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Personalistika v socialnich sluzbach

semindr vytvoreny v ramci projektu ,,Recruiting and retaining the staff in social services”;
registracni Cislo 2022-1-CZ01-KA220-VET-000085721.

Vznik seminare

Sektor socialnich sluzeb je jednim z nejvétsich zaméstnavatelll v Evropé. Pokud se podivame do zemi
Evropské unie, tak v socidlnich sluzbach pracuje vice nez 9 miliond zaméstnancl. V souvislosti
s demografickym vyvojem lze odekavat konstantni narlst poptavky po téchto sluzbach. Pro jejich
poskytovani je ale klicové mit kvalifikované a motivované pracovniky. A pravé k tomu chce pfispét
projekt s anglickym ndzvem ,,Recruiting and retaining the staff in social services”.

Projekt mapuje dobrou praxi v oblasti personalistiky v Ceské republice, Recku, Rakousku, Italii,
Spanélsku a na Islandu. Obsah tohoto seminére je zaloZen na vzdélavacim kurikulu, jeho? autorem je
partner projektu AKMI International z Recka.

Projekt byl spolufinancovan Evropskou unii.

Cilova skupina

Seminar je uréen pro management zafizeni socidlnich sluzeb, respektive pro osoby, které jsou
v organizacich odpovédné za personalistiku.

Metodika vzdelavani

Seminaf odpovida na klicovou otazku: Jak pfijimat do socidlnich sluzeb ty spravné lidi a jak si je
udrzet?

Zamérem seminare je rozvijet kompetence osob zodpovédnych za personalistiku, podpofit rozvoj
mékkych dovednosti, zahrnout pfiklady dobré praxe a podpofit zaclefiovani zahranicnich pracovnikd.
Seminar se sklada z 8 modull. Modularni pfistup se zaméruje na rozdéleni ucebnich osnov do mensich
samostatnych celk(, aby si posluchaci mohli nové poznatky efektivnéji osvojit.

Metody vyuky

v' Kratké a dynamické prezentace s vyuZitim vizudlnich materialG
Interaktivni prvky (napt. brainstorming)

Prace s kazuistikou ve skupinach

Diskuze a sdileni zkuSenosti
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Moduly

1. Uvod do personalistiky v socialnich sluzbach a jeji dGleZitost

Cil modulu:

Zprostredkovat ucastnikim zékladni prehled o personalistice v socialnich sluzbach a jeji dlleZitosti pro
fungovani organizace. Motivovat Ucastniky k hlubSimu pochopeni problematiky personalistiky a jejiho
dopadu na kvalitu péce o klienty.

Uvod do personalistiky v socidlnich sluzbach (15 minut):

v Struénd definice personalistiky a jeji role v socidlnich sluzbach
v’ Specifika personalistiky v socidlnich sluzbach v porovnani s jinymi oblastmi
v' Dulezitost strategického pfistupu k persondlni praci

Klicové oblasti personalistiky v socidlnich sluzbach (20 minut):

v Nabor a vybér personalu (zékladni principy)
v' Vzdélavani a rozvoj personalu (ddlezZitost a formy)
v" Motivace a odmérovani personalu (zédkladni principy)

Dulezitost personalni prace pro kvalitu péce o klienty (10 minut):
v Vliv kvalifikovaného a motivovaného persondlu na kvalitu péce
v" Persondlni rizika a jejich dopad na organizaci

2. Analyza pracovnich mist a definovani pracovnich roli v souladu s cili organizace

Cil modulu:

Seznamit Ucastniky s konceptem analyzy pracovnich mist a definovanim pracovnich roli, které budou
v souladu s cili organizace. Tim se docili zlepSeni efektivity, produktivity a kvality poskytovanych
socialnich sluzeb.

Uvod do analyzy pracovnich mist a definovan{ pracovnich roli (10 minut):

v Definice analyzy pracovnich mist a jeji cile
v’ Vyznam definovani pracovnich roli v souladu s cili organizace
v" Propojeni analyzy pracovnich mist s personalnimi procesy

Proces analyzy pracovnich mist (20 minut):

v" Shromaidovani informaci o pracovnim misté (metody a néstroje)
v" Analyza dat a identifikace kli¢ovych ukol( a zodpovédnosti
v Stanoveni poZadavki na znalosti, dovednosti a vlastnosti pro dané pracovni misto
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Definovani pracovnich roli (10 minut):

v Tvorba popistl pracovnich pozic
v/ Stanoveni kompetenénich profild
v" Vymezeni kariérniho riistu v rdmci organizace

Prakticka aplikace analyzy pracovnich mist a definovani pracovnich roli (10 minut):

v’ Préace s pfikladem analyzy pracovniho mista
v Definovéni pracovni role na zakladé zadaného pfikladu
v’ Diskuze nad Fe$enim a sdileni zkuenosti

3. Efektivni strategie pro nabor pracovnikd (45 minut):

Cil modulu:

Seznamit Ucastniky s klicovymi principy efektivniho naboru pracovnikd. Poskytnout ucéastnikim
prehled o modernich néstrojich a technikdch ndboru, aby se jim podafilo ziskat ty nejlepsi.

