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Kniha obsahuje 7 lekci. V kazdé lekci se na zacatku setkavaji ucastnici a Ucastnice kurzu.V tvodnim dialogu se
dozvite, v jaké jsou situaci a v jaké fazi hledani prace se nachazeji. Témata jednotlivych lekci jsou sefazena tak,
aby odpovidala ¢asovému postupu hledani nové prace. Zélezi ale pouze na vas, kterou lekci se rozhodnete
zacit.

V prvni lekci se mdzete zaméfit na moznosti profesniho rozvoje. Na zacatku hledani nové prace stoji
rozhodnuti udélat ve svém Zivoté néjakou zménu. Takova zména by méla byt dobie promyslena a podpofena
dosavadnimi Zivotnimi zkusenostmi. Cviceni vam pomohou odhalit vase silné stranky a dozvite se, podle
¢eho si vybirat vzdélavaci kurz nebo v jaké situaci zménit obor povolani.

Druhg, tieti a ¢tvrtd lekce vas provede obdobim hledani prace a poradi, na co pfi vybéru nového zaméstnani
myslet. Dostanete rady a tipy, které se pfi hledani nové prace vyplati praktikovat, napfiklad jak dobre napsat
Zivotopis, jak se chovat u pfijimaciho pohovoru nebo na co si dat pozor pii podpisu pracovni smlouvy.

K tématu zaméstnani patfi také téma pracovni kultury nebo oblast genderovych vztaht (Je pracovni trh
v Ceské republice stejné otevieny muz(im i Zenam?). Informace z téchto oblasti naleznete v paté a $esté lekci.
Sedma lekce fesi téma casu a planovani.

Zavér kazdé lekce je urcen pro viechny, kdo maji chut zlep3ovat svou znalost cestiny. Najdete zde jazykovy
koutek, v némz si mlzZete doplnit nebo ovéfit svou slovni zdsobu v ¢eském jazyce.

Dialogy - Prectéte si rozhovory Ucastnikd a Gcastnic kurzu s lektorkami. Jakd je jejich situace? Jaké
maji otazky?

Cviceni - Ve cviceni si mUzete vyzkouset, zda jste vsem informacim dobie porozuméli. Na konci
lekce si pak mUzete vasi odpovéd zkontrolovat v feseni. Najdete zde také cviceni, kterd vam
pomohou zamyslet se nad tim, co se vdm v Zivoté i praci dafi a co byste radi zménili nebo délali
jinak. U téchto cviceni neni jedna mozna spravna odpovéd, a proto ji ani nenajdete v fedeni.

Soutéz -V nékterych lekcich naleznete specialni cvic¢eni. Pokud odpovite na jednotlivé otazky,
mUzete se zucastnit soutéze o kurzy EKS. Vice informaci naleznete na str. 5.

Shrnuti - Zde si mUzete znovu precist, co je k tématu lekce nejdllezitéjsi, co je dobré si
zapamatovat.

Moje pozndmky — Na konci kazdé lekce je volné misto, kam si mUzete psat dal$i pozndmky, vie co
vas k tématu lekce napadlo a co byste tieba chtéli udélat.

Reseni cviéeni - V této ¢asti najdete feseni ke cvicenim. MUzete si zkontrolovat, zda jste cviceni
vyplnili spravné. Pozor! Néktera cvi¢eni nemaji uvedeno feseni. V takovém pfipadé se jedna
o cvi¢eni na zamysleni a pro vasi Uvahu. U téchto cvi¢eni neni Spatna odpovéd.

Jazykové cviceni - Zlep3ujte svou znalost cestiny. Slovni zadsobu si mUzete ovéfit nebo doplnit
v jazykovém cviceni.
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Publikace je napsana v ¢eském jazyce na na pokrocilejsi irovni. Na konci knihy je vicejazy¢ny oddil s preklady
do anglictiny, vietnamstiny, Spanélstiny a rustiny. Najdete zde shrnuti zakladnich informaci z kazdé lekce. To
znameng, Ze pokud nebudete rozumét ceskému textu v jednotlivych lekcich, mizete se dllezité informace
dozvédét v této Casti ve svém jazyce nebo v jazyce, kterému rozumite.

V této publikaci jsme pouzili kromé spisovné a hovorové ¢estiny i ¢estinu obecnou (nespisovnou, neformalni).
Dlvodem, pro¢ byla pouzita i ¢eStina nespisovng, je to, ze se pfi bézné komunikaci setkdvame prevazné
s ¢eStinou obecnou a hovorovou. Spisovnou (formalni) ¢estinu pouzivdme pfi psani oficialnich dopist,

e-mail{l, na ifadech nebo pfi oficidlnich pfilezitostech. Nasim cilem je zprostfedkovat ¢tenaidim jazyk v jeho
redlné podobé tak, aby nebyl odtrzen od reality.
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Milé c¢tenarky, mili ¢tenafi,

predstavujeme vam novou vzdélavaci publikaci EKS. Tato kniha vas provede oblastmi hledani prace a tématy,
kterd jsou spojena se zacatky v novém zaméstnani. V knize se zarover doctete, jak probiha vzdélavaci kurz,
b&hem néhoz se setkavaji lidé z Ceské republiky s migranty a migrantkami, ktefi maji vstup na ¢esky trh prace
jesté o trochu téz3i nez lidé, jejichz rodnym jazykem je Cestina.

To, co Ucastniky a Ucastnice kurzu spojuje, je potfeba, pfani nebo touha ziskat lepsi praci. Chtéji ji ziskat
zmnoha dlivod, at uzZ jde o lepsi platové podminky, touhu vrétit se k vystudovanému oboru, potiebu
pfehodnotit svou dosavadni kariéru, najit si praci v nové zivotni situaci nebo uplatnit své nové ukonéené
vzdélani. Zaroven vdm chceme pfiblizit atmosféru, jakou mlzete na kurzech osobné zazit. Nase pfistupy

k lidem, ktefi se chtéji vzdélavat, jsou vzdy zalozené na partnerstvi a vzajemném sdileni zkusenosti. Nabizime
pratelskou a otevienou atmosféru, béhem niz se nebudete ucit jen s tuzkou a papirem. Naopak si situace
mUiZete natrénovat, zkusite si je zaZit a ze zazitého si néco odnést do praktického Zivota.

Kurz, ktery je zaroven nasi knihou, pravé zacina.

V ucebné se sesly lektorky a spolu s Ucastniky a Gcastnicemi kurzu se navzdjem seznamuiji.

Dobry den, jmenuji se Eva a vitdm vas na vzdélavacim kurzu,Navigace svétem préace”.
Budeme se spolu potkévat v nékolika lekcich, a proto bych se vdm na uvod rdda
predstavila. Pracuji jako lektorka v kurzech pro dospélé. A deset let vedu vzdélavaci
organizaci EKS. Jako feditelka musim Fidit sv{j tym a vybirat si do néj ty spravné lidi. Svoje
zkudenosti pfeddvam na kurzech, které se tykaji hledani prace a pfipravy na pfijimaci
pohovor. U¢eni mé bavi, a tak i tyto zkuSenosti pfedavam dél - radim lidem, jak maji
spravné lektorovat. Na kurzu se budete potkavat i s mymi kolegynémi, které by se vam
chtély také predstavit.

Jmenuji se Helena a pracuji jako lektorka a kariérové poradkyné. Pomaham lidem, ktefi
premysli o své budoucnosti, naptiklad jakd prace je pro né ta sprdvna nebo zda by se
méli déle vzdélavat. Spole¢né hleddme moznosti, které naplnijejich sny a pfani.

Na kurzech u¢im studenty, jak objevit své silné stranky, co pomUze k vétsi sebejistoté
nebo jak zvlddnout zménu - v praci i v osobnim Zivoté.

Jmenuji se Ivana, budu vas ucit, jak se pripravit na pfijimaci pohovor. A také time
management, tedy jak si vdechno uspofadat, abychom to stihali. S dospélymi pracuji moc
rada. NezZ néco zac¢nu ucit, sama si to nejdfive vyzkousim. Potom se mnohem lépe dokazu
vcitit do situace studentl. Kdyz budete potfebovat, doporu¢im vam vyzkousené tipy,
které mi vzdy pomohly.

Jmenuji se Markéta a ve svych kurzech pomaham lidem hledat lepsi zaméstnani. Také
ucim cestinu pro cizince zac¢atecniky. Pravidla ¢eského jazyka dokdzou zamotat hlavu

i rodilym Cech@im. Proto jsou moje lekce vzdy zaméfené hlavné na komunikaci a jedno
konkrétni téma. U¢astnici kurzu diky tomu mohou vyzkouset nova slovi¢ka v praxi hned
po skonceni lekce a presvédcit se, Ze mluvit cesky neni nepfekonatelny problém.
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Uz zndte nds lektorky a ted'se prosim predstavte vy, kdo jste se prisli
naucit néco nového. NezZ se pustime do prdce, feknéte ndm prosim
nékolik zdkladnich informaci o sobé a zkuste odpovédét na otdzky:
Proc jste se prihldsili do naseho kurzu? Co od kurzu ocekdvdte?

A jakd je vase vysnénd pracovni pozice?

Jmenuji se Kvétuse a v soucasnosti pracuji jako ucetni ve spole¢nosti, kterd se zabyva
obchodem s nabytkem. Jsem tu proto, ze bych v budoucnu chtéla zménit svoji praci.
Jsem ve fazi Zivotniho pfehodnocovani, ve své praci jsem dosdhla vieho, ¢eho jsem
chtéla, a nevim, kam dal. Chtéla bych si ujasnit, jestli mam zménit profesi, nebo zlstat
ve svém oboru. Myslim, Ze mi tento kurz mize pomoci. V EKS jsem uz absolvovala jiny

kurz a byla jsem velmi spokojena. Svou vysnénou pracovni pozici nemam, ale bavi mé
prace s lidmi.

Dobry den, jmenuiji se Pavel.V souc¢asné dobé studuji vysokou skolu, dokoncuji dopravni
fakultu v oboru leteckého provozu. Po ukonceni studia bych si rdd nasel zaméstnani,
které bude odpovidat mému vzdélani a mé dosavadni praxi. EKS jsem si nasel

na internetu, kde jsem v nabidce kurzi vyhledal téma, které potiebuji. V kurzu bych

se chtél pfipravit na vybérové fizeni do nového zaméstnani. Nevim, jak probiha vybér
zaméstnancl v soucasnosti. Jiz nékolik let jsem na stejné pracovni pozici, kam jsem se
hlasil v dobé, kdy nebylo nutné mit vyborné napsany zivotopis ani délat vybérové fizeni.
Pral bych si pracovat na letisti jako fidici letového provozu, ale bojim se, ze m{j zivotopis
neni dobfe zpracovany.

Mé jméno je Julie, ptisla jsem do Ceské republiky pred nékolika lety a jiz fadu let pracuji
jako uklizecka. Bala jsem se uchazet o lepsi praci, kdyz jsem neuméla dobfe cesky. To se
ale uz zménilo a ja bych se chtéla vratit zpét do oboru, kterému rozumim. Jsem stavebni
projektantka. Do kurzu jsem se pfihlasila, abych pochopila, jak to funguje na ceském
pracovnim trhu a kde hledat praci v oboru. O kurzech jsem se dozvédéla od kamaradky,
ktera u vas absolvovala kurz a doporucila ho i pro mé. Chtéla bych opét pracovat jako
stavebni projektantka, ale vim, Ze mam pfed sebou jesté dlouhou cestu.

Jmenuji se Tatdna a nez se mi narodily déti, pracovala jsem v jedné malé firmé v Rusku.
Pfed nékolika mésici jsem dodélala kurz ucetnictvi a danové evidence a po skonceni
rodicovské dovolené hledam praci jako Ucetni. Do kurzu jsem se pfihlasila, protoze
bych chtéla védét, kde mlzu praci hledat. Také se potiebuji dozvédét, jaké mam jako
zameéstnanec povinnosti a co mohu od zaméstnavatele oc¢ekavat. V budoucnu bych
chtéla pracovat jako hlavni tcetni. Az dokon&im kurz EKS, tak bych chtéla mit plan,

jak se dale vzdélavat.




Dobry den, jmenuiji se Oleg a pracuji v nestatni organizaci, kterd pomaha migrantim

v oblasti zdravi. PGvodni profesi jsem lékat, ale zatim tady v Ceské republice jako Iékaf
nepracuji. Do kurzu jsem se pfihlasil, protoZe sem chodila mad manzelka a vzdycky, kdyz
se vratila z kurzu, méla tolik nové energie na hledani prace, Ze jsem ji to az zavidél. Tak
jsem to chtél také zkusit. Abych mohl pracovat v Ceské republice jako Iékaf, musim jesté
udélat spoustu krokd, které si potfebuji usporadat. Ale moc bych si to pral.

Dobry den viem, ja jsem Eric a jsem z New Yorku. Ziju v Praze uz 5 let a neumim skoro
Cesky, protoze vsichni se mnou chtéji mluvit anglicky. Tak doufam, Ze tady budeme mluvit
Cesky a ja se trochu zlepsim. Dosud jsem pracoval na volné noze jako lektor anglictiny.
Obcas jsem zastupoval na stfednich Skolach, ale ted bych si chtél najit stélé misto, kde mi
nabidnou néjaké jistoty a staly pfijem.

Hezky den, jmenuji se Akmara, pochéazim z Uzbekistanu a jsem v Ceské republice jiz
fadu let. Dosud jsem ale nepracovala. Vzdélanim jsem lingvistka a rozumim pravnim
zaleZitostem, oviem v uzbeckém prostredi. Mluvim anglicky a francouzsky. Chtéla bych
pracovat v mezinarodni spole¢nosti, kterd fesi lidska prava. Je to m{j sen, ale nevim, jak
na néj dosdhnout nebo se mu alespon pfiblizit. V zdpadni Evropé jsou totiz podminky
préace jiné nez u nés. Chci na kurzu Iépe porozumét tomu, jak to tady chodi.

Do kurzu se oviem pfihlasil jesté jeden clovék, ktery zatim nepfisel. Je to pan Krdlik
a jak se pozdéji ukaze, chodi vzdycky pozdé. A protozZe pak nevi, co jsme se naucili, klade
otazky, na které uz vsichni znaji odpovédi.

Pokud odpovédi na jeho otdzky budete znat i vy, mili ctenéfi a milé ¢tendrky, poslete nam
vase odpovédi na e-mailovou adresu (info@ekscr.cz) nebo postou na adresu Dejvicka

28, 160 00 Praha 6 a oznacte je heslem ,soutéz”. Budete zafazeni do soutéze, ve které
muzete ziskat moznost zUcastnit se kurzu dle vaseho vlastniho vybéru. Soutéz bude
uzaviena 31. 12. 2014. Vysledky se dozvite na nasich webovych strankdch www.ekscr.cz,
které pozorné sledujte.
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Jsme vzdélavaci a poradenska organizace s vice nez desetiletou tradici. U zrodu, v roce 2002, jsme byli
inspirovani modely vzdélavéani dospélych v zapadni Evropé. Lektorky a lektofi EKS preferuji zkusenostni

a interaktivni vzdélavani, které je zaméreno na prakticky uzitek. Véfime ve vzdélavani jako formu rozvoje
¢lovéka v kazdém véku a kazdé Zivotni situaci. A nejenom jednotlivc(, ale také organizaci a firem. V EKS
poskytujeme mimo jiné i sluzby kariérového poradenstvi. Nasim klientdim a klientkdm pomahame najit to
spravné povolani, ve kterém by se citili spokojeni. Umime je provést zménou zaméstnani nebo je podpofit
pfi rozhodovéani o novém sméru jejich kariéry. Usilujeme nejen o rlist jednotlivc(, ale rovnéz o rozvoj
spolecnosti, ve které budou pfilezitosti k uplatnéni a spokojenosti pro kazdého bez ohledu na pohlavi,
vék, narodnost ¢i socialni status.




Obsah

Jak se v knize orientovat

Predstaveni kurzu

1. lekce

2. lekce

3. lekce

4, lekce

5. lekce

6. lekce

7. lekce

Vzdélavani a osobni rozvoj

Nez pljdu na pracovni pohovor
Nez podepisu pracovni smlouvu
Pracovni kultura

Zeny a muzi na pracovnim trhu

Time management

English Summary

Tiéng Viét Tom tat

Espanol Resumen

KpaTkoe copiepkaHuie Ha pycCKOM A3blKe

Navigace svétem prace

UVOD —

37
49
61
71
83
95
99
103

107



Navigace svétem prace

—UVOD



LEKCE /

Chci poznat, jaké jsou mé moznosti

» jaké jsou vase silné stranky
» podle ceho si vybirat vzdélavaci kurz
» kdy zménit obor svého zaméstndni
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Chtéla bych si najit praci, ale bojim se, Ze mé nikam nevezmou. V Cechéch jsem nikdy nepracovala.
Chybi mi praxe.

Moje kamaradka méla ten samy problém. Pochézi z Ruska a tam pracovala jako ucetni. Chtéla
byt G¢etni i v Cechach, ale zjistila, Ze hodné véci se tu déla jinak. Musela si také vyfidit nostrifikaci
vzdélani.

Nostrifikaci uz mam. Ale porad nevim, jak vyresit tu chybéjici praxi.
Kamaradce jsem poradil, aby zkusila néjakou staz.
Staze jsou jen pro studenty, nebo ne?

To uz davno neplati. Stdz mize pomoci véem, kdo nemaiji praxi. Ziskas praktické zkusenosti, co
musi$ na dané pozici umét. Kamaradka si pripravila svij Zivotopis, napsala privodni dopis a poslala
ho nékolika firmam. Z jedné firmy ji odpovédéli a pak uz se s nimi domluvila. Dllezité bylo jim
vysvétlit, co umi a co se chce naudit.

No a jak to probihalo?

Chodila tam ¢tyfi mésice. Pracovala sice zadarmo, ale naudila se spoustu véci. Také dostala
potvrzeni o praxi. Ted uz je normalné zaméstnana jako ucetni v jedné firmé.
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Pokud jste vystudovali vysokou $kolu v zahrani¢i, musite v CR pozadat o uznani vysokoskolského diplomu. Co
vsechno budete pro vyfizeni nostrifikace potfebovat?

Prectéte si ndsledujici text. Do textu doplrite chybéjici slova z téchto mozZnosti.

(Zddost o uzndni zahranicniho vzdéldni - osvédceni o uzndni rovnocennosti vysokoskolského vzdéldni — kopii
diplomu - poplatek)

Budete potiebovat notaisky ovéfenou prelozenou do cestiny

a musite si vyplnit

Na rozhodnuti budete ¢ekat 30-60 dn(. Nékteré vysoké skoly si uctuji
az do vyse 1 000 K¢.

Skola bud vystavi , nebo zadost zamitne.

Pokud Zddost zamitne, miiZete se do 15 dnii odvolat. Kdyz neuspéjete, zkuste jinou vysokou skolu.

Pokud Zdddte o uzndni vysokoskolského vzdéldni, je nékolik moZnosti, kde mizZete Zddat:

a) na rektordtu verejné (stdtni) vysoké skoly, kterd je podobnd studijnim programem té vasi
b) na ministerstvu vnitra (pokud jste z bezpecnostnich sluzeb)
¢) na ministerstvu obrany (pokud jste vojdk)

2/

Pro uznéni stredoskolského studia na zahrani¢ni Skole musite o nostrifikaci pozadat také. Tentokrat je ale
postup jiny. S Zadosti se musite obrétit na krajsky ufad podle mista vaseho bydlisté.

Prectéte si ndsledujici text a dejte véty do spravného poradi.

Jak byste postupovali? K prvni vété napiste Cislo 1, ke druhé 2 atd.
Ovéfenou kopii vysvédéeni nechte prelozit do ¢estiny od tzv. soudniho prekladatele.

Vyplniite Zaddost o nostrifikaci.

Krajsky ufad vam vydd osvédceni o rovnocennosti zahrani¢niho vysvédéeni nebo uzna vzdélani
a vystavi vdm nostrifika¢ni dolozku.

Podejte zadost, vysvédceni a seznam absolvovanych predméti na krajském tradu (podle mista
vaseho bydlisté).

Pripravte si vysvédceni ze stiedni Skoly a seznam vsech absolvovanych predmétd.

MuUze se ale také stat, ze vzdélani neuzna, a pak budete muset délat nostrifika¢ni zkousku.

oo oo

Kopii vysvédceni nechte ovéfit notarem.
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Prace formou staze pfinasi fradu vyhod, ale i nevyhod. Jak zjistite, zda je staz vhodna praveé pro vas?

Zapiste si do tabulky vsechny vyhody i nevyhody, které by vam prinesla prdce na stdzi. Vyplnénd tabulka vam
pomiiZe pri rozhodovdni, zda se vdm stdz vyplati.

MuzZete vyuZit argumenty z ndsledujiciho seznamu nebo pridat vlastni ndpady.

ziskam zku$enosti, které nemam

nebudu mit prazdné misto v Zivotopisu

potiebuji staly pfijem

mdam malo ¢asu

potiebuji potvrzeni o praxi v oboru

pottebuji kontakty na experty v oboru

je tu sance, ze mé pozdéji zaméstnaji na placené pozici
potiebuji ziskat sebejistotu, nevéfim si

mam dostatecny piijem z brigad, ale v budoucnu se chci vratit
k odborné praci

vyzkousim si, zda mé bude tato prace bavit

zkusenosti mam, ale chybi mi spise odborné znalosti, které

ziskdm jen ve skole

potiebuji se nejdfiv néco naucit, nez zahajim vlastni podnikani
chci vlozit energii do realizace vlastniho projektu

do takové prestizni firmy bych se normalné nedostal/a

mém zkusenosti ze zahrani¢i, ale potfebuji védét, jak to chodi v CR
placenych nabidek v mém oboru je momentalné malo

jsem na rodicovské dovolené a chci zvysit Sanci, Ze mne

v budoucnu nékde zaméstnaiji

|

&

S
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Potfebujete praxi? Vyhodou stdze je, Ze ztistanete v kontaktu
se svou profesi a néco nového se naucite. Na stdZ nemusite
chodit kaZdy den, zdleZi na vds, jak se dohodnete. Diky stdZi
mduzete ziskat doporuceni, které se vdam bude hodit pri hleddni
zameéstndni. Nezapomerite, Ze i neplacenou prdci si muzete

napsat do svého Zivotopisu. Kazdd zkusenost se pocitd.

Kvétuse neni spokojend s praci, kterou déla. Rada by se vénovala né¢emu jinému. Casto nad tim piemysli a je
rada, Ze si o tom mUze popovidat s Helenou.

Kvétuse:

Helena:

Kvétuse:

Helena:
Kvétuse:

Helena:

Kvétuse:

Helena:

Kvétuse:

Helena:

J& praci mam, ale chtéla bych délat néco jiného. Uz nechci pracovat jako ucetni. Nechci sedét cely
den za pocitacem, boli mé z toho o¢i a zada.

A ¢emu se rada vénujete?

Nejvic mé bavi sport. A rada délam kamaradim masaze. Vsichni mé chvali a ja z toho mam velkou
radost.

Proc to nedélate jako povolani? U nés ve fitness centru ted zrovna hledaji sportovni masérku.
Ja nevim. Je to normalni, v mém véku zacit délat néco jiného?

V dnedni dobé je to celkem bézné. Lidé ¢asto pracuji v jiném oboru, nez ktery plvodné vystudovali.
Zalezi na kazdém ¢lovéku, co umi a co ho bavi.

