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»INAS nejvetsi uspéch neni v tom, Ze
nepadneme, ale v tom, Ze vidy vstaneme,
kdykoli padneme. “

Konfucius




Mili ¢tenafi, pokud pravé drzite v ruce tuto brozuru, znamena to, ze
jste bud’ jen zvidavi, a radi byste zjistili, co se skryva v jejim obsahu,
nebo si praveé ted’ prochazite jednou z vyznamnych zivotnich udalosti,
jakou je zména Ci ztrata zaméstnani, a hledate odpovédi na své otazky
s tim spojené.

Tato brozura je urCena pro vSechny, ktefi ztratili motivaci pro
rozvoj svého profesniho Zivota, pro ty, ktefi se chtéji dozvédét néco
sami o sob¢, poznat svou profesni orientaci a stejné dobie poslouzi
i tém, kteti se ztrdci v modernim svété trhu prace.

Jejim obsahem je tedy kapitola vE€novand problematice
administrativy na ufad¢ prace, kde se dozvite, kdy je nutné jej navstivit
a jaké dokumenty vyplnit.

Nasleduje kapitola sebepoznani, kde je zdiraznéna dalezitost ujasnéni si
pred zacatkem hledani pracovniho uplatnéni vSechny své pozadavky
a touhy, které by méla dana pozice spliovat.

Protoze je v dnes$ni dobé dileZita také vaSe vlastni iniciativa, je do
brozury zatazena kapitola informujici o moznostech hledani volnych
pracovnich mist.

Po nalezeni vhodné nabidky pracovni pozice pfichdzi na fadu dalsi faze
a témi jsou sestaveni atraktivniho Zzivotopisu, motivacniho dopisu
a"pri’lvodnihq dopjsu. Vtéght‘q kap

jtach budou fedy predstavenyg
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moznosti jejich zpracovani, praktické typy a v neposledni fad¢ i Casté

chyby pfi jejich tvorbe.
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proto mu také nesmi v této brozute chybét prostor. V této kapitole se
dozvite, jak pfekonat no¢ni miru vSech uchazeCi o zaméstnani
— pracovni pohovor a nebudou chybét i typy na odpovédi nejcastéji
pokladanych otazek.

Po prostudovani této brozury tedy budete:
e schopni vyplnit formulafe potfebné pro registraci na ufad¢ prace

a nasledné zatazeni do evidence uchazect o zaméstnani;
e schopni sebereflexe svych profesnich i osobnich potieb;
e umét formulovat privodni dopis;
e schopni sestavit profesni zivotopis;
e schopni prokazat své kvality formou motiva¢niho dopisu;

e 7nat proces piipravy na pohovor a jeho samotny prib¢h.

Pfeji mnoho tuspéchti v nalezeni spokojeného profesniho
1 osobniho Zivota a pevné vé&fim, Ze vam tato broZura bude alespon
V prvnim z pfipadi napomocna.

A pamatujte, ztrata zaméstnani neni konec Zivota, ba naopak, je
zacatkem nového!
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Aby se vam v nasledujicim textu Iépe orientovalo, jsou jednotlivé
pasaze oznaceny ikonami, které signalizuji jeho konkrétni druh obsahu.
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E? KARIERA PO PADESATCE, KDE ZAC'T =

Ackoliv je ztrata zaméstnani velmi bolestivou Zivotni
zkuSenosti, je dilezité si uvédomit, ze se nejedna o konecnou
fazi vaseho osobniho, ale ani profesniho zivota. Je pravdou,
ze vyssi vék je na modernim trhu préace stile povazovan za
ur¢ity handicap, to vSak neznamend, Ze nemate Sanci uspét
a ohromit svymi kvalitami. Vzdyt' piece kazdy ma svétu co

nabidnout!

Po prostudovani této kapitoly budete:
e schopni charakterizovat své silné a slabé stranky;
e 7nat své potieby spojené s vhodnym vybérem typu
pracovni pozice;

e schopni urcit, jaky jste typ pracovnika.

Obecné plati, ze na trhu prace, miize uspét kdokoli.
Dilezité je mit chut’, odvahu stale zkouset nové véci, stejné
tak jako umét zrocit své zkuSenosti a znat své slabé stranky.
Profesni kariéra neni pouze postupovani po jednotlivych
prickach smérem nahoru s cilem dosahovat profesné vyssich

a lIépe placenych pozic, mizeme si ji piedstavit také jako




postupné sbirani profesnich zkuSenosti, a tim rozvijeni sebe

samotného.
Profesni kariéra jako sbirani zkuSenosti

o _
'm e

?

postoje

Zdroj: autorka (upraveno podle Monroe, 2007, s. 14)

1.1 Ten umi to a ten zas tohle

Dobra prace ma ¢lovéka nejen financné zajistit, ale

méla by ho také bavit. Pii svém hledani nového pracovniho

uplatnéni se tedy zamé&fte na pozici, ve které se budete moci
realizovat a dale rozvijet.

Hledani takové pozice vam velmi usnadni uvédomit si, v ¢em
Jjste dobii a naopak v ¢em tak zcela nevynikate. Nebojte se si
priznat své slabé stranky, kazdy je ma a rozhodné to
neznamena, ze byste se kvili nim méli citit ménécenni. Jejich
védomi je jen urcity druh sebereflexe, ktery vim pomulze

predejit  pfipadnému  netGspéchu  pfi  uchdzeni se

0 zaméstnani.




[? Pokud napr. nejste zdatni v komunikaci v cizim jazyce,

vyhnéte se nabidkam souvisejicim s praci v zahranici.

\@' Pro lepsi pfedstavu o své budouci profesni cesté si

zkuste nejdiive sepsat vase alesponi 3 silné a 3 slabé stranky.

Cim vice vlastnosti vypisete, tim lepsi ziskate prehled, co vSe

by meélo, nebo naopak nemélo byt naplni prace vaseho

budouciho zaméstnani.

Slabé stranky
V ¢em si nejste zcela jisti?
Co vam prili§ nejde?

Silné stranky
V ¢em vynikate?
Co opravdu dobie umite?
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Na trhu prace je velké mnozstvi pracovnich nabidek,
abyste se v nich neztratili a vybrali si mezi nimi pro sebe tu
nejlepsi, je dalezité dobie znat sam sebe. Nejen védét o svych
prednostech a slabinach, ale také zvazit pii hledani prace své

zajmy a dilezité faktory ovliviujici kazdodenni zivot.
Zkuste si nyni odpovédét na tyto otazky: .\@’.

Jak travim sviij volny ¢as? Co mé bavi?

\

Zvasich odpovédi jste pravé ziskali piehled

o moznostech uplatnéni toho, co vas bavi, i v profesnim

zivoté. Mozna jste ve svém vybeéru prave narazili na nékterou
ze zalib, kterou lze vykonavat jako profesi, nebo alesponi
zahrnuje jednu z vySe uvedenych cCinnosti. Pokud se tak
nestalo, nezoufejte! Dulezité jsou také dovednosti
a schopnosti, které jsou potfeba pro vykonavani vysSe

uvedenych aktivit. I ty mohou dobfe poslouzit pii hledani

pracovnich pozic, které uz na vas cekaji.




Jaké jsou mé finanéni naroky? Jsem jedinym Zivitelem
v domacnosti? Mam ve svém okoli nékoho, kdo by mi

mohl do¢asné finan¢né vypomoci?

Vyse uvedené odpovédi vam pomohou ujasnit si,
nakolik je pro vas pii hledani zaméstnani dilezitd financni
odména. Tim pak ziskate konkrétnéjSi piehled, jaky typ
zaméstnani vlastné hledate. Je pro vas finan¢ni zajiSténi
otazkou existence, nebo si muzete dovolit ziskavat niZsi
ptijem nez doposud? Pokud ano, vadilo by vam pracovat

docasné pouze brigadné?

Jaké jsou vaSe ¢asové pozadavky? Jak dlouhy ¢as chcete
travit v zaméstnani? Vyhovuje vam spi§ systém smén,
nebo spiSe preferujete pevnou pracovni dobu? V jakém
case nejradéji pracujete, jste spiSe ranni ptace, nebo

ponocujici sova?




Ve svych preferencich nabidek prace nezapomeiite

také na Cas straveny dojizdénim. MulzZete se stat, ze pfi svém

hledani narazite na pracovni nabidku, kterd pro vas bude
casov€ vyhovujici, nicméné cas strdveny dojizdénim
ptijatelny nebude. Ale i z této situace Ize Cerpat, mizete se
nyni zaméfit na hledani této  konkrétni  pozice

u jinych zaméstnavateld.

Jaka je vaSe rodinna situace? Jaké jsou vaSe zavazky?

Jaky je vas zdravotni stav?

Tyto otazky jsou velmi dalezité zejména, pokud se

nachézite v situaci, kdy na tom zdravotné¢ nejste zrovna

nejlépe nebo poskytujete péci dlouhodobé nemocnému.
V tomto pfipad¢€ je nutné zvazit, zda miizete na né¢jakou dobu
opustit bydlisté, nebo zda je ve vasich silach vykonavat praci
zZdomova. Od vaSeho zdravotniho stavu se také odviji

moznost naro¢nosti prace.

Pokud mdte napr. problémy s pohybovym Ustrojim, nejsou pro ?]

vas nejvhodnéjsi pozice manipulanta ve skladu, pracovnika




ochranné sluzby ¢i asistentky vyrizujici pouze pochiizky.
Naopak pro vdas mohou byt vhodné napr. pozice telefonniho

operatora, soudniho zapisovatele, aj.

Jaka je vaSe prace sni? Jakou profesi vykonavaji lidé,
které obdivujete? Je pro vas duleZité, v jakém prostiedi
pracujete? Zalezi vaim na moznosti osobni volby obleceni

do prace?

Vase sny jsou dulezitou soucasti procesu vybéru
zaméstnani, kdy jindy je mozné vyzkouSet si néco nového,
nez pravé ted. Pro¢ by vas profesni Zivot nemohl projit
transformaci? Pomoci ve vybéru vam mize 1 zjiSténi
preferenci urcitych profesi, které jste si diive ani
neuvédomovali, kdy tajn€ obdivujete napt. vaseho zndmého,
jak dobrou praci si nasel. Nezapomeiite také na prostiedi, ve
kterém budete pracovat. Nékdo ma rad oteviené prostory,
nékdo soukromé kancelare, nékdo zase pfimy kontakt s lidmi

a jiny by zase nemohl pracovat v mist¢, kde je velmi rusno.

Poptemyslejte také, jaky vyznam pro vds méd moZnost




svobodného se rozhodovani ohledné odivani, sou¢asti vykonu
nékterych druhti prace je totiz také predepsany styl oblékani,

nebo uniforma.

1.2 Kdo jsem v pracovnim zivoté

Kazdy z nas je jiny a také mu i néco jiného vyhovuje.

Moznéa nékdo z vas predchozi podkapitolu pieskocil, protoze

nerad odpovida na otazky, za to se ale rad testuje. Pravé vam

je vénovana tato podkapitola.

Existuje mnoho testl, které mohou odhalit vasi
osobnost ¢i profesni orientaci. Spoustu znich je také
dostupnych v online podobé, kde za vas systém odpovédi
rovnou vyhodnoti. Pokud ale preferujete tuzku a papir,
miizete si nize jeden z podobnych testl vyzkouset. V pfipadé,
ze uptednostiiujete online podobu testl, v sekci doporucenych
informacnich zdrojii naleznete nékolik odkazii na ptislusné

webové stranky.

Pro zjiSténi, jaky jste typ pracovnika, se pokuste vyplnit 1,
nasledujici test, ktery obsahuje 28 part prohlaseni. V kazdé -@.
sekci jsou vzdy 2 vyroky. Vasim ukolem je prifadit v kazdé

» Sekci K jednotlivym vyrokfin
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celkem 3 body. Je na Vas, zda body ptifadite pouze k jedné
zodpovédi, ¢i je mezi odpovédi rozdélite. Po vyplnéni
nasleduje vyhodnoceni, kjehoz zpracovani naleznete

instrukce nize.

Test typu pracovnika

1
A) Zmény vnimam pozitivné, vidim v nich Sance a vyhody.

B) Umim poznat schopné lidi, kteii maji co nabidnout,

a motivovat je ke spolupréaci ve svém tymu.

2
C) Jsem schopen/schopna spoluprace, bez ohledu na to s kym.

D) Je pro mne prioritou dobie splnény tkol/prace, nez

sympatie kolegii.

3
E) Nemam problém vZdy dokon¢it projekt az do konce.

F) Mam vZdy mnoho napadi, jak vyieSit problém.

4
G) Mam intuici na nalezeni fungujiciho FeSeni problé mu.

H) Jsem férovy/a a mé navrhy prezentuji nestranné, poku

jsem presvédcen/a o jejich spravnosti.




5

A) Ma pozornost se vZdy zvysi, kdyZ jsou pii poradach

projednavany nové napady.

C) Nejsem rad/ ve vedouci pozici.

6

B) Jsem zastancem, aby méli vSichni na pracovisti moZnost

projevit sviij nazor.

G) Nékdy mivam snahu byt az prilis o
upiednostnil/a jednu konkrétni volbu.
7

jektivni, neZ abych

D) Nékdy pusobim jako netrpélivy/a, kdyZ projevim pouze

snahu o dokonceni néjakého ukolu.

F) Stava se mi, Ze ztratim jednoduse koncentraci, kdyZ se

nadchnu pro novy plan.

8

E) Casto slychavam, Ze jsem detailista a opominam celkovy
vysledek.

H) Vyhovuji mi strukturované porady s presnym ¢asovym
harmonogramem.

9

H) Jsem spolehlivy/a, vidy splnim v§echny svéiené ukoly.

C) Pridélené ukoly zpracovavam radéji v tymu.




10
E) Jsem uspésny/a v plnéni ukolt, protoze svédomité kontroluji
chyby, které by negativné mohly ovlivnit vysledek.

G) Myslim, gatnﬁch vzbuzuji duvéru v mij usudek a

ocenuji mou férovost.

11
D) Neni mi prijemné ucastnit se pracovnich porad, které
odbihaji od tématu.

B) Myslim si, Ze umim dobfe pusobit na lidi.

12
A) Rad/a se zajimam o nové informace a trendy.

F) Jsem originalni a rad/a oZivuji pracovni porady

neocekavanymi vécmi.
13

E) Nemam rad/a nedokoncené projekty a nasledné nazory
svych kolegii, Ze jsem perfekcionista.

D) Umim se vypoiadat s kritikou a nevadi mi prit se s kolegy,

pokud jsem piesvédéen/a, Ze se myli.

14
B) I kdyZ si vyslechnu nazory ostatnich, rozhoduji se radéji
sam/sama.

C) Rad/ a poznavamsve Kolegy.




15

A) Jsem schopen/schopna poznat prospéSnost napadi pro jina

oddéleni ¢i spolecnosti.

H) Umim byt struény/a ve svém vyjadiovani a dokoncovat

Ukoly.

16

G) Umim utlumit podivné ¢i nevhodné navrhy kolegi.

F) Napliiuje mé v praci vyuZivat vlastni fantazii.

17

G) Vyhovuje mi, pokud mohu rozvazit vSechny moznosti a az

po té se rozhodnout.

A) Rad/a se v ramci své prace setkdvam s novymi lidmi.

18

B) Umim nalézt shodu s ostatnimi p¥i ¥eSeni problé mu.

F) Preferuji spiSe neobvykla a originalni reSeni.

19

E) Mam tendenci tukoly reSit pomaleji, abych zarucil/a jejich

spravné ieSeni.

C) Citim se dobre, kdyZ mam pocit pratelskyc
i s klienty.

vztahu s kolegy




20
A) Pri pracovnich jedniani nemam problém s nedodrzovanim
tematického zaméreni, rad/a sleduji vznik novych napadu.

E) VSechny ukoly plnim svédomité, s plnym nasazenim a

dokoncuji je v Fadném terminu.

21
E) Piinasi mi radost pIné oddani se ur¢itému projektu.

B) Nemam problém ucinit rozhodnuti pod tlakem.

22
F) V piipadé konfliktnich situaci vyhledavam klidné misto pro

nalezeni jejich reSeni.

H) Mivam problém s vysvétlovanim komplikovanych

problémii.

23
D) Dokazu ovlivnit rozhodnuti lidi a vysledky jejich prace.

H) Preferuji reSeni praktickych tukoli.

24
D) Umim poznat, Ze projekt ztraci smér, a ujmout se vedeni pro

zdarné dokonéeni.

G) Umim premyslet konstruktivné a neemotivné

i v komplikovanych situacich.




25
H) Nesnadno se mi zahajuje prace na projektu, pokud nemam
jasny cil.

B) Necini mi problém pozZadat ostatni o splnéni tikolu, ktery ja

sam/sama nedokazu zvladnout.

26
G) Na ostatni piisobim, jako bych nemél/a intuici ani
predstavivost.

C) Rad/a spolupracuji se zajimavymi lidmi, i kdyZ je to

narocné.
27
A) Rychle ztracim zajem, potiebuji originalni kolegy.

D) Nékdy mohu piisobit jako netrpélivy/a, pokud mi béh

udalosti pripada prili§ pomaly.

28
C) Neumim se prosadit tam, kde ma vice lidi slovo.

F) Je pro mé komplikované vysvétlovat lidem detaily.

Zdroj: autorka (upraveno podle Monroe, 2007, s. 38-41)




Po uspéSném vyplnéni tohoto testu, pfipiSte soucet
prislusnych bodt ke kazdému pismenku do tabulky niZe.
Pokud jste pridélovali body spravné, jejich celkovy vysledny

soucet by mél byt roven Cislu 84.

Tabulka vysledki

A B C D E F G H

Zdroj: autorka (upraveno podle Monroe, 2007, s. 41)

Nyni se podivejte, které z pismen ma nejvice bodi, to

je vas dominantni typ pracovnika. Ale protoze nikdy neni

nic pouze cernobilé 1 vy mate charakteristiky jinych
pracovnich typli. VétSinou tedy jeden typ prevazuje nad
ostatnimi, ale nelze Fici, Ze nemate vlastnosti z ostatnich
typa. Dulezité je si také uvédomit, ze zadny z pracovnich
typi neni ménécenny. V kazdé spolecnosti je potieba jak

dobrého kapitana tymu, tak 1 dobrych vyndlezcii, analytika ¢i

primyslnikd.




Zde je vaSe vyhodnoceni typu pracovnika dle Monroe
(2007, s. 42-43):

Nejvice odpovédi A = Prumysinik

Jste pracovnik, ktery se neboji tvrdé prace, dokaze
plnit samostatné i narocné ukoly, které mohou byt nejasné ¢i
méné specifikované. Nedéld vam problém nalézt spravna
feSeni diky vasi vytrvalosti a zvidavosti, ¢imZz nahrazujete

svou slabsi predstavivost.