Uvod do efektivniho ndboru pracovnikéi (10 minut):

v' Dulezitost strategického ptistupu k ndboru
v" Néaklady na neefektivni ndbor
v Faktory ovliviiujici Uspé&snost ndboru

Klicové principy efektivniho naboru (15 minut):

v" Definovéni profilu idedlniho kandidata

v VytvoFeni atraktivni nabidky prace

v' VyuZiti vhodnych kanald pro propagaci volné pozice
v Efektivni vedeni pohovord s uchazedi

Moderni nastroje a techniky naboru (10 minut):

v" Online platformy pro nabor

Socialni sité a online marketing

Personalni agentury a headhunting
Assessment centra a psychologické testovani
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Prakticka aplikace strategii naboru (10 minut):

v’ Préce s pfikladem volné pracovni pozice
v" Navrh strategie ndboru pro danou pozici
v’ Diskuze nad fesenim a sdileni zkudenosti
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4. Techniky pracovniho pohovoru a vybéru a hodnoceni kandidatd

Cil modulu:

Seznamit ucastniky s klicovymi technikami vedeni pracovniho pohovoru. Poskytnout ucastnikiim
prehled o metodach vybéru a hodnoceni kandidatll a informovat je o nejcastéjsich chybach, které se
pfi vedeni pohovora délaji.

Uvod do technik vedeni pracovniho pohovoru (10 minut):

v DuleZitost strukturovaného a cileného pohovoru
v Typy pohovorl a jejich specifika
v Nejéastéjsi chyby pFi vedeni pohovord

Klicové techniky vedeni pracovniho pohovoru (15 minut):

v Otevirdni a strukturovani pohovoru
Kladeni spravnych a relevantnich otdzek
Aktivni naslouchani a hodnoceni uchazece
Ziskavani klicovych informaci o uchazeci

ASRNEN

Metody vybéru a hodnoceni kandidatd (10 minut):

v" Analyza Zivotopisu a motivaéniho dopisu

v Referenéni provérky a ovéfovani informaci
v" Psychologické testovani a assessment centra
v' Skupinové pohovory a prezentace

Prakticka aplikace technik pohovoru a hodnoceni (10 minut):

v Simulace pracovniho pohovoru s fiktivnim uchaze¢em
v" Hodnoceni uchazede na zdkladé pozorovanych dovednosti a kompetenci
v’ Diskuze nad fe$enim a sdileni zku3enosti

5. Nastup nového zaméstnance a adaptacni proces (45 minut)

Cil modulu:

Ucastnici se dozvi o komplexnim piehledu procesu adaptace, o tom, jak spravné nastavit adaptaéni
program a jak ho efektivné realizovat. Ddle se seznami s nastroji a technikami, které usnadni zaclenéni
nového kolegy do firmy.

Uvod do problematiky nastupu a adaptace (10 minut):

v' DuleZitost adaptaéniho procesu pro spokojenost, vykonnost a profesni rist
v Néklady na neefektivni adaptaci
v Faktory ovliviiujici adaptaéni proces (specifika prace s klienty, eticky kodex, supervize)
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Klicové kroky adaptacniho procesu (15 minut):

\

Pfed nastupni komunikace a pfiprava

Vitdni a seznamovani s kolegy a pracovnim prostfedim

Zaclenéni do pracovniho procesu a sdileni informaci s ohledem na specifika klientd
Podpora a mentoring nového zaméstnance s vyuZzitim supervize

Hodnoceni adaptacniho procesu a zpétnd vazba s dlirazem na profesni rozvoj
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Nastroje a techniky pro efektivni adaptaci (10 minut):

\

Adaptacni plan a harmonogram s ohledem na etické principy a supervizi
Manudly a informacni materidly pro nové zaméstnance

Vzdélavaci programy a onboardingové aktivity

Teambuildingové aktivity a budovani vztahl v kolektivu

Mentoring a individualni podpora s vyuzitim supervize
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Prakticka aplikace adaptacniho procesu (10 minut):

v" Préce s pfikladem adaptaéniho planu pro novou pozici
v" Navrh aktivit a program( pro adaptaéni proces
v Diskuze nad fedenim a sdileni zkudenosti

6. Ocenovani zaméstnancl a budovani inspirativniho prostredi

Cil modulu:

Naucit ucastniky, jak efektivné vyuZivat nastroje motivace a oceriovani k dosazeni firemnich cilQ, a jak
budovat inspirativni a motivujici pracovni prosttedi, které podporuje kreativitu a inovace. Uéastnici se
dozvi o osvédcenych postupech a nastrojich, seznami se s ptiklady firemnich kultur, které kladou duraz
na motivaci a ocenovani, a ziskaji inspiraci pro implementaci téchto principd ve vlastni praxi.

