MANUAL PRACOVNIHO PORADENSTVI — aktualizovana verze

Hledani prace

Obecna doporu_éeni

1. Kde hledat - zdroje
a) INTERNET
VétSinu pracovnich nabidek naleznete na internetu. Pro hledani prace potfebujete
vlastni e-mailovou adresu a védét, kde préci hledat .
Nékteré pracovni servery nabizeji moznost vystavit zdarma svuj zZivotopis, aby jej
zaméstnavatelé také mohli sami vyhledat (napf. www.jobs.cz). Nebo vystavit svij inzerat, ze
hledate praci.

Seznam server U s pracovnimi nabidkami:
V CR jsou nejvice uzivany tyto servery:

www.jobs.cz — spiSe na vy3Si pracovni pozice
www.prace.cz — spiSe méné kvalifikované pozice (délnické, femesina vyroba apod.)

DalSi pracovni servery:

WWW.sprace.cz

Www.monster.cz

www.jobpilot.cz

www.volna-pracovni-mista.cz

www.profesia.cz

www.jobdnes.idnes.cz

www.zamestnani.cz

www.nabidky-prace.cz

www.pracekolin.cz, www.pracepribram.cz, www.pracemladaboleslav.cz, atd. — nabidky praci
Z jednotlivych mést a jejich okoli
www.pracepraha.com

www.careerjet.cz — vyhledavac z jinych serverud
www.istp.cz — zde najdete i popis rdznych povolani

Specializované pracovni servery:

www.gastrojobs.cz — pro kuchare, servirky atd.

www.prodavacky.cz — pro prodavace/ky

www.doprace.cz — pro absolventy

http://csa.jobs.cz/: - nabidka prace CSA (Ceské aerolinie)

www.neziskovky.cz — pozice do neziskovych organizaci
http://nno.ecn.cz/index.stm?apc=nJ2x1--&s=J — pozice do neziskovych organizaci

Stranky pracovnich agentur

Personalni agentury mimo jiné nabizeji na svych webovych strdnkach pozice, které obsazuiji.
Zde uvadime prehled nékterych agentur.

Adecco — www.adecco.cz

Grafton — www.grafton.cz

Manpower — www.manpower.cz
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Index Noslus - www.indexnoslus.cz

Double You — www.doubleyou.cz

Axial - www.axial.cz, nabidky prace na http://axial.jobs.cz/

Randstad — www.randstad.cz

Trenkwalder — www.trenkwalder.cz

Cesky trh prace s.r.o. — www.cesky-trh-prace.cz, www.pracevpraze.cz,
www.pracevhradci.cz,www.pracevpardubicich.cz atd. — rozdéleno dle regionu

Start Select — www.startselect.cz

Synergie, S. r. 0 — WWW.Syn.cz

Dekra — www.dekra-prace.cz

Advanced Search — www.asearch.cz

GIT Consult Czech s.r.0. — www.gitconsult.cz — pfevazné zaméreni na IT

KRC People, s.r.o — www.krcpeople.cz — zaméfeni na obchodni pozice, ale maji i jiné
ADP Europe — www.adp.jobs.cz — vétSinou vyZaduji uchazece velmi dobfe jazykové
vybavené AJ atd.

Servery pro anglicky mluvici uchaze ée:

http://lwww.expats.cz/

http://www.horizonslanguagejobs.cz/

http://jobsinprague.cz/ http://jobsinprague.cz/cz/s71/Nabidky-prace/c64-Praha
tel.: 224 240 633, 736 766 399

b) Noviny, tist éné inzerce

* Inzertni noviny — napf. Annonce (dostupny i na internetu: www.annonce.cz)

* Noviny dostupné zdarma — napf. Metro (dostupny i na internetu: www.metro.cz)

» Denni tisk — nékteré deniky maji specializované rubriky, inzerce, napf. Mladéa fronta
dnes, Hospodarské noviny (spiSe manazerské pozice)

c) Zameéstnavatelé - inzerce v prostorach samotné spole  €nosti
Neéktefi zaméstnavatelé inzeruji pozice pfimo v prostorach svych spolecnosti. Napfiklad se
s timto setkate ¢asto v nakupnich centrech, kde jsou nalepeny plakaty s inzeraty pfimo ve
vylohéch. Je dobré se divat po téchto vylepech.

d) Personélni agentury
Personalni agentura Vam muze zprostfedkovat praci dvéma zpUsoby:

1. Personalni agentura Vam najde praci pfimo u klienta, nékdy se to nazyva jako
recruitment. Uzavirate pracovni smlouvu pfimo s firmou, ktera je klientem agentury.
Tato firma Vam také nasledné vyplaci mzdu atd.

2. Agenturni zaméstnévani (jinak fe€eno: temporary help, do€asné pridéleni
pracovnikd): Persondlni agentura Vas zaméstna sama a do¢asné pfidéli k vykonu
prace ke svému klientovi, uzavirate pracovni smlouvu s personalni agenturou, ta
Vam také vyplaci mzdu atd.

Nabidku volnych pracovnich mist miazZete najit na webovych strdnkach personélnich agentur,
pfipadné vystavenou pfimo na nasténce v agenture. Agentury nabizeji také moZnost
registrovat se, zaslat svij Zivotopis, sdélit pfedstavu o hledané préci. Registrovat se muzete
bud elektronicky (zaslat Zivotopis emailem nebo vyplnit registracni formular na internetovych
strankach) nebo registrace probih& osobné v pobockach agentury.
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Nékteré agentury, kde je moZna osobni registrace:

Axial, Hybernska 24, Praha 1, vice informaci zde:
http://www.axial.cz/reqistrace-temporary

Index Noslu§, Karlovo nam. 13, 121 35 Praha 2, (areél CVUT - ve dvore 03]
http://indexnoslus.cz/main.php?act=kontakt&text=15

Manpower, Vice poboc¢ek v Praze a Stfedogeském kraji, vice info:
http://www.manpower.cz/kontakty.php#

GOOD WORKER s.r.0., Na Plzence 1236/4, 150 00, Praha 5, vice info:
http://www.goodworker.cz/Kontakty.aspx

BRIGADNIK s.r.0., Karlovo namésti 17, Praha 2 — Nové Mésto, 120 00; Oteviraci doba po —
pa 10:00 — 18:00, vice info: www.brigadaihned.cz

e) Urady prace

» Nasténky konkrétnich pobocek

e Stranky poboc&ek http://portal.mpsv.cz/sz/local

+ Centralni vyhledavani UP http://portal. mpsv.cz/sz/zahr_zam/prociz/vmciz
* MPSV zaméstnanost — tel. linka: 844 844 803

f) Aktivni osloveni zam @éstnavatel G, pfestoze neinzeruji vhodné pozice
K tomuto kroku pfistupuijte, pokud mate vytipovaného zaméstnavatele, u kterého byste radi
pracovali nebo pokud se Vam déle nedafi zaméstnani najit.

Jak postupovat?
Vhodny postup se lisi dle miry kvalifikovanosti pozice, o kterou mate z4jem.

Kvalifikované pozice

Vv oe

— Zkontrolujte si nejprve internetove stranky spole¢nosti, ¢ast vénovanou pravé volnym
pozicim (ndzvy Kariéra, Voln& mista atd.), zda ndhodou neinzeruji danou pozici a zda se tam
nenachazeji néjaké dulezité informace pro Vas.

— ZaSlete svUj Zivotopis a motivacni dopis, ve kterém zdavodnéte, pro€ chcete pracovat
pravé v jejich spole¢nosti, na jaké pozici.

Méné kvalifikované pozice

— Na méné kvalifikované pozice je mozné dojit se zeptat osobné (napf. v hypermarketech
maji na informacich ¢asto pfipravené dotazniky pro uchazece o praci prodavacu, doplfiovact
zboZzi atd., které na misté vyplnite.). Rozhodné ale nic nezkazite také elektronickou formou.
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g) Zajmové, oborové spolky, veletrhy, stranky Skol atd.
Zajmove, oborové spolky - Nékteré profese se sdruzuji do rdznych spolkud, provozuji
internetové stranky atd. Je dobré tyto aktivity sledovat ve svém oboru, €asto narazite i na
nabidky volnych mist.
Napf.
Asociace provodci Ceské republiky — www.asociacepruvodcu.cz méa na svych strankach
Burzu prace
Casopis TZB info — na portalu www.tzbinfo.cz — pro technické pracovniky z oboru TZB

Veletrhy — Byvaji pofadany veletrhy prace, kde néktefi zaméstnavatelé hledaji vhodné
uchazece. Zaroven muzete ziskat cenné informace. Vstupy byvaji ¢asto zdarma.

