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Tato informacni brozura byla vytvorena pro potfeby KA 06 - Podpora cilové skupiny k zac¢lenéni se na trh prace prostfednictvim
spoluprace s regionalnimi zaméstnavateli projektu
»Program podpory ke zvyseni uplatnitelnosti ve spolecnosti a na trhu prace pro osoby zZijici v socialné vylouéenych
(deprivovanych) lokalitach mésta Mostu“, registracni ¢islo CZ.03.2.60/0.0/0.0/16_052/0007555.

Tento projekt je spolufinancovan z fond(i Evropské unie, Opera&niho programu Zaméstnanost a statniho rozpoé&tu Ceské republiky.



Tato informacni brozura byla vytvofena jako
metodicka pomiticka pro UCastniky projektu
“DOKAZU TO“ za udelem snadngjsiho
vstupu a udrzeni se na trhu prace. Brozura je
sepsana chronologicky, od metod vyhledavani
volnych pracovnich mist, pfes  tvorbu
dokumenttl, které jsou pro Uspésné zarazeni se
na trh prace nezbytné, az po osobni pohovor,
naleZitosti a podpis pracovni smlouvy. Kazda ¢ast
této brozury obsahuje dulezité body, kterych je dobré

Uvodem

se drzet pfi hledani vhodného pracovniho mista, ale
také pfi komunikaci s potencionalnimi
zaméstnavateli, at' uz se jedna o osobni pohovor,
nebo telefonickou ¢&i elektronickou komunikaci.
VétSina z nés vi, jak vypada zivotopis &i motivaéni
dopis, vi, Ze je vhodné se slusné obléci a mluvit
spisovné, presto je velmi dllezité drzet se urcitych
zésad, aby jednotlivé kroky k zaméstnani plnily ten
spravny ucel, byly plnohodnotné, ale také, abychom
je uméli spravné prezentovat.



Moznosti, kde vyhledavat volna pracovni mista, je nékolik. Kazdy tak mGze vyuzit zdroj, ktery je pro néj nejdostupnéjsi

a nejvice vyhovuje jeho narokim a moznostem.

Volna pracovni mista je mozné hledat prostrednictvim
internetu, inzerati v tisku, pfimo na uafadu prace,

Kde hledat praCOvni mIISta? v agenturach prace, ¢i vyuzit vlastnich informaénich

zdroju nebo vlastni iniciativy.

Internetové portaly

V dnesni dobg&, kdy nas internet doprovazi témeéf na kazdém kroku, je to velmi snadna a rychla cesta, jak se dostat k velkému
mnozstvi informaci, které by mély byt vzdy aktudlni.

Dal$i velkou vyhodou je, Ze muzete ihned reagovat na nabidku, ktera vas zaujme, napf. zaslanim Zivotopisu,
nebo emailu s zadosti o vice informaci k nabizenému pracovnimu mistu.
Priklady webovych stranek s nabidkami volnych pracovnich mist

www.portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno https://upcr.cz/
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Tisk

Ne kazdy ma moznost pfistupu k internetu, a tak metodu vyhledavani inzerati s volnymi pracovnimi misty v novinach
Ci Casopisech uchazeéi o zaméstnani stale vyuzivaji i dnes. Pfestoze je tato metoda standartni a jednoducha, jeji
nevyhodou muze byt to, Ze neni mozné udrzet inzeraty vzdy aktualni.

Nejbéznéjsimi zdroji inzeratl jsou Annonce, regionalni Mostecky denik a Mostecké listy.

MOSTECKY

vse ma svou cenu a pribeh

MOSTECKE LISTY

Ufad prace

Urad prace disponuje velmi rozsahlou databazi, ktera obsahuje nékolik tisic
nabidek volnych pracovnich mist a ma vzdy ovéfené aktualni informace
od zaméstnavatel(. Nabidky prace mulzete najit v tiSténé podobé pfFimo
na UP CR - krajska pobo¢ka v Usti nad Labem, kontaktni misto v Mosté,
nebo prostifednictvim internetu na www.portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno.

Agentury prace

Hlavni ¢innosti agentur prace je vybér zaméstnancu pro své klienty, tedy zaméstnavatele, dle pfedem smluvenych podminek
a pozadavk(; muze se jednat o vybér jednoho nebo vice zaméstnancu s rliznou délkou pracovniho poméru. Agentury prace
se Fidi pouze pozadavky svych klientl. Pfi vybéru vhodnych zaméstnancl pro své klienty vyuzivaji interni databaze
uchaze€l o zaméstnani, ale mohou také ¢erpat napfiklad z databaze Gfadu prace nebo z rliznych internetovych portald.
Mohou plnit roli jak zprostfedkovatele, tak zaméstnavatele, a v tomto pfipadé musi domluvit se svym klientem
co nejvyhodnéjsi podminky pro svého zaméstnance, napf. v podobé riznych bonusu, aby se pracovni podminky, co nejvice
podobaly podminkam zaméstnanct, ktefi maji pracovni smlouvu pfimo se zaméstnavatelem, kde vykonavaiji praci. V obou
pfipadech plati, Ze agentury nemaji narok na finanéni nahradu od zaméstnanc.

Dalsi jejich innosti mlze byt také: Priklady agentur prace:
» Karierni poradenstvi Grafton Recruitment
» Pomoc lidem v tizivé situaci v nezaméstnanosti Randstad s.r.o.
» Kontrola referenci z pfedchoziho zaméstnani ADECCO spol. s r.o.
» Domluveni podminek pro nastup do zaméstnani atd. ManpowerGroup s.r.o.

JOB LEADER CZECH s.r.o.
Advantage Consulting, s.r.o., a dalsi

Prouchazete  Onds % Oibent porice

A randstad  edimpri

najdéte vysnéno

Vitejte v Adecco

umll ... fpric ’ .

Ceska republika
PHlezitostina viechny typ Administrativ, iz

m—— Od nynéjska mate plny pristup ke stovkam pracovnich

nabidek v Ceské republice i v zahraniéi. Nevahejte,
prozkoumavejte vsechny prileZitosti a odpovidejte na

pracovni nabidky!


https://www.personalniagentury.cz/agentura/job-leader-czech-s-r-o-/510/
http://www.portal.mpsv.cz/

Vlastni informacni zdroje

Rodina a pratelé pIni pfedevsim roli psychické podpory, mohou vam ale také pomoci pfi vyhledavani kontaktli a volnych
pracovnich mist, nebo vas doporucit u svého zaméstnavatele apod.

