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1 Poradensky proces na Uradu prace CR

Poradensky proces na Utadu prace CR (UP) zahrnuje zakladni procesy zprostfedkovani
zaméstnani a poradenstvi, jejich? cilem je napInéni zadkona o zaméstnanosti' a vyhlagky,’
kterou se tento zakon provadi. Jednd se o procesy probihajici po ukonceni zaevidovani
7adosti 0 zprosttedkovani zaméstnani. Jejich Géastnikem je uchaze¢ o zaméstnani (dale Uoz)?
a pracovnici UP zejména Gtvar( zprostfedkovani a poradenstvi UP.

Zacatkem poradenského procesu je prvni kontakt UoZ se zprostfedkovatelem, ke kterému
dochdzi po ukonleni zaevidovani, tj. doloZeni vSech dokladli a pfiloh Zadosti o
zprostfedkovani zaméstnani. Pokracuje aktivitami zprostifedkovani zaméstnani a poradenstvi,
vybérem pro daného uchazece vhodnych interné i externé zabezpecovanych poradenskych,
rekvalifika¢nich a dalSich aktivit a sméfuje UoZ k nalezeni zaméstnani.

Poradensky proces je na kazdém z pracovist UP realizovan tak, jak si jej dané pracovisté
stanovilo. Odrdzi se vném zejména pocet UoZ na jednoho zprostfedkovatele a poradce,
zplisob vedenf a rozdéleni kompetenci mezi Gtvary UP, kvalifikace zprosttedkovatele, ale i to,
jak byli zprostfedkovatelé a poradci v praci s UoZ proskoleni. Jednotné v kazdém pripadé je,
Ze je ponechana volnost zprostfedkovateli v tom, jaké aktivity UoZ doporuci nebo stanovi.
Metodika tento ptistup akceptuje a vychdzi z néj stejné jako z omezené funkcionality
agendového informaéniho-agendevéhe systému UP.

Metodika se zaméruje predevsim na procesni stranku poradenského procesu a nezabyva se
teoretickymi zaklady poskytovani poradenskych sluzeb. Stanovuje nékolik zdkladnich
postupd, které maji predpoklad sjednoceni prace s UoZ na viech pracovistich UP a jsou
uplatnitelné vici viem UoZ tj. i tém, kterym md ze zdkona UP pfii zprostfedkovani
zaméstnani vénovat zvyéenou pédi.*

Na obr. ¢. 1je—znazernén—poradensky—proces—probihajieil je zndzornéna zakladni verze

poradenského procesu probihajictho v prvnich zhruba sedmi mésicich po ukonceni
zaevidovani do uzavreni individualniho akéniho planu (IAP). Poradensky proces je postaven
na nékolika zdkladnich principech, kterymi jsou rovny pfistup, aktivizace UoZ, preneseni
odpovédnosti za vybér aktivit na UoZ (viz kap. 1.1) a segmentace UoZ pro orientacni
stanoveni Cetnosti (frekvence) individualnich schlizek (viz kap. 1.2). Soucasné se zohlednuji
pozitivni efekty informacni a poradenské prace se skupinami UoZ. Tyto principy se v praci
s UoZ vyuzivaji i po uplynuti prvnich sedmi mésicl evidence.

Zakon ¢. 435/2004 S. Sb., o zaméstnanosti

Vyhlaska €. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 435/ 2004 Sh., o zaméstnanosti.

Z dlivodu zjednoduseni textu se pouZiva zkratka UoZ a vyhradné muzZska forma jeho oznaceni. Ze stejného
dlvodu je pouZivdno pouze maskulinum, kdyZ jsou zminovani zprostfedkovatelé nebo poradce, nebot
uzivani obou tvard (feminina i maskulina) by text zahlcovalo. Genderové senzitivni ¢tenafi, necht prosim
berou tuto skutec¢nost nikoli jako diskriminaci Zenského pohlavi, ale pouze jako prakticky zptsob vyjadreni.
Viz § 33 Zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti



V zakladni verzi poradensky proces zacind po zaevidovani vstupnim rozhovorem (viz kap. 2),
v ramci néhoz jsou provadény nezbytné administrativni ukony a UoZ se dostdva zakladniho
pouceni o jeho pravech a povinnostech vyplyvajicich z evidence na UP. Zprostfedkovatel
pomoci fizeného rozhovoru mapuje aktualni situaci UoZ, jeho potieby a mozné aktivity pro

zvyseni jeho zaméstnanosti.

Dulezité informace jsou jesSté jednou a vice do hloubky UoZ sdéleny na skupinové informacni
schiizce (viz kap. 3), na které se UoZ dozvi napF. o sluzbach UP, o moZnosti vybéru aktivit pro

zvySeni zaméstnanosti a o aktualni situaci na trhu prace.

Obrazek ¢. 1-—Peoradenskyproces: Schematické znazornéni zakladni verze poradenského
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E— Postupné kroky poradenského procesu.

-—> Zavazny obsah individudlnich rozhovoru a skupinovych schizek.

> Z3sada Neformalni stanoveni ¢etnosti individudlnich schlizek jako voditko pro
zprostiedkovatele.

————D Skupinové informacni schlizky se nemusi zacastnit vSichni nové evidovani.

—— > Skupinové poradenské schiizky pro vybér aktivit do IAP se nemusi Ucastnit
UoZ, ktefi si jiz zvolili tematicky okruh a jednu nebo vice aktivit.

Zakladni verzi poradenského procesu lze podle potfeb a moZnosti daného pracovisté
modifikovat napt. predradit skupinovou informacni schizku pred vstupni rozhovor.

Zaklad prace sUoZ spociva vindividualnich schiizkach (viz kap. 4), jejichi frekvenci
stanovuje zprostfedkovatel na zakladé svych zkuSenosti pfi rozdélovani UoZ do péti skupin
(viz kap. 1.2). Kromé administrativnich zaleZitosti pfi individudlnich schlzkach probiha
kontrola plnéni aktivit, mapovani aktualniho stavu UoZ pfi hledani zaméstnani, pomoc
s vyhleddvanim volnych pracovnich mist, vybér a planovani dalSich aktivit pro zvyseni
zaméstnatelnosti UoZ.

Pro UoZ, ktefi jeSté vpribéhu—cbwtéhona zacatku patého mésice po zaevidovani nejsou
rozhodnuti, jaké aktivity zvolit pro zvySeni svych Sanci na trhu prace, je uréena skupinova
poradenska schlizka k vybéru aktivit do IAP (viz. kap. 5).

Jednotlivé postupy jsou v nasledujicich kapitolach popsany a u nékterych jsou zpracovany
ukazky doporucenych postuptd. Napt. doporuceny postup skupinové informacni schizky je
problémové orientovany. Jednotliva témata jsou prezentovana formou ,Vite, co se stane
kdyz ...?“ Lektor touto formou udrZi pozornost vétSiny UoZ a jejich aktivni zapojeni. UoZ tak
lépe vnimaji, co je jim sdélovano, a je vétsi pravdépodobnost, Ze si pfeddvané informace
zapamatuiji.

K UoZ se pfistupuje nediskriminaéné. Viichni UoZ maji moZnost projevit zdjem o sluzby UP a
aktivity, které jim UP poskytne podle jejich potieb a predpokladd. Sou¢asné viak na sebe
UoZ prebiraji odpovédnost za vybér aktivit vedouci k ziskdni zaméstnani, k ¢emuz jim UP
poskytuje poradenskou podporu.

Kromé schématu hlavniho proudu postupu prace s UoZ jsou na obr. €. 1 také znazornény dva
doporucené postupy. Prvnim je pribézina systematicka prace s UoZ, ktefi jsou vedeni k tomu,
aby si sami vybrali aktivity, na které se chtéji sousttredit a které jim maji nebo mohou pomoci
ziskat zaméstnani (viz kap. 1.1). Druhym je rozdélovani UoZ pro stanoveni frekvence
individudlnich schlizek (viz kap. 1.2).

Zjistované informace o UoZ by bylo vhodné shromazdovat a uchovavat prostiednictvim
agendového informaéniho systému Uradu prace.



1.1 NABIDKA AKTIVIT A VYBER TEMATICKEHO OKRUHU AKTIVIT

Zakladnim postupem prace s UoZ je systematicka nabidka UR-aktivit zajistovanych pro UoZ
Utadem prace CR a vedoucich ke zlep$eni $anci na trhu prace a ziskani zaméstnani (viz
pfiloha €. 1}—e—niehz). O téchto aktivitdich jsou UoZ pribéiné informovani a jsou
upozornovani na to, Ze je to jejich volba, Ze se musi oni rozhodnout, co pro zvyseni svych
$anci na trhu prace chtéji od Ufadu préace CR, a zaroven, 7e projevenim zajmu neni zaruéeno,
Ze budou do dané aktivity zarazeni. Pro lepsi orientaci jsou tyto aktivity rozdéleny do ¢tyr
tematickych okruht (viz obr. €. 2)):

(1) Hledani zaméstnani: aktivity sméruji pfimo k uplatnéni na trhu prace.

(2) Profesni / odborny rozvoj: aktivity sméruji k uplatnéni na trhu prace prostfednictvim
zvyseni kvalifikace.

(3) Podpora zahajeni podnikani: aktivity jsou ureny pro osoby, které se zajimaji o
zahajeni vlastniho podnikani.

(4) Pracovni rehabilitace: aktivity jsou uréeny pro osoby se zdravotnim postizenim
smérujici k uplatnéni na trhu prace prostrednictvim pracovni rehabilitace.

Obrazek €. 2: Ctyfi tematické okruhy aktivit podporujici UoZ pfi hledani uplatnéni na
trhu prace
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Prehled aktivit zarazenych do jednotlivych tematickych okruh(l je uveden v pfiloze €. 1.
Tento prehled je pouze informativni a pfedpoklada se, 7e kazdé pracovisté UP si vypracovava
svlj vlastni s ohledem na zaZité nazvy a dostupnou nabidku aktivit v aktudlnich projektech.



Nékteré aktivity jsou vhodné pro vice neijeden-tematicky-ekrahtematickych okruht, a proto
sev nabidce vyskytuji ve-vicenezjednom-tematickém-okrahuopakované.

S kazdym UoZ se v jednotlivych fazich poradenského procesu pracuje postupné na tom, aby
si vybral jeden tematicky okruh a jednu nebo i vice rlznych aktivit, o kterych se domniva, Ze
mu pomohou ve zlepSeni situace na trhu prace a k ziskani zaméstnani. UoZ si ma vybrat
aktivity predevsSim z daného tematického okruhu. Kromé toho si muizZe vybrat i aktivitu
z jiného nez zvoleného tematického okruhu.

Tento postup slouzi jako ,filtr”, ktery umoziuje identifikovat UoZ, ktefi si chtéji zvysit
kvalifikaci, za&it podnikat nebo jsou vhodnymi téastniky pracovni rehabilitace.’ Lze oéekavat,
Ze si tyto tfi tematické okruhy vybere jen malé procento UoZ, a Ze se vétSina UoZ zaméri na
aktivity vedouci k hledani zaméstnani. Pfesto je i s timto malym poétem UoZ potfeba zacit
pracovat v jimi zvoleném sméru co nejdfive a zafadit je do pfislusnych aktivit, pokud
zprostfedkovatel nebo pfislusnd kemise—uzadodborna pracovni skupina pro pracovni
rehabilitace posoudi, Ze je dand aktivita pro UoZ vhodnda. Zafazovani UoZ do realizace
jednotlivych aktivit probihd podle zakona o zaméstnanosti a dalsich predpis(i a zavedenych
postup@ daného UP.

Vsechny Ctyfi tematické okruhy sméruji k uplatnéni na trhu prace a zvoleny tematicky okruh
Ize na zdkladé rozhodnuti UoZ kdykoliv zménit. Nejde o segmentaci UoZ, ale o stanoveni
hlavniho sméru aktivit pro zlepSeni jejich zaméstnatelnosti.

Vybér tematického okruhu a aktivit je pfipravnym krokem pro sestaveni a realizaci IAP. UoZ
mlze az do uzavieni IAP vybrany tematicky okruh a jednotlivé aktivity prehodnocovat.
Zavaznymi se stanou az po uzavieni IAP. V ptipadé potieby UoZ a dostupnosti vybrané
aktivity mize UoZ absolvovat vybranou aktivitu v podstaté ihned po projeveni zajmu, tj.
i pfed uzavienim IAP. Zavaznou se pak aktivita stava okamzikem zapsani UoZ do jeji realizace.

Vyhodou tohoto postupu je pribézné vytvareni seznamu UoZ, ktefi projevili zajem o zarazeni
do konkrétni aktivity. Na zakladé projeveného zajmu UoZ Ize dopredu pribéziné planovat a
realizovat dané aktivity.

Vrhedeu-rejen-Pro tvorbu a pribéznou aktualizaci seznam( zajemcl o jednotlivé aktivity,
ale i sbéru informaci o UoZ, by-byle—wyuiiti-nfermatnithoagendevého-systémubude Casem
jisté moino vyuzit agendovy informaéni systém Ufadu prace (FASAIS). Dokud nebude
vyresena funkcionalita }ASAIS, se musi-se seznamy zajemcl o jednotlivé aktivity vést jinym
zplGsobem napt. sdilenym exeelewymexcelovskym souborem.

Pro usnadnéni orientace UoZ v nabizenych aktivitach se doporuéuje stru¢nou informaci o
moznych a jiz planovanych aktivitach zverejriovat pribéziné na informacnich nasténkach
v prostoru, kterym UoZ prochazeji nebo cekaji na schizku se zprostfedkovatelem-, nebo na

5 . , .- . v v , , . P 1 . . PSS .
Metodika pracovni rehabilitace je feSena systémovym individudlnim projektem ,Regionalni sité spoluprace

v pracovni rehabilitaci” - Pregnet. Viz http://pregnet.pracovnirehabilitace.cz/cs/ .



http://pregnet.pracovnirehabilitace.cz/cs/

integrovaném portalu MPSV. Predpokladd se, Ze kazdé pracovisté disponuje odliSnou
nabidkou aktivit.

