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M
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ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Rá

d 
sa

 st
re

tá
va

m
 a

 ro
zp

rá
va

m
 s 

ľu
dm

i. 
•	

Pr
i r

oz
ho

vo
re

 s 
dr

uh
ým

i, 
vi

em
 za

uj
ať

 p
oz

ití
vn

ý 
po

st
oj
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•	

Ľa
hk
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s o
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m
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ď 

id
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e 
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ek
am
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 n
ik

oh
o 
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e.
 V
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•	
U

sm
ie
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 p
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e 
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ť r
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r s
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m

. M
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 V

áš
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sm
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 rá
d 
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M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 schopný sa vyjadriť, porozum
ieť a dať zm

ysel 
pojm

om
, m

yšlienkam
, pocitom

, faktom
, názorom

 
pri počúvaní, rozprávaní, čítaní a písaní.

•	
Som

 schopný kom
unikovať s ľudm

i z rôzných kultúr, 
v rôzných situáciach každodenného života. 

AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

yberáte peniaze z bankom
atu, vyskytne sa problém

 a 
kartu Vám

 zhltne. Vy:
•	

Dokážete banke vysvetliť čo sa stalo;
•	

Podľa vysvetlenia ktoré Vám
 bude poskytnuté, viete 

situáciu vyriešiť,

Ak by ste m
useli napísať písom

nú žiadosť:
•	

Všetko dokážete vysvetliť aj písom
ne;

•	
Ste schopný prečítať a porozum

ieť dokum
entom

, 
ktoré budete m

usieť podpísať.

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Dokážem

 pozorovať a identifikovať správanie 
akceptované v dannom

 kontexte/prostredí.
•	

Som
 schopný prispôsobiť svoje správanie k 

očakávaniam
 druhých.

•	
Dokážem

 sa prispôsobiť norm
ám

 prostredia: spôsob 
ako sa vyjadriť, obliecť, pravidlá, hierarchia, atď…

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Dom
a sa bežne vyzúvate a telefonujete nahlas. V práci, 

Vy:
•	

U
robíte to isté, zm

ena Vášho správania by 
znam

enala, že nie ste sam
i sebou. 

•	
Prispôsobite svoje správanie tom

u čo je potrebné 
(explicitne alebo im

plicitne tým
, že sledujete, 

ako sa správajú ostatní) na m
ieste, kde sa práve 

nachádzate. To znam
ená, že sa nevyzúvate a 

hovoríte po tichu. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Si

 v
ie

m
 u

ve
do

m
iť,

 že
 sp

ol
oč

no
sť

 tv
or

ia
 o

dl
išn

í ľ
ud

ia
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•	
Vi

em
 p

rij
ať

 a
 re

šp
ek

to
va

ť r
oz

di
el

y 
(p

oh
la

vi
a,

 
se

xu
ál

ne
j o

rie
nt
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, k
ul

tú
ry

, a
tď

.)
•	

So
m

 si
 v

ed
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ý 
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ot
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 V
ás
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y:

  
•	

N
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dľ
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 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Akceptujem

 názory iných.
•	

Rešpektujem
 vieru, správanie, spôsob života 

druhých I keď sú odlišné alebo v rozpore s m
ojím

i. 
•	

Aj keď s názorom
 nesúhlasím

, rád si vypočujem
 

názor druhého. 
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Ste kresťan/m

oslim
 a stretnete priateľa vašej sestry. 

Priateľ je kresťan/m
oslim

. Podľa neho je jeho viera, 
ktorá je odlišná od tej vašej, tá správna. Vy sa podľa 
neho m

ýlite. Vy:
•	

N
ahneváte sa: on sa m

ýli a vy ho m
usíte presvedčiť. 

•	
Vysvetlíte m

u, že neexistuje žiadna správna alebo 
nesprávna viera. Každý m

á právo veriť v čo chce a 
m

al by rešpektovať vieru druhých.

M
ÁM
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TO
 Z
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O
SŤ

 A
K…

•	
So

m
 si

 v
ed

om
ý, 

že
 rô

zn
í ľ
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•	
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•	
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 d
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Vy
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•	
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i m
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 ľa
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O
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•	
Som

 schopný dohodnúť sa s ostatným
i.

•	
Som

 presvedčivý. 
•	

Viem
 vytvoriť príjem

nú atm
osféru.

•	
Venujem

 pozornosť a skutočne počúvam
, čo hovoria 

ostatní.
•	

Viem
 ubezpečiť. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 N
iekto Vás kontaktoval, pretože chce vidieť auto, ktoré 

predávate. N
eskôr, prejaví záujem

 ale chce cenu auta 
znížiť. Vy: 
•	

Ste sa dopredu pripravili na túto m
ožnosť. Cena 

auta bola vyššia ako cena, ktorú naozaj chcete 
získať z predaja auta. Súhlasíte so znížením

 aby ste 
získali aspoň to čo za auto chcete. Zdôrazníte všetky 
pozitívne aspekty vozidla, aby ste ubránili ďaľšiem

u 
znižovaniu ceny.  

•	
O

dm
ietate vyjednávať, zdá sa Vám

 to neslušné. 
Záujem

covi poviete, že to je buď alebo.
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ť d
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 d
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 d
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M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Rozm

anitosť a rešpekt voči druhým
 sú pre m

ňa 
dôležité. 

•	
Chápem

, že rozm
anitosť a rešpekt voči spoločnosti/

skupine sú pozitívne.
•	

Som
 si vedom

ý, že ostatní sa odom
ňa m

ôžu líšiť. 
•	

N
epodceňujem

 druhých kôli ich rozdielom
. 

•	
U

znávam
, že všetci sm

e si rovní aj keď sm
e odlišní.

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste vo vlaku a vraciate sa z práce. Počas cesty si skupina 
m

užov začnú robiť srandu z čiernej ženy. Používajú 
rasistické a sexistické kom

entáre. Vy:
•	

Poviete im
, že nem

ajú právo sa tak chovať.Pokúsite 
sa im

 vysvetliť, že ženu m
usia rešpektovať a že I keď 

m
á inú farbu pleti, je im

 rovná. 
•	

N
epletiete sa do toho: nezdá sa vám

 vhodné  
vstupovať do debaty. Kom

entáre sa vám
 nezdajú byť 

vážným
 priestupkom

. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vž

dy
 sp

ln
ím

 sv
oj

 sľ
ub

.
•	

Sn
až

ím
 sa

 p
ln

iť 
úl

oh
y 

čo
 n

aj
le

pš
ie

.
•	

Ľu
di

a 
m

i d
ôv

er
uj

ú.
•	

Ľu
di

a 
sa

 m
ôž

u 
na

 m
ňa

 sp
oľ

ah
úť

.
•	

Vi
em

 za
ch

ov
ať

 ta
jo

m
st

vo
 a

k 
m

a 
o 

to
 p

op
ro

sia
. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 eď
 V

ás
 za

m
es

tn
áv

at
eľ

 p
rij

ím
al

 d
o 

pr
ac

ov
né

ho
 p

om
er

u,
 

sľ
úb

ili
 st

e,
 že

 v
 p

ríp
ad

e 
nú

dz
e 

st
e 

oc
ho

tn
ý 

ob
ch

od
 

za
tv

or
iť.

 B
ol

a 
zá

pl
av

a 
a 

šé
f V

ás
 p

ož
ia

da
l, 

ab
y 

st
e 

ob
ch

od
 

za
tv

or
ili

. V
y 

st
e 

ak
ur

át
 n

a 
ná

ku
pe

 so
 se

st
ro

u.
 V

y:
•	

Id
e 

o 
ne

pr
ed

ví
da

ný
 p

ro
bl

ém
. D

al
i s

te
 sl

ov
o,

 ta
kž

e 
sľ

ub
 m

us
íte

 sp
ln

iť.
 N

a 
ná

ku
py

 p
ôj

de
te

 in
ok

ed
y!

•	
Za

m
es

tn
áv

at
eľ

 b
y 

sa
 m

al
 za

ria
di

ť, 
vy

 st
e 

ak
ur

át
 n

a 
ná

ku
po

ch
 a

 n
eb

ol
o 

to
 n

ap
lá

no
va

né
. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Viem

 vyjadriť svoj názor a počúvať názor iných.
•	

Viem
 prijať kom

prom
isy.

•	
N

enahnevám
 sa ak som

nou ostatní nesúhlasia. 
•	

Dokážem
 dôverovať kolegom

.
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Ste tesár a spolu s kolegam

i pracujete na skrini. M
áte 

nápad, ktorý sa kolegom
 páči ale nechcu sa zbytočne 

kom
plikovať. Vy: 

•	
U

razíte sa, váš nápad bol skvelý. 
•	

N
ahneváte sa: ako m

ôžu nesúhlasiť? N
ápad 

bol super! U
rčite s vam

i nesúhlasia, lebo ste im
 

nesym
patický. 

•	
Zohľadnite ich názor. U

rčite sa na niečom
 

dohodnete a sriňu spravíte čo najlepšie. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
ná

jsť
 p

oz
ití

vn
e 

pr
vk

y 
v 

ka
žd

ej
 si

tu
ác

ií.
 

•	
Vi

dí
m

 v
ec

i v
 p

oz
ití

vn
om

 sv
el

te
 a

 v
yu

žív
am

 ic
h 

na
 

m
oti

vá
ci

u 
se

ba
 a

 o
st

at
ný

ch
.

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
re

la
tiv

izo
va

ť z
lý

ha
ni

e 
a 

po
kú

ša
ť s

a 
ďa

le
j.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Vá
š š

éf
 o

dm
ie

to
l s

kr
in

u,
 k

to
rú

 st
e 

sp
ra

vi
li 

v 
tim

e 
s 

ko
le

ga
m

i. 
Po

žia
da

l v
ás

, a
by

 st
e 

ju
 sp

ra
vi

li 
zn

ov
a.

 V
y:

•	
Po

vi
et

e 
os

ta
tn

ým
 č

o 
Vá

m
 p

ov
ed

al
 šé

f a
 za

čn
et

e 
zn

ov
a!

•	
Po

vi
et

e 
šé

fo
vi

, ž
e 

vy
 st

e 
na

vr
hl

i n
ie

čo
 a

le
 k

ol
eg

ov
ia

 
to

 za
m

ie
st

li.
 K

eb
y 

bo
li 

Vá
š n

áz
or

 re
šp

ek
to

va
li,

 u
rč

ite
 

by
 sa

 m
u 

to
 p

áč
ilo

!



Č.14.
AKTÍVN

E PO
ČÚ

VAN
IE

Č.
15

.
SL

U
ŽB

Y 
ZÁ

KA
ZN

ÍK
O

M

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
13

.
ZD

VO
RI

LO
SŤ

DOSP
EL

Ý SO
CIÁLN

E ZRU
ČN

O
STISO

CI
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

SO
CI

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I



SO
CI

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I
SO

CI
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

SO
CIÁLN

E ZRU
ČN

O
STI

SO
CIÁLN

E ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Viem

 sa správať v rôzných kontextoch. 
•	

Viem
 prispôsobiť jazyk a slovnú úroveň danném

u 
kontextu. 

•	
Dokážem

 ovládať svoje em
ócie a reakcie, aby som

 
zostal pokojný a slušný aj pred rozhnevaným

i alebo 
neslušným

i zákazníkm
i.

•	
Viem

 sa ovládať a byť zdvorilý k ľudom
 ktorí m

i 
niesú veľm

i sym
patickí alebo keď m

a šéf nahnevá. 
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Pracujete ako čašník/čašníčka v reštaurácií. Zákazník vás 
hnevá, pretože sa stále na niečo sťažuje. Vy: 
•	

Sa nadýchnete, usm
ejete a poviete m

u, že jedlo 
vrátite do kuchyne a problém

 vyriešite čo najskôr. 
•	

Poviete m
u, že je nervák. Je to pravda, stále m

u 
niečo vadí a je nepríjem

ný!

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vi

em
 sa

 sú
st

re
di

ť n
a 

to
 č

o 
ho

vo
rí 

m
ôj

 p
ar

tn
er

 v
 

di
al

óg
u.

•	
Do

ká
že

m
 p

re
ja

vi
ť z

áu
je

m
 tý

m
 č

o 
po

vi
em

 a
 a

ko
 sa

 
sp

rá
va

m
.

•	
Zv

yk
ne

m
 k

lá
sť

 o
tá

zk
y.

 
•	

Sn
až

ím
 sa

 p
oč

úv
ať

 b
ez

 to
ho

 a
by

 so
m

 p
os

ud
zo

va
l a

 
ne

sk
áč

em
 d

o 
re

či
. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Zá
ka

zn
ík

 v
ám

 v
ys

ve
tľu

je
 p

ro
bl

ém
 so

 st
ro

jo
m

, k
to

rý
 st

e 
m

u 
pr

ed
al

i p
re

d 
ni

ek
oľ

ký
m

i d
ňa

m
i. 

