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SEZNAMENI S PRIRUCKOU



Prirucka Jdu do prace je ur¢ena vam vSem, ktefi chcete pracovat. Praci
jste se nyni rozhodli hledat nebo ji uz delsi dobu shanite, ale zatim se vam
v tomto sméru nedarfi? Je mozné, Ze nehledate na spravnych mistech
nebo spravnym zpusobem. A pravé cilem této prirucky je poskytnout
vam uzitecné rady pfi hledani prace, to znamena pii psani Zivotopisu,
oslovovani zaméstnavatelt a v komunikaci s nimi.

Publikace muze take pomoci vam pracujicim pfti jednani
s nadfizenym, kolegy, popfipadé s pracovnim asistentem.

Zajimaveé informace v pfiru¢ce mohou najit i rodic¢e, kamaradi nebo
zaméstnavatele, ktefi hledaji odpovéd na otazku tykajici se pracovniho
uplatnéni lidi s télesnym nebo kombinovanym postizenim.

Priruckou vas budou provazet dva kamaradi — Vasek a Mat€j. Jsou to
kluci s télesnym postiZzenim, ktefi hledaji praci.

PrecCtetedli publikaci od zacatku do konce, ziskate uceleny prehled
O tom, jak nalezt zameéstnani. Pokud potfebujete poradit jen
v urcitych oblastech, muzete si precist jen pro vas dulezite kapitoly.
Na konci kazde kapitoly je test nebo hra, které vam pomohou utfidit si
myslenky, pfipadné oveérit si ziskaneé znalosti.

V textu prirucky pouZivame vyrazy, které pro vas mohou byt nove i
nejasneé. Tato slova jsou napsana cervené a jejich vyznam naleznete
ve slovnicku na konci publikace. Slovni¢ek je zaméeérné obsahly, abyste
v ném pohromadé nalezli co nejvice vyrazd pouzivanych v souvislosti
s pracovnim uplatnénim.

Doufame, Ze tato pfirucka bude dobrym pravodcem na vasi cesté
k ziskani co nejlepdiho zaméstnani, a prejeme vam na ni hodné
uspéchu.

CO JE TREBA VEDET PRED
HLEDANIM PRACE




Matéj: ,\Vasku, proc chces viastné pracovat?”

Vasek: ,To je jasny. Chci si vydélat hodné penéz! A ty?”

Mateéj: ,Ja chci byt hlavné mezi lidmi, néco se naucit, byt uzitecny. ”
Vasek: ,Vidis, to mé nenapadlo. A tobé je jedno, kolik penéz si
vydelas?”

Matéj: ,KdyZ budu delat praci, ktera me bavi, tak nemusim
dostavat moc penez. ”

Vasek: ,Slysel jsem, Ze jsou nejake dilny, kde pracuji lide

s postizenim, ale ja bych chtel pracovat v nejake velke firme

na pocitaci.

Matéj: ,Chces tarm chodit kazdy den? Moje mama pracuje kazdy
den, ale jen dopoledne, to by se mi taky libilo. Tata chodi domu

z prace aZ v pét, a to se mi zda uz pozde.

Vasek: ,Ja bych chtel chodit do prace kazdy den, ale jen asi

na ctyri hodiny. “

Lidé, ktefi hledaji praci, vetSinou vedi, proc chteji pracovat a co od prace
ocekavaiji. Nekdo chce délat, co ho bavi a neni pro ného nejddlezitejsi,
kolik penéz si vydéla. Pro jiného jsou penize za vykonanou praci
na prvnim miste.

Dalsim davodem proc jit do prace muze byt snaha stat se uziteCcnym
a dostat se mezi lidi, poznat néco noveho. Jedna slecna s télesnym
postizenim na otazku pro¢ chce pracovat odpovedela: ,Chci chodit
mezi lidi, jsem spolecenska a takeé si chci neco vydelat. Navic bych chtéla
vyuzit i svoje vzdeélani.”

Drive, nez zacnete zameéstnani hledat, je dobré vytvorit si predstavu
0 dané praci a upresnit si odpovedi na néktere otazky.

Méli byste zvaZit, jakou praci chcete délat. Je dobré zamyslet se
nad Skolou a oborem, ktery jste vystudovali. Mdzete popremyslet, zda
v tomto oboru chcete pokracovat a jaké mate zkusenosti s praci v této
oblasti. Bavilo by vas délat to, co jste vystudovali, nebo se chcete vénovat
necemu jinemu? Jestlize chcete délat néco jiného, tak popremyslejte, co
by to mélo byt a co vas k tomu vede.

Kdyz se zamyslite nad tim, co byste mohli délat, je dobre si take ujasnit,
co délat urcité nechcete. Je totiz mozne, Ze pii vyhledavani nabidek
narazite na inzerat, ktery bude splfiovat vase daldi podminky, jako
napfiklad mzdu, pracovni dobu a podobnée, ale je otazkou, zda vam
bude vyhovovat take napln prace.

Daldi otazkou je, na jaky avazek chcete byt zameéstnani. Je moZnost
hledat praci na plny uvazek, to znamena na 8 hodin denné (40 hodin
tydné), nebo na castecny. Castecny Uvazek predstavuje jakykoliv pocet
odpracovanych hodin, ktery je nizi nez 40 hodin tydné. Casto se uziva
polovi¢ni Uvazek, to jsou 4 hodiny denné (20 hodin tydné). Stanoveni
pracovni doby a Uvazku zavisi na vadi domluve se zamestnavatelem.
Nemeli byste take zapomenout promyslet misto, kde by vase
zameéstnani melo byt. Nékomu nevadi, kdyZ bude dojizdét na druhou
stranu mésta, ale nekdo nechce travit hodiny v autobuse ci tramvaiji.
V tomto pripadé se také musi zohlednit, zda se pohybujete na voziku
nebo mate jinad omezeni, ktera vyZaduji bezbariérovou dopravu. MozZnost
bezbariérové dopravy si zjistite podle sidla zaméestnavatele, kterého se
chystate oslovit.

Je dobre si také promyslet, kolik penéz si potfebujete vydeélat.

Meli byste zvazit, jake zvladnete pracovni nasazeni. Take podle toho se
muzete rozhodnout bud pro otevieny trh prace, chranénou dilnu nebo
socialné terapeutickou dilnu.

Jednou z moznosti je zacit pracovat na otevieném trhu prace. Co
to znamena? Je to prace ve firmeé nebo spole¢nosti, kde pracuje vetsina
zamestnancl bez postizeni. Vsichni pracovnici pracuji za odpovidajici
mzdu a za stejnych podminek. Znamena to, Ze i po vas zde budou
chtit stejny pracovni vykon jako po vasich kolezich na stejné pozici, méli
byste za to dostat stejnou mzdu. Otevieny trh prace nabizi Sirokou 3kalu
rdznorodych nabidek prace a pomaha k vetsi integraci lidi s postizenim.
Neékdo si netroufne na vy83i pracovni tempo nebo chce pracovat
radéji mezi lidmi s postizenim. Jestlize mate takove pozadavky, muzete
hledat praci v chranéné pracovni dilné. Je to pracovidté, kde
je zameéstnano nejmene 60% osob se zdravotnim postizenim. Neni
zde kladen tak velky ddraz na pracovni tempo a setkate se zde s VEtSi
toleranci vuci vasemu postizeni. V' chranénych dilnach se vétSinou tvofi
rdzne vyrobky, napfiklad svicky, keramika, ubrusy, tasky a podobné.
| zde za svou praci dostanete zaplaceno, ale plat tu casto byva nizsi
nez na otevienem trhu prace. VEtSinou se zde vyplaci minimalni mzda
(podrobngji vysvetleno v nasledujici kapitole).

Treti moznosti je navstévovat socialné terapeutickou dilnu. Je to
zatizeni pro denni pobyt se zajisténou odbornou péci. Casto poskytuje
vychovnou, vzdeélavaci, rehabilitacni a poradenskou peci lidem
s postizenim. Mdzete zde takeé vytvaret rdznée vyrobky, ale vyplatu za to
nedostanete.




Zkuste si vypinit tento dotaznik. Muze vam pomoci 5. Které dny chci pracovat?
uvédomit si, jakou praci chcete hledat a jaké na ni mate
pozadavky. Muzete zakrouzkovat i vice odpovédi, pokud
vystihuji vas postoj.

1. Co jsem vystudoval?

2. Chci se vénovat oboru, ktery jsem vystudoval?

a) Ano
b Ne 7. Jaky si predstavuji plat? ...
c) Nevim

8. Jak dlouho jsem ochoten a schopen dojizdét do prace?
3. Jak by mélo vypadat moje pracovisté:
a)  Klidne a) Do pul hodiny
b) Ruiné b) Pul hodiny az hodinu
c) Chci pracovat o samoté <) Dele nez hodinu
d) Chci pracovat venku
e) Chci pracovat uvniti

f)  Musi byt bezbariérove

9. Jak si predstavuji, Ze budu jezdit do prace:

g) Chci pracovat z domova a) Autem
b) Autobusem
4. Jak by méla vypadat moje pracovni doba: ) Tramvaji
a) Kazdy den osm hodin denné d) Metrem
b) Kazdy den Ctyfi az Sest hodin X Vluaukem
f)  Pésky

c) Dvakrat aZ tfikrat tydné na dveé hodiny

d) Dvakrat aZ tfikrat tydne na Ctyfi aZz Sest hodin
e) Dvakrat az trikrat tydné na osm hodin

f)]  Pouze dopoledne

g) Pouze odpoledne




10. V ¢em budu potiebovat pomoci: ZA'(LADNI' INFORMACE
a) Vrozhodovani jakou praci zvolit O PRACOVN iM POM E RU

b) Pri hledani prace (Zivotopis, kontaktovani
zaméstnavatelt apod.)

c) Pfi komunikaci se zameéstnavatelem
(pohovor, podpis smlouvy)

d) Pri doprovodu do prace/z prace




Vasek: ,Mategji, vis o tom, Ze se musi pri nastupu do prace
podepisovat neéjaka smlouva?”

Mateéj: ,Ano, vim o tom. Mel bys ji podepsat ty a zaméstnavatel.
Vasek: ,A co se v ni pise? To si ji mam napsat sam? Nevim jak.”
Matéj: , 7o sepisuje zaméstnavatel, ale ty si ji musis pozorne
precist, abys védel, co podepisujes. “

Vasek: ,A co v nima byt?”