Nejvice odpovédi B = Kapitan tymu

Jste tymovy pracovnik, ktery umi podporovat své
kolegy a motivovat je klepsim vykonum. Umite se
rozhodovat, diky schopnosti komplexniho nadhledu
a odhadnout prednosti i nedostatky ostatnich lidi. Vasi silnou
strankou je také schopnost efektivné komunikovat. Nestastné
se vSak citite pf1 plnéni samostatnych ukolid, protoZe radi
spolupracujete s ostatnimi. Slabou strankou je vaSe absence

smyslu pro detail.

Nejvice odpovédi C = Stiredopola¥F
Jste pracovnik, jehoz nejvétsi doménou je

systematicnost a prakti¢nost. Vyhovuje vam, mate-li n&jaky

plan nebo cil. Pracujete svédomité, piesné¢ a nechybi vam




selsky rozum. Velmi vadm vSak neprospivd, pokud narazite
Vv prub¢hu plnéni ukolu na n¢jaké zmeény, nebo kdyz se narusi

n¢jaky, pro vas funkcni, systém prace.

Nejvice odpovédi D = Zahradnik

Jste pracovnik, ktery stoji za vétSinou dokoncenych
projektii a ukoll. Jste to praveé vy, kdo se nechavé inspirovat
napady ostatnich, vylepsi je a zrealizuje. VéEtSinou v prubehu
feSeni problému nebyvate vidét, ale na findlnim dokonceni
jsou znat vase zasluhy. Umite jednat s lidmi a dodavéte jim
jak pottebnou sebedtivéru, tak i odvahu zac¢inat nové projekty.
N¢kdy ovsem jednate az prilis ostie, kdyz mate pocit, ze jsou

nektefi kolegové pomalejsi, a tim tak ztracite na oblibé.

Nejvice odpovédi E = Perfekcionista

Jste pracovnik, kterému vzdy kolegové vdéci za
kontrolu béhem zpracovavani ukold. DohliZite na veSkeré
detaily, nalezitosti i ¢asovy harmonogram, aby vse bylo
dokon¢eno vterminu a spravné. Bohuzel, i kdyz pro

zam¢stnavatele jste obrovskym ptinosem, kolegové to tak

nevidi. Casto vas povazuji za otravného/ou a nudného/ou.




Nejvice odpovédi F = Vynalezce

Jste typ pracovnika, ktery posouvd svymi napady
celou firmu kupiedu. Jste to pravé vy, kdo ptichazi
sinovacemi a origindlnimi feSenimi, bez kterych by se
nemohly zadné projekty posunout dale. Radi pracujete
V pfijemném a tvir¢im prostiedi, problémy vam c¢ini prace
pod tlakem a svazanost. Davat byste si méli pozor na
prehnan¢ povysené jednani, a abyste se pii svém snéni

nezapomn¢li vzdy vratit do reality.

Nejvice odpovédi G = Analytik

Jste typ pracovnika, ktery oplyva rovnovahou. Tu pak
vnasite jak do spolecné prace s kolegy, tak i do spolecenskych
situaci. Vasi prednosti je uméni s nadhledem hodnotit
a zpracovavat veskeré napjaté situace. Komplikace pro vas
nastavaji v oblasti udrzovani pratelskych vztahi s kolegy. Ti
vas mohou mit obc¢as za nerudného, kdyz se snazite ve vSem
odhalovat chyby, scilem je napravit, coZz oni vSak bohuzel

nevidi.

Nejvice odpovédi H = Pragmatik
Jste pracovnik, ktery preferuje na vse si sdhnout, vse

vyzkousSet a ziskat dikaz, ze dand véc nebo projekt budou

opravdu fungovat. Je vam nepifijemné feSit problémy




a ukoly, ke kterym nejsou jasné informace. Pokud ale ziskéate
veskeré, pro vas dulezité, udaje, nenecha na sebe uspésné
feSeni ukoli dlouho cekat. Problémy miizete pozorovat
vudrzovani  dobrych pratelskych  vztahi s ostatnimi

spolupracovniky.

Shoduji se vase vysledky testu, alespon céstecné,
stim, jak se vidite vy sami? Jaké pracovni pozice lze

s jednotlivymi vlastnostmi zastavat?

vénovanou problematice sebepoznani. Vyzkouseli jste si, Ze
se jedna o velmi slozity, pfesto vyznamny proces, nejen pii
hleddni zaméstnani, ale také pro proziti naplnéného
a spokojeného zivota. V této kapitole byly nastinény
moznosti, jak lze postupovat pii zjistovani cest v ramci
profesni kariéry. Dilezité je si uvédomit, ze neexistuje pouze
jedna spravna, piima, cesta Kk ziskani vysnéného pracovniho
mista, ale nékdy je nutné projit nékolika oklikami, které nam

pomohou k jeho nalezeni.




Prostor pro vase pozndmky:
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Doporucené informacni zdroje:
e Emiero: kariérni poradce [online]. Dostupné z: @

http://www.emiero.cz/.

e HAINA, Zdetika a kol. Prakticky priivvodce Zivotnimi

karamboly: co delat pri ztrdate zaméstnani?: co deélat
pri ztraté sebedivéry?. Praha: Cesky svaz Zen, 2007.
121 stran. Na pomoc Zendm; sesit ¢. 13. ISBN 978-80-
260-9102-8.

e MONROE, Josephine. Idedlni kariéra a zaméstnani:
osobni poradce pro vybér nejlepsi prace a kariéry. 1.
vyd. Praha: Grada, 2007. 162 s. Brilantné. ISBN 978-
80-247-1947-4.

e Na jaké povolani se nejvice hodite [online]. Dostupné
z: http://www.test-osobnosti.cz/

e Test osobnosti-volba spravného povolani [online].

Dostupné z: http://www.zkouskaosobnosti.cz/.

e Test profesniho zaméreni osobnosti [online]. Dostupné



http://www.emiero.cz/
http://www.zkouskaosobnosti.cz/
https://www.arealme.com/16types/cs/

Ztratili jste zaméstnani a nyni se rozhodujete, co dal.

I kdyz vam tato situace pravé ted ptfipadd bezvychodna,

Kjejimu vyfeSeni vede mnoho cest. V této kapitole se

seznamite s moznostmi, jak se s touto situaci vyporadat,

z nichz nejCastéjsi variantou je spoluprdce s ufadem prace.

Proto je vétsi Cast kapitoly vénovana pravé orientaci pii

komunikaci s touto instituci.

Po prostudovani nasledujici kapitoly budete:

znat zakladni proces registrace na uradu prace;

vedét  jaké  sluzby ufad prace  poskytuje
nezameéstnanym obcantim;

umét vyplnit formulaf: Zidost o zprostiedkovani
zameéstnani;

umét vyplnit formulai: Zadost o zafazeni do evidence
zajemcl o zaméstnani,

umét  vyplnit formulaf: Zadost o  podporu

V nezameéstnanosti.

Kdyz zlstanete bez prace, existuje hned nékolik

moznosti, jak tuto situaci fefit. Prvni moznosti je plynuly




prechod do jiného zaméstnani, tato varianta je nejméné

quiez

obvykla, za to ale téméf bezstarostna. DalSi moznosti je

1S
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rozhodnout se pro vlastni podnikani, nebo se stanete
nezaméstnanym, kdy o finanéni prostfedky nemate nouzi,
a dle ufadu jste tzv. osobou bez zdanitelnych prijmu.
V obou piipadech plati, ze jste povinni si hradit zdravotni

pojisténi samostatné, Vv pifipadé podnikani, tedy osoby

samostatn¢ vydélecné ¢inné, je povinnost hradit si i socidlni

pojisténi alespon v jeho minimalni vysi. Posledni, ovSem
nejCastéj$i, moZnosti je registrace na uradu prace
a zafazeni se do evidence uchaze¢li o zaméstnani, kdy je za

vas zdravotni pojisténi hrazeno statem.

V ptipadé, Ze jste se rozhodli pro posledni z uvedenych

moznosti, je zbytek kapitoly urCen pravé vam. Pamatujte, ze

i kdyZ jednani s urady nema nikdo rad, jsou tu pro vés, aby

nam poskytly podporu a pomoc. Neni se tedy ¢eho bat!

]g URAD PRACEW

VACLAY VEVERKA
o2019

(6T02) BYI9ASA ABJOBA

Mdte Et&sti, mdme pro Vds flek na UFadu
vlddy - oddéleni boje proti korupci...




1.3 Navstéva aradu prace

Ve chvili, kdy se ocitnete v pozici nezaméstnaného
a rozhodnete se pro hledani nového pracovniho mista, je
vhodné navstivit Gfad prace do 3 pracovnich dni od
ukonceni predeslého pracovniho poméru. Divodem je mozné
pfiznani podpory jiz od nasledujiciho dne, kdy jste ukoncili
pfedchozi zaméstnani a navaznost plateb zdravotniho

pojisténi.

Priklad: Vas pracovni pomeér byl ukoncen ke dni 31.12.2018,
coz je pondeli. Na registraci na uradé prace mate 3 pracovni
dny. Do tohoto obdobi spada take 1.1.2019, coz je statni
svatek, tedy nepracovni den. Z toho vyplhvd, Ze je tedy nutné
se zaregistrovat nejpozdéji v patek, 4.1.2019, aby vam mohla
byt prizndna podpora vV nezaméstnanosti jiz od 1.1.2019, tedy

nasledujiciho dne, ode dne ukonceni pracovniho pomeéru.

Mize se vam ale stat, ze lhutu 3 dnd nezvladnete
Z jakychkoliv divodi dodrzet, vtom piipadé je nutné
doplatit si zdravotni pojisténi za dny, kdy jste nebyli jiz
zaméstndni, ani registrovani na Ufad¢ prace, individualné.
Nestihnutim této lhlty se také pfipravite o urcitou Cast

podpory v nezaméstnanosti.




©

&)

prislusném uradu prace v misté vaseho trvalého bydlisté.

Bydlite-li na prechodné adrese, miiZete po provedeni

Nezapomeiite, Ze je nutné se registrovat na

registrace zazadat o prefazeni na jiné pracovisté aradu

race, které je pro vas blize.
9

J

mit:

Aby vas urad prace mohl zaregistrovat, je nutné s sebou

obcansky prikaz;

zapoctovy list;

doklad o vysi vaseho prumérného vydélku;
evidencni list dichodového pojistént;

vypovéd/dohoda o provedeni prace;

potvrzeni zaméstnavatele o vyplaceni odstupného

iAluawinyop

qa104

ou

7

(pouze v piipadé, Ze vam bylo odstupné piiznano,

formulaf je dostupny také ke stazeni na webovych

strankdch ufadu prace, viz. doporucené informacni

zdroje na konci kapitoly).




1.4 Jaké sluzby mohu jako ob¢an vyuzivat na
urradu prace

Primarné je Gfad prace znadm jako statni instituce, kterd

nabizi pomoc nezaméstnanym obcaniim, nicméné je mozZné

vyuzit jeho sluzeb jesté pred ukoncenim pracovniho

poméru.

o Utad prace nabizi moznost prihlasit se jako zajemce
g 5 0 zaméstnani prostfednictvim formuliare Zadosti
E:g; o zprostiredkovani zaméstnani. To lze ucinit i v dobé, kdy
(3]

§ E jesté stale pracujete v predchozim zaméstnani. Utad prace
> = vam tak bude zasilat veSkerd nabizena volnd mista

odpovidajici vasim pozadavkiim a kvalifikacim. MlzZe se vam
tak podafit najit vhodnou pracovni pozici jest¢ pred
uplynutim vypovédni lhity a plynule pfejit do dalSiho

zaméstnani.

Této sluzby mizete samoziejmé vyuzit, i pokud uz jste
V pozici nezaméstnané¢ho. V tomto piipadé vam ufad prace
nabizi také pomoc ve formé¢ financni podpory, kterou je
mozné ziskat po vyplnéni piislusného formulate Zadost

0 podporu v nezaméstnanosti a zaregistrovanim se na ufadu

prace do evidence zajemci o zaméstnani. To ucinite




vyplnénim pfisluSného formulafe Zadost o zarazeni do

9

evidence zajemci 0 zaméstnani.

&)

Narok na podporu v nezaméstnanosti maji pouze
osoby, které nejen splni vySe uvedené, ale také
v uplynulych dvou letech, po dobu minimalné 12 mésici,
odvadéli socidlni pojisténi. To je bud’ odvadéno primo

zaméstnavatelem formou srazky ze mzdy, nebo je mozné

si jej dobrovolné hradit sam. )

141 Formulai - Zdadost o zprostiedkovdani zaméstndni

Jak bylo jiz uvedeno vyse, tuto zZadost je mozné podat
jiz v dobé, kdy jste jesté stale zaméstnancem, nelze se vSak
V tomto pifipad¢é zaroven zaregistrovat i do evidence uchazect
o zaméstnani. Vyplnit formulaf 1ze pfimo na misté uradu,
nebo z pohodli domova, kdy je mozné jej vyplnit online
pfimo na webovych strankach uradu prace, viz. doporucené
informacni zdroje. Formulaf je moZné si zde stahnout,

uloZit nebo rovnou elektronicky podat.

V piipadé, Zze se rozhodnete pro druhou variantu, tedy

formulaf online na webu, je jeho vyplnéni snadnéjsi, jelikoz

vam systém sam napovi, co je potifeba uvést, a pokud piece

iIslaupeus of
Juruo ruguidAA




line
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éni on

je snadnéj

Vypln

Y

jen n€kde udélate chybu, systém na ni automaticky upozorni.

Nejste-li si vSak v praci spocitaem jisti, je lepSi zvolit

vyplnéni formulafe ru¢né. Pro tuto variantu muzete vyuzit

ptiloZzeného navodu pro vyplnéni.

Navod na vyplnéni formulare Zadosti o zprostredkovani

zamestnani.

Cely formular se sklada ze 4 stran. Prvni strana
obsahuje osobni Udaje o vas, druha strana je
vénovana popisu vaSich profesnich  zkuSenosti
a popisu hledaného zaméstnani. Hlavnim obsahem
treti a ctvrté strany jsou vase pripadna zdravotni
omezeni a informace o vasi soucasné pracovni situaci.
V pripade, Ze narazite na kolonky, do kterych nemate
co vyplnit, napr. tituly spojené s vysokoskolskym
vzdélanim, nechte je prazdné.

Formulai vidy vyplitujte pravdivé a Citelné s uZitim
hiilkového pisma, u zaSkrtavacich poloZek vepiste

kiiZek do piislu§ného ctverecku.

Na posledni stranée se nezapomerite podepsat!




Formular - Zadost o zprostiredkovani zaméstnani

URAD PRACE CR Vyplije UP
ZAM
UCHAZEC - EVIDENCE

Zhznam o dni podani Badost:

Vypliujete pouze, pokud
NEmite ptidéleno RC

oy
51

Zadost o zprostredkovani zaméstnani

§ 26 odst. 1 zakona & 435/2004 5b., o zamésinanash, ve znén| pozdédich pledpisd (dale jen zaken o zamésinanest’)

Vypliiujete pouze, pokud se rodné prijmeni lisi

A, Zadatel: . z
Pimen:  Pivrncova Jména’  Aneta Redné e v CRY: 123456/7800 8
Redné pfijmeni™: Titul pled; a Stéini obtanstd: (7, §5
Miste numnl‘! 2.
Bydiéts™: . Gast obee: Radotin 7

p. 182 . arient. : . E

Moo oV !'Pl_!g.‘!}?!?..PPH%?.;..P.QK'!@._E‘.-‘_.M od th e “‘“‘%—1 | 5
yER™: Ulluub‘d]“te s Gp® . & orient: . Psd L. E
Telefon: 1 420 123 436 789 |E """Aneta Div. rnw\'a’“ centrum.cz

B. Naposledy jsem byl(a) (a) v evidenci uchazedl oz

Urad price: | | st | |

€. Pesledn| ukengend innost pled poddnim této Zidost:

—

gpedrid 4

R n

apsidon B

w—— m— —
zamésinini ] samostain viddleén éinnost ] jind videleéna éinnost [ nshradni dobazaméstnin® [ ina éinnost

Nazev profese:

Admimstrativnl pracovnik

31.3.2019

Mazev zaméstnavatele nebo druh Einnost:

Firma, a. s.