Stranky vysokych Skol — Nékteré vysoké Skoly (jejich fakulty, katedry) umozriuji
zaméstnavatellim inzerovat volné pozice pro své absolventy.

Napr.

Vysoka Skola ekonomicka v Praze, Fakulta financi a ucetnictvi
http://f1.vse.cz/informacni-zdroje/pracovni-prilezitosti/

Osobni kontakty - Pokud hledate praci, neopomerite se zeptat také svych znamych. Osobni
kontakty ¢asto vedou k ziskani zaméstnani.
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Zivotopis (CV)

Hlavni zasady

Zivotopis je zasadni soucasti zadosti 0 misto. Ma informovat &tenafe o osobnich Gdajich,
vzdélani, odborném rdstu a schopnostech uchazece.

Forma Zzivotopisu je dnes heslovita, Zivotopis je strukturovany — dalezité je jasné ¢lenéni a
srozumitelnost, aby pfijemce mohl udaje pfehlédnout na prvni pohled. Struktura CV je
ustélena (viz nize), odchylovat se od pfedepsané formy se nedoporucuje (standardni CV =
signal, Zze uchazec ,zna pravidla hry*).

Zivotopis se pie na PC, dllezité je mit Zivotopis v elektronické verzi, protoze tistény
Zivotopis se vyuZije minimalng, vétSinou ho budou zaméstnavatelé chtit poslat e-mailem.

Zivotopis by mé&l byt struény, ale tpiny. Mé&l by popsat vzdélani a profesni drahu, jednotlivé
udalosti, jak Sly po sobé. Piste heslovité, ale nezapomerite vSechny podstatné Gdaje o svych
zkuSenostech, schopnostech a znalostech.
Maximalni rozsah Zivotopisu jsou 2 strany.

Pokud mate pauzy v praxi nebo vzdélani, nesnazte se klamat. ZkuSeni personalisté obvykle
velmi rychle odhali nepfesnosti a nepravdivosti.

PFfi psani Zivotopisu se vzdy zamyslete nad tim, u kterého zaméstnavatele se o praci
uchazite. Obsah Zivotopisu by mél byt vzdy pfizpusoben danému mistu a obsahovat vSechny
Gdaje, které jsou pravé pro toto misto dulezité. Obvykle tedy nestaci jen jedna verze CV.

Poznadmka :

Zivotopis ve formé& ,kompozice* &i pfibéhu se piSe jen tehdy, pokud si to zaméstnavatel
vyZzada. Nékdy chce firma Zivotopis napsany rukou, to znamena, Ze si necha udélat
grafologicky rozbor pisma.

Obsahové c¢lenéni

1. Osobni data

jméno a p Fijmeni

Doporucujeme nechat jméno v Zivotopise tak, jak ho mate v dokladech (mozZnost do zavorky
uvést vyslovnost), nepiSte ¢eské verze svého jména €i pfijmeni.

Pokud neni zfejmé ze jména, zda jste muz nebo Zena, mlzete napsat Zena/muz nebo pomoci dalSich slov dat
tuto informaci (napf. svobodny — svobodna, Zenaty — vdana).

adresa
PiSte spiSe adresu, kde opravdu bydlite, nez trvalé bydlisté podle dokladl, kde mate pouze
hlaSenou adresu.

datum narozeni, misto narozeni
Nemusite povinné uvadét, ale obvykle se to doporucuje, personalista si stejné pfiblizny vék
snadno dopocita podle roku absolvovani Skoly.

stav, po €et a vék déti
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Jednd se o dobrovolny Udaj, je pouze na vas, zda ho uvedete.

Néktefi personalisté zastavaji nazor, ze pokud zaméstnavatel napf. nechce zaméstnat matku po matefské, tak to
stejné neudéla, nejpozdéji u pohovoru se na to stejné pfijde a uchaze¢ i personalista zbyte¢né plytvaji Gasem a
energii. Néktefi zaméstnavatelé mGzou naopak manZzelstvi a déti povazovat za pozitivni, je to dikaz stability.

statni p FisluSnost

MlaZe nebo nemusi byt uvedena, miZe pomoct i ublizZit, nelze dopfedu odhadnout postoj
zaméstnavatele k dané narodnosti ¢i statu (je na vaSem rozhodnuti, zda byt otevieny nebo
se snazit dostat se za kazdou cenu na pohovor).

typ pobytu a doba pobytuv  CR

U azylu, trvalého pobytu (TP), u rodinnych pFislugnikil ob&and CR, EU nebo slougenych s TP
je dobré uvadét typ pobytu s informaci, Ze nevyZaduje pracovni povoleni.

U dlouhodobého pobytu je lepSi spiSe nic neuvadét (pocitejte ale stim, Ze to muze
nékterého zameéstnavatele rozzlobit, kdyzZ zjisti, Ze musi FeSit pracovni povoleni).

Kazdy uchaze¢ by mél velmi dobfe védét, co jeho status vyzaduje (co mizZe a co nesmi) a
meél by to byt schopen srozumitelné vysvétlit u pohovoru (pracovni povoleni, prace na
Zivnostensky list apod.).

DileZité je zminit, co je s danym typem pobytu spojeno za administrativni naroky (personalista to pravdépodobné

nebude presné védét), je mozné pfipsat do CV, Ze pfi nejasnosti postupu u pracovniho povoleni miize poskytnout
informace CIC a kontaktni informace.

Dobu pobytu v CR doporuéujeme uvadét, pokud je zde cizinec vice neZz 6 mésicd, pro
zaméstnavatele je to znakem adaptace, zakladni jazykové vybavenosti a stability.

kontakty

Pozor! Je velmi dulezité uvést na sebe funkéni kontakty, kde jste nejCastéji k zastizeni,
telefon, e-mail (poStou velmi pravdépodobné dnes nikdo nic posilat nebude). U starSiho CV
aktualizujte kontaktni informace.

Kontakt na pracovnika CIC uvadét jen v krajnim pfipadé a vzdy vysvétlit. (zaméstnavatel si
muze myslet, Ze budete nesamostatny a Ze v praci budou problémy).

2. Vzdeélani

Uvadi se stfedoskolské a vysokoskolské vzdélani, zakladni Skola se nemusi uvadét. Uvadi
se i nedokoncéené studium (muzete pfipsat, Ze studium nebylo dokon&eno z ekonomickych
davodu, personalista se nebude dale vyptavat).

Pokud zahraniéni vzdélani nema v CR odpovidaji ekvivalent (napf. spojena zZS + SS), je
tfeba vysvétlit, jaké Grovni vzdélani to v CR odpovida (napt. stfedoskolské vzdélani

s maturitou, nastavbové studium, bakalafské nebo magisterské studium). Tyto informace si
zjistéte dopredu.

Sekce vzdélani se v CR fadi obvykle pred ziskanou praxi. V zahrani¢i byva poradi opaéné,
nejdfive praxe, potom vzdélani.
Do této sekce patfi téZ odborné stadze a studijni pobyty.

casové udaje

Ziskané vzdélani se fadi ,retrogradné“ — tedy na prvnim misté je uvedeno posledni ziskané
vzdeélani (napf. prvni vysokoskolské, pak stfedo3kolské apod.).

Mél by se uvadét mésic i rok za¢atku a konce studia.

druh 3koly, misto Skoly

Pojmenujte obor & zaméfeni vysoké 3koly (VS), stiedni 3koly (SS) nebo stfedniho
odborného ucilisté (SOU), u vyuceni/zaueni moznost uvést jméno podniku.

Mistem 3koly je mésto a stat, u 3koly v CR staéi mésto.

Material byl aktualizovan v ramci projektu ,Najdi svou cenu — podpora znevyhodnénych cizincd pfi vstupu na trh
prace ve stfednich Cechach®, ktery byl financovan Operaénim programem Lidské zdroje a zaméstnanost

SRS PN OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$| BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE




ukon éeni
Uvedte druh zavére¢né zkousky a ziskany titul (napf. zakon€eno maturitni zkouSkou nebo
titul bakalaf/magistr).

