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1) pisemné predstaveni (priivodni dopis, strukturovany profesni zivotopis)

2) prijimaci pohovor

Zména zaméstnani patfi v Zivoté k dosti stresovym zkuSenostem. Clovék vstupuje na neznamou pldu a potfebuje si vytygit
vlastni cestu. NejdullezitéjSi je vhodné prodat sebe sama.

Az do 80. let minulého stoleti se celozivotni zaméstnani jevilo v mnoha oblastech jako realna perspektiva. Tyto doby jsou
zfejmé navzdy pry¢. Dnes se bézné uzaviraji smlouvy na dobu ur€itou, a to jak v sektoru soukromém, tak statnim.

V dobé zvysujici se nezaméstnanosti a vysoké poptavky po volnych mistech je kazdy 9. - 10. ¢lovék mdj "potencionalni soupef"
pfi hledani mista. Je tedy vhodné vénovat velkou pozornost jiz samotnému procesu pfipravy vyhledavani nového mista, a ne
jen "zavére¢nému" pohovoru s budoucim zaméstnavatelem. To by méla byt uz jen tfeSnicka na dortu, do kterého se pak s chuti
zakousnu v nové firmé nebo na novém misté, o které jsem tak stal nebo "bojoval".

Predkladame Vam tedy nékolik rad a pravidel, o ktera se mlzete opfit, a ktera by Vam méla alespori trochu usnadnit orientaci a
pfipravu v dobé vybéru nového mista.

Krok €. 1: Dfive, nez se pustim do hledani

. ujasnim si, co mohu nabidnout (dosazené vzdélani, absolvované kurzy a seminare, pracovni zku$enosti, odborné
znalosti, osobnostni a jiné prfedpoklady)

. jakou cenu maji moje znalosti a dovednosti, které mohu budoucimu zaméstnavateli poskytnout

. kde se nachazi trh prace, na kterém se chci prosadit (v blizkosti bydli§t&, v regionu, v ramci celé CR...)

. v jaké profesni oblasti se chci nebo mohu uplatnit a dale rozvijet (administrativni obory, Ucetnictvi, obchodni €innost,
management, technické obory, sluzby, jiné)

. ujasnim si své funkeni zafazeni (délnicka pozice, stfedni management, THP pozice ...)

. platové rozpéti

. perspektiva

Krok €. 2: Rozhodnu se, jak budu hledat nové misto ( tj. zptisoby vyhledani nového zaméstnani)

INZERATY

KONTAKTY - DOPORUCENI

URAD PRACE

PERSONALNi AGENTURY

PRIME OSLOVENi ZAMESTNAVATELE

INZERATY
Zacinam sledovat inzerci volnych pracovnich mist ve sdélovacich médiich:

specialni pfilohy denniho tisku

MF Dnes - pfiloha Zaméstnani - utery, Ctvrtek

Hospodarské noviny - pfiloha Kariéra - pondéli, pfiloha Kariéra Start (pro absolventy) - Ctvrtek
Lidové noviny - pfiloha Zaméstnani - stfeda

Pravo - pfiloha Profese - stfeda

Dalsi tipy - odborné €asopisy, regionalni a mistni tisk, televize, specialni inzertni noviny, nabidky na Internetu (www.jobs.cz,
www.prace.cz, www.superkariera.cz, www.jobpilot.cz, http://www.jobdnes.cz, aj.)

KONTAKTY:

Néktefi lidé okolo Vas mohou védét o mistech, ktera jsou aktualné volna nebo se uvolni v dohledné dobé. Je tedy dobré trochu
se okolo sebe porozhlédnout a pfijmout radu nebo pomoc pfatel a znamych. VyuZijete-li néCi kontakt, nezapomerite pozadat
doty€ného nejprve o svoleni.