Vlastni iniciativa

Vyhledejte si firmy ve svém okoli, které vas zaujaly svou ¢innosti nebo pfistupem k zaméstnancim, a poslete jim Zivotopis
nebo je kontaktujte telefonicky ¢i osobné.

PFi telefonickém rozhovoru dbejte na to, abyste méli dostatek ¢asu a klidu, soustfedte se na to, aby vam podstatné
informace neunikly a ty nejdulezitéjSi si alespori v bodech zapisujte. Nezapomerite na to, ze uz pfi prvnim telefonickém
rozhovoru si na vas zaméstnavatel udéla nahled, tak at je co nejlepsi.

Rada na zavér

Inzerat si vzdy peclivé pfectéte a predevSim vénujte pozornost tomu, o jaky pracovné pravni vztah a pracovni uvazek se
jedna.
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V nabidce prace zaméstnavatel poZaduje zaslani zivotopisu, nebo také CV, coZ je zkratka latinského CURRICULUM
VITAE. Je obecné& znamo, Ze v dnedni dob& maiji personalisté spoustu prace a je dost pravdépodobné, Ze se jim sejde
i nékolik stovek zivotopist od uchaze€u o zaméstnani.

Uvadi se, ze personalista ma na precteni jednoho zivotopisu

20-30 vtefin, proto je opravdu dulezité, aby obsahoval Z t -
informace, které jsou pro dané pracovni misto podstatné. IVO OpIS

Jak na zivotopis?

Zasady pri tvorbé Zivotopisu

V zasadé by mél byt Zivotopis kratky, ale vystizny, a piSe se vzdy na list formatu A4. Na juniorské pozice jej stati napsat
na 1 stranu, u pozic manazerskych nebo u pozic, kde je pfedpoklad dlouhodobégjsi praxe, by mél byt Zivotopis delsi,
maximalné vsak na 2 strany.

Nalezitosti zivotopisu

1. Osobni udaje

Mezi povinné udaje patfi jméno a pfijmeni, kontaktni adresa, telefonicky kontakt, email.

Nikdy neuvadéjte pracovni email, ktery jste ziskali u pfedchoziho zaméstnavatele (jmeno.priimeni@nazevfirmy.cz),
a uz vlbec ne email, ktery misto jména obsahuje napf. pfezdivku, proto je pro tento Gcel dobré si zaloZit email novy.

Mezi nepovinné Udaje patfi urcité rodné €islo, rodinny stav, pocet déti, ndbozenské vyznani a zdravotni stav (pokud by
vas pfi vykonu prace, o kterou mate zajem, neomezoval).

V nékterych Sablonach pro vytvofeni zivotopisu je mozné pfilozit fotografii - tu pfilozit muzete, ale nemusite.

2. Vzdélani

Jestlize mate vys8i vzdélani nez zakladni, nemusite zakladni vzdélani uvadét, u stfedni a vysoké Skoly uvedte nazev a sidlo
Skoly, rok za€atku a rok ukonceni studia, zpisob ukonéeni studia (zavérecna zkouska, maturitni zkouska apod.), jakou
kvalifikaci jste ziskali a typ dokladu o Uusp&Sném ukonceni studia.

Zde se uvadi téz odborna priprava a kurzy, které jste pro ziskani &i zvySeni kvalifikace dale ispésné absolvovali. Jedna se
napfiklad o rekvalifikacni kurzy, profesni kvalifikace, vazacskeé, jefabnické, svareCské kurzy, kurzy na obsluhu manipulacnich
vozikU, stavebnich strojd, pil, kfovinofezd apod. V nékterych Sablonach zivotopisu se ale tyto Udaje uvadéji az do DalSich
znalosti a dovednosti.

3. Pracovni zkuSenosti

V modernim zivotopisu se fadi pracovni zkuSenosti od posledniho zaméstnani az k tomu nejvice ¢asové vzdalenému, je tak
na prvni pohled vidét, jaké bylo vase posledni zaméstnani.

Kazdé uvedené zaméstnani by mélo obsahovat rok od kdy do kdy jste zaméstnani vykonavali, nazev a sidlo
zaméstnavatele, pracovni pozici a velmi struény popis naplné prace, kterou jste vykonavali.

3. DalSi znalosti a dovednosti

Zde uvedte vSechny vaSe znalosti a dovednosti, o kterych se domnivate, Ze jsou vaSimi pfednostmi, a které by mohly
potencionalniho zaméstnavatele pfesvédcit o tom, Ze jste lepSi kandidat, nez ti ostatni - jazykové znalosti, v€éetné Urovné
znalosti, poé€itacové znalosti a dovednosti. Pokud vlastnite fidiéské opravnéni a jste aktivnimi Fidi¢i, uvedte pro jakou
skupinu, pfip. skupiny.

3. Zajmy a zaliby

Tyto Udaje uvadét nemusite, ale mizete - néktefi zaméstnavatelé se zajimaji i o to, jaké konicky a zaliby mate a provozujete
ve volném Case. Pokud si myslite, Ze vas koni¢ek bude pro zaméstnavatele atraktivni a zaplsobi na ného, uvedte ho.

Je to jednoduchée

Nejjednodussi je pouzit k napsani Zivotopisu jakoukoliv $ablonu, ktera je k dispozici v kazdém béZném textovém editoru
v pocitaci, nebo pomoci tzv. online editoru na internetu.

Pokud si ale chcete vyzkousSet své schopnosti a mate dostatecné znalosti prace na pocitai a psani v textovych editorech,
muzete si Zivotopis vytvofit zcela sami podle vySe uvedené osnovy (viz Nalezitosti Zivotopisu).

Na nasledujici strance jsou uvedeny pfiklady webovych stranek se Sablonami Zivotopisu a vzory Zivotopisu, které mohou
slouzit i jako predlohy pro jeho vlastni napsani.

Rada na zavér

Méjte na paméti, Ze spravné napsany zivotopis je vasi vstupenkou na pohovor se zaméstnavatelem. Vyvarujte se proto
pravopisnych chyb a uvadéni zbytec¢nosti, které zdanlivé vypadaji jako dullezité, ale ve skuteCnosti o vas nevypovidaji
vubec nic. Pred vyti§ténim nebo odeslanim Zivotopisu si jej peclivé prectéte a zkontrolujte - je to vase vizitka!



