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uvoD

Pozyvame vas, aby ste sa zoznamili a vyuzili osvedc¢ené metodiky
Skolenia workshopov pre mladych fudi pracujucich v radach
mladeze a parlamentoch mladeze.

(V nasledujucom texte je v Prirucke pre Radu mladeze a
Parlament mladeZe pouzita skratka RM/PM).

Tuto priru¢ku sme pripravili na zaklade potrieb mladych ludi

a vedenie obci a miest, kde s RM/PM velmi délezitym
mechanizmom pre zvysSenie zaujmu a zapojenie mladych ludi do
veci verejnych na miestnej irovni. RM/PM je zoskupenie, ktoré
umoznuje mladym ludom zucastrovat sa rozhodovacich procesov
tykajucich sa mladeze v obciach a mestach. Vedenie obci a miest
a Uradnici ¢asto potrebuju prileZitost konzultovat s mladymi
adresatmi planovanych aktivit ich napady na rieSenie réznych
problémov.




uvoD

Cinnosti RM/PM na miestnej Grovni st dolezité, pretoze

prispievaju k:

zvysenie zaujmu mladych
[udi o politiku na miestnej
Urovni, posilnenie
schopnosti prijimat
opatrenia v prospech
miestnej komunity,

nmm

rozvijanie dialédgu medzi

zastupcami vykonnych a obecnych

organov a mladymi ludmi,

oo

zvysenie porozumenia
miestnych organov
potrebam a problémom
mladych [udi, posilnenie
iniciativ miestnych organov
v prospech mladych ludi,

zoznamenie mladych fudi
so zasadami miestnej

samospravy.



uvobD

vvvvv

Z vykonaného vyskumu vyplyva, Ze mladi [udia, ktori zaCinaju svoje zapojenie v
RM/PM, nemaju dostatok skusenosti a znalosti, aby splnili o¢akavania svojich
rovesnikov a dospelych, ktori s nimi pracuju, ani o¢akavania vedenia obci a miest.
KId¢om k dobre fungujicej RM/PM je priprava novych ¢lenov na ¢innost a
systematické zvySovanie ich kompetencii.

Tato prirucka obsahuje niekolko metodik, ktoré umoznia pracovnikom s mladezou,
koordinatorom, skolitelom a kou¢om rozvijat najdolezitejSie kompetencie, ktoré
mladi ludia v RM/PM podla svojich slov potrebuju na naplnenie poslania a tcelu
RM/PM.




uvoD

Vyber kltu¢ovych kompetencii mladeze je vysledkom vyskumu vykonaného
v ramci projektu YC2 - Youth Councils Yet Coming a dlhoroénych skusenosti
partnerskych organizacii zapojenych do aktivit RM/MP v Polsku, Ceskej
republike a na Slovensku.



uvobD

Skoliace bloky pripravili skiseni $kolitelia a lektori neformalneho vzdeldvania z
Ceskej republiky, Pol'ska a Slovenska. Bloky boli pilotné testované na
medzinarodnom 3koleni ¢lenov RM/MP v juini 2021 v Cieszynie. Vystupy
pilotného skolenia boli zapracované do vopred pripravenych Skoliacich blokov.

Teraz vam pontikame spracované vzdelavacie bloky,
ktoré sa zameriavaju na 12 kompetencii
pre rozvoj ¢lenov RM/PM.
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VSEOBECNY POPIS BLOKU

KOMUNIKAC A PF

znucmosn \



Komunikacné a prezentacné zrucnosti

POPIS:

Komunikacia a prezentaCné zruCnosti st jednym zo zakladnych prvkov budovania
vztahov medzi €lenmi rady mladeze, mladeznickych parlamentov (dalej len RM/MP)
a budovanim vztahov s miestnymi politikmi. Komunika€ny blok ponuka niekolko
délezitych sposobov, ktoré méze mlady Clovek vyuZit’ a rozvijat, aby zabezpeCil
skvalitnenie svojej prace v rade mladeze.

VEDOMOSTI:

Pozna poslanie komunikacie
Pozna zasady efektivnej komunikacie

ZRUCNOSTI:
DokaZze rieSit situacie, ktoré si vyZaduju praktické komunikané zru€nosti
DokaZe poskytnut u€innd spatna vazbu

POSTOIJE:

ochota komunikovat s ostatnymi



CIELE BLOKU Priprava ¢lenov RM/MP na efektivnu komunikaciu prostrednictvom:

nadobudnutia skisenosti s komunikaciou v naro&nych podmienkach,
spoznavania poslania komunikacie a faktorov, ktoré ju ovplyviiuju,
osvojenia si prvkov medzifudskej komunikacie,

osvojenia si pravidiel efektivneho poCuvania,

osvojenia si zasad formalnej e-mailovej a telefonickej komunikacie,
osvojenia si zakladnych principov vizudlnej prezentacie.

POMOCKY Flipchart

Fixky

Papier formatu A4

Samolepiace bloCky,

Pero,

2 krabice vyrobené podla ndvodu

Multimedialny projektor

PocCitaC

Priloha €.1 Mapa verbdalnej komunikacie

Priloha &.2 Struktdra rozhovoru

Priloha €.3 Komunika&ny model Schulza von Thuna
Priloha €.4 Pravidla pisania formalnych e-mailov
Priloha €.5 Zasady pre formalne telefonické rozhovory

235 minat

Odosielatel a prijemca

Mapa medzifudskej komunikacie

Prijemca a odosielatel

Z Coho pozostava medziludska komunikacia

Aktivne poCuvanie

Formadlna komunikdcia prostrednictvom e-mailu a telefénu
Rozhovor s obecnymi tradmi

Prezentdcia




Blok 1.

~ 25 minut
ciel

pomocky

pokyny

Odosielatel’ a prijemca

Nadobudnut skdsenosti s komunikaciou v naroénych podmienkach

Nakreslime alebo vytlaCime rézne jednoduché obrazky na papier formatu A4. Obrazky méZu byt aj farebné. PoCet obrazkov by mal
zodpovedat polovici poCtu Gc€astnikov. Obrazky uloZime do nepriehladnych obalov alebo dosiek.

papiere A4 s obrazkami - pre polovicu ucastnikov

Cisté papiere formatu A4

nepriehladné obaly - pre polovicu G€astnikov

pevné podloZky na pisanie

ceruzky / pastelky

Kreslim, Co poCujem

Ugastnikov rozdelime do dvojic. Ozndmime im, Ze na tlohu maju vopred uréeny limit cca 10 minGt. Jeden z dvojice dostane papier s
nakreslenym (vytlaGenym) obrazkom a druhy Cisty A4 papier, pevnu podloZku na pisanie, ceruzku alebo pastelky. Dvojice sedia oproti
sebe, takZe sa nemo6Zu pozerat’ na papier toho druhého. U&astnik, ktory ma prieGinok s obrazkom, slovne opiSe svojmu partnerovi, Go,
kde pripadne ak je obrazok farebny, aku farbu na obrazku vidi. MéZe pritom pouZit’ aj gestikulaciu.

Druha osoba vo dvojici nakresli, 6o po&uje, ako tomu rozumie, o partner opisuje alebo gestikuluje. USastnici sa méZu rozpravat a klst' si
otazky, ale neméZu si navzajom vidiet svoje papiere. Po uplynuti vopred uréeného Casu si GCastnici vo dvojiciach navzajom porovnaju
obrazky.

Aktivitu mdZeme uskutoCnit’ aj online, ak sa UCastnici rozdelia do samostatnych miestnosti Ulohy si zadané tym istym principom, ako na
Zivo.



Blok 1.

~ 25 minut Mapa medziludskej komunikacie

rozbor vyhodnotenie Po ukonCeni aktivity vedieme brainstorming a zhromazdujeme nazory G€astnikov na otazky:
Co malo pozitivny a negativny vplyv na podobnost nakresleného obrazku s origindlom?
PreCo sa nakresleny obrazok li§i od originédlu?

V zévere zhrnieme zistenia a zameriame sa na identifikaciu toho, €o ovplyvnilo prenos informacii pri vytvéarani kresby.



Blok 1.

~15 min Mapa medziludskej komunikacie
ciel Uvod do témy komunikécie a jej vyznam
pomocky

samolepiace bloCky v dvoch farbach, pero,
flipchart
vytlaCeny list priloha €. 1 - Proces komunikacie/komunikaGna mapa

pokyny Uéastnikovi rozdame 3 samolepiace papieriky z dvoch farieb (spolu 6). Ich tlohou bude:
na kazdy samolepiaci papierik prvej farby napisat’ jedno slovo, ktoré vystihuje odpoved na otazku
,Co je komunikécia?“ Na farebné papierikoch druhej farby napie kaZdy ucastnik jedno slovo, ktoré vystihuje odpoved na otazku ,Aky
vyznam ma komunikécia pre ¢lena mladeZnickeho parlamentu/rady mlddeZe (pre online vzdeldvanie sa méZe pouZzit Google jambord).
Po napisani jednoslovnych napadov ich G€astnici prezentuju a papieriky nalepia na pripraveny flipchart.
Vytvoria tak "komunika&nd mapu", ktord potom Skolitel pouZije na vysvetlenie pojmov a poslania komunikacie pre potreby ¢lenov

MP/RM.