URADY PRACE

www.uradprace.cz https://portal.mpsv.cz/sz/local

V pripadé jakychkoliv pracovné—pravnich zaleZitosti miZete vyuzit sluZeb pravniho oddéleni pFislusného UP.
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PERSONALNi AGENTURY

Je dobré vénovat pozornost jejich vybéru. Vyhodou téchto instituci je pfedevsim to, Ze Vas sami oslovuji v pfipadé, ze se objevi
vhodna pracovni nabidka, ktera vyhovuje Vasim pfedpokladim a pozadavkim.

Telefonicky si sjednejte schizku, na kterou s sebou nezapomerite vzit strukturovany profesni Zivotopis, doklad o nejvyssim
dosazeném vzdélani a fotografii pasového formatu.

Obsahem uvodni schiizky byva vyplnéni pfipraveného dotazniku a na zakladé toho pak absolvovani pfijimaciho pohovoru s
personalnim konzultantem. U nékterych persondlnich spole¢nosti mlzete byt pfizvani k naslednym jazykovym a
psychologickym testdm.

Nespornou vyhodou persondlnich spole¢nosti je zejména to, Ze se na pfislusné pracovniky mlzete obratit v pfipadé jakychkoli
pochybnosti nebo dotazu.

Zaroven se Vam pred dalSim kolem vybérového Fizeni dostane blizSich informaci o spole€nosti, ktera prostfednictvim
personalni agentury pracovniky na danou pozici poptava.

PRIME OSLOVENi ZAMESTNAVATELE

PFi hledani zaméstnani neni vzdy nutné spoléhat pouze na pomoc personalni agentury. Je dobré vyvijet i vlastni iniciativu.

Najdu-li potencionalniho zaméstnavatele, mohu ho osobné zkontaktovat. | netspéch je pro mne cennou zku$enosti a vzdy je tu
moznost ziskani doporu¢eni nebo novych kontakta.

Jak postupovat v tomto pripadé?

1. zjistim si, kdo rozhoduje o pfijimani novych zaméstnancli v dané firmé (vétsina spole¢nosti ma vlastni personalni oddéleni)
2. za$lu dotyéné osobé kratky pravodni dopis s Zivotopisem

3. dam zfetelné najevo svij zajem o dalSi kontakt

Krok €. 3: Pripravim se na proces prijimaciho pohovoru

Cely proces vyhledani nového mista ma dveé dilezité etapy:

1. pisemné predstaveni
2. pfijimaci pohovor

1) pisemné predstaveni (privodni dopis, strukturovany profesni zivotopis)

| na formé Zivotopisu a privodniho dopisu zavisi, zda budu pozvan k pfijimacimu pohovoru.

Pozitivni vysledek se mGze dostavit, pokud dokazi potencidlniho zaméstnavatele pfesvédéit, Zze splfiuji jeho pozadavky a Ze
jsme si ja i druha strana jisti, Zze nabizené misto mi zcela vyhovuje.

PRUVODNI/MOTIVAENIi DOPIS

. pravodni dopis se priklada k Zivotopisu a nabizi se v ném prostor pro sdéleni duvodu, které Vas vedou k projeveni
zajmu o konkrétni pracovni misto, pfip. zafazeni do databaze uchazect o zaméstnani

. mél by vyzdvihovat klic¢ové informace ze Zivotopisu souvisejici s danou pozici a pfip. je doplfiovat

. taktné v ném muzete zminit, pro¢ jste vhodnéjSimi kandidaty pro pfijeti na danou pozici nez jini, pro¢ by méla
spole¢nost stat pravé o takového pracovnika jako jste Vy (Takové Gdaje uvadéjte vzdy slovy ,podle mého nazoru®,....)

. nezapomerite v Uvodu dopisu uvést, z jakého zdroje jste se o obsazované pozici dozvédéli

. dbejte na to, aby byl privodni dopis kratky (max. jedna strana A4), prehledny, presvédcivy, osobity, zdvorily a
dostate¢né pozitivni

. vzdy uvedte aktualni adresu odesilatele stejné jako adresata, pfesné datum a misto vyhotoveni a pfedevsim dbejte

na osloveni, ukonéeni dopisu (podékovani za pozornost vénovanou Vasim materialim a kouzelné formulky - s pozdravem, s
pranim pékného dne,....) a podpis
. pozor na gramatické chyby

PRIJIMACi POHOVOR

1. pfiprava: Co vite o spole¢nosti, v niz se uchazite o misto?