Webové stranky s moznosti vytvoreni zivotopisu v online editoru

www.zivotopis-snadno.cz

Zivotopis-Snadno.cz

Evotopis snacho  rychc

Vzory

Zivotopis
motivaéni dopis

Zadost o prijetido
zaméstnani

VYBERTE SI SABLONU PRO VAS ZIVOTOPIS

Anglick
Francouzsl
Spanéisky
Telefonni &islo
Email
Datum narozeni

Choete si vést pohodiné
GBetnictyi online? Vyzkougejte

Masarykova 189
602008rno

Ceska republika
+420 608 123 456
petr.novak@emai.cz
31071990

Pracovni zkuSenosti

zdarma skvélj nastroj iDoklad!
od roku 2014

CoolABC s.r.0., Brno
Product Manager

zajistovani marketingovych aktivit pro propagaci produktu, komunikace s

dodavateli

WWW.europass.cz/co-je-europass/zivotopis

Projekt realizuje Narodni ustav pro vzdalavani

& za financni podpory MSMT a Evropské unie.
europass -
Zivotopis

- ma strukturovany formét
+ Ize vypinit online i ve formétu Word
- je k dispozici zdarma ve véech jazycich EU
Ize kdykoliv vytvoiit, aktualizovat a ulozit (do pocitace,
na exteni disk apod.) )
i i —_—
- mizete si upravit pode svych potfeb (mizete si —

napriklad vybrat kolonky, které choete vypinit)
« Je zarugena ochrana osobnich Gdaji - data se
neukladaji na servery Europassu

Doporucujeme Vam online vypinéni.

Vyplnéni online Formulaf ke stazeni

Vase jméno|

KONTAKTY A ODKAZY

Napiste ném europass@nuv cz

HLEDEJ

Europass / Co e Europass / Zivotopis

ZIVOTOPIS

Motivacni dopis

Dodatek k osvédceni

Dodatek k diplomu

Mobilita

www.zivotopisonline.cz
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NAPSAT ZIVOTOPIS
NEBYLO NIKDY
SNADNEJSI

ledte-l profesionaini a elegantni
i Jednu zjiz

Vytvoiit zivotopis (>

|

MARTINA MAXOVA

profesia
N
Uvodni strénka | Vytvote siBivotopis

Vytvorte si Zivotopis

@ Vi Gvolopisu

Vzory zivotopisu

Adresa, PSC, Mésto, Zemé | Telefon | E-

cil

mail

Jestli chcete zaéit hned, kliknéte na libovolng zAstupny text (tfeba tento), zatnéte psit a prepite ho

svym viastnim.

Vzdélani

AKADEMICKY TITUL | DATUM ZiSKANi | SKOLA

- Hlavnf: Kliknutim sem zadejte text
- Vedlejsi: Kliknutim sem zadejte text

- Souvisejici celoroéni préce: Kliknutim sem zadejte text

AKADEMICKY TITUL | DATUM ZiSKANI | $KoLA

- Hlavni: Kliknutim sem zadejte text
- Vedlejsi: Kliknutim sem zadejte text

- Souvisejici celoroéni prace: Kliknutim sem zadejte text

Schopnosti a dovednosti
MANAGEMENT

- Mite 7ato, e aby dokument dobfe vypadal, musi se néjak slozité formétovat? Vyvedeme vis z
omylu! Kdyz budete chtit jednoduse jednim Kiknutim pousit néjaké formatovéni textu, které vidite
v tomto dokumentu, najdete ho na pasu karet na karté Domil v galerii Styly.

PRODE]

- v nékterjch ukézkovich textech v tomto dokumentu je uvedenj nazev pouzitého stylu, takse
miiete jednoduse pousit stejné formatovani znovu. Toto je tieba styl Seznam s odrazkami.

KOMUNIKACE

- Pfednesli jste skvélou prezentaci, kterou publikum nadsené prijalo. Nestydte se to ukizat! Na tomto

misté mitzete predvést, jak skvéle pracujete a spolupracujete s ostatnimi,

VEDOUCI POSTAVENL

- Jste prezident spolku, phedseda sdruzeni nebo pFedstavitel oblibeného charitativniho spolku? Jste
piirozend vidéi osobnost — Feknéte to, jak to je!

Pracovni zkusenosti
POZICE | SPOLECNOST | OD-DO

+ Toto je misto pro struéng souhrn vasich hlavnich kol a nejlepsich dosazengch vysledk.

POZICE | SPOLECNOST | OD-DO

- Tota je misto pro struény souhrn vasich hlavnich kol a nejlepsich dosazengch visledi.

itjoko P & DOC.

o e oiknd ﬁ o

ZIVOTOPIS

Osobni udaje

Jméno a piijmeni: o
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

E-mail:

Vzdélani

Nazev gkoly: .
Dosazene vzdélani: .
Druh ukonéeni studia: ...

Pracovni zkuSenosti

Doba trvani pracovmiho poméru

(od kdy do kdy)

Ostatni dovednosti
Jazykové znalosti - Giroveil
Ridiéské opravnéni - skupinaly

Jiné dovednosti a ziskana osvédéeni

zaméstnavatel

pracovni pozice
( ndplfi prdce - struéné)


http://www.zivotopis-snadno.cz/
https://www.zivotopisonline.cz/
http://www.europass.cz/co-je-europass/zivotopis/
https://www.profesia.cz/napsat-zivotopis/

V nabidce prace zaméstnavatel nékdy poZaduje, kromé zaslani zivotopisu (CV), tzv. motivaéni dopis, kterému také
fikame pravodni dopis.

Motivaéni dopis muze byt pro personalistu velmi cennym dokumentem,
ktery vypovida o vaSem zajmu a motivaci ziskat pravé to ¢i ono pracovni

misto. Stejné jako u Zivotopisu, tak i u motivacni ¢i priavodniho dopisu Motlvaéni dOpIS

je treba dodrzet spravnou formu.

Jak na motivacni (privodni) dopis?

Na co si dat pozor?