Vy
:  

•	
St

až
te

 sa
 n

es
m

ia
ť. 

M
ys

lít
e 

si,
 že

 m
us

í b
yť

 h
lú

py
 k

eď
 

ni
ev

ie
 p

ou
žiť

 ta
k 

je
dn

od
uc

hý
 st

ro
j. 

•	
Po

zo
rn

e 
ho

 p
oč

úv
at

e.
 Je

di
ne

 tý
m

to
 sp

ôs
ob

om
 

bu
de

te
 v

ed
ie

ť p
oc

ho
pi

ť a
ký

 m
á 

zá
ka

zn
ík

 p
ro

bl
ém

 a
 

na
sle

do
vn

e 
m

u 
po

m
ôc

ť. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 ochotný pom
ôcť a radiť druhým

.
•	

Poznám
 tovar ktorý ponúkam

.
•	

Skutočne počúvam
 ľudí, ich priania a požiadavky.

•	
Dokážem

 kom
unikovať, viem

 sa vyjadrovať.
•	

Som
 m

im
oriadne pozorný. 

•	
M

ojím
 cieľom

 je udržať zákazníka.
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Pracujete v potravinách. Zákazník hľadá korenie ktoré 
nevie nájsť pretože nevie jeho názov. Hnevá sa. Vy: 
•	

U
kľudníte ho: spolu zistíte o aké korenie m

á záujem
. 

Začnete klásť otázky a vypočujete si podrobnosti, 
ktoré vám

 poskytne aby ste zistili aké to je korenie.  
•	

Poviete m
u, že neviete nájsť korenie ak vám

 
neposkytne názov. M

áte veľa rozných korení. 
Poradíte m

u, nech si spom
enie na názov korenia a 

sa vráti.
•	



D
IG

ITAL SKILLS

N
°2

M
AN

U
AL CREATIVE AN

D
 ARTISTIC ACTIVITIES, H

AN
D

ICRAFTS

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

Č.2.
VŠEO

BECN
É A ZÁKLAD

N
É M

ECH
AN

ICKÉ ZN
ALO

STI
Č.

3.
ZÁ

KL
AD

N
É 

PR
ED

AJ
N

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I

O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

D
IG

IT
AL

 S
KI

LL
S

N
°1

SP
O

RT
S/

TE
AM

 G
AM

ES

O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I

Č.
1.

VŠ
EO

BE
CN

É 
M

AN
U

ÁL
N

E 
KO

M
PE

TE
N

CI
EDOSP

EL
Ý

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

Č.4.
SKLAD

O
VÝ M

AN
AŽM

EN
T

DOSPELÝ



O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I
O

D
BO

RN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Viem

 robiť veci vlastnoručne.
•	

Som
 už bol plateny za prácu , ktorá vyžadovala 

prácu s rukam
i. 

•	
Viem

 robiť vlastnoručne: som
 presný a venujem

 
pozornosť detailom

. 
•	

Veľm
i často m

ám
 nápady a rád tvorím

.
•	

Dokážem
 sa pohybovať dlho. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Práve ste dostali prácu v rem
eselníckom

 hrnčiarstve. 
Požiadali Vás, aby ste na nádobe urobili reliévy a 
pom

ocou špeciálneho nástroja ste nakreslili m
alý kvet a 

zvieratá. Vy: 
•	

N
em

áte s tým
 problém

. Ste zvyknutý kresliť ozdoby 
alebo vykonávať úlohy, ktoré vyžadujú vysokú m

ieru 
presnosti. 

•	
M

áte pochybnosti, Ste zvyknutý používať ruky na 
výrobu pohárov alebo iných predm

etov, ake nie 
ste zvyknutý vykonávať práce, ktoré vyžadujú takú 
presnosť.

•	
Vôbec nepoužívate ruky. Ľudia zvyčajne hovoria, že 
ste trochu nem

otorný. Ste oveľa lepší v kom
unikácii 

ako v tvorbe vecí svojpom
ocne. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Ch

áp
em

, a
ko

 fu
ng

uj
ú 

st
ro

je
. 

•	
Rá

d 
op

ra
vu

je
m

 v
ec

im
 k

to
ré

 sa
 p

ok
az

ia
.

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
po

už
iť 

hl
av

né
 st

ro
je

, k
to

ré
 sa

 
po

už
ív

aj
u 

v 
m

ec
ha

ni
ke

. 
•	

M
ám

 zá
kl

ad
ne

 m
at

em
ati

ck
é 

ve
do

m
os

ti.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Vá
š b

ra
t V

ás
 p

op
ro

sil
, a

by
 st

e 
sa

 m
u 

po
zr

el
i n

a 
ne

fu
nk

čn
é 

au
to

. M
át

e 
zis

tiť
 a

ký
 je

 p
ro

bl
ém

. 
•	

Sa
m

oz
re

jm
e,

 že
 sa

 n
a 

au
to

 p
oz

rie
te

! V
žd

y 
ke

ď 
m

a 
ni

ek
to

 p
ro

bl
ém

 s 
au

to
m

, s
a 

na
 V

ás
 o

br
áti

. 
M

ec
ha

ni
ka

 je
 v

aš
a 

pa
rk

et
a.

 N
et

rv
al

o 
Vá

m
 d

lh
o 

ab
y 

st
 p

oc
ho

pi
li 

ak
ú 

m
á 

au
to

 v
ad

u.
 

•	
Rá

d 
sa

 n
a 

au
to

 p
oz

rie
te

, n
o 

ni
es

te
 o

db
or

ní
k.

 
M

ec
ha

ni
ck

é 
va

dy
 V

ás
 za

uj
ím

aj
ú,

 a
le

 n
ie

 v
žd

y 
vi

et
e 

ná
jsť

 ri
eš

en
ie

. Z
áv

isí
 to

 o
d 

úr
ov

ne
 zl

ož
ito

sti
. 

•	
Ak

ý 
zv

lá
št

ny
 n

áp
ad

! N
ev

ie
te

 n
ič

 a
ni

 o
 a

ut
ác

h 
an

i o
 

m
ec

ha
ni

ko
ch

. N
en

ap
ad

á 
Vá

s s
pô

so
b,

 a
ký

m
 b

y 
st

e 
m

oh
li 

po
m

ôc
ť. 

O
dp

or
uč

ite
 m

u 
ab

y 
iši

el
 d

o 
se

rv
isu

.

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
M

ám
 základné m

atem
atické vedom

osti. 
•	

M
ám

 dobré zručnosti v oblasti služieb zákazníkom
. 

•	
Som

 priateľský a rád sa stretávam
 s ľudm

i. 
•	

Viem
 získať dobrú znalosť ponúkaných produktov. 

•	
V prípade potreby som

 schopný zjednávať. 
  AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Ste predajca v obchode s oblečením

. Zákazník Vás 
požiada o bundu, ktorú videl na w

ebe. V obchode ju 
nevie nájsť. Vy: 
•	

Viete okam
žite o akú bundu ide, pretože m

áte veľm
i 

dobré vedom
osti o všetkých produktoch. V sklade 

m
áte nejaké bundy, požiadate zákazníka o číslo a 

pozriete sa, či ju m
áte.

•	
N

em
ám

 potuchy o akú bundu sa jedná. M
usíte sa 

opýtat kolegu alebo bundu vyhľadať na w
ebovej 

stránke. V sklade niečo je, ale nechce sa Vám
 

zbytočne hľadať. Zákazníkovi dáte inú bundu aby si 
ju vyskúšal. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
M

ám
 v

od
ič

sk
ý 

pr
eu

ka
z a

 so
m

 a
ktí

vn
ým

 šo
fé

ro
m

. 
•	

M
ám

 sk
ús

en
os

ť s
 o

bs
lu

ho
u 

vy
so

ko
zd

vi
žn

ýc
h 

vo
zík

ov
. R

ýc
hl

o 
sa

 u
čí

m
, s

om
 zv

yk
nu

tý
 ri

ad
iť 

rô
zn

é 
ty

py
 v

oz
id

ie
l (

au
tá

, m
ot

ok
ár

y, 
ka

m
ió

ny
, a

tď
.)

•	
So

m
 o

pa
tr

ný
 a

 v
en

uj
em

 p
oz

or
no

sť
 o

ko
liu

. 
Re

šp
ek

tu
je

m
 b

ez
pe

čn
os

tn
é 

pr
ed

pi
sy

. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Vá
š p

rv
ý 

de
ň 

v 
pr

ác
i. 

Šé
f V

ás
 p

ož
ia

da
l, 

ab
y 

st
e 

pr
ep

ra
vi

li 
ťa

žk
ý 

ná
kl

ad
 p

om
oc

ou
 v

ys
ok

oz
dv

ižn
éh

o 
vo

zík
a.

 V
y:

•	
N

em
át

e 
s t

ým
 p

ro
bl

ém
. S

 o
bs

lu
ho

u 
to

ht
o 

st
ro

ja
 u

ž 
m

át
e 

sk
ús

en
os

ť. 
U

ro
bí

te
 to

 za
 p

ár
 m

in
út

!
•	

Sk
ús

ite
 to

. M
át

e 
sk

ús
en

os
ť s

 ri
ad

en
ím

 ro
zn

ýc
h 

ty
po

v 
vo

zid
ie

l. 
Po

tr
eb

uj
et

e 
ni

ek
oh

o,
 k

to
 V

ám
 v

ys
ve

tlí
 

ak
o 

sa
 o

bs
lu

hu
je

 te
nt

o 
ty

p 
vo

zid
la

, p
re

to
že

 n
ie

st
e 

zv
yk

nu
tý

 zd
ví

ha
ť ť

až
ký

 n
ák

la
d.

  
•	

M
át

e 
pr

ed
st

av
u 

o 
to

m
, a

ko
 p

ou
žiť

 v
oz

ík
 a

le
 u

ž d
lh

ší 
ča

s s
te

 h
o 

ne
po

už
ív

al
i. 

N
ev

ie
te

, a
ko

 p
re

sn
e 

fu
ng

uj
e.

 



D
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D
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 S
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N
°5

IN
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ST
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 F

O
RE
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G
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ZR

U
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O
ST

I
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5.

ZÁ
KL

AD
N

É 
M

AT
EM

AT
IC

KÉ
 Z

RU
ČN

O
ST

IDOSP
EL

Ý O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

Č.6.
ZN

ALO
SŤ ZÁKLAD

N
ÝCH

 H
YG

IEN
ICKÝCH

A STRAVO
VACÍCH

 N
O

RIEM

DOSPELÝ

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

Č.8.
ZN

ALO
SŤ SKLAD

O
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 SYSTÉM
O

V

DOSPELÝ



O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I
O

D
BO

RN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 schopný počítať rôzne radové číslovky 
(desiatky, stovky, tisíce, m

ilióny, m
iliardy). 

•	
Dokážem

 vykonať jednoduché výpočty (sčítať, 
násobit, odčítať, deliť). 

•	
Dokážem

 vykonať jednoduché výpočty naspam
äť. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Pracujete v sklade. Váš zam
estnávateľ Vás požiadal aby 

ste spočítali preprávky, ktoré obsahujú klince. Je ich veľa, 
sú však uložené v rade.  Vy: 
•	

Spočítate každú prepravku, jednu po druhej. Ú
loha 

vyžaduje čas, ale po chvíli ju dokončíte. 
•	

Spočítate počet riadkov a počet stĺpcov a vynasobite 
ich. Ak chýba preprávka v nejakom

 riadku, na konci 
ju odčítate. 

•	
N

ikdy sa Vám
 to nepodarí. Je ich príliž veľa, neviete 

kde začať. Aj keď spočítate jednu po druhej,  budete 
zm

ätený. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
M

ám
 základné vedom

osti o starostlivosti a viem
 

reagovať v prípade zranenie, pádu alebo intoxikácie.
•	

Som
 schopný vykonať jednoduché úkony v prípade 

bežných incidentov, ako napr. dezinfekcia rany. 
•	

Viem
 sa postarať o druhých, som

 schopný poskytnúť 
základnú starostlivosť ako napr. U

m
yť dieťa alebo 

staršiu osobu. 
•	

V prípade závažnejšieho incidentu, som
 schopný 

zavolať pom
oc. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste opatrovateľka. Vonku je pekne a dieťa, ktoré 
opatrujete chce isť von na bicykli. Rodičia Vám

 to povolili 
a tak sprevádzate dieťa na bycikli do parku. Po ceste 
dieťa spadne a buchne si koleno a lakeť. Vy:  
•	

Ihneď ho zoberiete dom
ov. Je to m

alá rana ale ju 
treba dezinfikovať.  