Ale Ucetnictvi jsem studovala 3 roky. Neni to Skoda?

Mate pravdu, je vyhodné hledat podobny obor, ve kterém muzete vyuzit alespon ¢ast svého studia.
Ale také se mUzete zaméfit na své dovednosti a vybrat si jiny obor. Nékdo je tfeba Sikovny prodejce.
A néktefi lidé se mohou vénovat svému konicku a vydélavat si tim, co jiz dlouho délali ve svém
volném case.

Na masérku bych asi musela mit néjaky certifikat. A ja nevim, jak ho ziskat.

Moznosti je nékolik. MUzete se pfihlasit na stfedni nebo vysokou skolu a tam obor studovat. Také si
muzete vybrat rekvalifika¢ni kurz. Ten trva obvykle jen nékolik mésicd.
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Kdyz se rozhodujete, zda se pfihlasit na vzdélavaci kurz, jaké informace jsou pro vas dulezité?

%’ Napiste si do bublin vSechny otdzky, nad kterymi uvazujete, kdyz vybirdte novy kurz. Co je pro vds p¥i vybéru
dilezité? MiiZete vybirat z ndsledujiciho seznamu nebo pridat vlastni ndpady.

« Jak dlouho bude kurz trvat?

+ Je studium naro¢né? Budu muset délat domaci tkoly?
« Musim na konci kurzu sklddat zavérec¢nou zkousku?

«+ Kolik penéz kurz stoji?

« Pomuze miabsolvovani kurzu k novému zaméstnani?
« Naucim se néco, co jesté neumim?

+ Bude mé obsah kurzu zajimat?

« Muze mi kurz nékdo doporucit?

- Dostanu na zavér kurzu néjaky certifikat?
+ Budu muset na kurz dojizdét?

+ Je dochazka na kurz povinna?

- Kolik studentli bude v jedné tfidé?

+ Kdo bude kurz u¢it?

- Je kurz teoreticky nebo se nauc¢im néco praktického?

O
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Proc je dulezité vybrat kurz uvdzlivé? Kurzy, které nds
nebavi, velmi ¢asto nedokoncime. Cim jasnéjsi mdte
predstavu o hledaném kurzu, tim vétsi mdte Sanci najit

takovy, ktery vdm bude opravdu vyhovovat.

Vice informaci o nabidce vzdéldvacich kurzd najdete na internetu, napr.

www.vzdelavaniaprace.cz
www.univcz.cz
www.edumenu.cz
www.rekvalifikace.com
www.evzdelavani.cz

( //g)i V pribéhu lekce dorazil pan Krdlik, ktery se zdrZel u lékare.

Pan Krdlik: Pavle, co to Kvétuse fikala? Copak mUize délat masérku nékdo,
kdo je ucetni? Moje Zena, ta si také mysli, Ze mdze délat jinou prdci, nez
kterou vystudovala. Pracovala jako zdravotni sestra, ale ted uz je 3 roky
doma s détmi. Vymyslela si, ze chce délat vytvarné krouzky pro déti. Doma
totiz porad organizuje vytvarna odpoledne pro déti kamaradek. Také chodi
do matefského centra a kazdou stfedu vede krouzek kresleni. J4 ji ale fikam:

»Na to nemas skoly, to nemzes délat. Co bys asi fekla u pohovoru?” Nemam
pravdu?

5/

@) Zkuste pani Krdlikové poradit. Odpovézte na ndsledujici otdzky podle vaseho ndzoru.

MuizZe pani Krdlikovd délat jiné zaméstndni, nez jaké vystudovala?

Jak mizZe pani Krdlikovd presvédcit svého budouciho zaméstnavatele, Ze bude dobrd ucitelka vytvarnych
krouzku?
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Kazdy z nds, stejné jako pani Kralikovd, se mize nékdy dostat do situace, kdy bude prezentovat svoje silné
stranky, tfeba na pracovnim pohovoru. Bude se vam to délat Iépe, pokud bude mit jasnou predstavu, co jsou
vase silné stranky a jaka je jejich Uroven. Zméfit, kolik toho umite, nemusi byt slozité. Nasledujici cvi¢eni vdm
pomuze.

Po vyplnéni cviceni ziskdte jasnéjsi predstavu o tom, co umite dobre a co se jesté potiebujete naucit. Pomuze vam to pri hleddni
zaméstndni. Nebo také pri vybéru vzdéldvaciho kurzu.

AN

Do ovadli na obrdzku na str. 17 napiste 6 vasich silnych strdnek, schopnosti nebo dovednosti (napr. komunikacni
dovednosti, organizaéni schopnosti, tymovd spoluprdce, logické mysleni, tvorivost atd.).

Do obdelnikti zapiste ke kazdé dovednosti konkrétni ¢innosti, jak se silnd stranka ve vasem Zivoté projevuje.
Tyto cinnosti popiste ve vétdch: Umim..., zndm...., dovedu....

Chcete se naucit jesté néco nového? Zapiste si svtij pldn do obldckii na obrdzku.

Nynizkuste kaZdou silnou strdnku obodovat ¢islem 1-6 na stupnici, podle instrukciv rdmecku. Nakolik ovldddte
vase schopnosti a dovednosti? Je vase silnd strdnka rozvinutd naplno, nebo mdte jesté rezervy?

1. Bez zkusenosti, neovladdm vibec

2. Malo zkusenosti, ovladam malo

3. Ovlddédm jen castecné

4, Ovladam nadpriimérné, ale potrebuiji se jesté ucit
5. Ovladdm velmi dobre

6. Ovladam vyborné; jsem v tom lepsi, nez ostatni

/

P N
- 4 Chei lépe zviadat N
Pfiklad: : kon#ikfni sifuace.
Mdm dobré komunikacni dovednosti. Oboduji je &islem 5. na
4
Umim se vyjadrovat srozumitelné. L’ ’
Umim napsat smysluplny text.
Dokdzu naslouchat ostatnim. ‘ Unmim se vyjadkovat srozumitelng.
Dokdzu prezentovat svoje myslenky pred velkou skupinou. /
5 ) 5 / ’ Umim napsat smysluplny fext. ‘
V ¢em se chci zlepsit: Mam dobré @ )
Chci lépe zviddat konfliktni situace. \ ‘ ] G O Gl ‘

Dokazy prezentovat svoje myslenky
pred velkou skupinou

Netrapte se tim, Ze nemdte vSechny dovednosti obodované cislem 6.
Soustredte se na to, co opravdu v Zivoté potrebujete. Neni nutné byt
ve vS§em perfektni, zaméstnavatelé si mnohem vice ceni originality

a pfirozenosti.
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Ujasnéte si, jakou kvalifikaci mate a co umite. Pripravte si vSechny certifikdty i dalsi doklady o tom,
ze kvalifikaci mate.

Pokud vam chybi potvrzeni o kvalifikaci, vyfidte si doklad o dosazeni vzdélani v zemi, odkud pochéazite
(tzv. nostrifikaci).

Zacnéte s hledanim prace, ve které mlzete vyuzit vasi kvalifikaci nebo zkusenosti.

Pokud musite nebo chcete zménit obor, ve kterém pracujete (= potiebujete novou kvalifikaci), hledejte
pfibuzné obory, abyste mohli vyuzit své znalosti a dovednosti.

Pokud nemUzete nebo nechcete pracovat v podobném oboru, zjistéte si co nejvice informaci o nové
kvalifikaci (co budete muset vystudovat, jaké zkousky musite slozit, jakym zplsobem mizete vase
dovednosti prokazat, kolik penéz vas bude kurz stat a zda je Sance, ze s novou kvalifikaci najdete praci).
Pokud zaméstnavatel vyzaduje praxi a vy ji nemate, mlze byt feSenim Gcast na bezplatné pracovni
stazi.

Pokud se rozhodnete navitévovat rekvalifika¢ni kurz, zjistéte si, zda ma platnou akreditaci MSMT
(Ministerstvo Skolstvi, mladeZe a télovychovy).

Vzdélavat se mlzete také studiem knih nebo s pomoci e-learningu (to jsou kurzy na CD-ROMu nebo
na internetu).

Za vétsinu vzdélavacich kurzl se plati, ale neziskové nebo statni organizace nékdy nabizeji vzdélavani
zdarma.

Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dlilezité?

ﬁﬁ‘&w—\
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@ 1. cviceni

kopii diplomu, Zaddost o uznani zahrani¢niho vzdélani, poplatek, osvédceni o uznéni rovnocennosti vysokoskolského
vzdélani

2. cviceni
spravné poradi: 4,5,7,6,1,8,3,2

RE

Otestujte svou znalost cestiny. Vybrala jsem pro vds slovicka,
kterd patii k tématu lekce.

1. Prectéte si ndsledujici ukdzky z rozhovoru Akmary, Pavlia a Kvétuse (cely rozhovor najdete na str. 10)
a vyberte sprdvnou odpovéd'na otdzku.

~Moje kamarddka méla ten samy problém. Pochdzi z Ruska a tam pracovala jako ucetni. Chtéla byt
ucetniiv Cechdch, ale zjistila, Ze hodné véci se tu déld jinak. Musela si také vyridit vzdélani”
Cojeto ?

a) Jeto navstéva v nemocnici.
b) Je to uznani zahrani¢niho vzdélani.
c¢) Jetouznanivzdélaniv oblasti nosniho Iékafrstvi.

,Kamarddce jsem poradil, aby zkusila néjakou o
Cojeto ?

a) Jeto odborna praxe ve firmé. Vétsinou se jedna o neplacenou praci. Diky stazi se néco nového
naucim a dostanu potvrzeni o praxi.

Je to tfimésic¢ni zkusebni doba v novém zaméstnani.

Je to dvoumési¢ni vypovédni lhdta, kdyz jsem dal/a vypovéd a ze zaméstnani odchazim.

b)
Q

2. V ivodnim rozhovoru Akmara fikd: ,Chtéla bych si najit prdci, ale bojim se, Ze mé nikam nevezmou.”

Sloveso se poji k riiznym predloZkdm, vyberte tu sprdvnou.

Priklad:  vzit na/do prace

a) vzt na/do ) vylet
b) vzit na/do zaméstnani

3. Kterd z téchto vét se nedd pouZit, protoze md chybny slovosled? Vyberte pouze jednu.

a) VCechach jsem nikdy nepracovala.
b) Nepracovala v Cechach nikdy jsem.
c) Nikdy jsem v Cechach nepracovala.
d) Nepracovala jsem nikdy v Cechéch.
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4. Co Pavel mysli tim, kdyz vyprdvi o své kamarddce a Fikd: ,Ted uZ je normdlné zaméstnand.?
V éem je jeji prdace ?

1. cviceni
b,a

2. cviceni
a) vzit na vylet (vyznam: vzit nékoho nebo néco sebou na vylet)
b) vzit do zaméstnani (vyznam: pfijmout nékoho do zaméstnani/do prace)

3. cviceni
b) Pomocné sloveso,byt” v minulém case nestoji v drtivé vétsiné ¢eskych vét rozvitych na konci véty.

Cestina ma pomérné volny slovosled (pofadi slov ve vété). Objektivni slovosled obvykle za¢ind znamymi fakty.
Nejdulezitgjsi sdéleni je na konci véty. V Cechéch jsem nikdy nepracovala. (Vyznam: Co jsem nikdy nedélala
v Cechach?) Nepracovala jsem nikdy v Cechéch. (Vyznam: Kde jsem nikdy nepracovala?)

4. cviceni
Pavel pouzitim slova normalné mysli to, Ze pracovat zadarmo neni bézné. Pavlova kamaradka uz nepracuje
zadarmo, ale ma,normalni praci” = dostava za svou praci zaplaceno. Podepsala platnou pracovni smlouvu.



LEKCE /

Jak najit tu pravou?

» jak hledat prdci
» jak vytvofit Zivotopis, ktery zaujme
» jak vds zivotopis posuzuje zaméstnavatel



— LEKCE/

Tatdna:

Julie:

Tatdna:

Julie:

Tatdna:

Julie:

o JAE NAPIAT CY / \\\
o DY

a7

Ahoj Julie, moje kamaradka pracuje ve stavebni firmé a fikala mi, Ze zrovna hledaji asistentku
projektanta. Hned jsem si na tebe vzpomnéla. Neméla bys zajem?

Ahoj Tatédno, no jasné, to by bylo skvélé! Jak se ta firma jmenuje a co déla?
Je to mald spole¢nost,Dim sn(i*, kde pracuje asi 10 lidi. Projektuji hlavné rodinné domy.
To by mé bavilo. A nevadi, Ze nemam praxi v ¢eské firmé?

Myslim, Ze na asistentskou pozici praxi nepotiebujes. Ale urcité budou chtit vidét tvij zivotopis.
Dam ti telefon na tu moji kamaradku a domluv se ptimo s ni.

Jasné, dékuju ti. | kdyby ta prace nevysla, mohla by mi tfeba poradit, kde jinde hledat praci a jaké
jsou pozadavky v tomto oboru.
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Dostat se na pfijimaci pohovor na doporuceni zndmého ¢asto funguje. Jaké zkusenosti méte s hledanim
prace vy? Které zplisoby hledani zaméstnani jsou podle vés nejlepsi?

W,

Ocislujte rizné zptisoby hleddni prdce podle toho, zda podle vds opravdu vedou k ziskdni prdce. Na prvni
misto dejte zplisob, ktery se vdm nejvice osvédcil nebo o kterém si myslite, Ze je nejlepsi. Na posledni misto pak
zpuisob, ktery podle vds nefunguje viibec (nebo jen velmi mdlo).

D doporuceni od znamého

persondlni agentura

pracovni inzerdty v novinach

hledani nabidek prace na socialnich sitich (Facebook, LinkedIn)
nabidky prace ptimo na strankach firmy

pracovni inzeraty na internetu

zverejnéni vlastniho CV na internetu

osobni ndvstéva firmy (i kdyZ nevite, zda pravé nékoho hledaj)

cooooooe

nejdfive ve spolecnosti ziskat staz

(f@ Eva: Mnoho lidi nem0ze sehnat praci jen proto, ze hleda nabidky na nespravném misté. Nebo hledaji
- pouze jednim zplsobem, ktery ale v jejich ptipadé nefunguje. | kdyz lidem ve vasem okoli se dafi
najit praci diky inzerdtim na internetu, pro vas to nemusi byt nutné ta nejlepsi cesta. Pii hledani
prace je dobré vyzkouset a kombinovat nékolik zplsob hledani.

Julie: A jak nejcastéji hleda zaméstnavatel?

Eva: Zalezi na konkrétni firmé a pozici. Velmi casto dava zaméstnavatel prednost uchazectim, které
nékdo doporudil nebo se kterymi jiz méa pracovni zkusenost. Nezndmy uchazec s sebou totiz vzdy
nese riziko, Ze nebude pracovat dobre.

Pokud zndte nékoho, kdo také hledd prdci, je velmi vyhodné hledat
spolec¢né. Nevadi, Ze kazdy hleddte jiné zaméstndni, dilezité je, Ze oba
vénujete ¢as vyhleddvdni vhodnych nabidek. Pri hleddni narazite

na nabidky, které se pro vds nehodi, ale pro nékoho jiného jsou idedlIni

amoznd o nich nevi. Stejné tak vy miiZete ziskat tipy na zajimavé
pracovni pfileZitosti.

Idedlni je skupinka 4—6 osob. Vytvorte si takovou skupinku a uvidite,
o kolika novych nabidkdch se dozvite! Pokud ve vasem okoli nikdo
prdci neshdni, zkuste zaloZit skupinu pres socidlni sité, napriklad
Facebook nebo Vkontakte.
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Julie s sebou pfinesla na lekci sviij novy Zivotopis. Nikdy predtim Zivotopis v ¢estiné nepotiebovala, a tak si
neni jistd, zda ho ma spravné.

Zkuste pomocinapsat Julii dobry Zivotopis. Podivejte se na jeji Zivotopis na strané 25 a odpovézte na ndsledujici
otdzky

1. Jsou informace v Zivotopisu fazeny sprdvné? Pokud ne, jak by méla Julie informace seradit?

2. Je nutné uvddét vsechny informace napsané v osobnich udajich? Pokud ne, které informace Ize vynechat?

3. Jsou vsechny skoly uvedené v sekci vzdéldni dileZité? Pokud ne, kterou skolu je mozZné vynechat?

4. Jsou informace o pracovni praxi a ostatnich dovednostech dostatecné? Pokud ne, které informace zde chybi?

5. Je popis jazykovych znalosti konkrétni? Pokud ne, které informace byste upresnili?

6. Co by méla Julie zménit na grafické upravé Zivotopisu?
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Osobni udaje:
Jméno:

Pfijmeni:

Datum narozeni:
Statni pfisluSnost:
Rodinny status:
Telefon:

e-mail:

Vzdélani a kurzy:

Jazykové znalosti:

Pracovni zkuSenosti:

Ostatni dovednosti:

Zajmy:

Reference:

ZIVOTOPIS

Julie

Smirnova

05.07. 1980

Ruska

vdana

+420 776 111 111
smir777@seznam.cz

1986- 1995 Zakladni $kola, Rusko
1995-1999 Gymnazium €. 12, Rusko

1999- 2004 Vysoka skola stavebnictvi a architektury v Moskveé, Rusko
obor Konstrukce pozemnich staveb

2010-2011 Karlova Universita, Ustav jazykové a odborné pfipravy, Praha
kurz Ceského jazyka pro cizince

Rusky jazyk — rodila mluvéi
Cesky jazyk — hodné pokrogila
Anglicky jazyk — trochu pokrocila

2004- 2007 Stavebni spole¢nost ,ABC*, Moskva, Rusko
Projektantka

2008- soucasnost Uklizecka, Praha

Prace na pocitaéi: umim docela dobie s programy- Microsoft Office, Auto Cad,
SCAD, Kros Plus

Spolehlivost a zodpovédnost
Organizaéni dovednosti
Peclivost

Orientace na detail
Komunika¢ni dovednosti

Ridigsky prikaz sk. B

Rada se podivam do cizich zemi, zpivam, ¢tu a sportuju.

Z Ruska
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Julie:

Eva:

Julie:
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Slydela jsem, Ze zaméstnavatelé stravi ¢tenim kazdého Zivotopisu jen asi 10 sekund. Je to pravda?

V dnesni dobé je velmi Casté, ze zaméstnavateli pfijde na jednu pozici i 300 ZivotopisU. Proto
projde nejdfive viechny zivotopisy jen velmi rychle. Podrobnéji se vénuje jen tém, které ho
zaujmou.

A podle ¢eho se pii vybéru Zivotopist zaméstnavatel rozhoduje?

Predstavte si, Ze jste feditelem nebo feditelkou spole¢nosti. Co by mél idedlni kandidéat na danou pozici
splfovat? Koho byste si vybral/a?

Najdéte v novindch nebo na internetu pracovni inzerdt, ktery vds zajimd. Prectéte si ndpln prdce a poZadavky.

Zkuste nyni premyslet jako Feditel spolecnosti. Jaky by podle vds mél byt idedini kandiddt na tuto pozici?

S jakymi ¢innostmi z ndplné prdce musi mit kandiddt urcité zkusenost? A které pro tuto prdci tolik dilezité
nejsou? Udélejte si seznam do didre:

Kandidat musi urcité splnovat:

Kandidat by mél splriovat:

Kandidat nemusi splfovat, ale bude to vyhodou:




W,
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Julie: A na co se diva zaméstnavatel v Zivotopise nejdiive? Co ho nejvic zajima?

Eva: Zaméstnavatel v prvni fazi vybéru hleda ve vasem Zivotopise, jak naplfujete jeho poZadavky.
Zpravidla Zivotopis neprocitd od zac¢atku do konce, ale hleda klicové informace, které se objevuji
v inzeratu. Vétsinou nevadi, pokud nesplnujete jeden az dva méné dilezité pozadavky z inzerétu.

Julie: Porad ale nevim, jak to do toho Zivotopisu dobre napsat.

Eva: Zamérte se na pozadavky, které splnujete, a v Zivotopise je konkrétné rozepiste (informace
uvadéjte stru¢né v bodech). Popiste své pracovni a dalsi zkusenosti pomoci stejnych slov, ktera
se objevuji v inzeratu. Pokud navic umite néco, co neni zaméstnavatelem v inzerdtu pfimo
vyzadovano (napfiklad znalost dalsiho ciziho jazyka), urcité to v Zivotopise také uvedte.

Grafickd podoba vaseho Zivotopisu je velmi dileZitd.
Pri psani Zivotopisu muzete vyuzit napriklad tyto Sablony,
které jsou zdarma ke staZeni na internetu:

www.europass.cz

www.zivotopisonline.cz

4/

Jak vas Zivotopis napliuje pozadavky, které jste sepsali v diafi? Pokud jste napfiklad na prvni misto uvedli, ze
nejdulezitéjsi je praxe na podobné pozici, zaradili jste praxi také na zacatek vaseho Zivotopisu?

Porovnejte sviij Zivotopis se seznamem, ktery jste si psali v pfedchozim cviceni do didre na str. 26. Spliiujete
pozZadavky zaméstnavatele? Mdte zkusenosti s ndpini prdce? Mdte vhodnou praxi?

Své odpovédi si zapiste do barevnych rdmecki vedle obrdzku teploméru na ndsledujici strané. Diky tomu
Zjistite, jak naplriujete ocekdvdni zaméstnavatele, co splriujete, co nesplnujete a jak to treba miZete zlepsit.
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Do barevnych rameckai si zapiste:

Pozadavky, které naplnuji zcela (od stupné +50 a vyse)
Pozadavky, které naplnuji ¢astecné (od stupné 0 az +50)
Pozadavky, které nesplruji (od stupné —50 az 0)

[ )

+25

-5

U

Nesplriujete nékteré poZadavky zaméstnavatele? Co s tim muzete udélat? Zapiste si vase ndpady.

Priklad: neumim anglicky - pfihldsim se do jazykového kurzu
neumim pracovat s pocitacem — poZdddm kamardda, aby mne obsluhu pocitace naucil
chybi mi praxe — prihldsim se na stdZ nebo budu pracovat jako dobrovolnik



W

5/

Chcete se dozvédét, zda jste napsali vas Zivotopis dobfe a jestli potencidlniho zaméstnavatele zaujme?
Vyzkousejte si nasledujici cviceni!

Dejte precist inzerdt na pracovni pozici, o kterou mdte zdjem, nékomu zndmému. Vytisknéte si také sviij
Zivotopis a i ten mu dejte precist. Pozor! Na precteni Zivotopisu mu dejte pouze 10 sekund! Poté se ho zeptejte
na ndsledujici otdzky a odpovédi si zapiste.

vvvvvv

2. Objevuji se v Zivotopise stejnd slova jako v pracovnim inzerdtu?

3. Jsou kli¢ové informace v Zivotopise graficky odlisené od ostatnich informaci (napf. tuéné ndzev pracovni
pozice)?

4. Je Zivotopis prehledny? Podafilo se ti najit vSechny diilezité informace béhem 10 sekund?

6/

Jak tedy napsat Zivotopis, ktery zaméstnavatele zaujme?

Podivejte se znovu na vds Zivotopis a inzerdt na pracovni pozici, o kterou mdte zdjem. Co byste ve vasem
Zivotopise zménili, aby lépe odpovidal inzerdtu a poZadavkim zaméstnavatele? Jak miiZete upravit jednotlivé
Cdsti Zivotopisu, abyste zaujali? Zapiste si vase ndpady do obrdzku na strané 35.