» Spravnou formu dopisu
» Dodrzeni vSech nalezitosti
» Pravopisné chyby

Nalezitosti motivacniho dopisu
1. Udaje odesilatele - tedy vase
e Adresa (uvedte tu adresu, na které se zdrzujete, a na kterou vam Ize jakoukoliv pisemnost dorugit)
¢ Jméno a pfijmeni
e Telefonni €islo
e Emailova adresa
2. Misto a datum, kde a kdy byl motiva¢ni dopis napsany
3. Udaje adresata - tedy zaméstnavatele
¢ Jméno a pfijmeni pfijemce
Pozice (napf. feditel, personalista apod.)
Nazev zaméstnavatele
Sidlo
4. Osloveni
Pokud je to mozné, dohledejte si jméno personalisty nebo osoby, uvedené jako kontaktni osoba, které budete motivacni
posilat a namisto obecného osloveni ,VaZeni“ pouZijte osloveni konkrétni osoby, tak bude zfejmé, Ze jste motivacnimu
dopisu vénovali ¢as a nasli jste si informace o spole€nosti.
5. Text
Celkova délka motivaéniho dopisu by neméla presahnout 1 stranu formatu A4, proto tomu musite pfrizplUsobit i délku
textu. V kazdém pfipadé napiste, kde jste se dozvé&déli o volném pracovnim misté, o jaké misto se uchazite, pro¢€ jste

zrovna vy vhodnym kandidatem na tuto pracovni pozici, mizete vypsat nékteré osobni vlastnosti (napf. spolehlivy,
flexibilni, samostatny apod.), a ze radi pfrijmete pozvani k osobnimu pohovoru.

6. Pozdrav a podpis
V zavéru dopisu se rozluéte pozdravem napf. ,S pozdravem®, vypiste svoje jméno a pfijmeni a pFipojte vlastnoru€ni podpis.

Tvorba formalnich dokumentu

Jak pro zivotopis, tak pro motivacni dopis plati, Ze méné je vice.

Pokud si ale chcete vyzkousSet své schopnosti a mate dostatecné znalosti prace na pocitaci a psani v textovych editorech,
muzete si motivacni dopis vytvofit zcela sami podle vySe uvedené osnovy (viz Nalezitosti motivacniho dopisu).

Zvolte si jeden styl (font) pisma, idealné Times New Roman, Arial, Calibri, velikost pisma 10-12, motivaéni dopis
nezarovnavejte do ,bloku“, nepouzivejte textové efekty, ani barvy, pro zvyraznéni nebo odliSeni staCi text napsat
tuéné nebo kurzivou ¢&i podtrzené.

Nejjednodussi je ovSem opét pouzit k napsani motivaéniho dopisu jakoukoliv Sablonu pomoci tzv. online editoru
na internetu. Na nasledujici strdnce jsou uvedeny pfiklady webovych stranek se 8ablonami a vzory motivaéniho dopisu,
které mohou slouZit i jako pfedlohy pro jeho vlastni napsani.

Rada na zavér

Dejte motivacni dopis precist nékomu blizkému, aby vam fekl, jak na ného dopis plsobi a jaky ma na néj nazor.

Méjte na paméti, Zze stejné jako spravné napsany Zivotopis, tak i motivaéni dopis je vasi vstupenkou na pohovor
se zaméstnavatelem. Pied vytiS§ténim nebo odeslanim si jej peclivé prectéte a zkontrolujte - je to vaSe vizitka!



Webové stranky s moznosti vytvoreni motivaéniho dopisu v online editoru
(k tomu Ize vyuzit stejné stranky, jako pro vytvoreni Zivotopisu)

www.zivotopis-snadno.cz

votopis-Snadno.cz
acho e

VYBERTE SI SABLONU PRO VAS ZIVOTOPIS

Vzory

= zoru ivotopisu
Zivotopis

motivaéni dopis

#édost o prijetido
zaméstnani

Anglicky Zivotopis Masorfiois 185
Francouzsky Zivotopis 602008rmo

Ceské republika
Telefonni gislo +420 608 123 456
Email petr.novak@email.cz

Datum narozenf 31.07.1990

Choete si vést pohoding
Ggetnictyi online? Vyzkousejte
zdarma skvélj nstroj iDokdad!

Pracovni zkuSenosti

od roku 2014 CoolABC s.r.0., Brno
Product Manager

zajistovani marketingovych aktivit pro propagaci produktu, komunikace s
dodavateli

www.zivotopisonline.cz

(1 18]

‘ ZIVOTOPISONLINE.CZ

O diadu préce.

NAPSAT ZIVOTOPIS
NEBYLO NIKDY
SNADNEJSI

ledate-li profesionaini a elegantni

WWW.europass.cz/co-je-europass/zivotopis

Projekt realizuje Nérodni tstav pro vzdalavani [f] Napiste ndm europass@nuy.cz
N za finanéni podpory MSMT a Evropské unie.
eu ro pass COJEEUROPASS | PROKOHO JEEUROPASS | KONTAKTY A ODKAZY HLEDEJ
5. . Europass / Co fe Europass / Zivotopis
Zivotopis
« ma strukturovany format
« Ize vypinit online i ve formatu Word
« je k dispozici zdarma ve v$ech jazycich EU e
— 2IVOTOPIS
« Ize kdykoliv vytvorit, aktualizovat a uloZt (do pocitace,
[r—
na extemi disk apod.) —
[Em——
+ mazete si upravit podie svjch potfeb (miiZete si ——

napriklad vybrat kolonky, které chcete vypinit)
« je zaruéena ochrana osobnich (daji — data se

neukladaji na servery Europassu

Doporucujeme Vam online vypinéni.

Vyplnéni o Formular ke stazeni

Dodatek k osvédceni

Dodatek k diplomu

Mobilita

Vzory motiva¢niho dopisu

Vase jméno

Adresa, PSC, Mésto, Zem# | Telefon | E-mail

Spoletnast

Adresa

PSC Misto

Pro pHjemce Jméno pHjemee:

Jesth cheete zatit hned, kliknéte na libovalny zistupny text (tfeba tento). zaénéte psat a prepiéte ho
svym viastnim.

Cheete viokit sbrizek ze svich soubord nebo phidat obrazec, textové pole n
jednoduch

pulkeu? Je to iplng
! Na karté Vioeni na pasu karet kliknéte na mosnast, kterou patebujete.

eb

jednoduché nistroje. theba pro pfidini b
natickéhe felovinl strinek, najdete na k

pertextoviho odkazu. vieden] komentife n
té Viakeni

phidini

5 pozdravem

Podpis

Nezev spolecnosti
Persondini oddéleni
Jmino personalisty
Sidlo spolecnosti
Ico

v mésto, datum
Vazena pani ...... / Vaieny pane ...,

reaguiji na Vaii nabidku volného pracovniho mista ............., zvefejnénou na webowych strankdch.........

