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MLADEZ, TRH PRACE A KOMPETENCIE:
COICH SPAJA?

Europska komisia v ivode k svojej iniciative vystizne formulovala hlavné vyzvy a navrhy politiky:
,Prekonavanie rozdielov na ciel nebude lahka uloha. Kriza znizila mieru zamestnanosti na 69 % a
mieru nezamestnanosti az na 10 %; [...]. Kvalifikovana pracovna sila je nevyhnutnou podmienkou na
dosiahnutie konkurencieschopného, udrzatelného a inovativheho hospodarstva v sulade s cielmi
stratégie Europa 2020. V Casoch rozpoctovych obmedzeni a bezprecedentnych globalnych
konkurenénych tlakov musia byt prioritnou zalezitostou politiky EU v oblasti zamestnanosti a
zrucnosti, ktoré pomahaju formovat prechod k ekologickému, inteligentnému a inovativnhemu
hospodarstvu".

Co su zruénosti?

Zrucnost' je nauCena schopnost vykonavat ulohy s vopred stanovenymi vysledkami a s urCitym
objemom Casu alebo energie (resp. oboch).

Trh prace sa neustale vyvija. Zrucnosti, schopnosti a kvalifikacie, ktoré ludia potrebuju, sa v
priebehu ¢asu menia. Aby bolo mozné reagovat na tieto zmeny, fudia musia byt vybaveni r6znymi
zrucnostami.

Co st méikké zruénosti?

Je tazké definovat, o st makké zruénosti a ich definicie sa lidia v réznych kontextoch. Clovek moze
mat makké zrucnosti v jednej oblasti a odborné (tvrdé) zrucnosti v inej. Okrem toho, chapanie toho,
co by malo byt uznané ako mékké zrucnosti, je tiez velmi rozdielne.



La conoscenza nel project management per esempio, € consigliata per un ingegnere elettrico, ma e
obbligatoria per un ingegnere civile. Formarsi sulla sensibilizzazione interculturale potrebbe essere
utile per un chimico, ma e assolutamente necessario per la gestione di risorse umane o pubbliche in
societa fatta di culture diverse »(Bernd Schulz,2008).

«Soft skills € un termine spesso associato con una persona” EIQ "(Quoziente d'Intelligenza
Emotiva), un insieme dei vari tratti della personalita, grazie sociale, comunicazione, lingua, abitudini
personali, competenze interpersonali, gestione delle persone, leadership, ecc che caratterizzano i
rapporti con altre persone. Soft skills si differenziano dalle hard skills, in quanto queste ultime sono
in genere facilmente quantificabili e misurabili »(Wikipedia, 2015).

Le soft skills sono fortemente connesse con il comportamento relazionale delle persone e sono
importanti perché, di solito, la vita lavorativa include anche altre persone. Come ci si immagina a
lavorare da solo? Ma i rapporti di lavoro non sono cosi facile come sembrano e bisonga avere i
mezzi giusti per moltiplicare il loro effetto positivo e limitare i rischi e gli ostacoli che potrebbero
verificarsi.

Andiamo a scoprire i moduli sulle soft skills e gli strumenti /| scenari che sono stati creati!
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Komunikacia
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Aktivita 2
Interpersonalna komunikacia
na pracovnom trhu




Sebaprezentécia a prvy dojem
Odbornici v SirSom kontexte socialnych vied Coraz CastejSie zdéraznuju vyznam vlastnej prezentacie

a dobreho prveho dojmu a vplyv tychto faktorov na vnimanie jedinca. V désledku toho, schopnosti
efektivne prezentovat samého seba a vytvarat’ svoj obraz maju vyznamny vplyv na Sancu dosiahnut
uspech.

Psychologické vyskumy naznacuju, Ze ked sa ludia stretnu prvykrat, 90 % z nich si vytvori nazor na inu
osobu v priebehu niekolkych okamihov (t.j. do niekofkych minut). Tento nazor je zalozeny
predovsetkym na vzhlade, spravani, reci tela, spésobe obliekania a rozpravania (€o je vlastne len par
viet vyslovenych pozorovanou osobu). Predpoklada sa, ze dojem, ktory robime na int osobu v ramci
tychto prvych sekind a minut rozhodnu o jej postojoch voci nam.

Rozoznavame nasledujlce typy sebaprezentéacie:

* predstierana - idealizacia a prezentacia samého seba v lepSom svetle nez je naSa predstava o
sebe;

 takticka - prisp6sobenie sa o€akavaniam a preferenciam okolia;

« autentickd — prezentacia vlastnych nazorov.

V pripade pracovného pohovoru sa odporuca pouzivat prvy typ prezentacie, t.j. miernu idealizaciu
seba samého, pricom neodkryvame vSetky svoje chyby alebo zlyhania, ale zdérazniujeme tie stranky,
ktoré mézu byt prospesné z pohfadu nasho potencialneho zamestnavatela. Pri pouziti tohto typu
prezentacie je dblezité vychadzat zo skutocnych faktov a nie Izi.



Interpersonalny komunikacia
Slovo ,komunikécia" pochadza z latinského communico, o znamena ,robit nieCo spolo¢né, nieco

zdielat' s ostatnymi”, a tiez ,umoznuje inej osobe zucCastnovat sa, zdielat, pouzivat ".

Komunikaciu najCastejSie chapeme ako proces podavania sprav medzi odosielatefom a prijemcom.
Kompletny proces komunikacie by mal byt obojsmerny. Na jednej strane, odosielatel odovzda svoju
spravu, na druhej strane, prijemca reaguje na spravu a v désledku toho odosle spat’ dalSiu spravu.
Nedostatok efektivnej komunikécie je jednou z najvyznamnejSich prekazok uspesnej timovej prace. To
sa tyka vhodného vyjadrenia sprav aj spravneho pochopenie tychto sprav.

Medziludskad komunikacia je definovana ako proces, v ktorom sa ludia snazia zdielat vyznamy pomocou
symbolickych sprav (prenosov). Tato definicia komunikacie sa zameriava na tri zakladné otazky: 1)
komunikacia sa tyka l'udi, preto jej porozumenie vyZaduje pochopenie vzajomnych medziludskych
vztahov, 2) komunikacia znamena zdielanie napadov, ¢o znamena, Ze pre komunikaciu je potrebné,
aby fudia stanovili spolo¢né definicie a terminoldgiu, ktord budu pouzivat, 3) komunikacia sa zaobera
symbolmi, hoci gesta, zvuky, pismena a slova moézu len ilustrovat alebo priblizovat myslienky, ktoré
maju byt komunikované.

Komunikacia méze byt

» jednosmerna - tento typ komunikacie nastane, ked neexistuje moznost ziskat spatnu vazbu.
Neexistuje ziadny spatny kanal a role ucastnikov su priradené bez moznosti zmeny, napr. pri sledovani
televizie. Odosielatelom spravy je televizna moderatorka a prijemcami su divaci. Neexistuje zZiadna
moznost’ kontaktovat odosielatela a klast dalSie otazky v pripade, Ze sprava nie je jasna.

« dvojsmerna - tento typ komunikacie nastane, ked mame moznost’ ziskat spatnu vazbu, ziadat

0 vysvetlenie aspektov, ktoré nAm nie su jasné.



EXERCISE N.2

3. Ciele aktivity

Hlavny cief

Hlavnym cielom aktivity je ziskavanie novych vedomosti a zru¢nosti o verejnej prezentacii
Specifické ciele

1. Ziskanie zakladnych vedomosti a zru€nosti v sebaprezentacii a verejnych vystupeniach.
2. Ziskanie schopnosti rozpoznat problémy v komunikacii a verejnych prejavoch.

4. Popis realizacie aktivity
Zakladna verzia scenara by nemala trvat dlhSie ako 90 minut (v pripade skupiny 15 - 20 osGb).
DodatoCné cviCenie (s videokamerou) moéze trvat dalSich 90 minut.



EXERCISE N.2

CVICENIE 1
1. Nazov: Uspechy a neuspechy verejnej prezentacie
2. Ciele

Cielom tohto cviCenia je analyzovat zdroje uspechov a dévody zlyhania vo verejnych prezentaciach a
stanovenie planu vlastného rozvoja.

3. O€akavany vysledok

Ugastnici su si vedomi zdrojov Uspechov a dévodov zlyhania vo verejnych prezentaciach/prejavoch.

4. Material/technické vybavenie

Papier A4, pera, fixky

5. Cas

20 minut

6. Detaily cvi€enia

Skupinu rozdelte do mensSich podskupin po 4 - 5 0s6b. Jedna z podskupin dostane ulohu vypisat
v8etky mozné zdroje uspechov vo verejnych prezentaciach. Druha skupina uvedie pri¢iny neuspechov
vo verejnych prejavoch. Tieto skupiny maju 5 minut na dokoncenie ulohy. Potom kazda skupina predlozi
ostatnym ucCastnikom vysledky svojej diskusie a poznamok. Uzatvorte kratkou diskusiou a zhrnutim
cviCenia.

KOMENTAR: Ak je u¢astnikov napriklad 20, potom je potrebné vytvorit 4 podskupiny (2 podskupiny sa
zameraju na zdroje uspechu, 2 podskupiny na dévody zlyhania).

7. Analyzal/diskusia

Co ste sa naugili z tohto cviéenia? Aké su vase zdroje Uspechov vo verejnych prezentaciach? Co
mobzete urobit, aby ste boli eSte uspesnejsi? Akeé su vase dévody zlyhania vo verejnych prezentaciach?
Ako ich mbzete zlepsSit? Ako mbdzete pouzit’ ziskané vedomosti pri svojich buducich prezentaciach?



EXERCISE N.2
CVICENIE 2

1. Nazov: Prvy dojem

2. Ciel

Ciefom tohto cviCenia je zistit, na akom z&klade sudime jeden druhého.

3. O€akavany vysledok

Povedomie o tom, aké lahké je posudzovat inych fudi na zaklade neverbalnych signalov, t.j. gest,
oble€enia, usmevu, make-upu, ucesu, atd.

4. Material/technické vybavenie

Obrazky, projektor, vytlacené fotografie (pre kazdu skupinu), TEXT ¢.1 (tabulka s otazkami)

5. Cas: 20 minat

6. Detaily cvi€enia

Skupinu rozdelte do mensSich podskupin 3 - 4 osbéb. Kazda podskupina dostane text €. 1. Potom
ucastnici preskumaju fotografie znazornujuce réznych ludi a vyplnia tabulku s informéaciami o
jednotlivych fotografiach. Kazda fotografia je zobrazena po dobu 1 minuty - v tomto Case ucastnici
vyplnia tabulku. V pripade vytladenych fotografii maju ucastnici 10 minut na dokoncenie celej tabulky.
Na zaver kazda podskupina predstavi svoje poznamky.

7. Analyza/diskusia

Boli vyrazné rozdiely v popise 0séb na fotografiach v podskupinach? Aké boli dévody pre rozdiely? Co
ste sa naugil z tohto cviéenia o tom, ako vnimame inych fudi? Je lahké sudit inych fudi? Comu venujete
pozornost pri posudzovani ostatnych? Ktorym aspektom svojho vzhladu, gestam, mimike, venujete
pozornost, aby ste urobili pozitivny prvy dojem? Ako mbzete pouzit ziskané vedomosti v praxi (stretnutie
s novymi ludmi, ktori hfadaju pracu, pracovny pohovor, atd.)? Co vas prekvapilo/zaskogilo v tomto
cviceni?



CVICENIE 2 - KOMUNIKACNY BALIK




CVICENIE 3

1. Nazov: Porozpravaijte pribeh svojho zivota

2. Ciel

Vyskusat si Ulohu hovorcu a vsetky aspekty s flou spojené. U&astnici ziskaju spatnt vézbu od trénera
a ostatnych ucastnikov tykajucu sa ich prezentacie.

3. O€akavany vysledok

Ugastnici mdzu zaZit stres, trému, nutnost zvladat verbalne i neverbalne aspekty prezentacie. Ugastnici
su schopni popisat silné a slabé stranky svojich verejnych prezentécii.

4. Material/technické vybavenie

Papier a pera — na pripravu prezentacie, TEXT 2.

5. Cas: 35 minGt

6. Detaily cvi€enia

Kazdy u€astnik dostane TEXT €. 2, ktory neskoér prediskutuje na fore skupiny. Kazdy u€astnik pripravi
prezentaciu s nazvom: ,Cesta méjho zivota" (5 minut na pripravu). Prezentacia by nemala trvat’ dihSie
ako 1 minGtu. Uéastnici nesmu pouzivat’ poznamky. Navrhy pre ugastnikov: Je dbleZité venovat
pozornost privitaniu publika, Gvodu, rozvoju pribehu, uzavretiu prezentacie, ako aj vSeobecnej
neverbalnej komunikéacii. Ugastnici prezentuju pred celou skupinou a kazda prezentéacia je hned
prediskutovana: na zaciatku ucastnik popiSe svoje dojmy a postrehy, a potom ziska kratku spatnu
vazbu od skupiny a trénera.



7. Analyzal/diskusia
Co ste sa naugili o svojich zruénostiach vo verejnych prezentaciach?

Co bolo jednoduché a &o bolo tazké pri prezentaciach?
Ako moézete pouzit ziskané vedomosti v praxi?

Ako mbzete rozvijat svoje zru€nosti?

Co vas prekvapilo pri cvieni?

RozsSirena verzia Cvicenia ¢. 3

Doplneny material/technické vybavenie:

Video kamera, projektor alebo velky televizor

Cas: 45 minut
Detaily cvi€enia: Kazdy ucastnik dostane TEXT €. 2, ktory sa neskor prediskutuje na fore skupiny.
Potom kazdy ucastnik pripravi prezentaciu s nazvom: ,Cesta méjho zivota". Prezentacia by nemala
trvat’ dlhsie ako 1 minutu a 30 sekund. U&astnici nesmu pouzivat poznamky. Je déleZité venovat
pozornost: vitanie publikum, uvod, vyvoj, uzavretie prezentacie, rovnako ako vSeobecna neverbalna
komunikacia. Ugastnici prezentuju pred celou skupinou a st zaznamenani na fotoaparat. Po vSetkych
prezentaciach sa prehraju nahrané prezentacie na obrazovke a potom sa prediskutujd. Najprv u€astnici
popiSu svoje dojmy a postrehy, a potom ziskaju kratku spatnu vazbu od skupiny a trénera.



Ciel aktivity

Hlavny ciel

Hlavny ciel aktivity je ziskanie novych vedomosti a zru€nosti v oblasti interpersonalnej komunikacie
Specifické ciele

1. Ziskanie zakladnych vedomosti a zru€nosti v odovzdavani konkrétnych a presnych sprav.

2. Ziskanie zakladnych vedomosti a zru¢nosti o aktivnom poduvani sprav.

Popis realizacie aktivity
Zakladna verzia aktivity by nemala trvat’ dlhSie ako 90 minut (v pripade 15 - 20 u€astnikov).



CVICENIE1

1. Nazov: Kreslenie podFa navodu

2. Ciel

Zdokonalovanie schopnosti pouzivat presnu slovnu zasobu a tvorit zrozumitelné a jasné spravy. Nacvik
presnosti a logiky — minimalizovanie nejasnosti.

3. O€akavany vysledok

Ugastnici su si vedomi, Ze odovzdana sprava sa nie vzdy doru&i v kompletnej podobe. Ugastnici sa
pokusia odovzdavat spravy, ktoré su maximalne jednoduché a zrozumitelné.

4. Material/technickévybavenie: papier, fixky alebo pera, TEXT 3.

5. Cas: 45 minut (bez diskusie)

6. Detaily cvi€enia

Skolitel vyberie jednu osobu zo skupiny alebo dobrovolnika, ktory sa posadi pred skupinu na stoliéku

a dostane stranku s obrazkom (TEXT 3).

CAST 1. Vybrany uéastnik musi opisat (postupne) obrazok ¢o najzrozumitelnejsim a jasnym spdsobom.
Ulohou ostatnych u&astnikov je nakreslit na svoje harky papiera rovnaké usporiadanie predmetov ako na
obrazku, ktory opisuje ucastnik vpredu. V tejto Casti cviCenia skupina nesmie klast' Ziadne otazky —
ucastnici musia iba pocCuvat a kreslit. Popisujuca osoba nesmie naznacCovat tvary gestami.

CAST 2. Analogicky musi GUéastnik znova opisat rovnaky obrazok o najzrozumitelnej$im a jasnym
sposobom. Popisujuca osoba nesmie naznacovat tvary gestami, ale teraz méze skupina klast’ otazky.
Po skonceni cviCenia u€astnici porovnaju oba obrazky s originalom a prediskutuju vysledky.