LEKCE /) —
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Moznych zpUsobd, jak hledat praci, je mnoho. Nespoléhejte se pouze na jeden jediny zpUsob hledani
prace, ale zkuste jich vice. Velké spole¢nosti ¢asto vyuzivaji sluzeb personélnich agentur. U malych
spole¢nosti mate naopak $anci oslovit je pfimo.

Zjistéte, ktery zpUsob hledani prace je vhodny pravé pro vas: zeptejte se nékoho, kdo ve vasem oboru
jiz pracuje. Kromé tip(, kde najit vhodné nabidky, mUGzete ziskat i cenné informace o naplni prace.

Praci nemusite hledat sami. Zkuste vytvorit skupinku lidi, ktefi také hledaji praci, a predavejte si
vzajemné informace o vhodnych pracovnich nabidkéch.

Pfehledny, stru¢ny (rozsah maximalné 2 - 3 strany).

Pouzivejte kratké véty a hesla, konkrétni informace a udaje.

Zivotopis je nutné upravit pro kazdou pozici: vyberte jen dlileZité informace pro daného zaméstnavatele
(pozadavky a kli¢ova slova z pracovniho inzeratu).

U popisovani pracovni naplné uvadéjte konkrétné, co jste skutecné délali, ¢eho jste dosahli, mlzete
pouzit fraze ,zodpovédnost za“ nebo ,hlavni povinnosti”.

Uvadéjte i brigddy, neplacenou praci (napf. dobrovolnictvi) - pokud jsou dulezité pro pozici, na kterou
se hlasite.

Dejte si pozor na grafickou Upravu. Nepouzivejte vic jak 2 druhy pisma, informace rozdélte do odstavcd,
zvyraznéte klicové informace (ndzev zaméstnavatele, skoly...).

Soubor s zivotopisem jasné pojmenujte a poslete jako pfilohu v e-mailu (napf. Julie_Smirnova_
CV.doc/.rtf/.pdf).

Do CV neni nutné davat osobni Udaje typu narodnost, rodinny stav, pocet déti, vék ¢i vkladat fotografii
(je to vase rozhodnuti, zda tyto Udaje uvedete).

Do Zivotopisu patfii nejvy3si dosazené vzdélani, zakladni $kolu rozhodné neuvadéjte.

Uvadéjte pouze pravdivé informace (o dosazeném vzdélani, praxi, dovednostech), pracovni pohovor
odhali lhare.

Zivotopis po sobé& nékolikrat zkontrolujte pfed odeslanim, nejste-li si gramatikou jisti, nechte si
zivotopis pred odeslanim zkontrolovat od davéryhodné osoby.

Dobfe napsany zivotopis vam pomUZze dostat se pouze k pfijimacimu pohovoru. Ne hned ziskat
zaméstnani. Nesnazte se do néj proto napsat Uplné viechno.Vase CV by nemélo obsahovat informace,
které nejsou pro budouciho zaméstnavatele dUlezité.
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Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dllezité?

1. cviceni

Kazdému jisté funguje trochu jiny zpGsob hledani prace. Hodné zélezi na konkrétni profesi a firmé, do které se chcete
dostat. Obecné Ize ale fici, ze nékteré zplsoby hledani prace funguji [épe nez jiné.

Velmi ¢asto funguje:

» Doporuceni znamého: neznamenad ziskani zaméstnani, ale pomize vém dostat se na pohovor. Mnoho
zaméstnavatell upfednostiiuje uchazece, se kterymi ma nékdo v jejich okoli pracovni zkusenost. Navic ¢asto se
timto zplsobem dozvite o pozici, kterd neni nikde zverejnéna.

» Socialni sité (Facebook, LinkedIn): dobry zpusob, jak ziskat kontakty a informace o zajimavych pracovnich
nabidkach, navic zde muizete ziskat reference.

» Osobni navstéva firmy (i kdyz nevite, zda pravé nékoho hledaji): nejvice se osvédcuje u malych firem.

» Nejdfive ve spole¢nosti ziskat staz ¢i pracovat zde dobrovolné (zaméstnavatel ma moznost zjistit jaké jsou vase
dovednosti a rozhodnout se vds zaméstnat, zaroven tak ukazujete svou motivaci).

Obcas funguje:

» Nabidka prace uvedena piimo na strankach firmy: zélezi, jakou budete mit konkurenci (kolik a jak kvalitnich

Zivotopisli zaméstnavatel ziska).
» Pres personalni agenturu: zde velmi zélezi na pozici, obecné velkou sanci ziskat praci timto zplsobem maji lidé

s technickym a ekonomickym vzdélanim.

Méné casto funguje:

» Pracovni inzeraty v novinach: funguje spiSe pro méné kvalifikované prace.

» Pracovni inzerdty na internetu: zaméstnavatel zpravidla ziska velké mnozstvi Zivotopisd. Projit prvnim vybérem
v konkurenci nékolika stovek Zivotopis( je naro¢né.

» Zvefejnénivaseho CV na internetu: pfedpoklada aktivni pfistup k hledani prdce od zaméstnavatele.
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2. cviceni

Jak ma vypadat dobry Zivotopis

Osobni udaje:
Jméno:
PFijmeni:
Telefon:
e-mail:

Vzdélani a kurzy:

Jazykové znalosti:

Ostatni dovednosti:

Zajmy:

Reference:

Pracovni zkusenosti:

ZIVOTOPIS

Julie

Smirnova

+420776 111 111
j.smirnova@seznam.cz

2008 - sou€asnost Podnikatelska €éinnost, Praha
- Zajistovani kompletniho provedeni uklidovych sluzeb
- Vyhledavani a oslovovani zakaznik
- Komunikace se zakazniky
- Administrativa spojena s podnikatelskou ¢innosti

2004 - 2007 Stavebni spole¢nost ,,ABC*, Moskva, Rusko
Projektantka

- Priprava podkladu pfedprojektové a pfipravné dokumentace
- Zpracovani projektové dokumentace

- Priprava a zpracovani podkladl pro cenovou kalkulaci

- Priprava dokladd pro jednani s klienty

- Koordinace dodavatelu

2010 - 2011 Karlova univerzita, Ustav jazykové a odborné pfipravy, Praha
Ro¢ni intenzivni kurz eského jazyka pro cizince
Certifikat: ¢estina na urovni B2 podle SERR

1999 - 2004 Vysoka skola stavebnictvi a architektury, Moskva, Rusko
obor Konstrukce pozemnich staveb
ziskany titul Ing., vzdélani uznano v CR (CVUT, Stavebni fakulta, Praha)

1995 - 1999 Gymnazium €. 12, Rusko

Rusky jazyk — rodila mluv€i
Cesky jazyk — velmi pokrogila (aktivné slovem a pismem)
Anglicky jazyk — mirné pokrocila

Prace na poditaéi: Microsoft Office, Auto Cad, SCAD, KROS plus

Spolehlivost a zodpovédnost — v€éasné pInéni pracovnich tkol(
Organizaéni dovednosti — planovani vlastni prace (podnikatelska ¢innost)
Peclivost — pfiprava predprojektové dokumentace

Orientace na detail — pfiprava projektové dokumentace pro Uspésné
realizované stavebni projekty (www.domy.ru)

Komunikaéni dovednosti — kazdodenni komunikace se zakazniky

Ridi¢sky priikaz sk. B
Cestovani, literatura, sport

Na vyzadani
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Otestujte svou znalost cestiny. Vybrala jsem pro vds
slovicka, kterd se objevila v této lekci a nemusi vam byt

uplné srozumitelnd.

1. Co znamenaji zvyraznénd slova v textu? Vyberte slovo, které nemd stejny vyznam jako ervené oznacené
slovo.

»Ahoj Tatdno, no , to by bylo skvelé!”
a) jisté
b) dobre
c) samoziejmé

,Ahoj Julie, moje kamarddka pracuje ve stavebni firmé a rikala mi, Ze zrovna hledaji projektanta.”

a) pomocnici
b) sekretarku
c) operatorku

,Ahoj Julie, moje kamarddka pracuje ve stavebni firmé a rikala mi, Ze hledaji asistentku projektanta.”
a) pravé

b) nyni
¢) vyhledové

2. V avodnim dialogu Fikd Tatdna Julii: ,Ahoj Julie, moje kamarddka pracuje ve stavebni firmé a rikala mi, Ze
zrovna hledaji asistentku projektanta. Hned jsem si na tebe vzpomnéla. Neméla bys zdjem?” Jakad predlozka se
poji ke slovesu ? Vyberte sprdvnou variantu.

mit zajem k/ nad /o /pod /s

3. V této lekci se hovori o moznostech hleddni nové prdce. Zkuste slova v zdvorce k sobé spojit tak, abyste nasli
dalsi tri zplsoby, jak hledat.

(doporuceni-osobni-personalni-v-inzeraty—navstéva—od-agentura-znamého-firmy—pracovni-novinach)

napiiklad: osobni navstéva firmy
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4. V tvodnim textu na str. 22 Tatdna Fikd: ,Je to mald spole¢nost ,Dim sni’ kde pracuje asi 10 lidi” Vite, co to
znamend? Vyberte vhodnou variantu.

a) Jeto lékarské zafizeni, kam se chodim poradit, kdyz mam poruchy spanku.

b) Jetodlim, po kterém touzim. Chtél/a bych v ném Zit. Mdm jasnou pfedstavu, jak by mél vypadat.
c) Jetoddm, ve kterém bych nikdy nechtél/a bydlet.

d) Jetoobchodnicentrum, kde nemusis platit. V3e je zdarma.

@ 1. cviceni:

b) dobfe
c) operatorku
¢) vyhledové

2. cviceni
mit zadjem o

3. cviceni
personalni agentura
pracovni inzeraty v novinach
doporuceni od zndmého

4, cviceni
b)
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Jak se dobre pFipravit?

» co miiZete na pohovoru ocekdvat
» podle ceho se zaméstnavatel p¥i vybéru zaméstnancii rozhoduje
» jak odpovidat na otdzky, které se u pohovoru casto objevuji
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Ivana:
Tatdna:

Akmara:

Kvétuse:

Ivana:

JAL WPET
NA POWOVORU
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Pékné odpoledne. V dnesni lekci se budeme vénovat pfipravé na pfijimaci pohovor. Byli jste nékdy
v Cechéch na pohovoru? Jak to probihalo?

Ja jenom jednou do minulého zaméstnani. Odpovédéla jsem na inzerat, pfisla na schiizku a hned
mé vzali.

Mé jesté bohuzel na zadny v Cechéach nepozvali.

To ja mém za sebou uz hodné pohovor( na Ucetni pozice v rdznych firméach. Kazdy pohovor byl
trochu jiny, nékde bylo jen jedno kolo a jinde jsem nejdiiv méla schlizku s persondlni agenturou,
pak s personalnim oddélenim a az nakonec s reditelem spolec¢nosti. Jednou jsem béhem pohovoru
dostala i prakticky ukol, pfedvést praci s Uc¢etnim programem na pocitaci.

Pracovni pohovor mliZze probihat rliznymi zptsoby. Hodné zéleZi na pozici, na kterou se hlasite,

a na konkrétni spole¢nosti. Nikdy presné nevite, jak bude vybérové fizeni probihat. At uz vas

ale ¢ekd nékolikahodinové vybérové fizeni nebo pouze jeden rozhovor, je nékolik osvédcenych
postupd, jak se dobfe pfipravit a zvysit své $ance na pfijeti. Velmi dllezité je védét, co od prace
vlastné ocekavam. Ziskat praci, kterd mé opravdu zajim4, je mnohem leh¢i nez ziskat tu, kterd mé
nebude bavit. Kdyz vim, co hleddm, [épe zaméstnavatele u pohovoru pfesvédéim, pro¢ praveé ja
jsem idealni kandidat.
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1/

%

Zamyslete se nad tim, jak vypadd vase vysnénd prdce. Zapiste si vse, co vds napadne:

«  Jakou prdci hleddm (ndpln prdce, velikost a typ firmy, plat, benefity, pracovni kolektiv)?
«  Comusiprdce spliiovat, aby mé bavila?

Nyni ze vSech poZadavkd, které jste si zapsali, vyberte 7 klicovych. Tyto poZadavky sefadte do kuffiku podle
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Tatdna: Mé by zajimalo, jak to vidi zaméstnavatel. Podle ¢eho se pfi vybéru zaméstnancl rozhoduje?

Ivana: Zaméstnavatel se samoziejmé snazi vybrat kandidata, ktery nejvice odpovida pozadavkim
na danou pracovni pozici. Urcité ho budou zajimat vase pracovni zkusenosti, zejména posledni
pracovni pozice.

Akmara: Jenomze ja jsem byla zaméstnana naposledy pred 5 lety v Uzbekistanu.

Ivana:  Pokud nemate pracovni zkusenosti z CR, mate vétsi 3anci ziskat pozice vhodné pro absolventy
nebo juniorské pozice. M{iZzete také zkusit pracovni staz (neplacené misto, kde ziskate zkusenosti)
nebo pracovat jako dobrovolnik.

2/

vevs

Napiste, co bylo vasi ndplini prdace v zaméstndni, které jste délali naposledy. Snazte se o co nejdetailnéjsi popis
— konkrétni ukoly, za co jste byli zodpovédni, co jste se zde naudili. Pokud jste jesté nikdy nepracovali, sepiste si
bézné cCinnosti, které déldte kazdy den (studium, starost o domdcnost).
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Ivana:

Pavel:
Ivana:

Julie:
Tatdna:

Pavel:
Kvétuse:

Ivana:

3/

Obecné informace o ndplni pracovni pozice miizete
ziskat zaddnim jejiho ndzvu do internetového
vyhleddvace napr.,,Google” nebo v databdzi typovych
pozic http://www.nsp.cz

Velmi dulezita je pro zaméstnavatele také vase motivace, proc jste si vybrali pravé jeho spole¢nost.
Je proto téméf jisté, Ze se vas bude na pohovoru ptat, co vite o jeho spole¢nosti a co vas zajima

na dané pracovni pozici. Nepodcenujte proto pfipravu a pred pohovorem si zjistéte co nejvice
informaci o naplni prace a o firmé. Mate néjaky osvédceny zplsob, kde tyto informace najit?

Urcité se vyplati podivat na webové stranky spole¢nosti. Hodné organizaci je na Facebooku. Z toho
se dd zjistit, jak se spole¢nost prezentuje a jakou ¢innosti se zabyva.

Muzete se také zeptat svych znamych, zda neznaji nékoho, kdo ve spolec¢nosti pracuje a byl by
ochotny vam poskytnout informace o své praci.

A na co se mé mlZou na pohovoru jesté ptat?
Mé se ptali hlavné na moje pracovni zkuSenosti a pro¢ chci pracovat jako ucetni v jejich spole¢nosti.

Ja mam zkusenost s pohovorem v angli¢tiné. Hodné je zajimalo, jak si planuju svou praci a jestli
umim zachovat chladnou hlavu pfi krizovych situacich.

Podle mé se mlzou zeptat skoro na cokoliv. Jednou se mé dokonce ptali, co by o mné fekli mi
znadmi a jaké jsou moje konicky. Jak to souvisi s tou praci?

Zaméstnavatel vas na pohovoru vidi poprvé v zivoté. BEhem kratké chvile se snazi ziskat o vas co
nejvice informaci, které by mu pomohly v rozhodovani. Pokud se rozhodne vas pfijmout, neziska
pouze vase profesni zkusenosti, ale celou vasi osobnost. Tvrdite, Ze jste tymovy hrac a vénujete se
zasadné individualnim sportlim? Prezentujete se jako ¢lovék orientovany na cil a vasim jedinym
zajmem je Cetba odpocinkové literatury? Kazdou otazku zaméstnavatel poklada s urcitym cilem

a vase konicky o vas mohou hodné fict.

Nékteré otdzky se na pohovorech vyskytuji velmi ¢asto a je dobré se na né pripravit. Vyberte si ze seznamu
3 otdzky a napiste svou odpovéd'do listeckui na strané 42.

Seznam ¢Eastych otdzek u pohovoru:

» Jaké byly Vase bézné povinnosti v predchozi praci?

» MdUzete pracovat prescas a o vikendech, pokud by to prace vyzadovala?

» Pracujete radéji v tymu ¢i samostatné?

» Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

» Cim mUGzete pfispét nasi firmé?

» Kde chcete byt ve své pracovni kariéfe ode dneska za pét let?

» Jak byste popsal/a svUj pracovni styl?

» Pro¢ bychom méli pfijmout pravé Vas?

» Co si myslite o svém predchozim $éfovi?

» Proc jste skoncil/a u pfedchoziho zaméstnavatele?

» Jaky si pfedstavujete plat?

LEKCE/3 —
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Ivana:  Stéle Castéji se zaméstnavatelé také ptaji na konkrétni pfiklady z vasi praxe: jak jste fesili ndro¢né
situace, co je vas nejvétsi pracovni Uspéch atd. Pro zvladnuti podobnych otézek existuje
jednoduché pravidlo: budte konkrétni. Vyberte si jeden konkrétni ptiklad a popiste, jak jste danou
situaci fesili. Nezapomente také fict, jak to dopadlo. Chtél by si nékdo vyzkouset odpovédét?

Akmara: Ja to zkusim.

Ivana:  Akmaro, jaky je vas nejvétsi pracovni Uspéch?

Akmara: Hmmm, ja uz jsem dlouho doma. Ted'si nemUzu na nic vzpomenout.
Ivana: A co néjaky uspéch ve vasem osobnim Zivoté?

Akmara: Asito, Ze jsme se piestéhovali do Ceské republiky.

Ivana:  Proc to povazujete za svUj Uspéch?

Akmara: Protoze to bylo téZké rozhodnuti, nechali jsme v Uzbekistanu celou rodinu, pfatele. Ziskat viza také
nebylo jednoduché.

Ivana:  Co bylo nejtézsi?
Akmara: Ziskat vizum, trvalo to asi 1 rok.
Ivana:  Co vam pomohlo to vsechno zvladnout?

Akmara: Odhodlani, Ze jsem to nevzdala. Nejdfive jsem si zjistila vSsechny potfebné informace na ¢eské
ambasadé a pak zacala zafizovat jednotlivé doklady. Nasla jsem jednu firmu v Praze, kterd mi
pomohla ziskat dokumenty z CR. Né&kolikrat jsem $la na ambasadu znovu ovéfovat informace.
Nakonec jsem to viechno zvladla a viza jsme ziskali.

Ivana:  To byl pékny konkrétni ptiklad. Kdyz vés nic z pracovniho prostfedi nenapadne, miiZzete uvést
priklad i z osobniho Zivota. Z odpovédi Akmary jsem zjistila, Ze se nevzdavé a dotahuje véci
do konce.

4/

Na otazky u pfijimaciho pohovoru odpovidejte pravdivé. Velmi ¢asto zaméstnavatel pfimo na pohovoru
ovéfuje vase tvrzeni — napfiklad znalost cizich jazyk(, praci na pocitaci, prezentacni dovednosti. Pokud
neznate odpovéd, nebojte se pfiznat, Ze nevite - je to lepsi, nez si vymyslet. Odpovidejte stru¢né a k véci.
Nezapomerite, ze pohovor vede zaméstnavatel a urCuje, jak bude probihat a co jej zajima.

Vyberte si otdzku ze seznamu a zkuste na ni odpovédét pomoci jednoho konkrétniho pfikladu z vasi praxe.

» Co povazujete za svUj nejvétsi pracovni Uspéch? Jak se vam podafilo jej dosahnout?

» Mduzete uvést priklad prace, kterou radéji prenechéte jinym, a prace, kterou radéji udélate sami?
» Povézte mi, kdy jste musel/a fesit konflikt v zaméstnani. O jaky konflikt 3lo, jak jste situaci fesil/a?
» Co vam nejvice vyhovovalo v minulé praci? Pro¢?

» Popiste pfiklad, kdy jste musel/a fesit dva stejné dulezité ukoly najednou. O co 3lo? Jaky byl vas postup?
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(glt Uprostied lekce prichazi pan Kralik.

Pan Krdlik: Omlouvadm se, Ze jdu pozd§, ale byl jsem na pohovoru. Nemohl jsem tu firmu
vUbec najit, takze jsem tam dorazil o chvilku pozdéji. Hned v Gvodu jsem ale projevil zdjem
0 pozici, mél jsem spoustu otazek.

Hlavné mé zajimal plat, pracovni doba a benefity. Pak se ptali oni, obcas jsem moc nevédél,
co odpovédét, ale nastésti jsem si vzdy rychle néco vymyslel. Véfim, Ze jsem se dobre
prezentoval. Byl jsem dobfe pfipraveny na otazky k nédplni mé soucasné prace. Obc¢as mé
sice chtéli prerusit, ale j& jsem se nedal a popsal jsem Uplné viechny detaily. Jo a taky se mé
ptali na minulého zaméstnavatele, podle mé je nejlepsi byt upfimny. Tak jsem pfiznal, Ze
jsme spolu moc nevychdézeli, protoze mél pifehnané naroky a neumél nic pofadné vysvétlit.

5/

Pan Kralik se jisté snazil na pohovoru zapusobit. O praci mél velky zajem, a tak povidal a povidal. Udélal ale
vse spravné?

Vite, v ¢em pan Krdlik udélal chybu? Najdéte pét véci, které byste u prijimaciho pohovoru udélali jinak.

Velmi castd otdzka na pohovoru také je ,Pro¢ bychom méli
prijmout prdvé vds?” Dobre odpovédét vdm pomize vds
seznam silnych strdnek z kapitoly 1 (cviceni silné strdnky
strana 17).

Doporucuji také si predem vyzkouset odpovédi na casté
otdzky. Zkuste pozddat kamardda, zda by s vdmi pohovor
nanecisto nenatrénoval.
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6/

Kdyby se vas vas zndmy zeptal, jak se pfipravit na pohovor, co byste mu po dnesni lekci poradili?

informace o firmé, kam se hldsim.

10.

Pied pohovorem:

» Zjistéte si co nejvice informaci o zaméstnavateli a nabizené pozici.

» Pripravte si otazky na budouciho zaméstnavatele (mUzete si je i predem sepsat, abyste na nic dllezitého
nezapomnéli).

» Sepiste si, co vSsechno muzete zaméstnavateli nabidnout (zkusenosti, znalosti, dovednosti).
» Zamyslete se, jak odpovidate pozadavkim dané pracovni pozice.

» Pfipravte se na otazky o vasem poslednim zaméstnani (napln, zodpovédnost).

» Vyzkousejte si odpovédét na Casté otazky u pohovoru.

Na pohovoru:
» Pfijdte vcas.
» Odpovidejte pravdivé a stru¢né.
» Nebojte se pochvilit, uvést, co se vdm v praci podafilo.
» Uvadéjte konkrétni pfiklady z praxe, na kterych dokazete své zkuSenosti a kvality.
» Pokud neznéte odpovéd, nebojte se to pfiznat.
» UkaZte svou motivaci pracovat pravé v této [lrmé.
» Mluvte za sebe - jakou roli jste hrél/a v tymu, jak vase prace pfispéla k ispéchu firmy.
» Nepomlouvejte svého byvalého $éfa, ukazujete tim, ze nejste k firmé loajaini.
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Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dllezité?

