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UvoD

»Bez odvahy néco zménit neni moZné dosdhnout zlepseni."

Tomas Bata

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

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

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

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

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

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

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



POZITIVNI PRISTUP
K PRACOVNIMU PROSTREDI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

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

Délka v minutach:
240 minut

Shrnuti:

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

Aktivita 4: Moje cesta pozitivniho rdstu

Instrukce:

Aktivita 1: Zaméstnavatelsky sen (60 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

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

Prtibéh vzdélavaciho bloku:

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

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




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

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

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

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

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

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

Aktivita 2: Pyramida vitality v praci (60 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

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

Pribéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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

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

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




! Aktivita 3: Hledani pokladu (60 minut)
g

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

Prubéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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

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

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

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

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

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

a) obrazek z ptilohy 10,

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

Priibéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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



PRILOHY

Prilohy €. 1: Scénare situaci a pozitivni pfistup

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

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

Situace 2: Kritika pred kolegy

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

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

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

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

Situace 6: Nahly presun na jinou pozici

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



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

.
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1. Hledani feSeni namisto obvinovani

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

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

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

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

5. Snaha pochopit druhou stranu

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

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

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

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

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

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



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

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

2. Zvladani emoci a respektujici komunikace

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

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

3. Otevienost zpétné vazbé

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

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

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

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

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

7. Flexibilita

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

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

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

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

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

10. Zachovani ucty i v narocnych situacich

Situace: Klient ti vulgarné nadava.

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



Priloha €. 4: Pyramida vitality

rozvoj, inspirace, rtst

zazemi, sebevédomi,
prostrédi

vykon, schopnosti,

EFEKTIVITA 2vladani

smysl, hodnota,
UZITECNOST pfinos

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

Pomlicka pro skolitele.

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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




Priloha €. 7: Hledani pokladu

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

v v ve

konstruktivné resit problémy a podporovat pozitivni atmosféru v tymu.

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

Priloha €. 8: Myslenkova mapa — feSeni problémové situace

Pomdcka pro skolitele.

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

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

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

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

té’_'




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

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

1. Jaka byla situace?

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

Situace:

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

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

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

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

Priloha €. 10: Cesta rastu

Body rtistu

Poklady - co jsem se naucil

Moje vyzvy a prekazky

Zacatek mé cesty



Prilohu €. 11: Moje mapa pozitivniho ristu !
—

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

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

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

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

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

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

sy

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



ORGANIZACNI A PLANOVACi SCHOPNOSTI
V PRACOVNIM PROSTREDI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnik

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

Délka v minutach:
120 minut

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

Aktivita 2: Logistika festivalu
Aktivita 3: Deadline game

Instrukce:

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

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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

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

Aktivita 2: Logistika festivalu (50 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

a) flipchartovy papir pro kazdy tym a fixy,

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



Pribéh vzdélavaciho bloku:

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

naplanovat jednodenni festival pro 300 lidi.

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

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

v vV

dovednosti jste vyuzili?

Aktivita 3: Deadline game (50 minut)

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel si pfipravi:

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

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

Pribéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

Zavér teoretického tvodu (propojeni na aktivitu).

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

Jste ptipraveni planovat jako profesionalové? Tak pojdme na to!




Priloha €. 2: Podrobny plan organizace festivalu

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

Poznamka: dobrovolné

Uloha: pfipravit seznam otazek od tcastnik(i a odpovédi

Odhadovany ¢as: 10 minut

Poznamka: pomaha pfi improvizaci




£

 TAJEMSTViI KOMUNIKACE
V PRACOVNIM PROSTREDI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnika

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

Délka v minutach:
180 minut

Shrnuti:

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

Aktivita 3: Cty¥i trovné komunikace

Aktivita 4: Zkreslovani v pracovnim prostiedi

Instrukce:

Aktivita 1: Aktivni naslouchani v komunikaci (50 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

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

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

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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



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

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

vvvs

v vy

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

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

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

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

Aktivita 2: KdyZ slova nestaci (45 minut)

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

Pribéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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

o vv

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

Aktivita 3: Ctyfi urovné komunikace (40 minut)

P¥iprava pred aktivitou:
Skolitel pFipravi:




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

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

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

Ukolem kazdé skupiny je:

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

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

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

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

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

Aktivita 4: Zkreslovani v pracovnim prostiedi (45 minut)

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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

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

skupina napise své tipy na flipchart.

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



PRILOHY ) .3
Priloha 1: Tematické karty pro mluvciho

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

o Jak si predstavujete svij idedlni pracovni den?

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

o Jakou prdci byste nikdy nechtéli délat a proc?

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

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

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

« Divejte se na recnika, udrZujte ocni kontakt.

o Nebrarite mu v reci, neskdkejte mu do reci.

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

o Parafrdzujte nebo shrrite, co mluvci rikd.

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

Priloha 3: Véty, které se dopliuji slovem

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

Pomoc pro Skolitele:

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

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

Empatie je zdkladem pfijeti druhého clovéka.




Priloha 4: Zasady aktivniho naslouchani

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

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

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

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

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

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

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

Priloha 5: Pracovni situace a emoce

Pracovni situace

Kolega vdm bé&hem smény vzal vybaveni bez zeptani.

Zakaznik se na vas obofil, Ze jste ptisli pozdé.

NadFizeny vas kritizoval pred kolegy.

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

Dostalo se vam pochvaly, ale vas kolega reagoval chladné.

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

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

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

Priloha 6: Verbalni a neverbalni komunikace

(prirucka pro skolitele)

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

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

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

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

1. Fakticka rovina — CO fikame? (obsah)

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

2. Vztahova rovina — JAKY vztah vyjadfujeme?

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



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

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

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

Obycejny Mozny vyklad

Prezentace méla nedostatky ve struktufe,

Vécna stranka ) )
srozumitelnosti.

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

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

Priloha 8: Karty — Zvlastni inzeraty, ukoly

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

V nasem tymu se ocekava loajalita a spolehlivost.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:




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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

Nehleddme nékoho, kdo potifebuje pomocnou ruku.
Obycejny

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:

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

Vécné:

Vztahové:

Sebevyjadreni:

Vyzva:




Priloha 9: Odborny prepis inzeratu, zadani

(prirucka pro skolitele)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(pfirucka pro Skolitele)

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

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

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




Pfiloha 11: Oznameni o praci

Upozornéni pro zaméstnance skladu:

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

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

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

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

(prirucka pro skolitele)

Zastavte zkreslovani, zménte komunikaci.

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

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

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

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

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

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

Rozlisujte mezi fakty a ndzory — to pomaha objektivnimu vnimani.

Soustfedte se na cil komunikace — pomaha neodbihat od tématu.

Dejte prostor ostatnim pro zpétnou vazbu — mlze odhalit nesrovnalosti.

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

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






TYMOVA PRACE
V PRACOVNIM PROSTREDI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

Material:

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

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

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

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

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

Délka v minutach
190 minut

Shrnuti:

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

Instrukce:

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

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) vytisknéte a vystfihnéte karty z pfilohy 1,

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

Pribéh vzdélavaciho bloku:

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




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

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

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

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

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

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

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

simulace redlné pracovni situace

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

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

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

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

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

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




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

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

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

1.Jak vas tym spolupracoval a proc?

2.Co pomohlo dobré spolupraci mezi oddélenimi?

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

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

6.Co jste se o sobé dozvédéli?

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

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

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

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

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pripravi:

a) vytisknéte a vystrihnéte karty v pfiloze 6,

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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

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

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



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

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

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

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

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

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

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

o Kaidy tym ma vitézny cil.

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

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

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

« Takto se kazdou minutu vyméni kazdy clen tymu.

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

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

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

napsali.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Priloha 2: Pracovni karta ucastnika

1. Moje role:

2. Komu jsem néco dal?

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

3. Od koho jsem se néco naucil?

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

4. Co mé nejvice pfekvapilo nebo zaujalo?

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

Ucastnik A: Pracovnik kavarny

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

,Jste motivovani a ochotni se od kazdého ucit.”

Prabéh jejich vymény

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

Krok 2 — Pfedavani znalosti (A predava znalosti B)

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

i kdyZ nékomu néco vysvétlujete.

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

Krok 3 — Pfedavani znalosti (B predava A)

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

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

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




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

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

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

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

o Vasim ukolem je pfipravit textovy obsah letdku.