V zévere aktivity vysvetlime zakladné principy komunikacie, ktoré prepojime s vysvetlenim zakladnych pojmov v komunikacii. Pre

rozbor vyhodnotenie
nazornost pouzijeme Prilohu €.1 Proces komunikacie/komunika&nd mapa.



Blok 2.

~ 45 minut JA - TY, rozpravanie — poCuvanie

ciel’ Pochopenie mechanizmov komunikacie
Pochopit, ako funguju faktory ovplyviiujuce medziludskd komunikaciu
Poznanie zakladnych prvkov komunikacie

pomacky 2 krabice,
Papier, Fixy
Pripravené kartiCky s textami podla popisu aktivity
Ceruzka/pastelka
Priloha €.3
Flipchartovy papier
Potrebujeme dve krabice réznych farieb. Na vrchna Cast prvej krabice nalepime slovo: ,,Re€nik” a na vrchnu Cast druhej krabice nalepime
slovo: ,,Posluchac”.

Napisy na bo¢nych stranach krabice "ReCnik":

1.strana: informécia ( Fakt, vyrok, ktory je skuto&nostou)

2.strana: informdcia o sebe ( Sebaodhalenie: informacia o sebe, svojich motivoch, hodnotach, emdciich)

3.strana: vyjadrenie vztahu medzi odosielatelom a prijemcom/ (vyjadrenie toho, ako si odosielatel rozumie s prijemcom a €o si o iom
mysli)

4.strana: vyzva / oCakéavanie (obsahuje tiZbu, radu, pouCenie a GCinky, ktoré re€nik hladd)

Na bo¢nych strandch krabice "Posluchag" su napisy:
1.strana: informacia

2.strana: informacia o sebe

3.strana: vyjadrenie vztahu

4.strana: vyzva / oCakavanie



Blok 2.

~ 45 minut JA - TY, rozpravanie — poCuvanie

pokyny Prijemca a odosielatel
Skolitel vytvori 2 skupiny.
V prvej skupine budd 5 déastnici, ktori budu Gitat text, ktory dostand. Citajdca skupina bude dbat pri vyslovnosti textu na vyslovnost a
intondciu textu. Obsahuje 2 pozicie: 1x re€nik a 4 x posluchac.

Druhu skupinu budu tvorit' 2 ucastnici, ktorych tlohou bude pracovat s krabicami, ktoré dostanu. Na prvej krabici s nazvom re€nik -na
jednej stene je néapis: informéacia. Na druhej krabici s ndzvom posluchag je na kazdej stene iny népis: 1/ informacia, 2/ Na vyjadrenie
vztahu, 3/ informécie o sebe, 4/ vyzva. Ulohou tejto skupiny bude vizualne vyjadrit cez krabice 4 typy po&utia posluchami. Vetu, ktoru
vyslovi re€nik.

Ostatni GCastnici su pozorovatelia.

Dej aktivity:

1/ Re€nik predita text: ,, Idem na stretnutie so starostom*.

2/ Krabicu reCnika k pozorovatelom otoCia so napisom ,informacia“.

3/ Posluchaé 1 hovori: "Dobre, v poriadku."

4/ krabicu posluchac ku krabici re€nika s napisom ,informécia“ otoCia s napisom ,, informacie”

(z toho bude zjavné, Ze obe strany precitany text reCnika prijali ako informaciu)

5/ Posluchaé 2 hovori: "Hmm, je odvazny!"

6/ krabicu posluchac ku krabici re€nika s napisom ,informacia“ otoCia s napisom ,informacie o sebe”

(z toho bude zjavné, Ze reénik precitany text podal ako informaciu a poslucha¢ to poCul ako rovinu sebapoznania, posluchac vyjadruje, Ze
je menej odvazny)

7/ Posluchaé 3 hovori: "Mysli si, Ze je lepSi ako ja?" vztahu

8/ krabicu posluchag ku krabici re€nika s napisom ,informacia“ otoCia s napisom ,, vyjadrenie vztahu”

(z toho bude zjavné, Ze reénik precitany text podal ako informaciu a posluchaé to poCul ako rovinu vztahov, posluchac vyjadruje, Ze vo
vete re€nika povySenecky postoj, nadriadeny vztah)



Blok 2.

~ 45 minut

pokyny

JA - TY, rozpravanie — poCuvanie

9/ Posluchac¢ 4 hovori: "Naozaj oCakdva, Ze to budem akceptovat?"

10/ krabicu posluchac¢ ku krabici re€nika s napisom ,informéacia“ otoCia s napisom ,, vyzva“

(z toho bude zjavné, Ze reCnik preCitany text podal ako informaciu a posluchac poCul vetu ako vyzvu, aby sa pripojil k reCnikovi a iSiel s
nim.)

Po tejto modelovej aktivite Skolitel otvori moderovanu diskusiu s G€astnikmi:
O Com hovoril renik? Ako reagovalo publikum na spravu re€nika ? PreCo sa stavalo, Ze kazdy zo 4 posluchaCov pochopil vetu re€nika
inak? Bol tento rozhovor prinosny? Cim presne bol tento rozhovor prinosny?

Potom pomocou pripravenych krabic Skolitel vysvetli, ako funguju 4 kanaly prenosu (recnik - odosielatel) a prijimania (posluchac -
prijemca) informacii. - Pomocka 3. "Schulzov van Thunov model komunikacie".

Nasledne Skolitel rozdeli iastnikov do skupin po 4. V kazdej skupine budd musiet uCastnici vymysliet priklady situdcii, ktoré zaZili alebo
ktoré mézu nastat poCas ich prace v Rade mladeze, ked recnici a posluchaci odoSIu - prijmu inu stranu spravy.

Po Case, ktory urci Skolitel, sa uCastnici podelia o svoje vysledky v skupine

V zévere uskutoCnime brainstorming a poZiadame tcCastnikov, aby vymenovali, €o ovplyvnilo komunikéaciu medzi a€astnikmi a
zaznamenavame odpovede na flipchartovy papier, ktory je rozdeleny na 2 Casti:

- odpovede zamerané na verbalnu komunikaciu,

- odpovede tykajuce sa neverbalnych prejavov.



Blok 2. Y

youtheo
rozbor vyhodnotenie ° Modelové situacie re€nika a poCuvajuceho
° Priklady vysloveného a pochopeného odkazu

V zévere Skolitel zhrnie potrebu overovania si poSutych informacii a spravneho pochopenia poCutého slova. PouzZivat a overovat'si,,

Dobre som to pochopil, mysleli ste to takto...? Overovani povedanych a pochopenych slov predideme konfliktnym situaciam v komunikacii
a domySlavosti.

Na zéver zhrnieme, ako uvedené faktory ovplyviuju proces komunikacie, identifikujeme zakladné typy komunikacie. Upozornime
uCastnikov na zakladné pravidld, ktoré ovplyviuju proces komunikacie a o je délezité pri komunikacii.



Blok 3. Y

cief ° Naudit’ sa pravidla efektivneho poCivania
pomocky Pero a Cisty papier formatu A4 pre kazdého ucastnika
pokyny Aktivne poCuavanie

PoZiadame Gcastnikov, aby sa pohodIine posadili. Kazdému uéastnikovi rozddme papier a pero. Ulohou bude v kratkom Gase odpovedat na
otazky, ktoré im poloZime. PoCas pisani odpovede UCastnici nesmu hovorit, nesmu klast' otazky. Jednoducho piSu odpovede na otazky,
ktoré pocuju.

Otazky:

. Vydelte Cislo Styridsat polovicou a pridajte patnast. Aké Cislo dostanete?

. Je v Skétsku muZ zo zakona povinny oZenit sa so sestrou svojej vdovy?

. Co je spravne v slovendine? Devit i pit je trinast alebo devit a pat je trinast?

. Kol'ko kubickych metrov hliny sa nachadza v jame dlhej Sest metrov, Sirokej tri metre a hlbokej jeden meter?

. Zamorské lode by mali byt natreté dvadsiatimi piatimi vrstvami farby. Ktorou vrstvou zanete?

. Ktoré z tychto zvierat je najlepSie vidiet v Uplnej tme: leopard, sova alebo netopier?

.V Ceskej republike mate dve mince v celkovej hodnote tridsat korn. Jedna z tychto dvoch minci je desat korun. Co st to za mince?

. Kol'ko zvierat kazdého druhu vzal MojZzi$ do svojej archy?

. Ktory vrch bol najvySSi na svete, kym nebol objaveny Mount Everest?

10. Vlak odchadza z Londyna do Birminghamu o 7:00. Cesta je dlha 100 mil. Vlak sa pohybuje rychlostou 100 mil za hodinu. O 7:00
odchadza vlak z Londyna do Birminghamu, cesta je rovnako dlha a vlak ide rychlostou 50 mil za hodinu. Ktory vlak bude bliZSie k Londynu,
ked' sa stretnu: vlak z Birminghamu alebo vlak z Londyna?

