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1. Zakladni vychodiska pro porozuméni manualu

Osobni, resp. karierni rozvoj jednotlivce (zaka) je pojem vSeobecné pouzivany v personalistice a
fizeni lidskych zdroja (tj. prace s lidmi ve vSech typech zaméstnavatelskych a spole¢enskych organi-
zaci), jedna se vSak i o vybudovani celkového postoje jednotlivce v Zivoté.

V principu jde o ¢innosti sméfujici ke zvysSeni tzv. kompetenci, tj. zdGraznéni vnitini kvality jednot-
livce, to znamena zvyseni jeho individualnich dovednosti a tim jeho praktické uplatnitelnosti
v rtznych oblastech ¢innosti osobniho i pracovniho Zivota.

Pro pojem kompetence Ize rovnéz pouzivat pojem zpUsobilost, schopnost nebo predpoklad vyko-
navat jistou €innost nebo profesi, byt v prislusné oblasti kvalifikovany, mit potfebné védomosti
a dovednosti-

Pod pojmem kompetence rozumime soubor
- vlastnosti,
- zkuSenosti,
- znalosti,
- schopnosti,
- dovednosti,
- motivace,
- postoju a osobnostnich charakteristik pro danou €innost.

Souhrnné se tento rozvoj oznacuje jako zvySovani osobni kvalifikace.

Osobni nebo karierni rozvoj jednotlivce se realizuje predevsim jako:

- formalni vzdélavani, tj. béhem studovaného oboru, ucast v projektech, ucast na stazich,

- samostatné vzdélavani viastni aktivitou,

- celozivotni vzdélavani véetné firemniho vzdélavani a realizace pracovnich aktivit vedoucich ke
zvySeni kvalifikace a tim pfinosu jednotlivce pro zaméstnavatele,

- celozivotni sbirani zkusenosti a poznatk( ze vSech oblasti Zivota.

Rozvoj jednotlivce sleduje zakladni kroky:

- identifikace potfeb rozvoje,

- stanoveni cilg,

- stanoveni naplné a formy (metod) rozvoje,
- Casovy plan Cinnosti,

- hodnoceni vysledku.

Osobni kvalifikace

( také kvalifikace osoby nebo osobni kvalifikacni profil ) je pojem pouZzivany v personalistice a fizeni
lidskych zdroja. PouZiva se pro popis schopnosti konkrétni osoby vykonavat uréitou profesi, povolani.
Sklada se z jednotlivych kvalifikaci, které dotyéna osoba dosud ziskala, jako jsou:

- vzdélani,
- praxe,
- osveédCeni, certifikaty apod.,

na rozdil od kvalifikaéniho profilu, ktery se vztahuje k pracovnimu mistu, nikoliv k jednotlivci.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Pomoci osobniho kvalifikacniho profilu jsou popsany vSechny schopnosti osoby - tedy vse, co kon-
krétni osoba splriuje. Osobni kvalifikacni profil pracovnika je soucéasti jeho osobni sloZky.

Uéeni

Uceni je proces nabyvani nebo zmény zkusenosti, navyku, dovednosti, chovani, preferenci, hodnot a
poznatku, tery vede k trvalé zméné osobnosti a ovliviiuje vnimani informaci jednotlivcem.

Je to trvaly proces, ovliviiovany tim, co jiz €lovék zna, individualnim dospivanim, vychovou a vzdéla-
vanim a ovlivnény okolni kulturou.

Proces zapamatovani, at uz védomy ( studium ve Skole, samostudium ...) nebo nevédomy (Zivot ve
spole¢nosti) se sklada z osvojovani, v§tépovani, uspofadani, pochopeni a zaélenéni poznatk( do
vlastniho systému vnimani svéta jednotlivcem.

Lze jej dale délit na
- spontanni u€eni - ziskavani zivotnich zkuSenosti,
- neformalni u€eni - pfedavani zvyklosti, dovednosti a hodnot v rodiné, praci i spole¢nosti
- formalni u€eni - vzdélavani organizovanou formou (Skola, instituce dalSiho vzdélavani ...).

Plan je pojem pro
- oznaceni sady zamyslenych aktivit, pomoci kterych Ize dosahnout jistého cile, napf. pro-
hloubit znalosti jednotlivce,
- rozvrzeni jednotlivych prvkd v jistém systému ( napf. architektonicky plan),
- dosazeni zamySlenych cilovych hodnot jistych ukazateld vykonnosti (napf. financni plan).

Klic¢ovym pojmem planu jsou cilové hodnoty nebo cilovy stav, kterého je tfeba dosahnout.

Plan mize mit neformalni podobu - pouze jako pfedstava v hlavé jednotlivce, anebo formalni po-
dobu — jako pisemny dokument, graf, harmonogramu, schéma, tabulka.

Plan je SirSi pojem nez harmonogram, protoZe zahrnuje kromé ¢asové posloupnosti jednotlivych aktivit
také dalSi okolnosti, které mohou ovlivnit dosaZeni cile, jako jsou zdroje, rizika a jina omezeni.

Plany v praxi

- ve formalizované podobé jsou jednim z hlavnich dokumentt organizace,
- jsou komunikac¢nim prostfedkem pfi dosazeni urcitych cilli - personalnich, finanénich apod.

- plénovani souvisi s ¢innosti vSech ¢asti kaZzdé organizace.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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2. Individualni plan osobniho rozvoje zaka technického oboru

Pojem osobnostni rozvoj se definuje napf. jako schopnost (ale i nutnost)

- ugCit se od sebe (tj. zhodnocovat vlastni i ziskané Zivotni zkuSenosti a poznatky) a od druhych,
- byt svym vlastnim Zzakem nebo také
- ugit se zit ve spole€nosti.

Ziskavané schopnosti a védomosti jednotlivec doplfiuje a aktualizuje po cely sviij zivot. Jsou to kom-
petence nejenom pro ob¢ansky Zivot, ale i pro Uspés$né plsobeni v zaméstnani v ramci vystudované-
ho technického oboru.

V praxi jde predevsim o tyto oblasti

- realistické sebepoznavani a hodnoceni vahy vlastni osobnosti, poznavani a realistické hodnoceni
vlastnich silnych a slabych stranek, prednosti a osobnich predpokladi,

- poznavani vlastnich moznosti a omezeni ve vztahu k vybranému povolani, volba spravné strategie
vedouci k osobnostnimu a profesnimu ristu,

- mezlidska komunikace, uméni najit si nové pratele,
- vedeni vlastni domacnosti

- orientovani se v nabidkach bydleni, schopnost posouzeni viastnich moZnosti s ohledem na pfedpo-
kladany vydélek,

- odolavani zivotnim nastraham (nebezpecné seznamovani, drogy a zavislosti, Iziva reklama, nepfi-
méfené zadluzovani apod.),

- budovani redlného obrazu o tom, kolik stoji provoz domacnosti a dalSi Zivotni naklady, vytvareni
tydenniho rozpoctu a planu Setfeni na vzdalenégjsi cile,

- traveni volného €asu, hospodareni s volnym ¢asem,

- u€eni se

- rozhodovani a planovani vlastni budoucnosti,

- vyty€ovani a dosahovani Zivotnich cild,

- zvazovani dlleZitych Zivotnich krokd, védomi disledkl zavaznych Zivotnich rozhodnuti,

- uéeni se zakladnim prvkdm, technice a strategii osobniho akéniho planovani a jeho pouZiti
- ucéeni se orientaci v rGznych informaénich zdrojich a zvazovani jejich duleZzitosti,

- ueni se umét si poradit v zatéZovych Zivotnich situacich spojenych s pfechodem do zaméstnani a
s pfipadnym neuspé&chem ve vybraném povolani, uméni hledat odbornou pomoc.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Plan vyznamnych témat rozvoje osobnosti zaka béhem studia

Tematicky okruh

Charakteristika

Osobnost

Rozvoj schopnosti
poznavani

Rozvoj pozornosti a soustfedéni, rozvoj smyslového vnimani, feSeni problému

Rozvoj paméti, u€eni, rozvoj schopnosti poznavani a zapamatovani

Sebepoznani a sebepo-
jeti

Druzi jako zdroj informaci o mné

Zdravé a vyrovnané sebepojeti, moje té€lo, moje psychika, co o sobé vim

Muj vztah ke mné samé/mu

Organizace vlastniho ¢asu

Seberegulace a
sebeorganizace

Planovani u€eni a studia, stanovovani osobnich cilli a kroku k jejich dosazeni

Dovednosti pro pozitivni naladéni mysli a dobry vztah k sobé samému

Odhad, reflexe, zpétna vazba

Odvaha zkusit néco nového, osvojeni nové dovednosti a prezentace pred tfidou

Psychohygiena

Reakce na stres, obranné mechanismy

Stres, jak mne oviiviiuje a jak se mu branit

Cvi€eni pro rozvoj zakladnich rysi kreativity - schopnost dotahovat napady do reality, feSeni
problém, kreativita

Hledani idedlniho chlapce/divky, konfrontace s viastnimi hodnotami

Kreativita

Tvofivost v mezilidskych vztazich

Socialni oblast

Kooperace a kompe-
tence

Rozvoj pozornosti vici odliSnostem a hledani vhod v odliSnostech, chyby pfi poznavani lidi

Mezilidské vztahy, chovani, etické zvladani konkurence a soutéze

Jakym zplisobem se rozhoduji v kazdodennich situacich?

Role v tymu, funkce kazdého jednotlivce v tymu jako celku

Poznavani lidi

Poznavani sebe sama skrze pohled druhych

Vzajemné poznavani se ve skupiné/tfide, v kolektivu

Rozpoznavani dllezitych informaci a viastnosti

Poznavani druhych

Péce o dobré vztahy, chovani podporujici dobré vztahy

Tvorivost v mezilidskych vztazich

Empatie a pohled na svét o¢ima druhého, podpora a pomoc, vztahy a nase skupina/tfida

Mezilidské vztahy

ZamySleni nad tfidnim kolektivem, spoluzaky, vztahy

Podpora a pomoc, sdileni radosti s druhymi

Komunikace

Specifické komunika¢ni dovednosti, komunikace v réiznych situacich

Specifické komunika¢ni dovednosti, dialog, komunikacni techniky proti manipulaci

Osobni zony Cloveéka, nonverbalni komunikace

Prezentace nazor(, schopnost respektovat rozhodnuti vétsiny a odli$it nazor swij od ostat-
nich

Moralni oblast

Reseni problému a
rozhodovaci dovednosti

Pomahajici a prosocialni chovani, odpovednost; vytvareni postoji k problémum, feseni
problém

Rozhodovani se, feseni problém

Hodnoty, postoje,
prakticka etika

Analyza cizich postoji a hodnot

Vytvareni povédomi o kvalitach typu odpovédnost, spolehlivost, spravedlivost, respektovani,
dovednosti rozhodovani v eticky problematickych situacich vSedniho dne

Osobni pravidla chovani, rflexe viastnosti svych i kamaradu

Co jsou to postoje, v em se liSi od nazor(, analyza vztah, postojl, vztahy, komunikace

Lidska prava a svobody, jejich porusovani v politickych rezimech

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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3. Individualni plan karierniho rozvoje zaka technického oboru

Karierni rozvoj Zaka technického oboru (tj. planovita €innost ziskavani praktickych informaci o
vstupu do pracovniho zivota a iUspésSném uplatnéni v ném) pomaha jednotlivci

- ujasnit si vlastni kariérni cile v dalSim Zivoté a

- porozumeét svétu prace,
tj. pomaha

- pfipravovat se na hledani a volbu prvniho zaméstnani,

- zvladnout vstup na budouci profesni drahu v realném zaméstnani,

- pfipravit se pfedem na situace pfi zméné zaméstnani a navratu do pracovniho procesu.

Plan vyznamnych témat karierniho rozvoje osobnosti zaka béhem studia

Téma Charakteristika

Svét prace

Svét prace Je to ekonomicky, socialné a historicky strukturovany a podminény prostor pro lidskou
cilenou, hodnoty pfinasejici pracowni ¢innost, tvofeny mnohymi diléimi okolnostmi, jimiz
jednotlivci vstupuji do pracovnich €innosti,
Nejzavaznéjsi komponenty jsou:
= charakter prace,
vyrobni technika,
nabidka pracovnich pfilezitosti,
organizace trhu prace,
pracovni kariéra.

ZFetézena a motivovana Cinnost, zasahuje do riznych oblasti Zivota a védy,
UcCelna lidska ¢innost k uspokojovani materialnich, socialnich a dalSich potfeb,
=  Vytvareni a zména predmétd, podminek Zivota nebo jinych hodnot.

Prace

Povolani Povolani je soubor

= schopnosti,

= dovednosti,

= védomosti,

= osobnostnich rysu
potfebnych k vykonavani urcitého okruhu praci, ktery ziskava ¢lovék odbornou pfipravou a
praxi. Umoznuje jednotlivci ziskat lepsi profesni postaveni a spole¢enskou pozici, Zivotni
podminky a zaroven uspokojuje individualni potfebu seberealizace. Povolani vymezuje
misto jednotlivce v moderni ekonomice spole¢nosti.

Zameéstnani - okruh praci, které Clovék vykonava za odménu, mzdu nebo plat, tzn. Ze je zdrojem jeho
obzivy,

- jednotlivec mize vykonavat zaméstnani v souladu se svym povolanim ziskanym odbornou
pfipravou, ale neni to podminkou.

Trh prace Trh prace je to prostor, v némz zaméstnavatelé hledaji pracovni silu a pracujici ji nabizeji
ve snaze obstarat si prostfedky k obZivé. Nejde o izolovany trh, ale o oblast ekonomiky
Uzce propojenou s ostatnimi narodnimi i sv&tovymi trhy,

Trh prace je nedilnou soucasti trzniho hospodarstvi a je zalozen na ekonomickém principu
nabidky a poptavky - na strané nabidky stoji pracownik, uchaze¢ o zaméstnani, ktery nabizi
svoji kvalifikaci (tj. své vzdélani, znalosti a dovednosti, svou dosavadni praxi), na strané
poptavky stoji zaméstnavatel, ktery hleda zaméstnance na ur€ité pracowni misto.