« Vite, Ze klicové jsou 3 body:

1.vyhody tymové préce,

2. praktické tipy pro sdileni informaci,

3.zkusSenosti z redIného pracovniho prostredi.

o Nezapomeinte na jednoduchy a struény jazyk.

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

e Zavizualni stranku letdku jste zodpovédni vy.

« Vite, Ze klient chce moderni a Cisty design.

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

o Barvy by mély byt jasné, text snadno Citelny.

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

o Za komunikaci s klientem jste zodpovédni vy.

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

 Klient zdlraznil: jednoduchost, konkrétnost, Zadné odborné terminy.

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

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

« Jste zodpovédni za fizeni ¢asu a koordinaci tyma.

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

o Organizujete spolecné schlizky kazdych 10 minut.

« Sledujete, zda si tymy vzdjemné predavaji informace.

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

Priloha 5: Zasady tymové prace v pracovnim prostredi

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

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

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

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

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

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

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



Priloha 6: Karty — Empatické situace pro tymovou praci :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




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

Zajimejte se o realitu druhych.

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

Neskakejte do toho. Nebudte nafoukani.

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

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

Co byste potrebovali na jeho misté?

Jak byste chtéli, aby se k vdm chovali ostatni?

Podporujte kulturu zpétné vazby.

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

Modelujte empatické chovani.

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

Podporujte vzajemné uceni a sdileni.

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

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

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

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

Priloha 8: Karty: Jeden cil — rtizné cesty

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

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



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

(ptirucka pro Skolitele)

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

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

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

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

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

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

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

Délka v minutach:

160 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Zrcadlo mého ja

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

Instrukce:

Aktivita 1: Zrcadlo sebe sama (70 minut)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) prezentaci podle pfilohy 1,

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

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

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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

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

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

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

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




Nakonec skolitel aktivitu uzavre zdlraznénim, Ze:

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

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

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

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

S —Situace: kde a kdy

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

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

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

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

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

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




PRILOHY
Priloha 1: Sebereflexe — co to je

(pfirucka pro Skolitele)

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

Proc je sebereflexe dulezita?

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

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

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

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

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

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

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

Priloha 2: Karta SELF — Sebereflexe uspéchu a neuspéchu

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

E — Excelence (silné stranky)

Co jsem v této situaci udélal/a nejlépe?

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

L — Limity (slabiny, chyby)

Co mohlo byt udélano lépe?

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




F — Budoucnost (budouci plan)
Jaké konkrétni kroky podniknu ke zlep3$eni?
Co udélam pristeé jinak?

Mala inspirace:
,Chyby jsou prevlecené lekce. Kazdy pokus nds pribliZuje k uspéchu.”

Priloha 3: Sendvicova metoda a rozdil mezi kritikou a zpétnou vazbou

(prirucka pro skolitele)

»SendviCova” metoda zpétné vazby spociva v predkladani negativnich pfipominek jemnéjsim

a motivujicim zplsobem. Jeji struktura je nasledujici:

Pozitivni komentar — zacindme pochvalou nebo poukazanim na néco, co bylo udélano dobre.

Kritika / oblast pro zlep$eni — uvedte konstruktivni komentar k tomu, co je tfeba zlepsit a proc.
Pozitivni zavér — zakoncete motivacnim komentarem, zdlraznénim potencialu nebo nabidkou
podpory.

Kritika: Zpétna vazba = konstruktivni kritika
Informace zamé&Fené na to, jaky by ucastnik Informace zamé&Fené na zménu chovani

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

- hodnotici - popisny

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

- mlhavy - jasny

- orientovany na minulost - orientovany na budoucnost

- hledani vinika - hledani FeSeni




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

- Obratte se pfimo na doty¢nou osobu.

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

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

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

- Neuvadéjte pfilis dlouhy seznam najednou.

- Jasné rozlisujte mezi pozorovanim a
hodnocenim.

- Nezapomerite uvést pozitivni i negativni
zpétnou vazbu.

-Vnimejte, jak je vasSe zpétna vazba pfijimana, a
pozadejte o reakci.

- Zkuste pouZit nasledujici fraze: pristé zkuste
tento zpUlsob..., doporucuji vam..., kdybych byl
na vasem misté..., moznd by stdlo za to
premyslet o...

Chovani toho, kdo dostava zpétnou vazbu:

- Zpétnou vazbu vnimejte jako informaci.

- Nereagujte hned.

- Pfemyslejte o tom, co jste slyseli.

- Rozhodnéte se, jak se zpétnou vazbou
nalozite: zda ji pfijmete, odmitnete (Castecné
nebo zcela).

- Dejte ,, darci” védét, jak se zpétnou vazbou
naloZite.

- Vyhnéte se hadkdam, nepopirejte,
neomlouvejte se.

- Pokud jste zpétné vazbé dobfe neporozuméli,
pozddejte o vysvétleni.

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

- Podékujte, snazZte se pochopit, co jste slyseli,
prehodnotte, zda to mlzete zménit, a pokud
ano, zacnéte doporuceni pouzivat.

Priloha 4: Karty — Sendvicova metoda

Prectéte si vyrok a zamyslete se nad tim, zda se jednd o vhodnou formu konstruktivni zpétné vazby.
Navrhnéte, jak by se dalo fici jinak pomoci sendvicové metody (pozitivni komentdr — kritika /oblast ke

zlepseni — konstatovdni — pozitivni zaveér).

1.0pét jste prosvihli termin. Takhle nemUzZete pracovat.

2.Vase prace je plna chyb.
3.Vase prezentace jsou nudné a zbytecné dlouhé.
4.0pét jste nepfrijeli vcas.

5.Neposlouchate, co vam fikam. Musite se konec¢né vzpamatovat.
6. Pfi prezentaci se malo snazite vysvétlit podrobnosti.

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

9.Vase chovani na schlizce bylo naprosto nevhodné.

10.Své ukoly a kroky se mnou nekonzultujete.




Priloha 5: Pracovni list — Analyza reSeni problému metodou STAR

1. S - Situace
o Popiste situaci, ve které problém nebo vyzva vznikly.
(Kde a kdy se to stalo? Jaké byly okolnosti?)
MUJ POPIS SITUBCE: ouvviiiiiieeeciiee ettt et ete e et e e e tee e e te e e s be e e s beeesabeeeeareeens

2. T -Task (ukol)
« Jaka byla vase role v této situaci?
(Za co jste byl zodpovédny? Jaky byl vas cil?)
IMIOJE FOLB: ettt e e e et e e e e e aba e e e e e nbae e e e e enraeeas

3. A - Akce
« Jaké kroky jste podnikli k feSeni tohoto problému?
(Jak jste na situaci reagovali? Jaka rozhodnuti jste ucinili?)
MIOJE @KCE: ettt e e e e e e e s e r e e e e e abae e e e e nraeas

o Dostali jste v této situaci néjakou zpétnou vazbu?
(Pokud ano, od koho a jaky byl obsah zpétné vazby?)
ZPEENA VAZDA: 1oiiiiiiiiiee et e e e e e s abre e e e sabaeeeeeaanes

4. R - Vysledek
« Jaky byl vysledek vaseho jednani?
(Co se povedlo? Co byste udélali jinak?)
RV AV 1T =] S IPN

« Jak zpétna vazba ovlivnila vase rozhodnuti nebo feseni?
Dopad ZPELNE VAZDY: ..

Malé zamysleni navic:
o Co jste se z této zkuSenosti naucil?
(Jaké pouceni jste si z této situace odnesli?)
C0O Si ZtOh0 OANASIM L.eiiiiiiiiie et







RESENi PROBLEMU V PRACOVNIM
PROSTREDI A ANALYTICKE MYSLENI

Cile bloku:
o Ziskat zakladni znalosti o systematickém pristupu k feSeni problém{ a jeho metodach.
« lIdentifikovat jadro problému v pracovnim prostredi na zakladé analyzy konkrétni situace.
o Analyzovat slozZité problémové situace a urcit mozna efektivni reseni.

Skupina:
12 - 20 ucastnikd

Material:
« Flipchart, flipchartové papiry, papir, fixy, pera, popisovace.
o Aktivita 1: Karty z pfiloh 2 a 3.
o Aktivita 2: Karty z pfilohy 4 a pracovni list, viz pfiloha.
o Aktivita 3: Seznam z pfilohy 5.

