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Tento manual je urcen predevsim lektorm, Skoliteldm a uciteldm a umoZznuje jim snadno realizovat
»Vzdélavaci program pro mentory mladych pracovnikl a pro manazery lidskych zdroji“. V manualu
najdete instrukce k vyuce, popisy jednotlivych aktivit, cile vyukovych blokl a dalsi potifebné informace
umoZniujici realizaci tohoto vzdélavaciho programu, ¢i chcete-li, vzdélavaciho kurzu.

Vzdélavaci program zahrnuje 21 hodin vyuky v u¢ebné a 21 hodin samostudia. U¢astnikdim programu je
k dispozici také prakticka ,Prirucka vzdélavaciho programu®, obsahujici jak ¢ast pro samostudium, tak
¢ast pro vyuku v uéebné. Navic mate k dispozici 36 videoprezentaci, které mohou ucéastnici vzdélavaciho
programu pouzivat pfi ndsledném mentoringu mladych pracovnikl i pfi praktické aplikaci ziskanych
dovednosti.

Mladi lidé travi ve Skole mnoho let. Zacinaji uz v 6 letech a néktefi konéi na univerzitach az okolo 25. roku
svého Zivota. To je témér 20 let vzdélavani. Za tak dlouhou dobu uz by méli byt mladi lidé dobre
pfipraveni na samostatné zvladnuti osobniho i pracovniho Zivota. Pfesto byva nastup do prvniho
zaméstnani plny novych situaci a mnohdy i nemilych pfekvapeni, jak na strané mladého zaméstnance,
tak i na strané zaméstnavatele.

Obé tyto strany pracovniho poméru zjistuji, Ze skola mladého ¢lovéka zcela nepfipravila na prakticky
pracovni Zivot ve firmé ¢i organizaci. A tak se mlady zaméstnanec musi potykat a vyrovndvat s pozadavky
a situacemi, na které neni pripraven. A musi se ucit nové, tentokrate velmi praktické dovednosti, jez mu
umozni efektivné a hladce fungovat v prostredi firmy ¢i organizace. Tyto nové dovednosti se uci bud’
bolestnou metodou vlastnich pokust a omyld, nebo mu pomuze laskavy nadfizeny, kolega ¢i pracovnik
oddéleni lidskych zdrojd, na jejichZ stole problémové situace ¢asto kondi.
V ramci projektu UNWIND jsme pfipravili 36 videoprezentaci vénovanych 36 uzite¢nym tématlim a
dovednostem vyuZitelnym v pracovnim Zivoté i pfi budovani kariéry.
Napriklad:

=  Emocni inteligence

= Jak budovat raport

= Adaptace na organizacni zmény

= Aktivni naslouchani

= Jak vést porady tymu

= Konstruktivni kritika

= Jak delegovat ukoly

= Efektivni prace v tymech

=  Prioritizace problému

= Spanek a stres

= 4 A" Stresového managementu

= Prokrastinace
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Tento vzdélavaci program pomuUze vsem, ktefi poskytuji podporu mladym lidem na pocatku jejich
pracovni kariéry, tedy pracovnikiim oddéleni lidskych zdrojli, vedoucim, mentor(im, ale také napriklad
poradcim puUsobicich na Ufadech prace ¢i lektordm vénujicim se cilové skupiné mladych zaméstnancd.

Po absolvovani tohoto vzdélavaciho programu budou jeho Ucastnici schopni:

1. Kvalitné zvladnout roli mentora mladého zaméstnance ve firmé &i organizaci.

2. Pomoci novému zameéstnanci zvladnout zkuSebni dobu a Uspésné se adaptovat v novém
zaméstnani.

3. Citlivé a i¢inné pomoci mladému zaméstnanci s konkrétnim problémem na pracovisti.

4. Pripravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novym zaméstnancim
rozvijet potifebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ¢i organizaci.

5. Pouzit 36 tematickych videoprezentaci projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu,
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.

6. Vytvorit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potiebuji pro mentoring.

Vyukovy blok &. 1 - Uvodni vyukovy blok celého vzdélavaciho programu

Cile vyukového bloku 60 minut!

= Pfivitat Uc¢astniky vzdélavaciho programu a vytvofit pfijemnou skupinovou atmosféru.

= Prezentovat vyukovy program.

» Umoznit Ucastnikm se vzajemné seznamit.

= Zjistit, jakd jsou ocekavani jednotlivych Ucastnik( i jaké zkuSenosti maji v oblasti
mentoringu.

Vy, jako lektor, byste se méli hned na zacatku predstavit Ucastnikim vzdélavaciho programu. MuzZete
zminit vase lektorské zkusenosti i vas vztah k tématu kurzu. Dobrym napadem je také uvolnit atmosféru
néjakym veselym pribéhem, ktery souvisi s tématem nebo s vami. MUZete také odhalit néco osobniho,
jako je vase oblibené pfislovi, film nebo kniha, coz pomuze Gcéastnikim vas lépe poznat. Na zacatku
prvniho vyukového dne se vétSinou Ucastnici citi trosku nejisté. Potfebuji proto védét, co mohou
oCekavat. Predstaveni programu vyuky je tudiz dalsSim vhodnym krokem. Béhem predstavovani
programu vyuky mlZete odpovédét na pripadné otdzky ucastnik(, tykajici se programu, a také pridat
dalsi informace, naptiklad informace o moZnostech obcerstveni atd.

1 Casy vyukovych bloki jsou orientacni. Lektor reaguje na priibéh vyuky i na potfeby a schopnosti G¢astnik. MGze si
tedy pfizpGsobovat obsah navrienych aktivit i délku vyukovych blok(i a zafazovat prestavky ve vyuce dle potieb
ucastnikd.
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y TIPY: Program vyuky by mél byt Gcastnikiim poskytnut uz pred zacatkem kurzu, aby védéli, co
mohou ocekdvat. Program vyuky jim muGzZete dat naptiklad ve chvili, kdy dorazi do ucebny, nebo
jim ho poslat emailem nékolik dnti predem.
Nékteri lektofi stanovuji urcitd pravidla chovani hned na zacatku prvniho vyukového dne.
Napriklad pravidla tykajici se nepouZivani mobilnich telefoni béhem wvyuky, pravidla pro
pouzivani kfestnich jmen nebo pfijmeni béhem diskusi v ramci vyuky apod.

4 AKTIVITAC 1 ¢

Vasim ukolem, jako lektora, je umoznit Ucastniklm vzajemné se seznamit. Dale byste méli zjistit
ocCekavani jednotlivych ucastnik(l a jejich zkuSenosti v oblasti mentoringu a podpory mladych
zaméstnancl. Pro tuto aktivitu budete potrebovat specialni vybaveni - tfi malad kolecka z barevného
papiru pro kazdého ucastnika.

Nyni je skvéla prileZitost dat ucastnikim Sanci se navzajem seznamit. Je také uzZitecné zjistit odbornou
uroven ucastnikll a identifikovat jejich ocekavani a potreby. Co ocekavaji, Ze se nauci béhem vyuky, a
jaka je jejich motivace a potreby?
Chcete-li upoutat pozornost vsech ucastnikd (i téch, ktefi nestihli ranni kdvu), tak Gcastniky aktivné
zapojte. MZete to udélat nasledujicim zplsobem.
"Damy a panové, tady na flipchartu jsem predem napsal nejdulezitéjsi cile naseho vzdélavaciho
programu. Za chvili vdm je predstavim. Vasim ukolem bude vybrat tfi cile, které z vaseho pohledu
povazujete za nejatraktivnéjsi nebo nejpotiebnéjsi. Nyni vam kazdému dam tfi malad barevnd papirova
kolecka, kterd budete pouZivat k oznaceni svych vybranych cild, jakmile dokoncéim jejich kratké
predstaveni. “
Nyni Ucastnik(im prectéte a stru¢né popiste vybrané cile vzdélavaciho programu (co se ucastnici mohou
béhem vyuky naucit). MilzZete pouzit napriklad tyto zakladni cile:
Po absolvovani vyuky budete umét:
1. Kvalitné zvladnout roli mentora mladého zaméstnance ve firmé ¢i organizaci.
2. Pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkusSebni dobu a UspéSné se adaptovat v novém
zaméstnani.
3. Citlivé a u¢inné pomoci mladému zaméstnanci s konkrétnim problémem na pracovisti.
4. Pripravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novym zaméstnanciim
rozvijet potrebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ¢i organizaci.
5. PouZit 36 tematickych videoprezentaci projektu UNWIND k rozhovoru, rozboru tématu,
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.
6. Vytvofrit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potfebujete pro mentoring.

Poté pozvéte Ucastniky, aby pfisli k flipchartu a oznacili své preferované tfi cile tfemi barevnymi kolecky.
Vysledkem je flipchart zobrazujici readlné preference ucastnika.

Poté pozadejte kazdého ucastnika, aby odpovédél na nasledujici otazky:

= Jaké je vase jméno a jaka je vase profese?
= Jaké vyukové cile jste oznacili a proc¢?
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=  Mohli byste pridat néjaké zajimavé informace o vas, naptiklad vase konicky, oblibené aktivity
nebo néco jiného?
Na konci aktivity byste, jako lektor, méli poskytnout urcité shrnuti. Shrrite tedy, jaké vyukové cile se pro

vevs

slibit, Ze b&hem vyuky zohlednite jejich preference.

& TIP: Identifikace internich ocekavani ucastnik( je klicova. Pokud Skoleni nebude odpovidat
? pranim a ocekavanim ucastnikd, nebudou se aktivné zapojovat do vyuky a nakonec budou
zklamani.

1 KONECAKTIVITYE. 1 1

Pfed prestavkou ucastnikiim podékujte za jejich aktivitu. A jako ochutnavku dalsi vyuky jim pustte jednu
z videoprezentaci projektu UNWIND. Tato videoprezentace se jmenuje ,Small Talk“ a najdete ji na
strankach projektu UNWIND, v oddilu E-learningovy portal, v sekci s ndzvem Soubor vyukovych zdroj(
rozvijejicich vysoce cenéné dovednosti.

Pfed pusténim videoprezentace Ucastnikiim mdzZete fici, Ze dovednoti z této videoprezentace si mohou
prakticky vyzkouset jiz béhem nasledujici prestavky. Poté jim pustte videoprezentaci Small Talk.

prvni prestavkou jim sdélte, jaké moznosti obcerstveni maji k dispozici, kde jsou toalety a v kolik
hodin se sejdete u dalSiho vyukového bloku.

( TIP: Na konci kazdého vyukového bloku nezapomerite ocenit aktivitu a ndzory Gcastnikd. A pred
b

Vyukovy blok €. 2 - PouZiti prvni skupiny dvanacti videoprezentaci projektu UNWIND Délka

v mentoringu bloku

Cile vyukového bloku 120

= Naucit se pouzit tematickd videa projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu, minut
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.

= Predstavit prvnich 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Sezndmit se s vyukovymi cili téchto 12 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouset moznosti jejich pouziti v mentoringu.

V tomto vyukovém bloku se Ucastnici seznami s prvni skupinou videoprezentaci projektu UNWIND. Tyto
videoprezentace jsou pfipravené pro pouziti ve mentoringu. U€astnici si v ramci vyukového bloku
prakticky vyzkousi jejich pouziti v mentoringu. Sezndmi se také s tématy, ktera téchto 12 videoprezentaci
pokryva, aby védéli, které nastroje maji pfi mentoringu, diky projektu UNWIND, k dispozici.
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Vasim ukolem, jako lektora, je nyni kratce predstavit projekt UNWIND. MUZete to udélat napfiklad tak,
Ze projdete internetové stranky projektu na adrese https://www.unwind.work/

Dale uZ se soustredite na pfedstaveni prvni skupiny 12 videoprezentaci, které ucastnici mohou pouzit
v mentoringu mladych zaméstnancd. Sjednocujicim tématem prvniho souboru videi jsou DOVEDNOSTI
PRO RIZENI KARIERY. Tyto videoprezentace vychazeji z nésledujicich 4 podtémat definovanych ve
Skotském ramci pro fizeni kariéry:

1) SELF (JA) - schopnosti sebeuvédoméni, které umozfuji mladym lidem rozvijet svij pocit sebe
sama ve spolecnosti;

2) STRENGTHS (SILNE STRANKY) - kompetence, které mladym lidem umozriuji identifikovat jejich
silné stranky a stavét na téchto silnych strankach s cilem ziskat hodnotné vzdélani nebo
zameéstnani;

3) HORIZONS (HORIZONTY) - schopnosti mladych lidi vizualizovat, planovat a dosahovat jejich
kariérnich aspiraci a cilQ;

4) NETWORKS (SITE)- interpersonalni kompetence mladych lidi umoZuji rozvijet sité podpory.

4 AKTIVITAE. 2 |

Ukolem ucastnikl je seznamit se s tématy a vzdélavacimi cili prvnich 12 videoprezentaci. Aby to pro né
bylo zajimavéjsi, tak jejich ukolem bude nejen se sezndmit s nize uvedenou tabulkou, ale také vybrat z ni
dvé konkrétni témata videoprezentaci.
1. Prvnim vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi dobfe a citi se v ném silni.
2. Druhym vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi mdlo a povaZuji ho spiSe za svou
slabinu.

