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PRILOHA C.4 - DETAILNi VYMEZENi PREDMETU ZAKAZKY

Nazev zakazky Kurz motivace a sebeprezentace
Nazev zadavatele Pomocné ruce, z.s.

Sidlo zadavatele PeleSany 95, 511 01 Turnov

IC zadavatele 22824073

Zastoupeny Ing. Michal Kfiz, pfedseda spolku

Predmétem zakazky je zajisténi realizace Kurz(i motivace a sebeprezentace bude probihat v rozsahu 40hodin
(8blokl po 5hodinach). Cilem kurzu je informovat a seznamit Ucastnika programu orientovat se na trhu prace,
pojmenovat cile své profesni kariéry a najit uspokojujici zaméstnani, umét prezentovat sebe sama, pfipravit si
osobni dokumentaci vyZzadovanou pfi uchazeni se o zaméstnani (Zivotopis, motivacni dopis), vyuZivat rizné
zplisoby vyhleddvani vhodného zaméstnani a rizné zdroje informaci o volnych mistech, pfipravit se na pfijimaci
pohovor, ziskat dovednosti v mezilidské komunikaci. Témata kurzu: Jak hledat praci, Kdo mi v hledani pom(ze,
Jdu na pracovni pohovor (pfiprava Zivotopisu, osloveni zaméstnavatele, motivacni dopis), Pracovni pohovor
(praktické scénky verbdlni a neverbalni komunikace), Pracovné pravni vztahy.

Kurz( motivace a sebeprezentace se zlUc¢astni 60 osob z cilové skupiny.

Realizace kurz( bude probihat ve Skolicich prostorech zadavatele, které se nachazeji v Libereckém kraji a to
v téchto obcich: Dlouhy Most, Hodkovice nad Mohelkou, Chrastava, Jefmanice, Krystofovo Udoli, Mnisek, Nova
Ves, Oldfichov v Héjich, Proseé pod Jestédem, Straz nad Nisou, Svétld pod Je$tédem, Simonovice, Mar$ovice,
Bedfichov, Janov nad Nisou, Nova Ves nad Nisou, Puleény, Radlo, Rychnov u Jablonce nad Nisou, Joseftv DU,
Dalesice, Lucany nad Nisou

Technické vybaveni prostor: kazda skolici mistnost je vybavena dostate¢nym mnozstvi stoll a Zidli, které jsou
urceny pro vyuku, dale kazdy skolici prostor obsahuje hygienické zazemi, pripojeni k internetu, koutek pro
obcerstveni véetné prislusenstvi (obcerstveni hradi zadavatel).

Vystup: Ucastnicky list, certifikat o absolvovani aktivity, Zivotopis, motivaéni dopis.

Zadavatel pozZaduje, aby zhotovitel pfipravil aktivity dle této osnovy:

Motivacni aktivity a sebeprezentace — 8 dni po 5 hodinach (9:00 — 14:00)
1 vyucovaci hodina — 45 minut

Osnova:

1) Trojuhelnik pfipravenosti - Seznameni klientl s touto technikou ke zmapovani zakladnich oblasti ve vztahu
k trhu préce: co klient umi, chce a miZe, vysvétleni souvisejicich témat Disponibilni zdroje informaci o trhu
prace, nabidka volnych pracovnich mist a zplUsoby vyhledani zaméstnani, nabidka sluzeb zaméstnanosti,
informace ohledné trhu prace, jeho fungovani a aktudlni situace. Pfehled vyuZitelnych informacnich zdrojl a
zpUsobl hledani zaméstnani, zmapovani postupl ucastnik(, doporuceni na zakladé tohoto zjisténi

2) Sebepoznani, sebehodnoceni. Temperament - Sebepoznani a sebehodnoceni. Vymezeni zakladnich informaci
— temperament, motivace, mékké dovednosti, silné a slabé stranky. Zdlraznéni dullezitosti sebemotivace a
vlastniho utvéreni svého Zivota, seznameni s metodou planovani cil SMART. Sebehodnoceni, samostatné
nalezeni soft skills Ucastnikd (komunikacni dovednosti, prace v tymu, analytické mysleni atd...), s ohledem na
jejich predchozi pracovni zkusenosti, nalezeni dalSich schopnosti a dovednosti vyuzitelnych na trhu prace.

