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PROJEKT VYZKUMU PRO POTREBY STATU (MPSV) ZVZ 212:
APLIKACE INDIVIDUALNICH AKCNICH PLANU VE SLUZBACH
ZAMESTNANOSTI CR

. UVODEM: UCEL SBORNIKU NAMETU PRO REALIZACI
INDIVIDUALNICH AKCNICH PLANU

Pri Setfeni aplikace individudlnich akcnich plan( (ve zkratce téZ IAP) na Uradech prace, které bylo
provedeno Strediskem podpory poradenskych sluZzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s. v prlibéhu
letnich mésicl roku 2009, byly mimo jiné zjistény nedostatky v postupu prace s uchazeci o zaméstnani
(UoZ), vyplyvaijici predevsim z chybéjiciho prehledu mozZnych aktivit a ndvodd, jak tyto aktivity zadavat a
jak tyto aktivity ma uchazec¢ o zaméstnani plnit.

Na zadkladé vysSe uvedenych zjisténi a zahrani¢nich zkuSenosti vznikl zaklad tohoto sborniku. Je uréen
predevsim poradcim pro zprostfedkovani Uradl prace, ktefi IAP s uchazeci o zaméstnani realizuji. Jeho
hlavnim cilem je zejména sjednoceni realizace IAP na Uradech prdce a poskytnuti dostatecného vybéru
namétu aktivit, které je mozno zafazovat do IAP.

Sbornik neni myslen jako zavazny postup prace suchazecem o zaméstndni, ale jako inspirativni
metodicky materidl, ze kterého muze poradce pro zprostfedkovani vybrat pro uchazece o zaméstnani
napf. jen jeden konkrétni ukol. To ale zaroven nevylucuje, Ze mlZe vybrat a zadat ukol( vice (napf. na
dva mésice tfi Ukoly) a kontrolovat jejich pInéni pribézné nebo azZ za ty dva stanovené mésice.

Sbornik je rozdélen do péti kapitol. Po této Uvodni kapitole prinasi kapitola druha popis jednotlivych fazi
postupu prace s UoZ béhem realizace IAP, jimiZ jsou: optimalizace pracovni pozice, ziskdvani novych
pracovnich znalosti a dovednosti, rozvoj kompetenci pro hledani volného pracovniho mista a zvySovani
motivace. Jadrem sborniku je kapitola treti, ve které jsou roztfidény a popsany rlizné ndméty na praci
s uchazeCi o zaméstnani (tj. aktivity, které mohou byt zafazeny do IAP). Kromé vlastniho popisu jsou
uvadény i ukoly, které lze uchazecim o zaméstnani zadat k samostatné praci. Uveden je také
doporuceny pocet schiizek a predpoklddand délka jejich trvani. Ctvrta kapitola obsahuje podrobny popis
jednotlivych aktivit. Patd kapitola je tvofena procesnim diagramem, zndzorfujicim navrh moZného
procesu poradenské prace sUoZ na uUradé prace pfi realizaci IAP. V pfiloze jsou zarazeny ukdzky
jednotlivych formularl ¢i dotaznikd, které lIze vyuZit pfi realizaci jednotlivych aktivit IAP.

Prehled moznych aktivit IAP jisté neni vyCerpavajici a davame jej timto k Siroké diskusi s védomim toho,
Ze neobsahuje vSechny dostupné varianty uloh a aktivit, které se do IAP daji zaradit. Ma aspiraci byt spiSe
»hapadnikem®, inspiraci pro tvofivy pristup krealizaci IAP. Prejeme si, aby Vam byl uZitecnym
pomocnikem.

Tym Strediska podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s.
www.nvf.cz/spps

spps@nvf.cz

Napadnik: Sbornik ndmétl pro realizaci individudlnich akénich plant ve sluzbach zaméstnanosti.
Stiedisko podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., 2009


http://www.nvf.cz/spps
mailto:spps@nvf.cz

NAVRH POSTUPU PRACE S UCHAZECEM O ZAMESTNANI

Obsahem IAP v pojeti naseho legislativniho rdmce muizZe byt jakékoliv opatfeni vedouci ke ,zvySeni

mozZnosti uplatnéni uchazece o zaméstnani na trhu prace”.

“«?2

Rekn&me, 7e cilem IAP je ziskani zaméstnani v konkrétnim povolani (pracovni pozici). Obsahem IAP je
v tomto pripadé dohoda mezi uchazeem o zaméstnani a Uradem prace (zastoupenym poradcem pro
zprosttedkovani) o tom, jaké kroky k ziskani vybraného povolani (pracovni pozice)®* musi UoZ udélat a
jakou podporu mu k tomu poskytne uUrad prace.

Pro tuto situaci je navrhovén nasledujici postup (viz obr. &. 1):*

1)

2)

Optimalizace volby povolani a pracovni pozice

Nova identifikace povolani (jednoho nebo vice) a pracovni pozice (opét jedné nebo vice) je nutna u
téch uchazecll o zaméstnani, ktefi jsou po 5 mésicich stale v evidenci Gradu prace, préci po celou
dobu evidence opravdu hledali a nemaji kombinaci rlznych prekazek ziskani zaméstnani (tj.
zdravotni, socidlni a ekonomické problémy). Predpoklddame, Ze maji problém pravé s uplatnénim
svého povolani v daném regionu. Je tedy tfeba se soustfedit na vyreseni problémU spojenych
s volbou, resp. zménou povolani.

Vybrana povolani a pracovni mista maji do znac¢né miry odpovidat znalostem, dovednostem,
schopnostem, postojim UoZ, a zejména jeho zdravotnimu stavu a dalSim omezenim, ktera uchazec o
zaméstnani ma a ktera ovliviiuji jeho schopnost pracovat (nebo pracovat za urcitych podminek).
K tomu se doporucuje pouzit rizné diagnostické prostfedky a metody pro zjisténi zajmu, odbornych
a vSeobecnych kompetenci a jejich prostfednictvim identifikovat jiné povolani a pracovni pozici,
ktera je na trhu prace zadana a kterou po doplnéni odbornych znalosti mize UoZ zastdvat.

Ziskani novych pracovnich znalosti a dovednosti’

V pripadé, Ze si UoZ vybere nové povolani a pracovni pozici, je potfeba provéfit, co vsechno UoZ pro
vykon dané pracovni pozice nesplfuje. V této fazi pak probihd nejen identifikace slabych stranek
kvalifikace Uoz, ale také jejich eliminace formou rekvalifikace nebo ziskani novych pracovnich
znalosti a dovednosti rlznymi formami prace pfimo u zaméstnavatele (napf. nekolidujici
zaméstnani). Doporucuje se, aby poradce pro zprostfedkovani pribéh doplriovani novych pracovnich
znalosti a dovednosti pravidelné monitoroval a pomdahal UoZ piekonavat béiné i problémové
situace.

§ 33 odst. 2) zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Povolani je vtomto materidlu chapano jako ekvivalent profese. Povolanim oznacujeme urcitou pravidelné
vykonavanou pracovni ¢innost. Je vykondvana za mzdu, at uZ finanéni ¢i hmotnou. Povolani si lidé vybiraji na
zakladé svych schopnosti a znalosti. Vykonu povolani v soucasnosti predchdzi patficné vzdélani. Povolani je
realizovdno u zaméstnavatele na konkrétnim pracovnim misté. Wikipedie. Oteviena encyklopedie. Povoldni
[online]. Posledni aktualizace 10.12.2008 [cit. 6.1.2010]. Dostupné na: <http://cs.wikipedia.org/wiki/>.
Poznamka pro ¢tenare: Jsme si védomi toho, Ze tento postup neni nic nového pod sluncem, jen popis toho, jak
se v podstaté v praxi postupuje.

Pod tento pojem shrnujeme ziskani odbornych znalosti a dovednosti ziskanych v rdmci rekvalifikace, ale i
pracovnich navyk( ziskanych pfimo pfi vykonu pracovni ¢innosti.
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Faze 1) a 2) jsou v nasem pfistupu klicové a prdvé jim by méli poradce pro zprostifedkovani spolecné
s UoZ vénovat nejvétsi pozornost. MliZe se viak stat, Ze UoZ ma i jiné problémy souvisejici s nalezenim
zaméstnani, které je také treba tesSit. Pomoci lze pfedevSim pfi osvojovani si kompetenci nutnych
k procesu hledani zaméstnani, dalSim vyraznym problémem byvd motivace klienta k nalezeni a
vykonavani zaméstnani. Proto bude v mnohych pfipadech potfeba zaradit jesté podporu v nasledujicich
dvou oblastech (faze 3 a faze 4).

3) Rozvoj kompetenci pro hledani volného pracovniho mista

Je-li UoZ vevidenci déle nez 5 mésici, mize mit problémy také s postupem hledani volného
pracovniho mista. Pro tuto fazi je mozno pouZit rizné aktivity, které mlze plnit samostatné,
s asistenci nebo v rdmci skupinového poradenstvi.

4) ZvySovani motivace k ziskani zaméstnani a motivace pracovat

Do posledni faze byly zafazeny aktivity podporujici subjektivni faktory Uspésného ziskani zaméstnani,
a to motivace k ziskani zaméstnani i motivace pracovat. K dispozici jsou rGzné dotazniky, jejichz
prostfednictvim lze ziskat vhled do Zivotni situace, ve které se UoZ aktualné nachazi. Nasledné je
mozné UoZ zaradit do nékterého z poradenskych skupinovych programl nebo mu domluvit
individualni poradensky rozhovor s psychologem nebo specialnim poradcem.

Ve viech vyse popsanych fazich je potfeba:

a) stanovit aktivity, které ke zvySeni moznosti svého uplatnéni na trhu prace zrealizuje sam
uchaze¢ o zaméstnani. Jednad se napf. o absolvovani diagnostiky zajmQ pro vybér nového
povolani, vybér vhodné rekvalifikace, sledovani inzerce, uchazeni se o volna pracovni mista atd.;

b) stanovit formu podpory, kterou k ziskani vybraného povolani nebo pracovni pozice poskytne
uchazedi o zaméstnani trad prace, napr. zajisténi diagnostiky zajmU pro vybér nového povolani,
rekvalifikace, poradenstvi pro zménu povolani atd.

Na obr. €. 1 je naznacen postup, ktery je zde navrhovan. Cesty mohou byt rzné. Tou nejdelsi je: uchazec
o zaméstnani projde 1. fazi, ve které si ujasni, jaké povolani, pfipadné jakou pracovni pozici by chtél nebo
mohl zastavat. V pripadé, Ze mu chybi néjaké odborné dovednosti, m(iZe si je ve 2. etapé doplnit. Pokud
se mu nedafi najit volné pracovni misto, prestoZe jsou na trhu prace takova mista k dispozici, budou ve 3.
fazi posileny jeho kompetence pro hledani zaméstnani. Plisobi-li na UoZ pfilis dlouhé hledani zaméstnani
negativné a polevuje v této Cinnosti, je ve 4. fazi zarazen do nékterého z programa posilovani motivace.

Postup neni direktivni. Naopak. Jednotlivé aktivity maji byt ,usity na miru“ danému uchazeci o
zaméstnani. Dulezité je také, aby si oba aktéfi, jak poradce pro zprostiedkovani, tak uchaze¢ o
zaméstnani, byli védomi toho, Ze cil IAP lze v kterémkoliv okamziku aktualizovat (zménit). Ddvodem
mUZe byt napft. zjisténi, Ze zvolené povolani (pracovni pozice) jiz na trhu prace neni mozno ziskat nebo zZe
se cil IAP stal neredlny z divodu nedostatecnych (nebo nekonkurenceschopnych) kompetenci UoZ.
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Obr. €. 1: Postup k ziskani pracovniho mista
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\\
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/

2) Ziskani novych
pracovnich znalosti a
dovednosti

IIl. SOUHRN NAMETU PRO REALIZACI IAP

Tato Cast obsahuje tabulku s naméty aktivit pro realizaci individudlnich akénich pland (tab. €. 1). Aktivity
jsou v ni rozdéleny do Ctyr skupin a odpovidaji tak ndvrhu postupu prace s UoZ, ktery je uveden na obr. C.
1 vyse:

1) Optimalizace volby povolani a pracovni pozice

2) Ziskani novych pracovnich znalosti a dovednosti

3) Rozvoj kompetenci pro hledani volného pracovniho mista

4) Zvysovani motivace k ziskani zaméstnani a motivace pracovat

V tabulce je kaidy namét strucné popsan. Kromé vlastniho popisu jsou uvadény i ukoly, které lIze
uchazeclim o zaméstnani zadat k samostatné praci. V pfipadé, Ze je mozno pro zadani ukolu uchazeci o
zaméstnani vytvorit néjaky tiskopis (formulaf, dotaznik, seznam), je to v popisu aktivity zminéno a
oznaceno kurzivou. PouZivani tiskopist, jejichz ndvrhy v nékterych pfipadech priklddame dale, neni
povinné, jde jen o ukdzky mozného zpracovani a je mozno je libovolné upravovat pro potfeby daného
Uradu prace. Napr. aktualizace Seznamu job server( a Seznamu mist s bezplatné dostupnym internetem
by pro potfeby Utvaru zprostfedkovani mohlo zajistovat IPS.

Tabulka obsahuje také sloupec pro doporucené aktivity poradce pro zprostfedkovani.
Uveden je také doporuceny pocet schlizek (DS(1), DS(2 ... n) a predpokladana minimalni délka jejich

trvani.

Jednotlivé naméty aktivit jsou v dalsi ¢asti Sborniku detailné popsany.
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Tab. €. 1: Naméty pro realizaci individualnich akénich plana

0. Vstupni rozhovor Zjisténi podstatnych informaci o UoZ z dosavadnich S(1): S(1): DS(1): 45 min.
s Uoz zaznamU v OKpréci a jejich aktualizace:® - DoloZeni kvalifikace a - Pfiprava na rozhovor, | PS(2):15min.
- historie zaméstnani, kompetenci osvézeni si informaci
UPOZORNENI: - ukoné&ené vzdélani, S(2): o UoZ (z OKprace)
Vstupni rozhovor - znalosti, dovednosti, schopnosti, - Pisemna formulace S(2):
neni soucasti aktivit - zdravotni stav a jeho omezeni s ohledem na pfedstavy o budoucim - Uzavreni IAP
IAP! vykon povolani, povolani a pracovni pozici
- socialni, rodinné, ekonomické a dalsi
prekdazky ziskani zaméstnani.
Formuldr ¢. 1: Predstava o budoucim povoldni a
pracovni pozici
c. . . . . Zadani Gkolu uchazeti o Ukol poradce pro | Délka
a"‘f""‘y Nazev aktivity Popis aktivity zaméstnani’ zpros.:t’Fedkova’\pnl’8 schizky’
1. | Optimalizace volby povolani a pracovni pozice
1.1 | Pozice UoZ natrhu | Vypracovani seznamu zaméstnavatelll a nazv( S(1): S(1): DS(1): 5 minut
prace inzerovanych povolani (pracovnich pozic), které by - Pisemny pfehled o - Instruovani UoZ DS(2): 15 minut
UoZ mohl, pfipadné chtél zastavat. aktudlnich volnych S(2):

Seznam volnych pracovnich mist se doporucuje
vypracovat béhem jednoho tydne a vyuZivat zdroje
informaci, které jsou bezplatné, tj. knihovny, které
odebiraji denni tisk, a job servery.

Formuldr ¢. 2: Prehled volnych pracovnich mist
Seznam 10 job servert

Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem

pracovnich mistech pro
povolani a pracovni pozici,
ktera by mohl, pfipadné
chtél UoZ zastavat

- Ovéfeni jednoho az
dvou udaju
z predlozeného
prehledu

© o N o

V IS OKpréce bude potteba rozsitit moznost vkladani adaji o UoZ.
S(1, 2 ... n): Ukol UoZ zadany na prvni, druhé a dalsi schiizce.
5(1, 2 ... n): Ukol poradce na prvni, druhé a dalsi schlizce.

DS(1): Doporuéena minimalni délka prvni schizky, tj. kolik minut se doporucuje, aby prvni schlizka mezi UoZ a poradcem trvala.

