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Metodika postupu prace s klienty
v ramci projektu ¢. OPZ+/1.1/019/0000571,

Integrace cizincua a uprchlikii na ¢esky trh prace

1. Cilova skupina

Migranti a azylanti — tj. skupina pfistéhovalct v CR, kterd zahrnuje:

e Zadatele o mezindrodni ochranu (MO),

® 0soby s udélenou MO,

® cizince s udélenym vizem k pobytu nad 90 dnd,
® cizince s udélenym dlouhodobym

e cizince s udélenym trvalym pobytem v CR,

2. Vstup do projektu

Zajemci o projekt: Klienti mohou poradce kontaktovat telefonicky, pisemné emailem nebo osobné v
kanceldfi v Praze, Plzni, Hradci kralové, Brné a v Ostravé.

Vybér klientt: Se zajemci o projekt pracuje poradce, zodpovida telefonické dotazy zdjemct o projekt,
domlouva si s nimi schiizky, pfipadné projekt vysvétluje uchaze¢lim o zaméstnani na Uradech prace.
Do projektu nebudou vybrani vsichni klienti, dalezité bude splnéni ti kritérii:

1. adresy mista pobytu na Gzemi CR (potfeba spInéni piislusnosti kraje),
2. typu pobytu,
3. splnéni kritéria osoby nezaméstnané nebo neaktivni.

V pripadé pfijeti klienta do projektu je s klientem podepsana smlouva o vstupu do projektu,

individudIni dotaznik a monitorovaci list (poradce zasle kopie mailem koordinatorovi) a klient se stava

Ucastnikem projektu a zac¢ind intenzivné spolupracovat.
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3. Postup prace s klientem po zapojeni do projektu

3.1 Uvodni individualni pohovor
V avodu je s kazdym zdjemcem proveden individualni pohovor. Z pohovoru bude proveden zdznam,
tj. zapis do ARUMu.

V pohovoru probereme zejména:

motivaci ke vstupu do projektu — proc se chce klient zapojit do projektu.
o Hlavni motivaci ma byt, Ze chce najit zaméstnani.
o Zeptame se klienta zbéZné na jeho predchozi pracovni zkusenosti (v zemi plvodu,
jiné zemi, v CR) — podrobnéji budeme zjisfovat pfi sepisovani CV a SWOT analyzy;
o jak dlouho je nezaméstnany, a jestli a jak si zkousi najit praci
o zdaje registrovan na UP. Pokud neni, podepisuje ,,Cestné prohldseni o neaktivit&“.

® (Casové mozZnosti:

o zda ma klient*ka dostatek ¢asu na aktivity projektu, tj. tydenni schizky s poradcem,
pfipadné kurz ¢j, nebo rekvalifikacni kurz

o zde zjistujeme i rodinnou situaci klienta*ky, zda se stara o malé dité (je/neni
umisténo ve Skolském zatizeni) a zda ma moznost zajistit hlidani po ¢asu schlizek
s poradcem

o pokud klient*ka musi za poradcem dojizdét z vétsi vzdalenosti, nabidne se moZnost
schlizek online (je tfeba zjistit technické mozZnosti na strané klienta — minimalné
mobil s kamerou a dobré pfipojeni na data/wi-fi). | v pfipadé schiizek online je
nezbytné, aby se poradce s klientem*kou potkali také osobné (frekvence bude
zéleZet na situaci a domluvé mezi poradcem a klientem*kou).

e financni situaci (zjm. pokud bude chtit bezplatné kurzy),

® predstavy o pracovnim uplatnéni a platovém ohodnoceni — tato informace ndm muze pomoci
zhodnotit, jak moc se klient*ka orientuje na ¢eském pracovnim trhu

e Uroven Ceského jazyka a zda jiz nékdy navstévoval*a kurz ¢j

3.2 SWOT analyza

S kazdym klientem bude vypracovana SWOT analyza, ktera bude mit za cil vytvofit klientovo SWOT
analyzu pro pracovni uplatnéni. SWOT analyza je povinna cast slozky klienta. Nejlépe, pokud mizeme
udélat analyzu s klientem co nejdfive. Nicméné doba, kdy bude klient schopen spolupracovat s
poradcem na vytvareni analyzy, se také odviji od Urovné ceského jazyka a “pfipravenosti” klienta
(klient dokaze identifikovat jednotlivé slozky analyzy a chape jeji vyznam).