[Datum skenzent:

V dobé 3 pracovnich dndi pfed pedanim této 2adosti jsem byl(a) v pracowni neschopnosti:

Uvedte viechna jména osoby
2
Mnebo Z (mu2 nebo Zena)
Kolonku Rodné pijmeni vypldte pouze v plipadé, 2e se 8 od plimeni
Vyphite, nebylo-ii Vam phdélenc rodné gislo.
Za byd¥aé se povaluje
- u statnibo obéana CR adrau mista lrvdého pobytu na uzemi CR,
-uceince, kery je gbc nebo j anebo 8'
podytu na uzemi lpokud takovy nob)i nema, adresa mista, kde se na uzemi CR
= ucizince. Kery neni obéanem EU ani jeho ani

3»
4
5)

DEI’IB mne

Cizind, pokud nemaji v CR plidélenc rodné &islo, uvedou v kolonce Rodné &slo v €R datum narazeni ve tvaru den, mésic, rok a pohlavi ve tvaru:

lsnikem cbéana CR, adresa trvakho nebo plechodného
obvykle zdriuje,

eana ¢R adresa mista trvalého pobytu na vzemi CR,

je-li drzitelem modré karty, adresa uvedend jako misto pobytu v Y
tislo

Pokud je misto éista p phidél uvedte p;od slem pismeno E.
Nevyplfwjte, pokud je adresa shodna s adresou byd&ﬁb

6)
]
8)

Za nahradni dobu zaméstnani Jﬁw&‘ew so
pro invalidtu tfetiho stupné, doba owbnl peén o i

zdravotnim postizenim k praci, doba pobirani
a doba osobni péde o fyzickou oscbu mladsi 1

iného invalidniho dichodu
let, ktera se podle nkcna

© socidinich slu2bach povaluje 2a osobu 2avisiou na pomodi jiné fyad:é osoby ve stupni | (lehka zdvislost). Ddle doba osobni péde o
osobu, ktera mda zakona o sociahich ski2bach povaluse za 0sobu zMalou na pomoci jné fyzicke osoby ve stupni Ii (snme 182ka zmsloul)
st o

ve stupni 1 (t Zavisiost) nebo ve stupni IV (Upina

trvale

Zije a azuy naklady na sve

pdhby l)io podnml(y u nwmmn jde-k o osobu ldcﬂ se pvo uedy Oumodovtho pqmlnl pova:un Za os0bu biizkou Za nahradni dobu

na zakladé sm

, které byfa udélena

louvy i
byl v byt ciphe vykonu vefejné sluzby na e Bk smlouvy 0 vykonu vefejné uby pgmd rozsah vykanane m, plekraduje

v priméeu alespod 20 hodin v kalendafnim xymu a dale doba trvani ¢

&innosti, kera joil Udast pod
dotasnou pracovni neschopnost Gmysiné a pdmd tato docasna pnowm neschopnost
&nnosti nebo v ochranné Ihité podie zakona o nemocenském pojist

14

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)

Iv zakona o nomoetnsk‘m qunl pokud « tato osoba
nebo nafizena knmma vznikla v dobé této

£

17 1001 806




D. Udaje o kvasfikaci:
Nejvyisi dosaZené vadélani (napf. zakladni. stfedni vyuden, stfedni s matunitou. vy$si odborné, vysokoskolské):

I Stiredni s maturitou I
Piehled absolvovanych Skol:
Nazev Skoly (vietnd udilidig) Obor
75 Thamova Vieobecnv
Gymnazium XY Vieobecny

Absolvovana rekvalifikace a jell zaméfeni 1nwvide_'ne rewafrrllc_actnjlﬂtné krajskou pobodkou UP CR):

Odbomeé dovednosti®:
wdicsky prukaz sk. b
Certilikat Anghckého jazyvka- FCE
Microsofit office
Certifikit psani viemi desefi
Jazyhove znalosti:
Jazyk Uraved (aktivnié/pasivig) Jazyk Ureved (aktividipasiné)
Anghcky jazvk aktivné

Francouzsky jazvk] aktivmé

E. Ziskané pracovni zkusSenosti:

Uvedte povoliinl (ndzev) wykondvana 6 mésicl a déle Délka vikonu povaldni
Administrativni asistentka 1 rok
Lektorka cizich jazyka 2 roky
Koordmator jazvkovych kurzu 2 roky

F. PoZadavky na zamésindni
Prafese (uvedte profesi adpovidajiel Vadim znalostem, schopnostem a kvalifkad )

Nazev
Administrativai pracovnik
Lektor cizich jazyvka
Pracovnik cestovni kancelare
Orstaini poZadavior
Sménnest:  Jednosménny Uvazek: plny
Ubytovani Mimo okres bydiisté:
\ zahraniéi: Jiné:

# Uﬂﬂ! ﬂiD' fidigsky prikaz véetné sku rdg analost priace s PC, price s kovem - fezdni, pajeni, svalfovani vietnd zkoutky. obsluha technick ych
- lopiésky prikaz, chskha zemdéddiskych strofl, sbskuha stavebnich strofl. poskytovan! slu2eb - plaviik, eviditel apod., opravnénl podie wyhi.
é 50‘19?&&1 zdravotni prikaz, zbrojni prikaz a jiné

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)

1710 01 808




G. Zdravotni omezeni scuvisejici se zprostiedkovanim zaméstnani:
Zaskrindte jednu 2 vedenyeh matnosti, Pokud svelite druhou modnos. uplesndte ji v daldich volbach.
nemam zdravoini omezeni

D mam zdravotni omezeni — jsem:
D irvalidni v thetim stupni a schopan(a) vyddledne dinnosti Za Zeela mimofadnych podminek (§ 39 odst. 4 pism. f)
zakona &, 1551995 Sb., o dlchodovem pojisténi, ve znéni pozdéjgich predpia:n'o'

D irvalidni ve druhém stupni (5 30 odst. 2 pism. b) zékona o dichodovém pojigéni ™
[ invalidni v prvnim stupni (5 38 odst. 2 pism. a) zdkona o diichodovém pojisténi’™
D zdravoiné znevyhodnénou osobou'?

[ oscbou. itere byta odeimuta invalidita v poslednich 12 mésicich

D mam jina zdravolni omezeni'™
Zde uvedte konkrétni zdravotni omezeni (napf. nemohu pracovat ve wyskach apod )

Uviadite pouze ta zdravotni omezeni, kterd lze dolozit

posudkem od lékaie

H. Déti do 15 let v pedi Zadatele:

Pfijmeni Jména Datum narozeni Piipmeni Jméno Datum narczeni

I. Jind omezeni scuvisejici se zprostiedkovanim zaméstnani:

Do zaméstnini mohu nastoupit nejdiive 1.4.2019

J. Osvidéen! skuteénosti rozhodnych pro zafazeni a vedeni v evid uchazetl o éstndni:
Cestné prohlasuji, ze ke dni podani této zadosti

E jsem D nejsem v p épravnim vztahu (tj. p pomér, vztah na zakladé dohody o p ¢innosti a dohody
o provedeni prace) nebo ve sluzebnim pomeéru,

Pokud 2valite prvni mo2nost, upfesnéte § v daldich vobach
pracowni - sluzebni pomér D dohoda o pracowvni éinnosti D dohoda o provedeni prace

U zaméstnavatele:

Vyse mésiéniho vydélku (mésiéni odmény):

D jsem m nejsem vydéleéné Einny(a) v ciziné (pokud ano, uvedte stat) I I

3 ‘ b & vydéleéné éi v Ceské republice ani v ciziné (za OSVC v CR se povazuje fyzicka oscba
uvedena v § 9 zakona ¢. 155/1995 Sb., o dlichodovem pojisténi),

10) Doldada se pot im nebo zxgaw idiniho zab eni. Za fyzickou osobu, kterd je invalidni ve tfetim stupni a je
schopna vydéle(‘neomawnzcel L y Juje od 1. 1, 2010 té2 fyzicka osoba, ktera byta ke dni 31, 12 2009 piné
Invalidni pode § 39 odst. 1 pism. b) zakona &. 155/1995 Sb., 0 duehodwem pojiténi.

1) Doldada im nebo organy senli Caaeenl‘ lidRa, ktera teva ke dni 31, 12. moo.u&mzqe
od 1.1, 201ﬁzanvalldmdn.héhoﬂupne bykli divodem casted -4-, / pokles schop vydéledné &Ennosti neménd o 50 %,

a za invaliditu prvnibo stupné v ostatnich plipadech.

12) Dokdada se poty nebo rozhod: organu Inho zabezp . razhod Utadu prace CR o uznan| zdravotné znevyhodnénou osobou

13) Doldada se posudkem ofetiujiciho Iékate (§ 21 zakona o zaméstnanost)

- 17 1001 806

Zdroj: autorka (podle Ufad prace, 2019)




mn.

12
13

Do’ B nesen
a)  spoleénikem spolednosti s rufenim omezenym, "
b)  jednatelem spoleénosti s ruéenim omezenym, Nidey spolecnosh;

e)  komanditistou kemanditni spoleénosti.

d)  demem pfedstavenstva nebo spravni rady nebo statutarmim
feditelem akciové spolednosti,

€)  denem dezordi rady cbehodni spolednasti,

1] Eenem dnufstva,

g) feditelem cbecné prospésné spolednosti,

h] wedoucim onganizacni sloky zahraniéni pravnické osoby,
tyzickou osobou povifenou obchodnim vedenim

DJmﬂm1 ) ansnm

a) nuoenvm spraveem anebo spraveem podle 2viasiniho Pl‘ah!ﬂhﬁ plfedpisu (napf. podle inschvwenéniho zdkona),
B)  likviddtorem,
c)  prokuristou

Mazev zaméstnavateleinazev seznamu, ve kierém jsem veden{a):

|

nejsem Clenem zastupitelstva Gzemniho samospraviného celku, Kerému jsou vyplaceny odmény jako tlendm zastupitelstey
tzemnich samosprivnych celid, ktefi tyto funkee vykondvaji jake uvelnéni Elenové,

nejsem péstounem, kterému je vyplacena odména péstouna podle § 47) odst, 1 plsm. ¢) a d) zdkona o socldlné-pravnl echrang
déti (20 nebo 24 tisic K& mésiéng),

D jsem nejserm studentem denniho studia na stfedni Shole, konzervatof, vwidl odbomé Skole, jazykowé Skole & privem
stitnl jazykové zkousky a prezencniho studia na vysoke Skole,

nejsem v docasné pracowni neschopnosti,

nepobiram penézitou pomoc v materstv / jsem 6 tydnd po porodu,

D jsem m nejsem invalidni ve tretim stupni podle § 39 odst, 2 pism. ¢) zdkona & 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi,
vie znéni pozdéjdich pledpisl,

nevykonavam trest odnéti svobody, nevykondvam ochranné opatfend zabezpedovaci detenci, nejsem ve vazbé,

nejsam soudcem, poslancem nebo senatorem Pardamentu, poslancem Evropského parlamentu, prezidentem , viceprezidentam
nebo Elenem MNejwyssiho konlrolniho Gfadu, Vefejnym ochrancem prav nebo zastupcem vefejnéhe ochrance prav, Elenem Rady pro
rozhlasové a televizni wysilani, Senem Rady Ustavu pro studium totalitnich re2imid, denem Rady Energetického regulaénihe Ufadu
nebo élenem Rady Ceskeho telekomunikanine Gfadu, finanénim arbitrem nebo zastupcem finanéniho arbitra, pfedsedou nebo
mistopfedsedou Rady Marodniho akred#tagnihe Ofadu pro wysoke Skolshvi.

K. Potvrzuji, 2e:
1. nejsem veden(a) v evidenci uchazeé o zaméstnani v CR,
D jsem E nejsem veden(a) v evidenci uchazedl o zamésinani v jiném staté
Ewropské uniefEH Pfﬁvy“narsku (pokud ano, uvedte stat) I I

3. jsem bylia) pouten(a) o podminkich zafazeni a vedeni v evidend uchazedl o zaméstnani, o privech a povinnostech uchazete
o zaméstnani a o pedminkach narcku na poedporu v nezam éstnanosti,

4. jsem obdrzela) Zakladni pouceni uchazede o zaméstnani® platiné ode dne 1. 10. 2017.
L. Udéleni souhlasu:

1. Souhlasim' se zpraccwmlm svych osobnich adaju pro ety ani astnani a pro poskytovani dalsich
sluZeb podle zakona o zaméstnanosti.

E Souhlasim D nesouhlasim, aby si krajska poboéka Ufadu prace CR sama w!édala Udaje rozhodné pro zafazeni nebo

vedeni v evidenci uchazed o zaméstnani, které lze ziskat 2 Ofedni evid Cesha (ok i) spravy
3. Souhlasim'® D nesouhlasim, aby Ufad prace CR pfeddval Ceské pofté moje rodné &islo, popf. datum narezeni, pfi vech
vyplatach, kieré mi bude zasiat pestovnl poukdzkeu. Vvoliiui .[:TP
Timto zadam o zprostiedkovani zaméstnani, protoZe chei a miiu pracovat a o praci se uchazim. ypinuje
Formulaf jsem pfevzalia) 2z oficialnich webowych stranek Ministershva prace a socidinich véci, nezménil(a) jsem na ném Zidné pewn
texty, pouze jsem pravdivé vypinil(a) kalonky uréené k vypliovani.
Iv Praze dne 6.1.2019 |Pmls fadatele: Pivrncova I
——
TotoEnost 2adatele byla Podpis
ovéfena podle dokladu: Dne zaméstnance:

ormulare P CHEGEE D! adl naleznete na | adrese itp. Al mpsv.cZlorms Nebo = je ]
na pracovisti Ufadu prace CR. Na toto pracovisté se také obrafte, pokud budete mit pfi vyplfiovani pochybnosti.

14 Lhvedte ndzev spolednostiizaméstnavatele

181 Meposkytnuti nebo znseni scuhlasu se zpraccvanim osobnich Gdajdl je plekazkou pro zafazeni a vedeni v evidencl uchazedl o zaméstnani.

18] Souhlas s pledanim rodného &sla Ceske podté je urden k zaj#éni viplaty pendz cpravnénému plijemc.

Platnost tiskopisu od 1. 10. 2017, a4 1710 01 808

Zdroj: autorka (podle Ufad prace, 2019)




142 Formulai - Zddost o zaiazeni do_evidence zdiemcit o

zamestnani

Po vyplnéni tohoto formuldife budete zaregistrovani
v evidenci Ufadu prace jako nezaméstnani a ziskate narok na
finanéni podporu v nezaméstnanosti (samoziejm¢ pouze
Vv pfipadé, Ze splnite také dal$i pozadavky pro jeji pfiznéni,
jako je Ceské obcanstvi, nepobirani starobniho dichodu
nebo davky nemocenského pojisténi ¢i platba socidlniho
pojisténi po dobu minimalné 12 mésici v uplynulych 2

letech).

Ddale je prilozen navod na vyplnéni tohoto formuldre.
Svou strukturou je velmi podobny predchozimu formulari a je

také mozné jej vyplnit i v elektronické podobé, kde vas systém

na pripadné chyby automaticky upozorni.




NEmite p¥idéleno RC

Formular - Zadost o zarazeni do evidence zajemcii 0 zaméstnani

URAD PRACE CR Vyplni UP

%#JEMCE Zaznam o drd podani 2adest:
Vypliujete pouze, pokud osil
51

Zadost o zafazeni do evidence zajemct o zaméstnani g =
§ 22 zikona &, 4352004 5b., o zaméstnanosti, ve znéni pozdifiich pledpisd (dale jen zikon o zaméstnanosti’y E‘ gf
A, Fadatel: \'}'plﬁu_ie-te pouze, pokud se rodné pFijmeni Lisi g 3
Plimen: Pivrncova -~ |40 Aneta Reane MoV eR).__173456/7800] | & &
N Rodné prijmeni: ~ Titul pled: = Stani obéanstd: (.2, SE

Misto narozeni”- E
Praha ld 3

Bydligta™: OBOE: i e —

l T Ri¥ov _ 5300 | = 2

Ulice: —_— P - [

., poEUd D.Sl

ermm 'ivaiiUJete po Ze po ud se o
vERY, U|,D,-ud adres‘ l:n_d te -y
Telefort 420 123 436 739 z
b=
B. Zdravetni i souvisejici s zpr Anim zaméstnan: =
ZathrinMe jednu 2 uvedenyeh modnosti. Pokud zvolile druhou molnost, uplesnéte j v daldich velbach. =

nemam zdravoini omezeni
D mam zdravetni omezeni = jsem

D invalidni ve tfatim stupni (§ 39 odst. 2 pism. ¢) 24kona £.155/1995 Sb., o dlichodovem pojisténi, ve 2néni pozdéjsich predpisﬁ!s’
invalidni ve thetim stupni a schepen(a) widdledné Sinnosti 2a zeela mimofddnych podminek (5 39 odst. 4 pism. f) 24kena
o diichadovém pojigténi)”

D invalidni ve druhém stupni (§ 39 odst. 2 pism. b) 2akona o dlchodovem pm’i&léﬂl]ﬁJ
D invalidnl v prvnim stupni (§ 39 odst. 2 pism. a) Zdkona o dlchoduvém nojisiehl}el
D zdravotné znevjhodnénou osobou’!
D oscbou, keré byla odejmuta invalidita v poslednich 12 mésicich

D mam jina zdrawvetni omezeni®

Zde uvedte konkrétni 2dravotni omezeni tnaEF. nemohi Erml e Egkach Eod.!l:

Uvadite pouze ta omezeni, kters lze dolozit posudkem od lékaie

1 Ciing, pokud nemaiji vCFI plidélens rodné Sisto, uvedou v kolence Rodng Sislo v ER datum narczeni ve tvaru den, mésic, rok a pohilavi ve bvaru:
Mnebo £ imuk nebo 2ena

I Vyphile, nebylo-l Vam pmﬂ.-leno redinég Sislo.

3 Zabydiés se
- u stitnihe obéana ’:Eidnﬂ mista trvalého u na izemi CR,
-u c@ince. kery j& sbéanem EU neba jeho redinnym plislutnikem anebomdlm)‘m snslusnikuﬂ cbéana CR, adresa tnakhe nebo plechodného
pobyiu na Gzemi CR. a pokud takowy pobyt nema, adresa mista, kde se na tzemi CR obvykle zdriuje
=u cizinoe. kery nenl obcanem EU ani jeha rodinnym pfisiugniiem ani redinngm pfisiuinikem obZana C-R adresa mista tinalého pobytu na dzemi CR,
Je-li drtelem modre karty, adresa uvedena jako misto pobytu v agendovem informacnim systému czincd.

40 Mevyplfwjte, pokud je adresa shodna s trvalym pobybem.

5)  Deklada se pobwzenim nebo razhednutim eqganu socilnihe zabezpedeni, Pind mama Kbera trvh ke dni 31. 12, 2000, & povalge od 1. 1. 2010
za invalidibu tetihe stupné. Za fyzickou osobu, Kerd je imaldni ve ifelim stupni a je schopna viddesng bnnudlaaaclhmmnhdn)ch podminek,
se povaduje od 1. 1. znm té2 tyzicka osoba, kiera byla ke dni 31, 12, 2008 piné frakdni pod podie § 38 odst. 1 pism. b) zdkona & 155/1985 55,
ommoﬂwm pq:
L vezenim nebo rezhodnutim organu socialniho zaberpeden|. Sastedna Ima]ldla ktera hn.-al:eihl 31. 12. 2008, se povaluje
od 1. I. 2|:I‘I za n-m]id druhého stupné, bykli dirvodem S stedtné invalidiy pokles schopnosti sousiawné vidéle & osti nejménd
& 50 %, a za invalidily pren o stupné v ostainich plipadech.
71 Dokldda se pobvizenim nebo razhodnutim org dnu socidiniho zabezpeden!, reshodnutim Ufadu prace SR o uznan| zdravotng znevihodndnou osobou .

