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Uvod

Tento souhrn je vytvoren jako manuadl pro praci s cilovou skupinou. Vznikl v rdmci projektu Na
cesté k zaméstnani CZ.03.2.60/0.0/0.0/16_052/0016934, realizovaného v obdobi 1. 1. 2021 — 30. 6.
2022 (dale jen NKZ).

Vznik manualu reaguje na nedostatek kvalitnich sluZeb v oblasti zaméstnanosti, ktera by poskytovala
Ucastnikam Siroké portfolio aktivit, od kariérniho poradenstvi, pres nacviky, skupinové aktivity az po
navazani na vhodné pracovni misto z dlivodu dlouhodobého udrzeni v zaméstnani.

Z divodu omezeného rozsahu daného typem a Ucelem textu, obsahuje manual pouze zakladni
informace k poskytovani sluzeb v oblasti zaméstnanosti a kariérniho poradenstvi a je hlavné zaméren
na jednani se zajemci, dohodé na spoluprdci a sestaveni a hodnoceni planu osobniho rozvoje. Ke kazdé
Zivotni situaci osoby z cilové skupiny je potifeba pfistupovat individudlné.

Diecézni charita Brno tel.: +420 538 700 950 bankovni spojeni: 1583741621/0100
tiida Kpt. Jarose 1928/9 e-mail: reditelstvi@brno.charita.cz ICO: 44990260
602 00 Brno www.brno.charita.cz DIC: CZ44990260



Nz Diecézni
7% charita Brno

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Zahajeni spoluprace

Kontakt se zdjemcem

Prvni kontakt probiha nejcastéji telefonickym hovorem. Strucné predstavime nasi sluzbu a
zkracené zmapujeme situaci zdjemce s cilem zjistit, zda patfi do cilové skupiny a v ¢em konkrétné
potiebuje podporu.
Prvokontakt ma parametry:

e Trva pouze po nezbytné dlouhou dobu, cilem je domluva osobniho kontaktu nebo doporuceni
jiné  sluzby. Osobni  konzultant miZze  poskytnout také zakladni  poradenstvi,
ale pokud zajemce pozaduje podrobnéjsi informace dané problematiky, konzultant jej
informuje, Ze je dllezité, aby byl nejdfive sezndmen s moznostmi a podminkami poskytovani
sluzby a doslo k uzavieni Ustni smlouvy na osobni schizce.

e Schlizka probéhne na ul. Bratislavska 58 v sidle centra CELSUZ. Zajemci je popsana cesta, jak
se do sidla dostane. Probéhne domluva terminu schlizky a zpisob omluvy, pokud se nemlze
zdjemce dostavit, zpravidla alespor 24 hod. pfedem. Schlizka potrva max. 50 min.

e Pokud se ozve pres SMS, pracovnik vold zajemci zpatky a postupuje stejné viz. vyse.

e Kontakt emailem probéhne v podobném reZzimu, avSak pokud ma zdjemce mozZnost
telefonického kontaktu, vola pracovnik zajemci.

e Dopis. Pokud ma zdjemce moznost telefonického kontaktu, vola pracovnik zajemci + viz. vyse.
Pokud ne, je dohodnut korespondencné termin osobni schlizky.

e (Osobné. Recepce vola osobnimu konzultantovi, ktery se ndsledné se zdjemcem o sluzbu

domluvi na terminu osobni schlzky.

Osobni schiizka

Osobni konzultant se predstavia strucné predstavikdo jsme a co déldame. Dochazi k
predstaveni projektu a aktivit, které v ramci projektu mizeme poskytovat.
Osobni konzultant zajemce informuje o moZnostech a podminkach poskytovanych sluzeb v ramci
projektu, a o miéenlivosti i po ukonceni spoluprace.
Osobni konzultant od zajemce zjisti, s jakou zakdzkou k ndm pfichazi, jaké ma potreby, co od nas
ocekava mozny cil v budoucim v planu osobniho rozvoje, znovu ovéreni, zda zdjemce spada do nasi