Nyni si opét procvi¢ime slovni zdsobu a pfipomeneme si
vyznam nékterych slov.

1. Rozlustite, co znamenaiji tato slova? Vsechna najdete v tivodnim textu této kapitoly str. 38.
Priklad: rdpec - prdce

a) Gchsazk
b) rovopoh
c) jetpfii
d) ziopec
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2. Napiste véty ve sprdvném slovosledu.
Priklad: Kole mdm jizdu rdd na. Mdm rdd jizdu na kole.
a) Na byli nékdy pohovoru jste Cechach v?

b) Muize rlznymi pracovni pohovor zpisoby probihat.
c) Vénovat budeme se na v pfipravé pfijimaci dnesni pohovor lekci.

3. Které z uvedenych vét ddvaji smysl? Co to znamend ?

a) Hodné zaleZi na pozici, na kterou se hlasite a na konkrétni spole¢nosti.
b) Zélezi na posteli a tvrdé spi.
<) ZaleZi na tobé.

4. V textu této lekce Ivana fikd:

,Pokud nemdte pracovni zkusenosti z CR, mdte vétsi sanci ziskat pozice vhodné pro absolventy nebo juniorské
pozice. Mizete takeé zkusit ziskat pracovni stdz (neplacené misto, kde ziskdte zkusenosti) nebo pracovat jako
dobrovolnik”

Jaky je rozdil mezi slovy dobrovolnik a nevolnik?

Q) DOBIOVOINTK J& o.eetnii et

[0) T2V ] o112 = PP

1. cviceni

a) schlizka
b) pohovor
) prijeti
d) pozice

2. cviceni

a) Byli jste nékdy v Cechach na pohovoru? / Byli jste nékdy na pohovoru v Cechach?
b) Pracovni pohovor mUze probihat riznymi zptsoby.
¢) V dnesni lekci se budeme vénovat pripravé na pfijimaci pohovor.

3. cviceni
a)q)
zalezet na = zaviset na (sloveso ,zélezet” vyjadiuje, Ze je néco pro danou situaci dilezité, rozhoduijici)
4. cviceni

a) Dobrovolnik je na pracovnim trhu ¢lovék, ktery se sam rozhodne néjaky cas pracovat bez naroku na mzdu,
aby ziskal zkusenosti a praxi.
b) Synonymum pro nevolnika je otrok. Je to ¢lovék, ktery je nucen pracovat bez mzdy. Musi slouzit svému panu.



Nez p(ijdu na pracovni pohovor

— LEKCE/3
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Nastupuji do prdce, co bych mél/a védét?

CoIT

1

» €oznamenaji ¢asto pouzivané odborné terminy
» co presné md obsahovat kazdd pracovni smlouva
» co vsechno zaméstnavatel plati z vasi mzdy
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Tatdna:

Eva:

Tatdna:
Kvétuse:

Eva:

Pristi tyden nastupuji do nové prace. Na pohovoru jsem se dozvédéla, ze pljde o pracovni pomér.
Takovy néazev jsem slyela poprvé. Ja jsem tady v Ceské republice je$té nikdy zaméstnana nebyla,
tak moc nevim, co mé ¢ekd. Smlouvu jsem podepsala na dobu urcitou a navic bude na zacatku
zku$ebni doba. Tak se bojim, nevim, jakou mam jistotu, co kdyz mé tfeba po pul roce zaméstnavatel
propusti?

Pracovni pomér s pracovni smlouvou je vztah mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, ktery
upravuje zakon. To znamena, Ze zakon presné uvadi, jaké povinnosti, ale také prava ma
zaméstnanec a zaméstnavatel. Napfiklad za jakych podminek vas mohou propustit.

A kde si ten zdkon mUzu precist?
Vsechny zakony m(ize$ najit na www.portal.gov.cz, tento zékon se jmenuje Zakonik préce.

NeZ pracovni smlouvu podepisete, pozorné si ji pfectéte, zda jsou tam viechny povinné udaje
a také, Ze se v3im souhlasite. Jeden podepsany vytisk vdam zaméstnavatel musi dat. Vzory
pracovnich smluv najdete také na internetu.



AN
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1/

Sest informaci v pracovni smlouvé na str. 52 je uvedeno spatné. Nékteré informace zde chybi a nékteré
informace v pracovni smlouvé jsou uvedeny spatné.
Najdete, které to jsou? Pozorné si pracovni smlouvu prectéte a zkuste odpovédét na ndsledujici otdzky:

A. Které informace v pracovni smlouvé chybi?

B. Které informace v pracovni smlouvé jsou uvedeny Spatné (v rozporu se Zdkonikem prdce)?



— LEKCE/

PRACOVNI SMLOUVA

Spolecnost:

JBC, Jate¢ni 10, Praha 7, 170 00, IC: 255555555, zastoupena Janem Novakem
dale jen ,,zaméstnavatel*

a

Pani/Pan:
Tat’ana Medvedova, nar. 14. 07. 1978, Vinohradska 105, Praha 2, 120 00, ¢. OP: 154789

dale jen ,,zaméstnanec/kyné*
uzavira ve smyslu ustanoveni § 30 a nésl. Zakoniku préce tuto pracovni smlouvu:

CLANEK I
1. Zaméstnanec/kyné bude v pracovnim poméru u zameéstnavatele.
2. Misto vykonu préce: bude upiesnéno po nastupu do zaméstnani.
3. Pracovni pomér se sjednava na dobu neurcitou do 31. 12. 2014.
4. Zkusebni doba dle § 35 Zak. prace Cini tii mesice ode dne nastupu do prace. Zaméstnavatel mize
tuto dobu po dohodé se zaméstnancem/kyni prodlouzit o dalsi tfi mésice.

CLANEK II.
5. Zameéstnanec/kyné bude vykonavat prace v souladu s pracovni smlouvou. Za tuto ¢innost mu/ji
bude vyplacena mzda.

CLANEK IIL
6. Ostatni prava a povinnosti vyplyvajici z této pracovni smlouvy se fidi ustanovenimi Zakoniku
préace a dal§imi predpisy upravujicimi pracovnépravni vztahy.

7. Tato smlouva byla sepsana ve tfech stejnopisech, z nichz jeden dostal/a zaméstnanec/kyné, jeden
zameéstnavatel a tieti Inspektorat prace.

V Praze dne 31. 01. 2013

Podpis zaméstnance/kyné Podpis a razitko zaméstnavatele



AN
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Kvétuse: Méla jsem v minulé praci pracovni smlouvu a vypadala Uplné jinak nez ta ve cviceni 1. Jak je to
mozné?

Eva: Formulaf pracovni smlouvy nemusi byt vzdy Uplné stejny. Ale nékteré zakladni informace musi byt
v kazdé pracovni smlouvé. V Zakoniku prace je presné popsano, ze kazda pracovni smlouva musi
obsahovat: misto vykonu prace, druh prace a datum nastupu do prace.V Zdkoniku je také
uveden seznam dalSich prav a povinnosti, které, kdyz nejsou popsany pfimo v pracovni smlouvé,
tak vam je pisemné musi zaméstnavatel dat nejpozdéji do jednoho mésice (napf. podrobny popis
naplné prace nebo délku dovolené). Na dnesni lekci jsem pfinesla ukazku ze Zakoniku prace, tak si
praci s nim hned vyzkousime. Treba se mUzeme podivat, jak je to s tou zkusebni dobou, na kterou
se ptala Tatana.

2/

Prectéte si podminky zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé. Rozhodnéte, zda jsou tvrzeni pod textem
pravdivd.

§ 66 Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé
(1) Zaméstnavatel i zaméstnanec mohou zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé z jakéhokoliv diivodu
nebo bez uvedeni divodu. Od 1. ledna 2014 zaméstnavatel nesmi ve zkuSebni dobé zrusit pracovni pomér
v dobé¢ prvnich 14 kalendafnich dnti trvani pracovni neschopnosti.
(2) Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé musi byt provedeno pisemné; pracovni pomér skonéi
dnem doruceni zruSeni, neni-li v ném uveden den pozd¢jsi.

1. Kdyz jsem ve zkusebni dobé, miize mé zaméstnavatel propustit, protoZe mu nejsem sympaticky.

ANO / NE

2. Kdyz jsem ve zkusebni dobé a onemocnim, zaméstnavatel mé nemiiZe propustit, dokud se neuzdravim.

ANO / NE

3. Ve zkusebni dobé se jd i zaméstnavatel mizeme kdykoliv rozhodnout pracovni pomér ukoncit, neni zde
automaticky vypovédni doba.

ANO / NE

4. Jsem ve zkusebni dobé a zaméstnavatel mi 10. 5. pisemné ozndmi, Ze se mnou rusi pracovni pomér k 31. 5.
V prdci musim ziistat aZ do konce mésice.

ANO / NE
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Tatdna: Jedna moje kamaradka si nedavno sama oteviela obchod s odévy a zacala pracovat na zivnostensky
L@ list. Je to pry tézké, musi chodit na rlizné urady, tam se pfihlasit a platit néjaké odvody statu. Tak
nevim, kam viude budu muset jit a co musim platit na uradech?

Eva: Na rozdil od vasi kamaradky to mate, Tatano, trochu jednodussi.V tom je vyhoda, kdyz je ¢lovék
u nékoho zaméstnany. To je pak povinnost zaméstnavatele, ktery za zaméstnance na Ufadech
viechno zafizuje. Pfihlasi vas na zdravotni pojistovnu a spravu socialniho zabezpeceni. A odvody
statu, jako jsou dané a socialni i zdravotni pojisténi, plati za vas. Kazdy mésic je odvadi z vasi mzdy.

Tatdna: Tak to jsem rada, Ze nebudu muset chodit na Ufady. Ale kdyz vas tak, Evo, posloucham, fikam si,
co mi z té vyplaty nakonec zbude? To jsou samé odvody!

Eva: Kazdy mésic spolecné s vyplatou budete také dostavat vyplatni pasku, kde pfesné uvidite, kolik
bylo z vasi mzdy odecteno, a ¢astku, kterou dostanete.

3/

Jak se zorientovat v tom, co viechno se odecita z vasi mzdy? Zkuste si vyplnit nasledujici cviceni.

%

Prohlédnéte si vyplatni pdsku a odpovézte na otdzky niZe:

i -Cislo--1- Jméno —————-=—————-——————~———— | - Rodné &islo - -} - Kat 1 - - - Mgsic - -}
| 00101 | TaténaMedvedovd_ _ _ _ _ _ __________ | _T8STI4/111_ 1 _HPP_ . _ _ 72013 |
Fond pracovni doby 21.0 dny 168.0 hod Zbyva dovolené 0.0 dny
Odpracovano v mésici 21.0 dny 168.0 hod Pramér nahrady 161.80 K¢
Megsicni tarif 28 000 K¢ 168.0 hod Mési¢ni mzda 28 000 K¢ +
Hruba mzda 28 000 K¢ =
Zdrav. poj 4.50% z 28 000 K¢ 1260 K¢ -
Soc. poj 6.50% z 28 000 K¢ 1820 K¢ -
Pojistné zaméstnavatel 9520 K¢
Zéklad dang 37520 K¢
Zaokrouhleny zaklad dané 37 600 K¢ Zaloha na dan 5640 K¢ -
Sleva na dani na poplatnika 2070 K¢ Sleva na dani 2070 K¢ +
Cista mzda 21350 K¢ =
Cisloti¢tu  11111111111/1111 Dobirka 21350 K¢ =
‘Datum Podpis i
103.10.2013 :

1. Jakd je md hrubd mzda?
[

2. Kolik penéz od zaméstnavatele skutecné dostanu (prijde mi na ucet)?

(vyplata na mij tcet + dané + zdravotni a socidlni pojisténi)?

@ 3. Kolik za mé zaméstnavatel celkové zaplati
(-]
)

Cistou mzdu si vypocitdte napfiklad zde: http://www.vypocet.cz/cista-mzda
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Jak jste videéli na vyplatni pdsce, zaméstnat nékoho na pracovni smlouvu je
pro zaméstnavatele velmi finanéné ndrocné. Cistd mzda, kterou vdm kazdy
meésic posle na ucet, je totiz mnohem nizsi nez celkovd cdstka, kterou za vds
musi zaplatit. Zaméstnavatelé se proto casto snazi usetfit a zaméstndvaji

na tzv. dohody nebo na Zivnostensky list. Ale pozor, podminky pracovni

smlouvy, dohod a prdce na Zivnostensky list se od sebe velmi lisi!

4/

Ndsledujici text vysvétluje rozdil mezi pracovni smlouvou, dohodami a podnikdnim. Dopliite chybéjici slova
zrdmecku na prdzdnd mista v textu.

pisemné 20 pracovni ¢innosti 300 dovolenou provedeni prace
zaméstnavatel zdravotni 15 dohody

Jak se lisi zaméstndni a podnikdni?

Podnikatel je osobou samostatné vydéle¢né ¢innou. To znamena napfiklad, Ze dané, (1)...socialni.......

a zdravotni pojisténi si plati sam, musi jednat se vsemi Ufady. Oproti tomu zaméstnanec ¢i zaméstnankyné,
ktery pracuje v pracovnim poméru se zaméstnavatelem, ma vyhodu, (2)............c.cocoviiiiiiinn za néj vie
vyridi.

Jaké jsou jiné moznosti prdce?

Kromé pracovniho poméru lze pracovat také na takzvané (3).................... mimo pracovni pomeér. Existuje
dohoda o pracovni ¢innostia dohoda o (4).........cccevviiiiiiiiiiiiiiiee e Jaky je mezi nimi rozdil?
Dohoda o provedeni prace je vhodna pro nepravidelné brigady. Z pfijmu se plati pouze 15% dan, ale je
omezena (5)......... hodinami ro¢né pro jednoho zaméstnavatele. Pokud mési¢ni odména neni vy3si nez

10 000 korun, pak z dohody o provedeni prace neni hrazené ani (6)...............ccevenen. , ani socialni
pojisténi. Dohoda 0 (7)......ccveuinininiiiiiiiiiiiiieeeee jizznamend placeni nejen dané, ale socidlniho

a zdravotniho pojisténi zaméstnance i zaméstnavatele. Stejné jako u pracovniho poméru. Ale neni zde
automaticky NArokNa (8)........covveviviiiiiiiiiiiineieeaenn, , to zaleZi na vstficnosti zaméstnavatele.
Dohodu Ize také ukoncit jiz v terminu (9).......... dni na zakladé pfani zaméstnance i zaméstnavatele. Pocet
odpracovanych hodin nesmi pfesdhnout v ro¢nim prliméru polovinu pracovni doby, obvykle tedy pfiblizné

(10)eeeeeiiiiin hodin tydné. Vsechny smlouvy, o pracovnim poméru i o dohodach, je potieba uzavfit

Pan Krdlik: Kone¢né mi to je jasné. Nejlepsi je ziskat dohodu o provedeni prace. Kdybych
pracoval jen na dohody, usetfil bych spoustu penéz, protoze bych vibec neplatil zdravotni
a socidlni pojisténi!
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v/

W,

5/

Pochopil pan Krdlik, jak funguje prdce na dohodu o provedeni prdce? Odpovézte na ndsledujici otdzky.
Opravdu nemusite platit pojisténi, kdyz pracujete pouze na dohody o provedeni prdce?

A jaké jsou podle vds hlavni vyhody a nevyhody prdce na dohodu o provedeni prdce?

6/

Vite, které informace musi obsahovat pracovni smlouva? Podle jakého zdkona se fidi vztah mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem? Otestujte si svoje znalosti z této lekce!

Vyberte sprdavnou odpovéd (miiZe byt jedna nebo vice sprdvnych odpovédi).

1. Jaky hlavni zadkon upravuje vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem?
a. Zékon o zaméstnani
b. Zakonik prace
c Zéakonik zaméstnani
d. Zaméstnanecky zékon

2. Co znamena pojem,Cistd mzda“?

a. Mzda za cely rok

b. Celkovd mzda pred zdanénim

C Castka, kterou skute¢né od zaméstnavatele dostanu
d. Mzda, kterd zahrnuje i pojisténi zaméstnavatele

3. Jaké informace povinné musi byt uvedeny v pracovni smlouvé? Zaskrtnéte vsechny spravné opovédi.

Druh prace

Misto vykonu préace
Kdy prace skonci

Den néastupu do prace
Vyse mzdy

Délka dovolené

™®oNnoTY

4. Co plati u dohody o pracovni ¢innosti?

Ze mzdy se odvadi jen 15% dan

Vypovédni doba je 5 dnd

Pokud je mzda nizsi nez 10 000 K¢, pak se neodvadi zdravotni ani socidlni pojisténi
Ze mzdy se vzdy odvadi zdravotni i socidlni pojisténi

anoyw
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@ Co je dulezité / nezapomeirite!

» Pracovni pomér je zaméstnani s pracovni smlouvou.

» Zakonik prace uvadi presné, jaka prava a povinnosti ma zaméstnanec i zaméstnavatel.
» Pracovni smlouva musi byt vzdy pisemna.

» NeZ smlouvu podepisete, prostuduijte si ji.

» Jeden podepsany vytisk dostane zaméstnanec, jeden zlstane zaméstnavateli.

» Pracovni smlouva musi byt uzaviena dfive, nez nastoupite do prace.

» Pracovni smlouvu si uschovejte!

» Obsah pracovniho poméru (a pracovni smlouvy) je mozné zménit — ale musi se na tom zaméstnavatel
a zaméstnanec dohodnout!

» Zména udajl v pracovni smlouvé musi byt pisemné — od zaméstnavatele dostanete dodatek k pracovni
smlouvé.

» Prace na dohody se od klasického pracovniho poméru velmi lisi!
» Kdyz mate pracovni smlouvu, zaméstnavatel z vasi mzdy kazdy mésic odvadi zdravotni i socidlni

pojisténi a dané.
Pracovni smlouva musi vzdy obsahovat tyto informace:

» DEN NASTUPU DO PRACE - OD KDY budu pracovat (datum)
» MISTO VYKONU PRACE - KDE budu pracovat (adresa/adresy/mésto)
» DRUH PRACE - CO budu délat, JAKOU PRACI budu délat

i% Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dllezité?

.
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NeZ podepisu pracovni smlouvu

Reseni cviceni

1. Pracovni smlouva

A. Které informace v pracovni smlouvé chybi:
- nazev pracovni pozice
- presné datum nastupu do zaméstnani

B. Které informace v pracovni smlouvé jsou uvedeny Spatné (v rozporu se Zakonikem prace):
- v pracovni smlouvé musi byt vzdy uvedeno pfesné misto vykonu prace

- pokud je pracovni pomér sjednan na dobu neurcitou, neuvadi se datum jeho ukonceni

- zkusebni dobu nelze prodluzovat

- pouze zaméstnanec a zaméstnavatel musi dostat origindl pracovni smlouvy (pracovni smlouva se

neposild na Inspektorat prace)

Priklad vzoru pracovni smlouvy:
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Zaméstnavatel:

Adresa:

Zaméstnanec:

Adresa a datum narozeni:

Druh prace:

Pokud bude pracovni pomér sjednan na dobu
urcitou, musi byt uvedeno datum, do kdy budete

pracovat. Zalezi na zaméstnavateli, jestli vdm potom
pracovni smlouvu prodlouzi.

Misto vykonu préce:

Den nastupu do prace:

Pracovni pomér na dobu neurcitou/urcitou:

Zkusebni doba:

Mzda:

Pracovni doba:

Datum a misto:

Podpis zaméstnance: Podpis zaméstnavatele:




2. Zruseni pracovniho poméru ve zkusebni dobé

1. ANO (Ve zkusebni dobé mé muize zaméstnavatel propustit z jakéhokoliv divodu i bez udani divodu.)
2. NE (Zaméstnavatel mé nemuze propustit pouze prvnich 14 dn(.)

3.ANO
4. NE (Pokud nechci v zaméstnani dale zlistat, mohu termin ukonceni pracovniho poméru odmitnout

a ukoncit pracovni pomér dfive.)
3. Vyplatni paska

1. Hruba mzda: 28 000,-
2. Cistd mzda: od zaméstnavatele skute¢né dostanu: 21 350,-
3. Zaméstnavatel za mé celkem zaplati: 37 520,-

Odvod zdravotni pojisténi zaméstnanec: 1260,
Odvod sociélni pojisténi zaméstnanec: + 1820~
Odvod zdravotni a socialni pojisténi zaméstnavatel: + 9520~
Dan (dan-sleva na dani): 5 640 - 2 070 = + 3570~
Cistd mzda: 21350,
Zaméstnavatel zaplati celkem: =37520-

4. Prace na dohody

1. socialni 2.zaméstnavatel 3. dohody 4. provedeni prace
5.300 6. zdravotni 7. pracovni ¢innosti 8. dovolenou
9.15 10.20 11. pisemné

6.Vim, co mé ceka
1.b), 2.0), 3.a)b)d), 4.d)

Rozumite ctenym textim? Zndte rizné vyznamy ceskych
sloves a slovnich spojeni? Pojdte si ovérit své znalosti

ceského jazyka.

1. Rychle si jesté jednou prectéte uvodni text v této lekci na strané 50 a najdéte odpovédi na otdzky uvedené
niZe. Odpovidejte celou vétou.

a) Kam pfisti tyden Tatana nastupuje?

b) Bude zaméstnana na dobu neurcitou, nebo urcitou?

c¢) Co by mél kazdy udélat pred tim, nez podepise pracovni smlouvu?

d)  Kde mohu najit vSechny zakony a vzory pracovni smlouvy?

LEKCE /4 —
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2. V dvodnim textu Tatdna fikd: ,Pristi tyden nastupuji “ Kam jesté mohu nastoupit? Vyberte
zuvedené nabidky vhodné varianty:

a) do autobusu

b) do dichodu

<) do skoly

d) do zaméstnani

e) do vézeni

f) do vlaku

g) do porodnice

3. V dvodnim textu na strané 50 Eva fikd: ,Zdkon piesné uvddi, jaké povinnosti, ale také prdva md zaméstnanec
a zaméstnavatel.” Znamend to, Ze zdkon presné popisuje, jaké povinnosti md zaméstnanec i zaméstnavatel.
Sloveso mduZe mit ale i jiny vyznam. Napiste, co znamend sloveso v téchto pripadech:

a) uvadét nékoho na misto

b) uvadét porad v televizi

¢) uvadét nékoho do rozpaku

d) uvadét néco na pravou miru

4.V lekci jste zZjistili, co znamend slovni spojeni ,,hrubd” a ,¢istd” mzda. Otestujte svou znalost dalsSich ceskych
slovnich spojeni. Spojte slovo se spravnym pfidavnym jménem.

a) bryle 1.sladké
b) zklamani 2.rlzové
c) sny 3. tvrdé
d) spani 4. erné
e) myslenky 5. horké

1. cviceni:
a) Tatana pristi tyden nastupuje do nové prace.
b) Tatana podepsala smlouvu na dobu urcitou.
¢) Nez pracovni smlouvu podepiseme, méli bychom si ji pozorné precist, zda jsou tam vSechny povinné Udaje a také,
Ze se véim souhlasime.
d) Vsechny zédkony mGzeme najit na www.portal.gov.cz. Vzory pracovnich smluv najdeme také na internetu.