Délka v minutach:
180 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Rozdéleni a analyza problému

Aktivita 2: Pojmenovani problému a zmapovani feseni
Aktivita 3: Brainstorming kreativnich reseni

Instrukce:

Aktivita 1 — Pfistupy k fesSeni a analyze problému (60 minut)

Pf¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pfipravi:

a) prezentaci uvedenou v pfiloze 1,

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

Prubéh vzdélavaciho bloku:
Na zacatku skoleni Skolitel predstavi systematicky pristup k feSeni problém(, proces rozclenéni
problému, které budou feSeny v nasledujicich ¢innostech (pfiloha 1).

Po Uvodni prezentaci pristupll k feseni problém skolitel rozdéli ucastniky do malych skupin (po 4-5
¢lenech). Kazda skupina bude spole¢né pracovat na rozdéleni problému na zvladnutelné &asti. Skolitel
poskytne kazdé skupiné vytistény scénar problému (ptiloha 2) a flipchartovy papir s fixy.

Vyzve Glastniky, aby si precetli scéndi problému a identifikovali viechny jeho souéasti. Skolitel je
povzbudi, aby o problému ptemysleli z hlediska mensich, jednodussich ¢asti. Mohou napfiklad hledat

vrve




Skupiny by mély sva zjisténi zapsat a usporadat na flipchart nebo velky papir (s fixy). Skolitel pozada
kazdou skupinu, aby zjiSténé slozky rozdélila na zvladnutelné ¢asti.

Jako pomucku pro analyzu problému jim poskytne ptilohu 3 - Prace s komplexnim problémem.

Skolitel jim pom(Ze usporadat zjisténi do kategorii jako jsou: zakladni pficiny, faktory pFispivajici k
problému, mozné oblasti pro zlepseni. Cilem je, aby byl problém srozumitelnéjsi.

Po 20 minutach kazda skupina predstavi své rozdéleni problému pred celou skupinou. Béhem
prezentace je Skolitel pozadd, aby vysvétlili, jak problém rozdélili a které slozky oznacili za klicové
faktory. Ostatni skupiny kladou otadzky nebo nabizeji navrhy na dalsi zjednoduseni problému.

Na zavér skolitel probere dlleZitost rozdéleni problém( na mensi, zvladnutelné ¢asti. Kazda skupina se
zamysli nad tim, jak tento proces mize vést k efektivnéjsSimu reseni problém( tim, Ze se jimi bude
zabyvat postupné, misto aby jimi lidi zahltila. Skolitel zprostiedkuje kratké sezeni s otazkami a
odpovédmi: ,,Nyni se na chvili podélte o své zkusenosti. S jakymi problémy jste se setkali pti reSeni
slozitych problém0, kdy? jste je rozdélili na zvladnutelné &asti?“ U&astnici se mohou podélit o své
zkusenosti a komplikace pfi analyze problém.

Aktivita 2 — Pojmenovani problému a zmapovani feseni (60 minut)

Pfiprava pred aktivitou:

Skolitel p¥ipravi:

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

b) pracovni list pro kazdého ucastnika, pfiloha 5 — Pojmenovani problému a zmapovani reseni.

Pribéh skoleni:

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

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

Skolitel pomaha Gcastnikim kategorizovat podobnd fe$eni a zkoumat alternativni metody nebo
strategie reseni problému. Po 20 minutach kazda skupina predstavi vétsi skupiné sv(j ndzev problému
a mapu feSeni. To umoZiuje porovnat pfistupy k feseni problému.

Skolitel zakonéi aktivitu diskusi nad otazkami:
+ Co vam pomohlo lépe pochopit problém?
« Bylo nékteré z navrzenych reseni prekvapivé?
« Které fesSeni byste chtéli vyzkouset jako prvni?
« Jak vdm pomohlo rozdéleni problému na ¢asti?

Po diskusi aktivitu ukoncete a pozvéte Ucastniky k dalsi aktivité.




Aktivita 3 — Brainstorming kreativnich feseni (60 minut)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pripravi:
a) pro kazdou skupinu vytisknéte prilohu 6 — Seznam vyzev.

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

Clenové skupiny si pre¢tou podnéty. Na flipchart napisi &isla od 1 do 5 tak, aby kolem &isel byl prostor.
Ukolem skupiny je napsat na post-ity kreativni feSeni vyzev (&isel). Jednd se o volny brainstorming v
kazdé skupiné.

Skolitel ucastniky povzbuzuje: ,KaZdy ndpad je dobry. I ten zddnlivé nejbldznivéjsi ndpad mize byt
spoustécem skvélého ndpadu. Kazdy ndpad napiste na samostatny listecek a nalepte ho na plakdt.
Neomezujte se, kombinujte, vymyslejte, prehdnéjte.”

Tipy pro nastartovani kreativity: ,Co by udélal superhrdina? Jak by si s tim poradila ptiroda? Jak by to
vypadalo ve svété, kde nic neni nemozné? Co by bylo Uplnym opakem obvyklého reseni?”

Po 15 minutach préce Skolitel pozdda ucastniky, aby béhem 10 minut roztfidili ndpady tak, Ze spoji ty,
které maji podobny obsah. Jakmile maji podobné napady pohromadé, maji ¢lenové skupiny za ukol
vybrat 1-2 nejzajimavéjsi reseni a pripravit kratkou prezentaci s dlirazem na otazky: ,V ¢em je toto
feSeni inovativni? Pro¢ by mohlo fungovat? Jak se lisi od béznych pfistupG?“

Po dokonceni vyzvy vyzve skolitel Ucastniky, aby predstavili sva reseni a odpovédi na vyzvu.

Na zavér aktivity skolitel zd@irazni vyznam kreativniho mysleni a p¥ijimani netradi¢nich feseni. Skolitel
zdUraziiuje, Ze inovace casto prichazeji diky vystoupeni z tradi¢nich zplsobl mysleni a zvaZovani
odvaznych netradicnich pfistupa.



PRILOHY

Priloha 1: Systematicky pristup k feSeni problému

v v v

1. Zastavte se a podivejte se na problém. Nejprve si ujasnéte, co vlastné resite. Neptrechazejte rovnou
k feSeni. Ptejte se: ,,Co se déje? Proc se jedna o problém? Koho se to tyka?“

2. Jasné a konkrétné pojmenujte problém. Napfiklad misto ,vSechno je Spatné” reknéte: ,Zakaznici

’

jsou nespokojeni, protoze ¢ekaji prilis dlouho na odpovéd.” (Jasny problém = jasnéjsi reseni.)

3. Rozdélte problém na casti. Velké problémy se obvykle sklddaji z menSich. Rozdélte je na casti: ,Kde
se zasekdva? Jsou to lidé, nastroje, procesy? Co o problému vim a co jesté potrebuji zjistit? Co je to
problém?“

4. Hledejte dalSi mozZnosti fesSeni. Prijdte s co nejvétSim poctem navrhd. | ty nejblaznivéjsi ndpady
mohou mit vyznam. Pomozte si otazkou: ,,Co bychom mohli zménit pravé ted? Co by z dlouhodobého
hlediska pomohlo problém vyresit?“

5. Vyhodnotte moZnosti a vyberte feSeni. Které fedeni je nejrychleji? Které feSeni ma nejvétsi
dopad? Které reseni je nejrealnéjsi?

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

Priloha 2: Problémové scénare

Scénar 1: Nizka motivace v praci

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

Scénar 2: Konflikt v tymu

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

Scénar 3: Vysoka fluktuace docasnych zaméstnancti

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

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




Pracuji dlouho, ¢asto i o vikendech. Po mésici jsou vSichni vyCerpani, vystupy jsou nekonzistentni a
komunikace véazne. Jeden z ¢lenl uvaZuje o odchodu. Tym si uvédomuje, Ze jejich tempo neni
udrzitelné, ale nevi, jak si praci lépe zorganizovat.

Scéndar 5: Neuspéch dobrovolnického projektu

Dobrovolnici planovali vytvofit na pozemku komunitni zahradu. Ziskali finan¢ni prostfedky a material,
ale pocatecni nadSeni opadlo. Nékolik lidi prestalo chodit na schlizky, nikdo nesleduje, co se udélalo a
co je jesté treba udélat. Néktefi si stéZuji, Ze vSe zlstalo jen na nékolika lidech. Obyvatelé sidlisté
zacinaji byt skepticti. Vedouci projektu je demotivovan a pfemysli, zda ma vlbec cenu pokracovat.

Pomoc pro skolitele:
Priklad systematického feseni problémi — Nizka motivace v praci

1. Zastavte se a podivejte se na problém.

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

Otéazka: Co se déje?

Lidé nemaji chut do prace a neprojevuji zadnou iniciativu.