OCoONOOULLE WNBR



Blok 3. Y

pokyny Po ukon€eni prace (napisani odpovedi u€astnikmi) predstavime spravne odpovede a poZiadame tc€astnikov, aby si na svojich
kartiCkach oznacCili odpovede, ktoré sa im zhodovali so spravnou odpoved'ou.

Odpovede

. vysledok je 95, pretoZe 40/0,5 = 80, 80 + 15 = 95

. nie, pretoZe je uzZ mftvy.

945 =14

v jame uZ nie je hlina

od prvej vrstvy

. Ziadne. V Uplnej tme nie je ni€ vidiet.

. Dvadsat korun a desat korun

. Mojzi$§ nevzal na archu Ziadne zviera. Bol to Noe...
. Mount Everest (hoci eSte nebol objaveny)

10. ked' sa stretnu, budu obaja v rovnakej vzdialenosti od Londyna

LNV A WN R

Opytame sa UCastnikov, kolko spravnych odpovedi majd. Pytame sa, preCo si myslia, Ze ich maju tak malo — vela?



Blok 3.

Yy

rozbor vyhodnotenie

V diskusii s GCastnikmi poukdZeme na ddévody, preCo nie vSetci odpovedali spravne (skusenosti ukazuju, Ze u€astnik odpovie spravne
na 4 z 10 odpovedi). Na zaklade tychto vysledkov zhrnieme vSetko, Co ovplyviiuje poCuvanie.

Dévody zlého poCuvania

a/ fyzické (hlad, prejedanie sa, strata sluchu, alkohol, bolest, inava, chemikalie, hluk, akustika miestnosti, nednové svetla...)

b/ psychologické (osobné problémy, koncentrécia, predsudky, nezdujem, tazka téma...)

¢/ zIé ndvyky (ndklonnost, predsudky, gesta, melddia hlasu...)

Zo 100 vyslovenych slov nepoCujem 30-40.

Prostrednictvom pripravenej prezentacie zhrnieme zasady aktivneho poCuvania méZeme to nazvat: Ako podporit aktivne poCuvanie v RM
/ MP

- Hovorte a poCuvajte v spravnom pomere.

- UdrZujte primerany oCny kontakt.

- Robte si poznamky.

- Nedoplfiajte prejavy za reénikov.

- NesnaZte sa prejst priamo na zhrnutie.

- Reagujte na to, o poCujete.

- Vyhnite sa predsudkom.

- PoloZte si - napr. kontrolnu otézku: Pochopil som to spravne?
- Pytajte sa na podstatu veci.

- Pred odpovedou chvilu micte.

- Pouzite metddu rychleho opakovania toho, €o ste poCuli.



Blok 4.

~ 45 minut Formalna komunikacia prostrednictvom e-mailu a telefénu
ciel’ osvojenie si zasad formalnej e-mailovej a telefonickej komunikacie
pomdcky navrhnuté témy problémov zaslanych e-mailom pre starostu o otazkach RM/MP - jedna téma pre kazdu skupinu

pre kazdu skupinu vytlaCeny material priloha €. 4 Pravidla pisania formalnych e-mailov
prezentdacia s obsahom materiélu priloha €. 5 Pravidla pre formalne telefonické rozhovory
pocita€ a projektor



Blok 4.

~ 45 minut

pokyny

rozbor vyhodnotenie

Formalna komunikacia prostrednictvom e-mailu a telefénu

Pravidla formalnej online komunikacie (e-mail, telefon)

Ugastnikov rozdelime do skupin po 3-4 osoby. KaZdej skupine je zadana téma (informacia, otazka, problém napr. zorganizovanie
pracovného stretnutia, pripomienky k navrhu Koncepcie prace s mladdeZou, névrh spoluprace na akénom plane atd.), ktord ma skupina
adresovat’ starostovi e-mailom.

Skupiny maju 15 minut na napisanie e-mailu starostovi.

Po 15 minutach pozZiadame skupiny, aby odovzdali texty e-mailov (v poradi podla hodinovych ruiCiek). Potom rozdame skupinam materidl
(text) priloha €. 4 Pravidla pisania formalnych e-mailov a poZiadame kazdu skupinu, aby opravila im prideleny e-mail svojich kolegov
podla danych pravidiel. Skupiny majui na to 10 minut.

Harky s obsahom e-mailov sa po korekture vratia skupindm autorov, ktori skontroluju pripomienky, navrhy a informacie, ktoré dostali od
svojich kolegov.

Nasledne sa pytame, Ci suhlasia s pripomienkami, ktoré dostali, a i bolo tazké napisat takyto e-mail. Opytame sa uCastnikov, aké méZu
byt podla nich désledky nedodrzZiavania pravidiel pisania e-mailov v praci RM/MP. Spolo¢ne prediskutujeme zasady formalnych
telefonickych rozhovorov premietnutim prezentacie - obsah priloha €. 5 Zasady formalnych telefonickych rozhovorov.

Zdéraznime délezitost pravidiel formalnej e-mailovej a telefonickej komunikacie a to, aké velké Skody mdzu vzniknat, ak sa tieto pravidla
nedodrZiavaju.



Blok 4. Y

cief ° Naudit' sa, ako viest rozhovor s ciefom rieSit déleZiti otazku pre RM/MP
° PrecviCit si schopnost viest' Strukturovanu konverzaciu s osobami s rozhodovacimi pravomocami
pomocky okrthly alebo obdiZnikovy stdl pre 5 os6b

5 kariet s napisanymi funkciami (1x starosta, 2 x poslanec, 2 x Clenovia rady mladeze)

pokyny Hranie roli - rozhovor na obecnom urade/okresnom urade:
Upozornime UCastnikov, Ze toto zasadnutie bude venované nécviku zrunosti ¢lenov RM/MP ako rozpravat s rozhodovacimi organmi o
otazkach mladeze.

Vyzveme 5 [udi, aby sa prihlasili a hrali pridelené dlohy. V pripade, Ze nikto neprejavi zdujem mézZeme rozdelenie Uloh zabezpedit
Zrebovanim. PoZiadame ostatnych, aby pozorne sledovali rozhovor a zapisali si k nemu svoje pripomienky. Spolo€ne sa dohodneme na
téme diskusie - je dobré, ak téma vyplynie z redlnych potrieb mladych fudi v obci/meste, napr. vytvorenie klubu mladych v meste a pod.

Viybranych 5 Géastnikov bude hrat’ tlohy starostu, 2 poslancov a 2 &lenovia rady mladeZe. U&astnikov oboznamime s jednotlivymi Glohami
(rolami) a modelom ako takyto rozhovor ma vyzerat vid. priloha €. 2 Dany modul mdéZeme nakreslime na flipchart pripadne ho mézeme
premietnut na obrazovke.

Cielom zastupcov RM/MP je rokovat o zriadeni klubu mladeZe v meste. VSetci si spolu sadnu za starostov stdl a rozpravaju sa. Kladu
otazky, hovoria, vysvetluju a obhajuju zaujmu jednotlivych zainteresovanych. Na konci stretnutia zhrnu, na Com sa dohodli. Na diskusiu
maju 15 mindat.



Blok 4. Y

rozbor vyhodnotenie Po ukonc€eni aktivity sa zameriame pozornost’ na zhodnotenie.
° Pytame sa, Ci su Clenovia RM/MP a potom zéstupcovia mestskej samospravy spokojni s vysledkom rozhovoru - s &im st a s ¢im

nie su spokojni.
Pozorovatelov sa pytame, €o by sa podla nich mohlo urobit inak, aby sa dosiahol lep§i vysledok.
Opytame sa UCastnikov simulacie, i by bolo lahké uplatnit’ tieto myslienky - preCo ano/nie .
"OdC¢arovavame" GCastnikov simulécie - uZ nehraju svoje Ulohy a opytame sa vSetkych, &i sa konverzacia riadila nejakym
vzorcom - kedy ano a kedy nie - €o ju ovplyvnilo.

Zdoéraznime délezitost pripravy vopred. SpoloCne s GCastnikmi si na flipchart napiSeme napady, Co je déleZité urobit, aby sme sa na

rozhovor vopred pripravili.



Blok 5. Y

youthounails ev
cief ° Naudit sa zakladné principy vizualnej prezentacie
pomocky flipchart,
dataprojektor,

pripravena prezentacia PPT



Blok 5.

~ 30 minut Prezentacia

pokyny Clenovia RM/MP st &asto v situdcii, ked musia prezentovat potreby a zaujmy mladych ludi inym in§titdciam napr. zéstupcom obce - ndpad

na miesto pre mladych ludi, tinedZerom - ako funguje RM/MP atd. Tieto situdcie su dbleZité, pretoZe dosiahnutie ciela ¢asto zavisi od
toho, ako prezentacia prebehne.
Preto je potrebné sa na prezentaciu pripravit’ z roznych hladisk:

obsah toho, o chcete prezentovat,

forma vhodnd pre danu tému a publikum,

vlastny vzhlad a spravanie prezentujiceho,

podmienky, za ktorych sa prezentacia uskutocni,

vztahy s posluchaémi.