Obé dvé strany, jak zaméstnanec tak zaméstnavatel, si mohou na pracovnim trhu vybirat
Uchaze€ o zaméstnani pfichazi na trh prace a nabizi praci, kterou je schopen vykonavat,
zaméstnavatel si mezi nabidkami vybira. Na trhu prace se utvari cena prace, ktera se odra-
Zi v nabizenych mzdach.

O rovnovazném stavu na trhu prace miuvime tehdy, pokud jsou nabidka a poptavka po
praci vyrovnany. Pokud poptavka prace prevySuje nabidku, mluvime o nezaméstnanosti.

Nezameéstnanost =  predstawuje spolu s inflaci nejvétsSi problém trzniho hospodarstvi,
= znaci nerovnovahu ekonomiky a stupriuje napéti v socialni oblasti,
= vedle ekonomickych ztrat pfinasi negativni socialni disledky v podobé poklesu Zi-
votni Urowné nezaméstnaného a jeho rodiny, stresu, zdravotnich disledku, alko-
holizmu, rostouci kriminality apod.,
Negativni faktory nezaméstnanosti:
=  podstatné omezené penézni prostredky,
=  nezaméstnany ztraci zivotni perspektivu, ktera je zpravidla spojovana s profesni
drahou,
= nezaméstnany ztraci pevny denni a asowy plan, ktery je v normalnim stavu silné

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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utvaren a oviiviiovan pravidelnou denni praci,

] nezaméstnanost vede k socialni izolaci a osamoceni - nezaméstnany mize
jen obtizné nové wybudovat kontakty, souCasné zpravidla ztraci socialni
vztahy ke koleglim na pracovisti,

] u nezaméstnaného se ztraci pocit viastni dulezitosti ve spole¢nosti, ktery
velmi silné zprostfedkovava prace,

=  umuzl vzrdstd v nezaméstnanosti na zakladé tradi¢niho chapani roli - Zivi-
tel rodiny - dalsi zatizeni ztratou role,

] k nezaméstnanému se pfistupuje obvykle se socialni diskriminaci, vi¢i ne-
zaméstnanému Ize jen velmi téZzce odbouravat pfedsudky a ty jen zvySuji je-
ho izolaci,

= Zivotrodiny je vystaven napéti, je ohrozen, zvlasté byl-li jiz pfed nezamést-
nanosti nestabilni.

Ukazatele trhu prace

Nezaméstnanost je:
= dobrovolna,
= nedobrovolna - nezaméstnany aktivné usiluje o ziskani zaméstnani nebo se pri-
pravuje na navrat nebo vstup do prace, registruje se na Ufadu prace a podava
pravidelnou zpravu o svém Usili pfi hledani zaméstnani,
Vyvoj nezaméstnanosti se méfi pomoci miry nezaméstnanosti - predstawuje podil neza-
méstnanych na celkovém poctu pracovnich sil, vyjadfena v procentech. Pro kariérové roz-
hodovani je dulezity pomér poctu nezaméstnanych uchazecl k poctu volnych pracovnich
mist.

Uloha statu na trhu pra-
ce

* redukuje nezaméstnanost, zejména nedobrovolnou a napomaha k dosazeni a
udrzeni pIné, produktivni a svobodné zvolené zaméstnanosti,
= podili se finanéné na rekvalifikaci pracovnik(, zfizuje a financuje Grady prace, kte-
ré zprostfedkovavaji pracovni prilezitosti, rekvalifikaci a poskytuji bezplatné karié-
rové poradenstvi,
=  zabezpecuje prava obfana na zaméstnani a dosazeni rovnovahy mezi nabidkou
a poptavkou - statni politika zaméstnanosti (MPSV, ufady prace),
Sluzby spojené s trhem prace:
= poskytovani dostateénych informaci a pfehledl o volnych pracovnich mistech,
= viadni rekvalifikaéni programy,
= vytvareni vefejnych pracownich prilezitosti,
Stat vydava zakony, které uprawuji prava a povinnosti zaméstnavateld a pracovnikd (zako-
nik prace), pravni normy regulujici trh prace (napf. zakon o minimalni mzdé) a podporu
v nezaméstnanosti.

Informace o trhu prace

=  situace na trhu prace je statem soustavné sledovana a vwwhodnocovana,

= wstupy o stavu trhu prace - statistiky trhu prace,

=  Ustav pro informace ve vzdélavani, Narodni Ustavu odborného $kolstvi, Sprava
sluzeb zaméstnanosti MPSV.

Atributy povolani

Atributy povolani pfedstawuji charakteristické znaky povolani, orientace ve svété prace,
obsah prace (pracovni ¢innosti, prostfedky, objekty a prostfedi), dale pak poZzadavky na
pracovnika (poZzadavky na vzdélani, pozadavky osobnostni a zdravotni).

Predstavuji také dalsi souvisejici aspekty (napf. moznosti a podminky uplatnéni, mzda,
moznosti kariérniho a odborného ristu, spole¢enska prestiz aj.). Pfi volbé povolani a orien-
taci v profesnich katalozich, v seznamech a popisech povolani, v nabidce zaméstnani je
uzitecné ziskat informace o atributech predevsim pfi posuzovani:
=  jak vypada charakter prace, jaké Cinnosti jsou pfi praci vwkonavany,
s ¢im je prace vykonavana, jaké pracowni prostfedky a nastroje jsou pouzivany,
CO je opracovavano, o co je peCovano, tj. jaké jsou objekty prace,
kde je prace vykonavana, v jakém pracovnim prostfedi,
jaké je pozadované vzdélani, osobnostni a zdravotni predpoklady,
= jaké jsou moznosti uplatnéni na trhu prace,
dale pfi ¢lenéni prace na zakladé charakteristickych znaku:
= co Clovek pfi své praci pouziva a musi umét dokonale ovladat,
= co se Vv praci produkuje, opravuje, zpracovava, co se nawvrhuje, projektuje, kon-
struuje, co se oSetfuje,
=  kde a za jakych podminek je prace provadéna,
je ale nezbytné analyzovat i dalSi atributy:
poptavka po prislusném povolani na trhu prace,
vySe mzdy,
pracovni doba,
délka dovolené,
slozZeni pracovniho kolektivu,
moznosti kariérniho postupu a profesniho ristu,
spoleCenska prestiz,
moznost cestovani,
dalSi vyhody (napf. sluzebni automobil, mobilni telefon, vypocetni technika, pfi-
spévek na strawu, oSaceni apod.),
= vzdélani,
= -osobnostni a zdravotni prfedpoklady pozadované pro vykon daného povolani.

Klasifikace zaméstnani

Mezinarodni - ISCO-88 (International Standard Classification of Occupations), Mezinarodni
organizace prace (ILO),
Narodni - KZAM na podkladé ISCO-88, které seskupuje dohromady zaméstnani v hlavnich

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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tfidach podle podobnosti charakteru pracovni ¢innosti, urovné vzdélani a na zakladé pro-
fesniho zaméfeni. Nasledné se tfidy déli do podskupin, ty do dalSich podskupin atd. az k
jednotlivym povolanim.

Hlavni tfidy klasifikace zaméstnani KZAM:

1. Zakonodarci - vedouci a fidici pracownici, ktefi formuluji a uskute€nuji viadni politi-
ku, tvofi a uprawuji pravni normy, fidi statni Grady, fidi a koordinuji ¢innost podnikd,

2. Védecti a odborni duSewni pracownici, tj. pracownici, ktefi se zabyvaji praktickym
wyuzivanim védeckych nebo uméleckych koncepci a teorii. Provadéji analyzu, vy-
zkum a vyvoj, aplikovani znalosti védy, provadéji vyuku, poskytuji rdzné obchodni,
pravni a socidlni sluzby. Tato zaméstnani vyZaduji vysokoSkolské vzdélani,

3. Technicti, zdravotnicti, pedagogicti pracovnici a pracownici v pfibuznych oborech,
ktefi provadéji technické ukoly spojené s vyzkumem a wyuzitim védeckych umélec-
kych poznatkd, pedagogickou ¢innost,

4. NizSi administrativni pracovnici (Ufednici), ktefi zaznamenavaiji, organizuji, ukladaji,
zpracovavaji a vyhledavaji informace, pracuji s vypocetni technikou, organizuji praci
vedoucim pracovnikim. Zaméstnani vyzaduje Uplné stfedni vzdélani, pfipadné
stfedni vzdélani,

5. Provozni pracovnici ve sluzbach a v obchodé, ktefi poskytuji osobni a ochranné
sluzby souvisejici s cestovanim, vedenim domacnosti, stravovanim, osobni péci a
ochranou proti pozarim. Zameéstnani vyzaduje Uplné stfedni, pfipadné stfedni
vzdélani,

6. Kvalifikovani délnici v zemédélstvi, lesnictvi a v pfibuznych oborech, provadgjici
zemédeélske odborné prace, lesnické prace a prodej vysledku této prace,

7. Remesinici a kvalifikovani vyrobci, zpracovatelé, opravafi, ktefi provadéji femesiné
odborné prace, obsluhu stroju a zafizeni. Zaméstnani vyzaduje stfedni, pripadné
uplné stfedni vzdélani nebo jen vyuc€eni v oboru,

8. Obsluha strojii a zafizeni pfedstavuje zaméstnani, pfi kterych se provadi obsluha
technickych zafizeni rGzného druhu. Zaméstnani vyzaduje dovednosti na drowni
stfedniho, pfipadné uplného stfedniho vzdélani nebo vyuéeni v oboru,

9. Pomocni a nekvalifikovani pracowvnici provadéji jednoduché a rutinni Ukoly vyzadu-
jici ruéni nastroje a fyzickou praci. VétSina zaméstnani vyzaduje dovednosti na
Urovni zakladniho vzdélani,

10. P¥isluSnici armady.

Vstup na trh prace

Vstup na trh prace

=  sebeprezentace jednotlivce - technika uchazeni se o zaméstnani.

ZpUsoby hledani
méstnani

Za-

K hledani nového zaméstnani mdze byt mnoho dlvodu:

nedostacuijici plat,

$patné pracovni ovzdusi v podniku,
malo kvalifikovana prace,

zména bydlisté,

zkracena pracovni doba,

hrozici propusténi,

rekvalifikace apod.

K zakladnim zplsoblm hledani zaméstnani patfi:

tiSténé inzeraty v novinach a €asopisech,

personalni agentury,

Ufady prace,

osobni znamosti a vazby,

vlastni iniciativa pfi kontaktovani potencialnich zaméstnavateld,
internet,

souc¢asné pouziti nékolika uvedenych zplsobl.

Zadost o zaméstnani

O prijeti uchazece rozhodne zaméstnavatel zpravidla po:
= osobnim pohovoru,
= konkurznim nebo vybérovém fizeni,
»  obrazku o kandidatovi utvofeném na zakladé pisemnych materialt prfed osobnim
setkanim,
Spravna zadost o zaméstnani obsahuje:
= privodni dopis A4,
strukturovany Zivotopis A4,
aktualni fotografie,
vysveédCeni - fotokopie,
reference, posudky, doporuceni (ukazky prace, ukazka rukopisu).

Pravodni/ motivaéni
dopis

Motiva¢ni dopis musi zaujmout potencialniho zaméstnavatele natolik, aby si precetl zaslany
zivotopis. Neexistuje zadna ustalena forma motivacniho dopisu, ale mél by byt napsan
podle platnych norem pro obchodni korespondenci a stylistiku. Zakladni chybou jsou slozité
a dlouhé véty, prazdné fraze a prilis lichotivy ton.
Obsah motivaéniho dopisu musi:

= byt adresovan konkrétni osobé nebo spole¢nosti,

=  presné specifikovat pozici a zdrojovy inzeratu,

= byt struény — max 1 stranka A4,

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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=  musi obsahovat zakladni osobni udaje uchazece,

=  musi obsahovat pIné jméno, bydlité a dal$i kontaktni Udaje (telefon, mobilni tele-
fon, e-mail),

= vlastnoruéni podpis,

Zivotopis

Zivotopis je spole¢né s priivodnim dopisem prvnim krokem k ziskani zaméstnani. Pravidlo
pro psani zivotopisu jsou nasledujici:

= jeho autenticita, tzn. jeho vlastni sestaveni uchaze¢em,

*  je napsan prehledné a struéné, maximalné 1 - 2 strany A4 (pokud neni profesni

historie uchazece natolik bohata a dllezita, aby bylo nutné ji vypsat celou)
obsahuje kli¢ové udaje na prvni strané Zivotopisu,
Zivotopis reprezentuje, je vizualné pfitazlivy a prehledny, neni psany rukou,
fotografie ne Zivotopise je profesionalni — napf. snimek na doklady
popisuje predevsim posledni dvé az tfi zaméstnani,

* dodrzuje chronologické fazeni udajl,

Oblasti zivotopisu:

= osobni udaje (jméno, pfijmeni, adresa, datum narozeni a kontakt),

=  absolvované skolni vzdélani (Casové Udaje studia, nazev a adresa Skoly, obor
studia, forma zakonceni),
absolvované kurzy, zkousky a staze,
dosavadni praxe a pracovni Uspéchy,
jazykové kompetence,
dal$i znalosti, dovednosti a schopnosti,
reference od predchozich zaméstnavatelt

Chyby pfi psani zivoto-
pisu

je psany rukou,

ma vystfedni grafickou Uprawu,

pouziva umélecké styly pisma,

pouziva barevny nebo hlavic¢kovy papir,

ma jiny format nez A4,

uvadi Udaje nemajici vztah k profesnim cildm,

= uvadi osobni udaje o rodi€ich a rodinnych pfislusnicich.

Pracovni pohovor a
pfiprava na pohovor

uchazece o praci pfijmout nebo ne. BEhem pracovniho pohovoru je velmi dalezita verbaini,
ale i neverbalni komunikace, ktera prozradi o uchazedi i to, co by mozna chtél zamiCet.

