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VYBER PRACOVNIKU

Vybér pracovniki je nelehky tkol a vyZzaduje odborny pfistup.

Pracovnici, které hledate, musi byt schopni:
e osvojit si kladné postoje ke klientovi

e naucit se vést rozhovory

e 0svojit si potfebné védomosti

Dobry postup pfi vybéru zajistuje, ze Cas a penize, které vydate na Skoleni, nebudou
promrhané.

Tento modul Vam pomiiZe lépe porozumét:
e zisaddm vybéru pracovnikil

¢ metoddm vybéru

e kritériim vybéru

e kladeni otazek a vedeni vybérového pohovoru

V tomto modulu se kromé textl nachazi také nékolik cviceni, ktera si miizete udélat.

Tento modul se vénuje vybéru placenych zaméstnanci i dobrovolnik.
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UVOD

Pro¢ se lidé stavaji dobrovolniky (pracovniky) v ob¢anské poradné

Duivody, pro¢ se lidé stavaji dobrovolniky, jsou ¢etné a rozmanité. V pruzkumu v Yorkshiru a
Humberside ve Velké Britanii byly nejbéznéjsi nasledujici divody:

e ziskat praci po skonceni matetské dovolené

e zustat ¢inny po odchodu do diichodu

e rozvijet své schopnosti pro zvétSeni Sanci na ziskani zaméstnani
e rozvijet své schopnosti jako pfipravu na rekvalifika¢ni kurz

Vétsina dotazanych lidi projevila touhu pomahat lidem nebo pracovat pro spole¢nost.

Proc se lidé nestavaji dobrovolniky (pracovniky) v ob¢anské poradné
Tento vyzkum také ukazal, ze nékteti lidé:
e nevéii, Ze na to maji dostatecné vzdelani

e si nemysli, Ze obfanské poradny jsou pro n¢ to pravé misto (napf. jsou moc stafi, moc
mladi, nalezi ke $patné tfidé nebo maji nespravnou barvu pleti)

e nevédi o tom, ze obCanské poradny vyuzivaji dobrovolniky
e nejsou si védomi toho, Ze se na tuto praci mohou zaskolit

Jejich motivace pro to, jestli byt nebo nebyt dobrovolniky, souvisi také s Vasim postupem pfi
naboru.

Pasivni nebo aktivni nabor?

VétSina poraden pouziva jak pasivni, tak aktivni zptsob ndboru dobrovolnikil (pracovniki).
Pti pasivnim néboru se lidé o poradné dozvédi sami z Gstniho podani.

Aktivni nabor zahrnuje planovani, publicitu, fizené nabory a vedeni pohovort.

Poradna by méla usilovat o vhodnou kombinaci dobrovolnikii, muzii a zen, vékovych rozdili,
razné kultury nebo ptvodu. Tato rGznorodost dava poradné moZnost reagovat na ruzné
situace, s nimiz klienti pfichdzeji do poradny. Spoléhani se na pasivni ndbor miva za nésledek
to, Ze dobrovolnici byvaji stejné staii nebo ze stejného prostfedi. To miize znamenat, Ze si
néktefi lidé mohou myslet, Ze nejsou pro praci vitani. Aktivni ndbor by se mél zaméfit na
konkrétni skupinu lidi, ktefi nejsou v poradné patiicné zastoupeni.

Z toho vyplyva, Ze je vhodné mit jak aktivni, tak pasivni nabor.



Vysvétleni prace

Kdyz adept ptijde poprvé do poradny, nékdo by mu mél vysvétlit, co by jeho prace obnasela:
e mnozstvi pozadovaného Casu

e s jakymi problémy se bude potkavat

e jaké Skoleni mize v poradn¢ ziskat

Toto vysvétleni je potieba ze dvou divodu:
e povzbudit lidi k vyplnéni pozadovaného formulare

e odradit lidi, kteti maji nespravnou piedstavu o praci obcanské poradny

Kdyz pfijdou na pohovor, mé¢li by uz mit spravnou predstavu o tom, ¢eho se prace tyka a méli
by byt dostate¢né motivovani.

Ceho se snazite dosahnout pri vybéru pracovniki?

Pokud vybirate placeného pracovnika, bude Vasim cilem ziskat pro tuto préci toho nejlepsiho
ze vSech uchazeci.

Co se ty¢e dobrovolnikil, vétSina poraden nema zastupy dobrovolnika uchézejicich se o praci,
takZe cilem je vybrat kohokoli, kdo se zd4 dostate¢né schopnym osvojit si dovednosti diky
Skoleni a pomoci ostatnich zaméstnancii. Vyloucen miize byt pouze zadatel, ktery nespliuje
pozadavky.

Je dulezité, aby byly tyto rozdily zcela jasné, protoZe to ovlivni postupy poradny a ptistup
k naboru dobrovolniki i k jejich vybéru.

Cena za chybny vybér

Cena za to, ze udélate pii vybéru chybu, mize byt vysoka. Pokud udélate chybu, mohou
vyvstat vazné problémy:

e Vylouceni nékoho po ukonceni zakladniho Skoleni z diivodli neschopnosti délat praci
poradce vyvolava mnoho Spatnych pocitt.

e ZkuSeni pracovnici pocituji pfitomnost Spatného poradce jako nespravedinost a dokonce
mohou vyhrozovat svym odchodem, pokud se problém s doty¢nou osobou nevyiesi.

e Kilienti si sté¢zuji Méstskému ufadu na Spatné zachazeni nebo fikaji svym pratelim, aby
nevyuzivali sluzeb obcanské poradny.

Zajisténi $koleni jak poradnou tak asociaci je velmi nakladné. Cas i penize by mély byt dobie
vyuzity. Pouzivat zaSkoleni pracovniki jako zpiisob jejich vybéru je mrhanim omezenych
zdroj.

Ptisny vybér mtiZze usetiit mnoho Casu a predejit nékterym problémum.



Cviceni
Poté, co jste si precetli ,,Uvod*, napiste riizné Zivotni zkugenosti, které by podle Vas mély byt
zastoupeny u lidi pracujicich v poradné.

1 : PRINCIPY VYBERU

Vybér ma byt zaloZen na jasné dohodnutych kritériich

Je nezbytné mit popis téch dovednosti, postoju a kvalit, které hledate. Jasna vybérova kritéria
Vam pomohou vyvarovat se chybnych rozhodnuti a pomiize Vam ospravedlnit odmitnuti
uchazece. (V tomto modulu naleznete bézné pouzivany soubor kritérii, které ptipravili lidé
zabyvajici se vybérem dobrovolniki.)