•	
To nič nieje. Poviete dieťatu aby neplakalo a 
necháte ho bicyklovať, ďalej ale pozornejšie.

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vi

em
 sa

 p
ris

pô
so

bi
ť, 

pr
ac

ov
al

 so
m

 n
a 

m
ie

st
ác

h 
kd

e 
ex

ist
ov

al
i h

yg
ie

ni
ck

é 
al

eb
o 

st
ra

vo
va

ci
e 

no
rm

y.
 

•	
Ab

so
lv

ov
al

 so
m

 šk
ol

en
ie

 o
 h

yg
íe

ni
ck

ýc
h 

a/
al

eb
o 

st
ra

vo
va

cí
ch

 n
or

m
ác

h 
a 

m
ám

 a
j c

er
tifi

ká
t.

•	
So

m
 si

 v
ed

om
ý 

riz
ík

, k
to

ré
 b

y 
m

oh
la

 sp
ôs

ob
iť 

ne
sp

rá
vn

á 
m

an
ip

ul
ác

ia
 so

 st
ra

vo
u 

pr
e 

zd
ra

vi
e 

ľu
dí

. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 St
e 

as
ist

en
to

m
 k

uc
há

ra
 v

 re
št

au
rá

ci
i. 

Po
ča

s o
be

da
 si

 
vš

im
ne

te
, ž

e 
fľa

ša
 s 

om
áč

ko
u 

je
 o

tv
or

en
á 

už
 n

ie
ko

ľk
o 

dn
í a

 b
ol

a 
za

bu
dn

ut
á 

v 
ch

la
dn

ič
ke

. Z
ab

ud
li 

st
e 

za
pí

sa
ť 

pr
es

ný
 d

át
um

 k
ed

y 
bo

la
 o

m
áč

ka
 o

tv
or

en
á 

a 
te

ra
z 

ne
vi

et
e 

či
 u

ž u
pl

yn
ul

a 
le

ho
ta

 tr
va

nl
iv

os
ti.

 V
y:

•	
O

m
áč

ku
 p

ou
žij

et
e.

 B
ol

a 
by

 šk
od

a 
ju

 za
ho

di
ť, 

ur
či

te
 

sa
 n

eo
tv

or
ila

 p
re

d 
vi

ac
 a

ko
 tý

žd
ňo

m
. 

•	
O

m
áč

ku
 v

yh
od

íte
. Z

ab
ud

li 
st

e 
za

pí
sa

ť d
át

um
 

ot
vo

re
ni

a,
 a

 n
ie

st
e 

si 
ist

ý.
 Z

ák
az

ní
k 

by
 sa

 m
oh

ol
 

pr
io

tr
áv

iť 
a 

ne
ch

ce
te

 to
 ri

sk
ov

ať
. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
M

ám
 v

ed
om

os
ti 

o 
zá

kl
ad

ný
ch

 sk
la

do
vý

ch
 

sy
st

ém
oc

h 
a/

al
eb

o 
už

 so
m

 p
ra

co
va

l v
 sk

la
de

. 
•	

Vi
em

, a
ko

 p
ou

žiť
 rô

zn
é 

za
ria

de
ni

a 
na

 ri
ad

en
ie

 
sk

la
du

, n
ap

r. 
st

oh
ov

an
ie

 p
al

ie
t, 

sy
st

em
 p

la
tfo

rm
y 

m
ez

an
ín

, a
ut

om
ati

zo
va

né
 sk

la
do

vé
 za

ria
de

ni
a,

 a
tď

. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Vá
š p

rv
ý 

de
ň 

v 
pr

ác
i. 

Vá
š š

éf
 V

ás
 p

ož
ia

da
, a

by
 st

e 
um

ie
st

ni
li 

to
va

r k
to

rý
 p

rá
ve

 d
oš

ie
l. 

Ab
y 

st
e 

ta
k 

sp
rá

vn
e 

ur
ob

ili
, m

us
íte

 p
ou

žiť
 p

la
tfo

rm
ov

ý 
sy

st
ém

 m
ez

an
ín

. V
y:

 
•	

Ri
ad

ite
 sa

 p
ok

yn
m

i, 
kt

or
é 

Vá
m

 d
al

 šé
f. 

Vi
et

e 
ak

o 
po

už
iť 

sy
st

ém
.

•	
Po

zo
rn

e 
si 

vy
po

ču
je

te
 šé

fo
ve

 p
ok

yn
y.

 Te
nt

o 
sy

st
em

 
st

e 
eš

te
 n

ep
ou

žil
i, 

al
e 

m
át

e 
pr

ed
st

av
u 

o 
to

m
 a

ko
 to

 
fu

ng
uj

e 
a 

vi
et

e 
to

 sp
ra

vi
ť. 

•	
Po

čú
va

te
 p

oz
or

ne
 a

le
 n

er
oz

um
ie

te
 č

o 
pr

es
ne

 o
d 

Vá
s 

ch
ce

. N
ik

dy
 p

re
dt

ým
 st

e 
sy

st
em

 n
ep

ou
žil

i. 
N

aj
le

pš
ie

 
by

 b
ol

o,
 k

eb
y 

Vá
m

 to
 n

aj
sk

ôr
 u

ká
za

l. 
 



O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I

Č.
9.

ZN
AL

O
SŤ

 K
AT

AL
Ó

G
O

V 
D

IE
LO

V

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

Č.10.
SCH

O
PN

O
SŤ PRÁCE N

A ZM
EN

Y

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý



O
D

BO
RN

É 
ZR

U
ČN

O
ST

I
O

D
BO

RN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

O
D

BO
RN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
M

ám
 d

ob
rý

 sp
án

ok
. S

om
 sc

ho
pn

ý 
sp

án
ku

 v
 rô

zn
ýc

h 
ča

so
vý

ch
 in

te
rv

al
oc

h,
 p

od
ľa

 p
ot

re
by

 a
j u

pr
os

tr
ed

 
dň

a.
 

•	
Vi

em
 o

do
la

ť ú
na

ve
 a

 n
em

ám
 p

ro
bl

ém
 p

ra
co

va
ť v

 
no

ci
. 

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
id

en
tifi

ko
va

ť k
ed

y 
m

ám
 zn

íže
ný

 v
ýk

on
 

a 
ke

dy
 p

ot
re

bu
je

m
 o

dd
yc

ho
va

ť. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 O
d 

za
či

at
ku

 tý
žd

na
 p

ra
cu

je
te

 v
 n

oč
ne

j z
m

en
e.

 A
by

 st
e 

fu
ng

ov
al

i, 
po

tr
eb

uj
et

e 
m

in
im

ál
ný

 sp
án

ok
 ý

 h
od

ín
. T

o 
zn

am
en

á,
 že

 m
us

íte
 ís

ť o
ka

m
žit

e 
do

 p
os

te
le

. V
šim

li 
st

e 
si,

 že
 st

e 
ne

us
til

i p
rá

čk
u.

 V
y:

 
•	

Pu
sti

te
 ju

. P
ot

re
bu

je
te

 č
ist

é 
ob

le
če

ni
e!

•	
Pu

stí
te

 ju
 za

jtr
a,

 n
ez

m
en

í t
o 

ni
č 

na
 v

ec
i. 

Va
ša

 
pr

io
rit

a 
je

 b
yť

 o
st

ra
žit

ý, 
vy

hn
úť

 sa
 ú

na
ve

 v
 p

rá
ci

 a
 

po
ča

s j
az

dy
 d

o 
pr

ác
e,

 č
o 

m
ôž

e 
by

ť n
eb

ez
pe

čn
é.

 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
M

ám
 dobrú pam

äť.
•	

Zaujím
am

 sa o produkty, ktoré spoločnosť predáva. 
•	

Snažím
 sa reagovať čo najrýchlejšie na požiadavku 

zákazníka, pretože chcem
 m

ať čo najlepšie 
vedom

osti o produktoch, ktoré firm
a ponúka. 

  AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Pracujete ako predajca v železiarstve. Zákazník od Vás 
chce konkrétné skrútky.  Vy: 
•	

N
epochybujete o tom

, že skrutky sa predávaju v 
obchode. M

usíte skontrolovať v sklade, či ich m
áte 

k dispozícii. 
•	

Skútky ponúkate ale m
usíte skontrolovať, o ktorom

 
konkrétnom

 produkte zákazník hovorí. N
eskôr 

skontrolujete, či skrútku m
áte na sklade. 



Č.
3.

SA
M

O
ST

AT
N

O
SŤ

Č.2.
VYTRVALO

SŤ

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
1.

 
PO

CH
O

PE
N

IE
 V

LA
ST

N
ÝC

H
 P

RE
FE

RO
VA

N
ÝC

H
 

VZ
D

EL
ÁV

AC
ÍC

H
 S

TR
AT

ÉG
IÍ

DOSP
EL

Ý

Č.4.
SEBAD

ISCIPLÍN
A

DOSPELÝ

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I



O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 si vedom
ý spôsobov ako sa vzdelávať.

•	
Som

 si vedom
ý m

etód, ktoré m
a m

otivujú k učeniu. 
•	

Chápem
, ktorá m

etóda je pre m
ňa tá najvhodnejšia 

(vizuálna, sluchová, čítanie, písanie, kinestetická). 
•	

Viem
, ktoré stratégie učenia sa, sú pre m

ôj štýl 
najvhodnejšie (čítanie, tabuľky, práca v skupine, 
opakovanie, vysvetľovanie, prepisovanie, 
reform

ulácia, atď.)
•	

Viem
, či uprednostňujem

 form
u online, 

individuálneho učenia alebo sem
inárov. .

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste čašníkom
 v reštaurácií. Zajtra sa uskutoční dôležitá 

akcia a budete m
usieť zodpovedať na všetky otázky 

súvisiace s jedálným
 lístkom

. Za tým
to účelom

, Vy:
•	

Pokúsite sa zapam
ätať si jedálný lístok. Pre Vás to je 

jediná form
a ako sa niečo naučiť. 

•	
U

vedom
ujete si, že napriek prečítaniu jedálného 

lístka tisíc krát, nezapam
ätali by ste si ho. Preto si ho 

čítate a opakujete nahlas.  

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Pr

ob
lé

m
y 

a 
pr

ek
áž

ky
 m

a 
ne

za
st

av
ia

 k
eď

 m
ám

 c
ie

ľ. 
•	

Ak
 c

hc
em

 v
 n

ie
čo

m
 u

sp
ie

ť a
 zl

ýh
am

 n
a 

pr
vý

 p
ok

us
, 

sn
až

ím
 sa

 o
pä

ť. 
•	

N
ik

dy
 sa

 n
ev

zd
ám

 n
ie

čo
ho

 č
o 

ch
ce

m
, v

žd
y 

sa
 sn

až
ím

 
do

sia
hn

uť
 sv

oj
 c

ie
ľ. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 M
át

e 
za

 se
bo

u 
as

po
ň 

de
sa

ť n
eú

sp
eš

ný
ch

 p
ra

co
vn

ýc
h 

po
ho

vo
ro

v. 
Vy

: 
•	

Vz
dá

m
 sa

. P
o 

de
sia

tic
h 

zlý
ha

ni
ac

h 
ni

kd
y 

ne
bu

de
m

 
ús

pe
šn

ý.
 Je

di
ný

 sp
ôs

ob
 a

ko
 si

 n
áj

sť
 p

rá
cu

 je
 c

ez
 

zn
ám

os
ti.

 
•	

N
ev

zd
ám

 sa
: p

o 
ka

žd
om

 zl
ýh

an
í p

oc
ho

pí
m

, č
o 

m
ôž

em
 v

yl
ep

šiť
. N

a 
ko

nc
i u

rč
ite

 n
áj

de
m

 p
rá

cu
! 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 schopný konať sam
ostatne, spolieham

 sa sám
 

na seba.
•	

N
espolieham

 sa vždy na druhých, problém
 najskôr 

riešim
 sám

. 
•	

Zvládam
 úlohy sam

ostatne, bez akejkoľvek pom
oci 

aj za predpokladu, že pochybím
. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Séf Vás požiadal aby ste spracovali text na počítači. Viete 
dokum

ent otvoriť ale neviete ako spraviť tabuľku o ktorú 
Vás šéf požiadal.  Vy:
•	

Požiadate o pom
oc kolegu alebo šéfa.

•	
Vyhľadáte inform

ácie na internete a pokúsite sa 
nájsť riešenie sám

. Ak ho nenájdete, požiadate o 
pom

oc kolegu alebo šéfa. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vi

em
 sa

 o
vl

ád
ať

, o
do

la
ť p

ok
uš

en
ia

m
. S

om
 sc

ho
pn

ý 
vy

na
lo

žiť
 ú

sil
ie

 n
a 

do
sia

hn
uti

e 
ci

eľ
ov

, k
to

ré
 m

i 
pr

in
es

ú 
vý

ho
dy

 z 
dl

ho
do

bé
ho

 h
ľa

di
sk

a.
 

