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1. ZAZNAMENAN{ PRACOVNICH SCENARU PRO VYBRANE
ODDELENI

Krok 2 zahrnuje ndvrh, rozvoj a sbér pracovnich scénarl, které maji byt v pilotnim setkani
pouZzity. Tento krok oddélenim pomUze v jejich praci na konkrétnich identifikovanych tématech
¢i problémech a pfi dosahovani vySe uvedenych zamérd a cil(. Poté, co vybrana oddéleni do
detail( popisi svlj cil, musi také popsat dané téma. Vyse uvedené bude popsano na pfipadu
,Komunikace s imigranty/ cizinci v obecnim oddéleni materské skoly“. Komunikace znamena
feSeni nejcastéjsich pozadavkd rodicl cizincd a zpUsob, jakym je ucitelé v materské Skole resi.
Budou sepsany pouZitelné scénare a konkrétni Sablony, které mohou byt uciteli, manazery
oddéleni a vedoucimi pouzity. Cilem oddéleni je zorganizovat workshop, kde se bude pracovat
na pouzitelnych scénarich, bude probihat sbér vysledkl a workshopové aktivity, psani zprav a
tvorba sekce FAQ pro budouci poufZiti.

Pfiprava v organizaci:

1.1. Navrh Sablony scénare

Navrh 3ablony scénafe: Pfed zapocletim veskerych aktivit musi byt zodpovédnymi osobami
rozpracovana Sablona scénare. To zahrnuje uvédomit si, jak oddéleni pracuje, a to za Ucelem
vytvoreni redlnych scéndrll. Existuje nicméné nékolik moZnych metod, jak tyto scénare
navrhnout a vytvofit. Pro dany priklad bude pouZito nasledujici: a) zaznamenani nového
scénare pomoci brain stormingu, b) organizace workshopu a sbér opravdovych pripadd v cilové
skuping, které budou slouZit jako scénare. Prvnim krokem v tomto postupu je konkrétni ndvrh
Sablony scénare. Tento postup musi zahrnovat nasledujici informace (nejedna se o kompletni
vycet):

Nazev scénare

Datum a trvani scénare

Cilova skupina a profilové informace

Pocet Ucastnikd a informace moderatora

Ucel aktivity

Popis scénare a otdzky pro ucastniky

Poznamka pro moderatora

Infrastruktura potfebna pro organizaci tohoto workshopu

O 0 N o ok W N

Informace pro vyhodnoceni (pocet Ucastnikl, vyhodnoceni, atd.)

1.2. Organizace workshopu

Organizace workshopu v konkrétnim oddéleni (Sablona, formuldr zpravy, podpisové archy atd.).
Poté, co je scénar navrzen, mlze dojit k organizaci workshopu, kde se bude se scénarem

© Q-SER Consortium
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pracovat. Organizace workshopu v organizaci verejného sektoru mlze vyzadovat dodatecny cas
na pripravu, protoze formalni procesy této organizace vyzaduji dodatec¢né planovani. Pro
pripravu workshopu je potfeba nasledujici dokumentace:

1.  Podpisovy arch ucastnikl

2. Program (témata a Casova osa) pro workshop a jména prednasejicich, moderator( a
workshopovych vedoucich

3. Umisténiinformaci o workshopu - aktualizace informaci na socialnich médiich spole¢nosti
nebo jiném kanalu, ktery by Ucastnikiim poskytoval informace.

4. Podklady pro workshop a material pro moderatora
5. Podklady pro Ucastniky, napfiklad pracovni sesit.

6. Hodnotici Sablonu s otazkami pro Ucastniky. Jedna se o prvni dalezity krok, protoZe toto
urc¢i chyby v komunikaci s nastavenou cilovou skupinou nebo chyby v pouZivani daného
scénare. Moderator nebo Skolitel mUzZe tyto informace pouzivat a vytvofit tak pro
Ucastniky nebo zaméstnance spolec¢nosti Skolici jednotky nebo oteviené vzdélavaci zdroje
(OVZ). ZpUsob, jakym jsou Sablony strukturovany je klicovym prvkem, pokud je hlavnim
cilem zbavit se chyb v komunikaci.

7. Formular vyhodnoceni Uc¢inku pro organizatory.

Po pripravé workshopu musi moderator/organizator/vedouci sesbirat veskera hodnoceni a
data a pfipravit kratkou zprdvu, ktera a) poskytne hodnotny vhled do oddéleni a toho, jaky mél
workshop ucinek, b) poskytne informace o tom, jak mohou byt vysledky workshopu pretaveny
v praxi a zlepsit tak komunikaci s cizinci, c) zaznamenat dodatecné scénare, které mohly byt
identifikovany béhem workshopu, d) zaznamenat problémy nebo tézkosti, na které ucastnici
béhem workshopu pfisli. Workshop by mél byt zopakovan pro alesponi 2 aZ 3 pracovni scénafe.

1.3. Vyvijeni informacéniho materidlu pro sekci FAQ

Vyvijeni informaéniho materidlu pro sekci FAQ a informace modelu 103 (cile a zaméry,
informace k mentoringu, atd.). Pro kazdy z vySe uvedenych krokd by bylo idedlni zaznamenat
vSechny sesbirané informace, vSechny zodpovézené otazky a vSechny zpracované scénare. To
tak organizatorovi umozZni vytvofit sekci FAQ, at uz online nebo ve sloZce, kterd bude dostupna
vsem Ucastnikdm nebo organizatordm budoucich workshop. Tento informacni material bude
obsahovat informace ve formé zpravy, ale také formulard Sablony pro pouziti dalSimi osobami.
Tento informacni materidl je snadno dostupny a mize byt stdhnut a po lehké Upravé pouzit i
ostatnimi oddélenimi. Méjte prosim na paméti, Ze pokud se jedna o velkou organizaci, tento
informacni material mdze byt prelozen a predan dalsim cilovym skupindam.
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2. NAVRHOVANE UZITECNE NASTROJE

2.1. Navrh Sablony scénare

Postup mentoringu je efektivnéjsi, pokud se pouZzivaji redlné scénare. Ve spoluprdci s
personalem vybranych oddéleni se tudiz doporucuje, aby byly implementovany pracovni
scénare, které zahrnuji konkrétni potreby zaméstnancd a vztahuji se na redlné situace, které
personal jiz zazil. Tyto pracovni scénare mohou byt Uvodnim, spole¢nym zacatkem spoluprace
mezi mentorem a mentorovanym a ocekava se, Ze budou posléze doplnény dalsimi
pripady/tématy.

NiZe najdete navrh (Sablonu), jak scénare zaznamenat:

Pracovni scénar . ................

A. Téma:

(napriklad kulturné dané zvyky a chovani; ndbozenstvi a symboly; stravovaci navyky; genderové
stereotypy; jazykova bariéra a komunikace, atd.).
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