Vybér ma byt spravedlivy vzhledem k uchazeci i poradné

Uchaze¢ by mél byt pfijaty nebo odmitnuty pouze na zéklad€ posouzeni jeho schopnosti a
potencialu pro praci dobrovolného poradce. Je tieba si uvédomit, ze urcité schopnosti jsou
zékladem. Pokud nékdo tyto schopnosti nema, neni mozné ho piijmout, i kdyby byl jinak
velmi piijemny a motivovany. Takovyto uchaze¢ by se vS§ak mohl v poradné uplatnit - jinde
nez v ptimé praci s klienty.

Vybér nema odrazovat

U dobrovolniki, na rozdil od vybérového fizeni na placena mista chcete, aby byli vSichni
kandidati vybirani za predpokladu, Ze splni VaSe minimalni pozadavky. Mnoho dobrovolniki
muze postradat sebedivéru a byt snadno odmitnuto, a to hlavné v pocatecnim stadiu
vybérového tizeni. Vybérové fizeni by vSak mélo vyustit ve spravné vyhodnoceni. Proces
vybéru by mél byt zakoncen ptfisnym hodnocenim, ale nemél by byt zastraSujici.

Lidé, kteri provadéji vybérové rizeni, maji mit nezbytné dovednosti a
odpovidajici Skoleni

Hodnoceni a vybirani lidi je odborna ¢innost a Skoleni téchto lidi je nezbytné. Tento modul je
soucasti tohoto Skoleni.

Vybér jasnych Kkritérii:
Prace poradce

Lidé, ktefi vybérové fizeni vedou, musi dobie znat praci poradce. Tabulka na stran€ 7 ukazuje
rizna stadia rozhovort s klienty (Egantiv model).



Prvni stadium

Vsechny rozhovory s klienty prochazeji prvnim stadiem. Pro nékteré klienty to bude rychly a
jednoduchy proces, ale vmnoha pfipadech bude poradce potiebovat cas
k pochopeni problému a k tomu, aby si poradil s klientovymi pocity. V nékterych ptipadech
se poradce piiblizi k tomu, co n€kteti nazyvaji psychologické poradenstvi.

Pro vétSinu klienti bude poradce potfebovat vyhledat nékteré informace a vysvétlit je
klientovi. Tyto informace jsou casto komplexni, takze umét je klientovi vysvétlit
srozumitelnym zpiisobem je samo o sob¢ dovednosti.

Druhé stadium

V druhém stadiu jde o to najit, co klient chce. Role poradce spoc¢iva v tom, aby ptedlozil
rizné moznosti s jejich klady a zdpory takovym zpisobem, ktery klientovi umozni ud¢lat
vlastni rozhodnuti.

Treti stadium
Poradce muze nakonec uskutecnit akci ve prospéch klienta, ktera tieba povede k jeho
opetovné navstéve. Tento postup je v poradenstvi nazyvan piipadovou praci .

Pted deseti lety bylo téchto pfipadl malo, vétSina dotazli byla zodpovézena béhem jednoho
rozhovoru. Tato prace se dnes stala béznou, coz vyzaduje ze strany dobrovolnikl vice
dovednosti a angazovanosti.

Cviceni - Vyhledejte dalsi informace

Popis prace najdete v Piiloze 1 a 2 a kritéria vybéru v Ptiloze 3. Pokud jste jesté nikdy
nedélali poradenskou praci, bude pro Vés uZzitecné promluvit si s nékterymi poradci o jejich
praci nebo nahlédnout do nékterych zakladnich Skolicich materiali.

Jeste lepsi bude, kdyz si vymyslite néjaky problém (nebo vezmete skutecny) a presvédcite
poradce, aby s Vami ud¢lal rozhovor a prosel vSechna tii stadia procesu.




POZITIVNI POSTOJ KE KLIENTUM A K JEJICH PROBLEMUM

(PODLE EGANOVA MODELU)

CEHO CHCETE DOSAHNOUT

DOVEDNOSTI, KTERE
K TOMU POTREBUJETE

FAZE 1 - Kde se klient nachazi nyni?

Vytvotit dobry vztah

Aktivni naslouchani

Objasnit rozsah problému

Otéazky a sumarizace

Uvédomit si pocity

Zrcadleni a rezonance

Zjistit, kde chce klient zacit

Vedeni zaznamu

Zjistit specifické detaily, které pomohou pfii
zjisStovani informace

Zjistovacti otazky

FAZE 2 — Kde klient chce byt?

Identifikovat spolu s klientem dostate¢ny
rozsah cilt

Dovednosti faze 1
Plus:

Klient chape dopady jednotlivych cili

Objasnéni informaci

Klient je schopny zhodnotit svoji situaci

Vyzva

Klient je schopny rozhodnout, ktery cil zvoli

Vedeni zaznamu

FAZE 3 — Jak se tam klient dostane?

Rozhodnout se, ktera akce je nejefektivné;si

Dovednosti faze 1 a 2
Plus:

Rozhodnout se s klientem, jakou potiebuje
pomoc

Vyjednavani po telefonu nebo dopisem

Planovani akce

Odkazovani a zastupovani

Provedeni odsouhlasené akce

Vedeni zaznamu




2 : HLAVNI STADIA CELEHO PROCESU

X/
°e

Vyty¢€eni cile — provétit velikost a slozeni stavajiciho tymu

e

*

Nabor lidi — pfes inzerat atd.

X/
°e

Zvani lidi — aby se dozvédéli, o ¢em tato prace je

>

/7
*

Prihlaska — po vysvétleni ¢innosti

L)

X/
°e

Rozhovor — ke zjisténi jejich moznosti

*

Pocate¢ni vybér
% Skoleni — K ziskani zdkladnich dovednosti
* Vyhodnoceni — béhem obdobi zaskoleni

% Prijeti

Pocatecni vybér

V této ¢asti se podivame na postup pii zacatku vybéru.
e Jaké postupy jsou v poradné nyni pouzivany.

e Cecho si v§imat pii hodnoceni sou¢asného stavu.

e Jakych model vybéru se v poradnach pouziva.