/v tisky .......... Tato nabidka mé velmi zaujala a vzhledem k mé diouholeté praxi v obory ....si myslim,
ie jsem vhodnym kandiditem na tuto pracovni pozici. Rad / a se vzdéldvam a ugim se novym vécem.,
Isem édny / d, vy / d, k i i, éosové flexibilni. Umim pracovat v kolektivu i

samostatné. Mam zkudenosti s fizenim lidi, organizoci spoledenskych akei, propogaci spoleénosti,
organizocl teambuildingd.

V pfipadé Vaieho zajmu se velmi rad / a dostavim na osobni pohovor.

V pfiloze zasilam fivotopis.

§ pozdravem
Jméno a pfijmeni
Kontoktni odresa

Telefon
E-mail
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Pokud se dostanete na osobni pohovor, je to nejen ¢ast Uspéchu, ale také moznost, jak zaptUsobit tim nejlepsim
a nejseridoznéjsSim dojmem.

Pfiprava na pohovor je velmi dllezitou soucasti vaseho
vstupu na trh prace. Cela priprava vyzaduje, abyste téchto

nékolik zasad dodrzeli, protoze jen tak mate Sanci pracovni P‘ﬁprava na pOhOVOf

misto ziskat.

Jak se na pohovor obléci?

Prvnim krokem k Uspéchu je dllezity vybér vhodného obleceni. Samozfejmé zalezi na tom, o jakou pracovni pozici

se uchazite. V zasadé plati, ze byste se méli obléci o tfidu nebo dvé vyse nez je prace, o kterou se uchazite.

1. Pokud se jedna o manazerské pracovni pozice, méli byste byt reprezentativni a tedy zvolit formalni oble€eni - muzi
oblek, kosili a vzdy s kravatou, Zeny klasické Saty ¢i kostym, mUze byt i kalhotovy, apod.

2. Pokud se jedna o pracovni pozice, u kterych neni vyZadovano oble€eni jako u manazerskych pozic, zvolte neformalni
oble€eni - muzi, ale i zeny, si mohou obléknout kalhoty, dziny (klasické, ne zadné mddni vystielky), sako, svetr, koSili
(ta mGze byt v saku &i svetru bez kravaty a limeéek mize byt rozepnuty), Zeny pak sukni, halenku, top apod.

V kazdém pfipadé plati, Ze oblec€eni, at uz zvolite jakékoliv, musi byt:

o Cisté,

e dobfe padnouci,

e celkové sladéné,

¢ neprili$ vyzyvavé, ani napadné vyrazné.

| pfi volbé vhodného oblecéeni plati, Ze méné je vice. Vétsiné profesi je vSak spole¢na stfidmost v oblékani, proto volte radéji
méné doplnikl a Sperkd.

Do zna¢né miry vam mohou napovédét, jak se zaméstnanci bézné oblékaji, webové stranky ¢i propagacni materiadly
firmy, u které se o misto uchazite.

Hygiena a dalsi drobnosti

Dbejte na svou hygienu vZdy, a to nejen na pohovoru. Méjte €isté boty, Cisté a upravené vlasy, ruce a nehty. To jsou
detaily, kterych si personalista nebo zaméstnavatel jisté vSimne. Okousané, Spinaveé, ale také nevhodné& upravené nehty
rozhodné seri6zné neplsobi, stejné tak i Spatné zvolena viiné parfému ¢i deodorantu. Pouzitd viiné by meéla byt pfijemna,
nevtirava a ne prili$ vyrazna.

Tetovani a piercing

Jsou profese, u kterych tetovani, piercing apod. nijak nepfekazi. Zejména ale tam, kde pracujete se zakazniky a kde musite
dodrZovat pfisné hygienické predpisy &i se jedna o formalni pracovni prostfedi, by takové doplfiky mohly byt na prekazku.
Na pohovor proto radéji své tetovani nebo jiné neobvyklé dopliiky a ozdoby zakryjte.

Co s sebou na pohovor?

Na pohovor si s sebou vezméte své osobni portfolio, které by mélo obsahovat:

Zivotopis

Motivacni dopis

Doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani (vysokoskolsky diplom, maturitni vysvéd&eni, vyuéni list)
Vysledek pracovni a bilanéni diagnostiky, pokud jste ji absolvovali

Ziskana osvédceni, certifikaty apod.

Rady na zaver
¢ Na pohovor vyrazte véas, spéch vas zbyte¢né vystresuje a navic muze negativné ovlivnit i vas upraveny vzhled.
¢ Vénujte nejen pozornost svému vzhledu, oble€eni ale i naplanovani cesty na pohovor, abyste pfisli na misto v&as.

e Pred odchodem na pohovor se ukazte nékomu blizkému, protoZze si mliize vS§imnout detailu, jako je napfiklad drobna
necistota nebo dirka na oblec€eni, kterou jste sami nepostiehli.

e Na pohovor byste méli pfijit cca 10 minut pred jeho zacatkem.

e Myslete na to, Ze pohovor za&ind jiz v blizkosti budovy. Pokud pfijdete na pohovor pfili§ brzy, neni vhodné stat u dvefi,
nervozné pieslapovat a divat se na hodinky. Radéji nékam popojdéte, kde nejste tolik vidét.
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Pokud jste splnili vSechny pfedchozi body a dostali jste se od tvorby zivotopisu, sepsani motivaéniho dopisu
pfes kontaktovani riiznych potencionalnich zaméstnavatel(i az k osobnimu pohovoru, mate za sebou velkou ¢ast cesty
k novému zaméstnani.

Personalista/Zaméstnavatel se pfi pracovnim pohovoru nerozhoduje
podle pouhych udaji v Zzivotopisu o vasem vzdélani, vasich dovednostech

1 4 1 4 1 4
OSObnl Setkanl a pracovnich zkusenostech. Dulezitou roli zde hraje také vase chovani.

Proto je nezbytné dodrzovat zakladni pravidla pracovniho pohovoru.