Zasady pfijimaciho pohovoru:

=  zaméstnavatel nebo jeho zastupce jako osoba vedouci pohovor uréuje smér po-
hovoru,

=  rozhovor mize byt veden v jakychkoliv t¢matech,

=  UCelem pohovoru je ovéfit
- znalosti,
- schopnosti,
- profesni zku$enosti,
- charakterové vlastnosti a dalSi schopnosti pozvaného uchazece,

= nazavér sdéluje ten, kdo vede pohovor, informace o dalSich krocich

Pri€¢iny neuspéchu
pfi hledani zaméstnani

1. Povaha poptadvané prace neodpovidd osobnostnim nebo vzdélanostnim moznostem
uchazece, ktery:
=  nema potiebnou praxi nutnou pro vykon prace,
nespliiuje pozadavky na vykon prace,
neodpovida vékem, je mnoho uchazecd,
nema dobry zdravotni stav,
stfida ¢asto zaméstnani,
nezaujal profesnim Zivotopisem,
ma nerealné pozadavky na zaméstnani a na mzdu,
nema pozitivni reference od predchoziho zaméstnavatele,

2. Nedostatek pracovnich mist v poptavané profesi na trhu prace

Registrace
na ufadu prace

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti - fyzicka osoba, ktera splfiuje zakonem stanovené
podminky, zada urad prace o zprostfedkovani zameéstnani v obvodu svého trvalého bydlis-
té,

Prava a povinnosti
uchazece o zaméstnani

Uchaze¢ ma pravo na

= zprostfedkovani zaméstnani,

= poradenstvi,

= poskytovani informaci o pracovnich prilezitostech,

= podporu v nezaméstnanosti pokud spini vSechny podminky pro jeji pfidéleni
Uchazec je povinen Ufadu prace:

= poskytovat sou€innost,

= sdélit udaje o zdravotnich omezenich,

= - oznamit nastup do zaméstnani, ddvody, pro které se nedostavil ve stanoveném

terminu, zménu bydlisté v pribéhu vedeni v evidenci

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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4. Sebekoucovani zaka technickych obort

Za zakladatele sebekou€ovani mizeme povazovat Benjamina Franklina, ktery prohlasil:

,» Staci odpovédét si na jednu otazku rano - Co dobrého dnes udélam? a na jednu ve-
¢er - Co dobrého jsem dnes udélal?“

Koucovani je styl aktivity, ktery je protipélem pfrikazovani a kontroly - je to forma se-
befizeni a seberozvoje.

Zak zaziva kazdy den spoustu situaci, kdy se citi byt do nééeho nucen, protoze
ma radu zavazku a povinnosti, které mnohdy nestiha a které déla s nechuti.

Opakem této situace a tohoto pocitu je sebekoucovani, které usti ve védomi, Ze
kazdy krok, ktery v Zivoté délam, opravdu udélat chci, protoze chapu jeho vy-
znam a prijimam jej.

CO JE TO KOUCOVANI

Ceska definice kouéovani vyzdvihuje, Ze &lovék se nejlépe uéi praxi a vlastni zkusenosti -
vSechno nelze naudit ve Skole, je to metoda uzivana k vlastnimu ovliviiovani a jejim ucelem je do-
sahovani profesniho a osobnostniho rozvoje jednotlivce.

Klasické kou€ovani
- je zalozeno na dialogu,
- kou¢ klade Zakovi otazky a tim mu umozriuje uvédomit si rizné véci.

Sebekoucovani si s kladenim otazek nevystaci, protoze kdyz sami sobé polozime otazku, uz dopfedu

tuSime, jak bude znit odpovéd, je to spiSe Zivotni pfistup a schopnost nahledu na sebe sama, kdy pfi
ohlédnuti za svym Zivotem ma jednotlivec jistotu, ze nic vazného mu neuteklo.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socianim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Zasady cileného sebekouéovani zaka béhem studia a po ukonéeni studia

Zasada Charakteristika

Ziskavani a schopnost wuzivat dostupnych informaénich zdroja

uziti informaci zajem o ziskavani informaci

schopnost
=  polozit otazku,
vyjadfit myslenky,
vyjadrit se
rychle €ist,

selektovat nejdulezitéjsi informace,
védét, za jakym ucelem ziskavam a uzivam informace,
klast duraz na etiku ziskavani a uziti informaci

Ekonomické minimum racionalni uvazovani (zdravy selsky rozum)

rozvijeni zakladnich ekonomickych pojm

systémové mysleni
= ve smyslu tvorby hodnoty,
= do jakého kontextu/celku v ramci zaméstnavatele zapadam

Zésady seberozvoje celozivotni vzdélavani

= umét najit patficné kurzy a tréninky,

=  sebepoznani, dusevni a fyzicky rozvoj,
= otevenost

PC gramotnost uZivatelska x technicka znalost
schopnost pouzivat PC k praci — zakladni znalost HW, SW
Orientace na cil schopnost

=  odlisit podstatné od nepodstatného,

uméni konkretizovat a formulovat své predstavy,
uméni konkrétné se ptat (nebat se zeptat),
schopnost pfijmout tymové cile,

schopnost konfrontovat cile a nastroje s praxi,
schopnost posoudit dosaZzitelnost viastnich cill

Vybrané internetové stranky pro osobni a karierni rozvoj

Nabidka zaméstnani

www.teamconsult.czzhome- www.jobmaster.cz www.cvonline.cz
zivotopis.htm www.jobatlas.cz www.ejob.cz
WWW.gWO0.CZ www.joblist.cz www.personal.cz
http://sprace.seznam.cz www.infojob.cz www.personalconsult.cz
www.hotjobs.cz www.profese.cz www.hledampraci.cz
www.jobs.cz www.volna-mista.cz www.tvojekariera.cz
www.prace.cz www.inzerce.idnes.cz www.jobpilot.cz

Profesni moznosti v Evropské unii
http://europa.eu.int/eures/

Uplatnéni absolventi $kol na trhu prace

www.infoabsolvent.cz
www.doprace.cz
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5. Vybrana prakticka témata osobniho a karierniho rozvoje jednotlivce

Co absolventovi pomtze pri hledani prace

1. Ziskat praxi - kdekoli

Personalisté vzkazuiji absolventliim - snazte se ziskat praxi béhem Skoly, zapojte se do trainee programd, stazi nebo oboro-
vych soutézi. Pfichazet zadat o praci bez praxe je handicap, protoze dlouhé zaSkolovani stoji firmu hodné penéz. Kdyz
predvedete jakoukoli zkuSenost, ukazujete zaroveri i zajem o obor. | zdanlivé nepfili§ atraktivni pozice mize byt dobra praxe
a mlze se stat zakladem zajimavé kariéry.

2. Slevit z pozadavkut
Drive méli absolventi pfi pohovoru o praci jako prioritu sladéni zaméstnani s osobnim Zivotem. Ted musi vice myslet na to,
jak zapadnout do firemniho prostfedi a praci a osobni zivot oddélit.

3. Nebat se stéhovani

Pokud absolvent projevi ochotu se prestéhovat za praci, ohromné tim zvySi svou Sanci na uplatnéni. Mezi jednotlivymi
regiony jsou obrovské rozdily mezi pocty nezaméstnanych absolventd. Firmy prihlizeji i k tomu, zda byl student na néjaké
zahranicni stazi.

4. Poradit se na uradu prace

Kdyz se absolventovi nedafi naijit praci, nemél by vahat a véas se zaregistrovat a informovat na ufadu prace. Nabizeji por a-
denstvi i pfipadnou rekvalifikaci. Malo se to vi, ale pfi Ufadech prace maji zastoupeni napfiklad i Evropské sluzby zamést-
nanosti (EURES), které pomahaji lidem s hledanim prace v zahranici.

5. Zkusit vlastni podnikani

Stale vétsi pocet nezaméstnanych zac¢ina podnikat. Prosté si uvédomuji, Zze kdyz pracowni mista nejsou, je lep$i si je vytvo-
fit sobé& na miru.

Nelze fict, v jakych oborech je podnikani snazsi a ve kterych obtiznéjSi. Rozhoduje fada faktort. Roli hraje nejen vySe
pocatecni investice, ktera se miize pohybovat jak v fadu tisicd, tak i deseti- ¢i stonasobku, ale i lokalita a region.

Na pracovni pohovor se pripravte stejné jako na zkousku.
Pokud dostanete pozvani k pohovoru, nepokazte si tuto pfilezitost a peclivé se pripravte, stejné jako na zkousku. Zjistéte si
o firmé maximum informaci.

Personalista pozna, zda rozumite oblasti, v niz chcete pracovat. Méli byste umét vysvétlit, jak pfinosni byste ji byli pravé vy.
Pokud poprveé v Zivoté pisete Zivotopis, vyplati se jej konzultovat se zkuSenéjSi osobou. Nevite-li, jak CV napsat, podivejte
se do sekce "Rady a tipy", "Zivotopisy a motivacni dopisy".

bohatou praxi. K Zivotopisu dolozte diplomy ¢i certifikaty o absolvovanych kurzech.

Pripravte se na to, Ze drobné prohresky, které vam trpéli kantori, vam pfi pohovoru neprojdou - tfeba nedbaly zevnéjSek
nebo pozdni prichod. SnaZte se svym oble¢enim trefit do firemni kultury spole¢nosti, kam se hlasite. Jste to vy, kdo néco
chce, druha strana vam sotva bude nadbihat.

Urcité nic nezkazite, kdyzZ si si "nanecisto" pfipravite svoji prezentaci. Vyplati se trénovat s néjakou dalSi osobou, abyste
zvladli suverénné pohovor "naostro".

Pokud mate co predvést, protoZe jste napriklad designéri, architekti i studenti jinych kreativnich obord, prineste s sebou
svoje portfolio praci.

Kromé znalosti a certifikatt rozhoduje i vase vystupovani. Ambice jsou u mladého ¢loveéka sympatické, ale nikdo neni zvé-
davy na "machrovani”. Je to tézké, ale spiSe naslouchejte a reagujte na otazky. Nebojte se vSak zeptat, pokud je vam néco
nejasné.

Vzdy je na misté dat najevo, Ze jste ochotni se potrebné véci doucit.

Pokud se dostanete k podpisu smlouvy, nepodepisujte ji bezhlave, prestoze se nemizZete radosti udrzet. Méla by splriovat
nasledujici nalezitosti - druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat, misto nebo mista vykonu prace,
den nastupu do prace.

Pokud nemate zajem, aby mél zaméstnavatel pravo ménit vySi mzdy bez vaseho védomi, trvejte na uvedeni jeji vySe nejen
ve mzdovém vymeéru, ale také v pracovni smlouve.

A prakticka rada na zavér. O jaky plat si fici? Podle odborniki se studenti boji fici o adekvatni mzdu. Firmy jsou ale v prd-
meéru podle poslednich aktualnich ¢isel ochotné nabidnout absolventovi plat zhruba kolem 26 tisic.
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Vstup na trh prace s jistotou

1. Relaxujte.

Zatimco rozhodnuti, ktera délate dnes, mohou mit zasadni Viiv na vase sméfovani v budoucnu, zachovejte si nadhled. Ne
vSichni vime od mala, ¢im v budoucnu chceme byt, a mnozi na to pfichazeji az pozdgji. V sou¢asnosti je zcela bézné mit za
zivot nékolik zaméstnani a vétSina z nas praci skute€né méni mnohem &astéji, nez tomu bylo dfive. Pamatujte na to, ze
zadné rozhodnuti, které udélate, neni neodvolatelné, a tedy se pfiliS nestresujte a jednejte tak, jak to citite.

2. Studujte to, co vas bavi.

Nikdo nechce v Zivoté délat néco, co ho nebavi nebo co ho vibec nezajima. Je proto vhodné studovat obor, ktery vas
zajima ze vSeho nejvic. Jen tak budete moci pIné rozvinout svij potencial a uspét jak v osobni, tak i profesni roviné. Roz-
hodné se zamyslete nad tim, jaké moznosti uplatnéni vam studovany obor nabizi — skute€nost, Ze urcity obor vystudujete,
jeSté nutné neznamena, Ze se tomuto oboru budete vénovat pfimo. Kdyz tfeba budete studovat hudbu, mozna nakonec
budete délat praci muzikanta, mozna budete hudbu vyu€ovat a mozna budete pouze o hudbé psat.

3. Zamérte se na obory, které nabizi prilezitosti.

V sektorech, kde je velka poptavka po talentech - jako tfeba IT — existuje spousta zajimavych a lukrativnich nabidek prace.
Nebojte se negativnich asociaci spojenych s IT profesionaly, nevzdejte se své vasné a jdéte si za kariérou v oboru, kde se
dobre plati. Pro €loveka, ktery je napriklad dobry v u€etnictvi a ma vasen pro hudbu, existuji skvélé nabidky prace v nahr a-
vacich spole¢nostech.

4. Najdéte si staz nebo brigadu.

Na wysoce konkurenénim trhu prace se ceni jakakoliv zkuSenost z brigady, staze nebo jiné prace béhem studia. Neusnéte
na vaviinech a ziskejte cenné zkuSenosti v oboru, ktery vas zajima. Nejenom, Ze si rozvinete své interpersonalni a komuni-
kacni dovednosti, ale ronéz prokazete potencialnimu zaméstnavateli, Ze jste proaktivni a vénujete se kromé studia i dalSim
prospéSnym aktivitam.

5. Spojte se s lidmi z praxe.

Odbornici z praxe maji informace z prvni ruky a mohou vam hned na zacatku kariéry velmi pomoci s tim, na co si dat pozor
a jaké nabidky jsou nejzajimavéjsi. Stante se tedy ¢lenem profesnich organizaci, u¢astnéte se odbornych konferenci z
oboru, kde se chcete uplatnit. Spojte se rovnéz s absolventy Skol, které jste navStévoval/a a poptejte se, na co je potfeba
byt pfipraven a ¢eho se vyvarovat.

Méjte také na paméti, ze kariéru mizete kdykoliv v prib&hu Zivota zménit a nalézt uplatnéni v jiném oboru, nez ktery jste
vystudovali.

Pisemny kontakt

Klasicky dopis jako reakci na pracowni nabidku v dnesni dobé nelze pfili§ doporugit. Zasadni nevyhodou je dlouha ¢asova
prodleva, nez se zasilka dostane k rukam adresata. Tato cesta je vhodna spiSe pfi viastnim aktivnim hledani, napfiklad pfi
rozesilani Zivotopisu a motivaéniho dopisu potencialnim zaméstnavatelim (a i v tomto pfipadé mnoho zaméstnavatell
preferuje elektronicky zplsob komunikace).