2. Jasné a konkrétné pojmenujte problém.
Nizka motivace zaméstnancl, ktera se projevuje nizkou aktivitou, neplnénim ukolU vcas a nezajmem o
spoluprdci.

3. Rozdélte problém na &3sti.
» Je problém ve vedeni (napf. nedostava se mu zpétné vazby, pochvaly)?
 Je zde nedostatek vyzev nebo prileZitosti k rastu?
o Je tym prepracovany nebo nevi, co se od néj ocekava?
e Ovliviiuje to atmosféru v tymu?

4. Hledejte dal$i moZnosti feseni.
o Udélejte si ¢as a prostor pro zpétnou vazbu a uznani.
o Zapojte tym do rozhodovani o projektech.
o Provadéjte , kontrolu pulsu” — kratky anonymni prizkum spokojenosti.
o Poradejte teambuildingy nebo spolecné snidané.
» Prehodnotte pracovni napln a priority.

5. Vyhodnotte moZnosti a vyberte feSeni.

Vybrana feseni:
o Mésicni 15minutové ,kontrolni“ schlizky s kazdym ¢lenem tymu.
o ZkusSebni systém odménovani napadu a iniciativy.

6. Udélejte prvni krok a sledujte vysledek.
Prvni krok: Vedouci naplanuje rozhovory se viemi kolegy na pfisti tyden.
Po mésici vyhodnotte zménu nalady a ochoty zaméstnancd zapojit se.




Priloha 3: Prace s komplexnim problémem

1. Identifikace sloZek problému

Zjistéte, co vsechno tvofi problém — zucastnéné osoby, systémy, faktory, okolnosti, zdroje napéti,
dusledky.

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

Hledejte odpovédi na otazky:

,Kdo nebo co je do toho zapojen/o? Kdo ma jakou roli? Jaké jsou dusledky? Jaké faktory ovlivriuji
situaci?”

2. Kategorizace soucasti

Udélejte v seznamu sloZek porddek. Rozdélte je do prehlednych kategorii, abyste Iépe pochopili, kde
problém zacind, co ho zhorsuje a jaké jsou moznosti zmény.

Doporucené kategorie:

Kofenové priciny -— zakladni pfic¢iny problému (napf. nedostate¢nd komunikace, Spatné podminky).
Ovliviujici faktory — okolnosti nebo chovani, které problém zhorsuji (napf. stres, Spatna organizace).
MozZné oblasti pro zlepSeni — mista, kde by bylo moZné provést zménu nebo zlepseni.

3. Které slozky jsou klicové

Pomdadhd ucastnikim soustredit se. V komplexnim problému je mnoho sloZek, ale ne vsechny jsou stejné
dalezité. Urceni klicovych sloZek jim umoZni zamérit se na to, co je nejdileZitéjsi.

Jak na to:

Které slozky maji nejvétsi vliv na vznik nebo pretrvavani problému? Kdybychom vyresili jen tuto
jedinou véc, co by se zménilo? Které faktory jsou spojeny s nejvétsi frustraci/nedspéchem?

4. Jak jsme problém rozdélili

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

MozZné Uvahy:

Jaky pfistup jsme zvolili (napf. nejprve jsme hledali aktéry, pak pficiny, ...)? Co nam pomohlo problém
uchopit? Co bylo narocné? Co bychom udélali jinak.

Priloha 4: Pripad popisujici problém

Pfipad 1 — Nespokojenost zakaznikd

Nasi zdkaznici si stdle Castéji stézuji na nase sluzby. Z recenzi vyplyva, Ze néktefi hovofi o pomalé
reakéni dobé, jini o neochotném pfistupu persondlu a dalsi zminuji nejasné informace na nasich
webovych strankach. Nevime, v ¢em je vlastné hlavni problém a kde zacit.

Pfipad 2 — Spatna tymova prace

V nasem tymu panuje napéti. Nékteri kolegové se citi pretizeni, jini maji pocit, Ze jejich ndzory nikdo
nebere vazné. Spoluprace se zasekava a terminy se ¢asto nedodrzuji. Mame dojem, Ze problém je v
komunikaci, ale nedokazeme ho pojmenovat.

Pfipad 3 — Nefunkcni pracovni postup

Proces zpracovani objednavek je zdlouhavy a ¢asto ndchylny k chybdam. Kazdé oddéleni pracuje tzv.
,po svém“ a nékdy zapomind preddvat informace. ManaZefi nas upozoriuji, Zze zdkaznici zacinaji
odchazet ke konkurenci.




Pripad 4 - Klesajici moralka zaméstnancu

V poslednich mésicich jsme si vSimli, Ze lidé v tymu jsou méné motivovani. Délaji jen to, co musi,
vyhybaiji se iniciativé a pribylo pracovnich neschopnosti (PN). Neni jasné, zda je to prepracovanosti,
Spatnym vedenim nebo nécim jinym. Vedeni Zadd o ndvrhy reseni.

Pfipad 5 — Problém s adaptaci nové pfichozich pracovnik

V nasi spolecnosti se ¢asto stava, Ze novi zaméstnanci nemaji pocit, Ze tzv. ,zapadli“, a do tfi mésicl
odchdzeji. Nevime, zda jim chybi podpora, Skoleni nebo jasné zadani. Adaptace trva pfilis dlouho a
spolecnost prichazi o penize.

P¥ipad 6 — Odpor ke zméné

V ramci digitalizace se zavedl novy systém pridélovani ukoll. Mnoho zaméstnancd se vsak brani,
protoZe systém nepoufZivaji, stale si posilaji e-maily a vSe se zpomaluje. Néktefi fikaji, Ze jim novy
systém pripada slozity, ale odmitaji Skoleni.

Priloha 5: Pracovni list — Pojmenovani problému a zmapovani reseni

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

MUj popis problému:

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

4. Vytvorte tymové ,,mapy reseni".

Na flipchart nakreslete mapu reseni: uprostred bude nazev problému. Kolem néj napiste mozna reseni
nebo opatfeni. Propojte podobnd nebo pribuznd Feseni. PouZivejte barvy, Sipky, ikony — budte vizudlni
a kreativnil

Ndpovéda: Nebojte se ji rozdélit na mensi cdsti. Malé kroky maji velky vyznam.
5. Pojmenujte svlj problém jednou vétou nebo ndzvem. Pojmenujte problém.

Priloha 6: Seznam vyzev

1.Néavrhy na podporu udrzeni zdkaznik( na konkurenénim trhu.

2.Zjednoduseni komunikace mezi vzdalenymi tymy.

3.SniZzeni mnozstvi odpadu a zlepseni udrzitelnosti pfi baleni vyrobkd.

4.Zlepseni tymové prace béhem napjatych termint projektd.

5.Redeni problému vyhoteni zaméstnanc a podpora rovnovahy mezi pracovnim a soukromym
Zivotem.






PROAKTIVNI PRISTUP
V PRACOVNIM PROSTREDI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnika

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

Délka v minutach:
150 minut

Shrnuti:

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

Instrukce:

Aktivita 1: Proaktivni detektivové (40 minut)

Priprava pied aktivitou:

Skolitel pripravi:

a) prezentaci z pfilohy 1,

b) rozstfihejte karticky a vloZte je do obalky pro kazdy tym z pfilohy 2.

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku skolitel prostfednictvim prezentace predstavi nové téma Skoliciho bloku, které se bude
vénovat proaktivnimu chovani v pracovnim prostiedi. Aby Ucastnici pochopili rozdil mezi proaktivnim
a reaktivnim chovanim, budou jim informace predany prostfednictvim prezentace podle pfilohy 1
(Rozdil mezi proaktivnim a reaktivnim chovanim).

Po prezentaci Skolitel rozdéli uc¢astniky nahodné do tym0 po 3-5 lidech. Kazdy tym dostane obalku s
rozstfihanymi kartickami (pfiloha 2). Ukolem ¢&lend tymu je vyloZit karti¢ky a rozt¥idit je do 2 skupin:
na ,proaktivni“ nebo ,reaktivni chovani. V tymu si ucastnici navzajem vysvétli, proc¢ jej zaradili do
dané skupiny. Kazdy tym si vybere 2 karty, jejichz zarazeni bylo nejnaro¢néjsi.



Po roztfidéni kazdy tym predstavi vybrané karty a vysvétli, pro€ je zafadil do pfislusné skupiny. !
==

Na konci aktivity skolitel shrne, pro¢ zaméstnavatelé davaji prednost proaktivnim lidem.

o Mohou se rychleji pfizplQsobit.