Jak by mélo vypadat prvni setkani?

e Vypnéte si mobilni telefon a nezvykejte!

e P¥i vstupu do budovy, ve které se pohovor kona, osobu, ktera vam otevie nebo vas prvni oslovi (napf. osoba na vratnici,
recepcni), pozdravte a sdélte ji, Ze jdete na pohovor a ke komu.

e Chovejte se co nejvhodnéji, protoZze vasSe chovani mize kdokoliv z firmy pozorovat. Pokud pfijdete o nékolik minut
pfed pohovorem dfive a musite né&jakou chvilku vyckat, neni vhodné se vybavovat s kolem prochazejicimi
zaméstnanci firmy (mUZete je rusit), radéji méjte s sebou pfipraveno néco ke ¢teni.

e Do mistnosti, ve které se pohovor kona, vstupte s tsmévem a pozdravte vSechny pritomné.

e Podani ruky:

- nabizi zena, nadfizeny, nebo starsi ¢lovék, tedy v tomto pfipadé personalista/zaméstnavatel,

- stisk ruky by mél byt kratky, pevny, ne bolestivy, ne zbytecné dlouhy,

- neni vhodné poplacavani po zaddech nebo nekonecné a uporné tfeseni rukou,

- ruku podavejte vzdy s usmévem a divejte se do oci,

- ruku podavejte bez rukavice, pokud se vam ruce poti, je vhodné mit v pravé kapse pfipraveny kapesnik
a pred pozdravem si ruku offit,

- ruce si nepodaveijte pres prekazku nebo kfizem, muz pfi podani ruky musi vzdy stat; pokud sedi, vstane. Zena mize

o Nesedejte si diive, nez k tomu budete vyzvani.

¢ Nervozitu nechte za dveimi, budte pozitivné naladéni a snazte se plisobit pfirozené.

Pribéh osobniho pohovoru

e Pohovor trva obvykle 40 - 60 minut, zalezi na pracovni pozici, o kterou se uchazite.

e Prabéh pohovoru uréuje vzdy personalista nebo uréeny zastupce zaméstnavatele. Své Sance na uspéch mizete
zvysit tim, Zze se budete drzet téchto nékolika jednoduchych pravidel.

e Jedna z prvnich otazek, kterou vam personalista polozi, mize znit: ,,Znadte nasi firmu a vite, ¢im se zabyvame?“. Proto,
pokud je to mozné, si zjistéte o firmé, ve které se uchazite o misto, alespori zakladni informace, napfiklad:
- Historii — jak dlouho firma pUsobi na trhu, hlavni €innost — v jakém oboru, jaké nabizi sluzby &i vyrobky apod.
- Dulezité pracovniky — napf. élenové vedeni, feditel/ka, personalista atd.
- Pusobnost firmy — zda firma plisobi pouze na Gzemi CR nebo mimo néj, poboéky — v jakych méstech &i statech
- Vyznamné projekty

¢ P¥i pohovoru odpovidejte jasné a zretelné, snazte se chovat uvolnéné a se spravnou mirou sebevédomi. V pfipadé
pfitomnosti vice osob se vzdy divejte na osobu, s niz pravé hovorite.

Nebojte se zeptat

e Pripravte si predem jednu az dvé otazky, projevite tim zajem o firmu. Nékteré dalSi otdzky vas mohu napadnout
i béhem pohovoru.

o Zeptejte se napfiklad na to, jestli firma pofada mimopracovni akce pro zaméstnance, zajimejte se také, kdo bude vas
nadfizeny a s kym budete spolupracovat uvnitf firmy i mimo ni apod.

e Neni vhodné a nepusobi to dobre, kdyz jediné, co vas zajima, je napfiklad hodnota firemnich stravenek a kolik si
vydélate. Urcité se neptejte na vysSi mzdy, mnozstvi zaméstnaneckych benefiti, moznosti kariérniho riistu, délku
pracovni doby, moznost prace z domova apod.

Rada na zavér

Prostudovanim alespori poloviny z téchto uvedenych bodl, muzete potencionalnimu zaméstnavateli opét dokazat,
Ze o praci v jejich firmé mate skutecny zajem, a ze vam historie ani budoucnost firmy neni lhostejna. Navic budete o krok
blize k novému zaméstnani nez ostatni kandidati.

Na zavér pohovoru se nezapomeiite rozlouéit podanim ruky a podékovat za pozvani k pohovoru, nebo ze vam bylo
umoznéno zucastnit se pohovoru ¢i vybérového Fizeni. Pokud na podékovani zapomenete, mlzete tak u€init pisemné
i emailem (v Zadném prfipadé ne textovou zpravou z mobilniho telefonu) ihned po navratu domu.
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PFi osobnim pohovoru vam miiZze personalista/zaméstnavatel polozit nékolik otazek, na které byste méli byt pripraveni s tou

nejvhodnéjsi odpovédi, abyste prosli ,,bez ztraty kyticky*.

Nékteré z otazek padnou jen zridka, nékteré vsak velmi cCasto
a nékteré by naopak vibec zaznit nemély. Ve svych odpovédich se
vyvarujte lhani, vymysleni si, a snazte se odpovidat tak, abyste

svou odpovédi nikoho neposkodili.

Nejcastéjsi otazky zamestnavatele
1. Pro€ opoustite stavajici zaméstnani?

2. Jaké jsou vase silné a slabé stranky?

3. Jaky si predstavujete plat?

Otazky
na osobnim pohovoru

4. Proc¢ bychom si ze vSech uchazecti méli vybrat pravé vas?

Dalsi mozné otazky zaméstnavatele > Jaka je Vase politicka orientace?
> Jaké byla Vas . o setnan(? » Jaké nabozenstvi vyznavate?
> Jaké byla Vace préce v pledchozim zamEsinan? -, Ghogite do kostela?
> Ca vypav a.' as ez.n)i fn v pre (’:’02|vrnhz:mes hant: » Jaka je Vase sexualni orientace?
g Co po:/veJZUJete zavnejv_et3| p'racovr’ll uspéch? > Kolik mate d&ti?

CO muzete spolecnosti nabidnout? > Jak mate zajisténé hlidani déti?
» Cim budete prospésny/a nasi spole¢nosti? > Bvl/a iste trestanV/a?
» Kde jste se o nasi spolec¢nosti dozvédél/a? y .a J.S . yias

! ~. i ) » Kolik je Vam let?
» Co vite o naSi spoleCnosti? . . . .
» Kde jste se dozvédél/a o této pracovni nabidce? Tyto otazky ’by ?vemely na pohovoru Z_?,th’ nepot mformgcg
> Jaka it i 510 Vage pfedchozi ze soukromi mize zaméstnavatel zjisSt'ovat jen tehdy, je-li
pozitiva a negativa mélo Vase pfedchozi v AR y M

Zamastnani? k tomu néjaky pravni davod. Napi. v pfipadé zajemce

» Jste ochoten/ochotna vykonévat praci pfestas? o pracovni misto nocniho hlidace, ktery je mladsi 18 let, je otazka
B ) na vék opravnéna - zakon mladistvym do 18 let praci v noci