Neéktefi zaméstnavatelé ale tuto formu stale upfednostriuji a v nabidce jiny kontaktni udaj nez poStovni adresu neuvadéji.
Prosttednictvi posty se také obvykle posilaji dokumenty, které je obtiznéjsi prevést do elektronické podoby (napfiklad kopie
vysvédCeni, certifikaty, vypis z rejstfiku trestu aj.).

Telefonicky kontakt

nosti, ktera toto kritérium splriuje.

Bohuzel s sebou nese mnoha uskali, ktera mohou klientovi uzavfit cestu k zaméstnani jesté pred jejim zacatkem.

Prvni kontakt hraje vyznamnou roli a prvni dojem, jaky klient udéla, byva pro zaméstnavatele ¢asto rozhodujicim kritériem,
zda pozve, Ci nepozve uchazece o zaméstnani k osobnimu pohovoru.

Prvni telefonat slouzi predevsim k domluveni schiizky (pracovniho pohovoru).
Po kladném zodpovézeni otazky, zda je dany inzerat stale aktualni, by mél klient pouze pozadat o osobni setkani. Nic vice
neni potfebné ani vhodné. V zadném pripadé by se klient nemél napfiklad vyptavat na platové podminky!

Zasady telefonického rozhovoru

Slouzi hlavné k domluveni schizky. Pfizpusobit se terminu, ktery zaméstnavatel navrhne.
Netelefonovat na ulici, v hlu€ném prostredi, zajistit si klid.

Miuvit klidné&, zfetelng, k véci.

Ptat se jen na nezbytné informace, s vétSinou dotazu (véetné vySe mzdy!) pockat az na osobni setkani.
Mit pfi ruce tuzku, papir, dany inzerat.

Priibéh telefonického rozhovoru

Pozdravit a pfedstavit se.

Uveést inzerat, na ktery klient odpovida (druh periodika, internetového serveru, z jakého dne, nazev pozice, pfipadné refe-
rencni Cislo).

Zeptat se, zda je nabidka stale aktualni, a strué¢né vypovedét predpoklady pro dané zaméstnani (vzdélani, praxe, zajem...).
Pozadat o osobni setkani.

Podékovat a rozloucit se.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Elektronicky kontakt, e-mail

S timto druhem komunikace se spolu s klientem setkate stale castéji.

U vétSich, ¢asto mezinarodnich spole¢nosti je téméf samozfejmosti. E-mail na prvni pohled mize plsobit méné zavaznym
dojmem nez tradi¢ni dopis, presto to forma dopisu je, a to se vSemi zakladnimi nalezitostmi, jako je napfiklad osloveni,
vysvétleni U€elu e-mailu, rozlouceni, ,podpisu” (celé jméno klienta) a uvedeni kontaktnich tdaju.

Do ,pfedmétu” e-mailu je nutné uvést nazev pozice, o kterou se klient uchazi (napf. Odpovéd’ na nabidku zaméstnani,
pozice: kontrolor vyroby, jobs.cz, referencni ¢islo:9988888).

PFi reakci na pracowvni nabidku vétSinou pfikladame motivacni dopis a Zivotopis.

Motivaéni dopis

Jedna se o velice osobity dopis popisujici vaSe pfani ziskat na svou stranu personalistu a zaujmout natolik, abyste dostali
Sanci zucastnit se dalSiho vybérového kola a prijimaciho pohovoru. Je mozné napsat i cil vasi profesni drahy, pfipadné
zduvodnit, pro¢ reagujete prave na tuto konkrétni pozici nebo oslovujete danou spole¢nost.

Je znamo, Ze pii prvnim vybéru zkuSeny personalista vyhodnocuje zivotopisy a motivaéni dopisy velice rychle. Vénuje jim
jen pul minuty a univerzalné nastylizovany motivacni dopis personalistu nezaujme.

Prezentace vasSich schopnosti a nabidky by méla byt uzptsobena charakteru pozice, o kterou se uchazite a reflektovat i
Vas zajem o danou organizaci. Zamyslete se, na co o sobé a svych schopnostech a o¢ekavanich chcete na pul strance
upozornit. Nemate-li zkusenosti s psanim priivodnich dopisti, predstavte si situaci, ve které sedite ve vami vybrané firmé a
ve strucnosti se personalistovi pfedstawujete a zduraziiujete svoje prednosti a diivody, pro¢ by mel vénovat pozornost
vaSemu zivotopisu a zaradit vas do dal$iho kola vybérového fizeni na danou pozici.

Struéné a jasné v dopise vystihnéte, kdo jste a odivodnéte, pro¢ se pravé Vy na danou pozici hodite. VyuZijte ziskané
informace o dané pozici a spole¢nosti. V pravodnim dopise na rozdil od viastniho zivotopisu zaméstnavatel pozna Vasi
schopnost stvofit souvislou smysluplnou vétu. Na textu si dejte obzvlasté zalezet a méjte v poradku pravopis. Pouzivejte
odbornou terminologii, hlasite-li se na pozici ve specifickém oboru.

Uvod
Stru¢né a vystizné se predstavte. Pokuste se ihned zaujmout, mate-li ¢im. Vhodné je napfiklad zdliraznit svou posledni
pozici, ktera té inzerované odpovida nebo s ni Uzce souvisi.

Télo

Vyzdvihnéte konkrétni body svého Zivotopisu splfiujici nejdulezitéjSi zaméstnavatelova kritéria. Nepiste o nich Siroce, jejich
detailnéjSi rozebrani je nalezitosti Zivotopisu samotného. Pozitivni dojem zanecha odkaz na nékoho divéryhodného, kdo
byl s vasi praci nadmiru spokojen.

Zaveér

Odkazte personalistu na pfilohu e-mailu &i dopisu, kde si prohlédne Vas zivotopis. Hodi se sem také vstficna véta typu:
Velmi rad si s Vami o svych zkusenostech a kvalifikaci osobné pohovorim, pokud Vas ma odpovéd’ zaujala. Na Uplném
zavéru zduraznéte, co Vam na spole¢nosti u¢arovalo, pro¢ zrovna v ni chcete pracovat a podilet se s ostatnimi zaméstnanci
na dosazeni spole¢ného cile.

Pod textem privodniho dopisu na sebe nezapomerite uvést kontakt (mobil &i jiny telefon,email, adresu), i pfestoze je sou-
¢asti Zivotopisu. Pokud posilate odpovéd na inzerat dopisem, urcité by mél byt pravodni dopis vlastnoru¢né podepsan.

Zivotopis a motivaéni dopis jsou stejné duleZité

Motivacni dopis ( coz je vlastné Zadost o pracovni pozici) vas ma ,zviditelnit“ a Zivotopis ,prodat®. To jsou zakladni fakta, na
ktera pri psani téchto dokumentu musite myslet.

Motivacni dopis by mél ukazat, proc pravé vy jste tim nejvhodnéjs§im kandidatem, kterého by méla firma vybrat. A také z
ného musi byt jasné, pro¢ nas nabidka prace zaujala natolik, Ze jste se rozhodli na ni reagovat. Vyzdvihnout v ném musime
své pozitivni stranky, uspéchy, schopnosti a stru¢né shrnout informace z pracovniho Zivota, které jsou k dané pozici rele-
vantni. Nepodceriujme se.

Motivacni dopis ma jen doprovazet Zivotopis, proto v ném neuvadéjme fakta o absolvovaném vzdélani a ziskané praxi.
Muzeme se v ném zamérit na prezentaci svych pracovnich cilt. Podle odbornik(i ma byt strucny a vystizny, nesmi vSak byt
prilis strohy. (Educity, ID 672062)

Neni vhodné zahrnovat oddéleni lidskych zdroji zdvorilostmi, ale ani jednat arogantné. Naopak, je tfeba prokazat flexibilitu
a jistotu.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Strukturovany zivotopis

Strukturovany Zivotopis pomaha prodat Vase schopnosti, kvalifikaci a pracovni zkusenosti. Na zacatku je obwykle s moti-
vacnim dopisem jednim z prvnich dokumentu, ze kterych se zaméstnavatel mize o Vas néco dozvédét.

Osobni tdaje

* NapiSte jméno a pfijmeni, kontaktni adresu, telefonické spojeni, adresu svého e-mailu (ujistéte se, Ze emailova adresa je
spravné napsana a také, ze neobsahuje neprofesionalni prezdivky (napf. broucek@... nebo beruska@..., idealni je adresa
odvozena od Vaseho jména, napiiklad: jnovak@email.com). POZOR — nikdy neuvadéjte emailovou adresu Vaseho
soucasného zaméstnavatele)

* Neni nutné uvadét VVase datum narozeni, pohlavi nebo stav. Pokud vSak chcete, je lepSi tyto informace umistit na konci
zivotopisu. Také neni nutné uvadét Vasi narodnost — v mnoha zemich zaméstnavatel dokonce nema pravo zjistovat tuto
informaci

» V zadném pfipadé nepiste nic o svych rodi€ich ani sourozencich, nepopisujte jejich vzdélani ani pracovni kariéru, zivoto-
pis se tyka jen vas

Vzdélani

» Uved'te nejvySSi dosazené vzdélani: nazev Skoly, obor studia, ziskany titul, rok dokonceni

» Pak vypiste ostatni formy studia, které jste absolvovali, je zbyte€né zmifovat UpIné kazdy kurz, ktery jste kdy navstivili
(udélejte mezi nimi vybér podle toho, jaky vyznam mohou mit pro danou pracovni pozici, uvedte vzdy nazev instituce, ktera
vzdélavani organizovala, dobu jeho konani i trvani, a pfipadné téz, zda studium bylo zakonéeno zkouskou)

» Pokud jste jeSté na Skole, uvedte predpokladanou dobu jejiho zakonéeni

Praxe / Pracovni zkuSenosti

odted’ do minulosti

» U kazdého zaméstnavatele uvedte nazev firmy a nazev pracovni pozice, kterou jste zastavali. U jednotlivych pozic napiste
rok nastupu a odchodu

* Popiste svou ¢innost v kazdé pozici

» Pokud hledate praci v jiné zemi, nez jste doposud pracovali, pamatujte, Ze vasi pfedchozi zaméstnavatelé tam nemusi
byt znami a proto je tfeba je Fadné popsat

DalSi znalosti, schopnosti a dovednosti

« V této ¢asti je vhodné shrnout vase dovednosti a znalosti, jazykové, pocitacové, ale i jiné, mizete zminit i nékteré osob-
nostni charakteristiky, vyberte ale to, co by se vasemu potencialnimu zaméstnavateli mohlo zdat pfinosné

* Vyjmenujte dalSi vyrazné pracovni tspéchy, zahrani¢ni staZe nebo konference, kterych jste se zu¢astnili, védecké prace
nebo publikacni ¢innosti, riizna ocenéni, ale i sva hobby, pokud usoudite, Ze by mohly zaujmout

Vlastnosti a zajmy
» Snazime se uvadét pouze viastnosti a zajmy, které alespon okrajové souvisi se zaméstnanim, o které mame zajem.

Reference

» Nez do svého zivotopisu uvedete jména a kontaktni informace osob v roli referent(l, nezapomerite je poprosit o souhlas a
poinformujte je o jakou pozici se uchazite, zeptejte se také jakou formu kontaktu preferuji (telefonni, emailem), pokud
chcete uetfit misto nemusite psat jména a kontaktni informace, sta¢i napsat: ,Na pozadani*.

» Neodvolavejte se na osoby, k nimz mate pfibuzensky vztah.

Profesni cil

« Je zcela na vas, zda tuto sekci do svého strukturovaného zivotopisu zaradite, nebo ne, vystizné formulovany profesni
cil tedy muze byt plus, ale také nemusi. Mohl by pomoci absolventim, ktefi za¢inaji svou profesni drahu, nebo lidem, ktefi
se chystaji udélat vyznamnou zménu ve své kariére

* Pokud chcete profesni cil do CV zafadit, rozhodné se vyvarujte nicnefikajicim kli$é jako je tfeba "ziskat zajimavou pracov-
ni pozici, ktera mi umozni dale se profesné rozvijet"

» SWj profesni cil formulujte tak, aby z néj personalista mohl pochopit Vas pfinos pro danou firmu (neprekrocte 2 - 4 fadky.)

Profesni profil / Prehled kvalifikace
« Jde o nepovinné shrnuti vasi kvalifikace, profesnich vykond, dovednosti, kterou vyuZziji spiSe zkusenéjsi uchazeci a za-
jemci o seniorsky typ pozic

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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http://rady-a-tipy.monster.cz/hledani-prace/jak-zacit-s-hledanim-prace/jak-mohu-zustat-motivovany-behem-hledani-prace/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/profesni-vyvoj/zmena-kariery/je-nova-kariera-spravna-volba/article.aspx
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Zivotopis - evropsky formulaF

Znal9§ti, dovednosti a kompetence je dobré umét prezentovat na patficné Urovni. Soubor dokumentll Europass Vam
&cr);)nrggec;nline wyplnéni Europass - Zivotopisu doporuéujeme zalozit si online elektronickou slozku evropsky pas doved-
nosti, jejiZ jednotlivé dokumenty doplfiuji Skalu informaci o Vas,

Jazykovy pas informuje o Vasich jazykovych znalostech,

Mobilita o absolvovanych zahrani€nich stazich,

Dodatek k osvédceni o VaSem stfednim vzdélani,

Doklad o stazi o absolvované tuzemské stazi.

Evropsky pas dovednosti Ize doplnit dal$imi certifikaty, diplomy ¢i osvéd¢enimi, které ziskavate v priabéhu Zivota. Nahra-
né dokumenty jsou propojené s jednotlivymi kolonkami v Zivotopise, coz je velice praktické.

Vice informaci na http://www.europass.cz.

Jak by zivotopis vypadat nemél
Na trhu prace neni moc Sanci, jak na sebe upozornit. Jednou z takovych Sanci je Zivotopis.
O tom, jak by mél vypadat, existuji dokonce knizni publikace. Ale co do Zivotopisu opravdu nepatri?

V prvni fadé bychom se méli zamyslet nad tim, jak bude Zivotopis vypadat. Pokud bude na usmudlaném papire, neuprave-
ny a plny pravopisnych chyb, jisté poleti rovnou do koSe, at’ je na ném napsano cokoliv. Ukazme v sobé trochu profesionali-
ty.

