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UuvoD

»Bez odvahy nieCo zmenit nie je mozné dosiahnut zlepsenie."

Tomas Bata

Mladi ludia, ktori sa pripravuju do sveta prace a zamestnania, v sucasnej dobe potrebuju
podporu pri rozvoji vSestrannych kompetencii a zmenu postoja k zamestnavatelom. VSeobecny vplyv
spolo¢nosti na mladezZ uz pocas vzdeldvania v Skolskom prostredi v nich ¢asto formuje postoj ,Skola je
tu pre nas“. Pri nastupe do zamestnania stoji pred nimi vyzva tento postoj upravit na ,my sme tu pre
zamestndvatela”, nielen ,,zamestndavatel pre nas“. Narastajuci ,virtudlny Zivot mladeze” potlacil tzv.
makké zrucnosti, ktoré su velmi doélezité pri timovej prdaci, adaptabilite, flexibilite, kreativite aj v
proaktivnom pristupe v zamestnani.

Autori tejto publikiacie STARTIS — Metodika vzdelavania pre pracovnikov s mladeZou

zamerana na rozvoj postojov a zruénosti mladych ludi vo vztahu k zamestnaniu, ktord ste prave
otvorili, zistovali u réznych zamestnavatelov na Slovensku, v Cechéch i v Polsku, aké su ich potreby a
ocakavania od mladych fudi, ktori nastupuju do sveta prace.
Z uvedenych zisteni vznikla ,Sprava o potrebdch a ofakadvaniach zamestndvatelov od mladych fudi v
oblasti postojov a osobnostnych zrucnosti pri uchadzani sa o zamestnanie.” Sprava obsahuje subor -
12 najcastejsie sa opakujucich ocakavani a potrieb. Na zaklade vystupov vznikli metodické postupy,
ako vzdelavat mladych l[udi pri priprave na ich pésobenie v timoch u zamestnavatelov.

Aktivity metodiky su spracované metddami neformalneho vzdeldvania. Kazda aktivita ma
priloZzené prilohy, ktoré méze pracovnik s mladezou, ktory sa rozvoju ich kompetencii venuje, hned
vyuzit vo vzdeldvacom procese. Aktivity si zamerané na mladych ludi, ktori maju pracovné skdsenosti
z mladeznickych brigdd alebo Studentskych stdzi.

Vzdelavacie bloky st rozdelené do 12 oblasti, obsahuju 42 aktivit a 90 priloh k aktivitam.
Na tvorbe metodiky sa podielalo 19 odbornikov na neformdlne vzdeldvanie, personalnych
pracovnikov a konzultantov — zamestnavatelov zo Slovenska, z Ceskej republiky a z Polska.

Vzdelavacie bloky boli overené v kazdej krajine, overenie sa realizovalo na skoleniach pre
lektorov a pre pracovnikov s mladeZou.

.....

a formovania mladych ludi k pozitivnemu pristupu k budidcemu zamestnaniu a k rozvoju osobnostnej
a timovej spoluprdce v pracovnom kolektive.



POZITIVNY PRISTUP
K PRACOVNEMU PROSTREDIU

Ciele bloku:
o Porozumiet a vysvetlit zakladné znaky a zédsady pozitivneho pristupu.
o Analyzovat vlastné zdroje vitality a navrhnut spbsoby ich podpory.
o Naucit sa, ako v problémovych situaciach najst pozitivny prinos.
« Pochopit, ako pozitivny pristup ovplyviiuje kariérny rast.

Skupina:

12 - 20 ucastnikov

Material:
« Flipchart, flipchartové papiere, postity (malé karticky), papier, fixky, pera
o Aktivita 1: Vytlacena priloha €. 1 pre kazdu skupinu, velky papier
o Aktivita 2: Pyramida vitality podla prilohy ¢. 4, vytlacené karticky podla prilohy ¢. 6 — 5-krat
o Aktivita 3: Priloha €. 9 pre kazdého ucastnika
o Aktivita 4: Obrazok z prilohy €. 10, pre kazdého Gcastnika vytlacit prilohu ¢. 11

Dizka v mindtach:
240 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Zamestnavatelsky sen
Aktivita 2: Pyramida vitality v praci
Aktivita 3: Hfadanie pokladu

Aktivita 4: Moja cesta pozitivneho rastu

Instrukcie:

Aktivita 1: Zamestndavatel'sky sen (60 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pred aktivitu pripravi flipchart, postity (malé karti¢ky). Vytla&i prilohu €. 1 pre kazdu skupinu,
pripravi si vacsi papier, fixky. Pre kazdého ucastnika vytlaci prilohu ¢. 2.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel privita Géastnikov. V Gvode im oznami, e na zadiatok sa stanu ,zamestnavatelmi“. Kazdy
Ucéastnik pomenuje svoju vysnivanu firmu, ktord by raz chcel mat. Vo firme ma zamestnancov, medzi
ktorymi su aj mladi zacinajuci fudia. Ako kazdy zamestnavatel od zamestnancov ocakdva nejaké
postoje. Ulohou ucastnika je na pripravené postity napisat, aké spravanie ocakava od svojich
zamestnancov. Na jeden postit napiSu jedno ocakavanie.

Po splneni tejto ulohy vyzve kazdého ucastnika, aby pristupil k flipchartu. V jednej vete predstavi
svoju vysnivanu firmu (Comu sa venuje) a podeli sa s oCakavaniami od zamestnancov, ktoré ma
napisané na postitoch. Postit potom nalepi na flipchart. Takto sa predstavia vSetci potencialni
zamestnavatelia so svojimi o¢akdvaniami od zamestnancov.




Ked' vSetci ukoncia predstavovanie ocakdvani, Skolitel spolu s Ucastnikmi roztriedi o¢akavania podla
dohodnutych spolocnych znakov. Na zvldstne miesto na flipcharte nalepi tie, ktoré hovoria o
pozitivnom pristupe k praci a zdorazni ich obsah.

Po tejto aktivite Skolitel rozdeli ucastnikov do malych skupin (po 4-5 os6b). Kazdej skupine odovzda
VAC&S$i papier, pisacie potreby a karti¢ky z prilohy €. 1. Scendre situdcii. Ulohou ¢lenov skupiny bude
graficky alebo inou kreativhou formou napisat (nakreslit), aki pozitivnu reakciu od zamestnanca
ocakavaju k situdcii, ktora je na pracovisku. Na uvedenu skupinovu pracu vyhradi 20 min.

Po uplynuti uvedeného ¢asu kazda skupina predstavi svoje plagdty a o¢akavania od zamestnanca.

Po vsetkych prezentaciach skolitel Ucastnikom polozi otazky na reflexiu:

,Co vds prekvapilo v aktivitdch, ktoré ste robili?*“

,Bolo lahké vzZit sa do ulohy zamestndvatela? Ak dno preco, ak nie pre¢o?”

Po spolocnom zdielani Skolitel ucastnikom ponukne podporny materidl (prilohu ¢. 2). Znaky
pozitivneho pristupu k situaciam v zamestnani a kratko im predstavi jeho obsah. (Ak by chcel

ponuknut priklady situdcii a reakcii na situaciu, méze pouzit prilohu ¢. 3.)

Aktivita 2: Pyramida vitality v praci (60 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi graficky pyramidu vitality podla prilohy &. 4, prip. PPT prezentaciu. Vytla&i 5-krat
karticky pre pyramidu vitality (vetné spojenia) a nastrihd ich. Urobi z nich 4 képky podla stupna v
pyramide podla prilohy €. 6.

Priebeh vzdeldvacieho bloku:

Skolitel v ivode nalepi pyramidu vitality na flipchart (priloha ¢. 1). Vysvetli G¢astnikom, ¢o znazorfiuje
pyramida, preco je tento model dblezity pre podporu pozitivnych postojov a ich rozvijanie (Poméckou
pre skolitela je obsah v prilohe €. 5).

Po vysvetleni vyznamu pyramidy vitality Skolitel' rozdeli ucastnikov do mensich skupin. Zastupcovia z
kazdej skupiny pristupia k prichystanym képkam vetnych spojeni a vytiahnu si z kazdej kdpky 3 karticky
(vety) — priloha 6. Ulohou kaZdej skupiny bude zoradit vetné spojenia do 4 skupin podla stupriov v
pyramide vitality (uzitoénost — efektivnost — stabilita — dynamika). Po uplynuti 20 min skupiny
prezentuju vytvorené pyramidy a pod vedenim skolitela vSetci diskutuju a vymienaju si nazory na
spravne zaradenie vetnych spojeni. Skolitel sleduje ¢& zoradeny obsah vetnych spojeni zodpoveda
obsahu jednotlivych Urovni a otazkami usmernuje Ucastnikov v pripade nespravneho zoradenia.

Po diskusii ucastnikov ich skolitel vyzve, aby si kazdy individudlne vybral Uroven stupfa z pyramidy, v
ktorej by sa chceli zlepsit, na ktorom stupni by chceli uZ teraz zacat pracovat, aby uz teraz trénovali
zdravé vnutorné nastavenie — lebo ak chyba zmysel, stabilita alebo rast, pozitivhe sprdvanie osoby sa
dlhodobo neudrzi.

Skolitel' predstavi jeden priklad: ,,Chcem sa zlepsit v efektivnosti — niekedy nestiham ulohy nacas. Od
buduceho tyZdria si budem robit jednoduchy ¢asovy harmonogram s ulohami a zavesim si ho nad stél.”

V zavere aktivity sa dobrovolne ucastnici moézu podelit s tym, kde sa chcu zlepsit, na ¢om budu
pracovat.




Aktivita 3: Hladanie pokladu (60 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pre kazdého Gcastnika pripravi prilohu €. 9.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel v Gvode aktivity predstavi Gcel celej aktivity — ukazat, Ze aj z neprijemnej situacie, skisenosti
si mOézeme odniest nieco pozitivne. Podeli sa o priklad: ,,Ked som pracoval ako brigddnik v obchode,
kde som vykladal tovar do regdlov, stdvalo sa mi, Ze sa mi 1-2 flase kompdtu rozbili, lebo
nepozornostou padli na zem. Stdvalo sa to preto, lebo som bral aj 4 flase naraz. VZdy som sa pondhlal.
Rychlo som chcel skoncit prdacu. Neprijemné bolo to, Ze som vZdy musel skodu uhradit. Stdvala sa to
dovtedy, kym som sdm nepochopil, Ze kazdej prdci musim venovat adekvdtny cas, aby bola dobre
urobend. Potom som uZ nerozbil Ziadnu flasu a zarobil som viac, lebo som nemusel uhrddzat skody.“

Iné priklady problémovych situdcii pre Skolitela su v prilohe €. 7.

Skolitel vyzve Gcastnikov, aby si zo svojich skisenosti z brigad alebo inej pracovnej skisenosti vybrali
nejaké situacie, ktoré povazovali za problémové. Pocas 1 minuty ich kratko napisali na papier. Potom
vytvori moznost na vzajomne podelenie sa o zaZitky. Kazdy Gcastnik kratko opise situdciu. Skolitel na
flipchart zapisuje v kratkosti priklady od ucastnikov (napr. konflikty v skupine, ¢asovy stres a pod).

Po vzdjomnom zdielani sa skolitel vyberie jednu, najcastejSie sa opakujicu, problémovu situdciu a
vyzve Ucastnikov, aby hladali pozitivne rieSenie situacie a aby rozmyslali, ¢o sa z nej mohol Ucastnik
naucit pre svoj zZivot. Navrhy rieseni a ziskanych sklsenosti zo situacie Skolitel prehladne zapise na
flipchart do tvaru myslienkovej mapy (vid priklad priloha €. 8).

Po predstaveni jedného prikladu myslienkovej mapy, jednej problémovej situacie skolitel vyzve
Ucastnikov, aby si kazdy z nich urobil vlastni myslienkovd mapu na papier. Ako pomocku im rozda
prilohu €. 9: Hladanie pokladu v narocnych situaciach, ktora obsahuje niekolko otazok, ktoré im
pomozu pri tvorbe mapy. Na tvorbu mapy maji 20 min.

Po vytvoreni mapy vyzve ucastnikov, aby sa navzdjom podelili s tym, ¢o pozitivne si z problémove;j
situdcie odniesli — aky poklad.

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

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi obrazok z prilohy ¢. 10. Pre kazdého Géastnika vytla&i pracovny list z prilohy €. 11.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel i¢astnikom predstavi, k comu by mala nasledovnd aktivita smerovat: , Aktivita je zamerand na
to, aby ste si uvedomili, ako méZe vds pozitivny pristup ovplyviiovat vasu pracovnu a kariérnu cestu.
Pokusime sa prepojit vase skusenosti z brigddnickej praxe, pripadne z iného zamestnania, s
osobnostnym a profesijnym rastom.”

Vyzve Géastnikov, aby sa v brainstormingu podelili o odpovede na nasledovnu otazku: ,,Co podla vds
ovplyvriuje to, Ci clovek v prdci rastie?” (Odpovede Ucastnikov zaznamena na flipchart).

Vysvetli ucastnikom, Ze pozitivny pristup je jeden z dolezZitych faktorov existencie a dnes sa nan spolu
pozrieme cez svoju osobnu cestu.



Na flipchart nakresli obrazok z prilohy €. 10. a vysvetli jednotlivé milniky na ceste. Ndsledne kazdému
Ucastnikovi rozda pracovny list z prilohy ¢. 11. Povzbudi Ucastnikov, aby si odpovedali na otazky v
milnikoch a boli k sebe Gprimni. Kazdy si nakresli na papier vlastni mapu (alebo si nalepia obrazky z
¢asopisov, ktoré by symbolizovali ich odpovede). Skolitel monitoruje pracu Ucastnikov a pontka
pomoc pri ujasneni otazok. Na aktivitu vymedzi 20 min.

Po uplynuti ¢asu rozdeli Géastnikov so trojic/Stvoric. Kazdy ucastnik struéne predstavi svoju mapu a
zodpovie na nasledovné otazky, ktoré skolitel napise na flipchart:

« Co ma najviac posunulo?
¢ Kde som si uvedomil/-a silu pozitivneho pristupu?
o Co som sa naucil/-a od inych?

Na aktivitu Skolitel U¢astnikom vymedzi 15-20 minut.
V zavere aktivity Skolitel pozZiada ucastnikov, aby do samostatného ramceka v pracovnom liste napisali:

1. Jeden poklad z minulosti.
2. Jednu zmenu v pristupe.
3. Jeden ciel do buducnosti.

Vyzve ich, aby sa kazdy z nich podelil o odpoved na treti bod: Mj ciel do buduicna v pozitivnom
pristupe k ceste profesionala v budicom zamestnani.

\
\

% .



PRILOHY

Priloha €. 1: Scenare situdcii a pozitivny pristup
Pomenujte, ako pozitivne méZe zamestnanec reagovat na uvedené situdcie.
Situacia 1: Meskanie do prace

o Zamestnavatel: ,Zase meskas. Toto uz je treti raz!"
Situacia 2: Kritika pred kolegami

« Zamestnavatel: , Tvoje balenie zasielok je spomalené, vSetci na teba ¢akaju."
Situdcia 3: Neznama uloha

o Zamestnavatel: ,Potrebujem, aby si dnes obsluhoval zdkaznikov. Viem, Ze si to este nerobil."
Situdcia 4: Zakaznik je neprijemny

o Zamestnavatel: , Zdkaznik sa staZoval na tvoj pristup. Bol si vraj arogantny."
Situacia 5: Chyba pri uctovani

o Zamestnavatel: ,Urobil/-a si chybu v pokladni, chyba je 10 €."
Situdcia 6: Nahly presun na inu poziciu

o Zamestnavatel: ,,Musime ta dnes preradit na upratovanie, nemame dost ludi."



Priloha €. 2: Znaky pozitivneho pristupu k situacidm v zamestnani !
=

i = '
1. Hladanie rieSeni namiesto obvifiovania é__
-

,——-

o Namiesto: ,Kto za to mdze?“ sa pytam: ,,Co s tym mozem urobit?“

2. Zvladanie emdcii a reSpektujica komunikacia

o Zachovdm pokoj aj ked' je situdcia narocna.
o Neprechddzam do konfliktu, ale hladam spdsob, ako sa dohodnut.

3. Otvorenost spitnej vizbe
o Neprejdem do defenzivy. Vnimam spatnu vazbu ako moznost zlepsenia.
4. Zodpovednost za svoje €iny

¢ Prizndam chybu a navrhnem riesenie.
¢ Neprestvam vinu na inych.

5. Snaha pochopit druhu stranu

o Pytam sa: ,Co mdZe byt za spravanim kolegu/zakaznika?“
6. Ochota spolupracovat a poméct

¢ Ajked'to nie je ,moja praca“, pomo6zem, ked viem.
7. Flexibilita

o Prisp6sobim sa zmene planov alebo neocakavanym situaciam.
8. Sebareflexia

« Po narocnej situacii si polozim otazku: ,,Co sa mdZem naucit do buddicnosti?“
9. Motivicia robit veci dobre

o Zalezi mi na vysledku a snazim sa robit veci poriadne aj ked' ma nikto nekontroluje.
10. Zachovanie ucty aj v narocnych situaciach

« Aj ked som nahnevany, neponizujem, nekri¢im, neironizujem.



Priloha €. 3: Znaky pozitivneho pristupu so situaciami z praxe
Pomécka pre skolitela.

1. Hladanie rieSeni namiesto obviiiovania
Situdcia: Zakaznik sa stazuje, ze mu chyba polozka v objednavke.
Reakcia: ,OspravedIiiujem sa, hned to preverim a zariadim, aby ste ju ¢o najskor dostali.”

2. Zvladanie emdcii a reSpektujica komunikacia

Situdcia: Nadriadeny vam v strese povie, Ze robite veci pomaly.

Reakcia: Namiesto urazenia odpovie$ pokojne: ,,Rozumiem, pokusim sa zrychlit. Mdzem sa spytat, ¢o
je teraz priorita?“

3. Otvorenost spitnej vizbe
Situdcia: Kolega ti povie, Ze si nebol dostatocne presny pri inventure.

.....

kontrolovat, rad si to vypocujem.”

4. Zodpovednost za svoje &iny
Situdcia: Zmeskal/-a si zaCiatok zmeny.
Reakcia: ,Prepdac, zaspal/-a som, je to moja chyba. Pridem nabuduce skér a odrobim si to.”

5. Snaha pochopit druhd stranu
Situdcia: Zakaznik je neprijemny a netrpezlivy.
Reakcia: ,Mozno ma zly deri. Skusim byt eSte pokojnejsi/-Sia a pomodzem mu.”

6. Ochota spolupracovat a poméct
Situdcia: Kolega nestiha obsluzit vsetkych hosti.
Reakcia: ,,Chces, aby som prevzal jednu z tvojich objedndavok?*

7. Flexibilita
Situdcia: Nadriadeny zmenil tvoj rozpis v den, ked'si mal volno.
Reakcia: ,Je to trochu necakané, ale viem prist, ak naozaj treba.”

8. Sebareflexia

Situdcia: Pocas zmeny si bol/-a nervozny/-a a nezdvorily/-a k zékaznikovi.

Reakcia: ,Nemal/-a som tak reagovat. Nabuduce si ddm pauzu, ked budem citit napatie.”
9. Motivacia robit veci dobre

Situdcia: Na konci zmeny este rychlo doupratujes aj to, ¢o by si uz nemusel/-a.

Reakcia: ,,Chcem, aby dalSia zmena zacala v poriadku. Robim to aj pre kolegov.”

10. Zachovanie lcty aj v narocnych situaciach

Situdcia: Klient ti vulgarne nadava.

Reakcia: ,,Rozumiem, Ze ste nahnevany, ale prosim vas, spravajme sa k sebe slusne. Rad vdm
pomdzem, ak mézeme pokojne komunikovat.”




Priloha €. 4: Pyramida vitality

A rozvoj, inSpiracia,
rast

zazemie, sebaddvera,
prostredie

vykon, schopnosti,
zvladanie

zmysel, hodnota,
prinos

Priloha €. 5: Co je pyramida vitality a preco je dolezita?
Pomécka pre sSkolitela.

Pyramida vitality je model, ktory zndzorriuje, z akych vrstiev sa sklada , Zivotaschopnost“ jednotlivca
—teda to, ako dokaZe fungovat, rozvijat sa a zvladat naroky prace.

V kontexte mladého zamestnanca ide o 4 drovne, ktoré na seba nadvazuju:

1. UzZito€nost — Vnimam, Ze moja praca ma zmysel a prinos.
2. Efektivnost — Viem, ¢o mam robit a robim to dobre.
3.Stabilita — Mam istotu, podporu a zvladam stres.
4.Dynamika — Chcem sa zlepsovat a rast.

