\_/

Ready do prace?

Prirucka pro rozvoj kompetenci mladych lidi

vstupujicich do svéta zaméstnani




Cesta mladych k zaméstnani

Vydalo

©Centrum pro podporu podnikdni zaméstnanosti, z.U. , Havifov

Autofi

Zuzana Palova * Jarmila Duhacek Sebestové * Petr Kantor * Katefina Drongova
*Darina Ciernikové * Veronika Skorokhod * Kristyna Brancova * Martin Sturek
* Karina Grobarcikova * Silvia Habovstiakova * Zuzana BarnaSovd * Matus
Ciernik * Agnieszka Bedkowska-Kopczyk * Paulina Zmijowska * Iwona Kiéska
* Dagmara Mika * Jacek Krupa *

Revize pfirucky
Moravskoslezska Rada Studentl

Tisk
Copy Centrum Na Terase, Dlouha tfida 95a, 736 01 Havifov

Organizace

Rada mladezZe Zilinského kraje (Slovensko), www.rmzk.sk
*

Centrum pro podporu podnikani a zaméstnanosti, z.U. (Ceska republika),

www.centrumpropodnikani.cz
%

Fundacja Edukacji Pozaformalnej w Bielsku-Biatej (Polsko), www.fep.info.pl
*

Zilinsky samospravny kraj (Slovensko), www.zilinskazupa.sk

Rok vydani
2026

1. vydani

ISBN
ISBN 978-80-11-08002-0


https://www.mors-msk.cz/

OBSAH

uvoD

TEMATA

Pozitivni pfistup k prdci — vas super nastroj pro Zivot
Organizacni a planovaci schopnosti — vas klic ke klidu v chaosu
Tajemstvi komunikace — vic nezZ jen slova

Tymova prace — vase super schopnost v praci
Sebereflexe a zpétna vazba — zrcadlo, ve kterém rostete
Regeni problém( — kdy? se prekazky stavaji piileZitostmi
Proaktivni pfistup — vas startovni bod k Uspéchu
Rozhodovani — kdyZ musite zvolit cestu

Motivacni pfistup v praci — vase vnitfni hnaci sila

Zvladani stresu — vas klid v chaosu

Eticky pFistup a odpovédnost — délat spravné véci, i kdyz se nikdo nediva

Adaptabilita a flexibilita — vas recept na zvladani zmén

BONUS

Jak pfipravit zajimavy Zivotopis?

Motivacni list, ktery ma dusi

Prezentace pti pracovnim pohovoru — ukazte, kdo jste, nejen co umite
Red téla a prvni dojmy — kdy? mluvite beze slov

Jak rozpoznat, co mé bavi

Jak reagovat na neuspéch

Digitalni profil a bezpe¢né chovani na internetu

Moje prdva a povinnosti v zaméstnani

Time management a rovnovaha mezi pracovnim a soukromym Zivotem
M{j plan rozvoje

ZAVER

10
12
14
16
18
20
22
24
26
28

32
35
38
42
45
48
51
54
57
60
63






Uvod

“«

»,Budoucnost neceka na dokonalé, ale na odvdzné.

Kazdy z nas jednoho dne stane na prahu svého pracovniho Zivota. Néktefi

s daveérou, jini s pochybnostmi, ale vSichni s nadéji, Ze najdeme praci, ktera
nas bude bavit, naplfiovat, umozni ndm realizovat nas potencial a zaroven
nam poskytne financni jistotu.

Privodce ,Ready do prace” je tu pro vas, pokud pravé zacinate svou kariéru,
méli jste nékolik brigad a chcete pracovat nejen pro penize.

Ukazeme vam, Ze byt ,pfipraven na praci“ neznamena védét vSechno.
Znamena to umét se ucit, zkouset, byt pfipraveny rast, ale také délat chyby.
Zde najdete tipy a aktivity, které vam pomohou zvladat stres, zlepsit
komunikaci, porozumét tymové prdci, objevit, co vas bavi, a zafidit si Zivot tak,
abyste méli ¢as nejen na praci, ale i na sebe.

Nejednd se o nudné lekce — jsou to ndapady, ukoly a vyzvy, které vam
pomohou posunout se vpred. Kazda kapitola vam da néco, co muzete hned

vyzkouSet — v prdci, ve Skole, na brigddé nebo prosté v kazdodennim Zivoté.

»Neni dileZité jen mit praci. Je dlleZité védét, proc délate pravé tuto praci
a jak se pfi ni mlZete rozvijet.”

,,Tak do toho, pomalu, s otevienou mysli a touhou objevit, co je ve vas, a jak
to muZete déle rozvijet.”

,Joto je cesta, kterd zacind u VAS.”



Pozitivni pristup k praci — vas

efektivni nastroj pro zivot

Proc by vas to mélo zajimat?

V préci se vidy najde nékdo, kdo vam zkazi naladu, kolega, ktery prijde pozdé,
zdkaznik, ktery si stéZuje, nebo ukol, ktery je pro vas nejasny. Rozdil mezi témi,
ktefi jdou vpred, a témi, ktefi stagnuji, neni ve $tésti, ale v pfistupu. Pozitivni
pfistup neznamena, Ze se stale usmivate. Je to schopnost zlstat v klidu, hledat
feseni a délat véci poctivé, i kdyz se nikdo nediva.

,,Byt $tastny neni dar, je to rozhodnuti.”

1. Hledejte resSeni, ne viniky

KdyZ se néco pokazi, nezacinejte vétou: ,,To ne ja" (nebo ,,To on/ona")
Misto toho se zkuste zeptat: ,,Co mohu udélat, abych to napravil?" Tento
pfistup svédc¢i o vasi zodpovédnosti a profesionalité. A pravé toho si
zaméstnavatelé ceni nejvice.

Vase mise:
AZ se pristé objevi problém, navrhnéte alespon jedno mozné reseni, jesté
dfive, nez zacnete vysvétlovat, kdo za to mize.

2. Zachovejte klid, i kdyz jste v napéti

Pozitivni pristup se testuje hlavné tehdy, kdyZ néco nejde podle planu.
Misto kfiku nebo sarkasmu se zhluboka nadechnéte a reagujte

s respektem a chladnou hlavou. Kdo umi emoce zvladnout, ma v préci
prirozeny respekt, od $éfa az po kolegy.

Vase mise:
V dalSi stresové situaci vyuZijte minutovou prestavku, nadechnéte se,
pocitejte do péti a teprve poté odpovézte. Uvidite, jak se zméni atmosféra.
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3. VSimejte si toho, co vam dava smysl

Vase energie zavisi na tom, zda ve své praci vidite smysl. | pri ¢astecném
Uvazku si muizete vSimat toho, co vas bavi, v ¢éem jste dobfi a jak vas
pristup k praci ovliviiuje ostatni. Pozitivni clovék necekd jen na vyplatu,
nachazi hodnotu v uceni a rlstu.

Vase mise:
Vzpomerite si na okamzik z brigady, kdy jste se citili dobre. Co jste udélali
jinak? Zapiste si to, je to vas poklad, ke kterému se mulZete vratit.

Vas akcni plan (co si odnesete)

« Zména v pristupu: Budete hledat fesSeni, ne vymluvy.

« Zména v chovani: Date si pauzu, nez zacnete reagovat, nadechnete se,
promyslite situaci a teprve potom zareagujete.

« Konkrétni cil: Alespon jednou tydné se zamyslite nad tim, co vam
Vv praci nebo pfi studiu davalo smysl.

Budte $tastni, protoZe chcete byt $tastni. Neoéekavejte od néjakoho
jiného, Ze vas stastnym udéla. Jak fekla Lady Gaga:
»Nechces-li byt nestastny, nevkladej kli¢ od svého $tésti do cizi kapsy.”
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Organizacni a planovaci schopnosti —

vas klic ke klidu v chaosu

Proc by vas to mélo zajimat?

V praci Casto nestaci ,délat”. Musite védét, co, kdy, s kym a jak na to. Dobry
plan vam usetfi ¢as, nervy i energii. Zameéstnavateli tim ukazZete, Ze se na vas
mzZe spolehnout. Schopnost planovat a organizovat je vase super dovednost,
ktera méni chaos v rad a proménuje ukoly v Gspéchy.

,»Planovani je zplisob, jak se divat na horu

prace a nedostat u toho zavrat.”

1. Myslete jako stratég, ne jako hasic

Haseni pozarl je snadné. Skutecnym uménim je prevence. Plan vam dava
pevnou pldu pod nohama, i kdyZ se véci prestanou vyvijet podle predstav.
Zapomente na perfektni tabulky, planovani je o tom védét, co je ted
nejpodstatnéjsi.

Vase mise:
Napiste si 3 priority pro dnesni den. U kazdé si ujasnéte: prioritu, cas
a dopad v pripadé nesplnéni. Tak vypadd trénink akéniho mysleni v praxi.

2. Ovladnéte terminy: udélejte z deadlinu svého spojence

Cesta k vysledklm neni o vyssim tempu, ale o lepSim systému. Pokud
stavite na pilifich, jako je rozdéleni Ukol(, jasné priority a ¢asova rezerva,
dokazZete dosahnout i téch nejambiciéznéjsich cilt bez vyhoreni.

Vase mise:

Nejprve si zajistéte vSechny nezbytné informace pro splnéni ukolu.
Nasledné si vytvorte jasny Casovy a vécny plan svych dalSich kroka.
V posledni fazi se pak soustiedte na kontrolu hotového vystupu a pripadné
dotazZeni detaild. Malé kroky jsou motorem, ktery vas kazdy den udrZuje
v pohybu a posouva bliz k cili.




Nemusite délat vSechno sami. Delegovani neznamena zbavit se
odpovédnosti, ale davérovat druhym. Dobry plan v tymu znamena
stanoveni jasnych ukol(, termin( a pravidel komunikace. KdyZ kazdy vi, co
ma délat, prace bézi hladce, a vy zlistavate na spravné cesté a v klidu.

Vase mise:

Pokud mate Ukol, ktery by se dal zvladnout spole¢né s ostatnimi, zkuste si
ho rozdélit, kdo by mohl pomoci a co potfebuje védét? Trénujete nejen
organizaci, ale i spolupraci.

4. Budte pripraveni na zmény

Nékdy se ty nejlepsi plany rozpadnou. To se také stava. Profesional se
nenecha paralyzovat, ale rychle hledd nové reSeni. Flexibilita neni slabina,
je to dukaz, Ze dokazete reagovat na zmény a zUstat v klidu.

Vase mise:
Kdyz néco nejde podle planu, udélejte si rychlou reflexi: Co se stalo? Co
mohu pristé udélat jinak? Co fungovalo dobre, i kdyzZ se situace zménila?

Vas akcni plan (co si odnesete)

« Zména v pristupu: prebirejte iniciativu a své ukoly planujte
s predstihem.