Pisme o sobé jen pravdu. Cim dal vice zaméstnavateltl se setkava s tim, Ze lidé o sobé pisi IZivé informace, pfedstiraji
vzdélani, praxi. Jestlize si timto zpisobem jednou reputaci zkazime, bude velmi tézké ji napravovat.

Dejme si pozor na to, jak budou v Zivotopise vypadat mista, kdy jste vibec nic nedélali. VZdy je dobré néco délat, vzdélavat
se nebo pracovat jako dobrovolnik.

VSechno se pocita.

Nepisme knihu.

Zameéstnavatelé chtéji vétsinou stranku nebo dvé.

Do Zivotopisu patri jen informace, které souviseji s praci, o kterou mame zajem.

Prizpusobte sviij Zivotopis

Nas Zivotopis by se mél prizpusobit kazdému mistu. Neni nejlepsim fesenim mit jeden a po cely rok ho posilat na nejriiz-
néjsi pozice. KaZzdy zaméstnavatel ma jiné poZzadavky a naroky na svého budouciho zaméstnance.

Néco by ale kazdy vyborny Zivotopis mél mit spole¢né:

- Titulek.

- Kariérovy cil.

- Shrnuti kvalifikace.

- Popisy dosavadniho zaméstnani.

- Schopnosti.

Text Zivotopisu musi byt strukturovany. V prehledném chronologickém Zivotopise je dilezité uvést
nejvy38i dosazené vzdélani, vSechny dosavadni zaméstnavatele a pracovni zkuSenosti s popisem

pracovni ¢innosti.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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ZIVOTOPIS

Jana Novotna

Madrazni 25, 110 00 Praha
5 5 1555
FIFTITI

Stredni ekonomicka Skola
- wkonfeno maturitni zkouskou (podnikova ekonomika, Gcetnictvi,
matematika, cesky jazyk)

CK Avanti Praha
- prodejce zajezdl, prinvodoe tuzemskych zdjezdd

Hutni projekt a.s.
- asistentka ekonomického dseku, vedeni administrativni agendy,
zpracovavani podkladl pro Gfetnichi

VITKOVICE a.s.
- recepcni, komunikace se zakazniky, vedeni administrativni agendy

Global Group s.r.o.

- wzdéldvaci a poradensky program s praxi (komumikaEni techmniky,
pracovni  prawo, ekonomika, oscbni  personalistika] — ziskdno
Osvédieni

Rekvalifikaini kurz podvojného Gtetnictvi
- ukonieno zkouikou

- anglicky jazyk — zaklady pasivné

- Tidiésky prikaz skupiny B

- samostatnost, zodpovédnost, Casova nezavislost
- organizacni a kemunikatni schopnosti

Ing. losef Kratky, jednatel CK Avanti, telefon 602 o oo

Podpis:  Ahsstnd

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim rozpo&tem Ceské republiky
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EVROPSKY FORMULAR
ZIVOTOPISU

OS0BNI INFORMACE

Jména
Adresa
Telefon

Fax

E-mail

Marodnast

Dratum naneeni

PrRacovMi ZKUSENCSTI

» Ciodobi jod - do)

+ JmEnD @ adnsa Zamesinava el
» Oiblas? poarikani nebo nazey
odvEN

+ DosaZena pozice

#Hlavni pracouni napk

a odpovedniost

VIDELANI & WURZY

- Obdabi fad - doj

- Nazew a typ organizace poskylujici
vadelani & ey

« Hizeril pred méty praiticks
dowednosti

= Ziskany itul

« Urouesh ¥ ndrodni Klasikaci
{pokud Mmoo weest)

[ PRumENL kfestni jmeno]
[ ulice, éislo domu, PSC, mésto, zemé |

[den, mesic, ok |

[ Uvedie samastatney polodiea pro kazZdou dosazency pozi pedinak nejakuaings.i |

[ Weste samostamou poioZky pro Kaiy abealvovany Kurz pocingie nejaitudingsin. |

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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DS0BM SCHOPNOST)
A DOVEDNOETI

ziskang bebem mivols & prace, ale ne
neztyod ambonten: afciainim cerkikidy
& diplomy

MATEASKY JAZVK

DSTATHI JAZYKY

» Ciend
« Pzani
» Mluveny projes

SOCIALNI SCHOPNGST

A DOVEDNOSTI

Sourdia rpd.'.r.riﬂe 5 hdmi;

v maikufumim prosted; ne pazicich,
kde je knmunikace ddiezfou soutasdi;
o v suscic, kde jie nezhying frmows
spolvprace (mapr. kuftwe & sporf), doms
g

ORGANZACNI SCHOPNOETI

A DOVEDMOSTI
Koordinace @ Fzen kol projekil
mzpofil; ¥ pras, debroveing Snnash
{imapf. kuftwm & spord), doma apod.

TECHNICKE SCHOPNOST!

A DOVEDNOSTI

Vypocetn fecinike, speciaini piistmye,
mastuye spod.

LINELECKE SCHOEMOSTI

A DOVEDMOSTI
Hudba, Fewmiurs, vyivame wmeni, =fd.

CISTATHI SCHOPMOSTI
A DOVEDNOSTI

Jing, vySe neuvedens sshopoosd
i dovednosh

RIDICSKY PRUKAZIY)
DioPLNLICT INFORMACE

PRILOHY

[ Uweite miakefsky jazyk. |

[ Uvedis jazyk. |

[ Wriate Qrowerdt: vybome, dodfe, Zaklady. |
[ Wriate arowed vybome, dodfe, Zakiady. |
[ Uriate arowed vybome, dodfe, Zakady. |

[ PopiSte tyto dovenasti 3 urdess, kie byly Ziscany. |

[ Popiste fylo dovednasti 3 urdets, kde byly Ziskany. |

[ Popiste fylo dovednasti 3 urdete, kde byly Zisany. |

[ PopiSte tyto dovenasti 3 urdess, kie byly Ziscany. |

[ Popiste fyto dovednasti 3 urdets, kde byly Zisany. |

[ Zde uwedte wiechny dakil relevanini informace, napf. kontakin osoby, refenance apad. |

[ PRty mahow byl priloZeny, polud dopiiji uvedens informace. ]

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Reference

Mnoho uchazect o praci ¢asto podceni tak klicovou zélezitost, jako je poskytnuti referencnich osob, které je mohou ve
vybérovém frizeni doporucit. Vybér vhodnych referencnich osob muze znamenat rozdil mezi tim, zda pracovni nabidku
dostanete nebo ne.

Viyberte si lidi, ktefi vas dobre znaji. Je rozhodné lepsi mit nékoho, kdo ma o vasem charakteru jasny obréazek nez néko-
ho, kdo sice zastava vysokou pozici ve zvucné znéjici spolecnosti, ale moc o vas nevi. Lidi, ktefi vas dobre znaji, jsou
pripravenéjsi mluvit o vas zasvécené a presvedcive.

Zvolte takové lidi, kteri vdas mohou kvalitné reprezentovat. VV mnoha pfipadech si uchazeci vyberou za referenc¢ni osobu
nékoho, koho znaji dlouha léta bez zvazeni, zda tato osoba bude schopna kvalifikované a profesionalné reprezentovat je a

nez skutec¢nost, Ze dana osoba ma o vas dobré minéni.

Dopredu se obeznamte s tim, jak doporucujici osoba odpovi na otazky recruitert. Nez si vytipujete konkrétni lidi jako
referencni osoby, nestydte se je zeptat na konkrétni otazky smérujici k zjisténi, co o vas budou referovat dal. Zeptejte se
svych potencialnich referen¢nich osob otazky typu: “Co myslite, Ze je moji slabou strankou?” nebo “Jak zviadam stres a jak
se chovam v krizovych situacich?” Pokud se vam jejich odpovedi nezdaji vystizné, promyslete si jeSté jednou, zda je zvolite
za referencni osoby.

Bud’te upfimni. Potom, co vas zastupci potencialniho zaméstnavatele pozadaji o reference od osob, se kterymi nejste v
pribuzenském vztahu, nesnazte se tento pozadavek obejit. Skute¢nost, Ze vasi pribuzni mohou mit jiné prijmeni nez vy,
jesté neznamena, Ze naborovi pracovnici neumi odhalit, Ze blafujete. Berte proces poskytnuti reference jako prilezitost

Neopomerite pozadat referencni osobu o svoleni k jejich kontaktovani. NejcastéjSi chybou, kterou délaji uchazeci o
praci v pribéhu procesu poskytnuti referencnich osob, je to, Ze referencni osoby o tomto kroku neinformuji. Pokud svdj
kontakt dopredu neinformujete o tom, Ze mu naborovy pracovnik zatelefonuje, mize byt zaskocen a casové nepfipraven
referenci poskytnout. Kontaktni osobé byste rovnéz méli poskytnout informaci, o jakou pozici se jedna a jaké vlastnos-
ti/dovednosti/znalosti/zkuSenosti z téch, kterymi oplyvate, jsou nejrelevantnéjsi pro zastavani této pozice.

Ujistéte se, Ze vase referencni osoba nema vyhrady k poskytnuti doporuceni. Pokud zjistite, Ze osoba, kterou pozada-

te o doporuceni, se z néjakého duvodu neciti byt kompetentni referenci poskytnout, podékujte a zamyslete se nad tim, kdo
z vaSich kontakt( z predchozich zaméstnani by mohl byt vhodnéjsi a nestydte se je oslovit.

Pracovni pohovor

Etiketa pfi pracovnim pohovoru

Chystate se na nadchazejici pracovni pohovor? Zaméstnavatel uz jisté shlédl vas zivotopis a posoudil vaSe vzdélani,
zkuSenosti a odborné znalosti. Vy se musite ukazat se v tom nejlepSim svétle. To neni tak jednoduché ,neznate-li etiketu
pracovniho pohovoru. Ani diplom z nejlepsi univerzity v zemi, dokumenty z vasich pfedchozich zaméstnani a vychvalujici
doporucujici dopisy nebudou stacit, pokud vase chovani a vase osobnostni dovednosti neodpovidaji o¢ekavanim perso-
nalist(. Zde je nékolik bod(, nad kterymi se zamyslete, nez vyrazite na pohovor:

Obleceni k pohovoru: V dnesnim svété, kde je styl oblékani obchodnich profesionall velmi pestry, je t&zké védét, jak se
spravné obléct. Vstoupite-li do jakéhokoli obchodniho prostfedi, ziskate riznorodé informace. Nicméné, méli byste zajit na
misto, kam se chystate na pohovor a zjistit styl oblékani (a firemni kulturu), pokud chcete mit jistotu co si vzit na sebe. Na
zékladé toho, co maji na sobé lidi, ktefi ve firmé& vypadaji nejprofesionalnéji, se rozhodnéte, co si vy oblecete.

Cas prijezdu: Piijdte na ¢as. Kdyz dorazite pozdé&ji, sniZi to prudce vase $ance na pfijmuti, ale kdy? prijdete pfili§ brzy,
muze to také negativné ovlivnit vysledek. KdyZ se objevite dfive nez deset minut pfed zacatkem schiizky, zasahnete do
Casového rozvrhu a dalSich aktivit vaseho prot&jSku.

Misto schiizky: Ujistéte se, Ze vite, kam jdete a jak dlouho to bude trvat, nez se tam dostanete. Vezméte v potaz faktory a
detaily, které by Vas mohly zpomalit, jako je denni doba. Nebude nahodou ranni Spi¢ka, Ci konec Skolni vyuky?

Parkovani: Provedte maly prlizkum. MuZete parkovat pfimo pfed budovou nebo kousek dal a pak jesté kus cesty jit po
swch. A jak je rozlehly kancelaisky komplex? Nestravite jeSté dalSi cenné minuty hledanim kancelare?

Jak zacit: Navazte o¢ni kontakt, usméjte se a natahnéte svou ruku ihned, jakmile vidite ten samy pohyb u svého protéjSku.
Prvni slova ,ktera vypustite z pusy by méla byt ,dékuji“ (tffeba za pozvani k pohovoru) a tazatelovo jméno — to si samozrej-
mé dopredu zjistéte a pamatujte.

Kde sedét: Pokud Vam nebylo fe€eno, kam si mate sednout, zeptejte se. Jestlize dostanete na vybér mezi pohovkou a
zidli, zvolte Zidli. Nemusi byt tak pohodIna, ale budete vypadat profesionalngji.

Jak zakongéit: Kdyz je rozhovor u konce, podékujte opét osobé za setkani, oslovte opét jménem a potfeste rukou.

Doporuceni na zavér: Vyzkousejte si podani ruky na co nejvice lidech z obchodni branze jeSté predtim nez absolvujete
pohovor, abyste se ujistili, Ze pfi pracovnim pohovoru v tomto ohledu zazafite.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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http://rady-a-tipy.monster.cz/hledani-prace/jak-zacit-s-hledanim-prace/co-to-je-networking-a-jak-toho-docilim/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-motivacni-dopis/pruvodni-dopis-personalni-agenture/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/pohovor/priprava-na-pohovor/psychologicke-testy/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-zivotopis/naucte-se-prodat/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/hledani-prace/jak-zacit-s-hledanim-prace/hledam-nove-kontakty-v-novem-meste/article.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/pohovor/careers.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/careers.aspx
http://rady-a-tipy.monster.cz/pohovor/priprava-na-pohovor/vhodne-se-oblecte/article.aspx
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Zameéstnavatelé hledaji Clovéka, ktery dokaze danou praci dobie odvadét a sZit se s ostatnimi lidmi
na pracovisti. Nestaci proto, aby uchaze¢ ukazal, Ze ma potfebné dovednosti, znalosti a zkuSenos-
ti. Také musi byt schopen ,vytvofit urditou jiskru, chemickou reakci, a napojit se na osoby vedouci
pohovor.*

Je uZite€né zaveést fe€ na to, co nas v daném oboru nadchlo, tfeba novy produkt nebo sluzbu.
DlleZité je také pofadné naslouchat, kazdou reakci si peclivé promyslet a v§imat si neverbalnich
projevu protistrany.

Bé&hem pohovoru bychom neméli zapominat na nas cil, vyjadfovat se stru¢né, poukazovat na nase
vyhody a nabizet dikazy o naSich schopnostech.