Ugastnikov upozornime a odprezentujeme ddleZité principy a usmernenia - idedlne vlastnym spravanim, pomdckami, metédami, ako
zabezpeCit kvalitnd prezentaciu. MéZeme to urobit prostrednictvom prikladov dobrej prezentécie — aplikdciou usmerneni, tipov, ktoré
uvedieme.

Na zaCiatku prezentécie sa predstavte a prediskutujte svoje ciele. Dajte posluchdCom vediet, ako vaSa prezentdcia suvisi s ich
cielmi. Prediskutujte obavy a pochybnosti, ktoré méZete mat’ vy a vaSe publikum. Povedzte im, o od vds méZu oCakévat a ako
prispejete k dosiahnutiu ich cielov.

Mali by ste si byt dostatoCne isti vlastnym materialom, aby ste formu prezentacie prispdsobili zaujmom a Grovni znalosti publika,
aby neSlo len o rdmcovu prezentaciu.



Blok 5.

~ 30 minut

pokyny

Prezentacia

Plati pravidlo: "LepSie je raz vidiet ako viackrat poCut." AZ 55 % informacii si Clovek zapaméta vizudlne. - PP prezentacia nesmie
byt vizualne nudna (kazdy slajd rovnaky).

Prechéddzajte sa poCas prezentacie po miestnosti - pohyb vytvara fyzicku blizkost k publiku - ak je to moZné, pretoZe vds méze
obmedzovat napriklad mikrofdn.

Ak ide o dlhSiu prezentaciu, zvolte ré6zne metddy prezentovania (prednéaska, diskusia, otazky a odpovede, film, slajdy, Citanie
atd.).

Ak méte v PP prezentacidch poznamky, necitajte z nich priamo, pretoZe to publikum viac zmitie, ako mu poméze (Citame
rychlejSie, ako ludia hovoria). Publikum nevie, ¢i ma Citat' s vami alebo vés poCuvat.

Pri pisani na flipcharty pouzivajte maximalne 7 riadkov textu na stranu a maximalne 7 slov na riadok (pravidlo 7 x 7). PouZivate
jasné a vyrazné farby, obrazky a text.

Pridte na prezentaciu pred prichodom publika; odchadzajte ako posledni.

Nehovorte monoténnym hlasom. PouZivajte rézny tén hlasu na zdéraznenie hlavnych bodov.
Nedavajte si ruky do vreciek, neopierajte sa o pddium.

Oblecte sa do nieCoho, o vam dodé sebavedomie, ale zaroven je pohodIné a nespdsobi prekvapenie.
Hovorte dostatoCne hlasno a zretelne, aby vas vSetci poCuli.

Zvazte dennu dobu a Cas, kedy prezentdciu robite. Denna doba mézZe mat vplyv na vaSe publikum, napr. po obede méZete
vytvorit to, Gomu sa v Skoliacich kruhoch hovori "cintorin", pretoZe vaSe publikum ma vtedy zvyCajne chut' si skor zdriemnut,
nez aby boli si¢astou prezentacie.

Pred prezentovanim si skontrolujte miestnost - &i je svetld/tmava, velkda/mala, i ma prednésajuci vela priestoru/maly priestor
atd.



Blok 5.

~ 30 minut Prezentacia

okyn 5.

poxyny Vopred si zistite, kto bude vaSe publikum, kolko ludi v iom bude, i su to ludia, s ktorymi mate formalny alebo menej formalny
vztah.
Ak vidite prileZitost, oslovte publikum... NIE s pomocou vizualnych pomdcok (otazky na slajdoch)... Nestojte medzi vizualnou
pomaéckou a publikom.
Ak je to mozné, oslovte konkrétnych u€astnikov menom alebo ich funkciou.
Pozorne poCuvajte pripomienky a nazory publika.
Ak ten, koho si vyberiete z publika, bude hovorit/pytat sa otazku, ktora ide do témy prili§ hiboko, budte pripraveni pouzit
alternativny pristup.
ViéSina odbornikov tvrdi, Ze ak si prezentaciu nacviGia prezentujdci len "v hlave", trva v skutoSnosti o 25% dlhsie. Cas sa tieZ
prediZi, ak pouZijete flipchart alebo iné vizudlne pomacky.
Pamatajte si, Ze je lepSie skonCit o nieCo skor, ako prekroCit Cas.

rozbor vyhodnotenie Ugastnikom rozdame Gisté papiere, postity a poZiadame ich, aby na ne napisali, Goho sa obavaju pri prezentécii v mene RM/MP - na kazdy
listok jednu vec. Svoje ,,obavy” prilepia na flipchart a zoradime ich do podobnych oblasti a spolu s G¢astnikmi hladdame spdsoby, ako obavy
znizit, napr. :
oplati sa doleZitu prezentdaciu najskér odprezentovat' pred svojimi kolegami;
moZete sa dohodnut, Ze dblezité prezentacie sa budu robit vo dvojiciach - potom sa dvojice musia dohodnut a precvicit
rozdelenie uloh atd.



POMOCKY

Priloha €.1

Proces komunikacie/komunikaCna mapa

Komunikator
(vysielac)

napad

Vnutorna
realita

Spatna vazba

Prijemca
(prijemca)

porozumenie

Vonkajsia

hluk realita



POMOCKY

Vyvrcholenie
, v =faza momentu AHA
Priloha C. 2 (Standardizacia optimalneho rieSenia, rieSenia, ktoré je
obojstranne vyhodné)

v

Struktura rozhovoru

Struktura rozhovoru s obcou, mestom

. . . . Zauzleni
"Nikdy nezabuchnite dvere, pretozZe nikdy neviete, auzienie
o ) . ) = faza otazok
kedy budete musiet na nich opdt zaklopat." (testovanie RieZenie
alternativ, vyhody, (hovori sa o terminoch,
nevyhody) osobnej zodpovednosti,

financiach, kontrolnych
metddach, podpisuju sa

Zapletka dohody)

(identifikovat’
predmet
rozhovoru)

Zaver
(prijemny)

Uvod
(prelomenie ladu)



POMOCKY

Priloha €. 3

Schulzov von Thunov model komunikacie

b

informécia pomer
o sebe

vyzva

vyjadrenie
vztahu

informacia

Informacia
o sebe

vyzvaa



POMOCKY

Priloha €. 4
Pravidla pisania formalnych e-mailov

1.

cal b R e

Nezabudnite na predmet e-mailu - mal by byt kratky a

obsahovat kl'ti€ové slova alebo slovo, ktoré
charakterizuje celu spravu.

E-mail zaCina tvodom/nadpisom, za ktorym vzdy
nasleduje Ciarka, potom pokraCuje malymi pismenami.
Medzi tvodom a pokraCovanim nechajte jeden riadok
prazdny.

Stru€ne a formalne vyjadrite obsah e-mailu.
Vyhybame sa gramatickym chybam, preklepom atd.
PiSeme podla pravopisnych pravidiel.

Na konci priddvame oficidlny pozdrav, napriklad

slovom ,,S Uctou”.

Podpis na konci - meno pisatela, funkcia v RM/MP.




POMOCKY

Priloha €. 5
Pravidla vedenia formalnych telefonickych rozhovorov

1.

2.

Pred telefonatom si pripravte poznamky - zhriite hlavné body, o
ktorych chcete s druhou stranou diskutovat'.

Vzdy zaCnite pozdravom a predstavenim organizacie, za ktoru
hovorite, a seba.

PoCas rozhovoru majte po ruke pero a papier, aby ste si v pripade
potreby mohli ihned robit' pozndmky. Hned' na zaCiatku napiSte
meno respondenta (meno a inStituciu).

Sustred'te sa na to, o hovori druha osoba, a pozorne poCuvajte.
Aktivne poCuvanie moZete vyjadrit napriklad slovami "ano",
"rozumiem".

Pri rozpravani sa snaZte hovorit jasne a zrozumitelne, skor pomaly,
nahlas a sebavedomo.

Na konci dolezitého telefonického rozhovoru zhrfite dohody:
"Pochopil som spravne, Ze sa chystate urobit to a to?

Na zaver sa im podakujte za ich Cas (najma pri dlhych telefonatoch),
napr. "Velmi pekne vam d'akujem za vas Cas a teSim sa na dalSiu
spolupracu. Prajem vam pekny den, dovidenia!"




- Erasmus+

VSEOBECNY POPIS BLOKU

PRACA V TIME

A spowm})‘\




Praca v time a spolupraca

POPIS:

Rady mladeZe/mladeznicke parlamenty su timové organy - zastupcovia mladeZe zvoleni svojimi
komunitami sa stretavaju a musia spolupracovat, aby zastupovali zaujmy mladych fudi. Schopnost’
spolupracovat a spoloCne plnit’ tlohy ur€uje kvalitu vykonavanych €innosti, ako aj moZnost' dosiahnut’ ciele
stanovené RM/MP.