« Zména v chovani: kazdy vecer si pripravujte kratky plan na dalsi den.

« Konkrétni cil: oviadnéte umeéni priorit a dosahnéte vysoké miry shody
mezi svym planem a skutecnymi vysledky.




Tajemstvi komunikace -

vice nez jen slova

Proc by vas to mélo zajimat?

Kazdy den néco fikdme, piSeme, na néco reagujeme, a nékdy se i hadame.
Komunikace neni jen o slovech, je to také o tom, zda si opravdu rozumime.
V préci nestaci fict: ,Udélej to". Zalezi na tom, jak to feknete, jak naslouchate,
a co si o tom mysli ostatni. Pokud se ti podafi komunikovat s respektem
a srozumitelnosti, stane se z tebe ¢lovék, se kterym kazdy rad pracuje.

,Komunikace neni o slovech.
Je to o porozumeéni."

1. Pochopeni ma prednost pred odpovédi

Aktivni naslouchani znamend, Ze skutecné vénujete pozornost druhé
osobé. Nepremyslite hned o tom, co feknete, ale snaZite se pochopit, co
vam chce druhd osoba fict. Ocni kontakt, prikyvnuti, otazka, to vse
ukazuje, ze naslouchate.

Vase mise:

Vyzkousejte 3 véci v rozhovoru s kolegou: divejte se mu do odi,
neprerusujte ho, na konci zopakujte, co jste slyseli: ,Myslis to...?" Uvidite,
jak se zméni atmosféra.

2. Vase télo mluvi hlasitéji nez vase slova

Lidé véri vice tomu, co vidi, nez tomu, co slysi. Nikdo vdm neuvéfi, kdyz se
zamracite a reknete: ,To je v poradku." Ton hlasu, drzeni téla, vyraz
obliceje, to vSe tvofi vas ,neverbalni jazyk". Kdyz se shoduje s tim, co
fikate, dlveéra prichazi s tim, jak to fikate.

Vase mise:

Zkuste se postavit pred zrcadlo a fict vétu: ,Dobry den, téSim se na
spoluprdci s vami." Nejdfive bez vyrazu, pak s Usmévem a otevienym
postojem. Ktera verze by vas presvédcila vice?
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3. Pochopte, Ze slova maji ,,vrstvy"

Kazdé sdéleni obsahuje nékolik rovin od vécnych faktl aZz po vyjadreni
pocitd, vztahll nebo skrytych ocekavani. Napfiklad véta: , Tento Gkol musite
dokondéit” muZe nést informaci o stavu prace, ale i signdl stresu nebo
pfimou vyzvu k akci. Klicem k hladké spolupraci je aktivni ovérovani
vyznamu. Ptejte se a sladte si své vnimani s ostatnimi.

Vase mise:

Pfi konfrontaci s kritikou nebo poucovanim si zachovejte nadhled
a soustredte se na fakta. Misto vytvareni domnének o umyslech druhych
volte primé ovéreni. Vyuzijte k tomu vétu: ,ChceS se na to podivat
spole¢né, myslis tim, ze...?“

4. Podporujte fakta — jasné informace buduiji silnou dlivéru

Informace z druhé ruky se ¢asto méni v tichou postu, kde se pavodni smysl|
snadno vytrati. Jistotu ziskate prfimym dotazem u zdroje. V komunikaci
volte konkrétnost a strucnost a vzdy si ovérte vzajemné pochopeni.

Vase mise:

Pristé si zadani aktivné potvrdte otazkou: ,Chapu spravné, ze nasim cilem
je...?“ Ziskate tim okamZitou jistotu a v ocich ostatnich potvrdite svou roli
kompetentniho partnera.

Vas akeni plan (co si odnesete)

« Zména v pristupu: budu vice naslouchat, nez mluvit.

« Zména v chovani: pred kazdou reakci premyslim o tom, zda jsem
opravdu pochopil/a, co tim druhd osoba mysli.

+ Konkrétni cil: Jednou denné zkontroluji, zda moje slova odpovidaji
mému chovani.
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Tymova prace -

vase super dovednost v praci

Proc by vas to mélo zajimat?

V kazdém pracovnim prostiedi se setkavaji rlizné osobnosti, styly a pfistupy.
Zatimco sloZeni tymu je Casto dané, volba zpUsobu spoluprace zlstava plné ve
vasich rukou. Skutecna tymova prace stoji na pevnych zdkladech davéry,
oteviené komunikace a vzajemného respektu. Osvojenim téchto principl se
stavate kolegou, kterého si do tymu vybere kazdy.

V tymu se uspéch nasobi a problémy se sdileji

1. Kazdy tym je jako mozaika

Kazdy clen prinasi néco jiného, zkusenosti, tempo, napady, naladu.
Tajemstvi Uspéchu spociva v tom, jak tyto rozdily spojite do jednoho celku.
Tym neni o tom, Ze jsou vSichni v tymu stejni, ale o tom, Ze se muZeme
vzajemné doplnovat.

Vase mise:

Objevte synergii tymu. Vybavte si svlj posledni tym. Zapiste si své klicové
silné stranky a vedle nich doplrite unikatni dovednosti svych kolegd.

V tomto srovnani uvidite, Ze sila celku spociva v odlisnosti jednotlivci.

2. Podélte se o to, co vite — pomahejte sobé i ostatnim

Sdileni tipl, zkusenosti nebo napadl je investici do celého tymu.
Pfeddvanim know-how Setfite cas, predchazite chybam upeviujete
davéru.

Vase mise:

Podporujte kulturu uceni. Vyuzijte kazdou pfileZitost ke vzajemnému
obohaceni. Pokud vidite, Ze nékdo resi ukol, se kterym mate zkusSenost,
nabidnéte mu svou radu. Stejné tak budte zvidavi a ptejte se: ,Jak se vam
podafilo tohoto vysledku dosahnout?“
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3. Empatie je vas tymovy radar

Ne kazdy z nas ma vzdy dobry den. Nékdy lidé milci, jindy jsou nastvani.
Misto toho, abyste délali ukvapené zavéry, snazte se zjistit, co stoji za
chovanim druhé osoby. Tym, ktery se dokaze vcitit do pocitl druhych, se
také dokaze rychleji zotavit z krizi.

Vase mise:

Pokud se vdam nékdo ve vasem tymu zda nepfijemny, zkuste se ho tise
zeptat: ,,Je vSechno v poradku? Potifebujes néco?" Nékdy staci jedna véta,
aby se nékomu zlepsil den.

4. Jeden cil — rGzné cesty

Kazdy v tymu prispiva ke spolupraci jinak. Nékdo planuje, jiny resi, dalsi
povzbuzuje. V tymu neni dulezité, kdo ma pravdu, ale zda se blizite ke
spole¢nému cili. Kdyz je tym koordinovany, jdou i obtizné ukoly snadnéji.

Vase mise:
U spolecného projektu se zeptejte: ,Jak mohu prispét k tomu, abychom se
posunuli vpred?" To je jazyk skutecného tymového hrace.

Vas akéni plan (co si odnesete)

« Zména v pristupu: misto ,ja" budete vice uvazovat v duchu , my.”
« Zména v chovani: budete se snazit sdilet zkusenosti s ostatnimi

a davat jim zpétnou vazbu s respektem.
« Konkrétni cil: jednou tydné védomé podpofite nékoho v tymu.
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Sebereflexe a zpétna vazba — zrcadlo

ve kterém rostete

Proc by vas to mélo zajimat?

Byt Uspésny v praci neznamena byt dokonaly. Znamena to ucit se z vlastnich
zkuSenosti a umét pfijimat zpétnou vazbu beze strachu. Sebereflexe je vasim
vnitfnim kou¢em, pomaha vam pochopit, v ¢em jste dobfi, kde se muZete
zlepsit a jak se zlepsit. Zpétna vazba je vasSim kompasem, pokud ji dokdzete
pfijmout, nasméruje vas spravnym smérem.

,2UpFimnost k sobé samym
je projevem vnitrni sily."

v

1. Podivejte se do zrcadla — upfimné, ne pfisné

Sebereflexe je procesem cerpani znalosti z proZitych zkusenosti. Prijetim
reality kazdé situace zvysujete svou odbornou hodnotu a ziskavate cenny
naskok do budoucna.

Vase mise:

Vytézte maximum ze svych zkuSenosti a vybavte si situaci, ktera probéhla
odlisné od vasich planQ. Pisemné si definujte své silné momenty,
pojmenujte prostor pro budouci zlepseni a zformulujte konkrétni know-
how, které si odnasite pro své budouci Uspéchy. Napiste si, co jste udélali
dobre, co by se dalo udélat Iépe a co vas to naucilo.

2. Zpétna vazba neni utok

PFi prijimani zpétné vazby se soustfedte na fakta a vnimejte ji jako
ptilezitost k posunu. Pokud vam kolega nebo nadfizeny podava hodnoceni
formou ,,sendvice”, tedy zacina ocenénim, nasleduje ndvrhem na zlepseni
a konci povzbuzenim, plné vyuzZijte kazdou z téchto casti pro své
zdokonaleni.

Vase mise:

KdyZz vam nékdo da zpétnou vazbu, nebrante se hned. Zhluboka se
nadechnéte a reknéte: , Dékuji vam, Ze jste mi to rekl." Pak se nad tim
zamyslete, co z toho je pro vas prospésné?
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3. Kazdy problém vas muzZe néco naucit

Metoda STAR predstavuje nastroj pro objektivni analyzu narocnych
momentd, nebot vdm umozZfiuje popsat kontext dané situace, definovat
vasi konkrétni odpovédnost, detailné vykreslit vase vlastni kroky a nasledné
vyhodnotit méfitelny ¢i pozorovatelny vysledek. Skrze toto zaznamenani
faktl proménite kazdou zkuSenost v cenné pouceni a ziskate jasny prehled
o svém profesnim vlivu i prostoru pro dalsi rist.

Vase mise:

Vyberte si jesté jeden tézky okamzik ze své prace. Projdéte si ho podle
STAR a zapiste si, co jste se o sobé dozvédéli.

4. Respekt otevira cestu, vycitky ji zaviraji

Je dulezité umét prijmout zpétnou vazbu, ale jesté dulezitéjsi je védét, jak
ji poskytnout. Pokud je tfeba nékoho varovat, udélejte to s respektem. Pfi
komunikaci o potfebnych zménach volte slova, ktera oteviraji prostor pro
spolupraci. Namisto hodnoceni minulosti se soustfedte na budoucnost.
Zkuste to pristé timto zpisobem, podpofi to vas vysledek.
Vase mise: Zkuste dat nékomu zpétnou vazbu podle ,sendvice":
1.0cenéni: zacnéte tim, co se danému c¢lovéku skute¢né povedlo a co na
jeho praci ocenujete.
2.Navrh na zlepseni: jasné a vécné pojmenujte konkrétni krok, ktery
povede k jesté lepsimu vysledku.
3.Povzbuzeni: zakoncete vyjadienim davéry v jeho schopnosti a budouci
Uspéch.

