Ceska zemédélska univerzita v Praze

Institut vzdélavani a poradenstvi

Katedra celoZivotniho vzdélavani a podpory studia

CESKA '
ZEMEDELSKA
UNIVERZITA V PRAZE

Orientace na trhu préace z pohledu uchazece

4

o zaméstnani vysSi vékové kategorie, S0+

Bakalarska prace

Autor: Aneta Pivrncova

Vedouci prace: PhDr. Lucie Smekalova, Ph.D. et Ph.D.

2019



ZADAVACI LIST



ZADAVACI LIST



CESTNE PROHLASENI

Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou praci na téma Orientace na trhu prace z pohledu uchazece
o zaméstndni vys$si vékové kategorie, 50+ vypracovala samostatné a citoval/a jsem vSechny
informac¢ni zdroje, které jsem v praci pouzila a které jsem rovnéz uvedla na konci préce

V seznamu pouzitych informacnich zdroju.

Jsem si védoma, Ze na moji bakalafskou praci se plné vztahuje zékon €. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozd¢jsich predpisi, predevsim ustanoveni § 35 odst. 3 tohoto zakona, tj. o uziti tohoto

dila.

Jsem si védoma, ze odevzdanim bakalatské prace souhlasim s jejim zvetejnénim podle zdkona

¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméne¢ a doplnéni dalSich zakonl, ve znéni

pozdéjsich predpist, a to i bez ohledu na vysledek jeji obhajoby.

Svym podpisem rovnéz prohlasuji, ze elektronickd verze prace je totozna s verzi tiSténou a ze

s Udaji uvedenymi v préaci bylo nakladano v souvislosti s GDPR.

VPrazedne ........ccceeeeiiii....

(podpis autora préace)



PODEKOVANI

Rada bych podékovala PhDr. Lucii Smékalové, Ph.D. et Ph.D. za odborné vedeni mé
bakalatské prace a také za jeji cenné rady, pfipominky a celkovou podporu pii zpracovavani

této bakalarské prace.



ABSTRAKT

Bakalarska prace se zabyva tématikou orientace na trhu prace uchazecii o zaméstnani

vyssiho véku, padesat let a vice. Prace je tvorfena teoretickou a praktickou ¢asti.

Teoreticka ¢ast obsahuje charakteristiky zakladnich pojmt z problematiky orientace na
trhu préce, jako je prtivodni dopis, motiva¢ni dopis, zivotopis, aj.

V praktické ¢asti je pak na zakladé teoretickych vychodisek zpracovana brozura pro
uchazece o zaméstnani vyssiho veku, padesat let a vice. Obsahem takovéto brozury jsou
odpovédi na vybrané otdzky, které uchazeCe Casto v této situaci tizi, jako napt. jak se
registrovat na ufad¢ prace, jak sestavit zivotopis a motivacni dopis, jak se ptfipravit a uspéSné
absolvovat razné typy pohovort, aj. Soucasti brozury jsou také praktické ukazky, jako napf.
vzorové vyplnéni formulait na ufad¢ prace, grafické podoby Zivotopist, a dalsi. Tato brozura

je v grafickém zpracovani obsazena také jako samostatna pfiloha této prace.

KLICOVA SLOVA

orientace na trhu prace, uchaze¢ o zaméstnani, brozura



ABSTRACT

The bachelor thesis is focused on theme of labour — market orientation of job
applicants in later life, fifty and more years old. The thesis is comprised of theoretical part and

practical part.

Theoretical part contains characterization of essential terms related to labour — market

orientation as for example application letter, cover letter, curriculum vitae and others.

Practical part contains information booklet for job applicants in later life, fifty and
more years old which proceeds from theoretical basis. Content of the information booklet is
composed of answers for representative questions which often job applicants find themselves
in such a situation. These questions are for instance: how to register at labour office, how to
write a curriculum vitae or cover letter, how to prepare and sucesfully pass the entrance job

interview and others.

The information booklet is attached and it includes practical examples of filled forms

at labour office or graphical forms of curriculum vitae as well.

KEY WORDS

labour — market orientation, job applicant, information booklet
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UvoD

,, Budete-/i se tvrdé venovat své praci, vydélate si na zZivobyti, ale jestlize budete pracovat
tvrdé na sobe, vydélate si celé jmeni.

Jim Rohn

Neodmyslitelnou soucasti zivota kazdého jedince je prace. Nejcastéji je pojem prace
uzivan jako synonymum ke slovu zaméstnani, které je oznaCenim pro vykonavani urcité
¢innosti za ucelem obstarani hmotnych statkt. Prace ma v§ak mnohem §ir$i vyznam, jedna se
0 jednu z nejvétsich naplni lidského Zzivota, kterd ma velké mnozstvi navzajem provazanych
podob. Prace tak mtze byt také naplni volného ¢asu, mimo zaméstnani, jako ptiklad mizeme
uvést praci na zahradé nebo praci pii zvelebovani domova. V neposledni fadé se jedna téz
o pracovani na sob¢ samych, at’ uz formou celozivotniho vzdélavani se, nebo udrzovanim se

ve fyzicke kondici, aj.

Rika se, Ze nejvétsim $téstim je nalezeni prace, ktera jedince bavi, naplituje ho a je
schopna jej 1 financné zajistit. Pravé proto je spravné volbé povolani vénovana velka
pozornost jiz od détstvi, kdy se jisté¢ kazdého uz v matetské Skole ptali: ,, A ¢im bys chtél/a
byt az vyroste$?“, podobné otazky nasledovaly Vv priubéhu celé¢ povinné Skolni dochézky, na
jejimz zavéru je nutné ucinit rozhodnuti, které povolani by chtél jedinec v dospélém véku
vykonavat. VétSina z nich vSak nevi, nebo se rozhodnou pokracovat ve Slép¢jich rodict, coz
jim nelze pokladat za zlé, protoze i spousta dospélych jedinct Vv pokroc¢ilém véku nevi, jaké

profesi se vénovat.

Dnesni doba s sebou vsak nastésti ptinasi mnoho moznosti, jak lze zaméstnani zménit.
Bohuzel za jednu z nejcastéjSich, ale i nejbolestivéjsich, 1ze oznacit ztratu zaméstnani. Jedna
se 0 jednu z mnoha zivotnich zkusenosti, ktera potka kazdého jedince i n€kolikrat béhem jeho
zivota. Tato zkuSenost mize byt jedincem vnimana riznymi zpisoby vzhledem Kk jeho
individualnosti. Muze se jednat o pochopeni této situace, jako nutného transformacniho
procesu osobniho i profesniho rastu, ale také, jak tomu obvykle byva pievazné u osob vyssi
vekové kategorie, padesat let a vice, lze tuto situaci chépat jako jedno z Zivotnich selhani

v ramci spole¢nosti, ale i jako selhani sebe sama.
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Vzhledem Kk celosvétovému starnuti populace a udrzitelnosti ekonomického rustu, je
nutné prodluzovat délku profesniho Zzivota. Vtomto ohledu je nezbytna aktivni politika
zaméstnanosti, s dlirazem na podporu zaméstnanosti osob starSich padesati let a jejich

adaptaci na neustale se ménici podminky nejen na trhu prace.

V soucasné dob¢€ je jiz mozné pozorovat rozvoj aktivit podporujicich znovuzarazeni
nezaméstnanych osob pokroc¢ilého veku. Zminit Ize aktivity Ministerstva prace
a socidlnich véci v ramci poskytovani dotaci zaméstnavatelim (vétSinou po dobu zkusSebni
doby zaméstnance), aktivity poradenskych center, workshopy vramci ufadi prace ¢i
zakladani klubii a sdruZeni zaméfenych na pomoc osobam nad padesat let byt aktivnimi
i produktivnimi ¢leny trhu prace. Stale vSak bohuzel dochazi k opomijeni faktu, Ze tito lidé se
Casto citi ménécenni, stydi se hovofit o své situaci a ztrdtu zaméstnani chapou jako Zivotni
selhani. V neposledni fadé se u nich také projevuji obavy z hledani nového zaméstnani,
vyvolané nejen neznalosti stale se méniciho trhu prace, ale také strachem z dalsiho zklamani

a neuspéchu.

Téma této bakalarské prace bylo navrzeno s ohledem na vySe zminénou problematiku.
Hlavnim cilem této prace je vytvofit stru¢nou a praktickou brozuru, kterd ma za kol pomoci
uchazecum vysSiho véku, padesat let a vice, v orientaci na trhu prace a odpoveédét stru¢nou

formou na zakladni otazky spojené s hledanim zam¢&stnani.

11



TEORETICKA CAST

1 CIL AMETODIKA

1.1 Cil

Hlavnim cilem této prace je vytvofit brozuru pro uchazece o zaméstnani vyssiho véku,
padesat let a vice, jejimz tkolem bude podat ve stru¢né¢ formé a z praktického pohledu
zékladni informace tykajici se orientace na trhu préace, a usnadnit jim tak znovuzatazeni do

pracovniho procesu.

Dil¢im cilem je pak piedstavit a popsat zakladni pojmy spojené s orientaci na trhu

prace.

1.2 Metodika

Tvorba této prace zahrnuje studium vybrané problematiky v dostupnych informacnich

zdrojich. Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.

Teoretickd cast obsahuje vymezeni zakladni terminologie, kde jsou strucné
charakterizovany pojmy tykajici se problematiky orientace na trhu prace, jako je pravodni

dopis, motivacni dopis, zivotopis, aj.

Prakticka ¢ast je realizovana vytvofenim brozury pro uchazee o zaméstnani vyssiho
veéku, padesat let a vice. Obsahem takovéto brozury jsou odpovédi na vybrané otazky, které
uchazece Casto v této situaci tizi, jako napf. jak se registrovat na ufadé prace, jak sestavit
zivotopis a motivacni dopis, jak se pfipravit a Gspe$né absolvovat rtizné typy pohovort, aj.
Soucasti brozury jsou také praktické ukazky, jako napt. vzorové vyplnéni formulaii na Gfadé

prace, grafické podoby Zivotopist, a dalsi.
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2 CHARAKTERISTIKA UCHAZECU O ZAMESTNANI VYSSI
VEKOVE KATEGORIE, 50+

2.1 Specifika nezaméstnanych osob vyssi vékové kategorie, 50+

Uchazec¢i o zaméstnani ve zralém veku, padesat let a vice, jsou specifickou skupinou
nezaméstnanych na trhu prace. Jejich odliSnost je zplisobena jak biologickymi pfi¢inami, tak
¢asto dlouhodobym setrvavanim v pozici nezaméstnaného na trhu prace, od ¢ehoz se odviji
dalsi disledky komplikovanosti navraceni téchto osob zpét do aktivniho profesniho Zivota

(Kotikov4, Remr a kol., 2007, s. 10-11).
2.1.1 Specifika spojena s biologickym procesem starnuti

Kazdy jedinec je vystaven biologickému procesu starnuti, to s sebou pfindsi mnoho
biologickych zmén, které se projevuji individualné a jsou spojené s Ubytkem fyzickych
i dusevnich sil. Casto tyto zmény byvaji chapany jako negativni, kdy je kladen dtiraz na
charakteristiky ztrat, zpusobenych vlivem starnuti, av§ak postupné dochazi k nahrazovani této
predstavy, kdy je starnuti prezentovano spise jako aktivni a produktivni biologicky proces.
Biologické zmény se projevuji pievazné ve tiech oblastech, kterymi jsou: zména zdravotniho
stavu, zména kognitivnich procest i zmény v osobnosti a sebepojeti (Cimbalnikova, 2012,
s. 22).

Zména zdravotniho stavu je ukotvena v genetické vybavé kazdého jedince, ktera je
dale formovana prostiedim a Zivotnim stylem, pfevazné zdravou a vyvazenou stravou. Proces
starnuti tedy probiha u kazdého jedince individudlné a nelze jej generalizovat. Miizeme vSak
pozorovat jisté zakonité procesy biologického starnuti, projevujici se jiz od ¢tyficatého roku
véku, kterymi jsou Ubytek svalové hmoty a stim spojené zdravotni komplikace v oblasti
motoriky, projevujici se onemocnénimi pohybového ustroji a obéhového systému. Dal$im
Castym projevem je ztrata plné funkcnosti smyslovych organi, kdy dochazi napt. ke ztraté

zraku, sluchu, aj. (Cimbalnikova, 2012, s. 22-23).

Zmény kognitivnich procest, byvaji Casto spjaty se zménami zdravotniho stavu.

vrwe
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nizsi rychlosti pfedavani nervovych impulst. Zde je vSak nutné podotknout, ze do popiedi se
tak naopak dostdvaji schopnosti zalozené na védomostech a zkuSenostech, které je
prokazateln¢ mozné rozvijet az do velmi pokrocilého véku jedince. Z tohoto vyplyva, ze
snizeny pracovni vykon u jedinci vysS$iho veku nastdva pii stresové zatézi a plnéni
komplexnich tkold, nicméné to je vynahrazeno vysokym vykonem v klidovém prostredi pti
zpracovavani ukoli strukturovanych. Starsi jedinec tedy sice neni schopen vykonat stejné
velké mnozstvi ukoll, jako mlady jedinec, nicméné vykona je stejné kvalitné, ne-li Iépe, prave
na zakladé schopnosti pfenaset své zkuSenosti do novych poznatki (Cimbalnikova, 2012,
S. 22-24).

Zmény v oblasti osobnosti a sebepojeti jsou nejcastéji vysledkem zmén popisovanych
vySe, tj. na zakladé nich mohou tito jedinci pocitovat pocit osobniho i spolecenského
zklamani, to obvykle vede ke strachu z dal$iho selhani ¢i odcizovani se od spole¢nosti az
zahotklosti. Jak jiz bylo ale vySe zminéno, jedna se o velmi individualni biologicky proces,
proto neni mozné pauSalizovat vyskyt téchto obmén chovani u vSech osob vysSiho veku,
spousta z nich je naopak aktivni, vitalni, vyhledavajici socidlni kontakt a plna tolerance
i nadhledu (Cimbalnikova, 2012, s. 24-25).

2.1.2 Specifika spojenad se setrvavanim na pozici dlouhodobé nezaméstnaného v ramci trhu

prace

V souladu s ostatnimi &lenskymi staty Evropské unie, i v Ceské republice probiha
zavadéni nastroji aktivni politiky zaméstnanosti, nicméné z hlediska nezaméstnanych osob
vyssiho véku, padesat let a vice, nejsou zcela ¢inné. Primarni problém vyvstava z nedostatku
persondlniho a finan¢niho zajisténi, druhotny pak z minimalniho zaméteni tohoto systému na
rizikovou skupinu nezaméstnanych vyssiho veku, stejné tak neni v aplikaci tohoto systému na

tizemi Ceské republiky dostate¢né reflektovana potieba flexibilnich forem zaméstnani

(Kotikova, Remr a kol., 2007, s. 11).

I ptesto, Ze pracovnici vy$$iho véku, padesat let a vice, jsou ¢asto v rdmci pracovniho
poméru povazovani za své mnohaleté Zivotni i profesni zkuSenosti, stejné¢ tak oplyvaji
rozvahou a loajalnosti vii¢i svému zaméstnavateli, a jsou tak spolehlivi, jejich slabinou byva

nedostatek zkusenosti s informa¢nimi technologiemi, ¢astéj$i zdravotni problémy a Ipéni na
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stereotypech. Stézejnim faktorem komplikovanosti znovuzatazeni téchto jedincti do
pracovniho poméru je také dosazeni pouze niz§iho vzdélani, bez proké&zani ochoty se dale
vzdélavat. Prave tyto negativni aspekty utvari z této kategorie nezaméstnanych rizikovou
skupinu. Tito lidé maji velké problémy se zorientovanim se na trhu prace, zafazenim se do
moderni spolecnosti a s tim jsou Uzce svazané pocity nepotiebnosti a ztrata jakékoliv dalsi

motivace spojené se seberealizaci (Kotikova, Remr a kol., 2007, s. 10).

2.2 Postaveni na trhu prace osob vyssi vékové kategorie, 50+

Pocet nezaméstnanych osob vyssiho véku, padesat let a vice, ktefi jsou zaregistrovani
na uradech prace, neni sice zna¢né vysoky, ¢emuz napomaha i pokracujici ekonomicky rust
a s nim spojend jedna z nejnizsich celkovych nezaméstnanosti za poslednich nékolik let, ktera
k datu 31.12.2018 dosahovala hodnoty 3,1 %, nicméné tento pocet nelze oznaclit za
zanedbatelny. Tato rizikova skupina uchaze¢ti o zaméstnani, tvoii 36,4 %, tedy vice nez jednu

tietinu z celkového poctu osob bez zaméstnani (Nezaméstnanost v prosinci, 2019).

Uplatnéni a znovuzafazeni jedinct z této skupiny uchazecu je vSak vice nez sloZité,
dokazuji to i vysledky prizkumu, ktery byl uskute¢nén v bieznu roku 2006, kde nezaméstnani

vvvvv

navrat do profesniho Zivota (Postaveni zaméstnancti nad padesat let na trhu prace, 2006,
S. 4-7).
Obrazek 1: Nejtézsi podminky pro uplatnéni na trhu prace

Lidé starsi 50t let

Zdravotné postizeni

Zeny s malymi détmi

Absalventi skol

Romaové

Téhotné Zeny

Miadi lidé do 25ti let

0 10 20 30 Y a0 50 &

| @ Prvni volba ODruha volba |

Zdroj: Postaveni zaméstnanct nad padesat let na trhu prace (2006, s. 7) 15



Pozice nezaméstnanych osob nad padesat let je tedy na trhu prace znaéné
komplikovana, na jednu stranu jsou ocenovany jejich mnohaleté zkusenosti, na stranu druhou
je vsak jako velké negativum oznacovan vyssi vék, ktery je stereotypné chapan jako handicap.
Zjednodusené tak lze fici, Ze veék je jeden z nejstézejnéjSich ukazatell pfi zatazovani téchto
osob v rdmci konkrétniho postaveni na trhu prace (Postaveni zaméstnanci nad padesat let na
trhu préce, 2006, s. 7-9).
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3 URAD PRACE

3.1 Charakteristika iradu prace jako instituce

,Utad prace Ceské republiky (dale jen ,Utad prace CR®) je spravnim ufadem
s celostatni pusobnosti a je organizaéni slozkou statu. Utad prace CR byl zfizen dnem
1. 4. 2011, zdkonem &. 73/2011 Sb., o Utadu prace Ceské republiky a o zméné souvisejicich
zékonll. Ministerstvo prace a socialnich véci #idi Utad prace CR a je jeho nadfizenym

spravnim ufadem* (Utad prace Ceské republiky, 2019).

,.Utad prace CR tvoii generalni feditelstvi, krajské pobocky a pobocka pro hlavni mésto
Prahu (dale jen ,krajské pobocky*). Soucasti krajskych pobocek jsou kontaktni pracoviste.

V ¢&ele Utadu prace CR je generalni feditel. V &ele krajské pobodky je feditel. V &ele
kontaktniho pracovisté krajské pobodky je feditel nebo vedouci® (Utad prace Ceské

republiky, 2019).

Generalni feditelstvi zodpovida za cely chod ufadu prace jako samostatné instituce,
véetn¢ kontroly krajskych pobocek. Hlavnimi ukoly krajskych pobocek je pak zajisténi
administrativni podpory v oblastech realizace projektt, zaméfenych na podporu
zamé&stnanosti, dale pak v oblastech realizace rekvalifikaci ¢i vyplaty socialnich davek. Jejich
funkci je také zajiSténi kooperace mezi jednotlivymi kontaktnimi pracovisti, kde probiha
evidence uchazefli o zaméstnani a snaha o jejich profesni znovuzatazeni na trhu prace.
Soucasti je také agenda spojena s pfiznanim podpor v nezaméstnanosti (Ufad prace Ceské

republiky, 2019).

3.2 U¥ad prace z pohledu nezaméstnaného

Ztrata zaméstnani je velmi citlivym okamzikem v zivoté kazdého jedince, ktera s sebou
nese nejen zklamani z neuspéchu v profesnim zivoté, ale také povinnosti jedince jako obcana,
tém se lze vyhnout plynulym pfechodem do nového zaméstnani, to se ovSem podaii jen
s notnou davkou S§tésti. Ostatni jedinci se stavaji klienty Gfadi préace, kde jsou povinni se do
tii dnl registrovat a budou zatazeni do evidence uchaze¢li o zaméstnani na zaklad€é vyplnéni

pottebnych formulaiti. S sebou na tfad je nutné piinést obCansky prikaz, doklad o skonceni
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pracovniho poméru, zapoctovy list, potvrzeni o vysi primérného vydélku a evidencni list
dichodového pojisténi. V piipadé, ze soucasti vypovedi bylo i odstupné, je zddouci dolozit

také potvrzeni zaméstnavatele o vyplaceni odstupného (Co vas ¢eka na Gfadu prace, 2019).
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4 HLEDANI ZAMESTNANI

Hledani nového zaméstnani je sled mnoha rozhodnuti, které uchaze¢ musi udinit,
pocinaje spravnou volbou profese, kterd je pro n&j vhodna nebo kterd by ho bavila
a naplnovala, vybérem spoleCnosti, kde by radd praci vykonaval ¢i volba samostatného
podniké&ni, kon¢e vybérem spravného formatu zivotopisu nebo volbou vhodnych slov

v motiva¢nim dopise (Bennett, 2005, Introduction).

Bohuzel ani ta nejvétsi snaha o ucinéni vyhradné spravnych voleb nékdy nestaci
k uspéchu a je nutné se pfipravit i na mozné nezdary v ramci pfijeti na vybranou pracovni
pozici, které mohou plynout dle Bennetta (2005, Introduction) hned z n€kolika davodi:

— ,Je vyhlaseno vybérové tizeni na pozici, ktera je jiz obsazena;

— n&ktefi personalisté vypiSi inzerdt na neexistujici pozici za ucelem
shromédzdéni Zivotopisi a Scilem zaujmout uchazeCe o zaméstnadni na
piipadné dalsi, existujici, pozice;

— obsazovana pozice je po vyhlaSeni vybérového fizeni napt. z divodu
finanénich Skrti, zruSena;

— vnékterych firmach vyfizeni personalni agendy ohledné obsazovani
volnych pozic trva i nékolik mésicti a uspeésni uchazeci jsou kontaktovani

s velkym casovym zpozdénim.