. ¢im se zabyva

. jak dlouho existuje

. kolik ma asi zaméstnanct

. znam jeji vyrobky, sluzby atd.
. jaka je jeji konkurence

pfiprava dokumentd k osobnimu pohovoru

. Zivotopis pro pfipad, Ze se sejdu s vice lidmi
pozvanku, pokud mi byla zaslana

originaly nebo kopie diplomu, stazi, atest( atd.
inzerat (pokud na ného reaguiji)
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. potvrzeni nebo pracovni posudky z jinych pracovist, doporuceni
. poznamkovy blok
. kapesni kalendar, pro pfipad, ze bude stanoveno dalSi jednani

domluva schiizky po telefonu

. pfipravim si body, kterymi se chci v pribéhu pohovoru zabyvat

. na dosah ruky si pfipravit vSechny potfebné dokumenty (inzerat, informace o podniku... )
. telefonuji z vhodného prostredi!!!

Postup:

. jasné se predstavim

. vyjadfim davod svého volani

. pozadam o termin schlizky

nebojim se domlouvat termin schizky se sekretarkou

Vecer si mohu v duchu prehrat cely pohovor a dopfedu se tak pfipravit na to, o éem pravdépodobné bude fec€.

Pfipravim si vhodné obleceni. Kazdy "sektor" ma svou uniformu, o které bych mél védét. Vzdy se snazim svudj odév vhodné
pfizpUsobit charakteru prace a dané organizaci. Do banky a na administrativni praci radéji zvolim kostymek klasicky, ne pfili§
vystfedni, pro praci v reklamni agentufe mohu vice projevit svou osobnost ur€itou mirou kreativity. Adekvatnim odévem pro
pany bude oblek a kravata nebo kalhoty a vhodné sako. Zeny pravdépodobné sahnou do $atniku pro kostymek, nebo né&jakou
sukni s vhodnou halenkou. Zeny maji vyhodu - mohou svoji osobnost podtrhnout vhodnym doplfikem. Odév by nemél byt v
zadném pfipadé vyzyvavy (hluboké vystfihy, pfili§ kratké sukné apod.). Stejnou pozornost vénujeme i Cistoté a Upravé vlasu,
rukou, pouziti parfému (nékdy méné je vice), diskrétnimu naliceni, Cistoté bot. Pokud zlstanu vecer stat v rozpacich pred
Satnikem, zvolim neutralni styl, kterym nemohu nic pokazit.

Pred pohovorem si vyberu takovy zplsob cesty, abych nepUsobil umackané, upocené, schvacené.

2) prijimaci pohovor

Jestlize chci u pohovoru uspét, musim pfijit v€as. Je to otdzka sluSnosti, a navic pracovnik, ktery provadi pohovor, ma €asto
hodné nabity program a nemusel by tedy po dohodnutém terminu mit uz na Vas ¢as. Je vhodné pfijit o 5 minut dfive. V pfipadé
nepredvidatelnych prekazek, kdy vidim, Ze mé zpozdéni bude velké, ihned zavoldam do firmy a omluvim se. Vysvétlim kratce
svou situaci a pozadam o nahradni termin. Pokud se mi podafi podepsat pracovni smlouvu s jinou firmou dfive, nez se
uskuteéni vybérovy pohovor, rovnéz se zdvofile omluvim a odvolam termin schizky. Pfi ¢ekani na pohovor nezistavam
necinny. Snazim se zachytit atmosféru v podniku, mohu si prohlédnout jejich propagaéni materialy, pokud zde ¢eka vice
konkurent(, klidné s nimi mohu zacit konverzovat (zmensim tak svou nervozitu a zaroveri mam moznost si otuknout své
soupere). Své véci si odlozim stranou, ale ne na kolena, abych mél moznost pohybu a rychle reagoval na pfivitani ze strany
pracovnika. Zastavam klidny, ne apaticky. Pokud mam trému, zhluboka dycham, prochazim se.