7. Analyza/diskusia
Vzorové otazky pre osobu popisujucu vykres:

Co ste sa naugili z tohto cviéenia o odovzdavani sprav? Co bolo jednoduché a &o bolo tazké pri opise
obrazka?

Nasli ste bez akychkolvek problémov vhodné slova na popis objektov a ich umiestnenia?
Aké boli rozdiely v prvom a druhom stupni cvienia?

Ako mézete pouzit ziskané vedomosti v praxi?

Vzorove otazky pre osoby kresliace obrazok:

Co ste sa naugili od tohto cviéenia o pochopeni spravy? Co bolo jednoduché a &o bolo tazké pri
obnovovani obrazka v kazdej faze cviCenia? Boli opisy presné, jednoznacné a jasné? Ako mébzete pouzit
ziskané vedomosti v praxi?

Bibliografia
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 Aktvita (vratane Casu na cviCenia a diskusiu) je urena pre 10 15 osob.
Aktivita sa da realizovat aj so skupinou 15 30 0s6b alebo viac, v takom
pripade je vSak mozné, ze nie vSetci UCastnici budd mat moznost vyjadrit
sa v diskusii (ak sa neprediZi ¢as na cvi¢enia).

» Odporucame, aby aktivitu viedol tréner/Skolitel, ktory ma skdsenosti so
skupinovymi workshopmi a ma aspon zakladné informacie o téme.

* Pri diskusii o vysledkoch po kazdom cviCeni odporiCame zamerat sa
prepojenie novych vedomosti a zru€nosti s trhom prace.

» Snazte sa pouzit' zaujimavé priklady verejnych prihovorov/prezentacii,
ktoré su dostupné online. Prehrajte ich tCastnikom na zaciatku alebo
poCas Skolenia.

* Na zaciatku Skolenia prediskutujte s ucastnikmi ich potreby a oCakavania.
 CviCenia prispbsobte skupine.

* Nebojte sa cviCenia upravit.

Tips for
lrainers
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problémov a
Kreativita
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Teoreticky uvod

V tomto uvode sa snazime vysvetlit hlavné prvky vzdelavacieho materialu, ktory skima pojmy
problém, proces rozhodovania a kreativita. Umoznuje nam to nazerat' na tuto tému zo spravneho
uhla, na prepojenie medzi dvomi kompetenciami — kreativitou a rieSenim problémov.

Druhym délezitym bodom, na ktory chceme upriamit pozornost, su r6zne formy stresu na
pracovisku ako hlavny problém zamestnancov; k Comu nam pom&ze videopribeh, ktory je sucastou
tohto materialu. Tieto Specifikacie su opornymi bodmi pre zacinajucich trénerov, ucitelov

a pracovnikov s mladezou pri problematike rieSenia problémov a stresu na pracovisku.

1.1. RieSenie problémov a kreativita. Co znamenaju a aky je medzi nimi vztah?

RieSenie problémov, manazment stresu, formulacia problémov.

Problém je prakticka alebo teoreticka situacia, ktora si Ziada rieSenie. V psycholdgii rozliSuju
kognitivisti, ktori sa zameriavaju na rieSenie problémov, tie, ktoré su su dobre definované a maju
jasne formulovany ciel a tie, ktoré nie su dobre definované a vyzaduju reformulaciu. Fazy
rozhodnutia su: 1. protokoly, 2. behavioralny modelovy diagram (stav povedomia: informacie, ktoré
ma subjekt o probléme; operacie — ¢o subjekt robi, hladanie rieSeni), 3. rozhodnutie.




Rozhodnutie je formulacia usudku, €i realizovat akciu alebo nie. Rozhodnutie nie je spontanne, ale
vyzaduje rozmyslanie a zvazovanie moznych nasledkov vyberu. Vyber je, naopak, orientovany na
alternativu, ze podla predpokladov prinesie viac p6zitku, odmenu alebo vyhody.

Cas na rozhodnutie nie je podfa fyziologickej psycholdgie reakény éas na podnet (ako sa nespravne
predpokladalo v minulosti), ale €as, poCas ktorého mozog rozozna existenciu podnetu, vyberie
adekvatnu odpoved a prikaz pre svaly, na zaklade ktorého vykonaju pohyb. Cim zloZitejsie je
rohodnutie, tym dlhSi bude €as na rozhodnutie. (Galimberti, 2012).

RieSenie problémov sa da definovat ako vzdelavaci pristup podporujuci psychologicke,
behavioralne a operativne schopnosti. Napriek tomu, Ze sa spaja najma s rozvojom logickych
matematickych schopnosti, nie je to jedina vzdelavacia oblast, v ktorej prispieva k rozvoju
zrucnosti: rieSenie problémov v interdisciplinarnej perspektive méze znamenat spravne pouzivanie
klasifikacie problémovych situacii. Okrem toho, spdsob, ako rieSit problémy (rieSenie problému je
jeden aspekt), skumanie a rieSenie tazkych situacii vo vSeobecnosti, mézu rozvijat heuristicky
potencial Studenta a jeho zru€nosti hodnotenia a objektivheho Usudku. Didakticka metdda
umoznuje Studentom ucit' sa, ako riesit postupne Coraz zlozitejSie problémy, ¢o im umozni ziskat
vysoké kognitivne zruénosti. Problém méze byt otdzkou, ktora vyzaduje presnu a komplexnu
reakciu, alebo otazka, ktora vyzaduje identifikaciu alebo konstrukciu pravidiel a postupov, ktoré
spifiaju vopred definované podmienky a umoZfiuju riesit rovnaku otazku.




Kreativita: Medzi mnohymi definiciami kreativity je potrebné zdéraznit, najma pre jej jednoduchost
a presnost, definiciu, ktoru zaviedol matematik Henri Poincaré: ,Kreativita znamena kombinovat’
existujuce prvky s novymi a uzitoénymi pripojeniami."

Kategorie ,nové" a ,uzitocné" vyplyvaju z tvorivej €innosti v spolo¢nosti a historii. ,Nova" odkazuje na
historické obdobie, v ktorom je koncipovana; ,uzito¢na" je spojena so spolo¢enskym chapanim a
uznanim. Nové a uzitocné dostatocCne ilustruju podstatu tvorivého aktu: na prekonanie existujucich
pravidiel (nové) je potrebné ustanovit dalSie spolo¢né pravidla (pretoze sa ukazali uzitocné). To
odraza dva rozmery tvorivého procesu, ktory kombinuje poriadok a neporiadok, paradox a metody.

Kategorie nové a uzito¢né rozsiruju Skalu tvorivych €innosti v kazdej ludskej ¢innosti, ktorym sa
prizndva ekonomicky (esteticky alebo eticky) prinos a ktory sa vyvija ako jeden z troch moznych
stupnov inovacie: nové pouzitie uz existujuceho ,pravidla"”, rozSirenie existujuceho pravidla do novej
oblasti, vytvorenie Uplne nového pravidla. PretoZe tvorivost je zalozena na hlbokej znalosti pravidiel,
ktoré sa maju prekonat, nemdéze sa rozvijat bez predchadzajucich kompetencii.

V kontexte problému, ktory sa ma vyriesit, je potrebné uvedomovat’ si oomedzenia (osobné a
kontextové), a zaroven shopnosti na ich prekonanie, ¢o prinasa rieSenia hfadani uniku zo slepej
ulicky.

Medzi rieSenim problémov a kreativitou je velmi uzky vzt'ah, pretoze na identifikovanie
problému a rozhodnutie sa pre sposob jeho rieSenia je potrebné vyhodnotit’ nové prepojenia,
ktoré moézu byt’ uzitoéné na dosiahnutie ciela, ktory sme sa rozhodli riesSit’ a prekonat’
problém, ktory pred nami stoji.




1.2. Charakteristika stresu a pracovného stresu

Stres je stav spojeny s utrpenim alebo fyzickou, psychickou, psychologickou alebo socialnou
dysfunkciou, vyplyvajlicou z neschopnosti jednotlivca spifiat poziadavky alebo Zit podla o&akavania.
Jednotlivec sa dokaze dobre prispdsobit’ vocCi kratkodobému stresu, ktory méze byt niekedy
povazovany za pozitivny, ale mdéze mat tazkosti dlhodobo ¢elit intenzivnemu tlaku. Okrem toho,
jednotlivei mézu reagovat rézne v rovnakej situacii alebo mézu rézne reagovat’ na podobné situacie
v rdznych obdobiach svojho zivota. Stres nie je choroba, ale jeho dlhodobé posobenie mbze
znizovat efektivitu prace a spdsobovat ochorenia. Stres mimo pracovného prostredia méze viest k
zmenam v spravani a znizeniu vykonnosti v praci. VSetky prejavy stresu nemozno povazovat iba za
stres vyplyvajlci z prace. Pracovny stres mbze byt spdsobeny r6znymi faktormi, napriklad obsahom
prace a jej organizacie, prostredim, nedostatoCnou komunikaciou, a tak dale;.

|dentifikacia problémov pracovného stresu: Vzhladom na zloZitost tohto javu nemame v umysle
poskytnut zoznam moznych indikatorov stresu. Vysoka miera absencie a fluktuacia, Casté
medzifudské konflikty €i staznosti pracovnikov su niektoré z priznakov, ktoré mézu naznacovat’
problém pracovného stresu. ldentifikacia existencie problému pracovného stresu si vyzaduje analyzu
faktorov, ako je organizacia prace a jej procesov (pracovny ¢as, stupen autonémie, sulad medzi
zru¢nostami ludi a pracovnymi poziadavkami, pracovna zataz, atd.), pracovné podmienky a
prostredie (vystavenie neprimeranému spravaniu, hluku, teplu, nebezpeénym latkam, atd'.),
komunikacia (neistota ohfadom pracovnych miest, pracovné vyhliadky, buduce zmeny, atd.) a
subjektivne faktory (emocionéalne a socialne tlaky, pocit nedostato¢nosti, nedostatok podpory).




Ak sa identifikuje problém pracovného stresu, musime urobit opatrenia na jeho prevenciu, znizenie
alebo odstranenie. Zodpovednost na stanovenie takychto opatreni spoCiva na organizacii. Tieto
opatrenia sa musia vykonat s ucastou a spolupracou zamestnanocv a/alebo ich zastupcov.
V Taliansku maju vSetci zamestnavatelia podla smernice 89/391 zakonnu povinnost’ chranit zdravie
pracovnikov a ich bezpecnost. Tato povinnost sa vztahuje aj na problémy pracovného stresu, ak
predstavuju riziko pre zdravie a bezpeCnost. VSetci pracovnici maju vSeobecnu povinnost
dodrziavat ochranné opatrenia stanovené organizaciou.

Je uzito€né mat na pamati, ze problémy na pracovisku su ¢asto zdrojom alebo vysledkom stresu.

1.3 Dva Specifické druhy pracovného stresu: mobing a vyhorenie

Mobing predstavuje psychologické nasilie na pracovisku, ktoré sa prejavuje opakovanym
agresivnym a despotickym spravanim zo strany spolupracovnikov ¢i nadriadenych. Obet
takéhoto prenasledovania sa vidia na okraji spolo¢nosti, citia sa ohovarani a kritizovani: ¢asto sa
stretavaju s ponizujucimi ulohami alebo sa musia stahovat' z jednej kancelarie do druhej, alebo
su systematicky zosmiesfiovani pred zakaznikmi ¢i nadriadenymi.

Syndrém vyhorenia je vysledkom patologického stresového procesu; postihuje fudi, ktori
vykonavaju podporné profesie v pripadoch, ak nedokazu adekvatne reagovat na nadmerné davky
stresu, ktory im prinasa pracu. Maslach a Leiter (2000) definovali tri dimenzie syndromu: zhorSenie
vztahu k praci, zhorSenie emdécii pbvodne spojenych s pracou, problém adaptacie medzi osobou a
pracou, vzhladom na prili§ vysoké poZziadavky.




Tedrie na spravne pouzivanie vzdelavacej metody

Didaktika na rieSenie problémov musi byt umyselna a funkéna ¢o sa tyka vedomosti, zru¢nosti a
schopnosti. Filozof a epistemoldg Karl Popper tvrdi, ze ,[...] vedecky vyskum spocCiva v rieSeni problémov,
[...] Zivot tvoria problémy, ktoré treba vyriesit," a ,ucit’ sa riesit problémy znamena ucit' sa zZit' [. ..] "
(Wikipedia).

Preco video ako nastroj na rieSenie problémov?

Piaget a Inhelder publikovali v roku 1971 rozdiel medzi reprodukénymi obrazmi (pripominajluce predmety,
situacie alebo znamych udalosti) a anticipaCnymi predstavami. Tvrdia, Ze vizualne obrazy sluzia ako
vychodiskovy bod v procese realizacie myslienky vyvolanej verbalnymi symbolmi a matematickymi
symbolmi; prave vizualne obrazy su zakladnym stavebnym kamerom tejto realizacie. Niekolko Studii o
prechode od vnutorného obrazu k slovu a rézne experimenty preukazali, Ze iba po zoznameni sa s
problémom rieSitel prechadza z vizualnej fazy (vnutorné a vonkajsie prezentacie) k lingvistickej. Bruner v
roku 1964 napisal: ,Aby bolo mozné tazit z kontaktu s udalostami, ktoré sa pravidelne vyskytuju v
prostredi, musime ich nejakym spdésobom prezentovat." Kéhler predpoklada, ze rozmyslanie a rieSenie
problému nie je jednoduchy sucet podnetov a reakcii, ale Ze problém musi byt vnimany ako funkény celok.
Problém sa stava zrozumitelny a rieSitelny, pretoZe vztahy medzi prvkami sa nahle za¢nu javit’ celkom
jasne. Predstavitelia celostnej psycholdgie uvadzaju, ze tento jav ma zasadny vyznam pre vyvoj procesu
myslenia, pretoze zddranuje ,nahliadnutie do vnutra problému". Podla Wertheimera je délezité volne
pozorovat situaciu, ziskat’ celkovy pohlad, snazil sa plne pochopit, uvedomit  si, upozornit' na vnutorny
vztah, ktory existuje medzi formou a zadanou ulohou, preskumat korene problému a objasnit zakladnu
podstatu Struktury.




Popis aktivit
VZDELﬁBACIE CIELE y
VSeobecny ciel:
- Pochopit’ Strukturu problému, vyrovnat sa so stresujucimi situaciami, vyhodnotit
mozné rieSenia a vybrat najlepsie rieSenie.
Specifické ciele
- Porozumenie, analyza a vyhodnotenie problémov;
- Analyza osobnych a odbornych zdrojov;
- Pochopenie osobnych emaocii (empatia);
- Rozvijat kreativny pristup k rieSeniu.

CVICENIE
1. Ciele:
- podporovat porozumenie, analyzu a vyhodnotenie problémovych schopnosti;
- rozvinut tvorivy pristup pri hfadani rieSent;
- rozvijat empatiu;
- schopnosti rozpoznat osobné emadcie v buducej situacii.
2. Oéakavany vysledok
Kriticky osobny a tvorivy nazor na to ako sa vysporiadat problematickou situaciou v praci.
. Material/technickévybavenie: projektor, pocitac; pera, papier, flipchart a fixky,
pripojenie na internet, https://youtu.be/CGUAEBO0S8eo




VIDEO: Co treba vediet

Skutoény pribeh Chiary (tim Giosef Enna vykonal prieskum medzi skutoénymi pribehmi mobingu v
spolupraci s mestom).

Chiara Gentile je mlada Zena zamestnana vo velkej narodnej a medzinarodnej spolocnosti
zaoberajucej sa exportom a importom. Pred tym, nez sa odohral pribeh vo videu, pracovala na inom
oddeleni. Dostala ponuku na miesto sekretarky generalneho riaditefa spolo¢nosti v budove blizSie k
jej domovu (takzZe s niektorymi vyhodami pre jej sukromny zivot) s dalSimi délezitymi
zodpovednostami, ktoré boli perspektivne pre jej kariéru v spoloCnosti. Denne musela
spolupracovat’ s inou sekretarkou.

Vzhlfadom k nedorozumeniam so starSou sekretarkou generalneho riaditela hned na zaciatku jej
posobenia, musela Celit’ tazkostiam, ktoré boli stale naroCnejSie. Video umoznuje vybrat si z dvoch
rieSeni v momentoch vysokeho stresu pre Chiaru.

Moznosti nas vedu k niektorym rieSeniam, ale tiez k dalSim problémom. Nakoniec musime pre
Chairu najst novi moznost: ,tretiu volbu". Dal$ie dve moznosti ju, v skutoénosti privadzaju do inych
tazkosti a ucastnici pochopia, ze nieCo nie je v poriadku v Chiarinom postoji a v pracovnom
prostredi, €o je potrebné zmenit. Neexistuje ,najlepSie rieSenie", ale niekolko rieSeni, ktoré by mali
ucastnici navrhnut. Video sa sklada z 3 krokov: prvé dva su na trénovanie zruénosti na hfadanie

a rieSenie problémov, posledné na nacvik kreativity v procese riesenia problémov.