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
do

ko
nč

iť 
to

 č
o 

za
čn

em
.

•	
Do

ká
že

m
 u

ro
bi

ť t
o 

čo
 so

m
 p

lá
no

va
l, 

vč
as

.
•	

Do
ká

že
m

 sa
 za

vi
az

ať
 a

 sp
ra

vi
ť t

o,
 za

 č
o 

so
m

 
zo

dp
ov

ed
ný

. 
 AK

O
 B

Y 
ST

E 
RE

AG
O

VA
LI

? 
 Šé

f V
ás

 p
ož

ia
da

l a
by

 st
e 

do
 za

jtr
a 

na
pí

sa
li 

pr
ac

ov
nú

 
po

nu
ku

. N
em

át
e 

na
 to

 c
hu

ť, 
ra

dš
ej

 b
y 

st
e 

ro
bi

li 
ni

eč
o 

in
é 

ak
o 

na
pr

ík
la

d 
ch

at
ov

al
i n

a 
Fa

ce
bo

ok
u.

 A
ko

 b
y 

st
e 

re
ag

ov
al

i?
   

 
•	

Sp
ln

íte
 ú

lo
hu

 o
 k

to
rú

 v
ás

 p
ož

ia
da

l š
éf

 a
 a

ž p
ot

om
 

bu
de

te
 c

ha
to

va
t. 

Ak
 b

y 
st

e 
to

 ro
bi

li 
na

ra
z,

 ro
zp

tý
lil

o 
by

 v
ás

 to
. 

•	
Bu

de
te

 c
ha

to
va

t a
j t

ak
. N

em
át

e 
ra

di
, k

eď
 v

ám
 šé

f 
za

de
lí 

úl
oh

y 
na

 p
os

le
dn

ú 
ch

ví
ľu

. 



Č.
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SC

H
O
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ÁD

AŤ
 S

TR
ES

 A
 F

RU
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U
A 
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N
E 
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YJ
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Ť
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SCH

O
PN

O
SŤ D

O
D

RŽIAVAŤ PRAVID
LÁ/PO

KYN
Y

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
5.

PR
IS

PÔ
SO

BI
VO

SŤ

DOSP
EL

Ý

Č.8.
SCH

O
PN

O
SŤ PO

SÚ
D

IŤ A ID
EN

TIFIKO
VAŤ SVO

JE SILN
É 

A SLABÉ STRÁN
KY

DOSPELÝ

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I



O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Viem

 sa ľahko prispôsobiť v prípade zm
eny.  

•	
V prípade zm

eny, sa cítim
 v pohode. 

•	
Som

 schopný prijať zm
enu aj keď som

 m
al veci 

naplánované iným
 spôsobom

.
•	

Pri zm
ene zostávam

 pokojný
•	

Prijím
am

 názor ostatných a som
 schopný sa 

prispôsobiť.
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Ste čašník/čašníčka v reštaurácií. Popredná osobnosť, 
ktorá m

ala navštíviť reštauráciu nabudúci týžde, dojde 
už zajtra. Vy: 
•	

Ú
plna panika. Poviete zam

estnávateľovi, že nieste 
schopný sa prispôsobiť.   

•	
N

adýchnete sa a začnete rozm
ýšlať nad riešením

 a 
ako sa prispôsobite zm

ene. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
za

vi
az

ať
 sa

 u
rč

itý
m

 o
bm

ed
ze

ni
am

 a
 

na
pr

av
iť 

ic
h,

 p
od

ľa
 p

ot
re

by
.

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
pr

isp
ôs

ob
iť 

sv
oj

e 
sp

rá
va

ni
e 

a 
ov

lá
da

ť 
sa

 p
od

ľa
 v

še
ob

ec
ný

ch
 o

bm
ed

ze
ní

. 
 AK

O
 B

Y 
ST

E 
RE

AG
O

VA
LI

? 
 St

e 
ča

šn
ík

om
/č

aš
ní

čk
ou

 v
 re

št
au

rá
ci

í. 
Šé

f V
ás

 p
ris

tih
ol

 
pr

i t
el

ef
on

ov
an

í p
oč

as
 sl

už
by

. P
ov

ed
al

 V
ám

, ž
e 

to
 je

 
za

ká
za

né
. D

ne
s v

ša
k 

ne
m

át
e 

ve
ľa

 zá
ka

zn
ík

ov
 a

 č
ak

át
e 

na
 

sp
rá

vu
 o

d 
pr

ia
te

ľa
/p

ria
te

ľk
y.

 V
y:

  
•	

Po
zr

ie
te

 si
 sp

rá
vu

. N
ie

je
 v

eľ
a 

zá
ka

zn
ík

ov
 a

 n
ič

 sa
 

ne
st

an
e 

ke
ď 

rý
ch

lo
 n

az
rie

te
 d

o 
te

le
fó

nu
. 

•	
Po

čk
át

e 
až

 sk
on

čí
 sl

už
ba

. A
j k

eď
 je

 m
ál

o 
zá

ka
zn

ík
ov

, 
re

šp
ek

tu
je

te
 st

an
ov

en
é 

pr
av

id
lá

. U
ž v

am
 v

yn
ad

al
i 

ra
z,

 n
ec

hc
et

e 
ab

y 
sa

 si
tu

ác
ia

 o
pa

ko
va

la
. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vi

em
 v

 č
om

 so
m

 d
ob

rý
 a

 v
 č

om
 sa

 m
ôž

em
 zl

ep
šiť

.
•	

Do
ká

že
m

 p
re

m
ýš

ľa
ť o

 si
tu

ác
ií 

a 
ro

zu
m

ie
m

 m
oj

im
 

sk
ut

ko
m

. V
ie

m
, č

o 
by

 so
m

 m
oh

ol
 sp

ra
vi

ť l
ep

šie
.

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
po

čú
va

ť a
 a

na
ly

zo
va

ť s
pä

tn
ú 

vä
zb

u 
dr

uh
ýc

h 
na

 m
oj

u 
pr

ác
u.

 
•	

Ch
áp

em
 k

eď
 u

ro
bí

m
 c

hy
bu

 a
 sn

až
im

 sa
 zi

sti
ť, 

pr
eč

o 
sa

 ta
k 

st
al

o 
ab

y 
so

m
 to

 m
oh

ol
 v

 b
ud

úc
no

sti
 

na
pr

av
iť.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Pr
ac

uj
et

e 
na

 si
m

ul
ác

ií 
pr

ac
ov

ný
ch

 p
oh

ov
or

oc
h.

 V
áš

 
ka

rié
rn

ý 
po

ra
dc

a 
vá

m
 n

a 
ko

nc
i c

vi
če

ni
a 

po
vi

e 
va

še
 si

ln
é 

a 
sla

bé
 st

rá
nk

y.
 V

y:
 

•	
St

e 
si 

ve
do

m
ý 

sil
ný

ch
 a

 sl
ab

ýc
h 

st
rá

no
k,

 k
to

ré
 

po
ra

dc
a 

za
zn

am
en

al
. V

yp
oč

uj
et

e 
si 

je
ho

 n
áz

or
 a

 
za

čn
et

e 
pr

em
ýš

ľa
ť n

ad
 tý

m
 a

ko
 sa

 zl
ep

šiť
. 

•	
Vy

 st
e 

id
en

tifi
ko

va
li 

ov
eľ

a 
m

en
ej

 sl
ab

ýc
h 

st
rá

no
k 

ak
o 

vá
š p

or
ad

ca
. V

yp
oč

uj
et

e 
ho

, a
le

 n
es

úh
la

sit
e 

s 
ní

m
. N

em
á 

vá
s r

ád
, a

 p
re

to
 u

 v
ás

 v
id

í l
en

 ti
e 

sla
bé

 
st

rá
nk

y.

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Dokážem

 pochopiť keď som
 v strese. 

•	
Poznám

 spôsob ako odolať stresu a zabrániť jeho 
negatívným

 účinkom
. 

•	
Zvládam

 stresové situácie.
•	

Som
 schopný sa sústrediť na pozitívne stránky a tým

 
sa aj upokojím

.
•	

Keď som
 príliž vystresovaný alebo frustrovaný, som

 
schopný vysvetliť prečo. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste čašníkom
/čašníčkouv reštaurácií. Je obed a 

reštaurácia je plná. Vy bežíte zo stola k stolu aby 
zákazníci nečakali príliž dlho. Po hodine sa cítite v 
totálnom

 strese.  Vy: 
•	

Pokračujete v tom
 istom

 tem
pe i keď viete, že 

čoskoro vám
 niečo padne na zem

. 
•	

Prem
ýšľate o spôsobe ako sa upkojiť aby ste m

ohli 
pokračovať ďalej.  Ku zákazníkom

 budete aj po 
poháriku vody a jednom

inútovom
 dychovom

 
cvičení, m

ilý. 



Č.10.
M

O
TIVÁCIA A O

D
H

O
D

LAN
IE D

O
SIAH

N
Ú

Ť CIELE
Č.

11
.

PR
ES

N
O

SŤ

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
9.

SC
H

O
PN

O
SŤ

 R
IE

ŠI
Ť 

PR
O

BL
ÉM

Y

DOSP
EL

Ý

Č.12.
PRIJATIE SPÄTN

EJ VÄZBY

DOSPELÝ

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I



O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 schopný analýzovať situáciu.
•	

Dokážem
 nájsť riešenia. 

•	
Viem

, či riešiť problém
 vpadá do m

ojej kom
petencie 

a ak nie, som
 schopný identifikovať kom

petentnú 
osobu. 

•	
Som

 schopný vyhodnotiť riziká súvisiace s form
ou 

vybraného riešenia. 
•	

Som
 schopný riešiť situáciu.

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Pracujete v továrni a stroj, na ktorom
 pracujete prestane 

fungovať. Je to veľký, kom
plikovaný a potencionálne 

nebezpečný stroj. Vy: 
•	

Pozriete sa na stroj aby ste zistili, aký m
ôže byť 

problém
 ale vždy s dodržaním

 predpisov. Ak 
nenájdete riešenie sám

, zavoláte kolegovi, ktorý m
á 

stroj na starosti. 
•	

Pozriete sa na stroj aby ste zistili, aký m
ôže byť 

problém
 ale vždy s dodržaním

 predpisov. Ak to 
nestačí, budete pokračovať aj keď m

áte predpisy 
porušiť. Ste dobrý m

echanik, takže niet pochýb, že 
uspejete. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vi

em
 sú

st
re

di
ť s

vo
ju

 e
ne

rg
iu

 n
a 

do
ko

nč
en

ie
 ú

lo
hy

. 
•	

Vi
em

 st
an

ov
iť 

pr
av

id
lá

 n
a 

do
sia

hn
uti

e 
sv

oj
ic

h 
ci

eľ
ov

. 
•	

So
m

 u
sil

ov
ný

. 
•	

So
m

 sc
ho

pn
ý 

sa
 d

rž
ať

 sv
oj

ic
h 

pr
ed

sa
vz

atí
.

•	
N

ev
zd

áv
am

 sa
 p

o 
pr

vo
m

 p
ok

us
e.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 St
e 

ku
ch

ár
 v

 re
št

au
rá

ci
í. 

Va
ším

 c
ie

ľo
m

 je
 p

rip
ra

vi
ť s

kv
el

é 
je

dl
o 

pr
e 

pr
om

in
en

tn
ú 

os
ob

no
sť

, k
to

rá
 si

 re
ze

rv
ov

al
a 

st
ôl

 n
a 

bu
dú

ci
 tý

žd
eň

. B
ud

e 
to

 fa
nt

as
tic

ká
 p

ríl
ež

ito
sť

 p
re

 
vá

s a
 v

áš
ho

 šé
fa

. V
y:

 
•	

Sk
úš

at
e 

re
ce

pt
y 

po
 p

ra
co

vn
ej

 d
ob

e,
 a

by
 st

e 
sa

 v
yh

li 
ch

yb
e.

 S
kú

ša
te

 a
ž k

ým
 n

ed
os

ia
hn

et
e 

ci
eľ

 n
a 

kt
or

ý 
st

e 
sa

 za
m

er
al

i. 
•	

Sk
úš

at
e 

ch
ví

lu
, a

le
 st

e 
ta

k 
un

av
en

ý, 
že

 p
o 

ch
ví

li 
to

 zv
dá

te
 a

 id
et

e 
do

m
ov

 si
 o

dd
ýc

hn
uť

. V
ie

te
, ž

e 
v 

bu
dú

cn
os

ti 
bu

de
te

 m
ať

 d
aľ

šie
 m

ož
no

sti
 n

a 
uk

áz
an

ie
 

va
šic

h 
ta

le
nt

ov
. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Dodržiavam

 pravidlá týkajúce sa presnosti.
•	

Term
íny dodržiavam

. 
•	

Viem
, keď sa m

usím
 ponáhľať aby som

 niečo strihol. 
•	

Som
 si vedom

ý, že nedodržať term
ín m

ôže m
ať 

dopad na ostatných.
•	

M
eškanie považujem

 za neprofesionálne. 
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Pracujete v obchode s oblečením

. Dnes m
áte na starosti 

obchod otvoriť, ale včera ste oslavovali s priateľm
i. 