DS(2 ... n): Doporucena minimalni délka druhé a dalSich schlzek k danému tématu. Na posledni schlizce se doporucuje aktivitu vyhodnotit. Posledni schizka k jednomu
tématu je obvykle zéroven i Uvodni schiizkou k tématu nésledujicimu.
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¢ Nazev aktivit Pobis aktivit Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka
akilvity ¥ P 4 zaméstnani’ zprostiedkovani® | schiizky®
1.2 | Pracovni Vypracovani pracovni diagnostiky (napf. on-line S(1): S(1): DS(1): 5 min
diagnostika (napf. COMDI aj.) v ptipadé, kdy si UoZ neni jist svou - Absolvovani testovani (on- |- ZjiSténi dostupnosti DS(2): 15 min
COMDI aj.) pro volbou. Jeji vyhodnoceni mlze byt provedeno line v IPS nebo u externiho interné nebo externé
potvrzeni nebo poradcem, ktery ma patficné vzdélani a je proskolen poskytovatele pracovni poskytované pracovni
doporuceni zmény pro vyhodnocovani, pfipadné sdéleni vysledku UoZ. diagnostiky) diagnostiky a
povolani a pracovni S(2): objednani UoZ
pozice - Predani zavérecné zpravy |S(2):
poradci - Vyhodnoceni
zavérecné zpravy a
rozpracovani
doporuceni do IAP
1.3 | Bilancni diagnostika | Bilan¢ni diagnostika je poradensky proces s vyuzitim | S(1): S(1): DS(1): 5 min.
(zabezpecena komplexnich odbornych diagnostickych metod, ktera |- Absolvovani bilanéni - Zjisténi dostupnosti DS(2): 15 min.
interné nebo sméruje k optimdlnimu vyuziti schopnosti a diagnostiky interné nebo externé
externim potencialu ¢lovéka pti jeho pracovnim uplatnéni S(2): poskytované bilanéni
dodavatelem) (dale viz normativni instrukce ¢. 29/2009). - Predani zavérecné zpravy diagnostiky a
Poradce pro stanoveni dalsiho postupu prace s UoZ poradci objednani UoZ
vyuziva zavérecnou zpravu, kterou vypracoval S(2):
realizator bilan¢ni diagnostiky. - Vyhodnoceni
zavérecné zpravy a
rozpracovani
doporuceni do IAP
1.4 | Vypracovanion-line | Vypracovani on-line poradenského nastroje Job Tip S(1): S(1): DS(1): 5 min
poradenského véetné Evropského Zivotopisu na http://www.job- - Vypracovani Job Tipu - Instruovani UoZ , DS(2): 15 min

nastroje (napr. Job
Tip)

tip.cz/

Job Tip umoznuje sestaveni osobniho profilu, ktery
Ize zaroven pouzit jako nastroj pro volbu povolani.
Umoznuje také nahlédnout, jakd volna mista pro
dané povolani jsou na aktudlnim trhu préce, a zjistit
vhodnou rekvalifikaci nebo zvyseni kvalifikace.
Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem

véetné Zivotopisu

- Vytisténi profilu

- Zaznamenani referencniho
Cisla pro dalsi pouZiti

predani webové adresy
S(2):

- Vyhodnoceni aktivity,
zapracovani zavérl do

IAP
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¢ Nazev aktivit Pobis aktivit Zadani ukolu uchazeéi o Ukol poradce pro Délka
aktivity v P v zaméstnani’ zprostiedkovani® | schiizky®
1.5 | Vypracovani Vypracovani poradenského nastroje v Poradné pro S(1): S(1): DS(1): 5 min
poradenského DPV na portalu MPSV - Vypracovani jednoho ze - Instruovani UoZ, DS(2): 15 min
nastroje https://portal.mpsv.cz/sz/politikazamest/esf/projekt scénarll v Poradné pro DPV | pfedani webové adresy
v internetové y/ipsys v jednom z navrienych scénaru: na portalu MSPV S(2):
Poradné pro dalsi - Chci se rozvijet ve své profesi Vytisténi profilu - Vyhodnoceni aktivity,
profesni vzdélavani - Hleddm podobnou profesi Zaznamenani zapracovani zavérd do
- Vim, jakou profesi bych chtél(a) zastavat uZivatelského jména a IAP
- Hleddm konkrétni kurz hesla pro dalsi pouziti
- Zalozte si profesni Zivotopis vloZenych dat
Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem
1.6 | Identifikace slabych | Zjisténi podstatnych informaci o znalostech a S(1): S(1): DS(1): 5 min
stranek kvalifikace dovednostech UoZ, jejich porovnani s pozadavky na |- Absolvovani konzultace - Objednani UoZ na DS(2): 15 min
UoZ a navrh jejich vykon nové vybraného povoldni a pracovni pozice, s poradcem pro konzultaci s poradcem
eliminace identifikace slabych stranek kvalifikace UoZ a ndvrh rekvalifikace pro rekvalifikace
jejich eliminace. S(2):
- Zapracovani vysledk
konzultace do IAP
1.7 | Prehled kompetenci | Identifikace kompetenci, které ziskal UoZ v praxi S(1): S(1): DS: 15 min
ziskanych praxi neformalni cestou (volnocasové aktivity, konicky). Pisemna formulace - Precteni dotazniku a
Formuldr ¢. 3: Moje kompetence ziskané praxi neformalné ziskanych jeho rozpracovani do
kompetenci IAP.
1.8 | Prlizkum moznosti Vyhodnoceni podnikatelskych dovednosti UoZ a S(1): - S(1): Precteni a DS: 30 min.

zahajeni vlastniho
podnikani

posouzeni uplatnitelnosti zvoleného oboru podnikani
na regionalnim trhu.

Test predpokladi k podnikdni na www.cepo.info
Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem

- Vypracovani testu

podnikatelskych
dovednosti

S(2):

Pisemna formulace
podnikatelského zaméru

posouzeni vysledku
testu,
podnikatelského
zameéru a jejich
rozpracovani do IAP
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¢ Nazev aktivit Pobis aktivit Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka
akilvity ¥ P 4 zaméstnani’ zprostiedkovani® | schiizky®
1.9 | Ergodiagnostika Vyhodnoceni zbytkového pracovniho potencidlu UoZ |S(1): S(1): Objednani UoZ na DS(1): 5 min
a stanoveni pozitivni pracovni rekomandace - Ucast na ergodiagnostické DS(2): 15 min
ergodiagnostickém vySetfeni
vySetieni S(2): Vyhodnoceni
S(2): zavérecné zpravy a
- Predani zavérecné zpravy |rozpracovani doporuceni
poradci do IAP
1.10 | Individudlni IndividudIni poradenstvi pro vybér a zménu povolani | S(1): S(1): Pfiprava na DS(1): 30 min
poradenstvi a profese - Absolvovani individualniho |rozhovor, osvézeni si
poradenstvi informaci o UoZ.
2. | Ziskani novych pracovnich znalosti a dovednosti
2.1 | Pracovni misto UoZ (vyhradné jen ten, ktery patfi do skupiny S(1): S(1): DS(1): 5 min

s prispévkem APZ

UPOZORNENI:
PouZitelné jen pro
UoZ ze skupiny
znevyhodnéné na
trhu prace!

znevyhodnéné na trhu prace!) je doporuceno najit
zaméstnavatele, ktery pro néj zfidi pracovni misto a
na toto misto pozada urad prace o udéleni pfispévku
APZ.

Informace o APZ a sluzbdch uradu prdce pro
zaméstnavatele

- Vyhledani vhodného
zaméstnavatele a pfedani
mu tisténé informace o
APZ a sluzbach aradu
prace pro zaméstnavatele.

S(2):

- Nahlaseni ndzvu a adresy
zaméstnavatele, kterému
byla informace predana

- pracovni misto
s pfispévkem APZ u
zaméstnavatele
zfizuje a uzavird utvar
APZ. Pokud UoZ
spliuje poZadavky a
najde si vhodného
zaméstnavatele, je
tento zaméstnavatel
nasmérovan na utvar
APZ, ktery s nim
uzavre vse potiebné.
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& . . . . Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka

akawiry | Nazevaktivity Popis aktivity zaméstnani’ zprostfedkovani® | schiizky®

2.2 | Koucink na Poradce nebo pracovnik Utvaru APZ po mésici (a dale |S(1): S(1): DS(1): 30 min

pracovnim misté dle potieby) domluvi u zaméstnavatele (nejlépe s - Formulace spokojenosti - (poradce nebo

s pfispévkem APZ pfimym nadfizenym UoZ) spole¢nou schizku s UoZ a s ndplni prace a predstavy pracovnik Utvaru APZ)

(navazuje na 2.1) zaméstnavatelem, béhem niz probere napln prace o0 mozném dalsim Vyhodnoceni
UoZ, spokojenost obou stran a vyhlidky UoZ na zaméstndani u soucasného pracovniho mista
ziskani stalého zaméstnani. zaméstnavatele s prispévkem APZ
Formuldr ¢. 4: Hodnoceni zaméstndni s prispévkem z hlediska ziskani a
APZ UoZ udrZeni pracovnich
Formuldf¢. 5: Hodnoceni UoZ na pracovnim misté navykd UoZ a jeho
s prispévkem APZ zaméstnavatelem perspektivy pro

ziskani zaméstnani
2.3 | Zaklady pocitacové | Kratky (cca 5ti denni) kurz prace na pocitadi, S(1): S(1): DS(1): 5 min
gramotnosti internetu, zfizeni e-mailového Gétu, zvladnuti e- - Absolvovani kurzu - Objednani UoZ na DS(2): 15 min
mailové korespondence. Zadvérem test novych S(2): pocitacovy kurz
dovednosti — UoZ posle svlij Zivotopis jako pfilohu ve |- DoloZeni odeslani e-mailu | S(2):
Wordu s privodnim/motivaénim dopisem jednomu jednomu zaméstnavateli - Vyhodnoceni
zaméstnavateli, kterého si nasel na internetu. s Zivotopisem v pfiloze (v absolvovani kurzu
kopii poradci pro
zprostredkovani)

2.4 | Rekvalifikace Absolvovani kurzu vedouciho k ziskani nové S(1): S(1): DS(1): 5 min
kvalifikace nebo zvyseni, rozsifeni a inovaci plvodni |- Vypracovani ivahy o tom, |- Objedndani UoZ na DS$(2): 15 min
kvalifikace. Kurz je vybran na zakladé zavérl z aktivit co mi pfinese zména rekvalifikacni kurz
faze 1., pripadné aktivity 2.7. kvalifikace S(2):

S(2): - Vyhodnoceni

- Absolvovani kurzu a absolvovani kurzu
slozeni zavérecnych
zkousek

2.5 | Koudink pfi Poradce jednou za mésic navstivi UoZ v S(1): S(1): DS(1): 30 min

rekvalifikaci rekvalifikacnim zafizeni, prohovofi spole¢né snima |- Formulace spokojenosti - Vyhodnoceni

(navazuje na 2.4)

zastupcem zatizeni prabéh rekvalifikace.
Formuldr ¢&. 6: Hodnoceni rekvalifikace UoZ
Formuldr ¢é. 7: Hodnoceni zaméstnavatele UoZ
v rekvalifikaci

s naplni a pribéhem
rekvalifikace

rekvalifikace

z hlediska ziskani a
udrzeni novych
pracovnich
dovednosti
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¢ Nazev aktivit Pobis aktivit Zadani ukolu uchazeéi o Ukol poradce pro Délka
aktivity v P v zaméstnani’ zprostiedkovani® | schiizky®
2.6 | Pracovni UoZ, po podani pisemné Zadosti o zafazeni do S(1): S(1): DS(1): 5 min
rehabilitace pracovni rehabilitace, absolvuje poradensky rozhovor |- Podani Zadosti o zafazeni |- Objedndni UoZ na DS(2): 15 min
s poradcem pro pracovni rehabilitaci, jehoZ vystupem do pracovni rehabilitace pracovni rehabilitaci
UPOZORNENI: je jednak sestaveni Individualniho planu pracovni S(2): S(2):
Pouzitelné jen pro rehabilitace a jednak jeho naplfovani. - Absolvovani pracovni Vyhodnoceni
UoZ — osoby rehabilitace absolvované pracovni
zdravotné rehabilitace
znevyhodnéné!
2.7 | Individudlni Zjisténi moznosti dalsiho osobniho rozvoje UoZ a S(1): S(1): DS(1): 30 min
poradenstvi pro profesniho vzdélavani, véetné rekvalifikaci, - Pisemnad formulace prania |- Pfiprava na rozhovor,
dalsi profesni prostiednictvim individudlniho poradenstvi. Muze predstav o dalSim vzdélavani | osvézeni si informaci o
vzdélavani byt poskytnuto interné poradcem pro: - Absolvovani individualniho |UoZ / nebo objednani
- zprostfedkovani zaméstnani, poradenstvi UoZ na konzultaci
- rekvalifikace, s internim ¢i externim
- pro volbu povolani (IPS), poradcem
nebo poradcem pro dalsi profesni vzdélavani
externiho dodavatele.
Formuldr ¢. 8: MoZnosti dalsiho vzdélavani
3 | Rozvoj kompetenci pro hledani volného pracovniho mista
3.1 | Skupinové Osm blok( tréninku hledani volnych pracovnich mist, |S(1): S(1): DS (1): 5 min
poradenstvi - Job uchazeni se o zaméstnani, psani Zivotopisu a chovani |- Ptiprava Zivotopisu, - Objednani UoZ na Job DS(2): 15 min
club na pfijimacim pohovoru u zaméstnavatele, 3 motivacnich dopisd, club
sebeprezentace, priprava osobniho profesniho sebeprezentace S(2):
portfolia. S(2): - Vyhodnoceni

- Shromdzidéni dokumentd
pro osobni profesni
portfolio

absolvovani Job clubu

Napadnik: Sbornik namétl pro realizaci individualnich akénich plant ve sluzbach zaméstnanosti.
Stredisko podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., 2009

14




& . . . . Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka
akawiry | Nazevaktivity Popis aktivity zaméstnani’ zprostfedkovani® | schiizky®
3.2 | Zadaniinzeratu na Zadani inzeratu typu ,hleddam praci“ na Integrovany | S(1): S(1): DS(1): 5 min
Integrovany portal | portadl MPSV bez registrace. - Zadani inzeratu, zapsani - Instruovani UoZ, DS(2): 15 min
MPSV Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem referencniho Cisla predani webové
adresy
S(2):
- Kontrola zadaného
inzeratu
3.3 | Zadani Zivotopisu na | Zadani Zivotopisu — rozsifeni inzerdtu , hledam praci“ |S(1): S(1): DS(1): 5 min
Integrovany portal na Integrovaném portale MPSV. - Zadani zivotopisu, zapsani |- Instruovani UoZ, DS(2): 15 min
MPSV Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem referencniho cisla predani webové
(navazuje na 3.2) adresy
S(2):
- Kontrola zadaného
Zivotopisu
3.4 | Vypracovani Zpracovani vlastniho motivaéniho dopisu podle S(1): S(1): DS(1): 5 min
motivaéniho dopisu | vzoru, projeveni zajmu o vybrané povolani a pracovni |- Zpracovani motivacniho - Instruovani UoZ DS(2): 15 min
pozici. dopisu S(2):
Formuldr ¢. 9: Vzor motivacniho dopisu - Kontrola
zpracovaného
motivacniho dopisu
3.5 | Hledani volného Dva bloky prace ve skupiné v pocitacové ucebné. UoZ | S(1): S(1): DS(1): 5 min
pracovniho mista je intenzivné podporovan v hledani volného - Kontakt minimalné 10 - Instruovani UoZ a DS(2): 15 min
v inzerci (s asistenci) | pracovniho mista na internetu, v infoboxu (kiosek), nejvhodnéjsich objednani na

ale i u zaméstnavatel(, ktefi sva volna pracovni mista
neinzeruiji.

Formuldr ¢. 10: Zdznam kontakti se zaméstnavateli
Seznam 10 job servert

Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem

zaméstnavatell

- DoloZeni seznamu
zaméstnavatel( a
pracovnich pozic véetné
zaznamu o kontaktech se
zaméstnavateli

skupinovou praci
S(2):
- Kontrola zaznamu
kontaktd se
zaméstnavateli
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[ . .. . . . Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka
CLEL Nazev aktivity Popis aktivity zaméstnani’ zprostiedkovani® schizky’
3.6 | Hledani volného UoZ sam vyhledavd volna pracovni mista, pisemné S(1): S(1): DS(1): 5 min
pracovniho mista kontaktuje zaméstnavatele a vypracovava zaznam o |- Kontakt minimalné 5 - Instruovani UoZ DS(2): 15 min
v inzerci (bez své aktivité a dosazenych vysledcich. zaméstnavatell kazdy S(2):
asistence) Formuldr ¢. 10: Zaznam kontakt( se zaméstnavateli tyden - Kontrola zaznamu
Seznam 10 job servert - DoloZeni seznamu kontaktd se
Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem zaméstnavatell a zaméstnavateli
pracovnich pozic véetné
zaznamu o kontaktech se
zaméstnavateli
3.7 | Hledani Vybér zaméstnavatel(, u kterych je predpoklad S(1): S(1): DS(1): 5 min
neinzerovaného volného pracovniho mista vybraného povolani a - Seznam minimalné 4 - Instruovani UoZ D5(2): 15 min
volného pracovniho | pracovni pozice. Uchazeni se o zaméstnani zaméstnavatel( za mésic S(2):
mista pfimo u prostiednictvim zaslani motiva¢niho dopisu a - Zaznam o provedenych - Kontrola zdznamu
zaméstnavatel( Zivotopisu nebo telefonickym kontaktem. kontaktech a vysledku kontaktl se
Formuldr ¢. 10: Zaznam kontakti se zaméstnavateli jednani zaméstnavateli
3.8 | Individudlni IndividuaIni poradenstvi pro rozvoj kompetenci pro | S(1): S(1): Pfiprava na DS(1): 30 min
poradenstvi hleddni volného pracovniho mista - Absolvovani individualniho | pohovor, osvézeni si
poradenstvi informaci o UoZ
4. | ZvySovani motivace k ziskani zaméstnani a motivace pracovat
4.1 | Stanoveni miry Vyplnéni dotazniku s cilem zjisténi, které poradenské |S(1): S(1): DS(1): 5 min
- Instruovani UoZ D5(2): 15 min

akceschopnosti

aktivity a techniky pro ziskani zaméstnani jsou pro
UoZ nejvhodnéjsi.