Preco je to dolezité? Lebo pozitivny pristup sa nezacina len ismevom, ale zdravym vnutornym
nastavenim — ak chyba zmysel, stabilita alebo rast, pozitivne spravanie sa dlhodobo neudrzi.

Prave preto je pyramida skvelym nastrojom, ako sa s mladymi bavit o ich pracovnej pohode a o tom,
¢o potrebuju pre svoj rast.




! Priloha €. 6: Karticky pre pyramidu vitality — vetné spojenia

i\ é;  UZITOCNOST (Zmysel, hodnota, prinos)
= e Robim nieco, ¢o ma skutocny vyznam.
o Moja praca prindsa vysledky, ktoré druhi oceriuju.
o V praci viem, preco to robim. Vidim, Ze moja ¢innost niekomu pomaha.
o Mam pocit, Ze som stcastou nie¢oho vacsieho.
e Viem, Ze moja prdca ma dopad na zakaznikov alebo tim.
» Moja praca nie je len o vykone, ale aj o vztahoch.
« Vidim, Ze ludia ocenuju, ked robim veci dobre.
o Mam jasny ciel, preco tuto pracu robim.
e To, ¢o robim, pomaha chodu firmy alebo kolegom.
o Moje napady su vypocuté a maju vplyv. Mam priestor navrhovat zlepsenia.

EFEKTIVNOST (Vykon, schopnosti, zvladanie)
« Viem si svoju pracu dobre zorganizovat.
o Dokdazem si poradit aj pod tlakom.
e Nezdrzujem ostatnych — pracujem spolahlivo.
« Viem sa ucit nové veci, ked'je to potrebné.
e Zvlddnem zmenu alebo novu ulohu bez paniky.
o Dokazem si spravne rozdelit ¢as a Ulohy. Zvladnem viac veci naraz bez stresu.
e Mam systém, vdaka ktorému zvlddam aj naroc¢né dni.
« Viem, kde najst pomoc, ked nieComu nerozumiem.
e Viem, o je moja Uloha a ¢o sa odo mna caka.
e Pracujem rychlo, ale bez zbytocnych chyb. Pytam sa, ked' nieCo neviem, namiesto hadok.

STABILITA (Zazemie, sebadovera, prostredie)
o Viem, Ze sa na mfia mozu spolahnut.
o Mam okolo seba ludi, ktorym déverujem.
o Mam zakladné istoty — Cas, priestor, podmienky.
o Aj ked sa nie€o pokazi, nespadnem na dno.
e Mam vybudované navyky, ktoré mi pomahaju.
o Mam okolo seba ludi, ktorym mozem dbverovat.
o Dokazem zvladat stres bez toho, aby som vybuchol.
« Viem, ako reagovat v krizovych situdciach.
o Citim sa byt sucastou timu. Mam podporu, ked sa niec¢o pokazi.
o Moje pracovné prostredie je férové a predvidatelné.
« Viem si oddychnut, ked potrebujem nacerpat silu.

e Mam chut sa posuvat dale;j.

« Hladam spdsoby, ako robit veci este lepsie.

o Chcem rast — osobne aj profesijne. Te$im sa z vyziev, ktoré ma posuvaju vpred.
« Som otvoreny/-a novym sklsenostiam.

o Hladdm nové vyzvy, ktoré ma niekam posuvaju.

o Mam chut sa zlepSovat v tom, ¢o robim.

o Sledujem, ako mdzem rast v tejto oblasti.

e Pracujem na sebe aj mimo pracovného casu.

o Chcem napredovat — nielen kvoli peniazom, ale aj sdm pre seba.
 InSpiruju ma fudia, ktori robia svoju pracu s nadsenim.

o Vidim mozZnosti posunut sa na vyssiu poziciu.



Priloha €. 7: Hladanie pokladov !
=

i [ o 1]
Vnimanie problémov ako prileZitosti na rast je kfu¢ovou zru¢nostou pracovnikov s mladezou. Pomaha i\ é
R Y , R . . o
to riesit vyzvy konstruktivne a podporovat pozitivnhu atmosféru v time.

Priklady problémovych situacii:
1.Mladi ludia neprejavuju zaujem o aktivitu.
2.Skupina je pasivna a odmieta spolupracu.
3. Ucastnik sa citi nedoceneny a chce odist.
4.Do projektu sa zapaja len Uzka skupina ludi.
5.Problémy s komunikaciou v time.

Priloha €. 8: Myslienkova mapa — RieSenie problémovej situacie

Pomécka pre skolitela.

Stred mapy (hlavna bublina): Problémova situacia
(napr. Konflikt so séfom pocas brigddy)

Hlavné vetvy (z tejto situdacie vedu 3 zakladné smery):

1. Moiné pozitivne rieSenia:
¢ priama komunikdcia,
o poZiadanie o spatnu vazbu,
o zvladnutie emdcii,
« hladanie kompromisu,
« podpora od kolegov.
2. €o som sa naucil/-a:
o Lepsie zvladat konflikty.
o Pytat sa namiesto predpokladania.
o Pocuvat druhu stranu.
o Zachovat pokoj v napéti.
o Postavit sa za seba kultivovane.
3. Ako mi to pomdze do budticna:
o Zvysi sa moja odolnost.
o Budem si viac verit.
o Ziskam schopnost riesit podobné situacie.
« Viem, Ze konflikty sa daju riesit.
o Naudim sa lepsie komunikovat.

Tip pre vizualizaciu na flipcharte:
o Pouzi r6zne farby pre kazdu vetvu.
« Symboly — oZivia mapu.
« PripisS mend ucastnikov k ndpadom — posilni to zapojenie.



Priloha ¢. 9: Hladanie pokladu v naro¢nych situaciach

Tdto Sabléna poméze ucastnikovi vizualizovat, ¢o si sa naucil/-a z ndroénej situdcie, ktoru si zaZil/-a
pocas prdce alebo brigddy.

1. Aka bola situdacia?

Popis problém alebo narocny moment, ktory sa ti stal v praci. MdZe to byt napriklad: konflikt, stres,
chyba, neporozumenie...

Situdcia:

2. Ako sa situdcia vyvijala?
Ako si reagoval/-a? Co sa dialo dalej? Ako sa to vyriegilo alebo ako to skoné&ilo?
Reakcia/vyvoj:

3. Co si si z tejto situacie odniesol/-a?
Zamysli sa, ¢o pozitivne ti tato skisenost priniesla. Co si sa naucil/-a? V ¢om si sa posunul/-a?
Poucenie/poklad:

4. Ako by si dnes reagoval/-a inak?
Ak by sa tato situacia zopakovala, ¢o by si urobil/-a lepsie alebo inak?
Moja nova stratégia:

5. Nazov tvojej mapy/pokladu
Daj tejto skusenosti nazov — ako kapitola v knihe alebo nazov pokladu, ktory si v sebe objavil/-a.
Nazov:

Priloha c. 10: Cesta rastu

Maj dalsi ciel

Body rastu

Poklady - ¢o som sa naucil

Moje vyzvy a prekazky

ZacCiatok mojej cesty



Priloha €. 11: Moja mapa pozitivheho rastu

Tento pracovny list ti pombZe zamysliet sa nad tvojou doterajSou pracovnou skusenostou a objavit,
ako ta pozitivny pristup sprevddzal pri zviddani vyziev a ako ti méze poméct rdst aj v buducnosti.

1. Zaciatok mojej cesty
Kde som zacal/-a svoju pracovnu cestu? Aké boli moje prvé pocity, o¢akavania, obavy alebo
motivacie?

2. Moje vyzvy a prekazky
Na aké naro¢né situacie som narazil/-a? Co mi robilo problém?

3. Poklady — éo som sa naucil/a
Co som si z tychto situdcii odniesol/-a? Aké zruénosti alebo poznania som ziskal/-a?

4. Body rastu
Kedy som si uvedomil/-a, e som sa posunul/-a dopredu? Co mi v tom pomohlo?

5. Moj dalsi ciel
Kam chcem smerovat? Co je moj dalsi kariérny krok a ako mi v tom moze pomoct pozitivny pristup?

Zhrnutie — 3 veci, ktoré si odnasam:
o MO6j najvacsi poklad z minulosti:
« Jedna zmena v mojom pristupe, ktort chcem posilnit:
o Mo6j konkrétny ciel do buducnosti:




ORGANIZACNE A PLANOVACIE SCHOPNOSTI
V PRACOVNOM PROSTREDI

Ciele bloku:
o Porozumiet zdkladom planovania a organizovania.
o Rozvijat schopnost planovat a organizovat Ulohy v time.
o Porozumiet principom efektivneho planovania a delegovania Uloh v time.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
« Flipchart, flipchartové papiere, postity (malé karticky), papier, fixky, pera
o Aktivita 1: Prezentdacia podla prilohy ¢. 1
o Aktivita 2: Nastrihané ulohy pre kazdy tim podla prilohy ¢. 2 — Podrobny plan organizacie festivalu
« Aktivita 3: Pracovny list podla prilohy ¢. 3 — Deadline Game (pripravit pre kazdy tim) a na
flipchartovy papier napisat/nalepit vietky ulohy z pracovného listu

Dizka v mindtach:
120 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Planovanie a organizovanie — zéklad Uspechu v praci
Aktivita 2: Logistika festivalu

Aktivita 3: Deadline Game

InStrukcie:

Aktivita 1: Planovanie a organizovanie — zaklad uspechu v préci (20 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi:
a) prezentaciu z prilohy ¢. 1.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

V uvode vzdeldvacie bloku skolitel v prezentdcii predstavi zameranie novej vzdelavacej témy: ,V
dnesnej aktivite sa zameriame na zrucnost, ktoru vyuZijete takmer v kaZdom zamestnani — pldnovanie
a organizovanie prdce.” Cez prezentdciu predstavi kratky teoreticky vstup podla prilohy €. 1.

V nasledujlcej aktivite si U€astnici vyskusaju postupy planovania a organizovania.

Aktivita 2: Logistika festivalu (50 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi pre kazdy tim:

a) flipchartovy papier a fixky,

b) vytlaci a nastriha ulohy podla prilohy €. 2.



Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel v Uvode bloku rozdeli U¢astnikov do malych timov (po 4-5 oséb). Ulohou kaidého timu je
naplanovat jednodrovy festival pre 300 ludi.

Kazdy z timov dostane 1 ulohu, ktord ma podrobne rozpracovat tak, aby obsahovala vietky detaily.
Dba na to, aby sa na ni¢ nezabudlo. Kazdy tim na flipchartovy papier vypracuje plan podla zadania
(priloha ¢.2), ktoré skolitel ponukne kazdému timu. Koordinator logiky koordinuje vSetky timy. Na
vypracovanie planu ma tim 30 minut.

Po vypracovani vsetkych krokov pri jednotlivych ulohach kazdy tim predstavi svoje plany a koordinator
logiky sleduje, kladie otazky, doplfia informacie v pripade, 7e na nie¢o niektory z timov zabudol,
vylucuje duplikované aktivity a pod. Zo spolocnej prezentacie po zhrnuti vSetkych flipchartov by mali
byt jasné vsetky postupy pri priprave a realizécii festivalu.

V zavere aktivity $kolitel v skupinovej reflexii kladie otdzky: ,Co bolo najtaiSie? Ktoré organizacné
zruénosti ste vyuzili?“

Aktivita 3: Deadline Game (50 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) pre kazdy tim vytlaci pracovny list (podla prilohy ¢.3),

b) na flipchartovy papier napiSe/nalepi vSetky Ulohy z pracovného listu.

Priebeh vzdeldvacieho bloku:

Skolitel kreativne rozdeli U¢astnikov do pracovnych timov (po 3-4). Timy dostany zadanie: Pripravit
podklady pre prezentdaciu firmy na veltrh price, ktord je o 3 hodiny. Kazdy tim dostane harok so
zoznamom uloh, na ktoré je potrebné pamétat (priloha ¢.3). Ulohou kazdého timu je vytvorit plan,
zoradit Ulohy zo zoznamu podla dblezitosti, Casovej naro¢nosti a postupnosti.

Na splnenie ulohy maja timy 20 minut. Zo uplynuti ¢asu kazdy z timov pristupi k spolo¢nému
flipchartovému papieru, na ktorom budu napisané vsetky ulohy, ku kazdej ulohe priradi poradové &islo
(podla ¢asovej postupnosti). Takto sa pri flipcharte vystriedaju vietky timy.

Po uréeni poradia délezitosti pri jednotlivych Ulohdch sa spolo¢ne pozrd na priority, ktoré timy
povazovali za doleZité. Skolitel porovna rozdiel v poradi tloh a otvori diskusiu & by pri celkovom
pohlade niektory z timov urobil korekciu v poradi a preco.




PRILOHY

Priloha €. 1: Planovanie a organizovanie — zaklad uspechu v praci

Preco je planovanie a organizovanie doleZité.
Firmy ocakavaju, Ze zamestnanec:
« sivie rozvrhnut ¢as a ulohy,
« chépe priority — vie, ¢o treba urobit ako prvé,
« necaka pasivne na zadania, ale aktivne si organizuje pracu,
o dokaze zvladat zmeny a necakané situacie.
Zamestnavatel ¢asto neoceni len to, Ze Uloha je hotova — ale aj spdsob, ako si ju zorganizoval/-a.

Rozdiel medzi pldnovanim a organizovanim:
o Planovanie = ¢o, kedy a preco robim.
o Organizovanie = ako, s kym a ¢im to dosiahnem.

Zakladné prvky planovania:
« Stanovenie ciela — ¢o chcem dosiahnut?
o Rozdelenie Uloh — ¢o vietko treba urobit?
« Casovy plan — kedy ¢o budem robit?
o Zodpovednost — kto je za ¢o zodpovedny?
o Rezerva a flexibilita — ¢o ak nieco nevyjde?

Casté chyby pri planovani:
 ,Zajtra to nejako stihnem” (bez konkrétneho planu).
o Podcenenie ¢asu na ulohu (to je ,rychlovka” — a zaberie pol dna).
e Zabudnutie na prestavky a prechod medzi ulohami.
« Nepripravenost na zmeny alebo krizové situécie.

Organizovanie nie je len kalendar:
Organizovanie prace neznamena len zapisat si Ulohy do kalendara. Znamena to aktivne rozmyslat nad
tym, ¢o ma kedy a ako zmysel urobit (aj v time).

Clovek, ktory vie organizovat:
« vie pracovat systematicky,
« vie si rozloZit energiu (nie vietko naraz),
« je spolahlivy — kolegovia vedia, zZe Ulohu ma pod kontrolou.

Zaver teoretického tvodu (prepojenie na aktivitu):
Dnes nebudeme len rozmyslat, ¢o treba urobit. Budeme hladat riesenia kedy, ako, s kym a ¢o robit,
ak nieco nevyjde.

,Ste pripraveni planovat ako profesionali? Tak podme na to

K




Priloha ¢.2 Podrobny plan organizacie festivalu

Tim Obsah Uloha Popis ¢innosti Deadline
Koordinacia
, Koordinator Riadenie a timov, kontrola . )
1. tim . . Pocas festivalu
logistiky dohlad harmonogramu,
rieSenie kriz
L Zoznamy, .
. L Registracia o N 1 den pred +
2. tim Registracia . i uvitacie balicky, i
ucastnikov L. prichod
uvitanie
Material a Flipcharty,
Materidl A Fi i Y .. | 2dnipred
pomaocky tlaciva, dekoracie
Ozvucenie,
rojektory, .
, . Technické pro) ) 4 Den pred +
3. tim Technika L elektrina, o
zabezpecenie L priebeine
technicka
podpora
Komunikacia
, . Priradenie a s ubytovanim, 5 ;
4. tim Ubytovanie Ly Pocas prichodu
kontrola vyriesenie
staznosti
. Strava a Objedndvka, Tyzden vopred +
Stravovanie . ) .. o .
obclerstvenie diéty, distriblcia | priebezne
i L L Fotky, vide3, Pocas + po
5.tim Dokumentdcia Dokumentacia L .
spatna vazba festivale
Prva pomoc,
L Bezpe&nostné unikové vychody, | Defi pred +
Bezpecnost . Sy
opatrenia kontakt na priebeine
zachranné zlozky
Triedenie
, , Ekologické odpadu, Den pred + pocas
6. tim Eko-pristup L . .
rieSenia znacenie, akcie
komunikacia
Doprava Prichody, odvozy, . i
Doprava . ) o Pocas prichodov
Ucastnikov mapy, spojenie




Priloha ¢.3: Pracovny list k aktivite: Deadline Game

Ulohou timu je zoradit podla déleZitosti a ¢asovej ndroé¢nosti poradie uloh pri priprave prezentdcie.

Uloha: Navrhnut vizualnu $truktiru PowerPoint prezentacie
Odhadovany ¢as: 30 min.
Pozndmka: Kreativna praca

Uloha: Zistit, kto bude prezentovat a rozdelit si roly v time
Odhadovany ¢as: 10 min.
Poznamka: Rychla dohoda

Uloha: Pripravit informdcie o firme (histéria, ¢&innost, misia)
Odhadovany c¢as: 30 min.
Poznamka: Vyzaduje zhrnutie faktov

Uloha: Zostavit prehlad pracovnych pozicii, ktoré firma pontka
Odhadovany ¢as: 20 min.
Poznamka: Informacie od personalistu

Uloha: Zabezpetit firemné logo a grafické podklady
Odhadovany ¢as: 15 min.
Poznamka: Méze sa zdrzat

Uloha: Pripravit letaky pre navstevnikov veltrhu
Odhadovany c¢as: 25 min.
Pozndmka: Obsah + dizajn

Uloha: Vytlacit 30 letakov
Odhadovany ¢as: 15 min.
Poznamka: Mdze nastat technicky problém

Uloha: Pripravit vizitky pre tim prezentujuci firmu
Odhadovany ¢as: 10 min.
Poznamka: Personalizované

Uloha: Zabezpe¢it techniku (notebook, USB, projektor)
Odhadovany ¢as: 10 min.
Poznamka: Casto sa zabuda

Uloha: Skontrolovat miesto prezentdcie a pristup k internetu
Odhadovany ¢as: 15 min.
Pozndmka: Logistika

Uloha: Pripravit kratky 1-minGtovy elevator pitch o firme
Odhadovany ¢as: 15 min.
Pozndmka: Pre rychle rozhovory

Uloha: Vyzdobit stanok/plagat firmy
Odhadovany ¢as: 20 min.
Poznamka: Dobrovolné, ale efektivne



Uloha: Nacvicit prezentaciu
Odhadovany ¢as: 20 min.
Pozndmka: Casto podcenené

Uloha: Pripravit maly daréek pre navitevnikov (napr. propagacny predmet)
Odhadovany ¢as: 15 min.

Poznamka: Dobrovolné

Uloha: Pripravit zoznam otdzok od Gcastnikov a odpovede

Odhadovany ¢as: 10 min.

Poznamka: Pomaha pri improvizacii




TAJOMSTVO KOMUNIKACIE
V PRACOVNOM PROSTREDI

Ciele bloku:
o Porozumiet zakladnym principom aktivneho pocuivania.
« Uvedomit si, ako neverbdlne prejavy ovplyviiujd komunikaciu.
o Porozumiet pricindm rozdielneho pochopenia podanych informacii.
o Overit si, ako sa informacie mozu skreslit pri neformalnej Ustnej komunikacii a ako tomu
dokazeme predchadzat na pracovisku.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
 Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, pera
Aktivita 1: Pre kazdého Ucastnika vytlacené a nastrihané karticky z prilohy €. 1. Vytla¢ené
pracovné listy z prilohy €. 2 a priloha ¢. 4
o Aktivita 2: Nastrihané vety z pracovnych situdcii a emécie z prilohy €. 5
o Aktivita 3: Vytlaceny karticky z prilohy €. 8 — Zvlastne inzerdty, zadania
o Aktivita 4: Vytlacena priloha ¢. 11 — Pracovny oznam

Dizka v mindtach:
180 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Aktivne pocuvanie v komunikacii

Aktivita 2: Ked'slova nestacia

Aktivita 3: Styri roviny v komunikacie

Aktivita 4: Skreslovanie informdcii v pracovnom prostredi

InsStrukcie:

Aktivita 1: Aktivne pocuvanie v komunikacii (50 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) farebné karticky (papiere) tak, aby mal z kazdej farby dve karticky,

b) podla prilohy ¢. 1: pre hovorcu karticky s jednou otazkou tak, aby kazdy ucastnik mal jednu
karticku,

c) pre vsetkych ucastnikov vytlaci pracovny list (priloha ¢. 2) s ulohami a prikladmi otdzok pre
posluchaca,

d) na flipchart pripravi 6 viet z prilohy €. 3 a pre kazdého ucastnika vytlaci prilohu €. 4.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel po otvoreni vzdelavacieho blok vyzve t&astnikov, aby sa postavili do kruhu. Kaidy si vyberie
jednu karti¢ku s perom. Ich dlohou je na karticku v tichosti napisat jedno slovo, ktoré mu napadne pri
slove ,komunikacia“. Potom si ndjde ,dvojicku”, ktorda ma karticku tej istej farby. Po vytvoreni
dvojiciek sa jej Ucastnici vo dvojici podelia o svoje slovo a zdévodnia, preco napisali prave toto slovo.