8 Deklada se posudkem cfetfujicine |ékade (§ 21 zakona o zaméstnancsti).
1501 O 803

Zdro_] autorka (podle Urad prace 2019)




C.Uda

wmlm'anmmﬁ el
Mizev sholy (vieiné udilisie) Obor

Z5 Thamova vieobecny

Gymnizinm XY vippbecny

Absovovana rekvalifikace a jeji zaméfeni (neuvadjte rekvalifikace zajisténé krajskou pobodkou UP ER):

Odb orné dovednosti dovednost”

_E.ld.lns.k)_pﬂ.lkal_gg, B
Cortifilcit Anglickiho jazylca- ECE

azykové znalosti:
Jazyk Uroveri (aktivné/pasivn) Jazyk Uroved (akthnélpasiné)
[Anslicky jazvk aktivné
[Franconzsky jazyk akfivné
D. Ziskané pracowni zkudenosti:
Uvedte povolani (nazev) vykonavana 6 mésich a déle Délka vykonu povolani
A dministrativoi asistentka 1 rok
Koordinator jazvkové vvuky 3 roky

E. Podadavky na zaméstnani:
Profese (uvedte profesi odpovidajici Vasim znalostem, schopnostem a kvalifikaci):

Nazey

Administrativni pracovnik

Vyuka cizich jazyka

Pracovnik cestovniho ruchu

Ostaini pofadaviy:

Smémnost Jadnosménny Usazek: plnv, zkraceny
Ubytevan: Mime ckres bydiiste:
V zahraniéi: Jing:

F. Souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji:
Souhlasim se zpracovanim svych osobnich Odajl pro Udely zprostiedkovani zaméstnani a pro poskytovani dalgich sluZeb podie
zakona o zaméstnanosti,
G. Poudeni pro zajemece o zaméstnani:
1, Zajemeci o zaméstnani kontakini pracevidté krajské pobotky UP CR zprostfedkovinva vhodné zaméstnani, poskytuje poradenské
a informaéni slu3by v oblasti pracownich pfile2itosti a miFe mu zabezpefit rekvalifikaci.

2, Ozafazeni do evidence zijemcd o zaméstnani lze po2adat kterékoliv kontakini pracovigté krajské pobodky UP CR. - -
3. Vedeniv evidenci zdjemed o zamésinani lze ukonéit na zakladé 2adosti zajemce o zaméstnani nebo v plipadé, 2e zdjemce At \'pljiu]e UP
o zaméstnani neposkytuje pfi zprostfedkovani zamésinani potfebnow scudinnost nebo ji mafi. :

Formulaf jsem pfevzal(a) z oficidlnich webovych stranek Ministerstva prace a socidnich wéci, nezménil{a) jsem na ném #adné pevné
texty, pouze jsem pravdivé vyplnilia) kelonky unéené k wypliovani.

IV Praze dne 1.4.20]19 |Pmis fadatele: Pivrncovi
Toted nost 2adatele byla Podpis
oviéfena podle dokladu: Drie Zaméstnance:

Formulafe 2adosti, potvrzeni a ostatnich dokladil naleznete na internetové adrese hitp fiportal mpsv.czforms nebo si je vyzvednete
na pracovidi Ufadu prace CR. Na toto pracovist® se také obrafle, pokud budete mit pfi vyplfiovani pochybnost,

) Uvedte napl. fididsky prikaz vietn sku rdlz znalost price 5 PC. price s kovem - fezdni, pajeni. svafovini vietné zkouiky, cbsluha technickjch
zafizen - lopidsky prikaz, cbsluha zeméd#iskych strofl, obsiuha stavebnich strofl, poskytovan! siueb - plaviik, cviditel apod., opravniéni podie vyhl.

& S0M9TE Eb., zdravobni prikaz. zbrojni prikaz a finé
Platnost tiskopisu od 1.1.2015. n 1501 01 803

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)




1.4.3 Formuldi - Zdadost o podporu v nezaméstnanosti

Formuldt zadosti o podporu vypliujete spolu
s formulafem Zadosti o zafazeni do evidence zajemci o
zaméstnani. Jen na zakladé jeho vyplnéni a nésledného
schvéleni Ufadem prace, vam mize byt vyplacena financni

podpora vV nezaméstnanosti.

Nasleduje ukdzka tohoto formulare. Jak je na prvni
pohled patrné, jeho vyplnéni neni prilis slozité, je totiz velmi
podobny predeslym typim formularu. Opét je mozné jej
vyplnit v online podobé, kde jsou automaticky kontrolovany

chyby systéemem. Pokud viak preferujete rucni vyplnéni, necht

vam prilozeny navod dobre poslouzi.




W
4

Formular - Zadost o podporu v nezaméstnanosti

-

URAD PRACE CR Vypliiuje UP

%E?‘PC)R-R Zaznam o dri podani 2adost
s
s 15|
Zadost o podporu v nezaméstnanosti
§ 30 a ndsl zakona & 43572004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjich pledpish (dile jen zdkon o zamésinanosti)
A. Zadatel: Vyplhiujete pouze, pokud se lifi od mista bydhsté
Pfijmeni: Pixrncova /' Jméno: A peta Rodné gislov ER":  123456/7890
Rodné pfijmeni: / Titul pfed: za: Stamni plisiusnost: (7,
Th

Misto narozeni™

Bydliste™: Obec: .. Castobee: .Radofin.
Ulice: & p: 182 . & orient.: . pst: 15300

B. Podporu v nezaméstnanosti pof aduji vyplacet:
Zaskrinite jednu 2 naskedujicich i varant a do pligusne tabulky uvedte dep¥iujici nfomace.

E na platebni GEet u penéEnihe tstavu v CR vedeném v CZK:

Jcisio vens: 123457890 | k6d banky: 0200 Specificky symbol*: |
I:I postovnim poukazem na adresu bydligté v CR
D postownim poukazem na jinou adresu v CR:

L PP « N TS A1) L O e

C. Shuteénosti rozhodné pro pfiznani a poskytowvdni podpory v nezaméstnanosti:

1. Ke dni, k némuZ ma byt podpora v nezaméstnanosti pfiznana (den podani této Zadosti nebo den zafazeni do evidence
uchazeél o zaméstnani) ™

O isem m nejsem podivatelem starcbniho diichodu, véetné pledéasného starobnihe dichodu

EI Jsem m nejsem v pracovnépravnim vztahu (4. pracovni pomér, vztah na zakladé dohody o pracovni Einnosti) nebo ve
sluZebnim pomé&mnu.
e bl Ty L I

D Jsem nejsem

1otk le&nosti s 1 ;
b) 1ednmelem spoleénos!l s ruéemm omezenym
c)
d) élenem p!edsavenstva nebo spré\ml rady nebo statutarnim

e) & d rady behodni spoled
f)  &lenem druzstva”,

g) feditelem cbecné prospésné spoleénosti,

h) vedoucim organizaéni sloZky zahraniéni pravnické osoby,
i) fyzickou osobou povéfenou obchodnim vedenim

vykonavajicim mimo pracovnépravni vztah k této spoleénosti (druzstvu) pro spoleénost (dru2stvo) praci.

D Mam & narck na vysluhovy pfispévek (napf. podle zakona o vojacich z povolani, zakona o sluZebnim poméru
pfislusnikl bezpeénostnich sborl). Narok na vysiuhovy pfispévek, véetné jeho vyse, se doklada rozhodnutim
nebo potvwrzenim zaméstnavatele.

L] CQnu 5 okud nemaji v CR plidélenc rodné &islo, uvedou v kolonce Rodné éislo v ER datum narczeni ve tvaru den, mésic, rok a pohlavi ve tvaru:

(mu2 nebo Zena).
2 Vypme nebylo-i Vam phidéleno rodné &islo,

3 Za bydiié se povaluje
- u statniho obéana CR ad'en mista trvalého pobytu na uzemi CR,

-ucince, ktery je anem EU nebo jeho il ocbéana CR, adresa tnvakkho nebo plechodného
pobytu na Gzemi CR, a pokud takovy pobyt nema adfea mista, kde se na wzemi 8R ocbvykie zdriuje

-ucence, Kery neni ob&anem EU ani jeho ani ¥ pmlu!nlxem obéana éR adresa mista trvalého pobytu na Gzemi CR,

je-li dr2itelem modré karty, adresa uvedena jako misto pobytu v agendove aizincd.
4)  Kolonku Specificky symbol vypiite pouze v pfipadé Ceskoslovenské cbchodn| banky pro Olty s Cislem 6699
5 Po@on v wosti nale2i uchazedi o ph spm&nl stanovenych podminek ode dne podani pmm nma o podporu

nebo ode dne zafi do evid uchazed . pokud poZada

do 3 pracovnich dnd po skenéeni zaméstnani, jiné vydéleéné ﬂmoﬂl nebo &nnosti, ke sep o je za - dobu
6 Uvedle pouze v plipadé, 2e nejste lenem bytoveho druZstva, ktery vykonava praci nebo &nnost pro bytove druZstvo mnmopnawnmml vztah
nebo jste povifen cbchodnim vedenim bytoveho druZstva.

n” 17 08 01 804

Zdroj: autorka (podle Ufad prace, 2019)




D Bylo E nebylo b éz dednih éstnani a se poh é i

[ eve B nevyio dbytné z p iho zaméstnani (doklada se p i éstnavatel

0 ere Bl rebyiovyp dchodné z poslednih SRR 6 potrseint P EPRASA

D Pobiram g nepobiram davky ojisténi ( penézita pomoc v Fstvi, odetfovné, vyrovnavaci
pfispévek v téhotenstvi a matelsM)

D Je m neni proti mné veden vykon rozhodnuti (exek Vp & nafizen| vykonu razhodnuti (exek dolozte

usnesen| soudu (exekuéni pfikaz) a doklad o &astce dosud provedenych sraZek.

V dobé 3p h dndi pfed poddnim této Zadosti jsem byl(a) v pracovn| neschopnosti: D ano m ne

2. Dale potwrzuji:

D Pobiral(a) E nepobiral(a)jsem vCaské blice podp vr é i vp d 2 letech pfed zafazenim

D Pobiral(a) E nepobiral(a) jsem davky v nezaméstnanosti ve staté eu” v poslednich 2 letech pled zal‘azenlrn do evadence
uchazeél o zaméstnan|. Pobirani davek se doklada formulafem E301 nebo U1 vy ym p
statu EU.

D Pobiram m nepobiram davky v nezam&stnanosti v jiném staté EU.

3. Posledni ukoncené éstna nebo jlna vyddocna émnost v podothleh 2 Ialneh pred ‘- im do evid: hazecu
o o ani, ve které uch ¢o i zada o podp ( h éstnani a jiné vydélecné
Einnosti, které jste ukongéil(a) ve stejny don)".
Nazev zaméstnavatele nebo druh jiné vyd&eéné éinnosti od Do
Firma. a. s. 1.1.2017 31.3.2019
4. Dalsi ¢ena nebo cena éstnani nebo jiné vydélecné ¢i i a nahradni doby zaméstnani "’vposlodnich
2 letech:
Nazev zaméstnavatele nebo druh jiné vydéleéné & i nebo nahradni doby Ood Do
E Souhlasi D aby & krajskd pobocka Ufadu prace CR sama vy2adala Gdaje rozhodné pro pﬂznanl 2 v s T
a poskytovani podpory v Které Ize ziskat z Ufedni evidence Ceské (okresni) spravy socia P Vyphiuje UP
Formulaf jsem pft i(a) z ofici bovych stranek Ministerstva prace a socialnich véci, nezménil{a) jsem na ném 2adné pevné
texty, pouze jsem pravdivé vyplinil(a) kolonky urt‘.ane k vypliiovani.
IV Praze dne 1-4-299 IPodpis 2adatele: Pi‘—rgco‘»é I
TotoZnost Zadatele byla on Podpis /
ovéfena podle dokladu: o zaméstnance:
F 2adosti, poty ia doklad(i nal nai vé adrese hitp:/fportal. nebo si je vyzvednet
na pracoviéti Uradu prace CR. Na toto pracovisté se také obratte, pokud budete mit pfi vypliovani pochybnosti.
7y Udgeo ani a doléi o pro piiznani a posky i podpory v ]oudwoéoun‘sfninipwim
doloZt, ato x im listem A0 popiténi, o
&stého vy‘oelku a dakich ych pro naroku na podpory v M
annost oswy y anné 0 ziskané dobé pojiténi a o poslednim vyméfovacim xﬁhdu vpﬂpadb
Evropské unie nebo Evrop 5P prostoru (Island, Lichten&ejnsko, Norsko) nebo ve Mwsﬁu (dale jen

.EU )l«muhlem E301 nebo U1

8 nahradni dobu zamé: 12. doba‘:ﬁmmdowb se zdravotnim postizenim k praci, doba pobirani invalidnho dichodu
pro invalidtu etiho stupné, doba osobnl péce o di let a doba osobni péce o fyzickou osobu mladsi 10 let, Kerd se podie ukm-
o socialnich skizbach povauje 2a 0sobu zavisiou na pomoc iné fyzické osoby ve stupn | (lehka zavisiost). Dale doba oscdni péce o fyzick
©osobu, ktera se le zakona © socidinich slu2bach pwa!u)u osobu zwdou na pemou !M !yad(t osoby vn stupni Il (svma te2ka zaWdod)
ve stupni [l (1é&2ka zavislost) nebo ve stupni IV (Up trvale 2ije a azujl nﬂdndynasve
potfeby; tyto podminky se myzwu]l jde-k ooww hua se pvo Udely mehodavehc pcpﬁenl povaduje za osobu bllzkou. Zz nahradnl

se rowné2 povaduje doba vykonu diouhodobé dobrovolnické ﬁdb&na zdkadé smicuvy dobrovoinika s vysilajicl ananaw ktoré byla udﬂtna

akredtace Mmllemvem wnitra, nebo vykonu vefejné slutby na zdkladé smiouvy o vykonu velejné sku2by. p rozsah vykonané sludby plekratuje
v priméu alespod 20 hodin vkdondﬂnin tydnu a dile doba trvani dofasné pracowni neschopnosti nebo nafizené karantény oscby po skontonl

&innosti, Merd pojiténi podle zdkona o nemocenském pojisténi, pokud s tato oscba
dot¢asnou pracovn| msd\opnoﬁ \my-\d a pdmd tato Oohma pracovni neschopnost nebo nafizena knnlen: vznikla v dobé této vyd dne
&nnosti nebo v ochranné Ihité podle zakona © nemocenském pojisténi
Platnost tiskopisu od 29.7.2017 €n 170801804

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)




Blahopteji, nyni uz vas zadny formuldf nezaskoci!
Vtéto Kkapitole jste se seznamili s nejdilezitéjSimi
informacemi, které je dobré védét pred navstévou uradu
prace. Dozvédéli jste se, ze je povinnost se zaregistrovat na
uradé prace v misté vaseho bydlisté. Vite, Ze 1ze navstivit
ufad prace jest¢ v dobé trvani predchoziho zaméstnani, kdy
muzete vyrazné zvysit Sance plynulého navazani pracovni
Ginnosti tim, Ze vyplnite Zadost o zprostiedkovani
zaméstnani, a ufad prace tak pozadate o zasilani vhodnych
pracovnich nabidek. Je jen na vas, na které se rozhodnete
reagovat a které vyhodnotite jako nevhodné. Tuto Zadost je
mozné podat také v dob¢, kdy uz jste nezameéstnani, ale jeste
pred tim, je nutné vyplnit ZAadost o zaiazeni do evidence
zdjemcd o zaméstnani a nasledné¢ zadost o podporu
V nezaméstnanosti. Pamatujte, ze podpora vam miize byt
priznana pouze v pripadé, Ze jste v evidenci uchazecu
o zaméstnani a splitujete dalsi potiebné piredpoklady, jako
je odvod socidlniho pojisténi v dobé minimalné 12 mésici
béhem uplynulych 2 let, jste ob&anem Ceské republiky,

nepobirate starobni diichod, nemocenské davky, podporu pii

rekvalifikaci, aj., viz. doporucené informacni zdroje.

K4



Prostor pro vase pozndmky:

n1/ I

- /

Doporucené informacni zdroje:

e Formulafte ke stazeni pro ob¢any. Ministerstvo prace a

socidlnich veci [online]. Dostupné z:
https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana.

e HAJNA, Zdeika. Prakticky privodce  Zivotnimi

karamboly: co délat pri ztraté zaméstnani? : co délat
pri ztraté sebediivéry?. Praha: Cesky svaz Zen, 2007,
121 s. Na pomoc zenam. ISBN 978-80-260-9102-8.

e Portél verejné spravy: Zivotni situace:
Zaméstnani. Ministerstvo vnitra Ceské  republiky:
Portal  verejné  spravy [online].  Dostupne  z:

https://portal.gov.cz/obcan/zivotni-situace/zamestnani.

e Utad prace Ceské republiky. Ministerstvo préace a
socidlnich veci [online]. Dostupné z.

https://portal.mpsv.cz/upcr.



https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana
https://portal.gov.cz/obcan/zivotni-situace/zamestnani
https://portal.mpsv.cz/upcr

Uspésné jste se registrovali na ufad¢ prace a nyni je pred

vami samotny proces hledani dal$iho zameéstnani. Je tfeba

obrnit se trpélivosti a nenechat se odradit piipadnymi
neuspéchy. Hledani zaméstndni muize byt v nékterych
ptipadech 1 dlouhy proces, nez se vam podafi nalézt tu pravou
pozici a spole¢nost praveé pro vas. Je tedy dulezité vytrvat,
nevzdavat se a piipadné neuspéchy brat jako trénink, kdy se

lze nejen poucit z vlastnich, ale i cizich chyb.

Po prostudovani této kapitoly budete: @
e znat moznosti hledani nového zameéstnani;
e schopni vyplnit online dotaznik pro zasilani vhodnych

pracovnich nabidek e-mailem.

Moderni trh prace ssebou piinasi také nové zpusoby
hledani prace. Dtive bylo nejvice nabidek volnych pracovnich

mist vét§inou umisténo jako souéast inzerce v novinach, na

wiajew-a siw

UdoAujon xapigeu jugjisez

firemnich informacnich tabulich, nebo pifipadné na vstupnich

dvefich instituce, aj. Dnes je sice tento druh inzerce stéle

pouzivany, ale orientace pro nezaméstnaného je v ném velmi

Casové narocnd. Upfednostiuje se tedy forma nabidky
- ] s o . T '. ; F




pracovnich mist online, k ¢emuz slouzi rizné webové portaly,
kde si upozornéni na vhodné nabidky prace muzete nechat
zasilat emailem, viz. doporucené informacni zdroje na konci

kapitoly.

[@ Zde je ukazka mozZnosti registrace na internetovém
portélu jobs.cz. Kde je mj. mozné vyplnit nasledujici dotaznik

pro zasilani nejvhodnéjsich pracovnich nabidek.

Krok 1

Do webového prohlizece zadate webovou adresu:

WWW.[0bS.Cz a kliknete na tlacitko pFihlasit.

