekané
akoly (¢asova rezerva)

5.4. INFORMACNI ZDROJE (15 minut)

online diére, kalendafe a moznost propojeni s dal$imi aplikacemi (e-mail)

aplikace na time management - Trello (ndsténky, které obsahuji seznamy (kol(), Todoist (aplikace pro spravu a tfidéni
ukolli, pomaha organizovat ¢as), Notion (aplikace pro spravu projektli a organizaci prace, ktera kombinuje nastroje, jako
jsou poznamky, databaze, ikoly a komentére do jedné platformy, Ize vyuzivat i tymové)

5.5. NA CO SI DAT POZOR, MOZNE HACKY (30 minut)

pokud se planovani pracovniho dne a tydne neudéld spravné, miize to vést k obtizim, které zhorsuji nejen produktivitu, ale
mUzZou vést k frustraci a pretizeni zaméstnance

na co se zamérit: stanoveni priorit, realisticky odhad Casu, Casova rezerva, produktivita béhem dne

na co si dat pozor: precenéni vlastnich sil, nedostatecna Casova rezerva, ignorovani pfirozeného cyklu dne, multitasking
misto soustiedéné ¢innosti, absence prestavek a mentalni pretizeni, chybéjici reflexe a zpétna vazba

5.6. NAMETY A AKTIVITY PRO OPAKOVANI NAUGENYCH ZNALOSTI (30 minut)

Nejcasté;jsi chyby pri planovani a tipy pro jejich zvladnuti

Problém Tip pro zvlddnuti

Precenéni vlastnich sil, pldnovani pfili§ mnoha tkoll Time blocking - rozdéleni kol do ¢asovych oken, vyuzivani aplikaci pro planovani

Nedostatecna Casova rezerva, planovani (kolG na | Pfidani casové rezervy mezi jednotlivé ikoly do harmonogramu dne
minutu presné

Ignorovani biorymu, odkladani tézsich dkoli na | Rozdélit den podle vlastni prace senergii a soustfedénim, dopoledne planovat

odpoledne narocnéjsi tikoly a po obédé nebo odpoledne rutinni (Ieh¢i) dkoly
Multitasking, preskakovani mezi tkoly Jasné vymezeni ¢asu na konkrétni tkol, eliminace rusivych faktor
Absence prestavek, pretizeni Naplénovat si vice kratSich prestavek, v dobé poledni pauzy se nevénovat praci

Chybéjici reflexe a zpétnd vazba, bez pravidelného | Kazdy veCer si udélejte kratkou rekapitulaci toho, co se mi podafilo, co bylo
vyhodnocovani mize dojit k opakovani stejnych chyb necekané a co by se dalo zlepsit, na konci kazdého tydne se pfipravte na dalsi

Technika Pomodoro




o vyuzivd planovani pomoci kratkych ¢asovych Gsekl pro intenzivni praci, které jsou proklddané kratkymi
prestavkami
o technika pomaha rozdélit velké tkoly na malé, je vhodna pro lidi s problémem soustfedéni, snizuje pocit zahlceni a
pomaha predchdzet stresu a pretizeni
o Casové Useky pro praci a pro prestavky si kazdy Gcastnik nastavi sam, podle svych individualnich moZznosti
Ndvod pro vyuZiti techniky Pomodoro:

1. Vyberte si dkol, na kterém budete pracovat

2. Nastavte si casovac na 25 minut - jeden ,pomodoro”

3. Pracujte soustiedéné po dobu 25 minut bez vyruSeni

4. Po uplynuti ¢asu si dejte 5 minut prestavku

5. Po opakovani ctyrech ,pomodoro” si dejte delsi prestavku 15-30 minut
6. Opakujte podle potieby



5.7. PROSTOR NA OTAZKY A ODPOVEDI (30 minut)

e planovani pracovniho dne/tydne neni jen o rozdéleni tkold, ale také o pfemy$leni nad prioritami, osobnim tempem prace a
schopnostmi pfizplsobit se zménam
e otdzky k zamysleni:
o Umim si napldnovat pracovni den/tyden?
Je mij harmonogram realisticky?
Mam c¢as na regeneraci, odpocinek?
Jaky je muj pracovni rytmus - kdy mam nejvice energie?
Jaké podminky potrebuji pro prdci, abych se dokdzal soustredit?
Jak reaguji na zmény v nastaveném reZimu?