Vic informaci k vytvareni SWOT analyzy viz dokument “Navod k rozhovoru u osobni SWOT analyzy”.



https://docs.google.com/document/d/1LbhdF08KvY04GhzEXVEWq3WMog_erTnk/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1XtBoas1cYRUN_zBx8vOPcES9it-9Y0VF/edit
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Kromé klasickych prvk( SWOT (silné a slabé stranky, ohroZeni, pfileZitosti) ziskame také podklady pro
tvorbu Zivotopisu klienta. Kromé pracovni historie probereme s klienty také jejich pfedstavy o
pracovnim uplatnéni v CR a podminkdch, které pro jeho ziskani musi splnit (nap¥. nostrifikace
vzdélani, rekvalifikacni kurz, apod.). S klienty peclivé probereme také mozna rizika a ¢ast z nich se
pokusime odstranit (napf. péci o déti formou hlidani déti ¢i nalezeni Skolky, domluveni psychologické
péce pro klienta, prelozeni doklad( o praxi, apod).

Za dobu vypracovani SWOT analyzy dospéje poradce a klient k dohodé ohledné sméru, v jakém
budou hledat praci (napf. instalatérstvi, socialni péce, stavebnictvi) a o preferovanych pracovnich
pozicich (pracovnik v socidlnich sluzbach, asistent pedagoga, soustruznik, ucetni, pecovatelka v
domacnosti, projektant). K vybranym smérim také bude definovano vzdélani, které klient potrebuje
a to, zda-li si ho bude muset doplnit/obnovit ¢i ho jinak prokazat. Na konci tvorby analyzy se klient s
poradcem také dohodne na frekvenci, zplsobu a misté dalSich konzultaci.

Poradci jsou schopni poskytovat aktivity na Uzemi celého vybraného kraje nebo klient mize za nimi
dojizdét do spadové kancelare. SWOT analyza bude klientovi pfedana v pisemné podobé, aby s ni
mohl i on pracovat. V pfipadé vyjimecné nezbytnosti bude klientovi zprostfedkovan psycholog k
vytvoreni Pracovni dg. V ramci diagnostiky bude kladen dliraz na motivovani klienta k dokoncovani
navazané spoluprace. Motivace bude jedna z hlavnich sloZek rozhovor( a préce s klienty. Tuto formu
prace kontroluje koordinator.

Doporucuji se ke SWOT analyze s klientem vracet v pribéhu spoluprace, mize mu pomoci
nahlédnout svoji aktudlni situaci a jeho pokrok, pfip. stagnaci. MUZe slouzit k motivaci klienta do dalsi
spoluprace, nebo k zamysleni nad moznou zménou.

3.3 Formy préce s klientem

3.3.1 Vytvareni zivotopisu

1. Priprava
Pfed setkdnim s klientem si poradce pfipravi potfebné materidly a strukturu, kterou bude pfi tvorbé
Zivotopisu sledovat. Mezi materidly mohou patfit formulare, Sablony Zivotopis(, pfiklady dobre
napsanych Zivotopist a poznamky o specifickych poZadavcich trhu prace v oboru klienta.

2. Uvodni setkani
Béhem prvniho setkani poradce vysvétli vyznam Zivotopisu a jeho roli v procesu hledani zaméstnani.
DulezZité je zjistit, jaky typ zaméstnani klient hled3, a pfizplsobit tomuto cili strukturu a obsah
Zivotopisu.

3. Sbirani informaci
Poradce spole¢né s klientem detailné probere nasledujici oblasti:

> QOsobni Udaje: Zakladni informace jako jméno, adresa, telefonni Cislo, email.

> Vzdélani: Skoly, kurzy a dal$i vzdélavaci aktivity.

> Pracovni zkuSenosti: Detaily o pfedchozich zaméstnanich, pracovni ndplf, Uspéchy.

> Dovednosti a schopnosti: Technické dovednosti, jazykové schopnosti, soft skills.
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> Certifikdty a ocenéni: Relevantni certifikaty, Skoleni a ocenéni.
> Osobni zajmy a aktivity: Volnocasové aktivity, dobrovolnicka prace, pokud je relevantni.