3) Osobni portfolio — Sestaveni strukturovaného Zivotopisu (CV), Aktualni trendy a poZadavky na jednotliva
pracovni mista dle poZadavkd Gcastnik(, poZadavky na kvalifikaci a osobnostni predpoklady, Seznameni se
strankami Narodni soustavy povolani, vyhledavani relevantnich informaci, Integrovany systém typovych pozic,
katalog pracovnich mist, Informace o sestaveni osobniho portfolia podle aktualnich trend( a poZadavki
zaméstnavatele, Zivotopis.

4) Osobni portfolio — Motivaéni dopis (MD) - Seznameni se svyznamem a vyuZitim MD na praktickych
prikladech. Ucel priivodniho dopisu, vhodna forma a Uprava, obsah. Zasada struénosti, originality, adresovani
konkrétni osobé ¢i spolecnosti. Dalsi pfiklady motivacnich dopisll, upozornéni na ¢asté chyby.
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5) Rozvoj komunikaénich dovednosti - Teoretické informace — komunikace, Komunikaéni schéma, Neverbalni
komunikace (mimika, o¢ni kontakt, haptika, tén hlasu, gestikulace atd...), Verbdlni komunikace (monolog x
dialog) sddrazem na rétorické a mluvéi schopnosti, Tfi roviny komunikace (oko, ucho, srdce), aktivni
naslouchani, Pravidla efektivni komunikace, faktory ovliviujici komunikaci, Rozvoj komunikacnich dovednosti —
pfiprava na pracovni pohovor. Vhodné otazky u pohovoru, diskriminacni otazky (Listina zakladnich prav a
svobod), nevhodné otazky.

6) Praktické vyzkouseni - pracovniho pohovoru - Podoba pracovnich pohovori/vybérovych fizeni s ohledem na
rlzné typy pracovnich pozic, na co se musim pripravit (vysvétleni motivace, odpovédi na otdzky, pfiprava
vlastnich otazek), diskriminacni otdzky u pohovoru a jak na né pfipravit, vhodnd reakce, mam na diskriminacni
otazky odpovidat? Promitani ukdzek z pracovniho pohovoru.

7) Trénink pohovort na modelovych situacich

8) Pracovnépravni vztahy - Pracovni smlouva a jeji nélezitosti, Ukazky pracovnich smluv, vyhledani chyb v PS,
Skonceni pracovniho poméru - dohoda, vypovéd, ukonceni ve zkuSebni dobé, okamZité zruseni pracovniho
poméru), modelové situace ukonceni pracovniho poméru

9) Ekonomické minimum - Zakladni pojmy ekonomické gramotnosti (finan¢ni gramotnost, penézni gramotnost
a informacni gramotnost), Zakladni prehled — rodinny rozpocet, finan¢ni a bankovni produkty, sluzby finan¢nich
poradct, zdravotni pojistovny, Obezndmeni s problematikou dluh(, insolvence, exekuce, osobni bankrot.
Odkazy na relevantni zdroje informaci v pravni oblasti, poradenska centra.

Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé aktivity budou probihat dle aktudlnich potfeb zadavatele, je nezbytné, aby
dodavatel byl schopen realizovat konkrétni kurz do 10 dnl od doruceni poZadavku zadavatele. Zadavatel
oznami poZadavek na realizaci dané aktivity objednavkou emailem 10 dn( pred vlastni realizaci, kde specifikuje:
Misto realizace, terminy realizace, pocet Ucastnikl. Vyukové hodiny jsou mysleny v délce 45 min. Maximalni
pocet osob ve skupiné je 10 osob, minimalni pocet ve jsou 4 Ucastnici.