Uvod do problematiky ocefiovani a motivace (10 minut):

v' DuleZitost ocefiovani pro motivaci a spokojenost zaméstnanct
v" Vliv motivace na vykonnost a produktivitu
v Faktory ovliviiujici motivaci

Formy a nastroje ocenovani (15 minut):

v Finanéni a nefinanéni formy ocefiovéni

Verbalni a neverbalni ocenéni

Individualni a skupinové oceriovani

Vhodné néstroje ocenovani pro rlizné typy zaméstnanct

AN

Budovani inspirativniho pracovniho prostredi (10 minut):

v Faktory ovliviiujici inspirativni pracovni prostiedi
v Vytvafeni atmosféry divéry a respektu
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v Podpora komunikace a spoluprace
v" Moznosti profesniho rozvoje a kariérniho rlstu
v Udrzovani zdravé rovnovahy mezi pracovnim a soukromym Zivotem

Prakticka aplikace ocefiovani a budovani inspirativniho prostfedi (10 minut):

v" Navrh systému ocefiovani pro konkrétni organizaci
v VytvoFeni planu pro budovani inspirativniho pracovniho prostiedi
v’ Diskuze nad fesenim a sdileni zkudenosti

7. Profesni draha a kariérni rozvoj, prevence syndromu vyhofeni a budovani
pracovni pohody (45 minut)

Cil modulu:

Seznamit ucastniky s konceptem profesni drahy a kariérniho rozvoje. Poskytnout ucastniklim navod,
jak predchazet syndromu vyhoreni a budovat pracovni pohodu. Uastnici se dozvi o nastrojich a
technikach, které jim pomohou v profesnim i osobnim Zivoté.

Uvod do problematiky profesni dréhy a kariérniho rozvoje (10 minut):

v" Co je profesni drdha a kariérni rozvoj
v Faktory ovliviiujici profesni dradhu
v DuleZitost planovéni kariéry

Faze profesni drahy a kariérni rdst (10 minut):

v Faze profesni drahy (explorace, stabilizace, rozvoj, udriba, tstup)
v Moinosti kariérniho rdstu v rznych profesich
v’ Typy kariérnich strategii

Prevence syndromu vyhoreni a budovani pracovni pohody (15 minut):

v Co je syndrom vyhoteni a jeho pfiznaky

v’ Faktory ovliviiujici vznik syndromu vyhofeni

v Strategie prevence syndromu vyhofeni (time management, zvladéni stresu, budovani zdravych
navyka)

v Faktory ovliviiujici pracovni pohodu

v" Tipy pro budovani pracovni pohody (vyvaZeny Zivotni styl, smysluplnd prace, dobré mezilidské
vztahy)

Prakticka aplikace kariérniho planovani a budovani pracovni pohody (10 minut):

v" Stanoveni kariérnich cil®

v VytvoFeni planu kariérniho rozvoje
v" Navrh strategie prevence syndromu vyhofeni
v"  Diskuze nad fe$enim a sdileni zku$enosti
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8. Zaclenovani pracovnik( ze zahranici a strategie a tipy pro udrzeni zaméstnancu
(45 minut)

Cil modulu:

Naucit ucastniky, jak efektivné zaclenit do firmy cizince a usnadnit jim adaptaci na nové prostredi, jak
udrzet jejich spokojenost a motivaci a jak se orientovat v prdvnich aspektech a specifickych potfebach
cizinch pracujicich v Ceské republice.

Uvod do problematiky za&lefiovani pracovnik(l ze zahrani¢i (10 minut):

v Dlvody a trendy migrace pracovnik
v Vyzvy a bariéry zaélefiovani cizincl
v' Pravni a administrativni aspekty zaméstnavani cizincl

Faze zaclefovani a adaptacni proces (10 minut):

v Faze zallefiovani (pre-pfijezd, ptijezd, adaptace, integrace)
v" Kli¢ové kroky adaptaéniho procesu
v" Role a zodpovédnost zaméstnavatele v procesu zaélefiovéni

Strategie a tipy pro udrzeni zaméstnanct ze zahranici (15 minut):

v Faktory ovliviiujici spokojenost a loajalitu cizincl
Financni a nefinancni benefity pro cizince
Podpora profesniho a osobniho rozvoje
Budovani inkluzivniho pracovniho prostiedi
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Prakticka aplikace zaclefiovani a udrZeni cizincl (10 minut):

v VytvoFeni adaptaéniho planu pro specifickou pozici
v" Né&vrh programu pro podporu cizincd
v’ Diskuze nad fe$enim a sdileni zku3enosti
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