
Grafické znázornění procesu jednání se zájemcem a žadatelem 
Příloha č. 3 Metodiky procesu jednání se zájemcem/žadatelem o službu v CHB 

1. Základní informace o službě sdělované zájemci o službu    

Kdo předává informace    Co předává – jaké informace     forma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Výstup  

 

- poslání, cíle, zásady, cílová skupiny 

služby 

- nabídka služby/způsoby 

poskytování služby 

- kapacita služby 

- ceny za služby 

- místo a čas poskytované služby 

V případě zájmu může předat i formulář 

žádosti a ukázat prostory CHB (dohodne 

se předem s klienty) 

 

Rozhovor, 

naslouchání 

 

Každý 

pracovník 

chráněného 

bydlení  

 

Podá žádost poštou 

dále viz bod 3 

Přijde osobně 

dále viz bod 2 

Už se neozve 

Předání letáku, kontaktů na sociální pracovnici a odkaz na webové stránky 

ROZHODNUTÍ ZÁJEMCE 
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2. Zájemce se dostaví k jednání o možném využité služby  

Kdo předává informace   Co zjišťuje   Co předává – jaké informace                  forma 

                 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Výstup  

 

 

  

Sociální pracovník 

chráněného bydlení  

Potřeby, očekávání, 

osobní cíle, čeho chce 

službou  

zájemce/žádatel 

dosáhnout, v jaké je 

nepříznivé situaci se 

nachází 

- poslání, cíle, zásady, cílová 

skupina služby 

- nabídka služby/způsoby 

poskytování služby 

- kapacita služby 

- ceny za služby 

- místo a čas poskytované služby, 

provoz služby, personální zajištění 

- povinnosti vyplývající ze smlouvy 

V případě zájmu může předat ukázat 

prostory CHB (dohodnou se předem 

s klienty)  

 

Rozhovor /aktivní 

naslouchání 

Pozorování 

Pomůcky – obrázky,  

fotky 

 

 

 

Předání žádosti nebo vyplnění žádosti, vyplnění dotazníku zjišťování potřeb, očekávání a cílů. 

V případě vážně míněného zájmu i předání vzoru smlouvy a ceníku, Pravidel služby 

Zájemce podá žádost  

osobně 

dále viz bod 3 

Zájemce podá žádost poštou 

dále viz bod 3, případně návrat k osobnímu jednání 

bod 2 
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3. Postup při podání písemné žádosti  ŽADATELEM 

Zpracování žádosti     Možnosti rozhodnutí o žádosti     Výsledek procesu   

 

× 

× 

 

 

 

 

    

 

Hodnocení žádosti komisí 

(ředitelka, sociální pracovnice, 

přizvaný odborník) 

Podaná písemná žádost 

Kontrola žádosti sociálním 

pracovníkem 

OČEKÁVÁNÍ, 

POTŘEBY, CÍLE 

žŽADATELE O 

SLUŽBU 

 

Možnosti 

služby 

Požádání o 

doplnění  

žádosti 

Provedení 

sociálního 

šetření 

Rozpor se zákonem  a 

vyhláškou 

Volná kapacita 

OČEKÁVÁNÍ, 

POTŘEBY, CÍLE 

ŽADATELE O SLUŽBU 

 

Možnosti služby 

Omítnutí 

zájemce a 

zařazení 

žádosti do 

evidence 

žadatelů – 

písemná 

forma Zařazení 

do pořadníku 

žadatelů, 

na základě 

projeveného  

zájmu 

Možnosti služby 

 

OČEKÁVÁNÍ, 

POTŘEBY, CÍLE 

ŽADATELE O 

 Není volná 

kapacita služby 

1 

2 

3 

4 
Uzavření 

smlouvy 

 

 

 

 

 

Začíná proces 

jednání 

s žadatelem 

(obdoba bodu 2) 

a proces 

uzavírání smlouvy 

 

Poskytnutí 

poradenství 

X 

 