Dotaznik mlZe byt zadan k vyplnéni jako ukol, ale
muze byt také vychodiskem fizeného rozhovoru.
Formuldr ¢. 11: Stanoveni miry akceschopnosti

- Vyplnéni dotazniku

k vyplnéni dotazniku

S(2):

- Vyhodnoceni
dotazniku (pfipadné
fizeny rozhovor) a
zapracovani vystupl
do IAP
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[ . .. . . . Zadani ukolu uchazeci o Ukol poradce pro Délka
CLEL Nazev aktivity Popis aktivity zaméstnani’ zprostiedkovani® schizky’
4.2 | Identifikace bariér Vyplnéni dotazniku s cilem zjisténi bariér, které S(1): S(1): DS(1): 5 min
zaméstnatelnosti prispivaji k tomu, Ze UoZ nemUze ziskat zaméstnani. |- Vyplnéni dotazniku - Instruovani UoZ DS(2): 15 min
Dotaznik mlze byt zadan k vyplnéni jako ukol, ale k vyplnéni dotazniku
mUze byt také vychodiskem fizeného rozhovoru. S(2):
Formuldr ¢. 12: Identifikace bariér zaméstnanosti - Vyhodnoceni
dotazniku (pfipadné
fizeny rozhovor) a
zapracovani vystupl
do IAP
4.3 | Sebepoznani Vyplnéni dotazniku s cilem sebepoznani v otazkach S(1): S(1): DS(1): 5 min
v otdzkach volby volby povolani a pracovni pozice. - Vyplnéni dotazniku - Instruovéani UoZ DS(2): 15 min
povolani Dotaznik miZze byt zadan k vyplnéni jako ukol, ale k vyplnéni dotazniku
muze byt také vychodiskem fizeného rozhovoru. S(2):
Formuldr ¢. 13: Sebepozndni v otdzkdch volby - Vyhodnoceni
povoldani dotazniku (pfipadné
fizeny rozhovor) a
zapracovani vystupl
do IAP
4.4 | Skupinové Skupinové poradenstvi pro zvySovani motivace S(1): S(1): DS(1): 5 min
poradenstvi - k ziskani zaméstnani a motivace pracovat. - Absolvovani Motivaéniho |- Objednani UoZ na DS (2): 15 min
motivacéni kurz kurzu motivacéni kurz
S(2):
- Vyhodnoceni pfinosu
motivacniho kurzu pro
UoZ a jeho zapracovani
do IAP
4.5 | Individudlni Individualni poradenstvi pro odstrafiovani zavaznych |S(1): S(1): Priprava na DS(1): 5/30 min
poradenstvi prekazek hledani zaméstnani, koucink (poskytované |- Absolvovaniindividudlniho |rozhovor, osvézeni si

jak internim poradcem uradu prace, tak externim
dodavatelem)

poradenstvi

informaci o UoZ /
objednani UoZ na
konzultaci k externimu
poradci
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IV. PODROBNY POPIS JEDNOTLIVYCH AKTIVIT IAP

1. OPTIMALIZACE VOLBY POVOLANI A PRACOVNI POZICE

1.1 POZICE UOZ NA TRHU PRACE

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokdze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je umoznit UoZ ziskani redlného nahledu
na svou pozici na trhu prace, prostrednictvim inzerovanych
pracovnich pozic.

UoZ dostane od poradce pro zprostfedkovani instrukci, aby
béhem jednoho tydne vypracoval seznam vsech inzerovanych
volnych pracovnich mist (ndzv( povolani, pracovnich pozic,
jména zaméstnavatell), které se objevi v nabidkach denniho
tisku (dostupného napt. v knihovnach ¢i v IPS aradu prace)
nebo na job serverech (seznam job serverl a seznam mist
s bezplatné pfistupnym internetem obdrii UoZ spolu
s instrukci). UoZ vybirad takové inzerované pracovni pozice a
povolani, o nichz usoudi, Ze by je mohl, pfipadné chtél
zastavat.

Pokud UoZ neovlada zaklady prace na PC, pak mlzZe poZadat
o asistenci napr. pracovnika IPS nebo nejdfive absolvovat
kratkodoby (tydenni) kurz zaklad(i prace na PC (viz aktivita
2.3).

Béhem nasledujici schizky ovéri poradce pro zprostfedkovani
jeden az dva udaje zpredlozeného prehledu vybranych
volnych pracovnich mist UoZ a v dalSim rozhovoru spole¢né
proberou, jaka je v danou chvili pozice UoZ na redlném trhu
prace vzhledem k jeho volbé povolani ¢i profese. Vystupem
mUze byt jednak opakované zadani stejné aktivity tfeba po
mésici nebo doporuceni ke zméné voby pracovni pozice,
pripadné k hlubsi profesni diagnostice (viz 1.2 — 1.10).

Ochota UoZ spolupracovat, zdjem o ujasnéni vlastni pozice na
trhu prace, zakladni znalost prace na PC a internetu.

Pfedlozeni pisemného prehledu o aktualnich volnych
pracovnich mistech (viz formular €. 2 v pfiloze).

Rozprava nad predloZzenym prehledem volnych pracovnich
mist s formulaci naslednych krok( — aktivit IAP.
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1.2 PRACOVNI DIAGNOSTIKA

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pfedpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Pracovni (profesni) diagnostika je proces, ve kterém dochazi k
uréeni profesnich predpokladd analyzou osobnostnich
dispozic (individuadlniho potencidlu), tj. ke zjiSténi osobnich
znalosti, dovednosti, schopnosti, predpoklad( v ndvaznosti na
moznost uplatnit se na trhu prace.

Profesni diagnostika obvykle identifikuje odborny a zajmovy
profil UoZ. Jeji pouziti je smysluplné zejména tehdy, kdy si
UoZ neni zcela jist svou volbou profese ¢i povolani, pfipadné
zvazuje zménu povolani. Na Uradech prdce jsou pouzivany
rdzné nastroje pracovni diagnostiky, jejich vybér neni pfrilis
velky. Je tfeba se Fidit pfi jejich pouZivani predevsim vlastnimi
zkuSenostmi s danym nastrojem a vlastnimi kompetencemi a
také jejich dostupnosti na ptislusném uradu prace.

Jednim z nich je podplrny poradensky nastroj COMDI (tj.
COMputerova Diagnostika), umozZnujici on-line testovani
v nékolika modulech (dle pozice UoZ a jeho zaméru), jehoz
vyhodnoceni provadi specidlné vyskoleny pracovnik. Jinou
mozZnosti je vyuZiti testovaci baterie pracovni diagnostiky
provadéné kvalifikovanym psychologem (internim i
externim). DalSi z moZnosti je pouziti (zpravidla pro ucely
prvni volby povolani pfi praci s mladezi) softwarové aplikace
Schuhfriedova testu AIST, konkrétné Schufreidiv test
struktury zajma AIST-R. Ten umoznuje diagnostiku zajma se
zfetelem, na kterou oblast povoldni se mad UoZ pfi svém
vybéru zaméfit. Vysledky jsou snadno interpretovatelné a
umoziuji konkrétni kariérova doporuceni pro rdzné drovné
vzdélani. Aplikace testu AIST probihda vyhradné za pomoci
k tomu ucelu proskoleného poradce.

Ochota absolvovat test pracovni (profesni) diagnostiky — on-
line nebo u externiho dodavatele.

Absolvovani testovani, pfedani ,zavérecné zpravy z pracovni
diagnostiky” nebo vysledkd on-line testovani poradci pro
zprostfedkovani.

Rozprava nad vystupy zpracovni diagnostiky a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit IAP.
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1.3 BILANCNIi DIAGNOSTIKA

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pfedpoklad UoZ k absolvovani aktivity:
Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Bilan¢ni diagnostika je specializovand poradenska cinnost
vedouci UoZ k poznani jeho profesni orientace. K vypracovani
celkové anamnézy UoZ pouzivd nékolika nastrojli, pomoci
nichz se vyhodnocuje (bilancuje) jeho dosavadniho vzdélani,
osobni a pracovni zkuSenosti, pfedstavy o dalSim profesnim
rdstu s jeho redlnymi moZnostmi na trhu prace. Nejde tedy o
posouzeni vhodnosti konkrétniho UoZ pro konkrétni profesi,
ale o zplsob feseni jeho situace s variantnimi navrhy dalsich
postupnych krokd v profesnim Zivoté. Jinak rfeceno: hledani
optimalnich moZnosti pro vyuziti vioh UoZ (jeho schopnosti,

vvvvv

Ochota absolvovat test bilan¢ni diagnostiky.
PfedloZeni ,Zavérecné zpravy bilan¢ni diagnostiky”.

Rozprava nad vystupy zbilanéni diagnostiky a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit IAP.

v

Normativni instrukce ¢. 29/2009 ,Postup pfi zajistovani
bilanéni diagnostiky jako poradenského nastroje na uUradech
prace” (7. zari 2009).
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1.4 VYPRACOVANI ON-LINE PORADENSKEHO NASTROJE ,JOB TIP“

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomlcka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Na webové adrese http://www.job-tip.cz/ se nachazi jedna
z ¢asti poradenského databdzového systému ISTP -
Integrovany systém typovych pozic“, konkrétné ,Analyza
individudlniho  potencidlu”, kterd zdarma umoziuje
prihlaSsenému uzivateli sestavit (dotaznikovou formou)
pracovni profil s doporu¢enim vhodnych typovych pozic (tj.
profesi ¢i povolani). DalSim mozZnym vystupem pro
prihlaseného uzivatele je sestaveni evropského Zivotopisu a
zobrazeni databaze volnych pracovnich mist dle regiond.
Program také pfihldaSenému uzivateli nabidne vhodnou
rekvalifikaci nebo jiné moZnosti zvySovani kvalifikace.

Prace s aplikaci Job Tip je velmi jednoduchd a uzivatelsky
prijemna, UoZ pracuje pod svou vlastni registraci (pfihlasenim
pod jménem a referencnim cislem). To mimo jiné umozZiuje i
ukladani dat a dalsi manipulaci s nimi, véetné tisku, exportu,
zmén a podobné.

Dalsi ¢asti systému ISTP (KTP — Katalog typovych pozic, DAT —
Databaze dalsiho vzdélavani) nabizeji UoZ podrobnéjsi
informace o zvolenych profesich a povolanich a prehled
dostupnych vzdélavacich aktivit v databazi dalsiho vzdélavani.

Seznam mist s bezplatné pfistupnym internetem.

Znalost prace s PC a internetem (pokud UoZ tuto znalost
nema, pak lze poradensky ndstroj vypracovat s asistenci
poradce pro zprostredkovani).

PredlozZeni Evropského Zivotopisu a osobnostniho profilu UoZ
nebo odkaz na referencni ¢islo UoZ v aplikaci Job Tip pro
ovéreni poradcem.

Rozprava nad vystupy poradenského nastroje Job Tip
(Evropsky Zivotopis a osobnostni profil UoZ) a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit IAP.
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1.5 VYPRACOVANIi ON-LINE PORADENSKEHO NASTROJE V PORADNE PRO DALSI
PROFESNI VZDELAVANI NA INTEGROVANEM PORTALU MPSV

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomlcka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Na Integrovaném portalu MPSV, na webové adrese
http://portal.mpsv.cz/sz/politikazamest/esf/projekty/ipsys je
zdarma pftistupny poradenskych nastroj v podobé poradenské
aplikace ,Vase profese — poradna pro dalsi profesni
vzdélavani“. Jejim cilem je pomoci s orientaci ve vybrané
profesi a v jejim rozvoji podle potrfebych/stavajicich
kvalifikacnich  poZadavkl, vcéetné wvybéru specificky
zamérenych rozvojovych aktivit — vzdélavacich akci.

UzZivatel — registrovany (tj. ptihlaseny pod svym jménem a
heslem) nebo neregistrovany (Udaje se neukladaji pro
pozdéjsi vyuziti), ktery da souhlas se zpracovanim osobnich
udajti, si mazZe vybrat ze Ctyf nabizenych scénarl (Chci se
rozvijet ve své profesi, Hleddm podobnou profesi, Vim, jakou
profesi bych chtél zastavat, Hleddam konkrétni kurz) podle
svého aktudlniho poZadavku. Systém ho dale vede
v postupnych krocich az k sestaveni profilu a nabidce dalSiho
(poZzadovaného) vzdélavani.

Prace s portdlovou aplikaci je pomérné jednoducha a
uzivatelsky pfijemnda a nevyZaduje Zadnou pokrocilou znalost
prace na PC.

Seznam mist s bezplatné pfistupnym internetem.

Znalost prace s PC a internetem (pokud UoZ tuto znalost
nema, pak lze poradensky ndstroj vypracovat s asistenci
poradce pro zprostifedkovani).

Predlozeni profilu UoZ nebo vystupu v podobé doporucenych
vzdélavacich aktivit v aplikaci Poradna pro DPV.

Rozprava nad vystupy poradenského nastroje Poradna pro
DPV (profil ve vybraném Zivotnim scénafi) a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit I1AP.
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1.6 IDENTIFIKACE SLABYCH STRANEK KVALIFIKACE UOZ A NAVRH JEJICH

ELIMINACE

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze spInéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Cilem této aktivity, kterd v ramci struktur Uradu prace patti
do rukou poradci pro rekvalifikace, je stanoveni rozdilu meazi
stavajicimi a potrebnymi kvalifikaénimi poZadavky a ndvrh
dalsiho postupu jeji eliminace. Obsahem aktivity je
diagnostika relevantnich znalosti a dovednosti UoZ, jejich
porovnani s poZadavky na vykon (nové) vybraného povolani
nebo pracovni pozice a diskuze nad vysledky tohoto
porovnani. DalSim krokem je explicitni definovani slabych
stranek kvalifikace UoZ a spole¢né hledani relevantnich
moznosti, jak je odstranit, tudiz definovani krokl ke zvyseni
dané kvalifikace. Vystupem pak mize byt predevsim nabidka
vhodného rekvalifikacniho kurzu, pfipadné jiné vzdélavaci
aktivity.

Zajem UoZ o konzultaci s poradcem pro rekvalifikace.
Absolvovani konzultace s poradcem pro rekvalifikace.

Rozprava nad vystupy zkonzultace sporadcem pro
rekvalifikace a jejich zapracovani do naslednych krokd —
aktivit IAP.

Zakon ¢. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, zejména § 108, ve
znéni pozdéjsich predpisli, provadéci vyhlaska ¢. 519/2004
Sb.
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1.7 PREHLED KOMPETENCI ZISKANYCH V PRAXI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je umoznit UoZ reflektovat jeho vlastni
kompetence, které se netykaji absolvovanych vzdéldvacich
aktivit, nybrz vlastni praxe mimo vykonavana povolani, tedy
neformalni cestou. Sem patfi jak znalosti, dovednosti a
zkuSenosti ziskané z volnocasovych aktivit (zajmy, zaliby,
konicky), tak z rodinného Zivota ¢i vedeni domdacnosti nebo
z péce o blizkou osobu.

Pfedpokladem pro absolvovani této aktivity je dotaznik ,Moje
kompetence ziskané praxi“, ktery UoZ dostane od poradce
pro zprostifedkovani predem (nebo si ho stdhne z webovych
stranek uradu prace) a vyplni ho doma nebo za asistence
poradce pro zprostredkovani béhem nasledujici schiizky.
Vlastnim obsahem schizky je pak rozprava nad
identifikovanym souhrnem neformalné ziskanych kompetenci
UoZ a mozZnostmi jejich vyuZiti pro vykon pfislusnych
povolani. Vystupem ztéto aktivity mlzZe byt rozpracovani
dalSich krokl do aktivit IAP, smértujicich jednak k rozvoji
danych kompetenci (pfipadné jejich formalnimu ovéreni) a
jednak k jejich vyuziti pfi hledani a udrzeni zaméstnani.