Pti hledani zaméstnani je tedy pro uchazece vyssiho véku, nad padesat let, dilezité
nejen akceptovat dusledky nezaméstnanosti (stres, ztrata finanéniho zajiSténi, ztrata viry
V sebe sama), coZ pro tyto osoby byva leckdy vice nez tézké i s ohledem na jejich neochotu
sdilet své problémy a nezdary s ostatnimi lidmi, ze strachu, Zze tim vefejné poukazi na své
osobni selhani. Ale také byt schopen se adaptovat na novém trhu prace (Siegel, 2005, s. 12-
13).

19



Obrazek 2: Vyznam adaptaé¢niho procesu na trhu prace
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-
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a socidlni dasledky

Zdroj: Siegel, (2005, s. 13)

Se schopnosti adaptace je neodmysliteln€ spojena i1 nutnost umét bilancovat, kdy je
vice nez zadouci si polozit né¢kolik zakladnich otazek, tykajicich se soucasné i budouci
profesni orientace, ale také otazek souvisejicich s osobnim Zzivotem. U uchazect s vyssi
vékovou kategorii se zprvu muize jednat o nesmyslné otazky, jelikoz Casto mivaji pocit, ze
jejich zivot je jiz u konce a neni mozné za¢inat novou profesni drahu, ¢i si stanovovat néjaké
zivotni cile. Opak je ale pravdou. Pravé toto Zivotni obdobi je pro profesni zmény jedno
z nejvhodnéjsich. Tito lidé maji jedny z nejlepSich predpokladu vénovat se kariéfe naplno,
vzhledem Kk minimalnimu poétu jinych zavazkd, napf. vychova potomkid, nebo vzhledem
k Sirokému spektru zkuSenosti, které jim umoznuji vidét véci komplexnéji (Hronik, 20009,

5. 8-10).

Z predeslého vyplyva znacna dulezitost uvédomeéni si nezaméstnanych osob ve vysSim
veku nad padesat let, Ze ackoliv je vy$si veék u uchazecii o zaméstnani povazovan za obecné
negativni aspekt, je nutné, aby oni sami o svém véku vibec neuvazovali jako o handicapu.
Pokud by tomu bylo naopak, mohla by nastat patova situace, kdy se toto smysleni projevi
i v chovani nezaméstnaného a jeho okoli vyhodnoti jako pfi¢inu pravé zminovany vyssi vek.
Tim pak dojde k poklesu jeho celkové sance znovu uspét na trhu prace (Hronik, 2009, s. 5-6,
8).
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5 PRUVODNI DOPIS

Privodni dopis je oznaceni pro kratky uvodni text, ktery, jak uz sam nazev vypovida,
ptijemce (budouciho zaméstnavatele) ,,provadi v oblasti dalSich prilozenych dokumentt
vramci prvniho kontaktovani ze strany uchaze¢e ohledné piijimaciho nebo vybérového
fizeni. Lze se s nim vsak setkat i mimo ramec zadosti o zafazeni do vybérového fizeni na
volnou pracovni pozici, a to napf. pii korespondenci s ufady nebo ostatnimi institucemi, kdy
piijemce upozoriujeme na piilozené dokumenty a piedstavujeme svij zamér jeho

kontaktovani (Prtvodni versus motiva¢ni dopis, 2017).

Ackoliv se privodni dopis jevi na prvni pohled jako pouha administrativni formalita, neni
dobré podcenovat jeho vyznam v ramci pisemného kontaktu, kdy tento dopis miZzeme oznadit
za de facto prvni kontakt samotného uchazece a potencialniho zaméstnavatele. Z toho
vyplyva, Ze dilezitou roli hraje prvni dojem, ktery zaméstnavatel z psaného projevu ziska a na
zakladé kterého se rozhoduje, zda bude uchazeci vénovat vétsi (dalsi) pozornost (Siegel,
2012, s. 67-68).

Jedné-li se o privodni dopis Vv ramci reakce na nabizenou pracovni pozici, je zamérem
uchazeée projeveni zajmu o volné pracovni misto. V piipad¢ e-mailové komunikace je za
pruvodni dopis povazovan kratky tvodni text, ktery obsahuje osloveni piipadného piijemce,
vysloveni zajmu o nabizenou pracovni nabidku, popf. uvedeni zdroje, kde danou nabidku
ziskal. Nasleduje upozornéni na dokumenty uloZené v pfilohach a V neposledni tadé

rozlouceni (Siegel, 2012, s. 65-67).

Velmi Castym jevem pii psani pruvodniho dopisu je zaélenéni uvodu, ¢i néjakého
roz§ifeni Zivotopisu, do textu dopisu. Jedna se vSak o chybné pochopeni priavodniho dopisu,
jako stylistického utvaru. Takovéto informace nalezi vyhradné obsahu samotného Zivotopisu,
¢i motivaéniho dopisu. Presto v8ak velmi ¢asto dochazi k zaméné pruvodniho a motivac¢niho
dopisu, ktery je ale jinym, samostatnym, dokumentem v ramci administrativy spojené

s uchazenim se o volné pracovni misto (Siegel, 2008, s. 150-151).
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6 ZIVOTOPIS

Zivotopis, nebo-li curriculum vitae, je jednim z nejdileZitéjsich atributd nutnych pro
ziskani nového zaméstnani, jak pro uchazece o zaméstnani, tak pro zaméstnavatele, ktefi si na
jejich zakladé vybiraji nové zaméstnance do svého tymu. Pravé jemu je vénovana nejveétsi
pozornost pii hledani zaméstnani. Jedna se o predstaveni jedince a jeho profesnich dovednosti
i uspéchii potencionidlnimu zaméstnavateli, mize tak uchaze¢i velmi pomoci pro ziskani
obsazované pozice, ale také, v piipadé¢ jeho nespravného sestaveni, velmi uskodit. Pro
zaméstnavatele ma zivotopis vyznam prvniho kola pfedvybéru budoucich zaméstnanci, kdy
se snazi mezi zivotopisy nalézt nejvhodnéjsi jedince spliujici kritéria pro podani nejlepsiho
pracovniho vykonu vradmci volného postu. Zaméstnavateli je tak umoznéno vybirat si
k osobnimu pohovoru jen zlomek uchazecu, a tim tak Setfi svilj ¢as a finan¢ni prostiedky
spole¢nosti. Problémem vSak mize byt, Ze ne vzdy je mozné vyhodnotit kazdy obdrZeny
zivotopis spravné a muze se tak dojit k pfedéasnému odmitnuti uchazece, ktery by pro danou
pozici mél nejlepsi predpoklady, ale nezvladne tento druh sebeprezentace (Siegel, 2012,
S. 24-26).

Historie vzniku zivotopisu neni zcela znama, nicméné prvni zminky o listindch
piipominajicich jeho formu a strukturu jsou znamy jiz z doby stfedovéku, kdy byly tyto listiny

Casto vyuzivany mistry cechd (Burdick, 2016).

I piesto, Ze nelze jednoznaéné historicky urcit prvniho tvirce této formy dokumentu,
dnes jiz nutného, pfi uchazeni se o pracovni pozici, je za n¢j povazovan znamy vynalezce
a umélec, Leonardo da Vinci. Byl to pravé on, kdo vroce 1482, ve svych tiiceti letech,
odeslal list vévodovi Milanskému, kde prezentoval vSechny své dosavadni profesni
dovednosti i tspéchy, a chtél si tim tak ziskat jeho finan¢ni podporu a naklonnost pro svou
dalsi tvorbu (Razavi, Johnson, 2016).
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Obrézek 3: Zivotopis Leonarda da Vinciho

Zdroj: Burdick, (2016)

Postupem c¢asu prosla podoba Zivotopisu mnoha zménami az do podoby, jakou zndme dnes,
nelze vsak fici, ze by dale nedochazelo k inovacim nejen jeho podob, ale také forem, jakymi

je profesni zivotopis prezentovan (Collins, 2011).
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Tabulka 1- Historicky vyvoj Zivotopisu

ROK PODOBA ZIVOTOPISU

1482 Leonardo da Vinci sepsal prvni profesni zivotopis.

1500 Lord na cestach nabizi ru¢n¢ psany list s pfedstavenim jeho osoby a nazyva ho
zivotopis.

1930 Zivotopis je povazovan za pouhou formalitu, byva psan napf. i béhem obé&da na
kousek papiru.

1940 Zivotopis se stal spise Iékatskym dokumentem nez dokumentem popisujicim
profesni spéchy (jsou zde uvadeény i informace o vysce, vaze, velikosti nohy,
apod.).

1950 Zacatek chapani zivotopisu jako dokumentu potfebného pro ziskani zaméstnani.

1960 Soucasti Zivotopisu se stavaji udaje o zajmech ¢i sportovnim vyziti a zptisoby
traveni volného casu.

1970-1990 Nastup digitalizace, nahravky prvnich kariérnich video-portfolii, moznost Zivotopis
faxovat a digitaln€ upravovat.

1995 Moznost zasilat zivotopisy zaméstnavateliim e-mailem.

2003 Vznik platformy LinkedIn umoziujici zaregistrovanym uzivatelim sdilet
zivotopisy, ze kterych mohou personalisté vybirat potencialni kandidaty na pracovni
pozice ve spolec¢nosti.

2006-2007 Videondhravky nahrazujici zivotopisy v psané forme

2019 Zivotopisy jsou nahrazovany odkazy na socidlni média, kde jsou profily uchaze¢t

online, vétsi preference online pohovora (napt. pres Skype)

Zdroj: autorka (upraveno podle Collins, 2011)
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7 MOTIVACNI DOPIS

Motivaéni dopis je jednim z dalSich dokumentd, ktery byva soucasti zadosti o zatazeni do
vybérového fizeni na volnou pozici inzerovanou zaméstnavatelem. Jednd se o vyjadieni
zajmu a postoju uchazece ohledné konkrétni pracovni nabidky, kterd zahrnuje také zdtraznéni

schopnosti a dovednosti spjatych s danou profesni pozici (Hronik, 2009, s. 40-42).

Historie motiva¢niho dopisu saha do obdobi tticatych let 19. stoleti, kdy ve Spojenych
statech americkych probéhla transformace ekonomiky z oblasti vyroby do oblasti sluzeb.
Tento zvrat sebou pfinesl mnohé zmény. Diive uchaze¢i o zaméstnani dokazovali své
schopnosti a dovednosti na zéklad¢ pracovnich vysledkd u jiného zaméstnavatele, tedy na
bazi doporuceni, ¢i praktickym piedvedenim ¢innosti. DuleZitou roli také hrala moznost
osobniho kontaktu. Problém tohoto systému nastal s rozvojem pracovnich pozic, tzv. bilych
limeckt, tedy administrativnich pracovnikd. Pravé tato situace dala za vznik motivaénimu
dopisu jako dokumentu potiebného pro ziskani pracovnich ptilezitosti, kdy zacal byt vyuzivan
zejména mezi pracovniky ekonomického sektoru, napt. na burzach. Ti motiva¢nim dopisem
predstavovali své uspéchy dal§im potencialnim klientim, se kterymi se vSak diky jejich
vysokému poctu nebylo mozné setkavat individualné, a snazili se je zaujmout, aby jim svetili

své finance pro dals$i obchodovani (Lurie, 2013).

S proménou trhu prace také nastala zména struktury a formy motiva¢niho dopisu, kdy
zacal byt pouzivan spiSe jako nahrazka kompozi¢niho Zivotopisu, tudiz zaméstnavatel Casto
obdrzel ty samé informace ve dvou podobach (Siegel, 2012, s. 68). Doslo tedy k jeho zkraceni
na doporuéeny rozsah v rozmezi okolo pul strany A4 textu. Obsahem pak nejsou informace
jiz obsazené v samotném zivotopise, nicméné jeho snahou je zaujmout budouciho
zaméstnavatele a zvyraznit zde schopnosti, dovednosti i pracovni zkuSenosti spjaté
s pozadavky na obsazovanou pozici. Z hlediska uspory ¢asu personalistii ¢i jinych pracovnikll
zabyvajicich se ndborem novych zaméstnancii je tento dokument také casto spojovan

s privodnim dopisem, ¢i jej pfimo nahrazuje. (Jak napsat motivaéni dopis, 2019).
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8 PRIJIMACIi POHOVOR

Ptijimaci pohovor je jednou z neopomenutelnych fazi pfijimaciho ftizeni nového
zaméstnance. ZjednodusSené lze fici, Ze se jednd o osobni setkani uchazece a zaméstnavatele,
pfi kterém dojde k prohloubeni profesnich i osobnich sympatii s vybranym kandidatem, nebo
naopak k projevu nezpusobilosti pro vykon dané prace a ptipadnym individudlnim antipatiim.
Zaméstnavatel si uchazece k osobnimu pohovoru vybird na zakladé jejich prezentace ve
formé Zivotopisti a motivacnich dopisti, ze kterych si vybere pouze nékolik nejvhodnéjsich

kandidata pro obsazovanou pozici (Siegel, 2019).

Historie vzniku piijimaciho pohovoru je datovana do obdobi 19. stoleti, kdy doslo
k markantnimu projevu dusledkd zmén pracovniho trhu z doby pozdniho sttedovéku. V té
dobé byli jedinci zaméstnanci cechii a kazdy znich byl tak kvalifikovany k vykonu
specifického druhu prace. Postupem ¢asu vsak doslo k rozSifovani cechi a jejich rozdéleni na
samostatné divize. Se zavedenim mechanizace ve vyrobé tak byly nékteré konkrétni typy
prace vykonavany mechanickymi stroji a zaméstnanci je pouze obsluhovali. Na trhu prace se
tedy zacal vyskytovat velky pocet pracovniki s obecnymi schopnostmi a dovednostmi. V té
dob¢ se zacCaly objevovat prvni pokusy o selekci uchazecli o zaméstnani. V roce 1917 spatiil
svétlo svéta prvni persondlni dotaznik, ktery byl vytvofen americkou armadou a obsahoval
116 otazek. Problémem vsak bylo jeho specifické pouZiti pouze pro vybér vhodnosti uchazect
pro armadni praci. Proto je za puvodce vzniku prvniho personalniho dotazniku, tedy jisté
formy strukturovaného pracovniho pohovoru, povazovan az zndmy vynalezce Thomas Alva
vlastnili doklad o vzdélani, nicméné Edison hledal zamé&stnance nejen se vzdélanim, ale také
se schopnosti myslet originalné a vynalézavé. Tyto schopnosti je ovSem velmi tézké odhalit
pouze na zaklad¢ dokladu o absolvovani nékterého ze vzdélavacich procest, a tak se rozhodl,
po naboru a ndsledném propusténi mnoha uchazecii, o vytvoreni specidlniho persondlniho
dotazniku, ktery obsahoval 146 otdzek a jeho Ukolem bylo odhalit splnéni zakladnich

predpokladu pro vykon specifického druhu prace (The origins of the job interview, 2017).
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Obrazek 4: Edisoniv personalni dotaznik

EDISON QUESTIONS
STIR UP A STORM

“Victims " of Test Say Only “e
Walking Encyclopedia'' Could
Answer Questionnaire.

OFFICIAL LIST A SECRET

But Man Who Remembers 141 Ques:
tions Tel_ls What They Were and
Calls Them Silly.

Zdroj: The origins of the job interview (2017)

Postupem casu byly pracovni pohovory modernizovany dle konkrétnich potieb
zaméstnavatell, ale 1 s ohledem na stale se vyvijejici a ménici trh prace. Dnes se tak mizeme
setkat hned s né¢kolika druhy pfijimacich pohovord, jak uvadi webovy portal Absolvent
(2017). Lze je délit:

— ,,dle formy*:

,,formalni strukturovany pohovor “;
(praktikovany vétSinou ve vétsich spolecnostech, kde je k ndboru zaméstnanct
vyhranén samostatny Utvar, jehoz pracovnik poklada vSem uchazeciim ve stejném
poradi identické otazky, které jsou predem dané)

=, formalni nestrukturovany pohovor “;
(na rozdil od strukturovaného pohovoru nemé ptfedem dany prabeh, vSe se odviji
od aktualni situace a rozhovoru s konkrétnim uchaze¢em)

=, neformalni pohovor “;
(je vyuzivan obvykle u mensich spole¢nosti ¢i rodinnych podniki, duraz je kladen
pfedevSim na zafazeni jedince mezi stavajici pracovniky jako osobnosti)

=, Assessment centre “.
(je specificky druh pracovniho pohovoru, ktery je vysadou velkych podnikd, ¢asto

mezinarodnich, ktery probiha formou testovani vétsi skupiny uchazect na zaklade
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predlozenych tukoli, situaci, kdy se hodnoti pfevazné schopnost komunikace,

spolupréce v tymu a chovani v konkrétnich situacich)

,,dle obsahu otazek ““:

., kompetencni pohovor“;

(u tohoto typu pohovoru jsou kladeny otazky s cilem zmapovat profesni i zakladni
kompetence pro vykon prace na dané pozici, soucasti pohovoru muze byt
i predvedeni ne¢kterych z nich v praxi)

,,behavioralni pohovor *;

(tento pohovor obsahuje otazky zaméfené na odhaleni chovani a osobnostniho
profilu uchazece, ze kterého pak lze vyvodit 1 jeho motivaci k volbé praveé
konkrétniho postu, o ktery se uchazi a zda ma pro danou napli prace potrebné
kompetence)

., Pripadovy pohovor “.

(u tohoto druhu pohovoru jsou otazky pokladdny formou navrzeni modelovych
situaci, ukolem uchazece je jeji vyfeSeni, pti€emz hlavnim cilem zaméstnavatele je

zjistit, jak kandidat uvazuje a jeho tihel pohledu na zadany problém)

,,dle prostredi .

., pohovor face-to-face “;

(tento druh pohovoru je veden formou osobniho setkani, kdy je uchazec
V bezprostiednim kontaktu s budoucim zaméstnavatelem a je tak mozné sledovat
i projevy neverbalni komunikace)

,, telefonicky pohovor “;

(u tohoto pohovoru probihda komunikace uchazece prostfednictvim telefonniho
aparatu, je tedy mozné sledovat jeho spontannéjsi reakce, protoze obvykle hovor
neocekava)

,,video pohovor “.

(video pohovor je realizovan formou on-line dotazniku, pfi kterém je uchazecim
zaslan odkaz na konkrétni webové stranky a ti zde odpovidaji na predem

ptipravené otazky a plni dle instrukci ptipravené tkoly)
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PRAKTICKA CAST

Na zaklad¢ predstaveni zakladnich pojmu tykajicich se problematiky orientace na trhu
prace, byla v praktické casti bakalaiské prace vytvofena brozura s nazvem Jak se po
padesatce neztratit na trhu prace. Tato brozura si klade za cil zodpovédét zakladni otazky
kladené pii ztraté zaméstnani a snaze o znovu uplatnéni na trhu prace. Jeji graficka podoba
klade dirraz na piehledné zpracovani, véetné adekvatni velikosti pisma a dodrzovani prostort
pro ptipadné poznamky ¢tenafe. Uchaze€i o zaméstnani vy$S$iho veku, padesat let a vice,
budou informovani o prvnich krocich, jak logicky postupovat pii procesu znovunavraceni se
do pracovniho procesu. Soucasti brozury jsou také praktické ukazky jednotlivych dokumentt,

potiebnych pro jednani s ufady prace a budoucimi zaméstnavateli.
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9 PARSLOV NA UVOD

Mili étenafi, 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 pravé ted’ prochazite jednou
z vyznamnych Zivotnich udélosti, jakou je zména ¢i ztrata zaméstnani, a hledate odpovédi na

své otdzky s tim spojené.

Tato broZura je urena pro vSechny, ktefi ztratili motivaci pro rozvoj svého profesniho
zivota, pro ty, ktefi se chtéji dozvédét néco sami o sobé, poznat svou profesni orientaci

a stejn¢ dobie poslouzi i tém, ktefi se ztraci v modernim svété trhu prace.

Jejim obsahem je tedy kapitola vénovana problematice administrativy na ufad¢ prace, kde
se dozvite, kdy je nutné jej navstivit a jaké dokumenty vyplnit.
Nasleduje kapitola sebepoznani, kde je zdtraznéna dulezitost ujasnéni si pred zacatkem
hledani pracovniho uplatnéni vSechny své pozadavky a touhy, které by méla dand pozice
spliovat.
ProtoZe je v dnesni dobé dulezita také vase vlastni iniciativa, je do brozury zafazena kapitola
informujici o moznostech hledani volnych pracovnich mist.
Po nalezeni vhodné nabidky pracovni pozice pfichazi na fadu dalsi faze a t€mi jsou sestaveni
atraktivniho zivotopisu, motivacniho dopisu a pritvodniho dopisu. V téchto kapitolach budou
tedy predstaveny moznosti jejich zpracovani, praktické typy a v neposledni fad¢ i ¢asté chyby
pii jejich tvorbe.
Nejdulezitéjsi fazi celého pfijimaciho fizeni je ale osobni pohovor, proto mu také nesmi
Vv této brozufe chybét prostor. V této kapitole se dozvite, jak piekonat no¢ni muru vSech
uchaze¢i 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 uradé prace a nasledné zatazeni
do evidence uchazecii o zaméstnani,
e schopni sebereflexe svych profesnich i osobnich potieb;
e umét formulovat privodni dopis;

e schopni sestavit profesni zivotopis;
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e schopni prokazat své kvality formou motiva¢niho dopisu;
e znat proces pfipravy na pohovor a jeho samotny pribéh.
Pteji mnoho uspéchti v nalezeni spokojeného profesniho i osobniho Zivota a pevné
ve&tim, Ze vam tato brozura bude alespoii v prvnim z pfipadd ndpomocna.

A pamatujte, ztrata zaméestnani neni konec Zivota, ba naopak, je zacatkem nového!

., Nds nejvetsi uspéch neni v tom, Ze nepadneme, ale v tom, Ze vidy vstaneme, kdykoli

«

padneme.
Konfucius
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10 SEZNAM POUZITYCH IKON

Aby se vam v nasledujicim textu lépe orientovalo, jsou jednotlivé pasaZe oznaleny

ikonami, které signalizuji jeho konkrétni druh obsahu.

Tabulka 2: Seznam pouzitych ikon

Cile E Priklad
Privodce
—B Poznamky
Chytrak Moudry =
S\ ! 4 ,
_@_ K zamysSleni Shrnuti
4 = S\
oS
Doporucené
Pozor! informacni
zdroje
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11 KARIERA PO PADESATCE, KDE ZACIT

Ackoliv je ztrata zaméstnani velmi bolestivou zivotni zkuSenosti, je dulezité si
uvédomit, Ze se nejedna o kone¢nou fazi vaseho osobniho, ale ani profesniho zivota. Je

pravdou, Ze vyssi vék je na modernim trhu prace stale povazovan za uréity handicap, to

vSak neznamena, 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 7znat své potieby spojené s vhodnym vybérem typu pracovni pozice;

e schopni urcit, jaky jste typ pracovnika.