Vypnete alarm
, lebo ste veľm

i unavený. Vy: 
•	

Zostanem
 ešte 15 m

inút v posteli. Budem
 m

eškať, 
ale som

 príliž unavený. V piatok ráno nieje veľa 
zákazníkov, takže by to nem

al byť problém
.

•	
Dodžím

 svoje povinnosti a napriek únave, vstanem
.  

Bolo by nefér spôsobiť obchodu straty. N
abudúce 

opustím
 večierok o niečo skôr aby som

 ľahšie 
vstával. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
om

 sc
ho

pn
ý 

po
čú

va
ť n

áz
or

 d
ru

hý
ch

 n
a 

sv
oj

u 
pr

ác
u.

•	
Sp

ät
nú

 v
äz

bu
 o

d 
ko

le
go

v, 
kt

or
í s

ú 
sk

ús
en

ej
ší 

ak
o 

ja
, 

po
va

žu
je

m
 za

 p
ríl

ež
ito

sť
 n

a 
zle

pš
en

ie
.

•	
Ve

nu
je

m
 p

oz
or

no
sť

 sp
ät

ne
j v

äz
be

 a
 sn

až
ím

 sa
 ju

 
in

te
gr

ov
ať

 d
o 

sv
oj

ej
 k

až
do

de
nn

ej
 p

ra
xe

. 
•	

Ak
 n

er
oz

um
ie

m
 sp

ät
ne

j v
äz

be
 a

le
bo

 s 
ňo

u 
ne

sú
hl

as
ím

, n
eh

ne
vá

m
 sa

. V
 k

ľu
de

 sa
 sn

až
ím

 ju
 

pr
ed

isk
ut

ov
ať

 s 
dr

uh
ou

 o
so

bo
u.

 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Vá
š z

am
es

tn
áv

at
eľ

 v
ás

 sl
ed

uj
e 

pr
i o

bs
lu

ho
va

ní
 

zá
ka

zn
ík

ov
. P

re
d 

od
ch

od
om

 v
ás

 p
ož

ia
da

 o
 k

rá
tk

y 
ro

zh
ov

or
 o

 v
aš

om
 v

ýk
on

e.
 P

ov
ie

 v
ám

, ž
e 

ta
ni

er
e 

m
át

e 
dr

ža
ť i

ný
m

 sp
ôs

ob
om

 a
by

 b
ol

i s
ta

bi
ln

ej
šie

 a
 a

by
 st

e 
m

oh
li 

ry
ch

le
jši

e 
ch

od
iť.

 V
y:

  
•	

Po
ďa

ku
je

te
 sa

 m
u 

za
 ra

du
. P

ok
ús

ite
 sa

 d
rž

ať
 ta

ni
er

e 
ta

k,
 a

ko
 v

ám
 p

ov
ed

al
 šé

f. 
Pr

ed
st

av
uj

e 
to

 ša
nc

u 
ak

o 
sa

 zl
ep

šiť
 v

 p
rá

ci
. 

•	
Po

ďa
ku

je
te

 sa
 m

u 
al

e 
cí

tit
e 

sa
 u

ra
ze

ný
. V

 č
o 

je
 p

ro
bl

ém
? 

Ak
o 

dr
žít

e 
ta

ni
er

e?
 Z

dá
 sa

 v
ám

 
to

 p
re

hn
an

é.
 D

rž
ať

 ic
h 

bu
de

te
 n

aď
al

ej
 sv

oj
im

 
sp

ôs
ob

om
. 
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PR
ES

N
O

SŤ
 A

 P
O

ZO
RN

O
SŤ

 V
EN

O
VA

N
Á 

D
ET

AI
LO

M

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
13

.
BY

Ť 
O

RG
AN

IZ
O

VA
N

Ý

DOSP
EL

Ý

Č.16.
ZM

YSEĽ PRE ZO
D

PO
VED

N
O

SŤ

DOSPELÝ

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I



O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Som

 schopný plánovať. 
•	

Som
 schopný dokončiť svoju úlohu včas. 

•	
N

ezabúdam
 na svoje úlohy, stretnutia alebo 

uzávierky.
•	

Viem
 uprednosniť podľa potreby. 

•	
Som

 schopný nájsť spôsob ako na veci nezabudnúť 
(zapisovaní, atď …

).
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Pracujete ako opatrovateľ staršej osoby. Jeho rodina vám

 
vysvetlila aké lieky m

á užívať a kedy. N
abudúci týžden 

m
usíte ísť k lekárovi. Vy: 

•	
N

erobíte si žiadnu poznám
ku. Aj tak si vždy na 

všetko pam
ätáte. 

•	
Robíte si poznám

ky v kalendári m
obilného telefónu 

a vo svojom
 diári. Takto určite na nič nezabudnete.  

Lieky a term
íny u lekároch treba m

ať zapísané! 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vž

dy
 m

a 
za

uj
ím

a 
čo

 je
 n

ov
é.

•	
N

eb
oj

ím
 sa

 n
ez

ná
m

eh
o.

•	
N

ov
in

ky
 p

ov
až

uj
em

 za
 p

ríl
ež

ito
sť

 v
zd

el
áv

ať
 sa

 a
 

zle
pš

ov
ať

 sa
.

•	
Vz

de
lá

va
ni

e 
po

va
žu

je
m

 za
 sp

ôs
ob

 a
ko

 ro
zš

íri
ť s

vo
je

 
ob

zo
ry

.
•	

Vz
de

lá
va

ni
e 

m
a 

m
oti

vu
je

 p
re

to
že

 to
 v

ní
m

am
 a

ko
 

pr
íle

žit
os

ť n
a 

os
ob

ný
 ro

zv
oj

. 
 AK

O
 B

Y 
ST

E 
RE

AG
O

VA
LI

? 
 Pr

ac
uj

et
e 

v 
re

št
au

rá
ci

í. 
Pr

íd
e 

za
 v

am
i z

am
es

tn
áv

at
eľ

 
a 

ch
ce

 o
d 

vá
s a

by
 st

e 
pr

ijí
m

al
i o

bj
ed

ná
vk

y 
po

m
oc

ou
 

ta
bl

et
u.

 Te
nt

o 
ty

p 
za

ria
de

ni
a 

st
e 

ni
kd

y 
pr

ed
tý

m
 n

ep
ou

žil
i 

a 
ne

m
át

e 
pr

ed
st

av
u 

ak
o 

fu
ng

uj
e.

 V
y:

 
•	

Je
 to

 p
re

 v
ás

 v
ýz

va
 a

 zá
ro

ve
ň 

pr
íle

žit
os

ť s
a 

zd
ok

on
al

iť 
v 

te
ch

no
ló

gi
ac

h!
•	

St
ra

šn
é!

 D
es

í v
ás

 te
n 

ná
pa

d 
a 

m
ož

no
 v

ás
 p

rin
úti

 k
 

vý
po

ve
di

…

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Rád pozorujem

 ľudí a veci okolo seba. 
•	

Všim
nem

 si aj tie najm
enšie zm

eny. 
•	

Pozorne počúvam
, čo m

i hovia ľudia.
•	

N
eváham

 poskytnúť doplňujúce inform
ácie vo 

svojej písom
nej alebo ústnej kom

unikácií.
•	

N
eváham

 uviesť príklady na upresnenie svojej 
ústnej kom

unikácie.
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 D o reštaurácie v ktorej pracujete, príde nový 
zam

estnanec. Váš šéf vás požiada, aby ste m
u boli 

m
entorom

 a vysvetlili čo m
ôže, čo nem

ôže robiť a čo sa 
od neho očakáva. Vy:
•	

Potrebujete len niekoľko m
inút pozorovania aby ste 

pochopili, aký je človek a podľa toho aj prispôsobite 
m

entorstvo. Presne m
u vysvetlíte ako pracovisko 

funguje a uvediete niekoľko príkladov ako ilustráciu 
zákazov. 

•	
Porozprávate sa s ním

/nou aby ste ho/ju lepšie 
spoznali. Poskytnete m

u niekoľko príkladov toho 
čo sa nesm

ie. Potom
 m

u porozprávate o tých 
zaujím

avejších veciach.

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
Vž

dy
 p

re
m

ýš
ľa

m
 sk

ôr
 a

ko
 k

on
ám

. 
•	

Vž
dy

 p
os

ud
zu

je
m

 n
ás

le
dk

y 
sv

oj
ic

h 
či

no
v 

ta
k 

pr
e 

os
ta

tn
ýc

h 
ak

o 
aj

 p
re

 se
ba

.
•	

Vi
em

 p
rij

ať
 a

 u
zn

ať
 sv

oj
e 

ch
yb

y 
a 

ne
ob

vi
ňu

je
m

 z 
ni

ch
 d

ru
hý

ch
.

•	
N

eo
pú

šť
am

 sv
oj

e 
po

vi
nn

os
ti.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

St
ar

át
e 

sa
 o

 1
0 

ro
čn

é 
di

eť
a.

 S
ta

žu
je

 sa
, ž

e 
ho

 b
ol

í b
ru

ch
o.

 
Ch

ce
 si

 zo
br

ať
 li

ek
, k

to
rý

 m
aj

ú 
ro

di
či

a 
v 

sp
ál

ni
. V

ra
j h

o 
po

už
ív

a 
pr

i b
ol

es
ti 

ža
lú

dl
ka

. V
y:

•	
Za

vo
lá

te
 ro

di
čo

m
, a

by
 st

e 
si 

ov
er

ili
 in

fo
rm

ác
iu

. A
k 

ne
zd

vi
hn

ú,
 n

ed
át

e 
m

u 
lie

k,
 k

to
rý

 n
ep

oz
ná

te
. D

át
e 

m
u 

lie
k 

s k
to

rý
m

 m
át

e 
sk

ús
en

os
ť. 

M
át

e 
zo

zn
am

 
al

er
gi

í d
ie

ťa
ťa

, t
ak

že
 n

em
át

e 
kd

e 
po

ch
yb

iť.
 

•	
Za

vo
lá

te
 ro

di
čo

m
, a

by
 st

e 
si 

ov
er

ili
 in

fo
rm

ác
iu

. A
k 

ne
zd

vi
hn

ú,
 p

re
čí

ta
te

 si
 p

íso
m

nú
 in

fo
rm

ác
iu

 p
re

 
po

už
iv

at
eľ

ov
 li

ek
u 

a 
ak

 b
ud

e 
zo

dp
ov

ed
ať

 p
ríz

na
ko

m
, 

lie
k 

m
u 

dá
te

.  
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SC
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 P
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EL

Ý
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PR
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Č.20.
SEBAD

Ô
VERA

DOSPELÝ

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STIO
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I



O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Snažím

 sa vykonať pracu dokonale.
•	

Som
 schopný prispôsobiť svoje správanie 

pracovném
u kontextu. 

•	
Snažím

 sa spraviť čo najlepší dojem
 pre seba aj pre 

organizáciu pre ktorú pracujem
.

•	
Vždy dokážem

 ovládať svoje em
ócie. Vyhýbam

 sa 
prehnaným

 reakciám
. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste čašník/čašníčka v reštaurácií. Zákazník ktorého ste 
práve obslúžili, vás nahnevane zavolá. Jeho jedlo m

á 
om

áčku, ktorú nechcel. Ste si istá, že zákazník vas nato 
neupozornil a nepáči sa vám

 jeho reakcia. Vy:
•	

O
spravedlnite sa m

u a zoberiete jedlo späť do 
kuchyne. Požiadate o to isté jedlo bez om

áčky. 
•	

Poviete m
u, že vam

 nič nepovedal. Jedlo m
ôžete 

vrátiť ako láskavosť, ak prestane byť nepríjem
ný.  

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

 A
K…

•	
N

eh
ne

vá
m

 sa
 k

eď
 č

el
ím

 ťa
žk

os
tia

m
. 

•	
Vi

em
 za

ch
ov

ať
 p

ok
oj

 a
j k

eď
 p

oc
hy

bí
m

 a
le

bo
 č

el
ím

 
ne

ja
ké

m
u 

pr
ob

lé
m

u 
al

eb
o 

ne
pr

íje
m

ne
j s

itu
ác

ií.
 .

•	
So

m
 o

ch
ot

ný
 d

ať
 sv

oj
 č

as
 d

ru
hý

m
. 