Vas akcni plan (co si odnesete)

« Zména v pristupu: vnimejte zpétnou vazbu jako cennou podporu
a prilezitost pro svij profesni i osobni posun.

« Zména v chovani: po kaidém vétsim ukolu si udélejte malou
sebereflexi: ,,Co se povedlo? Co mohu zlepsit?"

« Konkrétni cil: jednou za mésic pozadejte nékoho o zpétnou vazbu.
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Re3eni problému — kdyz se prekazka

zmeéni v prilezitost

Proc by vas to mélo zajimat?

V préaci se problémim nikdo nevyhne. Ale rozdil mezi témi, ktefi stresu;ji,
a témi, ktefi postupuji, je v tom, jak k nim pfistupuji. Problém mdZe byt slepou
ulickou, nebo odrazovym mustkem. Naucte se myslet analyticky: rozdélte,
pochopte, pfemyslejte a najdéte reseni. Nejste ,ten, kdo ma problém", ale
ten, kdo umi najit reseni.

»Kdo umi analyzovat, vi,
jak proménit problém v uspéch."

1. Zpomalte, abyste se mohli posunout vpred

Prvni reakci je obvykle panika nebo rychly ,zalozni plan". Zkuste se zastavit
a zeptat se sami sebe: Co se to opravdu déje? Pro¢? Kdo je zapojen? Kdyz
pochopite jadro problému, mate pred sebou cast feseni.
Vase mise:
AZ se pristé néco pokazi, nespéchejte s tim, abyste to resili. Zapiste si tfi
otazky:

1.V ¢em spociva skutecny problém?

2.Kdo je zapojeny do problému?

3.Co chci zménit?

2. Rozdélte problém na malé casti

Velky problém = velka zatéz. Kdyz si to ale rozeberete, najednou zjistite, ze
kazdd ¢ast se da zvladnout. Rozdélte si problém na priciny, dasledky
a mozna reseni. Malé kroky jsou rychlejsi nez velké skoky.

Vase mise:

Vyberte si jeden problém, ktery vas v prdci trdpi. Nakreslete to jako mapu:
napiste problém doprostfed a kolem néj vsechny myslenky, které s nim
souviseji. Pak zakrouzkujte ty, které mlzete ovlivnit, zacnéte tam.
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3. KaZdy napad se pocita

Nékdy nejlepsi feSeni pfichazeji z blaznivych ndpadd. Pfi brainstormingu
plati nasledujici: netridit, nepodcenovat, vSe si zapisovat. Kreativni mysleni
je jako sval, ¢im vice ho pouzivate, tim je silnéjsi.

Vase mise:

Mate pred sebou téma, které potrebujete vyresit. Po dobu 5 minut si
zapisujte vSechny napady, které vds napadnou, i ty ,blaznivé". Poté vyberte
tfi z nich, které jsou nejrealistictéjsi, a udélejte prvni krok.

4. Vidy se ptejte: ,,Co funguje a co ne?"

Analytické mysleni znamena podivat se na vysledek a vyhodnotit, co
funguje. Ne proto, abych nékoho kritizoval/a, ale abych ten proces
vylepsil/a. Kazdy problém vas néco nauci, pokud se na néj podivate
s odstupem.
Vase mise:

Kdyz se vam podati néco vyresit, zastavte se a zapiste si: Co se povedlo? Co
bych pristé udélala jinak? Co jsem se o sobé dozvédéla?

Vas akeni plan (co si odnesete)

« Jedna zména v pristupu: Nevnimam problémy jako prekazky, ale jako
prilezitosti ke zlepseni.

« Jedna zména v chovani: Pred kazdym resenim si udélam kratkou
pauzu a uvédomim si, co je skute¢nym jadrem problému.

« Jeden konkrétni cil: Jednou za mésic si vyberu problém z praxe
a systematicky ho vyresim — podle krokl: pochopim = rozdélim >
vyresim - vyhodnotim.

Motto pro vas: ,,Kdo umi analyzovat, vi, jak proménit problém
v Uspéch."
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Vd vrs

Proaktivni pristup — vas startér

k aspéchu

Proc by vas to mélo zajimat?

Existuji dva zpUsoby, jak pracovat: reaktivni (Cekani na to, az vam nékdo rekne,
co mate délat) nebo proaktivni (hledani toho, jak prispét, zlepsit se a rlst).
Zaméstnavatelé vénuji pozornost nejen vasim dovednostem, ale také vasemu
pristupu. Proaktivni ¢lovék je ten, kdo necekd na pokyny, ale jednd s rozumem
a zajmem. A diky tomu se stdva nenahraditelnym ¢lenem tymu.

»Reaktivni clovék ceka na prilezitost.
Proaktivni Clovék ji vytvari."

Proaktivni ¢lovék se pta: ,Co mohu udélat pro to, aby véci fungovaly lépe?"
Predvida problémy a hleda rfeseni drive, nez se objevi. Nemusi ¢ekat na
pokyny — jedna, protoZe mu zalezi na vysledku.

Vase mise:

Vsimejte si, co by se dalo zlepsit v praci nebo v tymu. Vyberte si jednu véc,
kterou mlzete zménit — a udélejte prvni krok. Zacnéte tim, Ze se zeptate:
,Co mohu délat?"

Proaktivita neznamena védét vSechno, ale mit zdjem. Kdyz se néco stane,
zeptejte se: ,Jak mohu pomoci?" nebo ,Co bych mohl udélat jinak?".
Otazky jsou dikazem, Ze vam na vasi praci zalezi.

Vase mise:

Pfi dalSim tymovém ukolu nabidnéte kolegovi pomoc, aniz by o ni Zadal.

m

Mozna zjistite, Ze vas pristup ,pozitivné nakazi" i ostatni.
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Reaktivni ¢lovék fekne: ,,Neni to moje chyba." Proaktivni ¢lovék rekne: ,Co

mohu udélat, abych tomu zabranil pristé?" Vyhodou je také zodpovédnost.
Vase mise:

Kdyz se néco nepovede, misto stéZovani si napiste: co se stalo, co jsem
mohl/a ovlivnit, co pFisté udélam jinak.

Proaktivni ¢lovék pfindsi energii, ndpady a reseni. Pomaha, kdyz vidi, zZe je
to nutné, povzbuzuje, kdyz je ticho, a neboji se navrhnout zménu, pokud
vidi lepsi cestu.

Vase mise:

Zkuste jednou tydné udélat néco ,navic" — pomozte kolegovi, uklidte
spolecny prostor, nebo se zeptejte, s ¢im mulzete pomoci vy. Malé kriicky
maji velky ucinek.

« Jedna zména v pfistupu: Nebudu cekat, az mi nékdo rekne, co je
potieba — podniknu kroky.

« Jedna zména v chovani: Kazdy den se ptdm sam sebe: ,Co mohu
udélat pro to, aby se véci zlepSily?"

« Jeden konkrétni cil: Jednou za mésic navrhnu konkrétni zlepseni
Vv praci nebo v tymu.

Motto pro vas: ,Reaktivni clovék ¢eka na prileZitost. Proaktivni clovék ji
vytvari."
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Rozhodovani -

kdyz si musite vybrat cestu

Proc by vas to mélo zajimat?

Kazdy den se rozhodujete, co si vzit na sebe, co napsat, kam jit. V praci vsak
maji rozhodnuti vétsi vahu, ovliviiuji kolegy, vysledky a vasi pracovni pozici.
Néktera rozhodnuti jsou rychld, jind vas stoji vice energie. Dobra zprava?
Rozhodovani se da trénovat, stejné jako sval. Staci znat techniky, které vam
pomohou myslet chytfe, ne pod tlakem.

Motto pro vas: ,,Rozhodnout se znamena jit dal."

1. Rozhodnéte se moudfe, ne rychle

Stres a tlak vas nuti jednat impulzivné. Nékdy se vyplati zpomalit,
nadechnout se a polozit si tfi otazky: ,V cem je skutecny problém? Které
reSeni ma nejvétsi dopad? Co se stane, kdyZ to neudélam?" Rozhodnuti
neni o dokonalosti, ale o védomé volbé.

Vase mise:

AZ se pristé budete rozhodovat, zastavte se na 30 sekund a projdéte si tyto
tii otazky. Zjistite, Ze vas mozek dokaze vice v klidu nez pod tlakem.

2. Pravidlo 80/20 - hledejte to, co ma nejvétsi dopad

Pouze 20 % véci zpUsobuje 80 % vysledkd. Zamérte se na to, co dava
smysl, ne na to, co kfi¢i nejhlasitéji. To plati i pro praci: ne vsechno
naléhavé je dllezZité. Naucte se tridit Ukoly podle dopadu, nepodléhejte
stresu.

Vase mise:

Zapiste si 5 ukoll, které mate pred sebou. Oznacte ty, které skutecné
posunou praci kupfedu, to je vasich ,TOP 20 %". Zacnéte s nimi.
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3. Poslouchejte vSsechny hlasy ve své hlavé

Pfi rozhodovani mate v hlavé cely tym: logiku (pocita rizika), emoce (fikaji
to, co citite), hodnoty (ukazuji smér), strach (drzi vas zpatky). ZaleZi na tom,
ktery hlas nakonec poslechnete.

Vase mise:

Vzpomerite si na rozhodnuti, které bylo tézké. Ktery ,hlas" v té dobé kricel
nejvice? A ktery z nich jste mozna prehlédli? Zapiste si, jak byste reagovali
nyni, kdyz vite vice.

4. Paradoxné vam klid na dusi pfinese i ten nejhorsi pripad

Pokud se bojite rozhodnout, vyzkousejte techniku: Nejhorsi mozny scénar.
Zeptejte se sami sebe: ,Co nejhorsiho by se mohlo stat, kdybych to udélal?"
Zjistite, Ze vétsSina , katastrof" neni tak hrozna, jak si myslite. Kdyz zjistite, Ze
zvladnete i ten nejhorsi pripad, paradoxné vas to uklidni, protoze budete
pfipraveni.

Vase mise:

Ke kazdému zdsadnimu rozhodnuti si napiste 2-3 mozné dusledky.
Vyhodnotte, které z nich jsou zvladnutelné, a podle toho jednejte.

Vas akcni plan (co si odnesete)

- Jedna zména v pfristupu: Rozhodnuti neni hrozba, je to prilezitost
ukazat, kdo jsem.

« Jedna zména v chovani: Pred kazdymi volbami si udélam kratkou
prestavku na tfi otazky: ,,Co? Proc? Jak?"

« Jeden konkrétni cil: Alespon jednou tydné si védomé vSimam, jak jsem
se rozhodla, a co mi to prineslo.