UoZ pred schlizkou vyplni dotaznik: Moje kompetence
ziskané praxi (viz formuldr €. 3 v priloze).

Absolvovani schlizky s poradcem pro zprostfedkovani na
zakladé vyplnéného dotazniku.

Rozprava nad vystupy zvyplnéného dotazniku UoZ ,Moje
kompetence ziskané praxi“ a jejich zapracovani do
naslednych krokl — aktivit IAP.
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1.8 PRUZKUM MOZNOSTI ZAHAJENI VLASTNIHO PODNIKANI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Cilem této aktivity je posoudit redlnou moznost, vhodnost a
predpoklady UoZ kzahdjeni samostatného podnikani ve
zvoleném oboru. Predpokladem, vstupem do aktivity je
vyplnéni testu podnikatelskych predpokladl (napf. na
www.cepo.info), ktery nabidne prvni zhodnoceni podminek
UoZ pfi uvahach o vlastnim podnikani (ve formé SWOT
analyzy a doporuceni k dalsim krokdm, véetné internetovych
odkazll na relevantni instituce a zdroje informaci).

Dalsim krokem by mélo byt zadadni uvahy o vlastni
uplatnitelnosti ve zvoleném oboru, tj. formulace
podnikatelského zaméru. Poradce pro zprostfedkovani pak
mulzZe spolecné sUoZ bud diskutovat jeho zdmér a
predpoklady, véetné navrh( na dalsi kroky nebo odeslat UoZ
ke konzultacim v dtvaru trhu prace, pfipadné kexternim
konzultantim (viz niZe). Vystupem aktivity je zpravidla
rozhodnuti UoZ o zahdjeni vlastniho podnikani nebo pfiprava
na né (tfeba formou dalsiho vzdélavani), v opaéném pripadé
realisticky pohled na své predpoklady, které rozvoji vlastniho
podnikani neodpovidaji.

Zajem UoZ uvaZovat o zahdjeni vlastniho podnikani,
vypracovani testu predpoklad( k podnikani (www.cepo.info)
a pisemnad formulace podnikatelského zaméru.

Absolvovani schlizky s poradcem pro zprostfedkovani (nebo
poradcem trhu prace) na zakladé wvysledkl v testu
podnikatelskych predpokladli a Gvahy o vlastnim podnikani
(podnikatelském zameéru).

Rozprava nad vystupy ztestl a z podnikatelského zaméru,
pripadné presmérovani UoZ ke konzultaci s poradcem Utvaru
trhu prace nebo externim poradcem (napf. Zivnostensky
urad, hospodarska komora, RPIC apod.), zapracovani
vysledkd do dalSich aktivit v IAP.

Zakon ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani, ve znéni
pozdéjsich predpisd (dostupné napr. na
http://www.podnikatel.cz/zakony).

25

Napadnik: Sbornik namétl pro realizaci individualnich akénich plant ve sluzbach zaméstnanosti.
Stfedisko podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., 2009


http://www.cepo.info/
http://www.cepo.info/
http://www.podnikatel.cz/zakony

1.9 ERGODIAGNOSTIKA

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Cilem ergodiagnostického vysetfeni je posouzeni zdravotniho
stavu fyzickych osob — uchazecl o zaméstnani se zamérenim
na zbytkovy pracovni potencial a stanoveni pozitivni pracovni
rekomandace (tj. doporuceni vhodnych pracovnich pozic
vzhledem k aktualnimu zdravotnimu stavu UoZ).

K ergodiagnostickému vysetieni objedndva UoZ poradce pro
zprostredkovani po predchozi domluvé s danym UoZ. Cilovou
skupinu adeptl ergodiagnostického vySettfeni tvofi zejména
dlouhodobé evidovani UoZ, u nichZ se nedafi najit pfimérené
vhodné pracovni misto vzhledem kjejich aktudlnimu
zdravotnimu stavu (respektive mnoha zdravotnim omezenim)
nebo opakovanym komplikacim s vybérem vhodné pracovni
pozice.

Vystupem z ergodiagnostického vySetfeni je pisemna
zavéreCnd zprava, obsahujici jasné doporuceni vhodnych
pracovnich pozic. Ta se mize stat podkladem pro naslednou
konzultaci poradce pro zprostfedkovani s UoZ zamérenou na
redlné moznosti uplatnéni UoZ na aktualnim trhu prace (viz
aktivity 1.1 a 1.10).

Ochota ke spolupraci pfi ergodiagnostickém vysetreni.

PredloZeni zavérecné zprdvy z ergodiagnostického vysetreni
poradci pro zprostredkovani.

Rozprava nad vystupy z ergodiagnostického vysetteni a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit IAP.

v

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, zejména § 9, ve
znéni pozdéjsich predpisu.
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1.10 INDIVIDUALNI PORADENSTVI PRO VYBER A ZMENU POVOLANI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pfedpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem individualniho poradenstvi pro vybér a zménu povolani,
zaméstnani Ci profese je zvolit na zakladé vSech dostupnych
informaci o kompetencich a dosazené kvalifikaci UoZ vhodné
povolani, odpovidajici moZnostem a schopnostem UoZ.
Vstupem do tohoto poradenského procesu je jednak veskery
dostupny pisemny material UoZ ve sloZce pfislusného uradu
prace (napf. vysledky bilanéni diagnostiky, vysledky
predchozich konzultaci, pracovni, zdravotni a Skolni
anamnéza, vysledky absolvovanych testll, dotaznik( a
nastroji kariérového poradenstvi apod.) a jednak profesni
portfolio UoZ, které sam predlozi.

Soucasti individualniho poradenstvi miZe byt poskytnuti
relevantnich informaci o kvalifikac¢nich a jinych pozadavcich
na jednotlivd vybrand povoldni, konzultace bariér,
znemoziujicich volbu vhodného povolani a moznosti jejich
odstranéni, diskuze nad dosavadni profesni historii, testovani
profesnich predpokladd on-line pomoci internetovych
nastrojd apod.

Individudlni poradenstvi mulzZe kromé poradce pro
zprostredkovdni poskytovat také poradce pro rekvalifikace,
poradce pro volbu a zménu povolani (IPS), ptipadné kariérovy
poradce Ci poradce pro dalsi profesni vzdélavani externiho
dodavatele uradu prace.

Vystupem je volba relevantniho povolani ¢i profese (nebo
vice profesi), odpovidajici svymi naroky a kvalifikacnimi
pozadavky moznostem a schopnostem UoZ.

Zajem UoZ o absolvovani poradenského rozhovoru.

Absolvovani poradenského rozhovoru (s poradcem pro
zprostfedkovdni nebo sporadcem pro volbu a zménu
povolani, pfipadné s externim kariérovym poradcem).

Zapracovani vysledkl individudiniho poradenstvi pro vybér ¢i
zménu povolani do aktualizovaného IAP.
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2. ZISKANI NOVYCH PRACOVNICH ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

2.1 PRACOVNI MiSTO S PRISPEVKEM APZ

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / materidl MPSV:

Pokud UoZ patti do skupiny znevyhodnéné na trhu prace (viz
zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti), miZe mu poradce
pro zprostfedkovani doporucit vyhledani vhodného
zaméstnavatele, ktery by v ramci stavajicich zpUsobilosti UoZ
pro néj zfidil dotované pracovni misto — tj. pracovni misto
s pfispévkem APZ. Statem dotované pracovni misto u
zaméstnavatele zfizuje a dohodu o podminkach a ptridéleni
finanénich prispévkd uzavird v ramci Uradu prace Utvar APZ
(Aktivni politiky zaméstnanosti).

Smyslem vytvoreni pracovniho mista s pfispévkem APZ je
poskytnout UoZ prostor pro rozvoj a udrzovani stdvajicich
pracovnich ndvykl a zdroven umozZnit zaméstnavateli
otestovat daného UoZ, kterého muze nasledné zaméstnat na
trvaly pracovni pomér.

Zatazeni UoZ mezi skupiny, znevyhodnéné na trhu prace.
Nalezeni zaméstnavatele, ktery pro UoZ zfidi dotované
pracovni misto a uUrad prdce s nim uzavie dohody, véetné
pridéleni financich prostredka.

Kopie dohody uradu prace a daného zaméstnavatele, ktery
pro UoZ zfizuje (na omezenou dobu) statem dotované
pracovni misto.

Jednak v rdmci aktivity 2.2 (Koucink na dotovaném pracovnim
misté) a vpfipadé, Ze po skonceni dotaci nezfidi
zaméstnavatel stalé pracovni misto pro daného UoZ, pak po
jeho navratu do evidence Uradu prace — viz dalsi plan IAP.

Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
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2.2 KOUCINK NA PRACOVNIM MISTE S PRISPEVKEM APZ

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Koucink na pracovnim misté s ptispévkem APZ navazuje na
aktivitu 2.1 (Pracovni misto s prispévkem APZ). Poradce pro
zprostfedkovdni nebo pracovnik APZ sjedna zhruba po 1.
mésici (a dale dle potfeby a vzajemné domluvy) schlzku u
daného zaméstnavatele, jiz se zucastni jak UoZ, tak jeho
pfimy nadfizeny, pfipadné zdstupce zaméstnavatele. UoZ i
jeho nadfizeny vyplni pred schlizkou dotaznik Hodnoceni
zaméstnani s pfispévkem APZ (z pohledu UoZ a
zaméstnavatele).

Cilem této schlizky je probrat a vyhodnotit dosavadni pribéh
zaméstndni s prispévkem APZ, spokojenost UoZ i jeho
ptimého nadfizeného sjeho prabéhem, posilit pozitivni
motivaci UoZ ke zdarnému pokracovani v této préci, vyjasnit
pfipadna nedorozumeéni, sporné otazky ¢i dodat informace a
zejména diskutovat moznosti UoZ na ziskdni stalého
pracovniho poméru u daného zaméstnavatele. Jednim
z dil¢ich cild této aktivity je i pfipravit UoZ na dalsi postup
v pfipadé, Ze nabidka stalého zaméstnani u stavajiciho
zaméstnavatele nevznikne (tj. nalezeni jiného volného
pracovniho mista, jiné pracovni aktivity, pokracovani
v evidenci, dalsi profesni rozvoj apod.). Poradce na zavér
shrne a vyhodnoti dosavadni pribéh zaméstnani
s prispévkem APZ UoZ u daného zaméstnavatele z pohledu
Uradu prace.

Vykon prace v rdmci pracovniho mista s pfispévkem APZ.
Vyplnéni dotazniku Hodnoceni zaméstnani s pfispévkem APZ
(viz formulare €. 4 a €. 5 v priloze).

Probihd v rdmci samotné aktivity.

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti.
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2.3 ZAKLADY POCITACOVE GRAMOTNOSTI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Uchaze¢ o zaméstnani absolvuje skupinovy, zhruba pétidenni
kurz pocitacové gramotnosti, organizovany uradem prace
(interné ¢i externim dodavatelem). Jeho cilem je poskytnout
UoZ zdklady prace s pocitacem a umoznit mu tak aktivity,
zavislé na vyuzivani vypocetni techniky — jak vyhledavani
zaméstnani, tak vykon vybraného povolani.

Obsahem kurzu je zvlddnuti zdkladniho kanceldfského
programu (MS OFFICE - WORD), price sinternetem a
vyhledavacem, prace s elektronickou postou (a zaloZeni vlastni
e-mailové schranky UoZ). Zavér kurzu tvori test ziskanych
dovednosti: UoZ na internetu vyhledd potencidlniho
zaméstnavatele, napiSe motivacni dopis, k nému pfilozi jako
pfilohu svlj Zivotopis a vSe odesle elektronickou postou na
adresu zaméstnavatele (v kopii posle svému poradci pro
zprostredkovani).

Projeveni zajmu o kurz zaklad( pocitacové gramotnosti.

DoloZeni odeslani jednoho e-mailu — motivacniho dopisu,
s pfilohou vlastniho  Zivotopisu, jednomu vybranému
zaméstnavateli.

Rozprava nad pfinosem kurzu pro UoZ a stanoveni dalsiho
postupu v IAP.
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2.4 REKVALIFIKACE

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Rekvalifikaci se rozumi udrZzeni, obnova nebo ziskani novych
kvalifikacnich predpokladl pro vykon vhodného zaméstnani
formou ziskdni novych teoretickych znalosti a praktickych
dovednosti v rdmci dalSiho profesniho vzdélavani.
Rekvalifikace je nabizena v ptipadé, Ze pro stavajici kvalifikaci
UoZ na trhu préce nejsou vhodna volna pracovni mista, nebo
kdy UoZ z divodu néjakého omezeni nemiZe, nebo nechce
dale vykondvat svou plvodni profesi. Po dobu rekvalifikace je
pozastavena vyplata podpory v nezaméstnanosti a ucastnik
rekvalifikace dostava podporu pfi rekvalifikaci.

Rekvalifikace se rozdéluji na specifické a nespecifické.

Pfed realizaci rekvalifikace se uzavira dohoda o rekvalifikaci.

Projeveni zajmu o rekvalifikaci. Uzavieni dohody o
rekvalifikaci.

Doklad o absolvované a zkouskami uspésné ukoncené
rekvalifikaci.

Rozprava nad pfinosem rekvalifikace pro UoZ a stanoveni
dalsiho postupu v IAP.

Zakon ¢. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, zejména § 108, ve
znéni pozdéjsich predpisli, provadéci vyhlaska ¢. 519/2004
Sb.
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2.5 KOUCINK PRI REKVALIFIKACI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / material MPSV:

Koucink pfti rekvalifikaci navazuje na aktivitu 2.4. Poradce pro
zprostredkovani, pfipadné poradce pro rekvalifikaci nebo pro
volbu a zménu povoldni sjednd cca 1x za jeden aZ dva mésice
(zalezi na celkové délce rekvalifikace, minimum je 2x v jejim
pridbéhu)  schlzku v rekvalifikacnim zafizeni a UoZ a
zastupcem zaftizeni. Pfed jejim konanim vyplni UoZ i zastupce
rekvalifikaniho zafizeni hodnotici dotaznik.

Cilem této schlizky je probrat a vyhodnotit dosavadni pribéh
rekvalifikace, spokojenost UoZ i zdstupce rekvalifikaéniho
zafizeni s jejim prabéhem, posilit pozitivni motivaci UoZ ke
zdarnému absolvovani rekvalifikaCniho kurzu, vyjasnit
pfipadnd nedorozuméni, sporné otdzky ¢i dodat informace.
Jednim z dil¢ich cilG této aktivity je i pfipravit UoZ na dalsi
postup po absolvovani rekvalifikace (nalezeni volného
pracovniho mista, pokracovani v evidenci, dalSi profesni
rozvoj apod.).

Ucast na rekvalifikaci.

Vyplnéni formuldfe Hodnoceni rekvalifikace UoZ (viz
formulare €. 6 a €. 7 v priloze).

Probihd v rdmci samotné aktivity.

Zakon ¢. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, zejména § 108, ve
znéni pozdéjsich predpisl, provadéci vyhlaska 519 ¢. /2004
Sb.
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2.6 PRACOVNI REHABILITACE

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pfedpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Legislativni opora / materidl MPSV:

Pracovni rehabilitace je souvisld ¢innost zamérend na ziskani
a udrzeni vhodného zaméstnani osoby se zdravotnim
postizenim. Cilem pracovni rehabilitace je ziskat a udrzet si
vhodné zaméstnani a usnadnit tak UoZ zapojeni a opétovny
navrat do spolecnosti a na trh prace. Pracovni rehabilitace
zahrnuje zejména:

- poradenskou ¢innost zamérenou na volbu povolani,
- volbu zaméstnani nebo jiné vydélecné ¢innosti,

- teoretickou a praktickou pfipravu pro zaméstnani,

- zprostfedkovani, udrzeni a zménu zaméstnani,

- vytvareni vhodnych podminek pro vykon zaméstnani nebo
jiné vydélecné Cinnosti.

Pracovni rehabilitaci zabezpecuje na zakladé Zadosti osoby se
zdravotnim postizenim Grad prace ve spoluprdci s pracovné
rehabilitaénimi stfedisky. Ufad prace miie také na zakladé
pisemné dohody povéfit zabezpecenim pracovni rehabilitace
jinou prédvnickou nebo fyzickou osobu (napf. agenturu
podporovaného zaméstnavani).