Nasledne Skolitel predstavi tému vzdeldvacieho bloku: ,Komunikdcia je viac nez slovd — je to energia
medzi ludmi. V prdci ¢asto nejde len o to, ¢o hovorime, ale aj o to, ako (ne)pocuvame.”

Ucastnici zostant vo dvojiciach. Kazdy ucastnik si vytiahne karti¢cku s otdzkou hovorcu a zaroveri
dostane pracovny list posluchaéa (priloha €. 1 a €. 2). Skolitel U&astnikov oboznami s nasledujicimi
inStrukciami v aktivite: ,Hovor a pocuvaj.” KazZdy ucastnik si prelita otdzku na karticke a precita si
obsah pracovného listu. Po pdr minutach vyzve, aby prvy ucastnik vo dvojici poc¢as 5 minut odpovedal
na otdzku, ktoru mad na karticke. Druhy ucastnik sa sprdava podla usmerneni, ktoré md v pracovhom
liste a méZe poloZit aj otdzku z listu. Po 5 minutach si ulohy vymenia a hovorca sa stdva posluchdcom.
Po kaZdom kole si obaja poznacia niekolko poznadmok o tom, ako sa v ulohe citili a ¢o bolo najtaZsie.

Po ukonéeni aktivity $kolitel' vyzve Gcastnikov, aby sa podelili s pozndamkami, ktoré si poznadili: Co bolo
tazSie — rozpravat alebo pocuvat? Co vas prekvapilo?

Po ukonéeni zdielania $kolitel otoi list na flipcharte, kde ma napisané vety podla prilohy €. 3. Ulohou
Ucastnikov bude do viet doplnit chybajice slova. Po spoloénom doplneni slov $kolitel poziada
Ucastnikov, aby na karticku, ktord im rozdal, Citatelne a anonymne napisali dve kratke vety. Jednou
odpovedia na otazku: ,Co som si v tejto aktivite uvedomil?“ A druhou: ,Co chcem zmenit vo svojom
pristupe ku komunikacii?“ Potom karticky pozbiera do krabi¢ky a precita nahodne vybratych 10
odpovedi.

V zévere bloku podakuje uéastnikom za Gprimnost a snahu pochopit dblezitost hovorenia a poéivania
pri komunikacii. A rozda ucastnikom pripraveny list so zasadami aktivneho pocuvania — priloha €. 4:

Zasady aktivneho pocuvania.

Aktivita 2: Ked' slova nestacia (45 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi nastrihané vety pracovnych situdcii a emécie z prilohy €. 5.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel rozdeli G¢astnikov do dvojic. Jeden ¢len dvojice si vylosuje jednu vetu z pracovnych situdcii a
tri emdcie. (priloha €. 5). Ulohou osoby, ktora si vylosovala vetu a emdcie, je povedat vetu podla
emocie — nalady, ktoré ma vylosované (tri emocné stavy). Druhy z dvojice ma za ulohu uhadnut
»naladu — emadciu“ a odpovedat, ako by na to v redlnom pracovnom kontakte zareagoval.

Po realizacii rozhovorov diskutuju vsetci Ucastnici na tému: Charakteristické znaky verbalnej a
neverbélnej komunikacie. Skolitel pomenované znaky zapisuje na flipchart do dvoch stipcov: verbalne

a neverbalne znaky komunikacie.

V zavere bloku Skolitel zosumarizuje charakteristiky verbdalnej a neverbalnej komunikacie (vid' prilohu
€. 6) a ukonci blok myslienkou.

»Ludia viac veria neverbdlnym signdlom neZ slovdm. Ak je medzi nimi rozpor, clovek skér uveri tomu,
co ,vidi“ z reci tela.”

Aktivita 3: Styri roviny v komunikécii (40 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi:




a) prezentaciu podla prilohy €. 7,
b) vytlaci pre skupinu karticky z prilohy ¢. 8.

Priebeh vzdelavacieho bloku:
V Uvode vzdelavacieho bloku skolitel vysvetli model 4 komunikacnych rovin podla prilohy €. 7.

Po predstaveni modelu rozdeli Ucastnikov so mensich skupin po 3-4 osoby. Kazda skupina dostane
2 karticky s nejednoznaéne formulovanymi pracovnymi inzerdtmi alebo zadaniami, ktoré su venované
adresatovi (priloha €. 8).

Ulohou kazdej skupiny je:

a) Rozlustit, ¢o mbze text vyjadrovat, ako ho pochopia ¢lenovia skupiny v tychto rovinach. Vecna
rovina (fakty), sebavyjadrenie (¢o tym autor prezrddza o sebe), vztahova rovina (¢o si mysli o
adresatovi) a vyzva (o chce, aby adresat urobil). Odpovede k jednotlivym rovindm zapiste na papier.

b) Navrhnut inzerat alebo zadanie do jasnej a profesionalnej podoby, ktord reflektuje ocakavania
zamestndvatela.

Na splnenie zadania skupiny dostani 30 minut a po uplynuti ¢asu Skolitel vyzve zastupcov skupin, aby
prezentovali upravené verzie a otvori diskusiu navrhnutym inzerdtom, zadaniam. Profesionalny prepis
zadania inzerdtu v prilohe €. 9.

Bodku za aktivitou urobi skolitel: ,,V redlnom Zivote sa mladi zamestnanci casto stretdvaju s nejasnymi

zadaniami. Schopnost ich sprdvne desifrovat a vediet sa pytat alebo si overit ich porozumenie, je
klu¢om k predchddzaniu nedorozumeni.”

Aktivita 4: Skreslovanie informdcii v pracovhom prostredi (45 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi vytlaéeny text — priloha ¢. 11: Pracovny oznam pre &ast Gcastnikov.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

V Uvode vzdeldvacej aktivity Skolitel vysvetli U¢astnikom rozdiel medzi formalnym a neformalnym
Sirenim informacii v préci podla prilohy ¢. 10. Nasledne poZiada 5 dobrovolnikov zo skupiny, aby
opustili miestnost. Zvy$na éast skupiny dostane text z prilohy ¢. 11: Pracovny oznam. Ich tlohou je
precitat si text. Po precitani skolitel zozbiera text od Uéastnikov. Pozve prvého dobrovolnika a tlohou
Ucastnikov, ktori text Citali, je mu povedat, ¢o bolo v texte bolo. On si ma informaciu zapamatat.
Pozvani je druhy dobrovolnik a prvy dobrovolnik mu ma podat informaciu. Takto kazdy nasledujuci
dobrovolnik odovzddva informaciu Ustne dalSiemu. Posledny ucastnik nahlas zopakuje, ¢o si
zapamatal.

Nasledne $kolitel otvori diskusiu s otazkami: ,,Co sa stratilo, pridalo, zmenilo? Pre¢o?“
Po diskusii rozdeli u¢astnikov do mensich skupin. Ich Glohou je vytvorit zoznam tipov a pravidiel, ktoré
pomahaju tomu, aby sa informdacie v pracovhom prostredi neskreslili. Po 10 minutach cinnosti kazda

skupina napiSe svoje tipy na flipchart.

V zavere bloku Skolitel precita navrhované typy z flipchartu a doplni dalsie, ak je potrebné podla
prilohy ¢. 12.



PRILOHY F=x

Priloha €. 1: Karticky s témami pre hovorcu

Vyber si jednu z nasledujucich tém a rozprdvaj o nej 5 minut:

« Ako si predstavujes svoj idedlny pracovny den?

o Aku pracovnu kultdru by si chcel/-a zazit vo svojej buducej praci?

o Co je pre teba dbleZitejsie — stabilita alebo kreativita v praci?

o AkU précu by si nikdy nechcel/-a robit a preco?

o Aké vlastnosti by mal mat tvoj buduci kolega, aby sa ti s nim dobre spolupracovalo?
o Ako by si chcel/-a, aby ta vnimali tvoji buduci nadriadeni?

« Co by si chcel/-a raz povedat o svojej praci, ked sa obzrie$ spat o 10 rokov?

Priloha €. 2: Pracovny list pre posluchaca

Pocas rozhovoru sa sustred’ na tieto principy aktivneho pocuvania:

« Pozeraj sa na hovoriaceho, udrzZiavaj o¢ny kontakt.

o Neprekazaj mu v rozpravani, neska¢ mu do reci.

« VyuZivaj povzbudivé neverbalne signaly — prikyvovanie, ismev.
« Pytaj sa doplnujuce, otvorené otdzky (nizsie uvedené).

¢ Parafrazuj alebo zhri to, ¢o hovori hovoriaci.

Priklady otdzok pre POSLUCHACA:
« Coje natom pre teba najddlezitejsie?
o Ako by si sa v takej praci citil/-a kazdy den?
o Preco si vybral/-a prave tuto predstavu?
o Mas uz skusenost, ktord ta v tom ovplyvnila?
o Aké vyzvy by ta mohli v takejto praci ¢akat?
« Ako by si reagoval/-a, keby realita bola ind, nez si predstavujes?
« Co by si potreboval/-a na to, aby sa tvoj sen o préci stal skuto¢nostou?

Priloha ¢. 3: Vety na doplnenie slovom

Pri aktivnom pocuvani je dolezité udrziavat
Nesmies druhého, ked rozprava.
Treba sa snazit o a pochopenie pohladu druhého.
znamena zopakovat vlastnymi slovami, ¢o si pocul/-a.
Aktivne pocuvanie vyZaduje plnu .
je zdkladom prijatia druhého cloveka.

Pomécka pre skolitela:

Pri aktivnom pocuvani je doéleZité udrziavat oény kontakt.

Nesmie$ prerusovat druhého, ked rozprava.

Treba sa snazit o reSpekt a pochopenie pohladu druhého.
Parafrazovat znamena zopakovat vlastnymi slovami, ¢o si pocul/-a.
Aktivne pocuvanie vyZaduje plni pozornost.

Empatia je zakladom prijatia druhého c¢loveka.




Priloha €. 4: Zasady aktivneho pocuvania

PInd pozornost — venuj posluchdcovi plnd pozornost, vyhni sa rozptyleniu (mobil, iné &innosti).
UdrZiavanie o¢ného kontaktu — signalizuje zaujem a sustredenie.

Neverbalne prejavy zaujmu — prikyvovanie, Usmev, otvoreny postoj tela, vhodna mimika.
Nepreru$ovanie — nechaj druhého dopovedat, neskd¢ mu do reci.

Overovanie porozumenia — parafrazuj (,, TakZe hovoris, Ze...“), alebo sa spytaj objasfiujucu otazku.
Respekt a empatia — snaz sa pochopit pocity a pohlad druhého, aj ked's nim nesuhlasis.

Otvorené otazky — kladenie otazok, ktoré podporuju rozpravanie (,,Ako si sa vtedy citil/-a?“).

Zdrzanie sa hodnotenia — neposudzuj, nekritizuj, neponukaj hned riesenie.

Sledovanie ténu hlasu a reci tela — niekedy to, ako nie€o hovori, je doleZitejsie, ako to, ¢o hovori.
Zhrnutie a spatna vazba — na konci moézes zhrnut, ¢o si pocul, a overit si, ¢i si pochopil spravne.

Priloha C. 5: Pracovné situacie a emocie

Pracovné situdcie

Kolega ti pocas zmeny zoberie tvoju pomdcku bez opytania.
Zakaznik na teba zvysi hlas, Ze meskas s obsluhou.

Dostal/-a si kritiku od nadriadeného pred kolegami.

Tvoj kolega neprisiel do prace a ty robis aj jeho ulohy.
Zamestndvatel ti zmenil zmenu bez predchddzajicej konzultacie.
Niekto z kolegov si robi srandu z tvojho vykonu.

Dostal/-a si pochvalu, ale kolega na to reaguje chladne.

Si prvy den v praci a nikto ti ni¢ nevysvetlil.

Zakaznik sa na teba usmieva, ale hovori pasivne agresivne poznamky.
Dostal/-a si Glohu, ktora je nejasne vysvetlena a nikto ti nepomaha.

Emadcie na zahranie:
Znechutenie, Neistota, Radost, Hnev, Strach, Prekvapenie, Pochybnosti, Pohfdanie, Ocakavanie,
Zvedavost, Nad$enie, Unava, Arogancia, Podrazdenie, Smutok, Zamrznutie, Nedévera, Pycha

Priloha €. 6: Verbalna a neverbalna komunikacia

Pomécka pre skolitela.

Verbalna komunikacia je to, ¢o hovorime — teda slova. M6ze byt Ustna (rozhovor, telefonat) alebo
pisomna (e-mail, sprava, dokument). Zakladom je obsah a vyznam slov, ktoré pouzivame.

Neverbalna komunikacia je rec¢ tela — teda to, ako nieo hovorime: tén hlasu, mimika, gestd, postoj,
pohlad, vzdialenost od druhej osoby a aj ml¢anie. Odraza nase pocity, postoje a nalady — ¢asto viac
ako samotné slova.

Priloha €. 7: Teéria — Styri roviny v komunikécii podla Schulza von Thuna

Pomécka pre skolitela.
Model styroch strdan spravy (komunikacnych rovin) vysvetluje, Ze kazdé nase vyjadrenie md viac vrstiev
—a prijemca ho méZe pochopit réznymi spésobmi

1. Vecna rovina — CO hovorime? (obsah)
Fakty, informacie, objektivne udaje. Ocakava sa, ze budu presné a jasné.
2. Vztahova rovina — AKY vztah tym vyjadrujeme?



Naznacuje, ¢o si myslime o druhej osobe, ako ju vnimame. MéZe vyzniet ako respekt, kritika, irdnia.
3. Sebavyjadrenie — €O tym hovorime o sebe? '
Kazda sprava prezradza nieco o hovoriacom — jeho naladu, hodnoty, potreby.
4. \lyzva / Apel — €O chceme, aby druhy urobil?

Sprava Casto nesie poziadavku — konaj, mysli, cit uréitym spésobom.

Prakticky priklad z pracoviska:
Vyrok: ,Ta prezentdcia nebola velmi prehladna.

MozZna interpretacia MozZna interpretacia
Vecna Prezentdcia mala chyby v Strukture, prehladnosti.
Vztahova Nepovazujem tvoju pracu za kvalitnu.
Sebavyjadrenie Som zmateny alebo mam problém sa zorientovat.
Vyzva Nabuddtce to urob prehladnejsie.

Tento model ukazuje, preco v pracovnej komunikacii vznikaju nedorozumenia — hovoriaci a po¢uvajuci
sa mozu zamerat na rézne roviny spravy.

Priloha €. 8: Karticky — Zvlastne inzeraty, zadania

Hladdame Cloveka, ktory vie, ¢o ma robit bez toho, aby sme mu to museli hovorit.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Nas novy kolega by mal vediet zvladat stres bez zbyto¢nych otazok.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Idedlne, ak zvladas viacero uloh naraz a nepotrebujes dohlad.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

V nasom time sa oCakava lojalita a spolahlivost.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:




Ak si ten typ, Co nepotrebuje presné instrukcie, hladame prave teba.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Ocakdvame, Ze sa novi zamestnanci rychlo zaclenia bez potreby Skolenia.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Nehladdme niekoho, kto potrebuje vedenie za ruku.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Uprednostiiujeme fudi, ktori si poradia sami aj ked' nie je vietko idealne.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Ten, kto ¢aka na pokyny, u nas dlho nevydrzi.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:

Zamestnanec musi chapat, ¢o sa od neho chce aj bez slov.
Rovina

Vecna:

Vztahova:

Sebavyjadrenie:

Vyzva:




Priloha €. 9: Profesiondlny prepis inzeratu, zadanie

Pomécka pre skolitela.

Hladdme samostatného kolegu, ktory dokaze prevziat zodpovednost za zverené uUlohy a aktivne sa
pyta v pripade nejasnosti.

Ocakavame schopnost zvladat narocné situacie, pokojne a efektivne komunikovat, formulovat otazky,
ktoré pomahaiju riesit dlohy.

Hladdame Cloveka s organizacnymi predpokladmi, ktory si vie urcit priority, pracuje efektivne
a samostatne, zaroven priebezne komunikuje o pokroku.

Délezitou sucastou nasej timovej kultiry je dovera — ocefiujeme spolahlivych ludi, ktori dodrzuju
dohody a aktivne prispievaju k spolupraci.

Uvitame kandidata s iniciativnym pristupom, ktory dokaze samostatne riesit bezné ulohy a neboji sa
konzultovat nejasnosti, ktoré si vyZzaduju objasnenie.

Novych kolegov radi zapracujeme do timu — o¢akdvame vsak, zZe si vedia aktivne vyhladat informacie
a pytat sa v pripade potreby.

Ponukame priestor pre ludi, ktori si vedia organizovat svoju pracu a v pripade nejasnosti vyhladavaju
rieSenia samostatne, ale aj timovo.

Hladame flexibilného ¢loveka, ktory sa vie prispdsobit zmenam a efektivne hlada rieSenia aj v menej
Standardnych situaciach.

Na tejto pozicii sa dobre uplatnia kandidati, ktori dokazu iniciativne konat a neboja sa prebrat
zodpovednost za rozhodnutia.

Ocakéavame aktivne pocuvanie a schopnost uvazovat v Sirsich suvislostiach pri plneni dloh.
Priloha €. 10: Rozdiel medzi formalnym a neformalnym Sirenim informacii v praci

Pomdcka pre skolitela.

Formalne Sirenie informacii prebieha cez oficidlne kandly a md jasnu Strukturu — napriklad e-maily od
nadriadeného, interné smernice, porady alebo zapisy z mitingov. Ide o informacie, ktoré maju jasného
odosielatela, prijemcu a ciel.

Neformalne Sirenie informacii sa deje mimo oficidlnych komunikaénych ciest — napriklad rozhovory
pri kave, ,8uskanda“ medzi kolegami, osobné spravy. Casto ide o rychlej$i spdsob $irenia informdcii,
ale tie mdzu byt skreslené alebo nedplné.

DéleZité je rozpoznat, kedy je vhodné pouiit ktory spdsob a byt si vedomy, Ze neformdlna
komunikdacia ma sice svoju hodnotu pre vztahy, ale nie vidy je spolahlivym zdrojom informécii.




Priloha €. 11: Pracovny oznam

Oznam pre zamestnancov skladu:

Vedenie spolocnosti upozorfiuje vsetkych zamestnancov skladu, Ze od pondelka 15. maja dojde k
zmene pracovného harmonogramu pre noénd zmenu. No¢na zmena sa bude zacinat o 21:00 hod.
(namiesto o 22:00 hod.) a skonci o 5:00 hod. Vsetci zamestnanci, ktorych sa tato zmena tyka, su
povinni potvrdit obozndmenie s touto zmenou do piatku 12. méja do 14:00 hod. u vedidceho zmeny
osobne alebo e-mailom. Zarover sa rusi moznost ¢erpania dovolenky v tyZzdni od 15. do 21. maja z

dovodu inventury skladu.

Dakujeme za pochopenie. V pripade otazok kontaktujte vediceho skladu pana Mareka Simka.
Priloha €. 12: Tipy a pravidla, ktoré pomahaju tomu, aby sa informacie neskreslili

Pomécka pre skolitela.

Zastav skreslenie, zmen komunikaciu!

Overuj si porozumenie — spytaj sa: ,Rozumeli sme tomu rovnako?“

Nerob si domnienky — ak nieco nie je jasné, spytaj sa.

Komunikuj konkrétne — vyhni sa vagnym formuldcidam ako ,¢oskoro”, ,niekedy”, ,asi“.
Zopakuj klucové informacie — pomaha to overit spravne pochopenie.

Aktivne pocuvaj — venuj pozornost tomu, ¢o druhy hovori, nec¢akaj len na svoju prileZitost hovorit.
Zachovaj pokoj — emdcie mo6zu skreslit, ¢o hovoris alebo pocujes.

Pytaj sa na kontext — pochopenie $irsich stvislosti pomaha predist nedorozumeniam.
Zastav Sirenie informacii typu ,jedna pani povedala“ — zdielaj len overené informacie.
Zapisuj dblezité dohody — pisomnd forma predchddza nedorozumeniam.

Rozlisuj medzi faktami a ndzormi — pomaha to pri objektivnom vnimani.

Zameraj sa na ciel komunikacie — pomaha to neodbocovat sa témy.