Nezapominejme na sebeprezentaci a na neverbalni komunikaci. Nabidnéme bé&hem pohovoru
$kalu informaci takovym zplsobem, abychom vyuZili obé&. MlzZe to znamenat odpovidat na otazky,
udélat nakres na tabuli nebo ukazat prezentaci.

VSechno ovSem zavisi na Clovéku, ktery pohovor vede: ,Teoretici (¢asto ve vadcCich rolich) si ceni

pusobivych skoleni nebo doporuceni a kladou ddraz na predstavy, logiku, inovaci, postup a kvalitu.

- Katalyzatofi (€asto v HR rolich) si cenni harmonie v pracovnich vztazich a ocenriuji idealni a
smysluplné pracovni prostfedi.

- Stabilizatofi (Casto v manazerskych rolich) oceriuji faktické a na realité zalozené reakce.
- Improvizéfi (Casto v marketingu) si ceni akce, vzruSeni a rozmanitosti a preferuji feseni,
ktera jsou prakticka a efektivni tak, ze jim pomohou dostat, co chtéji.”

Abychom uspéli na pfijimacich pohovorech, musime byt dostate¢né sebevédomi. MiZzeme se drzet
nasledujicich rad

- Jakmile tazatel pfijde a natahuje k vam ruku, stoupnéte si.

- Neostychejte se mluvit s tazatelem na banalni téma tfeba na chodbé firmy.

- Pfineste si své poznamky a nebojte se je uZivat.

- Budte pfipraveni na otazky, jaka jsou vaSe oCekavani a jakych vysledl byste chtéli béhem

prvniho roku dosahnout.
- Dbejte o sebe, usmivejte se a jednejte sebevédomé.

Rozhodné nepodcefujte dobrou pfipravu - blizSi poznani spole&nosti, obeznameni se s historii,
hodnotami a samotnym produktovym portfoliem. Jednani ve firmé bude pak jednodussi.

Dal8im krokem je pfiprava otazek, na které se budeme chtit pfi pohovoru zeptat. Zaméstnavatel si
pfitom v&§ima nejen toho, na co se ptate, ale také toho, jaké pofadi otazek jste si zvolili. Odbornici
doporuduji ptat se na mzdu az nakonec. V pfipadé, Ze je nabidka mzdy niZ8i, nez jsme oCekavali,
neni od véci stanovit svou cenu a zkusit najit kompromis.

Saty délaji élovéka - jak se obléct na pohovor.

Urcité jedna z prvnich otazek, které Vam vyvstanou na mysl, kdyz se pfipravujete na pfijimaci po-
hovor, je "...co ja si to vezmu na sebe?..". | kdyz vam feditelé internetovych firem v sepranych rif-
lich a triCku budou tvrdit pravy opak, porad jesté plati, Ze si v zaméstnani a predevSim pfi jeho
hledani prohfesky proti klasickym pravidliim oblékani dovolit nemUzete.

Prvni dojem - pét sekund rozhoduje

Pravidla mezilidské komunikace jsou dnes volnéjSi nez dfive, a proto se liberalizovala i pravidla
oblékani. Pfesto nezapomerite - hfichy proti dobrému stylu se nevyplati. Napf. koSile s kratkymi
rukavy, které byly dfive povazovany za nevhodné, jsou dnes alespon Castecné akceptovany. Po-
kud se ovSem na boj o nové a mozné i lépe placené misto vybavite rizovym sakem ze Zlaté éry
soukromého podnikani, kravatou s motivem mySaka Mickeyho anebo Snéhurky, kratké kalhoty
odhali ¢ervené ponozky s puntiky v oSlapanych lakyrkach, pak je temér jisté, ze vase Sance na
ziskani nového postu rapidné klesaiji.

PFi pohovoru se vétSinou setkavate s dosud neznamym clovékem a mate tedy jenom pét sekund

na to, abyste se co nejlépe prezentovali moznému budoucimu Séfovi. Obecné pro odév pfi ob-
chodnich schuzkach (a tou pohovor je) plati - vSeho moc Skodi. Dva riizné vzorky v oble€eni staci.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Pokud tedy mate na sobé sako se vzorkem a vzorovanou kravatu, doplrite je vyhradné jednoba-
revnou koSili, nejlépe bilou i svétle modrou. | Zeny by se mély samoziejmé vyvarovat médnich
vystrelk, nedoporuujeme obtazené Saty, které vam nedovoli usednout na Zdli, velké vystfihy,
prehnané mnozstvi Sperkl anebo vecerni liceni. Pro damy jesté jeden tip - na punochach se mua-
Ze objevit pusténé oko zcela neCekané, méjte proto radéji vzdy v kabelce jedny nahradni, v pfipadé
nouze vam pomohou zachranit situaci.

Kazda barva ma své poselstvi

Barvy hovofi svym viastnim jazykem. Modra vysila dojem spolehlivosti a seri6znosti, proto ji vyhle-
davaiji pravnici, jednatelé firem i bankéfi. Nez investujete do nového oble€eni, zkuste se poradit s
odbornikem na barvy, pom(ze vam najit ty, které se k vam hodi a zaroven i jejich vhodné kombi-
nace. Satnik vybaveny s rozvahou vam také umozni nejriznéjsi variace jednotlivych kust a nebu-
dete chodit stale v jednom.

Jak dostat co chcete

Uméni presvédcit skryva mnoho zahad a neustale fascinuje psychology. Pro¢ nékteri lidé dokazou
druhé presvédcit a jen téZko se jim odolava a jini tuto schopnost nemaji. Je to dar, nebo dovednost
peclivé vypéstovana?

Presvédcit nékoho je vzdy obtizné.

At jde o to, dokazat Séfovi, Ze jste vhodni k povySeni, nebo zadat partnera, aby ty odpadky prece
jen vynesl. PfesvédCovani je jednou ze zakladnich forem lidské komunikace a interakce. Neni jed-
noduché nékoho presvédcit ani pfesvédCovani odo-lat. ZaleZi na tom, kdo je silnéj8im hraéem.

Méné je vice

Podle nékterych psychologli pisobi v procesu pfesvédCovani velmi pozitivné mimika. Pohyby hla-
vy, gesta rukou, vyraz tvare i zpusob, jakym Clovék pfi jednani stoji nebo sedi. Re€ téla ale nesmi
byt ani pfiliS vyrazna, ani mdla. Velka gesta lidi odradi. Uméfend mohou pfesvédCovaci metody
podpofit. Dal§im dalezitym bodem je mnozstvi argumentu, které ¢lovék na podporu svého tvrzeni
uvadi. Zatimco pocet vojaku v historii velmi Casto rozhodoval o pribéhu bitvy nebo celé valky, v
psychologii pfesvédcovani tomu byva naopak. Rada studii dokazuje, Ze ¢im vice argumentt ¢lovék
na podporu svého tvrzeni pouZiva, tim méné ucinné jsou. Dva zavazné argumenty pfi pfesvédco-
vani vazi vic nez fada drobnych davodi. Vyzyvat lidi, aby zvaZzili vSechny divody, pro¢ je vas na-
pad dobry, mizZe vést k tomu, Ze nebudou uvazovat ani o jednom. Je daleko jednodussi uvédomit
si dva dlvody a zvazt je nez tfeba osm. Navic Ize najit dva skute¢né relevantni a dilezité divody,
zatimco v mnozstvi argumentud jsou nékteré podstatné méné dllezité a snizuji u€innost téch ostat-
nich.

Dobra kondice

Nejen pro sportovni vykony, ale i pro vyjednavani a presvédCovani by mél byt ¢lovék v dobré kon-
dici, a to jak fyzické, tak psychické. Nemélo by ho nic bolet - zAda, zuby ani hlava, nemél by byt
fyzicky unaven, nemél by mit plny Zaludek, aby mozek mohl pracovat na plné obratky. Totéz plati
pro psychiku. Clovék, ktery chce druhého presvédgit, by nemél mit hlavu plnou jinych nefesenych,
zatéZujicich problému, nemél by byt vy&erpan, pfepracovan, stresovan ani trpét syndromem vyho-
feni - burn out.

On-line, nebo osobné

V soucasné dobé vétsina jednani probiha on-line a ani pfi dileZitych obchodech se partnefi vétsi-
nou osobné nesetkaji. Jak to ovliviuje vysledky presvédCovani? Timto problémem se zabyvaji
psychologové z Arizonské statni univerzity. Ve studii z roku 2002 uvadéji srovnani dvou skupin
student(. Clenové jedné skupiny presvéd&ovali své partnery o vhodnosti projektu on-line, studenti
z druhé skupiny pfesvédCovali partnery osobné. Srovnavaly se i rozdilné reakce muzi a zen. Za-
timco u muzd byla UspésSnost presvédCovani v podstaté stejna, at’ uz jednali on-line nebo osobné,
osobnim pfesvédc€ovani jiného muze se budou snazit prosadit a jednani zmafi. Zatim neni jasné,
jak by se chovaly smiSené dvojice, v nichz by muz pfesvéd€oval Zenu a naopak.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Projev rozhoduje

Pokud jde o osobni jednani, zalezi vice na zplsobu, jakym ¢lovék mluvi a jednda, nez na tom, co
fika. Tedy na formé spiSe nez na obsahu. Podle vyzkumu australskych védcta maji lidé urcity styl
fec¢i a jednani spjaty s davéryhodnosti nebo naopak. Fraze typu ,domnivam se", ,jak jisté vite", ,Zze
ano" a podobné snizuji pfesvéd€ovaci silu fe¢nika. V takovém pfipadé se umirnénost nebo pfimo
vahani nevyplaceji. Podobné plsobi fe¢, ktera neni plynula, zakoktavani, zadrhavani, dlouhé pau-
zy mezi slovy nebo jakékoli ndznaky nejistoty.

Vztek a roz€ileni

Plsobeni vzteku v procesu presvédcovani se az dosud vyrazné podceriovalo. V sou¢asné dobé
existuje fada psychologickych studii, které rozebiraji vztek jako u€innou taktiku v nékterych situa-
cich. Vyborné funguje napfiklad v organizacich bojujicich za prava zvifat, v ekologickych skupi-
nach a urcité v politice. Lidé musi byt pfesvédc€eni, ze dany problém nebo situace se jich tyka nebo
je relevantni pro jejich déti, spolek, zajmovou skupinu a podobné. Pak je tfeba zobrazit jim situaci v
ostrych barvach a vyvolat v nich vztek nad tim, jak je svét $patny. Re$eni, které jim pak nabidnete,
pravdépodobné pfijmou nebo o ném budou alespon uvazovat.

Odpor k presvédcovani

Psychologové se vzdy zabyvali spiSe tim, jak udélat presvédCovaci metody Uc€innéjSi a vymyslet
taktiky, jak je zlepsit. Ukazuje se ale, ze vétSim problémem je prekonat odpor lidi k tomu, ze je
nékdo presvédCuje. Lidé jsou podezfivavi zejména v situacich, kdy se domnivaji, Ze s nimi nékdo
manipuluje. V takovém pfipadé kazdy argument i ten nejlepsi a nejsiinéjSi ma opacny ucinek. Utvr-
zuje presvédCovaného v tom, Ze on ma pravdu, a argumenty druhého vibec nebere. Jak tuto situ-
aci vyresit? Jen velmi tézko, pokud se to vlbec podafri. Tady silné argumenty nepomohou. Osvéd-
Cuje se taktika kriiCek po kriicku. V podstaté je tfeba presvédCit Clovéka, ze mame na véc stejny
nebo blizky nazor, podpofit mohutné jeho sebevédomi, ocenit jeho bystry usudek a pak se postup-
né v pratelském rozhovoru posouvat k bodu, kde ho chceme mit. VZdy je to dlouha cesta a vysle-
dek nejisty.

Taktika

Ne vZdy mame moZnost poznat osobnost, cile a zajmy ¢lovéka, kterého chceme presvédgit. Pokud
ano, uleh&i nam to situaci. Zakladem uUspéchu je odvést pozornost partnera, dezorientovat ho tak,
aby zapomnél na pfedem pracné pfipravené vzorce jednani, aby musel improvizovat a snadnéji
ménil své plany a presvéd€eni. Nedat partnerovi najevo, jak moc potfebujeme jeho sluzby nebo
souhlas, neprozradit, Ze zname jeho kritickd mista, abychom se nezbavili vyhod vyplyvajicich z
momentu pfekvapeni. Protivnik by mél nabyt dojmu, Ze nemame Zadna esa v rukavu a Zze s nimv
podstaté souhlasime. Nevinny a pfatelsky vzhled je pro &lovéka, ktery druhého pfesvédCuje, ob-
rovskou vyhodou. PfesvédCovany polevi ve své ostraZitosti a odporu a pravdépodobné se dopusti
chyby nebo odkryje slabost, kterou Ize nasledné vyuzit.

V fadé pfipadl se osvédCuje predstirat neznalost nebo $patnou znalost problému, nechat se o
ném poucit a dat si ho vysvétlit od Clovéka, kterého presvédujeme. Dozvime se tak i informace o
Clovéku, kterého chceme presvédcit, i o problému, o ktery nam jde. Vzdy fungujici taktikou je ma-
nipulace s lidskou jeSitnosti. Stadi zavést hovor na obor, ve kterém se presvédCovany vyzna, a
nechat ho zazafit. Bude pak daleko vstficnéjsi. | opacny postup je mozny. Zacit hovofit o néCem, v
¢em neni kovany a co se snazi skryt. Pokusi se od tématu utéci a vezme obvykle za vdék téma, o
kterém s nim chceme hovofit.

Zakladni zasady

Pred jakymkoli jednanim je tfeba soustfedit vili a pfi jednani udrZzet emoce v klidu. Chladna hlava
je v takovém pfipadé zakladem uspéchu. Byt v psychickeé i fyzické pohodé, nemit hlad ani mit piny
zaludek, nebyt v ¢asovém stresu, mit dostatek informaci a byt pfedem dokonale pfipraven. Pfi
jednani je vhodné neplsobit pfili§ sebevé-domé, naopak se snaZit protihrace utvrdit v dojmu, Ze
ne-jsme nebezpecnym soupefem. Umét improvizovat a stfidat rizné taktiky, které samoziejmé
musime dokonale znat. A neustale mit na paméti, o co nam jde. Mlze se totiz stat, ze Clovék, kte-
rého chcete presvédcit, presvédcCi vas. A to vaSim cilem rozhodné neni, i kdyby vas protihra¢ mél
vlastné pravdu.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Co mit s sebou pfi podepsani pracovni smlouvy, popf. pfi nastupu do zaméstnani

Pracovni pomér vznika na zakladé uzavieni pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem a zamést-
nancem a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace.