« Setfi ¢as a energii tymu.

« Prinaseji nové napady a reseni.

« Jsou nezavisli, ale umi spolupracovat.

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

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

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel p¥ipravi:
a) karty scénard (jedna pro kazdy tym — ptiloha 3).

Prabéh vzdélavaciho bloku:

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

Po pfipravé vsech skupin zacne hrat prvni skupina, trenér sleduje cas. Po odehrani mini scénky maji
ostatni Ucastnici za Ukol pojmenovat problém, ktery skupina vyresila. Poté ve scénce pokracuje dalsi
skupina a aktivita se opakuje az do posledni skupiny.

Na zavér skolitel pozada ucastniky, aby vyjmenovali, jaké dovednosti byly béhem proaktivnich scének
nejvice pritomny. Skolitel je zapi$e na flipchart a aktivitu zakon&i shrnutim proaktivnich ptistupd.

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

P¥iprava pred aktivitou:

Skolitel pFipravi:

a) vytisténé a vysttizené karty z pfilohy 4 — vSechny karty jsou ve tfech vyhotovenich,
b) priloha 5 pro kazdého ucastnika.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozmisti karty (z ptilohy 4) po mistnosti. Kazdy Ucastnik si vybere dvé, které s nim nejvice
rezonuji. Ukolem Ué&astnika je zamyslet se nad vybranymi kartami. Poté G&astnici vytvoFi ndhodné
skupiny po 3 lidech a v kruhu si navzajem sdéli své odpovédi na vybrané karty.

Po sdileni v malé skupiné ucastnik predstavi jednu odpovéd od ucastnika sediciho po jeho pravici,
napr. ,JJan pfi praci na zahradé cekal na pokyny od vedouciho, misto aby se ho zeptal, co ma délat.”
Timto zpUsobem si vSichni Géastnici navzajem predstavi odpovédi souseda sediciho po jejich pravé
ruce na jednu vybranou kartu.

Na konci aktivity Skolitel shrne proaktivni chovani mladého ¢lovéka — budouciho zaméstnance.
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Mlady clovék, ktery se pripravuje na vstup na trh prdce, miZe na zaméstnavatele zapisobit nejen
svymi schopnostmi, ale také svym pristupem. Proaktivni chovdni je jednou z nejvice cenénych
dovednosti. Znamend to byt iniciativni, zvidavy, ochotny ucit se a prispivat, i kdyZ to neni vyslovné
vyZadovdno.

Dalsi Ize vypracovat podle pfilohy 5 (pFipravené pro ucastniky jako podptdrny material).




PRILOHY
Priloha 1: Rozdil mezi proaktivnim a reaktivnim chovanim

(prirucka pro skolitele)

Proaktivni chovani
Clovék s proaktivnim pfistupem jednad s predstihem, predvida situace a hledad feseni dfive, nez
problémy nastanou. Je iniciativni, samostatny, orientovany na fesSeni a neceka na pokyny.
Charakteristiky proaktivniho chovani:

¢ Predvida potieby a zmény.

« Navrhuje zlepseni, aniz by byl pozadan.

o Snazi se mit véci pod kontrolou.

« Je zodpovédny a ma zajem na vysledku.

« Jednani z vlastni iniciativy — Co mohu udélat?
Priklad ze svéta prace:
Zaméstnanec si vsimne, Ze novi kolegové neuméji dobre pouZivat systém evidence pracovni doby a
dochdzky, a tak se nabidne, Ze vytvori jednoduchy ndvod, ktery bude sdilet s tymem.

Reaktivni chovani
Clovék s reaktivnim pFistupem reaguje pouze tehdy, kdy? se néco stane — ¢eka na pokyny, necha se
ovlivnit okolnostmi a pracuje pouze v reakci na podnéty.
Charakteristiky reaktivniho chovani:
« Resi se pouze v pfipadé, 7e se vyskytne problém.
» Spoléhd na to, Ze mu ostatni feknou, co ma délat.
« Citi se jako ,,obét okolnosti“ — nemuze s tim nic délat.
+ Vyhyba se odpovédnosti.
« Reaguje z pozice ,Ceka, co se stane”.
Ptiklad ze svéta prace:
Zaméstnanec si vsimne, Ze kolega déld chybu, kterd se muZe opakovat, ale nic nerfekne, protoZe si
pomysli ,,mné do toho nic neni”, a ¢ekd, jestli si toho vSimne Séf.

Priloha 2: Tridici karty: proaktivni vs. reaktivni chovani

Proaktivni chovdni (sprdvné zarazené do této skupiny):
1.Zaméstnanec si sam zjisti, co potfebuje védét o novém projektu, a zapiSe si poznamky.
2.Po obdrzeni zpétné vazby se zamysli nad tim, jak svou praci zlepsit, a vypracuje plan.
3.Kdyz vidi, Ze kolega nestiha, nabidne mu pomoc, aniz by ho o to nékdo pozadal.
4.Navrhne zménu pracovniho postupu, ktera by tymu usetfila cas.
5.Dobrovolné se pfihlasi na Skoleni, aby novy ukol |épe zvladl.
6.Upozorni, Ze pokud se nezméni systém komunikace, mGze dojit k nedorozuméni.

Reaktivni chovdni (sprdvné zafazené do této skupiny):
1.Cekd, az mu $éf Fekne, co ma délat, i kdyZ ma volno.
2.Béhem schizky nefekne nic, i kdyZz ma napad na zlepseni.
3.Kdyz se vyskytne problém, fekne: ,Ja za to nemuzu.”
4.Chybu kolegy ignoruje, protoze ,,neni $éf“.
5.5koleni se nezGcastni, protoze ,ho nikdo nenuti
6.StéZuje si, Ze zadani je Spatné, ale nic neobjasnuje.
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Priloha 3: Pracovni situace — jak byste se zachovali

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

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

o Termin ukonceni projektu se blizi a tym je v itlumu. Neni to vase chyba.
Budete reagovat, nebo pockdte, co udéld manaZer?

o Obdrzeli jste zpétnou vazbu, Ze jste béhem konzultace plsobili nezti¢astnéné.
Co budete délat ddl?

o Béhem prvniho tydne v praci nemate mnoho ukold.
Jak vyuZijete ¢as?

« Interni skoleni zmiriuje zpUsoby, jak zlepsit komunikaci v tymu.
Zapojite se do diskuse, nebo budete micet?

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

« Vas nadfizeny ucini rozhodnuti, se kterym nesouhlasite a které mize mit nasledky.
Vyjddrite sviij ndzor, nebo si ho nechdte pro sebe?

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

Budete na situaci reagovat, nebo zlstanete u starého postupu?

o Dostanete tkol mimo vasi specifikaci — je to vyzva, ale bojite se, Ze ji nezvladnete.
Jak k tomu budete pristupovat?

Priloha 4: Karty — cesta k proaktivnimu zaméstnanci

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

Karta 2: V jakych situacich ¢ekdm na druhé, i kdyz bych mohl/a jednat sam za sebe?

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

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

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

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

Karta 8: Podle ¢eho poznam, jak podpotit kolegu, ktery ma problémy?




Karta 9: V jaké situaci bych mohl/a dobrovolné projevit svou iniciativu?
Karta 10: Jak mohu aktivné ziskavat zpétnou vazbu ke své praci?

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

Karta 12: Jak mohu v tymu podporovat otevienou komunikaci?

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

Karta 14: Jak reagovat, kdyz tym potfebuje pomoc, ale nikdo o ni pfimo nepozada?

Karta 15: Jaky pfinos ma moje proaktivita pro muj tym?

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

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

Karta 18: Jak by vypadal m{j ,,idealni prvni den v nové praci“ z hlediska proaktivity?

Karta 19: Co bych udélal/a jinak, kdybych mél/a moznost vratit se na své posledni pracovisté?

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

Priloha 5: Jak vypada mlady proaktivni clovék v praci

o Zajima se o déni ve firmé, pta se, jak mlze byt uZitecny.

¢ Prichazi s ndpady, jak néco zlepsit, zefektivnit nebo vyresit.

+ Neboji se zeptat, kdyz néemu nerozumi a pak si informace sam vyhleda.

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

¢ Zajima ho zpétna vazba, aby se mohl zlepsSovat.