Daj druhym priestor na spatnu vazbu — moze odhalit nezrovnalosti.

Vnimaj neverbdlnu komunikaciu — aj ta ti moze napovedat, ¢i bol odkaz pochopeny.
Neodkladaj dolezitd komunikaciu — ¢im neskér sa riesi, tym viac sa moze skreslit.

Dohody si potvrdte — napriklad vetou: ,,Dohodli sme sa, Ze...”







TiMOVA SPOLUPRACA
V PRACOVNOM PROSTREDI

Ciele bloku:
o Vyskusat si zdielanie informacii a skisenosti potrebnych pre timovu pracu.
o Rozpoznat a interpretovat pohlad druhého ¢loveka v naro¢nej pracovne;j situdcii.
o Overit si spolupracu v time (aj medzi timami navzajom) pri dosahovani cielov.
o Uvedomit si dolezitost spolupréace v time, kde kazdy prispieva k spolo¢nému cielu.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:

« Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, pera

o Aktivita 1: karti¢ky s pracovnymi poziciami (priloha ¢. 1), pracovna karticka z prilohy €. 2, priloha
¢. 3 (Priklad vymeny informacii)

o Aktivita 2: karti¢ky podla prilohy ¢. 4 (Oddelenia — pre kazdé oddelenie jeho karticku) priloha ¢. 5
(zasady timovej spoluprace v pracovnom prostredi), fixky, farebné papiere, ¢asopisy, noZnice,
lepidlo, postity

o Aktivita 3: karti¢ky s kratkymi popismi naro¢nych pracovnych situacii z prilohy €. 6 (vytladit a
rozstrihat), priloha €. 7 (Tipy na budovanie empatie v pracovhom time)

o Aktivita 4: harok papiera formatu A3 pre kazdy tim, fixky, priloha ¢. 8 (karticky: Jeden ciel — r6zne
cesty), stopky

Dizka v mindtach:
190 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Retaz skdsenosti pomaha timu

Aktivita 2: Oddelenie pod tlakom alias timova spolupraca
Aktivita 3: V ich koZi — empatia v timovej spolupraci
Aktivita 4: Jeden ciel — r6zne cesty v time

InStrukcie:

Aktivita ¢. 1: Retaz skisenosti pomaha timu (45 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) vytlaci a nastriha karticky z prilohy €. 1,

b) vytlaci pracovné karticky z prilohy €. 2 (pre kazdého ucastnika),
c) vytlaci karticku z prilohy ¢. 3 (2x).

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel otvori vzdeldvaciu aktivitu: ,PretoZe u? mdte skusenost s brigddou, alebo inou prdcou,
ponukam vam moZnost vZit sa do réznych pracovnych pozicii. KaZdy si vytiahne jednu karticku

S pracovnou poziciou s popisom nadobudnutych skusenosti z prdce, ktoru vykondvate.”




Rozda ucastnikom karti¢ky s pracovnymi poziciami z prilohy €. 1 a pracovnu karticku z prilohy €. 2. !:
7 w—

i =
,Ulohou kaZdého z vds je vybrat si jedného kolegu. Predstavite si navzdjom svoje pracovné pozicie a |
povedzte si nejaku uZitocnu skusenost (radu, tip), o vdam pomohlo v prdci podla popisu. Pocuvajte, ¢o 3 - _

vdm chce odovzdat druhy kolega — zapamdtajte si, o bolo pre vds nové alebo zaujimavé. Zapiste si to
do pracovnej karticky.”

Po 10 mindtach skolitel vyzve dvoch dobrovolnikov, aby podla prikladu predviedli Ucastnikom
rozhovor podla prilohy €. 3: Priklad vymeny informacii.

Nasledne kazdy vedie rozhovor s 3 Ucastnikmi. Po 10 minutach Skolitel vyzve G&astnikov, aby vytvorili
kruh a zdielali si, ¢o sa dozvedeli, naucili.

Zameraju sa na odpovede na otdzky, ktoré skolitel napisal na flipchart:
« Co sisa dnes naucil od inych?
« Bolo pre teba lahké zdielat nieco uzitoéné?
« Kto vsetko v time moze byt ,nositelom skisenosti, vedomosti“?
o Preco je v time dblezZité vedome si pomahat a zdielat know-how?

Skolitel v zavere zhrnie, pre¢o je dolefité odovzdavanie skusenosti, aby sa podporovala timova
spolupraca.
« Zdielanie know-how zvysuje efektivitu, zabrafiuje chybdm a pomaha novym kolegom rychlejsie sa
adaptovat.
« Vzajomna pomoc v time posilfiuje vztahy a vytvara prostredie, kde sa ludia neboja pytat sa alebo
si priznat, Ze nieco nevedia.
« Vytvara sa tak vzajomny resSpekt, otvorenost a kultiru uéenia sa v time.

Aktivita €. 2: Oddelenie pod tlakom alias timova spolupraca (75 min.)

simuldcia redlnej pracovnej situdcie

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) karticky podla prilohy €. 4 (Oddelenia — pre kazdé oddelenie pridelend karticku),

b) pre kazdého Ucastnika prilohu €. 5 (Zasady timovej spoluprace v pracovnom prostredi),
c) per3, fixky, farebné papiere, Casopisy, noznice, lepidlo, postity.

Priebeh vzdeladvacieho bloku:
Skolitel rozdeli ucastnikov do 5 timov/oddeleni (marketing, obsah, dizajn, klientsky servis, projektové
riadenie). Kazdy tim dostane svoju karti¢ku so Specifickym zadanim a informaciami (priloha €. 4).

Ulohou vietkych Gcastnikov je v ¢asovom limite 30 minut vytvorit jeden spolo¢ny vystup: informaény
letak podla poziadaviek klienta.

Skolitel predstavi usmernenia k préaci: Timy (podla oddeleni) si na zaciatku preéitaju zadanie a
naplanuju si rozdelenie tloh v ramci timu. Kazdy tim ma len ¢ast informdcii, takZe bez komunikacie s
ostatnymi oddeleniami nedokazu splnit zadanie.

Skolitel umozni, aby sa kazdych 10 minut stretol jeden zastupca timu na porade. Mézu zdielat, ¢o
robia, na ¢om ich oddelenie pracuje, mozu sa pytat, vyjednévat.



Porady vedie tim, oddelenie — , projektové riadenie”, ktoré moze pomahat koordinovat cely proces,
sledovat ¢as a organizovat porady.

Pocas aktivity Skolitel' pozoruje, ako prebieha spoluprdca, komunikacia.
Po uplynuti 30 minut niektori ¢lenovia predstavia findlny produkt — informacny letdk.
Skolitel alebo tim klientskeho servisu poskytnu spatnu vazbu z pohladu , klienta”.

Nasledne Skolitel vedie diskusiu: Otdzky do diskusie napise na flipchart. Kazda ucastnik si zoberie 6
postitov (karticiek). Na kazdy z nich napise kratku odpoved na jednu otazku:

1.Ako sa mi spolupracovalo v mojom time a preco?

2.Co pomohlo dobrej spolupraci medzi oddeleniami?

3.Zaiil/-a si pocas aktivity moment, kedy si nieco zdielal/-a alebo prijal/-a od iného timu? Ak dno,
ako to ovplyvnilo vysledok?

4.Co bolo pre mria pocas aktivity najtazsie a prec¢o?

5.AkU rolu som v time zohraval/-a? (napr. lider, pozorovatel, koordinator, , kreativec)

6.Co som sa o sebe naucil/-a?

Po napisani odpovedi kazdy z Ucastnikov pristupi k flipchartu, odpovie na otdzku a nalepi postit k Cislu
otazky.

Po prezentdcii v zavere aktivity, Skolitel zhrnie a zd6razni potrebu spoluprace, aktivnej komunikacie

a zdielania (kl'icové zrucnosti v kazdom zamestnani). Povzbudi Ucastnikov, aby si preniesli tuto
skusenost do praxe. A ponukne Ucastnikom podporny material z prilohy ¢. 5.

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) vytlaci a rozstriha karticky z prilohy €. 6,

b) flipchartové papiere, postity Styroch farieb, otazky pre pracu v skupinach,
c) vytlaci prilohu €. 7 pre ucastnikov.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel rozdeli u¢astnikov do mensich skupin, timov (4-5 osdb). Kaida skupina si vytiahne jednu
karti¢ku s kratkym popisom situacie kolegu/kolegyne, ktory/-4 je ich fiktivnym ¢lenom v pracovnom
prostredi (priloha €. 6). Na flipchartovy papier, ktory dostanu do stredu, napisu situdciu z karticky

a okolo cez postity roznych farieb ¢lenovia timu odpovedaju na otazky, ktoré skolitel vyvesil na hlavny
flipchart:

1.Ako sa podla nas citi ¢lovek v tejto situdcii? (odpovede pisu na ZIté postity)

2.Aké su jeho/jej potreby, obavy alebo ocakavania? (odpovede piSu na zelené postity)

3.Co by mohli kolegovia alebo tim urobit, aby tejto osobe pomohli? (odpovede piu na modré
postity)

4. Ako by sme mohli podobnym situdciam v time predchadzat? (odpovede piSu na cervené postity)

Pocas 10-15 minut timy diskutuju, piSu a lepia odpovede na flipchartovy papier (okolo vzniknutej
situacie kolegu/kolegyne).




Po uplynuti ¢asu sa kazdy tim podeli s ostatnymi ucastnikmi: predstavi situdciu, pocity a navrhy na :
podporu zo strany timu. Uastnici mozu dopliiat, reagovat. ; "?

Na zdver aktivity Skolitel ponuikne zhrnutie zasad, ktoré podporuju empatiu na budovanie timovej
spoluprace. Po zhrnuti ponukne ucastnikom podporny material (priloha €. 7).

Aktivita €. 4: Jeden ciel — rozne cesty (30 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) vytlaci a rozstrihd prilohu €. 8,

b) fixky, papiere formatu A3, stopky.

Priebeh vzdeldvacieho bloku:
Skolitel rozdd ucéastnikom fixky (kazdému 1). Ulohou Géastnikov je vytvorit si skupinu zo 6 ¢lenov tak,
aby v skupine neboli rovnaké farby fixiek.

Po vytvoreni skupin kazdy dostane papier formatu A3. Jeden zastupca zo skupiny pristupi k skolitelovi
a vytiahne si karticku, na ktorej je napisany ciel, ktory maju skupiny ako tim sledovat (priloha ¢. 8).

Karticku si tim nalepi na papier.
Skolitel predstavi pravidla, ktoré nasleduju:

« Kazidy tim ma vylosovany ciel.

« Ulohou je spolo¢ne vytvorit navrh rie$enia — kazdy ¢len timu musi prispiet k riedeniu.

o K papieru pristupi prvy ¢len timu a svojou fixkou pise/kresli svoj navrh, ma na to 1 mindtu.

o Po uplynuti ¢asu skolitel, ktory meria ¢as, oznami, aby k papieru pristapil dalsi ¢len a doplnil/
nakreslil, ¢o on navrhuje pre dosiahnutie ciela (mbZe, ale nemusi nadviazat na predchodcu).

« Takto sa kazdu mindtu vystrieda kazdy ¢len timu.

« Nikto nesmie ni¢ vymazat. Mé7u doplfiat, nadvazovat alebo prepéjat napady.

« Na zaver, ked posledny clen timu doplni svoj navrh, sa vsetci ¢lenovia timu porozpravaju
a dohodnu sa na kone¢nom vystupe, ktorym bude rieSenie dosiahnutia ciela.

Vsetky skupiny, timy zacinaju spolu a striedaju sa pri praci vidy po vyzvani Skolitela, ktory sleduje ¢as.
Po tejto timove] praci kazda skupina, tim predstavi ciel, ktory mal dosiahnut a zdielaju svoje predstavy
ako by ho chceli dosiahnut. Clenovia timu povedia, ¢im by oni, podla toho, ¢o napisali chceli prispiet k

naplneniu ciela.

Na zaver aktivity Skolitel predstavi zasady, ktoré je potrebné dodrziavat pri spoloénom timovom
smerovani k cielu (priloha €. 9).
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PRILOHY

Priloha €. 1: Karti¢cky — Pracovné roly pre aktivitu Retaz skusenosti

Karticka 1: Asistent v kaviarni — Vie$, ako komunikovat so zdkaznikmi, vybavovat objednavky a
zvladat tlak pocas pracovnej $picky.

Karticka 2: Pomocna sila v kuchyni — Vies, ako funguje kuchynia v rychlom tempe, dodrziavas
hygienu a spolupracu s kucharom.

Karticka 3: Letny animator v detskom tdbore — M4S skusenosti s organizaciou aktivit,
zodpovednostou za deti a pracou v kolektive.

Karticka 4: Casnik/¢a$nitka v restauracii — Zvlada$ multitasking, mas skusenosti s obsluhou,
dramami pri stoloch aj so sprepitnym.

Karticka 5: Predavac v stanku s obcéerstvenim — Vie$ rychlo pracovat s pokladriou, pripravovat
jedlo a usmievat sa aj pod tlakom.

Karti¢ka 6: Brigadnik na festivale/podujati — Vedel/-a si si poradit s chaosom, s orientovanim ludi a
Casto si riesil/-a aj ne¢akané situacie.

Karticka 7: Pomocnik pri upratovani hotelovych izieb — M&s zmysel pre detail, rychlost a
pracoval/-a si ¢asto bez dozoru.

Karticka 8: Letdkovy roznasa¢ — Pracoval/-a si samostatne, planoval/-a si trasu a vedel/-a si si
rozdelit ¢as.

Karticka 9: Asistent/-ka na recepcii — Zvladas administrativu, kontakt so zakaznikmi a vies, Ze je
dolezity prvy dojem firmy.

Karticka 10: Pracovnik pri inventire v supermarkete — Preciznost, spolupraca v time a nocné
zmeny ta naudili byt trpezlivym/-ou.

Karticka 11: Roznasac jedla — Mal/-a si kontakt so zakaznikmi, bol/-a si zavisly/-a od navigécie a
rychlej orientacie.

Karti¢ka 12: Pracovnik na stavbe, pomocné prace — Poznas tvrdu fyzickd pracu, zodpovednost za
bezpecnost a potrebu timovej koordinacie.

Karticka 13: Asistent v kniznici alebo infocentre — Komunikdcia, orientacia v systéme a pomoc
druhym ti bola kazdodennou rutinou.

Karticka 14: Opatrovatel/-ka deti/seniorov — Zodpovednost, empatia, déslednost a samostatné
rozhodovanie ti nie su cudzie.



Priloha €. 2: Pracovna karticka pre ucastnika

1. Moja rola:

2. Komu som nieco odovzdal/-a?
Meno: Co som zdielal/-a:
Meno: Co som zdielal/-a:
Meno: Co som zdielal/-a:

3. 0d koho som sa nie¢o naucil/-a?
Meno: Co som sa naucil/-a:
Meno: Co som sa naucil/-a:
Meno: Co som sa naudil/-a:

4. Co ma najviac prekvapilo alebo zaujalo?

Priloha €. 3: Priklad vymeny informacii pocas aktivity Retaz vedomosti

Ucastnik A: Brigadnik v kaviarni

,Vies, ako komunikovat so zdkaznikmi, vybavovat objedndvky a zviddat tlak pocas Spicky.”
Ucastnik B: StaZista s nulovou praxou

,,Si motivovany a ochotny sa ucit od kaZzdého.“

Priebeh ich vymeny:

Krok 1 — Uvodny kontakt:
A: ,,Ahoj, som brigadnik z kaviarne. Mas chut si vymenit nejaky tip alebo skiisenost?*
B: ,Jasné, ja som Uplne novy — stazista. Hladam cokolvek, o mi pomdze prezit prvy tyzden!”

Krok 2 — Odovzdanie vedomosti (A odovzdava B):

A: , 0K, tak jeden tip z kaviarne — ked' pride nahnevany zdkaznik, nikdy mu nevraciam rovnaku energiu.
Vzdy zaénem vetou ,,Chapem, Ze je to neprijemné’” — to pomaha odlahdit situaciu. Skus to,

aj ked'len niekomu nieco vysvetlujes.”

B: ,To je super, ja sa vidy bojim, Ze mi niekto vynada a neviem ¢o povedat.”

Krok 3 — Odovzdanie vedomosti (B odovzddava A):

B: ,Ja zasa neviem takmer nic, ale zistil som, Ze ked'si vSetko pisem, tak to menej zabudam. Mam zosit
a kazdu blbost si tam znac¢im. Mozno by ti pomohlo, ked' $koli$ niekoho nového.”

A: ,To je dobry napad, vlastne fakt — vidy ma hneva, Ze sa ma pytaju to isté stokrat. Keby som im dal
zosit... mozno by to islo lepSie.”

Krok 4 — Rozchod:
A: ,Vdaka, to bol dobry nédpad. Idem najst niekoho, komu mo6zem povedat o tych zakaznikoch.”
B: ,Aj ja, moZno este nieCo zozbieram!”
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Priloha €. 4: Karticky k aktivite ,, Oddelenie pod tlakom“

Oddelenie: Marketing
« Vasou Ulohou je presne definovat, pre koho je letak uréeny.
e Mate informdciu, Ze cielovou skupinou st mladi udia vo veku 18-25 rokov.
o Klient chce, aby letdk posobil atraktivne a bol napisany modernym jazykom.
o Spolupracujte s oddeleniami, ktoré maju informacie o obsahu a dizajne.
Oddelenie: Obsah
« Vasou Ulohou je pripravit textovy obsah letaku.
Viete, Ze kltcové su 3 body:
. vwhody spoluprace v time,
. praktické tipy na zdielanie informacii,
. skusenost z redlneho pracovného prostredia.
o Nezabudnite na jednoduchy jazyk a vystiZznost.
o PoZiadajte oddelenie marketingu o informacie o cielovej skupine.
Oddelenie: Dizajn
o Zodpovedate za vizudlnu stranku letaku.
o Viete, Ze klient chce moderny a Cisty dizajn.
o Letdk ma byt vo formate A4, rozdeleny do 3 ¢asti.
o Farby maju byt pestré, text dobre Citatelny.
o PozZiadajte ostatné oddelenia o texty a odporucania.
Oddelenie: Klientsky servis
o Zodpovedate za komunikdciu s klientom.
o Viete, zZe klient trvd na tom, aby bol letdk dodany do 30 minut.
o Klient zdoraznil: jednoduchost, konkrétnost, ziadne odborné vyrazy.
o Mate informaciu, Ze sa letdk bude pouzivat aj na socidlnych sietach.
« Vasou ulohou je zabezpedit, Ze vSetci budu vediet, ¢o klient o¢akava.
Oddelenie: Projektové riadenie
o Zodpovedate za ¢asovy manazment a koordinaciu timov.
o Viete, Ze vysledny produkt musi byt jeden letdk odovzdany vcas.
o Mozete organizovat spolo¢né porady kazdych 10 mindt.
o Sledujte, ¢i si timy navzajom zdielaju informacie.
« Mbiete rozhodndt, & sa aktivita predizi alebo skrati.
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Priloha €. 5: Zasady timovej spoluprace v pracovhom prostredi

Jasné ciele — V3etci ¢lenovia timu vedia, kam tim smeruje a ¢o je ciefom ich spolo¢nej prace.
Vzajomna dovera — Clenovia timu si déveruju, spoliehaju sa jeden na druhého a re$pektuju rozdiely
medzi sebou.

Otvorena komunikacia — Kazdy ma priestor vyjadrit svoj nazor, pytat sa a zdielat informécie bez obav.
Rozdelenie tloh — Ulohy st rozdelené spravodlivo podla schopnosti, zdujmu a kapacit jednotlivcov.
Zodpovednost za vysledok — Kazdy nesie zodpovednost nielen za svoju ulohu, ale aj za spolo¢ny
vysledok timu.

Aktivne pocuvanie — V time si skutocne pocivame, nielen ¢akdme, kym prideme na rad.

Spatna vazba — Davame si konstruktivnu spatnu vazbu, vedieme dialdg namiesto obvifiovania.
Podpora a pomoc — V time si pomdhame, ponukame si podporu, ked niekto zaostava alebo celi
prekazke.

Flexibilita — Sme pripraveni menit plany, prijat nové napady a adaptovat sa, ked sa menia okolnosti.
Spolo¢né ucenie sa — Ucime sa zo skusenosti, chyb aj Uspechov a zdielame svoje poznatky medzi
sebou.



Priloha €. 6: Karticky — Empatické situacie pre timovu spolupracu :

o Karticka 1: Novacik pod tlakom — Pracujes druhy den v rychlom bufete. Kolegovia su
zaneprazdneni, neodpovedaju ti, ked sa nieco opytas. Mas pocit, Ze ta nikto neberie vazne.

o Karticka 2: Zabudnuty v rohu — Na velkom podujati mas pomahat s organizaciou, ale nik ti
nepridelil tlohu. Sedis bokom a mas pocit, ze tam nemas ¢o robit.