O O O O O
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5.8. ZADANI UKOLU NA PRISTE (15 minut)
e sebereflexe a hodnoceni pracovniho dne/tydne
Praktickeé cviceni:
Reflexe pracovniho deniku

e umoziuje zjistit, co funguje dobfe a co by se dalo zlepsit

e hodnoceni by mélo probihat na konci kazdého dne a na konci pracovniho tydne

e denni reflexe: kratké shrnuti dne, co jsem dnes stihl/a, které tkoly jsem dokongil/a, co mi usnadnilo praci, co mé pfi praci
rusilo

e tydenni reflexe: hlubsi zamysleni nad tim, co se mi tento tyden povedlo, co jsem nestihl/a, zda jsem vénovala dostatek Casu
relaxaci a osobnimu Zivotu, jaké zmény by se daly udélat na pfisti tyden

e tip: vypiSte si 3 nejvétsi ponauceni tohoto tydne a 3 konkrétni kroky ke zlepSeni pro dalsi tyden



6. Mobbing, bossing (,mam praci“) 240 minut

Cil vyukového bloku:

cilem kurzu je pripravit G¢astniky na rozpoznani, prevenci a feSeni bossingu a mobbingu

Doporuceni pro vedeni workshopu:

pfi pfipravé $koleni nezapomerite reflektovat moznosti a omezeni cilové skupiny, pro kterou budete Skoleni pfipravovat
pfi pfipravé kurzu je nutné reflektovat sociokulturni vychodiska daného regionu/statu

Obsah vyukového bloku:
6.1. UVOD DO TEMATU (30 minut)

jakymi tématy se bude tato ¢ast kurzu zabyvat: definice a projevy mobbingu a bossingu, psychologicka, pravni a socialni
perspektiva, prevence Sikany na pracovisti, osobni hranice

popovidat si s Gicastniky o tom, proc je dileZité se tomuto tématu vénovat

zaméfit se na dosavadni zkuSenosti (i¢astnikl s jakoukoliv formou natlaku, at jiz ve Skole ¢i v rodinném prostredi

6.2. JAKE MOZNOSTI EXISTUJI - VYSVETLENi POJMU A ROZDILU (30 minut)

definice pojmi - charakterizace forem psychického natlaku, rozdily mezi nimi a odliSeni od béZznych konflikt(

projevy mobbingu a bossingu - jak se projevuje Sikana mezi kolegy a ze strany nadfizenych, jak na tyto projevy adekvatné
reagovat, faze vyvoje Sikany

vliv mobbingu a bossingu na dusevni zdravi ¢lovéka - psychologické a socidlni dlsledky pro obéti, posttraumaticka
stresova porucha, syndrom vyhofeni, vliv na pracovni vykon

mozZnosti feSeni Sikany na pracovisti - pracovni prdvo a ochrana zaméstnancd, jak postupovat pfi podani stiznosti,
inspektorat prace, odbory, NNO

prevence - zdravé pracovni prostiedi, osobni hranice, komunikace s kolegy a nadfizenymi

6.3. AKTIVITY VHODNE PRO PRAKTICKY NACVIK (60 minut)

Praktické cviceni:

Analyza redlnych situaci z pracovniho prostfedi — pomoci analyzy redlnych pfipadl si Gcastnici osvoji schopnosti
identifikovat projevy mobbingu a bossingu, vysvétli si rozdily mezi béznymi konflikty a systematickou Sikanou, v ramci
hodnoceni urcité situace se zaméfi na to, jak se Sikana projevuje, kdo jsou aktéfi a jaké jsou mozné dopady na
zameéstnance

Vypracovani planu reseni konfliktnich situaci — Gcastnici navrhnou vhodna feSeni Sikany na pracovisti, vypracuji konkrétni
kroky, které mohou vést k feSeni situace

Nacvik chovani - Role-play - UCastnici si v bezpe¢ném prostredi vyzkousi reakce na mobbing i bossing

Ndcvik komunikacnich dovednosti - naucit se zvladat asertivni obranu a nastaveni osobnich hranic, jak si udrzet klid a
profesionalni postoj, vénovat se tématu verbalni a neverbalni komunikace (napf. ton hlasu)

6.4. INFORMACNI ZDROJE (15 minut)

interni pomoc v organizaci: odbory
externi pomoc: poradny, inspektorat prace

6.5. NA CO SI DAT POZOR, MOZNE HACGKY (30 minut)

Rizika spojend s mobbingem a bossingem a jak jim pfedchézet:

Riziko Prevence

Podceriovani prvnich varovnych | Sikana obvykle zacina Vénujte pozornost prvnim zndmkam Sikany, nezlehcujte
signali

nenapadné, pokud se problém nevhodné chovani ze strany koleg( ¢i nadfizenych
nefesi v pocatcich, mlze
eskalovat