Predpoklada sa, Ze niekedy su rieSenia blizSie, nez si myslime a Ze existuju prekazky (stres alebo
zlé emdocie), ktoré nam brania v jeho najdeni. V skuto€énom Chiaru nakoniec prepustili a jej pribeh
bol identifikovany ako mobing.




4. Cas: 90 minut pre 10 0s6b.
5. Detaily cvi€enia
Aktivita zaCne jej prezentaciou a hrou s menami.

Hra s menami: povedzte svoje meno a vyberte si prezyvku, ktora vyjadruje vasu pozitivnu
charakteristiku. U&astnici sedia v kruhu a hadZu si balén spolu s vetou: ,od ... (vada prezyvka) k...
(druha prezyvka)". Predstavuje to odovzdanie myslienky a vymenu pozitivnych charakteristik.

Potom tréner pokracuje predstavenim témy — problémov. Najpv sa zameria na problémy v
Skole/univerzite. Zacne brainstorming k tejto téme pomocou flipchartu v strede kruhu. Lektor poziada
ucastnikom, aby povedali Cokokolvek im v tejto suvislosti napadne. Hlavnou myslienkou je preskumat
mozné problémy v ramci Skoly/univerzity (najblizSi kontext pre Ziakov/Studentov, ktori sa zuCastnuju
kurzu). Aktivita by mala trvat maximalne15 minut.

Potom tréner predstavi video. Prehrajte video a pomdzte skupine otazkami, ked video ponuka dve
rozne moznosti. Pokracujte az do chvile druhej volby a potom zaznamenajte pripomienky skupiny na
flipchart (poznamky o tom, ¢o by mala robit, aka je situacia, v ¢om bol problém v jej spravani alebo v
spravani inych, atd’.). Nakoniec moderujte vahy o tretej moznosti: Aké by malo byt rieSenie? (lde

o tvorivy okamih: mali by ste mali najst novu moznost pre dobry vyvoj pribehu).

6. Analyza/diskusia

Vratte sa k zaznamu na flipcharte a poziadajte u¢astnikov, aby zhrnuli délezité momenty, ktoré sa
naucili z Chiarinho pribehu. Zapiste ich na flipchart inou farbou nez su pévodné poznamky. Skuste
formulovat zavery.
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TIpy pre
trenerov

1. Pozrite si video pred Skolenim
a vyskusajte rozne cesty k
navrhovanym rieSeniam.

1

2. Moderujte proces uvah o videu
a zastavte ho v momente najdenia
rieSenia a vyberu jednej z dvoch
moznost.i.

3. Nechajte ucastnikom
priestor na spoloc¢nu diskusiu.




Podnikanie

obsah materialu tvorte tu



https://prezi.com/mats2tkvopag/present/?auth_key=dtlg8nl&amp;follow=rmu6uhhxnu5x&amp;kw=present-mats2tkvopag&amp;rc=ref-174385440

1.1 Uvod

Téma podnikania je velmi rozsiahla a zaobera sa procesom zacatia a udrzania nového biznisu.
Prieskum vykonany v ramci tohto projektu ukazal, ze pre podnikanie su potrebné urcité makkeé
zrucnosti, ktoré je treba rozvijat. Je to najma:

€ nezavislé myslenie

© vytrvalost’

€© vodcovstvo

€ schopnost’ urcit’ si a obhajit’ priority

Tieto Styri zru¢nosti tvoria obsah nasledujucich aktivit, ktorymi je mozné ich rozvijat.

1.2 Nezavislé myslenie

V oblasti podnikania znamena nezavislé myslenie schopnost rozmysfat kreativne, po novom, ale
beruc pri tom do Uvahy nazory inych. Predstavuje rozhodovanie kreativhym spdésobom.

1.3 Vytrvalost’

Vytrvalost znamena byt neustupny vo vyhlaseniach, pozZiadavkach, otazkach, atd. Je to asi
najdélezitejSia zruénost, ktoru Clovek potrebuje k uspechu.

1.4 Vodcovstvo

Je vela teorii, ktoré sa zaoberaju vodcovstvom, ale Ziadna globalna definicia o tom, €o tvori lidra.

V roku 1939, Kurt Lewin definoval tri typy lidrov: autokraticky lider, demokraticky lider, liberalny
lider (Cherry, 2006).



In& definicia (Northouse, 2013) hovori, Ze ,vodcovstvo je proces, v ktorom jednotlivec ovplyviuje
skupinu jednotlivcov, aby dosiahli spolocny ciel.”

Teoria LMX vysvetluje, ako si lidri udrziavaju svoju poziciu v skupine prostrednictvom
dvojstranného vztahu medzi nimi a ich nasledovnikmi. Lidri udrziavaju svojich najvernejSich
nasledovnikov na vysokych poziciach a ponukaju im vplyv v rozhodovani, zodpovednost a pristup k
zdrojom. Ostatni dostavaju menej dblezité ulohy (Mark O'Donnell, Yukl, & Taber, 2012; Northouse,
2013).

Kontingencéna tedria uvadza, ze efektivita lidrov priamo zavisi od situacie a efektivne vodcovstvo
znamena prispdsobovanie Stylu vedenia situacii. Situaciu charakterizuju najma tri faktory: vztahy
medzi lidrom a ¢lenmi, Struktura ulohy a sila pozicie.

1.5 Schopnost’ stanovit’ a obhajit’ priority

Casovy manaZment a stanovenie priorit je jednym z najdéleZitejich nastrojov v kazdom druhu
prace, Ci uz je to beyné zamestnanie, projektovy manazment a dokonca aj podnikanie. V PMBOK
sa uvadza, Ze time manazment zahfha planovanie, definovanie aktivit, ich rozdelenie, odhad ich
trvania, pripravu a riadenie planu (Project Management Institute, 2013). Priklady planovania su:
zoznamy aktivit, stipcové grafy, napriklad Ganttov diagram a sietovy graf.



Ciele aktivity/vzdelavacie ciele
Hlavny ciel’
Hlavnym cielom aktivity je ziskavanie novych vedomosti a zruCnosti tykajucich sa podnikania
Specifické ciele
1. ziskanie zakladnych znalosti o podnikant;
2. ziskanie zakladnych zru€nosti v nezavislom mysleni a rozhodovani;
3. podpora vytrvalosti v dosahovani cielov;
4. ziskanie schopnosti rozpoznat a spravnym sp6sobom pouzivat empatiu v podnikatelskej oblasti.

Popis realizacie aktivity

CVICENIE 1
Nézov: Uvod do podnikania
Ciel’

Osvojenie si zakladnych vedomosti o podnikani
Ocakavany vysledok:

Viac vedomosti o tom, Co je podnikanie

1. Material/technické vybavenie:

Flipchart, fixky, farby

Cas: 15 minat



Detaily cvi€enia:

Uvod k tomu, &o $tudenti dosiahnu po 90 minGtach aktivit.

V Gvode mdze tréner pomoct ucastnikom prediskutovat ich predstavu o pojme podnikanie, nastavit
tempo lekcie v zavislosti na tom, Co ucastnici uz vedia o podnikani. Aktivita méze mat formu
spoloCnej alebo skupinovej prace. Napiste na flipchart pre kazdu skupinu slovo ,podnikanie”,
Studenti dopisu slova, ktoré sa im viazu v mysli na tento pojem, nie definicie. Porovnaijte pracu
skupin a podd¢iarknite spolo¢né farebne.

CVICENIE 2

Nazov: Pribeh vytrvalosti

Ciel

Cielom cviCenia je naucit sa, €o je vytrvalost.
Ocakavany vysledok

Byt schopny presadit’ svoje myslienky
Material/technické vybavenie

Kopie pribehu (TEXT 4), pera, papier

Cas: 20 minat

Detaily cvi€enia

Rozdelte ucastnikov do skupin po 4 - 5 0s6b. Dajte im precitat’ pribeh a diskutovat o nom: Bolo to
fér? Aké su najsilnejSie a najslabsie body tohto pribehu?
Analyzal/diskusia

V pléne nechajte zastupcu kazdej skupiny prezentovat nazory a otvorte malu diskusiu. Potom ich
poZiadajte, aby napisali na papier svoje osobné definicie vytrvalosti a prezentujte ostatnym.



CVICENIE 3

Nazov: Stolicka

Ciel

Cielom cviCenia je rozdiel medzi asertivhostou a inymi postojmi.
Ocakavany vysledok

1. vediet rozliSovat' medzi r6znymi postojmi

2. ziskat asertivne zruc€nosti

Material/technické vybavenie: http://blog.trainerswarehouse.com/assertiveness-games-and-
activities/ a stoliCka

Cas: 15 minat

Detaily cvi€enia

e Rozdelte u€astnikov do skupin po 5 oséb alebo nechajte 5 Studentov pozorovat ostatnych (v
pripade velkych skupin).

e Jeden ucCastnik, ktory by sa mal dokazat spravat asertivne, si sadne na stoli¢ku uprostred
skupiny: aby ste ho vybrali, spytajte sa ucCastnikov, kto z nich si mysli, Ze kona efektivne vo
vztahoch s [udmi.

o Daldim Styrom osobam priradte urcity typ spravania - asertivny, agresivny, pasivny a pasivne
agresivny. Nedavaijte prili$ vela inStrukcii, nechajte im slobodu na vyjadrenie.

e Musia presvedcit osobu sediacu na stoliCke, aby sa stolicky vzdala, priCom tato musi byt
schopna povedat nie efektivnym spésobom. Sledujte, kto dokaze presved it tuto osobu.

Analyza / Diskusia: v pléne sa spytajte, ako sa citili, Co bolo tazké a o nie. Spytajte sa na nazor
ostatnych ¢lenov skupiny, ktora pozoruje. Zdoraznite, Zze v hre nejde o vynasanie sudov!



EXERCISE 4

Nazov: Ste empaticky?

Ciel

Naucit’ sa empatii

Ocakavany vysledok

Porozumiet’ empatii, praktizovat sp6soby, ako ukazat viac pochopenia, premyslat o ucinkoch
empatie

Material:

Cas: 45 minat

Detaily cvi€enia

Spomente si na nejaku situaciu, napriklad na hadku s priatelom, alebo na to, ako niekto, kto sa vam
pacil, zranil vase city. Ako ste sa citili, ked ste si priali, aby vas niekto pochopil? Ked sa snazime
pochopit, ¢im prechadza ina osoba, sme empaticki.

Urobte postupne nasledujuce aktivity, dajte uéastnikom ¢as na reflexiu a diskusiu.

Myslite si, ze ste empaticky Clovek? Odpovedzte na kazdu otazku ,Ste empaticky?" (TEXT 5) ,ano", ked
opisuje nieco, Co robievate, alebo ,nie", ak nerobite, Co je popisané vysSie.

Po tejto aktivite nechaijte to isté urobit v malych skupinach a v pléne diskutujte o vysledkoch. Cielom
je prediskutovat’, ako mézete navrhovanym spravanim ukazat’ empatiu voéi ostatnym.
Nezabudnite, ze ak ste odpovedali vacsinou ,ano", pravdepodobne viete dobre ukazat empatiu vodi
inym ludom. Tie vyroky, na ktoré ste odpovedali ,nie" ukazuju oblasti, v ktorych sa mézete
ZlepSovat.



EXERCISE 4

- Aké dalSie spravanie mbze ukazat, Ze ste empaticky posluchac¢? V malych skupinach vytvorte
zoznam a potom ho porovnajte.

- Teraz si vyskuSate, €o ste sa naucili o tom, ako byt empaticky. Vytvorte par so spoluziakom.
Povedzte svojmu partnerovi nie¢o z nasledujuceho: opiste trapnu chvilku, strach z nieCoho
alebo dévod, preCo ste smutny. Ak sa necitite dobre pri zdielani vlastnych zazitkov a pocitov,
mozete predstierat, ze ste fiktivna postava a povedat jej pribeh. Vas partner by mal preukazat
empatiu pri poCuvani pribehu. Potom si vymerite ulohy: povedzte partnerovi pribeh, ktory ste si
vypoculi predtym.

- Potom vytvorte malé skupiny a nechajte ich diskutovat’ o svojich skusenostiach v hre. Ako
vas partner ukazal empatiu smerom k vam, ako ste sa citili a Co by ste chceli, aby urobil inak.
Pouzite vety ako: ,Da sa povedat, Ze si ma naozaj pocuval, pretoZe si so mnou udrziaval o¢ny
kontakt poCas celého rozhovoru, a to mi davalo pocit, Ze ti na mne zalezi."

V pléne prediskutujte aktivitu: Co mézete urobit, aby ste sa viac vzili do pocitov druhych? Napriklad,
ked budete hovorit so svojimi priatelmi, kofkokrat pouZzijete ,ja" v porovnani s po¢tom ,ty"?

Analyza/Diskusia:

- VSetci v triede by mal teraz stat. Chodte okolo miestnosti a povedzte ostatnym, Co ste sa
dozvedeli o cviCenii empatie, potom si sadnite. To isté urobia vsetci v skupine. PokraCujte, kym
vSetci nebudu sediet.



EXERCISE 4

Cherry, K. A. (2006). Leadership styles. Retrieved from
http://psychology.about.com/od/leadership/a/leadstyles.htm

Mark O'Donnell, Yukl, G., & Taber, T. (2012). Leader behavior and LMX: A constructive replication.
Journal of Managerial Psychology, 27(2), 143-154. d0i:10.1108/02683941211199545
Northouse, P. G. (2013). Leadership: Theory and practice (6th ed. ed.). Los Angeles: Sage
publications.

Project Management Institute. (2013). Guide to the project management body of knowledge
(PMBOK guide) (5th ed. ed.). Pennsylvania: Project Management Institute.

Pouzité webstranky
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http://goodlifezen.com/9-ways-to-make-the-right-decision/
http://lifehacker.com/four-tricks-to-help-you-make-any-difficult-decision-987762341
http://www.forbes.com/sites/mikemyatt/2012/03/28/6-tips-for-making-better-decisions/
http://careerrocketeer.com/2011/01/persistence-is-the-key-to-career-success.htmi
http://goodlifezen.com/9-ways-to-make-the-right-decision/
http://lifehacker.com/four-tricks-to-help-you-make-any-difficult-decision-987762341
http://www.usatoday.com/story/money/columnist/kay/2013/05/18/at-work-job-hunting-polite-
pests/2192905/

http://www.moodjuice.scot.nhs.uk/Assertiveness.asp
http://www.forbes.com/sites/dailymuse/2012/11/07/taking-constructive-criticism-like-a-champ/
http://www.tolerance.org/supplement/developing-empathy-high-school
http://www.inc.com/lauren-perkins/how-to-prioritize-when-everything-is-a-priority.html
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for an overview of the scenario 1
for university students
click here for teachers

click here for students

for an overview of the
scenario 2 for pupils
click here for teachers

click here for pupils



https://prezi.com/g27yrul_8bji/scenario-1-en-for-student/
https://prezi.com/vb54owramlhj/scenario-1-en-for-teachers/
https://prezi.com/maffx4fp16is/scenario-2-en-for-students/
https://prezi.com/whthg1-vcsuc/scenario-2-en-for-teachers/
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TEORETICKY UVOD — AKTIVITA 1

A Stanovovanie cielfov a osobnych planov. Eisenhowerov pristup

Mladi fudia su v suCasnosti zavaleni mnohymi aktivitami. Ked sa ich nahromadi viac, Casto podliehaju
stresu. Boja sa, ze ak nieCo nesplnia, budu pdsobit’ zlym dojmom. Maju problém rozhodnut, ktoré ciele
a aktivity su pre nich prioritné. Pri stanovovani dolezitosti uloh si méZzeme pomdct Eisenhowerovym
principom. Ku kazdej ulohe si poloZme otazku, Ci je jej splnenie pre nas 1. naozaj dolezité a 2.
¢asovo naliehavé.

Podla tohto filtra si ulohy mézeme rozdelit na 4 skupiny:

Reaktivne ulohy Proaktivne ulohy
l: Il:
naliehavé a Nie naliehavé a
dolezité dolezité
I IV:
naliehavé a nie Nie naliehavé a nie
dolezité dolezité

/ N

Priority niekoho iného ZabijacCi Casu




|. neodkladné zalezitosti,

Il. osobny rast, planovanie,

lll. délezité pre druhych fudi,

I\VV. zabavné a volnoCasové aktivity, ktoré nerozvijaju osobnost. [1]

Projektovy manazment

Projektovy manazment samotny nie je makkou zru¢nostou. Je to zru¢nost, ktora spaja vSetky makké
zrucnosti z nasSich nastrojov. Na zaklade zisteni prieskumu vieme, ze zru¢nosti projektového riadenia
su ziadané zamestnavatelmi. Je to délezity spdsob myslenia a prace mladych fudi. Projekt je
najddélezitejSim prvkom projektového manazmentu.