cilové skupiny. Dochazi k mapovani situace.
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Podle odpovédi konzultant zmapuje situaci zadjemce v relevantnich oblastech:
e Rodina, vztahy, bydleni, finance (v souvislosti se zaméstnanim/hledanim zaméstnani).
e Zaméstnani:
= Zjistovani motivace k hledani zaméstnani.
= Zjistovani preferenci, pfani a predstav o budoucim zaméstnani (jaké pracovni
misto, druh pracovniho poméru - pracovni smlouva, DPC, DPP,
0SVC; tvazek, fyzikalni podminky — prace uvnitf nebo venku; socialni prostiedi — maly
nebo velky tym; finan¢ni naroky, lokalita apod.).
=  Mapovani predpokladd k danému pracovnimu mistu/zaméstnani: napf. vzdélani,
schopnosti a dovednosti, dosavadni zkuSenosti, zajmy a zaliby.
= Jaka je orientace ve vlastnich moznostech.
= Jaka je podpora pfirozeného prostredi (rodina, pratelé...).
= Vyuziva jiné sluzby? (v rdmci neziskovych organizaci nebo verejné spravy, Ci pracovnich
agentur).
Mapovani dovednosti potfebnych k ziskani zaméstnani:
e Orientace v oblasti pracovniho uplatnéni, orientace na trhu prace.
e Vytvoreni pfedstavy o vhodné pracovni pozici.
e Hledani zaméstnani (kde, jak, CV, MD).
e Ziskani pracovniho mista (pfiprava na pracovni pohovor).
e UdrZeni si pracovniho mista (asistence).
Priklady otdzek:
e Proc si hledate praci?
e Jak byste chtél/a, aby vypadal Vas budouci Zivot, zejména v souvislosti s praci?
e Co Vam brani, abyste toho doséhl/a?
e Co jste uz zkousel/a, abyste toho dosahl/a?
o Jaky to mélo pribéh a vysledek?
e Co matev planu dal?
e S ¢im z toho si poradite sém/sama a u ¢eho z toho potfebujete pomoc?

o Mate nékoho, s kym muZete mluvit o své situaci, kdo Vam pomlze, kdyz potfebujete?
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Konzultant nabidne konkrétni pomoc, moZné varianty feSeni, uzavie se zdjemcem smlouvu o
poskytovani sluzeb v rdmci projektu NKZ (ustné), dohodne se s klientem na dil¢ich krocich v planu
osobniho rozvoje (pravdépodobné aZ na dalSich schlizkach).

Osobnich schizek se mohou Gcastnit i jiné osoby, s jejichz pritomnosti Ucastnik projektu
souhlasi a které néjakym zplsobem souvisi s jeho situaci.

Na konci schiizky probiha ziskani zpétné vazby na celou schlizku, zda vSemu rozumél nebo ma
néjaké otazky, pripadna prani k prlbéhu nadchazejicich schizek a probéhne domluva dalsiho terminu.
Priklad:

»,Dobry den, jmenuji se Jan Novdk, hovofili jsme spolu telefonicky. Pracuji tady jako osobni
konzultant. NeZ prejdeme k feSeni Vasi situace, musim Vam udvodem fict pdr informaci o nasi sluzbé,
abyste se mohl rozhodnout, zda ji budete chtit vyuZit a také jd budu potfebovat pdr informaci od Vs,
abych mohl posoudit, v ¢em Vdm muzZeme pomoci, a v em ne, pfipadné Vds nasmérovat na jinou
sluzbu. Jsme Centrum Celsuz, projekt Na cesté k zaméstndni a patfime pod Diecézni charitu Brno.
Pomdhdme lidem, aby si nasli a udrZeli vhodné zaméstndni, nebo aby si zlepsily svoje dovednosti, které
jim v tomto pomohou. Predevsim v téch oblastech, ve kterych potrebuji podporu. Nase spoluprdce a
aktivity jsou pro Vds bezplatné. MozZnosti setkdni jsou individudlni schizky, které trvaji 50 min. a
skupinové/vzdéldvaci aktivity. DodrZujeme mlcenlivost, i po skonceni spoluprdce. V pripadé, Ze se
domluvime na spoluprdci, zaloZim Vdm v nasem internim systému kartu, kam budu psdt zdpisy z nasich
schuzek. To je nutné pro ucely vykazovdni. Do karty miZete kdykoliv nahlédnout. Sluzbu muZete
vyuZivat i anonymné. Na konzultaci je vZdy 50 min. a objedndvd se na ni. Jsem tady od toho, abych Vam
poddval informace tykajici se nalezeni prdce, ale findIni rozhodnuti a aktivita je vZdy na vds. Rozumite
tomu a souhlasite? Pokud ano, miZeme nyni tstné uzavrit smlouvu o spoluprdci. Ted uz ddvam prostor
Vdm, feknéte mi prosim, s ¢im prichdzite.”