Postup pouzivany v poradné nyni

Pfedtim nez se podivate na moznosti, budete se potfebovat obeznadmit s postupy pouzivanymi
ve Vasi poradné.

Meéli byste byt schopni udélat cvic¢eni na zékladé toho, co vite. Pokud ne, zeptejte se n¢koho
Z ¢lent vyboru nebo spolupracovniki.

Cviceni
Vyjmenovali jsme jiz vSechna stadia vybérového fizeni. U kazdého stadia si prosim zapiste,
co vite.

Jak se to d¢la Kdo to déla
Vysvétleni prace potencialnim dobrovolnikiim
Pocatecni vybérovy pohovor
Priibézné hodnoceni

Zavérecny posudek




Jaky je nejvhodnéjsi postup?

Pti hledani modelu vybéru miizete zvazovat nasledujici hlediska.

Pocet nové prijimanych pracovniki

poradna nov¢ pfijimanych pracovnikii malo, lidé z vybérové komise budou mit méné
prilezitosti k tomu, aby rozvijeli své vlastni schopnosti ve vedeni rozhovort.

Efektivni vyuZiti ¢asu

Vybérové tizeni miize lidem, ktefi jsou do né&j zapojeni, zabrat velké mnozstvi ¢asu. Musite
zvazit, zda je to nejlepsi vyuziti ¢asu vSech zucastnénych nebo zda néktefi z nich mohou dé¢lat
néco jiného.

Dosazitelné schopnosti

Maji Elenové vyboru zkuSenosti s praci poradny nebo s vybérem jejich pracovnikii? Maji
spravny piistup a postoje? Na druh¢ stran€, maji pracovnici odpovidajici schopnosti k tomu,
aby to zvladli?

SloZeni vybérové komise

Muzete zvazit také slozeni Cleni vybérové komise — pocet muzii a zen, vékové slozeni,
zastoupeni narodnosti atd. RozloZeni bude zaleZet na slozeni komunity, které poradna
poskytuje své sluzby.

Cviceni
Které z vyberovych postupli uvedenych na nésledujicich dvou strankdch se ve Vasi poradné
pouzivaji?

Pouzijte tento prostor k zaznamenavani jakychkoli problémii nebo otdzek o postupech
pouzivanych ve Vasi poradné.

Prihlaska (osobni a motiva¢ni dotaznik)

Poradny casto pouzivaji standardni pfihlasku (viz Ptiloha 4).

PtihlaSka ma dva cile:

e poskytnout zakladni informace k vedeni zdznam, napt. adresa, vék, doporuceni atd.

e poskytnout zakladni informace, které by mohly pomoci béhem pohovoru

Na rozdil od vybérového fizeni pro placené pracovniky se z piihlaSek dobrovolnikl nedé¢la
uzsi seznam kandidata.



Co Vam miize prihlaska sdélit?

Odpovédi na ptihlasce Vam nemohou fici vSe, co byste chtéli védét. Miize tam byt:
e co doty¢ny délal

e co doty¢ny d¢€la nyni

e jaké ma ndzory a myslenky

e jak dobfe si umi poradit s psanymi formulafi a s informacemi

PtihlaSka Vam ale nemiize fici:

e co lidé mohou d¢lat v budoucnu

e co si lidé mohou v budoucnu myslet

e co 0 sobé lidé nevédi — at’ uz se to tyka prace nebo jich samotnych

e jak se lidé chovaji v osobnim kontaktu

Cviceni - Vypliiovani prihlasky

Je uzitecné porozumét tomu, jak se dobrovolnici citi u vypliovani ptihlasek a jak je slozité
odpovédét na uvedené otazky. Navrhujeme Vam vyplnit pfihlasku v Ptiloze 4 jako byste se
sami uchazeli o dané misto.

Kdyz skoncite, zamyslete se nad tim:
Jak slozité se Vam to zdalo?

Byla néjaka otazka, kterad Vam délala potize?

VypInéni prihlasky
Vzijte se do role dobrovolnika, ktery si neveéii a nema dostatek zkuSenosti s vypliiovanim
formulait. Na jeho misté byste mohli:

e byt nejisti, kolik toho napsat.
e byt nejisti, co poradna potiebuje.
e mit pfiliSné obavy ohledné pravopisu.

e vSe vzdat.

Ptihlaska je pouze jednim z néstrojii celého vybérového fizeni. Precenovani psané formy
V tomto staddiu muze rozhodnout o tom, ze jsou vyfazeni lidé s velkymi schopnostmi, ktefi
maji bud’ nedostatek diivéry nebo zkusenosti s Zadostmi o praci.
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Nékteré poradny pomahaji potenciondlnim dobrovolniktim vyplnit ptihlasky. To je naprosto v
poradku.

Doporuceni (reference)
Je bézné zadat o doporuceni piedtim nez probéhne pohovor.

Nevyhodou miize byt to, ze lidé, ktefi doporuceni poskytuji, nemusi byt obeznameni s typem
prace, kterou Obcanské poradny délaji. Je proto vhodné si vytvorit formulai s nachystanymi
kolonkami na hodnoceni jednotlivych schopnosti a dovednosti. Napft.:

e Jak dlouho znate Zadatele

e Dovednosti — pisemna a verbalni komunikace, telefonovani, pouzivani informacénich
zdroju

e Osobni kvality — ochota se ucit, iniciativa, organizovanost, diavéryhodnost, presnost
e Schopnost efektivni spoluprace s kolegy

e Schopnost jednat s klientem — uvédoméni si vlastnich postoju, akceptace, zptisob jednani

Nekteré poradny nyni pouzivaji tyto formulate, coz ma dvé vyhody:
e pro toho, kdo d4dva doporuceni, je mnohem jednodussi a rychlejsi formuléf vyplnit.

e jeho poznamky se tykaji VaSich vyb&rovych kritérii.

Vybérovy pohovor

Cilem pohovoru je zjistit, zda doty¢ny splituje vybérova kritéria. K tomu, aby se kandidat citil
uvolnéné a ptijemné, pomuzou nékteré praktické navrhy, které usnadni cely pohovor.

Velikost komise

Prili§ velka komise vyvolava rozpaky a mlzZe zastraSit nebo zmast uchazece. Idedlni je komise
sloZzena ze dvou, maximaln¢ tfi lidi riizného pohlavi a véku.