Nasledujici tabulku maji Uc¢astnici ve své Prirucce. Tabulku si prostuduji a kazdy z ucastnikll vybere vyse
zminéna dvé témata.

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace Vzdélavaci cil videoprezentace

Lépe pochopit problematiku fizeni zmén. Seznamit se s dvéma efektivnimi
1 | Rizeni zmén nastroji, kterymi jsou model ADKAR a Cyklus pfijeti. Zlepsit svou schopnost
adaptace na nové situace a zmény v osobnim i profesnim Zivoté.

.., L. Zorientovat se v problematice feSeni problém{. Seznamit se s rGznymi
2 | Reseni problémi L. o o L.
typy problému. Osvojit si techniku reSeni problémi PDCA.

Y Seznamit se s pojmem emocni inteligence. Pochopit 5 sloZzek emocni
3 | Emocni inteligence . . . , o e e v, ..
inteligence a jejich vyznam v Zivoté i pfi feseni problém.

Seznamit se s pojmy ,,pozitivni sebeobraz” (anglicky self-image) a ,,osobni
4 | Pozitivni sebeobraz branding” (budovdani osobni znacky). Naucit se divat se na sebe pozitivné
a byt sdm sebou.
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Jak budovat raport

Sezndmit se s pojmem ,raport”. Pochopit, jak raport navazat, a jak tato
komunikacni technika pomdhd k vzdjemnému porozuméni béhem
komunikace, k budovani vzajemné duavéry, k posileni vztahu, ale také
k vedeni lidi ¢i jejich ovliviiovani.

Asertivni komunikace

Zopakovat si vyhody a zasady asertivni komunikace. Zlepsit schopnost
jasné, srozumitelné a primérené vyjadfovat svoje nazory a pozadavky a
vyuzivat asertivni komunikaéni styl.

Adaptace na organizacni
zmény

Sezndmit se problematikou organizaénich zmén ve firmach a organizacich.
Pochopit, jak organizacni zmény probihaji, jaké stddia ma kazidd
organizaéni zména. Uvédomit si, jaké ndroky kladou zmény na
zaméstnance a jak se se zménou osobné vyporadat.

VyuZiti technologii pro
podporu vasi vztahové sité

Seznamit se stim, jak lze vyuzit soucasné technologie pro podporu
vztahové sité jednotlivce. Ziskat zakladni pfehled o hlavnich socidlnich
sitich a jejich potencialu pro ziskavani kontaktl, pro budovani a podporu
vztahové sité. Sezndmit se s nékterymi zdsadami chovani na konkrétnich
socialnich sitich.

Sebepoznani a Johariho
okno

Definovat pojem ,sebepoznani“ a pochopit, proc je sebepoznani dllezité.
Sezndmit se s technikou Johariho okno.

10

Myslenkové mapovani

Pochopit podstatu a vyhody myslenkového mapovani, coz je uzitecna
technika, kterd pomaha vizualizovat a utfidit myslenky i ke sloZitym
tématdm. Seznamit se s tim, jak se myslenkovad mapa déla. Uvédomit si
potencial této techniky pfi feSeni problému ¢i planovani.

11

Rizeni rizik

Ziskat zakladni informace k tématu ,,Rizenf rizik”. Seznamit se s tim, co je
to riziko, jak ho identifikovat, hodnotit a fidit. Sezndmit se s pojmem
,,Cyklus Fizeni rizik" a jeho tfemi kroky.

12

Efektivni komunikacni
dovednosti

Pochopit vyznam komunikacnich dovednosti v pracovnim Zivoté. Seznamit
se s nékolika dovednostmi, které mohou vyrazné zlepsit a zefektivnit
komunikaci s ostatnimi lidmi.

Nyni pozadejte kazdého Ucastnika, aby sdélil sva dvé témata, ktera vybral. M{ze také kratce zdUvodnit

svij vybér.

1) Prvnim vybranym tématem je téma, které znd velmi dobte a citi se v ném silny.

2) Druhym vybranym tématem je téma, které zna velmi malo a povaZzuje ho spise za svou slabinu.

Vly, jako lektor, mlzZete na flipchart zaznamenavat odpovédi a poté fici, které téma se nejcastéji objevilo

ve vybéru ucastnik(l jako silné, a které jako slabé. Tyto dvé videoprezentace muizZete ucastnikiim

nasledné pustit, aby vidéli, jak videoprezentace vypadaji, kde je najdou, a jak funguji.

1 KONECAKTIVITYE. 2 4

Béhem vyuky v ucebné je dllezité vénovat co nejvice Casu vyuce novych dovednosti a jejich osvojovani

stylem ,learning by practicing”. Mentoring mladych zaméstnanc(l nejcastéji probiha formou rozhovoru
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mezi mentorem a mentorovanym. Rozhovory ve dvojicich jsou proto casto zarazeny do tohoto
vzdéldvaciho programu.

4 AKTIVITAC. 3

Nyni si Ucastnici vyzkousi praci s prezentaci ve dvojicich, protoZze mentoring nejcastéji probihd pravé
formou rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Za timto Ucelem rozdélte ucastniky do dvojic.

TIP: K rozdéleni do dvojic pouZivejte zabavné techniky. Napfiklad pozddejte Gcastniky, aby se
setadili do jedné fady, a to tak, Ze na jednom konci bude ¢lovék s nejkratsi pracovni praxi, a na

druhém ¢lovék s nejdelsi pracovni praxi. Kazdy si tedy nejprve ujasni, kolik let v Zivoté uz pracuje.
Poté probiha fazeni do Fady. U¢astnici si musi vzajemné tuto informaci sdélovat, aby se sefadili
spravné. Lektor poté pozada, aby kazdy cislo, udavajici délku jeho pracovni praxe, rekl nahlas, a
tim se provede kontrola toho, zda Ucastnici tento maly ukol zvladli spravné. Poté udélate dvojice
z lidi, ktefi stoji vedle sebe a maji tedy podobnou délku praxe v zaméstnani.

Vysvétlete ucastniklim, Ze nyni si vyzkousi rozhovor ve dvojicich. Rozhovor bude trvat pfiblizné 20 az 30
minut. Tématem rozhovoru je Adaptace na organizacni zmény, cozZ je nazev jedné z 12 videoprezentaci
prvni skupiny projektu UNWIND.

Nejprve jim pustite celou videoprezentaci. Poté si kazda dvojice sedne samostatné a podle instrukci ve
svych pfiruckach povedou mentorsky rozhovor. Jejich Ukolem bude vyménit si nazory a zkuSenosti
tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni rozhovoru jim pomohou obrazky snimk( a otazky
uvedené v jejich Pfirucce.

Ucastnikim doporucte, aby b&hem rozhovoru byli otevfeni, sdileli praktické zkudenosti a pozorné si
naslouchali navzajem, protoZe presné to je dllezité u kazdého mentorského rozhovoru.

V prabéhu trvani téchto rozhovorl jste, jako lektor, ucastnikim k dispozici. Pokud ma néjaka dvojice
dotaz nebo problém, mize se na vas obratit. Rozhovory nechate volné plynout a sledujete, jak se
Ucastnikam dati.

rozhovoru. Poté se vSichni opét posadi na sva mista a budete pracovat vSichni spole¢né.

1 KONECAKTIVITYE. 3 4

Nyni je vasim Ukolem poskytnout Gcastnikim prostor pro vyjadreni jejich pocitQ a zazitk( z praktického
testovani mentorského rozhovoru s pouzitim videoprezentace.

4 AKTIVITAC. 4 |

Vyzvéte proto Ucastniky, aby se podélili o své zazitky a odpovédéli na nékteré z ndasledujicich otazek.
Kazdy ucastnik si mlze vybrat, na které otazky chce odpovédét. Pokud chcete, mizete Ucastniky néjak
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omezit, napfiklad mozZnosti odpovédét jen na dvé z uvedenych otdzek. Zalezi, kolik mate ¢asu na tuto
diskuzi. Otazky:

Jak se vam rozhovor libil?

Jak se vdm dafilo vést rozhovor na dané téma?

Pomadhaly vdm snimky prezentace a otdzky pfi vedeni rozhovoru?

Dozvédéli jste se, jaké nazory a zkusenosti ma vas komunikacéni partner?
Obohatil vds v nééem rozhovor?

Co se vam na rozhovoru libilo?

Mate nyni vice informaci o tématu nez dfive?

V ¢em je prinosné pouziti videoprezentaci pfi podpotre mentorského rozhovoru?

TIP: Vyjadreni pocitl a zazitk( z praktického testovani je nezbytné pro zpracovani praktické
zkusenosti a jejiho vnitfniho uzavreni. Uzavienim mame na mysli vnitfni stav Ucastnika, kdy se jiz
dale vnitfné nezabyva emocemi vyvolanymi zazitkem, nebot je mél moznost zpracovat i vyjadfit,
ventilovat.

1 KONEC AKTIVITYE. 4 1

Blizi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si U¢astnici nové

znalosti a dovednosti Iépe zafixovali. MUZete Fici a kratce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,
zda a jak toho bylo dosazeno.
Cilem vyukového bloku bylo:
= Naucit se pouzit tematicka videa projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu, k identifikaci

problému i k osvojeni novych dovednosti.
= Pfedstavit prvnich 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Sezndmit se s vyukovymi cili téchto 12 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouSet moZnosti jejich pouZiti v mentoringu.

Na zavér vyukového bloku nezapomente ucastnikim podékovat za spolupréci a aktivitu, ale také za

otevrenost a sdileni svych nazorl a zkusenosti.

Vyukovy blok &. 3 - Mentoring a podpora mladych zaméstnanct ve firmach a organizacich

Cile vyukového bloku 180

= Zopakovat si nejzakladnéjsi pojmy z oblasti mentoringu. minut

» Seznamit se s tim, jak mentoring a podpora mladych zaméstnancu probiha ve firmach
a organizacich.

= Vymeénit si praktické zkuSenosti a ndzory na oblast mentoringu a podpory mladych
zaméstnanci s cilem kvalitnéji zvladat roli mentora.
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Ve vyukové ucebné se sesli Ucastnici vzdélavaciho programu z rlznych firem a organizaci, ale také
z rznych regiond nebo dokonce z rGznych zemi. V rdmci tohoto vyukového bloku date ucastnikiim
programu prileZitost k vyméné zkusenosti a nazorl v oblasti mentoringu a v oblasti podpory mladych
zaméstnanc(. Zopakujete s nimi nejzakladné;jsi pojmy z oblasti mentoringu, ukazete jim videa k tématu
i priklad z praxe. To vSe jim pomUZe osvézit si problematiku mentoringu a poznat, jaké podoby mize mit
podpora mladych zaméstnancl v praxi.

4 AKTIVITAC. 5 4

MuzZete zacit jednou z definic mentoringu, kterou Ucastnici najdou ve svych Priruckach pro Gcastniky
vzdélavaciho programu.

Co je Mentoring ve firmach a organizacich?

Mentoring ve firmach a organizacich je systém vedeni, kdy pfevaziné jedna osoba (mentor) sdili své
znalosti, dovednosti a zkuSenosti, aby pomohla dalsi osobé (mentorovanému) postupovat v praci a
v kariéfe. Mentoring mlze byt kratkodoby nebo mize trvat i mnoho let.

Pustte Gcastnikim také néjaké kratké video o mentoringu. Napfiklad nasledujici video:
Video - What is mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=goy5MifHuls

TIP: Videa v tomto manudlu jsou v angli¢tiné, protoZe vzdélavaci program byl ptipravovan a

testovan se skupinou ucastnikll pochazejicich z nékolika rliznych zemi, ktefi ale vSichni uméli
anglicky. Pokud jsou Ucastnici vaseho kurzu z jedné zemé a mluvi jednim jazykem, méli byste
najit pred vyukou odpovidajici videa v tomto jazyce. MlZete také zapnout na YouTube k videu
titulky a v nastaveni pouzZit volbu “Automatic translation” do jazyka, ktery ucastniklim vyhovuje.
Nicméné, automaticky preklad mize mit velké nedostatky, takze si vhodnost této varianty pro
konkrétni video vidy otestujte predem.

Nyni prectéte ucastnikdm priklad z praxe:

,Do velkoskladu nastoupil mlady muz (Petr) na pozici manazZer pripravy zasilek. Jedna se o pozici nizsiho
managementu. Jeho Ukolem je fidit proces vyrizeni (kompletace a odeslani) internetovych objednavek
doslych za poslednich 24 hodin. Jedna se prevainé o prdci na pocitaci. Je to Petrovo prvni zaméstnani
po ukonéeni univerzity. Firma nema zadny mentoringovy program, coz se Petr dozvédél aZ prvni den
nastupu do zaméstnani od manazerky oddéleni lidskych zdroji. Ta mu také rekla, ze za jeho zauceni
bude zodpovédny kolega, ktery z jeho pozice a z firmy odchazi. BohuZel na kompletni zauceni maji jen
jeden tyden, protoZe potom uz zminény kolega odchazi do jiného zaméstnani.”