1.2 ROzDELENi UCHAZECU O ZAMESTNANI PRO STANOVENi CETNOSTI INDIVIDUALNICH
SCHUZEK

Individudlni schlizky se zprostfedkovatelem maji nékolik funkci. Zjistuje se béhem nich
aktuadlni stav UoZ s ohledem na jeho zaméstnatelnost a aktivity hledani zaméstnani, ve
kterych je podporovan. Probiha zde také diskuse s UoZ o zdjmu o nékterou aktivitu. Cetnost
individudlnich schizek-ravstév na Utvaru zprostfedkovani vychazi:

-z potieb UoZ,

-z kapacitnich moznosti Utvaru zprostredkovani.

Klicem, jak cetnost individudlnich schlzek stanovit, je posouzeni vyhlidek UoZ na ziskani
zaméstnani- a také toho, kam UoZ sméfuje a jakou podporu od zprostfedkovatele potiebuje.
Posouzeni provadi zprostifedkovatel na zakladé svych zkusenosti. Vychazi pfi tom z informaci
uvedenych v Zadosti o zprostfedkovani, ze vstupniho rozhovoru, z individualnich a
skupinovych schlizek s UoZ atd.

Vzhledem k persondlnim kapacitam dochazi k prodluzovani intervald mezi jednotlivymi
schizkami. Stanoveni delSich interval( mezi schiizkami by mélo byt s UoZ prodiskutovano a
zddvodnéno. Néktefi UoZ mohou mit jind olekavani a nedostatek podpory ze strany Ufadu
prace je mGze demotivovat.

Pro staneveniurcovani Cetnosti individualnich schiizek je stanoveno pét skupin (viz obr. €. 3}),
pficemz je potfeba respektovat vili UoZ k ¢astéjsSim schizkdm a UoZ sdélit, Ze muze pfijit i
mimo stanovenou schlzku a soucasné jej upozornit, Ze vtomto pfipadé bude s nejvétsi
pravdépodobnosti muset pockat, az na néj prijde rfada.

Obrazek ¢. 3: Rozdéleni UoZ pro stanoveni ¢etnosti individudalnich schiizek
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"Samozaméstnatelni" aktivni UoZ s vysokymi predpoklady ziskani zaméstnani.

Prokazuji-li aktivitu, schizky nemusi byt pfilis ¢asté (napf. 1 x za 3 mésice). Zalezi na
odhadu zprostfedkovatele, zda je UoZ presvédcivy v umyslu byt aktivni. U této skupiny se
doporucuje pfi stanoveni delSi doby mezi schlizkami, aby jednou za mésic e-mailem UoZ
napsali kratkou zpravu, jak postupuje pfi hledani zaméstnani.

Skupina podpurna

UoZ s dobrymi vyhlidkami na ziskani zaméstnani, kterym se ale nedafi ziskat zaméstnani
a pozaduji nebo z pohledu zprostfedkovatele potrebuji pomoc.

Na schlizky jsou zvani podle potfeb v souladu s aktivitami, které si vybrali a jak je plIni
(napf. 1 x za 1-2 mésice).

Skupina rozvojova

UoZ s kvalifikaci, o kterou neni na trhu poptavka, a ktefi jsou ochotni vzdélavat se nebo
rekvalifikovat.

Na schizky jsou zvani podle potieb v souladu s aktivitami, které si vybrali a jak je plni
(napf. 1 xza 1,5 mésice).

Skupina aktivizacni

Pasivni UoZ s rizikem dlouhodobé nezaméstnanosti, nebo ktefi jiz jsou v dlouhodobé
nezameéstnanosti, se kterymi lze pracovat na zvyseni jejich zaméstnatelnosti.

Na schlzky jsou zvani podle potfeb v souladu s aktivitami, které si vybrali a jak je plni
(napt. 1 x za mésic), aby citili povinnost a podporu.

Skupina ostatni

UoZ z objektivnich pficin pasivni:
- Cekatelé (matefska, dlichod, pfislib zaméstnani, do¢asny zdravotni stav ...),
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- stélice (dlouhodobé nezaméstnani s velice Spatnymi vyhlidkami na trhu prace a s
kombinaci prekdzek ziskani zaméstnani: secidtnri;vék, Zzadna nebo nedostatecna
kvalifikace, velké finan¢ni problémy, zavislost na navykovych latkach, gamblerstvi,
bezdomovectvi ...). U této skupiny se v prvni fadé doporucuje ve spolupraci
s dalSimi Urady a organizacemi pracovat na odstranéni bariér zaméstnatelnosti a
zvySeni kvalifikace.

Schiizky mohou byt s vétsim ¢asovym odstupem (napf. 1 x za 4 mésice).

Vzhledem ktomu, Ze se jednd o postup vychdzejici Cisté jen ze zkuSenosti ziskanych
dosavadni praci s UoZ, zprostfedkovatel:
- jej nesdéluje UozZ,
- mduzZe si Cislo skupiny poznacit do poznamky v jeho zaznamu v HASAIS napf. frekvence
schizek (2),
- muzZe zafazeni UoZ do jiné skupiny kdykoliv zménit.

UPOZORNENI: Rozdéleni uchaze¢t do péti skupin neni oficidlni oznageni UoZ, ale pomUcka
pro zprostifedkovatele, v jakych ¢asovych odstupech UoZ zvat na individualni
schiizku a jak s nim pracovat.

1.3 SPOLUPRACE UTVARU / TYMU ZPROSTREDKOVANi A PORADENSTVI

Spoluprace mezi tymy zprostfedkovani a poradenstvi je zdkladnim predpokladem
poskytovani komplexnich sluzeb Utadu prace ve prospéch UoZ. Nutnost spoluprace Utvard /
tymua zprostredkovani a poradenstvi je dana zejména jejich rozdilnym poslanim a je nezbytna
pro komplexni praci s UoZ.

Zprostiredkovatelé plni zejména Ukony spojené s evidenci UoZ, s poradenskou a informacni
¢innosti v oblasti pracovnich pfileZitosti, se zprostfedkovanim volnych pracovnich mist UoZ a
poskytovani podpory UoZ pfi hledani uplatnéni na trhu prace, s pfipadnym narokem UoZ na
podporu v nezaméstnanosti, se souvisejicim spravnim fizenim atd.®

Poradci poskytuji individualni poradenstvi se zamérenim na feSeni situace nezaméstnanosti
a prevenci nezaméstnanosti véetné volby vhodné rekvalifikace, provadéji zakladni kariérovou

Vice viz typova pozice referent zaméstnanosti — poradce pro zprostfedkovani v Narodni soustavé povolani
na http://katalog.nsp.cz/karta tp.aspx?id jp=30157&kod sm1=7 <1.10.2013>
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diagnostiku zamérené na identifikaci pracovniho a studijniho potencidlu, sebepoznani a
podporu profesniho rozvoje.’

Utvar poradenstvi je tedy specializované pracovi$té poskytujici sluzby UoZz, ktefi si ji vyzadaji
anebo jim ji doporuci / stanovi zprostfedkovatel. Kromé individudlniho poradenstvi (viz kap.
6) utvar poradenstvi poskytuje skupinové poradenstvi (napf. interné zabezpecované Job
Cluby), podili se na realizaci informacnich schizek (viz kap. 3 a 5) a zabezpecuje ndkup
poradenskych sluzeb a rekvalifikacnich kurzt od externich dodavatell. Doporucuje se, aby se
vedouci obou utvar( pravidelné schazeli a planovali aktivity pro UoZ, nebo tuto cinnost
delegovali na nékterého ze svych podfizenych. Podkladem pro planovani jsou seznamy
potencialnich zajemcl o jednotlivé aktivity (viz kap. 1.1). Jednim z pfipadl, kdy je vétSiné
UoZ stanoven individuaIni poradensky rozhovor, je popsan v 6. kapitole.?

Nedilnou soucasti spoluprdce je poskytovani vzajemné zpétné vazby nejen o UoZ, o
aktivitach, které byly s UoZ realizovany, ale i o vystupech téchto aktivit a jejich pfinosech pro
UoZ. Ke vzdjemnému poskytovani zpétné vazby, které prispiva ke zkvalitiovani prace s UoZ,
se doporutuji skupinové supervize vedené napf. balintovskou metodou®.

1.4 VYMEZENi POIMU

Zprostiedkovatel™

Zprosttedkovatel je pracovnik Utvaru zprostfedkovani UP, ktery je v pfimém kontaktu
suchazeli o zaméstndni (UoZ). Nerozlisuje—se—zda—se—jednd—o—zprostiedkeovatele
aebeV drivéjsi terminologii byla tato pozice nazyvana téZz poradce ke zprostfedkovani. Nyni
se jednd o referenta zaméstnanosti.

Poradce
Poradce je pracovnik Gtvaru poradenstvi UP, ktery byl v dFivéj$i terminologii na pozici
specialni poradce.

Vice viz typova pozice referent zaméstnanosti — odborny kariérovy poradce v Narodni soustavé povolani na
http://katalog.nsp.cz/karta tp.aspx?id jp=30160&kod sm1=7 <1.10.2013>
PFi sou¢asném organiza¢nim usporadani Uradu prace CR je dostupnost poradenskych sluzeb problematicka.

Balintovska skupinovd supervize se vyuZivd zejména v pomahajicich profesich. UmozZnuje vzajemnou
podporu, sdileni zkusenosti a praktickych namétd feseni problémd a naroc¢nych situaci, se kterou se ¢lenové
této skupiny setkdvaji ve své préci s klienty. V pfipadé tym( zprostfedkovani a poradenstvi se doporucuje
realizovat tyto skupinové supervize pravidelné a pro sladéni obou tymu se doporucuje do skupiny zaradit
pracovniky obou tym.

10 o . v , s os v . v . 0 1 : v v s s
Z divodu zjednoduseni se pouZivd muzska forma oznaceni pracovnik(l UP i uchazece o zaméstnani.
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Karti¢ka™
Pod pojmem karti¢ka se rozumi dekladpapirovy listek rdzného formatu, gramaze a oznaceni,
do kterého—pracovnik—Utaduprice—zaznamendvakteré si UoZ zapisuje sam vlastni rukou
(prevence vymluv na necitelnost pisma zprostfedkovatele) a zprostfedkovatel kontroluje
(pfipadné stvrzuje podpisem) dohodnuté nebo stanovené dny,—pfipadné (nékde i hodiny;)
pristich schlizek nebo zacatku aktivit. Karticka kromé tabulky s volnymi radky, kam se
zaznamenavaji vyse uvedené terminy, obvykle obsahuje identifikacni udaje:

- UP (logo, adresa, otisk razitka),

- zprosttedkovatele (jméno a pfijmeni, ¢. dvefi),

- UoZ (jméno, pfijmeni, trvalé bydlisté, rodné Cislo).

Aktivita

Pojmem aktivita se souhrnné oznacuji akce rizného typu, trvdni a charakteru, které slouzi
k podpore a zvySeni zaméstnanosti UoZ nebo uplatnéni na trhu prdce. Seznam aktivit je
v pfiloze €. 1 bez ohledu na to, zda jsou zabezpecovany interné nebo nakupem od externiho
dodavatele.

" Kartitka se nepouzivad na véech pracovistich UP, neméa prozatim standardni velikost ani nejsou stanoveny jeji

nalezitosti.
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2 Vstupni rozhovor

Povinné: Pro viechny UoZ (E=0, E>=1, E<1)"
Zabezpeduje: Utvar zprostiedkovani
Spolupracuje: Utvar poradenstvi
Doporucena délka trvani: E=0, E>=1: 40- 80 minut
E<1: 30 -50 minut
Doporuceny termin
realizace po E: Do jednoho mésice po E
VYSTUP:
UP: - Zkontrolovana Zadost o zprostfedkovani zaméstnani a zaznam v {ASAIS.

- Zapis ze schizky.

- Predstava o stavu trhu préace pro profesi daného UoZ.

- Souhrn aktualni situace UoZ s ohledem na jeho zaméstnatelnost a prekazek
ziskdni zaméstnani.

- Prvni odhad UoZ zhlediska jeho zafazeni do nékteré z péti skupin pro
stanoveni ¢etnosti individudlnich schizek (viz kap. €. 1.2).

- PrUbéziné dopliiovany seznam UoZ — zajemcl o jednotlivé aktivity.

UoZ: - Zakladni pouceni o pravech a povinnostech.

- Infonabidka nebo doporucenka volného pracovniho mista (v ptipadé, ze
bylo nalezeno vhodné volné pracovni misto).

- Prehled doporucenych aktivit pro zvySeni Sanci na trhu prace.

- Doporuceni zadat Zivotopis na integrovany portal MPSV.

- Datum nejblizsi skupinové informacni schlizky.

- Datum dalsi individualni schlizky.

Vstupni rozhovor je prvnim kontaktem UoZ se zprostfedkovatelem- po ukonceni zaevidovani
7adosti o zprostredkovani zaméstnani. Jeho cilem je prodiskutovani udajl, které UoZ uved|
v zadosti o zprostiedkovani zaméstnani, zjisténi aktualni situace UoZ, vybér aktivit
sméfuijicich k ziskani zaméstnani a planovani téchto aktivit na nejblizsi mésice.™

Zprostiredkovatel pfi realizaci vstupniho rozhovoru bere ohled na individudlni situaci UoZ a
na to, zda se jednd o UoZ, ktery je v evidenci poprvé (E=0), byl v evidenci pred vice nez
jednim rokem (E>=1) nebo byl v evidenci naposledy pred méné nez 1 rokem (E<1) (viz obr. ¢.
4).