•	
So

m
 sc

ho
pn

ý 
ča

ka
ť k

ým
 n

ed
os

ia
hn

em
 sv

oj
 c

ie
ľ. 

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Pr
ac

uj
et

e 
ak

o 
ku

ch
ár

 v
 re

št
au

rá
ci

í. 
Pr

áv
e 

pr
iši

el
 k

uc
há

ro
v 

no
vý

 a
sis

te
nt

. V
 to

m
 n

aj
ho

rš
io

m
 m

om
en

te
, k

eď
 m

us
íte

 
by

ť v
še

tc
i s

ko
or

di
no

va
ní

, z
ač

ne
 p

an
ik

ár
iť.

 V
y:

 
•	

N
ah

ne
vá

te
 sa

.  
Dn

es
 rá

no
 st

e 
m

u 
pr

ed
sa

 v
ys

ve
tli

li 
kd

e 
je

 v
še

tk
o 

čo
 p

ot
re

bu
je

. J
eh

o 
zm

ät
ok

 je
 

ne
op

rá
vn

en
ý.

 
•	

N
ad

ýc
hn

ite
 sa

. J
e 

no
rm

ál
ne

, ž
e 

je
 n

a 
za

či
at

ok
 tr

oc
hu

 
zm

ät
en

ý.
 R

yc
hl

o 
oz

na
čí

te
 k

de
 sú

 v
ec

i, 
ab

y 
ic

h 
ve

de
l 

ná
jsť

. P
o 

ni
ek

oľ
ký

ch
 d

ňo
ch

 to
 b

ud
e 

le
pš

ie
. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Dokážem

 splniť všetky svoje úlohy pred stanoveným
 

term
ínom

.
•	

N
echodím

 neskoro do práce a neodchádzam
 pred 

stanoveným
 časom

. 
•	

Zapisujem
 si stretnutia aby som

 nezabudol alebo 
nem

eškal.
•	

Viem
 ktoré nástroje m

i m
ôžu pom

ôcť na registráciu 
stretnutí (napr. aplikácie v telefóne, elektronický 
alebo papierový kalendár, atď.)

•	
Som

 schopný zahrnúť do svojho časového plánu 
schôdzky a podujatia zorganizované na poslednú 
chvíľu. 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

Pracujete ako opatrovateľka a m
áte na starosti štyri deti. 

M
usíte ich vyzdvihnúť v škole a poobede ich zaviesť na 

rôzné krúžky, ktoré začínajú a končia v rôznom
 čase a 

líšia sa každý deň. Vy: 
•	

M
áte denný/týždenný plánovač, v ktorom

 ste 
zaregistrovali deň a čas každého krúžku aby ste na 
nič nezabudli.

•	
N

ezapisujete si nič. Je to zbytočné, vždy si pam
ätáte 

všetko. O
krem

 toho deti vedia, kedy m
ajú krúžky.   M

ÁM
 T

Ú
TO

 Z
RU

ČN
O

SŤ
 A

K…

•	
Vž

dy
 p

re
dp

ok
la

dá
m

, ž
e 

so
m

 sc
ho

pn
ý 

sp
ra

vi
ť t

o,
 č

o 
sa

 o
do

m
ňa

 ži
ad

a.
•	

N
em

ám
 st

ra
ch

 zo
 zl

ýh
an

ia
, p

re
to

že
 m

ám
 

pr
os

tr
ie

dk
y 

na
 d

os
ia

hn
uti

e 
sv

oj
ic

h 
ci

eľ
ov

. 
•	

N
eb

rá
ni

m
 sa

 a
 n

ev
áh

am
 p

re
d 

no
vý

m
i v

ýz
va

m
i. 

•	
V 

pr
íp

ad
e,

 že
 n

ev
ie

m
 d

os
ia

hn
úť

 sv
oj

 c
ie

ľ t
er

az
, 

ve
rím

, ž
e 

sa
 ta

k 
st

an
e 

čo
sk

or
o.

 
 AK

O
 B

Y 
ST

E 
RE

AG
O

VA
LI

? 
 Vá

š k
ar

ié
rn

ý 
po

ra
dc

a 
vá

m
 p

on
úk

ne
 v

ýb
er

ov
é 

ko
na

ni
e 

do
 št

át
ne

j s
pr

áv
y.

Je
 to

 p
re

 v
ás

 v
eľ

ka
 p

ríl
ež

ito
sť

 d
o 

bu
dú

cn
os

ti.
 U

ve
do

m
uj

et
e 

si 
vš

ak
, ž

e 
bu

de
te

 sa
 m

us
ie

ť 
pr

ip
ra

vi
ť a

by
 st

e 
m

al
i š

an
cu

 v
ýb

er
ko

 ú
sp

eš
ne

 a
bs

ol
vo

va
ť. 

Vy
:

•	
Ro

zh
od

ne
te

 sa
 v

ýz
vu

 p
rij

ať
 a

 sp
ra

vi
ť m

ax
im

um
. A

k 
sa

 n
ao

za
j p

rip
ra

ví
te

, n
ie

je
 d

ôv
od

 a
by

 st
e 

ne
us

pe
li.

 
O

kr
em

 to
ho

, i
de

 o
 v

ýb
er

ov
é 

ko
na

ni
e,

 k
to

ré
 sa

 
or

ga
ni

zu
je

 k
až

dý
 ro

k.
 K

eď
 n

ep
re

jd
et

e 
te

ra
z,

 sk
ús

ite
 

to
 o

 ro
k 

zn
ov

a.
 

•	
N

ie
, n

ej
de

m
 d

o 
to

ho
. J

e 
pr

av
da

, ž
e 

to
 je

 su
pe

r 
pr

íle
žit

os
ť a

le
 n

ič
 p

re
 m

ňa
. N

ie
so

m
 d

ob
rý

 v
 u

če
ní

 
a 

m
ám

 v
eľ

m
i z

lú
 p

am
äť

. N
ik

dy
 sa

 m
i t

o 
ne

po
da

rí.
 

Ta
kž

e 
na

čo
 st

rá
ca

ť č
as

? 
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O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É 

ZR
U

ČN
O

ST
I

O
SO

BN
É ZRU

ČN
O

STI
O

SO
BN

É ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ AK…

•	
Viem

 pracovať tvrdo na dosiahnutie svojich cieľov. 
•	

Som
 ochotný venovať viac úsilia v praci ak sa to 

odom
ňa vyžaduje.

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 M
áte v pláne ísť na výberové konanie, aby ste zlepšili 

vašu pracovnú situáciu a získali tak stabilnú prácu. 
Výberko je za dva m

esiace a viete, že sa m
usíte pripraviť 

aby ste m
ali úspech. Vy:  

•	
Vypracujete si harm

onogram
 s každou tém

ou 
program

u Tento harm
onogram

 budete revidovať 
vždy keď budete m

ôcť. Harm
onogram

 je pre vás 
m

inim
álným

 referenčným
 bodom

. 
•	

Pokúsite sa nájsť čas na štúdium
 m

edzi výletm
i s 

priateľm
i. Ak m

áte príliž veľa času, nieste efektívný. 
Aby ste sa m

ohli učiť, m
usíte počkať kým

 budete 
m

ať správnu náladu.  
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ZÁ
ĽU

BY
ZÁ

ĽU
BY

ZÁĽU
BY

ZÁĽU
BY

•	
Rád hrám

 v tím
e s iným

i ľudm
i, v zväze alebo vo 

svojom
 voľnom

 čase
•	

Hrám
 športy/hry, v ktorých je potrebné 

spolupracovať a vzájom
ne si dôverovať.

•	
Dokážem

 prispieť k hre a k všeobecne pozitívnej 
atm

osfére.
•	

Aj keď m
ám

 rád konkurenciu, vždy si vážim
 súpera.

  PRÍKLAD
Y ŠPO

RTO
V, KTO

RÉ 
H

RÁTE:
•	

futbal
•	

basketbal
•	

hádzaná
•	

ragby
•	

štafetové preteky
•	

volejbal
•	

ľadový hokej
•	

vodne pólo 
•	

tenis

•	
Rá

d 
tv

or
ím

 p
re

dm
et

y 
ru

ka
m

i, 
či

 u
ž n

a 
po

už
iti

e 
al

eb
o 

le
n 

na
 zd

ob
en

ie
.

•	
M

ám
 v

eľ
a 

in
šp

irá
ci

e 
a 

vž
dy

 n
ov

é 
ná

pa
dy

 n
a 

re
al

izá
ci

u.
•	

N
ie

ke
dy

 p
re

dá
va

m
 v

ec
i, 

kt
or

é 
so

m
 v

yt
vo

ril
 sá

m
.

•	
So

m
 v

eľ
m

i p
re

sn
ý 

a 
ve

nu
je

m
 p

oz
or

no
sť

 d
et

ai
lo

m
.

•	
M

ám
 si

ln
ý 

ci
t p

re
 e

st
eti

ku
.

 PR
ÍK

LA
D

Y 
AK

TI
VÍ

T,
 K

TO
RÉ

 
M

Ô
ŽE

TE
 R

O
BI

Ť:
 

•	
hr

nč
ia

rs
tv

o
•	

m
aľ

ba
•	

kr
es

ba
•	

šiti
e

•	
pl

et
en

ie
•	

re
zb

a 
(a

ký
ko

ľv
ek

 m
at

er
iá

l)
•	

vý
ro

ba
 p

re
dm

et
ov

 n
a 

ka
žd

od
en

né
 p

ou
žiti

e 
(D

IY
)

•	
zd

ob
en

ie
 e

xi
st

uj
úc

ic
h 

ob
je

kt
ov

•	
sp

áj
an

ie
 p

re
dm

et
ov

/m
at

er
iá

lo
v 

za
 ú

če
lo

m
 tv

or
by

 
no

vý
ch

 p
re

dm
et

ov

•	
Počas svojho voľného času hrám

 hudbu, tanec, 
spievam

, hrám
 divadlo.

•	
Tanec/hudbu/divadlo, atď. používam

 ako spôsob 
vyjadrenia svojich em

ócií. 

 PRÍKLAD
 AKTIVÍT, KTO

RÉ 
M

Ô
ŽETE RO

BIŤ:
 •	

hrať na hudobný nástroj
•	

tancovať
•	

spievať
•	

hrať
•	

písať (príbehy, poéziu, kom
iksy…

)
•	

skladať hudbu pom
ocou elektronických program

ov. •	
Vo

 sv
oj

om
 v

oľ
no

m
 c

as
e 

tr
áv

im
 č

as
 n

a 
so

ci
ál

ny
ch

 
sie

ťa
ch

.
•	

Po
už

ív
am

 so
ci

ál
ne

 si
et

e,
 a

by
 so

m
 b

ol
 v

 k
on

ta
kt

e 
s ľ

uď
m

i, 
kt

or
ýc

h 
už

 p
oz

ná
m

, a
 a

by
 so

m
 sp

oz
na

l 
no

vý
ch

 ľu
dí

.
•	

Po
už

ív
am

 so
ci

ál
ne

 si
et

e 
na

 zd
ie

ľa
ni

e 
a 

zís
ka

va
ni

e 
in

fo
rm

ác
ií 

(fo
to

gr
afi

e,
 sp

rá
vy

, a
tď

.) 
s i

ný
m

i ľ
ud

m
i. 

•	
 V

ie
m

, a
ko

 p
ou

žív
ať

 so
ci

ál
ne

 si
et

e:
 v

ie
m

 n
ah

rá
va

ť 
ob

sa
h 

ak
o 

aj
 sti

ah
nu

ť o
bs

ah
, k

to
rý

 v
yt

vo
ril

i d
ru

hí
.

 PR
ÍK

LA
D

Y 
SO

CI
ÁL

N
YC

H
 S

IE
TÍ

, 
KT

O
RÉ

 P
O

U
ŽÍ

VA
TE

:
•	

W
ha

ts
Ap

p
•	

Yo
ut

ub
e

•	
M

es
se

ng
er

•	
Fa

ce
bo

ok
•	

Tw
itt

er
•	

In
st

ag
ra

m
•	

Li
nk

ed
In

•	
Vi

ad
eo

•	
Sn

ap
ch

at
 

•	
Pi

nt
er

es
t

•	
Go

og
le

+
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ZÁ
ĽU

BY
ZÁ

ĽU
BY

ZÁĽU
BY

ZÁĽU
BY

•	
Vo svojom

 voľnom
 čase rád počúvam

 iné jazyky 
(napr. piesne v cudzom

 jazyku/ videá/film
y/

počítačové hry s titulkam
i, atď).

•	
Rád sa stretávam

 s ľuďm
i, ktorí hovoria iným

 
jazykom

 a snažím
 sa s nim

i kom
unikovať.