Motto pro vas: ,Rozhodnout se znamena jit dal."
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Motivacni pristup v praci —

vas vnitrni motor

Proc by vas to mélo zajimat?

Kazdy ma dny, kdy se mu nechce. Ale pravé tehdy vstupuje do hry to, co nas
pohani. Motivace je jako motor — muZete ji nastartovat zvendi (penize,
pochvala), ale pokud nemate vnitfni tah na branku, ¢asem se unavite. Tento
blok vdam pomdize zjistit, co vas skuteéné Zene kuptedu, v praci i v Zivoté.

»Motivace nezacina povelem
— zacina zvédavosti a vyznamem."

1. Poznejte svij motor

Nékteré lidi Zene k tomu plat, jiné smysl prace. Oboji je fajn, ale ten, kdo
déla néco, co ho napliiuje, ma energii dlouhodobé. Zeptejte se sami sebe:
,,Co ve vas vyvolavd pocit, Ze vase prace ma smysl|?”’ Je to vas vnitini
motor — starejte se o néj!

Vase mise:

Napiste si tfi davody, pro¢ chodite do prace nebo na brigddu. Které z nich

vas motivuji ,,zevniti" (radost, smysl, rozvoj)?

2. Nakopnéte se, kdyZ se vam nechce

Nepujde to vidy samo. Kazdy z nas ma nékdy néjaké ,pondéli" — den, kdy
se nam nechce. Motivace se da trénovat jako sval. Staci jen maly krok:
hudba, kratka pauza, rozhovor s nékym, kdo vas povzbuzuje. Je dllezité to
hned nevzdavat, nékdy se staci trochu pohnout a energie se vrati.

Vase mise:

Vyberte si jednu techniku, ktera vas nejvice nakopne (hudba, cil, odména,
pohyb, konverzace). Zkuste ji pouzit, kdyZ se dostavi Unava.
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3. Uéte se a muzete rust

Uceni neni jen o Skole. Kazdd nova dovednost vam doda sebevédomi
a pocit rUstu. KdyZ se ucite néco nového, tfreba i malou véc, vas mozek vam
posle zpravu: ,Dokdazal jsem to!" A to je ta nejlepsSi motivace.

Vase mise:

Vyberte si néco malého, co se chcete tento tyden naucit, novy trik, recept,
upravu fotek a vyzkousejte to. Pocit Uspéchu vds nakopne.

4. Byt hlasem motivace pro ostatni

Motivace je nakazliva. Vase energie mlze také povzbudit ostatni. Kdyz si
vazite kolegy, nékoho pochvalite nebo reknete: ,Umime to." Takze ménite
atmosféru k lepSimu. Motivacni slova maji vahu (i tu vasi).

Vase mise:

Najdéte si v praci nékoho, komu muzete dnes fict néco povzbudivého. Ne
proto, Ze musite, ale protoze chcete, a méni to naladu celému tymu.

Vas akeni plan (co si odnesete)

« Jedna zména v pfistupu: Budu si vSimat toho, co mé skutecné
motivuje, nejen odmén.

« Jedna zména v chovani: Kazdy den si prfipominam alespon jeden
dlvod, pro¢ ma moje prace smysl.

» Jeden konkrétni cil: Nauc¢im se néco nového, co posili mou motivaci
a sebevédomi.

Motto pro vas: ,Motivace neza¢ina povelem - zacina zvédavosti
a vyznamem."
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10 Zvladani stresu
—vas klid v chaosu

Proc by vas to mélo zajimat?

Stresu se nevyhne nikdo, ani ve Skole, ani v praci. Neni vaSim nepfitelem,
pokud vite, jak s nim pracovat. Naopak, mald davka stresu vds mize
nakopnout k vykonu. Klicem je ,nenechat stres za volantem". Naucte se ho
rozpoznat, pracovat s nim a vyuZit ho ve svlj prospéch.

,»Stres mé muze oslabit nebo posilit.
Rozhodnuti, jak ho vyuZiji, je na mné."

1. Zjistéte, co vas stresuje

Kazdy z nas ma jiné spoustéce stresu. Nékoho stresuje Casova tisen, jiného
nejasné instrukce nebo kritika.

Kdyz vite, co ve vas stres vyvolava, vite, jak se pripravit. Prvnim krokem ke
zvladnuti stresu je porozumét sam sobé.

Vase mise:

Zamyslete se nad tfemi situacemi, které vam zpUsobuji stres v praci, na
brigddé nebo ve Skole. Zapiste si je a uvedte, co by vam s kazdym z nich
mohlo pomoci.

2. Pouziti techniky S-T-O-P

Kdyz se citite napjati, pouzijte jednoduchy trik, ktery vdm pomuize ziskat
nadhled.

S — Stop: Stop, nereagujte hned.

T — Nadechnéte se: Zhluboka se nadechnéte.

O - Pozorujte: Budte si védomi toho, co se déje, co citite, co vas rozrusilo.
P — Pokracovat: Reagujte s rozvahou, ne v afektu. Tato kratkd pauza vam
pomuze znovu ziskat kontrolu nad situaci a nad sebou samym.

Vase mise:

Vyzkousejte techniku STOP pfi pristim stresu, napriklad pred rozhovorem
se Séfem nebo béhem konfliktu s kolegou. Sledujte, co se zméni.
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3. Vytvorte si sviij manifest ochrany zdravi pfi praci

Stres nezmizi Uplné, ale mlzZete si pro néj nastavit hranice. Sepiste si vlastni
zasady: jak chcete reagovat pod tlakem, co vas uklidiiuje, jaké hodnoty
chcete v praci chranit. Vas ,manifest" vam pomuze neztratit vniténi klid pfi
zméné zvenci.

Vase mise:

Napiste si vétu: ,V obtiznych situacich se budu snazit..." Vas ,,manifest”
podle svych predstav a pripnéte si ho nékam, kde ho budete mit kazdy den
na ocich.

Vas akcni plan (co si odnesete)

« Jedna zména v pristupu: UCim se rozpoznat, kdy mé stres Zene
kupredu a kdy ho tidim.

« Jedna zména v chovani: Pouzivam techniku STOP vzdy, kdyz citim tlak.

« Jeden konkrétni cil: Jednou tydné si udélam mini zamysleni, co mé
stresovalo a jak jsem to zvladl/a.

Motto pro vas: ,,Stres mé muiZe oslabit nebo posilit. Rozhodnuti, jak ho

vyuZziji, je na mné."
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11 Eticky pristup a zodpovédnost — délat
spravnou veéc, i kdyz se nikdo nediva

Proc by vas to mélo zajimat?

Prace neni jen o tom, Ze ,délam, co je tieba udélat". Je to také o tom, jak ji
délate. Eticky pristup znamenda jednat cestné, chovat se férové a nést
odpovédnost za sva rozhodnuti. Ne proto, Ze by se to od vas vyzadovalo, ale
protoze vite, Ze je to spravnd véc. Takového pfistupu si vSimne kazdy
zaméstnavatel, ale hlavné, sami si toho vSimnete.

»Etika neni jen o pravidlech. Je to
o tom, jakym clovékem chcete byt."

1. Budte férovi — i kdyZ nemusite

V praci se setkdte s malymi pokuSenimi: zkratit nebo zlehcit ukol, néco
nepfiznat, zamlcet chybu. Kratkodobé se to muize vyplatit. Z dlouhodobého
hlediska ztracite divéru a je tézké ji znovu ziskat. Poctivost a spolehlivost
jsou vase nejlepsi ,,pracovni reference".

Vase mise:

Kdyz udélate chybu, priznejte ji. Nepremyslejte, jak ji skryt, ale jak ji
napravit. Napiste si: ,Jak bych chtél, aby se mnou ostatni jednali, kdybych
udélal chybu?" A podle toho se chovej k ostatnim.

2. Kazdy ¢lanek v Fetézci je duleZity

Zodpovédnost neni jen o vas. Je to také o tom, Ze vase prdce ovliviiuje
ostatni. Pokud nékdo neodevzda svij dil, cely projekt selze. Zodpovédnost
znamena plnit dohody, drZet slovo a informovat ostatni, kdyZz néco
nestihate nebo hrozi problém.

Vase mise:

Zeptejte se sami sebe: ,Kdy naposledy nékdo cekal na mou ¢ast prace?" Az
to pristé nestihnete, reknéte to vcas. Zodpovédnost neni o dokonalosti, ale
o spravedlnosti.
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3. Odvahu udélat spravnou véc

Neni vzdy snadné promluvit, kdyz nékdo déla néco neetického. Ale pravé

v téchto chvilich ukazujete, kdo jste. Eticky clovék nemoralizuje, prosté se
chova podle svych hodnot. Nékdy staci fici: , To by se nezdalo spravné."
Vase mise:

Pokud jste svédky néceho, co vam nepfipadd spravné (pomluvy,
nespravedInost, nelcta), snazte se reagovat klidné a zdvorile. Ne proto, Ze
musite, ale proto, Ze to pozitivné méni atmosféru na pracovisti.

4. Respekt a diivéra — zaklad dobrych vztaht

Férové chovani vytvari prostredi, ve kterém se lidé citi bezpecné. Kdyz
budete respektovat ostatni, budou oni respektovat vas. Chrarite divéru
svym chovanim.

Vase mise:

Udélejte dnes jeden maly skutek ucty, podékujte kolegovi, pochvalte usili
nékoho, kdo se snazi, nebo se omluvte, pokud jste byli nespravedlivi. Tak
se buduje kultura divéry.

Vas akcni plan (co si odnesete)

« Jedna zména v pfistupu: Nebudu hledat vymluvy, ale reseni, i kdyz to
neni jednoduché.

« Jedna zména v chovani: Budu oteviené komunikovat, pokud néco
nestihdm nebo se mi néco nezda fér.

« Jeden konkrétni cil: Alespon jednou tydné si udélam malou ,reflexi
odpovédnosti", co viechno se mi férové povedlo a co jesté muzu
zlepsit.

Motto pro vas: ,Etika neni jen o pravidlech. Je to o tom, jakym clovékem
chcete byt."
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12 Adaptabilita a flexibilita
— vas recept na fizeni zmén

Proc by vas to mélo zajimat?

Svét prace se méni rychleji nez playlist vaseho oblibeného DJe. Novy $éf, zména
kolegt, jina pravidla, necekané situace, to vSe jsou béZné vyzvy, které na vas cekaji.
Néktefi se v nich ztrati, jini je vyuZiji. Rozdil je v tom, jak se prizplGsobite. Byt
prizplsobivy neznamend nechat se unést, znamena to najit si vlastni cestu i ve zméné
a udrZet si vnitfni stabilitu.

»Zména se déje — rust je volba."