Kde vést pohovor

Poradna je pro vedeni pohovoru nejlepS§im mistem, pokud to umoziiuji jeji prostory a oteviraci
hodiny. Pokud v poradné neni klidné misto, bude nezbytné poohlédnout se jinde. V tomto
pfipadé kandidati musi poradnu navstivit jeSt€¢ pred vybérovym pohovorem, aby byli
obeznameni s pracovnimi podminkami.

Uvitani uchazeci pred pohovorem

Pokud je pohovor veden s vice nez jednou osobou, ujistéte se, ze je vzdy nékdo volny, kdo by
uvital dal§iho uchazece, kdo by mu nabidl Salek Caje a piipadné také zodpoveédél néjaké
otazky, na které by se mohl bat zeptat béhem formalniho pohovoru. Pokud jsou kandidati
uvolnéni, mnohem Iépe ukazou své bézné ,,ja* (coz je to, ¢eho se snazite dosahnout) nez kdyz
jsou nervozni.
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Rozsazeni zicastnénych

Cilem je uchazec¢i pomoci dobte se citit, jakmile vejde do mistnosti, kde je pohovor veden.
Usazeni mize tedy byt takové, ze:

e porota i uchaze¢ maji stejné podminky
e neni mezi nimi zddn4 zjevna bariéra (jako napf. stul)
e stoly v mistnosti miize pouzivat jak kandidat, tak 1idé, ktetfi pohovor vedou

e rozsazeni neni prilis té€sné (dotek koleny) ani moc vzdalené

Nacasovani

Na vie by mél byt dostatek Gasu — k usazeni, k uvolnéni se, k odpovédim na otazky. Clenové
komise potiebuji dostate¢ny ¢as k tomu, aby si ud¢€lali ndzor nezkresleny prvnim momentem.

Pokud budou vedeny rozhovory s vice nez jednou osobou, mél by byt pro kazdy pohovor
vyhrazen dostate¢né dlouhy ¢as a po jeho konci by méla byt moznost zamyslet se a zapsat si
poznamky, aby ale dal$i osoba nemusela dlouho ¢ekat. VSichni kandidati by méli mit plnou
pozornost poroty.

Pro kazdy pohovor by m¢lo byt vyhrazeno minimélné 30 minut, 1épe vSak 45 minut.

Pohovor a prihlaska

Je velmi dulezité, aby si vybérova komise precetla ptihlaSky jesté pfed pohovorem — mélo by
se to odrazit ve zptisobu pokladani otazek. Jeden ze ¢lenl poroty mize byt povéren vedenim
pohovoru a predsedat mu. Poté, co si jsou vSichni pfedstaveni, miiZze predsedajici napt. zacit
vetou:

,, Ve své prihlasce jste uvedl/a, Ze jste delal/a...

Vedeni pohovoru

Pro uspésny pribéh pohovoru je rozhodujici pfedseda komise. Jeho role je:
¢ kandidatovi vSe ulehdit tak, jak je to jen mozné

e predstavit ostatni ¢leny komise

e vysvétlit prib&h pohovoru

e Upozornit, Ze si lidé budou délat poznamky

e sledovat ¢as — naznacit (jemné), kdy se chyli ke konci

e yjistit se, zda jsou vSechny nejasnosti vysvétleny

e zeptat se, jestli ¢lenové komise nemaji jesté dalsi otdzky

e yjistit se, aby byly poloZeny vSechny pfedem domluvené otazky

e zeptat se uchazece, zda nemd néjaké otazky on

e vysvétlit, co bude néasledovat — kdy se bude rozhodovat o vysledku, jak jim bude sdélen

e podé&kovat uchazeci za to, ze ptisel
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Otazky pri pohovoru

Komise by se mé¢la pfed pohovorem dohodnout na otdzkach. Rozd¢€lte otazky mezi Cleny
komise a rozsad’te je tak, aby se uchaze¢ mohl soustiedit postupné na jednoho po druhém.

Zacnéte s jednoduchymi otazkami; idedlni je, kdyz se uchaze¢ rozpovida, poté pfistupte na
faktické otazky zalozené na vybérovych kritériich. T€z8i otazky (napft. tykajici se postoji)
nechejte na pozdéji, dokud se uchazec nedostane do tempa.

Mozné zahrivaci otazky

Poté, co je kandidat uvitan, by mély nasledovat vSeobecné oteviené otazky. Napft.:
Co Vas zajima na prdaci obcanskych poraden?

Co Vas privedlo k tomu Zadat o praci v obcanskych poradndach?

Jaké zkusenosti by Vam podle Vas mohly pomoci v praci v obcanskych poradndach?

MuiZete doplnit dalsi otevi‘ené otazky:

Otazky tykajici se vybérovych kritérii
V Priloze 5 je prehled vybérovych kritérii. Zkuste nyni vymyslet néjaké otdzky na kazdé
jednotlivé kritérium. K tomu Vam miZe pomoci nésledujici ¢ast. Ta Vam miZe zaroven

vysvétlit jednotliva vybérova kritéria zaroven s n¢kterymi otdzkami, které vedouci poraden
vymysleli a které pouzivaji.

Cviceni
V nasledujici ¢asti si projdéte vSechna kritéria a najdéte otazky, které Vam vyhovuji. Pokud
se Vam naSe ndvrhy nehodi, napiste své vlastni otdzky na vyhrazené misto. Kdyz skoncite,

sepiSte si vSechny tyto otdzky dohromady. Vytvofite si tak praktickou pomtcku, kterou
budete moci pti pohovoru pouzit.
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3 : KRITERIA VYBERU

a) Maji uchazeci minimalni potiebnou uroven dovednosti jako zaklad pro
Skoleni?

% Schopnost rychlého a jednoduchého navazovani kontaktu s lidmi

Prace v poradn¢ mize zlepsit sebedivéru a schopnosti ¢lovéka komunikovat a sblizovat se
s lidmi. Toto byste méli byt schopni posoudit bez otazek. Pokud ne:

MoZné otazky

Popsal/a byste se jako nesmély nebo smély Clovek?

D¢la Vam problémy zacit se bavit s lidmi, které neznate?

Pozitivni naznaky

VEéii si, je vstficny, ma zajem, usmiva se a sméje se s Vami.

Negativni naznaky

Mluvi nutkavé, je velmi stydlivy, odpovida pouze ano nebo ne, vypada, ze neposloucha.

Vase otazky:

% Schopnost vysvétlit véci jednoduse a jasné

Meéli by se umét jasné vyjadfit.