Nyni se zeptejte Ucastnik( kurzu, jak to chodi u nich v organizaci ¢i firmé. MUzZete pouZit nasledujici
otazky:

Je u vds ve firmé ¢i organizaci néjaky mentoringovy program?

Kdo byl zodpovédny za vase zapracovani v prvnich mésicich?
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Kdo byl vas mentor?
Meéli jste jen jednoho mentora nebo jich bylo vice?
Byl to mentor pridéleny organizaci nebo mentor neformalni (néktery z kolegli na pracovisti)?

Odpovédi na otazky pomohou zjistit vam i ucastnikim, jak probihd mentoring v rliznych firmach a
organizacich. Jako lektor mlzZete Gcastniky povzbuzovat v diskuzi ocenénim jejich odpovédi, ale také
otazkami navazujicimi na jejich odpovédi, jako napftiklad , Vyhovuje vdm, Ze mate ve vasi firmé oficidlni
mentoringovy program?; Vyhovovalo vam mit jako mentora vaseho pfimého nadfizeného?; apod.

1 KONECAKTIVITYE. 5 1
4 AKTIVITAE. 6

Odbornici se shoduji, Ze jednim z nejdudlezZitéjsSich dni pro rozvoj vztahu mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem je prvni den v zaméstnani. Pustte uc¢astniklim néjaké kratké video na toto téma.

Napfiklad nasledujici videa:
Video - Good VS Bad OnBoarding
https://www.youtube.com/watch?v=JQ60krH7d1s

Video - Onboarding New Employees
https://www.youtube.com/watch?v=XeREWk-PyrU

TIP: Jesté jednou pripominame, Ze videa v tomto manualu jsou v angli¢tiné, protoze vzdélavaci

program byl pripravovan a testovan se skupinou Ucastnikl pochazejicich z nékolika riznych zemi,
ktefi ale vSichni uméli anglicky. Pokud jsou Ucastnici vaseho kurzu z jedné zemé a neumi vsichni
anglicky, méli byste najit pfed vyukou odpovidajici videa v jejich rodném jazyce. MUzete také
zapnout na YouTube k videu titulky a v nastaveni pouzit volbu “Automatic translation” do jazyka,
ktery ucastnikdm vyhovuje. Nicméné, automaticky preklad mdze mit velké nedostatky, takze si
vhodnost této varianty pro konkrétni video vidy otestujte pfedem.

Nyni Gcastnik(m prectéte pokracovani prikladu z praxe:

,Pro Petra byl prvni den plny ocekavani i plny prekvapeni. Manazerka lidskych zdroji ho nejprve vzala
do své kancelare, kde musel vyplnit nékolik formulard uréenych pro mzdové oddéleni. Poté ho vzala do
velké kancelare, kde pracovalo dalSich 6 lidi na pocitacich. Ukazala mu jeho budouci pracovni misto, kde
sedél a pracoval kolega, kterého mél Petr za tyden nahradit. HR manaZerka ho seznamila s timto
odchdazejicim zaméstnancem, ktery se jmenoval Richard. Petrovi poté donesla Zidli z vedlejsi mistnosti a
fekla mu, aby se posadil k Richardovi a vSe se od néj rychle naucil, protozZe za tyden musi plné prevzit
jeho préci. Potom HR manaZerka odesla a Petr zUstal s Richardem. Richard se netvaril moc nadseng,
protoze zaucovani Petra pro néj byla prace navic. Richard védél, Ze za tyden uZ bude pracovat v jiné
firmé, takZe jeho motivace zaucovat Petra byla prakticky nulovd. Petra také nepotésilo, ze ho Richard
nevzal na obéd, kam Sel s dalSimi kolegy z kancelare. Petr byl na konci prvniho dne nejen hladovy, ale
také dost zklamany a mél strach, Ze novou praci nezvladne.”
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Nyni poZadejte ucastniky, aby zavzpominali na prvni den v nékterém jejich zaméstnani (napfiklad
v soucasném ci predchozim) a odpovédéli na nasledujici otazky:

= Libil se vdm prvni den v novém zaméstnani?

= Cosevam prvni den libilo a co nelibilo?

= Kdo vas privital?

= Byl vdm ptidélen vas oficidlni mentor?

= Jak vypadalo vase pracovni misto?

=  Predstavil vas nékdo koleglim a ostatnim zaméstnancim?

= Vypliovali jste néjaké formulare?

= Vzali vas kolegové na obéd?

= Jak jste se citili v roli novacka?

Odpovédi na otazky pomohou zjistit vdm i Ucastnikm, jak probihd mentoring a prvni den v praci
v rliznych firmach a organizacich. Jako lektor mizete Ucastniky povzbuzovat v diskuzi ocenénim jejich
odpovédi, ale také otazkami navazujicimi na jejich odpovédi.

1 KONECAKTIVITYE. 6 4

4 AKTIVITAC. 7 4

Nyni muzZete Ucastniklm pfipomenout, Ze mentoring pomahd zaméstnancim nejen ziskavat nové
zkuSenosti a dovednosti, ale také predchazet problémim a nedorozuménim, které mohou zpUsobit
mnoho Skody. Mentor mlze pomoci zkratit vasi krfivku uceni, otevfit vasi mysl novym napadim a
moznostem, ucit se nové dovednosti nejen z vlastnich chyb.

Pustte Gcastnikdm néjaké kratké video o mentoringu. Naptiklad nasledujici video:
A guide to mentoring in the workplace
https://www.youtube.com/watch?v=nXSbrYbZef8&t=56s

Nyni Gcastnik(m prectéte pokracovani prikladu z praxe:

»Nastésti se Petr ucil rychle a Richard celkem ochotné odpovidal na jeho otazky. Petr se za tyden naucil
tolik véci, Ze byl schopny fungovat témér samostatné. Kdyz mél néjaky dotaz, tak se obratil na svého
nadfizeného, ktery mu ho zodpovédél. Kdyz bylo nejhdre, volal i Richardovi, aby mu poradil s jednim
neobvyklym problémem. Richard ale pracoval uz vjiné firmé, takze volat mu s dotazy bylo dost
nevhodné. Ale Petr prosté nékdy nemél nikoho, koho by se na konkrétni pfipad zeptal.

Brzy se vSak dostavily problémy, které s praci zdanlivé nesouvisely. Petr je introvert a mnoho toho
nenamluvi. Ostatni lidé ve firmé zaznamenali jeho pfichod do firmy, ale vétsSina si o ném brzy udélala
nazor, Ze je nesympaticky a divny. Dlvodem mohlo byt to, Ze Petr zaméstnancim firmy nebyl nikdy
oficialné pfedstaven. Navic se v praci moc neusmival, prakticky s nikym nemluvil, nechodil na obéd
s ostatnimi, a dokonce nepfijal ani pozvani na malou oslavu narozenin kolegy z oddéleni, coz byl patecni
drink po préci. Zhruba po mésici a pll pfisla reklamace jedné nekompletni dodavky a chyba padla na
Petra. Reditel firmy se o tom dozvédél a neformalné se poptal zaméstnancd, co je ten novy zaméstnanec,
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Petr, zac. Pak si zavolal HR manaZerku a ekl ji, Ze vybrala asi Spatného zaméstnance. Dale ji dal za ukol
si s nim promluvit, aby se chyba uZ neopakovala, a aby se zacal Iépe chovat ke kolegim. HR manazZerka
Petrovi sdélila, Ze si s nim potfebuje promluvit a domluvili si termin rozhovoru. Petr se ptal, o co se jedna.
HR manaZerka mu fekla pouze, Ze si spolu musi promluvit o jeho dosavadnim plsobeni ve firmé. Petr Sel
na jednani s HR manaZerkou, aniz by védél, co ho ¢eka. Nemél jesté pracovni zkusenost, takie se mu
honily v hlavé rizné scénare. Nakonec si fekl, Ze je to asi bézny postup, a jelikoZ pracuje dobre, tak mu
nic nehrozi. Na osobnim jednani HR manaZerka sdélila Petrovi, Ze feditel s nim neni spokojeny. Zminila
jeho chybu, ale také to, Ze jeho chovani ke koleglim neni dost pratelské, a Ze nezapadl do kolektivu. Petr
byl v Soku. Vnimal sdéleni HR manazZerky jako kritiku a branil se. Uvedl nékteré argumenty na svou
obranu. Zminil, Ze jeho chybu zpUsobilo to, Ze nebyl témér vibec zauc¢en. Chybu napravil a zakaznikovi
zavolal a omluvil se. Navic jedna chyba z tisice objednavek neni pfeci mnoho. Dale fekl manazerce, Ze ke
koleglim se chova UpIné normalné, a Ze preci neni povinné chodit na oslavu narozenin c¢lovéka, kterého
zatim ani neznd. Rozhovor s HR manazerkou trval asi 20 minut. Petr uz ke konci moc nemluvil, ale uvnitr
to v ném vrelo. Bal se vSak néco dalsiho Fici, protoZze mu bylo jasné, Zze nesmi HR manazerku nastvat a
firmu kritizovat. ManaZerka v zavéru po Petrovi poZadovala, aby ji slibil, Ze zlepsi své chovani ke koleglim.
Petr ji to slibil, i kdyz nemél Zadnou predstavu o tom, jak konkrétné to ma udélat.

Petr poté priSel doml a stale o tom premyslel. Nebyl si jisty, zda je chyba v ném nebo ve firmé, ani co
ma délat. Béhem dalsiho mésice se situace moc nezménila. Petr se proto rozhodl, Ze si najde jiné
zaméstnani, coZ se mu také brzy podafilo a ve firmé skoncil po témér tfech mésicich zaméstnani. Takto
skoncilo Petrovo prvni zaméstnani.”

Nyni se zeptejte Ucastnikd kurzu, jak to chodi u nich v organizace ¢i firmé. MuizZete pouzit nasledujici
otdzky:

= KdyZ ma néktery zaméstnanec potiZe s praci, kdo to nim resi?

= Kdyz si nevite s né¢im rady, na koho se mliZzete obratit?

= Stard se o vas néjaky mentor?

=  Pokud ano, mate pravidelnd mentorska setkani?

=V ¢em je obdobi prvnich mésict pro novacka narocné?

= Jak mlze s obtizemi a problémy pomoci pravidelny mentoring?

Odpovédi na otazky pomohou zjistit vam i ucastnikim, jak probihd mentoring a podpora novych
zaméstnancl v rliznych firmach a organizacich. Jako lektor muiZete Ucastniky povzbuzovat v diskuzi
ocenénim jejich odpovédi, ale také otdazkami navazujicimi na jejich odpovédi.

1 KONECAKTIVITYE. 7 1

TIP: Pokud vam ve vyukovém bloku zbyl néjaky ¢as, mliZete se kratce vénovat otazce rozdilu mezi
Mentoringem a Koucingem. MUZete ucastnikim pustit kratké video na toto téma, napfriklad
nasledujici video.
Video - Coaching vs Mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=3fFQiLOtDkc
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Na zavér vyukového bloku byste méli provést sumarizaci nejdalezitéjSich poznatkl a myslenek, které
zaznély v ramci diskuzi tohoto vyukového bloku. Nadto muzZete také zdlraznit, Ze pfi mentoringu nejde
jen o to, Ze mentor sdili zkuSenosti s mentorovanym, ale také mentorovany sdili své zkuSenosti
s mentorem. Jde o vyménu zkuSenosti, nazord a pohledd na rlzné situace, problémy i vyzvy. Protoze i
mentor se muZe ucit od mentorovaného. To velmi nazorné ukazuje nasledujici veselé video, které
mUzZete pustit ic¢astnikim na zavér vyukového bloku, napriklad pred prestavkou.

Video - Head Up

https://www.youtube.com/watch?v=dWDIloW7f6js

Vyukovy blok &. 4 - Pouziti druhé skupiny dvanacti videoprezentaci projektu UNWIND

v mentoringu

Cile vyukového bloku 120

= Naucit se pouzit tematickd videa projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu, minut
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.

= Pfedstavit druhych 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Seznamit se s vyukovymi cili téchto 12 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouset moznosti jejich pouziti v mentoringu.

V tomto vyukovém bloku se Ucastnici seznami s druhou skupinou videoprezentaci projektu UNWIND.
Tyto videoprezentace jsou pfipravené pro pouZiti v mentoringu. Uastnici si v ramci vyukového bloku
vyzkousi prakticky jejich pouziti v mentoringu. Sezndmi se také s tématy, kterd téchto 12 videoprezentaci
pokryvd, aby védéli, které nastroje maji pfi mentoringu k dispozici diky projektu UNWIND.

Vasim ukolem, jako lektora, je nyni pfedstavit druhou skupinu 12 videoprezentaci, které ucastnici mohou
pouzit v metoringu mladych zaméstnancu. Sjednocujicim tématem druhého souboru videoprezentaci
jsou DOVEDNOSTI VYSOCE CENENE NA TRHU PRACE.