Projekt je jedineCny proces pozostavajuci z rady koordinovanych a riadenych Cinnosti s datumami
zacCatia a ukoncCenia, vykonavany na dosiahnutie ciela, ktory vyhovuje Specifickym poziadavkam,
vratane obmedzeni danych ¢asom, nakladmi a zdrojmi [2].

Pojem ,projekt” sa pouziva v dvoch ré6znych vyznamoch, ako projekt v spoloCnosti, napr. projekt
pripravy novej vyroby v tovarni, a projekt tykajuci sa predloZzenych projektov na ziskanie financnych
prostriedkov prostrednictvom réznych grantovych schém. To isté sa vztahuje na riadenie projektov.




POPIS AKTIVITY 1

4. Popis realizacie aktivity

Cas tejto vyucovacej jednotky je 90 minut, cvienia trvaju 75 minat, &itanie 5 minat, na pripadnd
uvodnd motivaciu, diskusiu suvisiacu s témou scenaria a zadanie domacej ulohy je vyhradenych 10
minut. Predpokladom uspesného priebehu je aktivny a iniciativny ucitefl, ktory bude Studentov
dynamicky viest cez jednotlivé cviCenia. Rozsah a naroCnost témy zodpoveda vysokoskolskému
Studiu. Aktivita méze byt pouzita ako sucast vyu€ovacieho procesu (napr. vyucovacieho predmetu),
ale aj ako vofnoCasova aktivita mimo akademicky program. Aktivita je urCena pre skupinu desiatich
ucCastnikov — Studentov a jedného lektora. Predpoklada timovu spolupracu ucastnikov vzdelavania.
Pri praci s uc¢astnikmi pouzite text . 6!

Cvicenie 1
Naliehavost’ a délezitost’ uloh
Zaradlte aktivity do jednej zo Styroch skupin:

pravidelné lekcie anglického jazyka

pravidelné kontrolovanie e-mailov niekolkokrat denne

odpovedanie na e-maily

ulohy, ktoré od nas nikto nevyzaduje (napr. triedenie suborov v pocitaci)
vencenie domaceho milacika

budovanie kontaktov s inymi fudmi

praca na projekte jeden den pred terminom odovzdania

odovzdat danové priznanie

ONOoGhwNE




1. Ciel

Uvedomit’ si, Ze rdzne ciele mézu mat ré6znu prioritu z hladiska ¢asu a z hladiska délezitosti.

2. O¢akavany vysledok

Studenti si uvedomia, Ze rozne aktivity, ktoré im uberaju Cas a ktoré ich mézu stresovat, nemaju
rovnaku prioritu. Poznanie Eisenhowerovho principu vyuziju aj pri manazmente projektu.

3. Material/technické vybavenie

powerpointova prezentéacia, texty pre Studentov

4. Cas: 5 minut

5. Detaily cvi€enia

CviCenie sa realizuje frontalne, teda diskutuje cela skupina. UCitel predCitava jednotlivé polozky

a Studenti vyjadruju svoj nazor. CviCenie je otvaracie, realizuje sa ako prveé.

6. Analyza/diskusia

Studenti svoj nazor zddvodhuju a dospeju k poznaniu, Ze priority u réznych fudi sa liSia. Preto
cviCenie nema jediné spravne odpovede. Vyuzivanie Eisenhowerovho principu v praxi zvySuje
kompetenciu time manazmentu atiez kompetenciu stanovovania cielov a  priorit.
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Cvicenie 2
Vyhody a hrozby projektového manazmentu [5]

Pracujte vo dvoijiciach. Z nasledujuceho zoznamu rozhodnite, ktoré z vyrokov su vyhody a ktore
hrozby projektového manazmentu. Svoj vyber prediskutujte a zddvodnite.

1.

2.

o 0 bW

© 0N

10.
11.
12.

Ku vSetkym aktivitam projektu su priradené roly a zodpovednosti bez ohladu na pripadné zmeny
realizacného personalu.

Komplexny rozsah projektov a zaradenie projektu do hierarchie projektov, ktoré su sucastou
komplexného programu.

Nakladovy a Casovy ramec projektu je jasne identifikovany.

Zakaznik projektu formuluje Specifické poziadavky az v priebehu realizacie projektu.

V spolocnosti, ktora realizuje projekt, nastanu v priebehu projektu organizacné zmeny.

Zdroje su pridelené na dobu trvania projektu a potom su uvolnené na iné projekty, alebo
spotrebované, ¢o umoziuje vyssiu flexibilitu.

Pocas trvania projektu sa udeju zmeny v technologii.

Su vytvorené podmienky pre sledovanie realneho priebehu oproti planovanému.

Systém rozdelenia zodpovednosti za riadenie projektu nevyzaduje nadmerny dohlad zo strany
zakaznika/sponzora projektu.

Planovanie a ocenovanie aktivit sa deje pred vlastnou realizaciou projektu.

Do projektu mézu zasiahnut tazko predvidatelné vonkajsie vplyvy.

Systémovy pristup k riadeniu projektu generuje cely rad informacii pouzitelnych aj v dalSich
projektoch.

1. Ciel
Odlisit vyhody a ohrozenia v procese projektového manazmentu.




_2. Ocakavany vysledok
Studenti si uvedomia, aké vyhody prinasa projektovy manazment a aké ohrozenia sa pocas jeho procesu

moZzu vyskytnut.
Spravna odpoved: medzi vyhody patria: 1, 3, 6, 8, 9, 12
medzi hrozby patria: 2, 4, 5, 7, 10, 11

3. Materidal/technické vybavenie

prezentacia v PowerPointe, texty pre Studentov

4. Cas: 5 minat

5. Detaily cvi€enia

CvicCenie sa realizuje po precitani informacii o projektovom manazmente. CviCenie sa realizuje vo
dvojiciach. O kazdej polozke v cviCeni teda diskutuje kazda dvojica. Po troch minutach sa frontalne

prezentuju spravne odpovede.
6. Analyza/diskusia

Studenti bez memorovania a na zaklade diskusie spoznaju vyhody a rizika projektového manazmentu.
V pripade otazok Studentov alebo nespravnej odpovede vysvetli vyucujuci spravnu odpoved na
priklade z procesu projektového manaZmentu. Studenti sa oboznamia s problematikou projektového
manazmentu.
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Cvicenie 3
Tvorime projekt v time

Studenti sa rozdelia do skupin: vytvoria dva $tvorélenné projektové timy. Ulohou projektovych timov je
napisat’ projekt reagujuci na grantovud vyzvu ENML. Ostavajuci dvaja cClenovia skupiny budu
konzultanti ENML, na ktorych sa budt projektové timy obracat’ so Ziadostami o konzultacie. Ziadosti
o projekt ku grantovej vyzve im odovzdaju.
1. Ciel
Zazit skusenost s tvorbou projektu.
2. Ocakavany vysledok
Studenti si precviCia analytické myslenie a timovu pracu. Naucia sa dodrziavat stanovené rubriky
projektovej vyzvy.
3. Material/technické vybavenie
Prezentacia v PowerPointe, texty pre Studentov s formularom projektovej ziadosti (text strana 7),
grantova vyzva ENML
4. Cas: 45 minat
5. Detaily cvi€enia:
Cvigenie sa realizuje v dvoch skupinach — dvoch projektovych timoch po $tyroch $tudentoch. Studenti
reaguju na projektovl vyzvu v nasledujucom zneni:

Europska nadacia mladych fudi (ENML) vyhlasuje grantovy program ,Young&Active@ University*.
Cielom programu je podpora projektov, ktoré rozvijaja socialne kompetencie a networking mladych
fudi na univerzite pocCas vyucovania aj mimo neho. Maximalna vyska grantu je: 3 000 EUR. Grantovu
Ziadost mézu podat’ Studentské organizacie, kluby a zdruzZenia Studentov. Grant nemozno Ziadat na
projekty jednotlivcov. Aktivity projektu je potrebné zrealizovat’ do 6 mesiacov od podania Ziadosti.




Dvaja Studenti hraju rolu konzultantov ENML, projektové timy sa nich mézu obracat s otazkami. UCitel
taktieZ dozera na proces tvorby projektu, Studenti mu méZu klast otazky. Studenti rieSia cvicenie
pisomne do tlaCiv s predtlaCenymi kolonkami.

Rubriky projektu:

1. Charakteristika ziadatela a rozdelenie uloh v time

2. Hlavny ciel a Ciastkové ciele projektu

3. Cielova skupina projektu

4. Harmonogram projektu

5. Rozpocet projektu

6. Vystupy a prinos projektu

6. Analyza/diskusia

Studenti polozky v jednotlivych rubrikach konzultuju spoloéne v timoch aj s externymi konzultantmi —
spoluziakmi a vyuéujucim. Ulohou ugitela je dozriet po&as tvorby projektu, & navrhované aktivity,
rozpo&et a harmonogram su realne. Studenti absolvovanim cviéenia si posilnia kompetenciu
projektového manazmentu a ekonomické kompetencie.

Cvicenie 4
Prezentujeme projekt

Prezentujte vytvorené grantové Ziadosti pred celou skupinou. Projektové zamery prezentuje cely
projektovy tim, nielen jeden z ¢lenov.

1. Ciel’: PrecviCit schopnost’ prezentovat a obhajit’ projektovy zamer.

2. Oéakavany vysledok: Studenti si aplikacne precvigia prezentaéné a argumentaéné schopnosti
v ramci projektového manazmentu. Pri hodnoteni projektu budu preverené aj ich ekonomické

kompetencie.
s




3. Materiél/technické vybavenie: texty pre Studentov s tlaCivom Ziadosti ku grantovej vyzve,
grantova vyzva ENML, pracovny harok pre hodnotitelov projektu

4. Cas: 15 minGt

6. Detaily cvi€enia:

CviCenie sa realizuje frontalne. Kazdy projektovy tim ma na prezentaciu pred celou skupinou
vyhradené 3 minaty. Studenti hrajuci rolu konzultantov ENML budu po&as prezentovania

hodnotitelmi projektu. Pracovat budu vo dvojici, hodnotit budu nasledujuce kritéria:

1. Originalnost a inovativnost projektu 1 2 3 456 7 8 910

2. Ciele a aktivity projektu, previazanost aktivits cielmil 2 3 4 56 7 8 9 10
3. Realnost rozpoctu a Casového harmonogramu 1 23 456 7 8 910
4. Ustna prezentacia projektu 1 23 456 7 8 910

Za kazdé kritérium je mozné udelit 0-10 bodov. Spolu teda jeden projektovy tim mdze ziskat 40
bodov. Konzultanti zaroven projektovym timom formuluju silné a slabé stranky projektu. Na
poskytnutie spatnej vazby obom skupinam maju 5 minut. Aj ucCitel poskytne projektovym timom spatnu
vazbu, ma na to 4 minuty.

5. Analyza/diskusia
UCitel dozrie na to, aby hodnotenie bolo motivujuce a aby strhnutie bodov bolo vZzdy zdovodnené. Aj

ucCitel poskytne spatnu vazbu podfa hodnotenych kritérii, uCitel vS8ak neudeluje bodové hodnotenie.
Studenti si v tomto cvieni precvigia kompetencie v oblasti projektového manaZmentu, stanovovania
cielov, ekonomické kompetencie a Casovy manazment.
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Cvicenie 5
Vylepsujeme projekt
Po ziskani spatnej vazby zmerite Vas projekt tak, aby ziskal o 10% bodov viac. Rozmysflajte, ako je
mozné projekt eSte vylepsit.

1. Ciel: PrecviCit schopnost reflektovat spatnu vazbu a akceptovat ju.

2. Oéakavany vysledok: Studenti zazitkovo absolvuju cvienie patriace do projektového

manazmentu a manazmentu zmeny.

Material/technické vybavenie

Texty pre Studentov s tlaCivom Ziadosti ku grantovej vyzve, grantova vyzva ENML

Cas: 20 minat (doméca priprava)

Detaily cvi€enia:

Toto cvidenie je volitelné, sltzi ako zadanie domacej ulohy. Ulohu vyué&ujuci zada frontalne, tloha

sa zaroven nachadza v textoch pre ucastnikov.

7. Analyzal/diskusia: V pripade, Ze prezentovany projektovy zamer ziskal plny pocCet bodov, toto
cviGenie nezadavame, lebo nie je mozné ziskat vy3si pocet bodov. Studenti st absolvovanim
cviCenia uvedeni do manazmentu zmeny.
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TRENEROYV

cviCenie 1 je Uvodné, motivacné cviCenie. Klucové
pre rozvoj kompetencie projektového

manazmentu su cvicenia 3 a 4. CviCenie 5 moZze byt
pouzité ako domaca uloha. KedZe vzdelavaci
materal obsahuje mnozstvo aktivit, pre jeho
realizaciu je potrebny ucitel ovladajuci zasady
projektového manazmentu. Aktivity su uréené pre
desat Studentov a neodporuca sa zvySovat pocet
ucastnikov. Minimalny pocet Ucastnikov je 8 (dva
trojclenné projektové timy a dvaja hodnotitelia).

Vyhodou pre aktivity je vyuc€ujuci, ktory ma
predoslé znalosti a skusenosti s projektovym

manazmentom.



TEORETICKY UVOD — AKTIVITA 2

Manazment sa da jednoducho definovat’ ako zruénost’ v kontrolovani, riadeni alebo planovani;
,»akt riadenia s uréitym cielom”. Inymi slovami, je to snaha o planovanie, organizovanie a mobilizaciu
ludi a prostriedkov na dosiahnutie ciela.

V SirSom kontexte je mozné projekt chapat' ,ako rieSenie problému®. Projekty maju jasne definovane
ciele a smeruju k jasne definovanym vysledkom. Je to spésob, akym sa napady a ciele prenesu do
reality.

Projekt sa nerobi kvoli organizacii, sponzorom Ci veducemu projektu. Rovnako tak jeho cielom nie je
ziskat’ peniaze. Projekt je organizovana snaha o spolo€ensku zmenu, vzdy prinasa nieCo nove.

Projektovy manazment je sp0sob, akym sa napady a ciele prenesu do reality. Projekty prebiehaju v
niekolkych fazach: priprava, planovanie, realizacia, vyhodnotenie.

Kazdy projekt musi mat rozpocCet. RozpocCet je vypocCitany odhad hodnoty alebo ceny projektu a vzdy
sa sklada z vydavkov - nadkladov projektu a prijmov — zdrojov, ktoré su potrebné na pokrytie
vydavkov. Rozpocet projektu musi byt v rovnovahe. Vydavky nemdzu byt vysSie ako prijmy (ak by
nam peniaze, chybali o potom?). V pripade neziskovych projektov sa neoCakava aby prijmy boli
vySSie ako vydavky. RozpocCet je dblezity, pretoze poskytuje predstavu o realizacii a velkosti projektu.
Bez rozpoctu, nie je nemozné kontrolovat projekt a ani zistit’ €i je uskutoCnitefny. Musime poznat ¢o
kolko stoji, pretoze ak to nevieme, nebudeme vediet ani kolko pefiazi budeme potrebovat.

VSetky projekty si vyzaduju naklady. Kalkulacia projektu je preto kluCovym faktorom pri rozhodovani o
projekte. Existuju Styri typy nakladov v typickom projekte: priame, nepriame, variabilné, fixné.




¢ Variabilné naklady, ako nazov napoveda, su naklady, ktoré sa menia v priebehu zivotného cyklu
projektu.

e Fixné naklady su tie, ktoré sa nemenia v priebehu celého Zivotného cyklu projektu.

e Priame naklady su naklady, ktoré prichadzaju z rozpocCtu projektu priamo. Su to naklady priamo
spojené s vykonavanim projektovych Cinnosti. Tieto naklady mézu byt fahko vycCislené a su v ramci
projektu ucCtované na kazdu polozku jednotlivo. Napriklad honorar ucitefovi za vyu€ovacie hodiny,
cestovneé naklady ucastnikom vzdelavania a pod.

¢ Nepriame naklady su tie, ktoré suvisia s organizaciou ako celkom. Tieto naklady su polozky, ktoré
prispievaju na viacero projektov a len ¢ast celkovych nakladov sa uctuje k jednému projektu.
Napriklad prenajom kancelarie. Majte na pamati, Zze nie vSetky granty ponukaju moznosti krytia
nepriamych nakladov. V sulade s tym, mali by sme zvazit dalSie spésoby, ako ziskat peniaze na
krytie tychto vydavkov.