MoZné negativni naznaky

Sklon k pouzivani dlouhych slov a tendence mluvit nesouvisle, neschopnost soustiedit se.
Vase otazky:

% Schopnost psat ¢itelné

Poradci by méli psat ¢itelnd. Spatny rukopis vétsinou nepiekonatelny problém neni. Lidé
mohou sviyj rukopis zdokonalit nebo maji v poradnach k dispozici pocitac, ¢imz se problém

obejde.
Mozné otazky ke vstupnimu pohovoru

(Pouze v piipadé, Ze se vyplnéna piihlaska neda preCist.) Mé&l/a jsem trochu problémy
piihlaSku piecist, piSete takhle bézné? Psal/a jste ve spéchu? Mate problémy s vyplilovanim
formulara?

Vase otazky:
% Schopnost provadét jednoduché pocetni ikony

Miize pro Vas byt slozité poradit si s nékym, kdo neumi pocitat. I tento problém se miize
zvladnout, pokud se v¢as odhali.
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MoZné otazKky k pocateénimu pohovoru

e Myslite si, ze Vam jdou vypocty zahrnujici procenta?
e Jak Vam jde pocitani?

e Pouzivate kalkulacku?

Vase otazky:

b) Nemaji zkostnatélé nebo predpojaté nazory?
% Uvédomeéni si vlastnich postojii, ochota o nich hovofit nebo je zménit

Snazite se zjistit, zda jsou si uchazeci védomi toho, Ze vSichni mame n&jaké postoje a Ze to
muze ovlivnit praci v obcanské poradné.

Mozné otazky:

(Nekteti 1idé mohou byt pti zodpovidani tohoto typu otazek nervézni — objasnéni VaSich
vlastnich postojti miize uchazeci pomoci.)

Jsou néjaci lid¢, se kterymi by Vam délalo problém vést rozhovor? (na zacatek dejte priklad)
Jak moc date na prvni dojem?

Co si myslite, ze je v dnesni dob¢ nejvétsi socialni problém?

Co si myslite, Ze by se s tim dalo d¢lat?

Nékteti lidé tvrdi, Ze si gayové AIDS zavinili sami — co byste k tomu fekl/a?
Meéni lidé své postoje?

Pozitivni naznaky

Ptiznaji, Ze by s né¢im mohli mit problém.

Jsou si védomi toho, Ze je potteba byt otevieny ke zménam.

Negativni naznaky

Popiraji jakékoli predsudky nebo negativni postoje.

Nejsou ochotni diskutovat o opodstatnéni svého nahledu.

Vase otazky:

¢ Schopnost akceptovat jiné nazory, chovani a kulturu
Akceptovani neni souhlas nebo pfijeti, znamena to uznat rozdily a vyporadat se s nimi.
Mozné otazky

Jak byste se citil/a, kdyby jste jako poradce pomohl/a vyftesSit néjaky problém s dluhem a
doty¢ny se vratil v jesté horsi situaci?

Co si myslite o lidech, ktefi ptilezitostné pracuji, 1 kdyz zaroven dostavaji socidlni davky?

Jak byste se dival/a na to, kdyby klientka, které jesté neni 15 let, chtéla informaci o tom, kde
ziskat antikoncepci?

Jak se citite, kdyz Clovek, kterého znate, mé na néco presné opacny nazor nez vy?
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Co si myslite o zenach, které chodi do zamé&stnani, kdyz maji malé déti?

Jsou nékteré skupiny lidi, se kterymi by Vam dé¢lalo problémy jednat?

Pozitivni naznaky

Uznaji, Ze je na kazdém, jak vede sviij zivot.

Negativni naznaky

Ma dogmatické nazory na to, co je spravny zptsob chovani, nebo ma zkostnat¢lé nazory.
M3 tendenci hodnotit lidi podle vlastnich méfitek.

Domniva se, ze by se lidé méli chovat podle obecné uzndvanych vétSinovych hodnot
(heterosexual ze stfedni tfidy s bilou pleti).

Vase otazky:

¢) Maji néjaké problémy s prijetim cili, principi a zasad obcanskych
poraden?

(Poznamka: po skonceni nasledujicich dotazi je dulezité vysvétlit, Ze v obcanskych
poradnéch jsou cile, principy a zasady velmi dilezité.)

% Prijimani cili a principi obéanského poradenstvi

MozZné otazky

Myslite si, Ze je spravné, aby obcanské poradny délaly kampané nebo lobovani?

Co byste délal/a, pokud by po ulici naproti Vam S$el klient, s nimz jste nedavno jednal/a?

Ne&ktery z Vasich pratel se Vas zeptd, zda pan ,.ten a ten“ za Vami pfiSel do poradny, jak mél
v umyslu. Co byste na to fekl/a?

Muzete si piedstavit situaci, ve které by na Vas byl vyvijen tlak, abyste porusil/a diskrétnost?
Negativni naznaky

Jakékoli naznaky, ze uchazec nesouhlasi s cili a principy obcanskych poraden.

Pokud by hovotil o situacich, ve kterych by mohl byt nucen k tomu, aby porusil diskrétnost.
Vase otazky:

% Prijimani antidiskrimina¢nich opatfeni

Nezkousite jejich porozuméni zdsadam, se pokousite zjistit, zda neodmitaji tento druh zdméria
a mySlenek.

Mozné otazky

Popiste jednu ¢i vice z téchto situaci a zeptejte se:

Jaké by byly Vase pocity a/nebo jak byste reagoval/a v piipadg, Ze:

e Klient béhem rozhovoru fekne: ,,Kdybych byl Cigan, mohl bych dostat obecni byt.*

e Zaslechnete kolegu, jak tika, ze Ukrajinci zplisobuji nezaméstnanost nasich lidi.
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e Klient odmit4 poradce - Roma.

e Klient odmitd mladého poradce.

Pozitivni naznaky

Rekne néco, co naznaduje, Ze nesouhlasi s vyf¢enymi postoji.
Uzna existenci rasismu/sexismu.

Projevi né¢jakou snahu po zméné.

Negativni naznaky

,,Co to vSechno ma co délat s praci obanskych poraden?*

Je netrpélivy, nepiatelsky nebo nevi, o co jde.

Téma rozhovoru je mu neptijemné.

Vase otazky:

d) Maji néjaké problémy s prijetim pracovnich povinnosti?