Pracovni smlouva upravuje pravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ktery obou-
stranné upravuje zakonik prace.

PFi sepsani a podepsani pracovni smlouvy bude zaméstnavatel od klienta pravdépodobné vyzado-
vat osobni Udaje (ob&ansky prikaz), dale karticku zdravotni pojisStovny, zapoétovy list, popfipadé
doklady o vzdélani (maturitni vysvédc€eni, vyucni list, posledni vysvédCeni apod.)

V nékterych pfipadech zaméstnavatel pozaduje pfed nastupem do zaméstnani vstupni Iékafskou
prohlidku. Poplatek za vySetfeni si hradi klient sam, az posléze bude proplacen zaméstnavatelem.

Pro potieby identifikacnich priikazu, firemnich karet, popfipadé pro zafazeni do evidence
muze byt klient pozadan o fotografii. V tomto pripadé je nutné pofridit (na klientovy naklady)
fotografii pasového formatu.

Vypis z rejstiiku trestu

V soucasné dobé byva velmi Casta zadost o vypis z rejstfiku trestl, jinak Fe€eno pozadavek na
Cisty trestni rejstfik.

Zadost o vypis z rejstiku trestu miZe byt podana nékolika zpUsoby:

- na kontaktnim mist& Czech POINT (obecni a méstské Grady, pobocky Ceské posty a Hospodaf-
ské komory, notafi (www.czechpoint.cz),

- na kazdém obecnim uradé, méstském uradé, uradé mésta, v Praze obvodnim uradé nebo mist-
nim ufadé, v uzemné Clenénych statutarnich méstech na ufadé méstského obvodu nebo uradé
méstské Casti, ktery vede matriku (adresy a ufedni hodiny jsou uvedeny na internetové adrese
Portalu vefejné spravy (portal.gov.cz), osobné v sidle Rejstfiku trestl, Praha 4, Soudni 1 (por-
tal.justice.cz).

Spravni poplatek za pfijeti zadosti o vydani vypisu z evidence Rejstfiku trestu je stanoven ve vysi
50,- K&.

Totoznost Zadatele se ovéfuje podle originalu platného osobniho prikazu (obansky priikaz, ces-
tovni pas, prikaz o povoleni pobytu cizince) opatfeného fotografii. V pfipadé, Zze za Zadatele poda-
va Zadost jind osoba, pfedklada tato osoba téZ plnou moc ufedné ovéfenou a preloZzenou do Ces-
kého jazyka.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva musi byt vzdy sepsana v pisemné podobé a kazdy z u¢astnikll pracovniho po-
méru (tzn. zaméstnavatel a zaméstnanec) obdrzi jednu kopii. V pracovni smlouvé by kazdy za-
méstnanec mél mit uvedena sva prava a povinnosti, ktera s danym pracovnim pomérem souvisi.
Pokud tyto informace pfi nastupu do zaméstnani nebude pracovni smlouva obsahovat, musi je
zaméstnavatel v pisemné podobé dodat dodate¢né, a to nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku
pracovniho poméru.

Kazda pracovni smlouva by méla obsahovat nasledujici udaje:
- jméno a pfijmeni zaméstnance, datum narozeni &i rodné Cislo,
- nazev a sidlo zaméstnavatele,
- blizSi oznageni druhu a mista vykonu prace,
- den nastupu do prace (= vznik pracovniho poméru!),
- Udaj o délce dovolené, popfipadé uvedeni zplsobu ur¢ovani dovolene,
- Uudaj o vypovédni dobg,
- udaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrZeni,

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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- Udaj o mzdé nebo platu a zplsobu odménovani, splatnost, termin vyplaty, misto a zplsobu
vyplaceni,

- délka zkuSebni doby (pokud je sjednana),

- podpis obou stran, datum.

V pracovni smlouvé mohou byt také uvedeny dalSi okolnosti, které budou bezprostfedné souviset s
pracovnim pomérem. Mez tyto udaje patfi napfiklad:

- informace o vysilani zaméstnance k vykonu prace na Uzemi jiného statu a s tim souvisejici
doba trvani tohoto pobytu a udaje o méné, ve které mu bude vyplacena mzda nebo plat,

- informace o proSkoleni a potvrzeni o seznameni zaméstnance s pracovnim fadem a ostat-
nimi pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

- informace o kolektivni smlouvé a vnitfnich pfedpisech spole€nosti.

Zameéstnavatel nesmi bez zaméstnancova souhlasu ménit ¢i upravovat podepsanou pracovni
smlouvu. Pfi kazdé zméné nebo doplnéni pracovni smlouvy musi zaméstnavatel vytvofit pisemny
dodatek. Pokud zaméstnanec se zménou souhlasi, dodatek podepise.

Zaméstnancova prava a povinnosti jsou popsané v pracovni smlouvé nebo dalSich dokumentech,
o kterych ho zaméstnavatel musi informovat.

Zameéstnavatel ve smlouvé nemusi uvadét prava a povinnosti, které vyplyvaji ze zakoniku prace!
Pokud si zaméstnance neni jisty, jestli smlouva obsahuje vSechny nalezitosti, mize si ji vzit s se-
bou domU na prostudovani, popfipadé dat precist odbornikovi.

Pracovni smlouva nabyva platnosti az fyzickym nastupem zaméstnance do prace, a to v den, ktery
byl jako za¢atek pracovniho poméru uréen ve smiouvé.

Jestlize zaméstnanec ve sjednany den do prace nenastoupi, aniz mu v tom branila pfekadzka v
praci, nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této prekazce, mize zaméstnavatel od pracovni
smlouvy odstoupit.

ZkuSebni doba
ZkuSebni doba trva maximalné tfi po sobé jdouci mésice (mize byt i kratSi, nikdy ne delsi) a musi
byt vZdy sjednana v pisemné podobé ve smlouvé. ZkuSebni dobu neni mozné sjednat, pokud pra-

covni pomér jiz vznikl. Pokud ji zaméstnavatel neuvede, jedna se o pracovni pomér bez zkuSebni
doby.

V prabéhu zkuSebni doby ma klient jakoZto zaméstnanec i zaméstnavatel pravo z jakéhokoliv d U-
vodu (€i bez udani divodu) ukoncit pracovni pomér s okamzitou platnosti.

Pisemné oznameni o zruSeni pracovniho poméru musi byt doru¢eno druhé strané, a to zpravidla
alespon 3 dny pfed dnem, kdy ma pracovni pomér skongit.

Vice informaci: § 35 a 66 zakoniku prace.

Mzda

Ve smlouvé mize byt uvedena hodinova, mési¢ni, popf. tkolova mzda. Byva zde uveden také
vyplatni termin a zptsob vyplaty. Pokud ma klient mzdu napsanou v pracovni smlouvé, zaméstna-
vatel ji mize ménit jen s klientovym souhlasem. Paklize je ale mzda popsana v samostatném do-
kumentu (mzdovém vyméru), zaméstnavatel ji mize ménit i bez jeho souhlasu.

Pozn.: rozdil mezi pojmy mzda a plat.

Plat je peneZzité plnéni poskytované za praci zaméstnanci zaméstnavatelem, kterym je stat, uzemni samospravny celek,
statni fond, prispévkova organizace, Skolska pravnicka osoba zfizena MSMT, krajem nebo obci ¢i verejné neziskoveé ustav-
ni zdravotnické zarizeni.

Pojem mzda se uziva v ostatnich pripadech.

Pracovni pomér

Povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru
Pracovni pomér vznika dnem nastupu do prace, tento den musi byt uvedeny v pracovni smlouvé.
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Pravni vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se fidi zakonikem prace.
Podepsanim smlouvy vznikaji na obou stranach povinnosti, které jsou platné od data vzniku pra-
covniho poméru.

Povinnosti zaméstnavatele:

- pridélovani prace a ukol(, které vychazeji z pracovni smiouvy,

- vytvafeni podminek pro vykon pracovni Cinnosti (napf. zajiSténi pracovniho mista, potfebnych
pomucek &i nastroja),

, vyplaceni mezd nebo platu.

Povinnosti zaméstnance:
- vykonavani pracovni naplné dle smlouvy, a to b&éhem stanoveného rozvrzeni pracovni doby,
plnéni veSkerych povinnosti, které vyplyvaiji z pracovni smiouvy.

Sjednani pracovniho poméru
Pfi uzavirani pracovniho poméru je mozno vyuzit nasledujici dvé moznosti, které jsou vzdy zakot-
veny v pracovni smlouvé.

Pracovni pomér na dobu neurcitou
V tomto pfipadé je stanoven pouze pocatek pracovniho poméru, nikoli jeho konec, tj. pracovni
pomér je sjednan na dobu neurcitou.

Pracovni pomér na dobu urcitou

Pfi tomto typu pracovniho poméru je znamo jak datum jeho pocatku, tak také datum jeho ukonceni.
Avsak pozor — doba urcita, na kterou je pracovni pomér sjednan, podléha zakoniku prace. V ném
je stanoveno, Ze tato doba nesmi byt delSi nez 2 roky1 (u stejného zaméstnavatele). Po uplynuti
tohoto obdobi musi byt uzavien novy pracovni pomér nebo je pracovni pomér definitivné ukoncen.

Vice informaci: § 30 az 39 zakoniku prace.

Ukonéeni pracovniho poméru

Pravni Uprava: § 48 a nasledujici zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpisu

Zpusoby skonceni pracovniho poméru:

- dohodou,

- vypovédi,

- okamztym zruSenim,

- zruSenim ve zkusebni dobé.
Pracovni pomér na dobu urcitou kon¢i uplynutim sjednané doby.
Pracovni pomér zanika smrti zaméstnance.

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Klient se se zaméstnavatelem pisemné dohodne na ukonéeni pracovniho poméru. Pracovni pomér
koné¢i dnem sjednanym ve smlouvé (dohodé). Divody nemusi byt uvedeny, ledaze zaméstnanec
na jejich uvedeni trva. V pfipadé, Ze pracovni pomér kon¢i z organizac¢nich davodl a tento diivod
je uveden v dohodg, klient ma narok na vyplaceni odstupného podle ustanoveni § 67 ZP.

Vypovéd’
Vypovédi mizZe rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel i zaméstnanec (jednostranné). Vypovéd
musi byt dana pisemné a doru¢ena druhému ucastniku, jinak je neplatna1.

Vypoveédni doba

- Pracovni pomér konc¢i az uplynutim vypovédni doby.
- Vypovédni doba Cini nejméné dva mésice.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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- Vypovédni doba za&ina béZet prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho po doruce-
ni vypovédi a zpravidla kon¢i uplynutim posledniho dne pfislusného kalendainiho mésice.

Vypovéd ze strany zaméstnance
Zaméstnanec mlze dat zaméstnavateli vypoveéd z jakéhokoli ddvodu nebo bez uvedeni divodu.

Vypovéd ze strany zaméstnavatele

Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd jen z divodu stanoveného v zakoniku prace. Vy-
povédni divod musi byt skutkové vymezen tak, aby ho nebylo mozno zaménit s jinym divodem,
jinak je vypovéd neplatna. Davod nesmi byt dodateéné ménén.

Zaméstnavatel mize dat zaméstnanci vypovéd jen z nize uvedenych davodu (§ 52 ZP):

- rusi-li se nebo pfemistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho &ast,

- stane-li se zaméstnanec nadbyte¢nym, pfi sniZzeni stavu zaméstnancl za Uucelem zvySeni
efektivnosti prace nebo pfi jinych organizacnich zménach,

- nesmi-li zaméstnanec podle Iékafského posudku dale vykonavat dosavadni praci pro pra-
covni Uraz, onemocnéni nemoci z povolani nebo pro ohrozeni touto nemoci,

- pozbyl-li zaméstnanec vzhledem ke svému zdravotnimu stavu dlouhodobé zpUsobilosti ko-
nat dale dosavadni praci,

- nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi pfedpisy pro vykon sjednané
prace.; spoc¢iva-li nesplfiovani téchto pozadavkl v neuspokojivych pracovnich vysledcich,
je mozné zaméstnanci z tohoto diivodu dat vypovéd, jen jestlize byl zaméstnavatelem v
dobé poslednich 12 mésicu pisemné vyzvan k jejich odstranéni a zaméstnanec je v pfimé-
fené dobé neodstranil,

- pro zavazné poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykona-
vané praci; pro soustavné méné zavazné poruSovani povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpist vztahujicich se k vykonavané praci je mozné dat zaméstnanci vypovéd, jestlize
byl v dobé poslednich 6 mésicli pisemné upozornén na moznost vypovédi.

Byla-li dana zaméstnanci vypovéd pfed po&atkem ochranné doby tak, Ze by vypovédni doba méla
uplynout v této dob&, ochranna doba se do vypovédni doby nezapoditava, tzn. zbytek vypovédni
doby se pocita az od ukonceni ochranné doby. Zaméstnanec ale muze prohlasit, ze na prodlouze-
ni pracovniho poméru netrva. TaktéZ se ochranna doba nezapoc¢itava, paklize skonci dfiv nez vy-
povédni doba.

Okamzité zruseni pracovniho poméru

Okamvzité zrusit pracovni pomér mlze jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel, pouze vSak z ddvodu
vymezenych v zakoniku prace. Okamzité zruSeni pracovniho poméru musi byt provedeno pisem-
né.

Musi v ném byt skutkové vymezen jeho duvod tak, aby nebyl zaménitelny s jinym dlvodem, a da-
vod nesmi byt dodate¢né ménén. Musi byt doruCeno ve stanovené dobé& druhému ucastnikovi,
jinak je neplatné. Pracovni pomér kon&i v okamziku doru€eni, neb&zi Zadna vypovédni doba.