VEDOMOSTI:

Pozna rézne ulohy v time a chape vyhody rozmanitosti.

Pozna metddy stanovovania timovych cielov a priorit a vie, ako ich dosiahnut.
Pozna svoju tlohu v RM/MP a dokaZe vhodne dopifiat ostatnych &lenov.

ZRUCNOSTI:

DokaZe vyuzit' pozitivne aspekty kazdej timovej ulohy na dosiahnutie poZadovanych vysledkov.
Dokaze poskytnut podporu tym, ktori ju potrebuju, a poziadat o fiu ostatnych.

Dodrziava zasady timovej prace pri realizacii spoloCnych projektov RM.

POSTOIJE:

Ocenuje timovu pracu a usiluje sa o Au.

Neopusti tim bez toho, aby si ho zabezpedil - napr. hfadanim nahrady (zodpovednost).
PoCas svojej prace v RM/MP uprednostfiuje ciele timu pred svojimi vlastnymi.



Schopnost’ pracovat’ v time a spolupracovat’

Pripravit’ €lenov RM/MP na timovu pracu a spolupracu v RM/MP prostrednictvom:
° prehibenia vedomosti Gi¢astnikov o zruénostiach spoluprace,

skusenosti U€astnikov so spoloGnou pracou v Specifickych podmienkach,
skusenosti s vlastnou Cinnostou v pridelenej dlohe,
skdsenosti s rozmanitymi tdlohami v time,
zamyslenia sa nad individudlnym konanim v tazkych podmienkach,
identifikacie faktorov, ktoré pomdhaju timovej praci, a tych, ktoré jej brania,
formulovania zaverov pre timovu pracu ¢lenov RM/MP.

CIELE BLOKU (€o
konkrétne chceme
blokom dosiahnut’)

POMOCKY Flipchart + fixky

Samolepiace bloCky

PocitaC + projektor

Identifikatory s nazvami roli

2-3 rovnaké sady hraCkarskych stavebnicovych kociek (plastovych alebo drevenych) alebo inych materialov potrebnych na stavbu budovy podla vzoru v
podpornom materiali 4.

Priloha €.1 Kto je timovy hra¢ — tlaCeny materiél (pripadne PowerPointové prezentacia)

Priloha €.2 Popisy timovych roli

Priloha €.3 Stavebni kontrol6ri — vytlaGené dlohy

Priloha €.4 Obrazok navrhu hradu//budovy vytlaGeny pre kazdého dizajnéra (poCet podla poCtu timov), postaveny zo stavebnicovych kociek alebo iného
materidlu, ktory je poskytnuty u€astnikom

Priloha €.5 Test timovych roli M. Belbina vytlaCeny pre kaZzdého uCastnika - Cast' 1 samostatne a Cast’ 2 samostatne.

Cas 145 mindt

OBSAH (zoznam Uvod do Skolenia

jednotlivych €innosti) Teoreticky Uvod

Hra "Building Europe"

Analyza €innosti timov z hry ,,Building Europe”

Ako vnimam svoju Ulohu v skupine - Test timovych roli M. Belbina




Blok 1.

30 minut
ciel

material / priprava

aktivity

zhrnutie

VSeobecny uvod do Skolenia

Predstavenie Skolenia, zistenie oCakavani a potrieb U€astnikov. Predstavenie cielov a uloh, ktoré chceme dosiahnut.

Flipchart + fixky
samolepiace bloCky

Predstavenie GCastnikov a Skolitela.
V pripade potreby kratky Icebreak:

Ugastnici si sadnu vedla niekoho, koho nepoznajt, a majd 5 minut na to, aby sa navzajom predstavili.
Po 5 mindtach si vSetci sadnu do kruhu a jeden po druhom povedia, €o zistili o t€astnikovi, s ktorym sa rozpravali - predstavia ho.

Uc&astnikom poskytneme informacie o Skoleni: pracovnt metédu (workshopova metdéda — zaZitkova/empirickd), Gasovy harmonogram a
ciele bloku. Rozddme samolepiace papieriky (kazdému niekolko papierikov) a poZiadame ich, aby na nich zapisali oCakdvania, ktoré maju
od Skolenia - papieriky prilepime na flipchart, kde sa usporiadaji do podobnych tematickych oblasti. Nasledne zhrnieme, ktoré z nich sa
pocas Skolenia splnia a ktoré nie, pre€o a ako sa daju naplnit inym spésobom.

Upozornime ich na skusenost’, ktoru zaZili pri Cinnosti a to, ako vzdjomné spoznavanie sa prekonava medziludské bariéry a umoziuje
lepSiu spoluprécu a spolo€né ucenie sa.



Blok 1.

20 minuat Teoreticky tvod
ciel ZlepSenie vedomosti UCastnikov o zru€nostiach spoluprace.
pomaocky flipchart + fixky

priloha &. 1

poCitaC

projektor, ak je to potrebné

pokyny Na zaCiatku sa opytame UGCastnikov, aké su podla nich délezité vlastnosti a zru€nosti Cloveka, ktory dokaze efektivne spolupracovat.
Dodame, Ze mame na mysli spolupréacu pri beZnych dlohach, nie napr. v socidlnych situéciach.
Navrhy napiSeme na flipchart ako myslienkovi mapu. MdéZeme o to poziadat aj niekoho z u€astnikov...

rozbor vyhodnotenie Na zaver predstavime opis kompetencii efektivneho ,Timového hraca“ - priloha €. 1 (mézeme ho ukazat’ ako prezentaciu) a s
ucastnikmi kontrolujeme, Ci bol tento aspekt zohl'adneny.
Diskutujeme o jeho délezZitosti.



Blok 2.

80 minut

ciel

pomocky

Hra "Building Europe"

Zdiel'at’ poznatky ucastnikov prostrednictvom

Priprava:

Skusenosti so spolupracou v $pecifickych podmienkach.
Skusenosti s vlastnou Cinnost'ou v pridelenej tlohe.
Skusenosti s rozmanitost'ou uloh v time.

Flipchart s napisanou ulohou a pravidlami hry

Velké plastové/drevené hraCkarske stavebnicové kocky alebo stavebnice na stavbu hradu/budovy - 1 sada pre 4-6 iCastnikov
Lano/$nury na oznaCenie hranic staveniska

Plan stavby - obrazok skladaCky alebo obrazok hradu/budovy z kociek, ktory musia GCastnici postavit.

Pasky na zaviazanie oCi: priblizne 10

Priloha €. 2 - Popis timovych dloh v hre "Building Europe" (,,Budujeme Eurdpu") - vytlaCeny pre kaZdy tim

Priloha €. 3 - Opis Ulohy kontroldra stavby - vytlaCeny pre kazdého kontroléra (je ich tolko, kolko bude timov)

Priloha &. 4 - Stavebny projekt - vytladeny pre kazdého projektanta

Plagat s tabulkou skére timov

V zavislosti od poCtu timov sa na zem alebo na stdl poloZi niekolko flipchartovych harkov, na ktorych sa vyznadia jednotlivé
miesta, kde sa bude stavat’ budova.

Stavenisko kazdého timu je oddelené od zvy$ku staveniska lanom alebo inym viditelnym sp6sobom.

Stavebny material (tolko rovnakych suprav stavebnicovych kociek, kolko je timov) - sklad so stavebnym materidlom je najlepSie
umiestnit vo va¢Sej vzdialenosti od staveniska (min. 50 m). Ak sa hra hra v budove, je vhodné umiestnit ju napr. na iné
poschodie, aby GC€astnici museli prekonavat rozne prekazky - schody, chodby, dvere atd.

Odznaky s pomenovanim 4 Gloh — pre kazdu z dloh je potrebnych niekolko odznakov.



Blok 2.

80 minut

pokyny

Hra "Building Europe"

Aktivita "Building Europe"
Typ aktivity: timova Uloha - vo vnutri (pripadne vonku)
Logistika
PoCet hraCov: 6-12 na tim
Trvanie hry: 30-45 minut (v zévislosti od zru€nosti skupiny)
Cas pripravy: 10 minut
Pocet inStruktorov potrebnych na Skolenie: 1
Pocet inStruktorov potrebnych na hru (minimalne): 1
Prostredie: idedlne do exteriéru, aktivita mdZe byt zrealizovana aj v interiéri

Aktivity sa m6ze zicCastnit’ 6 — 12 hraCom v jednom time, 1 inStruktor na Skolenie a 1 inStruktor na hru, Vysvetlime: kedZe Zijeme na
jednom malom kontinente a chceme navzajom spolupracovat v mnohych oblastiach (EU), musime spolo&ne budovat Eurépu, hoci to nie je
vzdy jednoduché. Predstavime hru, ktorej Glohou je naucit sa dosahovat ciele so svojim timom, pochopit a ocenit réznorodost fudi a tloh
v time.

Ugastnikov rozdelime do niekolkych timov po 6-12 osobach. Okrem jednotlivcov v timoch musia byt 1-3 t&astnici (tolko, kol'ko je timov),
ktori budu pdsobit’ ako” kontroldri“ stavby. Kontroléri stavby su Skolitelia, ktori si zapisuju postup a dodrZiavanie pravidiel v timoch.