Obecné plati, ze na trhu prace, muze uspét kdokoli. Dillezité je mit chut, odvahu
stale zkouSet nové véci, stejné tak jako umeét zurocit své zkuSenosti a znat své slabé
stranky. Profesni kariéra neni pouze postupovéani po jednotlivych ptickdch smérem
nahoru s cilem dosahovat profesné¢ vySSich a 1épe placenych pozic, mizeme si ji
predstavit také jako postupné sbirani profesnich zkuSenosti, a tim rozvijeni sebe

samotného.

Obrazek 5: Profesni kariéra jako sbirani zkuSenosti

dovednosti

postoje

il

Zdroj: autorka (upraveno podle Monroe, 2007, s. 14)
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11.1 Ten umi to a ten zas tohle

Dobra prace ma clovéka nejen financné€ zajistit, ale méla by ho také bavit. Pti
svém hledani nového pracovniho uplatnéni se tedy zaméite na pozici, ve které se budete
moci realizovat a déle rozvijet.

Hledani takové pozice vam velmi usnadni uvédomit si, v ¢em jste 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 kviili nim méli citit ménécenni. Jejich védomi je jen uréity druh
sebereflexe, ktery vam pomutze piedejit piipadnému netGspéchu pii uchdzeni se

0 zaméstnani.

Pokud napr. nejste zdatni v komunikaci Vv cizim jazyce, vyhnete se nabidkam

souvisejicim s praci v zahranici.
Pro lepsi pfedstavu o své budouci profesni cesté si zkuste nejdiive sepsat vase
alespoti 3 silné a 3 slabé stranky. Cim vice vlastnosti vypisete, tim lepsi ziskate prehled,

co vse by mélo, nebo naopak nemélo byt naplni prace vaseho budouciho zaméstnani.

Tabulka 3: Silné a slabé stranky

Silné stranky Slabé stranky
V ¢em vynikate? V ¢em si nejste zcela jisti?
Co opravdu dobie umite? Co vam prilis nejde?

Zdroj: autorka
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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 dilezité dobte znat sam sebe. Nejen védét
0 svych prednostech a slabinach, ale také zvazit pti hledani prace své zajmy a dilezité

faktory ovlivitujici kazdodenni zivot.

Zkuste si nyni odpovédet na tyto otazky: - -

Jak travim sviij volny ¢as? Co mé bavi?

Z vasich odpovédi jste prave ziskali pfehled o moznostech uplatnéni toho, co vas

bavi, i v profesnim zivoté. Mozna jste ve svém vybéru pravé narazili na nékterou

ze zalib, kterou lze vykondvat jako profesi, nebo alesponn zahrnuje jednu z vySe
uvedenych ¢innosti. Pokud se tak nestalo, nezoufejte! Dulezité jsou také dovednosti
a schopnosti, které jsou potieba pro vykonavani vyse uvedenych aktivit. I ty mohou

dobfte poslouzit pti hledani pracovnich pozic, které uz na vas cekaji.

Jaké jsou mé finan¢ni naroky? Jsem jedinym Zivitelem v domécnosti? Mam ve

svém okoli nékoho, kdo by mi mohl doc¢asné finan¢né vypomoci?

Vyse uvedené odpoveédi vam pomohou ujasnit si, nakolik je pro vas pii hledani
zaméstnani dilezitd finanéni odména. Tim pak ziskate konkrétnéjsi piehled, jaky typ

zaméstnani vlastné hledate. Je pro véas financni zajiSténi otdzkou existence, nebo si

miiZzete dovolit ziskavat niz8i pfijem neZ doposud? Pokud ano, vadilo by vam pracovat

docasné pouze brigadné?
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Jaké jsou vaSe casové 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 nezapomerite také na Cas straveny
dojizdénim. Muizete se stat, Ze pfi svém hledani narazite na pracovni nabidku, ktera pro
vas bude Casové vyhovujici, nicméné Cas straveny dojizdénim ptijatelny nebude. Ale
I Ztéto situace lze Cerpat, muzete se nyni zaméfit na hledani této konkrétni pozice

u jinych zaméstnavatela.

Jaka je vaSe rodinna situace? Jaké jsou vaSe zavazKky? Jaky je vas zdravotni stav?

Tyto otazky jsou velmi dulezité zejména, pokud se nachazite v situaci, kdy na
tom zdravotné nejste zrovna nejlépe nebo poskytujete péci dlouhodobé nemocnému.
V tomto piipad¢ je nutné zvazit, zda miizete na né¢jakou dobu opustit bydlisté, nebo zda
je ve vasSich silach vykonavat praci z domova. Od vaseho zdravotniho stavu se také

odviji moznost naroc¢nosti prace.

Pokud mdte napr. problémy s pohybovym Ustrojim, nejsou pro vds nejvhodnéjsi pozice
manipulanta ve skladu, pracovnika ochranné sluzby ci asistentky vyrizujici pouze
pochiizky. Naopak pro vdas mohou byt vhodné napt. pozice telefonniho operdtora,

soudniho zapisovatele, aj.
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Jaka je vaSe prace sni? Jakou profesi vykonavaji lidé, které obdivujete? Je pro
vas dilezité, v jakém prostiedi pracujete? ZaleZi vim na moZnosti osobni volby

obleceni do prace?

Vase sny jsou dilleZitou soucasti procesu vybéru zaméstnani, kdy jindy je mozné
vyzkousSet si néco nového, nez prave ted. Pro¢ by vas profesni Zivot nemohl projit
transformaci? Pomoci ve vybéru vam muZe 1 zjiSténi preferenci urcitych profesi, které
jste si diive ani neuvédomovali, kdy tajn¢ obdivujete napt. vaseho znamého, jak dobrou
praci si naSel. Nezapomeiite také na prostiedi, ve kterém budete pracovat. Nékdo ma rad
oteviené prostory, nékdo soukromé kancelaie, n€kdo zase piimy kontakt s lidmi a jiny
by zase nemohl pracovat v misté, kde je velmi rusno. Popfemyslejte také, jaky vyznam
pro vds md moznost svobodného se rozhodovéani ohledné odivani, soucasti vykonu

nékterych druhi prace je totiz také predepsany styl oblékani, nebo uniforma.

11.2 Kdo jsem v pracovnim Zivoté

Kazdy znas je jiny a také mu i néco jiného vyhovuje. Mozna né€kdo z vas
piedchozi podkapitolu preskocil, protoze nerad odpovidd na otazky, za to se ale rad

testuje. Pravé vam je vénovana tato podkapitola.

Existuje mnoho testii, které mohou odhalit vasi osobnost ¢i profesni orientaci.
Spoustu z nich je také dostupnych v online podob¢, kde za vas systém odpovédi rovnou
vyhodnoti. Pokud ale preferujete tuzku a papir, mliZete si nize jeden z podobnych testil
vyzkouset. V ptipadé, ze upiednostiiujete online podobu testi, v sekci doporucenych

informac¢nich zdroji naleznete nékolik odkazl na ptislusné webové stranky.
Pro zjisténi, jaky jste typ pracovnika, se pokuste vyplnit nasledujici test, ktery

obsahuje 28 par prohlaSeni. V kazdé sekci jsou vzdy 2 vyroky. Vasim ukolem je

prifadit v kazdé sekci k jednotlivym vyroktim, dle osobnich preferenci, celkem 3 body.
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Je na vas, zda body piitadite pouze k jedné z odpovédi, ¢i je mezi odpovédi rozdélite. Y
2
L4

Po vyplnéni nasleduje vyhodnoceni, k jehoz zpracovani naleznete instrukce nize.

Tabulka 4: Test typu pracovnika

1

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

B) Umim poznat schopné lidi, ktefi maji co nabidnout, a motivovat je ke spolupraci ve

svém tymu.

2

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

D) Je pro mne prioritou dobfe splnény tkol/prace, nez sympatie kolegu.

3

E) Nemam problém vzdy dokoncit projekt az do konce.

F) Mam vzdy mnoho napadd, jak vytesit problém.

4

G) Mam intuici na nalezeni fungujiciho fesSeni problému.

H) Jsem férovy/a a mé navrhy prezentuji nestranné, pokud jsem piesvédcen/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 zastdncem, aby méli vSichni na pracovisti mozZnost projevit svilj nazor.

G) Nékdy mivam snahu byt az ptili§ objektivni, nez abych uptednostnil/a jednu

konkrétni volbu.
5

D) N¢kdy ptisobim jako netrpélivy/a, kdyz projevim pouze snahu o dokonéeni

né&jakého ukolu.

F) Stava se mi, ze ztratim jednoduse koncentraci, kdyz se nadchnu pro novy plan.
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Tabulka 4: Test typu pracovnika

H) Jsem spolehlivy/a, vzdy splnim vSechny svétené ukoly.

C) Pfid€lené ukoly zpracovavam radéji v tymu.

D) Neni mi ptijemné Gcastnit se pracovnich porad, které odbihaji od tématu.

B) Myslim si, Ze umim dobfte pasobit na lidi.

E) Nemam rad/a nedokoncené projekty a nasledné nazory svych kolegti, Ze jsem

perfekcionista.

D) Umim se vypotadat s kritikou a nevadi mi ptit se s kolegy, pokud jsem

piesvédcen/a, Ze se myli.




Tabulka 4: Test typu pracovnika
15

A) Jsem schopen/schopna poznat prospésnost napadi pro jina oddéleni ¢i spolecnosti.

H) Umim byt stru¢ny/a ve svém vyjadiovani a dokoncovat tikoly.

17

G) Vyhovuje mi, pokud mohu rozvazit vsechny moznosti a az po té se rozhodnout.

A) Réd/a se v ramci své prace setkavam s novymi lidmi.

19

E) Ma&m tendenci tkoly fesit pomaleji, abych zarugil/a jejich spravné feseni.

C) Citim se dobie, kdyz mam pocit pratelskych vztahti s kolegy i s klienty.

21

E) Pfindsi mi radost plné oddani se ur¢itému projektu.

B) Nemam problém ucinit rozhodnuti pod tlakem.




Tabulka 4: Test typu pracovnika

D) Dokazu ovlivnit rozhodnuti lidi a vysledky jejich prace.

H) Preferuji feseni praktickych ukolt.

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

B) Necini mi problém pozadat ostatni o spInéni ukolu, ktery ja sam/sama nedokazu

zvladnout.

A) Rychle ztracim zajem, potiebuji originalni kolegy.

D) Nékdy mohu plisobit jako netrpélivy/a, pokud mi béh udalosti ptipada prilis

pomaly.

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



Po uspé$ném vyplnéni tohoto testu, pripiste soucet ptislusnych bodi ke kazdému
pismenku do tabulky nize. Pokud jste ptidélovali body spravné, jejich celkovy vysledny

soucet by mél byt roven Cislu 84.

Tabulka 5: Tabulka vysledkii testu

A B C D E F G H

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

Nyni se podivejte, které z pismen ma nejvice bodd, to je va§ dominantni typ
pracovnika. Ale protoZe nikdy neni nic pouze Cernobilé i vy mate charakteristiky
jinych pracovnich typi. VétSinou tedy jeden typ prevazuje nad ostatnimi, ale nelze
Fici, Ze nemate vlastnosti z ostatnich typu. Dilezité je si také uvédomit, ze zadny
Z pracovnich typti neni ménécenny. V kazdé spolecnosti je potieba jak dobrého kapitana

tymu, tak i dobrych vynélezct, analytikii ¢i priomyslniki.

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

Nejvice odpovédi A = Pramyslnik

Jste pracovnik, ktery se neboji tvrdé prace, dokaze plnit samostatné i naro¢né
ukoly, které mohou byt nejasné ¢i méné specifikované. Nedéla vam problém nalézt
spravna teseni diky wvasi vytrvalosti a zvidavosti, ¢imz nahrazujete svou slabsi

piedstavivost.

Nejvice odpovédi B = Kapitan tymu

Jste tymovy pracovnik, ktery umi podporovat své kolegy a motivovat je k lepSim
vykontiim. 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 pii plnéni samostatnych ukoli, protoze radi

spolupracujete s ostatnimi. Slabou strankou je vaSe absence smyslu pro detail.
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Nejvice odpovédi C = Stfedopolafr

Jste pracovnik, jehoz nejvétsi doménou je systematicnost a prakti¢nost.
Vyhovuje vdm, mate-1i n¢jaky plan nebo cil. Pracujete svédomité, pfesné a nechybi vam
selsky rozum. Velmi vam vSak neprospiva, pokud narazite v pribéhu plnéni ukolu na

néjaké zmény, nebo kdyz se narusi néjaky, pro vas funk¢ni, systém préce.

Nejvice odpovédi D = Zahradnik

Jste pracovnik, ktery stoji za vétSinou dokoncenych projekti a ukoli. Jste to
pravé vy, kdo se nechava inspirovat napady ostatnich, vylepsi je a zrealizuje. VétSinou
Vv prubéhu feSeni problému nebyvate vidét, ale na findlnim dokonceni jsou znat vase
zasluhy. Umite jednat s lidmi a dodavate jim jak potiebnou sebedtveéru, tak i odvahu
zaCinat nové projekty. Nékdy ovSem jednate az ptili§ ostfe, kdyz mate pocit, Ze jsou

nékteii 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 v terminu a spravné. Bohuzel, i kdyz pro zaméstnavatele jste obrovskym

piinosem, kolegové to tak nevidi. Casto vas povazuji za otravného/ou a nudného/ou.

Nejvice odpovédi F = Vynalezce

Jste typ pracovnika, ktery posouva svymi ndpady celou firmu kuptedu. Jste to
pravé vy, kdo piichazi s inovacemi a originalnimi feSenimi, bez kterych by se nemohly
zadné projekty posunout dale. R&di pracujete v piijemném a tviréim prostiedi,
problémy vam ¢ini prace pod tlakem a svazanost. Davat byste si méli pozor na ptehnané

povySené jednani, a abyste se pii svém snéni nezapomnéli vzdy vratit do reality.
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Nejvice odpovédi G = Analytik

Jste typ pracovnika, ktery oplyva rovnovahou. Tu pak vnasite jak do spole¢né
prace s kolegy, tak i do spolecenskych situaci. Vasi pfednosti je uméni s nadhledem
hodnotit a zpracovavat veskeré napjaté situace. Komplikace pro vas nastavaji v oblasti
udrzovani ptatelskych vztaht s kolegy. Ti vas mohou mit ob¢as za nerudného, kdyz se

snazite ve vSem odhalovat chyby, s cilem je napravit, coz oni v§ak bohuzel nevidi.

Nejvice odpovédi H = Pragmatik

Jste pracovnik, ktery preferuje na vse si sahnout, vSe vyzkouset a ziskat dikaz,
ze dana véc nebo projekt budou opravdu fungovat. Je vam nepiijemné fesit problémy
a ukoly, ke kterym nejsou jasné informace. Pokud ale ziskate veskeré, pro vas dulezité,
udaje, nenecha na sebe uspésné feseni ukoll dlouho ¢ekat. Problémy muizete pozorovat

v udrzovani dobrych piatelskych vztahi s ostatnimi spolupracovniky.

Shoduji se vaSe vysledky testu, alespon ¢aste¢né, stim, jak se vidite vy sami?

Jake pracovni pozice Ize s jednotlivymi vlastnostmi zastavat?

Gratuluji! Pravé jste uspéSné zvladli kapitolu vénovanou problematice
sebepoznani. Vyzkouseli jste si, ze se jedna o velmi slozity, pfesto vyznamny proces,
nejen pii hledani zaméstnani, ale také pro proziti naplnéného a spokojeného Zzivota.
V této kapitole byly nastinény mozZnosti, jak lze postupovat pii zjistovani cest v ramci
profesni kariéry. Dulezité je si uvédomit, Ze neexistuje pouze jedna spravna, prima,
cesta k ziskani vysnéného pracovniho mista, ale nékdy je nutné projit nékolika

oklikami, které ndm pomohou k jeho nalezeni.

Prostor pro vase poznamky:
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Emiero: kariérni poradce [online]. Dostupné z: http://www.emiero.cz/.

HAINA, Zdenka a kol. Prakticky priivodce Zivotnimi karamboly: co délat pFi
ztraté zaméstndani?: co délat pri ztrdté sebedivéry?. Praha: Cesky svaz Zen,
2007. 121 stran. Na pomoc Zenam; sesit ¢. 13. ISBN 978-80-260-9102-8.
MONROE, Josephine. Idealni kariéra a zaméstnani: osobni poradce pro vyber
nejlepsi prace a kariéry. 1. vyd. Praha: Grada, 2007. 162 s. Brilantné. ISBN
978-80-247-1947-4.

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

Test  osobnosti-volba  spravného  povolani [online].  Dostupné  z:

http://www.zkouskaosobnosti.cz/.

Test profesniho zaméreni osobnosti [online]. Dostupné z.

https://www.arealme.com/16types/cs/.
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12 JAK SE NEZTRATIT V BYROKRACII NA URADE PRACE

Ztratili jste zamestnani a nyni se rozhodujete, co dal. I kdyz vam tato situace prave

ted” ptipadd bezvychodna, k jejimu vyieSeni vede mnoho cest. V této kapitole se

sezndmite s moznostmi, jak se s touto situaci vypofadat, z nichz nejéastéjsi variantou je
spoluprace s Gifadem prace. Proto je vétsi ¢ast kapitoly vénovana pravé orientaci pii

komunikaci s touto instituci.

Po prostudovani nasledujici kapitoly budete:
e znat zakladni proces registrace na Gifadu prace; @
o vidét jaké sluzby trad prace poskytuje nezaméstnanym obcantiim;
e umét vyplnit formulai: Zadost o zprostfedkovani zaméstnani;
e umét vyplnit formulaF: Zadost o zatazeni do evidence zajemcli o zaméstnan;

e umét vyplnit formulai: Zadost o podporu v nezaméstnanosti.

quez

Kdyz zlstanete bez prace, existuje hned né€kolik moznosti, jak tuto situaci fesit.

18

Prvni moznosti je plynuly prechod do jiného zaméstnani, tato varianta je nejméné

lugu

4

obvykla, za to ale téméf bezstarostna. Dal$i moznosti je rozhodnout se pro vlastni
podnikani, nebo se stanete nezaméstnanym, kdy o finanéni prostiedky nemate nouzi,
a dle uradu jste tzv. osobou bez zdanitelnych piijmu. V obou piipadech plati, Ze jste

povinni si hradit zdravotni pojisténi samostatné, v piipadé podnikani, tedy osoby

enz 1id jeRp 09 ‘nsouzow

samostatné vydéleéné ¢inné, je povinnost hradit Si i socialni pojisténi alespon v jeho

minimalni vy$i. Posledni, ovSem nejcastéjSi, moznosti je registrace na uradu prace
a zatazeni se do evidence uchazeci o zaméstnani, kdy je za vas zdravotni pojiSténi

hrazeno statem.

V piipadé, Ze jste se rozhodli pro posledni z uvedenych moznosti, je zbytek

kapitoly uréen pravé vam. Pamatujte, ze i kdyz jednani s tirady nema nikdo rad, jsou tu

pro vas, aby nam poskytly podporu a pomoc. Neni se tedy ¢eho bat!
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12.1 Navstéva aradu prace

Ve chvili, kdy se ocitnete v pozici nezaméstnané¢ho a rozhodnete se pro hledani
nového pracovniho mista, je vhodné navstivit Gfad prace do 3 pracovnich dna od
ukonceni predeslého pracovniho poméru. Divodem je mozné piiznani podpory jiz od
nasledujiciho dne, kdy jste ukoncili pfedchozi zaméstndni a navaznost plateb

zdravotniho pojisténi.

Priklad: Vas pracovni pomér byl ukoncen ke dni 31.12.2018, coz je pondéli. Na
registraci na uradé prace mate 3 pracovni dny. Do tohoto obdobi spada také 1.1.2019,
coz je statni svdtek, tedy nepracovni den. Ztoho vyplhyvad, Ze je tedy nutné se
zaregistrovat nejpozdéji v patek, 4.1.2019, aby vam mohla byt priznana podpora
V nezaméstnanosti jiz od 1.1.2019, tedy ndsledujiciho dne, ode dne ukonceni pracovniho

poméru.

Muze se vam ale stat, ze Ihutu 3 dnti nezvladnete z jakychkoliv diivodi dodrzet,
Vv tom piipad¢ je nutné doplatit si zdravotni pojiSténi za dny, kdy jste nebyli jiz
zaméstnani, ani registrovani na uiad¢ prace, individudIn€. Nestihnutim této lhity se také

piipravite o urcitou ¢ast podpory v nezaméstnanosti.

Nezapomeiite, Ze je nutné se registrovat na prislusném uradu prace v misté
vaSeho trvalého bydlisté. Bydlite-li na prechodné adrese, miiZete po provedeni

registrace zazadat o prerazeni na jiné pracovisté uradu prace, které je pro vas

blize.

Aby vas Fad prace mohl zaregistrovat, je nutné s sebou mit:
e obcansky prikaz;
e zapoctovy list;
e doklad o vysi vaseho primérného vydélku;
e evidencni list dichodového pojisténti;

e vypoveéd/dohoda o provedeni prace;
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e potvrzeni zaméstnavatele o vyplaceni odstupného (pouze v ptipadé€, ze vam bylo
odstupné ptiznano, formulaf je dostupny také ke stazeni na webovych strankach

utradu prace, viz. doporuc¢ené informacni zdroje na konci kapitoly).

12.2 Jaké sluzby mohu jako ob¢an vyuzivat na uradu prace

Primarn¢ je ufad prace zndm jako statni instituce, kterd nabizi pomoc
nezaméstnanym obcaniim, nicméné je mozné vyuZit jeho sluZzeb jeSté pied

ukonéenim pracovniho poméru.

Utad prace nabizi moZnost piihlasit se jako zajemce o zaméstnani
prostiednictvim formulafe Zadosti o zprostifedkovani zaméstnani. To Ize uCinit
i v dob&, kdy jesté stale pracujete v pfedchozim zaméstnani. Ufad prace vam tak
bude zasilat veSkerd nabizena volnd mista odpovidajici vaSim pozadavkim
a kvalifikacim. Mlize se vam tak podafit najit vhodnou pracovni pozici jeste¢ pied

uplynutim vypovédni lhiity a plynule ptejit do dalSiho zaméstnani.

Této sluzby mizete samoziejmé vyuzit, i pokud uz jste v pozici nezaméstnaného.
V tomto piipadé¢ vam ufad prace nabizi také pomoc ve formé¢ finan¢ni podpory, kterou
je mozné ziskat po vyplnéni piislusného formulife Zadost o podporu
V nezaméstnanosti a zaregistrovanim se na ufadu prace do evidence zajemcu
o zaméstnani. To ucinite vyplnénim ptislu§ného formulate Zadost o za¥azeni do

evidence zajemcu o zaméstnani.

