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Mladi lidé travi ve Skole mnoho let. Zacinaji uz v 6 letech a néktefi konci na univerzitach az okolo 25. roku
svého Zivota. To je témér 20 let vzdélavani. Za tak dlouhou dobu uz by méli byt mladi lidé dobte
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 rdmci projektu UNWIND jsme pfipravili 36 videoprezentaci vénovanych 36 uZiteCnym tématlim a
dovednostem vyuZitelnym v pracovnim Zivoté i pfi budovani kariéry.
Napriklad:

= Emocniinteligence

= Jak budovat raport

= Adaptace na organiza¢ni 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

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 pusobicich na Uradech prace ¢i lektorlim vénujicim se cilové skupiné mladych zaméstnanca.

Po absolvovani tohoto vzdélavaciho programu budete 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 u¢inné pomoci mladému zaméstnanci s konkrétnim problémem na pracovisti.
4. Pripravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novym zaméstnancim
rozvijet potfebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ¢i organizaci.
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5. Pouzit 36 tematickych videoprezentaci projektu UNWIND k rozhovoru, k rozboru tématu,
k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.
6. Vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potiebujete pro mentoring.

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

Cile vyukového bloku

= Pfivitat ucastniky vzdélavaciho programu a vytvofit pfijemnou skupinovou atmosféru.

* Prezentovat vyukovy program.

= UmozZnit ucastniklim se vzajemné seznamit.

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

4 AKTIVITAC 1

Cile vzdélavaciho programu
Po absolvovani vyuky budete umét:

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

2. Pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkusSebni dobu a UspésSné 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 potfebné 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. Vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potrfebujete pro mentoring.

Vasim ukolem je nyni vybrat tfi cile, které z vaseho pohledu povaZujete za nejatraktivnéjsi nebo

vevs

nejpotiebnéjsi.

Zodpovézte prosim nasledujici otazky:
= Jaké je vase jméno a jaka je vase profese?
= Jaké vyukové cile jste oznacili a proc?
= Mohli byste pridat néjaké zajimavé informace o vas, napfiklad vase konicky, oblibené aktivity
nebo néco jiného?

1 KONECAKTIVITYE. 1 14
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Vyukowvy blok €. 2 - Pouziti prvni skupiny dvandacti videoprezentaci projektu UNWIND v mentoringu

Cile vyukového bloku

= 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.

4 AKTIVITAE 2 |

Seznamte se s tématy a vzdélavacimi cili prvnich 12 videoprezentaci. Vyberte z nize uvedené tabulky dvé
konkrétni témata videoprezentaci.
1. Prvnim vybranym tématem by mélo byt téma, které znate velmi dobfe a citite se v ném silni.
2. Druhym vybranym tématem by mélo byt téma, které znate velmi malo a povazuje ho spise za
svou slabinu.

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace Vzdélavaci cil videoprezentace

Lépe pochopit problematiku fizeni zmén. Sezndmit 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 reseni problémd. Seznamit se s rdznymi
2 | Reseni problémi .. ey oy e
typy problém{. Osvojit si techniku feseni problému PDCA.

Yo Seznamit se s pojmem emocni inteligence. Pochopit 5 sloZzek emocni
3 | Emocni inteligence o - . S v iy oy (.
inteligence a jejich vyznam v Zivoté i pfi feSeni problému.

Sezndmit se s pojmy ,,pozitivni sebeobraz” (anglicky self-image) a ,,0sobni
4 | Pozitivni sebeobraz branding” (budovani osobni znacky). Naucit se divat se na sebe pozitivné
a byt sam sebou.

Seznamit se s pojmem ,raport”. Pochopit, jak raport navazat, a jak tato
komunikacni technika pomdahda k vzdjemnému porozuméni béhem
5 | Jak budovat raport . L L o, ,
komunikace, k budovani vzajemné davéry, k posileni vztahu, ale také

k vedeni lidi ¢i jejich ovliviiovani.

Zopakovat si vyhody a zasady asertivni komunikace. ZlepSit schopnost
6 | Asertivni komunikace jasné, srozumitelné a primérené vyjadfovat svoje nazory a pozadavky a

vyuzivat asertivni komunikacni styl.
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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

Sezndmit 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.

Sebepozndni a Johariho
okno

Definovat pojem ,sebepoznani” a pochopit, proc je sebepoznani dilezZité.
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.

Kterd dvé témata jste si vybrali a proc¢?

1 KONEC AKTIVITYE. 2 1

4 AKTIVITACE. 3

Nyni si vyzkousite praci s prezentaci ve dvojicich, protoze mentoring nejcastéji probiha pravé formou

rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Tématem rozhovoru bude Adaptace na organizaéni

zmény, coz je nazev jedné z 12 videoprezentaci prvni skupiny projektu UNWIND.

Vasim ukolem bude vymeénit si ndazory a zkusenosti tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni

rozhovoru vam pomohou obrazky snimkl a otazky uvedené nize. BEéhem rozhovoru budte otevreni,

sdilejte praktické zkusenosti a pozorné si vzajemné naslouchejte, protoze presné to je dllezité u kazdého

mentorského rozhovoru.
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ADAPTACE
NA ORGANIZACNI
ZMENY

Spolufinancovano
z programu Evropské unie
Erasmus+

T této p je “adar na or izaéni zmény”. Svét kolem nds se neustile
e musi byt ibilni. Je pravdépodobné, ze dfive ¢i pozdéji
budou také ve vasi firmé probihat vyznamnéjs$i zmény. Je dobré se na to pfipravit, pochopit,

meéni a vSechny firmy a or

proc se organizaénizmeény provadéjia jaké faze ma proces organizacnizmény.

Existuje mnoho slavnych citatii o zméné. Persky teolog a basnik Rumi fekl: ,V&era jsem byl
chytry, proto jsem chtél zménit svét. Dnes jsem moudry, proto ménim sebe.“ Americky
podnikatel Mark Sanborn fekl: ,,Va$ uspéch v Zivoté neni zalozen pouze na vasi schopnosti se
ménit. Je zaloZzen na vasi schopnosti ménit se rychleji nez vase konkurence, zakaznici
a byznys.“.

Jak Casto se délaji zmény na vasem oddéleni, ve vasi firmé?

Ktery ze dvou citatl na snimku dva se vam vice libi a proc?

Problematika zmény v organizacich a firmach je fe$ena védeckou disciplinou nazvanou Fizeni
zmén. Rizeni zmén je spoleény termin pro véechny pristupy k pfipravé, podpofe a pomoci
jednotliveiim, tymiim a organizacim pfi uskuteén i organizaénichzmén.

Organizace a firmy musi reagovat na zmény v externim prostfedi, jako jsou technologicky
vyvoj, trzni krize, zmény spotiebitelskych zvyklosti, tlak ze strany konkurenti nebo novych
podnikatell, globalizace, kultuni a politické zmény. Cilem organizaénich zmén je ¢asto
vyuZivat lépe zdroje, zlep$ovat obchodni procesy nebo vyznamné zménit strukturu firmy, aby
mohla pfezit, rust a byt ziskovéjsi.

Reaguje vase firma dostatecné pruzné na rychly vyvoj novych technologii?

Umite si predstavit, Ze by vase oddéleni ¢i firma v nééem fungovala efektivnéji?

Pokud ano, co by se muselo zménit?

Proces zmé&ny muzZeme rozdélit do nasledujicich 4 fazi:
1. Identifikovani potfeby zmény

2. Planovania navrhovanizmény

3. Implementace zmény

4. Hodnocenia udrzeni zmény

Féze 1. Identifikovani potfeby zmény
Svét vné firmy se neustale méni. To prinasi prilezitosti i hrozby. Nékteré z nich vyzaduji
rychlou reakci a zménu ve firmé. Pfi¢éina zmény muzZe byt i uvnitf firmy. Napfiklad néco

fi je dobfe, nékteré oddéleni méa problémy nebo néjaky produkt &i sluzba je ve finanéni
ztraté,

Jak u vas ve firmé probiha identifikace potfeby zmény?
Zmény se provadi az na zakladé néjakych problémi nebo uz daleko drive?
Kdo u vas ve firmé muUze fici, Ze to a to se ve firmé zmeéni?

KdyZz mate néjaky napad ne zménu, za kym ve firmé jdete?
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Féze 2. Planovania navrhovanizmény

Zaméstnanci a zejmé Zefi musi rozumét vnéjSimu a vnitinimu prostiedi firmy ¢&i V této fazi musi manazefia vedouci tymu vykonavat nékolik ukolu:
organizace, sledovat ho a rozpoznat potfebu zmény a adaptace na ménici se prostredi. = Vytvofitvizi kone¢ného stavu po zméné.
Vysledkem této faze je zjisténi, Ze potfebujeme uréitou specifickouzménu. = Pripravit plan k implementaci vSech krokd zmény.
= Petlivé promyslet, jak vysvétlit zmény zaméstnancim a prekonat pfirozenou rezistenci
(odpor) viéi zménam.

Rozuméji vasi manazefi vnéjsimu prostredi firmy, umi pfedvidat jeho vyvoj?
Vitaji vasi kolegové napady a plany na zmény?