UoZ - osoba se zdravotnim postizenim podava pisemnou
zadost o pracovni rehabilitaci na Urad prace v misté trvalého
bydlisté. Po poddni Zadosti je UoZ pozvan k poradci -
specialistovi na pracovni rehabilitaci a spolecné hledaji
vhodné formy poradenské pomoci a podpory. Pokud se
poradce a UoZ shodnou na formach pracovni rehabilitace,
popisi predpokladany cil, predpokladany casovy pribéh a
termin a zpUsoby hodnoceni Gc¢innosti stanovenych forem
pracovni rehabilitace a vytvofi tak navrh Individudiniho planu
pracovni rehabilitace (IP PR).

Podani pisemné Zadosti o pracovni rehabilitaci.

Absolvovani poradenstvi u specialisty na pracovni
rehabilitaci.

Sladéni IAP a Individualniho planu pracovni rehabilitace.

v

Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, zejména paragraf
69, ve znéni pozdéjSich predpisld, provadéci vyhlaska Cc.
518/2004 Sb.
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2.7 INDIVIDUALNI PORADENSTVI PRO DALSI PROFESNI VZDELAVANI (DPV)

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem individualniho poradenstvi pro dalsi profesni vzdélavani
je zjiSténi moznosti UoZ k dalSimu osobnimu a profesnimu
rozvoji, jeho motivace ke vhodné formé dalSiho vzdélavani
(samostudium, vzdélavaci kurzy, rekvalifikace, formalni
vzdélavani prezenéni ¢i kombinovanou formou, kurzy
celozivotniho vzdélavani apod.), poskytnuti potfebnych
informaci a eliminace bariér, branicich UoZ v dalsim
profesnim vzdélavani.

Individudlni poradenstvi mulze kromé poradce pro
zprostfedkovani poskytovat také poradce pro rekvalifikace,
poradce pro volbu a zménu povolani (IPS), pfipadné poradce
pro dalsi profesni vzdéldvani externiho dodavatele uradu
prace.

Pisemnd formulace prani a predstav o dalSim profesnim

vzdélavani (viz formular €. 8 v priloze).
Absolvovani poradenského rozhovoru.

Zapracovani vysledk( individudiniho poradenstvi pro dalsi
profesni vzdélavani do aktualizovaného IAP.
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3. ROZVOJ KOMPETENCIi PRO HLEDANI VOLNEHO
PRACOVNIHO MISTA

3.1 SKUPINOVE PORADENSTVI - JOB CLUB

Vysvétleni / obsah aktivity: Job club je skupinovy poradensky program, jehoz hlavnim
cilem je motivovat a aktivizovat ucastniky k uplatnéni na trhu
prace, a to ziskdnim orientace na trhu prace a ndacvikem
dovednosti a technik vyhledavani zaméstnani. Je uréen
zejména UoZ, kterym je dle § 33 zdkona o zaméstnanosti
vénovana zvySena péce, dale zdjemcim o zaméstnani a
Ucastnikm pracovni rehabilitace. Program vyuZziva skupinové
dynamiky, principll uéeni ve skupiné, tréninku socialné-
psychologickych dovednosti, sdileni informaci. Realizuje ho
zpravidla interné drad prace vnékolika typech (viz
Normativni instrukce ¢. 14/2009), podle aktudlni poptavky
UoZ a mozZnosti ufadu prace. UoZ jsou do Job clubu
zafazovani na  zakladé posouzeni poradcem  pro
zprostredkovani. Vystupem absolvovaného poradenského
programu je narlst kompetenci pro lepsi orientaci na trhu
prace a udrzeni se v ném.

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity: Projeveni zajmu o absolvovani Job clubu.
Forma, kterou UoZ prokéze spinéni aktivity: Dochazka na schizky Job clubu.

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky: Rozprava nad vystupy zJob clubu a jejich zapracovani do
naslednych krokt — aktivit IAP.

Legislativni opora / material MPSV: Normativni instrukce ¢. 14/2009 ,Poradensky program Job
club” (1. kvétna 2009).
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3.2 ZADANI INZERATU ,HLEDAM PRACI“ NA INTEGROVANY PORTAL MPSV

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomucka pro UoZ k absolvovéni aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokdze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je rozsifeni moznosti UoZ vyjadfit sv(j zajem
o nalezeni vhodného pracovniho mista. Kazdy UoZ mlzZe na
adrese: http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/inzerat bez registrace
velice jednoduse zadat sv(j inzerdt do databaze zajemcl o
zaméstnani. Zakladni verze inzerce zajemcl o praci se podoba
inzerdtu podanému do novin. Vyplni jednoduchy formular
(ndzev profese Ci profesi, které chce vykondvat, s pfipadnym
popisem, z nabidky vybere své nejvyssi vzdélani, okres, ve
kterém chce pracovat a délku praxe). Pokud da souhlas se
zpracovanim osobnich Udajd, zobrazi se jeho inzerat k posledni
kontrole a po potvrzeni se odesle do databaze.

Vyplnéniinzeratu je velmi jednoduché, ale po odeslani jej nelze
upravit ani deaktivovat (v nejnutnéjSim pfipadé Ize kontaktovat
webmastera). Inzerdt bude vystaven jen po dobu jednoho
mésice. Lze zadat inzeratl vice nebo uvést vjednom vice
profesi.

Inzeraty béiné prohlizeji zaméstnavatelé. Webova adresa
portalu je na seznamu job serverd.

Seznam 10 job serverd. Seznam mist s bezplatné pfistupnym
internetem.

Zakladni znalost prace s pocitatem a internetem.

Ukol Ize zadavat jednou za mésic, protoze po jednom mésici je
inzerat vymazan. Pokud je ovSsem zaddn nasledujici kol (3.3) —
vloZeni Zivotopisu, postrada tento ukol svlj smysl, nebot
Zivotopis jej pIné nahrazuje.

Zapsané referencni Cislo, které se UoZ ukaZe po poslednim
potvrzeni inzeratu (obvykle Sestimistné Ccislo s jednim
pismenem).

Kontrola zadaného inzeratu, jeho ndsledna pravidelnd
aktualizace a monitoring pfipadné odezvy.
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http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/inzerat

v v

3.3 ZADANI ZIVOTOPISU — ROZSIRENI INZERATU ,HLEDAM PRACI“ NA
INTEGROVANEM PORTALU MPSV

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomucka pro UoZ k absolvovéni aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokdze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Poznamka k technickému reseni:

Cilem této aktivity je rozsifeni moznosti sebeprezentace UoZ
pro potencialni zaméstnavatele. Aktivita pfimo navazuje na
aktivitu 3.2. UoZ mUZe na http://portal.mpsv.cz po registraci a
prihlaseni pomérné jednoduse rozsitit znéni svého inzeratu do
formy Zivotopisu. Registrovat se muzZe ihned poté, co dokonci
vloZeni inzeratu nebo pfes webovou adresu, kterou ma na
seznamu.

Vyhodou je, Ze takto vytvoreny Zivotopis lze pouzit i k jinym
Gceldm — uloZit ho na datovy nosi¢, poslat mailem
zaméstnavateli atd. Je vSak nutné si pamatovat registracni
jméno a heslo, pro pripadnou uUpravu, skryti nebo zviditelnéni
Zivotopisu.

Kromé toho lze po ukonéeni prdce na zZivotopisu nastavit i dalsi
funkce, jako je zasilani reakci na inzerdty a nabidek prace.
Zivotopis lze kdykoliv smazat. Lze ho vytvofit i z udajd
vedenych v OKpraci daného UoZ (dle registracniho kédu UoZ
na Uradu prace).

Seznam 10 job serverl. Seznam mist s bezplatné pfistupnym
internetem.

Navod ke zpfistupnéni Zivotopisu na Integrovaném portdlu
MPSV
http://portal.mpsv.cz/sprava/napoveda/aplikace.htm?#inzerce
zakladni_verze.

Zakladni znalost prace s pocitatem a internetem.

Ukol Ize zadat jednou a alespori jednou mési¢né aktualizaci
v sekci Nabidky prace a Zivotopis.

Zapsané referencni Cislo, které se UoZ ukaze po poslednim
potvrzeni (obvykle Sestimistné Cislo sjednim pismenem),
zobrazeni Zivotopisu UoZ na portale.

Kontrola zadaného inzerdtu s Zivotopisem, jeho nasledna
pravidelnd aktualizace a monitoring pfipadné odezvy.

Pokud by byl IS OKprace propojen s databazi Zivotopisd na
Integrovaném portdlu MPSV, mohl by systém splnéni ukolu
oznamit poradci sam. Také by mohl poradce upozorfiovat na
to, ze vyprsela lhdta 3 mésict a Ze bude nebo byl Zivotopis
daného UoZ deaktivovan.
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3.4 VYPRACOVANi MOTIVACNIHO DOPISU

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomlcka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je pfiprava UoZ na reakci na inzerované
volné pracovni misto a trénink sebeprezentace. Motivacni
dopis by mél byt vidy pfilozen k Zivotopisu, at je posilan
postou, emailem ¢i faxem. Jednad se o velice osobity dopis
popisujici prani UoZ ziskat na svou stranu personalistu a
zaujmout natolik, aby dostal S$anci zlcastnit se dalSiho
vybérového kola a pfijimaciho pohovoru. UoZ muzZe popsat i cil
své profesni drahy, pfipadné zdlvodnit, proc reaguje pravé na
tuto konkrétni pozici nebo oslovuje danou spole¢nost.

Je znamo, Ze pfi prvnim vybéru zkuseny personalista
vyhodnocuje Zivotopisy a motivacni dopisy velice rychle.
Vénuje jim jen pdl minuty a univerzalné nastylizovany
motivaéni dopis personalistu nezaujme. Prezentace schopnosti
UoZ a nabidky by méla byt uzplsobena charakteru pozice, o
kterou se jedn3d, a reflektovat i zdjem o danou organizaci. Méla
by v nékolika fadcich zminit to podstatné o UoZ, jeho
schopnostech a o¢ekdvanich.

Nema-li UoZ zkuSenosti s psanim motivacnich dopisQ, je
uzite¢né si predstavit situaci, kdy sedi v jim vybrané firmé: ve
strucnosti se personalistovi predstavuje a zdlraziiuje svoje
prednosti a dlvody, pro¢ by mél vénovat pozornost jeho
Zivotopisu a zaradit ho do dalsiho kola vybérového tizeni na
danou pozici.

Pfilozend ukazka motivacniho dopisu (viz formuldi ¢. 9
v pfiloze).

Standardné se motivacni dopis piSe na pocitaci, Ize jej napsat i
rukou.

Predlozeni napsanych dopisu.

Kontrola predlozenych motivacnich dopisl, jejich spolecné
doladéni ¢i uprava.
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3.5 HLEDANI{ VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA V INZERCI (S ASISTENCI)

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomlcka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je priprava UoZ na aktivni vyhledavani
volnych pracovnich mist v dostupnych zdrojich a trénink k
samostatné praci ve vyhledavani.

Aktivita probiha ve skupiné UoZ v pocitacové ucebné,
organizovana zpravidla interné ufadem prace (ma-li takovou
ucéebnu k dispozici), vtrvani dvou dvouhodinovych blokl (v
rizné dny). Na uUcast vtéto skupiné je UoZ objednan svym
poradcem pro zprostfedkovani. UoZ maji k dispozici pocitac
pfipojeny na internet, dale se skupina uci vyhledavat inzeraty
(a informace) vinformacnim kiosku ufadu prace, na
nasténkdch uradu prdace, v tiSténych periodicich, jsou-li na
daném uradé prace k dispozici. Skupinu vede asistent (poradce
pro zprostfedkovani nebo informacni pracovnik dradu prace,
pfipadné jind povérend osoba, napfiklad stazista apod.).

Kazdy UoZ pracuje samostatné a jeho ukolem je v dostupnych
zdrojich vyhledat a nasledné kontaktovat minimdlné 10
zaméstnavatell inzerujicich volné pracovni misto na vybranou
pracovni pozici (povolani), pro niz UoZ splnuje kvalifikaéni
pozadavky. Své kontakty a aktivity zaznamenava do formulare
3.5 (Zaznam kontaktl se zaméstnavateli) a pozdéji predklada
poradci pro zprostredkovani k ovéreni.

Seznam 10 job server(. Seznam mist s bezplatné dostupnym
internetem. Formulai ¢ 10: Zaznam kontaktld se
zaméstnavateli (v pfiloze).

Zakladni znalost prace s pocitacem a internetem. Schopnost
sestaveni Zivotopisu.

Ucast ve skupinové praci s asistenci, predloZeni seznamu
minimalné 10 zaméstnavateld, které kontaktoval (viz formular
¢. 10 v priloze).

Kontrola zaznamu kontaktu se zaméstnavateli, motivace UoZ
k pokra¢ovdni vyhleddvani volnych pracovnich mist bez
asistence (viz aktivita 3.6 a 3.7), pfipadné doporuceni dalsich
aktivit ze skupiny 3.
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3.6 HLEDANI{ VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA V INZERCI (BEZ ASISTENCE) - NA
NASTENCE URADU PRACE, JOB SERVERECH, V NOVINACH

Vysvétleni / obsah aktivity:

1)

2)

3)

4)

5)

Pomucka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Pfedpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je jednak rozvijeni kompetenci UoZ
v orientaci na trhu prace a jednak podpora samostatnosti a
proaktivity UoZ pfi hledani nového zaméstnani.

Aktivitu lze rozdélit do vice krokli a navazat ji na predchozi
aktivity ve skupiné 3. Zvlasté u UoZ snizkou mirou
akceschopnosti se doporucuje postupovat po jednotlivych
krocich a vést UoZ v ziskani zakladnich dovednosti komunikace
se zaméstnavateli pisemnou formou.

Nasledujici ukoly se doporucuje zaddvat UoZ jednotlivé a
postupné:

Vypracovani seznamu mistnich periodik s uréenim dne (napf.
pondéli, stfeda), ve kterém vychazi inzerce volnych pracovnich
mist.

Export Zivotopisu UoZ na Integrovany portal MPSV (viz aktivita
¢. 3.3) a jeho doplnéni pro zaslani zaméstnavatellim.

Pfineseni 2 inzeratl (vystfizenych, opsanych, vytisténych z
internetu) s vhodnym pracovnim mistem (mohou byt i starsi,
neaktudlni). UoZ si ke kazdému inzerdtu pfipravi motivacni
dopis (viz aktivita 3.4) s argumenty, pro¢ by se o dané misto
chtél a mohl uchazet (nacvik sebeprezentace).

Pfineseni 5 aktualnich inzeratl vcetné motivacnich dopist
(obsahujici argumenty, pro¢ by se o dané misto chtél a mohl
uchazet) a nadepsanych obalek s poStovnimi znamkami. Jejich
odeslani zajisti poradce pro zprostfedkovani prostfednictvim
Uradu prace. Tento postup lze obcas uplatnit i u UoZ, ktefi
nepusobi presvédcéivym dojmem, Ze zaméstnani opravdu
hledaji.

Zaznamenavani kontaktl se zaméstnavateli, inzerujici volné
pracovni misto, do formuldfe (3.5) a jeho pravidelné
predkladani poradci pro zprostredkovani.

Seznam 10 job serverd. Seznam mist s bezplatné dostupnym
internetem. Formular ¢ 10: Zaznam  kontaktld se
zaméstnavateli.

Zakladni znalost prace s pocitatem a internetem. Schopnost
sestaveni Zivotopisu na portale MPSV (viz aktivita 3.3).

Ukoly tohoto typu se doporuduje zadavat UoZ od prvnich dn0
evidence. UoZ sIAP by mély byt zaddvany pribéiné a
kontrolovany alespon jednou mésicné.

Pokud nebyly vyzadany primo dopisy zaméstnavatellim, mél by
kazdy UoZ predkladat kazidy tyden seznam «cca 5
zaméstnavateld, které oslovil (viz formular €. 10 v ptiloze).

Kontrola zdznam, kontrola prlvodnich dopist a Zivotopisu na
Integrovaném portale MPSV, motivace UoZ k pokracovani
aktivity, doporuceni dalsich aktivit ze skupiny 3.
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3.7 HLEDANIi NEINZEROVANEHO VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA PRIiMO U

ZAMESTNAVATELU

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomucka pro UoZ k absolvovani aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je podpofit tvofivé hledani volného
pracovniho mista ve vybrané pozici UoZ a rozsifit jeho portfolio
realnych moznosti nalezeni zaméstnani, zaroven se zvySenym
tlakem na jeho samostatnost a proaktivitu.

UoZ je instruovan, aby sam tvofivé (diky socialnim kontaktlm,
a obecné dostupnym informacim o jednotlivych
zaméstnavatelich) vyhleddval zaméstnavatele, u nichz je
predpoklad volného pracovniho mista vybraného povoldni a
pracovni pozice, i kdyZz se neobjevuje vinzerci volnych
pracovnich mist. Takto vybrané zaméstnavatele pak UoZ
kontaktuje telefonicky ¢i pisemné (elektronicky) zaslanim
Zivotopisu a motivacniho dopisu a vSechny své aktivity
zaznamenava do formulare 3.5, ktery nasledné predklada
poradci pro zprostifedkovani ke kontrole.