Matéj: ,Urcite tvoje jmeno a jmeno zameéestnavatele. A take co
budes déglat. ”

Vasek: ,A jaky budu dostavat plat a odkdy dokdy budu pracovat?”
Mateéj: , 7o tam taky mize byt, ale nemusi. Hlavné si pamatuj

tri veci, ktere tam nesmeéji chybét. Jsou to: den nastupu do
zamestnani, misto kde budes pracovat a co budes délat. *

Pokud zacnete pracovat, vznikne mezi vami a vasim zamestnavatelem
vztah, ktery se nazyva pracovni pomeér. Pracovni pomér muzete uzaviit
na dobu urcitou, ktery konc¢i dnem uvedenym ve smlouve, nebo
na dobu neurcitou. \V tomto pripadé konci pracovni pomér pouze
stanovenymi zpusoby (viz nize).

Kdyz se se zameéstnavatelem domluvite, Ze u ného zacnete pracovat,
musite tuto dohodu uzaviit pisemné. Podle toho, jak se dohodnete,
je mozne zvolit jeden ze tii typd smiuv. Jedna se o Pracovni smlouvu,
Dohodu o provedeni prace a Dohodu o pracovni cinnosti. Posledni
dve jmenovane se souhrnné nazyvaiji také Dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér.

PRACOVNi SMLOUVA

Pracovni smlouva upravuje podminky, za kterych zaméstnanec pracuje.
Zakonik prace uvadi, co musi smlouva obsahovat a také ze musi byt
pisemna. MEli byste ji podepsat pfed nastupem do zamestnani nebo
nejpozdéji v den nastupu.

Musi obsahovat: misto vykonu prace, den nastupu a druh prace.
Dale muze obsahovat: zkusebni dobu (musi byt sjednana pisemng, trva
maximalné 3 mésice a nesmi se v prubehu prodiuzovat), plat, pracovni
dobu, pocet dnu dovolené. Uvedeni téchto nalezitosti v pracovni smlouve
zakonik pfimo neuklada, ale je v zajmu zaméstnance, aby tam byly.
Smlouva muize mit rdzné prilony: mzdovy vymér, zavazek micenlivosti,
napln prace apod.

DOHODA O PROVEDENI PRACE
Nesmite odpracovat vic jak 150 hodin ro¢né u jednoho zaméstnavatele.
Zamestnavatel za vas neplati socialni a zdravotni pojisténi.

DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI

Nesmite odpracovat vice nez 20 hodin tydng, coZ je polovina pracovni
doby. Dohoda musi byt uzaviena pisemné a musi v ni byt uvedena
sjednana prace, rozsah pracovni doby a doba, na kterou se uzavira.
Zaméstnavatel za vas odvadi socialni i zdravotni pojisténi (podrobngéji na
konci teto kapitoly). Nemate narok na dovolenou.

Skonéeni pracovniho poméru
dohodou

vypovédi

okamzitym zrusenim
zrusenim ve zkusebni dobé
uplynutim doby urcité

Ukonceni pracovnino poméru s osobou se zdravotnim postizenim je
zaméstnavatel povinen pisemné oznamit prislusSnému uradu prace.

Dohoda

Zaméstnanec a zaméstnavatel se dohodnou, ze k urcitému datu ukonci

pracovni pomér. Tuto dohodu musi uzaviit pisemné a uvest tam datum,

ke kterému pracovni pomer kondi.

Vypovéd

Musi byt pisemna a vypovedni doba je dva meésice od podani

vypovedi. Zamestnanec muze dat zameéstnavateli vypovéd i bez

udani davodu, ale zaméstnavatel mdze dat zamestnanci vypoveéd jen

z nasledujicich davodd, které jsou stanoveny v zakone:

= RusiHi se nebo premistuje zaméstnavatel nebo jeho cast

= Stane-i se nadbytecnym zameéstnancem

= Nesmi-li podle lékaiskeho posudku dale vykonavat dosavadni praci
pro pracovni uraz nebo nemoc z povolani

= Nemuze-i z ddvodu svého zdravotnino stavu vykonavat dosavadni praci

= Nesplnuje-li pozadavky pro radny vykon prace

= Jsou-li udany duvody, pro které by se zameéstnancem zameéstnavatel
mohl okamZzité zrusit pracovni pomeér

Co vas muze pfimét k vypovédi:

= Zamestnavatel vas nuti pracovat dele, nez jste se dohodli




= Zamestnavatel vam nedava tolik penéz, kolik jste si dohodli,
nebo vam nedava penize zadne

= Zameéstnavatel chce, abyste délal jinou praci, nez na jake jste se
dohodli

= Zmenilo se misto pracoviste

= Vedouci nebo kolega se k vam Spatné chova

Okamzité zruseni

Ze strany zaméstnavatele k nému muze dojit v piipade odsouzeni
zamestnance pro umyslny trestny ¢in s trestem vy3Sim nez jeden rok
nebo trestny Cin souvisejici s vykonem prace nebo pro hrubé poruseni
pracovni kaznge.

Ze strany zaméstnance muze nastat v pfipade, kdy zamestnanec
nemuze podle lekarskeho posudku dale konat praci a zameéstnavatel mu
do patnacti dnd neumoznil vykonavat jinou vhodnou praci. Okamziteé
Ize zrusit pracovni pomer take v pfipade, Ze zaméstnavatel nevyplatil
zameéstnanci mzdu do patnacti dnt po terminu splatnosti.

Zruseni ve zkusebni dobé
Zamestnanec i zaméstnavatel mohou zrusit pracovni pomer ve zkusebni
dobé z jakéhokoliv duvodu nebo bez udani davodu.

Uplynuti doby urcité

Pokud je v pracovni smlouvé stanoveno datum ukonceni pracovnino
pomeéru (Pracovni smlouva na dobu urcitou), kondi sjednanym datem.
Zamestnavatel musi zaméstnance upozornit na konec pracovniho
poméru na dobu urcitou alespon tfi dny pred timto terminem, (pokud
ho neupozorni a zaméstnanec pracuje dal, pracovni pomér se meni
na dobu neurcitou).

VYHODY PRO ZAMESTNAVATELE LIDi S POSTIZENIM

Pri hledani zaméstnani je uZite¢ne znat povinnosti zameéstnavatelt
a vyhody, které nabizi stat firmam, které zaméstnavaji lidi se zdravotnim
postizenim. Zamestnavatelé sami v této oblasti nemaji dostatek informaci,
ale tato zvyhodnéni by pro né mohla byt motivaci, proc¢ vas zamestnat.
Kazdy zameéstnavatel, ktery zameéstnava vice jak 25 pracovnikd, ma
povinnost zamestnat alespori 4 % zaméstnancy se zdravotnim postizenim
(lidé s pinym nebo castecnym invalidnim ddchodem, osoby uznané
ufadem prace za zdravotne znevyhodnéne).

Pokud tyto pracovniky nezameéstna nebo jich zaméstna malo, musi vyuZit
jednu z téchto moznosti:

0 odebirat vyrobky nebo sluzby od organizaci zaméstnavajicich
vice jak 50 % osob se zdravotnim postizenim (napf. chranéna
dilna) nebo jim zadavat zakazky

O odvadét do statniho rozpoctu (2,5 nasobek prumérne meésicni
mzdy — pro rok 2007 je to 49 088,- za kazdou osobu, kterou
by mél zaméstnat)

0 vzajemnou kombinaci uvedenych zpusobu

Podporou pro zaméstnavatele od statu jsou:

= danove ulevy — snizeni dané o ¢astku 18 000 K¢ za kazdého
zaméstnance se zdravotnim postizenim (Castecny invalidni ddchod)
a 60 000 K¢ za kazdeho zameéstnance s tezsim zdravotnim
postizenim (plny invalidni ddchod)

= moZnost ziskat prispévky od ufadu prace (pfispévek na vytvoreni
chranéneého pracovniho mista pro osobu se zdravotnim postizenim,
piispévek na dopravu zaméstnancu, prispevek na zapracovani)

Pri sjednavani pracovnino pomeéru byste méli znat i dalsi véci, ktere se
pracovnino poméru tykaiji.

MZDA

Za vykonanou praci mate narok na mzdu. Tu vam vyplati zaméstnavatel
ve stanoveny termin. Zameéstnavatel je povinen vam dat v den
nastupu mzdovy vymér — jsou v ném udaje o tom, jakym zpusobem
vam bude mzda vyplacena, termin vyplaty. Mzda nesmi byt nizsi
nez mzda minimalni. Ta je od 1. 1. 2007 8 000 K¢ za mésic. Pro
zamestnance s casteCcnym invalidnim ddchodem je to 75% z te
zakladni Castky (z 8 000 K¢) tedy 6 000 K& mési¢ne a pro zamestnance
s plnym invalidnim ddchodem je to 50% z minimalni mzdy, tedy
4 000 K& mesicnée.

PRACOVNI DOBA

Delka tydenni pracovni doby nesmi prekrocit 40 hodin tydng,
u dvousmeénného provozu 38,75 a u tfisménneého 37,5 hodin tydné.
Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel a zaméstnanec je povinen po
celou jeji dobu vykonavat stanovenou praci. Cesta do zaméstnani a zpét se
do pracovni doby nezapocitava. Nejdéle po Sesti hodinach prace mate
narok na prestavku v délce alesport 30 minut.




DOVOLENA

Jsou tfi druhy dovolené: dovolena za kalendarni rok, dovolena

za odpracovane dny a dodatkova dovolena.

= Dovolena za kalendarni rok ¢ini 4 tydny

= Dovolena za odpracovane dny — jestlize zaméstnanec nepracuje
u zameéstnavatele vic, nez 60 dnd tak nema narok na dovolenou za
kalendarni rok, ale naleZi mu dovolena za odpracovane dny v delce
1/12 dovolene za kalendarni rok za kazdych 21 odpracovanych dnu.

= Dodatkova dovolena — jeden tyden dovolené navic, na ktery maji
narok pracovnici, ktefi pracuji ve Skodlivem prostredi, ztizenych
podminkach apod.

BENEFITY

Neékteri zaméstnavatele vedle platu nabizeji take benefity. Mohou to byt
stravenky na obédy, sluZebni telefon i pro soukrome pouZiti, sluzebni
automobil i pro soukromé pouZiti, penzijni pfipojisteéni apod.

SOCIALNI A ZDRAVOTNI POJISTENI

Ze zdravotniho a socialniho pojisténi se hradi zdravotni péce, nemocenske
davky a duchody. Toto pojisteni si plati kazdy clovék v CR a zaméstnavatelé
ho za své zaméstnance odvadegji. Existuji pfipady, kdy ho za lidi plati
stat. Jsou to napf. déti, studenti do 26ti let, Zeny na matefske dovolene,
pozivatele invalidnich (Castecnych i plnych) a starobnich ddchodu, uchazedi
0 zameéstnani registrovani na UP atd.