Jak dlouho ¢ekat?

Pualhodina ¢ekani je celkem bézna. Muze dojit k ¢asovému skluzu v disledku pfedchozich pohovoru. Ale i kdyz se doba ¢ekani
pfesune za danou pulhodinu, neni vhodné davat najevo svou velkou netrpélivost a dozadovat se presunuti terminu na jindy.
Soucasna nezaméstnanost je bohuzel dost velkd. Mohu se napf. zeptat sekretarky, zda jsem byl ohlaSen, zda na mne
nezapomnéli, ale nikdy nedavam najevo nervozitu nebo velkou nespokojenost.

PRVNi KONTAKT S ODPOVEDNYM PRACOVNIKEM:

pozdrav

podani ruky

pfedstaveni se

usmivam se a pusobim svéze (i po pulhodiné ¢ekani)
navazu oc¢ni kontakt s danou osobou

zdvofile odpovim na uvitaci vétu pracovnika

dfive nez se usadim, pockam, az k tomu budu vyzvan
kontroluji sva gesta

posloucham partnera bez preruseni

pouzivam kratké odpovédi (ale nikdy neodpovidam pouze ANO nebo NE, mél bych byt konkrétni, pozitivni a
konstruktivni)

. jsem sebejisty
ovladam svdj hlas (nemluvim ani pfili§ rychle, ani pomalu, ani potichu, ani pfili§ nahlas)
. jsem pfirozeny
. nekritizuji své byvalé pracovniky nebo zaméstnavatele, natoZ samotného pracovnika, se kterym se pravé bavim
. mohu si v pribéhu psat poznamky (je vhodné pozadat partnera o souhlas)

3 nejcastéji pokladané otazky

1. MGzete nam néco fici o sobé (je vhodné se prodat)?
2. Co vite o naSi firmé?
3. Chcete se nas jesté na néco zeptat?

DalSi typy otazek:
. ¢im nam muzete byt prospésny

. feknéte nam néco o sou¢asném a pfedchozim zaméstnani
. pro€ jste ménil mista

. jak vypadal vas bézny pracovni den

. &eho jste dosahl

. jaké problémy jste Fesil
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co vas uspokojovalo a neuspokojovalo na vasem byvalém misté

. jaké schopnosti mate pro danou pozici

. co o¢ekavate od tohoto mista

. jakou pozici byste chtél zastavat za 3 - 5 let
Vy se ptate:

jedna se o nové vytvorené pracovni misto
na prostredi, ve kterém budu pracovat

na moznosti vyvoje nebo postupu
adaptace a vzdélavani pracovnik(

na svou denni napln prace

na slozeni tymu - mé spolupracovniky
komu budu podfizen

Jednani o platu:
K této otazce se pfistupuje az na konci pohovoru.Do té doby bych mél pfesné znat, co se po mé bude vSechno vyZzadovat na
dané pozici, jaké budu mit odpovédnosti a pravomoci

. nikdy neuvadim pfesnou ¢astku
hovofim o brutto odméné (pfed zdanénim)
. hovofim o platu po zapracovani, ne nastupnim platu
. neni vhodné ptat se na 13., 14. plat a dalSi vyhody
. je vhodné pozadovat narust cca 15 % ke svému sou¢asnému platu

ZAVER ROZHOVORU:

. ujasnim si, zda jsem ziskal vS§echny potfebné informace
. mél bych se dozvédét, jak bude fizeni pokracovat, kdy mohu ¢ekat odpovéd
. rozlou¢im se s Usmévem a podékuji za vénovany €as a poskytnuté informaci

Krok €. 4: Kdyz chcete zvysit svou kvalifikaci — REKVALIFIKACE

Rekvalifikace umoznuje fyzickym osobam ziskat kvalifikaci (popf. doplnit nové znalosti ¢i dovednosti) pro
nové zameéstnani nebo udrzeni stavajiciho zaméstnani.