Seznam mist s bezplatné dostupnym internetem. Formular ¢.
10: Zaznam kontakt(l se zaméstnavateli.

Zakladni znalost prace s pocitatem a internetem. Schopnost
sestaveni Zivotopisu.

Ukoly tohoto typu se doporucuje zadavat UoZ od prvnich dnd
evidence. UoZ sIAP by mély byt zadavany pribéiné a
kontrolovany alespon jednou mésicné.

Pokud nebyly vyzadany pfimo dopisy zaméstnavatelim, mél by
kazdy UoZ predkladat jednou za meésic seznam cca 4
zaméstnavatell, které touto formou oslovil (viz formular ¢. 10
v pfiloze).

Kontrola zaznamu kontaktu se zaméstnavateli, kontrola
pravodnich dopis a Zivotopisu, motivace UoZ k pokracovani
aktivity, doporuceni dalSich aktivit ze skupiny 3.
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3.8 INDIVIDUALNi PORADENSTVI PRO ROZVOJ KOMPETENCi PRO HLEDANI
VOLNYCH PRACOVNICH MIST

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem individudlniho poradenstvi pro rozvoj kompetenci pro
hledani volného pracovniho mista je nalezeni vhodného
postupu pro daného UoZ vzhledem kjeho individudlnim
moznostem, schopnostem, zkuSenostem a zaméreni.
Podkladem je informace o dosavadni pracovni historii UoZ a
historie jeho evidenci na Uradé prace, dale prehled
dosavadnich aktivit UoZ ve sméru hledani volného
pracovniho mista, Uspéchl a nelspéchd, pland a vizi.
Obsahem aktivity je polostrukturovany poradensky rozhovor
podporujici motivaci UoZ pokracovat v efektivnim hledani
vhodné pracovni pozice eliminujici jeho ptipadné bariéry a
otevirajici dalsi prostor pro nové aktivity (¢i pokracovani téch
dosavadnich).

Individudlni poradenstvi mulzZe kromé poradce pro
zprostiedkovani poskytovat také poradce pro rekvalifikace,
poradce pro volbu a zménu povolani (IPS), pfipadné kariérovy
poradce externiho dodavatele uradu prace.

Zajem UoZ o absolvovani poradenského rozhovoru.
Absolvovani poradenského rozhovoru.

Zapracovani vysledkd individualniho poradenstvi pro rozvoj
kompetenci pro hledani volného pracovniho mista do
aktualizovaného IAP.
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4. ZVYSOVANI MOTIVACE K ZISKANI ZAMESTNANI A
MOTIVACE PRACOVAT

Ne se vSemi UoZ lze pracovat stejnou technikou. V postaveni na trhu prdce se lisi zejména svou
zaméstnatelnosti a motivaci hledat praci a motivaci praci vykondvat. V zdnovém modelu informacné
poradenskych sluzeb, ktery byl vypracovdn v rdmci klicové aktivity ¢. 6 projektu ITP, bylo navrzeno
rozdélovani UoZ do t¥ rezimd postupt prace™.

Navrzena kritéria, podle kterych jsou UoZ rozfazovani, byla pracovné shrnuta pod pojem ,,odhad
miry akceschopnosti”. Akceschopnosti rozumime nejen klientovy znalosti, dovednosti, kvalifikaci,
kompetence, ale zejména motivaci pracovat a motivaci hledat si zaméstnani, také jeho vék a pribéh
pfedchozi profesni drahy. Klicovym momentem je tak posouzeni — odhad predpokladu, Ze si UoZ
najde sam zaméstnani. V modelu byly stanoveny tfi kategorie vysokd — stfedni — nizkd mira
akceschopnosti.

Zadny z UoZ, ktery je v evidenci déle neZ 5 mésictl, nema vysokou miru akceschopnosti. Expertnim
odhadem bude mit zhruba jedna tfetina UoZ, s nimiz je po 5 mésicich evidence uzaviran IAP, stfedni
a dvé tfetiny nizkou miru akceschopnosti.

Pro odhad miry akceschopnosti bylo navrieno vypracovat pomucku ve formé diagnostického nastroje
(baterie otazek), kterd poradci pomuze pracovat se vSemi UoZ podle jednotnych kritérii. Diagnosticky
nastroj v softwarovém provedeni usnadni vyhodnocovani odpovédi a nabidne nékterou z variant
dalsiho postupu prace s UoZ. Nez vsak bude tato pomucka vypracovana, doporucujeme vyuzit ukoly
z této skupiny, které jsou uréeny pro samostatné zpracovani UoZ. Nékteré problémy, které UoZ maiji,
jsou do znacné miry proménlivé — napf. v dobé, kdy formulare vypliioval, nemél zadny dluh, ale
béhem nékolika mésicll nezaméstnanosti si jich nékolik vytvofil. Doporucuje se proto s UoZ alesponi
jednou za pul roku Udaje, které o sobé v téchto ulohach uvedl, zkontrolovat a aktualizovat.

' FREIBERGOVA, Z. Informaéné-poradenské sluzby vefejnych slufeb zaméstnanosti podporujici pracovni

uplatnéni ob¢and. Praha: Narodni vzdélavaci fond, 2008.
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4.1 STANOVENI MIRY AKCESCHOPNOSTI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Pomlcka pro UoZ k vypracovani aktivity:

Predpoklad UoZ k vypracovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokdze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je posoudit individualni miru akceschopnosti
UoZ (viz vyse) a podle toho planovat dalsi kroky v IAP, zafadit
vhodné a efektivni poradenské aktivity a techniky, pfipadné
prevést UoZ do zény jiné poradenské prace (poradenské
podpory ¢i poradenské péce).

UoZ obdrzi dotaznik ¢. 11 a je instruovan k jeho pravdivému
vyplnéni (na misté nebo pozdéji doma a navraceni vyplnéného
dotazniku zpét poradci pro zprostfedkovani). Instrukce
k vyplnéni dotazniku muze byt nasledujici:

,Vyplnéni tohoto dotazniku ndm pomdlze zjistit, které
poradenské aktivity a techniky pro ziskani zaméstnani jsou pro
vas nejvhodnéjsi.

Dotaznik budete v ptipadé potreby vypliovat zhruba jednou za
pal roku z dlvodu aktualizace udaju a také zdokumentovani
vyvoje vasi situace.

Informace, které zde o sobé poskytujete, budou pouzity
vyhradné pro potfeby Uradu prace a v souladu se zdkonem o
ochrané osobnich Gdajd.”

Dotaznik Stanoveni miry akceschopnosti® (viz formulaF & 11
v pfiloze).

Ochota spolupracovat, ochota pravdivé odpovédét na otazky
v dotazniku, zajem o feSeni vlastni situace nezaméstnanosti.
Ukol Ize zadavat jednou za pdl roku.

Odevzdani vyplnéného dotazniku.

Pokud UoZ ma nizkou miru akceschopnosti, doporucuje se
pokracovat v dalSim kroku vyplnénim nasledujiciho dotazniku
€. 12 (Identifikaci bariér zaméstnatelnosti).

V ptipadé, Ze poradce pro zprostfedkovani usoudi, Ze UoZ ma
kombinaci vice zdvaznych probléma, objedna jej ke konzultaci
na specialni poradenstvi.

Upraveno - zdroj: Employability screen. British Columbia. [online].
Dostupné na: <http://www.hsd.gov.bc.ca/forms/pdf/HR2797.pdf>
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4.2 IDENTIFIKACE BARIER ZAMESTNATELNOSTI

Vysvétleni tkolu UoZ:

Pomlcka pro UoZ k vypracovani aktivity:

Predpoklad UoZ k vypracovani aktivity:

Poznamka:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je presné identifikovat bariéry
zaméstnatelnosti UoZ a podle toho planovat dalsi kroky v IAP,
zaradit vhodné a efektivni poradenské aktivity a techniky, a
zejména prevést UoZ do zény jiné poradenské prace
(poradenské podpory ¢i poradenské péce).

UoZ obdrzi dotaznik €. 12 a je instruovan k jeho pravdivému
vyplnéni (na misté nebo pozdéji doma a navraceni vyplnéného
dotazniku zpét poradci pro zprostfedkovani). Instrukce
k vyplnéni dotazniku muze byt nasledujici:

»Z predchoziho zjiSténi vyplynulo, Ze mate nizkou miru
akceschopnosti. Pro usnadnéni vypracovani IAP je potreba
vyplnit dotaznik ¢. 12, ktery obsahuje 12 faktor( pfispivajicich
rdznou mérou k tomu, Zze nemuzZete ziskat zaméstnani, a rlzna
tvrzeni souvisejici s témito faktory.

Vasim ukolem je zaskrtnout ta z uvedenych tvrzeni, ktera jsou
ve vasem pfipadé pravdiva.

Identifikace potizi, které pfispivaji k tomu, Ze nemuzZete najit
zaméstnani, nam pomuUzZe pri stanoveni krokl, které vam
pomohou najit zaméstnani.

Formuldf prinesete vyplnény na pristi schlzku. Také se
zamyslete nad tim, které z problém( jsou pro vas neobtiznéji
fesitelné, a néjakym zplsobem si je oznacte nebo
poznamenejte.”

Dotaznik Identifikace bariér zaméstnatelnosti'? (viz formula¥ ¢&.
12 v priloze).

Ochota spolupracovat, ochota pravdivé odpovédét na otazky
v dotazniku, zajem o feSeni vlastni situace nezaméstnanosti.

Zhruba jednou za pul roku je vhodné uvedené informace s UoZ
zkontrolovat a upravit pfipadné zmény.

Odevzdani vyplnéného dotazniku.

Soucet zaSkrtnutych poli je jen orientaénim voditkem pro
posouzeni situace UoZ.

Pro pochopeni jeho situace je potfeba zkoumat vsecha
oznafena tvrzeni. Pozornost je potfeba vénovat zejména
oznacenym tvrzenim sloupce C, ve kterém jsou vainé prekazky
hledani zaméstnani. UoZ, ktefi oznadili vétSinu odpovédi
tohoto sloupce, je potfeba odeslat ke specidlnimu poradci,
protoze jeho problémy presahuji mozZnosti poradenstvi pro
zprostiredkovani. Nejen casové, ale i odborné.

Upraveno - zdroj: Employability screen. British Columbia. [online].
Dostupné na: <http://www.hsd.gov.bc.ca/forms/pdf/HR2797.pdf>
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4.3 SEBEPOZNANIV OTAZKACH ROZHODOVANI O VOLBE POVOLANI

Vysvétleni tkolu UoZ:

Pomlcka pro UoZ k vypracovani aktivity:

Predpoklad UoZ k vypracovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem této aktivity je identifikovat kompetence UoZ
k efektivnimu rozhodovani o volbé vlastni profesni drahy (resp.
o volbé povolani), a podle toho planovat dalsi kroky v IAP,
zaradit vhodné a efektivni poradenské aktivity a techniky,
pfipadné prevést UoZ do zdény jiné poradenské prace
(poradenské podpory ¢i poradenské péce). V pozadi této
aktivity stoji snaha o nalezeni odpovédi na otazku: Kdo jsem a
kam mifim? Zndm své mozZnosti?

UoZ obdrzi dotaznik €. 13 a je instruovan k jeho pravdivému
vyplnéni (na misté nebo pozdéji doma a navraceni vyplnéného
dotazniku zpét poradci pro zprostfedkovani). Instrukce
k vyplnéni dotazniku muze byt nasledujici:

,Pro usnadnéni vypracovani IAP a stanoveni dalSich kroku
vzdjemné spoluprace je potfeba vyplnit dotaznik ¢. 13, ktery
obsahuje 30 otazek rozdélenych do péti podskupin -
jednotlivych krokd, z nichZ sestava proces rozhodovani o volbé
povolani. Vasim ukolem je oznacit kazdy vyrok jako pravdivy i
nepravdivy, podle toho, jak sdm sebe znate.

Identifikace slabych stranek, které pftispivaji ktomu, Zze
nemuUZete najit zaméstnani, ndm pomuze pfi stanoveni krokd,
které vam pomohou najit zaméstndni. Formuldi pfinesete
vyplnény na pristi schizku.”

Dotaznik Sebepoznani v otazkdch rozhodovani o volbé
povolani®® (viz formula¥ €. 13 v piiloze).

Ochota spolupracovat, ochota pravdivé odpovédét na otazky
v dotazniku, zajem o feSeni vlastni situace nezaméstnanosti.

Odevzdani vyplnéného dotazniku.

Celkové Ciselné skore je spiSe jen orientacnim udajem, vétsi
pozornost je tfeba vénovat jednotlivym polozkdm, u nichz UoZ
vykazuje ,NE“, pfipadné vidy celému kroku, kde UoZ vykazuje
nejnizsi miru danych schopnosti.

Pro pochopeni individudlnich rozhodovacich schopnosti UoZ o
volbé povolani je oviem potfeba zkoumat vSecha oznacend
tvrzeni. UoZ, ktefi oznacili jako ,,NE“ vétSinu odpovédi v tomto
dotazniku, je potfeba odeslat ke specidlnimu poradci, pfipadné
je zaradit do motivacéniho kurzu (viz aktivita 4.4).

Upraveno - zdroj: Employability screen. British Columbia. [online].
Dostupné na: <http://www.hsd.gov.bc.ca/forms/pdf/HR2797.pdf>
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4.4 SKUPINOVE PORADENSTVIi — MOTIVACNI KURZ

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Motivacni kurz je skupinovy poradensky program, jehoz
hlavnim cilem je zvySeni motivace UoZ (zejména dlouhodobé
nezaméstnanych) k hledani a nalezeni zaméstnani a motivace
pracovat. Jednd se o cilenou a strukturovanou praci
s dlouhodobé evidovanymi UoZ, u nichZ doslo k ¢astecné ci
Uplné ztraté motivace vynakladat primérené Usili k hledani
zaméstnani a k vykonu povolani. Program vyuZziva skupinové
dynamiky, principll uéeni ve skupiné, tréninku socialné-
psychologickych dovednosti, sdileni informaci. Realizuje ho
dle kapacitnich moZnosti bud interné ufad prace, nebo
externi dodavatel. UoZ jsou do motivacniho kurzu zarazovani
na zakladé posouzeni poradcem pro zprostfedkovani.
Vystupem absolvovaného poradenského programu je
videdlnim pfipadé narlst vnitfni motivace znovu cilené
hledat praci a pracovat.

Projeveni zajmu o absolvovani Motivacniho kurzu.
Dochdzka do motivac¢niho kurzu.

Rozprava nad vystupy zmotivacniho kurzu a jejich
zapracovani do naslednych krokd — aktivit IAP.
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4.5 INDIVIDUALNI PORADENSTVI, KOUCINK — PRO ODSTRANOVANI ZAVAZNYCH
PREKAZEK HLEDANI ZAMESTNANI

Vysvétleni / obsah aktivity:

Predpoklad UoZ k absolvovani aktivity:

Forma, kterou UoZ prokaze splnéni aktivity:

Vyhodnoceni aktivity a nasledné kroky:

Cilem individualniho poradenstvi pro odstrafiovani zdvaznych
prekazek hleddni zaméstnani je nalezeni vhodného postupu
pro daného UoZ (vzhledem k jeho individudinim obtizim),
ktery by vedl k jejich postupné eliminaci. Vychazi se zpravidla
jednak z dostupné dokumentace UoZ v evidenci Ufadu prace,
véetné vyplnénych dotanikd (viz aktivity 4.1-4.3) a jednak
z aktualni situace UoZ, kterd neumoznuje hledat, najit a
vykondvat vhodné zaméstnani.

Obsahem aktivity je polostrukturovany poradensky rozhovor
podporujici motivaci UoZ eliminovat identifikované bariéry
hleddni zaméstnani, zvySovani porozuméni UoZ vlastni situaci
a snahu ji efektivné ménit, pokracovat v efektivnim hledani
volného pracovniho mista otevirajici dalsi prostor pro nové
aktivity (¢i pokracovani téch dosavadnich).

Individudlni poradenstvi mulze kromé poradce pro
zprostiedkovani poskytovat také poradce pro rekvalifikace,
poradce pro volbu a zménu povolani (IPS), ale spiSe specialni
poradce nebo kariérovy poradce externiho dodavatele Ufadu
prace.

Zajem UoZ o absolvovani poradenského rozhovoru.
Absolvovani poradenského rozhovoru.