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

srazky ze mzdy, nebo je mozné si jej dobrovolné hradit sam.

12.2.1 Formuldi - Zddost o zprostiedkovani zaméstnani

Jak bylo jiz uvedeno vyse, tuto zadost je mozné podat jiz v dob¢, kdy jste jeste

stale zaméstnancem, nelze se vSak v tomto ptipad¢ zaroven zaregistrovat i do evidence
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uchaze¢ll 0 zaméstnani. Vyplnit formulaf 1ze pfimo na misté uiadu, nebo z pohodli
domova, kdy je mozné jej vyplnit online ptimo na webovych strankach tradu prace,
viz. doporucené informacni zdroje. Formulaf je mozné si zde stahnout, uloZit nebo

rovnou elektronicky podat.

V piipadé, Ze se rozhodnete pro druhou variantu, tedy formulaf online na webu,
je jeho vyplnéni snadnéjsi, jelikoz vam systém sdm napovi, co je potieba uvést, a pokud

prece jen nékde udélate chybu, systém na ni automaticky upozorni. Nejste-li si vSak

AR

iIslQupeus of
suruo rugupdA A

Vv praci s pocitacem jisti, je lepsi zvolit vypInéni formulafe ruéné. Pro tuto variantu

muzete vyuzit pfilozeného navodu pro vyplnéni.

Navod na vyplnéni formulare Zadosti o zprostredkovani zaméstnani'

g

o Cely formular se sklada ze 4 stran. Prvni strana obsahuje osobni udaje o vas,
druha strana je venovana 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.

e V pripadé, Ze narazite na kolonky, do kterych nemate co vyplnit, napr. tituly
spojeneé s vysokoSkolskym vzdélanim, nechte je prazdne.

o Formulai vidy vypliujte pravdivé a Citelné s uZitim hiilkového pisma,
u zaskrtavacich poloZek vepiste kiizek do piislusného ctverecku.

e Na posledni strané se nezapomerite podepsat!
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Obréazek 6: Formula¥ - Zadost o zprostiedkovani zaméstnani, s. 1

URAD PRACE CR Vypliiuje UP

ZAM
UCHAZEC - EVIDENCE

Zaznam o dni podani Zadosti:

NEmite p¥idéleno RC

Vypliiujete pouze, pokud osu

S 15

Zadost o zprostiedkovani zaméstnani

§ 26 odst. 1 zakona &. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen ,zakon o zamé&stnanosti)

Vypliiujete pouze, pokud se rodné piijmeni lisi

A. Zadatel: 2
Pijmeni: Pivrncova / Jméno”:  Aneta Rodné ¢&islov CR?: 123456/7890
Rodné pFijmem’3): / Titul pred: za: Statni obc¢anstvi: CZ
4)

Misto narozeni

Bydligte®: Obec: Praha ............................................................... Cast obce:
Ulice: RﬁiOVé ........................................................ &.p0: 182
adesapro o Vyplitujete pouze, pokud se 18i 0d gy goce.
v &R Ulice: o Bp® C. orient.: ........ PSC:
Telefon: + 420 123 456 789 |EmailAneta pivincova@centrum.cz

B. Naposledy jsem byl(a) veden(a) v evidenci uchazeé&l o zaméstnani:
Ufad prace: I I Stat: :

C. Posledni ukoncena ¢innost pred podanim této Zadosti:

A

74 “ideu ‘g Ydjeez vu

A

1) pediad A

I)s1ddA B[SI) OYIUSUIPIAD

m zaméstnani D samostatna vydéle¢na ¢innost D jina vydéleéna ¢innost D nahradni doba zam&stnani® D jina ¢innost

Nazev profese: Administrativnl pracovnik 31.3.2019
Nazev zaméstnavatele nebo druh ginnosti: Firma, a. s. | Datum skongeni:
V dobé& 3 pracovnich dnii pfed podanim této 2adosti jsem byl(a) v pracovni neschopnosti: D ano m ne

1) Uvedte vdechna jména osoby.

2) Cizinci, pokud nemaiji v CR pfidéleno rodné &islo, uvedou v kolonce Rodné éislo v €R datum narozeni ve tvaru den, mésic, rok a pohlavi ve tvaru:
M nebo Z (muZ nebo Zena).
3) Kolonku Rodné piijmeni vypliite pouze v pfipadé, Ze se lisi od pfijmeni.

4)  Vyplitte, nebylo-li Vam pfidéleno rodné &islo.

5) Za bydlisté se povaZuje: .
- u statniho obcéana CR adresa mista trvalého pobytu na uzemi CR, .
- u cizince, ktery je obéanem EU nebo jeho rodinnym pfislusnikem anebo rodinnym pfislu$nikem obéana CR, adresa trvalého nebo pfechodného
pobytu na uzemi CR, a pokud takovy pobyt nema, adresa mista, kde se na tzemi CR obvykle zdrZuje. ”
- u cizince, ktery neni obéanem EU ani jeho rodinnym pfislusnikem ani rodinnym pfislusnikem obéana éR, adresa mista trvalého pobytu na tzemi CR,
je-li drzitelem modré karty, adresa uvedena jako misto pobytu v agendovém informaénim systému cizincd.

6) Pokud je misto &isla popisného pfidéleno &islo evidenéni, uvedte pied &islem pismeno E.
7)  Nevyplriujte, pokud je adresa shodna s adresou bydlisté.

8) Zanahradni dobu zaméstnani se povazuje doba pfipravy osoby se zdravotnim postiZenim k praci, doba pobirani piného invalidniho dichodu
pro invaliditu tfetiho stupné&, doba osobni péce o dité ve véku do 4 let a doba osobni pédée o fyzickou osobu mladsi 10 let, ktera se podle zékona
o socialnich sluzbach povaZuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni | (lehka zavislost). Dale doba osobni péée o fyzickou
osobu, ktera se podle zakona o socidlnich sluzbach povaZuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il (stfedné té2ka zavislost),
ve stupni lll (téZka zavislost) nebo ve stupni IV (Upina zavislost), pokud s uchazeéem o zaméstnani trvale Zije a spoleéné uhrazuji naklady na své
potieby; tyto podminky se nevyZaduiji, jde-li o osobu, ktera se pro ugéely dlichodového pojisténi povaZuje za osobu blizkou. Za nahradni dobu
se rovnéz povazuje doba vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby na zakladé smiouvy dobrovolnika s vysilajici organizaci, které byla udélena
akreditace Ministerstvem vnitra, nebo vykonu vefejné sluzby na zakladé smlouvy o vykonu vefejné sluzby, pokud rozsah vykonané sluzby prekracéuje
v primé&ru alespoii 20 hodin v kalendainim tydnu a dale doba trvani do&asné pracovni neschopnosti nebo nafizené karantény osoby po skon&eni
vydéleéné ¢innosti, ktera zakladala jeji u¢ast na nemocenském pojisténi podle zakona o nemocenském pojisténi, pokud si tato osoba nepfivodila
docasnou pracovni neschopnost Umysiné a pokud tato doéasna pracovni neschopnost nebo nafizena karanténa vznikla v dobé této vydéle¢né
&innosti nebo v ochranné Ihiité podle zakona o nemocenském pojisténi.

1/4 17 10 01 806

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)
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Obréazek 7: Formula¥ - Zadost o zprostiedkovani zaméstnani, s. 2

D. Udaje o kvalifikaci:
Nejvyssi dosazené vzdélani (napf. zakladni, stfedni vyucen, stiedni s maturitou, vys$si odborné, vysokoskolské):

Stredni s maturitou

Prehled absolvovanych skol:

Nazev skoly (véetné ucilisté) Obor
7S Thamova Vseobecnv
Gymnazium XY Vseobecnv

Absolvovana rekvalifikace a jeji zaméfeni (neuvadéjte rekvalifikace zajisténé krajskou pobogkou UP CR):

Odborné dovednosti®:

Ridi¢skv prukaz sk. B
Certifikat Anglickeho jazyka- FCE

Microsoft office

Certifikat psani vSemi deseti

Jizykove Enalostl.
Jazyk Uroveri (aktivné/pasivné) Jazyk Uroveri (aktivné/pasivné)

Anglicky Jazyk aktivné

Francouzskyv jazvk| aktivné

E. Ziskané pracovni zkusenosti:

Uvedte povolani (nédzev) vykonavana 6 mésicll a déle Délka vykonu povolani
Administrativni asistentka 1 rok
Lektorka cizich jazyki 2 roky
Koordinator jazykovych kurzu 2 roky

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

Nazev

Administrativni pracovnik

Lektor cizich jazyku

Pracovnik cestovni kancelare

Ostatni poZadavky:

Smeénnost: jednosménny Uvazek: plny
Ubytovani: Mimo okres bydlisté:
V zahranici: Jiné:

9)  Uvedte napf. fidiésky prikaz véetné skupiny, znalost prace s PC, prace s kovem - fezani, pajeni, svafovani véetné zkousky, obsluha technickych
zafizeni - topiésky prikaz, obsluha zemédélskych strojd, obsluha stavebnich stroju, poskylovénl sluZeb - plaveik, cvicitel apod., opravnéni podle vyhl.
&.50/1978 Sb., zdravotni prikaz, zbrojni prikaz a jiné.

Zdroj: autorka (podle Ufad prace, 2019)

17 10 01 806
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Obréazek 8: Formula¥ - Zadost o zprostiedkovani zaméstnani, s. 3

G. Zdravotni omezeni souvisejici se zprostfedkovanim zaméstnani:
Zaskrtnéte jednu z uvedenych moZnosti. Pokud zvolite druhou moZnost, upfesnéte ji v dalSich volbach.
nemam zdravotni omezeni

D mam zdravotni omezeni —jsem:
invalidni ve tfetim stupni a schopen(a) vydélecné €innosti za zcela mimoradnych podminek (§ 39 odst. 4 pism. f)
zakona &. 155/1995 Sb., o diichodovém pojisténi, ve znéni pozdéjsich pl‘edpisﬂ)m)

D invalidni ve druhém stupni (§ 39 odst. 2 pism. b) zakona o diichodovém pojiéténi)m

D invalidni v prvnim stupni (§ 39 odst. 2 pism. a) zakona o dlichodovém pojiéténi)m

D zdravotné znevyhodnénou osobou'?

D osobou, které byla odejmuta invalidita v poslednich 12 mésicich

g i g : A3
D mam jina zdravotni omezeni'>)

Zde uvedte konkrétni zdravotni omezeni (napf. nemohu pracovat ve vyskach apod.):

Uvadite pouze ta zdravotni omezeni, ktera lze dolozit

posudkem od lékare

H. Déti do 15 let v pédi Zadatele:

Prijmeni Jméno Datum narozeni Pfijmeni Jméno Datum narozeni

I. Jind omezeni souvisejici se zprostifedkovanim zameéstnani:

Do zaméstnani mohu nastoupit nejdrive 1.4.2019

J. Osvédé&eni skute&nosti rozhodnych pro zafazeni a vedeni v evidenci uchaze&d o zaméstnani:

Cestné prohlasuii, ze ke dni podani této zadosti

: E jsem D nejsem v pracovnépravnim vztahu (tj. pracovni pomér, vztah na zakladé dohody o pracovni ¢innosti a dohody
o provedeni prace) nebo ve sluzebnim pomeru,

Pokud zvolite prvni moZnost, upfesnéte ji v dalSich volbach.

pracovni - sluzebni pomér D dohoda o pracovni ¢innosti D dohoda o provedeni prace

U zaméstnavatele:

Vyse mésiéniho vydélku (mésicni odmény):

2. D jsem m nejsem vydéleéné ¢inny(a) v ciziné (pokud ano, uvedte stat) I I

3. nejsem osobou samostatné vydéleéné éinnou v Ceské republice ani v ciziné (za OSVC v CR se povazuje fyzicka osoba
uvedena v § 9 zakona &. 155/1995 Sb., o dichodovém pojigténi),

10) Doklada se posudkem, potvrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezpedeni. Za fyzickou osobu, ktera je invalidni ve tietim stupni a je
schopna vydéleéné ¢innosti za zcela mimofadnych podminek, se povazuje od 1. 1. 2010 téz fyzicka osoba, ktera byla ke dni 31. 12. 2009 pIné
invalidni podie § 39 odst. 1 pism. b) zakona &. 155/1995 Sb., o diichodovém pojisténi.

11) Doklada se posudkem, potvrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezpeéeni. Casteéna invalidita, ktera trva ke dni 31. 12. 2009, se povazuje
od 1. 1. 2010 za invaliditu druhého stupné, bykli divodem &éasteéné invalidity pokles schopnosti soustavné vydéleéné éinnosti nejméné o 50 %,
a za invaliditu prvniho stupné v ostatnich pfipadech.

12) Doklada se potvrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezpedeni, rozhodnutim Ufadu prace CR o uznani zdravotné znevyhodné&nou osobou.
13) Doklada se posudkem oSetiujiciho Iékare (§ 21 zakona o zaméstnanosti).

24 17 10 01 806

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)
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1.

12.
13.

Obréazek 9: Formula¥ - Zadost o zprostiedkovani zaméstnani, s. 4

D jsemm & nejsem

a) spolec¢nikem spole¢nosti s ruéenim omezenym,

b)  jednatelem spole¢nosti s ru¢enim omezenym,

c) komanditistou komanditni spole¢nosti,

d) clenem predstavenstva nebo spravni rady nebo statutarnim
feditelem akciové spoleénosti,

e) clenem dozoréi rady obchodni spolecnosti,

f) ¢lenem druZstva,

g) feditelem obecné prospésné spolec¢nosti,

h) vedoucim organizaéni slozky zahranicni pravnické osoby,

i fyzickou osobou povérenou obchodnim vedenim

D jsem™ E nejsem

a) nucenym spravcem anebo spravcem podle zviastniho pravniho predpisu (napf. podle insolvenéniho zakona),
b) likvidatorem,
c)  prokuristou

Nazev zaméstnavatele/nazev seznamu, ve kterém jsem veden(a):

Nazev spolecnosti:

nejsem ¢lenem zastupitelstva tizemniho samospravného celku, kterému jsou vyplaceny odmény jako élentim zastupitelstev
uzemnich samospravnych celkd, ktefi tyto funkce vykonavaji jako uvolnéni élenove,

nejsem péstounem, kterému je vyplacena odména péstouna podle § 47j odst. 1 pism. c) a d) zakona o socialné-pravni ochrané
déti (20 nebo 24 tisic K& mésicné),

D jsem m nejsem studentem denniho studia na stfedni skole, konzervatofi, vy$si odborné skole, jazykoveé skole s pravem
statni jazykové zkousky a prezencniho studia na vysokeé skole,

nejsem v docasné pracovni neschopnosti,

nepobiram penézitou pomoc v materstvi / jsem 6 tydnti po porodu,

D jsem m nejsem invalidni ve tretim stupni podle § 39 odst. 2 pism. ¢) zakona &. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi,
ve znéni pozdé&jsich predpisd,

nevykonavam trest odnéti svobody, nevykonavam ochranné opatreni zabezpecovaci detenci, nejsem ve vazbé,

nejsem soudcem, poslancem nebo senatorem Parlamentu, poslancem Evropského parlamentu, prezidentem, viceprezidentem
nebo ¢lenem Nejvyssiho kontrolniho tfadu, Vefejnym ochrancem prav nebo zastupcem vefejného ochrance prav, €lenem Rady pro
rozhlasové a televizni vysilani, élenem Rady Ustavu pro studium totalitnich re2imd, élenem Rady Energetického regulaéniho ufadu
nebo élenem Rady Ceského telekomunikaéniho Gfadu, finanénim arbitrem nebo zastupcem finanéniho arbitra, pfedsedou nebo
mistopifedsedou Rady Narodniho akredita¢niho Ufadu pro vysoké skolstvi.

K. Potvrzuji, Ze:

1.
2

3.

4.

nejsem veden(a) v evidenci uchaze&( o zaméstnani v CR,

D jsem B nejsem veden(a) v evidenci uchaze&l o zaméstnani v jiném staté
Evropské unie/EHP/Svycarsku (pokud ano, uvedte stat)

jsem byl(a) pouéen(a) o podminkach zafazeni a vedeni v evidenci uchazeél o zaméstnani, o pravech a povinnostech uchazeée
o0 zaméstnani a o podminkach naroku na podporu v nezaméstnanosti,

jsem obdrzel(a) ,Zakladni pouc¢eni uchazece o zaméstnani platné ode dne 1. 10. 2017.

L. Udéleni souhlasu:

1.
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Timto Zzadam o zprostiedkovani zaméstnani, protoze chci a mizu pracovat a o praci se uchazim.

Formular jsem pievzal(a) z oficidlnich webovych stranek Ministerstva prace a socialnich véci, nezménil(a) jsem na ném 2adné pevn

Souhlasim™ se zpracovanim svych osobnich tdaju pro Ucely zprostredkovani zaméstnani a pro poskytovani dalsich
sluzeb podle zakona o zaméstnanosti.

ﬂ Souhlasim D nesouhlasim, aby si krajska pobocka Ufadu prace CR sama vyZadala udaje rozhodné pro zafazeni nebo
vedeni v evidenci uchazeél o zaméstnani, které Ize ziskat z Gredni evidence Ceské (okresni) spravy socialniho zabezpegeni.

Souhlasim® D nesouhlasim, aby Ufad prace CR predaval Ceské posté moje rodné éislo, popf. datum narozeni, pfi véech

vyplatach, které mi bude zasilat postovni poukazkou.

Vyplituje UP

texty, pouze jsem pravdivé vyplnil(a) kolonky uréené k vyplfiovani.

v Praze dne 6.1.2019 Podpis zadatele: PivIncova

/

Totoznost Zadatele byla D Podpis /
ovéfena podle dokladu: ne

zameéstnance:

Formulare zadosti, potvrzeni a ostatnich dokladu naleznete na internetove adrese http://portal. mpsv.cz/forms nebo si je vyzvednete
na pracovisti Uradu prace CR. Na toto pracovisté se také obratte, pokud budete mit pfi vypliiovani pochybnosti.

14) Uvedte nazev spole¢nostiizaméstnavatele.

15) Neposkytnuti nebo zruseni souhlasu se zpracovanim osobnich Udajl je pfekaZkou pro zafazeni a vedeni v evidenci uchaze&l o zaméstnani.
16) Souhlas s pfedanim rodného &isla Ceské posté je uréen k zajisténi vyplaty penéz opravnénému prijemci.

Platnost tiskopisu od 1. 10. 2017. 4/4 17 10 01 806

Zdroj: autorka (podle Ufad prace, 2019) 53



12.2.2 Formular - Zadost o zarazeni do evidence zdjemcii o zaméstnani

Po vyplnéni tohoto formuléaie budete zaregistrovani v evidenci ufadu prace jako
nezaméstnani a ziskate ndrok na finan¢ni podporu V nezaméstnanosti (samoziejmé
pouze V ptipadé, Ze splnite také dalsi pozadavky pro jeji pfiznani, jako je Ceské
obcanstvi, nepobirani starobniho diichodu nebo davky nemocenského pojisténi ¢i

platba socialniho pojisténi po dobu minimalné 12 mésica v uplynulych 2 letech).
Nize si miizete prohlédnout ndvod na vyplnéni tohoto formulare. Svou strukturou

je velmi podobny predchozimu formuldri a je také mozné jej vyplnit i v elektronické

podobé, kde vas systéem na pripadné chyby automaticky upozorni.
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Obréazek 10: Formulaf - Zadost o zafazeni do evidence zajemcii 0 zaméstnani, s. 1

URAD PRACE CR Vyplni UP

ZAM

Zaznam o dni podani Zadosti:

ZAJEMCE
Vypliiujete pouze, pokud 550
NEmste pFidéleno RC —
Zadost o zafazeni do evidence zajemctli o zaméstnani
§ 22 zakona &. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdé&jsich predpisl (dale jen ,zakon o zaméstnanosti")
A. Zadatel: Vyplﬁujgte pouze, pokud se rodné prijmeni lisi
I Prijmeni: Pivrncové / Jméno: Aneta Rodné &islov ER": 123456/7890
Rodné pfijmeni: / Titul pfed: za: Statni obcanstvi: (V4
\Misto narozeni?
Bydligts™: Obec: ... g s e Cast obce; ... RadOtln .............................................
UNCE. oo eeeeeeeeoeee oo oo sss e e eee [ 8 Vi i C. orient.: 2 PSC: 15300
Adresa pro
doruovani ‘Obec: winmessewsmesinenessinrassmay Gast.obeer
vCR®: Ulice: Od adresy. dellSte ................................... (e v — C. orient.: ... PSC: oo

Telefort420 123 456 789

|e-maiAneta. pivrncova@centrum.cz

B. Zdravotni omezeni souvisejici se zprostfedkovanim zaméstnani:
Zgékrtnétejednu z uvedenych moZnosti. Pokud zvolite druhou moZnost, upfesnéte ji v dalSich volbach.

nemam zdravotni omezeni

D mam zdravotni omezeni —jsem:

D mam jina zdravotni omezeni

D invalidni ve tietim stupni (§ 39 odst. 2 pism. c) zakona €.155/1995 Sb., o diichodovém pojisténi, ve znéni pozdéjsich pFedpisﬂ)s)
D invalidni ve tretim stupni a schopen(a) vydéle¢né ¢innosti za zcela mimoradnych podminek (§ 39 odst. 4 pism. f) zakona

o dichodovém pojitén |)5)

D invalidni ve druhém stupni (§ 39 odst. 2 pism. b) zakona o diichodovém pojiéténi)e)
[ invalidni v prvnim stupni (§ 39 odst. 2 pism. a) zakona o diichodovém pojisténi)®
D zdravotné znevyhodnénou osobou”

D osobou, které byla odejmuta invalidita v poslednich 12 mésicich
8)

Zde uvedte konkrétni zdravotni omezeni (napf. nemohu pracovat ve vyskach apod.):

A

74 "1deu ‘g ydjegez eu

A

1D pediad A

9)S1dIA B[SI) OYIUSUIPIAD

Uvadite pouze ta omezeni, ktera lze doloZit posudkem od lékare

4)
5)

6)

7
8)

Cizinci, pokud nemaiji v CR pridéleno rodné &islo, uvedou v kolonce Rodné éislo v €R datum narozeni ve tvaru den, mésic, rok a pohlavi ve tvaru:

M nebo Z (muz nebo Zena).
Vyplrite, nebylo-li Vam pfidéleno rodné &islo.