Existuju dva hlavné pristupy, ktoré mdzete vyuzit' pri vytvarani rozpoctu:

1. Pristup zhora nadol: Vychadzame z vyslednej sumy nakladov, ktoré rozdelujeme na jednotlivé

aktivity

2. Pristup zdola nahor: Vychadzame z nakladov jednotlivych €innosti a z nasledne zistime celkové

naklady.

Struktura rozpoétu
Ked' si vytvorite komplexny pohfad na vSetky naklady, ktoré vo vasom projekte musite zaplatit, potom

budete musiet vypracovat spdsob, ako to na papieri (alebo s elektronicky) vyjadrit tak, aby ho bolo
mozné presne sledovat. VSeobecne sa rozpocet vytvara v tabulkovej forme, ktora ma $tyri stipce:
popis, cena za jednotku, predpokladané mnozstvo a celkova suma.

V zavislosti na pokynoch financovatela projektu méze byt rozpocet jednoduchy jednostrankovy prehfad
o predpokladanych nakladoch, alebo ho méze tvorit viacero tabuliek vratane predpokladanych zdrojov
a prijmov a podrobného vysvetlenia poloziek vydavkov a prijmov.




POPIS AKTIVITY 2

1. Ciele

Hlavné ciele: Tréning bude zamerany na pripravu a riadenie projektov, vymenu a zdielanie
skusenosti, rad a tipov, ako dosiahnut schvalenie projektu. Nasim cielom je ukazat Studentom, Ze
to nie je tak tazké, a povzbudit ich, aby sa pokusili rozvinut’ svoje napady.

Sekundarne ciele: Ziskat zakladnu orientaciu v otazkach suvisiacich s nakladmi a rozpoctom.
Naucit’ Studentov argumentovat’ z ekonomického hladiska.

Na konci tychto lekcii bude Student schopny:

1. Popisat, preCo su naklady ddlezité pre riadenie projektu.

2. Naplanovat finan¢né prostriedky na projekt a vytvorit rozpocCet projektu.

Profesionalny rozvoj zruénosti

Na riadenie projektov su potrebné zakladné zivotné zru€nosti, profesionalne zrucnosti a odborné
schopnosti. Metddy pouzivané pri riadeni projektu, ktoré rozvijaju subor zru€énosti potrebnych pre
zivot, sa m6zu naucit’ studenti vo velmi mladom veku a pokraCovat v ich rozvijani po cely zivot.
Rozvojom profesionalnych zru€nosti sa Studenti zaCinaju uCit po odbornej stranke projektoveho
riadenia na strednej Skole a pokracuju v ich u€eni pocCas celej svojej kariéry dospelosti v ramci
celozivotného vzdelavania.




Tab.1. Zru€nosti projektového riadenia

Uéenie a inovacia Digitalna gramotnost’ | Kariéra a zivot
Kritické myslenie Informaéna Flexibilita a
gramotnost prispésobivost
RieSenie problémov Medialna gramotnost | Iniciativa a osobny
manazment
Kreativita a PocitaCova Socialna a
inovativnost gramotnost’ interkulturalna
komunikacia
Komunikacia Leadership a
zodpovednost
Spolupraca Produktivita a
zodpovednost

4. Popis aktivity

Aktivita je Castou tréningového programu Riadenie projektov (kapitola 5 Zdroje a rozpocet)
Struktura programu:

1. Ciele a ciele projektu (Preco?)

2. Planovanie ¢ginnost - (Co) Hierarchicka Struktara prac

3. Ludia v projekte - (Kto?) Organizaéna Struktura

4. Cas v projekte (Kedy?)

5. zdrojov a rozpocCet (Kolko? Za kolko?)

6. Rizika v projekte (Co keby?)




5. Cvi€enia
1. Planovanie zdrojov (3 ulohy)
a) Aké zdroje budeme potrebovat™?
b) Aktivity a ich zdroje.
c) Co su to naklady (vydavky)?
2. Tvorba rozpoétu (3 ulohy)
a) Priradovanie nakladov k Cinnostiam.
b) Zoskupovanie €innosti a tvorba tabulky rozpoctu.
c) Kto nam poskytne zdroje na nas projekt?

Cvi€enie €. 1 Planovanie zdrojov

1. Ciele cvicenia

Ciele: Na konci tejto lekcie, bude student schopny:

. identifikovat a urCovat typ zdroja pre projektove aktivity

. charakterizovat' nakladov, urcit priame, nepriame, variabilné a fixné naklady

2. O¢akavany vysledok

Tabulka zdrojov, spravne zostavena tabulka rozpocCtu pre kazdu €innost, spravne zostavena tabulka
rozpoCtu projektu

3. Materidl / technické vybavenie

Navrh projektu, hierarchicka struktura Cinnosti (WBS) organizacna Strukturu projektoveho timu (OBS),
Casovy rozvrh (Gant graf), pero, ceruzka, papier, kalkulacka alebo notebook, flipchart a dataprojektor a
PC pre ucitelov

4. Poziadavky na €as: 45 min na cviCenie

Casovy harmonogram cvigeni




Uvod do 5 min
problematiky

Motivacia 5 min
Uloha &.1 10 min
Uloha &2 10 min
Uloha ¢.3 10 min
Diskusia 5 min

Pocet zticastnenych studentov: 2 timy so 4-6 studentmi. Celkom 10 Studentov.

Podmienkou tcasti na Skolenti:
Ucast v predchadzajiicej Casti kurzu, kde si pripravili WBS a OBS malého projektu.

Névrhy a odportcania pre uéitelov:
Tréner (uditel), musi mat znalost projektového manazmentu a ekonomiky

5. Detailny popis vykonu (témy, opis ¢innosti, pocet ticastnikov atd’.)

Ucitel zacne tym, Ze ziada Studentov, najlepsie dobrovolnikov aby vyjadrili a vysvetlili definiciu manazmentu a ndkladov. U¢itel piSe kIi¢ové slova
a frazy na tabulu, alebo to mozu pisat Studenti dobrovolnici. Ucitel vysvetli definiciu a zapiste klacové body (Napriklad ndklady: pertazni hodnota
alebo cena projektovej ¢innosti, ktora je potrebna na vykonanie a dokonéenie aktivity). Studenti pouZivaji pracovny list 1.

Ucitel vysvetluje pojem zdroj financovania: Poznanie, co hodldme robit, kedy a kde ndam pomoze urcit, o k tomu potrebujeme (a overit si, ¢i na to mdme), ndm
pomdha aby sa zacat pripravovat’ a uvedenie do praxe nase ndpady vo forme projektu. Tieto prostriedky mozu byt financné (peniaze na kampan, alebo vzdeldvanie)
alebo materidlne a technické (miestnost, pocitac), ludské (zamestnanci alebo dobrovolnici, alebo cas (as potrebny na realiziciu aktivity projektu).

Otazka a ulohy pre Studentov. (Mo6Ze sa pouzit list 2)




Uloha ¢. 1 Ktoré zdroje st potrebné k realizacii projektu

Prirad'te ndklady do skupin

Finan¢né zdroje

LCudské zdroje

Materialne zdroje

Informacné zdroje

Ostatné zdroje

Diskusia:

Ktoré zdroje sti najddlezitejsie vo Vasom projekte? Preco? Ktoré zdroje nie sii doleZité a preco? Co by sa stalo keby ste jednotlivé zdroje nemali?
Uloha 2 Aktivity a ich zdroje

Do prvého stipca tabulky vlozte jednotlivé aktivity a priradte zdrojov k aktivite. (M6Zu sa pouzit pracovny list 3)

Aktivity Zdroje
XX1.Prirucka pre Autor, redaktor, grafik, papier, PC, kopirka, internet, 2
dobrovol'nikov tyzdne

Uloha 3 Aké naklady poznate?
Ucitel rozda Studentom pracovny list ¢.3 a vyzve aby oznacili jednotlivé naklady ¢i st priame, nepriame, fixné a variabilné.

Naklady Priame Nepriame Variabilné Fixné
naklady naklady naklady naklady
Cestovné ticastnikom © ©

N4djomné kancelarie

Honorar lektorom

Energie na kancelariu
Poznamkové bloky a pera
pre ucastnikov




6. Analyza a diskusia

Zaverecna diskusia:
Ucitel: Kde by ste hladali zdroje? Kto by mohol financovat’ Vas projekt? Kto bude zodpovedny za financie projektu? Potrebujete zriadit osobitny bankovy
licet?

Cvi¢enie 2 TVORBA ROZPOCTU

1. Ciele cvicenia

Ciele: Na konci tejto lekcie, bude Student schopny:

¢ posudif relevantnost zdrojov,

¢ priradit jednotlivé zdroje pre ¢innosti,

¢ zostavit rozpocet projektu,

¢ popisat, preco nakladov a riadenie ndkladov st d6lezité pre riadenie projektu.

2. Ocakavané vysledky

Spravne zostavena tabulka pre jednotlivé aktivity a tabulka rozpoctu projektu.

3. Materialovo technické zabezpecenie
Vyplnena tabul'ka zdrojov — vystup z 1 cvicenia, projekt, WBS, OBS, tabulka c¢asu ( napr. Gantov graf), pero, ceruzka, kalkulacka, alebo notebook,
flipchart and dataprojektor a PC pre ucitela.

4. Poziadavky na cas

45 min. na cvicenie

Casovy rozvrh cviceni




Motivacia 5 min
Uloha 1 10 min
Uloha 2 15 min
Uloha 3 10 min
Diskusia 5 min

Studenti: 2 timy po 5 Studentoch. Celkovy pocet 10 Studentov

Podmienkou ticasti na cviceni:

Utast v predchadzajticej Casti a pripravena WBS a OBS malého projektu a tabulky z cvicenia Planovanie zdrojov.
Navrhy a odporticania pre ucitelov:

Ucitel musi mat znalosti z oblasti projektového riadenia a ekonomiky

5. Detailny popis cvicenia (témy, opis ¢innosti, pocet ucastnikov atd’.)

Ucitel vysvetluje pojmy: nakladova jednotka, pocet jednotiek, naklady na jednotku a celkové naklady.

Uloha 1. Tvorba rozpoétu zdrojov na jednotlivé aktivity(Studenti moézu pouzit pracovny list &.4)
Projekt: (nazov studentského projektu)

Doba realizacie projektu:
Meno projektového manazéra:

Aktivity:
Druh nakladov jednotka Pocet Cena za Celkova suma
jednotiek jednotku
1.1. | Obed pre Obed kus 10 4 Euro 40 Euro

ucastnikov




Uloha 2 Naklady na aktivity zarad'te do skupin podl'a druhov a zostavte tabul'’ku podla vzoru
Priklady druhov: Zariadenie, cestovné, mzdy a honordre, administrativne niklady, reklama, komunikacné ndklady.

Druh nakladov jednotka Pocet Cena za Celkova suma
jednotiek jednotku

1.1 Cestovné naklady
pre tcastnikov

1.2 | Cestovné ndklady
pre trénerov

Cestovné spolu

2. Zariadenie

Uloha 3 Kto bude poskytovat finan¢né prostriedky a kolko?
V tejto Casti ucitel poziada studentov, aby povedali o akomkolvek pefiaznom prijme pre projektové aktivity. (Studenti mozu vyuZit pracovny list
¢islo 5)

Ucitel vysvetluje druhy prijmov:

Prijem z vlastnej ¢innosti: Akykolvek prijem, ktory ziskate predajom vyrobkov a sluzieb (napriklad predaj vyrobkov ru¢nych prac, predaj knih,
prendjom miestnosti). Ak ich planujete, mali by byt redlne.

Financovanie z verejnych prostriedkov:

Mesta a obce poskytuju financné prostriedky pre realizaciu projektov

Ostatné verejné financovanie: Finan¢né prostriedky z inych verejnych organizacii.

Sukromné zdroje: Financné prostriedky inych organizacie alebo ich clenov.




Tabulka prijmy z inych zdrojov

Nadacia Socia

6. Analyzy a diskusia
Zaverec¢na diskusia
Budete musiet’ ziskavat prostriedky na projekt od inych osob(organizicii)? Bude mozné ziskat’ sponzora? MoZe vasa organizdcia / klub prispiet financnymi

prostriedkami? Kto bude zodpovednyj za financie?
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Ativita je urCena pre desiatich Studentov (2 skupiny po 5 Studentov).
Odporucame, aby ucitel mal predchadzajuce znalosti a skisenosti v oblasti
projektového manazmentu a ekonomiky. Uloha Kto bude poskytovat
financné prostriedky a kolko? méze byt pouzitd ako domaca uloha.
Odporucame nasledovné hry, ktoré Studenti mézu hrat doma:
Game: Youth project management
http://youth-egames.org/index.php?
option=com_content&task=view&id=42&Itemid=87

Odporucame nasledovné videa pre ucitela a Studentov:

Video: The Basics of Good Project Management
https://www.youtube.com/watch?v=5d16)JwWwjKo

Projektovy manazment za 8 minut.

https://www.youtube.com/watch?v=gkuUBcmmBpk
Z3aklady projektového manazmentu
https://www.youtube.com/watch?v=iYedJewuTVE
Webinar Projektovy manazment v Erasmus + Youth Part 2
https://www.youtube.com/watch?v=BVfELBB72cA



Timova prdca

obsah materialu tvorte tu



https://prezi.com/mats2tkvopag/present/?amp=&follow=rmu6uhhxnu5x&auth_key=dtlg8nl

P R E

TIMOVA
R ACA

PACKAGES

na
2 e
O
=
=
<
o
-







Dobra timova praca je nevyhnutna pre dosahovanie vysokych vykonov v akomkolvek type
organizacie. Cielom spoloCnej prace je zvyCajne priniest nejaku zmenu, poskytnut podporu alebo
preskumat’ problém. Timova praca je zalozena na vztahoch medzi skupinou [udi, ktorych spaja
spolo¢ny zaujem alebo ciel. Praca v timoch umoznuje jednotlivcom z réznych oblasti a s réznymi
rolami spolupracovat’ na spoloénych problémoch. Efektivne fungovanie timov prinasa mnoho vyhod -
umoznuju lepSiu vykonnost vyuzivanim réznorodych zruénosti a spoluprace, ktoré spajaju ludi pri
praci s rovnakym ucCelom a spoloChym cielom. Dobra timova praca vytvara synergiu, kde
kombinovany ucinok timu je vacsi ako sucet individualnych snah. Skupiny predstavuju pozitivne,
podporujuce prostredie, ktoré umozriuje rozvoj a nadobudanie novych interpersonalnych zruénosti.

Timova praca zaroven vyzaduje urcité zruénosti, ktoré stale viac ocenuju zamestnavatelia.
Timové zrucCnosti, schopnost zdiefat napady a ulohy v ramci skupiny, reSpektovat sa navzajom a
aktivne sa zucastfiovat v skupine sa stavaju Coraz délezitejSie. Zamestnavatelia chcu pracovnikov,
ktori su schopni spolupracovat), riesit problémy a pracovat v timoch.

Dobra timova praca je prospesna aj pre jednotlivcov. Umozriuje vzajomnu podporu a u¢enie. Timova
praca moze generovat pocit spolupatricnosti a odhodlanie.

Vyskum identifikoval r6zne kategorie timovych zruénosti ktoré mozno rozdelit do nasledujucich
vSeobecnych skupin:



* Organiza€éné zruénosti - planovanie a koordinacia uloh, schopnost planovat a koordinovat
¢innosti, informacie a vzajomné suvislosti medzi ¢lenmi timu,

* RieSenie problémov - zru€nosti efektivne identifikovat' situacie, ktoré vyzaduju participativne
rieSenie problémov a pouzit spravnu mieru a spdsob zapojenia,

 Komunikaéné zrucnosti (Stevens & Campion, 1994).

Timy su zakladnou sucéast'ou pracovného zivota. Kdekolvek ludia pracuju, je takmer isté, ze
budu sucastou timu. Pracovné timy sa podielaju na prevaznej vacSine vykonanej prace v
organizaciach, preto je ddlezité vytvorit’ fungujuci tim. Schopnost pracovat ako efektivny Clen timu
je nie€o, €o u svojich zamestnancov hladaju vSetci zamestnavatelia.

Rozhodujucou ulohou rozvijajucej sa organizacie je zaviest timovu pracu ako princip a
distribuovat’ pracovnu zataz. Bez ohlfadu na to, aku velkost organizacia ma, je délezité, aby vo
vSetkych fazach kazdy pracoval ako sucast timu a dosahoval Uspechy.