» Jste ochoten/ochotna pracovat na smény? aZ na vyjimky nepovoluje.
> V jakém o.boru V|d|te, svou budo’ucnost? ) Mdzete i zalhat
> Jak pracujete na svem praCO\./nllm rozvoji? Pokud nenajdete vyhybavou odpovéd a nezbyde vam nic,
> Jak snasite zmeny na pracovisti? nez odpovédét, muzete zaméstnavateli i zalhat. Ov8em pouze
> Pracujete radéji v kolektivu nebo samostatné? za pfedpokladu, Ze se doopravdy jedna o informaci, kterou
» Jste ochoten/ochotna nést za svou praci zodpovédnost? zaméstnavatel nema pravo vyZzadovat; v tom pfipadé vam
> Respektujete autority? v pfipadé nepravdivé odpovédi Zadny postih nehrozi.
> POP'S"’e SVU) sty! \iedem lidi. Kdyz nastoupite do pracovniho poméru
> Jak travite volny ¢as? Co bylo o neptipustnych otazkach uvedeno vyse plati samoziejmé
> Jaké jsou Vase nejlepsi vlastnosti? i v prib&hu pracovniho poméru. OvSem k nékterym, vySe
» Jaké jsou VasSe Spatné vlastnosti? ,zapovézenym“ informacim, jako napfiklad Udaj o détech,
» Zvladate praci pod tlakem? pfi vzniku pracovniho poméru ma zaméstnavatel pravni davod tuto
» Kdy miZete do prace nastoupit? informaci ziskat (vypocet danové povinnosti).

Nevhodné otazky zaméstnavatele
Jak odpovédét?

1. Pro¢ opoustite stavajici zaméstnani?

Vyvarujte se pomlouvani a nevhodnych komentaii o predchozim zaméstnavateli, i kdyZz byste méli z pfedchoziho zaméstnani ty
nejhorsi zkuSenosti a byla by to ,,pravda pravdouci“. Vypichnéte, pro¢ byste radi pracovali u nové firmy a co ji muzete vzhledem ke svym
zku$enostem nabidnout. Vyvarujte se ohranych frazi jako: ,Hleddm novou pfileZitost pro sviij rozvoj*.

2. Jaké jsou vaSe silné a slabé stranky?

Nevymyslejte si vlastnosti, které nemate. Personalista pfipadnou lez béhem doplfiujicich dotazu pfi pohovoru odhali. Uvedte tfi az pét
silnych stranek, které pfimo souviseji s pozici, o kterou se uchazite (dislednost, trpélivost, tymovost, tvofivost, komunikativhost apod.)
Poté zmirite jednu az dvé slabé stranky, které vSak s novou praci nesouviseji nebo je nelze chapat jako jednoznaéné negativum (obc¢as
jsem netrpélivy; neZ se zapracuji, musim se na vée vyptavat apod.) Rici, Ze nemate slabé stranky, ptsobi arogantné a nedtvéryhodné.

3. Jaky si predstavujete plat?
Zaludna otazka, ktera fadé uchaze€u zpusobuje stres. Co kdyz si feknu malo a bude to vypadat, Ze se podcenuji? Nebo své poZzadavky
naopak prezenu a zaviu si dvere? Pokud nevite, kolik Fict, porovnejte si anonymné plat podle pozice a regionu jesté pred pohovorem.

4. Pro¢ bychom si ze v§ech uchazeéti méli vybrat pravé vas?

Predpokladem pro zvladnuti této otazky je dobra znalost pozice, o kierou se uchazite. Méli byste chapat naplii prace, mit predstavu
o nejcastéji vykonavanych Ukolech a schopnostech, které se ocekavaji. Urcité ale zabodujete vyétem vyznamnych pracovnich Uspécht
nebo krizovych situaci, které jste v minulosti zvladli vyresit.
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| pfes veSkerou vasi snahu a pili pfipravit se odpovédné na pohovor se muzZete dopustit chyb, které negativné ovlivni
rozhodovani personalisty.

| kdyby vam personalista, nebo osoba, ktera s vami pohovor

DObré rada nad Zlato povede, byla sebevice nesympaticka, uvédomte si, ze pravé ona

rozhodne o vasi pracovni kariére.

Casté chyby uchazed( o pracovni misto

1. Pozdni pfichod bez predchozi omluvy

Cestu si naplanujte tak, abyste na misto dorazili véas a méli asovou rezervu. V pfipadé, Ze v pribéhu cesty nastane néjaka
nenadala situace (napf. dopravni komplikace), a vam bude vice nez jasné, ze se opozdite, kontaktujte neprodiené osobu,
u které jste se uchazel o pracovni misto, a sluSné se omluvte; pro tyto ucely je vhodné mit kontaktni telefonni ¢islo pfi ruce
(v diafi, v mobilnim telefonu), ale v zadném pfipadé nepisSte textovou zpravu, je to nevhodné, stejné tak, jako ze se
neomluvite vibec.

Stane-li se v§ak, Ze se nebudete moci na pohovor ve stanoveném terminu dostavit, napf. z ddvodu nemoci, nenadalé rodinné
udalosti, nebo Ze se nakonec rozhodnete o pracovni misto se neuchazet, oznamte tuto skute¢nost telefonicky nebo pisemné
svému ,novému“ zameéstnavateli okamzité. Zde opét plati, ze textova zprava je nevhodna.

2. Porusovani zasad slusného chovani
Proctéte si peclivé zasady chovani pfi pfichodu na pohovor, béhem néj a po ukon&eni. Slusné chovani je predpokladem
k vaSemu uspéchu.

3. Vysoké finanéni pozadavky

Jak uz bylo fe¢eno v predchozi kapitole, porovnejte si anonymné plat podle pozice a regionu jesté pred pohovorem,
napf. na www.platy.cz/pruzkum-platu. Zde snadno a rychle zjistite, zda vase naroky na plat nebudou pFili§ vysoké,
nebo naopak pfiliS nizké.

4. Arogantni vystupovani a neformalni styl mluvy

Méjte co nejpfirozenéjsi a pfijemné vystupovani, nechovejte se pfrili§ domyslivé a uz vibec ne drze. Vas vlastni zplsob
vystupovani a vyjadfovani, ktery b&Zné uzivate mezi svymi pfateli, vrstevniky apod. nechte doma, a snaZte se vyvarovat
vyrazdm jako je napf. ,hele“, hovorovym, slangovym ¢&i dokonce vulgarnim vyrazdm. Pozor na sebestfednost
a samolibost!