Za bydlisté se povaZuje:
- u statniho obéana CR adresa mista trvalého pobytu na uzemi CR,

-ucizince, kteryje obéanem EU nebo jeho rodinnym pfislusnikem anebo rodlnnym prislugnikem ob&ana CR, adresa trvalého nebo prechodného

pobytu na uzemi CR, apokud takovy pobyt nema, adresa mista, kde se na uzemi CR obvykle zdrZuje,

- u cizince, ktery neni ob&anem EU ani jeho rodinnym pfislusnikem ani rodinnym pfislusnikem obéana CR adresa mista trvalého pobytu na tzemi CR,

jeli drzitelem modré karty, adresa uvedena jako misto pobytu v agendovém informaénim systému cizincd.
Nevypliiujte, pokud je adresa shodna s trvalym pobytem.

Doklada se potwrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezpedéeni. Pina invalidita, ktera trva ke dni 31. 12. 2009, se povazuje od 1. 1. 2010
za invaliditu tietiho stupné. Za fyzickou osobu, ktera je invalidni ve tfetim stupni a je schopna vydéleéné ¢innosti za zcela mimoradnych podminek,
se povazuje od 1. 1. 2010 téz fyzicka osoba, ktera byla ke dni 31. 12. 2009 pIné invalidni podle § 39 odst. 1 pism. b) zakona ¢&. 155/1995 Sb.,

o dichodovém pojisténi.

Doklada se posudkem, potvrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezpeéeni. Casteéna invalidita, ktera trva ke dni 31. 12. 2009, se povazuje

od 1. 1. 2010 za invaliditu druhého stupn&, bykli divodem &asteéné invalidity pokles schopnosti soustavné vydéleéné ¢innosti nejméné
0 50 %, a za invaliditu prvniho stupné v ostatnich pfipadech.

Doklada se potvrzenim nebo rozhodnutim organu socialniho zabezped&eni, rozhodnutim Ufadu prace CR o uznani zdravotné znevyhodnénou osobou.

Doklada se posudkem osetiujiciho Iékafe (§ 21 zakona o zaméstnanosti).

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)

1501 01 803

55




Obréazek 11: Formula¥ - Zadost o zafazeni do evidence zijemcii o zaméstnani, s. 2

C.Uda
Prehled absolvovanych skol:

Nazev skoly (véetné ugiliste) Obor
ZS Thamova vSeobecny
Gymnazium XY vieobecny

Absolvovana rekvalifikace a jeji zaméreni (neuvadéjte rekvalifikace zajisténé krajskou pobogkou UP CR):

Odborné dovednosti®:

Jazykové znalosti:

I Jazyk Uroveti (aktivné/pasivné) Jazyk Urovefi (aktivné/pasivné)
nalicky jazvk aktivné
rancouzsky jazyk aktivné

D. Ziskané Eracovni zkusenosti:

Uvedte povolani (nazev) vykonavana 6 mésicli a déle

Délka vykonu povolani

Administrativni asistentka

1 rok

Koordinator jazykové vyuky

3 roky

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

Nazev

Administrativni pracovnik

Vyuka cizich jazyku

Pracovnik cestovniho ruchu

Ostatni poZadavky:

Sménnost:  Jednosménny Uvazek: plny. zkraceny
Ubytovani: Mimo okres bydlisté:
V zahranici: Jiné:

F. Souhlas se zpracovanim osobnich udajd:

Souhlasim se zpracovanim svych osobnich udaju pro Ucely zprostiedkovani zaméstnani a pro poskytovani dalsich sluzeb podle

zakona o zaméstnanosti.
G. Poudeni pro zdjemce o zaméstnani:
1.

Zajemci o zaméstnani kontaktni pracovi&té krajské pobocky UP CR zprostfedkovava vhodné zaméstnani, poskytuje poradenské
a informaéni sluzby v oblasti pracovnich pfileZitosti a miZe mu zabezpegit rekvalifikaci.

2. O zafazeni do evidence zajemcli 0 zaméstnani Ize pozadat kterékoliv kontaktni pracovisté krajské poboéky UP CR.
3. Vedeniv evidenci zajemcl o zaméstnani Ize ukongit na zakladé 2adosti zajemce o zaméstnani nebo v pfipadé, Ze zajemce
o zameéstnani neposkytuje pfi zprostiedkovani zaméstnani potfebnou soucinnost nebo ji mafi.
Formular jsem pfevzal(a) z oficialnich webovych stranek Ministerstva prace a socialnich véci, nezménil(a) jsem na ném zadné pevné

texty, pouze jsem pravdivé vyplnil(a) kolonky uréené k vyplriovani.

Vypliiuje UP

vV Praze dne 1.4.2019

Podpis Zadatele: Pjyvrncova

TotoZnost Zadatele byla

ovéfena podle dokladu: Dne

Podpis
zameéstnance:

Formulafe Zadosti, potvrzeni a ostatnich doklad(i naleznete na internetové adrese http://portal. npsv.cz/forms nebo si je vyzvednete
na pracovisti Uradu prace CR. Na toto pracovisté se také obratte, pokud budete mit pfi vypliovani pochybnosti.

9)  Uvedte napf. fidiésky prikaz véetn& skupiny, znalost prace s PC, prace s kovem - fezani, pajeni
zafizeni - topiésky prukaz, obsluha zemédé&lskych strojl, obsluha stavebnich strojti, poskytovani sluZeb - plavéik, cviéitel apod., opravnéni podle vyhl.

&.50/1978 Sb., zdravotni prikaz, zbrojni prikaz a jiné.
Platnost tiskopisu od 1.1.2015. 2/2

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)

, svafovani véetné zkousky, obsluha technickych

1501 01 803
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12.2.3 Formuldr - Zadost o podporu v nezaméstnanosti

Formulat zadosti o podporu vyplilujete spolu s formulafem Zadosti o zafazeni do
evidence zajemcl o zaméstnani. Jen na zakladé jeho vyplnéni a nasledného schvaleni

ufadem prace, vam mize byt vyplacena finan¢ni podpora v nezaméstnanosti.

Nize je prilozen vzor tohoto formulare, jak je na prvni pohled patrné, jeho vyplneni neni ?]
prilis sloZité, je totiz velmi podobny predeslym typiim formulari. Opét je mozné jej |
vyplnit v online podobé, kde jsou automaticky kontrolovany chyby systémem. Pokud

vSak preferujete rucni vyplnéni, necht vam prilozeny navod dobre poslouZi.
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Obréazek 12: Formula¥ - Zadost o podporu v nezaméstnanosti, s. 1

URAD PRACE CR

ZAM
PODPORA

Vypliiuje UP
Zaznam o dni podani Zadosti

osu
S 15

Zadost o podporu v nezaméstnanosti

§ 39 a nasl. zakona &. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, ve znéni pozdé&jsich pfedpistl (dale jen ,zakon o zamé&stnanosti”)

A. Zadatel: Vypliujete pouze, pokud se liSi od mista bydlisté

Eriment Pivrncova Jméno:  Aneta Rodné &islov CR": _123456/7890

Rodné pfijmeni: / Titul pred: za: Statni pfislusnost: CZ

Misto narozeni®’”:

2)

Bydligte¥: obec: . PraNa oo Gast obce: . RACOLIN oo

Ulice: . JRUZONVA ...o..ooooooooooioece Cpi 18200 C. orient.: 2...... psé: 15300..

B. Podporu v nezaméstnanosti poZzaduji vyplacet:
Zaskrtnéte jednu z nasledujicich tfi variant a do pfislusné tabulky uvedte doplfiujici informace.

m na platebni uéet u penézniho tstavu v CR vedeném v CZK:

Cislo ustu: 123457890 Kéd banky: 0300 Specificky symbol¥:

D postovnim poukazem na adresu bydlisté v CR

D postovnim poukazem na jinou adresu v CR:

C. Skutec¢nosti rozhodné pro pfiznani a poskytovani podpory v nezaméstnanosti:

1. Ke dni, k némuz ma byt podpora v nezaméstnanosti pfiznana (den podani této zadosti nebo den zarazeni do evidence
uchazeéu o zaméstnéni)s’:
D Jsem m nejsem poZivatelem starobniho dlichodu, v&etné& pfed&asného starobniho dlichodu.

D Jsem m nejsem v pracovnépravnim vztahu (tj. pracovni pomér, vztah na zakladé dohody o pracovni ¢innosti) nebo ve
sluzebnim poméru.

D Jsem DX] nejsem
spole¢nikem spolecnosti s ruéenim omezenym,

b) jednatelem spole¢nosti s ruéenim omezenym,

c) komanditistou komanditni spolec¢nosti,

d) clenem predstavenstva nebo spravni rady nebo statutarnim
feditelem akciové spoleénosti,

e) c¢lenem dozoréi rady obchodni spole¢nosti,

f)  &lenem druzstva”’,

g) feditelem obecné prospésné spolecnosti,

h)  vedoucim organizaéni sloZky zahrani¢ni pravnické osoby,

i) fyzickou osobou povérenou obchodnim vedenim

vykonavajicim mimo pracovnépravni vztah k této spole¢nosti (druzstvu) pro spoleénost (druzstvo) praci.

D Mam ﬂ nemam narok na vysluhovy pfispévek (napr. podle zakona o vojacich z povolani, zakona o sluzebnim poméru
pfislugnikl bezpeénostnich sborl). Narok na vysluhovy pfispévek, véetné jeho vyse, se doklada rozhodnutim
nebo potwrzenim zaméstnavatele.

1) Cizinci, pokud nemaji v CR pfidéleno rodné &islo, uvedou v kolonce Rodné éislo v €R datum narozeni ve tvaru den, mésic, rok a pohlavi ve tvaru:
M nebo Z (muz nebo Zena).

2)  Vypliite, nebylo-li Vam piidéleno rodné &islo.
3) Zabydlisté se povaZuje:
- u statniho ob&ana CR adresa mista trvalého pobytu na uzemi CR,

-ucizince, ktery je obéanem EU nebo jeho rodinnym pfislusnikem anebo rodinnym pfisluSnikem ob&ana CR, adresa trvalého nebo pfechodného
pobytu na uzemi CR, a pokud takovy pobyt nem3, adresa mista, kde se na izemi CR obvykle zdrzuje,

-ucizince, ktery neni obéanem EU ani jeho rodinnym pfislusnikem ani rodinnym pfislusnikem obéana CR adresa mista trvalého pobytu na tzemi CR,

je-li drzitelem modré karty, adresa uvedena jako misto pobytu v agendovém informaé&nim systému cizincd.
4)  Kolonku Specificky symbol vypliite pouze v ptipadé Ceskoslovenské obchodni banky pro uéty s &islem 6699.
5) Podpora v nezaméstnanosti ndleZi uchazedi o zaméstnani pfi splném stanovenych podminek ode dne podani pisemné Zadosti o podporu

v nezaméstnanosti nebo ode dne zafazeni do evidence uchaze&l o zaméstnani, pokud uchaze& o zaméstnani o podporu v nezaméstnanosti pozada
do 3 pracovnich dnl po skon&eni zaméstnani, jiné vydéleéné &innosti nebo 6|nnost| ktera se povaZuje za nahradni dobu zaméstnani.

6) Uvedte pouze v pfipadé, Ze nejste élenem bytového druZstva, ktery vykonava praci nebo &innost pro bytové druZstvo mimo pracovnépravni vztah
nebo jste povéren obchodnim vedenim bytového druZstva.

12 17 08 01 804

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019) 58



Obréazek 13: Zadost o podporu v nezaméstnanosti, s. 2

D Bylo <] nebylo vyplaceno odstupné z posledniho zaméstnani (doklada se potvrzenim zaméstnavatele).

D Bylo E nebylo vyplaceno odbytné z posledniho zaméstnani (doklada se potvrzenim zaméstnavatele).

D Bylo g nebylo vyplaceno odchodné z posledniho zaméstnani (doklada se potvrzenim zaméstnavatele).

D Pobiram E nepobiram davky nemocenského pojisténi (nemocenské, penézita pomoc v materstvi, oSetfovné, vyrovnavaci
prispévek v téhotenstvi a matefstvi).

D Je E neni proti mné veden vykon rozhodnuti (exekuce). V pfipadé nafizeni vykonu rozhodnuti (exekuce) dolozte
usneseni soudu (exekuéni pfikaz) a doklad o ¢astce dosud provedenych srazek.

V dobé 3 pracovnich dnl pfed podanim této Zadosti jsem byl(a) v pracovni neschopnosti: D ano M ne

2. Dale potvrzuji:
D Pobiral(a) E nepobiral(a) jsem v Ceskeé republice podporu v nezaméstnanosti v poslednich 2 letech pred zafazenim
do evidence uchazeél o zaméstnani.

D Pobiral(a) E nepobiral(a) jsem davky v nezaméstnanosti ve staté EU7) v poslednich 2 letech pied zafazenim do evidence
uchazeél o zaméstnani. Pobirani davek se doklada formulaifem E301 nebo U1 vystavenym pfislusnou instituci
statu EU.

D Pobiram E nepobiram davky v nezaméstnanosti v jiném staté EU.

3. Posledni ukonéené zaméstnani nebo jina vydélecéna ¢innost v poslednich 2 letech pred zafazenim do evidence uchazect
0 zaméstnani, ve které uchazec o zaméstnani zada o podporu v nezaméstnanosti (uvedte vSechna zaméstnani a jiné vydélecné

cinnosti, které jste ukoncil(a) ve stejny den)n:

Nazev zaméstnavatele nebo druh jiné vydéle¢né Einnosti Od Do

Firma. a. s. 1.1.2017 31.3.2019

L

4. Dalsi ukoncena nebo neukonéena zameéstnani nebo jiné vydélecné ¢innosti a nahradni doby zaméstnani ' v poslednich

2 letech:

Nazev zaméstnavatele nebo druh jiné vydéle¢né cinnosti nebo nahradni doby Od Do

B Souhlasim D nesouhlasim, aby si krajska pobocka Utadu prace CR sama vyZadala udaje rozhodné pro pfiznani

a poskytovani podpory v nezaméstnanosti, které Ize ziskat z Ufedni evidence Ceské (okresni) spravy socialniho zabezpegeni. Vypllllle UP

Formular jsem pfevzal(a) z oficialnich webovych stranek Ministerstva prace a socialnich véci, nezménil(a) jsem na ném zadné pevné
texty, pouze jsem pravdivé vyplnil(a) kolonky uréené k vyplfiovani.

Y Praze dne l - 4- 219 Podpis Zadatele: Plvrncové

/

TotoZnost Zadatele byla D Podpis /
ovérena podle dokladu: e zameéstnance:

Formulare Z2adosti, potvrzeni a ostatnich dokladll naleznete na internetové adrese http://portal.mpsv.cz/forms nebo si je vyzvednete
na pracovisti Uradu prace CR. Na toto pracovisté se také obratte, pokud budete mit pfi vypliiovani pochybnosti.

7)  Udaje o zaméstnani a dalsi rozhodné skuteénosti pro pfiznani a poskytovani podpory v nezaméstnanosti je uchaze¢ o zameéstnani povinen
dolozit, ato napfiklad evidenénim listem dichodového pojisténi, potvrzenim o zaméstnani, potvizenim zaméstnavatele o vysi primé&mého mésiéniho
Cistého vydélku a dalSich skuteénostech rozhodnych pro posouzeni naroku na podporu v nezaméstnanosti, dokladem o vykonu jiné vydéleéné
&innosti, u osoby samostatné vydéleéné &inné potvrzenim o ziskané dobé& diichodového pojisténi a o poslednlm vyméfovacim zakladu, v pfipadé
zaméstnani v &lenském staté Evropské unie nebo Evropského hospodafského prostoru (Island, Lichtenstejnsko, Norsko) nebo ve Svycarsku (dale jen
LEU®) formulafem E301 nebo U1.

8) Zanahradni dobu zaméstnani se povazuje doba pfipravy osoby se zdravotnim postiZenim k praci, doba pobirani piného invalidniho dichodu
pro invaliditu tfetiho stupné, doba osobni péce o dité ve véku do 4 let a doba osobni péée o fyzickou osobu mladsi 10 let, ktera se podle zakona
o socialnich sluzbach povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni | (lehka zavislost). Dale doba osobni péce o fyzickou
osobu, ktera se podle zékona o socialnich sluzbach povaZuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni |l (stfedné téZka zavislost),
ve stupni lll (téZka zavislost) nebo ve stupni IV (Upina zavislost), pokud s uchaze¢em o zaméstnani trvale Zije a spoleéné uhrazuji naklady na své
potieby; tyto podminky se nevyZaduiji, jde-li o osobu, ktera se pro u&ely diichodového pojisténi povaZuje za osobu blizkou. Za nahradni dobu
se rovnéz povazuje doba vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby na zakladé smlouvy dobrovolnika s vysilajici organizaci, které byla udélena
akreditace Ministerstvem vnitra, nebo vykonu veiejné sluzby na zakladé smlouvy ovykonu vefejné sluzby, pokud rozsah vykonané sluzby prekracuje
v priuméru alespoii 20 hodin v kalendafnim tydnu a dale doba trvani do&asné pracovni neschopnosti nebo nafizené karantény osoby po skon&eni
vydéleéné ¢innosti, ktera zakladala jeji uéast na nemocenském pojisténi podle zakona o nemocenském pojiSténi, pokud si tato osoba nepfivodila
doc¢asnou pracovni neschopnost Umysiné a pokud tato do¢asna pracovni neschopnost nebo nafizena karanténa vznikla v dobé této vydéleéné
ginnosti nebo v ochranné IhGté podle zakona o nemocenském pojisténi.

Platnost tiskopisu od 29.7.2017. 2/2 17 08 01 804

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019) 59



Blahopfeji, nyni uz vas zadny formulaf nezaskoci! V této kapitole jste se
seznamili s nejdilezitéjsimi informacemi, které je dobré védét pted navstévou ufadu
prace. Dozvédéli jste se, ze je povinnost se zaregistrovat na hradé prace v misté
vaseho bydlisté. Vite, ze lze navstivit Gfad prace jesté v dobé trvani piedchoziho
zaméstnani, kdy mizete vyrazné zvysit Sance plynulého navazani pracovni ¢innosti tim,
7e vyplnite Zadost o zprostiedkovani zaméstnani, a uad 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 dobé, kdy uz jste
nezaméstnani, ale jesté pied tim, je nutné vyplnit Zadost o zaiazeni do evidence
zajemcl o zaméstnani a ndsledné Zadost o podporu v nezaméstnanosti. Pamatujte, Ze
podpora vam miiZe byt pFiznana pouze v pripadé, Ze jste v evidenci uchazecu
o zaméstnani a spliujete dalSi potfebné predpoklady, jako je odvod socialniho
pojisténi v dobé minimalné 12 mésicti béhem uplynulych 2 let, jste obéanem Ceské
republiky, nepobirate starobni diichod, nemocenské davky, podporu pii rekvalifikaci,

aj., viz. doporucené informaéni zdroje.

Prostor pro vase poznamky:

Doporucené informacni zdroje:

e Formulafe ke stazeni pro obfany. Ministerstvo prace a socidlnich véci [onling].

Dostupné z: https://portal. mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana.

e HAINA, Zdetika. Prakticky privvodce Zivotnimi karamboly: co délat pFi ztrdté
zaméstnani? : co délat pri ztraté sebedivéry?. Praha: Cesky svaz zen, 2007, 121
s. Na pomoc zenam. ISBN 978-80-260-9102-8.

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

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

e Utad prace Ceské republiky. Ministerstvo prdce a socidlnich véci [onling].

Dostupné z: https://portal. mpsv.cz/upcr.
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13 KDO HLEDA, NAJDE

Uspésné jste se registrovali na Gfad¢ prace a nyni je pfed vami samotny proces

hledani dal§iho zaméstnani. Je tfeba obrnit se trpélivosti a nenechat se odradit

pripadnymi neuspéchy. Hledani zaméstnani mize byt v ne¢kterych ptipadech i dlouhy
proces, nez se vam podaii nalézt tu pravou pozici a spolecnost pravé pro vas. Je tedy
dulezité vytrvat, nevzdavat se a piipadné netispéchy brat jako trénink, kdy se lze nejen

poucit z vlastnich, ale i cizich chyb.

Po prostudovani této kapitoly budete:
e znat moznosti hledani nového zaméstnani;

e schopni vyplnit online dotaznik pro zasilani vhodnych pracovnich nabidek

e-mailem.

vvvvv

nejvice nabidek volnych pracovnich mist vétSinou umisténo jako soucast inzerce
Vv novinach, na firemnich informacnich tabulich, nebo piipadné na vstupnich dvetich
instituce, aj. Dnes je sice tento druh inzerce stdle pouzivany, ale orientace pro

nezaméstnaného je v ném velmi ¢asové narocna. Upiednostituje se tedy forma nabidky

apiqeu Jug|isez

pracovnich mist online, k ¢emuz slouzi rizné webové portaly, kde si upozornéni na

vhodné nabidky prace muzete nechat zasilat emailem, viz. doporuc¢ené informacni

Wa[1ewW -8 1SIW YOAU|OA

zdroje na konci kapitoly.

Zde je ukdzka moznosti registrace na internetovém portdlu jobs.cz. Kde je mj. mozné

g

vyplnit nasledujici dotaznik pro zasilani nejvhodnéjsich pracovnich nabidek.

Krok 1
Do webového prohlizece zaddte webovou adresu: WWW.JobS.Cz a kliknete na tlacitko

piihlasit.
Obrazek 14: Registrace JobsAgent - krok 1

o,
JDDS E-] Nabidky prace  Brigddy Inspirace  Historie odpovédi - l Vstup pro firmy
~—

Zdroj: Jobs.cz (2019)
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Krok 2

Vyplite dle instrukci formular, ktery se vam zobrazi, a kliknéte na oranzové tlacitko
vytvoFit ucet V dolni casti formulare. Nezapomerite potvrdit souhlas s pomoci portalu

jobs.cz v hleddani vhodného zaméstnani.

Obrazek 15: Registrace JobsAgent - krok 2

Vytvorit Géet (registrace)

Vase jméno:

Aneta

Prijmeni:

Pivrncova

E-mail:

xpival02@student.czu.cz

Heslo, ktere chcete poudivat:

FrEsssEEEEE

Heslo pro kontrolu:

FLLTT T

Pro vytvefeni Gl na jobn.cz bude spoledness LMC 5.ro., 100 264 41 381, jakofes sprivoe. spracoviivas Viimi
pasiytnutd asobni Gdaje v soulsdu s obecrym nafizenim o ochrand asobnich ddajh (EU) 2018879, Zobrasit wice

ouhlasim, aby mi provozovatel jobs.cz (LMC s.r.0.) pomahal k nalezeni lepsi
prace a osobnimu rozvoji. Zobrazit vice

Vytvedenim Oftu na Jobi.cz sounlaaite 3 podminkarmi poulivin

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 3
Uspésné jste vytvoiili ucet na jobs.cz. Nyni mdte spoustu moznosti, jak jej vyuzivat,
miiZete se rovnou pustit do hledani prace, kde si miizete zvolit hledani dle firem, oborii,

¢i popularity.
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Obrazek 16: Registrace JobsAgent - krok 3

Jakou praci hledate?