Davodem tohoto pfistupu je predpoklad, Ze UoZ se zkuSenosti z evidence, kterda se
uskutecnila pfed méné nez jednim rokem (E<1), mnohé zinformaci sdélovanych pfi
vstupnim rozhovoru jiz znd, prvotné evidovany (E=0) s nimi jeSté sezndmen nebyl a UoZ
evidovanému naposledy pred rokem a vice nez rokem (E>=1) je nutné tyto informace

12 . . ’v v
E = evidence —viz niZe a obr. ¢. 4.

Na pracovistich, kde evidenci novych UoZ provadi zprostfedkovatel, tento rozhovor probihd v ramci procesu
evidence.
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pfipomenout. Je tfeba rozliSovat uchaze¢e o zaméstnani, nékterym skupinam je vhodné
informace sdélit pfi kazdém podani Zadosti o zprostifedkovani zaméstnani (napf. UoZ, ktefi
opakované neplni povinnosti a jsou sankéné vyrazovani z evidence uchazecll o zaméstnani).
Pouceni je nutné preddvat a tak, kde je to potieba sdélovat a vysvétlovat pfi kazdém podani
Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani.

Obrazek ¢.

4.

Rozdéleni UoZ podle Cetnosti a odstupu evidenci

Vstupni rozhovor ma tfi bloky: administrativni, anamnestickou a planovaci (viz obr. €. 5).

Obrazek ¢. 5:

Vstupni rozhovor

(

(1)

Administrativa,
zakladni
pouceni

) (

(2)

Vstupni mapovani aktudlni
situace UoZ a jeho potieb
pro zvyseni
zaméstnatelnosti

N

(3)

Planovani
aktivit

2.1 ADMINISTRATIVA A ZAKLADNi POUCENI

Realizuje:

Zprostredkovatel

| Doporucena délka trvani:

1—=5-10 minut

Pomucka:

Zprostredkovatel

Zakladni pouéeni uchazece o zaméstnani

sUoZ spolu projdou Uudaje uvedené v Zadosti
Zprostredkovatel se dopta na pfipadné nejasnosti a doplni je.

o zprostfedkovani.
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Zprostiredkovatel UoZ pouci o pravech a povinnostech vyplyvajicich ze statutu UoZ - zejména
o nutnosti hldseni zmén.

2.2 VSTUPNi MAPOVANI AKTUALNI SITUACE UOZ A JEHO POTREB PRO ZVYSENI

ZAMESTNATELNOSTI
Realizuje: Zprostiedkovatel / Poradce (jako vypomoc napf. pfi
hromadném propousténi)
Doporucena délka trvani: E=0, E>=1: 30-60 minut
E<1: 20 -30 minut

Mapovani aktualni situace UoZ a jeho potieb pro zvyseni zaméstnatelnosti probiha formou
fizeného rozhovoru. U skupin E=0 a E>=1 se u zjiStovanych informaci doporucuje jit do
hloubky, zatimco u skupiny UoZ s E<1 se kromé aktudlni situace zjistuji zmény, které se udaly
v-poestednaim—receod posledni evidence za predpokladu, Ze o UoZ je vétsSina informaci jiz
zndma.

PekladPodklad pro tento rozhovor pro UoZ E=0 a E>=1 je v pfiloze €. 2-ve—dvou—verzich;

zniehz, v priloze €. 3 je jednra-uréenapomulcka pro zprostiedkovatele{ZPR}-ajednapre-HoZ:

Nékteré—polozky—podkladu—jsou—zamérné—shedné. Pro UoZ E=>1 se Zidesti—o
zprostiedkevanipro vstupni mapovani doporucuje pouzit podklad pro individudlni schizku

(viz prlloha ¢.5), ktery zjistuje Jen aktualnl zmeény a akt|V|ty UoZ pro Z|skan| zamestnanl -Ma—l-i

Podklad je rozdélen do 6 témat a obsahuje 2418 tvrzeni. Ke kazdému tvrzeni je nabidka
odpovédi. UoZ ma dva ukoly:

1) U jednotlivych poloZek oznacit kfizkem [X tvrzeni, ktera odpovidaji jeho soucasné
situaci, nebo doplnit poZzadované informace.

2) Projit si oznacend tvrzeni jesté jednou a zakrouzkovat ta, kterda jsou pro néj
v soucasné dobé s ohledem na hledani zaméstnani nejvice problematickd a ktera
by rad resil se svym zprostifedkovatelem.

Iente—pedklad—je—meaqe—dawodklad pro vstupni rozhovor se doporucu1e

v

u nové se evidujicich UoZ
sehazkou—{mazes vyssim nez zakladnlm vzdélanim zavést jako povinnou soucast
Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani,

- U nové se evidujicich UoZ se zakladnim vzdélanim vyplnit podklad formou
fizeného rozhovoru.

- u obou vyse uvedenych skupin v éekarné)pripadé Casové tisné mapovani aktualni
situace UoZ rozdélit a realizovat béhem dvou nebo vice schlzek.
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V pripadé dostatecné kapacity Utvaru poradenstvi se doporucuje, aby mapovani aktualni
situace bud se viemi UoZ nebo s vybranymi UoZ zejména ze skupinskupiny E=0,—E>=1
realizoval poradce.

Mapovani neni samoucelné: jeho hlavnim cilem je identifikace aktivit, do kterych by bylo
vhodné UoZ zaradit.

Nepredpoklada se okamzité zarazeni UoZ do identifikované aktivity, ale jeho zarazeni do
seznamu zajemcu, ktery slouZzi jako hlavni nastroj planovani aktivit.

Uroveri vyplnéni podkladu a informace, které zde UoZ uvadi, jsou odrazem pfistupu UoZ
k hledani zaméstnani .

Zprostfedkovatel (poradce) s UoZ postupné prochazi jednotliva tvrzeni a odpovédi UoZ. Do
své verze podkladu si zaznamenava odpovédi UoZ. V pripadé potieby klade dodatecné
otazky — jejich ukdzky jsou v podkladu uvedeny. Vedle odpovédi UoZ si priibézné jednim
zaskrtnutim (v') oznacuje ve sloupci ,Doporucené aktivity” ty aktivity, které mu pfipadaji
pro daného UoZ a jeho aktualni situaci vhodné. Uvedené doporucené aktivity nejsou striktné
stanoveny. ZdleZi jen na zkuSenostech zprostifedkovatele, které aktivity uzna pro daného UoZ
za vhodné. Pokud jej napadne vhodnad aktivita neuvedend v doporucenych aktivitach, dopise
si ji a dal s ni pracuje stejné jako se vSemi ostatnimi.

Po probrani vSech tvrzeni zprostfedkovatel (poradce) probere s UoZ oznacené aktivity a
udélaji spolu uzsi vybér dalsim zaskrtnutim (v' v'), z nichZ vyberou 1 — 6 nejvhodnéjsich
(Vv /) a podle moiného pfinosu pro UoZ spolu sestavi jejich poradi, které
zprostiedkovatel (poradce) zapiSe do podkladu pro vstupni rozhovor uréeného pro UoZ.
V pripadé nejednoznacného vybéru nebo obtizi, Ize vybér aktivit rozlozit do vice schlzek.

Provadi-li tento rozhovor poradce; (jako vypomoc napf. pfi hromadném propousténi), preda
poklad pfislusnému zprostfedkovateli.

2.3 PLANOVANI AKTIVIT

Realizuje: Zprostredkovatel
| Doporucena délka trvani: 5 —1015 minut
Pomucka: Seznam webovych stranek

Zprostfedkovatel s UoZ pracuji s vybranymi aktivitami (v v/ v') a planuji spolu jejich realizaci.
Diskutuji ¢asovy horizont realizace vybranych aktivit a zapiSi jej do podkladu pro vstupni
rozhovor uréeného pro UoZ. V pfipadé, Ze se shodnou na brzkém zarazeni UoZ do nékteré
z aktivit, zprostfedkovatel jej zapiSe do prislusného seznamu.

Soucasné zprostfedkovatel podd UoZ informaci o ndslednych pevinnyeh—individudlnich a

skupinovych schizkdch a terminech jejich realizace, které susi UoZ poznamena—také na
karticku.
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UoZ je informovan, Ze bez ohledu na vybranou aktivitu a zapojeni se do ni je jeho povinnosti
hledat si zaméstnani.

Zavérem zprostiredkovatel shrne vse, o ¢em s UoZ hovofili a na éem se domluvili.
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3 Skupinova informacni schiizka

Povinné:
Nepovinné:

Zabezpecuje:
Spolupracuje (v pfipadé
potieby nebo dosavadni
zvyklosti):

Doporucena délka trvani:
Doporuceny termin
realizace po E:

Pocet ucastnikd:

Pro vSechny skupiny UoZ ze skupin E=0 a E>=1

Pro UoZ skupiny E<1, u kterych je predpoklad, Ze tyto
informace znaji.

Utvar zprostiedkovani

Utvar poradenstvi

Utvar trhu prace

Utvar nepojistnych davek

Okresni sprava socidlniho pojisténi (v pfipadé, Ze je ve
skupiné vice ¢ekatell na starobni dichod)

55 —-80 minut

Do dvou mésicl po E
Podle kapacity posluchdrny. Pro vytvoreni interaktivni
diskuse se doporucuje max. 20 UoZ.

VYSTUP:
UP: - Podepsand prezencni listina.
UoZ: - Pouceni o pravech a povinnostech.

- Ziskani zakladni informace o nabidce aktivit pro zlepseni nebo podporu
zaméstnatelnosti a hledani zaméstnani.
- Ziskani zakladniho prehledu o situaci na trhu prace.

Skupinova informacni schizka je—pevinndse doporucuje pro vsechny UoZ ze skupiny E=0 a
E>=1. Pro UoZ ze skupiny E<1 je Ucast nepovinnd v pfipadé, Ze si je zprostredkovatel jist, Ze
UoZ je sezndmen s informacemi, které se budou na schlizce diskutovat. Pokud UoZ nebyl
poucen o pravech a povinnostech individudlné, musi se zucastnit skupinové informacni
schlzky. Povinnost poutit UoZ o pravech a povinnostech vyplyvd UP CR ze zdkona ¢&.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisl, pficemz je myslena povinnost
poucit pfi kazdém podani Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani.

Program skupinové informacni schlizky mize mit pét a vice blokl (viz obr. €. 6), podle toho,
zda je do programu zarazen blok s dalSimi informacemi:

- Uvod

- Prava a povinnosti UoZ
- Dalsiinformace (nepojistné davky, socidlni pojisténi apod.)

- Vybér aktivit
- Trh prace
- Ukonceni

Obrazek ¢. 6:  Skupinova informacni schlizka
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) 3) (%) (5) (6)

(1) Prava a Situace

Uvod povinnosti . fDaISI Vlzll?gr na trhu Ukon-
UoZ informace aktivit prace ceni
3.1 Uvop
Realizuje: Zprostredkovatel
Doporucena délka trvani: 2 minuty
Uvitani, predstaveni lektora / lektor( a programu informacni schlzky.
3.2 PRAVA A POVINNOSTI UoZ
Realizuje: Zprostiedkovatel
Doporucena délka trvani: 30 minut
Pomucka: Zakladni pouceni uchazece o zaméstnani

lateraktivai-problémevé-orientovanéPreddvani informaci skupiné UoZ je efektivni v pripadé,
Ze jsou informace UoZ prezentovany na praktickych prikladech ze Zivota, kterym muize
porozumét témér kazdy, a Ucastnikim je ponechan prostor pro zaziti sdélené informace a
pfipadnou diskusi. V nasledujicim doporuéeném postupu je wukdzka interaktivniho
problémové orientovaného seznameni s pravy a povinnostmi UoZ, které vyplyvaji ze zdkona
o0 zaméstnanosti. Interaktivni forma je zvolena proto, aby UoZ |épe vnimali sdélovanou
informaci. Vyhodou je bezesporu promitani prezentace se znénim jednotlivych paragrafu.

Ukazka doporuéeného postupu **

- Vtéto casti se budu vénovat tomu, véem UoZ délaji nejvétsi chyby, které vedou
k sankénimu vyrazeni.

- Jestlipak vite, co je to sankcni vyrazeni? Sankéni vyfazeni vdm hrozi, pokud porusite
pravidla vyplyvajici z vaseho postaveni UoZ. VSechna pravidla naleznete na formulafi
Zakladni pouceni. Ty nejdlezitéjsi si za chvili povime.

Ptepis naslechu informacni schlzky realizované v ramci projektu Aplikace individudlnich akénich pland ve
sluzbach zaméstnanosti Stfediskem podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdéldvaciho fondu, Praha,
2009. Lektor nepouzival promitanou prezentaci, sedél s UoZ v kruhu a komunikoval s nimi kladenim otazek.
Na nékteré otdzky (v textu oznacené tucné) néktery z UoZ reagoval (v textu oznaceno kurzivou), jinak si
odpovidal sam. PFepis byl upraven pro potfeby této metodiky-, a protoze byl pofizen v roce 2009, muze
obsahovat nepresnosti nebo i zdvainé chyby! Obsahovou stranku je vidy nutno prezentovat s ohledem
na stavajici legislativu!
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Vite, jaky ma dopad sankéni vyfazeni? Odpovéd UoZ: UP neplati za UoZ zdravotni a
socidlni pojisténi. ... Ano, spravné, tedy kromé toho, Ze pokud se tak stane v dobé, kdy
mate ndrok na podporu v nezaméstnanosti, pfijdete i o tuto podporu.

Vite, jak je dlouha podptirci doba? Podpurci doba se lisi podle vaseho véku ...

Vite, co je to povinnost pfijmout vhodné pracovni misto? 80% pracovni doby a delsi nez
3 mésice. Nové je po délce evidence delsi nez 1 rok vhodnym zaméstnanim i 50% Uvazek
a mlze vam byt nabidnuta i méné kvalifikovana prace.