Faze 3. Implementace zmény Faze 4. Hodnocenia udrZzenizmény

V této fazi nastal &as provést zmény v praxi. NejduleZit&jsim prvkem je pfijeti zmén ze strany V této fazi je vysledek zmény porovnan s cilovym stavem. Ziskavame zpétnou vazbu od
zaméstnancu. Je dilezité jim vysvétlit davody a proces zmény, poskytnout jim dostateénou kli¢ovych aktéra, vEetné zakaznik a pr ime dalsi vylep Pokud je zména Uspésna,
podporu a $koleni. ocenime zaméstnance a oslavime spoleény uspéch. | udrzeni zmény po implementaci

vyZaduje néjakou dobu péci a usili.
Jak probihaji ve vasi firmé zmény?
Mivate néjaké specidlni porady zamérené na implementaci zmén?
Slavi se u vas Uspésna implementace néjaké zmény?
- i ¥
b o : ADAPTACE
NA ORGANIZACNi ZMENY
SHRNUTI

Nezapomerite, Ze proces zmény je naroény a ¢asto nepfijemny pro bézné zaméstnance i pro

manazery. Pokud jste éstnanec, snazte se pochopit divody zmény a spolupracovat na ni. Zopakujme si dlezité informace z nasi prezentace. Rizeni zmén je spoleény termin pro
Nikdo nepfijima zmény s nad Bézni nemaji radi zmény a Easto je kritizuji. véechny pistupy k pfipravé, podpofe a pomoci jednotlivciim, tymim a organizacim pfi
Pror Zery to neni dna si Vidy se na pla é zméné snazte najit pozitiva, abyste kuteénovani o i ichzmén.

ziskali pozitivni a kooperativni pfistup. V opa&ném pfipadé se muzZete stat pfekazkou zmény a to
muzZe byt riskantni pro vasi kariéru.

Mate radi zmény?
Jak u vas ve firmé reSite situaci, kdyZ nékdo se zménou nesouhlasi?
Co se déje, kdyZz zména znamena nutnost propustit néjaké zaméstnance?

8 | 41



UNWWD

1. Identifikovani potfeby zmény
2. Planovania navrhovanizmény
3. Implementace zmény

4. Hodnocenia udrZzeni zmény

Vzpominate si na néjakou pozitivni nebo negativni zkusenost se zménou ve firmé?
Zvladli byste pfipravit a udélat zménu v rodiné ¢i vasem oddéleni podle 4 fazi procesu zmény uvedenych na
poslednim snimku?

1 KONECAKTIVITYE. 3 1
4 AKTIVITAC. 4

Podélte se s ostatnimi o své zkuSenosti z pravé ukonéeného rozhovoru. Vyberte si nékteré z ndsledujicich
otazek a reknéte ostatnim vas nazor Ci zkusenost. Otazky:

= Jak se vdm rozhovor libil?

= Jak se vam dafilo vést rozhovor na dané téma?

=  Pomahaly vdm snimky prezentace a otazky pti vedeni rozhovoru?

= 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 drive?

= V ¢em je prinosné pouziti videoprezentaci pti podpore mentorského rozhovoru?

1 KONECAKTIVITYE. 4 1

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

Cile vyukového bloku

= Zopakovat si nejzakladnéjsi pojmy z oblasti mentoringu.

= Seznamit se s tim, jak mentoring a podpora mladych zaméstnancl probiha ve firmach a
organizacich.

= Vyménit si praktické zkusenosti a nazory na oblast mentoringu a podpory mladych zaméstnanct
s cilem kvalitnéji zvladat roli mentora.
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4 AKTIVITACE5

Co je Mentoring ve firmdach a organizacich?

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

Video! - What is mentoring
https://www.youtube.com/watch?v=goy5MifHuls

Priklad z praxe:

,Do velkoskladu nastoupil mlady muz (Petr) na pozici manazer ptipravy zasilek. Jedna se o pozici nizsiho
managementu. Jeho Ukolem je fidit proces vytizeni (kompletace a odeslani) internetovych objednavek
doslych za poslednich 24 hodin. Jedna se prevdiné o praci na pocitaci. Je to Petrovo prvni zaméstnani
po ukonceni univerzity. Firma nemad Zadny mentoringovy program, coz se Petr dozvédél aZz 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 zauéeni maji jen
jeden tyden, protoZe potom uz zminény kolega odchazi do jiného zaméstnani.”

Nyni byste méli zavzpominat na to, jak to chodi u vas v organizaci ¢i firmé. MUzete pouzit nasledujici
otdzky:

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

Kdo byl zodpovédny za vase zapracovani v prvnich mésicich?

Kdo byl va$ mentor?

Méli jste jen jednoho mentora nebo jich bylo vice?

Byl to mentor pridéleny organizaci nebo mentor neformalni (néktery z kolegli na pracovisti)?

1 KONECAKTIVITYE. 5 4
4 AKTIVITAC. 6 4

Odbornici se shoduji, Ze jednim z nejdllezitéjSich dnd pro rozvoj vztahu mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem je prvni den v zaméstnani. M{zZete se podivat na nasledujici kratka videa na toto téma.

Video - Good VS Bad OnBoarding
https://www.youtube.com/watch?v=JQ60krH7d1s
Video - Onboarding New Employees
https://www.youtube.com/watch?v=XeREWk-PyrU

1videa v této pfiruéce jsou v angli¢ting, protoZe vzdélavaci program byl pFipravovén a testovan se skupinou Géastnikd
pochazejicich z nékolika raznych zemi, ktefi ale vSichni uméli anglicky. Pokud nerozumite anglicky, mlzZete si zapnout

na YouTube k videu titulky a v nastaveni pouzit volbu “Automatic translation” do vaseho rodného jazyka. Samoziejmé
si mlzZete najit i jind videa na dané téma pfimo ve vasem rodném jazyce.
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Pokracovani prikladu z praxe:

,Pro Petra byl prvni den plny ocekavani i plny prekvapeni. ManaZerka lidskych zdrojl 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 sezndmila s timto
odchazejicim 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, protoze za tyden musi plné prevzit
jeho préci. Potom HR manaZerka odesla a Petr zUstal s Richardem. Richard se netvaril moc nadsené,
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 nulova. Petra také nepotésilo, Ze ho Richard
nevzal na obéd, kam Sel s dalSim kolegy z kancelafe. Petr byl na konci prvniho dne nejen hladovy, ale
také dost zklamany a mél strach, Ze novou praci nezvladne.”

Zavzpominejte prosim na prvni den v nékterém vasem zaméstnani (napfiklad v soucasném i
predchozim) a odpovézte na nékteré z nasledujicich otazek:

= Libil se vam prvni den v novém zaméstnani?

= Cosevam prvni den libilo a co nelibilo?

= Kdo vas privital?

= Byl vdm pfidélen vas oficidlni mentor?

= Jak vypadalo vase pracovni misto?

=  Predstavil vas nékdo koleglim a ostatnim zaméstnancim?

= Vypliovali jste néjaké formulare?

= Vzali vds kolegové na obéd?

= Jak jste se citili v roli novacka?

1 KONECAKTIVITYE. 6 1
4 AKTIVITAC. 7 4

Mentoring pomaha zaméstnancim nejen ziskavat nové zkusenosti a dovednosti, ale také predchazet
problémim a nedorozuménim, které mohou zpUsobit mnoho skody. Mentor mizZe pomoci zkratit vasi
kfivku uceni, otevrit vasi mysl novym napadim a moZnostem, ucit se nové dovednosti nejen z vlastnich
chyb.

MuZete se podivat na nasledujici video:

Video - A guide to mentoring in the workplace?
https://www.youtube.com/watch?v=nXSbrYbZef8&t=56s

2 Je$té jednou pFipomindme, Ze videa v této pFiruéce jsou v angli¢ting, protoZe vzdélavaci program byl pfipravovan a
testovan se skupinou Uc¢astnikl pochazejicich z nékolika rliznych zemi, ktefi ale vsichni uméli anglicky. Pokud nerozumite
anglicky, mlZete si zapnout na YouTube k videu titulky a v nastaveni pouZit volbu “Automatic translation” do vaseho
rodného jazyka. Samozrejmé si mizZete najit i jind videa na dané téma primo ve vasem rodném jazyce.
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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 nejhlre, volal i
Richardovi, aby mu poradil s jednim neobvyklym problémem. Richard ale pracoval uz v jiné firmé, takze
volat mu s dotazy bylo dost nevhodné. Ale Petr prosté nékdy nemél nikoho, koho by se na konkrétni
pripad 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 vétSina si o ném brzy udélala
nazor, Ze je nesympaticky a divny. Divodem mohlo byt to, Ze Petr zaméstnancim firmy nebyl nikdy
oficialné predstaven. 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 patec¢ni
drink po praci. Zhruba po mésici a pul prisla reklamace jedné nekompletni dodavky a chyba padla na
Petra. Reditel firmy se o tom dozvédél a neformalné se poptal zaméstnanc(, co je ten novy zaméstnanec,
Petr, za€. Pak si zavolal HR manazerku a fekl ji, Ze vybrala asi Spatného zaméstnance. Déle ji dal za ukol
si s nim promluvit, aby se chyba uz neopakovala, a aby se zacal |épe chovat ke kolegim. HR manaZerka
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 jedndni s HR manazerkou, aniz by védél, co ho ¢eka. Nemél jesté pracovni zkuSenost, takze se mu
honily v hlavé rlizné scénare. Nakonec si fekl, Ze je to asi béZzny postup, a jelikoZ pracuje dobre, tak mu
nic nehrozi. Na osobnim jedndni HR manaZerka sdélila Petrovi, Ze feditel s nim neni spokojeny. Zminila
jeho chybu, ale také to, Zze jeho chovani ke koleglim neni dost pratelské, a Ze nezapadl do kolektivu. Petr
byl v Soku. Vnimal sdéleni HR manazerky jako kritiku a branil se. Uved| nékteré argumenty na svou
obranu. Zminil, Ze jeho chybu zpUsobilo to, Ze nebyl téméf vibec zaucen. Chybu napravil a zakaznikovi
zavolal a omluvil se. Navic jedna chyba z tisice objedndvek neni pfeci mnoho. Déle fekl manazerce, Ze ke
koleglim se chova UpIné normalné, a Ze preci neni povinné chodit na oslavu narozenin ¢lovéka, kterého
zatim ani neznd. Rozhovor s HR manazerkou trval asi 20 minut. Petr uz ke konci moc nemluvil, ale uvnitf
to v ném vrelo. Bal se vSak néco dalsiho fici, protoze mu bylo jasné, Ze nesmi HR manazerku nastvat a
firmu kritizovat. ManaZerka v zavéru po Petrovi poZadovala, aby ji slibil, Ze zlepsi své chovani ke kolegiim.
Petr ji to slibil, i kdyz nemél Zadnou predstavu o tom, jak konkrétné to ma udélat.