% Prijimani celého rozsahu ¢innosti, kterou OP provadi

V tomto stadiu je dilezité provéfit, jestli lidé rozumi tomu, co budou délat, a pfijimaji to.
Vést rozhovory s klienty, poskytovat jim praktickou pomoc a emo¢ni podporu.

Poskytovat telefonické rozhovory, psat dopisy a zdznamové archy.

Predchézet problémliim upozorfiovanim na casté nebo neobvyklé stiznosti (socialni politika).
MoZné otazky

Jsou Vam nékteré aspekty prace nejasné?

Co byste si myslela o klientovi (muZzi anebo Zen¢), ktery propukne v plac?

Miuzete se zeptat, zda uchaze¢ ma zajem délat aktualizaci, nasledné prace s klientem nebo
praci v terénu.

Negativni naznaky

Zam¢ii se pouze na jeden druh ¢innosti, kterou chce délat, napt. psychologické poradenstvi,
poskytovani informaci.

Vykazuje zndmky toho, ze by radé¢ji délal/a naslednou praci s klienty, nez aby s nimi sam/a
pracoval/a.

Vase otazky:

% Ochota udit se od kolegii, na kurzech, samostudiem

Neékterym lidem pfipada obtizné zacinat z niceho. Vybér otazek bude casto zalezet na veku,
pohlavi a pracovnim zdzemi uchazece.

MozZné otazKky k zapoceti pohovoru:

Jak si myslite, ze se budete citit pfi praci ve zcela novém prostiedi?
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Diiv jste pracoval/a ve vedouci pozici. Bude pro Vas obtizné vSe se znovu ucit (zacinat od
piky)?

Co si myslite o vycviku, kterym budete muset projit?

Pozitivni naznaky

Tesi se na Skoleni.

Pta se mnoho otazek o poradné.

Negativni naznaky

Uchazeci je neptijemné to, ze s nim n¢kdo vede rozhovor (pokud je to napf. Zena nebo osoba
tmavé pleti).

Zdé4 se byt arogantni, povysSeny, vSevédouci, pfili§ sebejisty nebo Casto fikd ,,To jsem uz
délal/a®.

Projevi ptani byt osvobozen z ¢asti vycviku.
Neustale prerusuje a neposloucha Vas.

Vase otazky:

% Cas, ktery ma k dispozici

Vase poradna by méla mit ur¢ena minimalni pocet hodin, ke kterym by se m¢l dotycny
zavazat. Budete se na to ptat, pouze pokud budete mit néjaké pochybnosti.

Neni diivod ptat se na zaruky u lidi, ktefi jeSté nejsou pfijati, ale mizete mluvit o jejich
moznostech a pfedstavach.

Je schopny pracovat v poradné X hodin tydné a absolvovat Skoleni a pracovni porady?

Musi byt starsi 18-ti let.

Mozné otazky:

Vidite néjaky problém v poctu pracovnich hodin?

Jaké jsou Vase dlouhodobé plany?

Za predpokladu, Ze se Vam bude libit prace obcanskych poraden, najdete si pro to vice ¢asu?
Negativni naznaky:

Tteba kdyz jsou vagni a nic nefikajici

Z jejich prihlasky je videt, Ze maji spoustu dalSich aktivit.

Vase otazky:
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4 : POHOVOR - ROZHODNUTI

Pti posuzovani toho, zda uchazec¢ spliuje zakladni pozadavky, komise musi brat v uvahu také
to, jestli je schopny se ménit a vyvijet. Neochota ucit se nové véci mize znamenat, Ze
investice do Skoleni nemusi byt dobfe vyuzita.

Komise si také v§ima postoji, které by uchaze¢ jako dobry poradce mél mit. Postoje se méni
velmi obtizné. Pokud ma né€kdo hluboce zakotfenény pohled na urcité véci, mize pro n¢j byt
tézké prijmout nehodnotici ptistup, jaky poradna vyzaduje.

Zaznamenani rozhodnuti

Kazdy ¢len komise by si mél délat své vlastni zapisky o kazdém kandidatovi a zaznamenat si
jejich odpovédi ke vSem vybérovym kritériim. Pochybnost o jednom z kritérii nemusi nutné
znamenat celkové zamitnuti, ale mize dat potiebné podnéty pro dalsi $koleni. Clenové
komise by méli porovnat zapisky tykajici se vSech kritérii a méli by dospét ke spole¢nému
rozhodnuti.

Zapiste si kone¢né rozhodnuti a diivody, které k nému vedly, a dalsi doplikové body, které by
mély byt poznamenany. Zaznamenani rozhodnuti je velmi dilezité.

e Umoziuje to zpétnou vazbu pro kandidaty — i pro ty netspésné.

e Kompletni zaznam je dulezity hlavné v ptipad¢, ze rozhodnuti je pozdéji sporné.

Neschopnost dojit k rozhodnuti

Nestava se to moc casto a riziko toho, Ze nebudete moci dojit ke spolecnému rozhodnuti,

snizite tim, Ze budete mit jasno v tom, zda kandidat spliiuje vybérova kritéria.

Pokud se opravdu nejste schopni dohodnout, pokuste se pfijit na to, v ¢em se liSite. Na cem
stav€ji svij nazor? Je to kandidativ vek, narodnost nebo pohlavi? Ma jeden ze ¢lentt komise
velmi urcity nazor na vhodnost n¢kterého kandidata?

Pokud se komise nemtize dohodnout, jsou zde tii moznosti:

e piejdéte tyto pochybnosti a uchazefe pfijméte (ale pamatujte na cenu za Spatné
rozhodnuti)

e neriskujte a zamitnéte uchazece, ale pamatujte na to, ze mu musite divody k tomuto
rozhodnuti sdélit (pisemné nebo ustné)

e opakujte s nim pohovor jesté jednou, ale s jinou komisi

Sdéleni vysledku uchazeci

V pripadé prijeti

Rici nékomu, Ze byl vybran, je tou nejjednodussi véci. Tuto informaci vétsinou podava feditel
OP a sdéleni miize obsahovat mimo jing:

e jestli je nabidka né¢im podminéna (napft. ziskanim kladného doporucent)

e potvrzeni nabidky v pisemné podobé¢
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e potvrzeni data nastupu, prazdninového volna apod.

e smlouvu s dobrovolnikem

V pripadé odmitnuti

Je mnohem t¢z8i nékomu ozndmit, ze nebyl vybran. NapiSte toto rozhodnuti uchazeci co
nejdiive to bude mozné a

e nabidnéte moznost zeptat se na divody odmitnuti nékoho ze ¢lenti komise, ktery ma
zkuSenosti a je ochotny to ud¢lat

e sdélte mu presné divody, které by se mély opirat o pisemny zdznam rozhodnuti komise

Sporna rozhodnuti nebo diivody k nespokojenosti

Ve vzéacnych piipadech mohou byt vybérovéa rozhodnuti sporna. Nékteti uchazeci se mohou
citit ukiivdéné, protoze si mysli, ze méli byt vybrani. Nékteti z nich také mohou mit dojem, ze
S nimi bylo nespravedlivé nalozeno kvili diskriminaci na zdklad€ pohlavi nebo rasy.