Co myslite, mGzete odmitnout zaméstnani nabizené UP? , Odpovéd’ UoZ: Ne” ... Kdo je
jiného nazoru? Muzete z vaznych didvod(. Zapamatujte si — pro vSe musite mit vazny
dlvod jako je napf. péce o dité, o osobu zavislou s 2-4 stupném zavislosti. Doporucuji
vam tesit problém pfedem, ne az nasledné. Nejvétsi chyba je napf. povaZovat dovolenou
za vazny dlvod odmitnuti zaméstnani.

Co myslite, je divodem odmitnuti zaméstnani mala vyse mzdy? UoZ: Jad myslim, Ze ano.
... Nemusi byt, ale pokud dostanete mzdu alespon ve vysi minimdlni mzdy, nesmite
odmitnout.

Vite, kde Fesit rizné doplatky, pokud vam nestaci mzda? ...

Kdo z vas nevi, Ze mizete jako UoZ v evidenci UP pracovat? MUzZete si vydélat a7 4.250
K& hrubého za mésic. Vznik takovéhoto pracovnépravniho vztahu musite nahlasit UP
nejpozdéji de—8-dnt—pefehov den nastupu vzniku a dokladat vysi skute¢ného vydélku.
Rika se tomu nekolidujici zaméstndani a nezaleZi na tom, za kolik hodin préce si téch 4.250
K¢ vydélate.

Myslite, Ze si mizZete praci jen tak vyzkouset a pracovat pfi tom zadarmo? Rozhodné ne.
Zacnete-li pracovat, musi byt sjednan pracovni pomér, alesport DPP. NemUzZete pracovat
zadarmo bez pracovni smlouvy!

Kdy a jak se mlZete sami vyradit z evidence? Napisete dopis a doloZite jej kopii pracovni
smlouvy a poslete jej na UP. Nelze se vyfadit dopfedu, ani dozadu. Vyfazeni jste dnem
doruceni. MlzZete ovsem také prijit osobné a se zprostredkovatelem vse vyridit na misté.

Jak a kdy musite oznamovat zmény UP? Jste povinni sdélovat rozhodné skuteénosti UP
do 8 kalendarnich dnu. Stejné tak jste povinni nahlasovat jakékoliv zdravotni omezeni. Na
7adost UP jste povinni podrobit se lékafskému i psychologickému vysetfeni. U nékterych
rekvalifikaci je to povinnost.

Lze se vdobé evidence prestéhovat do jiného mésta i vramci EU? Jisté, Ize prevést
evidenci, pokud tam budete déle nez 3 mésice a budete dochazet na taméjsi UP.

Co to jsou doporucenky? To je oficidlni doklad o tom, Ze vas vysilame k zaméstnavateli,
ktery do nasi databaze nahlasil volné pracovni misto. Po vystaveni doporucenky musite
do 3 dnli zaméstnavatele kontaktovat a do 3 dni pfinést potvrzenou doporucenku zpét
na UP.
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Vite, co je to IAP? UoZ: Cetla jsem to, ale nepochopila jsem to. ... J4 vidycky Fikam, je to
plan vasich aktivit sméfujici k tomu, abyste si nasli zaméstnani. V pfipadé, Ze odmitnete
spolupracovat pfi IAP, jste sankéné vyFazeni. Neni to o tom, e UP vam natidil n&jaky
harmonogram. UP vdm je ndpomocen pfi hledani zaméstnani, ale zodpovédnost za jeho
nalezeni je vase. Doporucuji udélat si takovy plan. Pokud bych se vas ptal, jakou praci
hledat, bude védét jen % z vds. Stejné je to stim, kde hledat. Harmonogramem mate
stanoveno, co a jak budete pfi hledani zaméstnani délat. Pfi mareni jste vyrazeni
z evidence na 6 mésicu.

A ted, v jakém pripadé vam hrozi sankcni vyfazeni - jaké mate dalsi povinnosti: Pokud
se domluvime, Ze navstivite 6 firem a doloZite jen 3, hrozi vdm sank¢ni vyrazeni a pokud
si nevyzvednete korespondenci, ve které je svami zahdjeno spravni fizeni, budete
sankéné vyrazeni.

Co udélate, pokud ztratite karticku? Pokud si nebudete jisti, kdy mate pevné stanovenou
individudlni  schizku, jediné spravné je kontaktovat bezodkladné svého
zprostredkovatele a datum si ovérit. Nepfijdete-li, hrozi Vam sankéni vyrazeni.

Co v pripadé, Ze ve skutecnosti pobyvate jinde, nez je vase oficidlni trvalé bydlisté?
Statut pfechodného bydlisté neni, ale UP je schopen zasilat korespondenci i penize na
jinou adresu, nez je trvalé bydlisté.

A vite, jak predchazet vyrazeni z evidence? Pfedné musite plnit povinnosti, které Vam
stanovi zprostfedkovatel, tj. chodit na stanovené schiizky, v€as vse hlasit a vcas se
omlouvat. Plati to i v pfipadé, Ze Vam nastane néjaka nenadald situace. Dojdéte ke
zprostredkovateli i mimo smluvenou schiizku a konzultujte ji. Musite ovSem pocitat s tim,
Ze nejste objedndani a budete muset pockat, az na Vas pfijde rada.

Co kdyZz mate néjakou obtiznou situaci tykajici se hledani zaméstnani? Co myslite, kdy
mbzete vyuZit sluibu poradce Ufadu prace? To je jednoduché. Kdykoliv budete mit
potfebu. Jen se s nim musite domluvit na terminu. MlzZete to udélat osobné v jeho
uradnich hodinach nebo telefonicky.

3.3 DALSi INFORMACE

Realizuje (v pfipadé Pracovnik Utvaru nepojistnych davek

potfeby nebo dosavadnich ~ Pracovnik Okresni spravy socidlniho pojisténi (v pripadé, Ze je
zvyklosti): ve skupiné vice ¢ekatell na starobni dichod)

Doporucena délka trvani: 5-10 minut

Interaktivni problémové orientované seznameni s dalSimi informacemi napf. z oblasti
nepojistnych davek nebo socialniho pojisténi pro ¢ekatele na starobni dlichod. Tento blok Ize
podle mozZnosti rozsifit-aebe, vynechat nebo jen podat informaci, kde a s kym tyto zaleZitosti
konzultovat. V pripadé vice zdjemcll lze usporadat samostatnou tematicky zamérenou
informacni schlizku.
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3.4

INFORMACE O AKTIVITACH PRO ZVYSENi ZAMESTNANOSTI

Realizator: Zprostredkovatel

Spolupracuje: Poradce

Doporucena délka trvani: 10 — 20 minut

Pomucka: Kapitola ¢. 1.2 Nabidka aktivit a vybér tematického okruhu

aktivit

Informace o aktivitdch, do kterych UoZ mohou byt zapojeni, je podana jako prehled Ctyr
tematickych okruhd.

Ukazka doporuceného postupu

Urad prace vam pro zvyseni nebo podporu zaméstnatelnosti mize nabidnout fadu aktivit

a sluzeb. Pro lepsi orientaci jsou tyto aktivity rozdéleny do ¢ty tematickych okruht (viz

obr. €. #2). Toto rozdéleni vdam umozni rozhodnout se:

- zda se chcete soustredit na aktivity zamérené na hledani zaméstnani,

- zda by vam zvyseni kvalifikace pomohlo k vétsi Sanci na nalezeni zaméstnani,

- zda byste chtéli zacit podnikat,

- zda jste osoba se zdravotnim postizenim (OZP), pro které je urfena pracovni
rehabilitace.

evvs

jeden tematicky okruh a v rdmci ného jednu nebo vice aktivit.

Dnes si struc¢né rekneme, jaké aktivity si mizete v ramci jednotlivych tematickych okruht
vybrat. Vasim uUkolem bude vybrat si jeden tematicky okruh a jednu nebo vice aktivit
nabizenych v tomto okruhu. Az do dovrseni 5. mésice evidence mizZete tematicky okruh
a aktivity zvaZovat a ménit. V 5. mésici budete muset uzavfit individualni akéni plan (IAP)
a vybrané aktivity se pro vas stanou zavaznymi. Pokud dospéjete k zavéreénému
rozhodnuti, Ze chcete byt do nékteré aktivity zarazeni jeSté pred uzavienim IAP, mlzete
o zarazeni do vybrané aktivity pozadat svého zprostredkovatele.

Aktivity nejsou narokové a budou vam poskytnuty jen v ptipadé, Ze bude prikazny
kladny vliv jejich absolvovani na zlepSeni vasi Sance na ziskani zaméstnani. Zafazeni do
vybrané aktivity ovsem zaleZi také na disponibilité dané aktivity a volné kapacité.

3.4.1 TEMATICKY OKRUH HLEDANi ZAMESTNANI

Vyberete-li si tematicky okruh Hledani zaméstnani, budete si moci vybrat aktivity péti
zaméreni (viz obr. ¢ 87): zprostfedkovani zaméstnani, individualni nebo skupinové
poradenstvi a ziskdvani nebo udrzovani pracovnich navyku.

Obrazek ¢. 7:  Aktivity tematického okruhu Hledani zaméstnani
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(a) Zprostfedkovani zaméstnani

Zakladnimi aktivitami zprostfedkovani zaméstnani jsou infonabidky a doporucenky
volnych pracovnich mist.

(b) Individualni poradenstvi
V rdmci individudlniho poradenstvi pro hledani zaméstnani vam mizeme nabidnout:
- Poradenstvi pro ziskani zaméstnani v zahranici - EURES
- Poradenstvi v Informaénim a poradenském stfedisku Ufadu préce
- Psychologické poradenstvi

(c) Skupinové poradenstvi
Skupinové poradenské aktivity zamérené na zvysSeni Sanci na trhu prace a ziskani
zaméstnani probihaji vesmés jako:
- Job Cluby
- Skupinové poradenstvi k vybéru aktivit, pro podporu motivace, pro volbu
povolani, pro vybérové fizeni na volné pracovni misto, techniky vyhledavani
volnych pracovnich mist.

(d) Kombinace individualniho a skupinového poradenstvi
Pfi vybranych aktivitdch jsou kombinovany prvky individudlniho a skupinového
poradenstvi. Jednd se zejména o:
- Bilanci kompetenci
- Bilanéni diagnostiku

(e) Ziskani / udrzeni pracovnich navyku
Praxi Ize také ziskat prostfednictvim:
- Spolecéensky uéelného pracovniho mista
- Stazi nebo praxe realizovanych v rdmci projekt
- Verejné prospésné prace
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- Dobrovolné verejné sluzby a dalsi dobrovolnické aktivity (jen pokud UoZ sdm
projevi zajem)

3.4.2 TEMATICKY OKRUH PROFESNi / ODBORNY ROZVOJ
- Aktivity zarazené v tematickém okruhu Profesni / odborny rozvoj jsou vhodné pro ty
z vas, ktefi maji se soucasnou kvalifikaci problém ziskat zaméstnani. Mezi tyto aktivity
patfi zejména:
- Individualni a skupinové poradenstvi pro rekvalifikace, rekvalifikace a zvolena
rekvalifikace
- Poradenstvi pro ovéreni vysledkd neformalniho vzdélavani
- Bilan¢ni diagnostika a bilance kompetenci
- Rozvojové programy rUzného zaméreni jako napf. kurzy finanéni a pocitaové
gramotnosti, socidlnich a komunikacnich dovednosti.
3.4.3 TEMATICKY OKRUH PODPORA ZAHAJENi PODNIKANI
- UoZ, ktefi chtéji vyreSit svou nezaméstnanost zahajenim podnikdni, mlzeme
nabidnout:
- Kurz nebo skupinové poradenstvi pro zacinajici podnikatele
- Rekvalifikace - zvlasté zvolenou rekvalifikaci.
- MozZnost ziskat finanéni podporu do zahajeni podnikdani nebo na zfizeni
z prostfedkd aktivni politiky zaméstnanosti.
3.4.4 TEMATICKY OKRUH PRACOVNI REHABILITACE

Pracovni rehabilitace je souhrn rlGznych aktivit uréenych pro osoby se zdravotnim
postizenim, které potrebuiji zjistit, které pracovni ¢innosti mohou vzhledem ke svému
zdravotnimu postiZeni vykondvat.

3.5 SITUACE NA TRHU PRACE A VOLNA PRACOVNI MiSTA

Realizator: Pracovnik trhu prace, zprostifedkovatel, nebo poradenstvi
Doporucena délka trvani: 5—-10 minut
Pomucka: Pfehled doporucenych job serverll pro vyhledavani volnych

pracovnich mist

Interaktivni problémové orientované sezndmeni se situaci na trhu prace, s tim, kde lze najit
inzeraty volnych pracovnich mist a s integrovanym portalem MPSV. Ddle uvedenou ukazku
doporuceného postupu je nutno prizplsobit mistnim specifikm.

Ukazka doporuceného postupu

- Hledani volného pracovniho mista je naro¢na prace a je potfeba mit i trosku Stésti, byt na
spravném misté ve spravny cas.
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- Jestlipak nékdo zVas vite, jaka je vnasem okrese nezaméstnanost? Mira
nezaméstnanosti je ... a znamena to, Ze ...

- Vite, o které profese je nejvétsi zajem mezi zaméstnavateli v naSem okrese nebo kraji?
Podle nasich statistik a odhadu to jsou ...