4. Psani prvni verze
Prvni verzi Zivotopisu mlZe poradce zadat klientovi za “domaci Ukol”, nebo spolu s klientem poradce
sepise prvni verzi zivotopisu. Klient sdéluje své zkuSenosti a Uspéchy, poradce pomdha s formulaci a
strukturou textu. DUraz je kladen na jasnost, stru¢nost a relevantnost informaci.

5. Revize a tpravy
Po napsani prvni verze nasleduje faze revizi. Poradce spolecné s klientem prochazi Zivotopis a hleda
moznosti, jak ho vylepsit. Zaméruje se na gramatické chyby, stylistiku a celkovy vzhled dokumentu.
Poradce muZe také doporudit, aby si klient nechal Zivotopis zkontrolovat dalsi osobou pro objektivni
zpétnou vazbu.

6. Finalizace a pfizplGsobeni
Poradce pomuze klientovi finalizovat Zivotopis. DuleZité je také naucit klienta, jak ptizplsobit
Zivotopis konkrétnim pracovnim nabidkam, aby vZdy odpovidal poZzadavkdm konkrétni pozice.

7. Dalsi podpora
Poradce klientovi vysvétli, jak spravné ulozit a distribuovat Zivotopis (format PDF, pojmenovani
souboru, priloZzeni k emailu apod.).

8. Pravidelna aktualizace
Poradce zdUrazni dileZitost pravidelné aktualizace Zivotopisu a nabidne moznost dalsi konzultace pfi
zménach v kariéfe nebo pfi ziskani novych zkusenosti.

9. Zavér
Spolec¢na prace na Zivotopisu je dulezitym krokem k Uspésnému hledani zaméstnani. Diky této
spolupraci klient ziska nejen kvalitni Zivotopis, ale také dlilezité dovednosti pro jeho dalsi Upravy a
pfizplsobeni.

3.3.2 Vytvareni motivacniho dopisu

Motivacni dopis mlze byt dalsi efektivni nastroj k Uspésnému ziskani zaméstnani. Je potireba
zohlednit pracovni pozice na které se bude klient hlasit, vzhledem ke vzdélani, pracovnim
zkuSenostem a Urovné Cestiny - nékteré méné kvalifikované pozice nevyzaduji motivacni dopis.

1. Priprava
Pfed zahajenim prace s klientem si poradce pfipravi potfebné materialy, jako jsou Sablony
motivacénich dopis(, priklady dobte napsanych dopist a informace o aktualnich trendech v psani
motivacénich dopis. Také je daleZité mit prehled o konkrétni pracovni pozici, o kterou se klient
uchazi.

2. Uvodni setkani
Na uvodnim setkani poradce klientovi vysvétli vyznam motivacniho dopisu a jeho roli v procesu
hledani zaméstnani. Poradce by mél zjistit, na jakou konkrétni pozici se klient hlasi, a ziskat zakladni
informace o spole¢nosti, kam dopis smétuje.

3. Analyza pracovni nabidky
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Poradce spoleéné s klientem podrobné analyzuje pracovni nabidku, aby identifikoval klicové
pozadavky a dovednosti, které zaméstnavatel hleda. DileZité je pochopit firemni kulturu a hodnoty
spoleénosti, aby mohl byt dopis co nejlépe pfizplsoben.

4. Struktura motivacniho dopisu
Poradce vysvétli klientovi zakladni strukturu motivacniho dopisu, ktera obvykle zahrnuje nasledujici
c¢asti:

e Zahlavi: Kontaktni Udaje klienta a zaméstnavatele, datum.
Uvod: Pfedstaveni sebe sama a vysvétleni ddvodu, pro¢ klient pise.
Hlavni ¢ast: Proc je klient vhodnym kandiddtem na danou pozici, jaké ma relevantni
zkuSenosti a dovednosti.
e Zavér: Vyjadieni zdjmu o osobni pohovor a podékovani za zvadzeni zadosti.
5. Psani prvni verze
Poradce muze klientovi zadat psani motivacniho dopisu za “domaci Ukol”, nebo pomiuze klientovi
napsat prvni verzi motivacniho dopisu na schizce. Klient se zaméfuje na:
® Personalizaci dopisu: Pfimé osloveni konkrétni osoby (pokud je to mozné).

e Motivaci: Jasné vysvétlit, proc se klient zajima o danou pozici a spole¢nost.
e Prodejni argumenty: Zvyraznéni klicovych dovednosti a Uspéchl relevantnich pro danou

pozici.
e Strukturu a jazyk: UdrZeni profesiondlniho téonu, struc¢nosti a jasnosti.