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

Firmy Obory Popularni Absolventi

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 4

Vytvoreni profilu ma vsak dalsi vyhody, jak jiz bylo avizovdano vyse, a to moZnost
nechat si zasilat vhodné nabidky e-mailem. Toho docilite vytvorenim tzv. JobsAgenta.
V pravém hornim rohu, se vam po prihlaseni objevi vase jméno, pokud na néj 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 muZete nechat
verejné pristupny personalistim, kteri vds na zdaklade néj mohou sami oslovit, nebo
kolonka Oblibene, kde je mozné si ukladat nabidky prace, které vds zaujali a vratit se

K nim pozdéji.

Obrazek 17: Registrace JobsAgent - krok 4

Brigady Inspirace Historie odpovédi

Prehled

Profil

o

to, v ¢em jste dobfti. DileZ  ooucen

Oblibené
JobsAgenti

[

Zdroj: Jobs.cz (2019)

Krok 5
Po kliknuti se vam zobrazi formular, na zdklade jehoz vyplnéni vam budou chodit
pracovni nabidky, které spliuji kritéria v ném uvedena. Pokud mdte zdjem o vice druhii

povolani, je mozné nastavit si JobsAgentii vice. \ tomto pripadé je vhodné si je odlisné
63



pojmenovat, aby se pro vas zjednodusila orientace, pokud pripadné nékterého z nich

budete chtit zrusit. Neni nutné vyplnovat vsechna pole, nicméné ¢im piesnéji zaddte

kritéria pro hledani volnych pracovnich pozic, tim vice se vyvarujete zbyteénym

zahlcenim se nabidek, které pro vas nebudou perspektivni.

Obrazek 18: Registrace JobsAgent - krok 5

A Frenied
Vytvorit noveho JobsAgenta
&L Frodl
¥4 Coruéens (D) Hledand prace
Oblibené (0
* ene (@) Jen tyto firmy
=3 JobsAgenti
Lokalita ® CR Zahraniéi x
i Historie odpovédi

@ MNastaveni + Plidat lokalitu

Minimalni
pozadovany plat
Ki/mésic hrubého

Fadavatel

nabidky nezaleZi A
Vzdélani nezalezi v
Jazyky: nezalei v
Uvazek #| Prace napiny Uvazek ¥ Prace na zkraceny Uvazek
Vhodné pro nezaleZi v
Zdravotni A

e 7ales v
postizeni nezalezi
Nazev
JobsAgenta

Zrusit UloZit

Zdroj: Jobs.cz (2019)
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Gratuluji! Prave jste si vytvofili vlastniho virtualniho pomocnika, ktery za vas
bude tFidit pracovni nabidky a upozorinovat vas jen na ty vhodné. Webovy portal
Jobs.cz v8ak neni jedinym, kde je mozné hledat pracovni nabidky. Zde je nékolik
nejznaméjSich webovych stranek nabizejicich volna pracovni mista od riznych

zaméstnavatelu.

Tabulka 6: Seznam webovych stranek - hledani zaméstnani

www.agentka.cz www.dobraprace.cz www.jobhunter.cz | www.portal.mpsv.cz

www.annonce.cz | www.hledampraci.cz Www.monster.cz WWW.sprace.cz
WWW.avizo.cz www.jobdnes.idnes.cz WWW.prace.cz WWW.zamestnani.cz
WwWw.careerjet.cz www.joblist.cz www.profesia.cz

Zdroj: autorka

V piipad¢, ze nejste velkym fanouSkem internetového svéta, existuji pro vas
dalsi varianty jak nalézt svou praci snll. Jednou z moznosti je hledani piimo
prostiednictvim uradu prace, kde je mozné si domluvit osobni schlizku v Informacnim
a poradenském stfedisku. Zde vadm bude jeho pracovnik/pracovnice vénovat
individualné a vhodné nabidky prace vam nalezne piimo na misté. Dalsi moznosti je
vyuzit jinych instituci, zabyvajicich zprostiedkovavanim préace, piikladem jsou
personalni agentury (agentury prace), zde si opét mizete domluvit osobni schiizku,

budete zatazeni do jejich interni evidence a budou vdm nabidnuty vhodné pozice.

Nékteré agentury strhavaji za zprostfedkovani zaméstnani urcitou ¢astku
ze mzdy. Je tedy dilezZité se pfedem informovat, zda za zprostifedkovani prace
musite platit, ¢i jsou financovani zaméstnavateli, ktefi si u nich zadaji zakazku

vybéru nového zaméstnance!
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http://www.zamestnani.cz/

Seznam nejznaméjSich ditvéryhodnych agentur zprostiedkovani préce: %]

Tabulka 7: Seznam agentur zprostiredkovavani prace

ADECCO spol. sr.o. | AGENTURAPLUS, | JOB LEADER CZECH

spol. sr.o. S.r.o.

Grafton

Recruitment s.r.o. Randstad s.r.o.

Index Noslus Pro-Temp Plus spol.
S.r.o. Sr.o.

Zdroj: autorka (podle Utad prace, 2019)

= N

5 3

Nasledujici moznost hledani volného pracovniho mista se vam na prvni pohled E =

=

miuZe jevit jako nepfipustna, véite, Ze se ale neni za co stydét. ZKkuste se poptat svych = @

znamych a kamaradi, zda nahodou nevédi o néjaké volné pozici, ktera by pro vas N é’

s S

r 14 . W r r 4 r /4 w r r . r M O

byla vhodna. Neni nic Spatného na ziskani prace pres znamé, nejednd se o protekci, E =
()
pouze se muze nékdo znich pohybovat v okoli, kde zrovna hledaji noveho =

zaméstnance, a on 0 volné pozici vi.

N

: 2

Posledni, asi nejméné Castou moznosti hledani zaméstnani, je vyhlédnuti si 3 g
2}

. « . . ‘s r . . . s P
konkrétni spolecnosti, u které byste chtéli pracovat, a zkusite je oslovit sami, g
&
1 pfesto, ze prav€é Zadnou volnou pozici oficidlné nenabizeji. Neni to velmi Casty e
(¢~
zpusob hledani zaméstnani, ale i ten mize byt efektivni. §

Dobrym zdrojem inspirace jsou i tzv. burzy prace, jako napi. Profesia days,
Career days, aj., kde jsou zastupci firem i statnich instituci, ktefi prezentuji své A

naborové programy, véetné nabidky volnych mist. MiiZete se zde dozvédét cenné

informace, nebo rovnou ziskat nové zaméstnani.

vas 1 jiné moznosti, jak ziskat pfehled o aktudlni nabidce volnych pracovnich pozic?
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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/

Uprednostiiujete pouze jeden z vySe uvedenych zplsobd, nebo by vam vyhovovala
kombinace vice z nich?

Dobra prace! Prave jste uspésné zvladli kapitolu vénovanou moznostem hledani
pracovnich nabidek. V prvni ¢asti kapitoly jste se seznamili s hleddnim pracovnich Z
nabidek na internetu, véetné seznamu nejznaméjs$ich webovych stranek, které nabizeji
aktualni piehled o volnych pracovnich mistech ze vSech obort i lokalit. Tyto webové
stranky nabizeji také spoustu uzite¢nych funkci, jako je napf. online Zivotopis, ukladani
si oblibenych nabidek nebo nastaveni si zasilani nabidek zaméstnani na vas e-mail.

Pokud vSak preferujete spiSe osobni kontakt, mate moZzZnost navstivit nékteré

z informacnich poradenskych stifedisek uFadu prace, pracovni agentury, samotné

firmy ¢i se zeptat na piipadné pracovni pfilezitosti svych kamarada a znamych.

Prostor pro vaSe poznamky: — n‘

4 N =

\_ /

Doporucené informacni zdroje:

e Agentury prace. Ministerstvo prdce a socidlnich véci: Zaméstnanost [online].

Dostupné z: https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr_prace.

e HAINA, Zdetika. Prakticky privvodce Zivotnimi karamboly: co délat pii ztrdté
zaméstndni? : co délat pii ztraté sebediivéry?. Praha: Cesky svaz zen, 2007, 121
s. Na pomoc zenam. ISBN 978-80-260-9102-8. Kapitola Co byste méli védét
sami o sob¢&, Kde hledat zaméstnani, s.23-28.

e Hledani volnych mist. Integrovany portal Ministerstva prace a socidlnich veéci:

Zameéstnanost [online]. Dostupné z: https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno.
e HRONIK, Frantisek. Jak najit zamestnani. V Brn¢: Motiv Press, 2009, 107 s.
ISBN 978-80-904133-3-7. Kapitola 2, Jak postupovat pii hledani a vybéru
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https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr_prace
https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno

potencionalniho zaméstnavatele,  Zdroje  kontakti  potenciondlnich
zaméstnavateld, s. 13-23.

Informaéni a poradenska stiediska Utadu prace Ceské republiky. Ministerstvo
prace a  socidalnich  véci:  Zaméstnanost [online].  Dostupné  z:

https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/poradstrediska.
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14 JAK O SOBE DAT ZAMESTNAVATELI VEDET

Nasli jste volnou pracovni pozici, ale feSite problém, jak o sobé dat

potencionalnimu zaméstnavateli védét? Odpoveéd’ na tuto otazku naleznete v nasledujici

kapitole.

Po prostudovani této kapitoly budete:

Kontaktovat budouciho zaméstnavatele je mozné nckolika zptsoby, a to osobné,

telefonicky nebo postovni a elektronickou korespondenci.
S osobnim kontaktovanim se setkate pii procesu hledani zaméstnani nejcastéji az

Vv jeho kone¢né fazi v rdmci pozvani na pracovni pohovor, viz. nasledujici kapitola.

Muze se vSak stat, ze vas zaujme nabidka prace inzerovand v misté samotné instituce,

nebo si vyberete konkrétni spole¢nost, a osobné ji navstivite s cilem zjistit, jaka volna

pracovni mista prave nabizi.

&

znat zplsoby kontaktovani potenciondlniho zaméstnavatele;

umeét sestavit atraktivni Zivotopis;

umét charakterizovat, co je privodni a motivacni dopis;
znat veSkeré formalni nalezitosti privodniho dopisu;

schopni napsat stru¢ny motivaéni dopis.

80UapUO0dsal0X BXO1U0IP|BId ‘9oUBPUOdS3I0N

Prejuoyy

TU(OSO ‘AIIU0JI[9) :

1uaojsod ¢

"

Dal$i moZnosti je telefonicky kontakt. Ten byvd cCasto volen zaméstnavatelem

Vv ptipadé¢ hledani zaméstnanci, kteti maji byt komunikativni, ¢i jejich naplni prace bude

Casty telefonni kontakt. Zaméstnavatel si tak v praxi ovéfi vase predpoklady k vykonu
takové prace. Muze vSak jit i o vasi vlastni iniciativu, v tom ptipadé je vhodné dodrzet

nasledujici:

volejte ve vhodné dobé, obvykle plati, Ze nejlepsi dobou je ¢as dopoledne pred
obédem: 9:00 — 11:30 a po obédé 13:30 — 15:00 (zaleZi vSak na konkrétni
pracovni dob€ pracoviste);

nezapomeite na zdvofily pozdrav a predstaveni se;

*1921pop 1qop df g1y ‘eppiaead
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sdélte svij divod telefonatu (narazili jste na pracovni nabidku uvefejnénou na
internetovych strankach jobs.cz, kterd vas zaujala, a radi byste se dozvédéli
blizsi informace);

zjistéte, zda je tato pozice stéle volna (aktualni) a jaké jsou podminky pro
prijeti;

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

otazky pokladejte postupné, od nejdiilezitéj$i po nejméné podstatnou (pokud
polozite vice otazek najednou, hrozi, Ze zaméstnavatel odpovi pouze na tu, ktera
je pro n¢ho nejjednodussi a nejpiijemnéjsi), dobré je si otazky predem sepsat;
nepouzivejte dvojsmysly a nesnaZte se vtipkovat (nikdy nevite, skym
hovoftite, 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 jesté volné a pokud ano, zda byste mi
o této pozici mohl/a poskytnout vice informaci? (Popr. vase pripravené otazky.)

Mnohokrat vam dekuji, na shledanou.

Posledni, nejcastéjsi, moznost kontaktovani zaméstnavatele, je pisemnou formou.

Ta mize byt realizovana bud’ jako poStovni korespondence ¢i elektronicka

korespondence, tj. e-mailovd komunikace. Forma poStovni korespondence je napf.

stdle dodrzovana institucemi statni spravy. Ostatni zamé&stnavatelé¢ z divodu casové

uspory vyuzivaji nejradéji kontakt pfes e-mailovou korespondenci. Co vSak maji

vSechny pisemné formy Zadosti o zafazeni do vybérového fizeni na obsazovanou

pracovni pozici spole¢ného, jsou vyZzadované dokumenty pro posouzeni vhodnosti na

danou pozici. Mezi tyto dokumenty patii neodmyslitelné Zivotopis, avSak neobejdete se

také bez privodniho dopisu a v nékterych ptipadech také bez motiva¢niho dopisu.

Jak se vypofadat s jejich tvorbou vdm poradi nasledujici podkapitoly.
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Je dilezité dodrZet formu kontaktovani zaméstnavatele, ktera je uvedena jako
soucast inzerce pracovni nabidky, pokud je zde napr. uveden telefonicky kontakt a A
zaméstnavatel vybizi ke kontaktovani prostfednictvim zavolini, neni vhodné

zasilat pisemnou Zadost.

Jaka forma kontaktovani zaméstnavatele by vam nejvice vyhovovala? Je mozné¢ _

vase preference zohlednit pfi vybéru pracovnich nabidek do té miry, abyste se

neochuzovali o jejich mnozstvi?

\ U4
— an@

A4

14.1 Jak vyzrat na privodni dopis

Co se skryva za pojmem privodni dopis? Neni to nic jiného nez uvodni formulka
Vv psaném projevu, kdy je vhodné piijemce korespondence informovat o vaSem
divodu jeho kontaktovani a provést ho seznamem piipadnych piiloh. Velmi Casto se
s nim lze setkat také pii kontaktu s ufady a dalSimi institucemi, kdy napt. zadate o vypis

z katastru nemovitosti, aj.

-epepirid Suswnyop el € 939

yur sidop rupoanag

20ad 9fnurio

A

Napsali jste uz ngkdy pritvodni dopis, i kdyz jste v té dobé tfeba nevédéli, Ze se s v

mu takto rika? A\

di

Nyni piejdeme k ndlezitostem, které by meél kazdy spravné napsany pravodni

dopis nutné obsahovat. Jedna se tedy o:

Tabulka 8: NaleZitosti pro psani priivodniho dopisu

7).
Postovni korespondence | E-mailova korespondence 2
w
: S
5 V plném znéni (vétSinou o =
Adresa adresata (ten, komu . s E-mailovéa adresa (pole 3
dopis zasilate, pFijemce) v levé homi Casti komu*) 38
,.komu
P > PHU dokumentu) 8
g
>
Neni nutné uvadét (pokud o
. V plném znéni (vzd se pro uvedeni rozhodnete,
Adresa odesilatele (vy, b . (vzdy p. f e e e
) . i v levém hornim rohu, nad je vhodné ji pfipojit
jako Zadatelé) . .
adresou adreséata) k podpisu, na konec e-
mailu)

90uUapu0dsal0X eAO|IRW-D B TUA0)SOJ
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NaleZitosti pro psani privodniho dopisu

Datum vystaveni

cca 3 fadky pod adresou
adresata)

dokumentu (vzdy vpravo, | Neni nutné uvadét (adresat

vidi datum pfijeti e-mailu)

Dutivod napsani dopisu

(kréatky nazev, uvedeny

vlevo, cca 2 fadky pod
datem)

Duivod napsani e-mailu
(krétky nazev, uvedeny
Vv predmétu e-mailu)

K osloveni adreséta, Ize
vyuzit jméno, titul,
pracovni zafazeni (neznate-
li konkrétni osobu, vyuzijte
osloveni ,, Vazeni®),
nachazi se pod ¢asti ,,véc*
dopisu, s vynechanim cca 2
radka)

Pozor! Po osloveni se
vZdy piSe ¢arka!

Viz. postovni
korespondence

Stru¢né vysvétleni vaseho
zaméru kontaktovani,
navazuje na véc dopisu
(mezi oslovenim a
samotnym textem se
vynechavé 1 fadek)

Pozor! Text vzdy zacina
malym pismenem,
navazuje na osloveni!

Viz. poStovni
korespondence

Stru¢né ukonceni celého
dopisu, napi. S pozdravem
a pfanim hezkého dne...
(opét vynechava se 1 fadek
mezi samotnym textem a
rozloucenim se)

Viz. postovni
korespondence
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Nalezitosti pro psani privodniho dopisu

Postovni korespondence

E-mailovéa korespondence

Podpis

Je umistén v zavéru celého
dokumentu, je vhodné jej
umistit nad celé vase
jméno, veetné titulti
(podpis je umistén nejlépe
Vv pravé dolni ¢asti
dokumentu cca 3 fadky pod
rozloucenim)

Zde je vhodné vyuzit
moznost elektronického
podpisu a dale postupovat
viz. postovni
korespondence

Vv ptipad¢, Ze jej nemate
k dispozici, jako podpis
slouzi celé vase jméno,
véetné titull (cca 3 fadky
pod rozlouéenim v levé
¢asti dokumentu)

Prilohy

Vypis ptiloh je uvadén na
konci dopisu, obvykle
Vv levé dolni ¢asti, cca 3
radky pod podpisem

Ptilohy se po nahrani
automaticky ukladaji na
konec celého e-mailu

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

Diilezité je také nezapomenout na formality ohledné zptisobu odeslani dopisu,

popft. ostatnich dulezitych dokumenti.

Pti poStovni korespondenci je doporuceno, nékdy i piimo zaméstnavatelem

vyzadovano, odeslat dopis jako doporucené psani. V dnesni dobé posta disponuje také

sluzbami jako moznost zasldni sms na vas telefon s pfesnym mistem a ¢asem prevzeti

psani pfijemcem.

V e-mailové korespondenci je funkce potvrzeni o doruceni zprostfedkovavana

funkci ,,Potvrzeni o precteni®. Po dopsani e-mailu tedy nezapomeiite ve spodni ¢asti

zaSkrtnout prislusné policko. Piijemce sice pfijeti neni povinen potvrdit, nicméné

pokud tak ucini, vite, zda vasi zddost obdrZel i konkrétni datum a Cas, kdy si zpravu

precetl.

Nasledu;ji dveé ukazky, jak by cely dopis mohl vypadat v praxi.
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Priklady pritvodniho dopisu: %]

Obréazek 19: Privodni dopis - postovni korespondence

Adresa odesilatele
Aneta Pivrncova
Razova 8
153 00 Praha

Adresa adresata (piijemce)
Prekladatelé, s. r. o.
Mgr. Katerina Vostra
Jalovcova 65

110 00 Praha Datum vyhotoveni

Praha 5.unora 2019

Véc

Zadost o prijeti do zaméstnani

Vazena pani magistro, Osloveni

na zakladé Vaseho inzeratu uverejnéného na serveru www.jobs.cz, dne 28.1.2019 se uchazim o pracovni
pozici koordindtora jazykovych kurzi.

Nabhidka volného pracovniho mista ve Vasi spolecnosti mé oslovila, a timto bych Vés rdda pozadala o
zatazeni do vybérového rizeni. Soudasné si dovoluji v priloze zaslat sviij Zivotopis k posouzeni,

Text priivodniho dopisu
Veskeré dalsi potfebné informace rada doplnim pfi osobnim setkéni.

S pranim hezkého dne

Rozlouceni Podpis

v s vr Aneta Pi A
Upozornéni na prilohy fieta Hivincova

Prilohy: Zivotopis, motivaéni dopis

Zdroj: autorka (upraveno podle Zivotopis snadno, 2019)
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Obréazek 20: Privodni dopis - e-mailova korespondence

Adresa odesilatele

Rozlouéeni

Aneta Pivrncova

Pfilohy

=)

- X
Aneta Pivrncova (aneta.pivincova@seznam.cz)
Komu prekladatele@seznam.cz % Adresa adresata (pfijemce) + Kopie
Predmét: | Zadost o pfijeti do zamé&stnani Vée & Prilozit soubory
B [/ U ah~ = | = ABC~ - b @ & = Prosty text
Vazena pani magistro,  Osloveni
Pozor na pocéatecni malé pismeno po osloveni! V e-mailu ¢asto funguji automatické
. vy pri psani pa noyém radku. - Lo
dg%ge olinzeratu uvelrlejngneho na serveru www jobs.cz, dne 28.1.2019 se uchazim o pracovni pozici
koordinatora jazykowych kurzad.
Nabidka volného pracovniho mista ve Vasi spoleénosti mé oslovila, a timto bych Vas rada pozadala o zafazeni do
vybéroveho fizeni. Souéasneé si dovoluji v pifloze zaslat svij Zivotopis k posouzeni.
Veskere dalsi potfebné informace rada doplnim pfi osobnim setkani. w—__ \
Text pruvodniho dopisu
S pranim hezkeho dne
Podpis
% Zivotopis- Aneta Pivrneova.doc — Word, 31 kB Priloha
¥ Stahnout Zobrazit> Qdebrat
N
Automaticky ulozeno v 16:26 § Zahodit UloZit a zavrit

~ Poturdit piecteni

Zdroj: autorka

Prostor pro vase poznamky:

/
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14.2 Zivotopis aneb profesni Zivot ve zkratce

Zivotopis je dokument, ktery méa za Ukol ve struéné podob& potencionalnimu
zaméstnavateli ukazat vase dosavadni profesni zkuSenosti. Ackoliv je vam jisté tento
dokument velice znamy, i on prosel riznymi modifikacemi a zménami. Dfive existovali
pouze zivotopisy kompozi¢ni a strukturované, dnes se Kk nim ptidavaji také

tzv. videoZivotopisy.