Timova praca v organizacii predstavuje:

* synergiu — efektivne timy dokazu dosiahnut' viac spolo€ne, nez kazdy Clen samostatne, pretoze
obsahuju kombinaciu zrucnosti, ktora siaha nad ramec jednotlivca;

» spoloénu zodpovednost’ - timy samotné nesu zodpovednost a Casto povzbudzuju fudi, aby
prevzali zodpovednost a boli aktivnejSi, a mdzu dosiahnut ovela viac v kratSom Case;

* flexibilitu and lean manazment - timy zvyCajne rieSia problémy a rozhoduju spolo¢ne, mdzu sa
do znacnej miery riadit samostatne;

 vySSiu kreativnost’ a produktivitu;

* pocit spolupatricnosti a angazovanosti;

e vzagjomnu podporu a ucenie sa.



Timova praca je zalozena na vzt'ahoch medzi skupinami l'udi, ktori maju spolo¢ny zaujem alebo
ciel. Praca v time umoznuje osobam z rozlicnych oblasti a s rozli€nymi rolami spolupracovat na
veciach spolo¢ného zaujmu. Efektivne fungovanie timov prinasa mnohé vyhody — podporuje lepSiu
vykonnost vyuzivanim rozlicnych zruCnosti a spoluprace, zapaja ludi do prace so spoloCnym
ciefom. Skupiny vytvaraju pozitivne, podporujuce prostredie, ktoré rozvija ucenie k novym
interpersonalnym zrucnostiam.

Timova praca zaroven vyzaduje zrucCnosti, ktoré stale CastejSie vyhfadavaju zamestnavatelia.
Schopnost' spolupracovat, vymienat’ si nazory, delit si ulohy, reSpektovat jeden druhého a aktivne
sa podielat na praci skupiny je stale dolezitejSia.

Aby bolo mozné ziskat’' z timovej prace ¢o najviac, je velmi délezité poznat' silné a slabé
stranky jeho clenov a pridelit im najvhodnejsSie ulohy. Pre efektivne pésobenie timu je
nevyhnutné stanovit' jasné ciele danej ulohy. Clenovia timu musia prebrat zodpovednost a citit' sa
délezitou sucCastou projektu. Musia mat moznost vyuzit svoje poznatky a zru€nosti a ucit sa od
inych ¢lenov timu pri zapojeni do spolo¢nych aktivit.

Tieto aktivity pomdzu spoznat dblezitost spoluprace pri dosahovani ciela (Aktivita 1 a 2), rGzne roly,
ktoré maju ludia v time (Aktivita 1 a 2) a vyznam komunikacie pre efektivne plnenie tloh (Aktivita 2).



Ciele aktivity/vzdelavacie ciele

Aby sa naucili rozoznavat rézne ulohy v time a vyznam timovej prace pri dosahovani spolo¢nej vizie k
zmene komunity/spolo¢nosti, ucastnici

e spoznaju svoje timové zruénosti,

e budu vediet identifikovat’ roly, zru€nosti a prostriedky v skupine, ktoré su uzitocné, délezité alebo
potrebné pre spoloCné aktivity,

e budu rozvijat schopnosti spoluprace, reSpektu a tolerancie k ostatnym ¢lenom timu,

* zistia, ako mbzu sami prispiet’ k spoloCenskym zmenam (nielen byt pasivnymi ¢lenmi).

Popis realizacie aktivity
Aktivity su urCené pre maximalne 15 ucastnikov.

« Uvod - 5 minat

» Cvi¢enie €. 1 — 15 minut
 CviCenie ¢. 2 — 65 minut
« Zavery — 5 minut

» Celkovy €as — 90 minut



EXERCISE 2

1. Ngme of the exercise
CVICENIE 1

1. Nazov

Dom z papiera

2. Ciel

Cielom cvi€enia zapojit u¢astnikov do timovej prace so spoloénym cielom.

3. O¢éakavany vysledok

Ugastnici chapu délezitost spoluprace, planovania a vytvorenia spoloénej stratégie pre dosiahnutie
spoloCného ciela

4. Material/technické vybavenie

Harky papiera A4, slamky na pitie

5. Cas

15 minut

6. Detaily cvi€enia

Rozdelte uCastnikov do mensSich skupin po 4 - 5 0s6b. Kazda skupina dostane 3 listy papiera a 3
slamky. Poziadajte skupiny, aby postavili z papiera a slamiek €o najvysSiu stojacu konstrukciu bez
pouzitia akéhokolvek dalSieho materialu. Zastavte aktivitu po 8 minutach. Poziadajte skupiny, aby
predloZili svoje konstrukcie a zablahozelajte vitaznému timu.

7. Analyzal/diskusia

Poziadajte skupiny, aby popisali svoj postup pri rieSeni tohto problému, spésob, akym planovali
aktivitu, ako si rozdelili ulohy, problémy, ktoré museli riesit, atd.

Poziadajte ucastnikov, aby opisali rézne roly fudi v time v priebehu aktivity (bol v time vodca,
poradcovia, atd.?).



EXERCISE 2

1. Name of the exercise
CVICENIE 2

1. Nazov

Timy formujuce komunity

2. Ciel

Ciefom cviCenia je preskumat silu timovej prace smerujucu k spoloénému cielu (socialne

zmeny a vytvaranie lepsSich komunit) a urcit roly, zru¢nosti a prostriedky v skupine, ktoré su

uzitocné, délezité alebo nevyhnutné pre spolocné aktivity.

3. O¢akavany vysledok:

* UCastnici chapu vyhody prace v time,

* UCastnici rozoznavaju rézne roly, ktoré maju €lenovia v time a ako prispievaju k timovej dynamike;
dokazu ich spojit’ so svojimi skuto€nymi rolami a zru¢nostami,

» UCastnici uznavaju, schopnost timovej prace s cielom prispiet k socialnej zmene.

4. Material/technické vybavenie

Papier na flipchart, markers, vytlacena tabulka s opisom Belbinovho modelu profilov (TEXT 1)
5. Cas: 55 minat

6. Detaily cvi€enia

Krok 1. Timy

Rozdelte skupinu do troch menSich skupin po 4 — 5 osb6b. PoZiadajte kazdu skupinu, aby si
predstavili, Zze sa mézu uchadzat o grant, ktorym dokazu priniest pozitivnu zmenu do svojej
komunity. Aby ho ziskali, musia pripravit a prezentovat projektovy zamer, ktory musi spifat tieto
podmienky: projekt musi obsahovat’ socialny rozmer a reflektovat’ aspekt komunity, ktory potrebuje
zmenu; musi zapojit do akcie vSetkych ¢lenov skupiny; kazdy €len musi mat Specificku ulohu v
zavislosti od jeholjej zru€nosti a schopnosti.



Poziadajte kazdu skupinu, aby nominovala lidra, ktory povedie diskusiu. Timlider bude riadit pracu
podskupiny (rozhodne, kto bude viest diskusiu, ako bude skupina fungovat, kto bude robit
poznamky, kto prezentovat vysledky, atd.). Potom skupina prediskutuje svoj projektovy zamer a
svoje napady zaznamena na flipchart, aby si ufahcila prezentaciu.

Cas: 20 minit

Krok 2: Prezentacia
Kazda skupina predstavi svoj projektovy zamer ostatnym. Kazda prezentacia musi obsahovat jasny
zamer projektu a vysvetlenie jeho socialneho rozmeru.

« Cas: 10 min(t

Krok 3: Spolo¢na diskusia

Dovolte, aby sa skupiny podelili 0 svoje postrehy, €i zaznamenali rozlicné spravanie sa jednotlivych
Clenov, napriklad:

* Prinasal niektory z Clenov nové myslienky?

» Ponukali niektori ¢lenovia timu Specifické zru¢nosti?
* Vynika niekto z timu v planovani prace?

« Je v time niekto, kto posuva diskusiu dopredu?

Krok 4: Spat’ v time a zavere¢na diskusia

V spoloc¢nej diskusii vysvetlite Belbinov model timovych roli - vysvetlite, ze dobra znalost’ zlozenia
timu a réznych profilov v time je dolezitym faktorom pri dosahovani efektivnych vysledkov prace
(napr. vykonnosti firiem) a Glohou pre personalistov a psycholdgov.



Jeden z najznamejsich modelov timovych roli vypracoval britsky vedec Meredith Belbin, ktory
popisal devat roli, ktoré tvoria zaklad pre efektivnu pracu v time a pomenoval ich nasledovne
(napiste nazvy timovych roli na flipchart):

1. Inovator 6. Vyhodnocovac
2. Formovac 7. Realizator
3. Timovy pracovnik 8. Dotahovac
4. Koordinator 9. Specialista

5. Vyhladavac zdrojov a prilezitosti

Kedze nazvy roli vela napovedaju, nechajte skupinu, aby skusila charakterizovat jednotlivé roly v
time. Zaznamenajte navrhy na flipchart (brainstorming). Potom rozdajte text a nechajte
ucastnikov, aby si ho preéitali. Porovnajte navrhnuté charakteristiky s popisom Belbinovho
modelu.

Spat’ v jednotlivych skupinach nechajte kazdy tim popisat proces spoluprace, rozdelenie uloh,
roly medzi clenmi skupiny, s dérazom na otazky:
Ako postupoval tim, aby dosiahol spoloény ciel? Aké roly jednotlivi €lenovia timu zastavali?

7. Analyzal/diskusia:

« Skuste identifikovat profily ¢lenov v time. Na zaklade akého spravania, momentov alebo
situacii tak mézete urobit?

* Ako tieto rozli¢né roly prispeli k vykonnosti timu?

» Ktoré z timovych roli povazujete za najdélezitejSie pre efektivitu timu?

Cas: 25 minut



1. Ciele aktivity/vzdelavacie ciele
Hlanym ciefom tejto aktivity je preskumat vyznam efektivnej timovej prace, spoluprace a timovej
dynamiky pre uspesnu realizaciu zlozitej ulohy.
Vzdelavacie ciele:
- UCastnici spoznaju svoje zrucnosti a kompetencie, ktoré mézu ponuknut v time pri planovani a
organizovani socialnych aktivit;
- UCastnici maju moznost preukazat’ svoje miesto v time pri planovani a navrhovani akcie pre
spolo¢nost;
- UCastnici si rozvijaju schopnosti spoluprace, reSpektu a tolerancie k inym ¢lenom timu;
- UCastnici dokazu identifikovat zru€nosti a zdroje v skupine, ktoré su uzitoc¢né, délezité alebo
nevyhnutné pre spoloCné aktivity.
2. Material/technické vybavenie
- papiere na flipchart,
- perd, fixky
- poznamkoveé listky (post-it)
- karty s otazkami pre kazdy tim (TEXT 8)



1. Popis realizacie aktivity

Aktivita je uréena pre 15 — 20 Géastnikov, ktori budu pracovat v troch timoch. Cas potrebny na
realizaciu aktivity je 90 minat:

- Detaily ulohy — 5 minut

- Rozhodovanie — 15 minut

- Planovanie aktivit — 45 minat

- Prezentéacie timov — 10 minut

- Zaverecna diskusia — 15 minut

Detaily tlohy — 5 minat

Vysvetlite celej skupine ich dlohu a vSetky detaily — ciefom je zorganizovat podujatie v ich
komunite, ktora im pomdze spropagovat myslienku, ktord chcu prezentovat. Podujatie méze mat
formu motivacného seminara, vystavy, koncertu, divadelného predstavenia a pod., o ¢om rozhodne
skupina v Uvode prace. Je dolezité zdbraznit, Ze podujatie bude sucCastou kampane na zvysenie
povedomia o probléme, na ktory chcu spolo¢ne upozornit. Na aktivitu dostant Uvodny grant 15.000
eur, ale kedZe tento rozpocCet nepokryje vSetky naklady, skupina bude musiet’ hfadat dodatocné
zdroje. Podmienkou na ziskanie grantu je zapojit do podujatia 300 ucastnikov.

Rozhodovanie — 15 minut

Prvym krokom je rozhodnutie o téme podujatia. Najprv rozdelte skupinu na 2 menSie skupiny. Kazda
ma 10 minut na vyber vhodnej témy a zostavenie zoznamu argumentov na obhajenie tejto témy.
Musia pri tom brat do uvahy: relevantnost témy pre miestnu komunitu; schopnosti timu; mozZnosti
financovania podujatia; vyber mozZnych hosti, vyber miesta; format podujatia.



PoZiadajte kazdu skupinu, aby napisala svoje argumenty na flipchart. Po 10-tich minatach diskusie
nominovany ¢len skupiny musi obhajit vyber téemy, ale skupiny musia najst kompromis a spolocne sa
zhodnut na jednej téme. Musia sa dohodnut na jasnej predstave a forme podujatia. Diskusia sluzi ako
prvotny zdroj napadov pre planovanie a diskusie v neskordich fazach. Clenovia timu si vyskusaju
svoje argumentacné a negociacné zrucnosti.

Planovanie aktivit —45 minuat

Pocas prvych 10 minut, vytvorte zo skupiny tri timy (kazdy 5 - 6 ¢lenov) a vysvetlite im Glohu:

1. Programovy tim — vyber a pozvanie hosti, moderatora, miesta, Struktura programu, priprava
zmlav, atd',

2. Tim pre PR a publicitu - spolupraca so zainteresovanymi stranami, definovanie ciefového publika,
spOsoby ako zaujat dostatok fudi, ako vyuzit podujatie na pritiahnutie pozornosti, ako ho najlepsSie
propagovat a kde,

3. Organizaény a finanény tim - koordinacia a logistika — technika, personal, dobrovolnici,
bezpecnost, rozdelenie uloh, planovanie rozpocCtu a vydavkov, fundraising.

Dovolte u€astnikom, aby sa sami rozhodli pre niektoru skupinu na zaklade svojich skusenosti alebo
zruénosti, ktoré maju. Timy si potom zvolia lidra timu, ktory bude koordinovat pracu skupiny. Ak su
timy vefmi nevyvazené, poziadajte dobrovolnikov, aby presli do inej skupiny.

Ked' su timy vytvorené, dajte uéastnikom 40 minut na naplanovanie podujatia. Musia pri tom
komunikovat’ v ramci svojej skupiny, ale timy musia pri planovani komunikovat’ aj navzajom.
Jednotlivi ¢lenovia mézu dostat’ Specifické ulohy. Timy dostanu tipy s otazkami, ktoré mozu
pouzit’ v procese planovania. Ubezpecte sa, ze vSetci ulohe aj svojim rolam rozumeju.



Zdoéraznite, Ze ich ulohou je:

- pracovat ako tim, aby dosiahli jeden ciel,

- aktivne zapojit vSetkych Clenov timu,

- spolupracovat v ramci svojho timu, ale aj s ostatnymi dvoma timami.

Ked' skupiny za¢nu pracovat, facilitator sa méze presuvat medzi timami, radit im alebo pomahat, ak je
to potrebneé. UzitoCné moze byt pripominat’ €as do skoncenia ulohy (napr. kazdych 15 mindt). Po
vyprsani stanoveného Casu zastavte pracu skupin a spojte ich na spolocné zhrnutie.

Timové prezentacie - 10 minut

Kazdy tim predstavi svoju Cast planu tak, aby spolu vytvorili jasnu predstavu o planovanom poduijati.
PoZiadajte uCastnikov, aby opisali aj ich spolupracu s dalSimi dvoma skupinami a tiez v ramci svojho
timu.

Zaverec€na diskusia — 15 minut

Prediskutujte spoloCne nasledujuce otazky. Diskusia by sa mala zamerat na jednotlivé aspekty
timovej prace, silné a slabé stranky spoluprace, zruénosti, ktoré ucastnici museli pouzit a ¢o sa
naucili:

- Povazujete pracu vasho timu za efektivnhu? Mohli ste nie€o urobit' lepSie alebo inak?

- Prebiehala spolupraca Clenov timu hladko? Ak sa vyskytli problémy, preCo a kedy sa tak stalo?
- Ktoré zrucnosti ste v time objavili? Chybali vam nejaké zrucnosti pre danu aktivitu?

- Viete identifikovat’ niektoré roly v time? Ako ste rozdelili tlohy a preco?

- Co ste sa naugili pri priprave podujatia?
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Odhadnite, aky Podla vasho nazoru, aké Co pritiahlo va$u pozornost pri
druh vlastnosti ma? (napr. uvolnen3, vytvarani ndzoru na tuto osobu?
zamestnania ma tvrdo pracujuca, hasteriva, Co ste si vsimali? (napr.
osoba optimisticka, leniva) oblecenie, mimika, Usmev, gesta)
1
2
3
4
5

Tento projekt je financovany s podporou Eurépskej komisie (projekt ¢. 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autora a Komisia neméze byt zodpovednd za akékolvek pouzitie informacii v nej obsiahnutych.
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TEXT 2 (cviéenie 3)- KOMUNIKACNY BALIK - AKTIVITA 1

VERBALNA KOMUNIKACIA

Verbalna komunikacia je forma komunikacie, v ktorom ludia odovzdavat spravy prostrednictvom
slov. Tento typ komunikacie je charakteristicky len pre ¢loveka. Komunikacia pomocou jazyka ma
abstraktny a symbolicky charakter.