V takovychto ptipadech je velkou vyhodou, kdyZ ma poradna jasna kritéria a postupy.
Vysvétleni na zakladé rozhodnuti komise by mélo obsahovat:

e kritéria, na kterych bylo postaveno
e konkrétni diivody, pro¢ uchazec nesplnil vybérova kritéria
e vysvétleni, Ze VaSe postupy zajist'uji spravedlivé jednani s v§emi uchazeci

Poradna by méla byt pfipravena vyslechnout stiznosti, aniZ by se obhajovala a branila. Na
svétlo tak mohou vyjit uzitecné véci. VSechny stiznosti by se mély projednat. Muzete lidi
pfimo vyzvat k tomu, aby své stiZnosti sepsali. Poradna miiZe nabidnout svou pomoc tim, Ze
umozni tyto ndmitky sepsat, coz mize doty¢ného presvédcCit o tom, ze stiznost nebude brana
na lehkou vahu.

V ptipad€ potizi byste se méli obratit na koordinacni centrum AOP. Kdyz by si né€kdo
stéZoval, mohou byt zdznamy o rozhodnuti komise dikazem.

Pokud vede stiznost az k prezkoumani a odvolani, méla by byt odvolaci komise sloZena z lidi,
kteti se neucastnili ptivodniho vybéru. Toho byste si méli byt védomi pii sestavovani
vybérové 1 odvolaci komise.

5: PO PRIJETI

Po pfijeti prochazi dobrovolnik Skolenim, béhem kterého je pribézné hodnocen, a to proto,
abychom si ujasnili:

e jestli nepotiebuje néjakou vétsi podporu nebo vedeni
e jaké dalsi skoleni by potieboval/a

e jestli je dobrovolnik uz schopen vést samostatné rozhovor se supervizi
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Hodnoceni béhem zaskolovani

Béhem zakladniho Skoleni slouzi hodnoceni piedev§im k tomu, abychom identifikovali
dobrovolnikovy potieby z hlediska podpory, vedeni i dal§iho postupu Skoleni. V této fazi
muzeme také bez problémut vytadit ty dobrovolniky, ktefi se jevi jako nezptisobili k praci
poradce, ptipadné je mozné se s dobrovolnikem domluvit na né¢jaké jiné praci pro poradnu.
V této véci by mélo byt jasno drfive, nez vyslete dobrovolnika na reziden¢ni kurz.
K hodnoceni slouzi osobni sesit poradce.

Pribézné hodnoceni

Poté, co se dobrovolnik stane poradcem je tfeba pokracovat v pribézném hodnoceni.
Diivodem je potieba identifikovat v€as problémy a potieby poradce. Supervizor pak poméaha
poradci najit slabé stranky a pracovat na jejich piekonani.

6 : ZAVERECNE VYHODNOCENI CELEHO PROCESU ZASKOLENI

(adept se stava poradcem)

Zavérecné vyhodnoceni probihd ve dvou (adept a vedouci vycviku). Vychézi z pribéznych
hodnoceni a z rozhovorti vedenych pod supervizi. V zavéru diskuse miize vedouci zacviku
udélat neékterou z nasledujicich véci:

e doporucit dalsi skoleni
e doporucit vyboru, aby se stal z adepta fadny poradce

e Vvpfipadé pochybnosti doporucit, aby vybor uskute¢nil pohovor, ve kterém by se
vysvétlily veskeré nesrovnalosti o uchazeci

e doporucit, aby vybor adepta nepotvrdil poradcem

Jakékoli doporuceni by méla byt vyboru podana pisemng.

Zavéreény vybér
Pti potvrzeni doporuceni ma vybor dvé moZnosti:

e Souhlasit s rozhodnutim, potvrdit ho a oficialn¢ to doty¢né osobé oznamit. Mizete byt
ptekvapeni, jakou vahu novi pracovnici zavéreCnému vybéru pfikladaji. Zde velmi
doporucujeme, abyste v této praxi pokracovali. Nékteré poradny dévaji odznaky. Muzete také
pouzit Narodni certifikat.

e Provést dalsi pohovor, abyste méli dvoji kontrolu. Tuto moZnost mize komise vyuZit
vzdy, kdyZ se vyskytnou néjaké pochybnosti o vhodnosti pracovnika.

Pfi odmitnuti doporuc¢eni mé poradna dvé moznosti:

e Provést dalSi pohovor, abyste méli dvoji kontrolu. Néco neni dobie a Vy si mlzete prat
opétovny pohovor.

e Potvrdit rozhodnuti vedouciho vycviku, aniz by byl veden dalsi pohovor. V nékterych
ptipadech, kdy si nebudete jisti, se mtizete poradit vV koordina¢nim centru.
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Diivod k odmitnuti adepta miize nastat mnohem dfive, pokud vedouci vycviku nebo Skolitel
AOP upozorni na vazné problémy v prubéhu zaskoleni. V tomto piipad¢ jsou moznosti stejné.

Co bylo Spatné

Vyloucit nékoho poté, co mu bylo vénovano mnoho energie a prostiedkli, pochopitelné neni
Vv z4jmu adepta ani poradny. Je tfeba fadn¢ projednat, co se stalo Spatné a zda by se tomu dalo
V budoucnu zabrénit.

Cviceni
Otazky, které je vhodné uvazit pri zavére¢ném prezkoumani a vybéru

Volny prostor vyuZzijte k popisu toho, jak ve Vasi poradn€ probiha zavére¢ny vybér.

Délate zavérecny rozhovor s adepty (prosime oznacte):

obcas nikdy vzdy

Pokud zavére¢ny pohovor délate, co je jeho ucelem?