Priklad:

09/2002 — 06/2007

Finance a av ér, specializace Finan €ni management

Moskevska statni univerzita obchodu, Rusko — magisterské studium, zakonéeno statnimi zkouskami,
nostrifikovano Vysokou Skolou ekonomickou v Praze

nebo:

09/1997 — 06/2002

Social and Family Economics (odborny st FedoSkolsky program)

Benignia College, Yaoundé, Kamerun - zakonéeno stfedoSkolskym diplomem

3. Odborna praxe

c¢asové udaje

Uvadi se mésic a rok, opét se fadi retrogradné - od sou¢asnosti po minulost;

pracovni zkuSenosti by na sebe mély navazovat, dejte pozor na chyby, nepfesnosti

v navazovani jednotlivych praci.

Nepresnosti, pauzy a tzv. ,bila mista“ — tedy obdobi, ktera nejsou v CV vibec popsana,
pusobi velmi Spatné, personalista muze mit dojem, Ze mu néco tajite, néco negativniho
(zejmeéna pokud se jedna o delSi obdobi nez 3 mésice).

Je dobré védét doby prace co nejpresnéji, nékdy nestaci uvadét pouze roky.

podnik, misto (n&zev firmy &i instituce, mésto a stat)

oznagéeni pozice (profese)
Popis pozic v Zivotopise |ze upravit podle pozice, na kterou se hlasite (ale pozor pokud se
uchézite o vice pozic ve stejné firme).

pracovni napl A
Popiste struéné konkrétni ¢innosti a odpovédnosti, co bylo hlavnim obsahem préace.

Priklad:

02/2000 — 05/2009

Narex MTE Praha (strojirensky podnik)

Pozice: Nastrojaf, operator CNC stroju, mechanik
Napln prace: obrabéni kovd, elektromontdze

rodi €ovska dovolena

Personalisté ji doporucuji uvadét do CV, i kdyz vétSina lidi to nedéla. Muzete prokazat
aktivitu b&éhem rodiCovské dovolené a pfipojit formulaci typu: ,Béhem rodi€ovské dovolené
jsem byla v kontaktu s pfedchozim zaméstnavatelem, sledovala jsem nové trendy v oboru,
vzdélavala jsem se, pracovala jsem externé... apod.

absolventi bez pracovni zkuSenosti

Pokud nemate vlibec zadnou pracovni zkuSenost, vynechejte v CV kategorii prace.
Soucasny standard ale je, Ze student ziskava praxe uz pfi studiu a predpoklada se, Ze od
stfedni Skoly kazdy ziskavéa pracovni zkuSenosti (brigady, prace na mensi Gvazek,
dobrovolna prace apod.). Absolvent bez jakékoli pracovni zkuSenosti se jevi podeziele.

dalSi doporu €eni k praxi:
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Do CV se uvadi i vojenska sluzba (event. nahradni vojenska sluzba).

Vice kratSich pracovnich pomér(, které trvaly méné nez 1 rok lze uvadét bez mésica.
Nap¥. rok 2007 — 3 body, u kazdého obor a jakou funkci jste vykonaval/a. Moznost pouzit formulaci jako: 2006 —
2008 prilezitostné brigady, event. v jaké oblasti, moznost napsat ,pfilezitostné prace konané i bez smlouvy*.

Do CV piste radéji v3e, vCetné agenturni prace a prace nacerno.
Je to lepSi nez ,bila mista,” u pohovoru Ize pak vysvétlit, Zze se jednalo 0 narazové a pfilezitostné prace, prace na
doporuceni znamého apod. a Ze tato obdobi nemuzete prokazat zapoctovym listem.

Do CV miiZzete popsat i obdobi po pfichodu do CR (opét lepsi, nez bilé misto).
Napf. 10/2007 — 2/2008 - adaptace na prostfedi v nové zemi, vyfizovani dokumentu, ziskavani zakladnich
jazykovych znalosti apod.

Do CV muzete uvést také dobrovolné aktivity (popis dobrovolné ¢innosti v organizaci).

4. Jazykové znalosti

Uvedte nazev jazyka se stupném znalosti:
» z&kladni znalost
* mirné pokroc€ila znalost
» stfedné pokrodila
» pokrocila
* plynula znalost
* rodily mluvei

Nepouzivejte termin ,komunikativni znalost“. MZete i rozliSit specifické urovné — mluveny,
psany projev, telefonicka komunikace.

Pro poradi jazykl jsou 2 moznosti:

(1) fadit od nejlepsi znalosti po nejhorsi (zacnete matefskym jazykem) nebo

(2) date ¢estinu jako prvni jazyk (zejména u méné kvalifikovanych pozic je ¢estina signalem
pro zaméstnavatele, Ze se s vami domluvi).

U znalosti ¢estiny je moznost rozliSit astni a pisemny projev.

Pokud vaSe znalost ¢estiny brani komunikaci se zaméstnavatelem, miZzete do CV napsat napf. ,jazykova znalost
dostate¢nda pro vykon zaméstnani, ale v pfipadé zajmu o vice informaci miZzete kontaktovat pracovnika CIC, kde
jsem ucastnikem projektu” apod.

5. PC dovednosti
Vyjmenujte programy, systémy a Uroven vasi znalosti. Uvedena znalost programu ¢i systému

~ v s

muze byt testovana na pohovoru. Je doporuéeno nepsat vySSi irovné,nez skuteéné mate.

Priklad:
UZivatelska znalost MS Office (Word, Excel), prace s internetem
Ucetni programy (1C-Gcetni)

Co je dnes povaZovano za standardni PC dovednosti?
» z&klady prace ve Windows, umét zapnout a vypnout PC, orientace na ploSe,
vytvareni adresaru a souboru atd.
» ve Wordu vytvofit a forméatovat text, uloZit, tisknout apod.
» v Excelu vytvorit tabulku, zapsat do ni data, ramovat a formatovat bunky a tabulku,
sCitat a nasobit hodnoty v tabulce, pfidavat a odebirat buriky, fadky nebo sloupce
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* s e-mailem nebo v Outlooku napsat e-mail a odeslat ho, umét nastavit automatickou
odpoveéd ¢i nechat si potvrdit doruceni e-mailu, vytisknout e-mail

* v Powerpointu staci jen uplné zéklady, orientace

* nainternetu umét vyhledavat a vytisknout

Rychlost psani se dnes vyZaduje jen na specializovanych pozicich (pisarky, asistentky)

6. DalSi kurzy a ostatni dovednosti

Z kurzu vyberte to nejzajimaveéjsi, co se nejlépe vztahuje ke konkrétnimu povolani/pozici, o
kterou zadate (zde je moznost také uvést zapojeni do projektu Perspektiva a jinych projekt(
CIC, i odkaz na reference od pracovniki CIC).

U jednotlivych kurz  piSte tyto Gdaje :
o délka vzdélani, rok absolvovani
* jméno kurzu
* poradatel (jméno instituce, firmy, Skoly)
» obsah a zakoncCeni kurzu

Do této sekce patfi také informace o Fidi éském pr tlkazu (skupina B, C, D, VZV apod.) a
jinych prukazech (potravinarsky, vazacsky), také zkuSenosti s vedenim lidi apod.

7. Zajmy
Nepovinny udaj, nemusite je uvadét.
Je to ale mozZnost, jak dat do CV néco trochu osobniho, co vds muZe odlisit od ostatnich.

Napf. sport je obecné hodnocen pozitivné, protoze odkazuje na vykon, soutézivost, dosazeni cile, pfekonavani
prekazek, individualni zaméreni nebo tymovost (nelze doporugit uvadét extrémni sporty).

Pokud tam déate néco specifického (Sachy, matematiku apod.) ale i naopak velmi obecného
(Cetba, kultura), ¢ekejte u pohovoru zvédavé otazky (nezapomente, Ze personalista mize mit
stejny zajem a odhalit pfipadné nepravdy).

Zde muZete také vysvétlit nékteré mezery v Zivotopise, napf. zahrani¢ni pobyty apod.

8. Publika éni éinnost

Pokud jste publikoval bakalafskou, diplomovou préci, ¢lanky, knihy atd., uvedte nazev
publikace, rok a vydavatelstvi nebo nazev ¢asopisu, sborniku.

9. Misto, datum a podpis

DalSi mozné kategorie

Osobni charakteristika
V CR neni pfili§ zvykem ji v Zivotopise uvadét.

Fotografie

Je na vaSem zvézeni, zda si date do CV fotografii, miZze to byt plus, ale také vam to maze
uskodit. Pokud fotografii v CV nemate, rozhodné se tim neposkodite.

Jsou specifické pozice, kde je to dllezité a kde to od vas mohou i vyzadovat (obchodni
zastupce apod.).