Podtématy jsou:

KOMUNIKACE - dovednost byt efektivnim komunikatorem a rozvijet schopnosti porozuméni a uzivani
raznych styld komunikace;

TEAMWORK (TYMOVA PRACE) - schopnost pracovat v tymu, dovednost kombinovat individualni
schopnosti ¢lent tymu pro dosaZeni spolec¢ného cile s pouzitim dalSich dovednosti, jako pomahat,
presvédcovat, sdilet, byt flexibilni a projevovat odhodldni;

RESENI PROBLEMU - dovednosti mladych pracovnikl efektivné definovat problém, uréit pficinu
problému, urCovat priority, nachazet a aplikovat feseni problém{;

LEADERSHIP - dovednost byt efektivnim lidrem schopnym motivovat a inspirovat ty, ktefi jsou kolem.
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4 AKTIVITAE. 8 |

Ukolem Gcastnik( je seznamit se s tématy a vzdélavacimi cili daldich 12 videoprezentaci. Aby to pro né
bylo zajimavéjsi, tak opét bude jejich ukolem nejen se seznamit s nize uvedenou tabulkou, ale také
vybrat z ni dvé konkrétni témata prezentaci.
1) Prvnim vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi dobfre a citi se v ném silni.
2) Druhym vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi malo a povazuji ho spise za svou
slabinu.

Nasledujici tabulku maji Ucastnici ve své Prirucce. Tabulku si prostuduji a kazdy z Uc¢astnikd vybere vyse
zminéna dvé témata.

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace Vzdélavaci cil videoprezentace

Seznamit se s ,aktivnim naslouchanim®, coZ je jedna z nejdulezitéjsich
1 | Aktivni naslouchani komunikacnich dovednosti. Osvojit si hlavni zasady aktivniho naslouchani,
a tim zlepsit tuto komunikaéni dovednost.

Naucit se, jak vést pracovni porady produktivné a efektivné. Osvojit si
2 | Jak vést porady tymu uzite¢né rady a doporuceni snadno pouzitelnd pro pripravu a fizeni
pracovnich porad.

Sezndmit se s pojmem konstruktivni kritika. Naucit se lépe si poradit
3 | Konsktruktivni kritika v situaci, kdy musime nékomu Fici néco kritického nebo dat negativni
zpétnou vazbu.

Sezndmit se tim, co je to ,small talk”. Pochopit jak funguje a proc je
dilezity v kazdodennim osobnim i pracovnim Zivoté. Naucit se prirozené

4 | small talk navazat hovor s cizim ¢lovékem a odstrafiovat pocatecni bariéry mezi lidmi
pomoci ,,small talk”.
Prohloubit své znalosti v oblasti delegovani uUkolll, coZ je nezbytna
5 | 5 drovni delegovani dovednost uspésnych lidrd. Pochopit rlizné Urovné delegovani a ujasnit si,

kdy je vhodné jednotlivé drovné pouzit.

Seznamit se s tématem delegovani, cozZ je jedna ze zakladnich dovednosti
i pro UspéSnou tymovou praci a vedeni tymu. Pochopit obsah a definici
6 | Jak delegovat ukoly . o . . A o
pojmu delegovani. Umét popsat pro¢ je delegovani dulezité, a jaké

konkrétni kroky je tfeba ucinit pfi spravném, efektivnim delegovani ukold.

Seznamit se s definici krizového managementu. Pochopit zakladni principy
7 | Krizovy management krizového managementu. Umét rozpoznat krizovou situace a reagovat na
ni.

Naucit se byt lepsSim tymovym hracem a efektivnéji spolupracovat
8 | Efektivni prace v tymech s ostatnimi. Seznamit se s tim, jak pfidélovat tymové role a odpovédnosti,

jak komunikovat ¢i fesit konflikty v tymu.
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Sezndmit se s tim, co je to konflikt, jak vznika a jak roste. Naucit se lépe

9 | Redeni konflikt( orientovat v konfliktnich situacich a lépe fesit konflikty na pracovisti, ve
spolecenském Zzivoté ¢i v rodiné.

e v Seznamit se stim, jak postupovat pfi reseni problém(, jak problém

Rozhodovani pfi feseni . . .. Y ) . .

10 Konflikt definovat a analyzovat, jak pfistupovat k feSeni problému. Co délat kdyz
narazime na velmi ndro¢ny nebo komplikovany problém.

Seznamit se se zdsadami pro sestavovani tymuU. Naucit se, jak vybrat

11 | Vybér ¢lenl tymu spravné lidi a sestavit Uspésny tym. Osvojit si nékolik uZiteCnych a

praktickych tip(, které Ize okamzité uvést do praxe pti sestavovani tymu.

Pochopit, jak se chovat v situaci, kdy mnoZstvi Ukoll prevysuje Casové

12 | Prioritizace problému moznosti jedince. Naucit se urovat prioritni Ukoly a Iépe si organizovat

kazdodenni pracovni povinnosti i ¢as.

Nyni pozadejte kazdého ucastnika, aby sdélil sva dvé témata, ktera vybral. MizZe také kratce zdGvodnit
sv{j vybér.

1) Prvnim vybranym tématem je téma, které znd velmi dobte a citi se v ném silny.

2) Druhym vybranym tématem je téma, které zna velmi malo a povaZuje ho spiSe za svou slabinu.

Vly, jako lektor, miZete na flipchart zaznamenavat odpovédi a poté fici, které téma se nejcastéji objevilo
ve vybéru ucastnik( jako silné, a které jako slabé. Tyto dvé videoprezentace muizete ucastnikim
nasledné pustit, aby vidéli, jak videoprezentace vypadaji, kde je najdou, a jak funguiji.

1 KONECAKTIVITY¢E. 8 4
4 AKTIVITAC. 9 |

Nyni si Ucastnici vyzkousi praci s prezentaci ve dvojicich, protoZze mentoring nejcastéji probiha pravé
formou rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Za timto Ucelem rozdélte ucastniky do dvojic.

,. TIP: K rozdéleni do dvojic pouZivejte zabavné techniky

Vysvétlete ucastnikiim, Ze nyni si vyzkousi rozhovor ve dvojicich. Rozhovor bude trvat pfiblizné 20 az 30
minut. Tématem rozhovoru je Jak vést pracovni porady, cozZ je nazev jedné z 12 videoprezentaci druhé
skupiny projektu UNWIND.

Nejprve Ucastniklim pustite celou videoprezentaci. Poté si kazda dvojice sedne samostatné a podle
instrukci ve svych pfiruckach povedou mentorsky rozhovor. Jejich ukolem bude vyménit si nazory a
zkuSenosti tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni rozhovoru jim pomohou obrazky snimkd
a otazky uvedené v jejich Ptirucce.

Uc&astnikdm doporucte, aby b&hem rozhovoru byli otevieni, sdileli praktické zkudenosti a pozorné si
naslouchali navzajem, protoZe presné to je dllezZité u kazdého mentorského rozhovoru.
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V prabéhu trvani téchto rozhovorl jste, jako lektor, ucastnikiim k dispozici. Pokud ma néjaka dvojice
dotaz nebo problém, mlZe se na vas obratit. Rozhovory nechate volné plynout a sledujete, jak se
ucastnikm dafi.

rozhovoru. Poté se vSichni opét posadi na svd mista a budete pracovat vsichni spolecné.

Nyni je vasim Ukolem poskytnout Gcastnikiim prostor pro vyjadreni jejich pocitl a zazZitkd z praktického
testovani mentorského rozhovoru s pouzitim videoprezentace. Vyzvéte proto Ucastniky, aby se podélili
o své zaZitky a odpovédéli na nékteré z nasledujicich otazek. Kazdy ucastnik si mdze vybrat, na které
otazky chce odpovédét. Pokud chcete, mizete ucastniky omezit moznosti odpovédét napfriklad na dvé
¢i tfi z uvedenych otazek. Zalezi, kolik mate ¢asu na tuto diskuzi.
Otazky:

= Jak se vdm rozhovor libil?

= Jak se vam dafilo vést rozhovor na dané téma?

= Dozvédélijste se, jaké ndzory a zkuSenosti ma vas komunikacni partner?

= Obohatil vas v né¢em rozhovor?

= Co se vam na rozhovoru libilo?

=  Mate nyni vice informaci o tématu nez dfive?

TIP: Znovu pfipominame, Ze vyjadreni pocitd a zazitkd z praktického testovani je nezbytné pro

zpracovani praktické zkuSenosti a jejiho vnitfniho uzavieni. Uzavienim mame na mysli vniténi
stav Ucastnika, kdy se jiz dale vnitfné nezabyva emocemi vyvolanymi zazitkem, nebot je mél
moznost zpracovat i vyjadfit, ventilovat.

1 KONEC AKTIVITY¢E. 9 4

BliZi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si Gcastnici nové
znalosti a dovednosti |épe zafixovali. MUzZete fici a krdtce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,
zda a jak toho bylo dosaZzeno.

Cilem vyukového bloku bylo:

= Naucit se pouZit tematicka videa projektu UNWIND k rozhovoru, rozboru tématu, k identifikaci
problému i k osvojeni novych dovednosti.

= Pfedstavit druhych 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Seznamit se s vyukovymi cili téchto 12 prezentaci.

= Prakticky si vyzkouSet moznosti jejich pouZiti v mentoringu.

Na zavér vyukového bloku nezapomente ucastnikim podékovat za spolupréci a aktivitu, ale také za
otevrenost a sdileni svych nazorl a zkusenosti.
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Vyukovy blok €. 5 - Jak pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkusebni dobu a Uspésné Délka

se adaptovat v novém zaméstnani. bloku

Cile vyukového bloku 150

= Naucit se, jak pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkusebni dobu a Uspésné se minut
adaptovat v novém zaméstnani.

= QOsvojit si novou metodu pro mentoring nového zaméstnance ve zkuSebni dobé.

= Naucit se kombinovat tuto metodu s videoprezentacemi projektu UNWIND.

= Vyzkouset si nové dovednosti prakticky a prodiskutovat jejich ucinnost a moznosti
aplikace v roli mentora.

Jako zajimavy Gvod do tohoto vyukového bloku muiZete pustit Ucastnikim nasledujici video.

Video - Onboarding New Hires
https://www.youtube.com/watch?v=aaSSPYxXhNU

V nasledujicim vyukovém bloku naucite ucastniky vzdélavaciho programu pouzivat praktickou a
nazornou metodu, kterd usnadniuje mentoring novych zaméstnancl po jejich prijeti do firmy ci
organizace. Tato metoda se nazyva Moje pole jistoty — jak Uspésné zvlddnout zkuSebni dobu.

Na pocatku vyukového bloku predstavte nazev a cil metody.

Nazev metody: Moje pole jistoty — jak Uspésné zvladnout zkusebni dobu.

Cil metody: Uspé&$né zvladnout zkudebni dobu, integrovat se do firmy a ziskat dobré postaveni na novém
pracovisti.

Poté mlzZete zminit nékteré z nasledujicich informaci.

Tato metoda je uréena predevsim mladym lidem, ktefi pravé ziskali nové zaméstnani. Cilem metody je
pomoci novému zaméstnanci Uspésné zvladnout zkusebni dobu, integrovat se do firmy a ziskat dobré
postaveni na novém pracovisti. Metoda zaméruje pozornost mladého zaméstnance na jednotlivé oblasti,
které rozhoduji o Uspésném zvlddnuti zkuSebni doby a Uspésném zapracovani. Pomoci grafického
zndzornéni mlzZe novy zaméstnanec sledovat své pokroky v jednotlivych oblastech v prabéhu zkusebni
doby. Diky tomu ziskava kontrolu nad situaci, chova se sebevédoméji a vyrazné zvysuje své Sance na
Uspésny start v novém zaméstnani. Metoda je dobfe strukturovana a diky grafickému znazornéni také
velice nazornd. To pomaha mentorovi i mentorovanému analyzovat aktudlni situaci a zaméfit se na dalsi
kroky vedouci k pokroku.

Poté ukazte ucastniklim dva formulare, které metoda pouziva. Formulare jsou soucasti Prirucky pro
Ucastniky vzdélavaciho programu.
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KLICOVE OBLASTI, KTERE ROZHODUJI O USPESNEM ZVLADNUT/ ZKUSEBNI DOBY

ZNALOST POVINNOSTI

Znam presné své pracovni povinnosti? Znm presné své kazdodenni Ukoly? Zndm svou napli préce? Zndm presné MOJE POLE JISTOTY
postupy préce? Vim, kde ziskat informace nebo koho se zeptat, kdyZ mi néco neni jasné? Umim spolehlivé obsluhovat
viechna potfebn3 zafizen( a ndstroje uivans pi mych pracovnich innostech? Vim presné, teho mém ve své praci
dosahnout (napF. poéty kusd, droved kvality apod.)?
: Poznéni kolegt

VYKONNOST

Plnim své tikoly v nadprimérné kvalité a dosahuji nadprimérného pottu kust ¢ jinych méfitelnych jednotek vykonu?
Podavam lepsi vikon ne? ostatni pracovnici, ktefi délaji stejnou praci?

[

} S s S S s > > > > Zodpovédnost

2a ukoly &
PLNENI UKOLO SAMOSTATNE {7
'vladam své pracovni tikoly naprosto samostatné? Pracuiji spolehlivé a bezchybné?