- Jestlipak vite, kde hledat volna pracovni mista? Volna pracovni mista jsou zvefejiiovana
hned u vchodu do UP na nasté&nkdach. Najdete tam také infobox, jeho prostfednictvim se
dostanete na portal MPSV, kde jsou rlizné informace, které se vdm mohou hodit a je
mozno zadat si tam Zivotopis. Chtél bych, abyste si jej tam vSichni zadali. Je to jedna
z moznosti, jak se nabidnout zaméstnavatellim. UoZ: Zadala jsem si to a nikdo se mi
neozval. ... To je moZné, ale mame i takové zkusSenosti, Ze se ozvali a Ze klient na zakladé
toho ziskal misto. MlzZete si tam i zadat, aby vam vhodna nabidka volnych pracovnich
mist byla zasildna na vasi e-mailovou adresu.

- Vite, co jsou to job servery? Jsou to webové stranky, na kterych zaméstnavatelé inzeruji
sva volna pracovni mista a kde je také mozno zadat si svij Zivotopis a popis pracovni
pozice, o kterou mate zajem.

- Zkusil jste nékdo zadat si Zivotopis na néktery z job serverd? Jde to velice jednoduse.
Pokud nevite jak, poradte se se svym zprostfedkovatelem. Mlze vas zaradit do
nékterého z Job Clubl, kde se dozvite i to, jak efektivné hledat praci a komunikovat se
zaméstnavateli.

- Zkusil jste nékdo oslovovat zaméstnavatele, i kdyZ neinzeruji volné pracovni misto?
Mnohdy je to Ucinnéjsi neZ procitat inzeraty. Mnoho zaméstnavatelld (90 — 75 %) totiz
inzeraty neuverejiuje, ale obsazuje volna pracovni mista jinak zejména pomoci socialnich
siti — kontaktd mezi znamymi a zndmymi znamych. Co z toho plyne? Musite se ptat a
nabizet se pres znamé, anebo se knezvefejnénému volnému pracovnimu mistu
propracovat tak, Ze budete sami aktivné oslovovat zaméstnavatele, i pres to, ze zadné
volné pracovni misto neinzeruiji.

- Vite jak si nejlépe udélat prehled o poptavce po vasi profesi? Snadno, kdo ma zdjem,
udéla si jej tfeba z inzerce na internetu.

- Ma nékdo z vas zkusenost s agenturami prace? ... Se kterymi?

3.6 UKONCENI

Realizator: Zprostredkovatel
Doporucena délka trvani: 2 minuty

V zavérecné fazi jsou zrekapitulovany nejdllezitéjsi informace a UoZ jsou seznameni
s kontakty na pracovniky Uradu prace. UoZ podepisi prezencni listiny.
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4 Individualni schuzka

Povinné:
Zabezpecuje:

Doporucena délka trvani:

Pro vSechny skupiny UoZ (E=0, E>=1, E>1)
Utvar zprostiedkovani
10 - 20 minut

Doporuceny termin

realizace po E:

VYSTUP:

Doporucena frekvence individudlnich schlizek viz kap. 1.2

UP: -

Zapis ze schlizky

Zjistén aktualni stav hledani zaméstnani.

Zkontrolovano plnéni aktivit.

Pribézné doplriovany seznam zajemc( o jednotlivé aktivity

UoZ: -

Vybrany jeden tematicky okruh a jedna nebo vice aktivit.
Zjistény stav volnych pracovnich mist v profesi UoZ.
Zapis do karticky.

UoZ dochazeji podle pokyn( zprostfedkovatele na individualni schiizky v souladu s pokyny
v kapitole 1.2 pro stanoveni ¢etnosti individudlnich schlizek jednou za mésic, dva nebo déle
podle toho, do které z péti skupin je zafazen. Rozhodnuti o terminu je na zprostfedkovateli,
ktery bere ohled na potfeby UoZ ale i na svou vlastni kapacitu. Pokud ma UoZ potiebu, mize
prijit i sam. Musi pfijit, pokud hlasi néjakou zménu stavu své zaméstnanosti nebo jinou
hlaseni podléhajici zménu.

Na individualnich schlizkach zprostfedkovatel s UoZ diskutuji, jak UoZ plni aktivity, které si
vybral, jakou potfebuje dal$i podporu a hlavné aktivity a zplsob hledani zaméstnani,
pfipadné zda se v prlilbéhu nezménily jeho preference a nechce se soustredit na jiny ze Ctyr
tematickych okruhu.

Individudlni schlzky maji Ctyri Casti: administrativni, mapovaci, zprostfedkovatelskou a

planovaci.

Obrazek €. 8:

Individualni schlizky

( ) ( ) ( ) ( )
1) (2) (3)
Administrativa Pribézné Vyhledavani (4)
kontrola plnéni mapovani volnych Planovani
aktivit aktualni pracovnich aktivit
situace mist
. J . J

27



4.1 ADMINISTRATIVA A KONTROLA PLNENi AKTIVIT

Povinné: Pro vSechny UoZ (E=0, E>=1, E>1)
Realizuje: Zprostredkovatel
Doporucena délka trvani: 2 — 5 minut

Cilem je predevsim kontrola aktivniho hleddni zaméstnani a plnéni dohodnutych /
stanovenych aktivit véetné prodiskutovani zavérd z absolvovanych aktivit, pripadné zjisténi
nazoru UoZ na obsahovou strdnku, organizacni a dalSi zabezpeceni, pfinos pro zvyseni
zaméstnatelnosti atd.

Ukazka doporuceného postupu:

- Dokoncil jste Job Club. MUzZete mi fict, jak jste byl spokojen s jeho priibéhem? Bylo to
pro Vas uzZiteCné? Pfineslo Vam to néco nového? Mate uZ vic jasno, jak ziskat
zaméstnani?

- Mam tu souhrn zavérecné zpravy z bilanc¢ni diagnostiky, kterou jste absolvoval
minuly mésic. Probihalo tam vSe podle planu? Dozvédél jste se o sobé néco nového,
co jste nevédél? Pracovali sVami i na pfipadné zméné povoldni nebo doplnéni
kvalifikace?

- Mate za sebou vefejné prospésné prace / staz realizovanou v ramci projektu. Jak
tuto zkuSenost hodnotite? Bavilo vas to? Naucil jste se néco nového, co byste mohl
uplatnit i u jiného zaméstnavatele?

- Donesl jste doporucenku potvrzenou zaméstnavatelem, Ze Vas nepfijimaji. Udélali
s Vami alespon kratky rozhovor? Bylo to misto jesté volné?

4.2 PRUBEZNE MAPOVANI AKTUALNI SITUACE

Zabezpecuje: Zprostredkovatel
Doporucena délka trvani: 10 — 20 minut

Zprostredkovatel pouzije k rozhovoru podklad, ktery je v ptiloze €. 3, a postupuje s nim
stejné jako pfi vstupnim rozhovoru (viz kap. €. 2.3).

Podklad je rozdélen do 4 témat a obsahuje 12 tvrzeni, z nichz:

v

- tvrzeni €. 1-45 jsou shodna stvrzenimi ¢. 14-17 podkladu pro vstupni rozhovor
(mapuji aktualni aktivity hledani zaméstnani),

- tvrzeni ¢. 56-7 jsou shodnd stvrzenimi €. 18-20 podkladu pro vstupni rozhovor
(mapuji mezred—zménu—nazordaktudlni _ndzor UoZ na jeho Sance na ziskani
zameéstnani,

- tvrzeni €. 89 zjistuje, zda UoZ aktudlné pocituje potfebu zvyseni své odbornosti nebo
kvalifikace (neni obsazeno v podkladu pro vstupni rozhovor),
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- tvrzeni €. 910-12 zjistuje dalsi informace o aktudlni situaci UoZ (nejsou obsazeny
v podkladu pro vstupni rozhovor).

Je na zvaZeni zprostiedkovatele, zda podklad pouZije, pokud je UoZ pozvan na schizku
v kratkém casovém odstupu, nebo v ptipadé, Ze spolu resi jiné zdleZitosti nebo aktivity napf.
zatazeni do rekvalifikace, vefejné prospésné prace atd.

Stejné jako u vstupniho rozhovoru je mozno podklad dat pro UoZ predem nebo tésné pred
schizkou.

Z aktivit, o kterych se domniva zprostfedkovatel, Ze mohou byt pro UoZ vhodnou pomoci
(v'), prodiskutuje s UoZ tyto aktivity a udélaji spolu uzsi vybér (v v'), z nichZ vyberou 1 - 6
nejvhodnéjsich (v v/ v') a podle moZného pfinosu pro UoZ spolu sestavi jejich poradi, které
zprostiedkovatel (poradce) zapise do podkladu pro vstupni rozhovor uréeného pro UoZ.

4.3 VYHLEDAVANi VOLNYCH PRACOVNICH MiST

Zabezpecuje: Zprostredkovatel

Doporucena délka trvani: \ 3—=510-15 minut \

Zprostiedkovatel se s UoZ vrati k udajliim v Zadosti o zprostifedkovani zaméstnani tykajici se
pracovnich pozic, které UoZ zastaval. Prohlédnou databazi volnych pracovnich mist, zda neni
k dispozici vhodné pro danou profesi. Pokud ano, zprostfedkovatel dostupné informace o
volném pracovnim misté vytiskne a pfedad UoZ bud' jako infonabidku nebo doporucenku.

Zprostiredkovatel si zaroven udéld predstavu o situaci na trhu prace v oboru UoZ. Ukaze UoZ

integrovany portal MPSV, kde a jak lze volnd pracovni mista vyhledavat. Zprostfedkovatel
doporudi UoZ vystavit na portale Zivotopis.

4.4 PLANOVANI AKTIVIT

Zabezpecuje: Zprostredkovatel
Doporucena délka trvani: 5—-10 minut

PFi planovani aktivit se postupuje stejnymi kroky jako pfi vstupnim rozhovoru — viz kap. ¢.
2.43.
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5 Skupinova poradenska schlizka k vybéru aktivit do
individualniho akcniho planu

Povinné: Pro UoZ, ktefi nejsou rozhodnuti pro jeden z tematickych
okruhl a nemaji vybranu zadnou aktivitu vhodnou do IAP.
Nepovinné: Pro UoZ, ktefi nemaji vybrano nebo si nevédi rady.
Zabezpecuje: Utvar poradenstvi
Spolupracuje Utvar zprostiedkovani
| Pocet UoZ ve skupiné 8 —1525
Doporucena délka trvani: 50 — 90 minut
Doporuceny termin
realizace po E: Do ébvrtéhekonce patého mésice po E
VYSTUP:
UP: - Podepsand prezencni listina.

- PrUbéZné dopliovany seznam zdjemcu o jednotlivé aktivity.

UoZ: - Vybrany jeden tematicky okruh a aktivity, které budou zakladem pro
uzavreni IAP.
- Zapis do karticky.

Cilem skupinové poradenské schlzky je aktivizace UoZ a jejich podpora pfti volbé jednoho ze
Ctyr tematickych okruhl a jedné nebo vice aktivit (viz kap. ¢. 1.1). Alternativné si UoZ mUze
vybrat i aktivitu, ktera neni z ,jeho” tematického okruhu. Vybrat si mlze i aktivitu, ktera neni
uvedena v pfiloze €. 1. Pokud si nevybere, musi zdlvodnit proc.

Po predstaveni vSech tematickych okruhi nésledu;ji individualni rozhovory s jednotlivymi UoZ,
béhem néhoz by si kazdy UoZ musimél byt schopen vybrat jeden tematicky okruh a jednu
nebo dvé aktivity. UoZ, ktefi se béhem schlizky nerozhodli, Ize nabidnout individualni
rozhovor s poradcem nebo zprostifedkovatelem. V pfipadé, Zze se UoZ rozhodne pro pomoc
zprostiedkovatele, vybér se provede soucasné s uzavienim |AP.

Prezentované aktivity by mély byt vsouladu s nazvy, pod kterymi je dané pracovisté
inzerovat. Soucasti nabidky by mély byt i aktivity realizované v nejblizsi dobé v rdmci rliznych
projektd.

Zapojeni utvaru poradenstvi do realizace této schlizky ma kladny vliv na UoZ zejména tim, Ze
tym poradenstvi UoZ predstavi a prezentuje sluzby, které poskytuje nebo nakupuje pro Uoz,
vice poradensky. Nezanedbatelné je také to, Ze se tym zprostifedkovani na skupinové schiizky
nemusi pfipravovat a Setfi se tim jeho cas.

Skupinova poradenska schiizka k vybéru aktivit do individualniho akéniho planu ma obvykle
Ctyri bloky (viz obr. ¢. 289).
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Obrazek ¢. 9: Skupinova poradenska schiizka k vybéru aktivit

(1)

(2) (3) (4)

. Predstaveni Skupinova rozprava k ciliim Individualni
Uvod . v . .
aktivit a vybéru jednotlivych aktivit rozhovory
5.1 Uvopo
| Realizator: Poradce / Zprostfedkovatel {peradee} |
Doporucena délka trvani: 2 minuty

Vysvétleni cile schlizky, pro pozdéjsi diskusi a je vhodné vzdjemné predstaveni jednrethivyeh
€lent(staci jména — ,pani Eva, pan Jan“), vysvétleni pravidel.

5.2 PREDSTAVENI AKTIVIT

Realizator: Poradce / Zprostredkovatel {peradee}
Doporucena délka trvani: 5—10 - 20 minut
Pomcky: Pfiloha ¢. 1

Postup je obdobny jako v kap. 3.4, ale pfi predstavovani aktivit se jde vice do hloubky.
Aktivity jednotlivych tematickych okruhi jsou diskutovany v plénu. Nabizeny by mély byt jak
aktivity, jejichz realizace je jiz naplanovana, ale také ty, které by mohly byt v pfipadé zajmu
UoZ napldnovany k realizaci v blizké dobé.