Ignorovani problému Pokud na mobbing ¢i bossing Pokud si vSimnete problémového chovani, promluvte o tom
nikdo nereaguje, tak Sikanujici | s ¢lovékem, kterému divéfujete, snazte se najit vhodné
osoba ziskava pocit, Ze jeji feSeni situace

chovani je pfijatelné

Nedostatecnd podpora od kolegi | Pokud se obét nema na koho Zajimejte se 0 sva prdva, eticky kodex organizace, zjistéte
a vedeni obratit, mliZe ztratit motivaci si, na koho se milzete v pfipadé potfeby obratit

situaci fesit i presto, ze trpi
(psychicky, fyzicky)

Pasivni pristup obéti k obrané Pokud se obét nebrani a Posilujte svou asertivitu, nastavujte si hranice a naucte se,
nechava si $patné zachazeni jak adekvatné reagovat na nevhodné chovani

libit, m{ze manipulativni ¢i
agresivni chovani eskalovat

6.6. NAMETY A AKTIVITY PRO OPAKOVANT NAUCENYCH ZNALOSTI (30 minut)

e Nacvik asertivni komunikace
o kazdy déastnik si vzpomene na situaci, kdy se citil nepfijemné kvili chovani druhych
o probéhne nécvik asertivnich reakci pfi manipulaci €i natlaku ze strany kolegy/né nebo nadfizené/ho
o trénovani, jak spravné vyjadrit nesouhlas bez eskalace konfliktu, jak fici ,ne" bez pocitu viny
o ndcvik modelovych situaci, jak srozumitelné vyjadrit své hranice, jak efektivné reagovat na urazky, zesmésnovani
¢i ignorovani
lektor ukdze rizné zpisoby odpovédi (pasivni, agresivni, asertivni) a G¢astnici je hodnoti a diskutuji o nich
o pomoci techniky ,pferdmovani“ zménit svlij postoj k situaci tak, aby se clovék necitil jako obét

o

Praktické cviceni:
e VTI - Videotrénink interakci

o cilem aktivity je pomoci Géastnikim uvédomit si své komunikacni vzorce, neverbalni projevy a efektivitu svého
vystupovani

o pomoci zdznamu pak mohou Gcastnici analyzovat za pomoci lektora vlastni reakce a ziskat od ostatnich G¢astniki
zpétnou vazhu, kterd jim pom{ze zlepsit jejich komunikaéni dovednosti a asertivni chovani

Postup pri VTI:

1. Priprava na VTl - vymezeni cile, vybér situaci, pfiprava scéndre, technické zajisténi (pfiprava kamery/mobilu, stativy,
prostoru pro nataceni)

2. Vysvétleni principd VTI a rozdéleni Géastnik(i do dvojic €i trojic (role obéti, agresora, popf. pozorovatele)

Ugastnici si vyberou konkrétni scénaf

4. Probéhne simulace konkrétni situace (napf. zaméstnanec je systematicky ignorovéan star§imi kolegy, o zaméstnanci jsou

Sifeny IZivé informace, pomluvy) nejdfive bez kamery a poté Gcastnici odehraji scénku pfed kamerou

Prehrani videa - UCastnici se zaméfi na vymezené aspekty (verbalni a neverbalni komunikaci, srozumitelnost sdéleni,

emocni reakci)

Ugastnici sdéli své postiehy a navrhnou moznosti zlepseni

Probéhne druhy nécvik se zohlednénim navrhovanych dprav

Béhem srovnani mohou Ucastnici sledovat, zda doslo ke zlepSeni

Probéhne reflexe a zavérecna diskuze

w
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6.7. PROSTOR NA OTAZKY A ODPOVEDI (30 minut)

e lektor shrne hlavni body a poskytne prostor pro dotazy
e lektor otevre diskusi se sdilenim zkuSenosti
e otdazky k zamysleni:

o Jakd je moje prirozend reakce na konflikt (pasivity, asertivita, agrese)?
Jak bych chtél/a, aby se ke mné chovali kolegové a nadfizeni?
Jak budu reagovat, pokud se stanu svédkem bossingu ¢i mobbingu?
Co mohu ve své komunikaci zménit, aby byla jasnéjsi a asertivnéjsi?

O O O
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6.8. ZADANI UKOLU NA PRISTE (15 minut)

modelovd reakce: zamyslete se nad situaci z prostiedi svého pracovisté, kdy nékdo jednd nevhodné viici vdm ¢i nékomu
jinému a napiste si kratky scénar, jak byste mohli reagovat asertivné a efektivné
Analyza vlastniho pracovniho prostredi

0 pozorovani pracovniho prostredi

o zamysleni se nad vlastnimi vztahy v pracovnim kolektivu

0 pozorovani vztahi ostatnich kolegil na pracovisti



7. Zivot mimo préci (,mam praci“) 180 minut

Cil vyukového bloku:

e Poskytnout prehled o moznostech bydleni a zékladnich pojmech.
e Procvicit praktické situace spojené s bydlenim a hospodarenim.
e Poskytnout tipy na uzite¢né zdroje a nastroje.

e Upozornit narizika a Casté chyby.