Nabidky prace  Brigddy Inspirace  Historie odpovédi Vstup pro firmy

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 2
Vyplite dle instrukci formular, ktery se vam zobrazi,
a kliknéte na oranzové tlacitko vytvorit ucet vV dolni casti

formuldre. Nezapomerite potvrdit souhlas s pomoci portalu

jobs.cz v hledani vhodného zaméstnani.



http://www.jobs.cz/

Vytvorit Ucet (registrace)

Vade jméno:

Aneta

Prijmeni:
Pivrncova

E-rnail:
¥pivad02@student.czu.cz

Heslo, které chcete poudivat:

FrEEEEEEEEE

Heslo pro kontrolu:

EITTTT Ty

Pro vytvedeni Gt na JEL.cz bude Tpoleinest LMC ..o, 100 264 41 381, jaesie sprives. Zpracovivat Vilmi
poskytnuté asobni Gdaje v souladu 5 obecrrim nafizenim o ochrand ascbnich Gdajid (ELY 20185679, Zobrazit vice

ouhlasim, aby mi provozovatel Jobs.cz (LMC s.r.o.) pomahal k nalezeni lepsi
prace a osobnimu rozvoli. Zobrazit vice

Vymvofenim dftu na jobs.cz souhlasite 3 podminkam poulivin

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 3
Uspésné jste vytvoiili ucet na jobs.cz. Nyni méate spoustu

e

moznosti, jak jej vyuzivat, mizete se rovnou pustit do hledani

prace, kde si miizete zvolit hledani dle firem, oborii, ci

popularity.




Jakou praci hledate? Kde?

napf. Profese, Firma, ... napf. Jihlava -

Frmy Obaory ‘ Populdrni Absolventi

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 4

Vytvoreni profilu ma vsak dalsi vyhody, jak jiz bylo avizovano
vySe, a to moZnost nechat si zasilat vhodné nabidky
e-mailem. Toho docilite vytvorenim tzv. JobsAgenta.

V pravém hornim rohu, se vam po prihldseni objevi vase
jméno, pokud na nej kliknete, rozbali se vam nabidka, kde
kliknete na moznost JobsAgenti. V rozbaleném menu miiZete
také videt dalsi funkce, jako je online zaloZeni Zivotopisu, kdy
Jej miuiZete nechat verejné pristupny personalistiim, kteri vas
na zdkladé néj mohou sami oslovit, nebo kolonka Oblibene,
kde je mozné si ukladat nabidky prace, které vas zaujali
a vratit se k nim pozdéji.

Brigddy Inspirace Historie odpovédi

Prehled
Profil
to, v ¢em jste dobfti. DileZ  poucen

Oblibené

JobsAgenti
Odhiasit




Krok 5

Po kliknuti se vam zobrazi formular, na zaklade jehoz
vyplnéni vam budou chodit pracovni nabidky, které spliuji
kritéria v ném uvedend. Pokud mdte zdjem o vice druhii
povolani, je mozné nastavit si JobsAgentit vice. V tomto
pripadé je vhodné si je odlisné pojmenovat, aby se pro vds
zjednodusila orientace, pokud pripadné nékterého z nich
budete chtit zrusit. Neni nutné vyplnovat vSechna pole,
nicméné Cim presnéji zaddte kritéria pro hledani volnych

pracovnich pozic, tim vice se vyvarujete zbyteénym

zahlcenim se nabidek, které pro vas nebudou perspektivni.




‘e >

ho*

Prehled

Profil

Doruteng (D)

Oblibené (0)

JobsAgenti

L

é

Historie odpovédi

Nastaveni

Vytvorit noveho JobsAgenta

Hledana prace

Jen tyto firmy

Lokalita ®ER O ZahraniEi x
+ Pridat Iokalitu

Minimalni

pozadovany plat
KEimésic hrubého

Zadavatel P
nabidky nezaleZi v
Vzdélani nezélesi v
Jazyky: nezalefi v
Uvazek |#| Prace napiny Uvazek ¥/ Prace na zkraceny Uvazek
Vhodné pro nezalefi v
Zdravotni -

e nezaleZi ¥
postizeni
Nazev
JobsAgenta

Zdroj: Jobs.cz (2019)




Gratuluji! Pravé jste si vytvorili vlastniho virtualniho
pomocnika, ktery za va&s bude tiidit pracovni nabidky

a upozorniovat vas jen na ty vhodné. Webovy portal Jobs.cz

vSak neni jedinym, kde je mozné hledat pracovni nabidky.
Zde je nékolik nejznaméjSich webovych stranek

nabizejicich volnd pracovni mista od raznych

zaméstnavateld.

Seznam webovych stranek - hledani zaméstnani ?]
www.agentka.cz www.dobraprace.cz www.jobhunter.cz
WWW.annonce.cz www. hledampraci.cz WWW. monster.cz

WWW.avizo.cz www.jobdnes.idnes.cz WWW.prace.cz
www.careerjet.cz www.joblist.cz www.profesia.cz
www.portal.mpsv.cz WwWw.sprace.cz Www.zamestnani.cz

V piipadé, Ze nejste velkym fanouskem internetového

svéta, existuji pro vas dalsi varianty jak nalézt svou préci sna.

Jednou z moznosti je hledani pfimo prostiednictvim ufadu




prace, kde je mozné si domluvit osobni schizku

(D]

(&S]
- vV Informa¢nim a poradenském stiedisku. Zde vam bude
- p
= o
= . . . . e .
= jeho pracovnik/pracovnice vénovat individualné a vhodné
23 |
=5 nabidky prace vam nalezne pfimo na misteé. DalSi moZnosti je
» O
E :;_ vyuzit jinych instituci, zabyvajicich zprostfedkovavanim
S o . wr . o
g = prace, piikladem jsou personalni agentury (agentury
3 O . . oy . . o
= © prace), zde si opét muzete domluvit osobni schiizku, budete
e o

zafazeni do jejich interni evidence a budou vam nabidnuty

©

vhodné pozice.

o)

A Nékteré agentury strhavaji za zprostiedkovani
zaméstnani urcitou ¢astku ze mzdy. Je tedy dilezité se

predem informovat, zda za zprostiedkovani prace musite

platit, ¢i jsou financovani zaméstnavateli, ktefi si u nich

zadaji zakazku vybéru nového zaméstnance! )

\_/
[? Seznam nejznaméejSich divéryhodnych agentur

zprostfedkovani prace:

ADECCO AGENTURA | JOB LEADER | Pro-Temp Plus
:p:‘o;. PLUS, spol. CZECHs.r.o. spol. s r.o.
S T.0.
Grafton Index Noslus$
Recruitment | Randstad s.r.o. S.I.0
S.I.0.
®  Zdroj: autorka (podl‘e.-{:Jfa ace, 2019)- ~ : i g



https://www.personalniagentury.cz/agentura/agentura-plus-spol-s-r-o-strahov-centrala/517/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/agentura-plus-spol-s-r-o-strahov-centrala/517/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/agentura-plus-spol-s-r-o-strahov-centrala/517/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/job-leader-czech-s-r-o-/507/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/job-leader-czech-s-r-o-/507/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/randstad-s-r-o-/450/
https://www.personalniagentury.cz/agentura/randstad-s-r-o-/450/

Nasledujici moznost hleddni volného pracovniho mista
se vam na prvni pohled mtize jevit jako nepfipustna, véite, ze
se ale neni za co stydét. Zkuste se poptat svych znamych
a kamaradi, zda nahodou nevédi o néjaké volné pozici,
ktera by pro vas byla vhodna. Neni nic Spatného na ziskani
prace pres znamé, nejednd se o protekci, pouze se mize nékdo
znich pohybovat v okoli, kde zrovna hledaji nového

zamestnance, a on o volné pozici vi.

Posledni, asi neyméné¢ cCastou moznosti hledani
zaméstnani, je vyhlédnuti si konkrétni spolec¢nosti, u které
byste chtéli pracovat, a zkusite je oslovit sami,
1 pfesto, ze pravé zadnou volnou pozici oficialné nenabizeji.

Neni to velmi ¢asty zptisob hledani zaméstnani, ale i1 ten miize

9

byt efektivni.

&)

Dobrym zdrojem inspirace jsou i tzv. burzy préce,
jako napf. Profesia days, Career days, aj., kde jsou
zastupci firem i statnich instituci, ktefi prezentuji své
naborové programy, véetné nabidky volnych mist. MiiZete

se zde dozvédét cenné informace, nebo rovnou ziskat nové
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vvvvvv

prehled o aktualni nabidce volnych pracovnich pozic?
Uprednostitujete pouze jeden z vySe uvedenych zptsobi,

nebo by vdm vyhovovala kombinace vice z nich?

Dobra prace! Pravé jste uspé$né zvladli kapitolu
vénovanou moznostem hledani pracovnich nabidek. V prvni
Casti kapitoly jste se seznamili s hledanim pracovnich
nabidek na internetu, vcetné¢ seznamu nejznaméjsich
webovych stranek, které nabizeji aktualni pfehled o volnych
pracovnich mistech ze vSech obortu i lokalit. Tyto webové
stranky nabizeji také spoustu uzite¢nych funkci, jako je napf.
online Zzivotopis, ukladani si oblibenych nabidek nebo
nastaveni si zasilani nabidek zaméstnani na vas e-mail.
Pokud vsak preferujete spiSe osobni kontakt, mate moznost
navstivit nékteré zinformacnich poradenskych stiedisek
uradu prace, pracovni agentury, samotné firmy c¢i se

zeptat na pfipadné pracovni pfilezitosti svych kamarada

a znamych.




Prostor pro vase pozndmky:

4 )

- J

Doporucené informacni zdroje:
e Agentury prace. Ministerstvo prdce a socidlnich véci:

Zaméstnanost [online]. Dostupné z:
https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr prace.

o HAJNA, Zdeiika. Prakticky priivodce Zivotnimi

karamboly: co délat pri ztraté zaméstnani? : co délat
pFi ztraté sebediivéry?. Praha: Cesky svaz Zen, 2007,
121 s. Na pomoc zenam. ISBN 978-80-260-9102-8.
Kapitola Co byste m¢li védét sami o sobé, Kde hledat
zameéstnani, s.23-28.

e Hledani volnych mist. Integrovany portal Ministerstva
prdce a socidlnich véci: Zaméstnanost [online].
Dostupné z: https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno.

e HRONIK, Frantisek. Jak najit zaméstndni. V Brné:
Motiv Press, 2009, 107 s. ISBN 978-80-904133-3-7.

Kapitola 2, Jak postupovat pii hledani a vybéru



https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr_prace
https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno

potencionalniho zaméstnavatele, Zdroje kontakti
potencionalnich zaméstnavatelt, s. 13-23.

Informaéni a poradenské stfediska Utadu prace Ceské
republiky. Ministerstvo prdce a socidalnich véci:

Zameéstnanost [online]. Dostupné z:

https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/poradstrediska.




R =

b=  JAK O SOBF DAT ZAMESTNAVATELI
s VEDET

Nasli jste volnou pracovni pozici, ale fesite problém, jak
o sob& dat potencionalnimu zaméstnavateli védét? Odpovéd

na tuto otazku naleznete v nasledujici kapitole.

Po prostudovani této kapitoly budete:
e 7nat zpusoby  kontaktovani potencionalniho
zameéstnavatele;
e umgét sestavit atraktivni zivotopis;
e umét charakterizovat, co je privodni a motivacni
dopis;
e znat veskeré formalni nalezitosti privodniho dopisu;

e schopni napsat struény motivac¢ni dopis.

Kontaktovat budouciho zaméstnavatele je moZzné nékolika
zptisoby, a to o0sobné, telefonicky nebo poStovni

a elektronickou korespondenci.

S osobnim kontaktovanim se setkate pii procesu hledani
zaméstnani nejcastéji az v jeho kone¢né fazi v ramci pozvani

na pracovni pohovor, viz. nasledujici kapitola. Miize se vSak

stat, ze vas zaujme nabidka prace inzerovand v misté¢ samotné
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| telefonicky kontakt m

pravidla, ktera je dobré dodrzet.

instituce, nebo si vyberete konkrétni spolecnost, a osobné& ji
navstivite s cilem zjistit, jaka volnd pracovni mista prave

nabizi.

Dalsi moznosti je telefonicky kontakt. Ten byva casto
volen zaméstnavatelem V ptipad¢ hledani zaméstnanct, ktefi
maji byt komunikativni, ¢i jejich naplni prace bude casty
telefonni kontakt. Zaméstnavatel si tak v praxi ovéri vase
predpoklady k vykonu takové prace. Muze vsak jit i o vasi
vlastni iniciativu, Vvtom piipadé¢ je vhodné dodrzet

nasledujici:

e volejte ve vhodné dobé, obvykle plati, Zze nejlepsi
dobou je cas dopoledne pred obédem: 9:00 — 11:30
a po obédé 13:30 — 15:00 (zalezi vsak na konkrétni
pracovni dob¢ pracoviste);

e nezapomente na zdvorily pozdrav a predstaveni se;

e sdélte svij diavod telefonatu (narazili jste na pracovni
nabidku uvefejnénou na internetovych strankach
jobs.cz, kterd vas zaujala, a radi byste se dozvédéli
blizsi informace);

e zjistéte, zda je tato pozice stale volna (aktualni) a jaké

jsou podminky pro prijeti;




zeptejte se, zda se miiZete dostavit na osobni
pohovor a na koho se v tomto piipadé obratit pro vice
informaci;

otazky pokladejte postupné, od nejdalezitéjsi po
nejméné podstatnou (pokud polozite vice otazek
najednou, hrozi, ze zaméstnavatel odpovi pouze na tu,
Ktera

je pro ného nejjednodussi a nejpiijemnéjsi), dobré je si
otazky pfedem sepsat;

nepouzivejte dvojsmysly a nesnaZte se vtipkovat
(nikdy nevite, s kym hovorite, zda ma stejny smysl pro
humor, ¢i jakou ma naladu, vaSe narazky by tak
nemusely byt spravné pochopeny);

nezapomeiite podékovat a rozloudit se.

Priklad telefonického rozhovoru:

Dobry den, jmenuji se Uchazecka Nezaméstnand

Na portalu jobs.cz jsem zahlédla vas inzerat, Ze
hledate pomocnou ucetni.

Rada bych se zeptala, zda je toto misto jeste volné
a pokud ano, zda byste mi o této pozici mohl/a
poskytnout vice informaci? (Popr. vaSe pripravené
otazky.)

Mnohokrat vam dekuji, na shledanou.

=]
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Posledni, nejcasté)s, moznost kontaktovani
zaméstnavatele, je pisemnou formou. Ta miaze byt
realizovana bud® jako poStovni korespondence i
elektronickd korespondence, tj. e-mailovd komunikace.
Forma postovni korespondence je napi. stile dodrzovéana
institucemi statni spravy. Ostatni zaméstnavatel¢ z diivodu
Casové Uspory vyuZzivaji nejradéji kontakt pies e-mailovou
korespondenci. Co vSak maji vSechny pisemné formy zadosti
o zafazeni do vybérového fizeni na obsazovanou pracovni
pozici spole¢ného, jsou vyzadované dokumenty pro
posouzeni vhodnosti na danou pozici. Mezi tyto dokumenty
patii neodmysliteln¢ Zivotopis, avSak neobejdete se také bez
pruvodniho dopisu a Vv nékterych pripadech také bez

motiva¢niho dopisu. Jak se vypofadat s jejich tvorbou vam

©

poradi nasledujici podkapitoly.

)

Je dilezité dodrzet formu kontaktovani
zaméstnavatele, ktera je uvedena jako soucast inzerce
pracovni nabidky, pokud je zde napf. uveden telefonicky
kontakt a zaméstnavatel vybizi ke Kkontaktovani
prostirednictvim zavolani, neni vhodné zasilat pisemnou

Zadost.




Jakéd forma kontaktovani zaméstnavatele by vam nejvice s ~¢
vyhovovala? Je mozné vase preference zohlednit pii vybéru ’@
pracovnich nabidek do té miry, abyste se neochuzovali

o0 jejich mnozstvi?

1.5 Jak vyzrat na priivodni dopis

A1

ul sidop 1upoanag

o

"

Co se skryva za pojmem pravodni dopis? Neni to nic

jiného neZ tvodni formulka v psaném projevu, kdy je vhodné
ptijemce korespondence informovat o vaSem divodu jeho
kontaktovani a provést ho seznamem pfipadnych piiloh.
Velmi Casto se s nim lze setkat také pii kontaktu s ufady

a dal$imi institucemi, kdy napt. zadate o vypis z katastru

20ad ‘dfnurio

A

nemovitosti, aj.

gepepiad Syusawnyop el e 3jasid
J

Napsali jste uz nékdy pravodni dopis, i kdyz jste v té

by ! #
ac)
’ 1 ~

dobé tfeba nevédeli, ze se mu takto rika?




Nyni pfejdeme k naleZitostem, které by mél kazdy

spravné napsany pravodni dopis nutné obsahovat. Jedna se

tedy o:

PoStovni
korespondence

E-mailova
korespondence

Adresa adresata
(ten, komu dopis
zasilate, piijemce)

V plném znéni
(vétsinou v levé horni
¢asti dokumentu)

E-mailova adresa
(pole ,,komu*)

Postovni a e-mailova korespondence

jsou si velmi podobné.

Adresa odesilatele
(vy, jako zadatel¢)

V plném znéni (vzdy
v levém hornim rohu,
nad adresou adresata)

Neni nutné uvadét
(pokud se pro
uvedeni rozhodnete,
je vhodné ji pripojit
k podpisu, na konec
e-mailu)

Datum

Datum vystaveni
dokumentu (vzdy
vpravo, cca 3 fadky
pod adresou adresata)

Neni nutné uvadet
(adresat vidi datum
pfijeti e-mailu)

Véc

Dtivod napsani
dopisu (kratky nazev,
uvedeny vlevo, cca 2

tadky pod datem)

Dtivod napsani e-
mailu (kratky nazev,
uvedeny v predmétu

e-mailu)




Postovni
korespondence

E-mailova
korespondence

Text privodniho
dopisu

Struéné vysvétleni
vaseho zdméru
kontaktovant,
navazuje na vec
dopisu (mezi
oslovenim a
samotnym textem se
vynechava 1 fadek)

Pozor! Text vidy
zafina malym
pismenem, navazuje
na oslovenil!

