
 

 

Příloha č. 7 

Specifikace a technické podmínky 
  

pro část č. 1 Práce má smysl 
 

Práce má smysl – představuje poradenský program, který je zaměřený na techniky vyhledávání 

zaměstnání a na další aktivity směřující k pracovnímu uplatnění fyzické osoby na trhu práce. 

Hlavním cílem je vybavit účastníky poradenského programu teoretickými znalostmi a praktickými 

dovednostmi k efektivnímu hledání zaměstnání a osobní sebeprezentaci pro uplatnění na trhu práce. 

 

Poradenský program Práce má smysl bude zabezpečován pro uchazeče a zájemce o zaměstnání 

z příslušného kontaktního pracoviště Zadavatele, kteří potřebují získat dovednosti a osvojit si 

techniky potřebné k vyhledávání pracovních příležitostí a k získání nového zaměstnání. Jedná se o 

práci v homogenní nebo heterogenní skupině čtyř až dvanácti osob, při které je umožněno aktivní 

zapojení účastníků poradenského programu a využití skupinových technik práce. 

 

Maximální hodnota plnění této části je 3 900 000 Kč bez DPH. 

 

Zadavatel požaduje, aby učebny pro účastníky poradenského programu byly přizpůsobeny pro 

maximální počet 12 účastníků poradenského programu a bylo k dispozici sociální zařízení.  

Další vybavení: flip chart nebo tabule, telefonické připojení (pevná linka nebo mobil), 1 PC nebo 

notebook pro každého účastníka poradenského programu s přístupem na internet v rámci 

požadovaných aktivit a napojení na tiskárnu. 

Pracovní materiály obdrží účastníci poradenského programu průběžně podle probírané části obsahu 

v tištěné podobě. 

 

Předpokládaný minimální počet hodin poradenského programu je 50 hodin (1 vyučovací hodina je 

60 minut). 

Při zahájení poradenského programu proběhne školení BOZP a PO, jehož realizace bude doložena 

podpisy účastníků poradenského programu. 

 

Obsah poradenského programu: 

1. Sebepoznávání pro trh práce (min. 6 hodin) 

- sebepoznání účastníků ve vztahu k požadavkům na trhu práce, 

- rozvoj klíčových kompetencí pro trh práce, 

- aktivizace účastníků, motivace k pracovnímu uplatnění, posílení sebevědomí. 



 

 

2. Komunikační dovednosti (min. 4 hodiny) 

- komunikace ústní x psaná, verbální x neverbální, 

- zvládání emocí a trémy, zvládání a řešení zátěžových situací, 

- mezilidské vztahy, 

-  zásady společenského chování. 

3. Sebeprezentace na trhu práce (min. 6 hodin) 

- osobní portfolio – strukturovaný životopis a motivační dopis (zpracování na PC), 

- příprava na přijímací pohovor (na výběrové řízení), nácvik přijímacího pohovoru (modelové 

situace), 

- inzerce (vlastní inzerát). 

4. Orientace na trhu práce (min. 3 hodiny) 

- individuální pomoc při vyhledávání zaměstnání, 

- orientace v nabídce volných pracovních míst (internet, periodika), informace o službách Úřadu 

práce ČR, portál Ministerstva práce a sociálních věcí, agentury práce (práce s PC), 

- regionální trh práce. 

5. Hledání zaměstnání (min. 8 hodin) 

- techniky vyhledávání pracovních příležitostí, job servery, sociální vztahy využitelné pro získání 

zaměstnání (práce s PC), 

- formy kontaktu a oslovování potenciálních zaměstnavatelů (práce s PC), 

- práce s e-mailovou poštou (práce s PC), 

- nácvik kontaktu se zaměstnavatelem, virtuální sociální sítě a jejich rizika (práce s PC), 

- orientace v dopravním spojení. 