Doporuceni pro vedeni workshopu:

e Pripriprave Skoleni nezapomente reflektovat moznosti a omezeni cilové skupiny, pro kterou budete Skoleni pfipravovat
e  Pri pfipravé kurzu je nutné reflektovat sociokulturni vychodiska daného regionu/statu

Obsah vyukového bloku:
7.1. GVOD DO TEMATU (15 minut)

e Ziskat pozornost Gcastnikd.

e Zd(raznit vyznam bydleni, finanéni gramotnosti a hospodareni - nutno reflektovat regiondlni pfedpoklady, pravidla a
sociokulturni zvyklosti s ohledem na stat/region

e Diskuze nad praktickymi zalezZitostmi — napf. zaloZeni bankovniho G¢tu, vybér vhodného bankovniho domu (zvazit zda volit
banku pouze s online pfistupem, pfipadné i s fyzickou dostupnosti - kamenna pobocka

e  Pri pripravé Skoleni nezapomeiite reflektovat moznosti a omezeni cilové skupiny, pro kterou budete $koleni pfipravovat

Interaktivni prvek:

o Icebreaker ,Dosavadni zkuSenost":
Ucastnici napisi na papir nebo online platformu (napf. Mentimeter) své zkusenosti s bydlenim nebo financemi. Poté lektor
ziskané informace vyhodnoti, shrne nejcastéjsi body, se skupinou reflektuje nejcastéji se opakujici situace

Pracovni list:

e Diskuzni otazky:

Proc je dllezité mit ndgjemni smlouvu?

Co by mohlo zplsobit, kdyby ¢lovék smlouvu nemél?

Jaka hlavni témata/problémy se objevuiji u klientd v oblasti bydleni?
Jaka hlavni témata/problémy se objevuji u klientd v oblasti financi

7.2. JAKE MOZNOSTI BYDLENI EXISTUJI - PREHLED A VYSVETLENi POJMU A ROZDILU (30 minut)

Interaktivni prvky:

o

o O O

e ,RozliSovani pojmi“:
Ucastnici dostanou karty s nazvy (napf. ndjem, podndjem, vlastnictvi, azylové bydleni) a jejich definice. Jejich ikolem je
sparovat nazvy a definice.

e ,Prakticka simulace”:
Skupiny dostanou rlizné situace (napf. ,Klient chce bydlet v podnajmu®, ,Klient hleda azylové bydleni) a musi navrhnout
feSeni.
Pracovni list:

Tabulka s pojmy a jejich charakteristikami. Ukolem je pfifadit spravné pojmy jednotlivy charakteristikdm (pojmy a charakteristiky
jednotlivé vystfihejte, promichejte a nechte ucastniky, aby pojmy pfifazovali k jednotlivym charakteristikdm. Nésledné by méla
probéhnout diskuze:

Pojem Charakteristika

Najem | Pravo uzivat byt na zdkladé smlouvy uzavfené s pronajimatelem za pravidelnou platbu.
Podndjem | Préavo bydlet v byté na zékladé dohody s najemcem, nikoliv s pronajimatelem.
Viastnictvi | Nemovitost je vd$ majetek a miiZete s ni volné nakladat.

Azylové bydleni | Docasné ubytovani pro lidi v téZkych zivotnich situacich.




7.3. AKTIVITY VHODNE PRO PRAKTICKY NACVIK (45 minut)

Interaktivni prvky:

~u,

e ,Najdi chyby ve smlouvé“:
Ugastnici obdrzi vzorovou najemni smlouvu, ktera obsahuje chyby (napf. chybéjici vypovédni Ihiita, vysoké kauce). Ukolem
je identifikovat problematické ¢asti.
Vzor chyby ve smlouvé:
o "Kauce ve vy$i 5 mésiénich nagjma."
o "Pronajimatel ma pravo kdykoli bez ohlaseni vstoupit do bytu."

e ,Sestaveni rozpoctu“:
Ugastnici dostanou karty s pfijmy a vydaji (napf. mzda, dévky, njem, energie, potraviny). Musi sestavit rozpocet tak, aby
zlstal vyrovnany.
Varianta: Rozpocet se zméni, pokud se objevi ne¢ekany vydaj (napf. oprava lednice ¢i jiného doméciho spotrebice, atd.).