Viz. postovni
korespondence

Rozlouceni

Stru¢né ukonceni
celého dopisu, napf.
S pozdravem a
pranim hezkého
dne... (opét
vynechava se 1 fadek
mezi samotnym
textem a rozlouc¢enim
se)

Viz. poStovni
korespondence




Postovni E-mailova
korespondence korespondence
Zde je vhodné vyuzit
moznost

Je umistén v zavéru
celého dokumentu, je
vhodné jej umistit
nad celé vaSe jméno,
vcetné titulti (podpis
je umistén nejlépe

elektronického
podpisu a dale
postupovat viz.
postovni
korespondence

Podpis Vv pravé dolni ¢asti v pripadé, ze jej
dokumentu cca 3 nemate k dispozici,
fadky pod jako podpis slouzi
rozlougenim) celé vase jméno,
veetné titult (cca 3
radky pod
rozlou¢enim v levé
¢asti dokumentu)
Vypis ptiloh je
uvadén na konci Ptilohy se po nahrani
Piilohy dopisu, obvykle automaticky ukladaji

Vv levé dolni ¢asti, cca
3 fadky pod
podpisem

na konec celého e-
mailu

Zdroj: autorka (podle Siegel, 2008, s. 164-166)




Dulezité je také nezapomenout na formality ohledné
zpusobu odeslani dopisu, poptf. ostatnich dulezitych

dokument.

Pti postovni korespondenci je doporuceno, nékdy
i pfimo zaméstnavatelem vyzadovéano, odeslat dopis jako
doporucené psani. V dneSni dobé posta disponuje také
sluzbami jako moznost zaslani sms na vas telefon s presnym

mistem a casem prevzeti psani pfijemcem.

V e-mailove korespondenci je funkce potvrzeni
o doruceni zprostiedkovavana funkci ,,Potvrzeni o pirecteni®.
Po dopsani e-mailu tedy nezapomeiite ve spodni ¢asti
zaSkrtnout prisluSné policko. Pfijemce sice piijeti neni
povinen potvrdit, nicméné pokud tak ucini, vite, zda vasi

zadost obdrzel 1 konkrétni datum a ¢as, kdy si zpravu precetl.

Nasleduji dvé ukazky, jak by cely dopis mohl vypadat

Vv praxi.
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[? Priklad priivodniho dopisu v postovni korespondenci:

Adresa odesilatele

Aneta Pivmcova
Ribzova &
153 00 Praha

Adresa adresita (pfijemce)
Prekladatelé, s.r. o.
Mgr. Katefina Vostrd

Jaloveovd 65

110 00 Praha Datum vyhotoveni

Vi Praha 5.4nora 2019
éc

Zadost o prijeti do zaméstnani

Vagena pani magistro, Osloveni

na zakladé Vaseho inzerdtu uverejnéného na serveru www jobs.cz, dne 28.1.2019 se uchdzim o pracovni
pozici koordindtora jazykowich kurzi.

Nabidka volného pracovniho mista ve Vasi spolecnosti mé oslovila, a timto bych Vas rada pozadala o
zarazeni do vybérového fzeni. Soucasné si dovoluji v pfiloze zaslat svilj Zivotopis k posouzeni.

Text pruvodniho dopisu
Veikeré dalii potfebné informace rada doplnim pii osobnim setkani.

S pranim hezkého dne

Rozlouéeni Podpis

Aneta Pivimcovi

Upozornéni na prilohy

Prilohy: Zivotopis, motivacni dopis

Zdroj: autorka (upraveno podle Zivotopis snadno, 2019)




Priklad pritvodniho dopisu v e-mailové korespondenci: ?]

Adresa odesilatele
- X
Aneta Pivincova (aneta pivmeovagseznam ez
Komu prekladatelegseznam.cz X Adresa adresita (Pﬁjemw} + Kopie
Piedmét | 2édost o piijeti do zaméstnani Vic PiiloZit soubory
B | U ah* | E = ABC- F m B B Prosty text

Vazena pani magistro, Osloveni

Pozor na poéitetni malé pismeno po osloveni! V e-mailu ¢asto funguji automatické

sani na novém iadku.
akladg]efrge Pnzepatu uvelelngneho na serveru www jobs cz, dne 28.1.2019 se uchazim o pracovni pozici
koordinatora jazykovych kurzl

Nabidka volného pracovnino mista ve Vasi spolednosti me oslovila, a timto bych Vs rada poZadala o zafazeni do
vybérového fizeni. Sougasné si dovoluji v pfiloze zaslat svlj Zivotopis k posouzeni

Veskeré dali potfebné informace rada doplnim pfi osobnim setkani - \

Text pravodniho dopisu

Rozlouéeni
S pranim hezkého dne

Aneta Pivincova Podpis
Prilohy
ﬁ Zivotopis- Aneta Pivincové.doc — | 1 kE Priloha

& Stahnout Zobrazit: Odebrat

~" Potrdit predteni Automaticky uloZeno v 16:26 § Zahodit UloZit a zawfit

Zdroj: autorka

Prostor pro vase poznamky:




1.6 Zivotopis, aneb profesni Zivot ve zkratce

Zivotopis je dokument, ktery ma za tkol ve stru¢né

>
2 podobé potenciondlnimu  zaméstnavateli ukdzat vaSe
S
~— , , v . v . . , e v
- S dosavadni profesni zkuSenosti. Ackoliv je vam jisté tento
= NS
= S dokument velice zndmy, i on proSel riznymi modifikacemi
=
g‘ > a zménami. Dfive existovali pouze Zivotopisy kompozi¢ni
S ¥
~ g a strukturované, dnes se knim pfidavaji také
> 2
o Cr .
2 L tzv. videoZivotopisy.
£ E
S
Z 5
N @

Kompozi¢ni Zzivotopis je psany v souvislych vétach,

které jsou clenény do jednotlivych odstavci. Jednd se

o rozsahlejsi formu zivotopisu, ktera je pro budouciho

-
> B

S ‘é zaméstnavatele znaéné nepiehlednd a k prostudovani casove

- L fox o <y . N ;s v s

° = narocna. Velmi Casto se také zaméstnavatel dozvi vice véci

= 8 spiSe o vasem osobnim zivoté¢ nez-li 0 vasSich pracovnich

S £ o

2 2 uspéchach.

O R

Nejrozsiten€jsi formou zivotopisu, je tzv. zivotopis
strukturovany. K jeho nespornym vyhodam patii ptehlednost,

konkrétnost a je mozné si jej i graficky modifikovat.

Posledni formou, Vv dne$ni dobé teprve =zaclinajici,

alespoii v Ceské republice, jsou videoZivotopisy. Jedna se




o informace z vascho profesniho Zivota, které vy sami,
pomoci nahrani videa, prezentujete zaméstnavateli. Ne kazdy
je ale rozeny fec¢nik, ¢i ma herecké dovednosti. Navic samotni
zaméstnavatelé jejich zavedeni zatim pfiliS nepodporuji,
vzhledem Kk ¢asové narocnosti a komplikovanéjSimu
personalnimu zpracovani. Nemusite z nich tedy mit obavy.
Pokud byste vSak pfece jen méli zajem se o tomto typu
zivotopist  dozveédét vice, naleznete v doporucenych
informacnich zdrojich odkaz na webovou stranku zabyvajici

se pravé touto problematikou.

Jak jiz bylo vySe zminéno, nejrozsifenéjsi formou
zivotopisu je strukturovany zivotopis. Proto pravé jemu

budeme v této brozute vénovat nejveEtsi pozornost.

1.6.1 Sbprdavné sestavit Zivotonis neni véda

Psani Zivotopisu neni pro nikoho z vas urcit¢ novou

zkusenosti, nicméné i presto se muze stat, ze pii jeho psani

uCinite zdsadni chyby, které pak personalisty ¢i budouciho

zameéstnavatele odradi od dalsiho ¢teni.




Spravné sestaveny Zivotopis by tedy mél obsahovat: 1

Osobni Udaje: zde se sdé€luji vaSe nacionale, adresa
a hlavné¢ kontaktni tudaje na vas (aby vas
zamestnavatel mohl v ptipad¢ zdjmu kontaktovat);

e Kuvalifikace: obsahem této sekce je vaSe dosazené
vzdélani, profesni kvalifikace, popt. dalsi kvalifikace
a jazykové znalosti;

e Pracovni zkuSenosti: Vvtéto sekci by mély byt
uvedeny udaje ohledné vasich ptedchozich profesnich
zkuSenosti;

e Ostatni Udaje: zde se uvadi informace o dalSich

dovednostech, miize zde tedy byt uvedeno vlastnictvi

fidi¢skych prikazd, informace ohledné zdravotniho

stavu Ci reference od predeslych zaméstnavateltl.
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Lepsi predstavu o spravné sestaveném zivotopisu poskytne ?]
nasledujici obrazek:

Jako nadpis uved’te

v S e
Datum narozeni: 1.1.1971 Vld} vase jmeno

Trvalé bydlisté: Ceska 1, 370 01 Ceské Budé&jovice

E-mail: novak®...cz
Telefon: 601111111 —_ | Neuvidéjte datum narozeni, vék, &i
rodinny stav

Pracovni zkuSenosti Profesni zaméreni
2008 aZ doposud Vedouci operitor provozu Zajimam se o hardware, instalaci hardware

Firma ABC a automatizaci proces( spojenych s provozem

Vedeni tymu odpovédného za feSeni potitatového vybaveni. V budoucnu se chci orientovat

aktudlnich poZadavk( na provozni na vedeni lidi a automatické systémy GdrZby.

oddéleni. Vypoletni technikou se zabyvim i ve volném Ease.
2004-2008 Servisni technik . )

Firma DEF Dalsi zkuSenosti

Podpora zakazniki, vyjezdy Word, Excel pokrocila znalost, programovani

k opravam, trojsménny provoz. maker

" inftachaik Windows, Linux administrétor systémd

2003-2004 Progr:ima!or a servisni techni Databsze uStvatel

Spoleénost GH

Programovani v jazyce PHP a makra 3

v Excelu, starost o hardware. Za;my

RC modelarstvi, dostihy, plavani, dobrodruzna
Vvzdélani literatura.
1994-1998 Gymnazium, Ceské Bud&jovice
Reference Pokud reference

1998-2003 Masarykova univerzita v Brné, obor g

: ; Petr Novidek,

informatika

vedouci provozu firmy ABC, 1i€mate, nepiste
email abc@abce.ey,

Jazyky a poéitace tel: +420123456 789 Je! Stejné tak
Ceitilna. IBCR SOyt oRahYboy plavopts BoZena Matugkovs, ostatni polozky,
Anglictina plynule slovem i pismem, pokrocila f

vedouci provozu, Firma DEF,

znalost tel.: +420123 456 789 mi;dli jazyky.

Néméina zaklady na Grovni dorozuméni

Neni nutné uvadét Zé, pokud to neni vase

sl L A
nejvyssi dosazené vzdélini.

Zdroj: Moje profese (2017, s. 15)




Vétsina z vas byla pravdépodobné ukazkou zivotopisu

zaskocena. Prvni, co zfejm¢ zaujalo vasi pozornost, je jeho

barevné provedeni. Neni to ur¢ité povinnosti, nicméné
takovato pfijemnd, neutrdlni barva neuskodi, spiSe naopak.
Doba cernobilych zivotopisi je postupné minulosti.
Zivotopisy byvaji barevné, nebo mivaji alespoii zvyraznéné

nadpisy. Nemusite se vSak bat slozitosti jejich tvorby.

u.

Pro usnadnéni psani zivotopisii existuje dnes mnoho

topis

riznych Sablon, at’ uz v podobé onmline vzori, tak i jako

Existuji Sablony pro

psani Zivo

soucast S§ablon pro psani v programu Microsoft Word.

Kdo si neni jisty v psani zivotopisu na pocitaci, nemél

by zkouSet jej psat ru¢né. Takovy zivotopis dnes vypada

;g neupravené a mize se stat, ze bude mit budouci zaméstnavatel
N )
§ g problém i se ctenim vaSeho pisma. V tomto piipadé je
-
2 \g doporuceno nevahat a pozadat nékoho zdatngjsiho, aby vam
E :§ pomohl. Stejn¢ tak se vyhnéte predvyplnénym formam
N o

zivotopisu s rucnim dopliiovanim informaci, krom podpisu

samozieym¢&. Rucné psany zivotopis ma také své dalsi

nevyhody, jako je slozit&si oprava chyb nebo tvorba jejich

vétsiho poctu.




Co se tyCe obsahu zivotopisu, je pouze na vas, co se
rozhodnete budoucimu zaméstnavateli sdé€lit, pokud napf.
mate vystudovanou stfedni nebo vysokou Skolu, neni nutné
zde uvadét i1 zakladni Skolu. V pfipadé vétsiho poctu

zaméstnani vyberte jen ta, kterd koresponduji s nabizenou

‘SoudsNYZ ruAodead

AUydISA JIPBAN JUINU TUIN

pozici, nemusite sd€lovat napt. kratkodobé brigady, aj.

U tohoto vyctu je dobré uvést také napln prace, popf. pozici,

kterou jste ve firm¢ zastavali. Dalsi Castou chybou byva
uvedeni v nadpisu dokumentu - text : Zivotopis. Neni
potieba uvadét, o jaky typ dokumentu se jedna,
zaméstnavatel to zjeho struktury pozna. Obzvlasté kdyz jste
ho o ném informovali jiz v privodnim dopisu.

Pokud uvadite jazykové znalosti, popt. dal$i znalosti, je
vhodné doplnit je o informaci, na jaké Urovni danou znalost
mate, zda jste zacatecnik, pokrocily ¢i expert, popi. zda

vlastnite n&jaky certifikat ¢i osvédceni o této znalosti.

Prostor pro vase poznamky: n,




_@_ Abyste si mohli vyzkouSet vySe uvedené v praxi,
v nasledujici ukazce Zivotopisu se pokuste nalézt vSechny

chyby, které autorka ucinila.

ZIVOTOPIS

Osobni Gdaje
Jméno: BoZena Slabihoudkova
Datum narozeni: 1.1.1960
Telefon: 789 589 555
E-mail: bozenas@autoservispepa.cz
Rodinny stav: rozvedena, jeden bratr

Vzdélani:

1966 — 1974 — Zakladnii $kola Nové Straseci

1974 — 1978 — Stredni hotelova $kola, Bmo

Kurzy: 1995 — kurz PC. 2000 — podvojné Ucetnictvi kurz

Praxe
1978 — 1979 — Hotel Soudruh, Brno
1979 — 1989 — RaJ Praha 5, asistentka J. Paroubka
1990 — 1999 — Ministerstvo obrany, Praha, sektetarka
2000 - dosud — Autoservis Pepa, Praha, hlavni Gcetni

Jazykové znalosti
Némcina: vyborné
Rustina: vyborné
Anglictina: dobie

Ostatni
Pocitac: word, excel, atd., program U¢eMaFi
Ridi¢sky prikaz: nevlastnim

Zdroj: Jak spravné napsat Zivotopis (2009)




Reseni:

1.6.2

novych

nadpis zivotopis je vhodné nahradit jménem
a piijmenim,

graficka podoba textu neni jednotna;

zakladni Skolu neni v tomto piipadé¢ nutné uvadet,
stejné tak rodinny stav a datum narozeni;

praxe by méla byt chronologicky usporadand od
nejstarsich zkuSenosti po nejnovejst;

ostatni znalosti jsou uvedené, ale nevime, na jake
Grovni je autorka ovlada;

pokud nedisponujete néjakymi dovednostmi  ¢i
znalostmi, rozhodné neni dobré na né upozorniovat
(samoziejmé pokud se zaméstnavatel S&m zeptad napf.
pti pracovnim pohovoru, neni vhodné cokoliv
zatajovat, stejn¢ tak, pokud nékterou z dovednosti ¢i

znalosti konkrétné vyzaduje).

Nékolik tvpu. aby vds Zivotonis dobie reprezentoval

Zivotopis je vaSim velvyslancem v zemi pfijimani

pracovniki. Je to on, kdo vas prezentuje a zastupuje

pfed budoucim zaméstnavatelem. Je tedy dobré, aby

zaméestnavatele zaujal a aby zbytecné neupozornoval na vase

nedostatky. V pfedchozim cviceni jste se s mnoha nedostatky
A R, <7 " ’ i - : ' |




mohli jiz setkat, ale pro ucelen¢jsi ptehled je nize uveden

jejich seznam.
[@ Jak tedy vyzrat na spravné napsani Zivotopisu?

e nadpis Zivotopis nahrad’te va$im jménem;

e zkuste si vybrat néjaké z nabizenych schémat
(Sablon), které vas Zivotopis 0Zivi;

e neuvadéjte svij vék ani datum narozeni (Dnes uz
neni povinné tyto informace do zivotopisu uvadct,
vyhnete se tak zbyte¢nému upozornovani na vas vek.
Ten si sice zaméstnavatel mize dopocitat z doby
vasSich studii a praxe, ovSem uz to je pokrok, protozZe
jste ho donutili vas Zivotopis ¢ist az k tomuto bodu,
kde se dozvédél o vaSich profesnich zkuSenostech
a nepieskocil vas zivotopis pouze kvili veku.);

e neni povinné uvadét svij rodinny stav,
naboZenstvi, nebo pohlavi, proto je do svého
zivotopisu nezahrnujte;

e je dobré se vyhnout dlouhému vyctu vSech pracovnich
zkuSenosti, zZivotopis by m¢l byt strué¢ny a piehledny -

vyberte jen ty zkuSenosti, které koresponduji

s vami vybranou pozici;




pokud zasilate Zivotopis na rizné druhy pozic, je
vhodné jej upravovat dle poZzadavki na pracovni
pozici, tj. pokud odpovidite na  pozici
administrativniho  pracovnika, vyzdvihnéte své
zkuSenosti z této oblasti, pokud reagujete na pozici
ucetniho, zaméite se na zkuSenosti spojené
sucletnictvim, ekonomii & praci S prisluSnymi
programy;

V pfipadé, Ze néco neumite, nevadi, kazdy prece
nemuzeme umeét a znat vSe, ale neuvadéjte své
nedostatky v Zivotopisu (Zaméstnavatel chce veédét,
co umite a dokéazete, a pokud napf. nevyzaduje
fidicské opravnéni skupiny B, ale vy jej presto
V Zivotopise zminite s poznamkou: ,,nevlastnim®,
zbyte¢né upozoriiujete na urcitou neschopnost, kterd
vas jen ukdze v horSim svétle.);

stane-li se, Ze vam na sebe zaméstnani casové
nenavazuji, zkuste se vyvarovat presnych ¢asovych
udaji, napt. vas pracovni pomér byl ukoncen ke dni

31.12.2018 a dalsi zacal az 1.2.2019, do

chronologického vyctu tedy vypisete :
-2018- 2019 zaméstnani 2
- 20XX-2018 zaméstnani 1;




e pokud je kreativita vaSe parketa, mizete na konec
zivotopisu pridat Zivetni motto ¢&i osobni profil,
vobou pripadech je vSak nutné, aby obsah
korespondoval s vami a nabizenou pozici;

e je nutné uvadét pravdivé informace, jinak, v pripadé
pozvani na pohovor, miize byt vase lhani odhaleno,
napiSete-li napt. Ze jste dochvilni, ale na smluvenou
schizku ptijdete s ¢asovym zpozdénim, ned¢la to

dobry dojem.