6. Revize a Gpravy
Po napsani prvni verze nasleduje faze revizi. Poradce spolecné s klientem prochazi dopis a hleda
moznosti, jak ho vylepsit. Dliraz je kladen na odstranéni gramatickych chyb, zlepseni stylistiky a
zvyraznéni relevantnich informaci. Poradce také doporuci ziskani zpétné vazby od dalsi osoby.

7. Finalizace dopisu
Poradce pomuze klientovi finalizovat motivacni dopis. Dulezité je zajistit, aby dopis byl formatovany
spravné a esteticky prijemny. Poradce muZze také poradit, jak spravné pripojit motivacni dopis k
Zivotopisu pfti odesilani.

8. Prizplisobeni pro rlizné pozice
Poradce nauci klienta, jak pfizplsobit motivacni dopis pro rGizné pracovni pozice. To zahrnuje Upravy
uvodu, zvyraznéni riznych dovednosti a prizpUsobeni obsahu specifickym poZzadavkim kazdé
pracovni nabidky.

9. Dalsi podpora
Poradce muZe nabidnout dalsi podporu pfi psani dalSich motivacnich dopist, stejné jako pomoc pfi
pfipravé na pracovni pohovory a dalsi kroky v procesu hledani zaméstnani.
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3.3.3 Nacvik

Jednim z hlavnich pfinosl nacviku situaci je zvyseni sebevédomi klienta. Simulace pracovnich
pohovorl a telefonickych rozhovord umoznuje klientovi zazit tyto situace v bezpecném a
podpurném prostiedi. To pomaha snizit Uzkost a nervozitu, které jsou ¢asto spojeny s redlnymi
situacemi. Nacvik poskytuje klientovi prakticky trénink konkrétnich dovednosti potfebnych pfi
hledani zaméstnani. Nacvikové situace umoznuji poradci poskytovat okamZitou a konstruktivni
zpétnou vazbu. Klient mlze ihned vidét, co déla dobre a kde je prostor pro zlepseni. Tato zpétna
vazba je cennd pro jemné doladéni jeho pfistupu a technik. Nacvik situaci umozniuje klientovi
pripravit se na rlizné typy pohovoru a scénard, se kterymi se mlzZe setkat. | pres nejlepsi pfipravu
mohou béhem pohovoru nebo jiné interakce nastat neocekdvané otazky nebo situace. Nacvik
pomdha klientovi rozvijet schopnost rychle a efektivné reagovat na nepredvidané okolnosti, coz je
klicova dovednost pti hledani zaméstnani.

Simulované situace umoznuji identifikovat slabd mista v pristupu klienta. Poradce mlze pomoci
klientovi zamérit se na specifické oblasti, které vyzaduji zlepseni, jako jsou napriklad:

Tén hlasu a fec téla: Ujistit se, Ze neverbalni komunikace je v souladu s verbdlnim poselstvim.

Délka odpovédi: Ujistit se, Ze odpovédi jsou strucné a relevantni.
e Schopnost klast otdzky: Povzbuzovat klienta, aby kladl otazky, které projevuji zajem o pozici a

firmu.

Snazime se klienta povzbudit upozornénim na to, co se mu povedlo. Je dobré si také treba role
vyménit a klientovi prehrat to (napt. jeho chovani, styl odpovédi, atd.), co si myslite, Ze by mél
zménit. Popridé, ukazat na Yutube, pokud najdete vhodné video (je jich tam spousta). Pokud klient
nevidi v ¢em je problém, zkuste mu zahrat jinou situaci a at je zkusi porovnat a vybrat, co bylo
lepsiho, co by vice mélo Sanci na Uspéch u zaméstnavatele.