« Karticka 3: Kolegyna ma zly den — Tvoja kolegyna pri pokladni je tichd a odmerana. Zvykli ste sa
rozprévat, ale dnes len kyvne hlavou. Netusis, ¢o sa stalo.

o Karticka 4: Po chybe — Urobil/-a si chybu — poslal/-a si nespravnu objednavku zakaznikovi.
Kolegovia to zistili, ale nikto s tebou nehovori, len to medzi sebou Sepkaju.

o Karticka 5: Prilis vela Uloh — Zrazu ti pridelili viac Uloh ako inym. Nestihas, ale boji$ sa povedat to
nahlas, aby si nep&sobil/-a neschopne.

o Karticka 6: Odlisny styl — Si velmi precizny/-a a rad/rada pracujes podla pravidiel. Kolega robi veci
rychlo, niekedy nepresne. Zacinate sa rozchadzat v nazoroch.

o Karti¢ka 7: Séf kri¢i — Veduci zakri¢al na teba pred ostatnymi za chybu, ktoru si neurobil/-a. Citi§ sa
ponizeny/-a, ale nevie$, ako mas reagovat.

o Karticka 8: Sikromné problémy — Doma mas problémy, si nevyspaty/-a, unaveny/-a. Kolegovia si
to nevsimaju a len komentuju, zZe si dnes ,nejaky/-a mimo“.

o Karticka 9: Neviditelnd prdca — Dostavas nepopuldrne ulohy — upratovanie, vyndsanie smeti.
Kolegovia si to ani nevsimnu, nepodakuju. Mas pocit, Ze tvoja praca nie je doélezita.

o Karticka 10: Iny jazyk — Tvoj materinsky jazyk nie je slovencina. Vies, ¢o chces povedat, ale niekedy
sa zle vyjadris. Kolegovia sa smeju, hoci nie s umyslom ublizit ti.

« Karticka 11: Pracujes navySe — Zostavas po smene, pomahas inym. Nikto to neoceni, mas pocit, Zze
sa to berie ako samozrejmost.

o Karticka 12: Zabudnuté narodeniny — V time sa zvykn( oslavovat narodeniny. Tvoje si nikto
nevsimol. Nechces to riesit, ale mrzi ta to.




!-‘ Priloha ¢. 7: Tipy na budovanie empatie v pracovhom time
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Pomdécka pre skolitela, alebo podporny materidl pre ucastnikov.

Zaujimaj sa o realitu druhych.

Vsimaj si, o prezivaju ostatni — za otazkou ,Ako sa mas?“ moze byt ovela viac.
Skus sa spytat aj: ,Co ta dnes potesilo? Co ti stazuje pracu?“
Pocuvaj s ciefom porozumiet, nie reagovat.

Neskac do reci. Nedomyslaj si.

Parafrazuj: ,Ak ta spravne chapem, tak ta nahnevalo, ze...""

Vcit sa — skus si predstavit, ¢o by si citil/-a ty.

Co by si potreboval/-a na jeho/jej mieste?

Ako by si chcel/a, aby k tebe ostatni pristupovali?

Podporuj kultiru spatnej vazby.

Vytvaraj priestor, kde sa ludia mézu podelit, ak nieco nefunguje.
Povzbudzuj: ,Dakujem, Ze si to povedal/-a.”

Modeluj empatické spravanie.

Bud' prikladom: ospravedIn sa, ak niekoho nechtiac urazis.

Daj najavo pochopenie aj vo vypatych situaciach.

Podporuj vzajomné ucenie sa a zdielanie.

Kazdy ma inu skdsenost, pohlad, styl prace.

Empatia sa buduje aj cez spolo¢né ucenie, nielen cez ,,citenie”.
Nezabudaj, Ze empatia nie je slabost — je to timova sila.

Timy, ktoré si doéveruju a navzdjom sa chapu, pracuju efektivnejsie.
Empatia znizuje konflikty, zlepSuje komunikaciu a podporuje spolupracu.

Priloha €. 8: Karticky — Jeden ciel, r6zne cesty

Kazdy ciel je navrhnuty tak, aby podporil uvedomenie si, Ze kazdy clen timu prispieva k spolocnému
vysledku.

. Navrhnite, ako zlepsit zaskolenie nového brigadnika, aby sa rychlejsie zapojil do timu.
. Vymyslite, ako vytvorit privetivé pracovné prostredie, v ktorom sa vsetci citia reSpektovani.
. Navrhnite jednoduchy systém, ako si v time navzajom pomahat pocas naro¢nych dni.
. Vytvorte pravidla timovej komunikacie, ktoré by pomohli predchadzat konfliktom.
. Vymyslite spdsob, ako v time lepsie zdielat informacie — aby nikto nezostal ,,mimo*“.
. Navrhnite timovu aktivitu, ktora podpori lepSie spoznanie sa medzi kolegami.
. Vymyslite zlepsSenie, ktoré by ulahcilo pracu so zakaznikmi pocas pracovnej Spicky.
. Navrhnite, ako by ste reagovali ako tim na nespokojného zdkaznika — rychlo, s reSpektom
a efektivne.
9. Navrhnite systém, ako si od zdkaznikov pytat spatnu vazbu a ako ju v time vyuzivat.
10. Spolo¢ne navrhnite zlepSenie organizacie prace pocas zmien (napr. ranna/vecerna zmena).
11. Vymyslite spdsob, ako zjednodusit alebo zrychlit rutinni Glohu, ktord robite vsetci v time.
12. Navrhnite, ako zaviest pravidelné timové zdielanie napadov na zlepsSenie.
13. Navrhnite spdsob, ako v time prejavovat uznanie za dobru pracu.
14. Vymyslite, ako sa m6zu brigadnici citit plnohodnotnou stcéastou timu.
15. Navrhnite systém, ako si navzajom davat jednoduché pochvaly ¢i povzbudenia.
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Priloha €. 9: Zasady dodrziavania spolo¢ného smerovania k cielu v pracovhom time

Pomdécka pre skolitela.

Co to znamena?
« Kazdy clen timu chape, aky je hlavny ciel spolocnej prace a pozna svoje vlastné miesto v jeho
dosahovani.
« Tim sa pravidelne zladuje — pripominame si, preco robime to, o robime.
« Rozdielne pristupy a Ulohy su vitané, ale vetky smeruju k rovnakému vysledku.

Preco je to dolezité?
¢ Zabranuje chaosu, zbyto¢nym konfliktom a plytvaniu energiou na vedlajsie veci.
o Zvysuje efektivitu timu — kazdy pracuje na tom, o prispieva k celku.
« Posilfuje motivaciu — [udia vidia zmysel svojej prace v SirSom kontexte.
o Pomadha timu rychlejsie reagovat na zmeny bez straty smerovania.

Ako to v praxi vyzera?
« Na zaciatku projektu si tim jasne povie, ¢o je spolo¢ny ciel a ¢o od neho kazdy ocakava.
o Priebezne tim kontroluje: ,Ideme stale tym istym smerom?“
o Jednotlivé napady alebo iniciativy sa posudzuji podla otazky: ,Pomaha ndm to dostat sa blizsie k
cielu?”
o Konflikty sa rieSia cez prizmu spolo¢ného ciela: niekto md pravdu, ale ¢o je lepSie pre tim a
dosiahnutie ciela.

Praktické tipy pre tim:
« Na poradach si pripominajte hlavné ciele — vizudlne alebo slovne.
« Ked niekto navrhne zmenu, pytajte sa: ,,Ako to pomébze naSmu cielu?”
« Podporujte otazky typu: ,Co teraz najviac posunie tim dopredu?“
« Ocenujte aj malé kroky, ktoré prispievaju k dosiahnutiu spolo¢ného Uspechu.




SEBAREFLEXIA A PRIJIMANIE
SPATNEJ VAZBY

Ciele bloku:
« Analyzovat svoje spravanie, hodnotit vlastné silné a slabé stranky pri sebareflexii.
o Pochopit rozdiel medzi kritikou a konstruktivnou spatnou vizbou.
o Porozumiet analyze situdcie pomocou metody STAR.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
« Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, pera
o Aktivita 1: Malé papieriky pre kazdého tcastnika (priloha ¢. 2)
o Aktivita 2: Vytlacené a nastrihané karticky — sendvicova metdda (priloha ¢. 4)
o Aktivita 3: Vytlaceny pracovny list — Analyza rieSenia problému pomocou metdédy STAR (priloha €. 5)

Dizka v mindtach:
160 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Zrkadlo méjho ja

Aktivita 2: Spatna vazba verzus kritika

Aktivita 3: Efektivne rieSenie problémov prostrednictvom prijimania spatnej vazby

InStrukcie:

Aktivita 1: Zrkadlo mdjho ja (70 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) prezentdcia podla prilohy ¢. 1,

b) malé papieriky alebo karticky, pero,
c) priloha €. 2 pre kazdého ucastnika.

Priebeh vzdelavacieho bloku:
Na zaciatok vzdelavacej aktivity skolitel predstavi tému: V tejto aktivite sa budeme venovat doleZitej
téme — sebareflexia. Nasledne spusti prezentdciu podla prilohy €. 1.

Vzdelavaci blok otvori kratkou aktivitou , KIuc¢ k sebe” (5 min.) ,,KaZdy z nds nosi v sebe kluc. Kluc¢ k
pochopeniu vlastnych uspechov aj vlastnych chyb. Predtym, neZ sa pustime do hlbSej sebareflexie,
skuste sa na chvilu zastavit a odpovedat na jednoduchu otdzku.“

Skolitel otazku napise na flipchart: ,Aké vlastnost/schopnost ti v Zivote najviac poméha zvladat vyzvy,
ktoré ti zivot prindsa?”




Poziada ucastnikov, aby si tuto vlastnost alebo schopnost napisali na papierik. Papierik si nechaju pri
sebe ako , klUu¢” — pripomenutie, Ze uz teraz maju v sebe nastroje na zvladanie situacii. Doplni slova:
,Tento kltuc¢ vam dnes bude pomdhat pocas vasej sebareflexie.”

Po tejto kratkej aktivite Skolitel vyzve Gcastnikov, aby sa aktivne zapojili do nasledovnej aktivity, ktora
bude zamerana na vedome reflektovanie vlastnej prace, pocas ktorej budu identifikovat svoje silné
stranky a tie? odhalia oblasti, v ktorych sa méZu zlep$ovat. Skolitel povzbudzuje U&astnikov k
otvorenosti a pripomina, Ze aj z neuspechov sa rodia prileZitosti na rast.

Kazdy ucastnik obdrzi karticku SELF (priloha €. 2) , podla nej sa bude venovat vlastnej analyze situacie,
ked sa mu nedavno nepodarilo Uspesne dokoncit niektord ulohu (v skole, v praci). Poc¢as 20 minGt ma
kazdy ucastnik v individualnej praci urobit vlastnu sebareflexiu na konkrétnu udalost.

Po vypracovani pracovného listu sa Ucastnici stru¢ne podelia o svoje zistenia v bezpecnej a
podporujlcej atmosfére. Skolitel moderuje diskusiu na tému: , Aké lahké resp. tazké je byt k sebe

uprimny? Co ndm sebareflexia ukazuje o nds samych? Ako ndm méze pohlad na chyby poméct rdst?”

V zévere aktivity Skolitel podakuje ucastnikom za odvahu a zdielanie. Zdorazni, Ze technika SELF je
skvelym sprievodcom pri budovani sebadoévery a profesionalneho rastu.

Pripomenie, Ze sebareflexia nie je jednorazova aktivita, ale celozivotny proces ucenia sa zo skdsenosti.

Aktivita 2: Spatna vazba verzus kritika (45 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) pripravena prezentdacia podla prilohy ¢. 3 — Metdda sendvic¢a a rozdiel medzi kritikou a spatnou
vdzbou,

b) vytlacené a nastrihané karticky — sendvicova metdda podla prilohy ¢. 4.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

V Uvode aktivity Skolitel vyzve Ucastnikov, aby si spomenuli na situdacie, ked' boli za nieco kritizovani.
Vyzve Ucastnikov, aby sa podelili s tym, ¢o im napadne pri slove , kritika“. Skolitel zapisuje odpovede
na flipchart: ¢ervenou farbou — negativne emdcie (napr. hanba, obrana, zneistenie), zelenou farbou —
pozitivne emdcie (napr. rast, poucenie, posun vpred).

Po brainstormingu skolitel zhrnie rozdiel medzi kritikou a spatnou vazbou: ,Kritika je vyjadrenie
nesuhlasu alebo poukdzanie na chybu, ktoré méZe mat réznu formu. Spétnd vézba (konstruktivna
kritika) vedie k rozvoju, obsahuje konkrétny ndvrh na zlepsenie a je vyjadrend respektujuco.”

Cez prezentdciu Ucastnikom predstavi zasady poskytovania spatnej vazby metdédou ,sendvica” a
rozdiel medzi kritikou a spatnou vazbou (podla prilohy €. 3).

Po prezentacii si Ucastnici vyskuaju poskytnut spatnu vazbu. Skolitel' rozdeli G¢astnikov do dvojic.
Kazdy z dvojice si vytiahne jednu karti¢ku so situaciou z pracovného prostredia (priloha ¢. 4). Ulohou
kazdého ¢lena bude vytvorit metddou sendvica poskytnutie spdtnej vazby pre zamestnanca.
Vzajomne si vo dvojiciach predstavia vytvorené texty.

Po ukonceni prace v skupinach skolitel vyzve kazdu dvojicu, aby zhodnotili, ako sa im darilo, ¢o bolo
naroc¢né, aku reakciu oc¢akavaju pri poskytnuti ich spatnej vazby od zamestnanca.




Na zaver Skolitel uzatvara aktivitu zdéraznenim, ze:

o Sendvi¢ovd metdda pomaha timit napatie pri neprijemnej informacii.
o Spatna vazba je ndstroj rozvoja, nie Utoku.
o Komunikacné zruénosti zohravaju délezitu ulohu v zdravych pracovnych vztahoch.

Povzbud' uéastnikov, aby v najblizSom tyzdni vyskdsali podat alebo prijat spatnu vazbu podla
sendvi¢ovej metddy v redlnej situacii.

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi:
a)vytlaci pre ucastnikov prilohu €. 5 pracovny list — Analyza rieSenia problému pomocou metddy STAR.

Priebeh vzdelavacieho bloku:
Skolitel na uvod predstavi jasne a nazorne metéddu STAR ako jednoduchy ndstroj na reflexiu
problémovych situacii:

S — Situdcia: Co sa stalo? Kde a kedy?

T - Uloha: Aka bola tvoja tloha? Za ¢o si bol zodpovedny/-a?

A — Akcia: Aké kroky si podnikol/podnikla? Ako si reagoval/-a na spatnu vazbu?
R — Vysledok: Aky bol vysledok? Co si sa naucil/-a? Co by si urobil/-a inak?

Skolitel rozda Géastnikom pracovny list — Analyza rie$enia problému pomocou metddy STAR
(priloha €. 5).
Ulohou kazdého Uéastnika je:

o Vybrat si konkrétnu situaciu z prace, Skoly alebo osobného zivota, kde Celil problému.

o Vyplnit pracovny list podla struktury STAR.

« ldentifikovat, aku spatnu vazbu dostal a ako ovplyvnila jeho riesenie.

Po vypracovani pracovného listu sa Ucastnici kratko podelia o svoje skudsenosti v kruhu.
Skolitel kladie otazky ako: ,Co bolo pre vds najvdcsim prekvapenim, ked' ste spdtne analyzovali
situdciu?”“,,Ako spdtnd vidzba pomohla zlepsit vase riesenie?”

Na zaver Skolitel zd6razni, Ze spatna vdzba je kli¢ovym ndstrojom ucenia sa a cestou k efektivnemu
rieSeniu problémov.



PRILOHY

Priloha €. 1: Sebareflexia — ¢o to je?

Pomdcka pre Skolitela.

Sebareflexia je vedomy a uprimny proces, pri ktorom sa ¢lovek zamysla nad vlastnymi myslienkami,
rozhodnutiami, sprdvanim a vysledkami. V pracovhom aj sukromnom Zivote ndm sebareflexia
umoziuje lepsie pochopit samych seba, svoje silné stranky i oblasti, ktoré potrebuju rozvoj.

Preco je sebareflexia dolezita?

o Podporuje osobny aj_profesijny rast: Pomaha nam rozvijat zrucnosti, lepsie sa prispésobovat
zmendam a efektivnejsie riesit vyzvy.

o ZvySuje uvedomenie si vlastnych reakcii a motivdcii: Vdaka tomu lepSie rozumieme svojim
rozhodnutiam a ich dopadom.

« UmoZniuje efektivnejsie ucenie sa z vlastnych skdsenosti: Kazda situdcia, aj ta neprijemna, moze
byt cennym zdrojom ponaucenia.

o ZniZuje stres a zvySuje odolnost: Ked vieme pomenovat svoje slabiny a pracovat na nich,
posilfiujeme svoju psychicku stabilitu.

Sebareflexia v pracovnom prostredi znamena:
« Ocerovat svoje Uspechy a ucit sa z netspechov bez obvifiovania seba alebo inych.
« Otvorene prijimat spatnu vazbu ako prileZitost na zlepsenie.
o Vytvarat si vlastny akény plan na rozvoj a rast.
Klucové pravidla Gcinnej sebareflexie:
o Byt k sebe Uprimny, ale laskavy.
o Zamerat sa na fakty a konkrétne situacie, nie na domnienky.
« Vidiet chyby ako uc¢ebné prilezitosti, nie ako ddkaz neschopnosti.
« Zamerat sa na rieSenia a dalSie kroky, nie na zbyto¢né sebakritizovanie.

Pamatajme: Sebareflexia nie je o hladani vinnika, ale o objavovani svojho potencialu.

Priloha €. 2: Karticka SELF — Sebareflexia uspechu aj neuspechu

S — Situacia (Celkové hodnotenie)
Aku Ulohu alebo projekt som nedavno riesil/-a?
Som s vysledkom spokojny/spokojna? Preco ano/nie?

E — Excelentnost (Silné stranky)

Co sa mi v tejto situdcii podarilo najviac?

Ktoré svoje zruc¢nosti alebo vlastnosti som vyuZil/-a najlepsie?
Na ¢o som hrdy/-a?

L — Limity (Slabé stranky, chyby)

Co sa mohlo podarit lepgie?

Aké chyby alebo prekazky som zaznamenal/-a?
Co som sa naucil/-a o sebe v tejto situacii?




F — Future (Plan do buducnosti)
Aké konkrétne kroky podniknem, aby som sa zlepsil/-a?
Co urobim nabuddtce inak?

Mala inspiracia:
,Chyby su lekcie v prestrojeni. KaZdy pokus nds pribliZuje k uspechu.”

Priloha €. 3: Metdda sendvica a rozdiel medzi kritikou a spatnou vazbou

Pomécka pre skolitela.

Metdda "sendvi¢a" v spatnej vazbe spociva v prezentovani negativnych pripomienok jemnejsim a viac
motivujucim sposobom. Jej Struktura je nasledovna:

Pozitivny komentar — zaciname pochvalou alebo poukdzanim na nieco, ¢o bolo urobené dobre.
Kritika/oblast na zlep$enie — uvedieme konstruktivnu pripomienku, ¢o je potrebné zlepsit a preco.
Pozitivny zaver — ukoncite ho motivacnym komentarom, vyzdvihnutim potencialu alebo ponukou
podpory.

Kritika: Spatna vazba = konstruktivna kritika
Informdcia zamerana na to, aky ucastnik mal Informdacia zamerana na zmenu spravania

byt. Charakteristiky: Ucastnika v pozitivnom smere. Charakteristiky:
- vSeobecna - Specificka

- hodnotiaca - popisna

- s dérazom na osobu - s dérazom na vec, problém

- zahmlena - jasna

- orientovana na minulost - orientovana na buducnost

- hfadd vinnika - hladd rieSenie




Spravanie toho, kto spatnu vazbu dava:

- Necakaj prilis dlho so spatnou vazbou.

- Obrat sa s flou priamo na doty¢nu osobu.

- Bud' Specificky, na aku stranku osobnosti
poskytujes spatnu vazbu.

- Ponukni svoju spatnu vazbu ako informaciu
bez toho, aby si ju viazal na podmienky.

- Ponukni tolko, kolko si myslis, Ze bude
uZito€né.

- Neddvaj prilis dlhy zoznam naraz.

- Jasne rozlisuj medzi pozorovanim a
hodnotenim.