6. Pracovně právní poradenství (min. 6 hodin) 

- všeobecné informace, 

- seznámení se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (zejména: 

náležitosti pracovní smlouvy, pracovní poměr, dohody o pracích konaných mimo pracovní 

poměr, uzavření a ukončení pracovního poměru atd.), 

- základní informace o zákonu č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů, 

- informace o Státním úřadu inspekce práce (Oblastní inspektorát pro Plzeňský a Karlovarský 

kraj). 

 

 

 

 



 

 

7. Finanční gramotnost (min. 12 hodin) 

- finanční gramotnost (bankovní i nebankovní sektor, platební karty, pojištění, spoření, investice, 

úvěry apod.), 

- orientace v oblasti finančního hospodaření se svým majetkem a penězi (včas rozpoznat rizika 

vedoucí k zadluženosti a exekucím, jak postupovat ve finanční tísni), 

- zadluženost – příčiny, dopady, možnosti předcházení, 

- správa rodinného rozpočtu, 

- osobní bankrot, úpadek, možnosti oddlužení, 

- kontakty na organizace a bezplatné poradny, 

- individuální poradenství pro každého účastníka v minimálním rozsahu 15 min. (možnost 

prodloužení dle individuálních potřeb účastníka). 

8. Poradenství k podnikání (min. 5 hodin) 

- příslušné právní předpisy, ekonomická a administrativní stránka podnikání, možnosti podpory 

začínajících podnikatelů, 

- podmínky pro podnikání v příslušném oboru a lokalitě, 

- podnikatelský plán, rizika podnikání, finanční plán. 

 

Počet účastníků poradenského programu 

Celkový předpokládaný počet účastníků za celou dobu plnění: 1300 

Minimální a maximální počet účastníků se vztahuje vždy k příslušnému místu plnění. 

- minimální počet účastníků: 4  

- maximální počet účastníků: 12  

 

Průběh poradenského programu 

- výuka bude organizována v pracovních dnech v době mezi 8. a 15. hodinou a nepřesáhne 5 

vyučovacích hodin denně (délka trvání jedné vyučovací hodiny je 60 minut), 

- v den výuky budou 2 přestávky, každá v délce trvání alespoň 10 minut (tyto přestávky se 

nezapočítávají do hodin výuky), 

- výuka bude probíhat minimálně 3x týdně, 

- maximální délka trvání jednoho běhu poradenského programu činí 4 týdny, 

- obsah je možné rozšířit či přizpůsobit podle aktuální situace ve skupině.  

  

 

 



 

 

Výstupem poradenského programu bude: 

Pro účastníka poradenského programu: 

- Osvědčení o absolvování poradenského programu (bude předáno jen v případě, že účastník 

absolvuje min. 80% programu), 

- Závěrečná zpráva zpracovaná lektorem ve spolupráci s účastníkem, která bude obsahovat 

hodnocení účastníka včetně návrhů či doporučení pro další postup směřující k jeho uplatnění na 

trhu práce, 

- životopis zpracovaný na PC. 

 

Pro Zadavatele: 

- Osvědčení o absolvování poradenského programu (bude předáno jen v případě, že účastník 

absolvuje min. 80% programu), 

- originál Závěrečné zprávy zpracované lektorem ve spolupráci s účastníkem, která bude obsahovat 

hodnocení účastníka, včetně návrhů či doporučení pro další postup směřující k jeho uplatnění na 

trhu práce, 

- životopis a motivační dopis zpracovaný na PC, 

- originál anonymního Dotazníku hodnocení poradenského programu od každého účastníka, 

- originál Prezenční listiny (datum, hodiny od – do, jména a podpisy účastníků, jméno a podpis 

lektora), 

- originál Evidence výuky - třídní kniha (minimálně datum, téma, čas začátku a konce, počet hodin, 

jméno lektora), 

- originál Potvrzení o školení BOZP a PO se jmenným seznamem účastníků a jejich podpisy, 

- originál Závěrečného protokolu - bude obsahovat seznam účastníků, kteří úspěšně absolvovali a 

seznam těch, kteří ukončili předčasně, informace a zhodnocení průběhu poradenského programu. 