3.3.3.1 Nacvik kontaktovani zameéstnavatele

S klientem muZe poradce zkouset nasledujici formy kontaktu se zaméstnavatelem:

® Osobné - v pfipadé, Ze se jde klient zeptat na praci na pfimo, bez predchozi domluvy na
pfijimacim pohovoru, napf. uvidi inzerat ve vyloze v obchodu, v restauraci atp.

e Telefonicky - dotazuje na volné pracovni misto, které vidél napf. v inzeratu.
Emailem - jak psat uvodni ¢ast emailu, do kterého vkladame CV a pfipadné motivacni dopis.

3.3.3.2 Nacvik pfijimaciho pohovoru

DuleZita je pfiprava odpovédi na otazky pred samotnym nacvikem pohovoru. Instruujte klienta*ku,
aby mluvil*a pomalu, v kratSich vétach, pokud nééemu nerozumi, mlze pozadat o zopakovani, nebo
vysvétleni. Klient se m(zZe pripravit na otazky typu:

Jak se mate?
MUzZete mi prosim Fict néco o sobé a o své pracovni zkusenosti?
MizZete mi prosim vysvétlit, pro€ jste se rozhodl/a uchazet o tuto pozici?

Jaké dovednosti nebo zkusenosti byste fekl/a, Ze jsou vase nejsilnéjsi?
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Jak zvladate praci pod tlakem nebo ve stresovych situacich?

Mate néjaké otazky ohledné této pozice nebo nasi spolecnosti?

Mate predstavu o svém platu?

Pracujete radéji vtymu nebo sam*a?

Jste ochotny*a pracovat prescas?

Kdy mUzZete nastoupit?

Zatim si vds tady nechame na zkousku, smlouvu bychom podepsali tfeba za mésic, ano?

Potfebujeme nékoho, kdo by pracoval 12 hodin kazdy den. Mate cas?
Vyuziti videa pfi nacviku pfijimaciho pohovoru

Nahravani videa pfi nacviku prijimaciho pohovoru ma nékolik vyhod, které mohou vyrazné prispét ke
zlepseni vykonu kandidata a zvySeni jeho Sanci na Uspéch. Zde jsou hlavni pfinosy:

e Sebehodnoceni a zpétnd vazba:
0 Sebeuvédomeéni: Kandidat si mize prehrat video a objektivné zhodnotit sv(ij vykon.
MiuZe si vSimnout véci, které si béhem pohovoru neuvédomil, jako napfiklad nervézni
gesta nebo opakovani slov.
O Analyza silnych a slabych stranek: UmoZiuje identifikovat silné stranky, na které je
dobré se zaméfit, a slabé stranky, které je tfeba zlepsit.
e Zlepseni neverbalni komunikace:
O Postoj a rec téla: Kandidat mize vidét, jaky ma postoj, jak pouziva ruce, jak se diva do
kamery apod. Tim muZze vylepsit svou neverbalni komunikaci, kterd je klicova pro
Uspésny pohovor.
O \Vyraz tvare: MiZe si uvédomit, zda ma pfirozeny vyraz oblieje, zda se usmiva ve
vhodnych okamzZicich apod.
e ZlepSeni verbalni komunikace:
O Tén a rychlost feci: Kandidat si mGze v§imnout, zda mluvi pfili$ rychle nebo pomalu,
zda je jeho hlas srozumitelny a pfijemny.
O Jasnost a struktura odpovédi: MUZe analyzovat, jak strukturované a jasné jsou jeho
odpovédi na otazky.
e Priprava na specifické otazky:
O Reakce na otazky: Kandidat mlze nacvicit odpovédi na ¢asto kladené otazky a upravit
je tak, aby byly co nejpresvédcivéjsi.
o Simulace stresovych situaci: Nahravani pohovoru v simulovaném stresovém prostredi
pomdha kandidatovi se Iépe pfipravit na skute¢ny pohovor.
e Opakovany trénink a zlepseni:
O lterativni zlepSovani: Nahravani umoznuje opakovany trénink a postupné zlepsovani.
Kandidat mlze postupné eliminovat chyby a vylepsSovat své odpovédi a chovani.
O Zpétna vazba od ostatnich: Video mze byt sdileno s mentory, prateli nebo
profesiondly, ktefi mohou poskytnout konstruktivni zpétnou vazbu.
e Sebed(véra:
O ZvysSeni sebedlvéry: Vidét sam sebe, jak Uspésné zvlada pohovor, mize vyrazné
zvysit sebedlvéru kandidata, coz se pozitivné projevi pfi skute¢ném pohovoru.
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e Technicka pfiprava:
O Priprava na video pohovory: V dnesni dobé jsou video pohovory stdle ¢astéjsi.
Nahravani a analyza videa pomdha kandidatovi zvyknout si na tento format a Iépe se
na néj pfipravit.