SIN 2P Iy Ay sy ey TSy ey

ZODPOVEDNOST ZA UKOLY
) hotny a schopny nést 2a viechny koly, které mam na starosti? Mohou se nadfizen a kolegové
spolehnout na to, e své Gkoly plnim na 100 %2

SIyzysyaysyeyyEyeym)

POZNANI KOLEGU

Znam viechny své kolegy, se kterymi spolupracuji nebo ktefi pracuji na stejném pracovisti? Pamatuji si jejich jména?
Vim, co mé ktery z nich na starosti? Vim, kde kdo pracuje, v jaké kancelafi, dilné apod.? Komunikuji s kolegy a mim s
nimi pozitivni vztah? Vim, na koho se mohu obritit s Zadosti o pomoc s konkrétnim pracovnim problémem &i

Poznani nadfizeného

\  Poznani
-\ pracovniho
prostredi

postupem?

CIyzrsraysyeyTyeye )

POZNANI NADRIZENEHO

Vim, kdo je mij nadfizeny, a znam ho jménem? Vim, kde mi kancelaF? Komunikuji s nadfizenym? Znam jeho telefonni
islo a e-mailovou adresu? Vim, s &im a kdy se na n&j mohu obracet? Vim, kdo mé zautuje a jak presné ma moje
zaucovani probihat?

SIyzysyersyeyiyeysyn)

POZNANI PRACOVNIHO PROSTREDI

Znam dobfe budovu/prostory, kde pracuji? Vim, kde je WC, kuchyiika & jidelna, jiné mistnosti, které mohou
2améstnanci vyuiivat? Vim, kde si mohu nechat auto nebo kolo, pokud se jim dopravuji do zaméstnani? Vim, jak a
kdy se dostanu na své pracovité (nap. kdo ma Kice, kdy se odemyka budova, kdo kéduje bezpetnostni zafizeni
apod.)? Vim, jaké stroje a zafizeni mohu obsluhovat? Vim, ve kterjch haldch se mohu pohybovat?

SIYzyIyaysyeyiyeys ym)

Vykonnost Znalost povinnosti

Nyni mGzete ucastnik(im fici, Ze si metodu budou moci prakticky vyzkouset, a tim se ji nauci. Poté se uz
vénujete postupu pouziti metody, ktery je nasleduijici.

4 AKTIVITAE. 10 |

Prvnim krokem metody je pomoci mentorovanému vizit se do role zaméstnavatele. Proto pozadejte
Ucastniky, aby se vZili do role zaméstnavatele, ktery pravé ptijal nového mladého zaméstnance. Ukolem
Ucastnikd je odpovédét na otazku ,,Co zaméstnavatel o¢ekava od nového zaméstnance béhem obdobi
prvnich 2 az 3 mésict?“

g._.; TIP: Pokud chcete, mlzZete specifikovat i pracovni pozici nového zaméstnance, napfiklad spravce
) pocitacové sité, asistent manazera, vratny apod.

U¢astnici poté jmenuji riiznd ocekavani, kterd mizete zapisovat na flipchart. DlleZité je, aby se Ucastnici
vZili do role zaméstnavatele a divali si chvili jeho o¢ima. Aktivita mGzZe trvat priblizné 10 minut. Poté
provadite shrnuti vSech ocekavani, kterd Gcastnici zminili a mUzZete pridat i nékterad dalsi. V zavéru
aktivity pridate také zobecnéni nalezenych informaci.

Naptiklad: ,,Pro zaméstnavatele je zkusebni doba obdobim, ve kterém ocekdva, Ze se novy zaméstnanec
zapracuje a stane se plnohodnotnym c¢lenem pracovniho tymu. Ocekava, Ze bude znat své povinnosti a
ukoly, bude vykonny, bude plnit Ukoly samostatné a ponese za né zodpovédnost, bude dobfe vychazet
s kolegy i nadfizenymi a bude znat své pracovisté. Zaméstnavatel neodekdvd, Zze zaméstnanec vse
zvladne prvni den. M4 vsak zdjem na tom, aby to bylo co nejdfive. ZkuSebni doba je, v mnoha zemich,
také obdobim, kdy mulzZe jak zaméstnavatel, tak zaméstnanec pracovni pomér snadno ukoncit.
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Zaméstnavatel toho vyuzZiva pravé v téch pripadech, kdy zaméstnanec nenaplni jeho, vySe uveden3,
ocekavani. Pokud novy zaméstnanec naplni o¢ekdvani zaméstnavatele, tak zkusebni dobu Uspésné
zvladne a navic ziskd dobré postaveni na novém pracovisti.”

1 KONEC AKTIVITY ¢. 10 1
4 AKTIVITAC. 11 |

Dalsim krokem metody je prace s formuldiem nazvanym ,Klicové oblasti, které rozhoduji o Uspésném

zvladnuti zkusebni doby”. Tento formulaf maji ucastnici ve svych priru¢kach. Rozdélte ucastniky do

dvojic.

TIP: K rozdéleni do dvojic pouzivejte zabavné techniky. Napfiklad rozsttihejte obrazky (napfiklad

zvitat nebo kvétin) vzdy na dva kusy. Jednotlivé kusy ndhodné rozdejte ucastnikim a vyzvéte je,
aby nasli svou druhou polovinu obrdzku a tim se rozdélili do dvojic.

Ukolem obou Géastnikd ve dvojici bude vzpomenout si na zacatky ve svém sou¢asném zaméstnani. Oba
Ucastnici poté vyplni formular , Klicové oblasti, které rozhoduji o Uspésném zvladnuti zkusebni doby”,
ktery maji ve své Pfirucce. Jeden z Ucastnik( se vZije do situace, kdy byl ve svém soucasném zaméstnani
jen jeden tyden a vyplni formular podle situace, ve které, po tomto jednom tydnu, byl. Druhy z Gc¢astnik(
se vzije do situace, kdy byl ve svém soucasném zaméstndani 6 mésicl a vyplni formuldr podle situace, ve
které, po tomto obdobi 6 mésicl, byl. Vyplnéni probiha formou zakrouzkovani Cisel na stupnici 1 az 10.
Hodnoceni 1 predstavuje nejnizsi hodnoceni, hodnoceni 10 pak nejvyssi. Lektor mize ukazat priklad
vyplnéného formulare, aby Gcastnici ndzorné vidéli zplisob vyplnéni.

TIP: Pokud maji Ucastnici problém s pochopenim hodnotici skaly, mizete zminit, Ze Cislo 1
‘% znamena , Vibec NE“ a ¢islo 10 znamena ,,Rozhodné ANO“ v odpovédi na uvedené otazky.

KLICOVE OBLASTI, KTERE ROZHODUJI O USPESNEM ZVLADNUTI ZKUSEBNI DOBY

ZNALOST POVINNOSTI

Zndm presné své pracovni povinnosti? Znam presné své kaidodenni ukoly? Znam svou naplf price? Znam presné
postupy prce? Vim, kde ziskat informace nebo koho se zeptat, kdy mi néco neni jasné? Umim spolehlivé obsluhovat
véechna potfebnd zafizeni a nastroje uivans pfi mych pracovnich dinnostech? Vim presné, éeho mam ve své praci
dosihnout {napt. podty kust, Grovers kuality apod.)?

D1 Y2 pspaysHeyiTHepe Py

VYKONNOST
Plnim své ikoly v amérné kvalité a dosahuji ého pottu kus & gitelnjch jednatek vikonu?
Padavam lepsi vykon nez ostatni pracovnic, ktefi délaji stejnou praci?

DD RN SR SRR by

PLNENI UKOLU SAMOSTATNE
2vi3dam své pracovn dkoly naprosto samostatné? Pracuii spolehlivé a bezchybné?

2ZODPOVEDNOST A UKOLY
1sem ochotny a schopny nést zodpouédnost za viechny Gkaly, které mém na starosti2 Mohou se nadfizen a kolegové
spolehnout na to, fe své dkaly pinim na 100 %2

RE DRI IR RN IS

POZNANI KOLEGU
Znsm viechny své kolegy, se kterymi spolupracuji nebo kteff pracuji na stejném pracovisti? Pamatuji s jejich jména?

Vim, co md ktery  nich na starosti? Vim, kde kdo pracuje, v jaké kancelafi, dilné apod.? Komunikujis kolegy amam s
nimi pozitivai vztah? Vim, na koho se mohu cbratit s Zédosti o pomoc s konkrétnim pracovnim problémem &
postupem?

EDED R0 S S S B RIS

POZNANI NADRIZENEHO

Vim, kdo je mj nadfizeny, aznam ha jménem? Vim, kde ma kancelaF? Komunikuji s nadfizenym? Znam jeho telefonni
tislo a e-mailovou adresu? Vim, s &im a kdy se na néj mohu obracet? Vim, kdo mé zautuje a jak pfesné ma moje
zautovéni probihat?

Sy sy Ay ey iy ey yn)

POZNAN{ PRACOVNIHO PROSTREDI

Zndm dobie budovu/prostory, kde pracuji? Vim, kde je WC, kuchyfika & jidelna, jiné mistnosti, které mohou
zaméstnanci vyuivat? Vim, kde si mohu nechat auto nebo kolo, pokud se jim dopravuji do zaméstnani? Vim, jak a
kdy se dostanu na své pracovisté (napf. kdo ma Kiice, kdy se odemyka budova, kdo kéduje bezpeénostni zafizeni
apod.)? Vim, jaké stroje a zatizeni mohu obsluhovat? Vim, ve kterjch halich se mohu pohybovat?
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Jakmile ucastnici vyplni formuldr, pozada je lektor, aby své odpovédi zakreslili do grafického schématu
s nazvem ,,Moje pole jistoty“, které maji také ve své Prirucce pro ucastniky. Lektor mize opét ukazat
priklad vyplnéného schématu. Jednotlivé body se spoji a uzaviena vnitfni plocha se mlze vybarvit.
Vznikne tim tzv. pole jistoty. Cim je plocha vétsi, tim vét$i mda novy zaméstnanec jistotu, ze zkusebni
dobu zvladne.

MOJE POLE JISTOTY

Poznani kolegt

Zodpovédnost
za tkoly

Poznéni
pracovniho
prostredi

PInéni dkoll
samostatné

Vykonnost Znalost povinnosti

1 KONEC AKTIVITY €. 11 4
4 AKTIVITAC. 12 |

A nyni si ucastnici vyzkousi rozhovor mezi mentorem a mentorovanym. Jeden z nich bude mentorem,
druhy mentorovanym. Ukolem mentora bude poklddat otdzky a pozorné naslouchat odpovédim

mentorovaného.
Vhodné otdzky:
=  Proc jste zvolil pravé toto hodnoceni u kazdé z oblasti?
= Kterd oblast ma nejvyssi hodnoceni a co je pfic¢inou tohoto hodnoceni?

= Kterd oblast ma nejnizsi hodnoceni a co je pfi¢inou tohoto hodnoceni?
= Jaké praktické kroky by vedly ke zlepSeni v této oblasti?

Po néjaké dobé pozadate ucastniky, aby si role vyménili. Mentorovany je nyni mentorem a pta se na
vySe uvedené otdzky druhého ve dvojici. Jakmile nékteré dvojice dokonci ukol, date ostatnim jesté 5

minut na dokonceni rozhovoru ve dvojicich. Poté uz budete pracovat opét vSichni spoleéné.

1 KONECAKTIVITY €. 12 4
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4 AKTIVITAE 13 |

Vasim ukolem, jako lektora, je nyni poskytnout Ucastnikim prostor pro vyjadreni jejich pocitll a zazitkd

z praktického testovani této metody. Vyzvéte proto Ucastniky, aby se podélili o svou zkusSenost a

odpovédéli na nékteré z nasledujicich otazek. Kazdy ucastnik si mlzZe vybrat, na které otazky chce

odpovédét.

Otazky:

Bylo obtizné hodnotit jednotlivé oblasti?

Jak se da kombinovat tato metoda s videoprezentacemi projektu UNWIND?
Jaky jste méli pocit z grafického znazornéni ,Pole jistoty?

Jak jste se citili v roli mentora?

Jak jste se citili v roli mentorovaného?

Jaké kroky na zlepSeni nejnize hodnocené oblasti jste vymysleli?

Jaké pocity ve vas vyvolalo vzpominani na rané pracovni zacatky?

1 KONECAKTIVITY €. 13 1

4 AKTIVITAC. 14 |

Vasim ukolem jako lektora je zopakovat informace o metodé a jejim postupu. Dale s Uéastniky

prodiskutovat moznosti jejiho praktického pouziti. Za timto ucelem muzete skupiné polozit nasledujici

otazky:

V ¢em vidite pozitiva této metody?

Jak mlzZe tato metoda pomoci novému zaméstnanci?

Jak mlze tato metoda pomoci mentorovi?

Proc je vhodné tuto metodu pouzivat opakované, naptiklad kazdych 14 dna v prabéhu zkusebni
doby?

Co by mél délat mentor, aby se Pole jistoty zvétSovalo?

Co by mél délat mentorovany, aby se jeho Pole jistoty zvétSovalo?