Material byl aktualizovan v ramci projektu ,Najdi svou cenu — podpora znevyhodnénych cizincd pfi vstupu na trh
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Pokud se rozhodnete fotografii do CV dat, musi to byt standardni pasova fotografie (naprosto
nevhodné jsou vyrezy fotek z dovolené, z vecirku apod.).

Vyberte fotografii, kde dobfe vypadate a kde méate vhodné oble€eni (nejsou vhodné hluboké
vystfihy, kozeSiny apod.).

Fotografii neposilejte ve zvlastni pfiloze, dejte ji pfimo do CV a v pfijatelné velikosti (cca
200kB), aby se personalistovi nestahovala dlouho.

Reference

Pusobi dobre. Vzdy jsou lepsi ve formé pisemného vyjadieni od zaméstnavatele zvlast, nez
jen uvést v CV kontakt.

Seridzni od personalisty nebo zaméstnavatele je vyZadovat od vas reference az po osobnim
setkani. Do CV mUZzete napsat: ,Pisemné reference rad predlozim pfi pohovoru.”
Nedoporucuje se psat vétu ,reference na vyzadani“.

Pokud uvedete kontakt na konkrétniho ¢lovéka v referencich, je tfeba to s nim dohodnout
predem.

MUzete chtit dobrou pisemnou referenci jako souc¢ast dohody o vaSem odchodu z
pfedchoziho zaméstnani (u vypovédi dohodou, kterou navrhl zaméstnavatel).

Obecné personalisté ovérfuji reference mélo a spiSe u kvalifikovanéjSich pozic.

Co personalisté posuzuji u zivotopisu

Vnéjsi forma

Je vnéjSi forma pusobiva, je zivotopis prehledné ¢&lenény? Najde personalista rychle, co
hleda? Udéla si ze CV ucelenou predstavu o kandidatovi? Jak je zvolené pismo, ¢lenéni a
okraje?

Nedbald nebo nevhodna vnéjsi forma svédc&i o nedostate€ném zajmu uchazec€e o nabizené
misto.

Vyhodnoceni €asovych Gdaj G

Jak se uchaze¢ profiloval ve zvolené oblasti? Je ve své kariéfe stabilni a cilevédomy?
Navazuji jednotlivé Skoly a roky studia? Navazuji roky, mésice a obdobi praxe? Co
znamenaji mezery? Casté zmény zamé&stnani?

Pfi vyhodnocovani €asovych udaju se personalisté zaméfuji na vzdélanostni a profesni
dradhu, hledaji mezery, ovéfuji délky vzdélani. Zaméfuji se na preruseni studii, chaotické
zmény oboru &i profesi bez vysvétleni. Negativnhé hodnoti fluktuace, neobvyklé vypovédni
Ihaty a ukon&eni pracovnich poméra.

Jaké udaje nepat Fi do Zivotopisu?

e jméno a povolani rodi¢d (mimo uchazecl o mista tykajici se vychovy a vzdélani)
* Udaje o manZzelce, manzelovi nebo sourozencich

* naboZenské vyznani

» stranicka nebo odborarska pfislusnost

e zdravotni stav
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Motiva €ni dopis

Obecné tipy

N&zory na dulezitost a formu motivacniho dopisu jsou u rdznych personalistd razné.
Néktefi personalisté motivaénimu dopisu nepfikladaji velkou dalezitost a uchazece vybiraji
podle CV. U jinych personalistd motiva¢nim dopisem rozhodujete o tom, zda je zaujmete
natolik, aby si vas Zivotopis vibec otevreli.

Cilem kazdého motivacniho motivacniho dopisu je vzbudit zajem.
Na zaCatek tedy napiste néco, ¢im zaujmete. Prvni dvé véty ¢asto rozhoduji o tom, zda bude
personalista Cist dal a zda si otevfe i vaS Zivotopis.

PiSte stru¢né, uvedte ale vSe podstatné pro danou pozici.
Doporuc¢eny rozsah motiva¢niho dopisu je maximalné 3 odstavce, spiSe méne.
Nebudte familiérni, nesnazte se pfilis podlézat.

Svou predstavu platu €i finan€ni poZzadavky do motivaéniho dopisu nepiSte. Pouze v pfipadé,
Ze mate nizké naroky a jste ochotni pracovat i za malo penéz, mlZzete plat uvést. Mzete tak
byt pro zaméstnavatele zajimavéjSi nez druzi lidé.

Po dokon¢&eni motiva¢niho dopisu se na néj zkuste podivat ofima zaméstnavatele

Jsou dvé moznosti, jak motiva¢ni dopis poslat:

(1) motiva €ni dopis jako pr Gvodni dopis vt éle e-mailu , ktery posilate zaméstnavateli
(CastéjSi moznost)

(2) motiva €ni dopis jako p Filoha e-mailu vedle CV, do téla e-mailu napiSete pouze
kratké sdéleni, Ze reagujete na inzerat na danou pozici a Ze motivacni dopis se CV zasilate

v priloze.

Adresujte motiva¢ni dopis nejlépe konkrétni osobé (z personélniho oddéleni, vedouci
pracovnik apod.). Jméno a kontakt muzete zjistit z webu nebo telefonicky, zkontrolujte, zda
jste jméno osoby napsali dobfe.

Co mé obsahovat pr Gvodni dopis?

1. Nazev pozice

Napiste pfesny nazev pozice, na kterou se hlasite, a to podle daného inzeratu. Napiste, kde
jste pozici nasli (webové stranka, noviny apod.).

2. Kontaktni udaje

Uvedte své jméno a pfijmeni, na konci motivaéniho dopisu pfipomerite fungujici kontaktni
Udaje, kde vas nejlépe zastihnou.

3. Datum nastupu

U méné kvalifikovanych praci napiSte datum, kdy mlZete na pozici nastoupit.
U kvalifikovanych pozic je spiSe tématem u pohovoru.
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4. Motivace, zd Gvodn éni vaSeho zajmu

Napiste, pro¢ se uchazite o tuto konkrétni pozici. Uvedte vzdélani a pracovni zkuSenosti,
které souviseji s danou pozici, ale nepfevypravujte cely Zivotopis.

PopiSte obecné vaSe znalosti a dovednosti v daném oboru, posledni souvisejici pozici v
daném oboru.

Napiste, pro¢ oslovujete pravé tuto firmu, ¢im vas pozice zaujala a pro¢ si myslite, Ze jste
vhodnym kandidatem.

.Domnivam se, Ze jsem vhodnym kandidatem proto a proto..“ V oboru jsem dosahl téchto Gspéch ..., dokazal
jsem ..."

PopiSte ty své osobnostni rysy, které vas upfednostriuji pfed ostatnimi. Uvedte své silné
stranky a pfednosti. Doporucujeme uvadét pozitivni vlastnosti, ale v pfijatelné mife
(nepfehanét).

5. Zaveér
Na Uplném zavéru motivacniho dopisu formalné pozadejte o zafazeni do vybérového fizeni
nebo o osobni pohovor.

Napf. ,Zadam o osobni pohovor, abych Vas mohl blize seznamit s davody, pro které se uchazim o tuto pracovni
pozici.* ,Dékuji, Zze mé zaradite do vybérového fizeni.”

Druhy motiva €niho dopisu:

(1) Dopisem reagujete na konkrétni vypsanou pozici, inzerat. Strukturu motivacniho dopisu
zachovejte podle vySe uvedeného, uvedte zdro;.

(2) Dopisem se obracite na konkrétni firmu, u které byste chtél/a pracovat, i kdyZz nema
aktuélné vypsanou zadnou pozici. Motivacni dopis napiSte obecnégjsi, velka ¢ast dopisu by se
méla tykat vasi znalosti dané firmy a oboru. ProkaZte, Ze jste se seznamil/a se spole€nosti,
Ze mate od nékoho referenci. Tato forma motivacniho dopisu je vhodnéa spiSe pro odborniky

v néjakém konkrétnim oboru.
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PFijimaci pohovor

Personalista nebo zaméstnavatel chce osobné posoudit pfi pfijimacim pohovoru pfedevsim

vvvvvv

kompetence, protoZe se neda pfilis zménit. Kompetence je mozné doplnit a nacvicit.

Pfijimaci pohovor nebo vybérové fizeni berte jako hru, vasim cilem je udélat béhem cca
hodiny co nejlepsi dojem.

Nt

jesté s nadfizenym vySSi urovné). U méné kvalifikovanych pozic maze byt vybérové fizen
kratSi (nékde staci i 1 kolo).