Okamzité zruseni pracovniho poméru zaméstnavatelem

- Pouze ve vyjimeénych pfipadech z dlivodu uvedenych v zakoné, tento divod musi byt pi-
semné popsan.

- Zaméstnavatel mize pracovni pomér okamzité zrusit pouze v pripadé, Ze zaméstnanec
zvlast hrubym zplisobem porusil své pracovni povinnosti, nebo pfi odsouzeni zaméstnan-
ce pro umysiné spachany trestny ¢in1.

Zameéstnavatel nesmi okamzité zruSit pracovni pomér s téhotnou zaméstnankyni, zaméstnankyni
na matefské dovolené a zaméstnancem nebo zaméstnankyni, ktefi Cerpaji rodi€ovskou dovolenou.

Okamzité zruseni pracovniho poméru zaméstnancem
Zaméstnanec mize okamzité zruSit pracovni pomeér jen, jestlize:

- podle lékafského posudku nemuze dale konat praci bez vazného ohrozeni svého zdravi a
zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnd ode dne piedlozeni tohoto posudku vykon jiné
pro ného vhodné prace,

- Zaméstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo nahradu mzdy anebo jakoukoli jejich ¢ast do 15
dnu po uplynuti terminu splatnosti.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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Zaméstnanec, ktery z uvedenych diavod( okamzité zrusi sv(j pracovni pomér, ma vzdy narok na
odstupné.

ZruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

Zrusit pracovni pomér ve zkuSebni dobé miize zaméstnavatel i zaméstnanec z jakéhokoliv divodu
nebo bez udani divodu. Zaméstnavatel vSak nemlze ve zkuSebni dobé zrusit pracovni pomér v
dobé prvnich 14 kalendarnich dnu trvani do¢asné pracovni neschopnosti zaméstnance.

Pisemné oznameni o zruseni pracovniho poméru ma byt doru¢eno druhému u€astniku zpravidla
alespon 3 dny pfed dnem, kdy ma pracovni pomér skongit.

Neplatné rozvazani pracovniho poméru

O neplatnosti rozvazani pracovniho poméru mize rozhodnout pouze soud. Neplatnost rozvazani
pracovniho poméru mizZe jak zaméstnavatel, tak i zaméstnanec uplatnit u soudu nejpozdéji do 2
mésicl ode dne, kdy mél pracovni pomér skongit timto rozvazanim.

Zapoctovy list
- Je to potvrzeni o dobé trvani pracovnich poméra.
- Pfi skon€eni pracovniho poméru ho zaméstnavatel musi vydat i bez vyzadani.
DalSimu zaméstnavateli klient mdze dat jen kopii zapoc¢toveého listu a original si ponechat..

Kariera

Jednim z kli€u k uspésné kariéfe je schopnost spravné se rozhodovat v kritickych situacich, at uz
jde o novou praci, snahu o povySeni nebo planovani dalSich krokd. Kromé toho nabizi kazdy den
celou fadu malych pfileZitosti k rozhodovani, které vS8ak mohou mit velky dopad.

Vasi kariéru mizete udrzet na dobré cesté, kdyz budete vnimat své okoli, analyzovat vSechny situ-
ace. Neni nutné dopfedu obvifovat okoli nebo management ze svého neuspéchu, spise je lepsi
uvédomit si svou roli v organizaci a plnit svou Ulohu tak, aby prospéla k feSeni daného problému.
Organizace je zivy systémem, kde se vyviji rozli€né vztahy, které pak vytvari image firmy. Pro dob-
ry pocit i pro dobrou image firmy a pro podporu firemni kultury je vhodné vyhybat se pomluvam a
nesifit je. Neplati, Ze i Spatna reklama je reklama, takhle totiz poSkodime nejen sebe, ale i celou
organizaci.

Namisto pomlouvani je lepSi investovat €as do prozkoumani skute€nosti, Zjistit nazory svych kole-
gu na jejich praci a pochopit, jak vztahy funguji, co nam umozni lépe se v organizaci orientovat, a
také se v ni adaptovat. Jestli bEhem tohoto zZkoumani nalezneme né&jaky problém, je lepSi reagovat
strategickymi feSenimi, to znamena, Ze schopnost ziskat, tfidit a analyzovat informace nam umozni
jednat rychle, efektivné a u€inné.

Takovéto pfemysleni v SirSich souvislostech ulehCuje spolupraci v tymu, brani kolegialni rivalité,
ktera by se negativné podepsala na chodu organizace. B&hem diskuse v tymu je nutné zminit i
vSechny obavy a potencialni hrozby, které by mohly ohrozit dalSi rozhodnuti. Protoze Zijeme v
rychlé informacni dobé&, nesmime v tomto rychlém déni ztracet hlavu a musime si najit cil, ktery
bude zakladem uspéchu nasi budouci kariéry.

Sest cest k jistéjsi kariére

1. Byt pruzni. Na naro€ném pracovnim trhu maji nejvétsi Sanci postoupit v kariéfe ti, ktefi se ote-
viou novym vyzvam a budou pruzni. | kdyz nékdy nabizena pfilezitost nesplfiuje nase pfedstavy,
nikdy nevime, jak nam mdze pomoci v osobnim rozvoji, protoZze nas nau¢i novym odpovédnostem.

2. Zviditelnit se. DuleZité je, aby nasi kolegové, klienti a obchodni partnefi znali naSe schopnosti a
Uspéchy. Budovani pozitivni reputace je stéZejni a mize zadit tim, Ze budeme pomahat ostatnim,
kdyz budou potfebovat pomoc, nebo se staneme znamymi diky kvalité své prace. S tim souvisi i
zdokonalovani dovednosti pfi vefejném vystupovani. Je to nejdllezitéjSi forma ziskani publicity a
vyznamny marketingovy nastroj. Pro zvySeni sebejistoty je dobré zkousSet si vefejné vystupovat, co
nejCastéji, i pfi neformalnich pfilezitostech.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socinim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky
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3. Soustfedit se na celkové obchodni vysledky. Nasi zaméstnavatelé jsou Casto silné zaméfeni na
celkové obchodni vysledky, a proto si musime uvédomit, jaké finan¢ni pfinosy miize me firmé po-
skytnout, a pfi komunikaci se zaméstnavatelem tyto moznosti vyzdvihnout.

4. PokraCovat v profesionalnim rozvoji. Budujme své profesionalni znalosti a dovednosti. Udrzujme
si také aktualni znalosti svého oboru a profese tim, Ze budeme Cist odbornou literaturu a navstév o-
vat profesionalni seminafe a féra. Chodit na odborné konference &i budovat vztahy s lidmi z nase-
ho oboru nam pomuzZe ziskat napf. potencialni klienty ¢i spolupracovniky, které v budoucnu bude-
me potiebovat v nasi cesté za uspé&chem.

5. Prohlubovat své znalosti technologii. Je duleZité, abychom si udrZovali znalosti nejnovéjSich
technologii ve svém oboru. Vedle nového softwaru se seznamujme také s financnimi a IT systémy,
které pouziva vase firma.

6. Pozadat o pomoc profesionaly z nasi komunity. Pozadat o radu zku$ené;jsi kolegy neni hanbou,
spiSe velkym plusem, protoze kromé ziskanych informaci nam pomuze prohloubit socialni vazby.

Firemni kultura: Reé téla

Lidské télo je geneticky naprogramované k tomu, aby vnimalo re¢ téla ostatnich a rychle rozpo-
znavalo jeji vyznamy. Vidime néjaké gesto a automaticky usuzujeme, jaky zamér se za nim skryva.
NaSi predkové vsak celili jinym hrozbam a problémum nez my v dneSni moderni spole cnosti.

fo zejména na pracovistich, kde je situace slozZitéjsi jesté o pravidla firemni kultury.

Schopnost ,cist" neverbalni signaly poskytuje fadu vyhod v tom, jak jednat s lidmi. VyuZivat téchto
vyhod mizete zacit, naucite-li se vyhybat nasledujicim chybam, kterych se lidé ¢asto dopousteji pri
interpretaci fedi téla ostatnich.

Vyznamy neverbalni komunikace se méni v zavislosti na zménach kontextu. Nemizeme porozu-
meét chovani druhych, pokud nebudeme zaroveri uvaZovat i o okolnostech, za nichZ se projevuje.
Neverbalni komunikace probiha prostfednictvim vice pohybu, postoju a postupu, které zddrazriuji
spolecnou véc. Samostatna gesta mohou mit vice vyznamu nebo také nic neznamenat.

Pokud budete vnimat jen to, co lidé fikaji, unikne nam, co tim skutecné mysli. Spravna interpretace
reci téla si Zadé znalost béZného chovani lidi, které posuzujeme, aby bylo s ¢im srovnavat.

Nékteri lidé napriklad nejsou prilis otevieni a jejich chovani pak muze byt mylné vyhodnoceno jako
negativni, pokud je pfedem nezname. V8e od pozdravu a gest rukou az po vyuZivani prostoru a
doteky je velmi zavislé na kulture. To, co je v jedné kultufe spravné, muze byt v jiné neefektivni
nebo dokonce nevhodné

Jak pozadat o zvysSeni platu

Hlavné nic neprezerite, to je nejddlezitéjsi pravidlo, pokud se domnivate, Ze nastal ¢as vyjednavat
o zvySeni platu.

Rozumi se samo sebou, ze maloktery $éf bude nadsen, kdyz jeho zaméstnanec pozada o vice
penéz. O to dileZitéjSi tedy je dobfe se na takové jednani pfipravit a nachystat si presvédcivou
taktiku a argumenty.
Rozhoduijici je dobra priprava. Napiste si seznam v§ech bodU, které hovofi pro. Mize obsahovat
napf. nasledujici body:

- dodatec¢né vzdélani, zvyseni kvalifikace (PC, cizi jazyky)

- prevzeti, vedeni projektl

- vétSi objem prace (napf. zastupovani nepfitomnych kolegu)

- vétsi zodpovédnost

- zvySeni obratu

- Skoleni spolupracovniku
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Je nezbytné uvédomit si, co nabizite.

Nebot Zadate-li vySSi plat, samozfejmé pfijde otazka, proc si jej zaslouZite. A nezapomerite si
schovat ten nejpadnéjsi argument az na konec rozhovoru, pokud jej pouZijete hned na zacatku,
jeho ucinek mize velmi rychle pominout. Vnitfni pfiprava Kromé sestaveni seznamu argumentu je
také dullezita jakasi psychicka priprava. Uvédomte si, Ze nejste zadny prosebnik, ale mate pfi od-
povidajicim vykonu narok na vice penéz. Pokud zrovna nepracujete u drobného femeslinika nebo
ve firmé o dvou lidech, pak vam mozna pomuze i védomi toho, Ze vas $éf nemusi platit z viastni
kapsy, i kdyz se Casto tvafri, jako by to tak bylo?

Plat obvykly ve vasi profesi

Utvorte si pfedstavu, co je vlbec obvykly plat ve vasi profesi a na srovnatelné pozici. Uréitym vo-
ditkem vam mlze byt napfiklad zakon o mzdé a zakon o platu, kde najdete rozdéleni platovych
tarifl podle platovych tfid a platovych stuprid. PFi stanoveni vySe platu samoziejmé hraje roli, v
jakém regionu pracujete, jak velka je vase firma a také napf. to, zda je o podnik se zahrani¢ni
ucasti.

Spravny okamzik

Rozmyslete si, kdy je ten nejvhodnéjSi okamzik pozadat o zvySeni platu. Jsou ve vasi firmé pravi-
delné porady? Anebo mate dny €i hodiny, kdy je vzdy provoz velmi hekticky? Pak hledejte radgji
néjakou alternativu. Vite-li o svém Séfovi, ze ma vzdy az do obéda Spatnou naladu, pozadejte radé-
ji o schuzku odpoledne. Diivod je jasny, dobfe naladény $éf bude rozhodné pfistupnéjsi vasi za-
dosti. Velmi nepfiznivy okamzik pro jednani je, pokud ma spole¢nost zrovna financni problémy ci
se pfimo nachazi v krizi. Podafilo se vam ale napfiklad sjednat velkou zakazku? Pak je Sance na
Uspéch mnohem vétsi.

Argumenty

Predneste skute¢né argumenty. Kdo svou zadost o zvySeni platu podminuje slovy: "nemudzu si ani
dovolit pofadnou dovolenou" nebo "vSichni kolem dostali pfidano", ten asi pfili§ neuspéje. Jediné,
co se pocita, je vas vykon. Proto je tak dllezité pfedem si promyslet, co vSechno jste uz pro firmu
vykonal/a a co mate je$té v planu udélat. Méjte se na pozoru pfed pfehnanymi pozadavky, takové
rozhodné vzbudi velkou nelibost. ObCas nékdo argumentuje tim, Zze uz pét let nedostal pfidano a
ted chce vSechno dohnat najednou. Zde se da pouze Fict: mate smulu.

Obvyklé zvysSeni platu se pohybuje nékde kolem desiti procent, i proto pozadejte o zvySeni platu
pravidelné pfiblizné kazdé dva roky. | z pohledu zaméstnavatele "neboli" malé navyseni tolik, jako
kdybyste pozadal/a najednou o tficet procent navic. Vyvarujte se vydirani typu: "pokud mi nevyho-
vite, pUjdu ke konkurenci." Taky by se vam mohlo stat, Ze vam bude doporuceno skuteéné firmu
opustit. Obzvlast nepfijemné, pokud jste vibec nepocital/a s takovou variantou a nemate vyhléd-
nutou Zadnou alternativu.

Zachovejte klid

Bude-li vase Zadost zamitnuta, zachovejte klid, i kdyZz mate divod ke vzteku. Zeptejte se pro¢ a
Zkuste také zjistit, jaké predpoklady musite splnit, aby zadost o vice penéz mohla byt vyslySena.
Dohodnéte si termin, kdy budete moci se stejnym pfanim pfijit znovu. Pokud vam $éf neslibi, ze
bude o zvySeni platu uvazovat napf. za Sest mésicl, pfipadné vas stale odsouva slovy: "Ze jesté
nebylo rozhodnuto", nevzdavejte to. Vytrvale se ptejte, kdy bude mozno znovu o této zaleztosti
mluvit, pfipadné kdy muzZete pocitat s odpovédi.
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