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

« Ke svym ukollm pfistupuje zodpovédné, planuje si ¢as a drZi slovo.

o Pomaha koleglm, kdyz vidi, Ze néco potfebuiji, i kdyZ to neni jeho povinnost.
« Respektuje pravidla, ale neboji se navrhnout zménu, pokud vidi lepsi feSeni.

Proc je to dulezité?
« Zaméstnavatelé hledaji lidi, ktefi umi ,,myslet hlavou” a jsou spolehlivi.
« Proaktivni zaméstnanci Setfi Cas, prinaseji hodnotu a zlepsuji atmosféru v tymu.
« V konkurenénim pracovnim prostredi se mliZou od ostatnich odlisit pravé proaktivitou.




ROZHODOVANI
V PRACOVNIM PROCESU

Cile bloku:

e Porozumét technikdm rozhodovani.
« Generovat rfeseni pro rizné rozhodovaci taktiky.
e Uvédomit si rlizné typy ,tlakd”, které ovliviiuji rozhodovani.

Skupina:
12 - 20 ucastnika

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

Délka v minutach:
120 minut

Shrnuti:
Aktivita 1: Rozhodovaci techniky

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

Instrukce:

Aktivita 1: Rozhodovaci techniky (50 minut)

Priprava pired aktivitou:

Skolitel pripravi:

a) prezentaci podle pfilohy 1: Rozhodovaci techniky,

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

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

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Na zacatku Skoleni skolitel uvede téma skoleni: ,Zaméstnanci se casto ocitaji v situaci, kdy se od nich
ocekdvad splnéni vice ukolt ¢i poZadavki nadfizeného soucasné. Jsou postaveni pred otdzky: ,,Co udélat
jako prvni? Na co je tfeba se zamérit?“

Po uvodu skolitel prostfednictvim prezentace predstavi tfi techniky, které Gcastnikim pomohou pfi
rozhodovani. Prezentace bude pfipravena podle pfilohy 1.

Po prezentaci nabidne Ucastnikiim moZnost vyzkouset si rozhodovaci techniky prakticky. Ugastnici
budou rozdéleni do tym0 po 4-5 lidech.




Kazdy tym si vylosuje 3 karty z ,rozhodovaci krabice” (pfiloha 2) — kazda karta obsahuje modelovou
situaci z pracovniho prosttedi. Ukolem tymu je b&hem 10 minut (3kolitel sleduje ¢as) prostiednictvim
tymové diskuse spolec¢né rozhodnout, co by udélal jako prvni. Kazdy tym dostane jako pomucku 3x
vytistény pracovni list (pfiloha 3).

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

Po predstaveni vystup( vsech tym0{ skolitel pozada ucastniky, aby kaZzdy z nich napsal na listecek
motivaéni myslenku nebo slovo, které mize lidem pomoci pfi jejich rozhodovani. Kazdy ucastnik pak

pristoupi k flipchartu, myslenku precte a nalepi ji.

Na konci sezeni skolitel podékuje Ucastnikiim za jejich povzbuzeni a vyvési flipchartovy papir s jejich
myslenkami na viditeIné misto v mistnosti.

Aktivita 2: ,3-2-1 GO!“ (30 minut)

P¥iprava pred aktivitou:
Skolitel ptipravi karty z pfilohy 5.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel rozdéli G¢astniky do malych tymd (4-5 Géastnik().

Kazdé skupiné da stejnou kartu situace (vyberte si z pfilohy 5).

Kazda skupina ma 3 minuty na brainstorming, zaméfi se na 3 feSeni-> 2 nejredlnéjsi - 1 konecné
rozhodnuti. Skolitel jim pfipomene, e stres a ¢asovy tlak jsou soucdsti pracovniho prostiedi — neméli
by se bat délat chyby.

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

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

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

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel p¥ipravi pro kazdou osobu rozstiihané karty podle pfilohy 6.

Pribéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel vybere 5 Gcastnikil pro hrani roli. Kazdy Gcastnik obdrzi karticku se svou roli, kterou ma hrat
(podle pfilohy 6). Ostatni Ucastnici budou pozorovateli a jejich Ukolem bude urcit, jaké role uGcastnici
ve hie méli.

Hra na hrdiny pojednava o novém brigadnikovi, ktery se musi rozhodnout, zatimco se mu v hlavé
postupné rodi napady, jez nasledné ztvarnuji ostatni ¢lenové hry. Po kone¢ném rozhodnuti osoba
,Rozhodovatele”, tedy osoba, kterd rozhodnuti ucinila, zdlvodni, pro¢ se rozhodla pravé tak, jak se
rozhodla.




Po hrani roli skolitel pozada ucastniky, aby uvedli, které hodnoty (nebo obavy) se objevovaly nejcastéji
a jaké byly jejich charakteristiky.

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

Na zavér Skoleni Skolitel shrne: ,KaZdé rozhodnuti, které clovék ucini, je ovlivnéno Zivotni zkusenosti,
logikou, duleZitymi hodnotami, emocemi a strachem. At uZ se rozhodujeme my nebo nékdo jiny,
méjme v situacich vZdy na paméti, Ze ucinéné rozhodnuti je pro daného ¢lovéka v danou chvili to
nejlepsi. A to i v pripadé, Ze byste to vy osobné udélali jinak.”



PRILOHY
Priloha 1: Rozhodovaci techniky

Technika 1: Pravidlo 80/20 (Paretiv princip) — zpravidla plati, Ze 20 % pFicin zplsobuje 80 %
nasledka.

Jak to pomaha pfi rozhodovani.

vvvvvv

mit nejvétsi dopad.

Priklad ze svéta prace:
Pokud se béhem pfipravy akce néco pokazi, nefeSte vie najednou. Zamérte se na klicovy problém,
ktery ovliviiuje nejvice véci (napr. nefunkéni ozvuceni = ovlivni celou akci).

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

o DuleZité a naléhavé — udélejte to hned.

« Ddlezité, nikoli naléhavé — plan.

« Naléhavé, nedilezité — delegovat.
Ani naléhavé, ani duleZité — preskodit.

Jak to pomaha pfi rozhodovani.
Umozniuje rychle tridit Ukoly podle skutecné dlleZitosti, nikoli podle Sumu a chaosu.

Priklad ze svéta prace:
Madte 5 ukold, ale jen 30 minut. Zamérte se nejprve na ten, ktery md velky dopad (napr. kontrola
prezentace pred klientem) — ne na to, Ze nékdo napriklad jen Zadad lepici pdsku.

Technika 3: Strategie ,,nejhorsiho ptipadu”
PoloZte si otazku: ,,Co nejhorsiho se muze stat, kdyz se rozhodnu takto.”

Jak to pomaha pfi rozhodovani.
Snizuje uzkost z rozhodovani — kdyz si uvédomite, Ze nejhorsi scénar je zvladnutelny, mlzZete se
rozhodovat rychleji.

Priklad ze svéta prace:
Premyslite, zda mdte svému nadfizenému Fict, Ze néCemu nerozumite. ,V nejhorsim pfipadé” — fekne
vdm, abyste si to nastudovali. Ale je to lepsi neZ predstirat, Ze to vite, a udélat chybu.

Priloha 2: Box pro rozhodovani — situacni karty

Karta 1 — ,,Zakaznik, ktery ma vidycky pravdu*

KdyZ pracujete v restauraci, zdkaznik kfici, Ze jeho jidlo je studené, a chce ho reklamovat. Vy vite, Ze
jidlo bylo podavano dostatecné teplé a ostatni zakaznici si nestéZovali. Vedouci neni pfitomen.

Jak zareagujete? Udélejte rychlé, ale profesiondini rozhodnuti.




Karta 2 —,,Chybéjici zasoby”

Jste brigddnik ve skladu a zjistite, Ze jeden z dlleZitych vyrobk(, ktery by mél byt pfipraven k expedici,
neni nikde na skladé. Séf vas pozadd, zda by mohl objedndvku odeslat do 10 minut.

Co udéldte? Rozhodnéte se co nejrychleji a nejzodpovédnéji.

Karta 3 — ,,Nedorozuméni u pokladny*

Zakaznik vas obvini, Ze jste mu Spatné vratili. VAs kolega tvrdi, Ze jste mu vratili sprdvné. V obchodé je
hodné lidi a situace se vyhrocuje.

Jak situaci vyresite, abyste zdkaznika uklidnili a nevyhrocoval se konflikt?

Karta 4 — ,, Team Chaos“

Pti spole¢ném ukolu v prdci musi vads tym prezentovat vysledky zdkaznikovi. Dva kolegové se vsak na
postupu neshodnou a odmitaji spolu komunikovat. Prezentace zacina za 15 minut.