Za osoby, které pobiraji plny invalidni dachod hradi socialni i zdravotni
pojisténi stat. V pripade, Ze pracuji (na Pracovni smlouvu nebo Dohodu
O pracovni Cinnosti), odvadi za ne oboje pojisténi také zamestnavatel.
Z toho vyplyva, Ze lideé s pinym invalidnim ddchodem se nemusi obavat, ze
by ho nemeéli hrazeno.

Jinak je to u osob, ktere pobiraji castecny invalidni duchod. Stat jim hradi
zdravotni pojisteni, ale nehradi socialni. Takze pokud pracuji (na Pracovni
smlouvu nebo Dohodu o pracovni ¢innosti), odvadi za né oboje paojistné
zaméstnavatel. Jestlize tato osoba nepracuje, musi se zaregistrovat na
Uradu prace, aby ji bylo socialni pojisténi hrazeno statem. Jinak si ho bude
hradit sama. KdyZ si ¢lovek s caste¢nym invalidnim ddchodem toto pojisténi
nehradi nebo ho za n&j nehradi zaméstnavatel, pripadné stat, hrozi, ze se
mu vyskytnou problémy pfi Zadosti o piny invalidni ¢i starobni ddchod.

TEST:
1. Jaké jsou nejzakladnéjsi povinné udaje, které musi
podle zakoniku prace obsahovat pracovni smlouva?

a) pocet dnu dovolene, pracovni dobu a mzdu
b) den nastupu do prace, misto vykonu prace a druh prace
C) neni nic povinneho, zaleZi na zaméstnavateli,
Co tam napise
d) misto vykonu prace, plat, moznost vyslani
na pracovni cestu

2. Co je to pracovni pomér na dobu urcitou?

a) urcuje pracovni dobu zaméstnance — kdy pujde z prace domu
b) urcuje, ze bude pracovat pouze v leté
c) pracovni pomér konci dnem uvedenym ve smlouve

3. Kdy se podepisuje pracovni smlouva?

a) pfi pracovnim pohovoru

b) nejpozdéeji v den nastupu do prace
C) az zameéstnanec odpracuje mesic
d) po uplynuti zkusebni doby

4. Pri Dohodé o provedeni prace muzete odpracovat
maximalné:

a) 150 hodin ro¢né u jednoho zaméstnavatele
b) 100 hodin ro¢né u jednoho zameéstnavatele
¢} 200 hodin ro¢né u jednoho zaméstnavatele




5. Jak dlouha je nejdelsi mozna zkusebni doba?

a) 1 mésic
b) 2 mésice
c) 3 mesice

6. Jaké vyhody plynou pro zaméstnavatele, kdyz zaméstna
clovéka s postizenim?

a) zadne vyhody z toho neplynou

b) spIni povinnou kvotu (odpadne povinnost nahradniho pinéni),
danove ulevy, prispévky od urfadu prace

C) pouze dobré jméno firmy

7. Kdo nemusi pFi skonéeni pracovniho poméru vypovédi
udat duvod?

a) zameéstnanec
b) zaméstnavatel

1b), 2c), 3b), 4a), 5¢), 6b), 7a)

KDE HLEDAT PRACI?

URAD PRACE




Vasek: ,Matgji, vis, jak praci najit? Ja slysel néco o internetu.
Vis o torn take?”

Matéj: ,\a internetu hledala moje sestra a taky pres inzeraty. “
Vasek: ,Co to je?”

Matéj: , 7o jsou takove nabidky prace. Najdes to v novinach nebo
prave na internetu. ”

Vasek: ,A to najdu v kazdych novinach?“

Mateéj: ,Nejvic inzeratu je v inzertnich novinach, ale i v jinych nejake
inzeraty najdes. Tam jich je ale mene. "

Vasek: ,A jinak se prace najit neda?”

Matéj: ,MuZzes se taky zeptat znamych a kamaradu nebo zajit
na urad prace...".

Existuje vice zpUsobu, jak hledat praci. V teto kapitole se budeme vénovat
tomu, kde se prace da najit.
Kdyz se rozhodnete hledat praci, tak vas mozna v prvni chvili napadne
urad prace. Jestlize Zijete v Praze, tak patfite na urad prace podle
mestske casti, kde bydlite. Napriklad jestli Zijete na Praze 5, tak musite
hledat ufad prace na Praze 5. Jestlize bydlite mimo Prahu, tak navstivite
nejblizsi urad prace v miste vaseho bydlisté. Adresu zjistite ve Zlatych
strankach, na www.uradprace.cz a jinde. A jak to tam funguje?
Utad prace vam muze pomoci nalézt pracovni misto, moze vam
vyplacet docasnou finan¢ni podporu a muze zajistit pracovni
rekvalifikaci. Osoby se zdravotnim postizenim maji narok na zvysenou
péci a na pracovni rehabilitaci. Cilem pracovni rehabilitace je ziskat
a udrzet vhodné zameéstnani pro osoby se zdravotnim postizenim.
Na tuto rehabilitaci maji narok i lidé se zdravotnim postizenim, ktefi nejsou
registrovani na uradu prace jako uchazedi (viz. nize). Napln rehabilitace
se pripravuje kazdemu cloveku na miru — tvofi se individualni plan.
Obsahem rehabilitace muze byt jak poradenstvi, tak praxe na pracovisti.
Pri praxich mizete vyuzit osobniho asistenta, kterého ufad prace plati.
Pokud byste chtéli vyuzit sluzeb uradu prace, musite se tam jit
zaregistrovat. K registraci potfebujete:
= Obcansky prukaz
= Zapoctovy list (dostanete ho, kdyZz ukoncite pracovni pomeér), doklad
0 ukonceni zamestnani (vypoved, dohodu), doklad o ukonceni
studia (vysvedceni)

= Obcaneé se zdravotnimi problémy dokladaji lékarskou zpravu,
rozhodnuti o pfiznani invalidniho ddchodu

Urad prace vas muze zaregistrovat jako uchazece, nebo jako zajemce.

= Clovek, ktery ma plny invalidni dichod typu B (zjistite v rozhodnuti
0 pfiznani duchodu nebo na CSSZ), nebo nema priznany zadny
duchod

= Chce a muze pracovat, hleda praci, mdze pfijmout volné misto

= Musi vyplnit Zadost o zafazeni do evidence a o zprostiedkovani
zaméstnani

= Pfi splnéni podminek stanovenych v zakoneé ma narok na financni
podporu v nezamestnanosti

= Chce pracovat, ale nemuze byt uchazecem, napiiklad pracuje, ale
uvazuje o zméné zaméstnani, nebo ma pliny invalidni ddchod typu
A (zjistite v rozhodnuti o pfiznani dichodu nebo na €SS2)

= Musi vyplnit pfisludny formular

= Nema narok na financni podporu v nezaméstnanosti

Kdyz se zaregistrujete na Uradu prace, musite s nim aktivné spolupracovat.
Pokud nebudete dochazet na pravidelné schizky v dohodnutém
terminu, mdzete byt z evidence ufadu prace vyrazeni. Pokud se
nemuzete z vazneho ddvodu dostavit, méli byste se telefonicky predem
omluvit. Po registraci obdrzite karticku, kam vam pisi terminy schiizek.
Tuto karticku musite nosit na kazdou schuzku s sebou. Na schizce se
vas zprostredkovatelka vétSinou pta, co je u vas v oblasti hledani prace
noveho. Pokud na ufadu prace maji pro vas vhodné misto, preda vam
kontakt na zameéstnavatele. Toho pak sami pujdete navstivit a zeptat
se na podminky zamestnani, predate mu zivotopis a motivacni dopis
a piipadné si domluvite termin pohovoru.

Uchazeci o zamestnani mohou dostavat financ¢ni prispevek od uradu

prace, ktery se jmenuje podpora v nezaméstnanosti. Narok na néj maiji

v pfipadé, Ze splni nasledujici podminky:

= Narok ma ten, kdo v poslednich tfech letech pracoval dohromady alespor
12 mésict (do této doby se pocita i studium v maximalni delce 6 mesicu).
Do odpracovane doby se zapocitava i piprava osoby se zdravotnim
postizenim k praci nebo doba pobirani piného invalidnino ddchodu



= Podpora se poskytuje 6 mesicu lidem do 50 let, 9 mesicd lidem
ve veku 50 az 55 let a 12 mésicd lidem nad 55 let

Vyse podpory je prvni tfi mésice 50 % prdameérneho mésicniho vydelku
z pfedchozi prace, daldi mésice 45%. Pokud mate narok na podporu
v nezaméstnanosti, ale z ne¢jakeho davodu nemdzete dolozit vas
prameérny mésicni vydelek, vypocitaji vam podporu z prumerne mzdy.
O podporu v nezaméstnanosti si musite zazadat na pfislusSném uradu
prace. VEtsinou se to déla hned pfi registraci.

Pri hledani prace mulzete také oslovit personalni agentury. Témto
agenturam zadate osobni Udaje, zivotopis, kontakt a cekate, az se vam
ozvou s nabidkou vhodného mista. Personalni agentura s vami nebude
pracovat a misto individualné hledat, jen vam ho zprostredkuje. Jeji
sluzby veétSinou byvaji placené. Nejznaméjsi jsou agentury Grafton,
Adecco, Index plus, Nabrigadu. Kontakt na né naleznete na konci
publikace v adresari.

Dalsi moznosti pfi hledani prace jsou inzeraty. Inzeraty najdete
v béznych novinach, v inzertnich novinach, na internetu, na uUfadech
prace, na ruznych vyveskach. Jsou dva zpusoby inzeratd — muzete
hledat v nabidkach prace (inzerat dava firma, ktera hleda zaméstnance),
nebo muZete dat inzerat vy.

Existuji duvéryhodné a neduvéryhodné inzeraty:

= Nekonkrétni — neni napsano = Struc¢né a jasné charakterizuje

jaka prace praci
= Diskrétni sluzby = Odpovidajici mzda
= PHliS vysoky vydelek = Je popsan druh prace
= Velkeé vyhody = Je uvedeno jméno firmy,
= Neni uvedeno, o jakou firmu kontakt
se jedna = Je uvedeno misto, kde bude
= Chtgjili po vas vstupni prace vykonavana

poplatky ¢i koupi zbozi

= Nechtéji osobni setkani

= Podomni prodej - nabizet
Herbalife apod.