Petr poté prisel domi 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, coZz se mu také brzy podaftilo a ve firmé skoncil po témér tfech mésicich zaméstnani. Takto
skoncilo Petrovo prvni zaméstnani.”

Nyni byste méli zavzpominat na to, jak to chodi u vas v organizaci ¢i firmé. MlzZete pouZit nasledujici
otdazky:

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

= KdyzZ si nevite s né¢im rady, na koho se mlzZete obratit?

= Stard se o vas néjaky mentor?

=  Pokud ano, mate pravidelna mentorska setkani?

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

= Jak mlze s obtiZzemi a problémy pomoci pravidelny mentoring?
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1 KONECAKTIVITYE. 7 1

Pokud vas zajima rozdil mezi Mentoringem a Koucingem, mUZete se podivat na nasledujici kratké video
na toto téma.

Video - Coaching vs Mentoring

https://www.youtube.com/watch?v=3fFQiLOtDkc

PFi mentoringu nejde jen o to, Ze mentor sdili zkuSenosti s mentorovanym, ale také mentorovany sdili
své zkuSenosti s mentorem. Jde o vyménu zkusenosti, ndzor a pohledl na rtzné situace, problémy i
vyzvy. ProtoZe i mentor se mlzZe ucit od mentorovaného. To velmi nazorné ukazuje nasledujici veselé
video, které si mlzete pustit.

Video - Head Up

https://www.youtube.com/watch?v=dWDIoW7f6js

Vyukovy blok €. 4 - Pouziti druhé skupiny dvanacti videoprezentaci projektu UNWIND v mentoringu

Cile vyukového bloku

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

= Predstavit druhych 12 videoprezentaci projektu UNWIND.

= Sezndmit se s vyukovymi cili téchto 12 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouset moZnosti jejich pouZiti v mentoringu.

4 AKTIVITAE. 8 |

Seznamte se s tématy a vzdélavacimi cili druhych 12 videoprezentaci. Vyberte z nize uvedené tabulky
dvé konkrétni témata prezentaci.
1. Prvnim vybranym tématem by mélo byt téma, které znate velmi dobre a citite se v ném silni.
2. Druhym vybranym tématem by mélo byt téma, které znate velmi malo a povaZuje ho spise za
svou slabinu.

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace Vzdélavaci cil videoprezentace

Seznamit se s ,aktivnim naslouchdnim®, cozZ je jedna z nejdulezitéjsich
1 | Aktivni naslouchani komunikacnich dovednosti. Osvojit si hlavni zasady aktivniho naslouchani,
a tim zlepsit tuto komunikacéni dovednost.
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Jak vést porady tymu

Naucit se, jak vést pracovni porady produktivné a efektivné. Osvojit si
uziteCné rady a doporuceni snadno pouzitelnd pro pfipravu a fizeni
pracovnich porad.

Konsktruktivni kritika

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

Small talk

Sezndmit se tim, co je to ,small talk”. Pochopit jak funguje a proc je
dilezity v kazdodennim osobnim i pracovnim Zivoté. Naucit se prirozené
navazat hovor s cizim ¢lovékem a odstranovat pocateéni bariéry mezi lidmi
pomoci ,,small talk”.

5 drovni delegovani

Prohloubit své znalosti v oblasti delegovani uUkoll, coZ je nezbytna
dovednost uspésnych lidrd. Pochopit rlizné Urovné delegovani a ujasnit si,
kdy je vhodné jednotlivé drovné pouzit.

Jak delegovat ukoly

Sezndmit se s tématem delegovani, co? je jedna ze zdkladnich dovednosti
pro Uspésnou tymovou praci a vedeni tymu. Pochopit obsah a definici
pojmu delegovani. Umét popsat pro¢ je delegovani dulezité, a jaké
konkrétni kroky je treba ucinit pfi spravném, efektivnim delegovani ukold.

Krizovy management

Sezndmit se s definici krizového managementu. Pochopit zakladni principy
krizového managementu. Umét rozpoznat krizovou situace a reagovat na
ni.

Efektivni prace v tymech

Naucdit se byt lepsim tymovym hracem a efektivnéji spolupracovat
s ostatnimi. Sezndmit se s tim, jak pridélovat tymové role a odpovédnosti,
jak komunikovat ¢i resit konflikty v tymu.

Reseni konfliktd

Sezndmit se s tim, co je to konflikt, jak vznikd a jak roste. Naucit se lépe
orientovat v konfliktnich situacich a lépe tesit konflikty na pracovisti, ve
spolecenském Zzivoté Ci v rodiné.

10

Rozhodovani pfi feseni
konflikt{

Seznamit se stim, jak postupovat pfi reseni problém(, jak problém
definovat a analyzovat, jak pfistupovat k feSeni problému. Co délat kdyz
narazime na velmi ndroény nebo komplikovany problém.

11

Vybér ¢lenl tymu

Seznamit se se zdsadami pro sestavovani tymU. Naucit se, jak vybrat
spravné lidi a sestavit Uspésny tym. Osvojit si nékolik uzite¢nych a
praktickych tipQ, které Ize okamzité uvést do praxe pfi sestavovani tymu.

12

Prioritizace problému

Pochopit, jak se chovat v situaci, kdy mnozZstvi Ukolli prevySuje ¢asové
moznosti jedince. Naucit se urovat prioritni Ukoly a Iépe si organizovat
kazdodenni pracovni povinnosti i ¢as.

Ktera dvé témata jste si vybrali proc¢?

1 KONEC AKTIVITYE. 8 4
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4 AKTIVITACE. 9

Nyni si vyzkousSite praci s prezentaci ve dvojicich, protoZze mentoring nejcastéji probiha pravé formou
rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Tématem rozhovoru bude Jak vést pracovni porady,
coZ je ndzev jedné z 12 videoprezentaci druhé skupiny projektu UNWIND.

Vasim ukolem bude vymeénit si nazory a zkusenosti tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni
rozhovoru vdm pomohou obrazky snimkd a otazky uvedené nize. BEhem rozhovoru budte otevreni,
sdilejte praktické zkuSenosti a pozorné si vzajemné naslouchejte, protoze presné to je dllezité u kazdého
mentorského rozhovoru.

JAK VEST
PRACOVNI PORADY

— —
&) (D
(S8
=
“ Spolufinancovano
2 programu Evropské unie
Erasmus+
Tématem této prezentace je ,jak vést pracovni porady“. Dozvite se, jak vést pracovni porady Spatné fizené porady mohou byt frustrujici a znamenat ztrétu &asu. Vést efektivni poradu tymu
produktivné a efektivné. Véfime, Ze se tak vaSe porady stanou nastrojem, ktery vdm pomize a phmét I|d| ke spoluprém neni snadné. Organizovéni porad vaseho tymu, jejich planovani,
Iépe vést vas tym, zvysit motivaci kolegu i podfizenych, rozhodovat o strategiich a aktivitach, vyh je mnohem obtiznéjsi a vice stresujici, nez jen ucast na poradeé,
ziskat podporu tymu a podpofit tymového ducha. Pfedstavime vam uzite¢né rady a doporu¢eni kterou organizuje a Fidi n&kdo jiny. V této prezentaci se muzZete nauéit, jak to ud&lat spravné.
snadno pouzitelna pro pfipravu a fizeni kazdé pracovni porady. Seznamte se tedy nyni s témi nejdilezitéjsimi doporucenimi.

Jak ¢asto se ucastnite pracovnich porad?
Vedete nékdy pracovni porady?
Jak radi mate porady a proc?

1. Stanovte jasné cile a vystupy Néktefi lidé si mysli, Ze pracovni porady jsou levnou aktivitou, protoZze nezapocitavaji mzdové
Stanovte jasny cil porady a méjte konkrétni predst o otekavanych vysledcich néklady uéastniki porady. Pokud ale spotitite &as vSech G&astnikii na poradé a pfifadite
a pozadovanych vystupech. Cilem porady neni ,mit poradu, protoZe je pondéh‘" POklld Ize k €asu jejich mzdové naklady, zjistite, ze porada je draha aktivita. Pracovni ¢as je vzacny
problém vyfesit bez porady, napfiklad e-mailem, neni tfeba organizovata mit poradu. adrahy!

Mivaji u vas porady jasné stanoveny cil?
Je Cas, ktery travite na poradach, efektivné vyuzity?
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2. Pozvéte spravné lidi

Chcete-li vést skutecné produktivni porad énujte ¢as na i toho, koho na ni pozvat. Na
kaZzdou poradu neni nutné pozvat véechny &leny tymu. Zaméfte se pouze na lidi, ktefi
produktivné prispéji a nebudou jen pasivné prihlizet. Potrebujete lidi, ktefi pfidaji néjakou
hodnotu a maji potfebné znalosti a dovednosti. Potfebujete také lidi, ktefi v projednavané véci
mohou rozhodnout, ktefi budou pfijata rozhodnuti realizovat nebo jimi budou vyrazné ovlivnéni.

3. Pripravte si program porady
Pfiprava programu vam pomuze urcit cile a prioritni témata porady. Nékolik dnl pred poradou
odeslete vyzvu k predkladénl néapadu, aby pozvani &lenové tymu mohli navrhnout své body

g Citlivé pr pujte k casu, ktery vénujete na celou poradu, a také na jednotlivé jeji
t‘.éstl Neni nic horsiho, nez zbyte¢na a nekone&na porada, jeZ pozira pracovnl dobu &lend tymu.
Je vhodné nakonec poslatemailemk ¢ verziprog véem p y

Kolik lidi se u vas obvykle Gcastni porady?

Jsou to spravné vybrani lidé?

Znate dopredu program porady a mlzete ho ovlivnit?

4. Méjte jasné uréeného lidra porady
Nékdo v zasedaci mistnosti se musi ujmout Fizeni a vedeni porady. Tato osoba bude ridit
poradu podle programu a bude hlidat to, Ze se nlkdo neodchyluje od témat. Ukolem lidra

Hahad

porady je takeé zajistit, Ze porada zlistane v 1& émramci.