Hru uvedieme nasledovne: Ako tim stojite pred velkou vyzvou. VaSou Ulohou bude postavit podla navrhnutého projektu Eurépu. Eurdpu,
v ktorej musia byt urCené stavby a vykonavana praca vysokej kvality. Preto vas bude sprevadzat externy kontrolér. Tim sa musi snazit’
ziskat' o najlepSie hodnotenie - €o najviac bodov. Na splnenie ulohy je Casovy limit 40 minut.

Bodovanie:
za kazdy spravne umiestneny/pripojeny stavebny prvok: +1 bod

za kaZdu nespravne umiestnenu/pripojenu alebo nepripojenu Cast a za prebyto¢nu Cast’ budovy, ktora zostala na stavenisku po uplynuti
lehoty vystavby: -1 bod



Blok 2.

80 minut Hra "Building Europe"

pokyny Sleduje, ako jednotlivé timy plnia tlohy. :
Kazdy tim dostane vytlaCeny opis vSetkych uloh. Clenovia timu si vyberaju roly. KaZdy si mdZe vybrat aku rolu ide zastavat ( Budovatel,
projektant a pod.) Clenovia timu pri uréovani timovej stratégie urdia, kolko ludi ma v ich time jednotlivé Glohy. Po vybere roli, aki
&lenovia timu zastavaju, si pripnt odznaky s nazvami tloh. Ulohy v time sa moZu poGas stavebnych prac menit po tom, ako je o tom
informovany Kontrolér stavby.

Pripomenieme UCastnikom, Ze je dbleZité si na zaCiatku stanovit’ stratégiu a Ulohy. Stanovenie stratégie a tloh je suCastou Casového limitu
40 minut urCenych na vystavbu. Ak je vSetko jasné, veduci aktivity zapne stopky - hra sa zaCina.

Upozornenie: MdZeme predstavit rézne varianty aktivity, ako napr.

- zo skladu stavebnych materidlov méZe dodavatel nosit material na hlave: a) vSetok naraz v jednej kope alebo b) jednotlivo;
- zmenit druh povolenych prepravovanych dielov pre 1 dodavatel'skd cestu a sledovat reakcie na zmeny;

- poCas vystavby skratit Casy realizacie - venovat pozornost reakcii na "neopravnené" vonkajSie zasahy atd'.

Po uplynuti 40 minut stavebny dozor vyhlasi koniec stavebnych préc - bez ohfadu na vysledok. Potom v sulade s pravidlami bodovania na
zéklade informécii od kontrolérov zapiSe vysledky timov na pripraveny flipchart. Vid prilohu &. 6



Blok 2.

80 minut

rozbor vyhodnotenie

Hra "Building Europe"

Rozbor celej aktivity prevedie vedtici aktivity spolu s kontrolérmi. Analyzu aktivity uskutonime Struktirovane a postupne sa timov
pytame: Ci st spokojni s dosiahnutym vysledkom a &i su spokojni s priebehom prace? Po odpovediach poskytuje timom spatni vazbu na
ich pracu, komunikacny proces, konStrukciu - milniky, kontroléri poskytuju svoje postrehy;

Nasledne sa ugastnikov opytame: Ci st spokojni so svojou G¢astou na stavbe? PoZiadame ich, aby sa na chvilu zamysleli - s &im su
spokojni a s &im nie, o by na svojej Cinnosti zmenili? Veduci aktivity spoloCne s kontrolérom pridavaju svoje postrehy.

Po uvodnej Casti hodnotenia nadviaZeme na zaujimavé momenty timov poCas hry, napr. ked jeden tim vyhra, ale jeho Clenovia st
rozruSeni a citia sa zle a mozZno sa aj hanbia za "vitazny" vysledok; alebo ked' tim prehra a rozdeli sa na dve skupiny - obvifujdcich a
obvinenych z toho, Ze viedli k zIému vysledku.

Na tychto prikladoch ukazujeme, aké déleZité je starat sa o vSetky tri vrcholy trojuholnika: CIEL - PROSTRIEDKY - LUDIA.

Upozorfiujeme UCastnikov, Ze vZdy, ked tim na dIhSi Cas zanedba jeden z vrcholov trojuholnika, dochddza k rozpadu budovy alebo k
neschopnosti efektivne fungovat.
Snazime sa najst’ timy, ktoré boli vo svojom spravani viac orientované na ciel a ukazat vyhody a nevyhody tohto pristupu, a tie, ktoré boli
viac zamerané na proces a na to, aby sa vSetci citili dobre (zvyCajne timy dievCat a socidlne orientovanejSich ludi) a neboli tak orientované
na ciel - a preto mozZno nedosiahli ciel v stanovenom Case.
PoZiadame uCastnikov, aby nasli mechanizmy, ktoré im osobne poméhaju udrzat' rovnovahu v timovej préaci.
Postupne sa timov pytame: Ci su spokojni s dosiahnutym vysledkom a &i st spokojni s priebehom prace - po odpovediach
poskytuje timom spatnd vazbu na ich pracu, komunikany proces, konStrukciu - milniky, kontroldri poskytuju svoje postrehy;
TaktieZ sa opytame, Ci su spokojni so svojou GCast'ou na stavbe - poZiadame ich, aby sa na chvilu zamysleli - s &im su spokojni a s
¢im nie, €o by na svojej Cinnosti zmenili? — veduci aktivity a kontroldri pridaju svoje postrehy.
PoZiadame uCastnikov, aby nasli mechanizmy, ktoré im osobne poméhaju udrzat rovnovahu v timovej préaci.



Blok 3.

45 minut Samodiagnostika predispozicii na vykonavanie skupinovych roli

ciel Poznanie timovych roli podla M. Belbina.
Poznanie vlastnych predispozicii a obmedzeni pri timovej praci.

pomaocky Flipchart
Fixky
PocCital
Projektor
Popisy timovych roli podla M. Belbina - v prezentacii
Vytla€enad priloha €. 5 "Ako vnimam svoju tlohu v skupine - test timovych roli podla M. Belbina". (schéma a opis roli (2. €ast) sa vytlaCia a
rozdaju samostatne) - 1 sada pre kaZzdého uCastnika

pokyny Kazdy ucCastnik stretnutia absolvuje test vypracovany Meredith Belbinom, na zaklade ktorého sa dozvie zaujimavu klasifikaciu
skupinovych roli a zisti svoje predispozicie a obmedzenia pri ich vykonavani.

Rozddme vytlaCené testy priloha .5 Cast' 1 - poZiadame o prec€itanie pokynov a skontrolujeme, €i im vSetci rozumeju.

Ucastnici vyplnia test. Po tom, ako vSetci dokonGia svoju pracu (vyplnia test a hodnotiacu tabufku), rozdame Gastnikom Gast 2 prilohy €. 5
a poziadame ich, aby na diagrame vyznacili svoje vysledky dosiahnuté v jednotlivych skupinovych rolach. Potom zobrazime prezentaciu s
popisom skupinovych roli podla M. Belbina. Pri kazdej sa opytame, kto dosiahol aké vysoké skére. Na zaver zd6raznime, Ze v tejto
klasifikacii nie st jednoznaCne stanovené pozitivne alebo negativne roly - kaZzdd ma svoje silné a slabé stranky.



Blok 3.

rozbor vyhodnotenie

V zévere aktivity sa opytame, i s GCastnici prekvapeni svojimi vysledkami a vysledkami svojich kolegov, a pre€o. Poukazuje na to, Ze ludia
su len zriedkakedy predisponovani len k jednej role, zvyCajne su to 2-3 roly v réznom pomere, ako ukazuje schéma. Preto je kazdy Clovek
iny a plni tu istd Ulohu inak.

Zdoéraznime, Ze v time su potrebné vSetky roly - v ich mnohorakosti je bohatstvo timu. Spolo¢ne s i€astnikmi mdéZeme spisat’ odporucania
a poucenia z tejto skusenosti pre pracu RM/MP.



POMOCKY

Priloha €. 1

Kto je timovy hrac

Timovy hrac je v prvom rade Clovek. Ma schopnost vnimat' a citit' pocity
druhych, aj ked s nimi nie je geneticky pokrvne pribuzny alebo z nich nema
nejaky iny Uzitok. Ma schopnost empatie a zaujem o "cudzich" fudi v time,
uvedomuije si svoju vlastnu ulohu v time a jej délezitost, ale ma aj schopnost’

rozpoznat’ kvality a schopnosti ostatnych.

Timovy hrac si uvedomuje, ze skupinovy ciel je dolezity rovnako ako aj cesta
k jeho dosiahnutiu. Ba v niektorych pripadoch méze byt to, ako sa ciel dosiahne
a s akym vnutornym pocitom naplnenia sa ziska, eSte dolezitejSie, ako sa
samotny vysledok. Timovy hrac je Clovek, ktory chape vztah a vzajomnd
zavislost medzi cielom, prostriedkami na jeho dosiahnutie a fudmi, ktori

ho realizuju.