Co by mél obsahovat inzerat, ktery si podavate vy:

= Pohlavi: Zena/muz

LIAV/SIS

= Vzdelani, profese

= Dovednosti, praxe

= Co hledam za praci, jaky uvazek, kdy nastoupit
= Kontakt: jmeéno, telefon, adresa, e-mail

= Jazykove znalosti, prace s PC

= Udaje o zdravotnim stavu

= Typ invalidniho duchodu




Zkuste napsat, ktery z inzeratu se vam zda duavéryhodny
a ktery neduvéryhodny a proc:

Mate zkusenosti v administrativé, v obchodé ¢i s praci organizacnino
charakteru? Lepe placené zaméstnani pro Vas! Tel.: 222 220 083

Spole¢nost NINA FASHION, a.s. hleda vhodneho kandidata na pozici
asistentky. Pozadujeme SS vzdélani, uzivatelskou znalost prace na PC,
spolehlivost, peclivost, vysoke pracovni nasazeni, znalost AJ slovem
a pismem podminkou. Dopis s Zivotopisem zasilejte na NINA
FASHION, a.s., Andél City, Klicoerova 12, 150 00 Praha, k rukam
pi. Eckertové. Fax: 222 51 30 86, e-mail: eckertova@riminvest.cz.

Firma SEND Predplatné pfijme zaméstnankyni nebo zamestnance pro
pracovisteé v Hornich Pocernicich na pozici recepcni/operator. Naplni prace je
z&4sti prace v recepdi spolecnosti a z¢asti telefonicky kontakt s nasimi zakazniky
a sprava databaze predplatitelt. Znalost prace s PC nutna, nastup v prabehu
breznakvetna 2007. Vase nabidky doplnéné strukturovanym zivotopisem
zasilejte pouze e-mailem na Schwarz@send.cz.

Prace s internetem — pfijmeme 14 perspektivnich pracovnikd. Maturita
wvyhodou. Dle zatazeni 21 — 27 000 Kc.
p. Hajduch tel.: 284 686 167

ZIVOTOPIS A MOTIVACNI DOPIS

ZIVOTOPIS




Vasek: ,Tak jsem se véera dival na inzeraty v novinach. Objevil
jsem tam zajimavou nabidku. Pisi, Ze hledaji administrativniho
pracovnika. To by se mi libilo. Navic je to blizko mista, kde bydlim.
Chteji ale, abych jim poslal néjaky Zivotopis. Stejné tak Zivotopis
chteli v dalsim inzeratu. Ja ale Zadny nemam. Ty ano?*

Mateéj: ,Ja jsem uz ngjaky Zivotopis psal. Nedavno jsem ho ukazoval
kamaradovi a on mi rikal, Ze uz se to nepise jako vypraveni. Ma to
pry mit strukturu. “

Vasek: ,Co to znamena, ta struktura?”

Mateéj: , 7o znamena, Ze by meél mit dané nalezitosti, jako napriklad
jméno, adresu, vzdélani, kde jsi pracoval. A nesmi byt moc dlouhy.
Vasek: ,A co treba v kolik hodin vstavam? To je docela dulezite,
aby vedel, Ze nemuzu zacit pracovat od osmi, kdyZ vstavam nejdriv
v pul osmeé. To bych nestihl.“

Matéj: , 7o si nejsem Uplné jisty, ale myslim, Ze to zamestnavatele
nezajima.

V nabidkach pracovnich mist mlzete objevit poZadavek zaslani zivotopisu,
v nékterych inzeratech mohou vyzadovat CV. Je to zkratka latinského nazvu
pro Curriculum Vitae, coz také znamena zivotopis.

Pri psani Zivotopisu je dulezité dodrzovat néktera pravidla:

= Je dobre psat Zivotopis na pocitaci (nejlépe v programu MS Word
s koncovkou .doc), aby bylo mozné ho poslat elektronickou postou
(e-mail) nebo vytisknout a poslat v obalce klasickou postou — zalezi na
tom, jak si to zaméstnavatel preje. Vyjimecné zaméstnavatel vyzaduje
Zivotopis napsany rukou.

= Zivotopis by mél byt strukturovany — nepiste ho jako pohadku nebo
néjakeé vypravéni ve vétach, ale heslovité.

= Mél by byt prehledny, nepouzivejte barvy a jine efekty (je dobre urcité
informace zvyraznit, ale neméli byste pouzit vic, jak dva typy pisma).

= Davejte pozor na pravopisné chyby, na hovorove vyrazy a preklepy.

= Jestlize posilate zivotopis postou, vénujte pozornost tomu, jestli ho
posilate na cistem bilém papiru formatu A4.

= Zivotopis musi byt pravdivy. Pfi pohovoru se mize narazit na skutecnost,
ze ktere zamestnavatel pozna, ze jste v zivotopise [hali. Tim mizete
u zamestnavatele ztratit ddveéru a on se bude hodné diouho rozmyslet,
Jjestli vas chce zaméstnat.

= Pracovni zkusenosti a vzdelani sefadte od nejnovejsino po nejstarsi,
napriklad dfive napiSete svou pracovni zkusenost v letech 2004 — 2007
a pak svou pracovni zkudenost z let 2001 — 2004.

= Dejte si pozor na ,hlucha” mista — kdyz vynechate napriklad rok, kdy jste
byli na Uradu prace, tak se vas zaméstnavatel pfi pohovoru zepta, co jste
ten dany rok délal. Z toho muze mit pocit, Zze mu Néco tajite.

= Udelejte zZivotopis prehledny, aby na prvni pohled zaujal a zameéstnavatel
mél chut si ho prrecist cely.

= Do Zivotopisu nemusite psat zakladni Skolu, jestlize jste vystudovali
stfedni nebo vysokou 3kolu. Jestlize jste po zakladni 3kole ve studiu
nepokracovali, tak do Zivotopisu zakladni Skolu napiste.

= Nemusite uvadet svoji vysku, vahu, politicke nebo nabozenské vyznani
ani to, z jaké rodiny pochazite.

= Jestlize nemate pracovni zkusenosti, nezapomerite zminit praxi pfi studiu.

= Je dobrée poslat zivotopis v e-mailu jako pfilohu, do textu zpravy napsat
motivacni dopis.

= Zkuste zivotopis a motivacni dopis poslat e-mailem nejprve sami sobg,
at vite, jak vypada, kdyZ pfijde zaméstnavateli.

= Nezapomerite na predmeét zpravy.

= Pokud pouzijete zarovnavani textu z obou stran, mohou se vam mezi
slovy wytvorit nevzhledné mezery. Jestlize se vam je nedati odstranit,
je lepsi ponechat text zarovnan pouze zleva.

CO BY MEL STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS OBSAHOVAT:
= Osobni udaje
Jjmeno, prijmeni
kontaktni adresa
e-mailova adresa
telefon
datum narozeni
rodinny stav (nemusi tam byt)
narodnost (nemusi tam byt)
= Vzdélani
Uvedte nazvy jednotlivych skol s casovym rozlisenim od — do a jakou
zkouskou byla Skola zakoncena.
= Pracovni zkusenosti/praxe
Napiste nazvy a adresy pracovist s Casovym rozlisenim od — do, pracovni
pozici a stru¢né napln prace.




= Dalsi schopnosti a dovednosti
Jsou to napfiklad: jazykove znalosti a dosazena uroven, prace
na PC — jakeé programy ovladate, ridi¢sky prukaz a jiné schopnosti
a zajmy, ktere se daji v novem zaméstnani vyuZzit.

= Zajmy
Je dobré napsat zajmy, ktere souvisi s praci, na kterou se osoba hlasi
(napf. na misto v knihovneé se hodi napsat jako zajem cetbu knih).

= Zdravotni stav
Zdravotni stav se do zivotopisu nemusi psat. Uvedenim zdravotniho
stavu se predejde nepfijemnym situacim pfi osobnim kontaktu se
zamestnavatelem. Neni nutné uvadét presnou diagnozu, staci
popsat pripadné postiZzeni a co z neého vyplyva pro danou praci,
vice muze byt popsano v motivacnim dopisu.

= Reference
Kontakt na osobu, kterd o uchazec¢i muze podat priznivé informace,
neni to nutne, ale na zamestnavatele muze dobre zapusobit, Ze se
neboji, kdyz se o ném néeco dozvi.

= Datum a podpis
Podpis jen v pfipade, ze se zivotopis posila postou a ne e-mailem.

Internetové adresy, kde najdete informace k psani
Zivotopisu:

WWW.prace.cz

wWww. habidka-zamestnani.cz
www.hledampraci.cz
WWW.ZIVOtOpIs-vzor.cz

Na konci pfirucky naleznete pfiklady Zivotopist a motivacnich dopisu.

ZKUSTE SI VYPLNIT VAS ZIVOTOPIS:
Jméno:

PFijmeni:

Datum narozeni:

Adresa:

Narodnost:
Stav:
Telefon:
E-mail:

Vzdélani:

Pracovni zkusenosti:

Dalsi schopnosti a dovednosti:

Zajmy:

Zdravotni stav:
Reference:




MOTIVACNI DOPIS

Motivacni dopis se posila zaroven se Zivotopisem.

Motivacni dopis piste na pocitaci, nemusi byt dlouhy, maximalné
na jednu stranku, staci i kratsi.

Meél by obsahovat vase jmeéno a adresu, stejné tak nazev a adresu
zaméstnavatele, datum a misto sepsani a na konci vase jmeno

a podpis (pokud ho posilate postou).

Nemel by obsahovat gramatické chyby, nic nefikajici fraze

a slovo ja".

Davejte si pozor pfi psani nazvu firmy, at neudeélate chybu.
Uvedte v ném, kde jste se o nabidce pracovniho mista dozvedeli.
Do motivacniho dopisu napiste ddvod, proc se o dané misto
uchazite (komunikativnost, zkusenosti v dané problematice),

tim presvedcite zaméstnavatele o tom, Ze jste vhodny uchazec.
V dopise vyjadrete své prani setkat se se zastupcem firmy.
Nezminujte vasi platovou predstavu.

Struktura motiva¢niho dopisu

Do horniho levého rohu uvedte sve jmeno a adresu

Pod vasi adresu, tentokrat vpravo, uvedte jméno a adresu firmy
Nadpis — Zadost o pracovni misto

Osloveni, pozdrav — Vazeny pane, Vazena pani, Dobry den....
Obsah — pro¢ se do firmy hlasite, co muzete nabidnout,

Co ocekavate

Zaveér

Datum a misto sepsani

Priklad vét vhodnych na za¢atek motiva¢niho dopisu

Dozvédel jsem se, Ze hledate. ..

Vami vypsana pozice je pro me natolik zajimava, ze jsem se
rozhodl...

S velkym zajmem jsem si precetl Vas inzerat s nabidkou pracovni
pozice... Zda se mi, Ze jsem vhodnym uchazecem pro toto misto.
Na Uradu prace v... jsem se dozvedel, Ze hledate. ..

Tipy, jak zakon¢it motivacni dopis

= Deékuji za Vasi pozornost vénovanou mému dopisu a tesim

se na vzajemne setkani.

= Doufam, ze budu mit ptilezitost s Vami osobné probrat Vase

pozadavky na danou pozici.

= Velmi by mé poté&silo, kdybychom si své predstavy ujasnili

ve vzajemnem rozhovoru.