5. Neadekvatni obleéeni

To, jak se co nejvhodnéji obléci k pohovoru, bylo fe€eno dost. Dejte na naSe dobré rady a pokuste se je dodrzet. Piijit
na pohovor v kratasech, bermudach &i plaZzovych Satech a v pantoflich, byt jsou tficetistupfiova vedra, stejné tak tfeba
ve snéhulich v tfeskutych mrazech, se opravdu nehodi.

6. Lzivé ¢Ci prikreslené informace v zZivotopise

NesnaZte se pracovni misto ziskat za kazdou cenu a v Zivotopisu uvadét nepravdivé informace. Méjte na paméti, Ze kazda
lez je dfive nebo pozdéji stejné odhalena. Dokumenty, kterymi prokazujete dosazené vzdélani, ziskanou kvalifikaci apod.
sice predkladate pfi pohovoru v kopii, ale pfi nastupu do zaméstnani musite dolozit jejich originaly. Vzbudite-li
v personalistovi néjaké, i ty nejmensi pochybnosti napf. o vaSich pracovnich zkuSenostech, mize se také stat, ze si je
u predchozich zaméstnavatell oveéri.

Zajimavé odkazy — rady a tipy

https://www.prace.cz/tipy/

https://www.monster.cz/rady-a-tipy/CV-a-motivacni-dopisy
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/clanek/5-tipu-jak-napsat-neodolateny-motivacni-dopis
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/clanek/pruvodni-dopis-strucne-jasne
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/clanek/jak-napsat-dobry-zivotopis-deset-nejcastejsich-otazek
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/Pohovor/priprava-na-pohovor
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/Pohovor/otazky-na-pohovoru
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/Pohovor/vystupovani-na-pohovoru
https://www.monster.cz/rady-a-tipy/Pohovor/co-delat-po-pohovoru
http://finance.idnes.cz/jak-zvladnout-pracovni-pohovor-dnp-/podnikani.aspx?c=A140327 2050179 podnikani_zuk
http://www.startnatrhprace.cz/

...a také spoustu p&knych instruktazich videi najdete na https://www.youtube.com/results?search query=pohovor+do+zamestnani
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Gratulujeme! Zvladli jste to a nastupujete do vaseho nového zaméstnani. V&fime, Ze mate dobry pocit a jste na sebe
do jisté miry pysni, Ze jste dokazali to, Ceho jste se v minulosti mozna obavali.

Nastup do zaméstnani neni pro nékoho nic nového, ale
pro nékoho je to naopak velkd zména a start do nééeho

nového, neznamého a predevSim zasadniho pro jeho NéStUp dO ZaméStnéni

budoucnost.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je dulezitym dokumentem, jejimz podpisem vznika uzavieni pracovné pravniho vztahu; pracovné
pravni vztah vSak vznika az dnem nastupu zaméstnance do zaméstnani.

Pracovni smlouva by méla byt podepsana nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani a zaméstnavatel by vam mél dat
dostatek ¢asu k tomu, abyste si smlouvu duikladné precetli. Pokud je ve smlouvé néco, ¢emu nerozumite, neostychejte
se, ptejte se a nenechte se odbyt.

Pracovni smlouva musi byt vidy sepsana pisemné a musi obsahovat (dle ustanoveni Zakoniku préce; Cést druhé;
Pracovni pomér; Hlava Il: Pracovni pomér, pracovni smlouva a vznik pracovniho poméru; § 34):

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,
b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pismene a) vykonavana,
c) den nastupu do prace.

Toto jsou 3 zakladni udaje, které musi obsahovat kazda pracovni smlouva. Dal$i udaje, které jsou v pracovni smlouvé

uvedeny:

» Jméno a pfijmeni/spole¢nost

» Adresa/sidlo spole¢nosti

» VySe Uvazku (uvadi se v rozsahu tydenni pracovni doby v hodinach, napf. 40 hodin = plny uvazek, 20 hodin = polovi¢ni
Uvazek apod.), pracovni doba

» Plat/mzda - uvadi se vzdy v hrubém; plat je ve statnim sektoru (statni Skoly, ufady, atd.), mzda v podnikatelském sektoru

(napt. s.r.o., o.p.s. atd.)

Délka dovolené - standardni délka dovolené je 20 pracovnich dnu za kalendarni rok

Zku$ebni doba - muze byt sjednana, ale i nemusi; maximalni délka zkuSebni doby jsou 3 mésice jdouci po sobé (§ 35 ZP)

Zpusoby ukonc&eni pracovné pravniho vztahu a vypovédni Ihity

PFispévek napf. na stravu, dopravu apod.- pokud jej zaméstnavatel poskytuje

PFispévek na pojisténi (napf. penzijni pojisténi) - pokud jej zaméstnavatel poskytuje

Doba trvani pracovniho poméru - pracovni pomér se sjednava bud na dobu uréitou, pak musi byt uveden datum ukongeni,

nebo na dobu neurcitu

» Jina ustanoveni, kterym musite pfed podpisem pracovni smlouvy vénovat pozornost

vvvyyVvyyVvyy

Po podpisu pracovni smlouvy uz jen zbyva se radovat a byt hrdy na to, ze pravé Vy jste byl/a tim
nejlepsim kandidatem.
Vyslapnéte kazdy den pravou nohou, do zaméstnani chod’te s radosti a pokorou a uvédomte si,
Ze ne kazdy, mél, ma nebo bude mit tolik stésti, aby rano vstal a plnil si sva prani...at’ uz
v podobé pracovnich uspéchu nebo jinak.

Dohody

Dohoda o pracovni éinnosti (DPC) - v dohodé& o pracovni ginnosti musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah
pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira. V pfipadé&, Ze jste uchazedem o zaméstnani, ktery je evidovany na UP
CR, a podepisete DPC, budete z evidence UP CR vyfazen/a tehdy, pokud va$ mési¢ni hruby vydélek bude vyssi
nez polovina minimalni mésiéni hrubé mzdy; v tom pfipadé vam vyplyva povinnost hradit si zakonné zdravotni pojisténi jako
samoplatce (pokud jej neodvadi zaméstnavatel).

Dohoda o provedeni prace (DPP) - v pfipadé, Ze jste uchazetem o zaméstnani, ktery je evidovany na UP CR, a podepisete
DPP, budete z evidence UP CR vyfazen/a, a v dusledku toho budete povinen/povinna hradit si mé&siéni zalohy zakonného
zdravotniho pojisténi jako samoplatce.

Oba druhy dohod musi byt uzavieny pisemné.
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