2. cviceni:
a)b)c)d)e)f)g)

3. cviceni:
a) uvadét nékoho na misto (ukdzat nékomu jeho misto, Zidli, sedadlo — napf. v divadle)
b) uvéddét porad v televizi (zahajovat porad)
¢) uvadét nékoho do rozpaku (znejistit nékoho, pfivést ho do situace, v niz se citi nejisty)
d) uvadét néco na pravou miru (vysvétlit pravy vyznam, opravit nespravné informace)

4. cviceni:
horké zklamani (velké zklamani)
sladké sny (pékné sny)
tvrdé spani (jen tak nic mé neprobudi)
cerné myslenky (smutné myslenky)
rlzové bryle (zkresleny, pfehnané pozitivni pohled)
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Pracovni kultura

Novd prdce, co vsechno mé tam ceka?

Zjistite

» jaké dokumenty je dobré zndt, kdyz nastoupite do prdce
» co v nove prdci sledovat a jaké informace je dobré si zjistit
» jak se v prdci chovat v neformadlnich situacich
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Pracovni kultura

“"v.

4
-
\J

Do ucebny pfichazi Eric. Minuly mésic se mu podafilo ziskat praci, o které snil. Pfedtim pracoval na volné noze
jako lektor anglictiny. Ted uz je ale zaméstnany jako ucitel na stfedni Skole. Ma staly pfijem (kazdy mésic
dostava vyplatu), ma pevnou pracovni dobu od 7 do 16 hodin a okolo sebe staly kolektiv lidi. Moc mu zéalezi
na tom, aby se v nové praci dobre uvedl. Pfemysli, co by mohl udélat, aby se s kolegy a kolegynémi [épe
poznal a aby hned v Gvodu neudélal néjakou chybu. Protoze je v Ceské republice zaméstnany uplné poprvé,
ma nastrazené odi i usi, aby mu neunikla Zadna dulezita informace o novém zaméstnavateli.

Eric: Ahoj Pavle, rad bych se té zeptal, jak to u vas v Cesku funguje? Kdyz nékde pracujes, tedy jsi
zaméstnany a mas pracovni dobu ur¢enou zaméstnavatelem, muizes si v té dobé vyrizovat
i soukromé e-maily?

Pavel:  Ahoj Ericu, to hodné zalezi na dohodé se zaméstnavatelem a obecné na pracovni kultufe, kterou ta
dana firma sdili.

Eric: Pracovni kultura? Co to je?



Pracovni kultura
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1/ Jaké pracovni prostredi mi vyhovuje?
Vas ukol:
Dtive nez budete hledat nové pracovni misto, je dobré si uvédomit, v jakych pracovnich podminkdch vam bude

dobre. Kazdé pracovni odvétvi md svd specifika. Nez zacnete procitat inzerdty, odpovézte si na ndsledujici
otdzky.

1. Pracujete radéji v mensim nebo vétsim pracovnim kolektivu?

2. Jaké prostory vdm vyhovuji? Uzaviena kancelar nebo prace v,open space” (v obrovské kancelafi
plné lidi, kde sedi vsichni pohromadé)?

3. Preferujete vlastni pracovni stll, kam si mGzete dat své osobni véci? Vadilo by vam stridani
pracovniho mista?

4. Jak reagujete na klimatizaci v modernich budovach?

5. Mate chut navazovat pratelské vztahy na pracovisti?

6. Co vase obleceni? Je pro vas pfijatelny povinny dress code (pfedepsany zpUsob oblékani) firmy nebo
instituce?

7. Vyhovuje vam prace, kterd vyzaduje casté cestovani? A vadilo by vam pobyvat delsi dobu
v zahranici?

Zndt své preference se vyplati. Odpoveédi na otdzky ze cviceni 1 vam

pomohou pfi vybéru nové prdce. Jsou-li pro vds nékteré informace

ohledné pracovniho prostredi dilezité, ptejte se na né jiz

na prijimacim pohovoru.

Helena: Stalo se vam, Ze vas po nastupu do nového zaméstnani néco prekvapilo?
Kvétuse: Ano, mé.
Helena: A co to bylo?

Kvétuse: Prekvapilo mé, Ze si v praci vsichni tykaji, aniz by si to navzajem nabidli a souhlasili s tim. Vim, ze
podle pravidel spolec¢enského chovani nabizi tykani zena muzi, stars$i mladsimu a nadfizeny
podiizenému. Ovsem ve firmé, kde jsem pracovala, si tykali vsichni uz pfi prvni pisemné
komunikaci. Chvili mi trvalo, nez jsem si na to zvykla.

Helena: Ano, jsou takové firmy, zejména mezindrodni spolecnosti, které se fidi komunikacnimi pravidly
zemé, kde byly zaloZeny. V ptipadé téchto spolec¢nosti je dobré sledovat, jde-li o firmu americkou,
japonskou nebo tfeba némeckou. V kazdé z nich panuji jina pravidla, i kdyz jsme v Ceské republice.
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2/ Nové zameéstnani

Eric nastupuje do nové prace. Prvni den rano se sesel se svou kolegyni, kterd mu predala potfebné informace.
Je vecer a Eric se pfipravuje na sv(j druhy den v préci. S jakymi informacemi by mél do préce pfijit?
Co vsechno by si mél zjistit?

Vas ukol:

Prectéte si ndsledujici otdzky a do didre si zapiste ty, které povaZujete za diilezité po ndstupu do nového
zaméstndni.

Kde je mUj pracovni stal?

Jak dlouho se m{zu zdrzet na obédé?

Kolik penéz berou ostatni kolegové?

Na koho se mam obrétit, kdyz nebudu védét, kde jsou psaci potfeby?

Jak se dostanu do budovy, mam kli¢e nebo vstupni kartu?

Co si ostatni nosi k svaciné?

Je mozné pracovat zdomova?

Kdyz jsem nemocny, musim jit hned k lékafi a pfinést do prace potvrzeni?

NV AWM =

—
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Spolecnym prostorem miZe byt napriklad kuchyrika nebo
spolecenskd mistnost, kde se vsichni v pribéhu dne setkdvaji.

Pokud firma nemd sepsand pravidla, postupujte vzdy

s ohleduplnosti k druhym.

3/ Spolecny prostor

Eric je v novém zaméstnani uz nékolik dni a zda se, Ze se zapracoval. Jedna véc mu ale neni stéle jasna. Prog,
kdyz nékomu zazvoni telefon, rychle s nim bézi pry¢ ze spole¢né kancelare?

Vas ukol:

Napiste, proc podle vds Ericovi kolegové vyrizuji telefony v jiné mistnosti?

4/Vztahy na pracovisti

Eric je v novém zaméstnani jiz nékolik tydnl a do nového kolektivu se Uspésné zaclenil. Pfichézi ale nova
vyzva. Zitra ma narozeniny a nevi, jak se v této situaci chovat. Zatim totiz nikdo z koleg(i narozeniny neslavil.

Vas ukol:
Zkuste se vZit do Ericovi situace a odpovézte na otdzku.

Jak byste se zachovali na jeho misté?
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5/ Jak se chovat v novém zameéstnani?

Prvni mésice v novém zaméstnani nejsou jednoduché. Pomozte Ericovi vyfesit nékolik ndro¢nych situaci.
Vas ukol:

Vasim cilem je projit bludistém tak, abyste ziskali vsech 5 zlatych bodd. V bludisti jsou pismeny A azZ E
oznaceny jednotlivé situace, do kterych se Eric po ndstupu do prdce dostal. Kazdd situace md dvé moznd
feseni. Vzdy, kdyz se v bludisti ocitnete na nékterém pismenu, prectéte si popis dané situace pod bludistém

a vyberte Feseni, které je podle vds lepsi. Kazdému feseni odpovidd Sipka jedné barvy. To, jakou cestou
v bludisti ddle pujdete, zdlezi na vasi odpovédi. Cerné sipky v bludisti ukazuji pouze obecny smér cesty.

~

A. Eric pfisel rano do prace a mél chut na kavu:
=3 Nez si Eric dovolil udélat si kavu, zeptal se ostatnich, jaka jsou jejich pravidla pro uzivani spole¢nych prostor.
—3» Zasdel do spole¢né kuchynky, uvafil si kavu a vzal si i susenky, které tam lezely.

B. Eric si nebyl jisty, jak se dostane do pocitacové ucebny a knihovny:
Kdyz mél néjaky dotaz k pracovnim tkoltm, zasel rovnou za feditelem skoly, ktery ma nejvétsi prehled.

=3 S kolegyni se domluvil na viem, co by mél béhem nasledujicich dni prostudovat. Ta mu také doporucila, na koho se muize obratit
s dotazy.

C. Eric se rano probudil s vysokou horeckou:
—3» Zavolal do $koly a zeptal se, jak ma postupovat.
—3» Seldo pracei s hore¢kou, protoze prece nemiize chybét.

D. Eric rano uvizl v dopravni zacpé a je mu jasné, ze nestihne pfijit véas do prace:
=3 Zavolal z autobusu do Skoly asistentce a omluvil se, Ze pfijde pozdé.
—3» Rozhodl se, Ze nebude volat asistentce a omlouvat se, protoZze to, ze pfijde pozdé, uz stejné nezachrani.

E. Ericovi kolegové zlistavaji skoro kazdy den v praci i dvé hodiny po skonceni jejich pracovni doby. Ale Eric by rad pravidelné koncil
vcas:

=3 Eric se rozhodl, ze v praci rozhodné nikdy déle zGstavat nebude.

—3» Eric se rozhodl zUstavat v praci déle, jen pokud bude mit opravdu hodné prace.
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@ Shrnuti
0 Co se vyplati znat:

» Kazda spole¢nost ma nékdy psand, nékdy nepsana pravidla o tom, jak se pracuje ve spole¢ném prostoru.
» Je dobré védét, zda se nachdzite na misté, kde neni vhodné rusit ostatni.

» Zjistéte si pravidla pro pouzivani internetu, e-mailu a dalSich komunikacnich zatizeni v pracovni dobé
pro soukromé ucely.

» Firma mu0ze mit pisemné zpracovana ,Pravidla firemni komunikace”, kde se dozvite, jak komunikovat
se svymi kolegy a nadfizenymi.

» Ptejte se na dokumenty, které vdm novu situaci pomohou pfiblizit, v mnoha firmach existuji navic jesté
vnitfni smérnice, které upravuji napfiklad praci zdomova nebo moznost volnych dni.

» Kdyz vam neni cokoliv jasné, zeptejte se svych koleg(, vyhnete se tak nedorozuménim.

» Kdyz jste nemocni, je nejlepsi se telefonicky omluvit a jit k 1ékafi.

» V nékterych spolecnostech je prace prescas zcela béznd a automaticky se ocekava od vsech
zaméstnancd, jinde pracuji prescas jen ti, ktefi svou praci nestihaji. Néktefi zaméstnavatelé praci
prescas proplaci nebo svym zaméstnancm umozni vybrat si za praci prescas volny den. Proto je
dobré si jesté pred nastupem do prace tyto informace zjistit (napfiklad pfi pfijimacim pohovoru).

Moje poznamky

Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dllezité?

W‘Bm
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Reseni cviceni
2. cviceni
Eric by mél védét: 1,2,4,5,7,8

3. cviceni
Ericovi kolegové vyrizuji telefony mimo spolec¢ny prostor, aby nerusili ostatni.

4. cviceni
Asi nejlepsi je zeptat se nékterého kolegy ¢i kolegyné, jak se narozeniny v této Skole/spole¢nosti bézné oslavuiji.
Usporadat party, se kterou nikdo nepocitd, rozhodné neni pfijemné. Kdyz naopak nikomu o narozenindch nefeknete,
a ve firmé jsou oslavy béznou praxi, mizete na ostatni plisobit uzaviené.

Jazykovy koutek

Vite, co to znamend byt na volné noze"? A jak se lisi tykdni a vykdni?

Ndsledujici cviceni vdm pomohou rozsitit slovni zdsobu a procvicit

formdlni komunikaci.

1. Co to znamend ,, byt na volné noze”?

Ukdzka z tvodniho textu (str. 62): ,,Do ucebny prichdzi Eric. Minuly mésic se mu podatfilo ziskat prdci, o které snil.
Predtim pracoval na volné noze jako lektor anglictiny. Ted uz je ale zaméstnany jako ucitel na stfedni skole.”

a) Znamena to, Ze pracuji jen dva dny v tydnu.

b) Znamena to, Ze pracuji pro tfi rlizné zaméstnavatele.

€) Znamend to, Ze jsem osoba samostatné vydéle¢né ¢inna (OSVC) a nemam zadného zaméstnavatele/
zaméstnavatelku.

d) Znamena to, Ze jsem v zaméstnaneckém poméru.

2. Jaky je rozdil mezi tykdnim a vykdnim?

V dvodnim textu (str. 62) Eric Fikd: ,Ahoj Pavle, rdd bych se té zeptal, jak to u vds v Cesku funguje? KdyZ nékde
pracujes, tedy jsi zaméstnany a mds pracovni dobu urcenou zaméstnavatelem, mizes si v té dobé vyrizovat
i soukromé e-maily?” Jak by se Eric Pavla zeptal, kdyby se spolu neznali? Prepiste Ericovu rec tak, aby Pavlovi
vykal.




Pracovni kultura

3. Codéldm, kdyz mdm ,nastrazené ocii usi”?

a) Nedavam pozor.

b) Boli mé o¢i a usi.

c) Déavam velmi dobry pozor, aby mi nic neuniklo. Jsem ostrazity/a.
d) Jsem na vysetieni u o¢niho Iékafre.

vs v

4. Zndte nékterd dalsi ceskd uslovi?

a) Jaky jsem, kdyz mém olSové ruce?

b) Co délam, kdyz obratim oci v sloup?

c) Jaky jsem, kdyz mém hlavu otevienou?

d) Codéldm, kdyz mam odi na stopkach?

5. V dvodnim textu (str. 62) je napsdno: ,Do ucebny prichdzi Eric. Minuly mésic se mu podarilo ziskat prdci, o které
snil” Zndte vyznam slovesa ,,ziskat“? Co mohu jesté ziskat? Vyberte z nabizenych variant.

a) slavu

b) penize

¢) nové zaméstnani
d) podporu

e) lasku

6. Erik md stdly prijem a pevnou pracovni dobu. Jaky je opak ,pevné pracovni doby”?

Reseni jazykovych cviéeni

1. cviceni
9}

2. cviceni
Dobry den Pavle, rad bych se vés zeptal, jak to u vas v Cesku funguje? Kdyz nékde pracujete, tedy jste zaméstnany
a méte pracovni dobu ur¢enou zaméstnavatelem, mliZzete si v té dobé vyfizovat i soukromé e-maily?

3. cviceni
)

4, cviceni
a) Jsem nesikovny na manualni ¢innosti.
b) Mam strnuly, nehybny pohled nebo obratim oci vzhiru.
) Jsem chytry, rychle se u¢im nové véci.
d) Davam si pozor nebo se pozorné divam.

5. cviceni
a)b)c)d)e)
(ziskat = zajistit si, sehnat si, opatfit si atd.)

6. cviceni
pruzna nebo flexibilni pracovni doba

LEKCE /5 —
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Zeny a muzi na pracovnim trhu

Mdme vsichni stejné podminky?

ol X4
Q)
4

Zjistite
» co jsou to diskriminacni otdzky a jak na né u pohovoru reagovat
» jak zvladat péci o rodinu a pFitom pracovat
» jak pfekonat stereotypy ve vybéru povoldni
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Pani Akmara dnes pfichazi na lekci hned po absolvovani pfijimaciho pohovoru. Uz to, Ze ji néjaky
zaméstnavatel pozval do druhého kola, povazuje za veliky Uspéch. Na pohovor se velice peclivé pfipravila,
aby ji zadna otazka neprekvapila. To se ale nestalo. Cely pohovor probihal v milé, ptijemné atmosfére.
Akmare vedouci personélniho oddéleni vysvétlila, o jakou pozici se jedna a podminky zaméstnani. Ke konci
rozhovoru ale doslo na otazky, na které se Akmara nepfipravila. Netusila totiz, Ze by se ji nékdo mohl ptat na
soukromé zalezitosti. Na lekci nepfichazi dobfe naladéna a lektorky se hned v Uvodu pta:

Akmara: Jak madm u prijimaciho pohovoru odpovidat na otazky, které se tykaji mého soukromi?
Ivana: Jaké otdzky mate na mysli, Akmaro?

Akmara: Dnes jsem byla na pohovoru a vedouci personélniho oddéleni se mé ptala, kdy budu mit déti
a kolik jich budu mit.

Ivana:  Aha, na takové véci by se vas vlibec ptat neméla.
Akmara: Nevédéla jsem, jak odpovédét a situace mne dost znejistila.

Ivana: Chapu, Ze takova situace pro vas musela byt nepfijemna. Takové otazky se u nés povazuji
za diskriminacni a neni mozné, aby se vas nékdo na pfijimacim pohovoru takto ptal.



Zeny a muzi na pracovnim trhu

1/ Prijimaci pohovor a diskrimina¢ni otazky

Rozhovor Akmary s lvanou naznacuje, kde mohou zaméstnavatelé nebo personalisté délat chyby pfi
pracovnim pohovoru.

Vas ukol:
Prectéte si ndsledujici otdzky a ke kaZdé z nich si zapiste odpovéd.

Uz se vdm takovd véc stala? Védél/a jste, jak odpovédét?

LEKCE /6 —

Myslite si, Ze md zaméstnavatel prdvo ptdt se na to, kdy pldnujete rodinu?

Myslite si, Ze by se zaméstnavatel ptal na takové otdzky i mladého muze, ktery by na pohovor prisel?

Otdzky, které dostala u pohovoru Akmara, jsou diskriminacni!
Pri pfijimacim pohovoru nemd budouci zaméstnavatel pravo

ptdt se vds na otdzky spojené s rodinou a vychovou déti. Do svého

Zivotopisu nemusite uvddét, kolik je vdm let ¢i zda mdte déti.
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2/ Jak reagovat na diskriminacni otazky?

Jste na pfijimacim pohovoru. V3echno jde dobfe a pak vdm polozi otazku na vase soukromi. Jak v takové
situaci odpovidat?

Vas ukol:

Z ndsledujicich moznosti vyberte tu, kterd je prijatelnd pro vds a zdroven vdm nezavre dvere do nového
zaméstndni.

1. Jste vdand/Zenaty?

a) Ano, jsem.

b) Na takové otézky odpovidat nebudu.

c) Muj rodinny stav neovliviiuje moje schopnosti odvadét dobrou préci a nijak nesouvisi s moznosti se
hlasit na pozici, kterou nabizite.

2. Mdte déti? Kolik jim je let?

a) Ano, mam dvé malé déti.

b) Co je vdm do toho?

c¢) Rodina mou volbu zménit povolani podporuje.
3. Planujete rodinu? Kdy budete mit déti?

a) Ne, rodinu neplanuji.

b) Vase otazka je diskriminacni, nechci pracovat u zaméstnavatele, ktery diskriminuje uz u pohovoru, na
shledanou.

c) Vsoucasnosti planuji pracovat, proto se ucastnim vybérového fizeni na pozici, kterou nabizite, tésim se
na nové zkusenosti souvisejici s novym zaméstnanim.

Jak jste odpovédéli? Odpovédi, které jste vybrali, charakterizuji vds styl komunikace a obvykly pristup k reseni
problémii.

Nevadi vam o svém soukromém zivoté mluvit a domnivate se, Ze rozhodnuti zaméstnavatele neovlivni
nebo ho ovlivni kladné. Je to vase pravo.

Jste smifeni s tim, Zze od tohoto zaméstnavatele odejdete s nepotizenou.

@ Na otézky neodpovidate, ale snazite se byt v situaci nad véci, odpovidéte asertivné.

Akmara: Proc¢ na diskriminaéni otdzky musi ¢astéji odpovidat zeny?

Ivana: To souvisi s tradi¢nim pojetim rodiny a roli v rodiné. Ve spolec¢nosti stale plati stereotyp, ze zeny
vychovavaji déti, staraji se o domacnosti a muzi rodinu zajistuji po finan¢ni strance.

Akmara: To je ale pravda, ne?

Ivana:  Jen z&asti. Zeny v soucasnosti také chodi do zaméstnani a podili se na finanénim zabezpe&eni
rodiny. Casto tedy Zeny pracuji v praci a pak jesté doma.

Akmara: A vy myslite, Ze to jde jinak?

Ivana:  Dam vam takové cviceni k zamysleni.
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3/ Zeny a muzi v domacnosti
Vas ukol:

Do prvniho obldéku (jd) si napiste, co vsechno déldte doma vy, od rdna do vecera, véetné drobnosti nebo véci,
na které musite myslet jen vy. Do druhého obldcku napiste seznam véci, které déld vdas manZzel/ka (pritel/kyné).

.L/\j/

AZ budete mit seznamy hotové, zamyslete se nejprve sdm/sama a potom se svym manZelem/kou nebo
pritelem/kyni nad tim, jaké cinnosti byste si mohli vymeénit a proc. Cinnosti, které si pldnujete vyménit, zapiste
do sipek na obrdzku.

Akmara: Zkusili jsme si doma s manZelem udélat pfedchozi cviceni.V rozhovoru jsme dosli az k tomu, co
koho z nés bavi a co mame radi. Manzel je precizni a miluje pofadek, na rozdil ode mé. Pfesto je
uklid domacnosti hlavné mym ukolem. Mé to rozciluje a manzela to bavi. Nikdy nés ale nenapadlo,
ze bychom si praci mohli rozdélit jinak. U nds doma to prosté bylo tak, Ze maminky se staraly

o domacnost a tatinci byli v praci. Zvykli jsme si na takovy model a sami v ném pokracujeme,
prfestoZze nam moc nevyhovuje.

Ivana: To je zajimavé, co fikate. Zazité zvyklosti a modely chovani mame zakorfenéné i v dalsich oblastech.
Zkuste se zamyslet napfiklad nad volbou povolani. Jsou oblasti, ve kterych obecné pracuje malo
muzU a naopak oblasti, kde pracuje malo zen.
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4/ Muzska a zenska povolani

Existuji typicky Zenska a typicky muzska povolani?

(% Vas ukol:
Napiste odpovéd'na ndsledujici otdzky.

Jakad jsou povoldni, ve kterych pracuji prevdzné zeny?

Jakd jsou povoldni, ve kterych pracuji prevdzné muzi?

Precteéte si vds seznam povoldni pro Zeny a pro muze a pfemyslejte, jaké dovednosti
nebo zkusenosti clovék musi mit, aby mohl délat danou cinnost. Napiiklad, kdo muze
pracovat na pozici pilota nebo pilotky? Jak se to tedy stalo, Ze pilotek je tak mdlo?
Situaci ovliviiuje mnoho predsudkd a stereotypu. Jde o modely chovdni, které si
preddvdme bez kritického hodnoceni z generace na generaci.

volali, Ze mé vybrali! Mdm velkou radost! Kone¢né budu délat praci, kterd mne zajima. Jen mam
troSku obavy, jak to vSechno zvladnu? Mam malé déti, dlouho jsem byla doma. Musim to vSechno
promyslet.

(g Julie: Ja mam také otazku. Minuly tyden jsem byla na pohovoru ve stavebni firmé AZION a v¢era mi

Ivana:  Urcité bude dobré, kdyz si sepisete, jaké jsou vase moznosti. Co véechno si musite jesté zjistit
a zaridit, nez zacnete pracovat a nez podepisete pracovni smlouvu.