TELEFONOVANI

Vase adresa: Adresa spole¢nosti:

Jo0%

)

T
)

Z&dost o pracovni misto

Vazena pani/vazeny pane.....,

s velkym zajmem jsem si 9. 1. 2007 v MF Dnes precetl Vas inzerat
s nabidkou pracovni pozice administrativnino pracovnika. Jak doklada
pfilozeny Zivotopis, predpokladam, ze splruji viechny predpoklady,
které na kandidata kladete. Studoval jsem Stfedni ekonomickou $kolu
a navic mam rozsahle zkuSenosti z teto oblasti, nebot jsem 3 roky
pracoval na obdobne pozici. Do noveho zamestnani mohu nastoupit

I
I

od 1. dne nasledujiciho meésice. 0

Doufam, Zze mi bude poskytnuta pfilezitost se s Vami osobné setkat

a prodiskutovat daldi podrobnosti a Vase pozadavky.

T&Sim se na spolupraci, s pozdravem

Jan Novak

Priloha: zivotopis



Vasek telefonuje na inzerat, ktery nasel na internetu:

Vasek: ,Dobry den, tady Novak. Ja volam na ten inzerat. “

Firma: ,A na jaky inzerat? Davali jsme inzeraty na vice pozic...

Vasek: No, na ten, co jsem nasel vcera na internetu. Na
asistenta. “

Firma: ,Na asistenta jsme Zadny inzerat nevypisovali. Nemate na
mysli pomocneho administrativniho pracovnika?”

Vasek: ,Ano, ano, to myslim.*

Firma: ,Dovolal jste se spravné, ale kolegyne, ktera to vyrizuje, je
nemaocna a zastupuje ji jina kolegyné, ktera ma ale jine telefonni
cislo. Mohla bych Vam je nadiktovat?”

Vasek: ,Js ale u sebe nemam tuzku a papir. “

Firma: , 7ak si zavolejte pozdgji, aZ si to budete mit kam napsat.
Vasek: ,Ano, dekuji.”

Byl Vasek na telefonat dobfre pripraveny?

Pri komunikaci se zaméstnavatelem se zcela jisté nevyhnete
telefonickému rozhovoru. Je dobré neponechat nic nahodée a dobre se
na nej pripravit.

Priprava:

Volejte z mista, kde neni velky hluk a kde mate moznost délat si
poznamky (ne na ulici).

Vyberte si vhodny cas — ne brzy rano, kolem poledne nebo pozdé
vecer (nejvhodnéjsi doba je 9:00 — 11:30 a 13:30 — 16:00).
Pripravte si noviny s inzeratem nebo vytisknuty inzerat z internetu.
Sepiste si, co se potiebujete dozvedét (jestli je pozice jesté volna,
misto a ¢as pohovoru, komu se hlasit).

Pripravte si blok a tuzku.

Napiste si na papir své telefonni ¢islo a e-mailovou adresu, kdyby
chtél zaméstnavatel nadiktovat kontakt na vas.

Volejte, kdyz jste v dobre naladg, at pusobite v telefonu pozitivne.
Soustredte se pouze na telefonovani, nevénujte se nicemu jinému.
Mejte dostatek casu — telefonat trva 3 — 5 minut, ale mdzZete
potiebovat i vice casu.

Na co byste si méli dat pozor:

Nepokladejte vice otazek najednou — zaméstnavatel odpovi pouze
na tu, ktera je pro ného nejjednodussi a nejpiijemneéjsi.
Neodpovidejte na otazku, kterou jste vy sami poloZili — nedozvite se
to, co potrebujete.

Po poloZeni otazky udélejte pauzu — jinak zabranite zaméstnavateli,
aby o otazce v klidu popfemyslel a odpovedel.

Nevtipkujte a nepouZivejte dvojsmysly — zamestnavatel by to
nemusel dobre pochopit.

Miluvte zfetelne a nahlas.

Jak postupovat pii telefonnim rozhovoru (napriklad, kdyz
se uchazite o pracovni misto):

Nezapomerite na pfipravu podle bodud vyse (vybrat vhodnéeé misto,
Cas, prichystat si papir a tuzku, inzerat).

Pozdravte a predstavte se.

Muzete se zeptat, s kym mluvite, jestlize se volany nepredstavil

(v inzeratu muze byt napsano, Ze mate volat urcité osobé, telefon
ale muze zvednout kolega).

Reknéte, pro¢ volate — Ze jste nasel v novinach (upfesnéte v jakych)
inzerat na pozici.....

Zeptejte se, zda je misto jesté volne.

Zeptejte se, jake jsou podminky pro pfijeti.

Zeptejte se, zda je mozne prijit na osobni pohovor (kdy, kam

a na koho se v tomto pripade obratit).

MUzete se zeptat, jak se na dané misto dostanete, zda je firma
bezbarierova (jestlize potrebujete bezbariérovy vstup) a je-li tam
mozZne zaparkovat.

Podékujte a rozlucte se.




Zakrouzkujte vyrazy, které jsou vhodné pii telefonickém
rozhovoru, kdyz volate na inzerat, ktery jste si nasli v novinach:

Dobry den Nashle
Jmenuji se...... Jak se mate?
Diky Volam na ten inzerat...
Dékuji Na shledanou Su postizenej

Rad bych se zeptal, jestli je dané misto jesté volné.

Jaké je k vam spojeni? Rad prijdu na pohovor.

A vodkdy by mél bejt nastup?

Dnes jsem si v Mladé fronté piecetl inzerat, Ze hledate
nékoho na kopirovani...

Dobrej den Maminka véera koupila noviny, nasla
inzerat a nadiktovala mi tady to

telefonni ¢islo, abych vam zavolal....

Napiste, pro¢ jste neoznacili vSechny vyrazy. Co se vam na
nich nelibi?

PRIJIMACI POHOVOR




Vasek: , Tak jdu zitra na pohovor. Chci pracovat jako
administrativni pracovnik v té firmé, jak jsem ti rikal. *
Mateéj: ,A co je to za firmu? Cim se zabyva?"

Vasek: , To nevim. Proc bych to mél védét? To zjistim, aZ tam
budu pracovat. ”

Matéj: ,Asi bys mél vedet, v jake firme chces pracovat.

A taky na to muzZete narazit pri pracovnim pohovoru. ®
Vasek: ,A kde to mam ted narychlo zjistovat?”

Matéj: ,Mdizes se podivat na internet. Tam to urcité najdes.
A kde ta firma sidli?*

Vasek: , 7o take nevim.“

Matéj: ,Urciteé bys mel vedet, kam zitra pojedes a jak se tam
dostanes. ”

Vasek: ,A to bych také mohl zjistit na internetu?”

Matéj: ,Urcite ano. ”

Prijimaci pohovor je dulezita schiizka, proto je dobré se na ni dobfe pfipravit.
Zde ziska zamestnavatel informace o vas, a stejné tak vy se dozvite podstatne
informace tykajici se pracovniho mista, o kterée se uchazite.

Asi vetdina z vas da zapravdu tvrzeni, ze pro mnoho lidi je duleZity prvni
dojem. To znamena, Ze béhem prvnich 30 vtefin si viimnete, jak dany
Clovek vypada a jak se chova.

PRIPRAVA NA POHOVOR DEN PREDEM

Pri pfiprave na pohovor byste méli zvazit, co si obleknete nebo jak se upravite.
Zalezi také na tom, na jaké misto se hlasite. Je rozdi, jestli se uchazite o misto
zahradnika, nebo o pozici zastupce feditele. Na pozice podobne té jako je
zahradnik si mdZete vzit napf. kalhoty a kosili ¢i halenku, ktera se k nim hodi.
Na misto zastupce feditele a pozice tomuto mistu podobne je dobré, kdyz
si muzi vezmou oblek s kravatou, Zeny kostym. Dulezité je, aby obleceni
bylo diste, spiSe jednoduchych neutralnich barev a neroztrhané. Pozornost
byste méli také vénovat svym botam a doplnkdm. Boty by mély byt Cisté
a elegantni, Zeny nemusi mit boty na prilis vysokych podpatcich. S doplriky
to neprehanejte, rozmyslete se, ktereé je vhodné vzit si na pohovor a ktere
byste si méli schovat pro jinou pfilezitost. Napfiklad dlouheé nausnice nebo
naramky si vezméte radéji na ples, nez k zamestnavateli. Zeny by take mely
dat pozor, aby jejich sukne nebyla prilis kratka. Vhodné je, kdyz se lehce
navonite.

Dejte pozor, at to neprezenete, bylo by to vice ke Skodé nez k uzitku!
Mdzete si slibit za odménu néco hezkeho nebo pfijemneho, napriklad
koupeni néceho, co vas potesi.

Nejlepe den predem nebo i dfive si zjistete informace, ktereé
potfebujete. Nutne je vedet, kde firma sidli a pak si naplanovat trasu
a c¢as. Tyto informace zjistite nejlépe na internetu, kde jsou mapy
a jizdni rfady. Pro vas, ktefi se pohybujete na voziku nebo mate potize
s chuazi, je velmi dulezite zjistit, jestli je do firmy bezbariérovy vstup
a moznost parkovani. Nejlépe to zjistite tak, Ze do firmy zavolate.

Jsou také urcité dokumenty, které byste si méli vzit na pohovor s sebou.
Dobré je vytisknout si vas Zivotopis. Zameéstnavatel, kterému jste ho
uz nejspis poslali, ho bude mit na pohovoru s sebou, tak at ho mate
take vy. Nezapomerite si vzit vysvédceni, diplom, potvrzeni o praxi,
obcansky prikaz, muzete si vzit take rozhodnuti o pfiznani ddchodu
a prukazku TR ZTP nebo ZTP/P (podle toho, jestli nékterou z nich mate).
Pfi pohovoru se vam muze hodit, kdyZ si zjistite informace o dané
firmée. Meli byste vedet, ¢im se firma zabyva, jak dlouho je na trhu, kolik
ma pfiblizné zameéstnancu. Pak vas nezaskodi dotaz, proc¢ se uchazite
O misto pravé v této firme.

Soucasti prijimaciho fizeni mohou byt i rdzné testy, napfiklad testy
osobnostni, testy na overeni pameéti, kreativnino mysleni, vykonnostni
testy, jazykove testy. Testovani uchazece o misto je béZnou praxi a neni
tfeba se ho bat. Na konci této kapitoly naleznete ukazku testu verbalniho
mysleni.

NA ZACATKU POHOVORU

= Snazte se prijit na pohovor vcas, to znamena asi 10 minut pred
stanovenym casem, kdyZ pfijdete pozdé, neudélate hned na zacatku
dobry dojem.