Jak zareagujete, pokud chcete, aby tym podal spolecny vykon?

Karta 5 — ,,Nec¢ekana zména planu“
Prisli jste do prace a zjistili jste, Ze musite zastoupit kolegu z Uplné jiného oddéleni, o kterém nic
nevite. Vas nadfizeny vam da jen zékladni informace a oekdva, Ze se rovnou pustite do prace.

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

Priloha 3: Pracovni list — Rozhodovaci techniky v praxi

Nazev situace:

Ukol: Zkuste najit Fedeni pomoci tfi rozhodovacich technik.
Technika 1: pravidlo 80/20
Které 1-2 véci ovlivni vétsinu vysledkd (napf. spokojenost hostd, Uspéch akce)?

Odpovéd:

Technika 2: Rozhodovani podle priorit
Roztridte Ukoly podle jejich dileZitosti a naléhavosti.

DuleZité a naléhavé:

Dulezité, nikoli naléhavé:
Naléhavé, nedllezité:
Nedulezité, nikoli naléhavé:

Technika 3: Strategie ,,nejhorsiho pripadu”
Co nejhorsiho se mlze stat, kdyZ se rozhodnete?
Je tento nejhorsi scénar pfijatelny nebo zvladnutelny?

Odpovéd: Jaky je nejhorsi mozny scénar?

Shrnuti vasi strategie
Jaké rozhodnuti udélate jako prvni a proc?




Priloha €. 4 Pracovni situace

(prirucka pro skolitele)

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

« projektor nefunguje,

o jiZ prijizdéji hosté,

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

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

Jak pouZivat techniky:
Technika 1: pravidlo 80/20
Jakych 20 % ovlivni 80 % vysledku?
Klicovy je funkéni projektor. Pokud jej neopravite nebo nevyménite, akce se nezdafi.
Rozhodnéte se nejprve fesit technologii a pak teprve telefonujte.
Technika 2: Rozhodovani podle priorit
Pomozte si matici dlleZitého a naléhavého:
« Dulezité + naléhavé: Projektor = vyresit nyni.
o Naléhavé, nedulezité: Vybér nabidky mUzZete odloZit = (napf. tim, Ze napiSete svému $éfovi:
,0zvu se vam za 15 minut”“).
Technika 3: Strategie pro nejhorsi pfipad
Co nejhorsiho se miiZe stat?
KdyZ nezvednete telefon, $éf bude nestastny, ale vy to jeSté mizZete vysvétlit.
Pokud nebude fungovat projektor, hosté nic neuvidi = velky problém.
I ten ,nejhorsi pfipad”, kdy hovor odloZite, je méné rizikovy.

Priloha 5: Situacni karty

Situace 1 — Technika selhava

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

Ukol: Navrhnéte 3 Feseni > vyberte 2 redind > rozhodnéte se pro 1 fesen.

Situace 2 — Nepfipraveny tym

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

Ukol: Navrhnéte 3 zplisoby, jak zachrdnit prezentaci s narusenou tymovou harmonii.

Situace 3 — Zakaznik pod tlakem

Pracujete na ,infopultu”. Pfijde nastvany zakaznik a fika, Ze nedostal, co si objednal. Vas kolega tvrdi,
Ze vSe probéhlo v poradku. Vedouci je pryc.

Ukol: Navrhnéte 3 mozné pristupy k zdkaznikovi - vyberte nejvhodnéjsi reseni.

Situace 4 — Pracovni pretiZeni

Najednou zjistite, Ze musite zvladnout tfi udkoly najednou: doplnit zbozi, vyplnit formuldf pro
vedouciho a zaroven pomoci zakaznikovi. Kazdy néco chce, a to hned.

Ukol: Navrhnéte 3 zplisoby, jak nastavit pofddek a komunikovat s lidmi kolem sebe.

Situace 5 — Neocekavané selhani kolegy

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

Ukol: Navrhnéte 3 moznd feseni této situace > rozhodnéte, jak postupovat.




Priloha 6: Rozhodnuti a jejich vliv

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

Osoba: ,,Rozhodujici osoba“

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

Postupné budou hlasy slyset:
Osoba: Hlas logiky
Vasim ukolem je prindset raciondlni argumenty. Pfemyslejte o tom, co je praktické, co md nejmensi
riziko, jaké jsou disledky rozhodnuti z hlediska prdce.
o Myslete prakticky — zlstanete, pomUZete tymu a mozna ziskate dlivéru manazera.
o Pokud odejdete, je mozné, Ze vas pristé nezavolaji do prace.
o Racionalita fika, Ze prace je nyni prioritou — jste zodpovédni za sluzby.

Osoba: Hlas emoci
Zamérte se na to, jak se citi ,,rozhodujici osoba”. Vyjddrete své pocity — hnév, zklamdni, tlak, radost.
Pripomernite si lidskou stranku rozhodnuti.

o Citite se pod tlakem — je pfirozené byt nastvany.

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

o Pokud zGstanete, budete smutni a mozna na sebe nastvani.

Osoba: Hlas hodnoty
Zamérte se na osobni zdsady a mordini dilemata. Pfipomerite si, co povaZujete za sprdvné, co je
spravedlivé vici prdci i vici vdm samotnym.

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

o Chcete byt osobou, na kterou je spolehnuti, ale také osobou, kterd si vazi svého volného casu.

Osoba: Hlas strachu
Promluvte si o obavdch a rizicich. Co se miZe pokazit? Jaké jsou dusledky, pokud se rozhodne spatné?
Pomozte odhalit vnitini nejistoty.

o Co kdyZ si to vedouci zapamatuje a neda vam dalsi sménu?

o Obdvate se, Ze ztratite divéru nebo budete povazovani za nespolehlivé.

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

»Rozhodovatel” si vybere jednu alternativu nebo si vymysli jinou:
,Vasim ukolem je naslouchat vsem hlasim. Na zdvér se rozhodnéte, co byste v dané situaci udélali vy a
vysvétlete proc.”
o Rozhodl jsem se zlstat, protoZe chci ukazat, Ze jsem zodpovédny. | kdyz mé to mrzi kvali mym
prateldm.
e Rozhodl jsem se odjet, protozZe jsem si vaZil svého volného Casu, svého pldnu s prateli — pristé se
pokusim domluvit predem, abych nedélal takova rozhodnuti pod tlakem.






v d rd r

MOTIVACNI PRISTUPY V PRACI

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

Skupina:
12 - 20 ucastnik

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

Délka v minutach:
290 minut

Shrnuti:

Aktivita 1: Interni versus externi motor

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

Aktivita 4: Vyzva k rlstu - naucte se néco nového za 30 minut
Aktivita 5: Hlas motivace

Instrukce:

Aktivita 1: Palubni a privésny motor (90 minut)

Priprava pired aktivitou:
Skolitel vytiskne pFilohu 1 a karty z pFilohy 2 pro kazdého Gcastnika.

Prabéh skoleni:

Skolitel privita ucastniky a predstavi téma $koleni: ,,Dnes se budeme zabyvat tématem motivace, kterd
ovliviiuje to, jak se citime a jak pracujeme v prdci. Podivame se na rizné pohledy na motivaci.
Zacneme zkoumat faktory vnitini a vnéjsi motivace. Nyni se podivdme na to, co ¢lovéka pohadni - zda
pracuje pro penize, nebo pro pocit, Ze to, co déld, ma smysl.“




Skolitel rozdd ucastnikdm listecky (malé karticky) a pozdda je, aby si vzpomnéli na posledni
zaméstnani nebo praci, kterou vykondvali. Na listeCek kazdy napiSe odpovéd na otazku: ,Proc¢ jsem
tam pracoval?“ Poté kazdy pristoupi k flipchartu, nalepi listecky a podéli se o svou motivaci s ostatnimi
Ucastniky. Timto zpUsobem kaZdy predstavi své odpovédi a nalepi je na flipchart.

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

Po diskusi Skolitel pozada ucastniky, aby pfistoupili k flipchartu a aby kazdy umistil svij plakat do
kategorie, do které patfi podle motivacnich faktor(l. Timto zplUsobem si opét ovéri, zda porozuméli
vyznamu motivacniho faktoru, a ndzorné uvidi, které faktory ve skupiné prevazuji.