POMOCKY

Priloha €. 2
Popisy timovych uloh v hre "Building Europe"
Tim stavitelov

e  Doddvatel: prevaZa stavebny materidl zo skladu na stavenisko. Stavebny material méze
nosit'len na hlave, priCom méZe naraz niest’len 1 Cast’ (stavebnicovu kocku). NeméZe
prekroCit hranicu stavby a zhodit stavebny materidl (z hlavy) na stavebné pole (na
podlahu/stél). Ak sa materidl kottla po stavebnej linke, doddvatel ho musi vyzdvihnut,
dopravit do skladu a opdt priviezt. Ak sa stavebného materidlu dotkne niekto iny ako
stavebnik, doddvatel musi vrdtit' do skladu tuto Cast doddvatelského materidlu spdt.

®  Projektant: riadi stavenisko, sam vidi ndvrh stavby - €o sa md postavit. NeméZe sa
dotknut stavebného materidlu. MéZe sa pohybovat len po stavenisku.

e  Stavitel: jediny, kto sa méZe dotykat stavebného materidlu na stavbe. Je slepy.- ma

zaviazané oCi.



POMOCKY
Priloha €. 3

Stavebni kontrolori

Nie s suCastou stavebnych timov. Su to externi kontroldri kvality
prace a dodrZiavania predpisov. Kazdy z nich ma podriadené
pracovisko kde pozoruje proces vystavby, priebeh prac

a dodrziavanie predpisov zo strany stavebného timu. Ak si tim Zela
zmenit’ dlohy, oznami to vedicemu.

Kontroldri sleduju realizaciu jednotlivych faz a efekt: spolo€né
stanovenie cielov, planovanie, Cakanie na spatnu vazbu, stratégie
realizacie, rozdelenie uloh v time, reakcie na neoCakavané situacie,
dodrziavanie €asového harmonogramu, komunikaciu a celkovu
komunikaciu v time poCas plnenia ulohy, reakcie na chyby a
zlyhania (stavebny material spadne pri prenaSani z hlavy, niekto sa
dotkne materidlu na stavbe okrem stavitela), uspech atd.




POMOCKY
Priloha €. 4

Priklad navrhu hradu/budovy zo stavebnicovych kociek

Takyto model - navrh budovy dostane len projektant (v kaZdom
time) - nesmie ho ukazat nikomu z timu. M6Ze ist o iny dizajn - v

zavislosti od dostupnych stavebnych materidlov.




POMOCKY

Priloha €. 5

Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v * +

skupine

Cast' 1.

Tento dotaznik ma celkovo sedem Casti oznaCenych rimskymi
Cislicami. V kazdej Casti dotaznika oznaCte tvrdenia, ktoré vas
najlepSie vystihuju. MoZete oznacCit' jeden, dva alebo viac vyrokov.
OznaCené vyroky sa hodnotia nasledovne — v kaZdej Casti medzi nich
vzdy rozdelte 10 bodov (napr. 3+3+4 alebo 5+5 alebo 10 alebo
2+242+2+2).




Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v skupine

Cast' 1.

I. Cim si myslim, Ze méZem byt’ pre skupinu uZitoény:

a) Myslim si, Ze dokdZem rychlo rozpoznat nové prileZitosti a v€as ich vyuzit.

b) DokaZem dobre spolupracovat’ s velmi Sirokou Skalou ludi.

c) Vel'mi lahko a prirodzene prichadzam na nové napady a koncepty.

d) DokazZem podnietit fudi k innosti. VZdy méZem prispiet nie€im hodnotnym k dosiahnutiu cielov
skupiny.

e) Moja schopnost dotiahnut vSetko do konca je spésobena mojou osobnou efektivitou.

f) Dokazem Celit doCasnej nepopularite, ak to vedie k dobrym vysledkom.

g) DokazZem rychlo vycitit, €o mam robit v situacii, ktord mi je znama.

h) DokaZem bez zaujatosti alebo predsudkov najst rozumné dévody pre zmenu smeru konania.

Il. Ak by som mal nejaké nedostatky v skupinovej praci, tak by to bolo asi:

a) Nie je mi prijemné, ak pracovné stretnutie nie je jasne Strukttrované a dobre vedené.

b) Mam tendenciu byt prili§ Stedry k ludom, ktori zaujimaju postoj, ktory ma svoje opodstatnenie, ma
zmysel a nevenovala sa mu nélezita pozornost.

c) Ked skupina prichadza na nové napady, zvyknem hovorit prili$ vela.

d) Moj objektivny pohlad mi nedovoluje nadobudnut nadSenie ostatnych.

e) Niekedy pésobim dojmom, Ze som prili§ energicky a autoritativny, ked treba nie€o urobit..

f) Nie je pre mria ahké byt v prvej linii alebo posobit ako vodca, moZno preto, Ze som prili$ citlivy na
atmosféru v skupine.

g) Niekedy sa tak ponorim do svojich myslienok, Ze stratim prehlad o tom, €o sa deje.

h) Ostatni mi niekedy vyCitaju, Ze sa prili§ zaujimam o druhoradé detaily a premySlam o moZnych

neuspechoch.




Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v skupine
Cast’ 1.

lll. Ked’ spolupracujem na projekte s inymi l'ud’'mi:

a) Mam schopnost ovplyviiovat [udi bez toho, aby som ich do nie€oho ndtil.

b) Moja ostrazitost mi umozriuje vyhnut sa chybam a omylom spésobenym nedostatkom
pozornosti.

c) Som pripraveny tlagit ostatnych k €innosti, aby sa na stretnuti nestracal as a aby sa
nestratil zo zretela hlavny ciel.

d) MoZete sa spolahnut, Ze pridem s nejakym originalnym napadom.

e) Som vZdy pripraveny obhajovat dobry navrh pre spolo¢né dobro.

f) Som nad$eny novymi napadmi a najnovSimi vyvojovymi novinkami.

g) Verim, Ze ostatni ocefuju moju schopnost chladne uvaZovat.

h) MoZem sa spolahnut, Ze zabezpe€im, aby sa urobilo vSetko, €o je potrebné.

IV. MGj charakteristicky pristup k skupinovej praci je nasledovny:

a) Mam zaujem spoznat’ svojich kolegov.

b) Nezdraham sa odmietnut nazor inych alebo zastupovat' menSinovy postoj.

c) ZvyCajne dokaZem najst mnoZstvo argumentov na vyvratenie nezmyselnych navrhov.
d) DokaZem veci rozbehnut, ked' je treba zaCat realizovat' plan.

e) Mam tendenciu obist’ beZné, zvyCajné napady a prist' s nie€im neoCakavanym.

f) Snazim sa vniest' do kaZdej timovej prace, do ktorej som zapojeny, nadych dokonalosti.
g) MéZem vyuzivat kontakty mimo timu.

h) KedZe ma zaujimaju vSetky nazory, lahko sa prispésobim, ked' je potrebné prijat

rozhodnutie.




Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v skupine
Cast’ 1.

V. Moja praca ma bavi, pretoze:

a) PovaZujem za zaujimavé analyzovat' situacie a zvaZovat vSetky mozné varianty.
b) Zaujimam sa o hladanie praktickych rieSeni problémov.

c) Mam réd pocit, Ze podporujem dobré pracovné vztahy.

d) M&Zem silno vplyvat na rozhodnutia.

e) Mam moznost stretnat [udi, ktori mi mézu ponuknut nové skisenosti.

f) Dokazem zjednotit’ ndzory roznych ludi a viest ich k spolo€nej Zelanej Einnosti.
g) Som vo svojom Zivle, ked sa méZem naplno venovat nejakej tlohe.

h) Mam rad veci, ktoré rozvijaju moju predstavivost.

VI. Ak by som neCakane dostal naro€nu tlohu, ktoru treba spinit’ v
obmedzenom €ase a s neznamymi Fud’mi:

a) Sedel by som niekde v kute, rozmyslal, ako sa dostat’ zo slepej uliky a snaZil sa prist na to, o
robit’ d'alej.

b) Dokazal by som pracovat's lovekom, ktory prejavuje najpozitivnejSi pristup, bez ohladu na to,
aké tazké by to mohlo byt

c) Hl'adal by som spdsoby, ako zniZit' zloZitost' lohy tym, Ze by som zistil, ako méZu jednotlivci
najviac pomoct.

d) Méj vrodeny zmysel pre povinnost by mi pomohol zabezpegit, aby sme dodrzali harmonogram.

e) Verim, Ze by som zostal pokojny a zachoval si schopnost jasne uvaZovat.

f) Napriek tlaku by som sa stéle drZal ciela.

g) Bol by som pripraveny prevziat vedenie, ak by som mal pocit, Ze sa skupina zasekla.

h) Zacal by som diskusie a rokovania, aby som podnietil nové mySlienky a dal veci do pohybu.




Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v skupine

Cast'1.