Kompozi¢ni zivotopis je psany v souvislych vétach, které jsou clenény do
jednotlivych odstavct. Jedna se o rozsahlejsi formu zivotopisu, kterd je pro budouciho
zaméstnavatele zna¢né nepiehledna a k prostudovani Casové naroc¢nad. Velmi Casto se
také zaméstnavatel dozvi vice véci spiSe o vaSem osobnim zivoté nez-li 0 vaSich

pracovnich uspéchach.

Nejrozsifenéjsi formou Zivotopisu, je tzv. zivotopis strukturovany. K jeho
nespornym vyhodam patii pifehlednost, konkrétnost a je mozné si jej 1 graficky

modifikovat.

Posledni formou, v dnesni dobé teprve zadinajici, alespoit v Ceské republice, jsou
videozivotopisy. Jedna se o informace z vaseho 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 naro¢nosti a komplikovanéj§imu personalnimu
zpracovani. Nemusite z nich tedy mit obavy. Pokud byste vSak piece jen méli zajem se
o tomto typu zivotopisti dozvédét vice, naleznete v doporucenych informacnich zdrojich

odkaz na webovou stranku zabyvajici se pravé touto problematikou.

Jak jiz bylo vySe zminéno, nejroz§ifenéjSi formou Zivotopisu je strukturovany

zivotopis. Proto pravé jemu budeme Vv této broZzufe vénovat nejvetsi pozornost.
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14.2.1 Spravné sestavit Zivotopis neni véda

Psani zivotopisu neni pro nikoho z vés urcité novou zkusenosti, nicmén¢ i piesto

se mize stat, ze pfi jeho psani ulinite zasadni chyby, které pak personalisty c¢i

budouciho zaméstnavatele odradi od dal$iho ¢teni.
Spravné sestaveny Zivotopis by tedy mél obsahovat:

e Osobni udaje: zde se sd€luji vase nacionale, adresa a hlavné kontaktni udaje na
vas (aby vas zaméstnavatel mohl v piipad€ zdjmu kontaktovat);

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

e Pracovni zkuSenosti: Vv této sekci by mély byt uvedeny udaje ohledné vasich
piedchozich profesnich zkusenosti;

e Ostatni udaje: zde se uvadi informace o dalSich dovednostech, miize zde tedy
byt uvedeno vlastnictvi fidi¢skych prikazi, informace ohledné zdravotniho

stavu ¢i reference od predeslych zaméstnavateli.

Lepsi predstavu o spravné sestaveném Zivotopisu poskytne nasledujici obrdzek: ?]
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Obréazek 21: Strukturovany Zivotopis

Jako nadpis uved’te

Datum narozeni: 1.1.1971 vidy vaSe jméno

Trvalé bydlisté: Ceska 1, 370 01 Ceské Budéjovice

E-mail: novak@...cz
Telefon: 601111111 ~_| Neuvadéjte datum narozeni, vék, ¢i
rodinnv stav
Pracovni zkuSenosti Profesni zaméreni
2008 az doposud Vedouci operator provozu Zajimam se o hardware, instalaci hardware
Firma ABC a automatizaci procest spojenych s provozem
Vedeni tymu odpovédného za feseni pocitacového vybaveni. V budoucnu se chci orientovat
aktuélnich pozadavkd na provozni na vedeni lidi a automatické systémy tdrzby.
oddéleni. Vypocetni technikou se zabyvam i ve volném ¢ase.
2004-2008 Servisni technik . . .
Firma DEF Dalsi zkusenosti
Podpora zakaznika, vyjezdy Word, Excel pokrodila znalost, programovani
k opravam, trojsménny provoz. maker
: s - Windows, Linux administrator systéma
2003-2004 Programator a servisni technik : &
= Databéze uzivatel
Spoleénost GH
Programovani v jazyce PHP a makra oA
v Excelu, starost o hardware. Za]my
RC modelérstvi, dostihy, plavani, dobrodruzna
Vvzdélani literatura.
1994-1998 Gymnazium, Ceské Budéjovice
Reference Pokud reference
1998-2003 Masarykova univerzita v Brné, obor s
inf ik Petr Novacek, . —w
Ui vedouci provozu firmy ABC, nemates nepmte
email abc@abc.eu, - .Y
Jazyky a pocéitace tel.: +420 123 456 789 Je! Stejné tak
CeSti,rJa‘ mateFsky jazyk,vbe’zchybny prav?'plis Bozena Matuskova, ostatni pOlOiky,
Anglictina plynule slovem i pismem, pokrocila dovct Ei DEF
il vel ouci provozu, Firma 5 o K
tel.: +420 123 456 789 napr cCizi ja .
Némcina zaklady na trovni dorozuméni ! P jazyxy

Neni nutné uvadét ZS, pokud to neni vase

nejvyssi dosazené vzdélani.

Zdroj: Moje profese (2017, s. 15)

Vétsina z vas byla pravdépodobné ukazkou zivotopisu zaskocena. Prvni, co
zfejmé zaujalo vasi pozornost, je jeho barevné provedeni. Neni to urcité povinnosti,

nicméné takovato pfijemnd, neutralni barva neuskodi, spiSe naopak. Doba cernobilych

zivotopisi je postupné minulosti. Zivotopisy byvaji barevné, nebo mivaji alesponl

o

zvyraznéné nadpisy. Nemusite se vSak bat sloZitosti jejich tvorby. §

>

S

Pro usnadnéni psani zivotopisi eXistuje dnes mnoho rtznych Sablon, at’ uz _g

v podob¢ online vzord, tak i jako soucast $ablon pro psani v programu Microsoft 3
Word.

78

oad Auorqes 1Mmysixyg




10ATZ

1uou sido

4

Kdo si neni jisty v psani zivotopisu na poc¢itaci, nemé&l by zkouset jej psat ru¢né. =
Takovy zivotopis dnes vypadd neupravené¢ a muze se stat, ze bude mit budouci g
zaméstnavatel problém i se ¢tenim vaSeho pisma. V tomto ptipadé je doporuceno z

-
nevahat a pozadat nékoho zdatnéjSitho, aby vam pomohl. Stejné¢ tak se vyhnéte =
€<
predvyplnénym formam zivotopisu S ru¢nim dopliiovanim informaci, krom podpisu 9
samoziejme¢. Rucné psany Zzivotopis ma také své dal$i nevyhody, jako je slozitéjsi
oprava chyb nebo tvorba jejich vétsiho poctu.
=
o
8
Co se tyce obsahu Zivotopisu, je pouze na vas, co se rozhodnete budoucimu =
zaméstnavateli sdélit, pokud napt. mate vystudovanou sttedni nebo vysokou Skolu, neni 9
=
nutné zde uvadet 1 zédkladni Skolu. V piipadé veétSiho poctu zaméestnani vyberte jen ta, §(
[=)
kterd koresponduji s nabizenou pozici, nemusite sd€lovat napt. kratkodobé brigady, aj. <N

U tohoto vyétu je dobré uvést také naplin prace, popf. pozici, kterou jste ve firmé
zastavali. Dalsi ¢astou chybou byva uvedeni v nadpisu dokumentu - text : Zivotopis.
Neni potieba uvadét, o jaky typ dokumentu se jedna, zaméstnavatel to z jeho
struktury pozna. Obzvlasté kdyz jste ho o ném informovali jiz v pruvodnim dopisu.

Pokud uvadite jazykové znalosti, popt. dalsi znalosti, je vhodné doplnit je o informaci,
na jaké trovni danou znalost mate, zda jste zacateCnik, pokrocily ¢i expert, popt. zda

vlastnite n¢jaky certifikat ¢i osvédCeni o této znalosti.

Prostor pro vase poznamky:

4 R E
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Abyste si mohli vyzkouset vySe uvedené v praxi, v nasledujici ukazce zivotopisu

]
\ /
se pokuste nalézt vSechny chyby, které autorka ucinila. -@-
4 S
S

Obréazek 22: Ukazka chybné sestaveného Zivotopisu

ZIVOTOPIS

Osobni Udaje
Jmeéno: 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 skola, Bmo

Kurzy: 1995 — kurz PC. 2000 — podvojné G¢etnictvi 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: dobre

Ostatni
Pocitac: word, excel, atd., program U¢eMaFi
Ridi¢sky priikaz: nevilastnim

Zdroj: Jak spravné napsat zivotopis (2009)

80



Reseni:

14.2.2

nadpis zivotopis je vhodné nahradit jménem a piijmenim,;

graficka podoba textu neni jednotna;

zakladni Skolu neni vtomto pfipadé nutné uvadét, stejné tak rodinny stav
a datum narozent;

praxe by méla byt chronologicky uspofddana od nejstarSich zkuSenosti po
nejnove;si;

ostatni znalosti jsou uvedené, ale nevime, na jaké Urovni je autorka ovlada;
pokud nedisponujete n¢jakymi dovednostmi ¢i znalostmi, rozhodné neni dobré
na né upozorhovat (samoziejmé pokud se zaméstnavatel sam zepta napt. pii
pracovnim pohovoru, neni vhodné cokoliv zatajovat, stejné tak, pokud nékterou

Z dovednosti ¢1 znalosti konkrétné vyzaduje).

Nekolik typu, aby vas Zivotopis dobre reprezentoval

Zivotopis je vasim velvyslancem v zemi ptijimani novych pracovnikd. Je to on,

kdo vas prezentuje a zastupuje pied budoucim zaméstnavatelem. Je tedy dobré, aby

zaméstnavatele zaujal a aby zbytené neupozoriioval na vase nedostatky. V ptedchozim

cviceni jste se s mnoha nedostatky mohli jiz setkat, ale pro ucelenéjsi piehled je nize

uveden jejich seznam.

Jak tedy vyzrat na spravné napsani zivotopisu?

nadpis Zivotopis nahrad’te va§im jménem;

Zkuste si vybrat néjaké z nabizenych schémat (Sablon), které vas Zivotopis
071Vvi;

neuvadéjte sviij vék ani datum narozeni (Dnes uz neni povinné tyto informace
do Zivotopisu uvadét, vyhnete se tak zbytecnému upozoriiovani na vas vék. Ten
si sice zaméstnavatel mize dopocitat z doby vasich studii a praxe, ovSem uz to
je pokrok, protoze jste ho donutili vas zivotopis ¢ist az k tomuto bodu, kde se
dozvédel o vasich profesnich zkuSenostech a neptfeskocil vas Zivotopis pouze

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

e je dobré se vyhnout dlouhému vyétu vSech pracovnich zkusenosti, zivotopis by
m¢el byt struény a prehledny - vyberte jen ty zkuSenosti, které koresponduji
s vami vybranou pozici;

e pokud zasilate Zivotopis na rtizné druhy pozic, je vhodné jej upravovat dle
pozadavki 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 s ucetnictvim,
ekonomii €1 praci s pfisluSnymi programy;

e Vv piipad¢, Ze néco neumite, nevadi, kazdy pfece nemizeme umet a znat vse, ale
neuvadéjte své nedostatky v zivotopisu (Zaméstnavatel chce védét, co umite
a dokézete, a pokud napt. nevyzaduje tidi¢ské opravnéni skupiny B, ale vy jej
piesto v zivotopise zminite s poznamkou: ,,nevlastnim®, zbyte¢n¢ upozornujete
na urcitou neschopnost, ktera vas jen ukaze v hor§im svétle.);

e stane-li se, Ze vam na sebe zaméstnani ¢asové nenavazuji, zkuste se
vyvarovat presnych ¢asovych tudaji, 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, miizete na konec zivotopisu pfidat Zivotni
motto ¢i osobni profil, vobou piipadech je vSak nutné, aby obsah
korespondoval s vami a nabizenou pozici;

e je nutné uvadét pravdivé informace, jinak, v piipadé¢ pozvani na pohovor,
muize byt vaSe lhani odhaleno, napiSete-li napt. ze jste dochvilni, ale na

smluvenou schiizku ptijdete s casovym zpozdénim, ned¢€la to dobry dojem.

14.3 Motivaéni dopis, aneb ukazte své kvality

Motivacéni dopis je poslednim z dokumentli spojenych s zadosti o volné pracovni

misto. Neni vyzadovan od vSech zaméstnavateli. V mnoha piipadech se také stava, ze

byva zakomponovan do privodniho dopisu, ¢i s nim zaménovan.
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Jak jiz sam nazev vypovida, jedna se o dokument, ktery obsahuje shrnuti
motivace, kterd vedla k vybéru pravé tohoto volného mista u této spolenosti. Je
vhodné zakomponovat do jeho obsahu také nékteré =z dosavadnich profesnich

zku$enosti, které koresponduji s pozadavky na danou pozici.

Nejedna se o dlouhy dokument, jeho rozsah by nemél byt del$i nez jedna A

strana A4. Optimalni rozsah je vSak pouze okolo poloviny té samé strany.

V obsahu tohoto typu dopisu by se tedy mél objevit diivod, pro¢ 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 vzdy

podlozit néjakym konkrétnim prikladem:

‘nSId0)0AIZ A JUIZBSQO
aoew.ojul a1lnxedospN

Priklad: Napisete- li, Ze je vasi schopnosti prace pod tlakem, je vhodné pripsat, 2]

Ze jste tuto schopnost ziskali napr. z predesié pozice koordindtora letového provozu.

Nésleduje ukazka motivacniho dopisu:
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Obréazek 23: Ukazka motiva¢niho 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

Vézeni,
touto cestou bych rad reagoval na pracovni pozici ve Vasi firmé. Velmi mne zaujala tato nabidka prace
protoZze v této oblasti mohu vyuzit své dlouholeté znalosti a schopnosti. Z predchozich zaméstnani mam
zkuSenosti s praci s lidmi - pfimy kontakt se zdkazniky, shirani a vyfizovani poZzadavki klientl a péce o
stavajici klienty. Plynule mluvim anglicky a pismem ovladam némecky jazyk. K mé kazdodenni naplni
prace patrila i komunikace se zahrani¢nimi dodavateli sluzeb. Ovladdm praci s PC na tirovni uzivatele-
ord, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet. VSechny tyto funkce jsem aktivné vyuzival, napft. pti tvorbé
prezentaci, tabulek hodnoceni ¢i komunikaci s kolegy.

Mymi vyhodami jsou spolehlivost, dochvilnost, komunikativnost a flexibilita. Jsem ochoten vzdélavat se a
ziskavat nové pracovni zkuSenosti. Vérim, Ze mé vzdéléni a osobni predpoklady jsou dostatecnou zarukou,
ze budu pro Vasi spolecnost prinosem.

Pokud Véas moje zadost o zaméstndni oslovila, réd Vam doplnim dalsi potrebné informace na osobnim
pohovoru. Tésim se na Vasi odpoved.

S pozdravem

Zde mizZeme vidét zdiraznéni znalosti,

potiebnych pro vykon budouci pozice, = L

I wr Ing. Petr Novék
spolu s konkrétnim prikladem. g

Zdroj: Zivotopis snadno (2019)
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Obrazek 24: Ukazka propojeni privodniho a motivaéniho dopisu

Hana Bolova
Jindfigska 16
11160 Praha 1

% Praze dne 10. 11. 2009

“aZena pani Movakova,

_ Privodni dopis _ N
odpovidam na Vas inzerat ze dne 9. 11. 09 v Miade Fronté, kde hledate vhodné kandidaty na pozici Hiavni

Uéetni. Vzhledem ke svym dosavadnim pracovnim zkuSenostem se domnivam, Ze jsem vhodnym kandidatem
na tuto pozici.

Mam mnohaleté zkuenosti s vedenim Otetnictvi a to vE. zpracovavani mezd. Nebaojim se zodpovédnost,
jsem velice spolehliva a petliva. Daldi mou pfednosti jsou velmi dobré organizaéni a komunikaéni schopnosti.
Yyborné ovliadam SAP, ktery Vade spolednost také pouZiva. Hledate kandidata, ktery ma zkudenosti

5 vedenim kolektivu_ | tyto zkuSenosti mam. Vedla jsem 10 podfizenych a pravé i proto vEfim, Ze bych mohla

byt posilou Vaseho tymu. o w_ s .
e / Motivacni dopis

Vice informaci zasilam v pfiloZeném Zivotopise.

Pfipadne dotazy rada zodpovim pfi osobnim jednani. Mevahejte mé tedy kdykeoliv kentaktovat na niZe
uvedeném telefonnim Eisle & emailové adrese.

Dékuji a preji pékny den.
S pozdravem
Hana Bolova

7T i
Email: bolka@email.cz

Zdroj: Priivodni dopis (2019)

Nejcastéji se v praxi budete ziejmé setkavat pravé s touto, podobné vypadajici,

formou privodniho a motiva¢niho dopisu. Jejich oddélena forma je ve vétsing piipada

vyuzivana u Zadosti o zaméstnani nabizenych institucemi statni spravy.
Vidy by mél byt motivac¢ni dopis ukazkou vasSich schopnosti, kterymi chcete

dokazat sviij prinos pro firmu, ne naopak, jakym prinosem je firma (nabizena

pozice) pro vas.
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Blahopteji, prave jste zvladli velmi naro¢nou kapitolu zamétenou pievazné na
pisemnou komunikaci v ramci uchazeni se o volné pracovni pozice. Dozvédéli jste se,
7e existuji 3 zakladni formy kontaktu: telefonicky, osobni a pisemny. Hlavnimi
komponenty zadosti o zaméstnani v pisemné formé jsou dokumenty: privodni dopis,
Zivotopis a motivacni dopis. Obvykle byvad motivacni a privodni dopis spojovan
V jeden a ten samy, pro vas jako uchazecCe z toho vyplyva usnadnéni pti tvorbé téchto
dokumenti, kdy sta¢i do obsahu pravodniho dopisu vloZit odstavec cca o 3- 5
Fadcich, s popisem vasi motivace k volbé konkrétni pracovni pozice. Stejné tak
zivotopis by nemél byt povaZzovan za obsahly dokument mapujici celou profesni drahu,
ale je dobré vybrat pouze nékolik pracovnich zkusenosti souvisejicich 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
dokumentit mohou usnadnit $ablony dostupné napf. pro textovy editor Microsoft Word,
online jsou pak dostupné generatory, kde je nutné pomoci formulafe vyplnit povinna
pole a systém automaticky vygeneruje vami predem vybrany vzhled ptislusného

dokumentu.

Prostor pro vase poznamky:

4 )

. J

Doporucené informacni zdroje:

e Cv = Zikladni kémen. In:1  kariéra[online].  Dostupné z:

https://veletrhy.ikariera.cz/brno/jak-napsat-cv/.

e Jak na videozivotopis. JOBCVEYE: Ziskat praci 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 se porvat s Zivotopisem: Jak napsat Zivotopis — vzor, strukturovany
Zivotopis. In: Hadryn.cz: Kariera[online]. Dostupné zZ

https://www.hardyn.cz/napsat-zivotopis-vzor-zdarma/.

Poradna zivotopis, privodni dopis, pohovor: Priuvodni dopis vzor. In: Hledam

praci [online]. Dostupné z. http://www.hledampraci.cz/poradna-

Zamestnani/motivacni-pruvodni-dopis-vzory.php.

SIEGEL, Zbynék. 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 [online]. In: Dostupné z: https://www.zivotopis-snadno.cz/.
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15 ZATOCTE SE STRACHEM Z PRACOVNICH POHOVORU

Pracovni pohovor je osobni setkdni budouciho zaméstnance a zaméstnavatele.
Vétsinou se jedna o vibec jejich prvni kontakt, je tedy dilezité, aby oba udé€lali dobry
dojem. Zaméstnavatel se snazi, abyste vy, jako uchazeCi, na zakladé¢ jeho jednani
neztratil zajem o nabizenou pozici, a vasim nejvétsim asilim je potvrdit svou vhodnost
pro danou pozici. I kdyZz 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 znéat zakladni druhy pohovort;
e znat jednotlivé faze pritbéhu pohovoru,
e schopni uspokojivé (z pohledu zaméstnavatele) zodpoveédét cCasto pokladané

dotazy.

Zvysit své Sance, aby pracovni pohovor dopadl ve vas prospéch, tedy ziskanim
volné pozice, o kterou se uchazite, Ize alespon ¢astecnou piipravou. Pravdou je, Ze sice
vétSinou pracovni pohovor neprobiha dle vaSich predstav, nicméné miiZzete eliminovat
moment pieckvapeni na minimum, pokud se budete informovat o budoucim
zaméstnavateli, nabizené pozici a naudite se zvladat svij strach. Ten byva v mnoha
piipadech Castym divodem neuspéchu, kdy uchaze¢i sami nevéti ve své schopnosti,

a tim jim pak nemutze véfit ani budouci zaméstnavatel.

UZ samotné pozvani na osobni pohovor je uspéch! Jedna se o pozitivni zhodnoceni

vaSeho piedeslého usili, at’ uz pohovor dopadne jakkoliv.

15.1 Neni pohovor jako pohovor

Dftive byl pracovni pohovor zna¢né jednoduchou zalezitosti, uchaze¢ se dostavil
na osobni schizku se zaméstnavatelem, kratce pohovoiil o svych schopnostech
a zamestnavatel se na misté rozhodl, zda m4 o kandid4ta na pracovni pozici zajem.
Dnes je tento proces bohuzel o néco komplikovanéjsi. Pohovory maji v moderni dobé

rizné podoby, které zaméstnavatelé voli za Ucelem zjisténi potiebnych informaci.
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Nejcastéj$im typem pohovoru je tzv. pohovor zo¢i do o¢i. Jednd se o rozhovor
zaméstnavatele, ¢i personalisty, ktery jej zastupuje, a uchazeCe. Mohou byt kladeny
dotazy, které jsou pro kazdého z uchazec¢l stejné, nebo se miize jednat o tzv. volny

rozhovor, ktery se odviji od individualnosti samotného uchazece.

Existuji v8ak i dalsi typy pohovort, mezi né patii napt. neformalni pohovor nebo
pohovor formou tzv. Assessment centre. Neformalni pohovor je Casto praktikovan
u rodinnych a menSich spole¢nosti. Jeho zamérem je zjistit, zda je uchaze¢ pro danou
pozici vhodny nejen svou kvalifikaci, ale také zda jeho osobnost zapadne do kolektivu.
Forma tzv. Assesment centre je vétSinou vyuzivana naopak u velkych korporaci, kde je
nutné, aby jedinec byl schopen samostatné, ale i tymové spoluprace. Uchaze¢ je tedy
podroben ukolliim, apelujicim na jeho rozhodovani a feSeni modelovych situaci.

Soucasn¢ 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. Uchazec je
odkazan na internetovou platformu, kde v realném c¢ase odpovida na otazky a plni
ukoly, nebo se muze jednat o pohovor pres komunikacni internetova média, jako je

napt. Skype. Poté rozhovor probiha obdobné¢ jako u pohovoru z o¢i 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

naopak neptipustny?