Po této aktivité Skolitel kreativné rozdéli icastniky do dvojic. Kazda dvojice dostane karti¢ku s popisem
dvou postav (pfiloha 2). Ukolem dvojice bude predvést obsah karti¢ky - rozhovor mezi kolegy béhem
prestavky v praci (tfiminutova hra v roli). Dvojice budou mit 5 minut na pfipravu rozhovoru. Po
pfipravé kazda dvojice predvede svij rozhovor.

Po rozhovoru skolitel prejde ke spolec¢né diskusi. Klade otazky a vybizi U¢astniky, aby hovofili o svych
zkuSenostech a ndzorech na motivaci.

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

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

»Myslite si, Ze se vnéjsi motivace muize nékdy zménit ve vnitini motivaci? Jak?“

,Jak mGzZeme posilit vlastni vnitini motivaci v praci nebo v Zivoté?“

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

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

Pfiprava pred aktivitou:
Skolitel pro kazdého ucastnika vytiskne pfilohu ¢. 4

Prbéh vzdélavaciho bloku

Skolitel zahaji aktivitu slovy: ,V&ichni mdme v sobé motor, ktery nds pohdni. Nékdo chce uzndni, jiny
svobodu, dalsi touZi po stabilité. Pokud prijdeme na to, co to je, miZeme si vybrat prdci, kterd ndm
vyhovuje, a miZeme si v ni vybudovat kariéru."

Skolitel pozada Ucastniky, aby si na dvé minuty v tichosti vzpomnéli na konkrétni situaci, kdy se do
néceho pustili s nadSenim - v préci, ve Skole, ve volném case. Polozi jim tyto reflektivni otdzky:

+ Co vds motivovalo?

« Co jste pfi této Cinnosti citili?

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

Po uplynuti ¢asu bude uGcastnikdm rozdan Motivaéni kruh (pfiloha 4). Ukolem uGéastnikli je
vzpomenout si na prdci na ¢astecny Uvazek nebo jinou praci a vyplnit jednotlivé casti na zakladé
otazek. Co mé bavi? V ¢em jsem dobry? Co mi dava smysl? Co mi pFinaéi odménu? U&astnici mohou
kreslit, psat kli¢ova slova nebo pouzivat symboly. Na tuto ¢innost jim vyhradte 10 minut.




Poté, co Ucastnici odpovi na otazky v kruhu, rozdéli je 8kolitel do dvojic. Ukolem dvojic je predstavit si
navzajem svUj ,kruh” a spole¢né hledat opakujici se nebo prevladajici motivy. Na pomoc jim skolitel
napiSe na flipchart ndsledujici otazky: Ktery z nich je pro vas nejdulezitéjsi? Ktera cast vaseho kruhu
vas nejvice vystihuje? Pri jaké praci byste ji dokazali nejlépe vyuzit? Co je vasim hlavnim motivacnim
faktorem pro budouci praci?

Po vzdjemném sdileni ¢lenové dvojice predstavi ostatnim Ucastniklim, jaké jsou jejich hlavni motivacni
faktory.

Na zdkladé jejich odpovédi skolitel zapiSe na flipchart klicové motivacni faktory (napf. ucel, tym,
odmeéna, seberozvoj).

Poté oteviete diskusi otdzkami: ,Co byste potiebovali k tomu, aby vase motivace v praci rostla? Jak
muZeme tyto znalosti vyuZit pfi vybéru budouciho zaméstnani nebo zaméstnavatele?”

Na konci aktivity Skolitel pozada ucastniky, aby doplnili posledni véty do pracovniho listu, ktery vyplnili
(pfiloha 4): Mym hlavnim motivaénim faktorem je....

Jeden konkrétni krok, ktery mohu udélat pro zvyseni své motivace.
Skolitel aktivitu uzavira slovy: ,Znalost vlastni motivace je zdkladem spokojenosti a uspéchu. Pokud

budete rozvijet to, co vds pohdni, prdce vam bude pfindset radost a vysledky.”

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

Pfiprava pred aktivitou
Skolitel vytiskne u¢astnikdm pfilohy 5, 6, 7.

Pribéh vzdélavaciho bloku

V Uvodu skolitel otevira téma:

,Kazdy ma dny, kdy se mu nechce. Otdzkou neni, zda takové dny pfijdou, ale co pak udéldme. Co nam
pomaha znovu se nastartovat?”

Ucastnikdim bude polozena otazka ,Co délate, kdy? se citite v praci nebo ve $kole demotivovani?"
Ucastnici se navzajem podéli o své zkuSenosti.

Po vzdjemném sdileni skolitel kreativné rozdéli castniky do skupinek po 3-4 lidech.

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

Aby se jim |épe pracovalo ve skupindch, nakresli si na vétsi papir svého ,, motivaéniho maskota®, ktery
jim pomUze prekonat dny, kdy se jim nechce pracovat. Pomocné otazky pro maskota jsou v pfiloze 6.
Na tuto ¢innost bude mit skupina 30 minut.

Po uplynuti ¢asu kazdd skupina predstavi svou praci, seznam technik a svého maskota. Mohou
odpovédét na ndsledujici otazky. Kterd technika vds nejvice oslovila? Proc¢? Které techniky byste byli
schopni pouZit hned na pfristi brigadé? Myslite si, Ze si dokdzeme udrZet motivaci sami, nebo
potfebujeme také podporu tymu ¢i okoli?

Na konci aktivity Skolitel doplni motivacni techniky, které uGcastnici slySeli béhem skupinové
prezentace. VySe uvedené techniky pro udrZeni motivace muzZe Skolitel nabidnout ucastnikim jako
podpurny materidl (viz priloha 7).



Aktivita 4: Vyzva k riistu - naucte se néco nového za 30 minut (60 minut) !-‘
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Pfiprava pred aktivitou: \ é

\ ——
Skolitel pFipravi kosik, do kterého napise dovednosti a vystfihne je na listecky (pfiloha 8). = 4
Kazdy ucastnik si vytiskne ptilohu 9 a vytvofi z ni prezentaci.

(]

Prabéh vzdélavaciho bloku:

Skolitel seznami Gcastniky s tématem aktivity: ,Vzpomindte si na ten pocit, kdy? se vém konec¢né
podarilo néco naucit? MoZnd to byla jizda na kole, priprava nového jidla nebo uspéch v prdci. Tehdy se
citime stastni, sebejisti a mame chut pokracovat, protoZe jsme prijali vyzvu, zvldadli ji a byli motivovdni
pokracovat.”

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

Pak jim nabidnéte pfileZitost naucit se néco nového v daném okamziku. Kazdy si z kosiku vybere jednu
dovednost, kterou si béhem nasledujicich 30 minut vyzkousi, osvoji, nauci se (ptiloha 8).

Mohou vyuzit videondvod, ¢lanek na internetu nebo pomoc jiného Ucastnika. Ukolem neni byt
dokonaly, ale prozit proces uceni a pfijeti vyzvy.

Po uplynuti ¢asového limitu kazdy ucastnik ukdze, co se naucil, a odpovi na otdzky: ,Co pro mé bylo
nejjednodussi udélat? Co mé prekvapilo? Jak jsem se citil, kdyZ jsem to zvladl?“

Na zavér aktivity skolitel nabidne Gcéastnikiim nékolik praktickych tipd, jak zvladnout uéeni novych
dovednosti tak, aby byly motivujici pro dalsi uéeni (pfiloha 9).

VySe uvedené tipy lze také vytisknout a rozdat Ucastnikim.

Aktivita 5: Hlas motivace (50 minut)

P¥iprava pred aktivitou:
Skolitel pfipravi prezentaci o struktufe motiva¢niho projevu podle pfilohy 10. Vytiskne a vystfihne
karticky s pracovnimi situacemi podle pfilohy 11.

Pribéh vzdélavaciho bloku:
Skolitel za¢ina: ,Zazili jste nékdy, ze nékdo mluvil tak presvédcivé, ze jste mu zcela uvéfili? Co to
zpUsobilo? Hlas? Slova? Energie?”

Oslovi ucastniky, aby spolec¢né wvytvorili ,recept na presvédCivy projev.” Pouzijte metodu
brainstormingu. ZapiSe si napady ucastnikl na otazku: ,Co déla ¢lovéka motivovanym?“ A zapiSe si

odpovédi ucastnikd (nadseni, pribéh, ...).

Po této aktivité predstavi Ucastnikim strukturu motivacniho projevu na flipchartu nebo v PPT
prezentaci podle ptilohy 10.

Po prezentaci Skolitel vyzve Ucastniky, aby si vyzkouseli motivacni projev v nasledujici aktivité.




































































































