Ukonceni spoluprace

Smlouvu o spolupraci Ize ukoncit po vzajemné dohodé. Ukonceni spoluprace je v tomto
pripadé platné ihned nebo dle domluvy osobniho konzultanta a klienta.
Vypovédni divody na strané klienta:

e ztrata zajmu o poskytovani sluzeb projektu;
e naplnéni zakazky, cile spoluprace ¢i osobniho cile;
e bez udani divodu.

Vypovédni divody na strané poskytovatele projektu NKZ:

Diecézni charita Brno tel.: +420 538 700 950 bankovni spojeni: 1583741621/0100
tiida Kpt. Jarose 1928/9 e-mail: reditelstvi@brno.charita.cz ICO: 44990260
602 00 Brno www.brno.charita.cz DIC: CZ44990260



Nz Diecézni
7% charita Brno

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

e Ucastnik projektu opakované nebo zdsadné porusuje povinnosti ze smlouvy a
vnitfni pravidla centra CELSUZ;

e Ucastnik projektu bez zavaznych divodid nevyuziva sluzbu ve sjednaném rozsahu a
je bezdlivodné neaktivni v feSeni své nepfiznivé situace alespon po dobu dvou
mésicy;

e Ucastnik projektu UmysIiné vicéi pracovniklm nebo ostatnim klientim jedna
zpUsobem, jehoZ zamér nebo disledek vede ke sniZzovani distojnosti fyzické osoby
nebo k vytvareni nepratelského, ponizujiciho nebo zneklidiujiciho prostredi;

e Ucastnik projektu odvold béhem poskytovani sluzby souhlas s poskytnutim a
uchovavanim osobnich a citlivych udaji (dle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udaji a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu);

e poskytovatel ukoncuje svou Cinnost.

Doba platnosti smlouvy:
e Smlouva nabyvd platnosti a ucéinnosti okamZzikem Ustniho/konkludentniho
souhlasu o poskytnuti aktivit projektu NKZ.
e Doba platnosti smlouvy je sjedndna dohodou dle rozsahu poskytované sluzby. Pfi
ukonceni spoluprace informuje konzultant klienta o konci Ucinnosti smlouvy o
poskytnuti sluzeb NKZ.

e Smluvni vztah miZe zaniknout na zakladé vyse uvedenych skutecnosti.
Plan osobniho rozvoje

Postupy pfi sestavovani planu osobniho rozvoje

Prace s planem osobniho rozvoje predstavuje Zivy proces, jehoZ jednotlivé faze probihaji od
samotného navazani spoluprace mezi Gcastnikem projektu a osobnim konzultantem z projektu NKZ a
pokracuje az do jejiho ukonceni.

PFi sestavovani planu osobniho rozvoje je potfeba, aby si na néj osobni konzultant vyhradil
odpovidajici ¢as, uplatnil potfebnou davku empatie a vyvaroval se v kontaktu prenosem svych
ocekavani ¢i zaméru. Dale je duleZité, aby osobni konzultant dobfe porozumél jazyku, ktery tcastnik
projektu pouziva a stejné tak naopak. V ramci vzdjemné spoluprace je uplatriovan partnersky pristup,
tzn. Ze k sobé obé strany pristupuji s respektem a uctou.