 

Tyto doklady doručí dodavatel Zadavateli v listinné podobě do 14 dnů od ukončení každého běhu 

poradenského programu. 

V případě nepřítomnosti účastníka poradenského programu na výuce musí dodavatel neprodleně 

elektronicky informovat příslušné kontaktní pracoviště Zadavatele.  

 

 

 

 

 
 



 

 

Specifikace a technické podmínky 
 

pro část č. 2 Bilanční diagnostika 
 

Bilanční diagnostika (dále také „BDg“) je služba psychologického poradenství zaměřená na pomoc při 

profesním uplatnění fyzické osoby. Jejím obsahem je komplexní posouzení schopností a možností 

účastníka Bilanční diagnostiky v návaznosti na jeho pracovní uplatnění při využití jak individuální, tak i 

skupinové formy poradenství. 

 

Bilanční diagnostika bude zabezpečována pro uchazeče a zájemce o zaměstnání z příslušného 

kontaktního pracoviště Zadavatele, kterým je věnována při zprostředkování zaměstnání zvýšená péče 

a potřebují nalézt nové směry uplatnění. 

 

Dodavatel je povinen při realizaci Bilanční diagnostiky používat diagnostické nástroje (např. 

DiarosWin) a metody doporučené pro Bilanční diagnostiku.  

Dodavatel je povinen dodržovat Metodiku bilanční diagnostiky (certifikovaná metodika MPSV,           

č. j. 2015/66211-312), dostupná na: 

http://www.mpsv.cz/files/clanky/23679/Metodika_bilancni_diagnostiky.pdf 

  

Maximální hodnota plnění této části je 2 600 000,- Kč bez DPH. 

 

Předpokládaný minimální rozsah Bilanční diagnostiky pro každého účastníka je 20 hodin (1 vyučovací 

hodina je 60 minut). 

Do délky trvání Bilanční diagnostiky bude započítána i nepřímá práce psychologa (vyhodnocení testů 

a zpracování závěrečných zpráv). 

Při zahájení Bilanční diagnostiky proběhne školení BOZP a PO, jehož realizace bude doložena podpisy 

účastníků Bilanční diagnostiky. 

 

Proces Bilanční diagnostiky: 

1. navázání kontaktu a specifikace cílů, zahájení sběru informací - vysvětlení účastníkovi, čeho se 

BDg týká, co pro něho může znamenat, jaké kroky budou po sobě následovat, jaké výstupy BDg 

může účastník využít, 

2. sběr informací - jedná se o posouzení jak subjektivně vnímaných, tak i objektivně zjištěných údajů 

o účastníkovi, většinou sejmutých písemnou formou při využití skupinových aktivit, 

sebehodnotících metod, testů schopností, osobnostních dotazníků, výkonových testů a 

projektivních technik, 

http://www.mpsv.cz/files/clanky/23679/Metodika_bilancni_diagnostiky.pdf


 

 

3. individuální rozhovor - slouží k doplnění potřebných údajů o účastníkovi, zjištění jeho postojů, 

zájmů, pracovní motivace, kompetencí, profesních zkušeností, rodinného zázemí, posílení 

sebevědomí atd., 

4. vytvoření strategie, poradenská pomoc - psycholog na základě zjištěných údajů o účastníkovi 

svou diagnostickou úvahou vytváří společně s účastníkem prioritní postupy, doporučení a pomáhá 

při rozvoji jeho kompetencí, 

5. zpracování závěrečných zpráv - shrnutí základních poznatků a doporučení, 

6. závěrečný individuální rozhovor - konzultace nad navrženými řešeními, projednání Komplexní 

závěrečné zprávy z BDg, společná konzultace nad Závěrečnou zprávou z BDg mezi účastníkem, 

psychologem a zástupcem Zadavatele a předání závěrečných zpráv účastníkovi. 