Kvétuse: Také jsou rlizné moznosti Upravy pracovni doby. Ja mam kamaradku, ktera praci na plny Uvazek
s malym ditétem nemohla délat, tak pozéddala zaméstnavatele o zkraceny uvazek.
Pro zaméstnavatele to nebyl problém, takze ted' kamaradka pracuje jen na polovi¢ni Uvazek. Navic
nékolik hodin tydné muze pracovat zdomova.

Ivana: U nas v organizaci mame zase ,klouzavou” pracovni dobu. Nemusim byt v kancelafi pfesné
v 7 hodin, ale mzu pfijit do prace mezi sedmou a devétou. Takze rdno odvadim déti do skolky
a v praci jsem déle a ze skolky déti vyzvedava manzel.
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5/ Jak zvladat praci a rodinu

Co viechno si musim zjistit a zafidit, nez nastoupim do nové prace? Jak zvladat praci a rodinu, kdyz mam
malé déti?

Vas ukol:
Prectéte si ndsledujici otdzky a odpovédi napiste do tabulky.

Jaka bude moje pracovni doba?

Mam déti ve skolce? Jaka je oteviraci doba skolky?

V kolik hodin je budu muset vyzvedavat?

Kolik ¢asu mi zabere cesta do prace?

Budu pracovat na plny nebo zkraceny Uvazek?

Budu moct pracovat ¢astecné zdomova?

Jakou pracovni dobu ma muj manzel/ka ¢i pfitel/kyné?

Jaké mam jiné moznosti hlidani déti nebo predskolni péce v mém okoli?
Jsou mezi dalsimi rodici déti ve skolce nasi kamaradi, s nimiz se mGzeme stfidat pfi vyzvedavani déti
ze Skolky?

10. M4 firma tzv. firemni skolku?

11. Existuje matefské centrum blizko mého bydlisté?

12. Jak to s manzelem/kou zorganizujeme, jak si rozdélime ukoly?

13. Co dalsiho mne jesté napada? Co jesté musim promyslet?

0V ONOUN A WN =

Piiklad: Situace: moje pracovni doba Moje moznosti: pondéli az pdtek 9:00 - 15:00

Situace Moje moznosti
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Pan Kralik pfichazi pozdé a nevi nic o probrané latce. Opét ma plnou hlavu dotazd.

6/ Jak poradit panu Kralikovi?
Vas ukol:

@ Odpovézte na otdzky. Md pan Krdlik pravdu?

Pan Kralik: Co je to diskrimina¢ni otazka? Kdyz jdu na pohovor, je pfeci jasné, Ze musim odpovédét na
viechny otazky.

Vite, co jsou to diskriminacni otdzky? Jak je pozndte?

Pan Krdlik: No a pak ty véci, jak zvladat praci i rodinu. To se pfece nés chlapl netyk3, to si musi fesit
hlavné Zeny, které maji déti.

Co si myslite o odpovédi pana Krdlika?
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Shrnuti

»

»

»

»

»

»

NeZ pljdete na pohovor, promyslete si, na jaké otazky si musite dat pozor a jak na né odpovite.

Z&dna prace neni muzska ani zenska, kazda prace jen predpoklada jiné dovednosti a znalosti. Nebojte
se vyuzit vsech svych dovednostii v pfipadé, kdy se vam zd3, Ze vsichni okolo vas délaji ¢innosti jiné.
Nemusite zit ve stereotypech. Ani doma ani v zaméstnani se nemusite podfizovat vétsiné.

Pfi organizaci pracovniho a rodinného Zivota zvaZte své moznosti pracovat na cely nebo &aste¢ny
Uvazek. Nezapomerite na dobu dojezdu do prace.

Pri vstupu do zaméstnani se ptejte na moznosti Upravy pracovni doby a prace zdomova, mnoho firem
uz takové moznosti nabizi.

Organizovani a harmonizace rodinného a pracovniho zivota se netykd jen zen, i muzi maji rodiny.

Moje poznamky

Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dllezité?

LEKCE /6 —
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(i Jazykovy koutek

Pojdete si nyni procvicit slovni zdsobu spojenou s touto lekci.

1. Zkuste doplnit vhodné slovo. Véty pak zkontrolujte s tivodnim textem této lekce na str. 72.

1)  Pani Akmara dnes pfichazi na lekci hned po absolvovani pfijimaciho ....................
2) Uzto, zejingjaky ......cocvveviviiinininenene. pozval do druhého kola, povazuje za veliky Uspéch.
3) Cely pohovor probihal v milé, pfijemné .........................e.

2. Kterou z téchto otdzek by zaméstnavatel pfi pohovoru mohl pouZit a kterou ne? Zakrouzkujte ANO, pokud
zaméstnavatel takovou otdzku muzZe poloZit. Zakrouzkujte NE, pokud zaméstnavatel takovou otdzku nesmi

poloZit.
a) Chcete mit déti? ANO / NE
b) Jste komunikativni? ANO / NE
c) Jaka je vase sexudlni orientace? ANO / NE
d) Mohl/a byste nékdy pracovat o vikendu? ANO / NE
e) Myslite si, Ze jste flexibilni? ANO / NE

3. Najdéte synonyma (slova stejného nebo podobného vyznamu) k témto sloviim:

PECIIVE ..ot

ZAlEZItOSt ..ot

4.V kazdém slové doplrite dvé chybéjici pismena. Vsechna slova jsou pouZita v této lekci.

a) v_do _di

b) _ odmi _ ky
c) zal _ zito _ ti
d) o _ povida _

) sou _ rom _

)

f) _sp_ch

5. Podstatnd jména (substantiva) v zdvorce, prifadte k pridavnym jménidm (adjektiviim) uvedenym nize tak,
aby vdm Zddné nezbylo.

(situace, zaleZitosti, atmosféra, pohovor, otazky, oddéleni)

pfijimaci ........ocooviii it soukromé ...l neprijemnd ........c.coveiiiiennn ...

prijemna.........ccoooeviiinon. . personalni ..........oceeeeen e diskriminacni ......................
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Reseni jazykovych cvi¢eni
1. cvi€eni
1) pohovoru

2) zaméstnavatel
3) atmosfére

2. cviceni
a) ne
b) ano
C) ne
d) ano
e) ano

3. cviceni
peclivé = pozorné
zalezZitost = véc (otézka, problém)

4. cviceni
a) vedouci
b) podminky
c) zalezitosti
d) odpovidat
e) soukromi
f) uspéch

5. cviceni

pfijimaci pohovor soukromé zélezitosti
pfijemna atmosféra personalni oddéleni

dalsi moznosti :
pfijimaci oddéleni, prijimaci otazky
pfijemna situace

persondlni pohovor, personalni otazky

nepiijemna atmosféra
diskrimina¢ni pohovor

Zeny a muzi na pracovnim trhu

nepfijemna situace
diskriminacni otazky

LEKCE /6 —
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Jd prosté nestiham

» jak opravdu trdvite sviij ¢as a kde vam utikd
» proc je dilezité védét, za ¢im v Zivoté jdete
» jak lépe pldnovat pomoci jednoduchych ndstrojti



— LEKCE/

Oleg se na za¢atku dnesni lekce zda byt opravdu sklesly.
Ivana:  Co se vam v minulém tydnu povedlo? V ¢em jste byli Uspésni?

Vétsina lidi ml¢i. Asi proto, ze si mysli, Ze se jim nic zvlastniho nepovedlo. Oleg, ktery se dnes opravdu neciti
ve své klzi, dokonce Ivané odporuje.

Oleg: Mdame dnes lekci time managementu a vy hned na Uvod zdrzujete s takovymi nesmysly. J& jsem
v ni¢em Uspésny nebyl. Na nic nemam ¢as a své ukoly si valim pred sebou jako snéhovou kouli.
Reknéte mi, jak to mam udélat, aby mél den 30 hodin, a mizeme jit.

Ivané je jasné, ze ma dnes pred sebou obrovsky ukol — aby Oleg odchézel z lekce spokojeny.

Ivana: Pojdme tedy zacit. Jsme na lekci time managementu. Neddm vam zadné navody, jak to udélat,
abyste od zitika stihli vie, protoze Zadny takovy ndvod neexistuje. Ale pokusime se dnes spole¢né
podivat kazdy na sebe, na to, co je pro nas opravdu dllezité a cemu chceme vénovat vice ¢asu.
Abychom mobhli svUj ¢as lépe planovat, musime znat sami sebe, uvédomit si vlastni priority. Bude
to chtit hodné vasi individudlni prace a zamysleni se nad vlastnim Zivotem. Tak ndm, Olegu,
feknéte, pro¢ mate pocit, Ze nic nestihate?

Oleg:  Jsem pordd v praci, pracuji na plny plyn a stejné nemam nikdy vse hotové. DomU chodim pozdé
a déti vidim uz jen v postylkach.

Ivana: A co viechno byste chtél stihat, abyste byl spokojeny?
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1/

K Zivotu moderniho ¢lovéka nepatfi jen prace nebo péce o rodinu. Nezapominejme na to, Ze po narocné
praci musi nasledovat i odpocinek, abychom si udrzeli dusevni i télesné zdravi. Casto se stava, Ze trdvime
hodné ¢asu v praci a zapominame na své konicky i na své blizké. | o zdravi a vztahy je potieba pecovat.

W,

Do didfe si zapiste vsechny aktivity, které byste chtéli zvlddat v prdci, doma i ve svém osobnim Zivoté.

Priklad: stihnout ukoly v prdci do konce pracovni doby, trdvit vikendy a vecery s rodinou, vylety s détmi, chodit
do kina s partnerkou, cestovat, pravidelné vidét své prdtele, chodit na tenis a plavat, naucit se $panélsky.

Prace/skola:

Rodina (partner/ka, déti, pfibuzni, pratelé):

EJD

D

Ja (moje zajmy):

\J

@]
&
— ——

@ Oleg: No kdyz to vidim takhle sepsané, tak je to jesté horsi. To prosté neni mozné viechno stihnout!

Ivana:  To méte pravdu, ¢asu méame vsichni stejné a nikdo nemUze zvladnout UplIné viechno. Pojdme se
tedy podivat, jak trdvime sv{j ¢as nyni.
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Dokazete odhadnout, kolik ¢asu obvykle tydné stravite v praci, s rodinou a kamarady béhem vaseho bézného
tydne? A kolik ¢asu tydné potiebujete na odpocinek a spanek?

Zamyslete se nad vasim béznym tydnem a vzpomente si, jakym aktivitam se vénujete. Poté vybarvéte obrdzek
budiku podle toho, kolik casu tydné strdvite v jednotlivych oblastech (prdce/skola, rodina, jd a moje zdjmy,
odpocinek a spdnek).

Obrdzek budiku predstavuje celkovy cas, ktery mdme k dispozici od pondéli do nedéle (tedy 7 x 24 hodin = 168
hodin za tyden). KaZzdy maly trojuhelnicek v budiku je celkem 7 hodin.

Vybarvéte cdsti budiku podle toho, kolik ¢asu tydné strdvite v jednotlivych oblastech:
» Prdce/skola: vybarvéte
» Rodina (partner, déti, pribuzni, prdtelé): vybarvéte
» Jd (moje zdjmy): vybarvéte cervenou barvou
» Odpocinek a spdnek: vybarvéte

Priklad: Obvykle spim denné 8 hodin, to je celkem 56 hodin za tyden. Celou jednu tretinu budiku vybarvim zelené.




Time management

LEKCE /7 —

Docilit harmonie mezi pracovnim a rodinnym Zivotem a k tomu jesté mit cas
na sebe neni jednoduché. Kdybychom opravdu rozdélili svij ¢as rovnomérné,
vypadal by nds budik asi takto:

TA: 1/8 CASU
Kaéay fyolen si
najo cas na sve
z@/'m)/.

PRACE: 1/4CASU
Pmabfji zhriba
§ hodin denne.

RODINA A PRATELE

ODPOCTNEK: 114 CASU

1/3 CASU Rgdine a pf&%e/ﬁrrz se
SPJm § hodin veny;i fy’dne stejne
denne. Jak0"svE prici

&[ Ivana:  Odpocinek a spanek nam vezme nejvétsi dil naseho casu. Ale kolik ¢asu se rozhodneme kazdé
oblasti vénovat, je uz na kazdém z nés. Z dlouhodobého hlediska je nejlepsi udrzovat mezi viemi
oblastmi rovnovahu. A jaka barva se ve vasem budiku objevuje nejvice?

Oleg: MUj budik je skoro jen dvoubarevny, prace mi zabird viechno misto. Na svoje zajmy nemam vibec
¢as a o vikendu hlavné odpocivam, protoze jsem po celém tydnu unaveny. Vibec s tim nejsem
spokojeny.
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Uvédomit si, kolik ¢asu travite v kazdé oblasti, je prvni krok. Pokud s tim, stejné jako Oleg, nejste spokojeni,
je ¢as nazménu.V druhém kroku ndm nezbude nic jiného, nez se smifit s tim, Ze nemUzZeme stihnout uplné
vsechno. Treti a nejtéZsi krok je vybrat ¢innosti, které jsou pro nds opravdu dulezité, a urcité si na né chceme
cas najit.

Ted kdyz vite, jak svij ¢as skutecné travite, vratime se znovu k difi ze cvi¢eni 1 (str. 85).

vvvvvv

vvvvvv

roodina

Uvédomit si, co je pro nds ddlezité, nestaci. Abychom byli spokojeni, musime zacit organizovat sviij cas tak, abychom vsechny aktivity
z trojlistku stihli. A zdroven se netrdpit, kdyZ na ty ostatni uz cas nezbude.



W,
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Oleg: Tak jsem si naplanoval véci, kterych chci dosdhnout. Hlavné uz nechci tolik ¢asu travit v praci,
protoze pak uz nic jiného nestihdm. Jen se bojim, jak zvladnu koncit v praci dfiv.

Ivana: A kdy se vdm nejlépe pracuje?
Oleg: Na tom prece nezélezi. Mam na to kazdy den jen osm hodin a viechnu praci asi nezvladnu.

Ivana: Kazdy ¢lovék je ale nejvykonnéjsi v jinou denni dobu. Jste vykonnéjsi rano nebo odpoledne?

4/

Vite, kdy vam jde prace nejvic od ruky? Pokud si nejste jisti, pozorujte béhem dne, jak dlouho védm vase
pravidelné ¢innosti trvaji. Po nékolika dnech zjistite, kdy je vase mysl sprdvné nastartovana na nejdulezitéjsi
ukoly. Pokud budete pracovat vice v souladu s vasim biologickym rytmem, projevi se to na vysledcich vasi
prace.

Zaznamenejte si do grafu vlastni vykonnost. Kdy jedete na plny plyn a kdy se naopak nemtiZete soustredit a od
prdce v myslenkdch odbihdte?

1007

y = vykonnost

507 +

x = cas (kolik je hodin)

Pro kaZdou cinnost je velice dulezité, abyste byli mysli tady a ted, je to jedno
se vdm nékolikandsobné vase vykonnost, neZ kdyz myslite na to, co délaji déti
ve Skolce a co si ddte k obédu.
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Odbornici ndm casto radi, abychom si dllezité véci zapisovali. Nebudeme pak zapominat a ukoly budeme
mit na ocich, a je tedy pravdépodobné, Ze je budeme plnit vcas. Je dobré si zaznamenavat i ndpady a dalsi
dulezité informace, o kterych si myslime, Ze jsou pro nas uzite¢né. Pro ukladani informaci, ukoll a pozndmek
ndm mohou slouzit rizné nastroje, bud' v moderni elektronické, nebo tradi¢ni papirové podobé.

Zamyslete se, jaké jsou vyhody a nevyhody téchto ndstrojt. Co vice vyhovuje vam?

Moderni elektronickd verze zdpisti (notebook, smartphone, Google)

— + _ n

ﬁ
U‘\

Tradicni papirovd verze zdpist (papirovy didr, pozndmkovy blok...)
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@ Na lekci pfichazi také pan Kralik.

6/

Pan Krdlik: Time management? To ja znam. Neddvno jsem nékde cetl ¢lanek, ve kterém
byly uvedené zajimavé zésady, které pomahaji [épe planovat. Nejvic se mi libilo tohle:

1. Neni dulezité to, co délame obcas, ale to, co délame pravidelné.

2. Naplanuijte si asi pouze 60 % vaseho ¢asu. Vzdy totiz mohou pfijit neCekané
ukoly, které budete muset rychle vyfesit. Diky tomu je stihnete a nedostanete
se do ¢asového skluzu.

3. Necekejte, az se vam zacne chtit néco délat, ale rovnou s ¢innosti zacnéte.
4. Ukoly v praci si nikdy nezapisujte — trénujete tim svou pamét a piece nevadi,
Ze na par véci zapomenete.

5. Za¢néte rano v préci od slozitéjsich a dlouhodobych ukoll. Tyto Ukoly je tfeba
délat priibézné, a pokud je nechate az na konec pracovni doby, ur¢ité vdm na
né nezbude ¢as!

6. Time management se tykd jen pracovniho zivota, v soukromém zivoté si od
planovani odpocinte.

Odpovézte na otdzku.

Pan Krdlik si dvé zdsady, které pomdhaji Iépe planovat, nezapamatoval sprdavné. Uhddnete, které dvé to jsou?

»

»

»

»

»

Myslete na to, Ze spokojenost znamend rovnovahu mezi viemi oblastmi vaseho Zivota, tedy praci,
rodinou i vasimi zajmy. Nezapomente, Ze i odpocivat se musi.

Z kazdé oblasti si vyberte tii nejdUlezitéjsi ukoly a naplanujte svij cas tak, abyste tyto cinnosti vzdy
stihli. Nemusite se trapit tim, Ze ostatni véci vam utikaji. Nikdo nemuze stihnout upIné vsechno.
Poslouchejte vlastni télo a fidte se jim.

Planujte po tydnech, na konci tydne se ohlédnéte a zapiste si, co se vam podafilo, v ¢em jste byli ispésni.
Vse si zapisujte. Nevycerpavejte svou kapacitu na to, ze si musite spoustu drobnosti pamatovat.
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Jaky bude vds prvni krok na cesté za uskutecnénim vasich pldani?

c0 Uoelam o0 Yolelam

ol kay f SP/nIm

oo kay 0 SP/nIm

¢0 uoelam c0 Uolelam

9 kel 10 sl oo kdy 10 splrim

Co nového jste se dozvédéli, co je pro vas dulezité? Zapiste si jednu hlavni myslenku, ktera vam pomuze lépe
vyuzivat vas cas.
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@ Jazykovy koutek

V této lekci si podivdme na pfidavnd jména (adjektiva)

a obohatime si slovni zdsobu.

1. Jak jinak miZete formulovat otdzku ,Jak se vdm dafi?”. Zkuste vymyslet 2 dalsi zptisoby:

2. Jaky vyznam maji slova ,zvldstni, obrovsky, dilezity”? Ke kazdému z téchto tfi slov jsme vybrali slova
podobného vyznamu. Jedno slovo ale do této skupiny nepatfi, md jiny vyznam. Urcete, které to je.

1. zvlastni 2. obrovsky 3. dualezity
a) pozoruhodny a) giganticky a) vyznamny
b) specidlni b) ohromny b) prvni

¢) mimoradny ) naroc¢ny ¢) zasadni
d) novy d) monumentalni d) klicovy

3. Prectete si uvodni rozhovor Olega s Ivanou na str. 84. Co znamenaiji frdze: necitit se ve své kiizi, pracovat na
plny plyn? Vyberte z nabidnutych moznosti jednu, kterd vyznamové neodpovidd vyréené frdzi.

A) Oleg, ktery se dnes opravdu neciti ve své kiizi, dokonce Ivané odporuje: ,Mdme dnes lekci time managementu
avy hned na tvod zdrZujete s takovymi nesmysly.”

a) Oleg se dnes neciti dobre.

b) Oleg se citi jako ryba ve vodé.
c) Oleg nema sviij den.

d) Oleg se citi pod psa.

B) ,,Jsem pordd v prdci, pracuji na plny plyn a stejné nemdm nikdy vse hotové. Domi chodim pozdé a déti vidim
uz jen v postylkdch.”

a) Oleg pracuje o sto Sest.

b) Oleg pracuje od nevidim do nevidim.
¢) Oleg ma praci na haku.

d) Oleg pracuje na plno.

@ Reseni jazykovych cvi¢eni

1. cvi¢eni 3. cviceni
a) Jak se mate? A) b) Oleg se citi jako ryba ve vodé - citi se velmi dobfe, pfirozené.
b) Jak se vdm vede? B) ¢) Oleg ma praci na haku - bere ji s rezervou, ne pfilis vazné.
2. cviceni
2.0
3.b)
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Think about your qualification and what you are good at. Prepare all certificates and proof that you really have the
qualification.

If you do not have the qualification certificate, get a document proving your education in the country where you
come from (so called validation of education).

Begin by looking for a job in which you can use your qualifications or experience.

If you want to or have to change the field in which you have worked (= you need a new qualification), try to look for
fields that are similar, so that you can use the skills that you already have.

If you do not want to or you cannot work in a similar field, find out as much information as possible about your new
qualification (what you need to study, what examinations you need to pass, how you must prove your skills, how
much the course costs and if there is a chance that you will find a job with the new qualification).

If you are applying for a new job, find out what qualifications and skills your employer-to-be requires.

If you decide to attend a retraining course, find out whether the course has a valid accreditation from the Czech
Education Department (MSMT). You can do so in the internet database at http://dak.msmt.cz/dak/home.php

You can study in various courses, but also by studying books on your own or with the help of e-learning (courses on
CD-ROMs or the internet).

You will need to pay for most of the educational courses, but sometimes non-profit organisations offer education
for free.

If the employer requires work experience and you do not have any, the solution could be your participation at an
unpaid work internship.

How to look for a job:

There are many possible ways to look for a job. Do not rely on just one - try many of them. Big companies often use
the services of recruitment agencies. Small companies can often be addressed directly.

Find out which method of searching for a job is the right one for you; ask somebody who has been working in the
field already. Apart from the tips about where to find job offers, you can also get some valuable information what
the job entails.

Do not look for a job alone. Create a group of people who also look for jobs and try to exchange information about
suitable job offers.

How to write a CV that will attract attention:

Well-arranged, brief (2-3 pages max.)
Use short sentences and words, specific information and facts.

Your CV should be adapted according to the specific job position; choose only the relevant information for the given
employer (requirements and key words from the job advertisement).

Before writing your CV look at the website of the employer and adjust your CV so that it corresponds with the
required profile.

When describing your job responsibilities, always be specific about what you really did, what you achieved. You can
use phrases like ,responsible for” or,main responsibilities”.

Also add your temporary jobs and volunteering if they are relevant for the job you are applying for.
Pay attention to the layout. Do not use more than two kinds of fonts, divide the information into paragraphs, highlight
the key words (the name of your employer, school).

Name the document clearly and send it as an attachment of an e-mail (for example: Julie_Smirnova_CV.doc/.rtf/.
pdf).
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What to avoid when writing a CV:

» Itis not necessary to write personal information like nationality, marital status, number of kids, age or enclose your
picture (it is up to you if you declare these facts or not).

» State the highest acquired education - it is definitely not necessary to include your elementary school education.
» Publish only facts that are true (acquired education, experience, skills); the job interview always reveals those who lie.

» Check the CV several times before you send it. If you are not sure about the grammar, have a trustworthy person
check it before sending it off.

» Theaim of a CVis to just get a job interview; therefore, you do not need to include everything.

Before the job interview:

» Find out as much information about the company and about the advertised job position.