Verbalnu komunikacia je mozné rozdelit na:

e Ustnu, ktord je viac osobna. Pri odovzdavani spravy Ustnou formou méme lepsiu kontrolu nad
takymi faktormi, ako kedy a ako bude sprava vyslana. Mbzeme sa priamo opytat dalSie otazky
tykajuce sa akejkolvek informacie, ktorad nie je zrozumitelnd. Je tiez moiné opakovat spravy.
Nevyhodou tohto typu komunikdcie jej singuldrna podstata — ak poziadame niekoho, aby odovzdal
spravu inej osobe, tieto informacie sa mézu deformovat.

e Pisomnu, ktord ma formdlnejsi charakter. Nas vplyv na obsah sprdv je obmedzeny. Neexistuje
Ziadna moznost pozorovat neverbdalne reakcie a spravanie, preto neméze prijimat dalsiu spatnu
vazbu na zdklade tychto prejavov. Myslienky a ndpady sa nedaji menit. Informacie sa neopakuji v
pisomnej forme. Tato forma komunikacie je ucinnejsia, ked chceme, aby niekto odovzdal spravu
inej osobe — nevznikaju Ziadne deformadcie pri prenose informacii tymto spésobom.

NEVERBALNA KOMUNIKACIA

Neverbalna komunikacia je velmi vyznamnym prvkom medziludskej komunikacie. Je mozné rozlisit
nasledujuce typy ne-verbdlnej komunikacie:

Gestikulacia — pozostava z velmi jasnych a zrozumitelnych signdlov, napriklad pohybov pazi, ruk,
prstov, hlavy a trupu. Tieto pohyby su silne previazané s reCou a tvoria integralnu sucast
komunika¢ného procesu. Gestikulacia ma nasledujuce funkcie:

e zaloZil Strukturu komunikacie cez zdérazriovanie niektorych prvkov,

* poukazat na objekty a ludi,

e zdobraznit niektoré fragmenty spravy,

» dodatocne ilustrovat velkosti a tvary - najma ked' je tazké ich popisat slovami.

Gestikulacia tiez odraza naSe emocionalne stavy. Prikyvnutim vyjadrujeme nasu podporu alebo
dohodu pokracovat v sprave. Tlieskanim vyjadrujeme nase nadSenie a spokojnost. Zataté paste
signalizuju agresivitu a ked'si utierame celo, timoc¢ime svoju Unavu. Ked' si poskriabeme hlavu, moze
to signalizovat nas zmétok.

Tento projekt je financovany s podporou Eurépskej komisie (projekt ¢. 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autora a Komisia neméze byt zodpovednd za akékolvek pouzitie informacii v nej obsiahnutych.
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Mimika a vyraz tvare — on one hand, they may be an expression of our emotions: friendliness, anger,
contempt, amazement, embarrassment, bliss, etc. On the other hand, they act as a supportive
element for verbal content. When smiling, we express our happiness. By frowning we suggest our
disgust. Downward pointing eyebrows, tight lips and clenched jaw — those may suggest our
dissatisfaction. - na jednej strane, mdzu byt prejavom nasich emdcii: priatelskost, hnev, pohfdanie,
prekvapenie, rozpaky, blaZzenosti, atd. Na druhej strane, sl6Zia ako podporny prvok pre verbdlny
obsah. Ked' sa usmievame, vyjadrujeme nase $tastie. Zamracenim ukazujeme nas odpor. Zovreté pery
a zatatd Celust mozu naznacovat nespokojnost.

0ény kontakt a vymena pohladov - to su dalSie signaly o vzajomnych vztahoch medzi uc¢astnikmi
komunikacie. NajdéleZitej$im zdrojom informéacii si nade o¢i: smer nasho pohladu, jeho diZka,
frekvencia pohladov. Pohlad zboku, sklopeny zrak, vyhybanie sa priamemu ocnému kontaktu mozu
naznacovat, Zze osoba je v rozpakoch alebo klame. Bezduchy pohlad na steny je ¢asto priznakom
nedostatku reSpektu alebo zaujmu. Nepretrzity pohlad na ini osobu méZe byt vnimany ako signal
nepriatelstva alebo nechuti k dalSej konverzacii.

Drianie tela - spdsob, akym dand osoba stoji alebo sedi méze vyjadrit vnitorné napétie alebo
uvolnenie. NajdoblezZitejSie ukazovatele su: naklonenie dopredu alebo dozadu, prekrizené ruky alenbo
nohy. Napriklad, naklonené drzanie tela so zaloZzenymi rukami je charakteristické pre [udi, ktori sa
necitia bezpecne v spolo¢nosti cudzich ludi.

Priestorova vzdialenost - neviditelny priestor, ktory obklopuje kaZdého jednotlivca. Vidsina
kontaktov s inymi fudmi sa odohrava v tomto priestore, a to mbze odrazat charakter vztahov medzi
jednotlivcami. V pripade konverzacie ma vzdialenost medzi a¢astnikmi vyznam, Ucastnici su v urcitej
vzdialenosti. Tato vzdialenost nie je ndhodna a zavisi od charakteru rozhovoru a vztahov medzi nimi.

Vzdialenost odraza psychologickl blizkost, ich intimitu a kvalitu vzajomnych vztahov. Najmensiu
vzdialenost moZzno pozorovat v pripade kontaktu s ludmi, s ktorymi mame intimny alebo blizky vztah,

.....

vyjadruje vztahy medzi podriadenymi a nadriadenymi, najvacsia vzdialenost je v kontakte s publikom.

Neverbalne aspekty reci — intondcia hlasu, déraz, rytmus reci, atd. Tieto signaly vyzdvihuju nase
zamery a su UspeSnym nastrojom vplyvu. Pri signalizacii svojho rozhoréenia hovorime nahlas a vysoko
posadenym hlasom. Ked' zdorazfiujem nase pozitivne pocity, hovorime pomaly a teplym ténom.
Monotdénna re¢ méze vyvolat nudu na strane posluchada. Podas hovoru sa vyskytuju tiez para-
lingvistické zvuky - vzdychy, mumlanie, smiech, piskanie, a pod. Zvy€ajne rusia konverzaciu a stazuju
pochopenie komunikacie.

Tento projekt je financovany s podporou Eurépskej komisie (projekt ¢. 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autora a Komisia neméze byt zodpovednd za akékolvek pouzitie informacii v nej obsiahnutych.
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TEXT 4: Podnikanie: Cvicenie 2

Ked som skoncil vysoku skolu, vSetci opisali ten rok ako najhorsi rok nezamestnanosti za
posledné desatrodia.

Povedali mi: ,Nikto neponuka pracu. Nikdy sa nezamestnas.".

Nemal som lepSiu kvalifikaciu ako ktorykolvek z mojich spoluZiakov, ktory vstupoval na trh
prace. Moj pisomny prejav bol nevyrovnany. Moje chapanie toho, ako funguje realny svet,
bolo pochybné.

Ale ked'to prislo k hladaniu mojho prvého zamestnania, mal som jednu velkd vyhodu:
nevzdaval som sa.

Pocul som, Ze Bob Wilson by mohol mat volné miesto, tak som mu v pondelok zavolal a
zanechal spravu u sekretarky. Nezavolal spat.

Volal som Bobovi Wilsonovi znova vo Stvrtok a nechal druhd spravu u sekretarky. Nezavolal
spat.

Nasledujuci pondelok som mu napisal list — po fom nasledoval e-mail, hlasova spréva a fax.
Pokracoval som aj s telefonovanim a v stredu nechal dalsi odkaz.

To trvalo niekolko tyZdrov.
Bob Wilson mi zavolal 28. juna a pozval ma na pohovor.

Ked ma najal o dva tyZdne neskor, povedal mi, Ze to nie je kvoli mojim skisenostiam. Okrem
staze, pisania vysokoskolskych prac a rocenky a dalsich mimoskolskych aktivit, som totiz nemal
Ziadne.

Povedal, Ze ma najal, pretoZe som sa nevzdal.

Ze nebojacnost, ktory som ukazal a vytrvalost a odhodlanie bolo presne to, ¢o si praca
vyzadovala. On ma naudi zvysok.
Aj to urobil.

Poviete, Ze veci st dnes iné. Ano su. Dnes existuje este viac spdsobov, ktoré moZete pouzit: e-
mail, LinkedIn, Twitter. A nezabudnite na telefén a postu.

¢ Pripominajte zamestnavalovi svoju existenciu a ukazte mu, Ze medzi jeho terminmi stojite za jeho
pozornost.
* Stojte za svojim cielom a prejavte svoje nadsenie pre oblast, v ktorej chcete pracovat.

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PL01-KA205-003656). This publication reflects
the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained
therein
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Samotné udrziavanie kontaktov ukazuje, Ze aj medzi novacikmi na trhu prace mozino najst nové skusenosti a
procesy ucenia a dolad'ovania zru€nosti.

Hoci vam niektori zamestnavatelia neodpovedia, ini mézu ocenit vasu vytrvalost.
A nakoniec sa usilie méze vyplatit.

Pozrite sa na zamestnavatela, ktory dostdva pravidelné ponuky od zdujemcov o pracu, pretoze vydal takyto inzerat
o volnom mieste:

,Ludia, ktori neposld ziadnu reakciu nie su ti, ktorych chcem zamestnat."
Zamestnavatel, ktory podakuje Ziadatelom tym vyjadruje, Ze bude drzat informdcie o nich v evidencii

Odpovie vsetkym uchadzacom o zamestnanie, vysvetli im, Ze niekoho najal pre tuto konkrétnu pracu. Podakuje im
a povie, Ze si necha informacie o nich pre buduicnost.

Ale ¢lovek sa vzda, neodpise: ,Dakujem, tiez by som chcel zostat v kontakte," alebo ,Prosim, zvazite moje CV pri
ponuke inych pracovnych miest." Nic.

,Z0 vsetkych ludi, ktorym som odpovedal, zostal v kontakte iba jeden. Iba jeden."

hovori zamestnavatel. O ¢om to vypoveda?

"l'udia, ktori nereaguju nie su ti, ktorych by som chcel najat," hovori. "Po prvé, nechapu, ze je
dolezité budovat vztah a hodnotu, ¢o je pre moje podnikanie ddleZité. Po druhé, nie su efektivni v
komunikdcii. Po tretie, premyslaju len o svojom vlastnom zaujme, hladaju okamzité uspokojenie,
ktorym je hned' ziskat pracu. Po $tvrté, nemaju to, ¢o si praca vyzaduje — vytrvalost."

Kariérna poradkyna Andrea Kay je autorkou knihy Ako dostat svoju dalSiu pracu: vnitorny pohlad
na to, ¢o zamestnavatelia naozaj chcu.

http://www.usatoday.com/story/money/columnist/kay/2013/05/18/at-work-job-hunting-polite-
pests/2192905/ Viac: andrea@andreakay.com. Twitter: @AndreaKayCareer.

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PL01-KA205-003656). This publication reflects
the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained
therein
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TEXT 5: Podnikanie: Cvi¢enie 4

Read each item below. Circle “yes” if the staten"!ent describes you or “no” if it does not.

Precitajte si kazdu polozku nizzie. Zakrizkujte “Ano", ak suhlasite alebo "Nie" nesuhlasite.

1. Casto premyslam o pocitoch inych ludi ANO  NIE

2. Nerobim si zarty z ostatnych [udi, pretoZe si viem predstavit, aky je to pocit byt na ich mieste. ANO NIE
3. Pocldvam ostatnych, co prezivaju ANO NIE

4. Snazim sa pochopit uhol pohladu inych fudi. ~ ANO  NIE

5. Som si vedomy toho, Ze nie kazdy reaguje na situacie, rovnako ako ja. ANO  NIE

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PL01-KA205-003656). This publication reflects
the views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained
therein
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Aktivita 1: PROJEKTOVY MANAZMENT

TEXT ¢. 6 Handout pre studentov

Uvod

A Stanovovanie ciel'ov a osobnych planov. Eisenhowerov pristup

Mladi 'udia st v sticasnosti zavaleni mnohymi aktivitami. Ked sa ich nahromadi
viac, ¢asto podliehaju stresu. Boja sa, Ze ak nieco nesplnia, buda pdsobit zlym
dojmom. Maju problém rozhodnut, ktoré ciele a aktivity st pre nich prioritné. Pri
stanovovani doleZitosti tiloh si m6Zeme pomdct Eisenhowerovym principom. Ku
kazdej tlohe si polozme otazkuy, ¢i je jej splnenie pre nas 1. naozaj dolezité a 2.
¢asovo naliehavé.

Podla tohto filtra si ilohy mézeme rozdelit na 4 skupiny:

[Reaktivne ulohy ] \Proaktivne ulohy
e
I: I:
naliehavé a Nie naliehavé a
dolezité dolezité
1 Iv:
naliehavé a nie Nie naliehavé a nie
dolezité dolezité
| Priority niekoho iného | |Zabijagi casu

I. neodkladné zaleZitosti,

II. osobny rast, planovanie,

III. dolezité pre druhych I'udi,

IV. zdbavné a volnocasové aktivity, ktoré nerozvijaju osobnost.

Page 1
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Cvicenie 1
Naliehavost a ddlezitost uloh
Zarad'te aktivity do jednej zo Styroch skupin:

1. pravidelné lekcie anglického jazyka -
pravidelné kontrolovanie e-mailov niekolkokrat denne -
odpovedanie na e-maily ---
ulohy, ktoré od nas nikto nevyzaduje (napr. triedenie suborov v pocitaci) ---
vencenie domdceho milacika ---

budovanie kontaktov s inymi l'udmi -

préaca na projekte jeden den pred deadlinom ---

® N > @ ok DN

odovzdat dariové priznanie —

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek poufZitie informécii v nej obsiahnutych.
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B Projektovy manazment

Citanie
Precitajte si zakladnii charakteristiku projektového manaZmentu.

obmedzeni danych ¢asom, ndkladmi a zdrojmi.

Cerpanych zdrojov, pricom projekt je akceptovany u zdkaznika, objednavatela.

a iniciativam mozete pristupovat ako k projektom.

kreativitu, realizovatelny ndpad, trpezlivost a pracovitost. Nevyhnutnd je aj dobra stylistika.

Projekt je najdoleZitejSim prvkom projektového manazmentu. Projekt je jedinecny proces
pozostavajuci z rady koordinovanych a riadenych ¢innosti s datumami zacatia a ukoncenia,
vykondvany na dosiahnutie ciela, ktory vyhovuje Specifickym poziadavkam, vratane

Projektovy manazment je sthrn aktivit spocivajuci v planovani, organizovani, riadeni
a kontrole zdrojov spolocnosti s relativne kratkodobym cielom, ktory bol stanoveny pre
realizaciu Specifickych cielov azamerov. Projektovy manazment je aplikacia znalosti,
schopnosti, nastrojov a technologii na aktivity projektu tak, aby boli splnené poZziadavky
projektu. Uspesny projektovy manazment mozeme definovat ako dosiahnutie planovaného
ciela projektu, ato pri dodrzani casového limitu, predpokladanych ndkladov alebo inych

Projektovy manazment sa odliSuje od beznych foriem riadenia najma svojim trvanim (je
docasny) a delbou prace auloh (veduci rieSitel projektu nemusi byt zdroven vedudcim
pracovnikom v organizacnej Struktare projektu). Praca na projektoch je na trhu prace coraz
CastejSia. Mladi Iudia niekedy pracuju naraz aj na niekolkych projektoch, niekedy ako
spoluriesitelia, zahranicni partneri alebo aj hlavni rieSitelia. Aj k VasSim tvorivym napadom

Napisat dobry projekt, ktorym ziskate grant pre seba alebo subjekt Ziadatela, si vyzaduje

Page 3
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Vyhody a hrozby projektového manazmentu

Pracujte v dvojiciach. Z nasledujiiceho zoznamu rozhodnite, ktoré z vyjrokov su vyhody a ktoré hrozby
projektového manazmentu. Svoj vyber prediskutujte a zdovodnite.

1.

10.

11.
12.

Ku vSetkym aktivitdm projektu st priradené roly a zodpovednosti bez ohladu
na pripadné zmeny realizacného personalu.