Ukazka doporuceného postupu

- Ui jste jisté slyeli o tom, ze Urad prace vam pro zvy$eni nebo podporu zaméstnatelnosti
muzZe nabidnout fadu aktivit a sluzeb. Pro lepsi orientaci jsou tyto aktivity rozdéleny do
Ctyr tematickych okruh( (viz obr. ¢. 242). Toto rozdéleni vdm umozni rozhodnout se:

zda se chcete soustfedit na aktivity zamérené na hledani zaméstnani,

zda by vam zvyseni kvalifikace pomohlo k vétsi Sanci na nalezeni zaméstnani,

zda byste chtéli zacit podnikat,

zda jste osoba se zdravotnim postizenim (OZP), pro které je uréena pracovni
rehabilitace.

- Dnes Vam tematické okruhy i jednotlivé aktivity predstavime a Vasim ukolem bude
vybrat si jeden tematicky okruh a jednu nebo vice aktivit nabizenych v tomto okruhu.

- Az do 5. mésice po evidenci mlzete tematicky okruh a aktivity zvaZzovat a ménit. V 5.
mésici budete muset uzavfit individualni akéni plan (IAP) a vybrané aktivity se pro vas
stanou zdvaznymi. Pokud dospéjete k zadvére€nému rozhodnuti, Ze chcete byt do nékteré
aktivity zarazeni jesté pred uzavienim IAP, m(iZete o zatazeni do vybrané aktivity pozadat
svého zprostredkovatele.
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- Aktivity nejsou ndrokové a budou vam poskytnuty jen v ptipadé, Ze bude prikazny
kladny vliv jejich absolvovani na zlep3Seni vasi Sance na ziskani zaméstnani. Zarazeni do
vybrané aktivity ovSem zalezi také na disponibilité dané aktivity a volné kapacité.

5.2.1 TEMATICKY OKRUH HLEDANi ZAMESTNANI

- Vyberete-li si tematicky okruh Hledani zaméstnani, budete si moci vybrat aktivity péti
zaméreni (viz obr. ¢. 127): zprostfedkovani zaméstnani, individudlni nebo skupinové
poradenstvi, rozvojové programy a ziskani nebo udrZzeni pracovnich navyk.

(a) Zprostredkovani zaméstnani
Zakladnimi aktivitami zprostfedkovani zaméstnani jsou infonabidky a doporucenky
volnych pracovnich mist.

- Kdo z vas vi, o co jde a jaky je rozdil mezi infonabidkou a doporuc¢enkou?

(b) Individualni poradenstvi
V rdmci individualniho poradenstvi pro hledani zaméstnani vdm muizZeme nabidnout
vysoce individualizované aktivity:

" ika.
- poradenstvi na Utvaru poradenstvi nasi krajské pobocky
- poradenstvi pro ziskani zaméstnani v zahrani¢i — EURES,

v v

- psychologické poradenstvi.

- Zakladni poradenstvi ke zprostiedkovani dostavate od svého zprostiedkovatele.
Mame vsak i poradce specialisty. Jestlipak vite, vjakém pfipadé se muzete
k tomuto poradci objednat?
o Objednat se mlzete kdykoliv a pohovofit s nim mlzete na jakékoliv téma
tykajici se uplatnéni na trhu prace.

- Vite, na koho se obratit, pokud mate zajem pracovat v zahranici?
o Na kaidém krajském UP je EURES poradce a na vét$iné kontaktnich
pracovist je EURES kontaktni osoba. EURES poradci vam pomohou najit
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zaméstnani v zahranici, protoZe se jednd o sit profesnich poradcd zemi
Evropské unie.

Vite, v jakém pfipadé by vdam mohl UP poskytnout psychologické poradenstvi a
na koho se v pripadé potreby obratit?

o Predné, nejedna se o psychologické poradenstvi v obecném smyslu ani o
psychologické vysSetfeni, ale o poradenstvi kariérové nebo profesni — tedy
vZdy v souvislosti s vykonem urcitého povoldni nebo vybéru profese. | tuto
sluzbu poskytujeme jen vybranym UoZ, ktefi ji opravdu potrebuiji.
Psycholog, ktery ji poskytuje, je vybaven rliznymi diagnostickymi nastroji
na zjiSténi profesniho zajmu a profesni orientace. Poskytuje také podporu
UoZ, ktefi se ocitli v narocné Zivotni situaci v souvislosti se ztratou a
hledanim zaméstnani nebo potiebuje pomoci pfi volbé nové profese.

(c) Skupinové poradenstvi
Skupinové poradenské aktivity zamérené na zvysSeni Sanci na trhu prace a ziskani
zaméstnani probihaji vesmés jako:

Job cluby,
skupinové poradenstvi k vybéru aktivit, pro podporu motivace, pro volbu
povolani, pro vybérové fizeni na volné pracovni misto.

Job cluby
o Job cluby patfi mezi oblibené formy skupinového poradenstvi. Obvykle se
jedna o 5-6 setkani v mensich skupinach do 12 ucastnikd, jejichz délka
trvani je 3-4 hodiny. Program Job Club( byva sestaven z nékolika modult
podle potreb ucastnik(:
= vzijemné seznameni se: sdileni Zivotnich pribéhld ucastnikd
vztahujici se k hledani zaméstnani,
= orientace na trhu préce,
= yytvoreni osobni slozky s dokumenty potfebnymi k prezentaci u
zaméstnavatele,
= trénink pfijimaciho pohovoru a dalSich zdleZitosti, které s tim
souviseji.
Prozité situace ve skupiné podporuji rozvoj komunikace, prohloubeni
znalosti, dovednosti a ziskani urcitych vzorcu ¢i zplsobUl chovani a klienta
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obohacuji pro jeho kazdodenni zivot. Kromé toho mu zazitkové vstfebané
reSeni dilemat pomaha upevnovat dodrzovani pravidel, uméni stanovit si
cile a téchto cilli dosahovat a pracovat na svych slabsich strankach.

- Skupinové poradenstvi k vybéru aktivit, pro podporu motivace, pro volbu
povolani, pro vybérové fizeni na volné pracovni misto

o Kromé Job Clubl, vramci nichZ se schazi mald skupina stejnych UoZ
vicekrat za sebou, se mliZzete zucastnit i jednordzovych forem skupinového
poradenstvi, které se zaméruji na podporu motivace k hledani zaméstnani
a volby povolani. V nékterych pfipadech je skupinové poradenstvi
pfipravou ucastnik(l pro vybérova fizeni na volnd pracovni mista, kterd

jsou pro zaméstnavatele organizovana UP.

(d) Kombinace individualniho a skupinového poradenstvi
Efektivni jsou rlzné poradenské programy kombinujici individudlni a skupinovou
formu. Patfi mezi né zejména:
- bilance kompetenci,
- bilan¢ni diagnostika,

- Co myslite, Ze je bilance kompetenci

o Bilance kompetenci je vhodna v pfipadé, Ze nemUzZete najit praci ve svém
oboru a mate zadjem o zmapovani, jakou jinou profesi byste mohli s tim, co
umite, délat. V kombinaci individudlniho a skupinového poradenstvi
s vami poradce probere pracovni ¢innosti, které jste doposud vykonavali
v zaméstnani i mimo néj — napf. pfi brigddach, v domdcnosti, pfi
volnocasovych aktivitach a spolecné budete zkoumat, v jaké profesi byste
své dovednosti a schopnosti mohli vyuzit. Obvykle se jedna o dvé azZ tfi
dvacetiminutové schlizky s poradcem, mezi kterymi plnite dkoly jako je
prehled pracovnich Cinnosti a zvazovani téch, které byste méli radi ve
svém budoucim zaméstnani.

- Slyseli jste nékdy o bilan¢ni diagnostice?

vybrané UoZ. Bilan¢ni diagnostika je kombinace individudiniho a
skupinového poradenstvi, pfi které psycholog vyskoleny v jeji realizaci
(poradce, realizator) spolecné s klientem hleda cestu nebo varianty reseni
pro co nejvhodnéjsi vyuziti schopnosti, dovednosti, zajmd a motivace
klienta pro jeho optimadlni zaclenéni do pracovnich aktivit. Naplnéni
tohoto cile se dosahuje prostfednictvim Sirokého repertoaru
poradenskych metod a postupl, urcitého sledu skupinovych a
individualnich konzultaci a sbéru dat s vyuZitim psychodiagnostickych
metod.

(e) Ziskani / udrzeni pracovnich navyku

Posledni formou podpory hledani zaméstnani jsou rdzné aktivity zamérené na ziskani
nebo udrzeni pracovnich navykl. Jednd se o:
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- spolecensky ucéelné pracovni misto,

- stdZ nebo praxe realizované v ramci rliznych projektd,

- verejné prospésné prace:,

- dobrovolna verejna sluzba nebo jiné dobrovolnické aktivity.

- Jestlipak vam néco rika spolecensky ucelné pracovni misto?

o Spoleéensky u&elné pracovni misto (SUPM) je jedno z opatFeni aktivni
politiky zaméstnanosti. Jednd se vlastné o nové vytvorené pracovni
misto pro UoZ, na které zaméstnavatel pozadal o udéleni pfispévku
UP. SUPM Je vhodné pro UoZ, kterym nelze zajistit jinym zplsobem
pracovni uplatnéni, jako jsou napf. uchazeci s nedostatkem
praktickych zkuSenosti, Zeny vracejici se na trh prace po materské a
rodi¢ovské dovolené, starsi osoby, osoby s neuplatnitelnou kvalifikaci
na trhu prace apod. Pfispévek od UP je uréen na Ghradu mzdovych
nakladl. Zaméstnavatel si mlZe o vybér UoZ pozadat UP, ale mize si
UoZ i vytipovat a zfidit SUPM pfimo pro néj.

- Vite o tom, Ze miiZete ziskat praxi prostfednictvim UP v ramci staZe nebo praxe,
které jsou realizovany v ramci rGznych projektt?

o UP vads mlZe vramci rlznych projektd, které realizuje sdm nebo
nékterd spolupracujici instituce zaradit do projektu stazi nebo praxi.
Nabidka téchto projektu neni stald a je potfeba se o nich informovat.
V soucasné dobé je napf. realizovan Fondem dalsSiho vzdélavani velky
projekt  vramci Operacniho programu  Vzdélavani  pro
konkurenceschopnost ,Staze ve firmach — vzdélavani praxi“. Projekt na
jedné strané umoziuje ziskat potifebnou praxi a na strané druhé nabizi
firmam zplsob, jak proskolit nové zaméstnance. Do projektu se lze

zapojit prostfednictvim webové stranky www.stazevefirmach.cz.

- Slyseli jste o vefejné prospésnych pracich?

o Verejné prospésné prdce jsou Casové omezené pracovni pfrilezitosti
spocivajici zejména v udrzbé verejnych prostranstvi, uklidu a udrzbé
vefejnych budov nebo jinych obdobnych ¢innostech ve prospéch obci
nebo ve prospéch statnich instituci. Vytvafi je zaméstnavatel nejdéle
na 12 po sobé jdoucich kalendarnich mésict pro UoZ.

5.2.2 TEMATICKY OKRUH PROFESNi / ODBORNY ROZVO)J

- Co myslite, jaké aktivity se skryvaji za tematickym okruhem Profesni / odborny
rozvoj? Aktivity zarazené v tematickém okruhu Profesni / odborny rozvoj jsou vhodné
pro ty z vas, ktefi maji se soucasnou kvalifikaci problém ziskat zaméstnani. Mezi tyto
aktivity patfi zejména:

- bilanéni diagnostika a bilance kompetenci,
- poradenstvi v Informaénim a poradenském stfedisku Ufadu préce (IPS UP)
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- individualni a skupinové poradenstvi pro rekvalifikace, rekvalifikace a zvolena
rekvalifikace,

- poradenstvi pro ovéreni vysledkl neformadlniho vzdélavani,

- rozvojové kurzy razného zaméreni jako napf. kurzy financni a pocitacové
gramotnosti, socidlnich a komunikacnich dovednosti.

- O bilan¢ni diagnostice a bilanci kompetenci jsme jiz hovofili.

- Vidéli jste na naSem UP Informaéni a poradenské stiedisko Ufadu prace (IPS)? Vite,

jaké jeho sluzby mizete vyuzit?
o V.IPS UP pracuji odborni poradci pro volbu povoldni, ktefi vdm diky propojeni

informaci o vzdélavani a trhu prace mohou poskytnout informace o

povoldnich, predpokladech a zpusobilosti pro vykon urcitého povoldni, o

moznostech studia, pripravy na povoldni, zdravotnich predpokladech pro
vykon povoldni a moZnostech pracovniho uplatnéni. Do IPS UP mUZete zajit a

bez objedndni pouzit jejich knihovnu nebo se muizZete objednat k osobni
schlizce.

- Vite, co to jsou rekvalifikace?

o Rekvalifikace slouzi k ziskani nové kvalifikace a zvySeni, rozsifeni nebo
prohloubeni dosavadni kvalifikace, v€etné jejiho udrzovani nebo obnovovani.
Zarazeni do rekvalifikace md své vyhody. Kurzovné za vas hradi U¥ad prace a
po celou dobu rekvalifikace mate narok na podporu pfi rekvalifikaci. Je tam
ovsem podminka, Ze musite rekvalifikaci éspésaé-dokoncit byt i s nelspéchem
u zkousky. KdyZ ne, tak uhradite naklady sami. Rekvalifikaci nelze odmitnout.
UoZ s dobfe uplatnitelnou profesi nerekvalifikujeme. UoZ: MuZu dostat
rekvalifikaci na ucetnictvi, pokud nemdm maturitu? ... Popravdé receno nevim,
ale doporuduji, abyste tuto moznost probrala na pfisti individuaini schlzce se
svym zprostiedkovatelem.