Vyzadate si pred zdvéreCnym rozhodnutim néjaka pisemna doporuceni?

Poznamky k zavéreCnému vybéru
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Ptiloha 1:
Dobrovolny poradce v Ob¢anské poradné ...

Popis prace

Zaméreni pracovniho mista:

Poradce poskytuje informace, rady a dal$i pomoc vefejnosti v souladu se zasadami ob¢anské
poradny formou osobnich a telefonickych rozhovori a korespondence.

Zodpovédnost:

Rediteli poradny.

Hlavni ukoly:

Vedeni rozhovort s tazateli v oblastech, kterymi se poradna zabyva, poskytovani rad,
asistence klientim v jednotlivych fazich problému, zabezpeceni evidence o ptipadech.

Podminky pracovniho poméru:

Mistem vykonu prace je Obcanskd poradna Brno, Milady Hordkové 19, 602 00 Brno a
detaSovand pracovisté. Prace neni placena, ale pracovnik ma narok na uhradu cestovného
Z mista bydliSté na odborné seminafe a vycviky, které¢ pofada poradna nebo AOP. Minimalni
pracovni doba je 6 hodin tydn€. Bude poskytnuto Skoleni a pracovnik je povinen se jej
ucastnit.

Osobni piredpoklady:

Ptijeti principli poradny. Schopnost efektivni Ustni i pisemné komunikace. Schopnost jednani
se Sirokou Skalou rtznych osob. Schopnost provadéni jednoduchych vypocth. Zakladni
znalost pocitaée. Ucta k hodnotam a Zivotnimu stylu lidi z nejriizn&jsich kulturnich prostiedi.
Uvédomovani si a citlivost ohledné otazek a problémti znevyhodnénych osob. Potencial
osobniho rozvoje prostfednictvim Skoleni a ochota se jej ucastnit. Schopnost vyhovovat
pozadavkiim poradny z hlediska minimalni dochazky.

Co poradna od dobrovolnika oé¢ekava?

pravidelna dochazka

oznameni zmén a dovolenych

poctivost

podpis dohody o diskrétnosti a jeji dodrzovani

odmitnuti jakékoliv formy diskriminace

ochota pfijmout dohled, kontrolu kvality, spole¢né hodnoceni a disciplinu
ucast na vSech Skolenich
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Priloha 2:
Poradce v Ob¢anské poradné ...

Popis prace

Zaméreni pracovniho mista:

Poradce poskytuje informace, rady a dalsi pomoc vefejnosti v souladu se zasadami ob¢anské
poradny, a to formou osobnich a telefonickych rozhovort a korespondence.

Zodpovédnost:

Rediteli poradny.

Hlavni ukoly:
Vedeni rozhovoru s tazateli v oblastech, kterymi se poradna zabyva, poskytovani rad a

informaci, asistence klientim v jednotlivych fazich problému, zabezpeceni evidence o
ptipadech.

Podminky pracovniho poméru:

Mistem vykonu prace je Obcanskd poradna Brno, Milady Hordkove 19, 602 00 Brno a
detasovand pracovisté. Pracovnik je povinen tucastnit se supervizi, Skoleni a kurzi,

zajiStovanych poradnou a Asociaci ob¢anskych poraden.

Osobni predpoklady:

Piijeti principti poradny. Vyssi odborné nebo VS (bakalaiské) vzdélani. Schopnost efektivni
ustni i pisemné komunikace. Schopnost jednani se Sirokou Skalou rtznych osob. Schopnost
provadéni jednoduchych vypocti. Zakladni znalost prace na pocitaci. Zakladni orientace v
pravnim systému a piehled o socialnich sluzbach v lokalité. Potencial osobniho rozvoje
prostfednictvim $koleni a ochota se jej Gcastnit. Ucta k hodnotdm a Zivotnimu stylu lidi
Z nejriizngjSich kulturnich prostfedi. Uvédomovani si a citlivost ohledné otazek a problémil

znevyhodnénych osob.
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Priloha 3:

Kritéria vybéru (vice na str. 14)

a) Maji uchaze€i minimalni pottebnou uroven dovednosti jako zaklad pro
Skoleni?

b) Nemaji zkostnatélé nebo predpojaté nadzory?

¢) Maji n&jaké problémy s pfijetim cilll, principli a zasad obCanskych poraden?

d) Maji n¢jaké problémy s pfijetim pracovnich povinnosti?
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Priloha 4: Osobni a motiva¢ni dotaznik

Osobni dotaznik

Piijmeni, jméno, titul

Datum narozeni

Rodinny stav
(svobodnd/y,  vdana/  Zenaty,
rozvedend/y, ovdovéla/y)

Adresa bydlisté

Telefon
(p¥ip. mobilni telefon)

e-mail adresa

NejvysSi dosazené vzdélani

Nedokoncené vzdélani

Absolvované kurzy

Znalost cizich jazyku
(aktivné/ pasivné)

Prace s PC

(zékladni znalost, mirné pokrocila,
pokrocila)

Zaméstnavatel, pracovni
pozice
(1 pfedchozi)

Je proti vam vedeno
soudni Fizeni nebo
vySetfovani?

Vase zailiby, dalsi
dovednosti a schopnosti

Kontakt na 2 osoby, které
nam mohou o Vas podat
reference (doporuceni)

Souhlasim s poskytnutim uvedenych osobnich udajii pro ucely vybérového fizeni na misto
poradce v Obc¢anské poradné.
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Motivac¢ni dotaznik

1. Zakladni principy ob¢anského poradenstvi

Poradna se zavazuje poskytovat nezavislé, nestranné, diskrétni a bezplatné sluzby. Napiste, co to pro
Vés osobné znamena:

2. Kvalifikace a zkuSenosti

Popiste své dosavadni zkuSenosti a kvalifikaci, které jsou s ohledem na préci v poradné uzitecné.
Vysvétlete, pro¢ je za uziteéné pokladate:

3. Prace v poradné

Jaké duvody Vas vedou k praci v poradné?

27



4. Vztah ke klientim a k praci

Co rozumite pod pojmem ,,obcansky poradce“? Kolik casu mlizete praci v poradné vénovat?

5. Skoleni

Domnivate se, Ze byste potieboval/a néjaké skoleni? Jaké?

6. Ocekavani

Napiste, co od prace ocekavate:
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