 

Počet účastníků Bilanční diagnostiky 

Celkový předpokládaný počet účastníků za celou dobu plnění: 520 

Minimální a maximální počet účastníků se vztahuje vždy k příslušnému místu plnění. 

- minimální počet účastníků: 2  

- maximální počet účastníků: 10  

 

Průběh Bilanční diagnostiky 

- skupinová forma poradenství bude trvat maximálně 9 vyučovacích hodin, bude organizována 

v pracovních dnech v dopoledních hodinách a nepřesáhne 5 vyučovacích hodin denně, 

- individuální forma poradenství (tj. individuální rozhovor psychologa s účastníkem) bude trvat 

v jednotlivých částech procesu BDg v celkovém součtu minimálně 6 vyučovacích hodin s každým 

účastníkem, 

- samostatná práce psychologa – nepřímá práce (příprava scénáře, diagnostických nástrojů, 

vyhodnocení informací a zpracování závěrečných zpráv) bude trvat pro každého účastníka 5 

vyučovacích hodin, 

- Bilanční diagnostika bude organizována skupinovou a individuální prací s účastníkem v rozmezí 

maximálně dvou měsíců (dle počtu zařazených účastníků), 

- délka trvání jedné vyučovací hodiny je 60 minut. 

 

 

 

 

 



 

 

Výstupem Bilanční diagnostiky bude: 

Pro účastníka Bilanční diagnostiky: 

- Komplexní závěrečná zpráva z Bilanční diagnostiky, která má účastníkovi usnadnit orientaci v jeho 

předpokladech, silných stránkách osobnosti, případně vhodných postupech k nalezení pracovní 

příležitosti. Umožní mu však i orientaci v jeho případných nedostatcích, rezervách, či nevhodných 

řešení další profesní dráhy. Zpráva musí být napsána tak, aby jí účastník porozuměl. 

Komplexní závěrečná zpráva z Bilanční diagnostiky musí být opatřena datem, plným jménem 

psychologa Bilanční diagnostiky a otiskem razítka. 

Komplexní závěrečná zpráva je vlastnictvím pouze účastníka, který podepisuje, že s jejími závěry 

a doporučeními souhlasí a že výtisk převzal. 

 

Pro Zadavatele: 

- originál Závěrečné zprávy z Bilanční diagnostiky, která obsahuje anamnestické a profesní údaje, 

rámcově zdravotní stav, vzdělání a kvalifikace, závěrečná doporučení a směry, kterými se má 

poradce pro zprostředkování řídit (účastník svým podpisem potvrdí, že byl s touto zprávou 

seznámen a s jejím předáním Zadavateli souhlasí), 

- originál písemného souhlasu účastníka s psychologickým vyšetřením, se zpracováním osobních 

údajů a tyto zpracovat v souladu se zákonem č. 101/200 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně 

některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a s předáním Závěrečné zprávy z Bilanční 

diagnostiky Zadavateli, 

- originál anonymního Hodnotícího dotazníku po ukončení Bilanční diagnostiky od každého 

účastníka, 

- originál Prezenční listiny (datum, hodiny od – do, jméno a podpis účastníka, jméno a podpis 

psychologa), 

- originál Evidence výuky - třídní kniha (minimálně datum, téma, čas začátku a konce, počet hodin, 

jméno psychologa), 

- originál Závěrečného protokolu - bude obsahovat seznam účastníků, kteří úspěšně absolvovali a 

seznam těch, kteří ukončili předčasně, 

- originál Potvrzení o školení BOZP a PO se jmenným seznamem účastníků a jejich podpisy. 

 

Tyto doklady doručí dodavatel Zadavateli v listinné podobě do 14 dnů od ukončení každého běhu 

Bilanční diagnostiky. 

V případě nepřítomnosti účastníka na Bilanční diagnostice musí dodavatel neprodleně informovat 

příslušné kontaktní pracoviště Zadavatele. 