Pouzival nékdo z vas podobnou metodu v minulosti?

1 KONEC AKTIVITY . 14 1

BliZi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si U€astnici nové

znalosti a dovednosti |épe zafixovali. M{zZete Fici a kratce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,

zda a jak toho bylo dosazeno.

Cilem vyukového bloku bylo:

= Naucit se, jak pomoci novému zaméstnanci zvlddnout zkusebni dobu a Uspésné se adaptovat v novém

zameéstnani.

= QOsvojit si novou metodu pro mentoring nového zaméstnance ve zkusebni dobé.

= Naucit se kombinovat tuto metodu s videoprezentacemi projektu UNWIND.
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= Vyzkouset si nové dovednosti prakticky a prodiskutovat jejich G¢innost a mozZnosti aplikace v roli
mentora.

Na zavér vyukového bloku nezapomente Ucastnikim podékovat za spolupraci a aktivitu, ale také za
otevrenost a sdileni svych nazorl a zkusenosti.

Vyukovy blok €. 6 - Aplikace principl Prevracené vyuky (Flipped Classroom) pii mentoringu

Cile vyukového bloku 180

= Sezndmit se s principy Prevracené vyuky (Flipped Classroom). minut

= Naucit se aplikovat principy Prevracené vyuky pti mentoringu ve vasi firmé (i
organizaci.

= Pochopit vyhody a ptinosy dlouhodobého mentoringu.

= Pfipravit a vést dlouhodoby mentoringovy program scilem pomoci novym
zaméstnanclm rozvijet potiebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani
ve firmé ¢i organizaci.

V nasledujicim vyukovém bloku sezndmite uGc&astniky s modernim konceptem vyuky nazvanym
,Prevracend vyuka” — , Flipped Classroom”. Soustifedite se na principy a vyhody tohoto stylu vyuky a
spolecné se podivate, jak Ize téchto principl vyuzit pfi modernim mentoringu.

4 AKTIVITAE. 15 |

Muzete zacit tim, Ze pustite Ucastnikim néjaké video o tématu ,Prevracené tridy“. Vhodna jsou
napfriklad nasledujici dvé videa.

Video - The Flipped Classroom Model

https://www.youtube.com/watch?v=qdKzSq t8k8

Video - Blended learning & flipped classroom

https://www.youtube.com/watch?v=paQCE58334M

Vyzvéte Ucastniky, aby po zhlédnuti videi odpovédéli na nasledujici otazku:
= Jaké jsou principy a vyhody Pfevracené vyuky?

Vasim ukolem, jako lektora bude zapisovat spravné odpovédi na flipchart. Tyto zadpisy budou slouzit
k hledani paralel mezi moderni vyukou a modernim mentoringem. Jakmile Ucastnici uz nemaji dalsi
napady, ukoncite zapisovani na flipchart a za¢nete s hledanim paralel mezi Pfevracenou tfidou, jako
moderni formou vyuky, a modernim mentoringem. Vychazite ze zapisk( na flipchartu. Paralel mizete
najit mnoho, zde jsou nékteré z nich.
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Mentoring je formou vyuky. Méné zkuseny pracovnik (mentorovany) se uci nové znalosti a dovednosti
od zkusenéjsiho pracovnika (mentora). Stejné tak ve skole se zaci uci od ucitele.
Ptiklady otdzek k diskuzi:

=  Proc je v nékterych firmach umoznéno vybrat si svého mentora, v ¢em je to vyhodné?

= Proc ve firmach, kde neni zavedeny mentoring si mnoho zaméstnancd chrani své know-how a

nechtéji ho predavat mladsim koleglim?

=  Proc je pro firmu vyhodné finanéné ocenovat dobré mentory?

= Proc je velka fluktuace zaméstnanct pro firmu problematicka a draha?

=  MuZe mentorsky program omezit velkou fluktuaci zaméstnanci?

Cas vyhrazeny na mentoring je pomérné vzicny a omezeny. Je $koda ho vyuZivat na predavani
védomosti, které si miZe mentorovany nastudovat sam, napriklad doma z internetu. Proto se
u moderniho mentoringu setkavame s tim, Ze mentorovany znd téma mentorského setkani dopredu a
mUZe se na néj pfipravit. MlzZe si problematiku nastudovat napfiklad z videoprezentaci projektu
UNWIND. Pti setkdani mentora s mentorovanym se potom vénuji zodpovézeni dotazl, nacviku novych
dovednosti, mozZnosti aplikace dovednosti v praxi a jinym dlleZitym oblastem, u nichz je duleZita osobni
pritomnost mentora.
Priklady otdzek k diskuzi:
= Proc je dobré, kdyz je téma mentorského setkani znamo predem?
= Proc je vyhodné, kdyZ si mentorovany téma nastuduje pfedem?
= Pro¢ je pro mentora vyhodné mit k dispozici videoprezentace ¢i videa z YouTube na rlzna
témata?
= Proc je Skoda vénovat ¢as mentorského setkdni na pouhé pfeddvani védomosti, které Ize snadno
najit na internetu?
=  Pro¢ by mél byt moderni mentoring zaméren na aktivni osvojovani dovednosti spiSe, nez na
pouhé predavani znalosti?

U moderniho mentoringu si mizZe mentorovany sam vybrat, s ¢im potfebuje pomoci. MlZe si urcovat
témata mentorskych setkani podle svych potreb. Naptiklad v projektu UNWIND mame k dispozici 36
raznych témat. Mentorovany si mize vybrat, které z téchto témat ho zajima a urdit tak téma dalsiho
setkdni s mentorem.
Priklady otazek k diskuzi:

=  Proc neni vhodné, kdyZ téma mentorskych setkani urcuje pouze mentor?

= Pro¢ moderni mentoring vychazi pfedevsim z potfeb mentorovaného nikoliv z potfeb mentora?

= Jak se do podoby mentoringu promitaji potieby firmy ¢&i organizace?

= Véem je vyhodné, kdyZz ma mentor k dispozici seznam témat nebo seznam videi, ze kterého si

mentorovany muZe vybirat témata, o kterd ma zajem?

Moderni mentoring je dlouhodobéjsi, pravidelny a systematicky. Jeho cilem je rozvoj dovednosti
mentorovaného a vzajemné sdileni zkuSenosti mezi mentorem a mentorovanym. Dlouhodobégjsi
mentoring umozniuje vybudovani hlubsiho vztahu mezi mentorem a mentorovanym. A umoinuje
vénovat se vice riznym tématlim a dovednostem.
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Priklady otazek k diskuzi:
=  Proc je dlouhodobéjsi mentoring lepsi nez kratkodoby?
=  Proc je urcitd pravidelnost pfi mentoringu dobrd?
= Proc je dobré mit v mentoringu urcity systém, napriklad stanovit si cil a pravidla pro metora i
mentorovaného?
=  Proc je lepsi vzajemnda vyména zkuSenosti a ndzor(, nez jen jednostranné plsobeni mentora na
mentorovaného?

Pokud ma& mentorovany problém na pracovisti, miZe s nim problém resit mentor. To je daleko lepsi
moznost, neZ ,jit na koberecek” k nadfizenému ¢i rediteli. Obzvlasté pfi feSeni pracovnich problémi i
konflikt( je pomoc mentoringu neocenitelna.
Priklady otdzek k diskuzi:

= Proc je kritika akceptovatelnéjsi od mentora nez od nadfizeného ¢i pracovnika HR oddéleni?

=  Proc jsou nefeSené problémy na pracovisti ¢asto dlivodem odchodu zaméstnancut z firmy?

= Jak mentoring pfispiva k lepsi atmosfére ve firmé?

1 KONEC AKTIVITY €. 15 1

V tomto stadiu vzdélavaciho programu jiz maji Ucastnici dost znalosti a dovednosti, aby se zamysleli nad
otazkou, jak vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novému zaméstnanci rozvijet
potfebné a praktické dovednosti a zlepSovat jeho fungovani ve firmé ¢i organizaci.

4 AKTIVITYE. 16

Rozdélte Gcastniky do mensich skupin, nap¥iklad po tfech nebo po ¢tyfech. Reknéte jim, at si vzpomenou
na pribéh pana Petra, ktery nastoupil do velkoskladu na pozici manazer pfipravy zasilek. Nyni, at si
predstavi, Ze byli povéreni, aby byli Petrovi mentorem. Jejich Ukolem ve skupinach je naplanovat pro
Petra mentorsky program tak, aby to neskoncilo jeho odchodem z firmy, jako v nasem pribéhu.

Kazda skupina ucastnikl(l se posadi samostatné a naplanuiji, jak by postupovali v roli Petrova mentora
v obdobi prvnich 2 mésicd po nastupu do firmy. Napfiklad, jak by naplanovali jeho prvni pracovni den ¢i
prvni pracovni tyden. Nebo jak casto by se s Petrem schazeli na mentorskych setkanich, a jaka by byla
jejich témata a priabéh apod.

Skupiny pracuji samostatné 20 az 30 minut. Poté lektor aktivitu ukonéi a vSichni si sednou dohromady.
Kazda skupina prezentuje své navrhy nahlas ostatnim. Jako lektor mUZete pokladat doplnujici otazky a
chvaélit dobré napady.

4 KONEC AKTIVITYE. 16 1
BliZi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si U€astnici nové

znalosti a dovednosti |épe zafixovali. M{zete fici a kratce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,
zda a jak toho bylo dosazeno.
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Cilem vyukového bloku bylo:

= Sezndmit se s principy Prevracené vyuky (Flipped Classroom).

= Naucit se aplikovat principy Pfevracené vyuky pfi mentoringu ve vasi firmé i organizaci.
= Pochopit vyhody a pfinosy dlouhodobého mentoringu.

Pfipravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novym zaméstnancim rozvijet
potfebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ¢i organizaci.

Na zavér vyukového bloku nezapomente Ucastnikim podékovat za spolupraci a aktivitu, ale také za
otevrenost a sdileni svych nazorl a zkusenosti.

Vyukovy blok €. 7 - PouZiti treti skupiny dvanacti videoprezentaci projektu UNWIND Délka

v mentoringu bloku

Cile vyukového bloku 120

= Naucit se pouzit tematickd videa projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu, minut
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.

= Prfedstavit tfetich 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Sezndmit se s vyukovymi cili téchto 12 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouset moznosti jejich pouziti v mentoringu.

V tomto vyukovém bloku se Gcastnici seznami se treti skupinou videoprezentaci projektu UNWIND. Tyto
videoprezentace jsou pfipravené pro pouziti v mentoringu. U&astnici si vramci vyukového bloku
prakticky vyzkousi jejich pouZiti. Sezndmi se také s tématy, kterd téchto 12 videoprezentaci pokryva, aby
védéli, které nastroje maji pti mentoringu, diky projektu UNWIND, k dispozici.

Vasim ukolem, jako lektora, je nyni pfedstavit tfeti skupinu 12 videoprezentaci, které ucastnici mohou
pouzit v metoringu mladych zaméstnancu. Sjednocujicim tématem tretiho souboru videoprezentaci jsou
DOVEDNOSTI ZAMERENE NA ZVLADANI STRESU. Podtématy jsou:

= VEDET, CO JE DULEZITE - schopnost porozumét riiznym technikam, které pomahaiji uréit priority
pfi velkém mnoistvi prace;

* MENE HNEVU - MENE STRESU - pomoci mladym lidem si uvédomit, e hnév je stresovd emoce,
ktera jim nijak neprospivd; naucit se zachazet s hnévem, coZ je dulezitd dovednost stress
managementu;

* BYT ORGANIZOVANY - dovednosti, které pomohou mladym lidem ziskat pocit kontroly nad
okolnim prostfedim a pomahaji jim efektivnéji organizovat a hospodafit s casem;

= PODPURNE SYSTEMY - pomoci mladym lidem pochopit a pfijmout, Ze svét je mnohem lepsim
mistem, pokud jste obklopeni prateli a lidmi, kterym muZete dlvérovat.
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4 AKTIVITAE. 17 |

Ukolem Gcastnik( je seznamit se s tématy a vzdélavacimi cili daldich 12 videoprezentaci. Aby to pro né
bylo zajimavéjsi, tak opét bude jejich ukolem nejen se seznamit s nize uvedenou tabulkou, ale také
vybrat z ni dvé konkrétni témata prezentaci.
1) Prvnim vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi dobte a citi se v ném silni.
2) Druhym vybranym tématem by mélo byt téma, které znaji velmi malo a povazuji ho spise za svou
slabinu.

Nasledujici tabulku maji Gcastnici ve své Prirucce. Tabulku si prostuduji a kazdy z Ucastnikd vybere vyse
zminéna dvé témata.

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace Vzdélavaci cil videoprezentace

Znovu si uvédomit, jak je spanek daleZity v boji proti stresu a jeho dopadim
1 | Spanek a stres na Clovéka. Osvojit si praktické tipy, jak zlepsit spanek, a tim i dusevni a
fyzické zdravi.

Pochopit, co je hnév, pro¢ vznikd a jak ho zvladat. Osvojit si nékolik
2 | Coje hnévajak ho zvladnout | praktickych tipd, jak svij hnév kontrolovat a ventilovat tuto emoci
zdravéjsim a lepsim zplGsobem.