1. Pfijméte zménu jako vyzvu, ne jako hrozbu

Zména prinasi nejistotu, ale také prilezitost naucit se néco nového. Ptate
se sami sebe: ,Proc€ se to déje?" Misto toho si poloZzte otdzku jinak: ,,Co se
z toho mohu naucit?" Kazdy, kdo se dokaze prizplsobit, ma v praci naskok,
protoze zvladne i to, co ostatni prekvapi.

Vase mise:

Vzpomerite si na situaci, kdy se v praci néco zmeénilo (novy kolega, novy
systém, jiné ukoly). Co jste se diky této zméné naucili? Napiste to jako
,maly uspéch".

2. Budte pruzni jako bambus, ne tvrdi jako kamen

Flexibilita neznamena vzdat se vlastniho nazoru, ale védét, jak reagovat.
KdyZz néco nefunguje podle planu, zkuste novy zplsob. Kdo se umi
prizpUsobit, ten se nezlomi, a to plati i v praci.

Vase mise:

AzZ se pristé néco nebude dafit tak, jak jste chtéli, nelitujte se. Zeptejte se
sami sebe: ,Co mohu udélat jinak?" A zkuste novy pfistup.
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3. Z6éna vyzvy = zdéna rustu

Nejlepsi véci se déji mimo pohodli. Kdyz zkousite néco nového, rostete,
i kdyZ to neni okamzité dokonalé a viditelné. Nebojte se vyzev, které vas
posouvaji vpred. Mezi nudou a panikou je zéna, kde se stane zazrak, vase
zona vyzvy.

Vase mise:

Vyberte si jednu oblast, ve které se chcete citit jistéjsi (komunikace, prace
s technologiemi, tymova spoluprace). Udélejte maly krok, pozorujte, jak se
citite, kdyZ prekonate svlj poc¢atecni strach.

4. Naucte se plavat ve zméné

Flexibilita je jako plavani, ¢im vice budete trénovat, tim snazsi bude udrzet
se na hladiné. Nebojte se fict si o pomoc, zkouset nové ukoly,
experimentovat. Kazdy novy krok posiluje vasi odolnost.

Vase mise:

Najdéte si kolem sebe nékoho, kdo moudre zvlada zmény. Zeptejte se ho,
co mu pomaha, mozna zjistite, Ze jednoduchost a humor jsou tajemstvim.

Vas akeni plan (co si odnesete)

» Jedna zména v pristupu: Nebudu se bat zmény, budu ji vnimat jako
sanci k rlstu.

« Jedna zména v chovani: Kdyz se situace zméni, tak si misto odporu
fikam: ,Dobre, pojdme hledat reseni."

« Jeden konkrétni cil: Jednou za mésic vyzkousim néco, co mé posune
z komfortni zény do zény vyzev.

Motto pro vas: ,,Zména se déje — rist je volba.'

29



30



BONUS

Pfrirucka pro rozvoj dovednosti mladych lidi

vstupujicich do svéta prace.
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Jak pripravit zivotopis, ktery zaujme

Proc by té to mélo zajimat?

Zivotopis neni jen seznam datumd a $kol, které jsi absolvoval/a. Je to tviij
osobni pfibéh o tom, co si dokazal/a kam chce$ sméfovat. Zaméstnavatel ho
¢te v priméru 20 sekund, proto musi byt jasny, prehledny a upfimny. At z néj
citi, Ze jsi lovék, se kterym chce spolupracovat.

»Necekej na idedalni moment — zacni
psat sviij pribéh uz dnes.”

1. Struktura Zivotopisu

1. Osobni udaje
Jméno, kontakt (telefon, e-mail), mésto (ne Uplnd adresa).
NepouZivej prezdivkové e-maily typu ,,coolboy123”.

2. Profil / O mné (2-3 véty)

Kratce, kdo jsi, co té bavi, v ¢em jsi dobry/a a co hledas.

Priklad:

Jsem studentka se zkusenostmi v zakaznickém servisu. Rada pracuji s lidmi
a ucim se nové véci. Chci rozvijet své komunikacni a organizacni schopnosti
v oblasti sluzeb.

3. Pracovni zkusenosti / brigady

— Nazev firmy / organizace

—Tvoje pozice

— Datumy (mésic — rok)

— Strucné, co si délal/a + co si se naucil/a

Nepi$ jenom ,Pracoval jsem v bufetu“, ale i ,,Zodpovédnost za pokladnu,
obsluha zakaznik, tymova spoluprace.”
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4. Vzdélani
Skola, odbor, rok ukonéeni (pokud jesté studujes, uved ,od 2022 —
soucasnost”).

5. Dobrovolnictvi a projekty (pokud mas)
Kazda aktivita mimo Skolu je plus! Ukazuje, Ze si aktivni a ochotny/a délat
néco navic.

6. Dovednosti a jazyky
Napis jen ty, které umis realné pouzit — a Uroven (napf. ,anglictina — B1).
Pridej také mékké dovednosti: komunikace, spolehlivost, tymova prace.

2. Cemu se vyhnout

Pravopisné chyby — nechej nékoho CV precist.
Zbytecné grafy, ikony a barvy — méné je vice.
Fotky z dovolené — jen neutralni, s tsmévem.
PFili$ hodné textu — at zdGraznis$ kli¢ova slova.

3. Jak prelozit zkusenosti z brigddy do dovednosti

brigada/ukol Jaka dovednost se v ni rozvijela

prodavac/obsluha zékazniki Komunikace, zvladani stresu,

zodpovédnost
letni brigada ve skladé Tymova préce, spolehlivost,
dodrZovani termin(
pomoc pfi akcich Organizace, flexibilita,

spoluprace s lidmi

Empatie, iniciativa,

Dobrovolnicka ¢innost smysl pro komunitu

Kazda zkusSenost se da ukazat jako dovednost — jen je ji potfeba pojmenovat.
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1.Napis si prvni verzi svého Zivotopisu, jednoduse.

2.Popros nékoho, komu davérujes (ucitel, kamarad, pracovnik
s mladezi), aby ti dal zpétnou vazbu.

3.Zmén v ném jednu vétu tak, aby znéla vic jako ty.

5. Akcni plan (co si odnasis dale)

« Zména v pfistupu: CV neni jenom papir, je to moje vizitka.

» Novy pristup: Pred kazdym odeslanim si CV znovu prectu ocima
zaméstnavatele.

« Konkrétni cil: Vytvorim si digitalni verzi svého Zivotopisu (PDF), kterou
umim rychle odeslat.

Motto pro tebe: ,,Necekej na idedlni moment, zaéni psat svij pribéh uz
dnes.”
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Motivacni dopis, ktery ma dusi

Proc by té to mélo zajimat?

Motivaéni dopis neni povinna pfiloha k Zadosti o praci.

Je to tvlj prostor ukazat, pro€ ti na dané praci zaleZi a co pfineses ty svému
zaméstnavateli.

Personalisti ¢tou stovky dopisl — vétsina zni stejné.

Pokud napiSes$ upfimné, proc té prace bavi, a co si z brigdd nebo Skoly odnasis,
tvlj dopis bude mit dusi, a ty ziskas naskok pred ostatnimi.

»Motivacni dopis je tvuj hlas na
papife. At té vystihne.”

1. Struktura motivacniho dopisu

1. Uvod — Kdo jsem a pro¢ pisi

Strucné se predstav. Napi$, o jakou pozici se uchazis, a pro¢ té zaujala.
Priklad:

Jmenuji se Martina Kovacovd a jsem studentka 4. rocniku hotelové
akademie. Rada pracuiji s lidmi, a proto mé zaujala vase nabidka brigady

v restauraci Café Park.

2. Télo — Co nabizim

Popis svoje dovednosti, zrucnosti a postoj.

Ne sucha fakta, ale konkrétni priklady, co jsi se naucil/a.

Priklad:

V ramci své letni brigady jsem se naucila zvladat stres, komunikovat se
zdkazniky a pracovat v tymu. Lidé mé vnimaji jako spolehlivou

a zodpovédnou osobu, kterd se rychle u¢i nové véci.

AT
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3. Zavér — Proc pravé ty a co ocekavas

Podékuj a dej najevo zdjem o osobni setkani.

Priklad:

Vérim, Ze moje zkusenosti a pristup by mohly byt pfinosem pro vas tym.
Rada bych se osobné pobavila 0 moznostech spoluprace.

Dékuji za vas cas a tésim se na odpoveéd.

2. Tvoje mise

1. Napi$ motivaéni dopis k jedné praci nebo brigadé, kterou by sis pral/a.

2.Neopisuj jen ,,co si délal/a“, ale co si se naucil/a.

3.Precti si ho nahlas, zni$ jako ¢lovék, kterého bys ty chtél pfijmout do
tymu?

3. Ak¢ni plan (co si odnasis dale)

+ Zména v pristupu: Nebudu kopirovat vzory, napiSu o sobé pravdivé
a s energii.

« Nové chovani: Pfed odeslanim dopisu si ho prec¢tu nahlas, at zni
prirozené.

« Konkrétni cil: Vytvofim si univerzalni dopis, ktery mdzu prizpGsobit
rGznym nabidkam.

Motto pro tebe: ,Motivaéni dopis je tvij hlas na papife. At zni jako ty.”
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4. BONUS - ukazka motivacniho dopisu

Jméno Prijmeni
Mésto | Telefon | E-mail

Nazev firmy
Vazena pani/pane,

jmenuji se Simona Bartosova a reaguji na nabidku brigddy v administrativé.
Jsem studentka 3. ro¢niku obchodni akademie a hledam praci, kde mazu
vyuZit svoje organizaéni schopnosti a chut uéit se novym vécem.

V pribéhu predchazejici brigady v kanceldfi jsem se naucila pracovat
s lidmi i s casem. Bavi mé, kdyZ maji véci poradek, a rada pomdaham
koleglim, abychom spolecné zvladli vsechny ukoly vcas.

Jsem zodpovédna, komunikativni a rdda se ucim. Vérim, Ze bych mohla byt
pfinosem pro vasi spolec¢nost.

Dékuji za vas cas a tésim se na osobni setkani.

S pozdravem
Simona BartoSova

Tip po prilohu:
Mini kontrolni seznam —,,Pfed odeslanim si zkontroluj”

« Spravné jméno firmy a pozice

« Bez chyb a preklepl

« Srozumitelny, upfimny a strucny

« Poslany jako PDF, spolu s Zivotopisem
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Prezentace sebe sama pfi pohovoru

— ukazte, kdo jste, nejen co umite

Proc by vas to mélo zajimat?

Pohovor neni test. Je to rozhovor o spolupraci. Zameéstnavatel chce zjistit, jak
uvazujete, jaky je vas pristup a zda zapadnete do tymu. Nejde jen o vase
zkuSenosti, ale také o to, co z vas vyzafuje. Prezentace sebe sama je vas
zplsob, jak ukézat: ,Jsem ptipraveny/d, zodpovédny/a a chci se rozvijet.”