VII. Pokial ide o problémy, do ktorych som zapojeny pocCas
skupinovej prace:

a) Mam tendenciu byt netrpezlivy voCi tym, ktori brzdia pokrok.

b) Ostatni ma méZu kritizovat, Ze som prili$ analyticky a malo citlivy.

c) Moja potreba uistit' sa, Ze praca je vykonana dobre, méze byt prekazkou pokroku.

d) Lahko sa nudim a spolieham sa na to, Ze niekto v skupine vo mne vzbudi nadSenie.

e) Je pre mna tazké zacCat, kym nie je jasny ciel.

f) Niekedy sa mi nedari vysvetlit a objasnit’ zloZitejSie mySlienky, ktoré sa mi vynaraju v
hlave.

g) Uvedomujem si, Ze od druhych vyZadujem veci, ktoré sam nedokaZem urobit’.

h) Vaham vzdorovat, ked €elim skuto€nej opozicii.




Hodnotenie

PrepiSte poCet bodov z testu do nasledujticej tabulky - napiSte po&ty bodov, ktoré ste pridelili vyrokom oznaCenym pismenami.

Potom v stipci vpravo spoCitajte body, ktoré ste zadali do jednotlivych riadkov, a kone€né vysledky zapiSte do grafu.

Celkovy
pocet
bodov
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Test timovych roli M. Belbina - Ako vnimam svoju ulohu v skupine

Cast’ 2.
Teraz vyznacCte poCty bodov dosiahnuté v kazdej tlohe skupiny v grafe nizSie
(&isla v pravom stipci hodnotiacej tabulky).
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Popisy timovych roli - M. Belbin

RealizaCny tim stoji pred Ulohou navrhnut a realizovat’ opatrenie na zaklade
stanovenych cielov. Ako vSak zostavit realizaény tim?

R. M. Belbin na zaklade svojho vyskumu na Vysokej Skole administrativnych
pracovnikov v Henley identifikoval osem roli, ktoré musia byt v time obsadené, aby tim
fungoval efektivne. Tieto Ulohy nemusia byt obsadené v rovnakej miere a nie vSetky su
potrebné v kazdom Case prevadzky, ale ak niektora z nich chyba, tim nebude fungovat’
tak efektivne, ako by mohol. To neznamena, Ze v kazdom time musi byt osem [udi.
Clenovia timu moZu zastavat viac ako jednu tlohu. Belbin tieZ uviedol, Ze vaéSina fudi
uprednostfuje dve Ulohy v time. Jednu viac a druht menej. VySSie uvedeny dotaznik
opisuje orientaCny rozsah tychto preferencii. Preferencia nemusi nevyhnutne znamenat
schopnost. Dal§im déleZitym zistenim tejto Studie je, Ze v8etky dlohy maju rovnaku
hodnotu. Veduci timov preto nemusia prevziat’ konkrétnu Glohu, ale skor zabezpecit,
aby boli vSetky Ulohy dobre obsadené spravnymi fudmi.

NiZSie uvadzame opis réznych typov timovych roli, ktoré sa mézu prejavit’ v pracovhom
time a mozu sa vyuzit' na efektivnejSiu spolupracu.




Typy timovych roli

RI (Hodnotitel — monitor)

Vlastnosti: Stabilny dominantny extrovert

Rl je pravdepodobne najsympatickejSim €lenom timu. Je uvolneny, spoloCensky, fahko sa s
nim nadvazuju kontakty, zaujima sa o vSetko. Reaguje pozitivne a nadSene, ale ma tendenciu
rychlo stracat zaujem. Rl sa Casto pohybuje mimo skupiny a prinaSa informdcie, napady a
kontakty zvonka. Lahko nadvazuje priatel'stva a ma vela kontaktov. Na pracovisku sa objavuje
len velmi zriedka, a ak sa objavi, pravdepodobne telefonuje. Je obchodnikom, diplomatom,
styCnym dostojnikom, ktory neustéle skima nové moznosti v Sirokom okoli. Jeho schopnost’
poskytovat napady a podnecovat inovécie svojou ¢innostou vedie k tomu, Ze ho ludia mylne
povaZuju za Cloveka pIlného népadov, ale nema Ziadnu vyraznu originalitu, ktoré je typicka
pre PL. Skér je schopny rychlo rozpoznat vyznam novych mySlienok. Ak sa mu nedostéva
povzbudenia od inych fudi, napriklad pri individualnej praci, Rl [ahko strdca zaujem, nudi sa a
je neproduktivny. V time je skvelym improvizdtorom, ak je pod tlakom, je vel'mi aktivny, ale
ked tlak pominie, vypne. MéZe zlyhat pri plneni Uloh, ktoré na seba vzal v kratkom navale
nadSenia. Jeho Siroky zaber a mnoZstvo vonkajSich zaujmov moze viest k tomu, Ze on - ako
aj PL - stravi vela Casu rieSenim vedlajSich otdzok, ktoré ho zaujimaju. Jeho uloha spoCiva v
tom, Ze zabrafiuje stagnécii a strnulosti timu a udrZiava ho v kontakte s realitou.




Opisy roli v time - M. Belbin

SH (Riaditel - koordinator)

Vlastnosti: puntiCkarsky dominantny extrovert

SH je plny nervdznej energie, je otvoreny, emotivny, impulzivny a netrpezlivy, niekedy

neznesitelny a podraZdeny. Rad sataZi a tedi sa z prileZitosti na konfrontaciu. Casto sa

hneva, ale svoj hnev nedrzi prili§ dlho v sebe. Je najpodozrievavejSim ¢lenom timu, lahko sa

urazi a ma pocit, Ze ostatni sa proti nemu sprisahali. Jeho tlohou je dat timu ur€itd formu.

Déva timu viac zo seba ako CH. SnaZi sa, aby diskusie mali urCity poriadok, snazi sa zjednotit’

nazory, ciele a praktické ivahy do jedného funk&ného projektu, presadzuje rychle

rozhodnutia a ich realizaciu. VyZaruje sebavedomie, ktoré Casto zakryva silnd neistotu a

pochybnosti o sebe samom. Aby ziskal sebaddveru, potrebuje poznat vysledky. Jeho trochu 7D

neustupné Usilie je vZdy zamerané na dosiahnutie cielov, ktoré sa va€Sinou zhoduju s cielmi

timu, ale SH vnima tim ovela viac ako prediZenie seba samého neZ CH. PoZaduje okamZité - vYJ
)
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Opisy roli v time - M. Belbin

ME (Kritik — vyhl'adava€ zdrojov)

Vlastnosti: Vysoko inteligentny stabilny introvert

Vo vyvaZzenom time musia mat’ vysoké 1Q len ME a PL. Na rozdiel od PL je ME trochu chladny. Je
skor vazny a ahko sa nevzru$i. Jeho prinosom je skor rozvaZna a objektivna analyza nez
kreativne napady. Je otazne, €i pride s originalnym navrhom, skor zabrafiuje tomu, aby sa tim
zaoberal projektom, ktory ich zavedie do slepej uli€ky. Napriek tomu, Ze je v podstate skor
kritikom neZ tvorcom, zvyCajne nekritizuje bezdévodne, ale len vtedy, ked si vS§imne nedostatky
v pldne alebo v argumentoch. Je zaujimavé, Ze je zdrover najmenej motivovanym ¢lenom timu.
Vzru$enie a euféria mu jednoducho nesedia. Absencia motivacie je v jeho pripade vyhodn4,
pretozZe osobna angazovanost neovplyviiuje ani nezatemnuje jeho Usudok. Pomaly sa
prispdsobuje a potrebuje Cas na premyslenie, ale jeho hodnotenie je najobjektivnejSie v celom
time. Velmi cennd je jeho schopnost spracovat, interpretovat a vyhodnotit' velké mnoZstvo
zlozZitého textu, schopnost analyzovat problémy a hodnotit mySlienky a postrehy inych. Niekedy
je netaktny a odmietavy, Co mu na popularite nepridava. Dokaze potlaCit moralku timu kritikou,
ktorud vyslovi v nespravnom Case. Hoci nie je pyS$ny a ambicidzny, dokaZe konkurovat najma
tym, ktorych schopnosti sa zhoduju s jeho, €o je zvyCajne CH alebo PL. Je délezité, aby bol ME
Uprimny a otvoreny zmenam, inak hrozi, Ze bude prili§ negativny a jeho kritika prevazi nad
ochotou prijimat’ nové myslienky. Hoci je Gprimny a zhovor€ivy, chyba mu veselost, srde€nost,
predstavivost a priamost. Napriek tomu ma vlastnost, ktora ho robi pre tim nepostradatelnym:
jeho Usudok sa Easto nemyli.


































































































https://www.lollydaskal.com/leadership/what-leadership-is-not/
















































































































































https://docs.google.com/presentation/d/11_eSDAfpkAYEDLTnK3ZRbEXLzVQ0pXGAQeSyW8fvC0s/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/11_eSDAfpkAYEDLTnK3ZRbEXLzVQ0pXGAQeSyW8fvC0s/edit?usp=sharing






























































































































































































































































































































http://www.zilinskazupa.sk
http://www.rmzk.sk
https://petrklichelp.cz
http://civispolonus.org.pl