Sezndmit se s pojmem stresi s tim, jak lidské télo na stres reaguje. Uvédomit
3 | Coje stres a jak ho zvladnout | se negativni dopady dlouhodobého stresu. Osvoijit si nékolik praktickych
postupll pro lepsi zvladani stresu.

o e Zamyslet se nad tim, jak ostatni lidé ovliviuji proces utvareni vasi osobnosti.
Jak jini lidé utvareji vasi L. i i | . L
4 bost Seznamit se s 5 zakladnich faktory (rozméry) osobnosti. Osvojit si nékolik
osobnos
uzite¢nych tipl na to, jak zlepSovat vztahy s rodinou a prateli.

Znovu si uvédomit, Ze Clovék je soucasti spoleénosti a vztahova sit hraje
Podplrné systémy ve vasem | v jeho Zivoté dlleZitou podplrnou roli. Seznamit se s tim, jak si vybudovat

5 , S ey
Zivoté stabilni sit podpory, jak ji posilovat, a kde v pripadé potieby vyhledat pomoc
a radu.
. i Naucit se, jak zacit uspésné fungovat v novém prostiedi, napfiklad v novém
Jak si zvyknout v novém ., . ] L . L,
6 tedi zaméstndani. Jak si zvyknout, jak se chovat, jakd dovednosti pomahaji
rostredi
P v Uspésné adaptaci na nové prostredi.
Seznamit se se strategii, kterd se v angli¢tiné nazyvad ,4 A’s of Stress
; 4 ,A" stresového Management”. Osvojit si 4 rady této strategie a naudit se je aplikovat
managementu v béZném Zivoté. Ziskat ndastroj, ktery pomlZe stresovym situacim
predchazet i Celit.
- . . Pochopit jak duleZitou roli hraje odpocinek v boji proti stresu. Seznamit se
DUlezZitost vaseho ¢asu na . . o o . o
8 s pojmem stres a uvédomit si jeho dopady na nas Zivot, na télo i mysl.

odpocinek

Seznamit se s tim, jaké aktivity a postoje pomadhaji zvladat stres.

Stranka 28|38



- Erasmus+

Zopakovat si pojem ,Time Management”. Sezndmit se s nékolika

9 | Time management praktickymi postupy a radami pouzitelnymi k lepSimu planovani a vyuZiti
¢asu.
Uvédomit si, jak neporadek a pfemira aktivit i nepotfebnych véci negativné
10 | Uklidte si ve svém Zivoté ovlivAuji Zivot. Naucit se udélat si porfadek nejen ve vécech, ale také ve
vztazich.
Sezndmit se sterminem ,Prokrastinace”. Pochopit, pro¢ lidé odkladaji
11 | Prokrastinace nékteré ukoly a povinnosti, i kdyZ je tfreba je splnit. Osvojit si praktické
dovednosti, které ucinné funguji proti tendenci Ukoly a povinnosti odkladat.
Osobnostni faktory Seznamit se s tim, jaké faktory osobnosti €ini jednotlivce nachylnym nebo
12 | ovliviujici odolnost vici naopak odolnym v(c¢i hnévu a stresu. Zamyslet se nad rozdily mezi

stresu a hnévu vnimanim lidi pesimistickych a optimistickych.

Nyni pozadejte kazdého ucastnika, aby sdélil sva dvé témata, ktera vybral. MizZe také kratce zdGvodnit
sv{j vybér.
1) Prvnim vybranym tématem je téma, které znd velmi dobte a citi se v ném silny.
2) Druhym vybranym tématem je téma, které zna velmi malo a povaZuje ho spiSe za svou
slabinu.

Vly, jako lektor, miZete na flipchart zaznamendavat odpovédi a poté fici, které téma se nejcastéji objevilo
ve vybéru ucastnik( jako silné, a které jako slabé. Tyto dvé videoprezentace muZete uUcastnikim
nasledné pustit, aby vidéli, jak videoprezentace vypadaji, kde je najdou, a jak funguiji.

1 KONECAKTIVITY €.17 1

4 AKTIVITAC. 18 |

Nyni si Ucastnici opét vyzkousi praci s prezentaci ve dvojicich, protoZze mentoring nejéastéji probiha
pravé formou rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Za timto Ucelem rozdélte ucastniky do
dvojic.

Vysvétlete ucastnikim, Ze nyni si vyzkousi rozhovor ve dvojicich. Rozhovor bude trvat priblizné 20 az 30
minut. Tématem rozhovoru je metoda 4 ,A” stresového managementu”, coZz je ndzev jedné z 12
videoprezentaci tfeti skupiny projektu UNWIND.

Nejprve jim pustite celou videoprezentaci. Poté si kazda dvojice sedne samostatné a podle instrukci ve
svych pfiru¢kach povedou mentorsky rozhovor. Jejich ukolem bude vyménit si ndzory a zkuSenosti
tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni rozhovoru jim pomohou obrazky snimk( a otazky
uvedené v jejich Pfirucce.

Ucastnikdm doporucte, aby béhem rozhovoru byli otevfeni, sdileli praktické zkudenosti a pozorné si
naslouchali navzajem, protoZe presné to je dllezZité u kazdého mentorského rozhovoru.
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V prabéhu trvani téchto rozhovor jste, jako lektor, ucastnikiim k dispozici. Pokud ma néjaka dvojice
dotaz nebo problém, mlZe se na vas obratit. Rozhovory nechate volné plynout a sledujete, jak se
Gcastnikm dafi.
rozhovoru. Poté se vsichni opét posadi na sva mista a budete pracovat vsichni spolecné.
Nyni je vasim Ukolem poskytnout Gcastnikim prostor pro vyjadreni jejich pocitQ a zazitk( z praktického
testovani mentorského rozhovoru s pouzitim videoprezentace. Vyzvéte proto Ucastniky, aby se podélili
o své zazitky a odpovédéli na nékteré z nasledujicich otazek. Kazdy ucastnik si mlze vybrat, na které
otazky chce odpovédét. Pokud chcete, miZete Ucastniky omezit moznosti odpovédét jen napfiklad na
dvé z uvedenych otdazek. Zalezi, kolik mate ¢asu na tuto diskuzi.
Otdzky:

= Jak se vam rozhovor libil?

= Jak se vam dafilo vést rozhovor na dané téma?

= Dozvédéli jste se, jaké nazory a zkusenosti ma vas komunikacni partner?

= Obohatil vas v né¢em rozhovor?

= Co se vam na rozhovoru libilo?

= Mate nyni vice informaci o tématu nez dfive?

1 KONEC AKTIVITY ¢. 18 1

Blizi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si Ucastnici nové
znalosti a dovednosti |épe zafixovali. M{zZete Fici a kratce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,
zda a jak toho bylo dosaZzeno.
Cilem vyukového bloku bylo:

= Naucit se pouzit tematicka videa projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu, k identifikaci
problému i k osvojeni novych dovednosti.
= Predstavit tfetich 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Seznamit se s vyukovymi cili téchto 12 prezentaci.
=  Prakticky si vyzkouSet moznosti jejich pouziti v mentoringu.

Na zavér vyukového bloku nezapomernte Ucastnikim podékovat za spoluprdci a aktivitu, ale také za
otevrenost a sdileni svych nazorl a zkusenosti.

Vyukovy blok €. 8 - Jak vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potrebujete pro

vas dobry mentoring

Cile vyukového bloku 270

= Vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma. minut

= Jak vybrat téma prezentace.

= Ukazka pripravy jednotlivych snimkl prezentace.

= Vyzkouset si nové dovednosti prakticky a vytvofit si vlastni prezentaci pro potreby
mentoringu.
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V rdmci ndsledujiciho vyukového bloku si Ucéastnici vzdélavaciho programu vyzkousi pfipravu vlastni
prezentace pro potfeby mentoringu. Zaénou vybérem tématu a poté pfipravou jednotlivych snimk
prezentace. Hlavnim Ukolem Ucastnikl je vytvofit obsah sdéleni — jednotlivych snimka. Graficka stranka
prezentace je v nasledujicich aktivitdch druhotna.

4 AKTIVITAE. 19 |

Vybér tématu prezentace je naprosto zdsadni. Téma musi odpovidat potfebdm mentorovaného nebo
problémdm a vyzvam, kterym Celi. Téma prezentace by nemélo byt rozsahlé.

Tématem prezentace by méla byt konkrétni prakticka dovednost, ktera mentorovanému pomtize
v pracovnim, pfipadné osobnim Zivoté.

Pokud nastoupite do firmy jako novy zaméstnanec, budete obklopeni nezndmymi lidmi. Jednou
z uzite¢nych dovednosti je tedy urcité schopnost navazat neformalni rozhovor s kolegy a zaméstnanci
firmy. Napftiklad na chodbé, ve vytahu, na obédé, u kdvovaru ¢i kopirky apod.

Pro nasi ukazkovou prezentaci pouZijeme tu, kterou uz Ucastnici znaji z prvniho dne vyuky. Jeji téma je
»Small talk”, coz je dovednost, kterd ndm pomdha pfi navazovani hovoru s nezndmymi lidmi.
Ucastnik@im znovu pustte videoprezentaci ,Small Talk“, kterou najdete na portélu projektu UNWIND.
Zde je link: https://www.unwind.work/en/learning-portal/skill-development-tool-kit/

Nyni bude ukolem kazdého Ucastnika vybrat téma pro svou prezentaci. Méla by to byt néjaké prakticka
a uZite¢nd dovednost pro pracovni Zivot a fungovani ve firmé. U&astnici pouziji vyhleddva¢ Google a
najdou si téma pro svou prezentaci. Tato aktivita mlZe zabrat i 15 minut, protoZe pro uUcastniky vybér
tématu prezentace nebyva snadny. Poté pozadate kazdého Ucastnika, aby fekl nahlas své téma a stru¢né
zdGvodnil svlij vybér. Je mozné, Ze néktefi z Ucastnikl vyberou stejné téma. Ale to vibec nevadi. Alespon
mUzZete na konci porovnat jejich vysledné zpracovani prezentaci.

1 KONECAKTIVITYE. 19 1

Ucastnikim muzete poskytnout néjakou $ablonu prezentace nebo mohou pouZit nékterou ze $ablon
programu Microsoft PowerPoint. A nyni je €as pustit se do tvorby prvniho snimku.

4 AKTIVITAE. 20

SNIMEK 1
Ukolem prvniho snimku je informovat mentorovaného, jaké je téma prezentace. Dale mu odpovédét
otazky: ,Pro¢ mam svij ¢as vénovat této prezentaci? K ¢emu mi tato prezentace bude dobra?“
Ucastniklim ukazete prvni snimek nasi prikladové prezentace ,Small Talk*.
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SMALL TALK

Spolufinancovano
z programu Evropské unie
Erasmus+

Tématem této prezentace je ,small talk”, uzite€na komunikaéni dovednost pro kazdodenni
Zivot. Do ¢estiny muzeme ,small talk“ preloZit bud’ doslova, jako ,maly hovor”, nebo se
pouziva i volnéjsi a vtipnéjsi preklad jako ,,uméni mluvit o nicem*. U¢elem small talk je navazat
hovor s cizim ¢lovékem a odstrariovat pocate¢ni bariéry mezi lidmi. V této prezentaci se na tuto
dovednost podivame podrobnéji.

v v

Poté date ucastniklim cas, aby vytvorili text prvniho snimku. Rychlejsi ucastnici mohou zadit tvofit také
grafiku. Vhodné obrazky mohou najit na Internetu, napfiklad na téchto odkazech:
https://unsplash.com/

https://pixabay.com/

Jakmile maji Ucastnici hotovy text prvniho snimku, mize kazdy z nich text precist. Tim se ucastnici od
sebe udi a inspiruji se.

1 KONEC AKTIVITY ¢.20 1

4 AKTIVITAC. 21

SNIMEK 2

Ukolem druhého snimku jesté vice zaujmout mentorovaného a ukdzat mu, 7e dovednost, kterou se
prezentace zabyvd, je opravdu dlleZitd a prakticka. Ucastnici to mohou udélat rliznymi zpGsoby,
napfiklad:

= ZdUraznit to pfibéhem nebo pfikladem ze Zivota.

= Uvést néjaka fakta, naptiklad z néjakého vyzkumu tykajiciho se prezentované dovednosti.

= Polozit néjakou zajimavou otazku a poté na ni odpovédét.

= (Citovat zajimavy vyrok néjaké slavné osobnosti vztahujici se k tématu prezentace.
Ucastnik@im ukazete druhy snimek nasi ptikladové prezentace , Small Talk“.
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Nasledujici pfibéh je pfikladem situace, kdy je small talk uzitecny. Jsem na konferenci a mame
prestavku. VSude kolem je spousta cizich lidi. Sedi a povidaji si. Vypada to jednoduse
a prirozené. Néktefi se i dobfe bavi. Sedim vedle jiného muze a rad bych zaéal rozhovor. Nevim
ale, jak zacit. To ticho zacina byt nepfijemné. Pomoc, pomoc! Saham po svém mobilnim

telefonu a predstiram, Ze musim néco zafidit. BezmysSlenkovité prochazim aplikace
a premyslim, pro¢ jsem nedokazal zacit néjakou konverzaci.