» Prepare questions for the interviewer(s) (you can also write them down so that you do not forget anything important).
» Write down everything you can offer the employer: experience, knowledge, skills etc.

» Think about how you fit the given job position.

» Get ready for questions about your past employment e.g. tasks, responsibilities.

» Try answering questions that are frequently asked in interviews.

At the job interview:

» Beontime.

» Answer truthfully and briefly.

» Do not hesitate to praise yourself and declare your achievements.

» Talk about specific examples from your work experience demonstrating your skills and qualities.

» If you do not know the answer, do not be afraid to say so.

» Show your motivation to work specifically for this company.

» Speak about yourself: what your role in the team was and how your work contributed to the company'’s success.
» Do not talk negatively about your former boss. In doing so, you show that you are not loyal to the company.

» Employmentis a job based on a working contract.

» The labour code declares exactly the rights and duties of an employee and of an employer.
» The work contract must always be in written form.

» Before signing the contract, always read it very carefully.

» One signed copy is for the employee and one copy is for the employer.

» The working contract must be signed before you start the job.

» Keep the work contract!

» The details of employment and the content of the work contract can be changed, but only if both the employer and
the employee agree!

» Any changes to the work contract must be in written form; you will recieve an amendment to the original contract.

The working contract must always contain these facts:

» BEGINNING OF THE EMPLOYMENT - FROM WHEN you will work (the date)
»  WORKING PLACE - WHERE you will work (address/addresses/town)
» KIND OF WORK — WHAT you will do, WHAT KIND OF WORK you will do
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Lesson 5

Itis good to know:

»

»

»

»

»

Every company has its own rules, sometimes written, sometimes not, about how to work in the shared space.

Itis good to know if you are at a place where people do not mind other people’s phone conversations and discussions,
or if it is a place where silence is required.

Find out about the rules of using the internet, e-mail and other communication devices for private matters during
working hours.

The company might have The Rules of Company Communication, in which you will learn about the possibilities of
communication with your colleagues, as well as the rules for using information and communication devices.

Ask about various documents that could help you learn about your new position. In many companies there are
internal guidelines that specify, for example, the possibility of home office or days off.

Lesson 6

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Before going for a job interview, think about the questions that you are not obliged to answer and how you would
answer them in case they occur. Do not forget that you can answer in a slightly different way, so that you are not
specific about details but you still answer the main points the employer is asking about.

No job is only for men or for women; each job requires different skills and knowledge. Do not hesitate to use all your
skills, even if everybody else seems to be doing different activities.

You do not have to be a stereotype. Neither at home nor at work must you submit to the majority.
When coordinating your job and family life, consider the possibilities of working full or part-time.
When looking for a job, consider the working hours and the time you will spend commuting.

When getting the job, ask about the possibility of flexible working hours or working from home. Many companies
offer such things already.

Coordinating job and family life is not just women'’s responsibility. Men also have families.

Think about your own achievements.

Do not forget that happiness means balance of all the parts of your life.
Set long-term goals, think about your priorities and try to go for them.
Listen to your body and follow what it says.

Plan weeks ahead. At the end of each week look back and write down what you managed well and in what you were
successful.

Write down everything — do not waste your energy on remembering tons of details.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Hay xac dinh nhing trinh d6 chuyén mén ctia ban va biét minh lam dugc gi. Hay chuan bi tat ca nhiing bang cap,
chiing chi da dat dugc va céc bang ching chiing minh trinh d6 ctia ban.

Néu ban thiéu gidy chiing nhan trinh dé hoc thiic cia minh, héay xin cdp vbang ching nhan trinh dé hoc thiic da dat
dugc tai nudc xuat su (goi la cdng nhan cong bang bang cap nudc ngoai).

Ban bat dau tim viéc, hay tim nhiing viéc ma ban c6 thé p dung trinh d6 chuyén mén hoac kinh nghiém ctia minh.
Né&u phai hodc mudn thay d6i nganh nghé ma ban dang lam hién tai (=ban can c6 trinh d6 mai), hay tim nganh nao
tuong tu, d€ ban c6 thé tan dung cac ky nang ma minh da co.

Né&u khéng thé hay khéng muén lam trong nganh tuong tu, ban nén tim hiéu ky cac thong tin vé trinh dé can thiét
cho nganh nghé méi (ban phai hoc nhiing gi, phai thi I8y bang cip nao, lam cach nao dé cé thé chiing minh nhiing
kha nang cta ban, khéa hoc gid bao nhiéu va ban c6 co héi tim dugc viéc hay khong khi cé trinh d6 mdi).

Néu dang ndp daon xin viéc, hay tim hiéu ré, nhiing yéu cau ctia nha tuyén dung, vé trinh dé va nhiing ky ning can
thiét phai co.

Néu quyét dinh tham gia khéa tai dao tao, ban hay tim hiéu xem khéa hoc d6 c6 dugc MSMT (B gido duc) cong
nhan khéng. Ban c6 thé tim trong danh sach trén internet (http://dak.msmt.cz/dak/home.php) cac khéa hoc dugc
B6 gido duc ching nhan.

Ban c6 thé di hoc , nhung cling c6 thé tu hoc qua sach hay qua e-learning (khéa hoc qua dia CD hay qua mang
internet).

Phan I6n cac khéa hoc dao tao déu phai tra tién, nhung ddi khi cac té chuc chinh phd hay phi chinh phii ¢6 cung cap
dao tao mién phi..

Né&u nha tuyén dung yéu ciu ban phai cé kinh nghiém trong nganh, ma ban thi khéng c6, mét trong nhiing giai phap
la di thuc tap khéng cong.

Tim viéc lam nhu thé nao:

»

»

»

C6 rat nhiéu cach dé tim dugc viéc lam. Vi vay ban khéng nén tim viéc theo mét cach duy nhat, ma hay tha tim viéc
bang nhiéu cach khac nhau. Cac céng ty 16n thudng st dung dich clia cac co quan tuyén dung. Ngugc lai ban ¢é co
hoi dén hai viéc thang tai cac cong ty nho.

Ban hay tim hiéu xen céch tim viéc nao phu hgp véi minh nhat: ban hay héi mét ai dé dang lam trong nganh clia
ban. Ngoai I6i khuyén, nén tim viéc phu hop & noi nao, ban ciing c6 thé nhan dugc nhing théng tin hiu ich vé cong
viéc do.

Ban duing tim viéc mét minh, hdy tao ra mét nhém, nhiing ngudi ciing dang tim viéc va cling trao déi cho nhau cac
théng tin vé nhiing ché lam phu hop.

Mot sa yéu ly lich (CV) ¢ an tugng phai can c6 nhiing gi:

»

»

»

»

»

»

»

»

Viét rd rang, ngan gon (t6i da 2-3 trang).

Ban hay dung cac cau ngan gon va mat khau, viét cac thong tin va dt liéu cu thé.

CV can stia riéng cho tiing vi tri: ban hay chon nhiing théng tin quan trong danh cho nha tuyén dung cu thé (yéu cau
va cac tir chi chét ban [y ra tir tin dang tim nguai).

Trudc khi viét CV, ban hay truy cap trang web clia nha tuyén dung va chinh stta so yéu ly lich cGia minh lam sao cho
phu hgp t6i da vai nhiing yéu cau clia ho

Khi viét vé cdng viéc trong viéc lam cla ban, hay viét cu thé nhitng gi ban thuc su da lam va da dat dugc. Ban cé thé
dung nhiing cum tur,cé trach nhiém vé” hay ,nhiém vu chinh”.

Nén viét ca nhiing céng viéc ngdn han hay cong viéc tinh nguyén — néu né ¢é Igi cho vi tri ting tuyén clia ban.

Ban hay can than vé hinh thic ctia CV. Khong nén sir dung nhiéu hon hai phéng chi, chia cac théng tin ra thanh ting
doan, viét dam nhimng thong tin cht chét (tén cong ty da lam, trudng hog, ... ).

Dat tén tai liéu so yéu ly lich ré rang va dinh file kém vao email (vi du: Le_Minh_CV.doc/.rtf/.pdf).
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Nh{ng gi nén tranh khi viét so yéu ly lich:

» Khéng can thiét cho cac du liéu ca nhan nhu quéc tich, tinh trang hén nhan, sé lugng con cai, tudi tac hay anh vao
CV (quyét dinh d6 la clia riéng ban ¢ nén cho cac dit liéu vao hay khéng).

» Nén viét trinh d6 gido duc cao nhat da dat dugc, ban dung viét trudng phé théng vao do.

» Ban chinén viét nhiing théng tin trung thuc (vé trinh d6 hoc van, kinh nghiém, ky nang), vi khi phdng véan viéc lam
ho sé vach ra nhiing su doi tra.

» Tru6ckhigti soyéu ly lich ban nén kiém tra lai mdy lan, néu cdm thdy khéng tu tin vé ngl phap, ban c6 thé nhd ngudi
minh tin tudng kiém tra gitp trudc khi gui.

» Sayéu ly lich chi gitip ban di phong van chit khéng gidp ban tim dugc viéc luén, vi vay ban diing ¢ gang cho hiét
cac thong tin vao do.

Trudc cudc phdng van:

» Ban hay tim hiéu ky nhiing théng tin vé nha tuyén dung va vi tri ing tuyén.

» Ban hay chuyén bi nhiing cau hdi cho nha tuyén dung (c6 thé viét sén ra gidy, d€ tranh quén nhimng gi quan trong).
» Viét lai nhiing gi minh c6 thé dap tng cho nha tuyén dung (kinh nghiém, kién thuic, ky nang).

» Hay suy nghi xem minh sé trd |&i nhu thé nao cho vi tri cu thé dé.

» Ban chudn bi cac cau hoi vé viéc lam cudi cud ban (cach lam viéc, trach nhiém).

» Ban thirtrd 18i cac cau hai thusng gap khi phéng vén viéc lam.

Tai cudc phéng van:

» Dén dung gio.

» Trd loi ding va ngan gon.

» Dung sg tu khen, hdy néu ra nhitng gi minh da thanh céng trong cong viéc.

» Ban hay néu ra nhiing vi du cu thé tir nhimng céng viéc trudc day, ma qua dé ban cé thé ching minh chat lugng va
kinh nghiém ctia minh.

» NE&u khong biét cau tra 16i, ban dling so thira nhan diéu doé.

» Hay cho ho biét dong luc lam viéc ctia ban.

» Ban ndi vé minh - vi tri ctia ban trong nhom, cdng viéc clia ban da gitp cong ty phét trién nhu thé nao.

» Dung noi xau sép trudc, viéc d6 cho thay su khong trung thanh ctia ban déi véi cong ty.

» Quan hé lao déng la viéc lam cé hop déng lao dong.

» Trong bo luat lao ddng c6 ghi rd nhiing quyén Igi va trach nhiém clda bén nha st dung lao déng va bén ngudi lao
dong.

» Hagp dong lao déng ludn ludn phai viét ra van ban. Hay doc ky truéce khi ky hop déng.

» Sau khi ky, mét ban danh cho nha s dung lao ddng, mét ban danh cho nguai lam. Hgp déng lao déng phai dugc ky
két trudc khi ban bat dau vao lam viéc. Nhé cat dit hop déng lao déng! Noi dung ctia quan hé lao déng (va hgp déng
lao dong) c6 thé thay d6i — nhung viéc d6 phai dugc su dong y clia ca hai bén!

» Nhing thay d&i trong hgp déng lao déng phai dugc dua ra bang van ban - ban sé dugc nhan thém vén ban stia déi
kém theo hgp dong lao dong.

Nhiing théng tin nay luén ludn phai c6 trong hgp déng lao déng:

» NGAY BAT DAU LAM VIEC - TU BAO GIC t6i bat dau di lam (ngay thang)
» NOILAMVIEC - t6i di lam TAI DAU (dia chi/cac dia chi/thanh phd)
» LOAI CONG VIEC - t6i s& lam G, t6i sé lam nhiing CONG VIEC NAO
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Bai 5

Nén can biét nhiing diéu gi:

»

»

»

»

»

Doi khi cac cong ty co viét hodc chuyén qua miéng ndi quy vé cach lam viéc trong khéng gian chung.

Ban nén quan xat xem cac dong nghiép tai nai minh lam viéc c6 vé tu khi ngudi khac goi dién thoai va tranh luan hay
nai dé moi ngudi déu am tham lam viéc.

Ban hay tim nhiing quy tac vé st dung internet, email va cac thiét bi théng tin lién lac khac ctia cdng ty cho viéc riéng
tu.

Cong ty cling c6 thé o cac quy dinh lién lac ndi bd riéng, qua d6 ban cé thé tim dugc cach lién lac véi déng nghiép
cing nhu cach sir dung cong nghé va thong tin truyén théng.

Ban hay hai vé cac tai liéu can thiét. Thong tin trong dé c6 thé giup ban dé thich nghi trong méi trudng mdi. Rat
nhiéu céng ty c6 nodi quy riéng clia minh va trong d6 c6 chinh stia vé cong viéc lam tai nha hodc s6 ngay dugc nghi.

Bai 6

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Trudc khi di phong van, ban thir suy nghi vé nhiing cau hoi ma ban khéng phai tra 16i, nhung néu ho hai ban, ban sé
trd 15i nhu thé nao. Nén nhé rang, ban phai tra 16i khéo 1éo, nhu vay ban sé tranh tra I5i cu thé, nhung van dap duoc
cau hdi ctia nha tuyén dung.

Khéng c6 mot cong viéc nao chi danh riéng cho phu nit hay nam gigi, méi mét cong viéc déu doi hoi ky nang va kién
thic khac nhau. Ban diing ngan ngai st dung tat ca nhiing kha nang cia minh, ké ca trong khi ban cam thay nhing
ngudi xung quanh ban dang lam céc céng viéc khac.

Ban khong can phai séng theo khuén mau. K€ ca & nha hay tai nai lam viéc, ban khéng can phai lam theo s déng.

Trong khi sap xép cong viéc va gia dinh lam sao cho hai hoa, ban hay suy nghi xem minh nén lam ca ngay hay chi
mot phan trong ngay.

Khi tim viéc, ban hay xem xét thai gian lam viéc va thai gian di dén nai lam viéc.

Khi di lam ban hay héi sép vé cac lua chon clia thai gian lam viéc va lam viéc tai nha. Trong rat nhiéu cac céng ty da
¢6 nhiing su lya chon nay cho nhan vién.

Sap xép cho céng viéc va cudc séng gia dinh 1am sao cho hai hda, khéng chi danh riéng cho phu nit, hdy nha ca phai
nam ciling cé gia dinh.

Hay suy nghi vé nhiing thanh tyu cia minh.

Ban nén nhd rang, su hai long la yéu té can bang trong cudc séng cla ban.

Ban hay lén ké hoach cac muc tiéu lau dai, nghi dé€n cac muc dich chinh ctia minh va c6 gang di theo né.

Hay lang nghe con tim minh va lam theo no.

Lén ké hoach hang tuan, dén cudi tuan xem xét lai va viét ra nhiing gi da lam dugc va thanh céng trong viéc nao.
Hay viét ra tat ca cac thong tin - dling lang phi ndng luc ctia minh, vi ¢é rat nhiéu viéc nhd nhat ban can phai nhé.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Describan cudles son sus habilidades y qué saben hacer. Preparen todos los certificados y evidencias que comprueben
que en efecto cuentan con dichas aptitudes.

Si les hace falta algun comprobante de su competencia profesional, pidan un certificado de estudios alcanzados en
sus paises de origen (la llamada “nostrificacién” o equivalencia de estudios).

Comiencen buscando un trabajo en el que puedan aprovechar sus capacidades y experiencia.

En caso de que deseen o tengan que cambiar su area de trabajo (=necesitan una nueva capacitacion), busquen
campos de trabajo que sean similares, de manera que puedan aprovechar las habilidades con las que ya cuentan.

Si no pueden o no desean trabajar en un area similar, averiglien todo lo que sea posible sobre alguna capacitacién
(qué necesitaran estudiar, qué pruebas deberan presentar, de qué manera pueden demostrar sus aptitudes, cuanto
dinero les costara el curso y si existe la posibilidad de encontrar trabajo con esta nueva competencia).

Si solicitan un nuevo puesto de trabajo, averiglien qué aptitudes y competencias son requeridas por su futuro
empleador.

Si deciden asistir a algun curso de capacitacion, investiguen si éste cuenta con acreditacion valida del Ministerio de
Educacién Checo. Dicha informacion se puede comprobar en la base de datos: http://dak.msmt.cz/dak/home.php

Pueden estudiar directamente en las instalaciones que ofrecen los cursos, también haciendo uso de libros de
“autoestudio” o con la ayuda del e- learning (se trata de cursos en CD- ROM

La mayoria de los cursos tienen un costo, sin embargo en algunas ocasiones, las organizaciones sin fines de lucro
o de gobierno ofrecen cursos de capacitacién gratuitos.

En caso de que algun empleador requiera de experiencia y ustedes no cuenten con ella, una solucién puede ser
realizar practicas profesionales sin salario.

Coémo buscar trabajo:

»

»

»

Las formas de encontrar un puesto de trabajo son muchas. No confien en un sélo método de busqueda, intenten
varios. Las grandes companias suelen utilizar los servicios de agencias de contratacién. En el caso de pequeias
empresas, por el contrario tienen la posibilidad de dirigirse a ellos directamente .

Determinen qué método de busqueda de empleo es el mas adecuado para ustedes: preginten a personas que
ya estén trabajando en el sector. Quienes ademds de consejos sobre en dénde encontrar buenas ofertas, pueden
brindarles informacién valiosa acerca de la descripcién del trabajo.

No busquen trabajo ustedes solos, formen grupos de personas que estén en la misma busqueda y compartan la
informacion sobre ofertas de trabajo convenientes.

{Cémo debe de ser un curriculum vitae?:

»

»

»

»

»

»

»

»

Claro y conciso (2-3 paginas como maximo)
Utilice frases cortas, informacion y datos concretos.

El curriculum vitae debe ajustarse para cada puesto que se solicite: seleccionen sélo la informacién relevante para el
empleador (requisitos y las palabras clave de la oferta de trabajo).

Antes de crear un curriculum vitae, visiten el sitio web de la empresa y ajustenlo de manera que corresponda lo mas
posible al perfil que solicita.

En la descripcion del trabajo indiquen qué es especificamente lo que han hecho, qué han logrado, pueden utilizar
frases como ,responsable de” o ,funciones principales”.

Mencionen también sus trabajos temporales y de voluntariado — En caso de que sean utiles para el cargo al que se
postulan.

Tengan cuidado con la presentacion gréfica. No utilicen mas de dos fuentes, separen la informacién en parrafos,
destaquen los datos clave (nombre del empleador, escuelas).

Nombren claramente el archivo con el curriculum vitae y envienlo como archivo adjunto por correo electrénico (por
ejemplo: Ana_Diaz_CV.doc/ .Rtf / .Pdf).



——RESUMEN —

Qué evitar al escribir un curriculum vitae:

»

»

»

»

»

En el CV no es necesario especificar datos personales como la nacionalidad, el estado civil, el nimero de hijos, la edad
o poner alguna foto (es su decision si desean incluir estos datos).

En el CV debe figurar el nivel mas alto de estudios que hayan alcanzado, en definitiva no hay que poner la escuela
primaria o basica.

Incluyan sélo informacién veraz (sobre su educacion, experiencia, habilidades), la entrevista de trabajo revela a los
mentirosos.

Revisen su curriculum vitae varias veces antes de enviarlo, si no estan seguros sobre la gramatica o la ortografia,
pidanle a alguna persona de confianza que se lo revise y corrija.

El curriculum vitae sélo ayudard a conseguir una entrevista y no a obtener el puesto de trabajo directamente, por
esto no se esfuercen en escribir en él absolutamente todo.

Antes de la entrevista:

»

»

»

»

»

»

Averigien todo lo posible sobre el empleador y el puesto que se ofrece.

Preparen una serie de preguntas para el empleador (también pueden escribirlas previamente para no olvidar nada
importante).

Escriban una lista con todo aquello que pueden ofrecer al empleador (experiencia, conocimientos, habilidades).
Piensen de qué manera satisfacen los requisitos del puesto de trabajo.

Prepdrense para las preguntas sobre su ultimo trabajo (en qué consistia, qué responsabilidades tenian).

Traten de responder a las preguntas comunes en las entrevistas de trabajo.

En la entrevista:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Lleguen a tiempo.

Respondan con sinceridad y brevedad.

No tengan miedo de hablar bien sobre si mismos y sus éxitos en el trabajo.
Den ejemplos concretos sobre que demuestren su experiencia y aptitudes.
Sino saben la respuesta, no tengan miedo de admitirlo.

Manifiesten su motivacion de trabajar especificamente en esa empresa.

Hablen por si mismos — qué papel jugaron en algun trabajo en equipo, de qué manera su trabajo contribuyd al éxito
de la empresa.

No hablen mal de su jefe anterior, con ello demuestran que no son leales a la empresa.

El empleo es un empleo con un contrato de trabajo.

El Cédigo Laboral establece con exactitud cuales son los derechos y obligaciones del empleado y del empleador.

El contrato de trabajo debe ser por escrito.

Lea el contrato antes de firmarlo.

Tanto el empleado como el empleador reciben una copia firmada del contrato.

El contrato de trabajo debe firmarse antes de comenzar el trabajo.

iGuarde el contrato de trabajo!

El horario laboral (y el contrato) puede modificarse — siempre y cuando el empleador y el empleado estén de acuerdo
en hacerlo.

Los cambios de datos en el contrato de trabajo deben hacerse por escrito — el empleado debe recibir el anexo al
contrato de trabajo de parte del empleador.
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El contrato de trabajo siempre debe incluir la siguiente informacién:

»

»

»

FECHA DE INICIO DEL TRABAJO - A PARTIR DE CUANDO comenzaré a trabajar (fecha)
LUGAR DEL TRABAJO - DONDE voy a trabajar (direccion/ciudad)
TIPO DE TRABAJO - ;QUE voy a hacer, QUE TIPO de trabajo voy a desempenfar.

52 Jeccion

{Qué debe saber?

»

»

»

Cada empresa cuenta con reglas, algunas escritas y otras no escritas sobre la forma en la que se trabaja en un éarea
comun.

Es bueno saber si estan en un lugar en donde a los demas no les molesta que hablen y discutan, o si se trata de un
espacio en donde se trabaja en silencio.

Averiglien cudles son las reglas para el uso de Internet y de otros dispositivos de comunicacion con fines personales
durante las horas de trabajo.

Es posible que la empresa cuente con algunos Términos de Comunicacion Corporativa, en los que encontraran las
posibilidades de comunicacion con sus colegas, asi como las reglas para el uso de las tecnologias de informacion
y comunicacion.

Pregunten sobre los diversos documentos que les ayudaran a familiarizarse con la nueva situacion, en muchas
empresas existen directrices internas que permiten por ejemplo el trabajo desde casa o la posibilidad de tener dias
libres.

62 leccion

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Antes de ir a una entrevista de trabajo, piensen en qué preguntas no les gustaria que les hicieran y, en caso de que
asi fuera, cGmo van a responder. Tengan en cuenta que es posible responder con algo que no sea concreto, o que no
corresponda al sentido de la pregunta que haya hecho el empleador.

Ningun trabajo es de hombres o de mujeres, cada trabajo sélo requiere de diferentes habilidades y conocimientos.
No duden en utilizar todas sus habilidades, aun cuando le parezca que todos los demas a su alrededor esténn
haciendo otros tipos de actividades.