Zapracovani vysledkd individudlniho poradenstvi pro
odstrafovani zavainych prekazek hledani zaméstnani do
aktualizovaného IAP.
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V. GRAFICKE ZNAZORNENI MODELU POSTUPU PRACE S UOZ

PRI REALIZACI IAP

UoZ
v evidenci déle neZ 5 mésicu
l. ¢ast

_

Zodpovézeni otazky (UoZ):
Vim, jak se uplatnim na trhu
prace? Vim, jakou mam profesi a
jakou pozici mohu zastavat?
Odpovéd UoZ se souhlasem poradce:

: Profesni diagnostika:
I - rozhovor s poradcem,
: - COMDI,

| - JobTip

! - Vaseprofese.cz

Zodpoveézeni otazky (UoZ):
Byly by moje Sance na ziskani
zaméstnani lepsi, kdybych mél
mozZnost zménit profesi?
Odpovéd UoZ se souhlasem poradce:

3) Ukol pro UoZ na pfiti schiizku:
Pfinést seznam alespon 3
kontaktovanych zaméstnavatell za
kazdy tyden.

Pokracovani
cast Il.

— =

1) Ukol pro UoZ na pFisti schlizku:
Vypracovat seznam 5 pracovnich
pozic, kterymi by se UoZ mohl a

vrv

chtél v pfistich letech Zivit.

v

[

s

Zodpovézeni otazky (poradce):
Jsou vybrané pracovni pozice

realistické?
Odpovéd poradce se souhlasem UoZ:

N\

Schiizka
s poradcem

2) Ukol pro UoZ na pfisti schlizku:
Vypracovat Zivotopis a motivacni
dopis na 2 volna pracovni mista.

[

\4

(

\

Zodpovézeni otazky:
Lze Zivotopis a motivacni dopisy
pouzit?
Odpovéd poradce se souhlasem UoZ:

Poradensky program: |
psani Zivotopisu a :
1
1

motivacniho dopisu
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UoZ
v evidenci déle nez 5 mésicl
II. cast 4) Ukol pro UoZ na pfisti schlizku:
/ Prinést seznam lokalnich tiskovin,
ve kterych vychazi inzerce volnych

( Zodpovézeni otazky (UoZ): @ pracovnich mist a 5 pfipravenych

Orientuiji se v nabidce volnych odpovédi na konkrétnich 5 VPM.7
pracovnich mist? Umim je
vyhledavat? L
\_ Odpovéd UoZ se souhlasem poradce: 4 Zodpovézeni otazky (Uo): )
0 Mam ze sebe dobry pocit pfi a po
__/_ ______ pohovoru u zaméstnavatel(?

Poradensky program: \ Odpovéd UoZ se souhlasem poradce: y

I
I Ve 7 7.

| - vyhledavani inzerce
I

I

|

volnych pracovnich

Poradensky program:
- pfijimaci fizeni u
zaméstnavatell

Schizka s poradcem

Zodpovézeni otazky (UoZ):

Mam dojem, Ze pro mé nejsou na
trhu prace Zadna volna pracovni
mista?

Odpovéd UoZ se souhlasem poradce:

5) Ukol pro UoZ na pisti schiizku:
Najit zaméstnavatele, ktery by byl
ochoten pfijmout UoZ na dotované
pracovni misto.

Informace pro

I I
I ; . o
------ ! I zaméstnavatele o moznosti
\ : ziskani dotace na pracovni :
Zpét na otazku | |

L

misto vytvorené pro UoZ

Schiizka s poradcem & .

}

Zpét na otazku

v

C. ..
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VI. ZAVER

Sbornik namétl, aktivit pouZitelnych pfi realizaci individudlnich akénich plant s uchazeci o
zaméstnani, ktefi jsou v evidenci Ufadu prace nepretrzité déle neZz pét mésicli, poskytuje souhrn
uzitenych informaci uréenych predevsim poradciim pro zprostifedkovani — a to nejen novym di
zacinajicim, ale i tém zkusené;jsim.

Sbornik ma minimalné ¢tvero vyuziti: jako jednoduché voditko pfi sestavovani, vyhodnocovani a
aktualizaci IAP; jako inspirace poradce pfi jeho vlastni iniciativé a tvofivosti; jako informaéni Uvod do
procesu prace poradce pro zprostfedkovani s UoZ v jednotlivych fazich s rozdilnym zamérenim aktivit
béhem nich; konec¢né jako zakladni rdmec Sife mozZnosti, kam lze smérovat pozornost UoZ pfi cileném
zvySovani jeho zaméstnatelnosti a konkurenceschopnosti béhem evidence na Ufadu prace.

Sbornik navazuje na analytické materidly a studie, realizované v rdmci projektu vyzkumu pro potieby
statu ZVZ 212 ,Aplikace individudlnich akénich pland ve sluzbach zaméstnanosti CR“ Stfediskem
podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., béhem roku 2009.

Daldi podoba individualnich akénich pldnd a jejich vyuZivani na Ufadech prace v Ceské republice zavisi
kromé jiného na rozhodnutich MPSV, Upravach platné legislativy, ale také na kompetencich
samotnych poradcl pro zprostfedkovani a organizaénich zménach jednotlivych Gradl prace
podporujicich jejich smysluplné a efektivni vyuZiti. Konkrétni navrh kompetenéniho modelu poradci
pro zprostifedkovani (véetné doporuceni pro jeho napliovani) i navrh na usporadani internich
procest na Uradé prace, pro efektivni zajisténi realizace IAP, jsou obsazeny v dalSich dokumentech
(zavérecné zpraveé) z tohoto vyzkumu.
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VIl. PRILOHY - FORMULARE, DOTAZNIKY

FORMULAR C. 1: PREDSTAVA O BUDOUCIM POVOLANI A PRACOVNI
pOzICI*

Zadani: Tento dotaznik, prosim, vypliite doma v klidu pred tim, nez mate domluvenu
schlizku s poradcem Uradu prace.
Pokuste se pokud moZno odpovédét na vsechny otazky.
Dostatecné konkrétni odpovédi usnadni Vas rozhovor s poradcem a
pomohou nalézt optimadlni feSeni nebo zlepseni vaseho pracovniho uplatnéni.
Termin odevzdani: Na prvni schlzce s vasim poradcem pro zprostfedkovani
PFijmeni Jméno Telefon Rodné ¢islo
Utad prace Poradce Datum zadani Datum odevzdani

1) Co Vas bavilo nebo bavi, co mate radi?
- ve Skole:

- v praci:

- ve volném case:

- mezi konicky a zajmy:

2) Jaké zaméstnani a vzdélani jste pro sebe vymysleli?

" Upraveno dle formuldfe pro UoZ finského GFadu prace: ITAKESKUKSEN TYOVOIMATOIMISTO

AMMATINVALINNANOHJAUS.
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3) Co ocekavate od Vasi budouci profese?

4) Co jste délal/a, abyste si ujasnil/a své moZnosti profesniho uplatnéni?

5) Jaké jsou Vase silné stranky, kdyz pfemyslite o studiu a profesi?

6) Co byste u sebe chtél/a rozvinout?

7) Co byste s poradcem chtél/a prodiskutovat, o éem byste chtél/a ziskat informace?

8) Jaka je Vase profese snu?

9) Jaké jiné profese jsou pro Vas zajimavé?

Napadnik: Sbornik namétl pro realizaci individualnich akénich plant ve sluzbach zaméstnanosti.
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FORMULAR C. 2: PREHLED VOLNYCH PRACOVNICH MIST

Volné pracovni
misto

Pracovni pozice
(povolani)

Instituce
(zaméstnavatel)

Zdroj
nabidky®

Datum

15

jméno ¢lovéka, ktery vas o volném pracovnim mistu informoval atd.
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FORMULAR C. 3: MOJE KOMPETENCE ZISKANE PRAXI

Jméno UoZ:
Datum:
Jak jsem ji ziskal/a
K(?mggzrs‘fe Jak jsem v tom (volnocasové
scjho oSt dobry/a aktivity, mezilidské Kde bych ji Jak bych ji
doveznost' (skolni vztahy, rodina, mohl/a vyuzit mohl/a vyuzit
Y ¢ stupnice: 1-5) komunita, denni
zkusenost...) Jivot ..)
Priklad: V domové seniord,
Jednadni se Ly v peCovatelské Jako
. Dlouhodobd péce o p, . . .
zdravotné 1 sluzbé, vdomové | osetrovatelka,
. . nemocnou tetu... Y .
znevyhodnénou pro zdravotné pecovatelka...
osobou... handicapované...

Napadnik: Sbornik namétl pro realizaci individualnich akénich plant ve sluzbach zaméstnanosti.

Stfedisko podpory poradenskych sluzeb Narodniho vzdélavaciho fondu, o.p.s., 2009

55



FORMULAR C. 4: HODNOCENi| ZAMESTNANI S PRISPEVKEM APZ
UCHAZECEM O ZAMESTNANI

Jméno UoZ:

Datum:

Pracovni pozice v ramci zaméstnani s pfispévkem APZ:
Pfedpokladana doba trvani zaméstnani s pfispévkem APZ:
Organizace (zaméstnavatel):

1) Jak jsem spokojeny s dosavadnim pribéhem a naplni zaméstnani
s prispévkem APZ?

vewvs

3) Jaké se vyskytly prekazky nebo problémy pfi vykonu zaméstnani
s prispévkem APZ?

4) Jak byly vyfeseny, kdo je vyfesil, co jsem pro jejich vyfeseni udélal ja sam?

5) Co potiebuji dale pro zdarny vykon zaméstnani s prispévkem APZ?

6) Jak vidim své vyhlidky na ziskani trvalého pracovniho mista v této organizaci?
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FORMULAR C. 5: HODNOCENI UOZ NA PRACOVNIM MISTE
S PRISPEVKEM APZ

Jméno:

Organizace (zaméstnavatel):

Pozice v organizaci:

Datum:

Jméno UoZ na pracovnim misté s pfispévkem APZ:
Pfedpokladana doba trvani zaméstnani s pfispévkem APZ:

1) Jak jsem spokojeny s dosavadnim vykonem UoZ na pracovnim misté s pfispévkem APZ?

2) Co zatim nejvice ocenuji v ramci pracovniho vykonu UoZ?

3) Jaké se vyskytly prekazky nebo problémy pfi vykonu prace UoZ?

4) Jak a kym byly vyreSeny, co pro jejich vyreseni udélal sam UoZ?

5) Co potiebuji dale pro zdarny vykon prace UoZ v této organizaci?

6) Jak vidim vyhlidky UoZ na ziskani trvalého pracovniho mista v této organizaci?
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FORMULAR C. 6: HODNOCENI REKVALIFIKACE UOZ

Jméno UoZ:

Datum:

Rekvalifikace v oboru:
Trvani rekvalifikace:
Rekvalifikacni zafizeni:

1) Jak jsem spokojeny s dosavadnim priabéhem a naplini rekvalifikace?

vewvys

3) Jaké se vyskytly pfekazky nebo problémy v dosavadnim prubéhu rekvalifikace?

4) Jak byly vyfeseny, kdo je vyresil, co jsem pro jejich vyreSeni udélal ja sam?

5) Co potiebuji dale pro zdarné pokracovani a dokonceni této rekvalifikace?

6) Co budu délat po uspésném absolvovani této rekvalifikace?
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FORMULAR C. 7: HODNOCENI UOZ V REKVALIFIKACI

Jméno:

Organizace (rekvalifikacni zatizeni):
Pozice v organizaci:

Datum:

Jméno UoZ v rekvalifikaci:
Dosavadni trvani rekvalifikace:

1) Jak jsem spokojeny s dosavadnim priibéhem rekvalifikace tohoto ucastnika?

2) Co zatim nejvice ocenuji v ramci vykonu UoZ béhem rekvalifikace?

3) Jaké se dosud vyskytly prekazky nebo problémy p¥i rekvalifikace UoZ?

4) Jak a kym byly vyreSeny, co pro jejich vyfeSeni udélal sam UoZ?

5) Co potiebuji dale pro zdarné dokonceni této rekvalifikace od UoZ nebo uradu prace?

6) Jak vidim vyhlidky UoZ na zdarné absolvovani této rekvalifikace?
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FORMULAR C. 8: MOZNOSTI DALSIHO VZDELAVANI

Jméno UoZ:
Datum:

1) V ¢em bych se chtél/a a mohl/a dale rozvijet?
(V jaké oblasti, oboru, profesi, specializaci, dovednosti a znalosti, udrZovani znalosti a
dovednosti, sloZeni kvalifika¢nich zkousek, ziskani opravnéni apod.)

2) Jaké jsou mé casové moznosti pro dalsi vzdélavani?

(Denni prezencni studium, navstéva pravidelnych kurzd, vikendové vzdélavani, vecerni kurzy,
samostudium, dojizdéni na konzultace, vzdélavaci akce béhem pracovniho tydne,
prazdninové kurzy, e-learning apod.)

3) Jaké jsou mé financni moznosti pro dalsi vzdélavani?

(Co mohu financovat a v jaké vysi, jak dlouho, jaké investice do vlastniho profesniho rozvoje
si mohu ted’ a v blizké budoucnosti dovolit, na ¢em to zavisi, od kohu si mohu pUjéit finance
apod.)

4) Co mi brani v mém dalSim profesnim rozvoji?
(zdravotni, financni, ¢asova, sociadlni omezeni, nedostatek motivace, informaci o nabidce
vzdélavani a moznostech a formach dalsiho rozvoje, tlaky okoli, jiné povinnosti apod.)

5) Jak mohu tyto bariéry prekonat ¢i odstranit?

(Ziskanim informaci, financi, poradenskym vedenim, posilenim motivace, pomoci dalSich lidi,
zazitkem dil¢iho Uspéchu, znalosti vlastnich moZnosti, tréninkem, diky zdravotnim a
kompenzaénim pomuckam, pomoci vyukové techniky — audio/video/pocitac apod.)

6) Jaky by mohl byt prvni, druhy a treti krok k mému dalSimu profesnimu rozvoji?
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FORMULAR C. 9: UKAZKA MOTIVACNIHO DOPISU

VidZeny pane, vdZzend pani,

reaguji na Vds inzerdt v Mladé fronté Dnes na pozici ,,pracovnik marketingového oddéleni” a chtéla
bych se o ni timto uchdzet. Jiz delsi dobu sleduji uspéchy Vasi slibné se rozvijejici firmy a byla bych
moc rdda, kdybych pro Vds mohla pracovat. Domnivdm se, Ze mdam vhodné kompetence pro vykon
této pozice (profesni Zivotopis pfikladam).

Chtéla bych uplatnit zejména svou velice dobrou uZivatelskou znalost MS Office, psani a vyrizovdni
obchodni korespondence a anglického jazyka. Kromé toho se rdda angaZuji v aktivitdch
marketingového charakteru, jako je sestavovdni prospekt( a letdki. Mdm vyborné prezentacni
dovednosti a chut do prdce. Jsem casové flexibilni a rada se ucim nové véci.

Budu rdda, pokud dostanu prileZitost osobné se s Vdmi setkat.

S pozdravem,

Ida Vitovad

Tdborskd 31

412 01 Litomérice

Tel: +420 752 581 231, vitova@mail.cz

V Litoméicich, 5. ledna 2010

Pfiloha:
Strukturovany (profesni) Zivotopis

Motivacni dopis by mél byt vsouladu sobsahem Zivotopisu. Rozhodné by nemél obsahovat
gramatické chyby, upozornéni na vlastni nedostatky a univerzalni a nic nefikajici fraze.
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FORMULAR C. 10: ZAZNAM KONTAKTU SE ZAMESTNAVATELI

Jméno UoZ:
Datum:
Jméno a
o funkce
q . Datum Mozny
Instituce P;icz?:: ! n ai‘:'lt;‘l)(jy“ odeslani termin I?tse‘:g‘ll; gsl Vysledek
dopisu odpovédi havazan
kontakt

16

jméno ¢lovéka, ktery vas o volném pracovnim mistu informoval atd.
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Zdroj nabidky volného pracovniho mista: nazev novin, casopisu, webové stranky, nasténka uradu prace,
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FORMULAR €. 11: STANOVENI MiRY AKCESCHOPNOSTIY’

Zadani:

Odpovézte jednoznacéné na vSechny otazky. U kazdé otazky oznacte jen

jednu odpovéd. Kazdé z odpovédi odpovidd Ciselnd hodnota (v pravém
sloupecku), kterou opiste na teckované pole. Po vyplnéni vSech otazek
sectéte Ciselné hodnoty vSech svych odpovédi v poslednim radku.
Informace, které zde o sobé poskytujete, budou pouzity vyhradné pro
potreby uUradu prace a v souladu se zakonem o ochrané osobnich udaju.