Tento lidr bude casto formulovat dohodnuté zavéry a objasni, co je potreba udélat po poradé.
Zajisti, aby ke kaZzdé odsouhlasené aktivité a ukolu byla pfidélena osoba, jeZ je za né
odpovédna. Pokud poradu nikdo nefidi, mize snadno zvitézit chaos bez jasného cile nebo
mohou jednani dominovat nejsilnéj$i osobnosti nebo nejhlasitéjsi nazory.

Ma kazda porada u vas ve firmé svého jasného lidra?

Jaka je u vas uloha tohoto lidra?

Mnoho Spatné vedenych porad vyplyva z nedostatku vedeni. Vedeni porady

2d

5. Poradu ukonéete s jasnymi zavéry, dohodnutymi ¢innostmia povmnostmn
0Od ¢il

ani v disk Zi a to spiSe vénovat pozornost plynuti diskuse; dohliZzet na to, aby
se Ucastnici drzeli tématu a dodrzovali harmonogramu porady; pokladat dopliujici i

vyjasniujici otazky tam, kde je to nezbytné; definovatzavéry a dal$i kroky na konci porady.

ti lidra porady je, aby jasné | zavéry, d ti, odpovédnost
jednotlivych osob a ¢asové ramce pro realizace ¢innosti ke klicovym tématim porady. Musite
se dohodnout na tom, jaké t‘.lnnostl a kroky musite podniknout. Navic se musite dohodnout na
tom, kdo je za kaz dpovédny, a jaké jsou terminy pro realizaci a spinéni
dohodnutych &innosti.

Kolik ¢asu u vas trvaji porady?

Délate u vas néjaky zapis z porady?

Mivaji porady jasné zavéry?
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6. Nechejte prispét vs

! Y . " o 7. Udélejte si €as na brainstorming

Introverti €asto premy&leji o p h vice do y, ale v byt Jednou z hodnot porady je, ze spojuje lidi, aby diskutovali o zalezitostech do hloubky,
protoZze nemaji v povaze sdilet a prosazovat sviij nazor oteviené pred ostatnimi. Nektefi lidé tak a brainstorming je toho nezbytnou souéasti. Pokud je to vhodné, dejte skupiné &as a svobodu
ve vasem tymu mohou mit skvélé nar a Klicové p tky, ale pokud je nefeknou nahlas, sdilet individualni pektivy, thly pohledu, individualni a kreahvnl népady Nék'eré
nikdy se o nich nedozvite. Zeptejte se proto také introvertti bahem porady na jejich nazory z nejlepsich napadi jsou generovany pravé prostrednictvim kolektivniho my

a napady. Ujistéte se, Ze se béhem porady dostane ke slovu kazdy Gcastnik.

Mluvi u vds na poradach vSichni zi¢astnéni, nebo spise jen dva azZ tfi lidé?

Mivate na poraddch brainstorming ¢i jiné techniky?

8. Porady vyhodnotte a vylepsete

Po skoné&eni porady vé&nujte uréity éas pfemysleni - vyhodnoceni vysledki a priib&hu porady. V ¢&lanku v Easopise Journal of Applied Psychology autofi publikovali, Ze porady v sedé trvaji
Pokuste se zjistit, co mize byt pro pFisté vylepseno. Neignorujte zpétné vazby nebo signaly 0 34% déle, nez porady ve stoje. Pokud zjistite, Ze vase uSédlCl porady“ nejsou tak produktivni,
chyb. Budte kreativni, napfiklad pokud zjistite, e se porady staly rutinnimi a Géastniky nebavi, jak si prejete, mzete je zménit a udélat poradu ve stoje. Zarutuji vam zlepSeni, protoZe to
muzete zkusit napiiklad zménu prostiedi. MiuZete jednoduse opustit k laf a jit na vice pfinese nejen zkra i porady, ale u icise i Iépe soustfedina probirana témata.

inspirativni misto, treba mit poradu v mistnim parku.
Uz jste nékdy pfipravovali a vedli poradu?
Pokud ano, jaké to bylo?
Méli jste nékdy poradu na néjakém netradi¢nim misté?

JAK VEST PRACOVNi PORADY
SHRNUTI

! m 17 N

pfinese nejproduktivnéjsi vysledky. Dobfe vedené porady poméhaji, aby i sloZité projekty 1. Stanovte jasné cile a vystupy.
bézely hladce, posiluji dobré vztahy v tymu a tymovou spolupraci. Naopak sedét hodiny na 2. Pozvéte spravné lidi.
neproduktlvnl poradé je tou posledni véci, kterou si zaméstnanci pfeji. Pokud budete 3. Pfipravte si program porady.

p t nase doporugeni, budou vase porady hem lepsi a produktivn&jsi, coz poved 4. Méjte jasné urceného lidra porady.

Muzete-li usporadat pracovni porady podle sebe, tak se zamérte na takové provedeni, které

ke skutecnym a hmatatelnym vysledkum Zopakujme si tedy znovu nasich 8 doporuceni.
Jaky vliv u vas ve firmé maji porady na atmosféru v tymu?
Jaké pocity zazivate, kdyz jste pozvan na poradu?
Jaké pocity zazivate, kdyZ musite poradu zorganizovat?
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5. Poradu ukoncéetes j

ymi zavéry, dohc ymi i tmia povi P

6. Nechejte pfispét vSechny y
7. Udélejte si &as na brainstorming.
8. Porady vyhodnotte a vylepsSete.

Myslite si, Ze uvedenych 8 bodU je spravny postup organizace porad?
Mate néjaky vesely nebo zajimavy zazZitek z néjaké pracovni porady?

Podélte se s ostatnimi o své zkuSenosti z pravé ukonéeného rozhovoru. Vyberte si nékteré z nasledujicich
otazek a reknéte ostatnim vas nazor ¢i zkusenost.
Otazky:

= Jak se vam rozhovor libil?

= Jak se vam dafilo vést rozhovor na dané téma?

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

= QObohatil vds v né¢em rozhovor?

= Co se vam na rozhovoru libilo?

= Mate nyni vice informaci o tématu nez drive?

1 KONEC AKTIVITYE. 9 1

v

Vyukovy blok €. 5 - Jak pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkuSebni dobu a Uspé3né se adaptovat

vV novém zameéstnani.

Cile vyukového bloku

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

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

= Naucit se kombinovat tuto metodu s videoprezentacemi projektu UNWIND.

= VyzkousSet si nové dovednosti prakticky a prodiskutovat jejich U¢innost a moZnosti aplikace v roli
mentora.

Na uvod se mUZete podivat na nasledujici video:
Video - Onboarding New Hires
https://www.youtube.com/watch?v=aaSSPYxXhNU
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V nasledujicim vyukovém bloku se naucite pouZivat praktickou a nazornou metodu, ktera usnadnuje
mentoring novych zaméstnancl po jejich pfijeti do firmy ¢i organizace. Tato metoda se nazyva Moje pole
jistoty — jak Uspésné zvladnout zkusebni dobu.

Nazev metody: Moje pole jistoty — jak Uspésné zvladnout zkuSebni dobu.
Cil metody: Uspésné zvladnout zkudebni dobu, integrovat se do firmy a ziskat dobré postaveni na novém
pracovisti.

Tato metoda je uréena predevsim mladym lidem, ktefi pravé ziskali nové zaméstnani. Cilem metody je
pomoci novému zameéstnanci 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
znazornéni miZe novy zaméstnanec sledovat své pokroky v jednotlivych oblastech v pribéhu zkusebni
doby. Diky tomu ziskdva 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 ndzorna. To pomaha mentorovi i mentorovanému analyzovat aktualni situaci a zaméfit se na dalsi
kroky vedouci k pokroku.

4 AKTIVITAE. 10

Prvnim krokem metody je pomoci mentorovanému vzit se do role zaméstnavatele. Proto se nyni vzijte
také vy do role zaméstnavatele, ktery pravé pfijal nového mladého zaméstnance. Vasim ukolem
odpovédét na nasledujici otazku:

Co zaméstnavatel ocekava od nového zaméstnance béhem obdobi prvnich 2 az 3 mésicd?

1 KONECAKTIVITY¢E. 10 1
4 AKTIVITAC. 11 |

Dalsim krokem metody je prace s formulafem nazvanym ,Klicové oblasti, které rozhoduji o Uspésném
zvladnuti zkusebni doby”.

Vasim ukolem je vzpomenout si na zacatky ve svém soucasném zaméstnani a vyplnit formular ,Klicové
oblasti, které rozhoduji o Uspésném zvladnuti zkusebni doby”. Vzijte se do situace, kdy jste byli ve svém
soucasném zaméstnani, napfiklad jen jeden tyden nebo Sest mésicl, a vyplnte nize uvedeny formular
podle situace, ve které jste byli v této dobé. Vyplnéni probiha formou zakrouzkovani ¢isel na stupnici 1

vvvvvvvvv

NE“ a ¢islo 10 znamena ,,Rozhodné ANO“ v odpovédi na uvedené otazky).
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KLICOVE OBLASTI, KTERE ROZHODUJi O USPESNEM ZVLADNUTI ZKUSEBNiI DOBY

ZNALOST POVINNOSTI

Znam presné své pracovni povinnosti? Znam presné své kazdodenni ukoly? Zndm svou napli prace? Znam
presné postupy prace? Vim, kde ziskat informace nebo koho se zeptat, kdyZz mi néco neni jasné? Umim
spolehlivé obsluhovat vSechna potiebna zafizeni a nastroje uzivana pfi mych pracovnich ¢innostech? Vim
presné, ¢eho mam ve své praci dosahnout (napf. pocty kusu, aroven kvality apod.)?

VYKONNOST
PInim své ukoly v nadprdmérné kvalité a dosahuji nadprimeérného poctu kust ¢i jinych méfitelnych jednotek
vykonu? Podavam lepsi vykon neZ ostatni pracovnici, ktefi délaji stejnou praci?