»Sebevédomi neznamena byt dokonaly.
Je to o vife v to, co muZete nabidnout.”

1. T¥i zlata pravidla pro uspéch

1. Budte pfipraveni

Zjistéte si zakladni informace o spolecnosti, ¢im se zabyva, jak komunikuje,
jaké jsou jeji hodnoty.

Tim prokazete svUj zajem.

Priklad

»Zajima mé vase prace s mladymi lidmi a vase projekty v oblasti vzdélavani.
To je presné oblast, ve které bych se rad/a rozvijel/a.”

2. Bud'te pfirozeni

Nesnazte se byt dokonali. Misto toho upfimné ukazte, co vite a co se jesté
chcete naucit.

Zaméstnavatelé ocenuji skromnost a snahu vice neZ dokonalost.

3. Bud'te strucni a jdéte k jadru véci

Kdy? se vas zeptaji: ,Reknéte nam néco o sobé“, nevypravéjte jim cely sviij
Zivotni pribéh.

Zamérte se na tfi body:

kdo jste = co umite = proc jste tady.
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Tvoje mise ¢. 1

Zkuste odpovédét na tti otazky:

1.Co chci, aby si o mné zaméstnavatel zapamatoval?

2.Jaké své silné stranky bych chtél/a predstavit?

3.Jak mohu prispét v tymu?
Zapiste si své odpovédi a pouzijte je k vytvoreni 30 sekundové ,mini
prezentace o sobé”.

2. Jak odpovédét na nejcasté;jsi otazky

,,Reknéte nam néco o sobé.”

Zamérte se na tfi oblasti, vzdélani, zkusenosti, silné stranky.

,Studuji ekonomii a béhem studia jsem pracoval/a na ¢astecny Uvazek

v obchodé. Naucil/a jsem se komunikovat se zakazniky a zvladat stresové
situace. Nyni bych rad/a tyto zkuSenosti vyuzil/a v praci, kde se budu moci
dale rozvijet.”

»Jaké jsou vase silné stranky?“

Vyberte 2—3 realistické vlastnosti a podloZzte je priklady.

,Jsem zodpovédny/a a precizni, napfiklad béhem letni brigady jsem mél/a
na starosti pokladnu a denni uzavérku trzeb.”

»A vase slabé stranky?“

UkaZte, Ze na sobé pracujete.

,,Casto chci, aby bylo viechno perfektni, ale u¢im se, ze nékdy je lepsi néco
dokoncit v€as nez to donekonecna vylepsovat.“

»Pro¢ bychom si méli vybrat pravé vas?“

Propojte své dovednosti s tim, co spolecnost potrebuje.

,UCim se rychle, rad/a pracuji s lidmi a mam pozitivni pfistup. V&fim, ze
mohu vasemu tymu prinést energii a spolehlivost.”

Cppel!
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3. Re¢ téla

Vase télo promlouva dfive nez vase slova. O¢ni kontakt, Gsmév, pevny (ale
ne silny) stisk ruky, vzpfimené drZeni téla. Projevujte zajem — prikyvujte,
reagujte, poslouchejte. Reagujte klidné, nespéchejte, ticho je v poradku.
Maly trik: pred pohovorem se usméjte do zrcadla.

To uvede vas mozek do ,,pozitivniho rezimu“ a snizi vasi nervozitu.

Tvoje mise €. 2

Zahrajte si ,simulovany pohovor” se spoluzakem, pfitelem nebo
pracovnikem s mladezi.

Jeden klade otazky, druhy odpovida.

Poté si navzijem dejte zpétnou vazbu: co pulsobilo sebevédomé, co
pUsobilo zbyteéné nervézné.

4. Akcni plan (co si odnesete)

« Zména pristupu: Pohovor neni vyslech — je to rozhovor o moznostech.

« Nové chovani: Pfed kaidym pohovorem si feknu tfi véty: ,Jsem
pfipraveny. Vim, co vim. Vim, co chci.”

« Konkrétni cil: Jednou za mésic si nahlas nacvi¢im svou sebeprezentaci
(napf. pred zrcadlem nebo pred pritelem).

Motto pro vas: ,Sebevédomi neznamena byt dokonaly. Je to o vife v to,
co muzZete nabidnout.”
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BONUS — Mini kontrolni seznam ,,Pfed pohovorem*

Zkontroluj si Pfipraveni?
Vase obleceni vypadd upravené a vhodné O
Vim o sobé tfi véci, které bych chtél/a Fict
Znam nazev spolecnosti a pracovni pozici
Mam pripravenou otdzku pro zaméstnavatele
Vim, kde a kdy je pohovor
Madam vytisknuty Zivotopis

OO0 o0 oo
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Red téla a prvni dojem
— kdyZ mluvite beze slov

Proc by vas to mélo zajimat?
Prvni dojem se vytvori béhem 7 sekund. Jesté jste nic nerekli, a druha osoba si
0 vas jiz vytvorila dojem. V praci a pfi pohovorech nezaleZi jen na tom, co

fikate, ale také na tom, jak se chovate. Vase télo vysila signdly o tom, zda jste
otevreni, nervézni, sebevédomi nebo bezstarostni. Kdyz porozumite fedi téla,
mUZete pUsobit pfirozené a sebevédomé.

»Tvé télo je prvni, které rika: Vérim si.

DrZeni téla: stljte rovné, ramena dozadu, hlava vzhiru, davéte tim najevo
pfipravenost a sebedlvéru.

Oc¢ni kontakt: ukazuje zdjem a upfimnost (ne neustdly pohled, ale
prirozené spojeni).

Usmév: otevira dvere, pomaha uvolnit napéti a pdsobite pratelsky.

Ruce: méjte je volné, nestrkejte je do kapes ani je nekfizte na hrudi, to
pusobi defenzivné.

Pamatujte: télo, hlas a slova by mély ,,hrat" spolecné.

Pokud fikate ,,tésim se", ale divate se do zemé, vase télo prozrazuje opak.

Postavte se pred zrcadlo nebo si natocte kratké video (napf. jak se
predstavujete).
Pak si polozte otazky:
1.PUsobim pratelsky a oteviené?
2.Drzim se zpfima a dycham klidné?
3.Usmivam se prirozené?
Udélejte malou Upravu, a sledujte, jak se zméni energie, kterou vyzarujete
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Zkus odpovédét na tfi otazky:

1. Co chci, aby si 0 mné budouci zaméstnavatel zapamatoval?

2. Jakou moiji silnou stranku bych chtél/a ukazat?

3. Jak dokdzu pfispét do tymu?

Odpovédi si napis — a z nich si vytvor 30-sekundovou , mini prezentaci o
sobé”.

1. P¥i pohovoru nebo v praci

Prijdte vcas, dochvilnost je prvni ,,ano".

Usméjte se a pozdravte, pocatecni Usmév je vasim neviditelnym podanim
ruky.

Vyslovte své jméno zietelné a s Usmévem.

Podejte si ruku pevné, ne silou.

Na pozvani se posadte, projevujete tim Gctu.

2. BEhem pohovoru

- udrzujte oc¢ni kontakt,

- prikyvujte, kdyZ poslouchate,

- nekfizte ruce,

- neklepejte prsty nebo nohama.

3. Po rozlouceni

Podékujte za vas ¢as, i kdyZz mate pocit, Ze to nevyslo.
Profesionalita zlistane v paméti déle nez perfektni odpovéd.

Kdyz jste nervézni, vase télo vas mize ,,zachranit".

Staci uvolnit ramena, zhluboka se nadechnout a narovnat zada.
Vase télo vysle do mozku signal: ,,Jsem v poradku".

A vas mozek tomu veéri.

Vyzkousejte si to, nez pujdete na pohovor:

- dvakrat se zhluboka nadechnéte,

- usméjte se,

- feknéte si: ,,Mam co nabidnout."

43




Vyberte si jednu situaci, ve které chcete plsobit sebevédoméji (pohovor,
prezentace, nova prace).

Procvicte si svUj postoj, hlas a Usmév pred pritelem nebo zrcadlem.
Zeptejte se sami sebe: ,,Co ze mé vyzaruje sebevédomi?"

Zapiste si to — je to vase vlastni ,,fec téla Uspéchu".

« Zména postoje: Prvni dojem neni o krase, je o postoji.

+ Nové chovani: Budu si vsimat, jak se mé télo chova v rdznych
situacich.

« Konkrétni cil: Alespon jednou tydné se pti rozhovoru pokusim
o védomé drzeni téla a o¢ni kontakt.

Motto pro tebe: ,,Jak se mas?”

7 v v e n

,,Tvé télo je prvni, které rika: ,,Véfim si.

Zkontroluj si Pfipraveni?
Drzim se vzpfimené a klidné dycham. O
Prirozené se usmivam o
Nejdtiv pozdravim o
Podani ruky — pfimérené pevné O
Oc¢ni kontakt a pozornost -
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Proc by té to mélo zajimat?

Vybrat si praci, ktera té bavi, je jako najit misto, kde se citiS ,doma“. Ne proto,
Ze je jednoduch3, ale proto, Ze ti dava smysl. Néktefi to védi od détstvi, jini to
hledaji déle, ale i to je v poradku. DlleZité je zacit poznavat sebe: co té nabiji,
co té unavuje, pfi ¢em zapominas na cas.

Kazdy ma néco, v ¢em vynikd, jen to nékdy nevidi, protoZe to povazuje za
samoziejmé.

Zamysli se:

,Co mi jde lehce, i kdyzZ jinym ne?*

,Za co mé lidé casto chvali?“

,Kdy se citim $tastné po dobfe vykonané praci?“

Priklady:
« rad/a pomahas lidem —> préce ve sluzbach, Skolstvi, zdravotnictvi
« jsi presny/4 a spolehlivy/a - administrativa, logistika, Gcetnictvi
« rad/a tvofis - design, marketing, uméni
« jsi aktivni, potfebujes pohyb - technické obory, sport, prace v terénu

Napis si tfi odpovédi na otazku:

,,Pfi jakych Cinnostech citim, Ze jsem ve svém Ziviu?“
Potom k nim pfirad, jaké dovednosti k tomu vyuzivas.
Takto si zacnes tvofit mapu svych silnych stranek.
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Radost z prace vznika tam, kde se potka:
« to, co té bavi,
« v cem jsi dobry/a,
e co ma smysl pro druhé.
Tomu se tika ,,ikigai” — japonské slovo pro ,,smysl Zivota“.

Priklad:

Jak té bavi pomdahat a umi$ dobtfe komunikovat, mozna té napliuje praci
s lidmi.

Jak rad/a planujes, mozna jsi organizator.

Jak tvoris, mozna designér nebo femesinik.

Nakresli si tfi kruhy a do nich zapis:
« co té bavi,
« v Cem jsi dobry/a,
« €0 ma podle tebe smysl.
Kde se kruhy protinaji, tam je tv(j ikigai. Tam se oplati hledat smér.