Variantou vybérového fizeni je u kvalifikovanych pozic tzv. assessment centrum, tedy
skupinovy vybér kandidat(. Trva vice hodin i cely den, skupina dostava rizné ukoly a pfi
jejich pInéni ji hodnoti komise dle nesdélenych kritérii.

Obvykle ma vybérové Fizeni vice kol (nejprve s personalistou, pak s manazerem, pfipadné
i

Tipy a doporu ¢éeni

Prijd’te véas! V¢€asny prichod je zcela zasadni. Zpozdéni vam nikdo neodpusti, i kdyz

viowivs

Pokud mate obavy, Ze pfijdete pozdé, projedte si nebo projdéte pfedem trasu. Zjistéte, jak dlouho cesta trva, zda
najdete od vratnice tu spravnou budovu apod.

Nebudte na misté ale ani o moc dfive, max. 5 minut.
Pokud to preci jen bude vypadat na zpozdéni, jedind moZnost je zavolat a omluvit se za
zpozdéni predem.

Bud'te uvoln ény/a! Doporucuje se byt ve stiehu, ale byt pozitivni a davat najevo energii.
Vystupuijte korektné a sebevédomé (nikoli pfehnané). Prvni dojem je hodné dilezity a
ovliviuji ho detaily (jak podate ruku, jak udrzujete o¢ni kontakt a pfiméfeny osobni prostor).

Dejte najevo svou motivaci! Je duleZité udélat dojem, Ze jste se rozhodl/a jen pro tuto

jednu firmu i z jakého ddvodu.
VaSe firma se mi libi .. pfistupem k zakaznikd, ..firemni kulturou, ..chtél bych byt jeji soucasti..

Aktivn & naslouchejte! Nedoporucuje se mluvit pfilis, zahltit druhého (néktefi lidé to délaji
Z nervozity). Mluvte strucné, jasné, vécné a zietelné. Uchazedi, ktefi se vyjadfuji neurcité,

pusobi dojmem, Ze nevédi, co chté&ji.

Aktivné naslouchat znamena, Ze se plné soustfedite na svého partnera, projevujete zajem o obsah promluvy,

nechavate partnera domluvit. Svou orientaci a koncentraci potvrdite vhodnymi otazkami.
Neprerusujte partnera uprostred feci, nechce ho vzdy domluvit.

Pokud nerozumite otazce nebo tématu, v€as rozhovor zastavte a velmi slusné pozadejte o
zpomaleni, zménu tempa feci. Nedoporucuje se délat, Ze rozumite.

Je dobré davat najevo, Ze rozumite, na co se personalista pta. ,Sice vam rozumim, ale chci mit
jistotu” atd.

Zjist éte si o firm & informace p fedem! Nastudujte jeji historii, prezentaci na webu apod.
Zejména zahrani¢ni zaméstnavatelé si hodné potrpi na znalost jejich firmy. Je dobré védét, jak dlouho je dana
firma na ¢eském trhu, jaka je zemé plavodu zaméstnavatele, co zde déla jejich pobocka (nemusi byt totéz, co déla
matefska spole¢nost). VSechny tyto informace se daji snadno najit na internetu.

Nikdy nemluvte negativn & o minulém zam éstnani a p fedchozim zam éstnavateli! Vzdy
hovotte radéji korektné, obecné a neutralné.
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Nechte personalistu vést pohovor!  Personalista uruje témata a strukturu pohovoru.
Pockejte, s ¢im zaCne, nebo na co se zepta.

Prijd’te vhodn é oble €en/a! VZdy se rozhodujte podle typu firmy a pozice. Decentnim a
elegantnim oblecenim nic nezkazite.

Zaméstnavatele mdzou odradit vyrazné kulturni odliSnosti v oblékani (realita je bohuzel
takova, Ze napf. Zena v Satku, v koZichu apod. nebude pfijata pozitivné).

Hlidejte si Fec€ téla! | ta je pfedmétem personalistova pozorovani. Uz tvodni podani a stisk
ruky je velmi dilezity. V Ceské republice podavéa ruku muz i Zena, stisk je pevny a doprovazi
ho pohled partnerovi do o¢i.

Na pohovor p Fijd'te sam/sama bez rodinnych p FisluSnik @ €i pFatel! Doprovod je signalem
vaSi nesamostatnosti. Asistence pracovnika CIC na pohovoru se doporucuje jen v krajnich
pfipadech a musi byt domluvena se zaméstnavatelem pfedem.

PFi ukon €ovani pohovoru se domluvte na dalSim postupu. Ujasnéte si, do kdy se vam
ozvou s odpovédi, zda mate néco udélat vy atd.

Jak se p Fipravit na pohovor

» pripravte si pfibéh o vasi motivaci a divodech, pro€ ve firmé chcete pracovat a co od
pozice a firmy oCekéavate

» pfipravte si svou vlastni prezentaci, co o sobé chcete Fict (vétSinou nechci odkryt
v8echno), ujasnéte si dopfedu, jaky chcete zanechat dojem a jak mé vas obraz
vypadat

» pfipravte si argumenty, proc€ jste lepSi nez jini kandidati

» zformulujte si dvody, pro¢ ménite zaméstnani

» pfipravte si odpovédi na otazku, jak vyfeSite dojizdéni, hlidani déti apod.

» pfipravte si doma otazky na personalistu nebo zaméstnavatele (m0zete si je napsat
na papir a vzit s sebou na pohovor)

> zkuste si pfibéh, odpovédi a svou prezentaci doma natrénovat, pfi pohovoru neni ¢as

vse vymyslet

> mUZete si vzit na pohovor papir, délat si poznamky a psét otazky, které vas
napadnou, muzete mit na tomto papire pfipravené pfedem vaSe otazky

> urcité se zeptejte na to, co vas zajima, pfi pohovoru obvykle dostanete prostor, i
podle poloZenych otazek budete posuzovan (pokud nebudete Zadné mit, muze to
znamenat vas nezjem apod.)

VaSe mozné otazky:

Jakeé jsou hlavni cile a ukoly na této pozici?

Co vSechno musi ¢lovék na této pozici zvladnout?

Jaka je organizacni struktura firmy/oddéleni? Komu je oddéleni, kde budu pracovat,
odpovédné a kdo bude muj nadfizeny?

Prvni otazky by nemeély byt pfilis osobni. Nemély by to byt otazky na penize (nepusobi
dobre, kdyz se vaSe prvni otazka tyka platu), ani na divody, pro¢ je misto volné, pro¢
propustili zaméstnance pfed vami atd. (tyto otazky nechte na pozdéji).
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Casté otazky p Fi pfijimacim pohovoru

Pro¢€ se uchazite o danou pozici?

Pro¢€ se uchazite o praci prav é v nasi firm &?

Co od zm ény zam éstnani o éekavate? Co by vam m éla pf¥inést nového?
Co vite o nasi firm é&?

Jaka je vaSe p fedstava o dané pozici a naplni prace?

Pro€ odchazite ze zam éstnani? Pro € skon €ilo p fedchozi zam éstnani a za jakych
podminek?

Pokud jsou divody osobni ¢i vztahové miiZete to Fict, ale riskujete, Ze to zaméstnavatele trochu vystrasi. MUZete
fici, Ze se o tom nechcete déale zmifovat, Ze byste nerad poskodil pfedchoziho zaméstnavatele, kdybyste o tom
mluvit konkrétnéji. Nebo muzete dlvody prevést na zcela neosobni rovinu. ,Potfeboval jsem zménu, nemél jsem
moznost riistu. Prostfedi v pfedchozi praci nebylo motivujici, prace byla jednotvarna a ja se chtél dale rozvijet.

Musel jsem daleko dojizdét.” atd. Odpovéd dejte do souvislosti s aktualni nabidkou prace, abyste se
nediskvalifikoval.

Co vam ta prace p Finesla? Co jste se nau ¢il/a?

Jmenujte konkrétni a radéji pozitivni véci.

Co bylo naplni vaSi prace v p Fedchozim zam éstnani?
Personalista zjiStuje vaSe zkuSenosti v oboru, u odbornéjSich pozic zejména kreativnich ho zajimaji vaSe uspéchy

a nelispéchy v oboru. U méné kvalifikovanych pozic se spiSe dotazuji na dosavadni zkuSenost a vasi pfedstavu,
co budete na dané pozici délat.

Jak vypadal vas typicky pracovni denv p  Fedchozi praci?