PLNENi UKOLU SAMOSTATNE
Zvladam své pracovni Ukoly naprosto samostatné? Pracuji spolehlivé a bezchybné?

ZODPOVEDNOST ZA UKOLY
Jsem ochotny a schopny nést zodpovédnost za vsechny ukoly, které mam na starosti? Mohou se nadfizeni a
kolegové spolehnout na to, Ze své ukoly plnim na 100 %?

POZNANI KOLEGU

Znam vsechny své kolegy, se kterymi spolupracuji nebo kteti pracuji na stejném pracovisti? Pamatuji si jejich
jména? Vim, co ma ktery z nich na starosti? Vim, kde kdo pracuje, v jaké kancelati, dilné apod.? Komunikuiji
s kolegy a madm s nimi pozitivni vztah? Vim, na koho se mohu obratit s Zadosti o pomoc s konkrétnim
pracovnim problémem i postupem?

Yo o > > > > > >> 1%

POZNANI NADRIZENEHO

Vim, kdo je muj nadtizeny, a zndm ho jménem? Vim, kde ma kancelai? Komunikuji s nadfizenym? Zndm jeho
telefonni Cislo a e-mailovou adresu? Vim, s ¢im a kdy se na néj mohu obracet? Vim, kdo mé zaucuje a jak
pfesné ma moje zaucovani probihat?

POZNANi PRACOVNIHO PROSTREDI

Znam dobfe budovu/prostory, kde pracu;ji? Vim, kde je WC, kuchyrika ¢i jidelna, jiné mistnosti, které mohou
zaméstnanci vyuzivat? 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 klice, kdy se odemyka budova, kdo koduje bezpeénostni
zafizeni apod.)? Vim, jaké stroje a zafizeni mohu obsluhovat? Vim, ve kterych halach se mohu pohybovat?
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A nyni své odpovédi z pfedchoziho formulare zakreslete do nasledujiciho grafického schématu s ndzvem
»Moje pole jistoty”. Jednotlivé body spojte a uzavienou vnitini plochu mlzete graficky odlisit, napfiklad
vybarvit. Vznikne tim tzv. pole jistoty. Cim je plocha vétsi, tim v&tsi ma novy zaméstnanec jistotu, 7e
zkuSebni dobu zvladne.

MOIJE POLE JISTOTY

Poznani kolegt

R
\ 8
S

=

&
q
3

Zodpovédnost

3 Poznani nadfizeného
za ukoly

2

o Poznéni
Plnéni ukolt pracovniho
samostatné prostredi

=]

Vykonnost Znalost povinnosti

Ukazka vysledku
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1 KONEC AKTIVITY ¢. 11 4
4 AKTIVITAE. 12 |

A nyni si vyzkousite rozhovor mezi mentorem a mentorovanym. Jeden z dvojice 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 si role v dvojici vymeénte. Mentorovany je nyni mentorem a ptd se na vySe uvedené
otazky druhého ve dvojici.

1 KONEC AKTIVITY €. 12 4
4 AKTIVITAE. 13 |

Podélte se s ostatnimi o svou zkusenost a odpovézte na nékteré z nasledujicich otazek. MizZete si vybrat,
na které otazky chcete odpovédét.
Otazky:

= Bylo obtizné hodnotit jednotlivé oblasti?

= 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 zlep3eni nejnize hodnocené oblasti jste vymysleli?

=  Jaké pocity ve vas vyvolalo vzpominani na rané pracovni zacatky?

1 KONEC AKTIVITY €. 13 4
4 AKTIVITAC. 14 |

Nyni bude vasim ukolem prodiskutovat mozZnosti praktického pouziti metody ,,Moje pole jistoty — jak
Uspésneé zvladnout zkuSebni dobu”. Zamyslete se a odpovézte na nasledujici otazky:

=V ¢em vidite pozitiva této metody?

= Jak se da kombinovat tato metoda s videoprezentacemi projektu UNWIND?

= Jak mlze tato metoda pomoci novému zaméstnanci?

= Jak mlZe tato metoda pomoci mentorovi?

=  Proc je vhodné tuto metodu pouzivat opakované, napriklad kazdych 14 dn( v prabéhu zkusebni

doby?
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= 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

Vyukovy blok ¢. 6 - Aplikace principl Prevracené vyuky (Flipped Classroom) pti mentoringu

Cile vyukového bloku

= 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 zaméstnanclm rozvijet
potifebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ¢i organizaci.

V nasledujicim vyukovém bloku se seznamite s modernim konceptem vyuky nazvanym ,Pfevracena
vyuka“ — ,Flipped Classroom”. Soustredite se na principy a vyhody tohoto stylu vyuky a spolec¢né se
podivate, jak Ize téchto principl vyuzit pfi modernim mentoringu.

4 AKTIVITAE. 15 |

MuzZete zalit tim, Ze si pustite néjaké video o tématu ,Prevracené tridy“. Vhodnd jsou napfiklad
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

Po zhlédnuti videi zkuste odpovédét na ndsledujici otazku:
Jaké jsou principy a vyhody Prevracené vyuky?

V nasledujici ¢asti vyukového bloku bude vasim Ukolem hledat paralely mezi Prevracenou tfidou, jako
moderni formou vyuky, a modernim mentoringem.

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.
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Priklady otazek 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 zaméstnanc( 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?

=  MiUze mentorsky program omezit velkou fluktuaci zaméstnanci?

Cas vyhrazeny na mentoring je pomérné vziacny a omezeny. Je $koda ho vyuZivat na predavani
védomosti, které si miZe mentorovany nastudovat sam, napriklad doma z internetu. Proto se
u moderniho mentoringu setkdvame s tim, Ze mentorovany znd téma mentorského setkani dopredu a
mUlZe se na néj pripravit. MlZe si problematiku nastudovat napfiklad z videoprezentaci projektu
UNWIND. Pri setkani mentora s mentorovanym se potom vénuji zodpovézeni dotazl, nacviku novych
dovednosti, moznosti 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 setkdni zndmo predem?
=  Proc je vyhodné, kdyzZ si mentorovany téma nastuduje predem?
= Pro¢ je pro mentora vyhodné mit k dispozici videoprezentace Ci videa z YouTube na rlzna
témata?
=  Proc je Skoda vénovat ¢as mentorského setkani na pouhé predavani 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 mdZe mentorovany sam vybrat, s ¢im potrebuje pomoci. M{iZe si urcovat
témata mentorskych setkani podle svych potieb. Napfiklad v projektu UNWIND mame k dispozici 36
raznych témat. Mentorovany si mizZe vybrat, které z téchto témat ho zajima a urdit tak téma dalsiho
setkani s mentorem.
Priklady otdzek k diskuzi:

=  Proc nenivhodné, kdyZz téma mentorskych setkani uréuje pouze mentor?

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

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

= Vem je vwhodné, 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. Dlouhodobéjsi
mentoring umoZiuje vybudovani hlubsiho vztahu mezi mentorem a mentorovanym. A umozfiuje
vénovat se vice riznym tématlim a dovednostem.
Priklady otazek k diskuzi:

=  Proc je dlouhodobéjsi mentoring lepsi nez kratkodoby?

=  Proc je urcitd pravidelnost pfi mentoringu dobrd?
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= Proc je dobré mit v mentoringu urcity systém, napfriklad stanovit si cil a pravidla pro metora i
mentorovaného?

=  Proc je lepsi vzajemnda vyména zkuSenosti a nazor(, nez jen jednostranné plsobeni mentora na
mentorovaného?

Pokud ma mentorovany problém na pracovisti, miZe s nim problém Fesit mentor. To je daleko lepsi
moznost, neZ ,jit na koberecek” k nadfizenému ¢i rediteli. Obzvlasté pri reSeni pracovnich problému ¢i
konfliktl je pomoc mentoringu neocenitelna.
Priklady otazek k diskuzi:

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

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

= Jak mentoring pfispiva k lepsSi atmosfére ve firmé?

2 KONEC AKTIVITYE. 15 4
Jd AKTIVITYE 16

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

Vzpomerite si na pfibéh pana Petra, ktery nastoupil do velkoskladu na pozici manaZer ptipravy zasilek.
Nyni si pfedstavte, Ze jste byli povéreni, aby byli Petrovi mentorem. Vasim ukolem je napldnovat pro
Petra mentorsky program tak, aby to neskoncilo jeho odchodem z firmy, jako v nasem pribéhu.
Naplanujte, jak byste postupovali v roli Petrova mentora v obdobi prvnich 2 mésicl po nastupu do firmy.
Napriklad, jak byste naplanovali jeho prvni pracovni den &i prvni pracovni tyden. Nebo jak ¢asto byste se
s Petrem schazeli na mentorskych setkanich, a jaka by byla jejich témata a pribéh apod.

1 KONEC AKTIVITY E. 16 1

Vyukovy blok €. 7 - Poutziti tfeti skupiny dvanacti videoprezentaci projektu UNWIND v mentoringu

Cile vyukového bloku

= 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 videoprezentaci.

= Prakticky si vyzkouSet moznosti jejich pouZiti v mentoringu.
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4 AKTIVITACE. 17 |

Seznamte se s tématy a vzdélavacimi cili poslednich 12 videoprezentaci. Vyberte z nize uvedené tabulky

dvé konkrétni témata prezentaci.

1. Prvnim vybranym témate

2. Druhym vybranym témat
svou slabinu.

m by mélo byt téma, které znate velmi dobfe a citite se v ném silni.
em by mélo byt téma, které znate velmi malo a povaZzuje ho spiSe za

Témata a vzdélavaci cile videoprezentaci

Téma videoprezentace

Vzdélavaci cil videoprezentace

1 | Spdnek a stres

Znovu si uvédomit, jak je spanek dllezity v boji proti stresu a jeho dopadim

na ¢lovéka. Osvojit si praktické tipy, jak zlepsit spanek, a tim i duSevni a
fyzické zdravi.