Termin odevzdani:

Do 14 pracovnich dni

zdokonalit

PFijmeni Jméno Telefon Rodné &islo
Utad prace Poradce Datum zaddni Datum odevzdani
Ciselna
€. | Otézka Odpovéd' hodnota
odpovédi
1. Pobiral(a) jste za posledni 3 roky podporu a) Ano 1
v nezaméstnanosti nebo néjakou jinou formu b) Ne 0
socidlnichdavek?
2. Kolik je vam let? a) Méné nez 20 0
b) 20 — 49 véetné 1
c) 50 — 55 véetné 2
d) Vice nez 56 3
3. Kolikrat jste byl(a) v poslednich 3 letech v evidenci a) Nikdy 0
Uradu prace nepocitaje souc¢asnou evidenci? b) 1 -3 krat 1
c) Vickrat nez 3 krat 3
4, Jaka je celkova doba, kterou jste byl(a) v evidenci Gradu | a) Méné neZ 2 mésice 0
prace? b) 2 — 12 mésica 1
c) Vice nez 12 mésict 3
5. Jakou dobu jste stravil(a) v placeném zaméstnani a) Vice nez 12 mésict 0
v poslednich 3 letech? b) Od 3 do 12 mésict 1
c) Méné nez 3 mésice 2
d) Zadnou 4
e) Jen v neplacené praci 3
6. Jaky je nejvyssi stupef vami dosazeného vzdélani? a) Zakladni 3
b) Stfedni se zavérecnou zkouskou 2
c) Stredni s vyuénim listem 1
d) Stfedni s maturitou 1
e) Vyssi odborné 0
f) Vysokoskolské 0.
7. Jaky je vas zdravotni stav? a) Nemam zdravotni problémy omezujici schopnost pracovat 0
b) Mam zdravotni omezeni, ale nejsem OZP 1
c) Jsem OZP 3
8. Mate vazné financni problémy? Mate dluhy vyssi, nez a) Ano 4
je vase schopnost je splacet? b) Ne 0.
9. Mate zaznam v rejstfiku trestd? a) Ano 4
b) Ne [0 I
10. | Jaka je vaSe znalost ¢eského jazyka? a) Velice dobra 0
b) Cestina neni mym matefskym jazykem a pottebuiji se v ni 2

SOUCET CIiSELNYCH HODNOT ODPOVEDI

[] - stiedni mira akceschopnosti (soucet
[ - Nizka mira akceschopnosti (souéet &iselnych hodnot odpovédi = 21 a vice ) — dale dotaznik €. 4.2

Ciselnych hodnot odpovédi = 0 — 20)

Vyplni poradce uradu prace:
- Ma UoZ vice zdvaznych problémd, které mu brani nastoupit
do zaméstnani? [J Ano I Ne

Doporuceni pro IAP:

17

<http://www.hsd.gov.bc.ca/forms/pdf/HR2797.pdf>.
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Employability screen. Ministry of Housing and Social Development. British Columbia. [online]. Dostupné na:
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FORMULAR €. 12: IDENTIFIKACE BARIER ZAMESTNATELNOSTI®

Zadani:

Termin odevzdani:

U jednotlivych kritérii oznacte kfizkem [X] tvrzeni, kterd jsou pravdiva pro

vasi situaci.

Potom si projdéte oznacend tvrzeni jesté jednou a zakrouzkujte ta, ktera
jsou pro vas v soucasné dobé nejvice problematickd a ktera byste radi resili

jako prvni.

Do 14 pracovnich dni

Prijmeni Jméno Telefon Rodné ¢islo
Utad prace Poradce Datum zadani Datum odevzdani
L (A) (8) ©
Oznaceni Faktor Zavainé bariéry ovliviiujici
faktoru Bez vlivu na zaméstnatelnost Ovliviiujici zaméstnatelnost . . A
mozZnost ziskat zaméstnani

1 Dosavadni [ vétsina mych dosavadnich | [] Ménil(a) jsem hodné ¢asto [0 Dpoposud jsem nikdy
pribéh zaméstnani byla delSi nez zaméstnani. nepracoval(a).
zaméstnani jeden rok. [J obvykle jsem v pracovnim [ Byl(a) jsem nezaméstnany(a)

[ Jesté nikdy jsem nebyl poméru vydrzel(a) maximalné déle nez 3 roky.
v evidenci Uradu prace. jeden rok.

[0 Dpomnivam se, e mé znalosti a
dovednosti jsou Spatné
uplatnitelné na trhu prace.

[0 Mam méné nez 1 rok
pracovnich zkusenosti.

[ Byl(a) jsem nezaméstnany(a)

v délce 1 a7 2 let.

2 Schopnosti [J Mém redlnou predstavuo | [] Nejsou mijasné metody [J Nevim, jak ziskat zaméstnani.
potiebné pro svém budoucim uplatnéni. hledani zaméstnani, ale mam [ Neumim si naplanovat, jak pfi
ziskani [ vim, jak ziskat realnou predstavu o budoucim hledani zaméstnani
zaméstnani zaméstnani. uplatnéni. postupovat.

[0 Ma ocekévani od zaméstnani [ Nejsem schopen(a) si sestavit
nejsou v souladu se situaci na Zivotopis a motivacni dopis.
trhu prace ani s mymi [0 Nemam 7adného
soucasnymi odbornymi zaméstnavatele, kterého bych
znalostmi a dovednostmi. mohl uvést do Zivotopisu.

[0 Nemam 7adné znamé, ktefi by
mi pomohli najit vhodné
zaméstnani.

[0 Nejsem schopen(a) prokézat
nic z toho, co jsem podnikl(a)
pro nalezeni zaméstnani.

3 Dosazené Moje nejvyssi dosazené Moje nejvyssi dosazené vzdélani: Moje nejvyssi dosazené vzdélani:
vzdélani vzdélani: Stfedoskolské se zavére¢nou [ zakladni

[ stredoskolské odborné zkouskou

s maturitou [ stredoskolské s vyuénim listem
[ vyssiodborné [ stredoskolské vieobecné
[ vysokoskolské s maturitou

4 Dalsi [0 mam zajem o dalsi [0 Absolvoval(a) jsem réizné [0 Nemam zajem o rekvalifikaci.
vzdélavaci odborné vzdélavani. rekvalifikacni kurzy, které
aktivity nevedly k ziskdni zaméstnani.

5 Funkéni Jsem schopen(a) plynule [J Miuvim ¢esky, ale mam [0 Nemluvim ¢esky.
gramotnost mluvit, psat a Cist: problémy s pochopenim textu. | [] Nemluvim dobfe &esky.

[ cesky, [0 Mé&m problémy s potty. [0 ™Mam problém s ¢eskou
[ anglicky, gramatikou.

[0 némecky,

[ jinak....

Client Employability Profile. British Columbia. [online]. Dostupné na:
http://www.hsd.gov.bc.ca/forms/pdf/HR2865.pdf, upraveno.
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i (A) (B) ©
Oznaceni Faktor Zavazné bariéry ovliviujici
faktoru Bez vlivu na zaméstnatelnost Ovliviujici zaméstnatelnost . . Y .
mozZnost ziskat zaméstnani
6 Doprava do [0 ™ohu do zaméstnani [ Bydlim v misté, kde neni Nemohu se do zaméstnani
zaméstnani dojizdét verejnou dostupnd verejna hromadna dopravovat vefejnou hromadnou
hromadnou dopravou. doprava. dopravou:
[ Bydlim v misté, kde je [J Nevlastnim dopravni O - v misté, kde bydlim, neni
dostupna verejna prostiedek, kterym bych se do verejnd hromadna doprava a
hromadna doprava. zaméstnani dopravil(a). nemam jiny dopravni
[ viastnim dopravni prostiedek, ktery bych mohl(a)
prostiedek, kterym se pouiit,
mohu dopravit do |:| - mam zdravotni omezeni,
zaméstnani. které mi to znemoznuje.
7 Péce o déti [J Pécio déti mladsi 15 let [J Vv misté bydlisté by se mozna [J Pécio déti nemam vyfeenu a
nebo jiné zavislé osoby dala najit vhodna forma péce o brani mi to nastoupit do
mam vyresenu. Mnou déti, abych mohl(a) nastoupit zaméstnani.
zabezpecovana péce do zaméstnani, ale nemam na
nezasahuje do bézné ni finance.
pracovni doby. [ V nastupu do zaméstnani mi
[ o nikoho tohoto typu brani péce o osobu
nepecuji.
8 Trestnirejstiik | [ ] Nemam #adny zaznam [0 ™maj zaznam v trestnim [0 Moje zéznamy v trestnim
v trestnim rejstiiku. rejstfiku omezuje moje Sance rejstfiku do znaéné miry
[0 Mmaj zaznam v trestnim na ziskani zaméstnani. omezuji moji zaméstnatelnost,
rejstfiku nema vliv na protozZe:
moje Sance ziskat . pravé proti mné probiha
zaméstnani. trestni fizeni (dokladam
kopii predvolani k
soudu),
. mam zdznam0 nékolik a
véaznych.
9 Ubytovani [J s bydlenim nemém [J Bydlim, ale pravé mam [J Jsem bezdomovec.
problém. problém a hleddm ubytovani. [ Jsem prechodné bez
ubytovani.
10 Zdravotnf [J ™maj zdravotni stav je [0 Mam meni a kratkodobé [J ™Mam vainé zdravotni
stav®® dobry (viz pozndmka zdravotni problémy (viz problémy (viz poznamka dole).
dole). poznamka dole).
11 Postizeni [] Nemam zadné postizeni. [0 Moje postizeni miize limitovat | [] Moje postizeni ma zavainy
[0 Moje postizeni nema vliv néktera povolani nebo dopad na moje Sance ziskat
na vykon povolani. specifické pozadavky zaméstnani.
zaméstnavateld.
12 Komunikaéni [0 Mmoje komunikaéni [0 Mmam obtize pii komunikaci. [ Neumim jednat s lidmi.
schopnosti schopnosti jsou dobré. [0 Mam problémy pi feseni [0 Moje neschopnost fesit
[0 Nemam problém pfi konfliktG, ale v zaméstnani se konflikty se nékolikrat
feseni konfliktd. to nijak neprojevuje. negativné projevila i
v zaméstnani.

Soucet zaskrtnutych
poli:

Vyhodnoceni:

Doporuceni pro IAP:

19

V odpovédi, prosim, zohlednéte i svou zavislost na navykovych latkach.
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FORMULAR C. 13: SEBEPOZNANI V OTAZKACH ROZHODOVANI O
VOLBE POVOLANI

Zadani: V nasledujici tabulce oznacte cislem “1” vSechny vyroky, které jsou ve
vasem pripadé pravdivé (sloupec ANO) nebo nepravdivé (sloupec NE). Dalsi
pokyny naleznete pod tabulkou.

Termin odevzdani: Do 14 pracovnich dni

PFijmeni Jméno Telefon Rodné &islo
Utad prace Poradce Datum zadani Datum odevzdani
1. krok: Sebehodnoceni ANO NE
1 | Vim, co jsou moje silné a slabé stranky.
2 | Vim, éemu ddvam v zZivoté prednost a z ¢eho vychdazeji moje postoje.
3 | Dovedu se naucit nové véci.
4 | Vim, jakou praci bych chtél v budoucnu délat.
5 | Vim, jakou préci bych nechtél délat.

Mezisoucet

2. krok: Vybér povolani ANO NE
Vim, jaky typ prace mlzu a chci délat.

Povolani, které jsem si vybral(a), odpovida mym schopnostem.

Vim, v éem mam nedostatky pro vykon daného povolani.

Mam znalosti a dovednosti, které jsou potfeba pro povoldani, které jsem si
vybral(a).

5 | Prostfednictvim povoldni, které jsem si vybral, budu vydélavat adekvatné k
mému Zivotnimu stylu.

HWIN|[F

Mezisoucet

3. krok: Rozhodovaci proces ANO NE
1 | Doposud jsem byl(a) vZdy spokojeny(a) se svym rozhodnutim o typu prace
(povolani), které jsem kdy udélal(a).

Vim, kdy jsem se opravdu dobfe rozhodl(a).

Vim, jak postupovat pfi dalSim rozhodovani o své budouci profesni draze.
Pfipoustim, Ze mohu svou volbu povolani casem zménit.

Stanovil(a) jsem si jiz néjaké profesni cile a dosahl(a) jsem je.

b w|N

Mezisoucet

4. krok: Vytvareni siti a kontaktd ANO NE
1 | Vim, Ze nejspolehlivéjsi cesta k hledani zaméstnani je prostrednictvim
pfibuznych a znamych.

2 | Nevadi mi zavolat nékomu, koho neznam, a zeptat se na volné pracovni misto.
3 | Mam pripraven aktualizovany Zivotopis, ktery zkontroloval nékdo z mého
okoli (pfitel, rodic¢, kolega, profesni poradce).

4 | Mam zkusSenost s psanim a rozesilanim motivacnich dopis( a Zivotopis(
zaméstnavatel(im.

5 | Méam zkuSenost s pfijimacim pohovorem u zaméstnavatele.

Mezisoucet
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5. krok: Nové zaméstnani ANO NE
1 | Dovedu odhadnout, zda je dané pracovni misto pro mé vhodné.

2 | Nemam problém poZzadat svého vedouciho o instrukce v pfipadé, Ze mi nejsou
jasné pracovni postupy.

3 | Na novém pracovisti nemam problém navazovat formalni i neformalni
kontakty s kolegy.

4 | Vim, co délat v pripadé, Ze se dostanu v praci s nékym do konfliktu.

5 | Vim, jak na pracovisti ziskat zpétnou vazbu o tom, co délam.

Mezisoucet

6. krok: Soulad pracovniho a osobniho Zivota ANO NE
Chci byt profesiondlem ve svém oboru.

Vim, kdy je potfeba v pracovni kariéfe udélat zménu.

Obcas se zamyslim nad svoji pracovni kariérou.

Potkavam se s kolegy v mém oboru, se kterymi si vyménujeme pracovni
zkuSenosti.

5 | Mam kolegu, ktery mé podporuje v mém profesnim rozvoji.

PIWIN|F-

Mezisoucet

Celkovy soucet I:I:l

Vyhodnoceni vysledkd

Celkovy soucet: 24-30
Pokud je vétSina vasich odpovédi ve sloupci ANO, je vaSe situace idealni. Znamena to, ze
mate vysokou Uroven kompetenci pro fizeni osobniho a kariérového Zivota.

Celkovy soucet: 18-23
Pozitivni na vasem pfistupu je, Ze jste schopen(a) pfiznat si slabé stranky. Vénujte pozornost
oblasti, ve které mate nejméné souhlasnych odpovédi a pokuste se najit jejich feseni bud'
sam(a), nebo s pomoci nékoho blizkého.

Celkovy soucet: 0-17
nékterém mezisouc¢tu mensi nez 3, bylo by dobré, kdybyste danou oblast probrali s nékym
blizkym nebo s profesnim poradcem (napf. na Uradu prace).

Vysvétleni jednotlivych kroki

1. krok: Sebehodnoceni je zakladem celého procesu a je kritickym bodem vasich pracovnich Uspéchd.
Musite umét porozumét svym silnym a slabym strankam jesté pred tim, neZ udélate rozhodnuti o
svém budoucim profesnim sméfovani. Cim vice si porozumite, tim lépe se budete schopni
prezentovat jak v pisemném, tak i Gstnim projevu vici zaméstnavatellim a ziskat zaméstnani, o které
se budete uchazet.

2. krok: Vybér povolani je dllezZity pro nalezeni rovnovahy mezi vasimi silnymi a slabymi strankami a
svétem prace. Mnohdy je potieba poohlédnout se po néjaké dalsi profesi nebo pracovni pozici, pro
kterou mate predpoklady. Rozsifite si tim moZnosti pracovniho uplatnéni.

3. krok: Rozhodovaci proces je pfi vybéru odpovidajicich povolani a pracovnich pozic dalezité
zvladnout tak, abyste byli spokojeni se svym budoucim pracovnim zafazenim. Znamena to stanovit si
profesni cil a postup, jak tohoto cile dosahnout.
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4. krok: Vytvareni siti a kontakti je dovednost zapojit do hledani zaméstnani co nejvice znamych a
pfibuznych. Ale nejen to, je to také dovednost vyhledavat samostatné pracovni pfilezitosti, neobavat
se kontaktl s neznamymi lidmi a zjistovat informace, které vam pomohou v ziskani zaméstnani.

5. krok: Nové zaméstnani neznamena jen zvladnout pracovni proces, ale také zorientovat se
v novych vztazich a naucit se tyto vzhtahy na novém pracovisti vytvaret.

6. krok: Soulad pracovniho a osobniho Zivota vas ma pfimét zamyslet se nad vyznamem, ktery pro
vas ma vase pracovni uplatnéni a nad tim, do jaké miry se promita vase profese do vaseho osobniho
Zivota.
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