1.7 Motivaéni dopis, aneb ukaZzte vase kvality

Motivaéni dopis je poslednim z dokumenti spojenych
s zadosti o volné pracovni misto. Neni vyZzadovan od vSech
zaméstnavateld. V mnoha piipadech se také stava, ze byva
zakomponovan do priivodniho dopisu, ¢i s nim zaménovan.

Jak jiz sdm nazev vypovida, jednd se o dokument, ktery
obsahuje shrnuti motivace, ktera vedla k vybéru pravé tohoto
volného mista u této spolecnosti. Je vhodné zakomponovat do

jeno obsahu také nékteré zdosavadnich profesnich

zkusenosti, které koresponduji s pozadavky na danou pozici.




)

Nejedna se o dlouhy dokument, jeho rozsah by

(S

nemél byt delSi neZ jedna strana A4. Optimalni rozsah je

vSak pouze okolo poloviny té samé strany.

V obsahu tohoto typu dopisu by se tedy mél objevit
divod, proc¢ si myslite, Ze jste vhodnymi kandidaty pro tuto
pozici, ovSem je dobré dbat na to, aby se neopakovaly
informace obsaZené v Zivotopise. Zaroven je dobré sva

tvrzeni vZzdy podlozit néjakym konkrétnim prikladem:

Priklad: Napisete- li, Ze je vasi schopnosti prace pod
tlakem, je vhodné pripsat, Ze jste tuto schopnost ziskali napr.

Z predeslé pozice koordinatora letového provozu.
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[@ Nésleduje ukazka motivacniho dopisu:

Ing. Petr Novak, Masarykova 189, 602 00 Brno

Firma, a.s.

Ing. Petr Novak
Jalovcova 65
110 00 Praha

Brno 16.2.2019
Motivacni dopis

Vazeni,
touto cestou bych rad reagoval na pracovni pozici ve Vasi firmé, Velmi mne zaujala tato nabidka prace
protoze v této oblasti mohu vyuzit své dlouholeté znalosti a schopnosti. Z predchozich zaméstnani méam
zkusenosti s praci s lidmi - pfimy kontakt se zakazniky, shirdni a vyfizovani pozadavki klientti a péce o
stavajici klienty. Plynule mluvim anglicky a pismem ovladdm némecky jazyk. K mé kazdodenni naplni
prace patfila i komunikace se zahrani¢nimi dodavateli sluzeb. Ovladdm praci s PC na drovni uZivatele-
ord, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet. Viechny tyto funkce jsem aktivné vyuZival, napf. pri tvorbé
prezentaci, tabulek hodnoceni ¢i komunikaci s kolegy.

Mymi vyhodami jsou spolehlivost, dochvilnost, komunikativnost a flexibilita. Jsem ochoten vzdélavat se a
ziskdvat nové pracovni zkuSenosti. Véiim, Ze mé vzdélani a osobni predpoklady jsou dostate¢nou zarukou,
Ze budu pro Vasi spole¢nost prinosem.

Pokud Vés moje zadost o zaméstnani oslovila, rad Vam doplnim dalsi potfebné informace na osobnim
pohovoru. Té$im se na Vasi odpovéd.
S pozdravem

Zde muieme vidét zduraznéni znalosti,

potiebnych pro vykon budouci pozice,

Ing. Petr Novik

spolu s konkréinim prikladem.

Zdroj: Zivotopis snadno (2019)




Ukazka propojeni priuvodniho a motivacniho dopisu: éa]

Hana Bolova
JindfiZska 16
11160 Praha 1

W Praze dne 10. 11 2009

Waiena pani Novakovd,

Privoedni dopis
odpoviddm na V&S inzerdt ze dne 9. 11. 09 v Mladé Fronté, kde hledate vhodné kandidéty na pozici Hlavni
ucetni. Vzhledem ke svym dosavadnim pracovnim zkuSenostem se domnivam, Ze jsem vhodmym kandidatem
na tuto pozici

Mam mnohalete zkuSenosti s vedenim GEetnictvi a to vE. zpracovavani mezd. Nebojim se zodpovédnost,
jsem velice spolehlivd a pedliva. Dalsi mou pfednosti jsou velmi dobré organizaéni a kemunikalni schopnosti
Vybomé oviddam SAP, ktery Vade spoletnost také pouZiva. Hledate kandidata, ktery ma zkuSenosti

s vedenim kolektivu. | tyto zkuSenosti mdm. Vedla jsem 10 podfizemjch a pravé i proto v&fim, 2e bych mohla

oyt posilou Vaseho tymu. Motivaéni dopis

Wice informaci zasilam v pfiloZeném Zivolopise,

Pfipadné dotazy rada zodpovim pfi osobnim jednéni. Nevdhejte mé tedy kdykeliv kontaktovat na niZe
uvedeném telefonnim Eisle &i emailové adrese.

Dékuiji a preji pekny den.

S pozdravem
Hana Beolova

TITTIT T
Email: bolka@email cz

Zdroj: Pravodni dopis (2019)




Nejcastéji se v praxi budete ziejmé setkavat pravé

s touto, podobné vypadajici, formou privodniho

a motivacniho dopisu. Jejich oddélena forma je ve vétSiné

pfipadii vyuzivana u Zzadosti o zaméstndni nabizenych

@

Vidy by mél byt motiva¢ni dopis ukazkou vaSich

institucemi statni spravy.

b | schopnosti, kterymi chcete dokazat sviij p¥inos pro firmu,

ne naopak, jakym prinosem je firma (nabizena pozice) pro

7

vas.

Blahopteji, prave jste zvladli velmi naro¢nou kapitolu
z zaméfenou prevazné na pisemnou komunikaci v ramci
uchazeni se o volné pracovni pozice. Dozveédéli jste se, Ze
existuji 3 zakladni formy kontaktu: telefonicky, osobni
a pisemny. Hlavnimi komponenty Zadosti o zaméstnani
Vv pisemné formé jsou dokumenty: priivodni dopis, Zivotopis
a motivacni dopis. Obvykle byva motiva¢ni a privodni dopis
spojovan Vjeden a ten samy, pro vas jako uchazece z toho
vyplyva usnadnéni pfti tvorbé téchto dokumentt, kdy staci do
obsahu pruvodniho dopisu vloZit odstavec cca o 3- 5
Fadcich, s popisem vasi motivace k volbé konkrétni pracovni

pozice. Stejné tak zivotopis by nemél byt povazovan za

obsahly dokument mapujici celou profesni drahu, ale je dobré




vybrat pouze nékolik pracovnich zkuSenosti souvisejicich Z
s konkrétni pozici, o kterou se uchazite. Dale pak neni
povinné uvadét rodinny stav, vék (datum narozeni), pocet
déti, naboZenské vyznani ¢i pohlavi. Tvorbu vsech téchto
dokumentl mohou usnadnit Sablony dostupné napi. pro
textovy editor Microsoft Word, online jsou pak dostupné
generatory, kde je nutné pomoci formulafe vyplnit povinna
pole a systém automaticky vygeneruje vami pfedem vybrany

vzhled ptislusného dokumentu.

Prostor pro vase poznamky: n!

4 )

\_ /

Doporucené informacni zdroje: @

e Cv = Zakladni kamen. In: | kariéra [online]. Dostupné
z: https://veletrhy.ikariera.cz/brno/jak-napsat-cv/.

e Jak na videoZivotopis. JOBCVEYE: Ziskat préci
nebylo  nikdy  snadnéjsi [online].  Dostupné z:
https://www.jobcveye.com/blog/jak -na-video-
zivotopis.
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https://veletrhy.ikariera.cz/brno/jak-napsat-cv/

Jak napsat motivacni dopis. In: Prace rovnou [online].
©2019. Dostupné z
https://prace.rovnou.cz/motivacni-dopis.htmi.

Jak se porvat s zivotopisem: Jak napsat Zivotopis —
vzor,  strukturovany  zivotopis.  In: Hadryn.cz:
Kariéra[online]. Dostupné z:
https://www.hardyn.cz/napsat-zivotopis-vzor-zdarma/.
Poradna Zivotopis, priavodni dopis, pohovor: Privodni
dopis vzor. In: Hledam préci [online]. Dostupné z:
http://www.hledampraci.cz/poradna-
zamestnani/motivacni-pruvodni-dopis-vzory.php.
SIEGEL, Zbynek. Sestavte si atraktivni Zivotopis. 1.
vyd. Praha: Grada, 2008. 179 s. ISBN 978-80-247-
2447-8.

Spravny Zivotopis: JIHOCESKA SPOLECNOST PRO
ROZVOJ LIDSKYCH ZDROJU, O.P.S. Moje
profese: brozura. Ceské Budgjovice: Protisk, 2017, 44
s. Dostupné také z: http://mojeprofese.cz/hledate-
praci-pripravili-jsme-pro-vas-inspirativni-navod/.
Zivotopis  snadno [onling].  In:  Dostupné  z:
https://www.zivotopis-snadno.cz/.

Zivotopis.  In: Stasti  seniori [onling].  ©2019,
27.9.2011. Dostupné z
http://www.stastniseniori.cz/zabavne-
testy/zivotopis.html.
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Z PRACOVNICH POHOVORU

E_ = ZATOCTE SE STRACHEM
ﬁ‘

Pracovni pohovor je osobni setkani budouciho
zaméstnance a zamgéstnavatele. VétSinou se jednd o vibec
jejich prvni kontakt, je tedy dulezité, aby oba ud¢lali dobry
dojem. Zaméstnavatel se snazi, abyste vy, jako uchazeci, na
zaklad¢ jeho jednani neztratil zajem o nabizenou pozici,
a vasim nejveétsim usilim je potvrdit svou vhodnost pro danou
pozici. I kdyz se jedna o velmi stresujici proces pro oba, da se

strach z pohovoru minimalizovat pomoci pfipravy na n¢j.

Po prostudovani této kapitoly budete:
e znat zékladni druhy pohovort;
e znat jednotlivé faze pribéhu pohovoru;
e schopni uspokojivé (z pohledu zaméstnavatele)

zodpoveédet Casto pokladané dotazy.

Zvysit své Sance, aby pracovni pohovor dopadl ve vas
prospéch, tedy ziskanim volné pozice, o kterou se uchazite,
lze alespon casteCnou piipravou. Pravdou je, ze sice vétSinou

pracovni pohovor neprobihd dle vaSich pfedstav, nicméné

muzete eliminovat moment piekvapeni na minimum, pokud
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se budete informovat o budoucim zaméstnavateli, nabizené
pozici a naudite se zvladat svij strach. Ten byva v mnoha
pripadech castym divodem neuspéchu, kdy uchaze¢i sami
neveéii ve své schopnosti, a tim jim pak nemiize véfit ani
budouci zaméstnavatel.

Q)

UZ samotné pozvani na osobni pohovor je tspéch! Jedna

(<)

se o pozitivni zhodnoceni vaseho predeslého usili, at’ uz

pohovor dopadne jakkoliv.

1.8 Neni pohovor jako pohovor

Diive byl pracovni pohovor znac¢né¢ jednoduchou

zalezitosti, uchaze¢ se dostavil na osobni schiizku se

zaméstnavatelem, kratce pohovoiil o svych schopnostech
a zaméstnavatel se na misté rozhodl, zda ma o kandidata na
pracovni pozici zajem. Dnes je tento proces bohuzel o néco
komplikovan€jsi. Pohovory maji v moderni dob¢é rtizné
podoby, které zameéstnavatelé voli za ucelem zjiSténi

pottebnych informaci.

Nejcastéjsim typem pohovoru je tzv. pohovor z o¢i do
o¢i. Jedna se o rozhovor zaméstnavatele, ¢i personalisty, ktery

- J€j zastupuje, a uchazefe. Mghou byt kladeny dotazy, které
ot : .y L ’ s - . . )
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jsou pro kazdého zuchazecl stejné, nebo se miize jednat
0 tzv. volny rozhovor, ktery se odviji od individualnosti

samotného uchazede.

Existuji vSak 1 dalsi typy pohovortli, mezi né patii napft.
neformalni pohovor nebo pohovor formou tzv. Assessment
centre. Neformalni pohovor je casto praktikovan
u rodinnych a mensich spolecnosti. Jeho zamérem je zjistit,
zda je wuchaze¢ pro danou pozici vhodny nejen svou
kvalifikaci, ale takeé zda jeho osobnost zapadne do kolektivu.
Forma tzv. Assesment centre je vEétSinou vyuzivdna naopak
u velkych korporaci, kde je nutné, aby jedinec byl schopen
samostatné, ale 1 tymové spoluprdce. Uchaze¢ je tedy
podroben tkolim, apelujicim na jeho rozhodovani a tfeSeni
modelovych situaci. Sou¢asné¢ mize byt 1épe sledovano jeho

chovani a jednani v danych situacich.

Teprve zacinajicim trendem je v oblasti pohovort
bezesporu videopohovor. Ten probiha pomoci pocitace,
jehoz soucasti musi byt kamera a mikrofon. Uchaze¢ je
odkazadn na internetovou platformu, kde vrealném Ccase

odpovida na otazky a plni ukoly, nebo se muze jednat

o pohovor pres komunikacni internetova média, jako je napf.




Skype. Poté rozhovor probihd obdobné jako u pohovoru z oci

do o¢i.

.@. Jaky typ pracovniho pohovoru byste preferovali jako
©  uchaze¢ o zaméstnani? Jaky typ pracovniho pohovoru byste

preferovali jako zaméstnavatel? Ktery z nich je pro Vas

9
-
A\C Ackoliv nelze ovlivnit cely pribéh pracovniho

pohovoru, je dobré nepodcenit pripravu. MizZe se vam

naopak neptipustny?

totiz stat, Ze zaméstnavatele bude zajimat i to, jak jste se
na domluvenou osobni schizku prFipravovali. A ne

nadarmo se rika - Stésti preje pripravenému.

J

1.9 Pried pohovorem

Odeslali jste svému budoucimu zaméstnavateli Zadost

0 volnou pracovni pozici a dostali jste kladnou odpovéd’

S pozvanim na osobni pohovor. Na co je dobré se pred

pohovorem pfipravit?




Seznamte se s firmou a jeji firemni kulturou

I presto, Ze se hlasite tieba na obdobnou pozici, kterou jste

zastavali u jiné firmy, a mate tak potfebné kvalifika¢ni

ptedpoklady pro vykon prace, mizZe se stat, ze nezapadnete do
pracovniho kolektivu. Kazdd firma je jind, ma tzv. jinou
firemni kulturu, od toho se odviji i jiny typ zaméstnancti
a prostiedi, ve kterém budete pracovat. Je tedy dulezité zjistit
si potfebné informace nejen o firmé a jejim zaméfenim na
trhu prace, ale také o jeji firemni politice, na cem si zaklada.
Tézko  byste  napr. jako  konzervativni  ucetni ?I

spolupracovali s tymem mladych volnomyslenkarii.
Ziskejte co nejvétsi mnozstvi informaci o nabizené pozici

Je jasné, Ze né&jaké povédomi o nabizené pozici jiz mate,

jinak byste na ni nereagovali, ale pokuste se zjistit vice

konkrétnich informaci, napt. jak vypada konkrétni napln

prace Vtéto firmé, skolika zaméstnanci budete pFimo

spolupracovat, aj.




Informujte se o prubéhu prijimaciho pohovoru

Dobry personalista, ¢i zaméstnavatel, vam tyto informace
poskytne automaticky spolu s pozvankou na pohovor. Pokud
se tak vSak nestane, je vhodné vyuzit kontaktu v pozvance
a ziskat potiebné informace o celkovém pribéhu pohovoru.

Napr. ¢asova narocnost, jakou formou pracovni pohovor
probiha, jakou potrebnou dokumentaci je nutné predloZit na
miste, jaké je doporucené obleceni (formalni, neformalni) aj.
Timto také muzete ziskat cenné plusové body k dobru,
prokazete tim vas opravdovy zdjem o danou pozici a stejné

tak odpovédnost a cilenost.

Pripravte si kratkou sebeprezentaci

Mnoho pfijimacich pohovorti za¢ina otazkou: ,,Co byste
nam o sobé mohl/a fici?* Tato otazka by vas neméla zaskocit.
Je sice pravdou, ze jste =zasilali dokumentaci s témito
informacemi, na zakladé kterych jste byli pozvani na pohovor
(tudiz by je mé&l personalista, ¢i zaméstnavatel, znat), nicméné
je to jedna z moznosti testovani, zda znate své kvality a jak je
umite prezentovat. Dalsi, horSi, moznosti je také

nepfipravenost dotazujicich se, kdy opravdu nevi, koho maji

pred sebou. V kazdém piipad¢ je ale vhodné mit piipravenou




odpovéd’ na tuto otidzku a umét tak prodat sam sebe.
Rozhodné je nutnosti vyhnout se zminovani osobnich
nedostatkti. Pokud se na né sam dotazujici nezepta, neni
vhodné na né upozoriiovat. Jako pomoc vam muize byt
reklama na jakykoliv produkt, zde jste vzdy upozornéni pouze
na kvality produktu, nikoliv na jeho nedostatky.

Predstavte si napr. reklamu na cokoladu: Zde je vzdy
zdiiraznéno, Ze je vyrobena z Kvalitnich surovin, samotnymi
experty v oboru cukrarstvi, nikdo vsak uz neupozornuje na jeji
Skodlivé ucinky, jako je vyssi kazivost zubii, nebo pribirani na

vaze, aj.
Naucte se pohotové reagovat

U kazdého pohovoru je kladen diiraz na vasi pohotovost
a reakce na danou situaci. Pokud mate moznost, zkuste si
snékym vyzkousSet v praxi, jak by takovy pohovor mohl
probihat.

Ozivte si etiketu

Pohovor je jedna z formalnich situaci, proto i u ni je

vhodné dbat na zéklady etikety. Jednd se o velmi stresovou

situaci pro vas, na pozici uchazece, a mize se tak stat, ze




dojde k n&jakym spolecenskym prohieskim. Je vSak dobré se
jich pokusit vyvarovat v co nejvétsi mitfe, doporucuje se tedy
osvezit si napf. problematiku podavani ruky, oslovovani,

usazeni, aj.
Pripravte si vlastni dotazy

Ackoliv v pribéhu pohovoru prevladaji dotazy ze strany
zamestnavatele, bude v jeho zavéru piipraven prostor také pro
vase dotazy. Je tedy dobré si ptipravit par (2-3) otazek, které
nebudou v rozhovoru zodpovézeny. Mlze se jednat o dalsi

prubéh fizeni po pohovoru, detailnéjsi informace k nabizené

pozici, ¢i divod, proc je dana pozice praveé obsazovana aj.