2 | Coje hnév a jak ho zvladnout

Pochopit, co je hnév, pro¢ vznikd a jak ho zvladdat. Osvojit si nékolik
praktickych tipl, jak svdj hnév kontrolovat a ventilovat tuto emoci
zdravéjsim a lepsim zpUsobem.

3 | Co je stres a jak ho zvladnout

Seznamit se s pojmem stres is tim, jak lidské télo na stres reaguje. Uvédomit
se negativni dopady dlouhodobého stresu. Osvojit si nékolik praktickych
postupll pro lepsi zvladani stresu.

Jak jini lidé utvareji vasi

Zamyslet se nad tim, jak ostatni lidé ovliviiuji proces utvareni vasi osobnosti.

odpocinek

4 osobnost Seznamit se s 5 zakladnich faktory (rozméry) osobnosti. Osvojit si nékolik
uzite¢nych tipd na to, jak zlepSovat vztahy s rodinou a prateli.
Znovu si uvédomit, ze Elovék je soucasti spolecnosti a vztahova sit hraje
c Podplrné systémy ve vasem | v jeho zivoté dllezitou podpUlrnou roli. Seznamit se s tim, jak si vybudovat
Zivoté stabilni sit podpory, jak ji posilovat, a kde v pfipadé potfeby vyhledat pomoc
a radu.
) i Naucit se, jak zacit uspésné fungovat v novém prostiedi, napriklad v novém
Jak si zvyknout v novém L . ; L . L
6 orostredi zaméstnani. Jak si zvyknout, jak se chovat, jaka dovednosti pomahaji
v Uspésné adaptaci na nové prostredi.
Seznamit se se strategii, kterd se v angli¢tiné nazyvd ,4 A’s of Stress
. 4 ,A" stresového Management”. Osvojit si 4 rady této strategie a naucit se je aplikovat
managementu v béZiném Zivoté. Ziskat nastroj, ktery pomdiZe stresovym situacim
predchdzet i Celit.
o . . Pochopit jak dUlezitou roli hraje odpocinek v boji proti stresu. Seznamit se
DulleZitost vaseho ¢asu na . . o . L
8 s pojmem stres a uvédomit si jeho dopady na nas Zivot, na télo i mysl.

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

9 | Time management

Zopakovat si pojem ,Time Management”. Seznamit se s nékolika
praktickymi postupy a radami pouzitelnymi k lepSimu planovani a vyuziti
¢asu.
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10 | Uklidte si ve svém zZivoté
vztazich.

Uvédomit si, jak neporadek a pfemira aktivit i nepotfebnych véci negativné
ovliviiuji Zivot. Naucit se udélat si pofadek nejen ve vécech, ale také ve

11 | Prokrastinace

Seznamit se sterminem ,Prokrastinace”. Pochopit, pro¢ lidé odkladaji
nékteré ukoly a povinnosti, i kdyZ je tfeba je splnit. Osvojit si praktické
dovednosti, které ucinné funguji proti tendenci Ukoly a povinnosti odkladat.

Osobnostni faktory
12 | ovliviujici odolnost vici
stresu a hnévu

Seznamit se s tim, jaké faktory osobnosti ¢ini jednotlivce nachylnym nebo
naopak odolnym v0c¢i hnévu a stresu. Zamyslet se nad rozdily mezi
vnimanim lidi pesimistickych a optimistickych.

Ktera dvé témata jste si vybrali a proc?

1 KONEC AKTIVITY ¢.17 4

4 AKTIVITAEC. 18 |

Nyni si vyzkousSite praci s prezentaci ve dvojicich, protoZze mentoring nejcastéji probiha pravé formou
rozhovoru dvou lidi — mentora a mentorovaného. Tématem rozhovoru bude metoda 4 ,A“ Stresového
managementu, coZ je nazev jedné z 12 videoprezentaci tfeti skupiny projektu UNWIND.

Vasim ukolem bude vyménit si nazory a zkusenosti tykajici se tématu této videoprezentace. Pfi vedeni

rozhovoru vdm pomohou obrdzky snimkd a otazky uvedené nize. BEhem rozhovoru budte otevreni,
sdilejte praktické zkuSenosti a pozorné si vzajemné naslouchejte, protozZe presné to je dllezité u kazdého

mentorského rozhovoru.

4 ,A“ STRESOVEHO
MANAGEMENTU

Spolufinancovano
2 programu Evropské unie
Erasmus+

Témat této p je gie, kterd se v angli¢tiné nazyvd ‘4 A’s of Stress

Management’, coz v prekladu znamena ,,ctyfi acka stresového managementu®. Osvojeni této

strategie vam pomiiZe 1épe zvladat stresové situace. Zminé&na 4 A reprezentuji nasledujici &tyfi

rady; 1. Avoid unnecessary stress — Vyhnéte se zbyteénému stresu; 2. Alter the situation —

Zménte situaci; 3. Adapt to the stressor - Adaptujte se na stresor a 4. Accept the things you
tch, — Ak jte véci, které UZete zménit.

Cas od éasu se kazdy citi tak, ze toho ma az nad hlavu a je vystresovany. Na tyto pocity
musime byt velmi opatrni, protoZe i malé stresory mohou nakonec poskodit nase zdravi. Stres
ovliviiuje mysl i télo. Zejména dlouhodoby stres muze zpusobit fyzické piiznaky, jako jsou

i poruchy, srd i i mrtvici. Mize také vyvolat dusevni
bel uzkostia dep

bolesti hlavy,
problémy, jako je nizka

Jaké mate zkusenosti se stresem?

Jak casto se citite ve stresu?
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At' se nam to libi nebo ne, Zit Zivot bez stresu je nemozné. Neznamena to v$ak, Ze musime
zaerovat vsechny negatlvnl emoce, které nam stres pfinasi, nebo nechat stres, aby nas
hnik, metod a strategii, které muzete pouzit k omezeni stresu
s cilem zlepélt svyj ilvot a Iépe si ho uzivat. Jednou z pouzivanych strategii je ,4 A’s of stress
= ho tu). Tato tegie vam muZe pomoci vyrovnat se

se stresovymi situacemi i negativnimi dusledky, které mohou zpusobit.

PrvniA je ze slova ,,Avcud“ a reprezentuje radu €. 1 - Vyhnéte se zbyteénému stresu.

Pokud existuje néjaky zpusob, jak se vyhnout potencialné velmi stresujici situaci, udélejte to.
Je vsak jasné, Ze se nelze vyhnout veskerému stresu, Ze existuji urcité situace, kterym musite
celit. Stres neni vzdy negativni. Nizkd mira stresu mlzZe byt naopak pozitivnim zdrojem
motivace a dokaze nas vybudit k lepSimu vykonu. To samozfejmé neplati o extrémnim nebo
dlouhodobém stresu, jemuzje tfeba se vyhnout tak, jak ndm radi prvni,, Aéko* nasi strategie.

Pouzivate néjaké protistresové metody nebo techniky?

Co délate proto, abyste se stresu vyhybali?

A nyni se podivejme, jak se Ize stresu vyhybat p icky. Mezi nejéastéjsi zpusoby patfi:
= Drzetse dél od lidi, ktefi vyvolavaji stres.

= Planovatvéci predem.

= SniZitnaroky na sebe.

Rozvijet své dovednosti ,,pozitivniho* zvladani stresovych situaci.

A zde je nékolik dalSich rad.

Vnimejte hranice vasi odolnosti viéi stresu a drzte se v ramci téchto hranic. Kdykoliv citite, ze
se blizite horni hranici vasi odolnosti, tak si udélejte pauzu a odpociiite si. Udrzujte zdravy
Zivotni styl - jezte zdravé, pravidelné sportujte a dopravejte si dostatek spanku a odpocinku.
Naucte se byt produktivni v kazdodennim Zivoté. Napfiklad si stanovte pro kazdy den hlavni cil
nebo hlavni Gikoly a na konci dne zhodnot'te své tispéchy pfi jejich dosaZeni.

Ktery z vySe uvedenych napad( vas zaujal natolik, ze byste ho chtéli vyzkouset v praxi?

Jak vysoké ndroky mate na sebe sama?

Snazte se s okolim budovat zdravé vztahy a vyhnéte se zbytecné negativité, kdykoli je to
mozZné. Negativni energie muzZe pochéazet ze zbyteénych fam, pomluy, falesnych zprav, klamavé
reklamy atd. Vyhybejte se lidem, ktefi pfinasi do vztahii negativitu nebo jsou pro vas zdrojem
stresu a nepohody.

DruhéA je ze slova ,Alter” a reprezentuje radu €. 2 - Zméiite situaci.
Pokud se nemuZete stresuijici situaci vyhnout, pak udélejte ve, abyste ji zménili. Zména snuacl

a véci, které vam zpUsobuji stres, vas muze do hrani pred p y
a dlouhodobym stresem. KdyZ se opakované poty se j &i jici
situaci, je ¢as se zamyslet nad tim, jak to zménit, abyste si pro pristé tenw stres usetffili nebo
snizili jeho miru.

Jaka stresova situace se ve vasem Zivoté opakuje?

Da se takova situace néjak zménit?
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Zde jsou rizné zpisoby vyuzitelné ke zméné stresové situace. Mizete napfiklad:
= Apllkovataseﬂlvnt komunlkaénltechmky

= Pouzivat u¢inné techniky time

= Nautitse hledata dé&lat kompromlsy sami se sebou a s ostatnimi.

= Byt pozitivnia proaktivni, spiSe nez negativnia pasivni.

Nebojte se poZzadat ostatni, aby zménili své chovénl pokud vés negativné ovliviiuje. Pokud vas
napfiklad unavuje byt teréem vtipu vas mu, 2e se vam to nelibi
a pozadejte ho, aby vas respektoval a se svymi vtipy pfestal. O svych pocitech oteviené mluvte
tak, aby si ostatni uvédomovali, jaky vliv ma na vas jejich chovani. Nezapomeiite pouZivat véty
s ,ja“, vysvétlujici vase pocity. Vzdy je lepsi fici ,ja se citim Spatné“, ,ja se citim zklamany*
namisto .ty mi ubliZujes“ nebo ,ty jsi mé zklamal“.