= KdyZ vas ve stanovenou dobu nepozve nikdo dal, muzete zaklepat
a vyckat na vyzvani, neklepejte moc razné ani naopak moc bojacné,
stejné tak je to se vstupem do mistnosti — tak akorat.

= Nezapomerite vypnout mobilni telefon, nezvykejtel

= PF seznamovani s pracovniky firmy, ktefi budou na pohovoru,
pockejte, az vam oni sami podaji ruku.

= Nezapomernite na o¢ni kontakt — kdyz na vas zaméstnavatel miuvi,
neuhybejte pohledem. | vy se divejte na osoby, se kterymi hovofite.

= Dbejte na to, jak podavate ruku — ,lekla ryba“ na moc lidi dojem

neudeéla.




= Dobre jsou Uvodni fraze — jestlize se vas zeptaji, jaka byla cesta,
tak odpovidejte pozitivne, mizZete jim pochvalit mapu, kterou vam
zaslali, nebo vyhled z budovy.

= Pri nervozité zhluboka dychejte, napijete se vody nebo myslete
na néco hezkeého.

= Myslete na to, jak pfi pohovoru sedite a co délaji vase ruce — sedte
vzpiimene, s nohama u sebe.

BEHEM POHOVORU

= Neskakejte do reci!

= Zapomernte na vulgarni vyrazy!

= Nebudte prili§ suverénni nebo naopak plasil

= Nezabihejte do podrobnosti, které nikoho nezajimaijil
= Nepomlouvejte byvale Sefy!

= Nelzetel

Otazky pokladané zaméstnavatelem:

* Reknéte mi néco o sobé — zameéstnavatel nechce slyset vas
zivotni pfibeh, ale néco malo na par minut. Je proto vhodné se ho
zeptat, co ho presne zajima. Zacit mlzete tak, Ze reknete, kolik je vam
let, co jste vystudoval/a, kde jste pracoval/a a co jste tam delal/a.

= Co vite o nasi firmé? — zde mate pfilezitost ukazat, Ze jste se na
pohovor pfipravili a Ze vas ¢innost firmy zajima, muzete fici, Ze jste
o firmé sly3el/a mnoho dobrého.

= Jaké jsou vase silné stranky? — zamérte se na vilastnosti, které
jsou dulezité pro danou praci, napfiklad: rad/a se u¢im nove vedi,
chodim vcas, dobre se plizpUsobuji novym podminkam.

= Jaké jsou vase slabé stranky? — mulzete fici vlastnost, ktera
zaporné vypada, ale ve skutecnosti je prfinosem, napfiklad: nemohu
odejit od rozdelané prace a pak mi to rodina vycita, nemam
pochopeni pro nedochvilné lidi. Muzete take fici néco z minulosti, co
uz neplati: nemel/a jsem rad/a papirovani, postupné jsem si zvykl/a,
aZ me to zacalo bavit.

= Jaky je vas zdravotni stav? — je mozne fici, jakad mate omezeni,
ale je dobré zduraznit, Ze praci, o kterou se zajimate, muzete bez
problemu vykonavat.

Jaky ocekavate plat? — s touto otazkou pocitejte, proto se na

ni pripravte. Zjistéte si, jaky plat se za danou pozici dostava, abyste
nefekli zbyte¢né malo, nebo pfehnané moc. Muzete se také zeptat,
Jjaky plat firma nabizi.

Kde vidite sam sebe za pét let? — nemusite odpovedet presné,
jde jen o to fici, kam chcete sméfovat.

Pro¢ ménite zaméstnani? — nefikejte, Ze jste se nepohodli se $éfem, ze
Jjste meéli nizky plat apod., ale Ze jste v minulem zameéstnani neméli moznost
wyuZzit svoje zkusenosti, rozsifit svoje znalosti a moznost posunout se dll.
Pro¢ bychom méli prijmout pravé vas? — zde je dobré zduraznit
vade prednosti, ktere by mély byt pro danou pozici Zadouci. Muzete
take fici, Ze splnujete poZadavky, ktere mel zaméestnavatel v inzeratu.
Pracujete radé&ji sam nebo v kolektivu? - feknéte, Ze muZete
pracovat v obou prostiedich. Jestlize bude zaméstnavatel trvat na
jedneé moznosti, tak radgji feknéte, Ze v kolektivu. Zamestnavatele
upfednostnuji spolupraci svych zamestnancu. Vyjimkou je, kdyz vite,
Ze hledaji vylu¢neé samostatneho pracovnika.

Jaké mate zajmy? — zaméstnavatel se touto otazkou chce o vas
dozvédet vice. Urciteé byste meli nejakeé konicky jmenovat. Dobré

je tici ngjaky zajimavy zajem, podle kterého si vas zaméstnavatel
zapamatuje. Nevymyslejte sil MUze se stat, ze zaméstnavatel bude mit
stejny nebo podobny zajem a zacne se vas vyptavat na podrobnosti.

Otazky, které muzete polozit vy:

Jestlize nejsou tyto otazky zminény béhem pohovoru, tak se na ne
nezapomernite a nebojte zeptat. Pfi odchodu z pohovoru byste meli znat
odpoveédi, nebot budou dulezité pro vade rozhodovani, jestli danou
praci pfijmout.

Jaka je napln prace? - toto je prvni otazka, kterou byste meli
polozit v pfipadg, Zze dostanete na konci pohovoru moznost klast
otazky. Bude vidét, Ze vas dana prace zajima. Na plat se ptejte az

na konci pohovorul

Kolik budu mit ¢asu na zapracovani a kdo mi s tim pomuze?
Kde budu pracovat? Zde, kde jsem na pohovoru, nebo jinde?
Jakou budu mit pracovni dobu? Budu pracovat na smény?
Odkdy by byl nastup?




= Budu potrebovat néjaké pracovni obleceni? Jestlize ano, Zkuste si odpovédét na tyto otazky:
firma mi ho zajisti? - zde z3leZi na typu prace (jestlize budete
pracovat v kancelari, tak specialni obleceni asi potfebovat nebudete, 1. Reknéte mi néco o sobé.
ale u ¢innosti, u které se mazete USPINIL, ANO).
= Jaky budu mit plat? — nebojte se zeptat, ale aZ Na KONCI
pohovoru. Kdyz se nezeptate, muize to znamenat, Ze Vas Plat
nezajima a tim se muzZete poskodit. Zaméstnavatel vam MUZE At
meneé penéz, nez puvodne zamysSIel.

NA KONCI POHOVORU 2. Jakeé jsou vase silné stranky?

= Shrrite, na ¢em jste se domluvili — méli byste vedét, dokdy vam da
zamestnavatel védeét vysledky pohovoru a jakou cestou (telefonem,
e-mailem nebo postou). Jestlize to neudeéld zamestnavatel, tak to
udelejte vy.

= Podekujte 3.

= Podejte zaméstnavateli ruku — on by vam ji mé&l podat prvnil Pokud
vam ji nepoda, sami mu ji nepodavejte.

e e e
- remomm——
o me——
o




UKAZKA TESTU VERBALNIHO MYSLENI' :

Tento test hodnoti vas zpusob prace se slovy. Po kazde otazce nasleduji
4 mozZne odpovedi. Zaskrtnéte nebo zakrouzkujte tu, ktera je podle vas
spravna.

1. Chlapec se ma k muzi, jako divka k{e):

a) slonovi b) détem C) Zen¢ d) koni

2. Skala je svym vyznamem nejblizsi k(e):

a) kameni b) hore C) trave d) vodé

3. Kuchai se ma ke kuchyni jako mechanik k(e):

a) stroji b) diln¢ C) oleji d) vyrobni znacce
4. Sever ma jako protiklad:

a) jin b) vychod c) kompas d) horko

5. Jaky je nejblizsi vyznam slova podchod?

a) pas b) schod C) jizdenka d) chodba

Sprévné odpovédi: 1c), 2a), 3b), 4a), 5d]

'Barrett, J., Williams, G. Testy vasich schopnosti.
1. vwyd. Praha: Grada, 2006. 248 s. ISBN 80-247-1506-6

KDYZ NAJDU PRACI




Vasek: ,Matgji, tak pristi tyden nastupuji do prace!”

Matéj: , 7o je skvélg, blahopreji! Co tam budes délat?”

Vasek: ,Budu tam skartovat papir. “

Matéj: , 7ak to je uZitecna prace. A jak se tam tesis?*

Vasek: , Tesim, ale mam z toho velke obavy a v hlavé zmatek.
Nevim, kde budu brat papir na skartovani, kde budu skartovat,
kam budu chodit na obedy...."

Matéj: ,/Nebgj, to vsechno by ti méli prvni den v praci ukazat a rici.
Znas tam uz nékoho jiného kromé séfa?”

Vasek: ,Prave ze neznam.

Matéj: , v nadrizeny by t€ mel seznamit i s tvymi kolegy. Ti by ti
potom mohli pomoci, kdyby sis nevedel rady.

Po uspédném zvladnuti pfijimaciho pohovoru pfichazi vas velky
den — nastup do zameéstnani. Je to dulezita zména, ktera pro vas nemusi
znamenat jen radost, ale také starost. Mozna si kladete otazky, na které
neznate odpoveéd, a to ve vas muzZe vyvolat stres, nervozitu a obavy.
Tyto pocity jsou zcela bézné a postupem casu odezni.

Jak se pripravit na prvni den v novém zaméstnani?
VetSinu dulezitych informaci se dozvite na pohovoru. Kdyby vas napadly
jeste dalsi otazky, nevahejte a do firmy zavolejte a zeptejte sel

Méli byste veédét:

= ktery den a v kolik hodin mate pfijit do prace

= kam mate prvni den pfijit (mohli jste byt na pohovoru jinde, nez
budete pracovat, nebo muze zaméstnavatel chtit, abyste prvni den
prijeli podepsat pracovni smlouvu na tzv. centralu a vade pracoviste
bude jinde)

= CO sivzit s sebou — jaké doklady

= CO si obleci — zalezi na typu prace — jestlize budete pracovat
napriklad jako zahradnik, tak byste meli vedet, jestli si prvni den
do prace mate vzit pracovni obleceni (jestli budete hned pracovat),
popripade, jestli obleceni dostanete

= neéco blizsiho o firmé&, do které nastupujete

= pracovni dobu

Pred nastupem do zaméstnani nebo prvni den v praci byste méli se
zaméstnavatelem fesit upravu pracovnino mista, jestlize ji potfebujete
— Zidli, pracovni stul, prostor okolo stolu, mys k pocitaci, podlozka pod
mys, pocitacovy program, vchod do budovy (plosina pro lidi pouzivajici
vozik), moznost parkovani — zamestnavatelé mohou zadat od ufadu
prace pomoc pfi feseni individualnino prizpusobovani pracovnino mista
pro osoby se zdravotnim postizenim.