1.10 Casté dotazy a typy na jejich zodpovézeni

Kazdy zaméstnavatel ¢i personalista pokladd béhem
pracovniho pohovoru jiné otazky, existuje vSak sada téch,
které jsou kladeny nejcastéji. Aby vas tyto otazky nezaskocili,
je dobré si na né zkusit v klidu pfed samotnym pohovorem
odpovédeét.

Nize nasleduje vybér nékterych z nich, vcetné piikladi

uspokojivych reakci.




Pro¢ mate zajem o pracovni pozici zrovna u nas?
(Zamérem této otazky je vyselektovat uchazece, ktefi maji
zdjem o jakoukoliv pracovni pozici, ti nejsou zrovna

predzvésti loajalnosti.)

Odpoved: ,,Mam rada vasi kosmetiku a rdada bych se stala
soucasti firmy, ktera nabizi v dané oblasti ty nejkvalitnéjsi

vyrobky na trhu.

Takhle ne: ,,Je mi vlastné jedno, u jaké firmy budu tuto pozici

zastavat, jednda se mi hlavné o tento typ pracovni pozice.*

., Vase firma je jedina v okoli, ktera nabizi volna mista.

Co bylo pri¢inou vaseho odchodu z predchoziho
zaméstnani?

(Jedna se o velmi citlivou otazku, tzv. na télo, jejim Gcelem je
odhalit dotazujicimu, zda nejste notoricky potizista ¢i flakac.
Na tu to otazku je dobré odpovidat upiimné, ale takticky. Jeji

vhodnost se lisi dle prostiedi, typu pozice aj.)

Odpoveéd’: ,, Dlouho jsem citil/a, Ze dana pracovni pozice mne
zcela nenapliuje a chtél/a jsem zkusit zase néco noveho. Vami

nabizend pozice mi umozZnuje také zurocit mé dosavadni

zkuSenosti z praxe.* V nékterych situacich, pokud jednate se

=]
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[@ stejné starymi lidmi, je mozné poukdzat také na problematiku
vysstho véku, kdy firemni politika byvalého zaméstnani byla
transformovana a vyzadovala odchod starsich pracovnikii.
Sedi-li vsak pred vami u pohovoru mlady clovék, je naopak
toto zminovat nevhodné. Vzdy je dobré radné zvazit odpoved

dle situace.

Takhle ne: Urcite vsak neni vhodné odpovedet nékterym
Z podobnych zpusobii. ,, Byvaly séf mé nesnasel. * ,, Uz se to
tam nedalo vydrzet, ta firma byla hrozna“. Tento typ
odpovéedi nasvédcuje vasi nedospélost a neloajalnost
K byvalému zaméstnavateli. Budouci zaméstnavatel se pak

miize obavat, Ze to bude pristé on, o kom takto budete hovorit.

Pro¢ bychom méli zaméstnat pravé vas?

(Tato otazka ma za cil ukazat vaSe schopnosti sebeprezentace.
Zaméstnavatele zajima, zda mate povédomi o naplni prace
a zda si vy sami myslite, Ze splitujete predpoklady pro vykon
dané prace. Utelem je také vidét, jak velké mate sebevédomi
a sebediveru.

Proto je dobré odpovidat upfimné a sebevédomeé, avsSak
S pokorou. Ta ale nesmi pfejit v podceniovani sebe sama. Opét

zde plati, kdyZ si nevéfite vy sami, jak ma pak ve vas véfit

zameéstnavatel?




Odpoved’: ,,Myslim si, ze spliuji pro tuto pozici veskeré ﬂ
pozadavky a mé zkuSenosti, napr. s vedenim tymu, a odborné .
znalosti, napr. danové problematiky, napomohou firme
K uSetieni vice penéz a ziskani novych klienti v ramci

danového poradenstvi.

Takhle ne: ,, No, ja vliastné ani nevim." ,, S moji pomoci zacne
vase firma konecnée prosperovat“.

(Tyto odpovédi naznacuji, ze bud’ si nestojite za svymi
kvalitami, nebo naopak je az prili§ pfecenujete. V druhém
ptipadé€ navic budouciho zaméstnavatele zadroven urazite, ze je

bez vas neschopny.)

Povézte nam, jaké jsou vasSe silné a slabé stranky?

(Toto je otazka, které se nejvice boji vétSina uchazecu
o zaméstnani, je totiz velmi tenky led mezi upfimnou
a nevhodnou odpovédi. Obvykle je stanoven i konkrétni
pocet, pokud se tak nestane, vzdy je dobré uvést vice silnych
stranek, okolo 5, slabych méné, 2-3. P¥i odpovédi je dobré
drzet se vlastnosti, které jsou spjaté s konkrétni pozici.

Kvolbé slabych stranek je vhodné vyuzivat kladnych

vlastnosti, které 1ze vSak jednoduse otocit na negativni.)
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Pokud se napr. uchdazim o misto kontrolora, je dobreé
zminit jako slabou stranku napr. puntickarstvi. Naznacuji tim
svou svédomitost, ktera je vtomto povolani kladnym
atributem, avsak v mém pripade je az prilis diisledna, nez by

musela byt.

Odpoved: Mezi mé silné stranky patri komunikativnost,
schopnost jednat s lidmi a vést je — dodnes mé kontaktuji
nekteri z mych byvalych podrizenych a rikaji, Ze je skoda, Ze
uz snimi nepracuji. Za své slabsi stranky povazuji

workoholismus a to, Ze jsem perfekcionista.

Vidy si uvédomte, Ze tam, kde mohou pisobit
nékteré vlastnosti jako silné, mohou jinde naopak
signalizovat ty slabé, napr. v technickém oboru miiZe byt
znalost Anglického jazyka na arovni zacate¢nika vyhodou,
kdeZto v ramci uchazeni se o pozici manaZera v zahrani¢ni
spolecnosti je to velmi slaba stranka.

Problémem byvaji také obecné vyrazy jako: pracovitost,
flexibilita, zodpovédnost, aj. Pokud je ve vyftu uvedete,
podloZte je dopliiujicim vysvétlenim, napr. Jsem flexibilni,

nemam Ziadné zavazKky a tak se mohu praci v pripadé

o/
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potireby vénovat i delSim ¢ase neZ je stanovena pracovni
doba.

Takhle ne: ,, Mezi mé silné stranky patri schopnost pracovat
na mnoha projektech zdroven, no a mezi ty Spatné, asi
nedochvilnost.“ ,,No, ja vlastné ani nevim...“

(Timto davate personalistovi najevo, ze neznate svou
hodnotu, nebo v ptipad¢ prvni odpovédi, ze nejste schopni
pracovat na jednom projektu pofadné, ¢i pokud nemate
mnoho raznorodych aktivit, hrozi, Zze se za¢nete nudit a brzy
ze zamé&stnani odejdete. Stejn¢ tak nikdy neni dobré zminovat
slabé stranky, které nejsou povazovany za obecné
spoleCensky piijatelné a nelze si je interpretovat také kladnym
zpusobem. Pokud zminite napt. nedochvilnost, signalizujete,

ze budete do prace chodit pozdé a kdo neni schopen pracovat

s Casem, té€zko pak stiha napt. zadané ukoly v terminu.)

Kde se vidite za X let?

(Tato otazka ma tazateli osvétlit vas zivotni pristup. Jste
aktivni, mate ambice, chcete néco dokazat, mate n¢jaké sny?
Je proto vhodné zohlednit vase kariérmi predstavy

v souvislosti s budoucim pusobenim v dané firmé¢, kde se

uchazite o pracovni misto.)




[@ Odpoved: |,V budoucnu (Za X let) vidim své moznosti ve
a
vedeni divize Y. Pomohu svymi zkuSenostmi rozvijet dale jeji

potencial. “

Takhle ne: ,,Za X let se vidim v zaslouZeném diichodu*. ,, Tak
to nevim, to je velmi dlouhd doba nad tim ted’ premyslet.
(Timto naznacujete, Ze je vam jedno, kam vas posadi a zZe

nemate dal§i ambice se profesné rozvijet.)

Co jste délal/a béhem posledniho pil roku, co jste
nezaméstnany/a?

(Zde je dulezité, abyste na tuto otazku byli piipraveni
a nezalekli se. Je dobré, aby odpovéd’ byla upiimna, jak jen to
jde, protoze jen pak budete vypadat ptirozené. Pokud to vSak
z jakychkoli divodi neni mozné, volte odpovéd tak, aby
zahrnovala va§ dalsi rozvoj v dané profesni oblasti.
Zamgéstnavatel nemusi védet, ze jste prosté¢ za 30 let
pracovniho nasazeni unaveni a potiebovali jste si odpo¢inout.
Do odpovédi muzete také zahrnout urovnani rodinnych
zalezitosti, kdy opét signalizujete svou flexibilitu ohledné

pracovniho nasazeni, a zaméstnavatel nemusi mit strach, ze

budete mit ¢asté absence z rodinnych dtvodu.)




Odpoved’: ,, Po tuto dobu jsem navazovala dalsi kontakty ve
svém oboru, navstivila vzdélavaci kurzy s danou tématikou
a dale se rozvijela a zdokonalovala v dané problematice. Poté
Jjsem urcitou dobu také poskytovala poradenské sluzby. “

«

Takhle ne: ,, No prosté jsem si potieboval/a dat pauzu.

Jaka je vaSe predstava o platovém ohodnoceni?
(Dfive byla tato otazka ¢asto tabu. Dnes vSak opét ma za cil
ukazat tazateli, zda jste si védomi svych hodnot, ale také zda

mate prehled o trhu prace v ramci platti u podobnych pozic.)

Odpoved: ,,U této pracovni pozice byva uveden plat
v rozmezi 25000- 30 000 K¢ Ma predstava by tedy byla
castka okolo 28 000 K¢.

Takhle ne: ,,No ja nevim, tak kolem 20 (40) 000 K¢. “

(Timto za prvé ukazujete svou neznalost platového
ohodnoceni  podobnych pracovnich pozic. Za druhé
naznacujete, Ze si v dané oblasti vétite velmi malo, a proto
byste se podhodnotili, nebo naopak, sebevédomi vam
nechybi, a finanéni odménu velmi nadhodnotite. Ani jedno
feSeni neni spravné, v prvnim piipadé to mize byt pro

zaméstnavatele 1 signal, ze na vas uSetii a vy odvete stejnou




praci jako nékdo, kdo by za ni pozadoval vyssi plat. V druhé
situaci naopak ukazujete, ze mizete byt az prili§ agresivni
a zamgéstnavatel nema zaruku, ze za mésic nepiijdete

a nebudete plat chtit jesté napt. o ¢tvrtinu zvysit.)

Podobnych otazek existuje velké mnozstvi, které by
vydalo na samostatnou brozuru. Pokud tedy pravé toto je

problematika, kterd vas vice zajima, naleznete doporucené

informacni zdroje v prislusné sekci na konci kapitoly.

1.11 Pohovor - jde se na véc

Poctivé jste se vénovali celkové pfipravé na pohovor

a ,,den D je tu. Nejdulezitéjsi je zastat v klidu a zkusit se

tzv. vyladit. Vénujte sami sob¢ alespon 10 minut, abyste
ujistili sami sebe, Ze jste pro Uspésné absolvovani pohovoru
udélali vSe. Pokud by se pfece jen pesimistické mySlenky na
neuspech objevily, nezahanéjte je. Pokuste se jim odpovedét,
jaka opatieni jste ucinili, aby se dana predstava nenaplnila,

a pro¢ vas neaspéch neptichazi v Uvahu.

Vecer pred pohovorem je dobré machystat si vS§echny
potiebné véci, vcetn¢ obleCeni ¢i malého obcerstveni,
» vyhnéte se vSak Sumi

vym napejum, aromagickym potravindm
oy ! ’ i - ’ ' ‘e
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nebo potravinam, které mohou zpusobit skvrny, jako je napf.
cokolada. Ujistéte se také, Ze jste si spravné zaznamenali
misto i ¢as setkani. Stejn¢ tak si zjistéte informace, jakym

zptisobem se na misto pohovoru dostanete. Vzdy pocitejte

‘N1Sad eU NAI9Zal
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s ¢asovou rezervou. Na pohovor je nutné pfijit vcas,

doporucuje se dorazit 5 min pied oficidlnim zacatkem

schiizky. Pokud byste prisli pfili§ brzy, mize se stat, ze na vas
personalista nebo zameéstnavatel nebudou mit cas, vasim
ptfichodem mohou byt znervoznéni, a vy tak budete nejen
zbyte¢né¢ dlouho cekat, ale celd situace se mulze

I negativné odrazit v jejich psychickém rozpolozeni.

1.12 Po pohovoru

Po kazdém pohovoru je dobré si udé€lat vlastni

zhodnoceni jeho celého priibéhu. Tim, ze si zaznamenate

vSechny své chyby, ale budete schopni se i pochvalit,
dosdhnete nejen zlepSeni schopnosti sebehodnoceni, ale tyto

poznamky vam mohou slouzit jako dal$i inspirace pro

ptipadné dalsi pohovory.




Spravné zvladnuti situace

Komentar

ANO/
NE

Vénoval/a jsem dostatek ¢asu
avodnim formalitam

(pozdraveni, piedstaveni se)?

Dolozil/a jsem veSkerou

potirebnou dokumentaci?

Sdélil/a jsem jasné své kvality a
mozZnosti, v ¢éem mohu byt

zaméstnavateli prospésny/a?

Formuloval/a jsem presvédciveé

sviij zajem o tuto pozici

Byly v§echny mé odpovédi primé

a srozumitelné?

Pisobil/a jsem piijemnym a
uvolnénym dojmem? Podilely se

mé odpovédi na dialogu?

Neopomenul/a jsem zavérec¢né
formality, v€etné poloZeni 2-3

dotazu?

Zdroj: autorka (podle Hronik, 2009, s. 66)




Chybné pocinani si v situaci

Komentar

ANO/NE

Nevhodné obleceni

Neupravenost

Dokumentace a dalsi
potirebné véci v igelitovych
taSkach.

Spatné nacasovany piichod
(pozdni, 5 min a vice, ¢i

velmi brzky, 20 min a vice)

Poucovani zaméstnavatele

(tazatele)

Skakani do feci, nepusténi

ke slovu

Telefon nebyl béhem
pohovoru vypnuty, nebo

V tichém rezimu

Pomlouvani (byvalého

zaméstnavatele, kolegy, aj.)




Chybné pocinani si v situaci

Zdurazinovani osobnich
podminek nutnych pro
vykon prace

Neinformovanost o
spolec¢nosti ¢i o

konkrétni pozici

Poukazovani na potiebu

jakéhokoli zaméstnani

Zdroj: autorka (podle Hronik, 2009, s. 67)

Q

Mnoho uchazecii 0 zaméstnani starSich padesati let,
ktefi jsou pri svém hledani neuspéSni, vini za své
neuspéchy dobu, okoli, ¢i samotného zaméstnavatele. Nenil
vyjimKou, Ze se citi byt na dne$nim trhu prace za sviij vék
diskriminovani. Tuto skute¢nost bohuZel nelze zcela
vyvratit, nicméné dulezité je vidy zacit u sebe. Mnoho ze
zaméstnavateli totiZz hleda osoby s Zivotni energii|
a elinem, pokud jim vSak kpohovoru prijde
konzervativni jedinec, staromodné obleceny, ktery hovori|

stile jen o svych vnouclatech ¢i uspéSich pred 30 lety,

pusobi zbyteéné stafe. Tato doba preje energick)'v




A

aktivnim jedinctm, ktefi si Zivot uzivaji, a je pak jedno,

jestli je vam 30 nebo 55 let.

Gratuluji! Praveé jste uspéSné dokoncili studium
posledni kapitoly brozury, ktera byla zaméfena na
predposledni fazi procesu uchdzeni se o zaméstnani, tedy
pracovni pohovor. Jedna se vétSinou o prvni osobni kontakt
budouciho zaméstnance a zaméstnavatele, proto je dilezity
prvni dojem. Ackoliv se oba ze z(castnénych na osobni
schtizku pfipravuji, nemohou ovlivnit jeji konkreétni
pribéh. Proto je kazdy pohovor unikatni a je dobré si vzdy
po jeho absolvovani udélat par poznamek, které se mohou
hodit pii pripravé na dalsi pohovor. Neopomenutelnou
soucasti prvniho dojmu je také upraveny vzhled véetné
volby vhodného obleceni. Pii piipravé na pohovor je také
dtlezitd znalost jeho typu, kdy z nejcastéjSich 1ze jmenovat
pohovor z o¢i do o¢i, dale pak videopohovor ¢i Assessment
centre. Co maji vSak vSechny tyto zpiisoby pracovnich

pohovoru spole¢né, je naro¢nost na pohotové reakce

ohledné moZnych situaci ¢i otazek.
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Prostor pro vase poznamky:
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Blahopteji, odvedli jste velky kus prace a troufam si hrdé

fici, ze nyni se uz na modernim trhu prace neztratite! Naucili
jste cely proces uchdzeni se o zaméstnani, kterym si musi
kazdy nezaméstnany ¢loveék projit. Pro véas to vSak nyni bude

hracka.

Vite, jak probiha registrace na ufadu prace, kde je mozné
hledat pracovni nabidky nebo jak oslovit budouciho
zam¢stnavatele, pokud vas jeho nabidka volného mista
zaujme. Stejné tak vam necini problém sepsat pravodni
zadosti o zaméstnani, zivotopis. Z miry vas nevyvede ani
posledni krok pfed samotnym podepsdnim pracovnim

smlouvy o piijeti do zaméstnani, kterym je pracovni pohovor.

Pevné véfim, Ze prace se samotnym textem této brozury
pro Vvas nebyla pfili§ naro¢na a jednotlivé obrazkové ikony

vam v ném usnadnily orientaci.

Cesta za idedlnim zaméstnanim byva casto dlouhd

a trnita, ale za tu nAmahu opravdu stoji. V této chvili je pted

vami mnoho moznosti a spravnych voleb, ale nepochybuji




o vasem Usudku a nasledném Uspéchu. Pteji mnoho Stésti

a spokojenosti v novém zaméstnani!

A nezapomeiite! Neuspéch je jen dal$i zkuSenosti, kterd
nds md piipravit na dal§i cestu. Zkuste cely proces hledani

chapat jako hru, d¢im déle ji hrajete, tim vice se

zdokonalujete a ziskavdte vétsi Sance na vyhru.
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