Ne vzdy musi$ hned védét, ,,co chces délat cely Zivot“.
DulezZité je zkouset rlizné véci:

kratké brigady,

dobrovolnictvi,

kurzy a workshopy,

projekty s mladymi.

Kazda zkusenost ti ukaze, co ti sedi a co ne.

Nékdy je zjisténi ,toto neni pro mé“ stejné cenné jako nalezeni spravné
cesty.
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Tvoje mise €. 3

Napis si tfi zkuSenosti z posledniho roka, které té néco naucily o tobé.
Pfi kazdé dopis:

» co se tilibilo,

« cone,

« co sis z toho odnesl/a.
Z téchto odpovédi vznika tvlj ,,pracovni kompas“.

4. Akcni plan (co si odnasis dal)

« Zména v pristupu: Nebudu cekat, dokud nezjistim, co chci, zacnu to
zkoumat skrz zazitky.

« Nové chovani: Kazdy mésic vyzkousim jednu novou véc (ulohu, kurz,
projekt).

« Konkrétni cil: Do pul roku si sestavim ,,mapu svych silnych stranek” — 5
véci, ve kterych se citim dobry/a.

Motto pro tebe:
»SMEr se nenajde napoprvé - je nutné zkouset a objevovat.“

BONUS - Mini test , Kde se citim doma*“

Situace / tkol Jak se pfi ni citim? © ©
Pomahat jinym lidem

Tvoriva ¢innost (psani, kresleni, design)
Prace s Cisly, tabulkami

Fyzicka aktivita, prace v terénu
Organizovani kol nebo akci

Reseni problém(, analyzy

O 0Oo0oooad

Vyhodnoceni: ©
Tam, kde mas tento symbol, jsou oblasti, které stoji za to prozkoumat vic.
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Proc by té to mélo zajimat?

Ne kazdy pohovor skondi ,gratulujeme, bereme vas”. A to je v poradku. Kazdé
,ne“ je vlastné krok bliz k tomu spravnému ,.ano“ Uspééni lidé nejsou ti,
kterym se vsechno dafi, ale ti, ktefi se po padu zvednou, pouci a jdou dal.
Neuspéch neni dukaz, Ze si selhal/a. Je to dikaz, Ze se snazis.

1. Zkus se na to podivat jinak

Odmitnuti neni osobni, casto ma zaméstnavatel jind kritéria, zkusenosti,
terminy. To, Ze té nevzali, neznamend, Ze nejsi dost dobry, jen jsi v
soucasné dobé pro né nebyl nejvhodnéjsi. Ale muzes, byt perfektni pro
jinou pfrilezitost.

Priklad:

Nékoho nevezmou do kavarny, ale za par tydnd ho pfijmou do hotelu, kde
presné zapadne. Ne protozZe se zménil, ale proto, Ze nasel svoje misto.

Tvoje mise €. 1

Po kazdém pohovoru si napis tti otazky:

1.Co se mi na pohovoru podafilo?

2.Co bych pfisté mohl/a udélat lépe?

3.Co jsem se o sobé naucil/a?
Toto jsou tvoje zlaté lekce, pomUZou ti rdst a pripravit se lépe na dalsi
pokus.
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2. Podékuj a zGstan v kontaktu

| kdyZ té nevzali, mGzes zanechat dobry dojem.

Posli kratkou zpravu nebo e-mail:
,Dékuji za pfilezitost zucastnit se vybérového fizeni. Budu rad/a, pokud se
ozvete pri dalSich prilezitostech.”

Takovyto postoj ukazuje profesionalitu, slusnost a sebevédomi. Nékdy se
stane, Ze se ti ozvou pozdéji, pravé proto, ze si reagoval kultivované.

Tvoje mise €. 2

Pokud si zazil/a odmitnuti, udélej si maly ritual.

Napis si: ,,Co nového mi tato zkusenost dala?“

Potom si doprej néco malého, co té potési, film, prochazku, kavu s pritelem.
Kazdé ukonceni si zaslouzi tecku, abys mohl jit dal.

3. Kazdé ,,ne” té néco uci

Z kazdého pohovoru si odnasis zkusenost, jak reagujes na otazky, co té
zaskocilo, jak jsi se citil/a. Toto vSechno se stava tvym tréninkem odolnosti.
Nejcennéjsi rast prichazi pravé tehdy, kdyz to nevyjde.

Priklad:

Po tfech neuspésnych pohovorech jsem zjistila, Ze potrebuju vic trénovat
odpovédi. Ctvrty uz vysel, protoze jsem byl/a klidnéjsi a sebejist&jsi.
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Proc by té to mélo zajimat?
NeZ té pozvou na pohovor, tfi z péti zaméstnavatell si té vyhledaji na
internetu. To, co najdou, vytvari jejich prvni dojem. Tvdj digitalni profil o tobé
vypovida, i kdyZ ml¢is. Ukazuje, jaké hodnoty uznavas, jak komunikujes a co
sdilis. Nauc se byt bezpecné viditelny a ukazat se v tom nejlepsim svétle.

1.Tvoje digitalni stopa

Vsechno, co délas online, prispévky, komentare, fotky, lajky, zlstava.
| kdyZ je smaZes, nékdo si je mohl stahnout, sdilet nebo zapamatovat.
To je tvaj digitalni otisk, a ten té doprovazi.

Predstav si ho jako online vizitku:

Bud takovy, abys ji mohl/a podat kdykoliv svému budoucimu
zaméstnavateli.

Tvoje mise €. 1

Vygooglete si své jméno. Podivejte se, co se objevi: prispévky, obrazky,
komentare.
Zamysli se:
« Plsobim dlvéryhodné a profesionalné?
« Je tam néco, co bych nechtél/a, aby vidél mdj budouci $éf?
« Co mé reprezentuje pozitivné?
Pokud néco nesedi, smaz, uprav nebo nastav soukromi.
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2. Jak vytvorit dobry digitalni profil

Profilova fotka: neutralni, prirozena, s smévem.

Popis: kratce, kdo jsi a co té bavi, nemusis$ psat vSechno.

LinkedIn: pokud ho mas, vyuZivej ho, pridej brigady, projekty,
dobrovolnictvi.

Sdilej obsah, ktery ukazuje tvé zajmy: napr. tymovou praci, tvorivost nebo
projekty, které té bavi.

Tvoje soukromi = tvoje zodpovédnost.

Pouzivej dvoufazové ovéreni, silnd hesla a neklikej na podezrelé odkazy.

Tvoje mise ¢. 2

Vyber si jeden svij socialni profil a:
1. aktualizuj fotku;
2. zkontroluj viditelnost starsich prispévku;
3. pridej néco, co té pozitivné reprezentuje, napf. Uspéch,
dobrovolnictvi, projekt.

3. Online chovani = tvij postoj

To, jak reagujes na internetu, ukazuje, jaky jsi clovék:
e Respektuj druhé, i kdyz nesouhlasis.

¢ Nesif hoaxy, nepravdy a nendvist.

¢ Chovej se tak, jako bys mluvil tvari v tvar.

Tv(j online tdn se prenasi i do rediného Zivota.
Buduj si digitalni reputaci, kterd odrdzi tvoje hodnoty.
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4. AkEni plan — co si odnasis dal

« Zména pristupu: internet neni anonymni, to, co sdilim, mé
reprezentuje.

+ Nové chovani: Budu si pravidelné kontrolovat své online Uucty
a prispévky.

« Konkrétni cil: Do 1 mésice si vytvofim (nebo upravim) svij
profesionalni profil na LinkedInu ¢i jinde.

Motto pro tebe:
»Pokud bys to nezverejnil s hrdosti, moZna to viibec nezverejiuj.“

BONUS — Mini kontrolni seznam ,,Bezpecné online”

Otazka ANO/NE
PouZivam rdzna hesla pro rizné ucty s
Mam zapnuté dvoufazové ovéreni o
Muj profil na socialnich sitich neobsahuje urazlivé prispévky o
Mam fotku, ktera mé dlstojné reprezentuje i
Na internetu sdilim jen to, co bych fekl/a i osobné O
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Pro¢ by té to mélo zajimat?

KdyZ nastoupi$ do prace nebo na brigddu, vstupujes do vztahu odpovédnosti,
a to vUci sobé, zaméstnavateli i tymu. Znat sva prdva ti dava jistotu, znat své
povinnosti ti pfinasi ddvéru ostatnich. KdyzZ vi$, co ocekavat a co se olekava
od tebe, dokazes se rozhodovat férové a bezpecné.

1. Tva zakladni prava v praci

Pravo na pracovni smlouvu

Kazda prace, i brigada, musi mit pisemnou dohodu nebo smlouvu.

Ta musi obsahovat:

® nazev pozice,

e pracovni dobu,

e vySi odmény,

¢ termin vyplaty (pokud neni uveden tak se fidi zakonikem prace),

e dobu trvani dohody.

Nikdy nezacinej pracovat bez pracovni smlouvy nebo pisemné dohody,
chrdni té i v pripadé drazu nebo nevyplaceni mzdy.

Pravo na spravedlivou odménu

Dohodnutd mzda (nebo odména) musi byt vyplacena vcas a v pIné vysi.
Pokud se tak nestane, mas pravo obratit se na Inspektorat prace nebo se
poradit na uradu prace.

Pravo na prestavku a odpocinek

Pokud pracujes vice nez 6 hodin denné, mas narok na minimalné 30 minut
prestavky, ktera je neplacend zaméstnavatelem.

Mas mit také dny volna, prace bez odpocinku je v rozporu se zakonem.

54



Tvoje mise €. 1

Zkontroluj, jestli tva posledni brigdda nebo prace spliovala vse potrebné:
« smlouvu,
« jasnou vysi odmeény,
« dohodnuty cas,
« misto vykonu prace.
Pokud néco chybélo, napis si, co bys chtél/a mit pristé jasnéji domluvené.

2. Tvé zakladni povinnosti v praci

Dodrzuj dohody a terminy.

Pokud se zavazes prijit v 9:00, prijd v¢as, odpovédnost zacind drobnostmi.
Komuniku;j.

KdyZ néco nestihas, necitis se dobre nebo nééemu nerozumis, rekni to.
Otevrena komunikace predchazi problémim.

Dbej na bezpecnost.

Pouzivej ochranné pomcky, respektuj pokyny a starej se o svij pracovni
prostor.

Povinnosti nejsou omezeni, jsou to hranice dlivéry.

Tvoje mise €. 2

Napis si tfi véci, které by mél podle tebe délat férovy pracovnik.
Poté pride;j tfi véci, které by mél délat férovy zaméstnavatel.
Porovnej, mas rovnovahu?




3. Kam se obratit, kdyZ néco neni v poradku

» Inspektorat prace — resi nevyplacené mzdy, chybéjici smlouvy nebo
nelegalni praci.