Co vas prvni den v zaméstnani ceka?

Dnes byste méli podepsat pracovni smlouvu, jestlize jste ji
nepodepsali drive.

Zamestnavatel by vam mél ukazat vase pracovni misto.

Meli byste se seznamit s kolegy a ujasnit si s nimi, jestli si budete
tykat nebo vykat.

Dozvite se presngjsi informace o vasi napini prace.

Meli byste si ujasnit organizacni zalezitosti — komu hlasit, kdyz
nemuzete plijit do zaméstnani nebo kdyz se opozdite, koho budete
Zadat o dovolenou, kdo vam bude zadavat praci a komu ji budete
odevzdavat.

Meli byste se dozvedeét, kam se chodi na obédy a kdy je prestavka.
Zaméstnavatel by vas mél informovat o vhodném obleceni do
prace nebo zda musite nosit jednotné obleceni stejne s ostatnimi
zamestnanci.

Jak se dobie zaclenit do kolektivu?

VSechny zdravte — radeji dvakrat nez vabec.

Usmivejte se, budte zdvorili.

Jestlize nebudete néCemu rozumet, radgji se zeptejte, i vickrat

— uceny z nebe nespadl..

Nepomlouvejte sve byvale, ale ani nove $éfy a kolegy.

Vsimejte si zvykl na pracovisti — jestli chodi spole¢né na obéd, jestli
lide slavici narozeniny nosi kolegum néjaké obcerstveni apod. — kdyz
se budete snazit tyto zvyky také dodrzovat, lépe zapadnete.




Kdo vam muze pomoci se zvyknutim si v praci

a zapracovanim?

= Nadfizeny — je zodpoveédny za pfijeti vasi prace, on by vas mél
seznamit s chodem firmy.

= Kolegove — lide, ktefi jsou ve vasi blizkosti na pracovisti.

= Pracovni asistent — ¢lovek, ktery s vami miZe chodit po nezbytnou
dobu do zaméstnani a pomahat vam se zapracovanim. AZ se vie
potfebné naucite, poznate lidi a zvyknete si, tak s vami prestane
chodit. Pracovniho asistenta mohou poskytnout agentury
podporovaného zamestnavani lidem, ktefi pri hledani prace vyuzili
sluzbu podporovaného zamestnavani.

Prava zaméstnancu:

= Pravo na pridélovani prace v rozsahu stanovene pracovni doby

= Pravo na mzdu za vykonanou praci

= Pravo na informace tykajici se pracovnéeépravnich vztahu

= Pravo na vhodneé pracovni podminky k plnéni pracovnich povinnosti

Povinnosti zaméstnancu:

= Povinnost konat osobné a fadné zadanou praci
= Dodrzovat pracovni dobu sjednanou ve smiouvé
= Nenicit pracovni nacini a daldi vybaveni firmy

Z prav zameéstnancu vyplyvaji povinnosti pro zamestnavatele.

Zamyslete se nad tim, co se vy osobné potiebujete
dozvédét prvni den v praci, abyste mohli zacit pracovat
a bez problému se zapojili do pracovniho procesu:




VASKUV PRVNI DEN V PRACI:

Vaskovi se splnil jeho sen - dnes jde poprvé do nového
zaméstnani. Bude ve velké firmé skartovat papir. Pracovni
doba mu za¢ind v devét hodin. Cesta do price mu
trva hodinu. V kolik hodin by mél odjizdét z domova?

Ranni pfiprava doma mu trva asi hodinu. Musi tedy vstavat
v sedm hodin. Co viechno by mél podle vas rano pied
odchodem na autobus udélat?

Vecer pied prvnim pracovnim dnem byl trochu neklidny,
proto usnul az pozdéji. Rano se misto v sedm hodin probudil
za pét minut osm. Co ma ted délat?

Do prace tedy piijede o hodinu pozdéji. Kolega, ktery mu ma
praci vysvétlit, odesel uz na jinou pracovni schuzku. Vaska si
nikdo nevsima a on nevi, co ma délat. Co byste mu poradili?

Vasek ma odchazet v jednu hodinu domi. Nema svou praci
ale hotovou, protoze zacal pracovat pozdéji, nez bylo v planu.
Co byste v jednu hodinu udélali vy na Vaskové misté?

PODPOROVANE ZAMESTNAVANI .

PODPOROVANE
ZAMESTNAVANI




Cilem podporovaného zaméstnavani je pomoci lidem se zdravotnim
postizenim a jinym znevyhodnénim nalézt a udrzet si praci.

Uz z nazvu podporovane zamestnavani vyplyva, ze je to urcita podpora.
Ne finan¢ni, ale osobni. A kdo vam ji mize poskytnout? Je to pracovni
konzultant, ktery s vami bude praci hledat. Na uvodni schiizce spolu
proberete vade predstavy a on vam vysvetli, jak sluzba funguje. Na dalsi
schuzce se domluvite na urcitych pravidlech a sepiSete dohodu o vasi
spolupraci. Pravidelné budete dochazet na konzultace, kde budete
spolecné resit zaleZitosti spojene s hledanim prace. Proberete spolu,
jakou praci chcete délat, v jakém oboru, na jaky Uvazek, v jakem miste.
Postup pfi hledani prace napiSete spolecné s vasim konzultantem do
individualniho planu. V ném si stanovite, co byste chtéli pii nasledujicich
schuzkach s konzultantem delat — napriklad napsat Zivotopis, tréenovat
telefonovani, oslovovat telefonicky nebo pres e-mail firmy, chodit
spole¢né na pohovory...

Kdyz se to nakonec povede a vy mate praci, tak vam konzultant
pomuze domluvit se se zamestnavatelem na pracovni naplni, dobre
se v praci zorientovat a naucit se spravné vSechny pracovni postupy
a ukoly. Pracovni konzultant vam muize pomoci i s Upravou pracoviste,
S pouZitim pracovnich pomucek nebo napfiklad s vhodnym zptdsobem
prace na pocitaci. Pfipadné vam muze poradit pfi vyhledavani vhodnych
pomucek ke zvySeni sobestacnosti. Pokud potrebujete ke zvladnuti
pracovni ¢innosti deldi dobu, mdzete vyuZzit sluzeb pracovniho asistenta,
ktery vam pomuze s jejim tréninkem.

Podporované zameéstnavani  poskytuji agentury podporovaneho
zaméstnavani. Mohou pomoci také zameéstnavatelim s prijetim
pracovnika se zdravotnim postizenim a s vyfizenim potfebnych formalit.
Kontakty na agentury najdete v adresari na konci prirucky.

PRIKLADY ZIVOTOPISU




1.
ZIVOTOPIS

Osobni udaje: Mgr. Josef Novak
nar. 13.7. 1972
svobodny
Kontakt: Pod Kastanem 7, 110 00 Praha 1
Tel.: 222 222 222, mobil: 601 222 222
Fax: 222 222 221
Vzdélani: 1996 — 2001 FFUK, obor Sociologie; diplom

1992 — 1995 VOS Soc. pravni, obor
Verejnopravni ¢innost; absolutorium

1988 — 1992 Gymnazium vieobecné;, maturita
1979 — 1988 Zakladni 3kola

Skoleni, kurzy: 05/2003 — 08/2003 kurz Komunikace, vyjednavani,
asertivita; certifikat
1995 — 1996 jazykovy kurz anglictiny; osveédceni

Zaméstnani: 2003 - dosud fa ALDIA, analytik trhu, vyzkum trhu
a marketing
2001 — 2003 fa SOCIO, konzultant, komunikace s klienty

Jiné dovednosti, schopnosti a znalosti:

= anglicky jazyk — velmi pokrocily
némecky jazyk — mirné pokrocily
italsky jazyk — zaklady

= dovednosti prace s PC — MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet

= fidi¢sky prakaz B

= komunikacni a analyticke dovednosti

Zajmy: Cetba, turistika, setkavani s prateli, poznavani novych lidi

Reference: p. Vomacka — fa SOCIO, tel.: 222 333 444

Doplnujici udaje:
Jsem osobou se zdravotnim postizenim, pobiram
¢aste¢ny invalidni duchod. Mé zdravotni problémy
vsak nemaji vyrazny vliv na pracovni vykon za
pfedpokladu umoznéni kratkych pauz.

V Praze dne 21.6.2004 podpis

Jméno a prijmeni:
Narozen:

Adresa:
Narodnost:

Stav:

E-mail:

Vzdélani:
2003 - 2006

Pracovni zkusenosti:
08/2006 — 08/2007

Ostatni dovednosti:

Zajmy:

Zdravotni stav:

2.
ZIVOTOPIS

Vilém Novak

9. srpna 1988

Slunec¢ni 2, Praha 4, 140 00
ceska

svobodny
vilemnovak@seznam.cz

OU Vratislavova
Ucebni obor: kniharske prace
Ukonceno: vyucnim listem

Tiskarna Helma
Pracovni ¢innost: lepeni etiket, balen,
skladani letakd

UZivatelska prace na PC — MS Word, MS Excel,
Internet
Anglicky jazyk — mirné pokrocily

cetba knih, prochazky, cestovani, keramika

DMO (détska mozkova obrna) — pohybuiji se
pomoci mechanického invalidnino voziku,
vhodne bezbariérove prostredi.

Drzitel prakazu ZTP/P.




Jméno:

Prijmeni:

Datum narozeni:
Narodnost:

Vzdélani:

Praxe:
2004 - 2005
2005 - 2007
2007

Zajmy:

Charakteristika:

Zdravotni stav:

3.
ZIVOTOPIS

Marie
Novakova
5.5.1985
Ceska

Ttileté odborné ucilisté — obor keramik
Zakladni Skola

Kamenictvi
Viyroba svicek — viastni Zivnost (vyroba a prodej)
Nakup keramickeho zboZi a jeho daldi prodej

Sledovani TV — zZivot zvifat, cestopisy, poslech
hudby, vareni, Cetba

Dochvilna, flexibilni, klidna, komunikativni,
nekuracka

Potrebuji bezbariérovy pristup, pohybuji se

o dvou francouzskych holich v interiéru,

v exteriéru pomoci mechanického voziku.
Jsem drZitelka ZTP/P a mam Castecny invalidni
duchod.

PRIKLADY MOTIVACNICH DOPISU




1.
MOTIVACNI DOPIS

SOKO a. s.
Vratislavova 5
120 00 Praha 2

Veéc : zajem o pracovni pozici asistentky reditele

Vazeni,

reaguji na Vas inzerat uverejnény v Annonci, ve kterem hledate asistentku
feditele Vasi spoleCnosti SOKO a. s. Po posouzeni uverejnénych
pozadavkd na danou pozici asistentky, predpokladam, Ze bych mohla
byt vhodnou kandidatkou.