Otazka sméfuje k tomu, jak si Fidite priority, jak si organizujete ¢as, co jste délal nejCastéji a jste mél kompetence,
odpovédnosti, zda jste schopen delegovat Ukoly apod.

Pro € si myslite, Ze prav € vy jste pro tuto praci vhodnym kandidatem? Co vas
upfednost nuje p fed ostatnimi kandidaty?

Jak byste se charakterizoval? Reknéte 3 své pozitivni a 3 negativni vlastnosti.
Pozitivni vlastnosti napf.: pracovitost, rad spolupracuji s druhymi, jsem komunikativni, svédomity. Ke vSem tém
vécem je dobré mit néjaky ,pfibéh“, na nééem to ilustrovat.

Jako negativni vlastnosti se ¢asto uvadéji ty, co jsou spiS pozitivni. Napf. ,Jsem pfehnané dochvilny.“ ,Kdyz se do
néceho pustim, nedokazu pfestat.” atd. U cizince muze zaznit mensi jazykova znalost ¢estiny.

Kde se vidite za 1 rok, 3 roky, za 10 let?

Zjistuje vaSe vyhledy a horizonty, vaSe ambice a ctizadostivost. Nékde miiZou vyS§i ambice ocenit. Nékde
takového ¢lovéka nechtéji, protozZe potfebuji nékoho, kdo bude délat rutinni praci a vydrzi jim tam delSi dobu.

Jaké mate zkuSenosti s vedenim?
Tato otazka se tyka vySSich pozic.

Jaka je vaSe znalost jazyka?

MuUZze se jednat o ¢eStinu i dalSi cizi jazyk. U ciziho jazyka mZe personalista ovéfit znalost konverzaci, testem
nebo vas necha popsat, co jste schopen v daném jazyce fict a zvladnout i bez pouZziti tohoto jazyka.
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Jaké jsou vaSe zkuSenosti s praci na PC? Coumiten aPC?

MU(Zete dostat néjaky ukol nebo chtéji popsat, co umite. Pokud chté&ji néjaky konkrétni program, ktery neznate,
muZete odpovédét: ,Tento operaéni systém neznam, ale znam jiné systémy a rychle se u¢im, mam s tim dobrou
zkuSenost“. Pokud jste program dlouho nepouzival/a, je lepsi to Fict s tim, Ze si znalosti rychle ozZivite.

Jak jste €asov é flexibilni? Vadi vam p Fes€asy? Mate problém s dojizd énim?

Odkud pochéazite a pro & jste sem p Fisel? Jak dlouho chcete v CR zUstat?

Mél/a byste mit predem vymysleny pfibéh o vas a vaSich divodech, které chcete sdélit. Neni mozné dopfedu
odhadnout, které duvody jsou pro personalistu nebo zaméstnavatele dobré a Spatné.

Jaké pracovni zkuSenosti jste ziskal b &hem pobytu v CR?

Jaky mate v CR status/ pobyt a co to znamena pro praci a zam  &stnani?

Pfipravte si informace o svém pobytu, zda znamena,ze tu mazete dlouhodobé pobyvat, Zze m(izete pracovat bez
omezeni nebo s pracovnim povolenim, nebo jestli mate zivnostensky list apod.

Jak feSite jazykovou bariéru?
Zjistuje, zda jste se ucil nebo ucite Cesky. jestli si poradite v béznych situacich a jak.
Kdy m Gzete nastoupit?

Jaka je vaSe p rfedstava o mzd &7
(téma platu viz dale v textu)

Co délate ve volném ¢ase? Jaké jsou vaSe koni €ky a zajmy?

Reknéte néco realného, pokud napt. feknete literaturu, éekejte otdzku, co pravé &tete apod.

Na co by se personalista €i zaméstnavatel nem él ptat?

Jste Clenem néjaké strany? Jste ¢lenem odbord? Jakého jste naboZenského vyznani? Jste
¢lenem néjaké naboZenské obce? Jste &lenem podnikové nebo spravni rady? Zijete ve
sporadanych majetkovych pomérech? Jste téhotna? Mate déti? Nebudete se brzy Zenit
(vdavat)? Nejste néjak postizeny(&)?

Jste zdrav(a)? Jak vysoky je vas soucasny pfijem? Byl(a) jste nékdy trestan(a)?

Posledni tfi otazky by sice nemély zaznit, ovS§em zaméstnavatel mGze odpovéd zjistit ze zdravotni prohlidky,
vypisu z rejstfiku trestd nebo ze zapoétového listu.

Co délat, kdyz otazka zazni?

Pokud zazni ,nepfipustnd” otazka a vy jste si jisty/a, Ze na ni nechcete odpovédét, reaguijte
klidné. Vysvétlete, Ze tato otazka nesouvisi s vykonem na pozici, o kterou se uchazite.
MuzZete fici, Ze to je pfiliS osobni. Nebo se zeptejte na divody, proc je pravé tato otdzka
zajima.

LepSi moZznost je vZdycky slusné odpovédét a tfeba se mirné vyhranit.

LJe to tak a tak, i kdyz si myslim, Ze to s praci nesouvisi.”

Pokud o préci stojite, je netaktické a nevhodné odpovédét podrazdéné Ci rozzlobené. Tim
vyvolate konflikt a vyfadite se z pohovoru.

Prikladem nevhodné reakce je napf. ,Takové otazky mi nemate pravo davat.” Na tohle nemusim
v zadném pfipadé odpovidat.”

PFi volbé reakce na nepfipustnou otazku se vzdy se rozhoduijte podle svych preferenci, zda o
praci stojite a stoji vam za to pokracovat ve vybé&rovém fizeni.
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Doporu €eni k jednani o platu

Neptejte se na penize prvni.

Kdyz otazka platu v rozhovoru nepadne, je mozné na zavér se zeptat: ,Zda se, ze jsme probrali vSe. Otazka platu
se bude Fesit ted nebo az nasledné?"

Nadnarodni spoleénosti nékdy daji informaci o platu az po pohovoru. PosSlou e-mailem oficialni nabidku pozice,
vé. naplné prace, platového ohodnoceni a dalSich vyhod. K této nabidce je mozné se pak vyjadfit. To, Ze nefikaji
vySi platu je zamérnym nastrojem vybéru kandidatd.

Béhem pohovoru v étSinou zazni otazka personalisty, jaky sip  Fedstavujete plat. Téma
je oteviené a vy se muZete ptat na systém odménovani atd.

Personalista chce slySet ¢astku, kterou chcete. Zarovern ma pro tu pozici pfipravenou néjakou konkrétni mzdu. U
vétSich zaméstnavatell by se nemélo stat, Ze bude kandidat poSkozen, pokud Fekne nizsi platovou predstavu,
nez zaméstnavatel nabizi. Zarover ale v sou¢asné dobé zvlasté mensi firmy Setfi a mlze se to stat.

Zjist éte si p Fedem, jak se pohybuji platy v této profesi, na této pozici a v regionu.

Stanovte si pro sebe dop Fedu 2 vySe platu. Minimalni (sou¢et mési¢nich nakladl a vaSich
potfeb, pod co nemUzZete jit) a optimalni vySi platu (vySSi nez minimalni, podle vasich
profesnich naroku, pfedchoziho platu, béznych platd na dané pozici a v oboru).

»Vzhledem k zivotnim nakladim je pro mné& minimalni hranice tolik a tolik, optimalni plat je ve vysi:...

Reknéte svou predstavu a vydrzte pfipadnou chvili ticha. Zeptejte se, jestli jste vnorm &
nebo Gpln € mimo rozp éti.

Kandidat by mél zpravidla dostat zpétnou vazbu, zda jeho navrh odpovida pfedstavam zaméstnavatele, zda je

v daném rozmezi. Vzdy mGzete dodat, Ze je vasim cilem dohodnout se. Je mozné, Ze pokud se budete
odchylovat o vice nez 5.000 K¢ ve svych pozadavcich od toho, co vam mohou nabidnout, tak vas vyfadi

z vybérového Fizeni rovnou. Zameéstnavatel nebude riskovat, Zze odejdete jesté ve zkuSebni dobé za lepsi finanéni
nabidkou (vstupni investice do pracovnika jsou vysoké).

Pokud budete na pozici vybran, mazete jesté diskutovat o vySi mzdy. MizZete zminit vySSi naroky na pozici atd.
Dokonce to mGze na zaméstnavatele i zapusobit pozitivné, Ze jste si béhem rozhovoru dokazal pfedstavit, co
vSechno bude prace obnaSet a Ze s tim uz mate zkuSenosti. VasSe zadost musi byt odlvodnéna.