- Nezabudni dat kladnl i zapornu spatnu vazbu.
- Citlivo sleduj, ako je tvoja spatna vazba
prijimana a vyZiadaj si odpoved.

- Skus pouzit nasledovné slovné spojenia:
nabudduce to skus takto..., odporidcam ti..., keby
som bol na tvojom mieste..., mozno by stdlo za
Uvahu porozmyslat...

Spravanie toho, kto spatnu vazbu prijima:

- Ber spatnu vazbu ako informaciu.

- Nereaguj hned.

- Premysli si, ¢o si pocul.

- Rozhodni sa, ¢o chces urobit so spatnou
vazbou: prijat, zamietnut (Ciasto¢ne alebo
celkom).

- Daj ,davajucemu” vediet, o urobis so spatnou
vazbou.

- Vyhni sa argumentdcii, nezamieta;j,
neospravedInuj sa.

- Vypytaj si vysvetlenie, ak si spatnu vazbu
dobre neporozumel.

- Rozlisuj medzi obsahom spéatnej vazby a tvojou
reakciou k nej.

- Podakuj, snaz sa pochopit, ¢o si pocul,
prehodnot ¢i to dokazes zmenit, ak ano, zacni
odporucania pouzivat.

Priloha €. 4: Karticky - sendvicova metdda

Precitaj si vyrok a zamysli sa, Ci je to vhodnd forma konstruktivnej spdtnej vizby. Navrhni, ako by sa
dala povedat inak pomocou sendvi¢ovej metddy (Pozitivny komentdr — Kritika/oblast na zlepSenie -
uvedieme — Pozitivny zdver).

1.Zasa si nestihol termin. Takto sa pracovat neda.
2.Tvoja praca je plna chyb.
3.Tvoje prezentdcie su nudné a zbytocne dlhé.
4.Zasa si neprisiel nacas.
5.Nepocuvas, ¢o ti hovorim. Musi$ sa konec¢ne spamatat.
6.Ked prezentujes, malo vysvetlujes detaily.
7.Zlyhal si. Neda sa na teba spolahnut.
8.Tvoj pristup ku klientovi bol neprijatelny.
9.Tvoje spravanie na porade bolo Uplne nevhodné.
10. Nekonzultujes so mnou svoje ulohy a kroky, ktoré robis.




Priloha €. 5: Pracovny list — Analyza rieSenia problému pomocou metody STAR

1. S - Situacia
o Opis situaciu, kde vznikol problém alebo vyzva.
(Kde a kedy sa to odohralo? Aké boli okolnosti?)
MG POPIS SIEUACIE: .evvviieieiiiiie et ettt e e et e e e e e e e st ra e e e e saraeeeeenaaeeaeans

2.T-Uloha
o Aka bola tvoja uloha v tejto situacii?
(Za ¢o si bol zodpovedny/-a? Aky bol tvoj ciel?)
V[T F= V] (o] o - PP

3. A - Akcia
o Aké kroky si podnikol/podnikla na rieSenie problému?
(Ako si reagoval/-a na situaciu? Aké rozhodnutia si prijal/-a?)
Y T[T 1 ol L=

o Dostal si v tejto situdcii spatna vazbu?
(Ak ano, od koho a ¢o bolo jej obsahom?)

4. R - Vysledok
o Aky bol vysledok tvojich krokov?
(Co sa podarilo? Co by si urobil/-a inak?)

« Ako spatna vazba ovplyvnila tvoje rozhodnutia alebo rieSenie?
VPIYV SPATNEJ VAZOY: oo et

Mala reflexia navyse:
« Co si sa z tejto skusenosti naucil/-a?
(Aka lekcia ti z tejto situdcie zostala?)







RIESENIE PROBLEMOV V PRACOVNOM
PROSTREDI A ANALYTICKE MYSLENIE

Ciele bloku:
o Ziskat zakladné povedomie o systematickom pristupe k rieSeniu problémov a jeho metddach.
« ldentifikovat jadro problému v pracovnom prostredi na zdklade analyzy konkrétnej situacie.
o Analyzovat zloZité problémové situacie a identifikovat mozné efektivne riesenia.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
 Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, pera, postity
o Aktivita 1: Karticky priloha ¢. 2 a¢. 3
o Aktivita 2:Karticky priloha €. 4 a pracovny list — priloha €. 5
o Aktivita 3:Zoznam z prilohy ¢. 5

Dizka v mindtach:
180 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Pristupy k rieSeniu problémov a analyza problému
Aktivita 2: Pomenovanie problému a mapovanie rieSenia
Aktivita 3: Brainstorming kreativnych rieSeni

InStrukcie:

Aktivita 1 — Pristupy k rieSeniu problémov a analyza problému (60 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) prezentdciu podla prilohy €. 1,

b) pre skupiny vytlaci prilohu €. 2 (Problémovy scenar) a prilohu ¢. 3 (Praca s komplexnym problémom).

Priebeh vzdelavacieho bloku:
V Uvode vzdeldvacie bloku Skolitel v prezentdcii predstavi systematicky pristup k rieSeniu problémov,
postup rozdelovania problémov, ktorym sa v nasledujucich aktivitach budeme venovat (priloha €. 1).

Po Givodnom predstaveni pristupov k rieSeniu problémov skolitel rozdeli ucastnikov do malych skupin
(po 4 — 5). Kazda skupina bude spolo¢ne pracovat na rozdeleni problému na zvladnutelné zlozky.
Skolitel' poskytne kaidej skupine vytlateny scendr problému (priloha ¢. 2) a flipchartovy papier s
fixkami.

Vyzve Ucastnikov, aby si precitali problémovy scenar a identifikaciu vSetkych zucastnenych zloZiek.
Skolitel ich povzbudzuje, aby o probléme premyslali v zmysle mensich, jednoduchsich &asti. Mézu



napriklad hladat konkrétne priciny, prekazky alebo faktory, ktoré prispievaju ku komplikacii problému.
Skupiny by mali svoje zistenia zapisat a usporiadat na flipchart alebo velky papier (fixkami). Skolitel
poziada kazdu skupinu o rozdelenie identifikovanych zloZiek na zvladnutelné casti.

Ako pomécku pri analyze problému im poskytne prilohu ¢. 3 — Praca s komplexnym problémom.

Skolitel im pomdie usporiadat zistenia do kategérii, ako st hlavné priciny, faktory prispievajuce ku
komplikacii problému, moiné oblasti na zlepSenie problému. Cielom je urobit problém
zrozumitelnejSim.

Po 20 minutach kazdd skupina predstavi svoje rozdelenie problému pred celou skupinou. Pocas
prezentacie ich Skolitel poZiada, aby vysvetlili, ako problém kategorizovali, a ktoré zlozky oznacili za
kfucové faktory. Ostatné skupiny kladu otazky alebo ponukaju ndvrhy na dalSie zjednodusenie
problému.

Skolitel na zaver rozoberie dodleZitost rozdelenia problémov na mensie, zvlddnutelné Easti. Kazda
skupina sa zamysli nad tym, ako tento proces moze viest k efektivnejSiemu rieseniu problémov tym, Ze
sa problémy rie$ia postupne, namiesto toho, aby sa nimi ludia zahltili. Skolitel facilituje kratku ¢cast
otazok a odpovedi: ,Teraz sa na chvilu podelte o svoje skusenosti. S akymi problémami ste sa stretli pri
riedeni zlozitych problémov, ked' ste ich rozdelili na zvlddnutelné &asti?" Ucastnici sa mdzu podelit o
svoje skusenosti a komplikacie pri analyze problémov.

Aktivita 2 - Pomenovanie problému a mapovanie rieSenia (60 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) pre skupinu vytlaci prilohu €. 4 — Pripad opisujuci problém,

b) pracovny list pre kazdého Ucastnika, priloha ¢.5 — Pomenovanie problému a mapovanie jeho riesenia.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel rozdeli ucastnikov do 6 skupin. Kazdej skupine rozda jeden pripad opisujtici problém (podla
prilohy ¢. 4). Kazda skupina dostane aj pracovny list: Pomenovanie problému a mapovanie jeho
rieSenia (priloha €. 5) a flipchartovy papier s fixkami.

Skolitel' poziada skupiny, aby spolu vlastnymi slovami jasne definovali problém a ur¢ili jeho zakladné
prvky.Postupuju podla pracovného listu. Na flipchartovy papier nakreslia ,mapu rieSenia problému*.

Skolitel poméaha ucastnikom kategorizovat podobné rie$enia a preskiimat alternativne metddy alebo
stratégie rieSenia problému. Po 20 minutach kaZdd skupina predstavi vacSej skupine svoj nazov
problému a mapu jeho rieSenia. To umoziiuje porovnat pristupy v rieseni problému.

Skolitel' ukonéi aktivitu diskusiou na otazky: ,,Co vdm pomohlo lepsie pochopit problém? Boli niektoré
navrhy rieseni prekvapivé? Ktoré riesenie, by ste chceli vyskisat ako prvé? Ako vam pomohlo rozdelit
problém na Casti?“ Po diskusii uzatvori aktivitu a pozve Ucastnikov na dalSiu aktivitu.




Aktivita 3 - Brainstorming kreativnych rieSeni (60 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi:
a) pre kazdu skupinu vytlaci prilohu €. 6: Zoznam vyziev.

Priebeh vzdeldvacieho bloku:
Skolitel rozdeli u¢astnikov do malych skupin, kazdej skupine poskytne flipchartovy papier, postity a
fixky. Kazda skupina dostane zoznam vyziev (priloha €. 6).

Clenovia skupiny si preéitaju vyzvy. Na flipchart napi$u &isla od 1 po 5 tak, aby okolo €&islic bolo volné
miesto. Ulohou skupiny je na postity pisat k jednotlivym vyzvam (&islam) ich kreativne rie$enia. Ide o
volny brainstorming v kazdej skupine.

Skolitel povzbudzuje Gcastnikov: ,KaZdy ndpad je dobry! Aj ten zdanlivo najbldznivejsi ndpad méze byt
spustacom pre skvelu myslienku. Piste kaZdy ndpad na samostatny postit a nalepte ho na plagdt.
Nenechajte sa limitovat — kombinujte, vymyslajte, prehanajte!”

Tipy na rozbehnutie kreativity:

Po 15 mindtach prace Skolitel vyzve Ucastnikov, aby pocas 10 minut roztriedili napady tak, Ze spoja tie
s podobnym obsahom. Ked maju podobné napady pospajané, je Glohou ¢lenov skupiny vybrat 1-2
najzaujimavejsie rieSenia a pripravit kratke predstavenie d dérazom na otézky: ,Cim je toto rieSenie
inovativne? Preco by mohlo fungovat? V ¢om sa lisi od beznych pristupov?“

Po spracovani ulohy Skolitel vyzve Ucastnikov, aby prezentovali svoje rieSenia a reakcie na vyzvu.
V zdvere aktivity Skolitel zdérazniuje vyznam kreativneho myslenia a prijimania netradi¢nych rieseni.

Skolitel' zdéraziuje, e inovacia ¢asto vychadza z vystlUpenia z tradiéného spdsobu myslenia a
zvaZovania odvaznych, netradi¢nych pristupov.



PRILOHY

Priloha €. 1: Systematicky pristup k rieSeniu problémov

1. Zastav sa a pozri sa na problém. Najskor si ujasni, ¢o vlastne riesiS. Nepreskakuj hned' na rieSenia.
Opytaj sa: ,,Co sa deje? Preco je to problém? Kto je do toho zapojeny?“

2. Pomenuj problém jasne a konkrétne. Namiesto ,vSetko je zlé” si povedz napriklad: ,,Zakaznici su
nespokojni, lebo ¢akaju prilis dlho na odpoved.“ (Jasny problém = jasnejsie rieSenie.)

3. Rozdel problém na casti. Velké problémy byvaju zloZzené z mensich. Rozkuskuj si ich: , Kde sa to
zasekdva? Su v tom [udia, nastroje, procesy? Co viem a o e$te musim o probléme zistit?“

4. Hladaj viac moznosti rieSenia. Vymysli ¢o najviac navrhov. Aj tie blaznivejSie napady moZu nieco
priniest. Pomdz si otazkami: ,,Co by sme mohli zmenit hned? Co by pomohlo z dlhodobého hladiska
pre rieSenie problému?“

5. Vyhodnot moZnosti a vyber rieSenie. Zvaz: Ktoré rieSenie je najrychlejsie? Ktoré rieSenie ma
najvacsi vplyv? Ktoré riesenie je najviac redlne?

6. Urob prvy krok a sleduj vysledok. Nevies Ci to zaberie? Nevadi. Vyskusaj maly krok a sleduj, ¢o sa
zmeni. Prisp6sobuj a vylepsuj, ked vidis, ako to funguje.

Priloha C. 2: Problémové scenare

Scenar 1: Nizka motivacia v praci

V miestnej kaviarni zacali brigadnici vykazovat nizsiu vykonnost. Zakaznici sa stazuju na dlhé ¢akanie a
neochotu personalu. Manazérka si vSimla, Ze viaceri zamestnanci ¢asto meskaju alebo si beru volno.
Na poslednom stretnuti timu zazneli staznosti na nejasni komunikaciu, nepredvidatelné zmeny v
rozvrhu zmien a nedostatok spatnej vazby. Vedenie premysla, ako zlepsit situaciu, ale nie je si isté,
kde zacat. Problém sa javi ako komplexny.

Scenar 2: Konflikt v time

V time mladych organizdtorov komunitného podujatia vznikli napité vztahy. Dvaja clenovia sa
opakovane dostdvaju do konfliktu pri rozdelovani Uloh. Ostatni sa strania zasahovania, ¢o vedie k
frustracii. Termin podujatia sa bliZi, ulohy nie su rozdelené rovnomerne a niektoré sa dokonca
duplikuju. Komunikacia prebieha najma cez sprdvy, ¢asto nejasné alebo neuplné. Veduca timu nevie,
ako situaciu riesit bez vyvolania dalsich konfliktov.

Scenar 3: Vysoka fluktudcia brigddnikov

V mensom supermarkete sa v poslednych troch mesiacoch vystriedalo uz 10 brigddnikov. Vacsina z
nich odisla po prvom tyzdni. Persondlne oddelenie uvddza dovody: nejasné ocakavania, nedostatocne
vyskoleny personal a nizke mzdy. Skuseni zamestnanci su pretazeni, lebo musia stéle zaucat novych.
Zéakaznici sa stazuju na zmatky pri pokladni. Veduci prevadzky tvrdi, ze ,,mladi dnes nechcu pracovat”,
ale nie je si isty, ¢o ma s tym robit.

Scendr 4: Nezvladnuté pracovné tempo
V zacinajucom startupe dostali traja mladi zamestnanci za Ulohu spustit novd webovu platformu.
Termin je tesny, ulohy nie su presne rozdelené a kazdy sa citi zodpovedny za vSetko.




Pracuju dlhé hodiny, ¢asto aj cez vikendy. Po mesiaci su vSetci vyCerpani, vystupy suU nekonzistentné a
komunikacia viazne. Jeden ¢len zvaZuje odchod. Tim si uvedomuje, Ze ich tempo nie je udrzatelné, ale
nevedia, ako si pracu lepsie zorganizovat.

Scendr 5: Zlyhanie dobrovolnickeho projektu

Dobrovolnici planovali vytvorit komunitnd zahradu na sidlisku. Ziskali financie a material, no
pociato¢né nadsenie opadlo. Viaceri prestali chodit na stretnutia, nikto nesleduje, ¢o sa urobilo a ¢o je
este potrebné urobit. Niekto sa staZuje, Ze ,vSetko zostava na par fudoch”. Obyvatelia sidliska zacdinaju
byt skepticki. Veduca projektu je demotivovana a rozmysla ¢i ma vébec vyznam pokracovat.

Pomécka pre skolitela:
Ukazka systematického rieSenia problému — Nizka motivacia v praci

1. Zastav sa a pozri sa na problém

Situdcia: V poslednych tyzdnoch si veduci timu vSimol, Ze zamestnanci robia len to najnutnejsie,
neprichadzaju s novymi ndpadmi, meskaju ulohy a vyhybaju sa dobrovolnym aktivitam.

Otazka: Co sa deje?

Ludia nemaju chut do prace a neprejavuju iniciativu.

2. Pomenuj_problém jasne a konkrétne
Nizka motivacia zamestnancov, ktord sa prejavuje nizkou aktivitou, neplnenim uloh nacas a
nezaujmom o spolupracu.

3. Rozdel problém na Casti
o Je problém vo vedeni? (napr. nedostavaju spatnu vazbu, pochvalu?)
o Chybaju vyzvy alebo prilezitost na rast?
« Je tim pretaZzeny alebo nevie, ¢o sa od neho ¢aka?
o Ovplyviuje to atmosféru v kolektive?

4. Hladaj viac moZnosti rieSenia
« Zaviest pravidelny priestor na spatnu vazbu a uznanie
o Zapojit tim do rozhodovania o projektoch
o Urobit ,pulse check” — kratky anonymny prieskum spokojnosti
o Zorganizovat teambuilding alebo spoloéné ranajky
o Prehodnotit pracovné zatazenie a priority

5. Vyhodnot moZnosti a vyber rieSenie

Vybrané riesenia:
e Mesacné 15-minutové ,check-in“ stretnutia s kazdym ¢lenom timu
o Skusobny systém odmenovania ndpadov a iniciativy

6. Urob prvy krok a sleduj_vysledok
Prvy krok: Veduci si naplanuje rozhovory so vietkymi kolegami na buduci tyzder.
Po mesiaci vyhodnoti zmenu nalady pracovnikov a ochotu zapajat sa.




Priloha €. 3: Praca s komplexnym problémom

1. Identifikdcia zloZiek problému

Zistit, ¢o vsetko tvori problém — zucastnené osoby, systémy, faktory, okolnosti, zdroje napdtia,
désledky.

Nejde len o to, ¢o sa deje, ale aj preco sa to deje a kto je do toho zapojeny.

Hladat odpovede na otéazky:

,Kto alebo ¢o je zapojeny/-é? Kto ma aku dlohu? Aké s dosledky? Aké faktory situaciu ovplyviuja?“

2. Kategorizacia zloZiek

Vniest do zoznamu zloZiek poriadok. Rozdelit ich do prehladnych kategdrii, ktoré poméZu lepsie
pochopit, kde sa problém zacina, ¢o ho zhorsuje a aké st mozZnosti na zmenu.

Odporucané kategorie:

Hlavné priciny — zdkladné korene problému (napr. nedostatok komunikacie, zlé podmienky).
Ovplyvniujuce faktory — okolnosti alebo spravanie, ktoré problém zhorSuju (napr. stres, zla
organizacia).

MozZné oblasti na zlepSenie — miesta, kde by sa dala zasiahnut zmena alebo zlepsenie.

3. Ktoré zlozky su kltucové?

Poméct ucastnikom sustredit sa. V komplexnom probléme je vela zloZiek, ale nie vsetky su rovnako
délezité. Identifikdcia kltucovych zloZiek im umoZni zamerat sa na to, co md najvacsi vyznam.

Ako na to:

Ktoré zlozky maju najvacsi vplyv na vznik, resp. pretrvavanie problému? Ak by sme vyriesili len tuto
jednu vec — ¢o by sa zmenilo? Ktoré faktory s spojené s najvacsou frustraciou/zlyhanim?

4. Ako sme problém rozdelili?

Reflektovat zvoleny postup a dat skupindm moznost pomenovat metédu svojho uvaZovania. Ide o
rozvoj metakognicie — vedomého myslenia o tom, ako premyslame.

Mozné reflexie:

Aky pristup sme zvolili? (napr. najprv sme hladali aktérov, potom pri¢iny,...) Co ndm pomohlo problém
uchopit? Co bolo naroéné? Co by sme urobili inak?

Priloha €. 4: Pripad opisujtci problém

Pripad 1 — Zakaznicka nespokojnost

Nasi zdkaznici sa Coraz CastejSie stazuju na nase sluzby. Z recenzii vyplyva, Zze niektori hovoria o
pomalom c¢ase odozvy, ini o neochotnom pristupe zamestnancov a dal$i spominaju nejasné
informacie na nasej webovej stranke. Nevieme, o je skuto¢ne hlavny problém a kde zacat.

Pripad 2 - Slaba timova spolupraca

V nasom time panuje napatie. Niektori kolegovia sa citia pretazeni, ini maju pocit, Ze ich nazory nikto
neberie vdine. Spoluprdca viazne a terminy casto nestihame. Mdme dojem, Ze problém je v
komunikdcii, ale nevieme to presne pomenovat.

Pripad 3 — Pracovny postup, ktory nefunguje

Proces spracovania objednavok je zdlhavy a €asto sa v fiom vyskytuju chyby. Kazdé oddelenie pracuje
,»Po svojom* a niekedy si informacie zabiudame odovzdat. Veduci nas upozornili, ze zakaznici zacinaju
odchadzat ku konkurencii.