No tienen que seguir los estereotipos. Ni en casa ni en el trabajo, se deben subordinar a lo que haga la mayoria.
Para conciliar su trabajo y su vida familiar, consideren las posibilidades de trabajar una jornada completa o media.
Al buscar trabajo, tengan en cuenta el tiempo que les tomara transladarse a su lugar de trabajo.

Al entrar en el mundo laboral, pregunte sobre las posibilidades trabajar desde casa, muchas empresas ya ofrecen esta
opcion; de igual forma, las horas de trabajo.

Conciliar la vida laboral y la vida familiar no es una cuestién que deben contemplar sélo las mujeres, también los
hombres que tienen familia.

Reflexionen sobre sus propios logros.

Tengan en cuenta que sentirse satisfechos significa guardar un equilibrio entre todos los elementos que conforman
su vida.

Planifiquen sus metas a largo plazo, reflexionen sobre sus prioridades y trataen de conseguirlas.
Escuchen su propio cuerpo y obedezcanlo.

Planifiquen por semanas, al final de cada semana recapitulen y apunten sus logros y éxitos.
Anoten todo - no consuman su tiempo en recordar muchas cosas pequenas.



CoodepxaHue




— (OZEPPKAHNE

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

I'Io,qyrvlalhTe, KakKMMN HaBblkaMn N YMEHUAMU obnagaete. MNoarotoBbTe BCe CepTI/ld)I/IKaTbI n gpyrne [OKYMEHTbI,
cBunpeTenbcTByowne o Ballemn KBaJ'IVId)I/IKaLIVII/I.

Ecnu Bbl He MoXeTe B MOJIHOM ob6beme noaTreepanTb KBaJ'II/I(I)I/IKaLIVHO, nonpo6y|7|Te nonyynTb noaTBepXAeHNe
nony4yeHHoro o6pasoBaH|/m B CTpaHe Ballero NnponcxoxXaeHna (TaK Has. HOCTpI/Id)I/IKaLI,VIﬂ 06pa30BaHI/Iﬂ).

HauyHuTe Nonck Takom pa60TbI, rae Bbl CMOXeTe NPUMEHUTb CBOKO KBaJ'IVI(I)I/IKaLlI/IIO 1 CBOW HaBbIKW.

Ecnu Bbl QOMKHBI WM XOTUTE CMEHUTb CMEeLManbHOCTb, MO KOTOpol paboTaeTe (Bam HeobxoarmMa HOBas
KBanMdrKaLusa), NUTe MOXOXKee HarnpaefieHne, ytobbl Bbl MO MPUMEHUTb CBOW YMEHUS, KOTOPbIMU Bbl YXKe
obnapgaere.

Ecnu Bbl He MoXeTe UM He XOTWTe PaboTaTb MO CMEXHOW CreuManbHOCTW, TO MOoyuyuTe Kak MOXKHO 6orblue
nHdopMaLmM 0 HoBOW KBannbuKaumy (UeMy Hy>XHO OGyAeT oByunTbCA, Kakne caTb SK3aMeHbl, Kak NMoATBEPAUTb
CBOW YMeHWs, CKOMbKO CTOUT KypC MO NepenofiroToBKe 1 KaKoBbl LIAHCI HaTy paboTy ¢ HOBOW KBanudukauumei).

Ecnu Bbl NnpeTeHayeTe Ha HOBOe pabouee MecTo, yTOUHUTE KaKyto KBanudrKaLmio 1 Kakue ymeHnsa byaet tpebosatb
Bal 6ynywmia pabotopatens.

Ecnu Bbl pewnTech Ha Kypc nepekBanmouKaumy, yTOUHUTE, aKKpeAUToBaH N AaHHbIA Kypc B MuHucTepcTe
obpazosaHua YP. NpoBepuTb Hannure akKkpeanUTaLMmn Kypca MOXHO B 6a3e AaHHbIX Ha canTte http://dak.msmt.cz/
dak/home.php.

Bbl MoxeTe 06yuyaTbCA Ha Kypcax, CaMOCTOATENbHO M3ydyaTb KHWUMU W ApPYrue Matepuanbl, Wiu e MNpouTh
ANCTaHUMOHHbIN Kypc (Ha CD nnu oH-naiiH).

BonblWMHCTBO 06pa30BaTeNbHbIX KYPCOB MJlaTHbIE, HO IHOTAa HEKOMMEPYECKME NIV FOCYyAapCTBEHHbIE OpraHM3aLmm
npepnaratoT 6ecnnaTHble NPOrpammbl.

Ecnu onbIT paboTbl ABAAETCA HEOTbeMeMbIM TpeboBaHeM paboTofaTens, a y Bac ero HeT, TO OAHVIM 13 BapUaHTOB
peLeHns NpobreMbl MOXET CTaTb 6ecnnaTHaa paboyas CTaXknpoBKa.

Kak nckatb paborty:

»

»

»

CyLiecTByeT MHOXeCTBO CNocob0B nouncka paboTbl, MO3TOMY He OCTaHABNMBANTECH TONIbKO HAa OAHOM, NonpobyiiTte
pa3Hble BapuaHTbl. KpynHble Npegnpuatia 4acTo npuberatoT K yciyram KagpoBbiX areHTCTB. B HebonbLuve Gprpmbl,
HaoboPOT, MOXKHO 0O6PATUTLCA HAMPAMY!IO.

YTOYHUTE, Kakol cnocob noncka paboTbl 41 Bac ABNAETCA Hanbosee NOAXOAALMM: PAacCNpPOCUTe KOro-HNUBYab, KTO
ye paboTaeT Mo Bawen cneynanbHoCTU. Kpome pekoMeH4aunii, rae HanT NOAXOAALLYI0 BAaKaHCUIO, Bbl MOXETE
NOMyUYNUTb 1 LieHHYI0 MHGOPMALMIO O JOMKHOCTHbBIX 06A3aHHOCTAX.

He wviwute paboTy CamoOCTOATENbHO, OPraHuU3yiTe rpynny Jstofger, KoTopble npecsieayloT nofobHble uenw,
1 06MeHMBANTECH C HUMU UHPOPMALMEN O MOAXOAAMX NPEASIOKEHMNAX.

KaK gomkHO BbIrnAgeTb KaueCTBEHHOE pe3ome:

»

»

»

»

»

»

»

»

TeKkcT pomkeH 6bITb 06bEKTUBHBIM 1 YyNOpPAAOUYEHHbIM (06bem MaKc. 2-3 cTp.).

Mcnonb3yiiTe KopoTKre NpefnoxeHus 1 Gppasbl, yKasblBaliTe KOHKPETHYIO MHGOpMaLuIo.

Pe3iome cnepyeT NCNpaBnsATb, B COOTBETCTBUM C TPEGOBAHNAMY KaX A0 KOHKPETHOW BakaHCKK: BblbrpaiTe TONbKO
BaXKHYl0 MHbOPMaLMIo Ans AaHHOro paboTopatens (OpUEHTMPYNTeCb Ha TpeGoBaHWA W KIlOYeBble CioBa U3
o6bABneHns o paborte).

lMepeq cocTaBneHnem pesiome NoceTuTe CaiT paboTofaTens v OTPeAAKTUPYITE pe3toMe TaK, YTOObl OHO MaKCUMASIbHO
OTBeuYasio TpeboBaHNAM KOMMAHWUN.

Mpn onucaHUy AOMXKHOCTHBIX 06A3aHHOCTEl YKa3biBalTe, UTO KOHKPETHO Bbl AeNafnn U Yero AocTurnn. MoxHo
MCNoMb30BaTh Takne GopMysibl: «OTBEYAS 3a», KOCHOBHbIE 06A3aHHOCTYY.

YKasblBaiiTe Tak»Ke Bally NOAPabOTKM WiV BOMIOHTEPCKYIO PaboTy, eC/in 3To, MO BalleMy MHEHUIO, MOXET MOMOUb
B MOy4YeHN HOBOTO paboyero mecTa.

BHMMaTenbHO OTHecuTecb K rpaduyeckoil obpabotke pestome. He ncnonb3yiite 6onee AByX BUAOB LpuUdTa,
nHopmauuio pacnpedenute no ab3auam, BbIAEIMTE OCHOBHble CBefleHMsi (Ha3BaHue paboTtopatens,
06pa3oBaTENbHOrO yupexaeHvsa v T.4.).

HazBaHue daiina c pestome fOMKHO ObITb MOHATHBIM. [TOCbINaNTe ero B BUAe NPUNOXKEHNS K 3NIeKTPOHHOMY NMCbMY
(Hanpumep, Julie_Smirnova_CV.doc/.rtf/.pdf).



Yero ctout nsberatb Npwvi COCTaBEHNN pPe3oMe:

HeT Heo6X0AMMOCTI YKa3biBaTb B pe3ioMe TaKue NINYHbIe JaHHbIe, KaK HaLMOHANbHOCTb, COCTaB CEMbM, KONMUYECTBO
LeTeld, BO3pacT unm fobasnatb potorpaduio (ykasbiBaTb 3Ty MHGOPMALMIIO MOXKHO NO COBCTBEHHOMY XeNaHWIo).

B pestome cnepyeT yKasaTb nonyyeHHoe obpa3oBaHme (eCnv Bbl 3aKOHUUNN By3, NpefblayLune CTyreHn obpasoBaHus
nepeuncnaTb He CTouT).

YKasblBaiiTe TOMbKO MNpaBauByld UHPopmaumio (0 MnosyyeHHOM o6pa3oBaHMK, OMbiTe, YMeHMWsX), Bedb Ha
cobecenoBaHNM 06MaH, CKopee Bcero, OyaeT pacKpbIT.

MpoBepbTe pesiome HECKONbKO pa3 nepen oTnpasneHvem. ECiM Bbl He yBepeHbl B €ro rpammaTvuyeckom
NPaBUIbHOCTK, MOMPOCUTE NPOBEPUTL PE3IOME TOro, KOMY Bbl JoBepseTe.

Lenb pe3tome — OroBopuTbCAa o cobecefoBaHUK, a He nonyynTb pa60Ty, NO3TOMY He nblTanTecb nepevyncianTb B HEM
BCe BalUn OOCTOUHCTBA.

[lo cobecenoBaHusA:

»

»

»

»

»

»

Cobepute Kak MOKHO 6orbLue MHGOpMaLuy 0 paboToaaTtene n NPeasIoKeHHO BaKaHCKN.

MpuroToBbTE BONPOCHI A1 GyayLlero pabotoaaTens (MOXHO VX 3apaHee 3anucatb, YToObl MOTOM He 3abbITb).
3anuwwnTe BCe, YTO MOXKETE NPeANOXUTb paboTodaTento (OMbiT, 3HAHUSA, YMEHUS).

MpopfymaiiTe, HACKOJNIbKO Bbl COOTBETCTBYETe TPEHOBAHNAM AAaHHOTO paboyero MecTa.

Byﬂ,bTe roToBbl OTBETUTb Ha BOMPOCHlI O BalleM nociiegHem pa6oqu MecTe (JOMKHOCTHblE 06A3aHHOCTY, 06beEM
OTBETCTBEHHOCTM).

|'Ionpo6y|7|Te OTBETUTb Ha BONPOCbI, KOTOPbIE 06bIYHO 3a4aK0TCA Ha cObecefoBaHMN.

Ha cobecepnoBaHuu:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

MpugnTe BOBpEMS.
OTBeyaiTe NakKoOHMUHO 1 COObLLaliTe NpaBAMBbIe CBEAEHUS.
He 6oiiTecb noxBanutb cebs, NoguepKHUTE Npu cobecefoBaHNY BaLLM 3aC/yr HA NpeablayLem paboyem mecre.

anIBOAI/ITe KOHKpeTHble NpumMepbl N3 Ballero onbita pa6OTbI, noateepXxparvouwe Balii HaBblKK, YMEHNA U JINYHbIE
KayecTBa.

Ecnv Bbl He 3HaeTe OTBET Ha 3afaHHbIN BOMPOC, He 6oMTeCb B STOM NPU3HATHCA.
MpoaemMoHCTpUpyiiTe Balle xenaHne paboTaTb UMEHHO B 3TON dupme.
foBopwTe 3a cebs — KaKylo posib Urpanu B KOMIEKTVBE, KakM 06pa3om Balla paboTa noBivsAna Ha ycnex Grpmbl.

He KnesewwuTte Ha CcBoOero OblIBLIErO HavanbHUKa. MNokaxute 3TUM, HACKOJIbKO Bbl JIOAJTIbHbI K ¢|/|pme.

TpyzoBbie OTHOLIEHNA — 3TO TPYAOYCTPONCTBO Ha OCHOBaHM TPYAOBOrO AOrOBOPa.

B TpynoBom KofeKce nponvcaHbl npasa 1 06A3aHHOCTM PabOTHMKOB 1 paboToaaTteneil.
TpynoBoli forosop fosKeH ObiTb BCeraa 3akfoueH B MMCbMeHHON dopme.

Mepen noanvcaHvem JOroBopa, 03HaKOMbTECH C HUAM.

OpviH NoANMCaHHbIN 3K3eMNAAp nosyyaeT paboTHUK, APYrol ocTaeTcsa y paboTogatens.
TpyznoBol foroBop fomkeH ObITb 3aK/0UeH Npexae, Yem Bbl MPUCTYNUTe K paboTe.
XpaHwuTe TpynoBom gorosop!

Conepx(aHme TPYAOBbIX OTHOLLEHNI (1 TPYAOBOIo norosopa) MO>KHO U3MEHWTb, HO 00 3TOM pa6OTHVIK n pa6OTOJJ,aTEJ'Ib
[OOMXKHbI NpeaBapuTenbHO JJ,OFOBOpI/ITbCﬂ!

Kakune-nn6o nsameHeHus B A0roBope OOTXKHbI 6bITb 3a¢VIKCVIpOBaHbI B MMCbMeHHOM Bufe. PaboTofatenb [oMXKeH
[aTb pa6OTHI/IKy AONOJZIHEHME K OroBOpPY.

COLEPKAHNE —
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Kaxaplii TpyLOBOW OrOBOP AO/KEH COAEPKATb CriefytoLyie CBeAeHs:

»

»

»

IATA HAYANA PABOTbI — KOTJA s HaumHato paboTaTb (fata)
MECTO PABOTbI - TE s 6yny paboTaTb (agpec/agpeca/ropos)
B PABOTDI — YTO s 6yny fenatb, KAKYIO PABOTY s 6yay BbIMONHATH

3aHATHe 5.

[TonesHo 3HaTh:

»

»

»

»

»

Kaxkgas opraHusaums nmeeT 3aKpersieHHble B MMCbMEHHOM BUAE, a UHOTMAA U HenuicaHHble npasuia paboTbl Ha
obLeit TeppuTopUn.

Hennoxo 3HaTb O TOM, YUTO MOXHO AeNaTb B TOM MecTe, rae Bbl HAXOAMTECh. Hanpumep, MOXXHO fin pa3roBapmBaTh no
TenedoHy UKW C OCTanbHbIMM COTPYAHMKAMM, UK Ha Ballem paboyem mecTe BCe paboTaloT B TULLIMHE.

YTOUHWTE NPaBuia Nosib30BaHWsA B JIMUHbIX LENAX UHTEPHETOM, S/IEKTPOHHOMN MOYTON U PasNNYHbIMU CPeACTBaMU
KOMMYHWKauuu B paboyee Bpems.

B dupme moryT 6bITb paspaboTaHbl MpaBuna KOPNopaTMBHOIO O6LLEHNS, 13 KOTOPbIX MOXHO Y3HaTb, Hanpumep,
0 HopMax ObLLEHNA C KOSIIeramMu, a TakKe NpaBuiax CNosb30BaHNA CPeACTB KOMMYHMKaLMK.

He nuwHmm 6yget cnpocntb 0 pasnnyHbIX JOKYMEHTAX, KOTOpPble BamM MOMOTYT Jlyylle OPUEHTMPOBATbLCA B HOBOM
KosnekTmae. Bo MHorvx dorpmax cylecTByOT BHYTPEHHNE UHCTPYKLMK, PErnaMeHTUpYoLLue, HanprumMep, paboTy Ha
ZOMY W/ BO3MOXHOCTb 0DOPMIEHNA OTIYJIOB.

3aHATHe 6.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

HPE)K,D,E yem nowngete Ha cobecenoBaHMe, nponymaﬁlTe, Ha Kakune BOMpPOCbl Bbl HE OO/IXKHbI OTBEYATb U KaK Bbl
oTBeTUTE, €CN OHU BOPYyTr 6ynyT 3apaHbl. He 3abbiBaiiTe, 4To Bbl He 06A3aHbI OTBEYATH KOHKPETHO 1 nmeeTe npaso
coobLlaTb TONIbKO Te CBeAEHUS, KOTOpPbI€ COCTaBJIAKT CYyTb OTBETAa Ha BOMPOC pa60TouaTenﬂ.

TpyA He pa3aensietca Ha My>KCKOW U XeHCKMI. Kaxaas BakaHCKA NpeanosaraeT Hafuume pasHbiX 3HaHWM 1 yMEHWIA.
He 6oiTecb MCNonb30oBaTbh BCE CBOV YMEHWUS, faxe B C/lyyae, eC/IN BaM KaXeTCs, UTo BOKPYT BacC BCE BbIMOMHAOT
Apyryio pabory.

Bbl He 0653aHbI MbICAIUTL CTepeoTUnamu. Hu foma, Hri Ha paboTe Bbl HE AOSKHbI 6€34YMHO NOAUVHATLCA GONbLUNHCTBY.

Mpwn cornacoBaHnmn paboyein 1 CEMEHOM XN3HW OLEHUTE CBOW BO3MOXHOCTU PaboTbl Ha MOMHYO U HEMOMHYO
CTaBKy.

Mpwv nouncke paboTbl cOOTHeCUTe Bpemsa paboTbl 1 BpeMs NyTW A0 MecTa paboTbl.

I'Ile npmneme Ha pa60Ty cnpaumsalhTe O BO3MOXHOCTAX, NOTEHUMANBHO 3a/10KEHHbIX B pa6oqu rpad>V|Ke, BK/O4anA
pa60Ty Ha JoMYy. MHorune pa60TonaTenV| Ha cobecepoBaHUN Cpa3y npepnaratot NoLO6HbIN BapuaHT.

CornacoBaHue ceMenHom n pa6oqe|71 XN3HU HE KaCaeTCA TONIbKO XEeHLWWH, BeAb 'Yy MYy>XYNH €CTb CBOU CEMbMU.

MNoaymanTe 0 CBOMX ycnexax.

He 3a6biBaliTe 0 TOM, UTO FAPMOHMA — 3TO PaBHOBECKE MEXAY BCEMU COCTaBHbIMU XKU3HW.
CraBbTe nepep co60l AONTOCPOUHbIE Lienu, paccTaBbTe MPUOPUTETDI 1 CTapaiTech ClefjoBaTb UM.
CnywwaiTe cBOE Teo N PYKOBOACTBYMTECH VM.

|-|J'IaHI/IpyI7ITe no HejenAam, B KoHUe Hefenn ornAaHeTeCcb Has3aj v 3annwnTe, 4To Bam yAaasioCb caenatb, B YeM Bbl
AocTurnm ycnexa.

Bce 3anuncbiBaniTe — He TpaTbTe CBOU CUJ1bl HA 3aNOMUHAHNE MHOXeCTBa Menoyen.



Evropskd kontaktni skupina je vzdéldvaci a poradenskd organizace s vice nez desetiletou tradici. Nasimi klicovymi
tématy jsou profesni uplatnéni, osobni rozvoj a rovné pfilezitosti. Mdme dlouholetou praxi v poskytovdni
individudliniho kariérového poradenstvi a ve vzdéldvdni dospélych. Prosazujeme zkusenostni a interaktivni formu
vyuky, kterd je zamérena na prakticky uZitek. Véfime ve vzdéldvdni a zmocriovdni jako formu rozvoje clovéka
v kazdém véku a kazdé Zivotni situaci.

EKS je organizaci akreditovanou MSMT a MPSV.
Jsme drziteli Ndrodni ceny kariérového poradenstvi za rok 2012 a 2013 a ddle ocenéni Spolecnost prdtelskd rodiné.

Jsme rovnéz ¢lenskou organizaci Asociace instituci vzdéldvdni dospélych CR a People Management Foral.

Co nabizime
Individudlni i skupinové poradenstvi pFi
«  hleddni ¢i zméné zaméstndni
« sladovdni osobniho a pracovniho Zivota

«  osobnim rozvoji

Vzdéldvdni pro jednotlivce a organizace
- teorie a praxe v karierovém poradenstvi
« odborné kurzy - lektorské a prezentalni dovednosti, time management, vybér a rozvoj zaméstnanct
«  Assessment a Development centra

«  kurzy pro Zeny - sladovdni prdce a rodiny, pfiprava na pohovor, sebevédomd prezentace a komunikace

Vzdéldvdni migrantii a migrantek
« orientace na pracovnim trhu a priprava na pracovni pohovor
«  socio-kulturni kurzy

«  kurzy komunikace a rozvoje kompetenci

Evropskd kontaktni skupina
Dejvickad 28, 160 00 Praha 6
tel./fax: +420222 211 799
e-mail: info@ekscr.cz
www.ekscr.cz

www.facebook.com/ekscr



Tato kniha vas provede oblastmi hledani prace a tématy, kterd jsou spojend se zacatky v novém zaméstnani.
V knize se zaroven doctete, jak probiha vzdélavaci kurz, béhem néhoz se setkavaji lidé, které spojuje potieba,
pfani nebo touha ziskat lepsi praci.

.Je to veselé a osvézujici dilko. Na rozdil od vétsiny obdobnych publikaci tohoto druhu je napsdna velmi
moderni a ndzornou formou. Obsahuje fadu ryze praktickych rad, které pomtzou ¢lovéku v orientaci na
trhu prdce. Bonusem nakonec je pak shrnuti v nékolika cizich jazycich, ktery oceni hlavné cizinci. Autorky
tak de facto napsaly nékolik knih najednou.”

PhDr. JiFi Krdl, naméstek generalni feditelky Ufadu prace CR pro zaméstnanost p¥i MPSV

.V pfibézich hlavnich postav knihy najde &tendf nejen praktické rady a ndvody, jak se orientovat na
pracovnim trhu, ale ucebnice nabizi rovnéz inspiraci k zamysleni o tom, co od prdce o¢ekdvdme a jak
bychom chtéli, aby vypadal ten nds pracovni svét. Knihu oceni také migranti, kterym muZe slouZit nejen
jako zdroj informaci o pracovni kultufe v CR, ale také jako jazykovd pFirucka, diky niz rozsiFi svou slovni
zdsobu tykajici se svéta prdce.”

PhDr. Alice Miillerovd, Mgr. Katefina Haskovd, Euroguidance, Dim zahrani¢ni spoluprace pfi MSMT

Soutézte s panem Krdlikem

a jak se pozdéji ukéaze, chodi vzdycky pozdé. A protoze pak nevi, co jsme se naucili,
klade otazky, na které uz vsichni znaji odpovédi.

Pokud odpovédi na jeho otazky budete znat i vy, mili ¢tenafi a milé ¢tendrky, mizete
se zapojit do nasi soutéze o kurz zdarma. Vice informaci naleznete na strané 5.

www.ekscr.cz
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