Tipy k Feéitéla u pohovoru

Personalista nesleduje jen obsah rozhovoru, ale zahrnuje do svého hodnoceni i uchazecovy
fyzické reakce (personalista zapojuje zrak, sluch ale také ¢€ich). Mdze pro vas byt uzitec¢né
soustfedit se na nékteré projevy a chovani u pohovoru.

» NepouZivejte pfehnana gesta. Gestikulace by méla pfiméfené zdirazfiovat vaSe
slova, aniz byste kolem sebe divoce méavali rukama.

» Vyhnéte se gestum, kterd signalizuji rozpadéitost, jako je drbani na hlavé,
pfihlazovani vlasti, mnuti nosu nebo usniho lali¢ku, ,cupovani“ urcité casti odévu.
SloZte ruce uvolnéné do klina nebo na stul.

» VaSe nervozita se také pozna podle toho, jestli si hrajete s néjakymi pfedméty,
napfiklad s tuzkou, perem ¢i kavovou Izickou. Kdyz bubnujete prsty do stolu, mize to
byt nepfijemné pro druhé a pusobit netrpélivé. Nekomihejte nohama a neovinujte je
kolem nohou zidle.

» Posadte se uvolnéné a zpfima do Zidle nebo do kfesla a opfete se zady. PfileZitostné
zménte polohu, ale neplsobte neklidné. Kfe€ovity posed na kraji Zidle je zrovna tak
nevhodny jako lezérni opirani o opéradlo ¢i sezeni s roztazenyma nohama.

» Divejte se a svého partnera, udrZzujte oéni kontakt . Pfimy a pratelsky pohled
s prilezitostnym uUsmévem budi sympatie. Odvraceny pohled naopak svéd&i o
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nejistoté. Kdyz se na partnera divate, miazete navic z jeho vyrazu vycist, kdy mate
odpovidat. Jestlize se rozhovoru Uc€astni nékolik pracovniku, stfidavé se divejte
z jednoho na druhého.

» Mluvte zvolna a klidng, ale ne monotdénné. Chvilemi se odmléte, abyste ziskali ¢as
k rozmySleni a posluchadi usnadnili pochopeni. V&S hlas by mél znit jasné, zfetelné a
jisté.

> Vyladte se na stejnou Uroven vyjednavani, uzplsobte tempo, posed, pohyby
partnerdm v rozhovoru.

Nastup do prace a ukon €eni pracovniho pom éru

1) Nastup do zam éstnani

Pfi nastupu do nového zaméstnani budete pravdépodobné prochézet formalni procedurou,
ktera zahrnuje podpis pracovni smlouvy, pf. jinych smluv, vyplnéni dotazniku, vstupni
prohlidku apod.

Z predchazejiciho zaméstnani je nutné novému zaméstnavateli co nejdfive dorudit
zapoctovy list. Zaméstnavatel je zakonem povinen vam ho po ukonéeni pracovniho poméru
vydat.

Dotaznik

Nékteré firmy vas pozadaji o vyplnéni dotazniku. Kromé adajd o vas muze obsahovat i tdaje
o vadi roding, které potfebuje mzdové oddéleni. Udaje relevantni pro mzdy a vypoc&et dani je
tfeba pribézné aktualizovat; néktefi zaméstnavatele vnaSeji podminku jejich aktualizace
dokonce do pracovni smlouvy nebo jinych internich pracovné-pravnich dokumenta.

V dotazniku se vas budou ptéat na:

« datum narozeni, rodné Cislo, zaméstnavatele, zdravotni pojiStovny vase a ¢lenl vaSi
domacnosti

« Gislo Uétu, kam vam bude zasilana mzda

 Cislo vaSi pfipadné Zivotni pojistky

» Cislo vaSeho pfipadného penzijniho pfipojisténi apod.

Doklady o vzd élani
Neékteré spole€nosti poZzaduji, abyste své vzdélani doloZzili kopii, pf. i notaFsky ovéfenou kopii
diplomu dokladajiciho vaSe nejvyssi ukoncené vzdélani.

Vypis z trestniho rejst  Fiku

Vypis z trestniho rejstiiku je poZadovan tam, kde je vykon prace spojen s hmotnou
zodpovédnosti. Musi byt vZdy aktudlni, proto si ho zbyte¢né nepofizujte pfedem. Jen ve
vyjime&nych pfipadech je vypis pozadovan jiz jako podminka pro ucast ve vybérovém fizeni.

Dohoda o hmotné zodpov édnosti

Zameéstnavatel se zaméstnancem muZze uzaviit dohodu o hmotné odpovédnosti, ktera
specifikuje, za jaké majetkové hodnoty zaméstnanec prebird zodpovédnost. Tato dohoda
musi byt pisemna (nemuze ji uzavfit se zaméstnancem mladSim 18ti let) a musi v ni jit o
majetek, se kterym zameéstnanec pfimo naklada (pfedmétem hmotné odpovédnosti ale
nemohou byt tfeba inventaf kancelare, osobni pocita¢, motorové vozidlo apod.)
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Vstupni prohlidka

Néktefi zaméstnavatelé vyZaduiji, aby se zaméstnanec podrobil vstupnimu lékafskému
vySetfeni. To provadi smluvni Iékaf daného zaméstnavatele. VySetfeni je vZzdy zaméfeno
pouze na schopnost vykonéavat préci, kterou mate uvedenu v pracovni smlouve. VySetfujici
Iékar je vazan obecnou micenlivosti.

Adapta €ni proces, adapta €ni kole €ko, adapta €ni semind ¥

Adaptace neboli pfizplisobeni znamena zorientovat se v novém prostfedi a nové ¢innosti a
zaclenit se do nového pracovniho kolektivu. Firmy, kterym na zaméstnancich zéalezi, vénuji
této oblasti Casto velkou pozornost. Leckdy maji zpracovany formalni procesy, jejichZ cilem
je co nejucinnéjsi formou seznamit novacky se spolecnosti, nic neopomenout, a zaroven je
nezahltit informacemi.

Pokud do spole€nosti nastupuje vice lidi najednou, cela skupina nékdy byvéa instruovana na
tzv. adaptacnim seminafi. V mensSich firmach probiha adaptace spiSe individualné. Je
dalezité, aby zde byl ¢lovek, ktery je za zapracovani nového zaméstnance zodpovédny a na
kterého se novaek muze obracet s dotazy a nejasnostmi.

U nékterych spole¢nosti prochazeji novacci tzv. adaptacnim koleCkem. Sezndmi se s praci
jednotlivych oddéleni, blize poznaji pracovni naplf kolegu, pochopi navaznost jejich prace
na svou. Adaptacéni kole¢ko mize byt jednodenni, ale mlZze trvat daleko déle, i Fadu tydna.

Béhem prvnich dnu byste se méli seznamit nejen s mistem, kde budete vykonavat svou
préci, ale i s okolnim prostfedim.

Priprava na prvni den
Jen vyjimec€né, a to v pfipadé pozic ve vy§Sim managementu, byste jiz méli pfijit s ur€itou
koncepci, predstavou o fungovani vam svéfeného useku, spole¢nosti apod. Prvni den z

velké &asti ub&hne vyfizovanim administrativhé-pravnich povinnosti. Iniciativu nechejte na
zaméstnavateli.

Predstaveni koleg tm

Plati obecna spolecenska pravidla: podfizeni budou nejdfive pfedstavovani vam,
nadfizenym nejdfive vy. Koleglim na pracovné rovnocennych pozicich budete predstavovani
podle pravidel Zena-muz, starSi-mlad3i atd. Pfestavovat se nebudete sami, na vas je tedy
“jen” si vS8echny zapamatovat.

Jen mélokdo je schopen si zapamatovat vétSi mnozZstvi tvafi a jmen béhem jednoho dne.
Zjistéte si, zda ma firma napf. interni web, kde najdete fotografie lidi spolu se jmény a
pracovnimi pozicemi.

Nadrizeni

Na velikosti a zvyklostech firmy zavisi, zda s vaSim budoucim nadfizenym stravite na
zacatku jen nékolik minut formélniho rozhovoru, zda vas bude provazet prvnimi dny nebo
vam sdéli svou ramcovou predstavu o vasi praci a odkaze vas na nékoho, kdo se vam bude
vénovat a zasvéti vas do vasich pracovnich povinnosti.

Firemni kultura
Firemni kultura je soubor pravidel chovani a zvyklosti, které firma uvnitf i vné prosazuje a
vyZaduje od svych zaméstnancu.