Pripad 4 - Klesajtica moralka zamestnancov

V poslednych mesiacoch sme si vSimli, Ze [udia v time si menej motivovani. Urobia len to, o musia,
vyhybaju sa iniciative, pribudli aj PN-ky. Nie je jasné ¢i ide o prepracovanie, slaby leadership
(vodcovstvo), alebo nieco iné. Vedenie Ziada navrhy riesenia.

Pripad 5 — Problém s adaptaciou novacikov
V nasej firme sa novi zamestnanci ¢asto necitia ,,zapadnuti” a do 3 mesiacov odchadzaju. Nevieme ¢i
im chyba podpora, skolenia alebo jasné zadania. Adaptacia trva prilis dlho a firma prichadza o peniaze.

Pripad 6 — Odpor voci zmene

V ramci digitalizacie sme zaviedli novy systém na zadavanie Uloh. Mnohi zamestnanci sa vSak brania —
nevyuzivaju systém, stdle si posielaju e-maily a vSetko sa spomaluje. Niektori tvrdia, Ze sa im novy
systém zda zlozity, ale odmietaju Skolenia.

Priloha €. 5.: Pracovny list — Pomenovanie problému a mapovanie rieSenia

1. Precitaj si opisany problém
2. Vlastnymi slovami: Ako by si definoval/-a hlavny problém vlastnymi slovami.
Napis, ¢o je podla teba hlavné jadro problému — ¢o sa naozaj deje?

M&j opis problému:

3. Aké su zakladné prvky problému?
Zamysli sa nad tym, ¢o vsetko suvisi s tymto problémom.

4. Vytvorte timovu ,,mapu rieSenia“

Na flipchart nakreslite mapu riesenia:V strede bude nazov problému. Okolo neho zapisujte mozné
rieSenia alebo opatrenia. Prepojte podobné alebo suvisiace rieSenia. VyuZite farby, Sipky, ikony —
budte vizualni a kreativni!

Ndpoveda: Nebojte sa rozdelenia na mensie casti. Malé kroky robia velky rozdiel.

5. Pomenujte vas problém jednou vetou alebo ndzvom. Ndzov problému:
Priloha €. 6.: Zoznam vyziev

1.Navrhy na podporu udrzania zdkaznikov na konkurené¢nom trhu.

2.Zjednodusenie komunikacie medzi vzdialenymi timami.

3.Znizenie mnoZstva odpadu a zlepSenie udrZatelnosti pri baleni vyrobkov.

4.ZlepsSenie timovej prace pocas kratkych terminov projektu.

5.RieSenie problému vyhorenia zamestnancov a podpora rovnovdhy medzi pracovnym a
sukromnym Zivotom.






PROAKTIVNY PRISTUP
V PRACOVNOM PROSTREDI

Ciele bloku:
e Porozumiet proaktivnemu pristupu.
o Analyzovat situaciu a vytvorit vlastnu stratégiu proaktivneho riesenia.
o Rozpoznat rozdiel medzi proaktivnym a reaktivnym spravanim.
« ldentifikovat moznosti proaktivneho pristupu v bududcnosti.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:

Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, perd

o Aktivita 1: nastrihané karticky v obalke z prilohy €. 2

o Aktivita 2: karticky so scenarmi pre kazdy tim jedna z prilohy €. 3

o Aktivita 3: vytlacené a nastrihané karticky z prilohy ¢. 4 — vietky karticky su 3-krat, priloha €. 5 pre
kazdého ucastnika.

Dizka v mindtach:
150 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Detektivi proaktivity.
Aktivita 2: Ako by si sa zachoval/-a?
Aktivita 3: Cesta za proaktivnym zamestnancom

InsStrukcie:

Aktivita 1: Detektivi proaktivity (40 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) prezentdciu z prilohy €. 1,

b) karti¢ky rozstrihat a dat do obalky pre kazdy tim z prilohy €. 2.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

V Gvode skolitel predstavi cez prezentaciu novi tému vzdelavacieho bloku, ktord sa bude venovat
proaktivnemu spravaniu sa v pracovnom prostredi. Aby dokazali Gcastnici porozumiet rozdielu medzi
proaktivnym a reaktivnym sprdvanim, sprostredkuju sa im informdcie cez prezentaciu podla prilohy €.
1 (Rozdiel medzi proaktivnym a reaktivnym sprdvanim sa).

Po prezentacii Skolitel ndhodne rozdeli Uéastnikov do timov po 3-5 osdb. Kazdému timu odovzda
obdlku s nastrihanymi karti¢kami (z prilohy €. 2). Ulohou ¢lenov timu je vylozit karti¢ky a roztriedit ich
do 2 skupin: na ,proaktivne” alebo ,reaktivne” spravanie sa. V time si navzajom ucastnici vysvetlia,
preco ju zaradili do danej skupiny. Kazdy tim si vyberie 2 karticky, ktoré boli pre zaradenie
najnarocnejsie.




Po roztriedeni kazdy tim predstavi karticky, ktoré si vybral a zdévodni, preco ich zaradili do prislusnej !-‘

skupiny. iy
g é

V zavere aktivity Skolitel zhrnie, pre¢o zamestndvatelia uprednostniuju proaktivnych ludi. A _. -

(]

« Vedia sa rychlejSie adaptovat.

« Setria ¢as a energiu timu.

« Prinasaju nové napady a riesenia.

« SU samostatni, no vedia spolupracovat.

« Posulvaju tim a firmu dopredu, nielen ,,drzia krok”.

Aktivita 2: ,,Ako by si sa zachoval/-a?“ (60 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi:
a) karticky so scenarmi (pre kazdy tim jedna — priloha €. 3).

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel rozdeli Géastnikov do malych skupin (po 3 osoby). Ulohou kaidej skupiny po 2-minutovej
priprave bude zahrat miniscénku (3 min.) na zaklade vylosovaného scenara (priloha ¢. 3). V scénke
nespominaju problém, ktory je v scenari.

Po priprave vsetkych skupin zadina hrat prva skupina, Skolitel sleduje ¢as. Po odohrani miniscénky
maju ostatni Gcastnici pomenovat problém, ktory skupina riesila. Nasledne pokracuje so scénkou
dalsia skupina a priebeh aktivity sa opakuje az po poslednu skupinu.

V zavere skolitel vyzve ucastnikov, aby pomenovali, aké schopnosti sa pri proaktivnych scénkach
najviac prezentovali. Skolitel ich pi$e na flipchart a aktivitu uzavrie zhrnutim proaktivnych pristupov.

Aktivita 3: Cesta za proaktivnym zamestnancom (50 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) vytlacené a nastrihané karticky z prilohy ¢. 4 — vSetky karticky su v troch exemplaroch,
b) prilohu ¢. 5 pre kaZzdého ucastnika.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel' rozmiestni karticky (z prilohy € 4) po miestnosti. Kazdy Géastnik si vyberie dve, ktoré ho
najviac oslovili. Ulohou G&astnika je porozmyslat nad vybranymi kartickami. Potom si Géastnici
vytvoria ndhodné skupiny (po 3) a v kruhu sa navzdjom podelia o odpovede na vybraté karticky.

Po zdielani v malej skupinke uUcastnik predstavi jednu odpoved Ucastnika, ktory sedi po jeho pravej
strane, napr. ,,Jdn ¢akal na pokyny od veduceho pri prdci v zédhrade, namiesto toho, aby sa ho opytal,
¢o md robit.” Takto si navzajom vsetci Ucastnici predstavia odpovede suseda sediaceho po pravej ruke
na jednu vybratu karticku.

Na zaver aktivity Skolitel zhrnie proaktivne spravanie sa mladého ¢loveka — budiceho zamestnanca.



Mlady clovek, ktory sa pripravuje vstupit na trh prdce, méZe vyrazne zaujat zamestndvatela nielen
zrucnostami, ale aj svojim postojom. Prdve proaktivne sprdvanie je jednou z najviac ocefiovanych
schopnosti. Znamend to byt aktivny, zvedavy, ochotny ucit sa a prispievat, aj ked sa to vyslovne
nevyZaduje.

Viac moze rozvinut podla prilohy €.5 (pripravené pre Ucastnikov ako podporny material).




PRILOHY

Priloha €. 1: Rozdiel medzi proaktivnym a reaktivnym spravanim sa

Pomécka pre skolitela.

Proaktivne spravanie
Clovek s proaktivnym pristupom kona vopred, predvida situacie, hlad4 rie$enia este predtym, ne? sa
objavia problémy. Je iniciativny, samostatny, zamerany na rieSenia a necakd na pokyny.
Charakteristiky proaktivneho spravania:

¢ Predvida potreby a zmeny.

« Navrhuje zlepSenia bez toho, aby ho o to niekto Ziadal.

o SnaZi sa mat veci pod kontrolou.

« Je zodpovedny a zaujima sa o vysledok.

« Koné z vlastného podnetu —,,Co mdézem urobit ja?"
Priklad zo sveta préce:
Zamestnanec si vsimne, Ze novi kolegovia nevedia dobre pouZivat systém na evidenciu dochddzky, a
tak dobrovolne vytvori jednoduchy ndvod, ktory zdiela s timom.

Reaktivne spravanie
Clovek s reaktivnym pristupom reaguje a7 ked nieco nastane — ¢akd na pokyny, necha sa ovplyvnit
okolnostami a pracuje az ako reakcia na podnety.
Charakteristiky reaktivneho spravania:
« Riesi veci, aZz ked'sa objavi problém.
« Spolieha sa nainych, Ze povedia, ¢o ma robit.
« Citi sa ako ,,obet okolnosti“ —,Ni¢ s tym nembzem urobit.”
+ Vyhyba sa zodpovednosti.
« Reaguje z pozicie ,¢akdam, €o sa stane”.
Priklad zo sveta prace:
Zamestnanec si vsimne, Ze kolega robi chybu, ktord sa méZe opakovat — ale nic nepovie, lebo , to nie je
moja starost”, a ¢akd, Ci si to Séf vsimne.

Priloha €. 2: Karticky na triedenie: Proaktivne vs. reaktivne spravanie

Proaktivne sprdvanie (sprdvne zaradit do tejto skupiny):
1.Zamestnanec sam zistuje, ¢o vSetko potrebuje vediet o novom projekte a zapisuje si poznamky.
2.Po tom, ako dostane spatnu vazbu, premysla, ako zlepsit svoju pracu, a vytvara si plan.
3.Ked'vidi, Ze kolega nestiha, ponikne mu pomoc bez vyzvania.
4.Navrhne zmenu pracovného postupu, ktory by timu usetril ¢as.
5.Dobrovolne sa prihldsi na Skolenie, aby lepsie zvladol novua ulohu.
6.Upozorni tim, Ze ak sa nezmeni systém komunikacie, méze dochadzat k nedorozumeniam.

Reaktivne sprdvanie (sprdvne zaradit do tejto skupiny):
1.Caka, kym mu $éf povie, €o ma robit, aj ked' ma volny ¢as.
2.Pocas porady ni¢ nepovie, hoci ma napad na zlepSenie.
3.Ked'sa objavi problém, povie: , To nie je moja chyba.”
4.lgnoruje chybu, ktoru urobil kolega, pretoze ,nie je Séf“.
5.NezUcastni sa Skolenia, lebo ,,ho nikto nenutil”.
6.Stazuje sa, Ze Ulohy su zle zadané, ale nic¢ neobjasni.




Priloha €. 3: Pracovné situacie — Ako by si sa zachoval/-a?

o Tvoj veduci vdm zada ulohu, ale nie je Gplne jasné, ¢o presne od vas ocakava.
Ako by si to riesil/-a?

« Vidite, Ze novy kolega ma problém s firemnym systémom, ale nikto mu nepomaha.
Ako zareagujes?

o Termin odovzdania projektu sa blizi a tim je v sklze. Nie je to vasa vina.
Zareagujes alebo ¢akds, co urobi veduci?

o Dostali ste spatnu vazbu, Ze pocas porady posobite neztiicastnene.
Co urobis dalej?

o Pocas prvého tyzdna v praci nemate vela uloh.
Ako vyuZijes ¢as?

o Na internom skoleni sa spominajui mozZnosti zlepSenia komunikacie v time.
Pripojis sa do diskusie alebo zostanes ticho?

o Zistite, Ze va$ napad pomohol timu zefektivnit pracu.
Ako s tym naloZis? Povies to veducemu?

« Tvoj nadriadeny urobi rozhodnutie, s ktorym nesuhlasite, a ktoré méze mat nasledky.
Vyjadris svoj ndzor alebo si ho nechds pre seba?

o Podas prace objavite moZnost zlepsit existujuci postup, no nie ste si isti, ¢ sa to ,hodi“
navrhnuit.

Zareagujes na situdciu alebo zostanes pri starom postupe?

o Dostanete tlohu mimo vasej Specifikacie — je to vyzva, no mate strach, Ze to nezvladnete.
Ako sa k tomu postavis?

Priloha €. 4: Karticky - Cesta za proaktivnym zamestnancom

Karti¢ka 1: Kedy naposledy som prevzal/-a iniciativu bez toho, aby ma o to niekto poziadal?

Karticka 2: V akych situaciach é¢akam na inych, aj ked by som mohol/mohla konat sdm/sama za seba?
Karticka 3: Aké obavy mi brania byt viac proaktivnym/proaktivhou v praci alebo v time?

Karti¢ka 4: Co by som mohol/mohla urobit, aby som sa citil/-a istej$ie v novom pracovnom prostredi?
Karticka 5: Ako vyzerd , proaktivny” zamestnanec? Aké ma vlastnosti?

Karticka 6: Aké konkrétne zruénosti by som chcel/-a rozvijat, aby som bol/-a viac samostatny/-a?
Karticka 7: V akej oblasti by som vedel/vedela navrhnut zlepsenie — vo firme, v time, v organizacii?

Karticka 8: Ako by som vedel/vedela podporit kolegu, ktory si s nie¢im nevie rady?




Karticka 9: V akej situacii by som sa mohol/mohla prihlasit dobrovolne, aby som prejavil/-a svoju
iniciativu?

Karticka 10: Ako mozem aktivne ziskat spatnd vazbu na svoju pracu?

Karticka 11: Co mdzem urobit preto, aby sa novy kolega citil v time prijaty?

Karticka 12: Ako viem podporit otvorent komunikaciu v time?

Karticka 13: Kedy som naposledy navrhol/navrhla spolo¢né zlepsenie timovej prace?
Karticka 14: Ako reagujem, ked' tim potrebuje pomoc, ale nikto o fiu priamo neZiada?
Karti¢ka 15: Aky prinos ma moja proaktivita pre moj tim?

Karticka 16: Ako by som chcel/-a p6sobit na svojho budiceho zamestnavatela?
Karticka 17: Co ma motivuje prevziat iniciativu a ¢o ma od toho odradza?

Karticka 18: Ako by vyzeral méj ,idealny prvy den v novej praci“ z pohladu proaktivity?

Karticka 19: Co by som urobil/-a inak, keby som mal/-a moinost vratit sa k svojmu poslednému
pracovisku?

.....

Priloha €. 5: Ako vyzera mlady proaktivny ¢lovek v praci

o Zaujima sa o dianie vo firme, pyta sa, ako mdze byt napomocny.

o Prichadza s ndpadmi, ako moze nieco zlepsit, zefektivnit alebo vyriesit.

o Neboji sa opytat, ked niecComu nerozumie — a nasledne si sdm hlada informacie.
« Nevyckava na pokyny, ale premysla, ¢o mbze urobit samostatne.

o Zaujima sa o spatnu vazbu, aby sa mohol zlepsovat.

« Sleduje vyvoj vo svojom odbore, uci sa nové veci a rozvija svoje zru¢nosti.

« Zodpovedne pristupuje k svojim ulohdm, pldnuje si ¢as a drzi slovo.

o Pomaha kolegom, ked'vidi, Ze nieco potrebuju — aj ked' to nie je jeho povinnost.
o ReSpektuje pravidla, ale neboji sa navrhnut zmenu, ak vidi lepSie riesenie.

Preco je to dolezité?
o Zamestnavatelia hladaju ludi, ktori vedia , premyslat hlavou” a su spolahlivi.
« Proaktivni zamestnanci Setria Cas, prinasaju hodnotu a zlepsuju atmosféru v time.
o V konkurenénom prostredi prace je proaktivita to, ¢o ta moze odlisit od ostatnych.




- ROZHODOVANIE SA
V PRACOVNOM PROCESE

Ciele bloku:

e Porozumiet rozhodovacim technikam.
« Generovat rieSenia roznych taktik rozhodovania.
o Uvedomit si, aké rozne typy ,tlakov” ovplyviiuji rozhodovanie sa.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
o Flipchart, flipchartové papiere, papier, fixky, pera, postity
o Aktivita 1: Prezentacia (priloha €. 1), karticky (priloha €. 2), pracovny list (priloha ¢.3)
o Aktivita 2: Karticky z prilohy ¢. 5
o Aktivita 3: Nastrihané karticky pre kazdu osobu v rolovej hre podla prilohy €. 6

Dizka v mindtach:
120 mindt

Zhrnutie:
Aktivita 1: Techniky rozhodovania

Aktivita 2: ,3-2-1 GO!“
Aktivita 3: ,,Rozhodovanie na tenkom lade”

InStrukcie:

Aktivita 1: Techniky rozhodovania (50 min.)

Priprava pred aktivitou:

Skolitel si pripravi:

a) prezentdciu podla prilohy €. 1: Techniky rozhodovania,

b) vytlacit a nastrihat kartic¢ky so situaciami z prilohy €. 2 tak, aby pre kaZdy tim boli 3 karticky,
c) pre kazdy tim vytlacit 3x pracovny list: Techniky rozhodovania v praxi (priloha €. 3).

Priebeh vzdelavacieho bloku:

V Uvode vzdelavacieho bloku Skolitel ucastnikom predstavi tému bloku: ,Zamestnanci sa casto
dostdvaju do situdcie, ked sa v jednej chvili od nich o¢akdva splnenie viacerych uloh alebo ocakdvani
od nadriadeného. Stoji pred nimi otdzka: Co skér urobit? Spésob ,,ako na to“, bude témou tohto
vzdeldvacieho bloku.”

Po uvode skolitel predstavi cez prezentaciu tri techniky, ktoré icastnikom pomézu pri rozhodovani sa.
Prezentdciu pripravi podla prilohy €. 1.

Po ukonceni prezentécie ponukne Ucastnikom moznost prakticky si vyskusat techniky rozhodovania.
U¢astnikov rozdeli do timov po 4-5 osdb.



Kazdy tim si vylosuje zo ,,Skatule rozhodnuti“ 3 karticky (podla prilohy €. 2) — kazda karticka obsahuje
modelovu situdciu z pracovného prostredia. Ulohou timu je po€as 10 minut (3kolitel sleduje ¢as) cez
timovl diskusiu spolo¢ne rozhodnut, ¢o by urobili ako prvé. Ako pomocku dostane kazdy tim 3x
vytlaceny pracovny list (priloha €. 3).

Po uplynuti ¢asu zastupca timu predstavi vSetkym tcastnikom, aké rozhodnutie v situdcii z karticky tim
urobi ako prvé. Zastupca timu vysvetli, ktord technika bola najlahsia pri rozhodovani a preco. Pocas
prezentacie Skolitel na flipchart zapisuje pouzitie techniky. Podla toho sa zisti, ktord z nich bola u
Ucastnikov najviac preferovana.

Po predstaveni vystupov vsetkych timov skolitel vyzve Gcastnikov, aby kazdy z nich na postit napisal
motivaéni myslienku alebo slovo, ktoré moéze fludom pomdct pri rozhodovani. Nasledne kazdy

Ucastnik pristupi k flipchartu, precita myslienku a nalepi ju nan.

Na zaver bloku Skolitel podakuje za povzbudenie a flipchartovy papier s myslienkami zavesi na
viditelné miesto v miestnosti.

Aktivita 2: ,3-2-1 GO!“ (30 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi karti¢ky z prilohy €. 5.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel rozdeli G€astnikov do malych timov (po 4-5 G&astnikov).

Kazdej skupine da rovnaku karticku so situaciou (vybrat ich moze z prilohy €. 5).

Kazda skupina md 3 minudty na brainstorming, zameraju sa na 3 rieSenia = 2 najrealistickejSie - 1
findlne rozhodnutie. Skolitel pripomenie, Ze stres a €asovy tlak st suéastou pracovného prostredia —
nemaju sa bat robit chyby.

Po uplynuti 3 minut skupiny kratko odprezentuju svoje findlne rozhodnutie ostatnym. A na bodovej osi
(body 1-10), ktora je na flipcharte, si vyznacia body za Rychlost — Kvalitu — Sidrznost timu, ktoré by si

dali sami.