Rekvalifikaci se rozumi

ziskani nové kvalifikace a zvy$eni, rozsifeni nebo prohloubeni dosavadni kvalifikace, v€etné jejiho udrzovani nebo obnovovani.
Za rekvalifikaci se povazuije i ziskani kvalifikace pro pracovni uplatnéni fyzické osoby, ktera dosud zadnou kvalifikaci neziskala.
PFi ur€ovani obsahu a rozsahu rekvalifikace se vychazi z dosavadni kvalifikace, zdravotniho stavu, schopnosti a zkuSenosti
fyzické osoby, ktera ma byt rekvalifikovana formou ziskani novych teoretickych a praktickych dovednosti v ramci dal§iho
profesniho vzdélavani (§ 108 odst. 1 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisu).

POZOR! Rekvalifikaci nelze ziskat vyssi stupen vzdélani (napfiklad uchaze¢ se zakladnim vzdélanim nemuize rekvalifikaci
ziskat vyuéni list nebo maturitu). Mezi formy rekvalifikace rovnéz nepatfi nadstavbové formy fadného denniho studia na
Skolach.

Podminky pro zarazeni fyzické osoby do rekvalifikacniho kurzu

byt v evidenci Uradu prace jako uchazeé nebo zajemce o zaméstnani
mit odpovidajici vstupni kvalifikacni pfedpoklady pro dany rekvalifikaéni kurz a pro vykon profese, na kterou se
rekvalifikuje (napf. pfisluSny stuper vzdélani, nékteré znalosti a dovednosti — zalezi na typu rekvalifikace)
e byt zdravotné zpUsobily/a pro absolvovani rekvalifikacniho kurzu a pro vykon nové profese
mit dobrou pracovni moralku a aktivné spolupracovat s ufadem prace pfi zprostfedkovani zaméstnani
rekvalifikace musi byt potfebna — dosavadni kvalifikace uchaze€e nebo zajemce o zaméstnani neumoznuje ziskani
vhodného pracovniho mista
e rekvalifikace musi byt U€elna - po ukonéeni rekvalifikace je realna Sance ziskat zaméstnani, tzn.
v' je dostatek volnych mist na trhu prace, kam uchaze¢ mize po rekvalifikaci nastoupit nebo
v' uchaze¢ ma pfislib zaméstnani nebo
v po rekvalifikaci zahaji podnikani.

Ing. Dagmar Diepoldova, PT 950 153 324 dagmar.diepoldova@pt.mpsv.cz

Jana Vitova, PT 950 153 323 jana.vitova@pt.mpsv.cz
kontakty: Milan Pet¥ik, CB 950 109 453 milan.petrik@cbh.mpsv.cz

Eva Zoubkova, DiS, CB 950 109 469 eva.zoubkova@ch.mpsv.cz

Mgr. Jitka Tichovska, CB 950109 323 jitka.tichovska@cb.mpsv.cz
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Priloha 1

ZIVOTOPIS - CURRICULUM VITAE (CV)

Jesté pred tim, nez Vam ukazeme, jak zZivotopis spravné napsat, je vhodné upozornit na dilezita pravidla:

. Zivotopis stejné tak jako prGvodni dopis by mél byt napsan na PC nebo strojem, pokud zaméstnavatel vyslovné
nevyzaduje ru¢né psany

. pro psani vyuzivam zasadné bily papir (ne zadny barevny, s ornamenty, nebo s hlavi¢kou firmy, ve které aktualné
pracuji nebo jsem pracoval)

. do zivotopisu zasadné neuvadime "citlivé" udaje (narodnost, rodné &islo, vyznani...)