•	
Zúčastnil som

 sa alebo sa m
ienim

 zúčastniť na 
hodinách cudzieho jazyka.

•	
Cudzie jazyky m

a fascinujú. 

  PRÍKLAD
Y AKTIVÍT, KTO

RÉ 
RO

BÍTE:
•	

organizovať viacjazyčné podujatia
•	

účasť na projektoch
•	

počúvať skladby v cudzom
 jazyku

•	
pozerať film

y/videá v cudzom
 jazyku (s titulkam

i 
alebo bez titulkov)

•	
hrať online hry, v ktorých sa kom

unikuje s hráčm
i y 

iných krajín
•	

absolvovať hodiny cudzieho jazyka
•	

čítať knihy v cudzom
 jazyku

•	
cestovať do zahraničia (so zám

erom
 naučiť sa pár 

slov)

•	
po

lia
ť k

ve
ty

•	
pe

st
ov

ať
 a

 o
še

tr
iť 

ra
st

lin
y/

kv
et

y
•	

kŕ
m

iť 
zv

ie
ra

•	
po

zo
ro

va
ť z

vi
er

a
•	

po
dá

va
ť l

ie
ky

 zv
ie

ra
tá

m
•	

zo
br

ať
 zv

ie
ra

 k
 v

et
er

in
ár

ov
i

•	
do

br
ov

oľ
ní

ct
vo

 v
 zd

ru
že

ní
 zv

ie
ra

t
•	

do
br

ov
oľ

ní
ct

vo
 v

 ú
tu

lk
u.

 PR
ÍK

LA
D

Y 
AK

TI
VÍ

T,
 K

TO
RÉ

 
M

Ô
ŽE

TE
 R

O
BI

Ť:
 

•	
po

lia
ť k

ve
ty

•	
pe

st
ov

ať
 a

 o
še

tr
iť 

ra
st

lin
y/

kv
et

y
•	

kŕ
m

iť 
zv

ie
ra

•	
po

zo
ro

va
ť z

vi
er

a
•	

po
dá

va
ť l

ie
ky

 zv
ie

ra
tá

m
•	

zo
br

ať
 zv

ie
ra

 k
 v

et
er

in
ár

ov
i

•	
do

br
ov

oľ
ní

ct
vo

 v
 zd

ru
že

ní
 zv

ie
ra

t
•	

do
br

ov
oľ

ní
ct

vo
 v

 ú
tu

lk
u

•	
Rád čítam

 viac druhov m
ateriálov

•	
Dokážem

 sa sústrediť na to, čo čítam
.

•	
Viem

 čítať vo viacerých jazykoch / rád čítam
 

dvojjazyčné verzie kníh.

 PRÍKLAD
Y M

ATERIÁLO
V, KTO

RÉ 
ČÍTATE:
•	

rom
ány

•	
časopisy

•	
noviny

•	
kom

iksy
•	

špecializované časopisy
•	

blogy

•	
Rá

d 
va

rím
 a

/a
le

bo
 p

eč
ie

m
.

•	
Rá

d 
sle

du
je

m
 re

ce
pt

y, 
al

e 
aj

 v
ym

ýš
ľa

m
 sv

oj
e 

vl
as

tn
é.

•	
Ľu

ďo
m

 zv
yč

aj
ne

 c
hu

tí 
to

, č
o 

na
va

rím
 a

le
bo

 
na

pe
či

em
.

 PR
ÍK

LA
D

Y 
AK

TI
VÍ

T,
 K

TO
RÉ

 
RO

BÍ
TE

: 
•	

Po
sk

yt
uj

et
e 

ku
rz

y 
va

re
ni

a
•	

Zú
ča

st
nu

je
te

 sa
 k

ur
zo

v 
va

re
ni

a
•	

O
rg

an
izu

je
te

 k
ul

in
ár

sk
e 

po
du

ja
tia

 p
re

 tu
ris

to
v

•	
Va

rít
e/

pe
či

et
e 

ke
ď 

je
 p

ríl
ež

ito
sť



ZÁĽU
BY

Č.10.
PO

ČÍTAČO
VÉ H

RY

ZÁ
ĽU

BY

Č.
11

.
SP

O
LO

ČE
N

SK
É 

H
RY

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

ZÁ
ĽU

BY

Č.
9.

D
O

BR
O

VO
ĽN

ÍC
TV

O

DOSP
EL

Ý

ZÁĽU
BY

Č.12.
AKTIVITY V PRÍRO

D
E (PRÍM

O
RSKÉ, H

O
RSKÉ) DOSPELÝ



ZÁ
ĽU

BY
ZÁ

ĽU
BY

ZÁĽU
BY

ZÁĽU
BY

•	
Venujem

 sa veciam
, v ktoré verím

 a konám
 v súlade s 

m
ojim

i presvedčeniam
i.

•	
Zapojil som

 sa do dobrovoľníckej organizácie/venujem
 

sa skutkom
, ktoré sú pre m

ňa dôležité.

 PRÍKLAD
Y O

RG
AN

IZÁCIÍ V 
KTO

RÝCH
 STE D

O
BRO

VO
ĽN

ÍKO
M

:
•	

združenia na ochranu zvierat
•	

združenia m
ultikulturálneho dialógu

•	
združenia m

edzigeneračného dialógu
•	

združenia na ochranu životného prostredia
•	

asociácie LGTB
•	

pacifistické združenia
•	

združenia na ochranu žien a/alebo detí
•	

združenia na ochranu ľudských práv
•	

združenia na pom
oc najodkázanejším

 osobám
•	

združenia na dynam
izáciu susedského života

•	
Rá

d 
hr

ám
 p

oč
íta

čo
vé

 h
ry

 v
o 

sv
oj

om
 v

oľ
no

m
 č

as
e

•	
Hr

ám
 h

ry
, k

to
ré

 sa
 h

ra
jú

 o
nl

in
e 

v 
sp

ol
up

rá
ci

 s 
dr

uh
ým

i.
•	

Hr
ám

 h
ry

, k
to

ré
 v

yž
ad

uj
ú 

sp
rá

vu
 d

os
tu

pn
ýc

h 
zd

ro
jo

v
•	

Hr
ám

 h
ry

, v
 k

to
rý

ch
 sa

 v
yž

ad
uj

e 
vy

je
dn

áv
an

ie
 s 

dr
uh

ým
i

•	
Rá

d 
hr

ám
 h

ry
, v

 k
to

rý
ch

 sa
 v

yž
ad

uj
e 

vy
pr

ac
ov

ať
 

st
ra

té
gi

e 
al

eb
o 

rie
šiť

 p
ro

bl
ém

ov
é 

sit
uá

ci
e.

 

  PR
ÍK

LA
D

Y 
H

IE
R,

 K
TO

RÉ
 H

RÁ
TE

:
 •	

pl
oš

in
ov

é 
hr

y 
(n

ap
r. 

M
ar

io
, S

on
ic

)
•	

ro
lo

vé
 h

ry
 (n

ap
r. 

Du
ng

eo
ns

 a
nd

 D
ra

go
ns

, F
in

al
 

Fa
nt

as
y)

•	
In

fil
tr

ač
né

/š
pi

ná
žn

e 
hr

y 
(n

ap
r. 

M
et

al
 G

ea
r S

ol
id

)
•	

Re
fle

xy
, h

ád
an

ky
 a

 d
et

ek
tív

ne
 h

ry
 

•	
Si

m
ul

ác
ia

 a
 st

ra
té

gi
e 

(n
ap

r. 
M

in
ec

ra
ft,

 T
he

 S
im

s,
 P

AC
 

M
AN

)
•	

Kr
ea

tív
ne

 a
 si

m
ul

ač
né

 h
ry

 (n
ap

r. 
hu

db
a,

 ta
ne

c,
 

ka
ra

ok
e,

 h
ry

 n
a 

va
re

ni
a)

•	
M

ul
tih

rá
čo

vé
 o

nl
in

e 
hr

y 
al

eb
o 

M
M

O
RP

G 
(e

.g
. W

or
ld

 
of

 W
ar

cr
aft

)

•	
Rád hrám

 hry, ktoré si vyžadujú interakciu, 
spoluprácu, kom

unikáciu s druhým
i.

•	
Rád hrám

 hry pre viacerých hráčov, ktoré si 
vyžadujú spravovanie (napr. spravovanie času 
alebo peňazí), hádanie (napr. porozum

ieť/oznám
iť 

správne inform
ácie), atď.

•	
Rád hrám

 hry, ktoré si vyžadujú vývoj stratégií alebo 

predvídanie toho, čo robí súper aby vyhral.  

 PRÍKLAD
Y SPO

LO
ČEN

SKÝCH
 

H
IER, KTO

RÉ H
RÁTE: 

•	
Kartové hry (napr. poker, U

no)
•	

Pešiakové hry (napr. Batt
leship, M

onopoly)
•	

Hry s otázkam
i (napr. Trivial Pursuit) 

•	
Hádanky (napr. Taboo, Pictionary) 

•	
Rolové hry (napr. Cluedo)

•	
Hry s písm

enam
i (napr. Scrabble)

•	
Strategické hry (napr. šach, dám

a)

•	
Rá

d 
re

al
izu

je
m

 p
rím

or
sk

é 
ak

tiv
ity

/š
po

rt
y, 

kt
or

é 
m

i 
po

m
áh

aj
ú 

zís
ka

ť t
ec

hn
ic

ké
 v

ed
om

os
ti 

a 
zr

uč
no

sti
. 

•	
So

m
 zv

yk
nu

tý
 re

al
izo

va
ť š

po
rt

ov
é 

ak
tiv

ity
 v

 h
or

ác
h,

 
kt

or
é 

m
i u

m
ož

nu
jú

 ro
zv

íja
ť s

vo
je

 v
ed

om
os

ti 
(n

ap
r. 

sp
oz

ná
va

ť p
ek

né
 m

ie
st

a 
kd

e 
sa

 d
á 

ch
od

iť 
na

 v
ýl

et
y, 

ná
zv

y 
ra

st
lín

 a
 zv

ie
ra

t, 
at

ď.
)

 PR
ÍK

LA
D

Y 
AK

TI
VÍ

T,
 K

TO
RÉ

 
RE

AL
IZ

U
JE

TE
: 

 •	
pl

ac
ht

en
ie

•	
tr

ek
ki

ng
•	

ly
žo

va
ni

e
•	

su
rf

ov
an

ie
•	

sn
ow

bo
ar

di
ng

•	
le

ze
ni

e
•	

w
in

ds
ur

fin
g

•	
vo

dn
é 

ly
žo

va
ni

e
•	

m
ot

or
ov

ý 
čl

n
•	

po
tá

pa
ni

e
•	

pa
ra

gl
id

in
g



Č.2.
PO

U
ŽÍVAN

IE SM
ARTFO

N
U

Č.
3.

PO
U

ŽÍ
VA

N
IE

 E
-M

AI
LU

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.4.
VYU

ŽÍVAN
IE SO

CIÁLN
YCH

 SIETÍ

DOSPELÝ

Č.
1.

VY
H

ĽA
D

ÁV
AN

IE
 N

A 
IN

TE
RN

ET
E

DOSP
EL

Ý D
IG

ITÁLN
E ZRU

ČN
O

STI
D

IG
ITÁLN

E ZRU
ČN

O
STID

IG
IT

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I
D

IG
IT

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I



D
IG

IT
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

D
IG

IT
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

D
IG

ITÁLN
E ZRU

ČN
O

STI
D

IG
ITÁLN

E ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ, AK…

•	
Dokážem

 používať klávesnicu.
•	

Dokážem
 skontrolovať, či m

ám
 pripojenie na 

internet.
•	

Poznám
 rôzne internetové vyhľadávače.

•	
Dokážem

 identifikovať kľúčové slová, ktoré sa m
ajú 

napísať, aby som
 získal relevantné výsledky.

•	
Dokážem

 zvoliť typ m
ateriálu, ktorý potrebujem

 
(textové inform

ácie, obrázky, videá, knihy, atď.). 

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Ste predávačom
 v obchode s odevm

i. Klient Vás požiada 
o produkt, ktorý videl na w

ebovej stránke. Vy tu značku 
nepoznáte. Aby ste klientovi pom

ohli:  
•	

Vyhľadáte značku na w
ebe (buď v sm

artfone alebo 
na počítači) a požiadate klienta, aby uviedol, ktorý 
produkt m

a na m
ysli. Za m

inútu to je hotové!
•	

N
ie ste si istý, ako produkt vyhľadať na internete. 

Radšej požiadate kolegu alebo klienta, aby značku 
vyhľadal a ukázal Vám

 to. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

, A
K…

•	
Do

ká
že

m
 te

le
fo

no
va

ť p
om

oc
ou

 sm
ar

tfo
nu

. 
•	

Do
ká

že
m

 p
os

ie
la

ť t
ex

to
vé

 sp
rá

vy
 a

 m
ať

 p
rís

tu
p 

k 
pr

ija
tý

m
 sp

rá
va

m
.