Ktery z vySe uvedenych napad( vas zaujal natolik, Ze byste ho chtéli vyzkouset v praxi?

Jak casto rikate lidem oteviené, Ze vdm néco vadi?

Treti A je ze slova ,Adapt* a reprezentuje radu €. 3 - Adaptujte se na stresor.

Pokud se stresujici situaci nemuzete vyhnout a ani ji zménit, je tfeba se ji pfizpusobit,
adaptovat se na stresor. Existuji situace, které jsou mimo nasi kontrolu a nelze je ménit.
V takovém pfipadé je lepsi investovat svou snahu do adaptace na stresor, nez do marné snahy
o jeho odstranéni. Neztracejte svou cennou energii a ¢as pro véci, které nemuzete zménit nebo
aginné ovlivnit.

Prizplsobit se a adaptovat se na stresor je jiné zadani, nez vyhnout se situaci nebo ji zménit.
Takové alternativni zadani vam pomuze podivat se na obtizné situace z jiného thlu pohledu. To

vas zbavi pocitu frustrace a ti z téchto jicich situaci. VZdy se snazte najit néjaka
pozitiva na situaci, wdét problémy jako vyzvy, které je tfeba zvladnout, nebo se z nich néco
naucit. To vam iva“ na ,pozitiva“ a vidét ,feseni“ ne ,problémy*.

Docela ¢asto je nejhorz‘,l scénar pouze v nasi myslia zbyte&né situaci dramatizujeme.

Je neJaka stresova situace, ktere se nemUzete vyhnout?

Zde jsou rzné zpu i na stresor. Mizete napi‘iklad

= Odolat pozadavkim svého perfekcionismu a stanovit si pro stresovou situaci nizsi cile, coz
vam snizi miru stresu a zklaméni.

Najit a zduraznit si pozitivni stranky situace.

Upravit svij vnitfni postoj, abyste vnimali problémy jako prileZitosti.

Vytvofit pozitivni osobni afirmaci, ktera vdm pomuze vyrovnatse s timto typem situaci.

Ctvrté A je ze slova ,,Accept” a rep je radu €. 4 - Akceptuje véci, které nemuzete zménit.
Co nemuzete obejit, zménit a ani se tomu prizplsobit, to prosté musite akceptovat, pfijmout
a prezit. :-) NemuzZete mit vie pod kontrolou. Ani se nelze vyhnout véem nepfijemnym
a stresujicim situacim. S tim se budete muset smifit. A pokud to udélate, tak muzete investovat
vice energie a ¢asu do véci a situaci, které pod kontrolou mit muzZete, jez dokazete ménit
a ovlivnit. Uréete si své cile a priority a svou energii zaméfte na jejich dosaZeni.

Ktery z vyse uvedenych napadu vas zaujal natolik, Ze byste ho chtell vyzkousSet v praxi?

Nepotlacujte své pocity. Je naprosto Iegmmm mit z nekterych snuacl spatny pocit. Pokud jsou

pro véas vase osobni nebo profesni vztahy ]] stresu, tak mize
byt na case si to phznat a vydat se jinou cestou. Pokud odejdete ze vztahu nebo
z nevyhovujiciho zaméstnani, tak nezapominejte na odpusténi. Odpusténi sice muze chvill
trvat, ale je pro vas velmi duleZité. Tim, Ze nékomu odpustite, se osvobozujete od neg

KdyZ se vam néco nepovede nebo néktera si dopadne opravdu $patné, tak se neutapéjte
v negativnich pocitech prili§ dlouho. Co se stalo, stalo se! Je to pro vas prilezitost se néco
naucdit do budoucna. Ptejte se sami sebe: Co se z této situace mizu naugit? O &em byla tato
Zivotni lekce? Co mam udélat, aby se tento nelspéch neopakoval? Pokud se vam podari

d édét tyto otazky, tak tato Zivotni lekce nebyla zbyteé¢na. Zodpovézeni téchto otazek vam

vnitinienergie, ktera vas spaluje a Skodivam.

pomﬁie do budoucna pfekonavat dalsi vyzvy a lépe se vyhybat problémum.

Jak ventilujte stres?
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Jak vyjadrujete negativni pocity?
Co délate v pfipadé, kdyZ néco pokazite svou chybou?

AN

Zivot je plny stresovych situaci. Nékterym se dé vyhnout, jiné se daji zménit, dalsim se da
pfizpusobit a s nékterymi se musime smifit. Na kazdou situaci se da pohlizet jako na prilezitost
se néco nautit. Divejte se na svét pozitivné. A kdyZ se néco nepovede, tak z toho nedéjte
katastrofu. Zeptejte se sami sebe ,,Bude na tom zalezet za rok nebo za pét let?*. S nejvétsi
P podobnosti bude odpovéd ,Ne“. ljte svou energii a ¢as do véci a situaci, které
dokéazete ménita ovlivnit. UrCete si své cile a priority a svou energii zaméfte na jejich dosaZeni.

Divate se na svét optimisticky, pesimisticky nebo realisticky?
Kolik procent blizkych lidi okolo vas byste zaradili mezi Zivotni optimisty?

Podélte se s ostatnimi o své zkuSenosti z pravé ukonéeného rozhovoru. Vyberte si nékteré z ndsledujicich
otazek a feknéte ostatnim vas nazor i zkusenost.
Otdazky:

= 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?

= QObohatil vds v né¢em rozhovor?

= Co se vam na rozhovoru libilo?

= Mate nyni vice informaci o tématu nez drive?

1 KONEC AKTIVITY ¢. 18 1

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

mentoring

Cile vyukového bloku

= 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.

Vramci nasledujictho vyukového bloku si vyzkousite pripravu vlastni prezentace pro potreby
mentoringu. Zacnete vybérem tématu a poté pripravou jednotlivych snimk( prezentace. Vasim hlavnim
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ukolem je vytvofrit obsah sdéleni — jednotlivych snimkd. Graficka stranka prezentace je v nasledujicich
aktivitdch druhotna.

4 AKTIVITAE. 19 |

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

Tématem prezentace by méla byt konkrétni prakticka dovednost, ktera mentorovanému pomtze
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 neformadlni rozhovor s kolegy a zaméstnanci
firmy. Napftiklad na chodbé, ve vytahu, na obédé, u kdvovaru ¢i kopirky apod.

Pro nasi ukdzkovou prezentaci pouzijeme tu, kterou uz znate z prvniho dne vyuky. Jeji téma je ,Small
talk”, coz je dovednost, ktera nam pomaha pti navazovani hovoru s neznamymi lidmi.

Podivejte se na videoprezentaci ,Small Talk”, kterou najdete na portalu projektu UNWIND.

Zde je link: https://www.unwind.work/en/learning-portal/skill-development-tool-kit/

Nyni bude vasim ukolem vybrat téma pro svou prezentaci. Méla by to byt néjaké praktickd a uzitecna
dovednost pro pracovni Zivot a fungovani ve firmé. PouZijte vyhledava¢ Google a najdéte si téma pro
svou prezentaci.

1 KONEC AKTIVITY €. 19 1

Pti tvorbé prezentace mUzZete pouzit nékterou ze Sablon programu Microsoft PowerPoint. A nyni je ¢as
pustit se do tvorby jednotlivych snimk( vasi prezentace.

4 AKTIVITAE. 20 |

SNIMEK 1
Ukolem prvniho snimku je informovat mentorovaného, jaké je téma prezentace. Dale mu odpovédét
otazky: ,,Pro¢ mam svij Cas vénovat této prezentaci? K ¢emu mi tato prezentace bude dobra?“
Podivejte se na 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”, uziteéna komunikaéni dovednost pro kazdodenni
Zivot. Do cestiny muzeme ,,small talk” preloZit bud doslova, jako ,maly hovor®, nebo se
pouziva i voInéjsi a vtipnéjsi preklad jako ,,uméni mluvit o nicem*. Uéelem small talk je navazat
hovor s cizim élovékem a odstrariovat pocateéni bariéry mezi lidmi. V této prezentaci se na tuto
dovednost podivame podrobnéji.

Vytvofte nyni text prvniho snimku. Pokud chcete kromé textu doplnit obrazky, mizZete je najit na
internetu, napriklad na téchto odkazech:

https://unsplash.com/

https://pixabay.com/

1 KONEC AKTIVITY E. 20 4
4 AKTIVITAC. 21

SNIMEK 2
Ukolem druhého snimku jesté vice zaujmout mentorovaného a ukdzat mu, ze dovednost, kterou se
prezentace zabyva, je opravdu dilezita a praktickd. Muizete to udélat riznymi zplsoby, napriklad:
= 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.

Nasledujici pfibéh je pfikladem situace, kdy je small talk uzite¢ny. Jsem na konferenci a mame
pfestavku. 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 zac¢al rozhovor. Nevim
ale, jak zacit. To ticho zac¢ina byt nepfijemné. Pomoc, pomoc! Saham po svém mobilnim
telefonu a predstiram, Ze musim néco zarfidit. Bezmyslenkovité prochazim aplikace
a premyslim, pro¢ jsem nedokéazal zacit néjakou konverzaci.
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1 KONECAKTIVITYE. 21 4

4 AKTIVITAE. 22 |

SNIMEK 3

VD - Erasmus+

Nyni je ¢as pustit se do tématu samotného. Zde uz zaleZi na konkrétnim vybraném tématu. U toho

snimku mate hned nékolik moznosti, napfiklad:

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 predesio 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 muzZe pomoci poznat
nékoho nového nebo se sblizit s kolegy ¢i sousedy, které zatim osobné neznate. Struéné
feceno, small talk je uzite¢na a prakticka dovednost pro kazdodenni Zivot. Pokud si ji osvojite
a budete pouzivat, lidé vas budou povazovat za pratelského, zdvofilého a pFistupného €lovéka.