- Slyseli jste nékdy o zvolené rekvalifikaci?

o Zvolena rekvalifikace ma jina pravidla. Vy si mlzete vybrat kurz i rekvalifikacni
zatizeni a podat si zadost o zvolenou rekvalifikaci- na formulari ,Zajem
uchazece / zajemce o zvolenou rekvalifikaci®, kterou si vyzvednete <... dole
v pfizemi > nebo Si ji muZete stadhnout na
http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana. Pokud vam Urad prace
zvolenou rekvalifikaci schvali, vyda vam potvrzeni, ze po predlozeni dokladu o
uspésném absolvovani této rekvalifikace uhradi rekvalifikaénimu zafizeni cenu
rekvalifikace.

- Jednou z mozZnosti, jak si zvySit formalni kvalifikaci, je nechat si uznat vysledky
neformalniho vzdélavani-, tj. ziskat osvédceni o profesni kvalifikaci. Vite, co to
znamena?

o Napfr. léta vykondvate néjakou pracovni Cinnost, ale nemate v daném oboru
vyuéni list. Maze se jednat o r(izné profese napf. instalatér, malif pokoij,
kuchat, prodavac, pokladni, skladnik, ale i chiva pro déti atd. Pokud je to vas
pfipad, UP vdm mlZe pomoc ziskat statem garantevany—ecertifikdt

kterygarantované osvédcéeni o profesni kvalifikaci, které je ekvivalentem
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5.2.3

vyucniho listu, aniz byste museli znovu do 3koly. Samozifejmé to neni bez

prace. Certifikat ziskate po slozeni zkousky,—kekteré-vds-deovedeporadecetPS
up,

Mate zdjem o kurz financni a pocitacové gramotnosti, nebo socidlnich a
komunikacnich dovednosti?
o Specidlni nabidku tvofi rozvojové kurzy rzného zaméreni napt. na financni a
pocitatovou gramotnost, kurz rozvoje socidlnich a komunikac¢nich dovednosti
(tzv. neprofesni Skoleni). Jednd se vétSinou o dvé az tfi plldenni schlzky
pofadané vramci projektd realizovanych UP nebo nékterou ze
spolupracujicich instituci. Informace byvaji zvefejfiované na nasténkach
v prostoru utvaru zprostiedkovani.

TEMATICKY OKRUH PODPORA ZAHAJENi PODNIKANI

5.24

UoZ, ktefi chtéji vyreSit svou nezaméstnanost zahdjenim podnikdni, mizeme
nabidnout pomoci:
o Rozhovorem s poradcem pro zacinajici podnikatele (pracovnik trhu prace).
o Kurzem nebo skupinovym poradenstvim pro zacinajici podnikatele.
o Rekvalifikace, zvolena rekvalifikace

Je mezi vami nékdo, kdo by chtél zacit podnikat?

TEMATICKY OKRUH PRACOVNI REHABILITACE

Vite, co je to pracovni rehabilitace?

o Jedna se o souhrn rlznych aktivit uréenych pro osoby se zdravotnim
postizenim, které potfebuiji zjistit, které pracovni ¢innosti mohou vzhledem ke
svému zdravotnimu postiZzeni vykonavat.

Pro koho si myslite, Ze je uréena ergodiagnostika?
o Ergodiagnostika je urena pro UoZ, ktefi maji néjaké zdravotni postizeni a

potfebuji zjistit, které pracovni Cinnosti s nim mohou vykondvat. Cilem je
zhodnotit a urcit tzv. funkéni psychosenzomotoricky potencidl osoby se
zdravotnim postizenim pro ucely sluzeb zaméstnanosti, konkrétné pro ucely
predpracovni a pracovni rehabilitace a ndsledné moznosti integrace obcana se
zdravotnim postizenim na trh prace. Zaméruje se na funkéni potencial a
dovednosti jedince v ramci nemoci €i urazu — tedy na jeho pozitivni

schognosti.16

Je mezi vami nékdo se zajmem o zarazeni do pracovni rehabilitace?

16

Ministerstvo prace a socialnich véci. Metodika standardi a postupt pracovni rehabilitace v praxi. Pracovni

verze. Praha, 2013
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5.3 SKUPINOVA DISKUSE K TEMATICKYM OKRUHUM A K VYBERU AKTIVIT
| Realizator: | Pracovnik-trhupraee-Poradce / Zprostfedkovatel

Doporucena délka trvani: 5—-10 minut

Pokud se diskuse k tematickym okruhlm a k vybéru aktivit nerozebéhne sama, muze lektor
postupné wybizi-vsechnyvybizet Ucastniky, aby nezdvazné jmenovali aktivity, které by chtéli
absolvovat / do kterych by chtéli byt zapojeni—a-zapisujeje. Tyto aktivity mize zapisovat na
flipchart. U opakujicich se aktivit déladélat carky, které seéte a udéla jejich poradi. Prebird
jednotlivé—aktivitypodle—poradia—nechava—krnimDetailné pak popisuje pribéh realizace

nejvice zminovanych aktivit a vybizi Ucastniky diskutevat-a—ptat-se-ha—pribéh—-apHnospre
géastaikyk dodateénym otazkam, pripadné klade UoZ kontrolni otazky, zda pochopili priibéh

aktivit a povinnosti, které vyplyvaji z jejich vstupu do dané aktivity.

V pFipadé, 7e néktery Géastnik navrhne aktivitu, kterd neni ve standardni nabidce UP, pracuje
se s ni stejnym zplsobem.

vvvvv

absolvovat / do kterych by se chtéli ZapOth JEJICh vyber zaplse do ktomu uréené koIonky
prezencni listiny.

UoZ, ktefi maji problém se na misté rozhodnout, Ize nabidnout:
- individualni rozhovor s poradcem (muze byt po ukonceni skupinové schlizky nebo
objednat UoZ na jiny termin),
- individualni rozhovor se zprostfedkovatelem:

o pred fadnym terminem pro uzavreni IAP,

o vfiadném terminu uzavieni IAP = Tyto UoZ je ovSsem potfeba upozornit, Ze
nyni maji oni moznost a ¢as na vybér nékteré nabizené aktivity, zatimco pfi
schizce na zprostfedkovani pro uzavieni IAP se budou muset rozhodnout
rychle.

5.4 INDIVIDUALNi ROZHOVOR K VYBERU AKTIVIT DO |IAP
Realizator: | Pracovniktrhuprace-Poradce /Zprostredkovatel

Doporucena délka trvani: 5 —10 minut

Cilem individudlniho rozhovoru je prodiskutovani a vybér aktivit do IAP. Individualni
rozhovory se mohou uskutecnit po ukoncéeni skupinové schlizky nebo je mozno stanovit jiné
datum jejich konani.
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6 Individualni (ro¢ni) poradensky rozhovor

Povinné:pre-YeZ HeZy-bddlopoiiodonrok

Pro UoZ po dovrseni kazdych E=12 mésict (E=24, E=36, E=48
atd.)

Pro dalsi UoZ v ptipadé, Ze rozhovor stanovi zprostfedkovatel
jako aktivitu SpecPor nebo Bilkomp

Nepovinné Na zakladé zvazeni zprostiedkovatele napf. u 5. skupiny
Cekatell a stalic.
Zabezpecuje: Utvar poradenstvi

Doporucena délka trvani: 50—9060 — 160 minut
V pripadé potreby je mozno realizovat béhem dvou i vice
schuzek.

5 “ornd roal S n Ssich_{E=24_E-36_E-
E:Podklady atd}0sobni slozka UoZ (pokud lze administrativné zajistit
bezpecné predani poradci) zejména pak souhrn zavérecné
zpravy z bilan¢ni diagnostiky, pokud ji UoZ absolvoval.
Strukturovany Zivotopis (UoZ pfindsi povinné sebou
zpracovany v papirové formé) pfipadné zpracované ukoly
bilance kompetenci dostupné na
http://orienteexpress.cz/bilance-kompetenci.

VYSTUP:
UP: - Zprava z individudlniho poradenského rozhovoru
UoZ: - Zprava z individudlniho poradenského rozhovoru

- Prodiskutovany Zivotopis

DuleZitymi podklady pro individualni poradensky rozhovor je pisemna slozka UoZ, kterou si

poradce vyzada od prlslusneho zprostredkovatele Gﬂem—m%heve#uﬂe—a%ténm#avm’eh—bﬁre#

pe#aden&ke—aktM%y—a—teehmky—Pokud predanl z organlzacnlch duvodu nebo bezpecnostnlch
dlvodd nelze realizovat, doporucuje se telefonicky kontakt mezi zprostfedkovatelem a
poradcem pro zjisténi zdkladnich informaci o UoZ zejména pak souhrn zavérecné zpravy
z bilan¢ni diagnostiky, pokud ji UoZ absolvoval. Je nezbytné, aby na schlizku UoZ prichazeli
se zpracovanym Zivotopisem pripadné svypracovanym cvicenim, které lze nalézt na
http://orienteexpress.cz/bilance-kompetenci.

Rozhovor ma nékolik cild:
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- Podpora motivace a aktivizace UoZ dalsim odbornikem

V dobé nedostatku volnych pracovnich mist je poradenskd podpora efektivnim
nastrojem, jehoz pomoci Ize udrzovat u UoZ motivaci k hledani zaméstnani a motivaci
pracovat. S respektem toho, Ze poradenstvi ma byt ze strany UoZ dobrovolné, se
doporucuje poradensky rozhovor UoZ ulozit v dobé, kdy byl k ziskdni zaméstnani 12
mésich podporovan zprostfedkovatelem bez zjevného vysledku. Uéelem je posouzeni
situace UoZ dalSim odbornikem zjiného uhlu pohledu a vjinych casovych
moznostech nez ma k dispozici zprostifedkovatel.

Rozhovor je veden pozitivné, hledd se zména pfistupu z pasivniho na aktivni,
podporuje se motivace UoZ vzit osud do vlastnich rukou.

V centru zajmu poradce je aktivizovat UoZ, ne posuzovat, zda zprostfedkovatel s UoZ
pracuje spravné.!’

- ldentifikace aktivnich a pasivnich vnitfnich zdrojii UoZ uplatnitelnych na trhu prace
Poradenskym rozhovorem jsou zkoumany aktivni a pasivni vnitfni zdroje UoZ
uplatnitelné na trhu prace. Mezi aktivni vnitini zdroje patfi zejména znalosti a
dovednosti (kompetence) uplatnitelné na trhu prace okamzité (napf. dolozZitelnd
kvalifikace pro vykon urcité profese a praxe v jejim vykonu). Pasivni vnitfni zdroje jsou
znalosti a dovednosti ,skryté” nebo nedosahujici pro uplatnéni na trhu prace
dostatecné Urovné, potencionalné trénovatelné. Klient si jich muize byt i védom, ale
nemusi znat zplsob jejich uplatnéni na trhu prace, nebo si nepfipousti, Ze se na nich
da postavit jeho budouci kariéra. Tyto pasivni interni zdroje je potfeba nejen
identifikovat, ale navrhnout klientovi moznosti jejich vyuZiti, posileni a rozvoje, a
pracovat na odstranéni nebo potlaceni bariér, které jejich aktivizaci brani (viz obr.
¢ 10).'

Obrazek €. 10: Aktivni a pasivni vnitini zdroje uplatnitelné na trhu prace™

Aktivni vnitini
zdroje

__________ Bariéry ~prnezitosti J

Pasivni vnitini
zdroje

17
18

19

Hodnoceni kvality prace zprostfedkovatell neni obsahem této metodiky.

FREIBERGOVA, 7., OPOCENSKY, J., KRAL, J. Vybér klient(i pro bilan¢ni diagnostiku. In: MARIKOVA, P. a kol.
Bilanéni diagnostika v Ceské republice 2013. Mezindrodni spolupraci k inovacim a kvalité. 1. vyd. Praha:
Stredisko podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., 2013.

Transnational toolkit. Skills audits for asylumseeker. Dostupné na www.want2work.org <25.9.2013>
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Zjisténi bariér zaméstnatelnosti

Bariéry zaméstnatelnosti jsou obvykle zjistovany nepfimo béhem rozhovoru. Lze je
vsak zjistovat i formou dotazniku (viz pfiloha €. 5). Jedna se zejména o rldzné aspekty
a okolnosti subjektivniho®® i objektivniho®! charakteru, které UoZ znesnadriuji:

o

@)
@)
@)

hledani pracovnich pfilezitosti,
ziskani zaméstnani,

nastup do zaméstnani,
udrzeni zaméstnani.

Doporuceni dalSich aktivit

Doporuceni mohou zahrnovat Siroké spektrum aktivit a budou vidy velice individualni.
Mohou se tykat jak postupu pro ziskani zaméstnani, tak i zplsobu potlaéeni nebo
odstranéni bariér (pokud byly identifikovany). V nékterych ptripadech se doporucuje
nejdfive se zaméfit se na potlaceni nebo odstranéni objektivnich a subjektivnich
bariér a s ohledem na né napldnovat dalsi kroky pfipadné dalsi vhodné a efektivni
poradenské aktivity a techniky.

Tyto cile jsou sledovany v prlibéhu péti krokl (viz obr. €. 11).

Obrazek ¢. 11:

Individualni (ro¢ni) poradensky rozhovor

2 4
" @ “) (5) (6)
Aktualni Rekapltulace Rekapitulace . (. .
. . L Planovani Zprava a
Uvod situace pracovnich bariér L Y
. . aktivit doporuceni
UoZ ¢innosti zameéstanosti

6.1 UvoD
Doporucena délka trvani: 2 - 5 minuty

Uvodu je potieba vénovat dostatek prostoru, protoze predpokladem tspéchu poradenského
rozhovoru je vytvoreni bezpecného prostiedi a ziskani davéry UoZ. UoZ nepfichazi
dobrovolné, nevi, co jej cekda a miZe se obavat, Ze bude na zakladé rozhovoru vyrazen
z evidence. Jeho ochota ke spolupraci bude zpocatku pravdépodobné velice nizkd. Poradce
po vzajemném predstaveni UoZ vysvétli cile individudlniho poradenského rozhovoru,
pravidla a ¢asovy ramec. ZdUrazni, Ze jeho sluzby jsou nezavislé a diskrétni a jejich cilem je
poskytnout UoZ podporu, ne jej sankcionovat.