Tyka se tieba:
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« oslovovani na pracovisti
» oblékani (formalni/neformalni)
« chovani: co je povoleno, a co ne

S pravidly firemni kultury se seznamte co nejdfive. Velké firmy maji kodexy postoji a
chovani zpracovany do pisemného dokumentu, kromé toho ale vzdy existuji i pravidla
nepsana.

ZkuSebni doba

ZkuSebni doba je dobou, ve které mohou obé strany ukongit pracovni pomér bez udani
davodu. Obvykle trvé tfi mésice, ale mdze byt v ramci pracovni smlouvy sjednana i jinak.
Spole¢nost vénovala vybéru zaméstnance spoustu energie a ¢asu, takze urcité nepfijima
zaméstnance jen tak ,na zkousku*. Jaky je tedy smysl zkuSebni doby? Da se povaZovat za
urcitou pojistku umoznujici rychle a jednoduSe ukongit pracovni pomér v pfipadé, Ze se
pfece jen vyskytne né&jaky faktor, ktery béhem pfijimaciho Fizeni nebyl zjevny ani jedné
strané a ktery znemoZznuje bezproblémové zarazeni nového zaméstnance.

Hodnotici pohovor

V zaveéru zkuSebni doby, jejiz délka je stanovena v pracovni smlouvé, je obvyklé, Ze
absolvujete hodnotici pohovor. V menSich spole€nostech s vami bude hovofit pfimy
nadrizeny, vétsi spole¢nosti maji tento proces obvykle formalizovany a vasSe hodnoceni se
muze odehravat formou dotazniku. Nékteré spolec¢nosti spojuji konec zkuSebni doby, v niz
jste se osvédcili, se zvySenim platu.

2) Ukon €eni pracovniho pom éru

Prabéh ukonc€eni pracovniho poméru zalezi na zvyklostech a velikosti firmy. Je velky rozdil,
zda ukoncujete pracovni pomér vy z vlastni vlile anebo zda vas zaméstnavatel propousti.

Pokud ukoncujete pracovni pomér vy, jsou dvé moznosti, jak to mizete udélat. Bud se jedna
o vypov éd’ z pracovniho pom éru zaméstnancem anebo o ukon €eni pracovniho pom éru
dohodou. Jako zaméstnanec muiZzete dat vypovéd z jakéhokoliv divodu nebo i bez udani
davodu. Vypovédni doba (kdy jste stale jeSté zaméstnani u tohoto zaméstnavatele) trva dva
mésice a zacina prvnim dnem kalendarfniho mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi.
Pokud podate vypovéd z pracovniho poméru, jedna se jednostranny pravni akt, pokud
ukoncujete pracovni pomér dohodou, musi s tim souhlasit obé strany. U vypovédi dohodou
se muZzete dohodnout se zaméstnavatelem na kratSi vypovédni dobé nez jsou dva mésice.

Postup, pokud pracovni pomér ukoncujete vy:

1. oznamite svllj zamér pfimému nadfizenému

2. pisemné si pfipravite Dohodu o ukonceni pracovniho poméru nebo vypovéd
z pracovniho poméru

3. na zakladé dohody s pfimym nadfizenym, popf. personalistou si do Dohody doplnite i
datum ukon¢eni pracovniho poméru

4. jednu kopii Dohody/vypovédi ponechate zaméstnavateli, jednu — s uvedenym datem
pFevzeti a podpisem opravnéné osoby, ktera ji od vas prevzala — si ponechéate

5. s personalnim oddélenim si dohodnete zpusob predani vSech pracovnich pomucek,
které jste méli k dispozici

6. s primym nadfizenym se domluvite na zpusobu pfedani agendy, kterou jste
spravovali
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7. s finanéni/mzdovou ucétarnou se dohodnete na pfipadném vyrovnani vzajemnych
finan¢nich zavazka

8. domluvite se i na pfipadném Cerpani/proplaceni nevycerpané dovolené

9. s pfimym nadfizenym/personalistou absolvujete vystupni pohovor

10. vyplnite ve3keré potfebné interni dokumenty

11. persondlni oddéleni vam preda veskeré dokumenty, které budete potfebovat pro
svého budouciho zaméstnavatele

12. rozloucite se se svymi kolegy

Vypov éd’ z pracovniho pom éru musi:

« mit vzdy pisemnou formu
« musi byt doruena druhé strané jinak je neplatna.
« doporu€ujeme nechat si ji od Vaseho nadfizeného podepsat

Ukon €eni prac. pom éru — dokumenty

1) Potvrzeni o zam éstnani (tzv. zapo étovy list)

Jde o velmi dulezity dokument. Méte-li vyrovnané vSechny zavazky vici svému byvalému
zaméstnateli, mél by vdm ho vydat automaticky. Toto potvrzeni budete potfebovat pfi
nastupu do nového zaméstnani. Udélejte si proto jeho kopii, nebot zapoctovy list slouzi také
k naslednému zdokumentovani plsobeni u zaméstnavatele pro U¢ely vyfizeni starobniho
ddchodu.

2) Potvrzeni o zdanitelnych p Fijmech ze zavislé €innosti a z funk €nich pozitk a,
srazenych zalohach na da n a danovém zvyhodn éni

Vydava zaméstnavatel po skonceni pracovniho poméru a to bez vasSeho vyzadani. Tento
dokument je dulezity pro ucely roéniho zu¢tovani zaloh na dan a k vyplnéni dariového
pFizndni.

3) Vystupni list

Jedna se o doklad, ktery potvrzuje vyrovnani vaSich zavazkt vugi firmé. PrestoZe zlstava
uloZzeny u zaméstnavatele, je dobré si ho okopirovat, abyste méli dikaz, Ze jste si veSkeré
zavazky vyrovnali.

Muzete dale zadat:

Pracovni posudek

PoZadate-li zaméstnavatele o vydani posudku o pracovni ¢innosti (pracovni posudek), je
zaméstnavatel povinen vam jej do 15 dni vydat. (Zaméstnavatel vSak neni povinen posudek
vydat dfive, neZ v dobé 2 mésicl pfed skoncenim vaseho zaméstnani.) Pracovnim
posudkem jsou veSkeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho
kvalifikace, schopnosti a dalSich skute¢nosti, které maji vztah k vykonu préace.

Jiné informace muZe zaméstnavatel do posudku zahrnout pouze s vaSim souhlasem.

Potvrzeni zam éstnavatele pro 0 €ely posouzeni naroku na podporu v nezam  éstnanosti
Dostanete jej pfi evidenci na pfisluSném ufadu prace. Vyplni vam ho mzdové ucetni
spole€nosti, kde jste naposledy pracovali.
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Priloha €. 1 Vzor Zivotopisu

ZIVOTOPIS

Jméno a pfijmeni:
Adresa:

Telefon:

E-mail:

Status v CR: uved’te informaci, pokud nepottebujete pracovni povoleni pro praci v CR!

VZDELANI

PRACOVNI ZKUSENOSTI

KURZY, DALSI VZDELAVANI

JAZYKOVE ZNALOSTI

JINE SCHOPNOSTI A DOVEDNOSTI

Prace na PC

Ridi¢sky prikaz

ZAJMY

V Praze dne...
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Priloha €. 2 Vzor motiva €éniho dopisu

Vazena pani, vdZzeny pane,

reaguji na Vasi nabidku pracovni pozice uc¢etniho specialisty (referencni €islo:...)
inzerovanou na www.jobs.cz dne 5.4.2011.

Domnivam se, Ze splnuji vSechny pozadavky, které na kandidata kladete. Vystudoval jsem
VS ekonomického zaméfeni a ze zahrani¢i mam také mnohaletou praxi jako hlavni G€etni.

V Ceské republice jsem si doplnil potfebnou kvalifikaci pro Sesky tdéetni systém (absolvoval
jsem pulroéni kurz Géetnictvi véetné Fizené praxe a kurz podvojného Géetnictvi). V CR mam
ro¢ni praxi na pozici pomocny G€etni. V sou¢asné dobé hleddm nové pracovni uplatnéni a
vaSe nabidka mé velmi zaujala, protoZze mé velmi ldka pracovat pro renomovanou
mezinarodni spolecnost, jakou je vaSe firma...

Nastoupit mohu ihned. V pfipadé zajmu rad pfijdu na osobni pohovor.

Prosim kontaktujte mé telefonicky na Cisle .... nebo e-mailem.

TéSim se na dalSi spolupraci
S pozdravem
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