1 KONEC AKTIVITY €. 22 4

4 AKTIVITAC. 23 |

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

Nyni je vasim ukolem naplnit sliby z prvniho snimku a seznamit mentorovaného s novou dovednosti,

kterd je tématem prezentace. Podoba snimk( zaleZi na konkrétnim tématu prezentace. MUZete to udélat

raznymi zpUsoby, napriklad:

Vysvétlete, jak dovednost funguje.
Ukazte, jak vypadd spravny postup krok za krokem.
Vysvétlete dovednost na praktickém pfikladu.

Vysvétlete podstatu dovednosti, pficiny i nasledky konkrétniho chovani.

Prezentujte dulezita Ci zajimava fakta, potfebné znalosti.
Vysvétlete, proc je dovednost dlleZita pro pracovni ¢i soukromy Zivot.
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Vasim hlavnim uUkolem je vytvorit obsah sdéleni — jednotlivych snimk0. Graficka stranka prezentace je
druhotnda. Zdrojem informaci je samoziejmé internet. MUlZete se inspirovat podobou pfikladové
prezentace Small Talk, jejiz snimky mate zde.

Slovo ,,small“ znamena v anglictiné ,maly“. Maly proto, Ze mluvite o jednoduchych - malych
tématech zplsobem, ktery zapliiuje ticho a diky tomu se lidé citi uvolnénéji a pratel$téji. Small
talk zahruje neformaini vymeénu informaci nebo diskusi o obecnych, kaZzdodennich tématech.
Mezi né muzZe patfit po¢asi, 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.).

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 Kkulturnim
dédictvim. Byl jste tu uz nékdy predtim?“; nebo ,Je to zajimava konference, ze? Mate také
ubytovani pfimo v tomto hotelu?.
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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 umoziiuje druhému élovéku snadno reagovat. MZete tieba zacit
rozhovor ve vytahu o Spatném pocasi, nebo se dokonce zeptat, zda se dotyény tési na vikend
(pokud je patek odpoledne). Ale uz byste se asi neméli ptat na osobnéjsi otazky, jako napfiklad
jaké mate konicky - to uz je zkratka zvlastni pro zahajeni rozhovoru s neznamym ¢lovékem.

Jak tedy spravné zacit small talk? VétSina lidi si mysli, Ze small talk zaéina spravnou vétou
nebo otézkou, ale to neni Gplné pravda. Re¢ téla je stale prvotnim klic¢ovym faktorem, ktery
pusobi jesté pred tim, neZ se vyslovi jakakoliv slova. Pokud se chystate zacit small talk, snazte
se nevypadat nepfatelsky, ale misto toho navazte pozitivni oéni kontakt a usméjte se!!!

Pravé jsme se zabyvali tim, jak spravné pouzivat i zah4jit small talk. Ted’ si povime, jak small
talk ukonéit. Muzete podékovat a signalizovat tim konec konverzace. Napriklad ,Dékuji za
pkijemny rozhovor, uZijte si zbytek dne.“. Dale miZete ukazat, Ze jste pozorné naslouchali tim,
Ze uvedete néco z predchozi konverzace. Napriklad ,,Dékuji za to, Ze jste mi fekl o tom novém
projektu.”; nebo ,,Dékuji za skvélé tipy na dovolenou.“.

Stranka 36|41



UNWWD

Small talk je klicovou komunikaéni dovednosti, kterou se muzZete naucit 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 mlzete 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.

Small talk je uzite¢na a praktickd dovednost, kterou se stoji za to naucit. Maze zacit oénim
kontaktem a ismévem a skoncit podékovanim za pfijemny rozhovor nebo za sdileni nékterych
informaci & néazorG. Hlavnim ucelem small talk je navazat hovor s cizim élovékem a
odstrafovat pocateéni bariéry mezi lidmi. Tato dovednost se bézné pouziva napfiklad na
recepcich, obchodnich setkanich, firemnich veéircich nebo treba pfi nahodném setkani se
sousedy. Osvojeni a uzivanitéto dovednosti okamzité a pozitivné ovlivni vas kazdodenni Zivot.

Stranka 37|41



WINVARD B oo

POSLEDNI SNIMEK
V rdmci posledniho snimku je dobré podékovat za pozornost a povzbudit mentorovaného k pouziti nové

dovednosti v praxi. MlZete také uvést to, Ze se tésite na osobni schlizku v ramci mentoringu k tomuto
tématu.

Text posledniho snimku muze byt napftiklad 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 mlzZete do té
doby vyzkouset tuto dovednost prakticky, ve vase Zivoté. Jsem moc zvédavy, jak se vdm osvédci
V praxi.

1 KONEC AKTIVITY €. 24 1

Celkové hodnoceni vzdélavaciho programu

Cile vyukového bloku

= Udélat evaluaci kongiciho vzdélavaciho programu.

= Zhodnotit dopad vzdélavaciho programu - ve kterych dovednostech se Ucastnici zlepsili diky ucasti
ve vzdélavacim programu.

= Rozloucit se s ucastniky a domluvit ptipadnou dalsi spolupraci mezi lektorem a ucastniky i mezi
Ucastniky navzajem.

Na zavér vyuky v ucebné bychom vas radi pozadali o hodnoceni. Prosime tedy o vyplnéni dvou ddle

uvedenych dotaznikd. Prvni je vénovan hodnoceni kvality vzdélavaciho programu a druhy hodnoceni
dopadu.
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HODNOCENI KVALITY

Zhodnotte prosim kvalitu nize uvedenych aspektd vzdélavaciho programu na nasledujici hodnotici

skale.
| 1-Velmi 3patna 2-8patna | 3-Dobra | 4-Velmidobra | 5-Vynikajici |
Zaktizkujte prosim vase odpovédi.
Hodnoceny aspekt 1/2|3|4]|5
Program vyuky byl k dispozici O o|jgo|o|d
Vyuka zadala vé&as O o|jgo|o|d
Byly jasné definovany hlavni vzdélavaci cile kurzu O|ojo|o|ad
Kvalita prezentaci pouzivanych béhem vyuky O|ojo|o|ad
Kvalita lektora Oo/o(o|o|d
Kvalita vyuky O|ojo|o|ad
Vyukova mistnost byla dostatecné velka O|ojo|o|ad
Kvalita WIFI O ojo|o|od
Technické vybaveni (stoly, Zidle, projektor, flipchart apod.) O|ojo|o|ad
Obcerstveni béhem prestavek (voda, kava, ¢aj, apod.) O|ojo|o|ad
Certifikaty byly pfipraveny a rozdany ucastnikim O|ojo|o|ad
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HODNOCENi DOPADU

Vasim tkolem je zhodnotit Groveii vasich dovednosti PRED timto vzdélavacim kurzem a PO tomto
vzdélavacim kurzu. Hodnoceni prosim provedte na nasledujici Skale.

1 znamena NE, VUBEC 5 znamend JEN CASTECNE 10 znamena ANO, ROZHODNE
| O1 | O2 | O3 | Oa | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

Zaktizkujte prosim vase odpovédi.

PRED KURZEM - Byli jste schopni kvalitné zvladnout roli mentora mladého zaméstnance ve firmé &i
organizaci?

| O1 | O2 | O3 | Oa | Os | Oe | O7 | Os8 | O9 | O10 |

PO KURZU - Jste nyni schopni kvalitné zvladnout roli mentora mladého zaméstnance ve firmé di
organizaci?
| O1 | O2 | O3 | Oa | Os5 | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PRED KURZEM — Byli jste schopni pomoci novému zaméstnanci zvladnout zku$ebni dobu a Gspéiné se
adaptovat v novém zaméstnani.
| O1 | O2 | O3 | Oa4a | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PO KURZU - Jste nyni schopni pomoci novému zaméstnanci zvladnout zkuSebni dobu a Uspésné se
adaptovat v novém zaméstnani.

| O1 | O2 | O3 | 04 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PRED KURZEM - Byli jste schopni citlivé a G€inné pomoci mladému zaméstnanci s konkrétnim
problémem na pracovisti.
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O1o |

PO KURZU — Jste nyni schopni citlivé a Uuc¢inné pomoci mladému zaméstnanci s konkrétnim problémem
na pracovisti.
| O1 [ O2 | O3 | O4 | Os | O6 | O7 | O8 | O9 | 010 |

PRED KURZEM - Byli jste schopni pfipravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci
novym zameéstnanclm rozvijet potrebné a praktické dovednosti a zlepsSovat jejich fungovani ve firmeé ¢i
organizaci.

| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O1o |

PO KURZU - Jste nyni schopni pripravit a vést dlouhodoby mentoringovy program s cilem pomoci novym
zaméstnancim rozvijet potifebné a praktické dovednosti a zlepSovat jejich fungovani ve firmé ci
organizaci.

| O1 | O2 | O3 | Oa | Os | Oe6 | O7 | Os8 | O9 | O10 |
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PRED KURZEM - Byli jste schopni pouZit 36 tematickych videoprezentaci projektu UNWIND k rozhovoru,
rozboru tématu, k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.
| O1 | O2 | O3 | Oa4 | Os5 | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PO KURZU - Jste nyni schopni pouZit 36 tematickych videoprezentaci projektu UNWIND k rozhovoru,
rozboru tématu, k identifikaci problému i k osvojeni novych dovednosti.
| O1 | O2 | O3 | O4 | Os | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

PRED KURZEM - Byli jste schopni vytvofit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potiebujete pro
mentoring.

| O1 | O2 | O3 | Oa | Os5 | Oe | O7 | Os8 | O9 | 010 |

PO KURZU - Jste nyni schopni vytvorit vlastni prezentaci na libovolné téma, které potrebujete pro
mentoring.

| O1 | O2 | O3 | Oa | Os5 | Oe | O7 | O8 | O9 | O10 |

Je néco, tykajici se konciciho vzdélavaciho kurzu, co byste radi doplnili?

Dékujeme Vam za hodnoceni!
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