. pokud to po mné neni vyzadovano, nepfikladam do Zivotopisu Zadna osvédcéeni, fotokopie diplomu, doporuceni atd.
(v8echno pak mohu pfinést k osobnimu pohovoru )

. pokud zasilam Zivotopis postou, snazim se jej vkladat do velké obalky, abych se vyhnul zbyte€nému pfehybani

Vzor strukturovaného zivotopisu.

Zivotopis

Jméno:
PFijmeni:
Adresa:
Rod. stav:
Datum nar.:
Telefon:
Email:

Vzdélani:

1996 — 1999

1993 - 1996
Absolvovana Skoleni
Zaméstnani:
06/2013 — dosud

12/2007 — 06/2012

06/2003 — 12/2007

01/2000 — 05/2003

08/1999 — 12/1999

Brigady:
08/2008 — 06/2010

Jazykové znalosti:

Znalost prace na PC:

Eva

Novakova

Nova ulice 50, Jihlava 586 01
vdana

15. 5. 1979

777 555 333
eva.novakova@email.com

Stredni $kola obchodu a sluZeb Jihlava, obor Rizeni obchodu a kvality, zakon&eno
maturitni zkouskou

Stfedni $kola obchodu a sluzeb Jihlava, obor: kuchaf-¢is$nik, zakonéeno zavére¢nou
zkouskou

12/2004 — Dokonalé restaurace
05/2005 — U¢etni systém Money

v evidenci Ufadu prace
matefska dovolena

Restaurace U kasny v Jihlavé
Provozni, odpovédna vedouci
o dohled nad vybérem surovin
dohled nad zpracovanim surovin
dohled nad hygienou a zpracovanim gastroodpadu
odpovédnost za chod restaurace a kuchyné
Ukolovani a motivace provozniho personalu
audit vyuctovani

O O O O O

Restaurace U kasny v Jihlavé
Servirka

Hotel Greenwalley, Dublin Irsko
Servirka

Restaurace U kasny Jihlava
Servirka, asistentka provozniho — vypomoc pfi dovolenych

Rusky jazyk — pasivné

Anglicky jazyk — mirné pokrocila
Némecky jazyk — mirné pokrocila
MS Office, Money

Ostatni schopnosti a dovednosti
Ridi¢sky prakaz skupiny B
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Priloha 2:

Vzor privodniho dopisu
Agentura B s.r.o.

K rukam Mgr. Ivety Kropackové
Prikop 2a

602 00 Brno

V Brné dne 31.5.2013
Asistentka, ref. ¢. 007

Véazena pani Kropackova,

Rada bych se zucastnila vybérového fizeni na vySe uvedenou pozici, kterou Vase spolecnost inzerovala na internetovych

strankach.

Jiz druhym rokem zastavam pozici asistentky jednatele spoleCnosti zabyvajici se nabidkou volnych pracovnich mist a
personalnim servisem. Z duvodu reorganizace a stéhovani sidla spole¢nosti do Prahy si nyni hleddm zaméstnani podobného

charakteru v Brné.

Mohu nabidnout predevsim:

« velice dobré komunikac¢ni a organiza¢ni schopnosti
» zkuSenosti z oblasti pracovné-pravni problematiky

+ aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (v roce 2003 jsem ukoncila nékolikaleté studium Statni vSeobecnou
jazykovou zkouskou a nadale navstévuiji hodiny, ve kterych se zdokonaluji v odborné konverzaci)

Prace v administrativé mé bavi a naplnuje. Povazuji se za ¢lovéka aktivniho, systematického, kterému se dafi vychazet s lidmi.

Do nového pracovniho poméru mohu nastoupit od zafi 2013..

Uvitam pfilezitost setkat se s Vami osobné.

V pfipadé Vaseho zajmu mne, prosim, kontaktujte na nize uvedeném tel. Cisle nebo e-mailem.

S pozdravem a pfanim pékného dne

Ing. Jana Novakova
Pfikop 2a
602 00 Brno

Tel.: 605 215 386
E-mail: aprofes@aprofes.cz
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