e ,Prakticka simulace”:
Ugastnici ve skupinach fesi modelové situace:
o Klient si vybral pres inzerat bydleni, ale nevi, jak dale postupovat - krok za krokem. Co mu poradite? Co by mél
udélat nejdfive? Co by mélo byt dalSim krokem? Pokuste se ve skupiné sestavit poradi jednotlivych krokl?

m Vramci nacvikl( mlZete situaci zkomplikovat néjakou nepredvidatelnou situaci - napf. inzerujici pozaduje
prfedem zaslat financni ¢astku jako poplatek za prohlidku bytu, inzerujici vytvafi natlak na zajemce - nutno
rychle jednat z dvodu Gdajné velkého poctu zéjemcd, atd. Situace rlizné obménuijte a diskutujte se
skupinou 0 moznostech feseni, ale i o pfipadnych rizicich.

o Klient ma dluhy, obdrzel exekuéni pfikaz a nevi, jak postupovat. Jaké kroky by mél udélat? Na jaké socialni a jiné
podpdrné sluzby by se mél obratit?

7.4. INFORMACNI ZDROJE (20 minut)

Interaktivni prvek:

,Mapa zdroji“:
Skupiny dostanou k dispozici seznam zdrojli (napf. weby, aplikace, poradenské sluzby). Jejich tkolem je sefadit zdroje podle
uzitecnosti a vysvétlit své rozhodnuti.

Priklady doporucenych zdroji:

o Weby:
o Bezplatna pravni poradna, Obcanské poradny a dalsi socidlni sluzby a jiné podpdrné organizace zaméfujici se na
feSeni danych situaci
o Portély o bydleni (napf. Ministerstvo pro mistni rozvoj).
e Aplikace na finanéni gramotnost: Wallet, Spendee.

7.5. NA CO SI DAT POZOR, MOZNE HACGKY (20 minut)

Interaktivni prvek:

,Najdi riziko":

Ugastnici obdrZi popis situace (napf. nabidka pronajmu bytu bez smlouvy) a maji identifikovat, kde se nachézi riziko a jak by situaci
resili.

Priklad situace:

e "Pronajimatel chce pouze tstni dohodu a trva na platbé najmu v hotovosti."
e "Smlouva obsahuje poplatky, které nejsou jasné definované."



7.6. NAMETY A AKTIVITY PRO OPAKOVANI NAUCENYCH ZNALOSTI (25 minut)

e Zopakovat klicové informace interaktivni formou.
Kvizové otazky:

e Jaky je rozdil mezi ndgjmem a podndjmem?
o A) Néjem ma vzdy smlouvu, podndjem ne.
o B) Najemni smlouvu uzavird ndjemce pfimo s pronajimatelem.
o C) Najem je na kratsi dobu.
(Sprdvnd odpovéd: B)
e Coje to kauce?
o A) Mésicni platba za sluzby.
o B) Zaloha pro pfipad $kod na byté.
o C) Poplatek za uzavieni smlouvy.
(Sprdvnd odpovéd: B)

Interaktivni prvek:

Pracujte s klienty na tématu domdciho rozpoctu. Sestavte s nimi prehled pfijm a vydajl (napf. viz nize), nasledné diskutujte nad
bilanci rozpoctu. MliZete zvazovat riizné varianty rozpoctu (jak na strané pfijma, tak i na strané vydaijt), zapojit mliZete i mimoradné
pfijmy (napf. odménu a jak s ni nalozit), ale i mimoradné vydaje. Hovorte s klienty o potfebé financni rezervy jako nastroje pro
nepredvidatelné vydaje.

Prijmy:
e Mzda: 18 000 K¢
e Dévky na bydleni: 5000 K¢

Vydaje:

e Ndjem: 10 000 K¢
Energie: 3 000 K¢
Potraviny: 4 500 K¢
Doprava: 1 000 K¢
VolnocCasové aktivity: 2 000 K¢
Sporeni: 1 000 K¢

7.7. PROSTOR NA OTAZKY A ODPOVEDI (15 minut)

e Dat ucastniklim prilezitost zeptat se na konkrétni otazky nebo situace.

v rv

7.8. ZADANI UKOLU NA PRISTE (10 minut)
e Umoznit aplikaci poznatkd v praxi.
Ukol:
e Vyhledat dvé nabidky najemniho bydleni a pfipravit analyzu:
o Jaké jsou vyhody a nevyhody?
o Obsahuje smlouva vSechny nalezitosti?

e Vytvorit si prehled vlastnich redlnych vydajt za uplynulé obdobi
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