. Urad price CR - poskytuje poradenstvi nezaméstnanym, resi
nevyplacené mzdy zaméstnavatelu v insolvenci.

- Kariérni centra, pracovnici s mladezi, organizace pro mladé -
pomohou ti poradit se a reagovat bezpecné.

Neni ostuda poZddat o radu — je to projev moudrosti a sebeochrany.

v rv z

4. Akcni plan - co si odnasis dal

« Zména pristupu: Znat sva prava a povinnosti je projev zralosti, ne
neduveéry.

» Nové chovani: Pred kazdou praci si pre¢tu smlouvu a pokud nécemu
nerozumim, zeptam se.

o Konkrétni cil: Jednou roc¢né si udéldm ,kontrolu férovosti“.
Zhodnotim, zda jsou mé pracovni podminky v poradku.

Motto pro tebe:
,Férovost neni jednostranna — plati pro obé strany.‘

BONUS — Mini reflexni list pred nastupem do prace

Otazka ANO/NE
Mam podepsanou dohodu nebo pracovni smlouvu m
Vim, kdy a kolik mi bude vyplaceno o
Znam svou pracovni dobu a povinnosti m
Mam prestavku béhem prace )
Mam se v pripadé problému na koho obratit O

ni 69 K1 5

h&S /7
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Pro¢ by té to mélo zajimat?

Kazdy z nas ma stejnych 24 hodin denné, ale ne kazdy s nimi umi dobre
zachazet. Dobry time management neni o dlouhém seznamu Ukold, ale
o0 rovnovaze mezi praci, odpocinkem, prateli a sebou samym. Kdyz umis
planovat, Setfis energii a ziskavas kontrolu nad svym Zivotem.

1. Ur¢i si priority

Ne vSechno, co je urgentni, je zaroven dulezité.
Zamysli se: Které véci mi prinaseji nejvétsi smysl nebo vysledek?
Zbytek si rozdél — néco muzes udélat pozdéji, néco delegovat.

Pravidlo 3P:
1.Podstatné — udélej dnes.
2.Pomahajici — udélej, kdyz mas prostor.
3.Pockat muze — odloz bez vycitek.

Neni ostuda néco presunout. Hlavni véc je nevyhoret.

Tvoje mise ¢. 1

Vyber si tfi véci, které mas dnes v planu.
Ke kazdé si dopis:
« Jak dulezita je (1-3).
« Kolik ¢asu redlné potrebujes.
« Kdy ji udélas.
Zjistis, ze den se ridi mnohem snadnéji, kdyz ho fidis ty.
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2. Nezapominej na prestavky a odpocinek

Tvoje télo ani mysl nejsou stroj.
Kratka pauza kazdé 2 hodiny zlepsi soustredéni vic nez dalsi kava.
Nékdy staci:
+ hluboky nadech,
+ kratka prochazka,
 pisnicka, ktera ti dobije energii.
Produktivni ¢lovék neni ten, kdo pracuje bez prestavky, ale ten, kdo se umi
zregenerovat.

Tvoje mise €. 2

Béhem dne si védomé doprej dvé 10minutové prestavky.
Vypni mobil, zavfi o€i, uvolni ramena.

Podivej se z okna, ne do obrazovky.

Zjistis, Ze i kratky odpocinek ti doda silu.

3. Rovnovaha = spokojenost

Prace té mlze naplriovat, ale nesmi té pohltit.
Kazdy clovék potrebuje tfi zdroje energie:
« Vztahy — lidé, se kterymi se citis dobre.
« Smysl —to, co té bavi a rozviji.
« Klid — ¢as pro sebe, bez vykonu.
Pokud jeden z téchto zdrojd chybi, rovnovaha se vytraci.




Tvoje mise ¢. 3

Nakresli si tii kruhy: PRACE, VZTAHY, JA.
Vybarvi, kolik energie jim vénujes.
Pokud néktery kruh bledne, vis, kam zaméfit pozornost.

4. Akcni plan - co si odnasis dal

« Zména pristupu: Cas neni nepfitel, je to mdj spojenec, kdyZ s nim
nakladam védomé.

» Nové chovani: Kazdy vecer si stanovim tfi priority na dalsi den.

« Konkrétni cil: Alespon jednou tydné si dopreji ,den bez vycitek”, jen
pro odpocinek, pratele nebo tvoreni.

Motto pro tebe:
»Nejsem zaneprazdnény, jen si vybiram, ¢emu vénuiji svlj ¢as.”

BONUS - Mini checklist ,,Mam rovnovahu?“

Otazka ANO/NE
Spim denné alespon 7 hodin o
Délam si béhem dne kratké prestavky O
Vim, jaké jsou dnes moje tti priority O
Mam cas i na pratele a rodinu O
Mam alespon jeden den v tydnu, kdy Uplné vypnu O




Proc by té to mélo zajimat?
Tvlj osobni rozvoj nezacind prvni praci, za¢ina pochopenim, kdo jsi a kam
chce$ sméfovat. Kazda nova dovednost, zkusenost nebo prekonana vyzva té
posouva dal. Kdyz umi$ pojmenovat a naplanovat své cile, zmény prichazeji
védomé, ne nahodou. Rozvojovy plan je tvoje mapa, ukazuje, jak se z dneska
stava zitrek, na ktery se tésis.

1. Poznej sam sebe — kde pravé jsi

Zacni sebepoznanim. Zamysli se:
« Co mijde dobre?
« Co mé bavi?
« Co chci zlepsit?
« Kdy se citim spokojené a kdy vycerpané?
Tohle jsou tvé vychozi body — tvoje ,startovni ¢ara“ pro rust.
Seberozvoj neznamena ménit se na nékoho jiného. Znamena rast v tom,
kym uz jsi.

Tvoje mise ¢. 1

Napis si tti oblasti, ve kterych se chces zlepsit.
Napfriklad: komunikace, organizace, zvladani stresu, sebeduvéra.
Ke kazdé pridej proc, co ti pfinese, kdyz se v ni posunes.
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2. Nastav si realistické cile

Rozvoj funguje, kdyz jsou cile SMART — tedy:

o S —specifické (konkrétné: co presné chci dosahnout),

* M — méfitelné (vim, podle ¢eho poznam, Ze se mi to povedlo),

e A — dosazitelné (zvladnu to s tim, co mam),

® R —relevantni (ma to pro mé smysl),

¢ T — ¢asové ohranicené (dokdy to chci zvladnout).

Ptiklad:

Ne ,,chci se zlepsit v komunikaci®, ale ,,do konce mésice se na kazdé poradé
alespon jednou aktivné vyjadiim.“

Tvoje mise €. 2

Zvol si jeden SMART cil na nasledujici 4 tydny.
Napis si ho, fekni o ném nékomu, kdo té podpori, a sleduj svij pokrok.

3.Sleduj svuj rast

Rast neni jen o vysledcich, ale i o uvédoméni.
Kazdy tyden si poloz tfi otazky:
1.Co jsem udélal/a pro svij cil?
2.Co se mi podafilo?
3.Co mUzu zlepsit?
Nejsou to kontrolni otazky, jsou to ukazatele cesty, které potvrzuji, ze se
posouvas.




Tvoje mise ¢. 3

Vytvor si mini denik rozvoje:
« kazdé pondéli si napis, co chces zkusit,
 kazdy patek, co ses naudil/a.

Za par tydn( uvidis, kolik krokd jsi uz udélal/a.

4. Akcni plan — co si odnasis dal

« Zména pristupu: Rozvoj neni nahoda, rozhoduji o ném ja.

» Nové chovani: Budu si pravidelné zapisovat sva mala vitézstvi.

» Konkrétni cil: Do tfi mésicl si vytvorim vlastni rozvojovy plan s cili,
které maji smysl.

Motto pro tebe:
»,Kazdy den je nova sance byt o krok bliz k sobé.”

BONUS - Muj osobni rozvojovy plan (Sablona k vyplnéni)

1.0blast, ve které se chci zlepsit;
2. Proc je to pro mé dulezité;

3. Konkrétni cil (SMART);

4. Termin;

5. Jak zjistim, Ze se posouvam.

Tuto tabulku si mazZes vytisknout, doplriovat nebo kreslit podle sebe, je to
tvij osobni pribéh ristu.

BONUS REFLEXE — Moje mala vitézstvi

Napis si tti véci, které se ti v posledni dobé podafrily, i ty malé, které sis
tfeba ani nevsiml/a:
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Cesta mladych k zaméstnani

ZAVER

A jsme na konci...

Kazdy z vas, kdo se dostal az sem, by mél védét vice o sobé, svych
moznostech, svém potencidlu a mozna i o sméru, kterym se vydat pfi
hledani vysnéného zaméstnani. To byl nas zamér.

Je dulezité si uvédomit, Ze cesta k dosazeni vysnéného cile je také dulezita,
i kdyz ¢asto neni snadn4, ani pfimocara.

Neni nic lepSiho, nez chodit do prace s nadSenim a radosti, pracovat
v tymu, ktery nas obohacuje a posouva vpred. A pak se vratit domU a umét
si odpocinout a relaxovat s rodinou a blizkymi. Kdyz se tyto dvé véci spoji,
dosahne clovék maximalni spokojenosti. Autofi tohoto prlivodce vam preji
mnoho Uspéchi pfi dosahovani tohoto cile.

Tato prirucka byla vypracovdna v radmci mezindrodniho projektu Cesta mladych lidi
k zaméstndni. Tento projekt byl podporen programem Erasmus+
a financovan Evropskou unii pod ¢islem 2023-2SK02-KA220-YOU-000178759.

Partnerské organizace projektu:

« Rada mlddeze Zilinského kraja (SK),

« Centrum pre podporu podnikania a zamestnanosti, z. u. (CZ),
« Fundacja Edukacji Pozaformalnej w Bielsku-Biatej (PL),

« Zilinsky samosprdvny kraj (SK).

63



READY DO PRACE?

Neni to jen pfirucka. Je to vas prlvodce svétem prace, kde se ucite od ostatnich,
o ostatnich, a predevsim o sobé samém.

Zde najdete to, co vas ve Skole mozna nenauci, ale co budete kazdy den v praci
potfebovat: komunikaci, zvladani stresu, motivaci, rozhodovani, rovnovahu mezi
pracovnim a soukromym Zivotem.

Je to vas prostor, kde mlzete objevit, co vas bavi, v éem jste dobfi, a kam chcete
smérovat. Kazdd kapitola vdm nabizi maly krok, ukol nebo napad, ktery vas pfriblizi
o kousek bliz k sobé samému.

Otevrete ji, kdyZ potfebujete inspiraci. Vratte se k ni, kdyZ hledate odvahu. Zapiste
si do ni svj pfibéh, protoZe nejdllezitéjsim projektem jste VY.

»KaZda cesta do prdce zacindg odvahou poznat sam sebe.”
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