Jakmile maji Gcastnici hotovy text druhého snimku, muize kazdy z nich text precist. Tim se tGcastnici od
sebe uci a inspiruji se.

1 KONEC AKTIVITY ¢. 21 4

4 AKTIVITAE. 22 |

SNIMEK 3
Nyni je ¢as pustit se do tématu samotného. Zde uz zdlezi na konkrétnim vybraném tématu. U toho
snimku mate hned nékolik moznosti, napriklad:
= Definujte zakladni pojmy k tématu.
= Sdélte obecnéjsi informace k tématu.
= Reknéte tfi zakladni body, které budete podrobnéji rozebirat v nasledujicich snimcich.
= Sdélte vas hlavni nazor ¢i argument, jehoZ pravdivost dolozite v nasledujicich snimcich.

Ticho, kdy si lidé nemaji co fici, nékdy popisujeme jako ,trapné ticho*. Aby se pfedesio tomuto
trapnému tichu, staci védét, jak uskuteénit small talk - maly rozhovor. Umét vést small talk vam
muzZe pomoci nejen vyhnout se témto nepfijemnym pocitim, ale také vam mize pomoci poznat
nékoho nového nebo se sblizit s kolegy €i sousedy, které zatim osobné neznate. Stru¢né
fe¢eno, small talk je uzite¢na a prakticka dovednost pro kazdodenni zZivot. Pokud si ji osvojite
a budete pouzivat, lidé vas budou povazovat za pratelského, zdvofilého a pFistupného élovéka.

Jakmile maji Ucastnici hotovy text tretiho snimku, maze kazdy z nich text precist. Tim se Ucastnici od
sebe udi a inspiruji se.
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1 KONEC AKTIVITY €. 22 4
4 AKTIVITAE. 23 |

SNIMEK 4 aZ 9 (pocet snimk zaleZi na délce prezentace)

Nyni je ikolem ucastnik( naplnit sliby z prvniho snimku a seznamit mentorovaného s novou dovednosti,
kterd je tématem prezentace. Podoba snimk{ zaleZi na konkrétnim tématu prezentace. U&astnici maji
mnoho moznosti, naptiklad:

= Vysvétlete, jak dovednost funguje.

= UkaZte, jak vypadd spravny postup krok za krokem.

= Vysvétlete dovednost na praktickém prikladu.

= Vysvétlete podstatu dovednosti, priciny i nasledky konkrétniho chovani.

= Prezentujte duleZita ¢i zajimava fakta, potfebné znalosti.

= Vysvétlete, proC je dovednost dlleZita pro pracovni ¢i soukromy Zivot.

U¢astnici pracuji samostatné. Pokud ma nékdo dotaz, m(iZe se vas, jako lektora, zeptat. Hlavnim Gkolem
Ucastnikd je vytvofit obsah sdéleni — jednotlivych snimk(. Graficka stranka prezentace je druhotna.
Ucastnici ui nectou své snimky nahlas, aby se mohli soustfedit na téma. Zdrojem informaci je

samozrejmé internet. U&astnici se mohou inspirovat podobou pfikladové prezentace Small Talk, jejiz
snimky maji ve své Pfirucce.

TIP: Doporucte ucastnikim nejprve vytvorit texty snimkd. Jakmile budou hotovi, mohou hledat
4 a dopliovat obrazky a vénovat se grafickému vylepseni prezentace. Timto se vyrovna tempo
pomalejsich a rychlejsich ucastnika.

Slovo ,,small“ znamena v anglictiné ,maly“. Maly proto, Ze mluvite o jednoduchych - malych
tématech zpusobem, ktery zapliiuje ticho a diky tomu se lidé citi uvolnénéji a pratelstéji. Small
talk zahruje neformalni vyménu informaci nebo diskusi o obecnych, kazdodennich tématech.
Mezi né muze patfit pocasi, doprava, sport, kulturni akce nebo plany na dovolenou atd. Témata,
kterym se vyhybame, zahrnuji ta, jenz lidi polarizuji (napf. politika, naboZenstvi) nebo se diky
nim neciti dobfe (napf. osobni problémy, nemociapod.).
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Chcete-li zacit small talk, staci fici néco neformalniho na obecné téma, které je relevantni pro
¢lovéka nebo i vice lidi, se kterymi navazujete hovor. Napfiklad: ,,Je to vase prvni konference
na toto téma?“; nebo ,,Hodné jsem o tomto mésté slysel, je docela znamé svym kulturnim
dédictvim. Byl jste tu uz nékdy predtim?“; nebo ,Je to zajimava konference, Zze? Mate také
ubytovani pfimo v tomto hotelu?“.

Nejlepsi téma pro small talk je takové, které vyplyva se situace. Néco, co pozorujete v okoli,
néco z aktualniho dne nebo z mista, kde se pravé nachazite. Mélo by to byt néco vhodného pro
danou situaci, ale také néco, co umoziuje druhému ¢lovéku snadno reagovat. MizZete tfeba zacit
rozhovor ve vytahu o Spatném pocasi, nebo se dokonce zeptat, zda se doty¢ny tési na vikend
(pokud je patek odpoledne). Ale uz byste se asi neméli ptat na osobnéjsi otazky, jako napfiklad
jaké mate konic€ky - to uz je zkratka zvlastni pro zahajenirozhovoru s neznamym ¢lovékem.

Jak tedy spravné zacit small talk? VétSina lidi si mysli, Ze small talk zaéina spravnou vétou
nebo otazkou, ale to neni Gplné pravda. Reé téla je stale prvotnim kli¢ovym faktorem, ktery
pusobi jesté pred tim, nez se vyslovi jakakoliv slova. Pokud se chystate zacit small talk, snazte
se nevypadat nepratelsky, ale misto toho navazte pozitivni oéni kontakt a usméjte se!!!
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Small talk je klicovou komunikaéni dovednosti, kterou se mizZete nauéit a zlepSovat se v ni.
Muzete ji trénovat doslova kazdy den. Je uziteéné pripravit si nékolik vét pro bézné situace, ve
kterych byste radi zahajili rozhovor. Cim vice praxe ziskate, tim snadnéjsi to pro vas bude.

1 KONEC AKTIVITY €. 23 1
4 AKTIVITAC. 24 |

PREDPOSLEDNI SNIMEK

Na konci kazdé prezentace by mélo byt SHRNUTI, protoze opakovani védomosti je nutné pro jejich
prezentace a mUzete také pridat néjaky silny argument, pro¢ novou dovednost prenést do Zivotni praxe.
Také zde si mUzete v zavislosti na tématu prezentace vybrat z vice moznosti, napfiklad:

= Strucné zopakujte hlavni body prezentace a pridejte néjakou zavérecnou informaci nebo

doporuceni.

= Zopakujte, jak dovednost funguje, a pridejte néjaké doporuceni pro aplikaci do praxe.

= Zopakujte hlavni myslenky prezentace, a jaky vyznam ma tato dovednost pro kazdodenni Zivot.
Uc&astnikdim ukazete predposledni snimek nasi piikladové prezentace ,Small Talk”.

P T -] > e o /-
Small talk je uzitetna a prakticka dovednost, kterou se stoji za to naucit. Muze zacit oénim
kontaktem a ismévem a skoncit podékovanim za pfijemny rozhovor nebo za sdileni nékterych
informaci €i nazort. Hlavnim G&elem small talk je navazat hovor s cizim é&lovékem a
odstrafiovat pocatecni bariéry mezi lidmi. Tato dovednost se bézné pouziva napfiklad na
recepcich, obchodnich setkanich, firemnich veéircich nebo tfeba pfi nahodném setkani se
sousedy. Osvojeni a uzivani této dovednosti okamzité a pozitivné ovlivni vas kazdodenni Zivot.
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.‘.- TIP: Néktery z Ucastnikd miZe namitat, Ze tyto informace nelze vméstnat do jednoho snimku.
Ano, to u nékterych témat muZe byt pravda. Proto odpovézte, Ze mohou pfipravit i vice snimk
obsahujicich shrnuti. Vzdyt je to jejich prezentace a mohou si ji udélat tak, jak jim to vyhovuje.

POSLEDNI SNIMEK
V rdmci posledniho snimku je dobré podékovat za pozornost a povzbudit mentorovaného k pouziti nové
dovednosti v praxi. MUzZete také uvést to, Ze se tésite na osobni schlizku v ramci mentoringu k tomuto
tématu.

Text posledniho snimku muze byt napfiklad tento.

A to uZ je zavér prezentace k tématu Small Talk. Dékuji za pozornost a tésim se, Ze si k tomuto tématu
vyménime zkuSenosti na nasem nejblizSim mentorském setkani. A pokud chcete, tak si mlzete do té
doby vyzkouset tuto dovednost prakticky, ve vase Zivoté. Jsem moc zvédavy, jak se vdm osvédci
V praxi.

1 KONEC AKTIVITY €. 24 1

Ucastnici vzdélavaciho programu vénovali pfipravé své prezentace hodné usili a éasu. Néktefi maji ur¢ité
zajem ji ukdzat a prezentovat ostatnim i vdm, jako lektorovi. Jsou vsak i takovi, ktefi nestihli prezentaci
dokoncit kvalitné a nechtéji ji proto ukazovat ostatnim. Jako lektor musite tuto situaci moudre zvladnout.
Jiz béhem ptipravy prezentaci sledujte, komu se jak dafi. Diky tomu budete mit dobrou predstavu o tom,
kdo ma prezentaci dobfe pripravenou. Téchto lidi se zeptejte, naptiklad béhem prestavky, zda by byli
ochotni prezentaci ukdzat ostatnim. Pokud nékteri nechtéji, respektujte to.

Nyni je Cas, aby kazdy z ucastnikd, ktery ma zajem, ukazal vysledek své prace ostatnim. Pfedstoupi pred
skupinu a ukaze svou prezentaci snimek po snimku. MUzZe pripojit také jakykoliv svlij komentar. Po
ukonéeni jeho prezentace nezapomerite ocenit jeho Usili pochvalou nebo potleskem, ke kterému se
urcité pridaji vSichni ucéastnici.

TIP: V této fazi neni prostor pro kritiku, ale pro ocenéni a pochvalu. Proto nekritizujte ani
nepoukazujte na chyby. Chvalte a vyzdvihnéte pozitiva jednotlivych prezentaci.

BliZi se zavér vyukového bloku. Vasim ukolem, jako lektora, je udélat kratké shrnuti, aby si U€astnici nové
znalosti a dovednosti |épe zafixovali. M{zZete Fici a kratce okomentovat, co bylo cilem vyukového bloku,
zda a jak toho bylo dosazeno.
Cilem vyukového bloku bylo:

= Vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma.

= Jak vybrat téma prezentace.

= Ukazka pripravy jednotlivych snimk( prezentace.

= Vyzkouset si nové dovednosti prakticky a vytvofit si vlastni prezentaci pro potfeby mentoringu.
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Na zavér vyukového bloku nezapomernte Gcastnikiim podékovat za spolupraci a aktivitu, ale také za
otevrenost a sdileni svych nazorid a zkusenosti.

Celkové hodnoceni vzdélavaciho programu

Cile vyukového bloku 60 minut

= Udélat evaluaci konc¢iciho vzdélavaciho programu.

= Zhodnotit dopad vzdéldvaciho programu - ve kterych dovednostech se ucastnici
zlepsili diky ucasti ve vzdélavacim programu.

= Rozloucit se s Ucastniky a domluvit pfipadnou dalsi spolupraci mezi lektorem a
Ucastniky i mezi Uc¢astniky navzajem.

V tomto poslednim vyukovém bloku muzZete k evaluaci pouZit dva kratké dotazniky, které maji Gcastnici
ve svych pfiruckach. Prvni je vénovan hodnoceni kvality vzdélavaciho programu a druhy hodnoceni
dopadu. Ucastnik@im vysvétlete, jak dotazniky vyplnit a poproste je o jejich vyplnéni.

Vyplnéné dotazniky mohou vytrhnout z pfirucek a odevzdat vdm. Pokud je nechtéji vytrhdvat, mohou je
vyfotit mobilnim telefonem a poslat vam fotografii na vas email.

Kromé pisemného hodnoceni byste méli ¢ast zavérecného bloku vénovat tomu, Ze podékujete
Ucastnikim za ucast a ocenite to, co se vam jako lektorovi libilo. Také Gcastnici by méli mit mozZnost
vyjadrit své pocity a nazory tykajici se konciciho vzdélavaciho programu. MuZete je pozadat napfiklad
o odpovédi na nasledujici otazky:

= Jak hodnotite koncici vzdélavaci program?

= Cosevam ve vyuce libilo?

= Které z naucenych dovednosti a znalosti mliZete pouzivat ve vasem praktickém Zzivoté?

S Ucastniky se nezapomerite rozloucit a domluvit pripadnou dalsi spolupraci mezi vami a jimi, pfipadné i
mezi U€astniky navzajem, pokud o to projevili v pribéhu vyuky zajem.
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