Osobni konzultant ziskava v prlbéhu konzultace informace o Ucastnikovi projektu, jeho

potiebach, o¢ekavanich, osobnich cilech, motivaci a dikladné mapuje jeho Zivotni situaci.
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Ukolem osobniho konzultanta je s ohledem na ziskané informace hledat s klientem préiseciky,
ve kterych se protina jeho poptavka vyplyvajici z jeho obtizné Zivotni situace a nabidka sluzeb projektu
NKZ.

Vysledkem tohoto dialogu je formulovani cile spoluprace a planovani priibéhu spoluprace v
podobé dil¢ich krok( vedoucich kijeho naplnéni. Proces sestaveni planu osobniho rozvoje je
prizplisoben moznostem, potfebam a specifikim kazdého ucastnika projektu, proto mize mit rlzny
pribéh, avsak vidy je realizovan za stejnych podminek a se stejnym vystupem. Tim je zdznam
v elektronické podobé v karté ucastnika projektu.

Plan osobniho rozvoje obsahuje tyto body:

a. identifikacni udaje

e Jméno Ucastnika projektu, jméno osobniho konzultanta, ptipadné jména dalsich
Ucastnikd, ktefi se planovani osobniho rozvoje Gcastni, datum vzniku a revize planu.

b. popis aktudini situace, v niZ se ucastnik projektu nachadzi

o Ucastnik projektu pfi rozhovoru s osobnim konzultantem dostava prostor, kdy méze

v bezpecném prostfedi zkoumat svou situaci a s pomoci konzultanta do ni ziskat hlubsi

vhled ¢ilépe danému stavu porozumét. Aktualni Zivotni situaci je treba dostatecné popsat,

jelikoZ se jednd o vychozi bod, od néhoz se planuje nasledna zména. Je také tfeba uvést do

kontextu klientovy aktualni problémy.

c. definice cile spoluprdce

e Ucastnik projektu s podporou osobniho konzultanta definuje cil vzajemné spolupréce,
tedy stav zmény, kterého by chtél za pomoci konzultanta dosahnout.

d. jednotlivé kroky vedouci k e spinéni cile

e Jednd se o planovani krokl vedoucich k dosazeni zadouci zmény. V ramci vzdjemné
spoluprace je prevazné uplatinovan pristup orientovany na ucastnika projektu.
Dohodnuté kroky realizuje jak on, tak konzultant. Obvykle je uveden ¢asovy horizont,
do kdy maiji byt dané kroky realizovany.

e. revize pldnu

e Nedilnou soudasti spoluprace mezi uUcastnikem projektu a osobnim konzultantem
v ramci planu osobniho rozvoje je revize jejiho prabéhu. K revizi dochazi zpravidla

poté, co jsou jiz stanoveny dil¢i kroky spoluprace a obé strany se vyjadfuji k jejich
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napliiovani, pfipadné prekdzkam pfi jejich napliovani atd. Revize spoluprace vsak
nespociva pouze ve vyjadreni se k tomu, jak se ne/dafi plnit diléi kroky sméfujici

k naplnéni cile vzajemné spoluprdce, ale je to také prostor, v rdmci, kterého maji obé
strany moznost vzajemné ocenit, co jim pfi spolecné préci funguje a v jaké oblasti
by pro plynulejsi spolupraci potrebovali zménu.V pfipadé nahlého ukonceni
spoluprdce ze strany klienta, reviduje plan osobniho rozvoje konzultant. Revize planu

osobniho rozvoje je v tomto pripadé pouze subjektivnim posouzenim konzultanta.

Vysledek revize

Vysledkem revize spoluprace mize byt jak zména dil¢ich krok(, tak i zména cile vzajemné
spoluprace. Vtento moment je dlleZité se vénovat motivaci klienta pro zménu cile vzajemné
spoluprace, probrat s nim aktudlni situaci a zamyslet se spole¢né nad tim, jaké zmény prechod od
starého cile k novému pftinese.
Zaver

Tento manual pokryva nejdllezitéjsi aspekty z metodik pro praci s cilovou skupinou, které
zaroven slouzi jako navod.
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