Komplexny rozsah projektov a zaradenie projektu do hierarchie projektov,
ktoré su sticastou komplexného programu.

Nakladovy a ¢asovy ramec projektu je jasne identifikovany.

Zakaznik projektu formuluje Specifické poziadavky az v priebehu realizacie
projektu.

V spolocnosti, ktora realizuje projekt, nastanu v priebehu projektu
organizacné zmeny.

Zdroje st pridelené na dobu trvania projektu a potom st uvolnené na iné
projekty, alebo spotrebované, o umoZnuje vyssiu flexibilitu.

Pocas trvania projektu sa udeji zmeny v technoldgii.

St vytvorené podmienky pre sledovanie redlneho priebehu oproti
planovanému.

Systém rozdelenia zodpovednosti za riadenie projektu nevyzaduje nadmerny
dohlad zo strany zdkaznika/sponzora projektu.

Planovanie a ocefiovanie aktivit sa deje pred vlastnou realizaciou projektu.

Do projektu mo6zu zasiahnut tazko predvidatelné vonkajsie vplyvy.
Systémovy pristup kriadeniu projektu generuje cely rad informacii
pouziteInych aj v dalSich projektoch.

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek pouZitie informacii v nej obsiahnutych.
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Projektova vyzva

Eurdépska nadacia mladych Tudi (ENML) vyhlasuje grantovy  program
»Young&Active@University”. Cielom programu je podpora projektov, ktoré rozvijaju
socidlne kompetencie a networking mladych Iudi na univerzite pocas vyucovania aj mimo
neho. Maximalna vyska grantu je: 3 000 EUR. Grantovu Ziadost mo6Zzu podat Studentské
organizacie, kluby a zdruZenia $tudentov. Grant nemozno ziadat na projekty jednotlivcov.
Aktivity projektu je potrebné zrealizovat do 6 mesiacov od podania Ziadosti.

Cvicenie 3

Tvorime projekt v time

Studenti sa rozdelia do skupin. Vytvoria dva §tvorclenné projektové timy. Ulohou projektovych timov
je napisat’ projekt reagujiici na grantovii vyzou ENML. Ostdvajiici dvaja clenovia skupiny budii
konzultanti ENML, na ktorych sa budii projektové timy obracat so Ziadostami o konzultdcie. Ziadosti
o projekt ku grantovej vyjzve im odovzdajil.

Rubriky projektu:

1. Charakteristika ziadatel'a a rozdelenie loh v time

2. Hlavny ciel a ¢iastkové ciele projektu

3. Cielova skupina projektu

4. Harmonogram projektu

5. Rozpocet projektu

6. Vystupy a prinos projektu

Formular Ziadosti je na strane 7.

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek pouZitie informacii v nej obsiahnutych.
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Cvicenie 4

Prezentujeme projekt

Prezentujte vytvorené grantové Ziadosti pred celou skupinou. Projektové zamery prezentuje cely
projektovy tim, nielen jeden z ¢lenov. Konzultanti ENML budii pocas prezentovania hodnotitelmi
projektu. Pracovat budi vo dvojici, hodnotit budii nasledujiice kritérid:

AT THE LABOUR MARKET

1. Originalnost a inovativnost projektu 123 4567 829
10
2. Ciele a aktivity projektu, previazanost aktivit s cielmi 123 456789
10
3. Redlnost rozpoctu a harmonogramu 123 4567 89
10
3. Ustna prezentacia projektu 123 4567 89
10

Za kazdé kritérium je mozné udelit 0-10 bodov. Spolu teda jeden projektovy tim moze ziskat' 40 bodov.
Konzultanti zarovert projektovym timom formulujii silné a slabé stranky projektu.

Cvicenie 5

VylepSujeme projekt

Po ziskani spitnej vizby zmerite Vids projekt tak, aby ziskal o 10% bodov viac. Rozmyslajte, ako je
mozné projekt ete vylepsit.

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek poufZitie informécii v nej obsiahnutych.
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Eurépska nadacia mladych fudi
Young&Active@University
Ziadost o grant

1. Charakteristika Ziadatela a rozdelenie dGloh v time

2. Hlavny ciel a ¢iastkové ciele projektu

3. Cielova skupina projektu

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek poufZitie informécii v nej obsiahnutych.
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4. Harmonogram projektu

5. Rozpocet projektu

6. Vystupy a prinos projektu

Page 8

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek poufZitie informécii v nej obsiahnutych.



Erasmus+

TEXT 7 - Timova praca: CVICENIE 2

7 YOUNG
PEOPLE

AT THE LABOUR MARKET

BELBINOV MODEL TiMOVYCH ROLI

INOVATOR

Inovativni ¢lenovia timu.
Prichadzaju s novymi pristupmi a
myslienkami, ktoré pomahaju
timu riesit problémy alebo
prekondvat prekazky.

Inovatori su introverti povahou a
maju horsie komunikaéné
zruénosti, Uprednostiuju
samostatnu pracu.

VYHLADAVAC
ZDROJOV A
PRILEZITOSTI

Vyhladavaci zdrojov maju skvelé
vyjedndvacie zruénosti a vyborne
nadvazuju kontakty. Su extroverti,
¢o ulahcuje ostatnym kontakt s
nimi. Svojimi schopnostami
rozsiruju vonkajsie kontakty a
rokuju o zdrojoch pre tim. Su to
nadsenci, rychli myslitelia a l'ahko
ziskavaju informacie od ostatnych
fudi.

TiMOVY PRACOVNIK

Timovi pracovnici su dobri
posluchaci a diplomati, ktori su
schopni urovnat konflikty a
prekonat konfrontaciu. Vedia riesit
konflikty a problémy, ktoré
ovplyviiuju dynamiku timu.
Podporuju ostatnych clenov timu,
preto su v time oblubeni.

KOORDINATOR

Koordinatori su povahou zreli a
sebaisti a maju velkd zruénost v
pocavani. Vedu ¢innost timu k
tomu, ¢o pokladaju za jeho ciel.
Koordindtori su dobri v
delegovani uloh, ale mézu byt
manipulativni, pokial' ide o
nasmerovanie timu k tomu, ¢o
chapu ako jeho ciele.

FORMOVAC

Dynamicki fudia, ktori zboZriuju
vyzvy. Formovaci udrziavaju
pozitivny pristup a snaZia sa najst
najlepsie spdsoby, ako prekonat
vyzvy, ktorym tim celi.

Maju vyborné interpersondlne a
komunikac¢né schopnosti a silu
motivovat ostatnych ¢lenov
timu.

HODNOTITEL

Hodnotitelia su kriticki myslitelia.
Rozmyslaju uvazene a opatrne,
ddvaju prednost kritickej analyze
informacii predtym, nez urobia
akékolvek zavery. Hodnotitelia
postradaju energiu motivovat
ostatnych ¢lenov timu a su
povaZovani za pomalych pri
rozhodovani.

REALIZATOR

Prakticki, efektivni a dobre
organizovani [udia, ktori skuto¢ne
robia veci. Menia napady na
skutoéné plany. Su zvycajne
konzervativni a pomaly prijimaju
zmeny.

DOTAHOVAC

Dotahovadi maju zmysel pre detail.

V time su povaZované za
perfekcionistov, pretoze odhalia
chyby alebo opomenutia a snazia
sa zabezpecit, aby tim dodrzZiaval
terminy. Su uhladeni a
sebavedomi a robia si starosti pri
najmensom naznaku problému.
Maiju tiez problém delegovat;
radsej su pretazeni ako by zdielali
SvVoju pracu s ostatnymi.

SPECIALISTA

Specialisti maju odborné znalosti v
urcitej oblasti. Ich prinos pre tim je
obmedzeny iba na oblast ich
odbornosti. Ich prioritou je
zachovanie odbornych noriem. Hoci
su pysni na oblast svojej
odbornosti, ukazuju iba maly alebo
Ziadny zaujem o odborné znalosti
druhych. Vzhladom na ich
odbornost st nepostradatelni
¢lenovia timu.

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek pouZitie informacii v nej obsiahnutych.
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TEXT 8: Aktivita 2, cvicenie 1

Pomocky pre programovy tim

1. Je tento tim schopny riesit takuto ulohu?
2. Aké zruénosti mame / Co ndm chyba?

3. Kto bude robit ¢o?

4. Aké je posolstvo chceme komunikovat?

5. Aki ucinkujuci najviac pritiahnu pozornost fudi? (Nezabudnite, Ze budete
potrebovat aspon 300 Ucastnikov na ziskanie grantu).

6. Ako dlho by mala trvat udalost?

7. Kolko z rozpoctu mbézeme minut za Ucinkujucich? MéZeme dostat nieco
zadarmo?

8. Ako pozvat Ucinkujucich?

9. Ako zabezpecime vietky podrobnosti o programe / vietky poziadavky
ucinkujucich?

10. M6Zeme do timu zapojit dobrovolnikov?

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek poufZitie informécii v nej obsiahnutych.
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Pomocky pre tim pre PR a publicitu

1. What are the risks relating to the event?
2. 1.Je tento tim schopny riesit takuto ulohu?

3. Aké zruénosti mdme / Co ndm chyba?

4. Kto bude robit ¢o?

5. Aké je hlavné posolstvo, ktoré chceme komunikovat?
6. Aké su nase cielové skupiny?

7. Ako propagovat akciu? Kanaly, materialy, predmety, ...
8. Aky rozpocet potrebujeme na publicitu?

9. Co mézeme ziskat zadarmo?

10. Kto moze podporit akciu a priniest pridani hodnotu? Ktoré zainteresované subjekty
mozeme zapojit?

11. Aké rizika hrozia pri tejto akcii?

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek pouZitie informacii v nej obsiahnutych.
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Pomocky pre financény a organizacny tim

1. Je tento tim schopny riesit takuto ulohu?

2. Aké zruénosti mame / Co ndm chyba?

3. Kto bude robit ¢o?

4. Aka bude Struktura rozpoctu (polozky rozpoctu)?

5. Ako rozdelit peniaze, ktoré mame k dispozicii?

6. Kto a ako bude spravovat rozpocet?

7. Ako a kde ziskat dalSie financné prostriedky?

8. Aké budu naklady na ucinkujucich?

9. Aké technické vybavenie potrebujeme a za aku cenu?
10. Aké budu naklady na miesto konania?

11. Co je mozné ziskat zadarmo (sluzby, umelci, miesto, ....)

12. Ak najat dobrovolnikov a ako ich riadit?

Tento projekt je financovany s podporou Eurdpskej komisie (projekt ¢.: 2014-1-PL01-KA205-003656). Tato publikacia odraza
iba ndzory autorov a Komisia neméze byt zodpovedna za akékolvek pouZitie informacii v nej obsiahnutych.
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Pracovna verzia: Mladi I'udia na trhu prace
Prirucka na ziskanie kompetencii na vyrovnanie rozdielov medzi poziadaviek trhu prace a
kompetenénym vybavenim mladych I'udi
Scenar 2

Pracovné listy
Projektovy manazment

Ucebny text
Zikladné charakteristiky projektoveho manazmentu, nakladov a rozpoctu

Manazment vo vSeobecnosti zahfmia pat hlavnych cinnosti: planovanie,
organizovanie, rozhodovanie, vedenie I'udi a kontrolovanie.

V SirSom kontexte je mozné projekt chapat ,ako rieSenie problému”. Projekty maja
jasne definované ciele a smeruju k jasne definovanym vysledkom, maja ohranicené casové
trvanie a obmedzeny rozpocet.

Projektovy manaZment je sposob, akym sa ndpady a ciele prenesu do reality.

Projekty prebiehaju v niekolkych fazach: priprava, planovanie, realizacia, vyhodnotenie.

Kazdy projekt musi mat rozpocet. Rozpocet je vypocitany odhad hodnoty alebo ceny
projektu a vzdy sa sklada z vydavkov - ndkladov projektu a prijmov — zdrojov, ktoré su
potrebné na pokrytie vydavkov. V pripade neziskovych projektoch sa neocakava aby prijmy
boli vyssie ako vydavky.

Vsetky projekty si vyZaduju ndklady. Kalkuldcia projektu je preto kltcovym
faktorom pri rozhodovani o projekte. Existuju Styri typy ndkladov v typickom projekte:
priame, nepriame, variabilné, fixné

e Variabilné naklady, ako ndzov napoveda, su naklady, ktoré sa menia v priebehu
zivotného cyklu projektu.

o Fixné naklady su tie, ktoré sa nemenia v priebehu celého zivotného cyklu projektu.

e Priame naklady su ndklady, ktoré prichadzaja z rozpoctu projektu priamo. Su to
naklady priamo spojené s vykonavanim projektovych ¢innosti.

e Nepriame naklady su tie, ktoré stvisia s organizaciou ako celku. Tieto naklady su
polozky, ktoré prospievaju viacero projektov a len cast celkovych nékladov sa uctuje

k projektu.

Struktiira rozpoétu

Rozpocet je vyjadreny v tabulkovej forme, ktord ma $tyri stipce: popis, cenu za
jednotku a predpokladané mnozstvo a celkova suma.

Finan¢né riadenie spociva v tvorbe rozpoctu na navrhovaného projektu, sledovanie
Cerpania rozpoctu, jeho zaverecné vyhodnotenie a proces poddvania sprav a informdcii o

¢erpani rozpoctu projektu.
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Pracovny list ¢. 1

Meno: Datum:

1. Dopln klIicové slova a vysvetli:

LManaimentJ

2. Magicky trojuholnik. Spravne dopln a vysvetli:
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3. Projektové fazy. Dopln a vysvetli:

pENHTEHT

Poznamky:

4.
Ste projektovy manazér. Vas projekt kondi. Vysvetlite a prezentujte vyvoj nakladov
na stretnuti projektového timu.

Activity 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Cost 50 200 50 300 500 200 100 400 300 500
Total Spent 50 250 300 600 1,100 1,300 1,400 1,800 2,100 2,600
Transfers 400 900 700 600
Total Funding | 400 400 400 1,300 1,300 1,300 2,000 2,000 2,600 2,600
_ Cashin Account 350 150 100 700 200 - 600 200 500 -
3,000

o 2500 /
e

a 2000 /

E

E 1500

o

'; I Total Spent
=

'E L Total Funding
=

® 500 A

Zdroj: http://pm4id.org/9/1/
Poznamky:
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Pracovny list ¢.2

Meno: Datum:

1. Ktoré zdroje st potrebné k realizaciu projektu? Zdroje rozdelte do skupin:

Finan¢éné zdroje:

Ludské zdroje (zamestnanci a dobrovolnici):

Materialne zdroje:

Informacné zdroje:

Iné zdroje:

Diskusia:

Ktoré zdroje sui pre Vis dolezité? Preco? Ktoré nie su dolezité? Preco? Co sa stane ak
nebudete mat urcity zdroj?

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PLOl—KA205-003656).
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Pracovny list ¢. 3

Meno: Datum:

1 Kjednotlivym projektovym aktivitdm prirad'te zdroje a vloZte ich do tabulky:

Aktivity Zdroje

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PLOl—KA205-003656).
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2. Oznacte naklady, ¢i sa jedna o priame, nepriame, variabilné a fixné.

Druh ndkladov

Priame

Nepriame

Variabilné

Fixné

Cestovné
ucastnikov

Najomné za
kancelariu

Honorar
lektorovi

Elektricka
energia
kancelarie

Zosity a pera pre
ucastnikov

Telefénne

poplatky pre
sekretariat

Knihy pre
Ucastnikov

Obcerstvenie pre
ucastnikov

Mzda pre
uctovnika

Najomné
zaplatené za
techniku

Poistenie auta

Obed pre
ucastnikov

Diskusia:

Kde by ste hl'adali zdroje? Kto by mohol financovat' Vs projekt? Kto bude zodpovedny za

financie projektu? Potrebujete zriadit osobitny bankovy ticet?

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PLOl-KA205-003656).
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Meno: Datum:

Nazov projektu:

Casové trvanie projektu

Meno projektového manazéra:

Aktivita:
Druh nakladu jednotka Pocet Ndklady | Celkové
(vydavku) jednotiek za naklady

jednotku

This project has been funded with the support from the European Commission (project no: 2014-1-PLOl—KA205-003656).
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2. Naklady na aktivity zarad'te do skupin podla druhov a zostavte tabul'ku podla vzoru:

@
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Druh nakladov jednotka Pocet Cena za Celkova suma
jednotiek jednotku
Spolu XX XX XX
Poznamky:
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Pracovny list 5

Meno:

Kto bude poskytovat finan¢né prostriedky a kol'ko?

@
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Prijmy a zdroje

Popis

Euro

Stukromné zdroje

Verejné zdroje

Vlastné zdroje

Iné verejné zdroje

Celkové zdroje
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