Celkové je nahravani videa velmi efektivnim ndstrojem, ktery umozniuje komplexni pfipravu na
pfijimaci pohovor a vyrazné zvySuje Sance na Uspéch.

3.3.3.3 Nacvik vyhledavani prace na webovych portalech / mobilnich aplikacich

Tento nacvik je pro klienta velmi daleZity. Pro ¢esky trh mlzete pouzit nasledujici webové portaly,
které maji zaroven i svoji verzi mobilni aplikace:

Jobs.cz
Prace.cz
Indeed.cz

LinkedIn (V pfipadé klientl, které maji specifické pracovni zkusenosti, je tento portal velmi
efektivni. Slouzi totiz obousmérné; sami recruitefi z firem si tam vyhleddvaji vhodné
uchazece pro své pozice.)

e Monster.cz

Postup prace s jednotlivymi portaly:

zalozeni Uctu a vyplnéni profilu
vyhledavani pracovnich pozic (ndcvik vyhledavani podle klicovych slov, pouzivani filtru)
3. prochazeni a analyza nabidek (nacvik kritického mysleni ohledné vybrané pozice. Proc¢
myslite, Ze je pro vas tato nabidka vhodna? Vite, co znamena...."?)
4. pfrihlaseni se na pozici
5. nastaveni upozornéni na nové nabidky

Klientovi mliZete predat nasledujici tipy:

Aktualizace profilu: Pravidelné aktualizujte svij profil a Zivotopis.
Personalizace prihlasek: Prizplsobte svlj Zivotopis a motivacni dopis kazdé konkrétni pozici.
Sitovani: Vyuzijte i LinkedIn k navazovani kontakt( a hledani pracovnich pfileZitosti.

il

Pravidelné kontroly: Pravidelné kontrolujte nové nabidky, abyste nepropasli zajimavé
prilezZitosti.

5. Sebevzdélavani: Pokud zjistite, Ze nékteré pozadavky opakované nespliujete, zkuste najit
kurz nebo skoleni, které vam pomuZze tyto dovednosti ziskat.

3.3.3.4 Nacvik pocitacové gramotnosti (prace s emailem, apod.)

V predchozich kapitolach jste s klientem*tkou pracovali v MS Word, s emailem, vyhledavacem - u
vSech téchto aktivit mlZete zaroven zjistit, zda klient umi dany program/aplikaci pouzivat.
Podporujeme klienta v samostatnosti, pokud mizeme, dame klientovi k dispozici PC/notebook pro
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vyhledavani pracovnich nabidek, sepsani CV atd. Znalost uzivani téchto zakladnich prvkd hraje
nezanedbatelnou roli v UspéSném uplatnéni na trhu prace.

3.3.4 Kontaktovani zaméstnavatele

Poradce muzZe byt pfitomen tomu, kdyz klient bude napfimo kontaktovat néjakou pracovni pozici
(telefonicky, doprovod na pohovor nebo optani se ohledné volné pozice). Vyhodou této aktivity je, Ze
klient*ka mlZe dostat pfimou zpétnou vazbu.

4. Evaluacni schlizka na konci spoluprace

Ke konci spoluprace vidy dochazi k evaluaci prace s klientem, aby tak bylo dostate¢né zhodnoceno
naplfiovani cil(l projektu. K evaluaci dochazi skrze fizené rozhovory s klienty, jejiz zaznamy jsou ve
slozkach klienta.

Evaluacni dotaznik je dostupny na disku: Evaluaéni dotaznik.docx.



https://docs.google.com/document/d/1Ce4kQt_MXy7VAiPHp28btwyHrXOFMYus/edit?usp=drive_web&ouid=107205632792349901415&rtpof=true