Doufam, ze mi bude poskytnuta prilezitost setkat se s Vami osobné
a prodiskutovat daldi podrobnosti a upfesnit si Vase pozadavky.

V pfipadé Vaseho zajmu meé laskave kontaktujte na telefonnim cisle
701 777 777 nebo na e-mailové adrese marienovakova@seznam.cz.

Deékuji Vam za vasi ochotu a tésim se na osobni setkani.

S pozdravem,
Marie Novakova
Konévova 3

130 00 Praha 3

Prilohy : Zivotopis, popt. pracovni posudek od predesiého
zamestnavatele, vypis z rejstriku trestd atd.

2.
MOTIVACNI DOPIS

Vazeny pane, vazena pani,

z inzeratu v MF Dnes jsem se dozvédéel, ze hledate nékoho na pozici
masera. O tuto praci mam zajem, nebot si myslim, Ze splnuji Vase
pozadavky.

V roce 2006 jsem prosel kurzem Sportovni a redukini masaze
a prilezitostné masiruji. Za své osobnostni predpoklady povazuji
komunikativnost, schopnost tymove prace a spolehlivost.

V priloze pfikladam Zivotopis.

Budu velmi rad, kdyz se s Vami budu moci osobné setkat.

S pozdravem Petr Novak




SLOVNICEK
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A
Agentura podporovaného zaméstnavani — pomaha lidem
znevyhodnénym na trhu prace najit pracovni misto a toto misto si udrzet

B
Benefity — vyhody pro zameéstnance navic ke mzdé

C

Centrala — Ustfedna, hlavni budova firmy
CV — zkratka latinskeého vyrazu pro Zivotopis
Curriculum Vitae - [atinsky Zivotopis

D

Dohoda o pracovni €innosti — zaméstnanec nesmi odpracovat vic
jak polovinu tydenni pracovni doby (20h)

Dohoda o provedeni prace — zaméstnanec nesmi odpracovat vic
jak 150 hodin ro¢ne u jednoho zaméstnavatele

E-mail — elektronicka posta posilana prostrednictvim internetu

I
Individualni pfizpusobeni pracovniho mista — Uprava
pracovnino mista podle potieb a mozZznosti zaméstnance

K

Kolektiv — skupina zaméstnancul pracujicich na stejném pracovisti
Komunikace — predavani a prijimani myslenek mezi lidmi pomoci
urcitého projevu (fe¢, gesta, mimika, postoj)

Konzultace - setkani s pracovnikem, ktery vam muze v urcité oblasti
poradit, napf. s hledanim prace

M

vV pracovnépravnim vztahu, kterou stanovuje stat

Motivacni dopis — Uvodni dopis posilany se zivotopisem, kde zajemce
0 misto pise, proc si mysli, Zze je vhodnym uchazecem na dané misto
Mzda - finan¢ni odmeéna za vykonanou praci

Mzdovy vymeér — obsahuje udaje o zpUsobu odmerovani

a o terminu a mistu vyplaty mzdy

N
Napln prace - Cinnosti, které bude zaméstnanec vykonavat

P
Personalni agentura — kancelar, do ktere zadate svoje pozadavky
na pracovni misto a oni vam budou zasilat nabidky. Nebudou s vami
individualné pracovat.

Podpora v nezaméstnanosti — financni prispévek od uradu prace
pro nezamestnang

Podporované zaméstnavani — sluzba, ktera pomaha lidem
znevyhodnénym na trhu prace najit a udrzet si praci. Budou s vami
individualné pracovat.

Pracovné pravni vztahy — pravni vztahy mezi zaméstnanci

a zamestnavateli

Pracovni doba — doba, po kterou by mel zaméstnanec pracovat
Pracovni konzultant — pracovnik agentury podporovaneého
zameéstnavani, ktery pracuje s klienty na hledani prace

Pracovni nasazeni — pracovni Usili, intenzita pracovniho vykonu
Pracovni pomeér — pracovnépravni vztah, ktery vznika mezi
zamestnancem a zamestnavatelem na zakladeé pracovni smlouvy
Pracovni rehabilitace - souvisla Cinnost smetujici k ziskani

a udrzeni si pracovnino mista, zajistuje ji urad prace

Pracovni smlouva - pisemna dohoda o uzavieni pracovnino
pomeru mezi zaméstnavatelem a zameéstnancem

Praxe — moznost zkusit si pracovat v urcitém oboru po predem
stanovenou dobu

Pramérna mzda — pramerny vydélek obyvatel CR za urcité obdobi

R

Reference - informace o zaméstnanci od byvalého zamestnavatele
pro daldi zameéstnavatele

Rodinny stav - vyjadiuje, v jakéem svazku se nachazite — Zzenaty/
/vdana, svobodny/svobodna, rozvedeny/rozvedena, vdovec/vdova

S

Smény - prace na smény — pracovni doba, ktera se napf. po tydnu
stfidaveé méni — ranni, odpoledni, noc¢ni

Stres — reakce na dlouhodobou psychickou zatéz




T
Typ invalidniho duchodu — invalidni ddchody se déli na ¢aste¢ny
invalidni ddchod a plny invalidni ddchod typu a) a typu b)

U

Uvazek - vyjadiuje, kolik hodin denné bude zameéstnanec pracovat
Uvazek éasteény — méng, jak osm hodin denné

Uvazek pIny - prace na osm hodin denné

Vv

Vypoveéd - jedna z moznosti ukonceni pracovnino pomeéru

y 4

Zakonilk prace — zakon, ktery upravuje pracovnepravni vztahy

a vse souvisgjici s pracovnim pomeérem

Zapoctovy list — dostanete ho pfi ukonceni pracovnino poméru.
Bude zde napsano, jak dlouho jste v dane firme pracoval.
Zavazek milcenlivosti — podepisete, Ze o urcitych informacich
nebudete mluvit jinde, nez v zamestnani

Zkusebni doba — trva prvni tfi mésice v zaméstnani, kdy
zaméstnanec ma moZnost se seznamit s pracovnim mistem, stejné
tak zaméstnavatel ma moznost poznat zaméstnance. V tomto obdobi
mohou oba ukoncit pracovni pomeér bez udani davodu.

Y 4

Zivotopis — poskytuje zameéstnavateli informace o vas a vasich
zkudenostech a zajmech

ADRESAR
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AGENTURY PZ PRAHA

Asistence o.s.

V Pevnosti 4

128 41 Praha 2

241 083 579
WWWw.asistence.org
stredisko@asistence.org

Eset Help

Hejdova 805

149 00 Praha 11

272937 712, 608 128 948
www.esethelp.cz
podpor.zam@esethelp.cz

Fokus Praha
Dolakova 24

180 00 Praha 8

233 553 303
www.fokus-praha.cz
cppz@fokus-praha.cz

Formika

Filipova 2013/3

148 00 Praha 4
271910016, 775350 115
www.formika.org
formika@formika.org

Mame otevieno?
Hradesinska 2144/47

101 00 Praha 10

222511 216
WWW.mameotevreno.cz
vstupte@mameotevreno.cz

Rytmus

Bruselska 16

120 00 Praha 2

224 251 610, 224 255 819
WWW.Iytmus.org
rytmus@rytmus.org

Spolecnost Duha
Zborovska 38

150 00 Praha 5

257 313 986, 602 416 506
www.spolecnostduha.cz
duha@spolecnostduha.cz

AGENTURY PZ STREDOCESKY
KRAJ

Fokus Mlada Boleslav
Jaselska 176

293 01 Mlada Boleslav
775562 023, 775 562 020
www.fokus-mb.cz
zamestnavani@fokus-mb.cz

Rytmus Benesov

Piaristicka kolej-Masarykovo nam. 1
256 01 Benesov u Prahy

317 742742

WWW.rytmus.org
benesov@rytmus.org

PERSONALNI AGENTURY

Adecco, spol. sr. 0.
Washingtonova 5

110 00 Praha 1

224 214 130, 224 213 039
WWW.adecco.cz

prahal .spalena@adecco.cz

Axial
Hybernska 24
110 00 Praha 1
234 715000
WWW.axial.cz
info@axial.cz

Grafton Recruitment, s.r.o.

Na Prikopée 1
110 00 Praha 1
242 456 400
www.grafton.cz
info@grafton.cz

MANPOWER

Myslikova 171/31

110 00 Praha 1

242 408 961, 242 408 966
WWW.Manpower.cz
praha@manpower.cz

Personalni agentura MAJORA

Americka 15

120 00 Praha 2
226216110, 226 216 111
WWW.majora.cz
majora@majora.cz

Unijob s.r.o.

Melounova 1654/2

120 00 Praha 2 - Nove Mésto
222516 452
WWW.unijob.cz
unijob@unijob.cz

AGENTURY
ZPROSTREDKOVAVAJICI
BRIGADY

CREDIT CZECH s.r.o.
Na Harfé 246/3

190 05 Praha 9

284 083 300, 777 335756
www.creditczech.cz
brigada@creditczech.cz

Nabrigadu

Plzenska 123

150 00 Praha 5

222 314 474, 605 755 755
www.nabrigadu.cz
praha@nabrigadu.cz




URADY PRACE PRAHA

Urad prace hl. m. Prahy
Domazlicka 1139/11

130 00 Praha 3
221921111
posta@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 2
pro uzemi Prahy 1 a 2
Bélehradska 214/86

120 00 Praha 2

221592 351
posta.aac@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 3
Rohacova 133/13

130 00 Praha 3

221 466780
posta.aad@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 4

pro uzemi Prahy 4, 11 a 12
Udolni 1147/106

142 00 Praha 411

241 090 066
posta.aae@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 5 pro
uzemi Prahy 5, 13, 16 a 17
Stefanikova 216/21

150 00 Praha 5

257 286 999
posta.aaf@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 6
Bélohorska 688/165
169 00 Praha 69

233 085 650
posta.aag@aa.mpsv.cz

Ufad prace Praha 8
pro uzemi Prahy 7 a 8
Stejskalova 185/7

180 00 Praha 8

284 007 688
posta.aai@aa.mpsv.cz

Urad prace Praha 9 pro uzemi
Praha 9, 14, 18, 19, 20, 21
Sokolovska 14/324

190 00 Praha 9

286 019 750

posta.aaj@aa.mpsv.cz

Ufrad prace Praha 10 pro
uzemi Praha 10, 15, 22
VrSovicka 1429/68

101 00 Praha 10

267 312 332, 267 312518
posta.aak@aa.mpsv.cz

CESKA SPRAVA SOCIALNIHO
ZABEZPECENI

Prazska sprava socialniho
zabezpeceni

Trojska 1997/13a

182 00 Praha 8

283104 610, 283 104 614
WWW.CSSZ.CZ
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