Ackoliv nelze ovlivnit cely pribéh pracovniho pohovoru, je dobré nepodcenit
pFipravu. MizZe se vam totiZ stat, Ze zaméstnavatele bude zajimat i to, jak jste se
na domluvenou osobni schiizku pripravovali. A ne nadarmo se rika - Stésti preje

pripravenému.
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15.2 Pred pohovorem

Odeslali jste svému budoucimu zaméstnavateli Zadost o volnou pracovni pozici
a dostali jste kladnou odpoveéd’ s pozvanim na osobni pohovor. Na co je dobré se pred

pohovorem pfipravit?

Seznamte se s firmou a jeji firemni kulturou

I ptesto, Ze se hlasite tieba na obdobnou pozici, kterou jste zastavali u jiné firmy,
a mate tak potfebné kvalifikacni pfedpoklady pro vykon prace, mize se stat, Ze
nezapadnete do pracovniho kolektivu. Kazda firma je jina, ma tzv. jinou firemni
kulturu, od toho se odviji i1 jiny typ zaméstnanct a prosttedi, 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.

Tezko byste napr. jako konzervativni ucetni spolupracovali s tymem mladych

volnomyslenkaru.

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 napli prace v této firmé, s kolika zaméstnanci budete piimo spolupracovat, aj.

Informuyjte se o pribéhu prijimaciho pohovoru

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

Napr. casova narocnost, jakou formou pracovni pohovor probiha, jakou potiebnou
dokumentaci je nutné predlozZit na misté, jaké je doporucené obleceni (formalni,
neformalni) aj. Timto také miizete ziskat cenné plusové body k dobru, prokazete tim vas

opravdovy zdajem o danou pozici a stejné tak odpovédnost a cilenost.
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Pripravte si kratkou sebeprezentaci

Mnoho pftijimacich pohovori za¢ind otazkou: ,,Co byste ndm o sobé mohl/a fici?*

Tato otazka by vas neméla zaskodlit. Je sice pravdou, ze jste zasilali dokumentaci

S témito informacemi, na zaklad¢ kterych jste byli pozvani na pohovor (tudiz by je mél
personalista, ¢i zaméstnavatel, znat), nicméné je to jedna z moznosti testovani, zda
znate své kvality a jak je umite prezentovat. Dalsi, hor$i, moznosti je také
neptripravenost dotazujicich se, kdy opravdu nevi, koho maji pred sebou. V kazdém
piipad€ je ale vhodné mit pfipravenou odpovéd’ na tuto otdzku a umét tak prodat sam
sebe. Rozhodné je nutnosti vyhnout se zmifovani osobnich nedostatkd. Pokud se na né
sdm dotazujici nezeptd, neni vhodné na né upozornovat. Jako pomoc vam miize byt
reklama na jakykoliv produkt, zde jste vzdy upozornéni pouze na kvality produktu,
nikoliv na jeho nedostatky.

Predstavte si napr. reklamu na cokolddu: Zde je vidy zdiiraznéno, Ze je vyrobena ?]
z kvalitnich surovin, samotnymi experty v oboru cukradrstvi, nikdo vsak uz neupozoriuje 1

na jeji Skodlive ucinky, jako je vyssi kazivost zubu, 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 s nékym vyzkouset v praxi, jak by takovy pohovor mohl

probihat.
Otzivte si etiketu
Pohovor je jedna z formalnich situaci, proto i u ni je vhodné dbat na zaklady etikety.

Jedna se o velmi stresovou situaci pro vas, na pozici uchazece, a mize se tak stat, ze

dojde k n¢jakym spolecenskym prohfeskim. Je vSak dobré se jich pokusit vyvarovat

V co nejvétsi mife, doporucuje se tedy osvézit si napi. problematiku podavani ruky,

oslovovani, usazeni, aj.
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Pripravte si vlastni dotazy

Ackoliv v pribéhu pohovoru pievladaji dotazy ze strany zaméstnavatele, bude
Vv jeho zavéru ptipraven prostor také pro vase dotazy. Je tedy dobré si piipravit par (2-3)
otézek, které nebudou v rozhovoru zodpovézeny. Muze se jednat o dalsi prubéh fizeni
po pohovoru, detailngj$i informace k nabizené pozici, ¢i divod, pro¢ je dand pozice

praveé obsazovana aj.

15.3 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 n¢ zkusit v klidu pfed samotnym pohovorem odpovedét.

Nize nasleduje vyber nékterych z nich, vCetné prikladi uspokojivych reakei.

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

pozici, ti nejsou zrovna piedzvésti loajalnosti.)

Odpoved’: ,,Mam rada vasi kosmetiku a rada bych se stala soucasti firmy, kterd nabizi

V dané oblasti ty nejkvalitnéjsi vyrobky na trhu. “

Takhle ne: ,,Je mi viastné jedno, u jaké firmy budu tuto pozici zastavat, jedna se mi

¢

hlavné o tento typ pracovni pozice. " ,, VaSe firma je jedina v okoli, kterd nabizi volna

¢

mista.
Co bylo pricinou vaseho odchodu z predchoziho zaméstnani?

(Jedna se o velmi citlivou otazku, tzv. na télo, jejim ucelem je odhalit dotazujicimu, zda
nejste notoricky potizista ¢i flaka¢. Na tu to otazku je dobré odpovidat upfimné, ale

takticky. Jeji vhodnost se lisi dle prostiedi, typu pozice aj.)

Odpoved': ,, Dlouho jsem citil/a, Ze dana pracovni pozice mne zcela nenapliuje a chtél/a

jsem zkusit zase néco nového. Vami nabizend pozice mi umozinuje také zurocit mé

92




dosavadni zkusenosti z praxe.“ V nékterych situacich, pokud jednate se stejné starymi
lidmi, je mozné poukdzat také na problematiku vyssiho véku, kdy firemni politika
byvalého zaméstnani byla transformovana a vyzadovala odchod starsich pracovnikui.
Sedi-li vsak pred vami u pohovoru mlady clovék, je naopak toto zminovat nevhodné.

Vzdy je dobré radné zvazit odpovéd' dle situace.

Takhle ne: Urcite vSak neni vhodné odpovedeét nekterym z podobnych zpiisobu. ,, Byvaly
Séf me nesndasel. ” ,, Uz se to tam nedalo vydrzet, ta firma byla hroznd“. Tento typ
odpovédi nasvédcuje vasi nedospélost a neloajdalnost k byvalému zaméstnavateli.
Budouci zaméstnavatel se pak miize obavat, zZe to bude pristé on, o kom takto budete

hovorit.

Proc¢ 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 spliujete piedpoklady
pro vykon dané prace. Uéelem je také vidét, jak velké mate sebevédomi a sebedtivéru.
Proto je dobré odpovidat upfimné a sebevédomé, avSak s pokorou. Ta ale nesmi prejit
V podcenovani sebe sama. Opét zde plati, kdyz si nevéfite vy sami, jak ma pak ve vas

veérit zaméstnavatel?

Odpoved: ,, Myslim si, Ze spliuji pro tuto pozici veskeré pozZadavky a mé zkusenosti,
napr. s vedenim tymu, a odborné znalosti, napr. danové problematiky, napomohou firme

K uSetreni vice penéz a ziskani novych klientit v ramci darnového poradenstvi. *

Takhle ne: ,,No, ja vlastné ani nevim.* ,, S moji pomoci zacne vase firma konecné
prosperovat “.

(Tyto odpovédi naznacuji, ze bud’ si nestojite za svymi kvalitami, nebo naopak je az
ptili§ pfeceniujete. V druhém piipad¢é navic budouciho zaméstnavatele zaroven urazite,

Ze je bez vas neschopny.)

Povézte nam, jaké jsou vase silné a slabé stranky?
(Toto je otazka, které se nejvice boji vétsina uchazecli o zaméstnani, je totiz velmi tenky

led mezi upfimnou a nevhodnou odpoveédi. Obvykle je stanoven i konkrétni pocet,
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pokud se tak nestane, vzdy je dobré uvést vice silnych stranek, okolo 5, slabych méng,
2-3. Pti odpovédi je dobré drzet se vlastnosti, které jsou spjaté s konkrétni pozici.
Kvolb¢ slabych stranek je vhodné vyuzivat kladnych vlastnosti, které lze vSak
jednoduse otoc¢it na negativni.)

Pokud se napr. uchazim o misto kontrolora, je dobré zminit jako slabou stranku
napi. puntickarstvi. Naznacuji tim svou svédomitost, ktera je v tomto povolani kladnym

atributem, avsak v mem pripadé je az prilis diisledna, nez by musela byt.

Odpovéd: Mezi mé silné stranky patii komunikativnost, schopnost jednat s lidmi a vést
je — dodnes mé kontaktuji nekteri z mych byvalych podrizenych a rikaji, Ze je skoda, Ze
uz s nimi nepracuji. Za své slabsi stranky povazuji workoholismus a to, Ze jsem

perfekcionista.

Vidy si uvédomte, Ze tam, kde mohou piisobit nékteré vlastnosti jako silné,
mohou jinde naopak signalizovat ty slabé, napi. v technickém oboru muZe byt
znalost Anglického jazyka na urovni zaatenika 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 vyctu uvedete, podloZte je dopliiujicim vysvétlenim, napf. Jsem
flexibilni, nemam Zadné zavazky a tak se mohu praci v pripadé potreby vénovat

i delSim Case neZ je stanovena pracovni doba.

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

(Timto davate personalistovi najevo, ze neznate svou hodnotu, nebo v pfipadé prvni
odpovédi, Ze nejste schopni pracovat na jednom projektu potfadné, ¢i pokud nemate
mnoho riznorodych aktivit, hrozi, ze se zacnete nudit a brzy ze zaméstnani odejdete.
Stejné tak nikdy neni dobré zminovat slabé stranky, které nejsou povazovany za obecné
spoleCensky pfijatelné a nelze si je interpretovat také kladnym zplisobem. Pokud

zminite napf. nedochvilnost, signalizujete, ze budete do prace chodit pozdé a kdo neni

schopen pracovat s ¢asem, tézko pak stiha napt. zadané ukoly v terminu.)
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Kde se vidite za X let?
(Tato otazka ma tazateli osvétlit vas zivotni pristup. Jste aktivni, mate ambice, chcete
néco dokazat, mate néjaké sny? Je proto vhodné zohlednit vase kariérni predstavy

v souvislosti s budoucim ptisobenim v dané firm¢, kde se uchazite o pracovni misto.)

Odpoved: ,,V budoucnu (Za X let) vidim své moznosti ve 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
dlouha doba nad tim ted premyslet.
(Timto naznaCujete, ze je vam jedno, kam vas posadi a Ze 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 pfipraveni a nezalekli se. Je dobré, aby
odpovéd’ byla uptimna, jak jen to jde, protoze jen pak budete vypadat ptirozené. Pokud
to vSak z jakychkoli diivodit neni mozné, volte odpoveéd’ tak, aby zahrnovala vas dalsi
rozvoj v dané profesni oblasti. Zaméstnavatel nemusi védét, Ze jste prosté za 30 let
pracovniho nasazeni unaveni a potiebovali jste si odpoc¢inout. Do odpovédi mizete 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 divodi.)

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 jsem urcitou dobu také poskytovala poradenské sluzby. *

‘

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

Jaka je vaSe predstava o platovém ohodnoceni?
(Dtive byla tato otazka Casto tabu. Dnes vSak opét ma za cil ukazat tazateli, zda jste si
védomi svych hodnot, ale také zda mate piehled o trhu prace v ramci platii u podobnych

pozic.)
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Odpoveéd: ,, U této pracovni pozice byva uveden plat v rozmezi 25 000- 30 000 K¢. Md
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 véfite velmi malo, a proto byste se
podhodnotili, nebo naopak, sebevédomi vam nechybi, a finan¢ni odménu velmi
nadhodnotite. Ani jedno feSeni neni spravné, v prvnim piipadé to muize byt pro
zaméstnavatele 1 signal, Ze na vés uSetii a vy odvete stejnou praci jako n¢kdo, kdo by za
ni pozadoval vyssi plat. V druhé situaci naopak ukazujete, ze muzete byt az piilis
agresivni a zaméstnavatel nemd zaruku, Ze za mésic neptijdete a nebudete plat chtit jeste

napf. o ¢tvrtinu zvysit.)

Podobnych otdzek 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.

15.4 Pohovor - jde se na véc

Poctivé jste se vénovali celkové ptipravé na pohovor a ,den D* je tu.
Nejdulezitéjsi je zustat v klidu a zkusit se tzv. vyladit. Vénujte sami sobé alespon
10 minut, abyste ujistili sami sebe, ze jste pro uspésné absolvovani pohovoru udélali
vSe. Pokud by se pfece jen pesimistické myslenky na netspéch objevily, nezahanéjte je.
Pokuste se jim odpovédet, jakd opatieni jste ucinili, aby se dand pfedstava nenaplnila,

a pro¢ vas neuspéch neptichazi v Uvahu.

Vecer pfed pohovorem je dobré nachystat si vSechny potiebné véci, véetné
oble¢eni ¢i malého obcerstveni, vyhnéte se vSak Sumivym napojim, aromatickym
potravindm nebo potravinam, které mohou zptlisobit skvrny, jako je napt. cokolada.
Ujistéte se také, Ze jste si spravné zaznamenali misto i ¢as setkani. Stejné tak si
zjistéte informace, jakym zptisobem se na misto pohovoru dostanete. Vidy pocitejte
s ¢asovou rezervou. Na pohovor je nutné ptijit v€as, doporucuje se dorazit 5 min pred

oficialnim zac¢atkem schiizky. Pokud byste pfisli pfili§ brzy, miiZze se stat, ze na vas
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personalista nebo zaméstnavatel nebudou mit ¢as, vaSim ptichodem mohou byt
znervoznéni, a vy tak budete nejen zbytecné dlouho cekat, ale celd situace se muze

I negativné odrazit v jejich psychickém rozpolozeni.

15.5 Po pohovoru

Po kazdém pohovoru je dobré si udélat vlastni zhodnoceni jeho celého pribéhu.

Tim, Ze si zaznamenate vSechny své chyby, ale budete schopni se i1 pochvalit, dosdhnete

nejen zlepSeni schopnosti sebehodnoceni, ale tyto pozndmky vam mohou slouzit jako

dalsi inspirace pro piipadné dalsi pohovory.

Tabulka 9: Zhodnoceni prubéhu pohovoru - Spravné zvladnuti situace

Spravné zvladnuti situace

Komentar ANO/NE

Vénoval/a jsem dostatek ¢asu
avodnim formalitam

(pozdraveni, piredstaveni se)?

Dolozil/a jsem veSkerou

potiebnou dokumentaci?

Sdélil/a jsem jasné své kvality
a moznosti, v ¢em mohu byt

zaméstnavateli prospéSny/a?

Formuloval/a jsem
presvédcivé sviij zajem o tuto

pozici

Byly vS§echny mé odpovédi

primé a srozumitelné?

Pusobil/a jsem prijemnym a
uvolnénym dojmem? Podilely

se mé odpovédi na dialogu?

Neopomenul/a jsem zavérecné
formality, véetné poloZeni 2-3

dotaza?

Zdroj: autorka (podle Hronik, 2009, s. 66) 97



Tabulka 10: Zhodnoceni priubéhu pohovoru - Chybné pocinani si v situaci

Zdroj: autorka (podle Hronik, 2009, s. 67)
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Mnoho uchaze¢ii o zaméstnani starSich padesati let, kteFi jsou pfi svém
hled&ni neuspé$ni, vini za své netdspéchy dobu, okoli, ¢i samotného zaméstnavatele.
Neni vyjimkou, Ze se citi byt na dneSnim trhu prace za sviij vék diskriminovani.
Tuto skuteénost bohuZel nelze zcela vyvratit, nicméné dileZzité je vZdy zacit u sebe.
Mnoho ze zaméstnavatell totiZ hleda osoby s Zivotni energii a elinem, pokud jim
v§ak k pohovoru prijde konzervativni jedinec, staromo6dné obleceny, ktery hovori
stale jen o svych vnoucatech ¢i GspéSich pied 30 lety, piisobi zbyte¢né staie. Tato
doba preje energickym aktivnim jedincim, ktefi si Zivot uzivaji, a je pak jedno,

jestli je vdm 30 nebo 55 let.

Gratuluji! Prave jste uspéSné dokoncili studium posledni kapitoly brozury, kterd
byla zaméfena na piedposledni fazi procesu uchdzeni se o zaméstnani, tedy pracovni
pohovor. Jedna se vétSinou o prvni osobni kontakt budouciho zaméstnance
a zamgéstnavatele, proto je dulezity prvni dojem. Ackoliv se oba ze z(c¢astnénych na
osobni schiizku pfipravuji, nemohou ovlivnit jeji konkrétni pribéh. Proto je kazdy
pohovor unikatni a je dobré si vzdy po jeho absolvovani udélat par poznamek, které
se mohou hodit pii pfipravé na dalsi pohovor. Neopomenutelnou soucasti prvniho
dojmu je take upraveny vzhled véetné volby vhodného obleceni. Pii piipravé na
pohovor je také dulezita znalost jeho typu, kdy z nejcastéjSich 1ze jmenovat pohovor
z o¢i do od¢i, dale pak videopohovor ¢i Assessment centre. Co maji vSak vSechny tyto
zpusoby pracovnich pohovorti spole¢né, je naro¢nost na pohotové reakce ohledné

moznych situaci ¢i otazek.

Prostor pro vaSe poznamky:

4 A
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16 HRA: HLEDANi ZAMESTNANI V PRAXI

Blahopieji, odvedli jste velky kus prace a troufam si hrdé¢ fici, Ze nyni se uz na
modernim trhu prace neztratite! Naucili jste cely proces uchazeni se o zaméstnani,

kterym si musi kazdy nezaméstnany ¢lovek projit. Pro vas to vSak nyni bude hracka.

Vite, jak probiha registrace na fadu prace, kde je mozné hledat pracovni nabidky
nebo jak oslovit budouciho zaméstnavatele, pokud vés jeho nabidka volného mista
zaujme. Stejné tak vam neCini problém sepsat privodni a motivacni dopis
i nejdulezitéjsi dokument celého procesu Zadosti o zaméstnani, zivotopis. Z miry Vas
nevyvede ani posledni krok pfed samotnym podepsanim pracovnim smlouvy o piijeti do
zameéstnani, kterym je pracovni pohovor.

Pevné vefim, ze prace se samotnym textem této brozury pro vas nebyla pftili§

naro¢na a jednotlivé obrazkové ikony vam v ném usnadnily orientaci.

Cesta za idealnim zaméstndnim byva cCasto dlouhd a trnitd, ale za tu namahu
opravdu stoji. V této chvili je pfed vami mnoho mozZnosti a spravnych voleb, ale
nepochybuji o vaSem Usudku a nasledném uspéchu. Pieji mnoho $tésti a spokojenosti

V novém zaméstnani!
A nezapomerite! Neuspéch je jen dalsi zkuSenosti, ktera nas ma pripravit na dalsi

cestu. Zkuste cely proces hledani chapat jako hru, ¢im déle ji hrajete, tim vice se

zdokonalujete a ziskavdate vetsi Sance na vyhru.
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ZAVER

Bakalaiska prace byla zaméfena na orientaci na trhu prace uchazeci nad padesat let.
V rdmci problematiky byla v teoretické ¢asti zkoumana specifika této rizikové skupiny
uchaze¢ti o zaméstnani, stejné tak jako jejich samotné postaveni na trhu prace. Obsahem byla
téz charakteristika zakladnich pojmti neodmyslitelné spjatych s pozici nezaméstnaného na
trhu prace. Jednim z prvnich pojmua je instituce zajiStujici evidenci nezaméstnanych osob
a nabizejici pomoc pii hledani daliiho pracovniho uplatnéni, tedy Utad prace Ceské
republiky. Jako dal§i pojmy lze zminit dokumentaci nutnou po Zadost o zafazeni do
vyberového fizeni na volnou pozici, jakymi jsou privodni dopis, motivacni dopis €i Zivotopis.
Pozornost byla také vénovana piijimacimu pohovoru a procesu hledani nového zaméstnani

jako celku.

StéZejnim cilem této Dbakalaiské prace vSak bylo na zdkladé teoretickych
vychodisek vytvoftit, v ¢asti praktické, brozuru: Jak se po padesatce neztratit na trhu prace,
jejimz Gcelem je pomoci uchazediim o zaméstnani, starSich padesati let, znovu nalézt své
misto ve spole¢nosti v ramci dal§iho pracovniho uplatnéni.

Brozura je koncipovéana jako forma distan¢niho textu, jehoZz soucasti jsou, pro usnadnéni
orientace, obrazkové ikony. Obsah brozury je rozdélen do logicky na sebe navazujicich

kapitol, jejichz soucasti jsou i praktické piiklady a prostory pro osobni poznamky ctenafe.

Uplatnéni starSich osob na trhu prace je velmi aktudlnim problémem, ktery bude
nabyvat na stale vét$i vyznamnosti vzhledem k celkovému starnuti populace. Ackoliv se
feSeni této problematické situace vénuje dnes jiz spousta instituci ¢i organizaci, stale neni této
skuping jedinct ve spolecnosti vénovéna takovéa pozornost a péce, jakou si zaslouZzi.

Pravé i z tohoto divodu bylo zamérem vytvofeni brozury pro tuto supinu osob, kdy jeji
Clenové mivaji Casto strach a stud hovofit o nastalé situaci ztrity zaméstnani. Pozice
nezaméstnaného je jimi tedy ve vétSin€ piipadli chapana spiSe jako zivotni ¢i spoleCenské

selhani.

PiedloZend brozura si tak klade za cil ukazat dulezitost znovunalezeni sebe sama
a pfipomenout, Ze ztrata zaméstnadni neni Zivotni pochybeni, stejné tak, ze jsou okolo vzdy

lidé, které je mozné pozadat o pomoc. Nez ale budou tyto osoby ptipraveny o svych
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problémech hovofit, mohou alesponi formou samostudia ziskat uceleny ptehled o zakladni
problematice tykajici se pozice nezaméstnaného nad padesat let na trhu prace a samotné
orientace v ném. Obsah brozury byl tak pfizptisoben individualnim potfebam této skupiny

uchaze¢l o zaméstnani, kdy autorka Cerpala nejen z dostupnych informaénich zdroji, ale take

Z osobni zkuSenosti.

Brozura zaroven svym obsahem otevira moznosti i pro budouci rozsifeni o informace

tykajicich se pozice zaméstnance, jako je pracovni smlouva, povinnosti zaméstnance

a zaméstnavatele, plat a mzda ¢i pracovni doba.
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