V zavere bloku Skolitel vyzve timy k spoloc¢nej insSpiracii, aby sa podelili s ostatnymi o taktiku, ktord im
pomohla rozhodnut sa efektivne.

Aktivita 3: ,,Rozhodovanie na tenkom l'ade” (40 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel si pripravi nastrihané karticky pre kazdu osobu v rolovej hre podla prilohy ¢. 6.

Priebeh vzdeldvacieho bloku:

Skolitel vyberie 5 Gcastnikov do rolovej hry. Kazdy uéastnik dostane karti¢ku so svojou rolou, ktord ma
zahrat (podla prilohy €. 6). Ostatni Ucastnici budu pozorovatelia a ich Ulohou bude po ukonceni rolovej
hry urcit, aké roly mali Géastnici v hre.

Rolova hra je o novom brigadnikovi, ktory sa ma rozhodnlt a v jeho hlave sa vynéraju postupne
myslienky, ktoré budd hrat dalsi ¢élenovia hry. Po zavere¢nom rozhodnuti osoba ,rozhodovatel” (To

znamend: osoba, ktord sa rozhoduje. Dalej len ,,Rozhodovatel”) zddvodni, preco sa tak rozhodol.




Po ukonceni rolovej hry skolitel vyzve ucastnikov, aby pomenovali ktoré hodnoty (prip. obavy) sa
objavili najéastejSie a aka bola ich charakteristika.

Po spolo¢nom brainstormingu vyzve jednotlivé ,hlasy”, aby predstavili, koho zobrazovali a aku ulohu
hrali.

V zavere vzdeldvacieho bloku skolitel zhrnie: ,KaZdé rozhodnutie ¢loveka je ovplyvriované Zivotnou
skusenostou, logikou, déleZitymi hodnotami, emdciami, strachom. Nech sa rozhodneme my alebo
niekto iny, v situdcidch vZdy pamdtajme na to, Ze rozhodnutie, ktoré bolo prijaté, je pre danu osobu v
tej chvili najlepsie. Aj ked'ty osobne by si to urobil inak.”



PRILOHY

Priloha €. 1: Techniky rozhodovania

Technika 1: Pravidlo 80/20 (Paretov princip) — 20 % pricin vedie k 80 % désledkov

Ako to pomaha pri rozhodovani?
Ked mas vela mozZnosti alebo uUloh, zameraj sa na tie najefektivnejsie aktivity — teda na tych 20 %,
ktoré prinesu najvacsi efekt.

Priklad zo sveta prace:
Ak sa pocas pripravy eventu nieco pokazi, neries vsetko naraz. Zameraj sa na kltucovy problém, ktory
ovplyvriuje najviac veci (napr. nefungujice ozvucenie = ovplyvni cely priebeh akcie).

Technika 2: Rozhodovanie podla priorit (urgentné verzus délezité)
Pouziva sa ¢asto Eisenhowerova matica:

« DoleiZité a urgentné — urob hned'

« Dolezité, nie urgentné — naplanuj

« Urgentné, nie dolezité — deleguj

« Ani urgentné, ani dolezité — vynechaj

Ako to pomaha?
Umozniuje rychlo triedit tlohy podla skutoéného vyznamu, nie podla hluku a chaosu.

Priklad zo sveta prace:
Mads 5 dloh, ale len 30 minut. Zameraj sa najprv na tu, ktord mad velky dopad (napr. skontrolovat
prezentdciu pred klientom) — nie na to, Ze niekto prdve napr. pyta lepiacu pdsku.

Technika 3: ,,Worst case” stratégia (scenar najhorsieho pripadu)
Poloz si otazku: ,,Co je najhorsie, ¢o sa moze stat, ak sa takto rozhodnem?“

Ako to pomaha?
Znizuje Uzkost z rozhodovania — ked si uvedomis, Ze najhorsi scenar je zvladnutelny, dokazes sa
rozhodnut rychlejsie.

Priklad zo sveta prace:
Rozmyslas ¢i povedat nadriadenému, Ze nieComu nerozumies. ,,Worst case” — povie, Ze si to mds
dostudovat. Ale je to lepSie, neZ predstierat, Ze vies, a urobit chybu.

Priloha ¢. 2: Krabica rozhodnuti — Karticky so situaciami

Karticka 1 — ,,Zakaznik, ktory ma vidy pravdu?“

Pocas tvojej brigady v restauracii zakaznik krici, ze jeho jedlo je studené a chce ho reklamovat. Ty vies,
Ze sa jedlo poddavalo dostatocne teplé a ostatni zakaznici sa nestazovali. Veddci nie je pritomny.

Ako zareagujes? Rozhodni sa rychlo, no profesiondlne.




Karticka 2 —,,Chybajutca zasoba“

Si brigddnik v sklade a zisti$, Ze jeden z ddleZitych produktov, ktory mal byt pripraveny na odoslanie,
nie je nikde na sklade. Séf sa pyta, ¢i moéze expedovat objednavku do 10 minut.

Co urobis? Rozhodni sa ¢o najrychlejsie a zodpovedne.

Karticka 3 — ,,Nedorozumenie pri pokladni“

Zakaznik ta obviriuje, Ze si mu zle vydal peniaze. Tvoja kolegyria tvrdi, Ze si vSetko urobil spravne. V
obchode je vela [udi a situacia sa vyostruje.

Ako vyriesis situdciu, aby si upokojil zdkaznika a nezhorsil konflikt?

Karticka 4 — ,, Timovy chaos”

Na spoloénej ulohe v praci ma tvoj tim odprezentovat vysledky zakaznikovi. Dvaja kolegovia sa vsak
nezhodli na postupe a odmietaju spolu komunikovat. Prezentacia zadina o 15 minut.

Ako zareagujes, ak chces, aby tim podal spolocny vykon?

Karticka 5 — ,,Necakana zmena planu“

Prisiel si do prace a zistil si, Ze mas zastupit kolegu v Gplne inom oddeleni, o ktorom ni¢ nevies$. Vedci
ti da len zakladné informacie a oc¢akdva, Ze sa hned' zapojis do prace.

Ako sa rozhodnes konat v tejto situdcii? Co bude tvoj prvy krok?

Priloha €. 3: Pracovny list — Techniky rozhodovania v praxi

Nazov situacie:

Uloha: Pomocou troch technik rozhodovania sa pokus néjst riesenie.
Technika 1: pravidlo 80/20
Ktoré 1-2 veci ovplyvnia vacésinu vysledku (napr. spokojnost hosti, Uspech podujatia)?

Odpoved:

Technika 2: Rozhodovanie podla priorit
Roztried Ulohy podla ich délezitosti a naliehavosti.

Délezité a urgentné:
Délezité, nie urgentné:
Urgentné, nie doleZité:
Neddlezité a nie urgentné:

Technika 3: ,,Worst case” stratégia
Co je najhorsie, ¢o sa moze stat pri tvojom rozhodnuti?
Je tento najhorsi scenar prijatelny alebo zvladnutelny?

Odpoved:

Zhrnutie tvojej stratégie
Aké rozhodnutie urobis$ ako prvé a preco?




Priloha €. 4 Pracovna situacia

Pomécka pre skolitela.

Si brigaddnik na podujati (napr. konferencia), kde mas za ulohu technické zabezpecenie.
30 minut pred zaciatkom zistis, Ze:

« projektor nefunguje,

« hostia uz prichddzaju,

« tvoj kolega, ktory to mal zabezpedit, meska,

o zaroven tivola $éf, Ze potrebuje okamzite potvrdit obedové menu pre VIP hosti.

Ako poutzit techniky:
Technika 1: pravidlo 80/20
Co je tych 20 %, €o ovplyvni 80 % vysledku?
Funkény projektor je kfucovy. Ak ho neopravis alebo nenahradis, podujatie zlyha.
Rozhodnes sa najprv riesit techniku, az potom telefonat.
Technika 2: Rozhodovanie podla priorit
Pomdz si maticou doleZité verzus urgentné:

« DoleiZité + urgentné: Projektor - ries hned'

« Urgentné, nie dodlezité: Vyber menu - mézes posunut

(napr. SMS-kou séfovi: ,,0zvem sa o 15 minut.”)

Technika 3: Worst case stratégia
Co je najhorsie, ¢o sa moze stat?
Ak nezareagujes na telefonat, $éf bude nespokojny — ale stale to vie$ vysvetlit.
Ak projektor nebude fungovat — hostia ni¢ neuvidia = velky problém.
TakZe aj ,,najhorsi pripad” pri odloZeni telefonatu je menej rizikovy.

Priloha €. 5: Karticky so situaciami

Situacia 1 — Technika zlyhava

Ste brigadnici na podujati. O 5 minut sa ma spustit prezentacia pre klientov, no nefunguje projektor a
prezentujuci panikari.

Uloha: Navrhnite 3 riesenia > Vyberte 2 realistické = Rozhodnite sa pre 1 riesenie.

Situdcia 2 — Nepripraveny tim

Vas tim ma o chvilu prezentovat vysledky svojej prace. Dve kolegyne sa vSak pohadali a odmietaju
spolu komunikovat.

Uloha: Navrhnite 3 spbsoby, ako zachrdnit prezentdciu s narusenym suladom timu.

Situacia 3 — Zakaznik pod tlakom

Pracujes na ,infopulte”. Prichadza rozculeny zakaznik a tvrdi, Ze nedostal to, ¢o si objednal. Tvoja
kolegyna tvrdi, Ze vSetko prebehlo spravne. Veduci je prec.

Uloha: Navrhnite 3 moZné pristupy k zékaznikovi - Vyberte najvhodnejsi spbsob riesenia.

Situdcia 4 — Pracovné pretaZenie

Zrazu zisti$, ze musi$ zvladnut tri Ulohy naraz: doplnit tovar, vyplnit formuldr pre nadriadeného a
zérovern pomahat zédkaznikovi. Kazdy chce nieco a hned.

Uloha: Navrhnite 3 spbsoby, ako si nastavit poradie a komunikovat s ludmi okolo.

Situacia 5 — Necakany vypadok kolegu

Tvoj kolega, ktory mal pripravit vizudly pre dolezity event, rano ochorel. O 2 hodiny zacina podujatie.
Nikto iny s grafikou nerobil, ale ty mas aspon zakladné skusenosti.

Uloha: Navrhnite 3 moZnosti riesenia tejto situdcie - Rozhodnite ako dalej.




Priloha €. 6: Rozhodnutia a co ich ovplyviuje.

I’ll

nahlas predstavi kto je a o ¢om sa ma rozhodnut. Potom jednotlivé ,hlasy”
“ rozhodne, ¢o ide robit.

Postup: ,Rozhodovate
povedia nahlas niekolko viet zo scendra. V zavere sa ,rozhodovatel
Osoba: ,, Rozhodovatel”

,Rozhodovatel”“ nahlas povie: ,Som mlady brigddnik/brigddnicka v maloobchode. Mam
odpracovanych len niekolko dni. V sobotu poobede je v obchode vela zdkaznikov a kolega, ktory mal
sluzbu so mnou, sa ospravedInil. Vedulci ma poZiada, aby si zostal eSte dve hodiny nadcas, pretoZe v
obchode nestihaju. Problém je, Ze mam uZ napldnovanu (aj zaplatend vstupenku) udalost s
kamaratmi, ktord by som nestihol/-a. Citim tlak, lebo som novy/-a, ale zarovert mam pocit, ze moj
osobny Zivot je tiez dblezity.”

Postupne sa ozvu hlasy:
Osoba: Hlas logiky
Tvojou ulohou je priniest raciondlne argumenty. Premyslaj, ¢o je praktické, o md najmensie riziko, aké
su désledky rozhodnutia z pohladu prdce.
o Premyslaj prakticky — ostanes, pomézes timu a mozno si ziska$ doveru veduceho.
» Ak odide$, mbze sa stat, Ze ti najblizsie nedaju zmenu.
« Racionalita hovori, Ze praca je teraz priorita — si zodpovedny za sluzbu.

Osoba: Hlas emocii
Zameraj sa na to, ako sa ,rozhodovatel” citi. Vyjadruj pocity — hnev, sklamanie, tlak, radost.
Pripominaj ludsku stranku rozhodnutia.

o Citi$ sa pod tlakom — je prirodzené, Ze ta to hneva.

o Je tiluto, Ze by si prisiel o nieco, na ¢o si sa tesil.

o Ak ostanes, budes smutny a mozno nahnevany sdm na seba.

Osoba: Hlas hodnoty
Zameraj sa na osobné principy a mordlne dilemy. Pripometi si, ¢o je sprdvne podla presvedcenia, co je
férové voci prdci aj voci sebe.

« Co je pre teba v tejto chvili ddlezitejsie — byt lojalny vodi praci alebo drzat slovo pre priatelov?

o Ak by si sa mal/-a rozhodnut podla svojich hodnét, ¢o by si urobil/-a?

o Chces byt ¢lovek, na ktorého sa da spolahndt — ale aj ¢lovek, ktory si vazi vlastny volny Cas.

Osoba: Hlas strachu
Hovor o obavdch a rizikdch. Co sa mbze pokazit? Aké su ddsledky, ak sa rozhodne zle? Pomé# odhalit
vnutorné neistoty.

o Co ak si to veduci zapamata a u? ti neda dal$iu zmenu?

o Mas obavu, Ze strati$ doveru alebo Ze sa na teba budu pozerat ako na nespolahlivého.

» Boji$ sa, ze nieCo pokazis — a [udia si to budl paméitat.

»Rozhodovatel” si vyberie jednu alternativu, alebo si vymysli dalSiu:
Tvojou ulohou je nacuvat vsetkym hlasom. Na konci sa rozhodni, ¢o by si urobil/-a v danej situdcii — a
vysvetli, preco.
o Rozhodol/-a som sa zostat, pretoze chcem ukazat, Ze som zodpovedny/-a. Aj ked ma to mrzi kvéli
kamaratom.
o Rozhodol/-a som sa odist, pretoze som si vazil svoj volny ¢as, plan s kamaratmi — nabuduce sa
skusim dohodnut vopred, aby som sa takto nerozhodoval/-a pod tlakom.






MOTIVACNE PRISTUPY V PRACI

Ciele bloku:
e Poznat rozdiel medzi vnitornou a vonkajSou motivaciou.
» Vediet identifikovat vlastné motivacné faktory v pracovnom prostredi.
« Vediet identifikovat typy motivécie.
o Poznat nastroje a techniky na udrzanie vlastnej motivacie.
« Opisat prvky presvedcivej a motivacnej reci.
o Vyskusat proces ucenia sa novej zru¢nosti.
« Uvedomit si, aku rolu hra motivacia pri osobnom rozvoji.

Skupina:
12 - 20 ucastnikov

Material:
« Flipchart, flipchartové papiere, papier, postity(malé karticky), fixky, pera
o Aktivita 1: Pracovny list — priloha €. 1, karti¢ky z prilohy €. 2
o Aktivita 2: Priloha ¢. 4
o Aktivita 3: Prilohy €. 5, 6, 7, velky papier pre skupiny
« Aktivita 4: Telefény/tablety s pristupom na internet, origami papier, karty, rekvizity na balans,
pocitace s Canvou, prilohy ¢. 8a9
 Aktivita 5: Prezentacia (priloha ¢. 10), karticky z prilohy ¢. 11

Dizka v mindtach:
290 minut

Zhrnutie:

Aktivita 1: Vnutorny verzus vonkajsi motor

Aktivita 2: Motivaény kompas — objav, ¢o ta pohana
Aktivita 3: Ako sa nakopnut, ked sa mi nechce

Aktivita 4: Vyzva na rast — Nauc sa nie¢o nové za 30 minut
Aktivita 5: Hlas motivacie

InsStrukcie:

Aktivita 1: Vnutorny verzus vonkajsi motor (90 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pre kazdého tcastnika vytla&i prilohu €. 1 a karti¢ky z prilohy €. 2.

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel privita G€astnikov a predstavi im tému vzdeldvacieho bloku: ,,Dnes sa budeme venovat téme
motivdcia, ktord v zamestnani ovplyviiuje to, ako sa tam citime a ako pracujeme. Budeme sa venovat
réznym pohladom na motivdciu. Zacneme pozndvat faktory vnutornej a vonkajsej motivdcie. Teraz sa
pozrieme na to, ¢o cloveka pohdfia — Ci pracuje pre peniaze alebo pre pocit, Ze to, ¢o robi, je
zmysluplné.”




Skolitel rozda ucastnikom postity (malé karti¢ky) a poziada ich, aby si spomenuli na svoju poslednu
brigadu alebo pracu, ktorud robili. Na postit kazdy napise odpoved na otazku: ,Pre¢o som tam robil/-
a“? Potom kazdy pristapi k flipchartu, nalepi postit a podeli s ostatnymi Ucastnikmi so svojou
motivaciou. Takto predstavia vietci svoje odpovede a nalepia ich na flipchart.

Nasledne skolitel rozda kazdému Ucastnikovi pracovny list: Moja motivacia v praci (priloha €. 1) a vyzve
ich, aby v prvej tabulke kazdy sdm oznacil, ¢o je podla neho vnutorny a ¢o vonkajsi motivacny faktor.
Ak tam nieCo chyba, dopini to do dalsej tabulky. Na vyplnenie tabulky necha skolitel 5 min. Po
vyplneni listu si spoloc¢ne skontroluju odpovede a vzdjomne diskutuju o rozhodnuti zaradenia faktora
do prislusnej skupiny.

Po ukonéeni diskusie, Skolitel vyzve ucastnikov aby pristupili k flipchartu a kazdy zaradil svoj postit do
tej ktorej kategdrie, kam podla motivacnych faktorov patri. Takto si opat overia pochopenie vyznamu
motivacny faktor a vizualne zistia, ktoré faktory v skupine prevazuju.

Po tejto aktivite Skolitel kreativnou formou rozdeli Ucéastnikov do dvojic. Kazdd dvojica dostane
karti¢ku s opisom dvoch postév (priloha ¢. 2). Ulohou dvojice bude v 3-minttovom rolovom rozhovore
predviest obsah karti¢cky — rozhovor medzi kolegami pocas prestavky v praci. Na pripravu rozhovoru
dvojice dostanu 5 min. Po priprave kazda dvojica predvedie svoj rozhovor.

Po ukonceni rozhovoru skolitel prejde k spolo¢nej diskusii. Kladie otazky a povzbudi ucéastnikov, aby
hovorili o svojich skisenostiach a ndzore na motivaciu.

,,Ako sa citili fudia v oboch situaciach? Ako sa spravali?“

,Ako vplyvala ich motivacia na ich pripadny vykon a spokojnost v praci?“

»,Myslite si, Ze vonkajsia motivacia moze niekedy prerast do vnutornej motivacie? Ako?“

,Ako si mézeme sami posilnit vnitornd motivaciu v praci alebo v Zivote?“

V zavere aktivity Skolitel zhrnie (zapiSe na flipchart) kltic¢ové poznatky k téme aktivity (priloha €. 3):
+ Rozdiel medzi vnutornou a vonkajSou motivaciou
« Vplyv motivacie na pracovny vykon a spokojnost
« Moznosti, ako si posilnit vnitorni motivaciu

Aktivita 2: Motivaény kompas — objav, €o ta pohara (45 min.)

Priprava pred aktivitou:
Skolitel pre kazdého ucastnika vytladi prilohu ¢. 4

Priebeh vzdelavacieho bloku:

Skolitel za¢ne aktivitu slovami: ,KaZdy mdme v sebe nejaky motor, ktory nds pohdria. Niekto chce
uznanie, iny slobodu, dalsi tuZi po stabilite. Ak zistime, Co to je, m6Zeme si vybrat prdcu, ktord ndm
sedi, méZeme v nej budovat svoju kariéru.”

Skolitel poZiada Ucastnikov, aby si v tichosti po¢as 2 minut spomenuli na konkrétnu situaciu, kedy sa
do nie¢oho pustili s nadSenim — v préci, Skole, vo volnom ¢ase. PoloZi im tieto reflexivne otazky:

« Co vas motivovalo?

« Co ste citili poas tejto aktivity?

« Urobili by ste to znova aj keby za to neboli peniaze?

Po uplynuti ¢asu rozdd Gcastnikom Motivaény kruh (priloha ¢. 4). Ulohou téastnikov je spomendit si na
brigddu alebo int pracu a na zaklade otazok (,,Co ma bavi? V éom som dobry/-a? Co mi dava zmysel?
Co mi prindéa odmenu?“) vyplni kazdu sekciu. Ucastnici mdzu kreslit, pisat kluc¢ové slova alebo
pouzivat symboly. Na tuto ¢innost im necha 10 minut.











































































































