Ukazka doporuceného postupu

20
21

Subjektivni bariéry zaméstnatelnosti jsou zejména postoje UoZ.
Mezi nejc¢astéji udavané objektivni bariéry zameéstnatelnosti patfi napf. nizka nebo nedostatecna kvalifikace,

zdravotni omezeni, vys$si vék, péce o malé déti, zadluzenost, Spatnd dopravni obsluznost v misté bydlisté
nebo cena dopravniho spojeni.
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- Dovolte, abych se predstavil. Jsem ... poradce Ufadu prace. Cilem naseho rozhovoru je
prodiskutovat Vasi aktualni situaci, Vase vyhlidky na ziskani zaméstnani, a pokud to bude
mozné i rozsifit okruh pracovnich pozic, o které byste se mohl(a) uchazet.

- Popoviddme si o tom, jak vnimate svou aktualni situaci a o vSem, co Vdm znesnadnuje
ziskani zaméstnani.

- Na dnesni schlizku mame 60 minut. Zhruba polovinu ¢asu si budete povidat o Vasich
dosavadnich pracovnich zkuSenostech. 20 minut budeme potifebovat na jejich
rekapitulaci a pldnovani dalSich aktivit a zbyvajicich 10 minut si nechdme na zpracovani
zprdvy. Pokud nestihneme probrat vie potifebné, domluvime si dalsi schiizku.

- Béhem toho, co budete povidat, si budu délat poznamky. Budu si zapisovat, co jste kdy
délal(a), ale i okolnosti, jak jste hledal(a) zaméstndni, které zminite. Budu si je zapisovat
proto, Ze o nich budeme poté spolu diskutovat.

6.2 AKTUALNI SITUACE UoZ

Doporucena délka trvani: 24 — 40 minut

Pokud m3a poradce k dispozici uchazecovu slozku, doporucuje se sezndmeni se se zakladnimi
informacemi predem, a probrat s UoZ jen vybrané pracovni zkuSenosti. UoZ sebou pfinasi
zpracovany Zivotopis, ktery je podkladem pro rozhovor pfipadné vyplnéné cviceni z
http://www.orienteexpress.cz/bilance-kompetenci. Poradce k objasnéni situace UoZ a jeho
potfeb a Sanci na trhu prace voli metodu, se kterou se mu dobfe pracuje.

Jednou z téchto metod mulze byt metoda vypravéni Zivotniho pfibéhu®? zaméfeného na
pracovni zkusenosti. Jedna se o metodu ¢asové narocnou, béhem niz se poradce dozvi nejen
o aktualni situaci UoZ, ale i o jeho postojich a chovani v rGznych fazich Zivota v minulosti,
soucasnosti a pfipadné i o zdmérech do budoucna.

Poradce podnécuje UoZ k vypravéni, naslouchd, vede rozhovor Zzadoucim smérem a doptava
se, pokud je potieba. Poskytuje UoZ prostor, aby popisoval pracovni €innosti,? které kdy
vykonaval, zejména ty, které délal rad. Cilem neni nechat UoZ pfevypravét profesni Zivotopis,
*3le ziskat co nejbohatsi seznam pracovnich ¢innosti, jejichz kombinace mliZe odpovidat
jinym povolanim (viz obr €. 12). Poradce pracuje s pozitivni motivaci UoZ, prlibézné ocenuje
pracovni zkusenosti UoZ, posiluje jeho sebevédomi a uvédomeéni si, kolik rdznych pracovnich
¢innosti je schopen vykonavat a v jaké Skale pracovnich pozic.

Rozsah pracovnich zkusenosti lze snadno rozpoznat ze Zivotopisu UoZ. U téch, ktefi maji
kratkou pracovni historii, se doporucuje pozadat je, aby vypravéli svij profesni Zivotni pribéh

> REID, H.L. (2009) Try something different - A narrative approach for career guidance: moving from theory

into practice. In Career Guidance Today, Stourbridge, UK: Institute of Career Guidance ,17,1. p24-27.

Vice viz http://www.occupationsguide.cz nebo http://www.nsp.cz/.

Zatimco v Zivotopise se uvadéji obvykle nazvy pracovnich pozic nebo povolani, pfi bilanci kompetenci se
pracuje se s pracovnimi ¢innostmi.

23

24
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od zacatku po ukonceni Skoly. Se zkuSenymi starSimi UoZ s rozsdhlymi pracovnimi
zkuSenostmi se doporucuje diskutovat jen pracovni ¢innosti, které vykonavali v poslednich
letech.
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Obrazek ¢. 12: Schematické znazornéni zpracovani prehledu pracovnich cinnosti a jejich
zkombinovani do novych variant pracovniho uplatnéni®

Vykondavana povolani a Pfehled pracovnich Identifikované potencialni
pracovni ¢innosti Cinnosti pracovni pozice

D@t
050

® @O
L

Vysvétlivky: ‘ Povolani, pracovni pozice nebo okruh Cinnosti A, B ... E vykondvany
v zaméstnaneckém poméru, na brigddach, na stdZich, ve
volnocasovych aktivitach, ptipadné v domacnosti.

O Vykonavané pracovni ¢innosti.

@ Pracovni cinnost, pro kterou UoZ nemda dostatecné znalosti a
dovednosti nebo praxi a které by si mél doplnit.

Poradce si vhodnou formou poznamendva vybrané sdélované informace. Sleduje pfitom
zejména dvé témata:

- Profesni profil: Poradce zapisuje26 pracovni ¢innosti, které UoZ uvadi, Ze nékdy délal.
Zahrnuji se sem i pracovni ¢innosti vykondavané mimo pracovni pomér, na brigadach,
na stazich, na praxich nebo ve volnocasovych aktivitadch. Je na zvazeni poradce, zda
do tohoto seznamu zahrne i pracovni ¢innosti vykonavané v domacnosti.

Pokud poradce usoudi, Ze je seznam pracovnich ¢innosti dostate¢né obsahly, nemusi
s klientem probrat vSechna jeho dosavadni zaméstnani. Kdy je seznam dostatecny
nelze generalizovat. ZaleZi na rozsahu pracovnich ¢innosti, které dany UoZ vykonaval.
Jiny rozsah bude u Cerstvého absolventa odborné stfedni Skoly, ktery béhem studia
nechodil na brigady, ma jen omezeny pocet koni¢kl a ani v domdacnosti nikdy s ni¢im
nepomahal, a jiny u starSiho absolventa obdobné skoly, ktery ménil ¢asto zaméstnani
i povolani, je femesIné zrucny, postavil svépomoci dim, ovlada rlizné pocitacové
softwary, mluvi plynné némecky atd.

25 , . v v . v , . , v , V. , P . , , .
Schéma je znacné zjednodusené zejména v poctech pracovnich ¢innosti, kterych u jedné pracovni pozice

obvykle byva vice, nez je na obrazku znazornéno.
Doporucuje se zapisovat pracovni ¢innosti pod sebe ve dvou sloupcich tak, aby se s nimi dalo v dal$im kroku
|épe pracovat, pripadné je nastrihat a sestavovat podle urcitych znakd nebo kombinovat do novych povolani.

26
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- Bariéry zaméstnatelnosti: Poradce si poznamendva rizné okolnosti / skutecnosti,
které UoZ zminil pfi svém vypravéni a které jsou nebo se mohou stat bariérami
zaméstnatelnosti.

Ukazka doporuceného postupu

Nejdrive se, prosim, zamyslete nad svou soucasnou Zivotni situaci. Jak byste ji popsal(a)?
Vypravéjte mi, prosim, jak jste se do této situace dostal(a).

Popiste, co jste podnikl(a) proto, abyste svou situaci zlepsil(a).

Vidite na své situaci i néco pozitivniho?

Vyprdvéjte mi o tom, co viechno jste ve svém Zivoté délal(a). Nechdm na Vas, zda
zaCnete od Vaseho prvniho nebo posledniho zaméstnani. Soustfedte se hlavné na
pracovni Cinnosti, které jste délal(a) rad(a). .. Vzpominate si, na néjakou pracovni
¢innost, kterou jste délala béhem svého prvniho zaméstnani? ... No a potom jste zménila
zaméstnani a v dalSim jste délala rada co?

Co bylo divodem Vasich zmén zaméstnani?

Mdte také néjaké pracovni zkusenosti mimo zaméstnanecky pomér napfr. z brigad, stazi,
volnocasovych aktivit nebo z prace vdomacnosti? Které z nich hodnotite pozitivné?

Vzpomnél(a) byste si na nékolik situaci, kdy jste mél(a) pocit dobie odvedené prace?

Kdyz pfemyslite o své budoucnosti, uvazujete také o tom, jak se zabezpecite financné?
Myslim tim, kde vezmete penize na Zivobyti, na ndjem, na konicky?

Kde se vidite z hlediska zaméstnani za rok, za dva nebo za pét let?
Jaké jsou vase predstavy o idedlnim zaméstnani?
Na kterych znalostech a dovednostech byste rad budoval svou dalsi pracovni kariéru?

Je néjaké povolani nebo pracovni pozice, které byste chtél(a) zkusit? MUZe to byt i néco,
na co si myslite, Ze nemate dostatecnou kvalifikaci nebo praxi.

6.3 REKAPITULACE PRACOVNICH CINNOSTI

Doporucena délka trvani: 15 - 20 minut

Poradce ze svych poznamek rekapituluje / parafrazuje informace tykajici se pozitivné
hodnocenych pracovnich ¢innosti a spolecné s UoZ pfemysleji nad moznymi povolanimi, ve
kterych se dané pracovni ¢innosti vykonavaji.

Doporuceny postup
Soupis pracovnich Cinnosti rozstfihat a slozit na hromadky podle urcitych charakteristik napr.
pracovni ¢innosti:

- femeslné (myti oken),
- administrativni (vedeni Gcetnictvi),
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- komunikacni (jednani se zdkazniky),
- kreativni (vymysleni projektovych zaméra),
- manazerské (vedeni tyma),

Poradce s UoZ brainstormingové premysleji i o odvétvi (stavebnictvi, Skolstvi, cestovni ruch,
socialni sluzby atd.), pfipadné i o samostatném podnikani, kde by se daly vyuzit dané
pracovni ¢innosti. Cilem je zkombinovat pracovni ¢innosti do povolani nebo pracovni pozice,
pro které UoZ dosud nezkusil hledat volné pracovni misto, o kterych prozatim nepremyslel
nebo se domnival, Ze pro né nemad dostatecné kompetence.

V tomto procesu jde zejména o to, aby o sobé UoZ prestal pfemyslet jako o nositeli urcitého
povolani (CiSnik, skladni, uitelka, Sicka atd.), pro kterého nelze najit vhodné volné pracovni
misto. Cilem je povzbudit profesni sebevédomi UoZ hmatatelnym seznamem pracovnich
¢innosti, které lIze uplatnit na trhu prace, a s timto seznamem si spole¢né , pohrat” s cilem
nazeleni néjakého jiného povolani nebo pracovni pozice nez témi, ve kterych se UoZ
dlouhodobé pohybuje. Zaroven se musi oviem jednat o povoldni nebo pracovni pozici, které
je na trhu prace poptavané. MuzZe to byt i pracovni pozice, pro které UoZ neni plné
kvalifikacné vybaven. Vtom pfipadé poradce do zpravy zindividudlniho poradenského
rozhovoru mimo jiné uvede, které odborné znalosti a dovednosti se doporucuje UoZ doplnit.

6.4 REKAPITULACE BARIER ZAMESTNATELNOSTI

Doporucena délka trvani: 5-10 minut

Poradce ze svych poznamek rekapituluje / parafrazuje subjektivni a objektivni bariéry
zaméstnatelnosti, které v rozhovoru zminil UoZ a doptava se na dalsi, které dosud nebyly
zminény.

Doporuceny postup

Poradce se snazi UoZ tzv. zplnomocnovat, tj. vracet mu, s autentickou dlvérou v jeho
potencial, odpovédnost za feSeni jeho situace. Poradce plsobi jako katalyzator invence,
kreativity a obecné reflexe klienta, ktery je schopny v sobé i v okoli identifikovat a zapojit
dalsi zdroje feseni.

Poradce se snazi o to, aby byl klient schopen realisticky zhodnotit a chapat své moznosti na
trhu prace, ale i bariéry své zaméstnatelnosti.

6.5 ZPRAVA A DOPORUCENI

Doporucena délka trvani: 10 - 15 minut

Poradce zpracuje zpravu o vysledcich individualniho poradenského rozhovoru a s UoZ ji
zkonzultuje. Zprdva ma dvé ¢asti:
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1) Souhrn moznosti pracovniho uplatnéni (povinné)
a) Souhrn pracovnich ¢innosti, které UoZ uved|, Ze zvlada / ovlada / umi délat.
b) Navrh povolani, ve kterych Ize uvedené pracovni ¢innosti uplatnit a ve kterych
se UoZ doporucuje hledat pracovni uplatnéni.
c) Doporuceny dalsi postup zprostredkovani zaméstnani.

2) Souhrn okolnosti znesnadiujicich pracovni uplatnéni (nepovinné)
a) Souhrn odstranitelnych bariér zaméstnatelnosti.
b) Ndavrh zpUsobu potlaceni nebo odstranéni bariér zaméstnanosti.

Zpravu poradce zapisuje do poznamky AIS. Zprava obsahuje dileZité informace pro UoZ a

mél by ji dostat v papirové formé bud od poradce, nebo od zprostfedkovatele. Zprava by
méla mit standardizovanou formu. Doporucuje se vyuzit formulaf uvedeny v pfiloze €. 4.
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