•	
Do

ká
že

m
 v

yp
oč

uť
 h

la
so

vú
 sp

rá
vu

, k
to

rú
 ľu

di
a 

na
hr

aj
ú.

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Va
ša

 sp
ol

oč
no

sť
 V

ás
 p

rá
ve

 in
fo

rm
ov

al
a,

 že
 st

e 
do

st
al

i 
hl

as
ov

ú 
sp

rá
vu

. V
y:

•	
Zí

sk
at

e 
pr

íst
up

 k
 p

íso
m

ne
j s

pr
áv

e 
sp

ol
oč

no
sti

. Ľ
ah

ko
 

sa
 V

ám
 p

od
ar

í z
ísk

ať
 p

rís
tu

p 
k 

hl
as

ov
ej

 sp
rá

ve
 a

 
vy

po
ču

ť s
i j

u.
•	

Zí
sk

at
e 

pr
íst

up
 k

 p
íso

m
ne

j s
pr

áv
e 

sp
ol

oč
no

sti
, a

le
 

ni
ek

oh
o 

po
žia

da
te

 o
 p

om
oc

, p
re

to
že

 sa
 V

ám
 n

ed
ar

í 
zís

ka
ť p

rís
tu

p 
k 

hl
as

ov
ej

 sp
rá

ve
. 

•	
Po

žia
da

te
 n

ie
ko

ho
 o

 p
om

oc
, p

re
to

že
 m

át
e 

pr
ob

lé
m

y 
s p

rís
tu

po
m

 k
 p

íso
m

ne
j s

pr
áv

e 
od

 V
aš

ej
 te

le
fo

nn
ej

 
sp

ol
oč

no
sti

. 

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

, A
K…

•	
Do

ká
že

m
 p

ou
žív

ať
 b

ež
né

 a
pl

ik
ác

ie
 (W

ha
ts

Ap
p,

 
Te

le
gr

am
, M

es
se

ng
er

, F
ac

eb
oo

k,
 L

in
ke

dI
n,

 e
tc

.).
•	

So
m

 si
 v

ed
om

ý 
riz

ík
, k

to
ré

 sú
vi

sia
 s 

po
už

ív
an

ím
 

so
ci

ál
ny

ch
 si

etí
 a

 v
ie

m
, a

ko
 c

hr
án

iť 
sv

oj
e 

os
ob

né
 

úd
aj

e.
 

•	
So

m
 si

 v
ed

om
ý 

vý
ho

d,
 k

to
ré

 m
ôž

em
 zí

sk
ať

 p
om

oc
ou

 
so

ci
ál

ny
ch

 si
etí

 (p
rís

tu
p 

k 
ci

el
en

ým
 in

fo
rm

ác
iá

m
, 

hľ
ad

an
ie

 za
m

es
tn

an
ia

, a
tď

.).

 AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 Za
ča

li 
st

e 
pr

ac
ov

ať
 v

 n
ov

om
 p

od
ni

ku
. V

aš
i k

ol
eg

ov
ia

 V
ám

 
od

po
ru

či
li 

ab
y 

st
e,

 a
k 

m
eš

ká
te

 a
le

bo
 st

e 
ch

or
ý, 

 p
ou

žil
i 

sk
up

in
ov

ý 
W

ha
ts

Ap
p.

 V
y:

 
•	

U
ž m

át
e 

na
in

št
al

ov
an

é 
vš

et
ky

 so
ci

ál
ne

 si
et

e.
 N

a 
pr

id
an

ie
 d

o 
sk

up
in

y 
st

ač
í u

vi
es

ť t
el

ef
ón

ne
 č

ísl
o.

 
Vi

et
e,

 a
ko

 to
 fu

ng
uj

e.
 

•	
Ap

lik
ác

iu
 m

us
íte

 n
ai

nš
ta

lo
va

ť d
o 

te
le

fó
nu

, a
le

 v
ie

te
 

ak
o.

 P
ou

žív
at

e 
in

é 
so

ci
ál

ne
 si

et
e 

a 
ta

k 
vi

et
e,

 že
 to

 
ne

tr
vá

 d
lh

o,
 k

ým
 sa

 n
au

čí
te

 a
pl

ik
ác

iu
 p

ou
žív

ať
. 

•	
N

em
át

e 
W

ha
ts

Ap
p 

an
i ž

ia
dn

u 
in

ú 
so

ci
ál

nu
 si

eť
. 

N
em

át
e 

pr
ed

st
av

u 
o 

to
m

, a
ko

 ju
 zí

sk
ať

 n
a 

sv
oj

om
 

te
le

fó
ne

. M
us

íte
 sa

 o
pý

ta
ť k

ol
eg

ov
. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ, AK…

•	
Dokážem

 si zriadiť e-m
ailovú adresu (sám

 alebo s 
pom

ocou druhého). 
•	

Viem
, ako poslať e-m

ail a ako priložiť dokum
ent.

•	
Dokážem

 používať základné funkcie poštovej 
schránky: viem

 čítať správy, ktoré som
 dostal, 

skontrolovať tie, ktoré som
 odoslal, registrovať 

správy a spravovať ich.

 AKO
 BY STE REAG

O
VALI? 

 Chcete sa uchádzať o zam
estanie. N

a zaslanie životopisu 
však potrebujete e-m

ailovú adresu. Vy: 
•	

Vzdáte to. N
eviete, ako zaloziť e-m

ailovú adresu, 
ani ako poslať svoj životopis elektonicky. Stratili by 
ste príliš veľa času. Radšej odovzdáte svoj životopis 
osobne.  

•	
Založíte si e-m

ailovú adresu. N
ezaberie to toľko 

času, pretože už m
áte predstavu, ako to funguje. 

Po vytvorení e-m
ailovej adresy napíšete e-m

ail, 
priložíte svoj životopis a pošlete ho na uvedenú 
adresu. 



Č. 6.
ŽIVO

TO
PIS

Č.
7.

SC
H

O
PN

O
SŤ

 P
O

U
ŽÍ

VA
N

IA
 Z

ÁK
LA

D
N

ÉH
O

 S
O

FT
VÉ

RU

DOSPELÝ

DOSP
EL

Ý

Č.
5.

ZÁ
KL

AD
N

É 
PO

U
ŽÍ

VA
N

IE
 P

O
ČÍ

TA
ČA

DOSP
EL

Ý D
IG

ITÁLN
E ZRU

ČN
O

STI
D

IG
IT

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I
D

IG
IT

ÁL
N

E 
ZR

U
ČN

O
ST

I



D
IG

IT
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

D
IG

IT
ÁL

N
E 

ZR
U

ČN
O

ST
I

D
IG

ITÁLN
E ZRU

ČN
O

STI
D

IG
ITÁLN

E ZRU
ČN

O
STI

M
ÁM

 T
Ú

TO
 Z

RU
ČN

O
SŤ

, A
K…

•	
Vi

em
, a

ké
 in

fo
rm

ác
ie

 sa
 m

aj
ú 

uv
ie

sť
 v

 ži
vo

to
pi

se
.

•	
So

m
 si

 v
ed

om
ý 

ná
st

ro
jo

v, 
kt

or
é 

m
i m

ôž
u 

po
m

ôc
ť p

ri 
pí

sa
ni

 ži
vo

to
pi

su
 (n

ap
r. 

Eu
ro

pa
ss

).
•	

Do
ká

že
m

 a
kt

ua
liz

ov
ať

 sv
oj

 ži
vo

to
pi

s v
lo

že
ní

m
 

sú
bo

ru
 d

o 
ná

st
ro

ja
 a

ko
 n

ap
r. 

Eu
ro

pa
ss

 a
le

bo
 h

o 
sp

ra
co

va
ť v

 te
xt

ov
om

 e
di

to
re

.
•	

Do
ká

že
m

 p
ris

pô
so

bi
ť s

vo
j ž

iv
ot

op
is 

ka
žd

ej
 p

ra
co

vn
ej

 
po

nu
ke

. 
 

AK
O

 B
Y 

ST
E 

RE
AG

O
VA

LI
? 

 N
aš

li 
st

e 
pr

ac
ov

nú
 p

on
uk

u,
 o

 k
to

rú
 m

át
e 

zá
uj

em
. 

Za
m

es
tn

áv
at

eľ
 v

ša
k 

žia
da

, a
by

 st
e 

pr
ed

lo
žil

i s
vo

j 
živ

ot
op

is.
 V

y:
 

•	
Vi

et
e,

 a
ké

 in
fo

rm
ác

ie
 m

át
e 

uv
ie

sť
 a

 st
e 

sc
ho

pn
ý 

ic
h 

na
pí

sa
ť p

om
oc

ou
 p

ro
gr

am
u 

na
 sp

ra
co

va
ni

e 
te

xt
u.

 
Ak

 sa
 st

re
tn

et
e 

s n
ej

ak
ým

i ť
až

ko
sť

am
i, 

vi
et

e 
ak

o 
ic

h 
vy

rie
šiť

!
•	

N
ev

ie
te

 a
ko

 sp
ra

co
va

ť p
ek

ný
 ži

vo
to

pi
s,

 a
le

 p
oz

ná
te

 
ná

st
ro

je
 p

om
oc

ou
 k

to
rý

ch
 to

 n
eb

ud
e 

žia
dn

y 
pr

ob
lé

m
 (n

ap
r. 

Eu
ro

pa
ss

)!
•	

N
ev

ie
te

, č
o 

za
hr

nú
ť v

 ži
vo

to
pi

se
 a

ni
 a

ko
 h

o 
št

ru
kt

úr
ov

ať
. N

ik
dy

 st
e 

ne
po

ču
li 

o 
žia

dn
om

 o
nl

in
e 

ná
st

ro
ji.

  

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ, AK…

•	
Dokážem

 používať klávesnicu a poznám
 jednoduché 

kom
binácie klávesníc (napr. kopírovanie a 

vkladanie). 
•	

Viem
, ako používať základné program

y. Dokážem
 

napísať text pom
ocou textového editora, uložiť a 

opečiatkovať dokum
ent, atď. 

•	
Dokážem

 nájsť dokum
enty, obrázky, zvuky, ktoré 

som
 uložil v počítači. 

•	
Viem

 vyhľadávať na internete.
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 Váš zam

estnávateľ Vás požiadal, aby ste napísali 
pracovnú ponuku. N

apísal ju na papier a poprosil Vás 
aby ste spracovali text na počítači a dali na hlavičkový 
papier. Vy:
•	

N
em

áte s tým
 problém

. Viete napísať text pom
ocou 

textového editora, spracovať ho na hlavičkovom
 

papieri a vytlačiť bez akýchkoľvek problém
ov. Potrvá 

Vám
 to asi päť m

inút.  
•	

Ponuku viete napísať, ale neviete ako ju dať na 
hlavičkový papier. 

•	
M

áte s tým
 problém

y. N
ie ste zvyknutý písať na 

počítači a nem
áte predstavu o tom

, ako vytlačiť 
dokum

ent na hlavičkovom
 papieri. M

usíte sa 
opýtať. 

M
ÁM

 TÚ
TO

 ZRU
ČN

O
SŤ, AK…

•	
M

ám
 záujem

 o technológie a vždy som
 ochotný 

dozvedieť sa viac o tom
, ako ich používať.

•	
N

ebojím
 sa používať nové nástroje.

•	
Verím

, že technologické zariadenia m
i m

ôžu pom
ôcť 

zefektívniť prácu a ušetriť čas.  
 AKO

 BY STE REAG
O

VALI? 
 M

áte na starosti zistiť od zákazníkov, aké m
ajú 

skúsenosti z nákupu. Predtým
 ste používali papierové 

dotazníky, ale teraz Vám
 dal šéf tablet a povedal, že 

dotazníky m
áte vypĺňať elektronicky. Vy: 

•	
Ste prekvapený: papierové dotazníky fungovali 
dobre a boli veľm

i jednoduché. Prečo Vám
 chce šéf 

skom
plikovať život? N

eviete ako použiť tablet a ani 
nechcete ich vyplniť elektronicky. 

•	
Zaujím

a Vás tento nový spôsob, ktorý určite zm
ení 

vašu prácu k lepšiem
u. N

aučm
e sa ju používať!

•	
Tablety už poznáte a určite to bude veľm

i 
jednoduché!



PROFESSIONALS

PARTNERI

FUNDACIÓN COREMSA
www.fundacioncoremsa.org

ACE-ES
www.ace-economiesociala.ro

EUROPERSONAL
www.skolenievzv.eu

INOVA
www.inovaconsult.com

CESIE
cesie.org

The European Commission's support for the production of this publication does not constitute an 
endorsement of the contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission 
cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.
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