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Jak si udrzet zameéstnani

"Zacatek je ta nejdllezitéjsi soucast kazdé prace."
Platén

9:00 - 10:30 Nabidka zaméstnani

PFiprava na nastup/navrat do zaméstnani

Pracovni smlouva

10:30 - 10:45 Prestavka s obcerstvenim

10:45 - 12:30 Oblibeni x neoblibeni spolupracovnici

Prvni den na pracovisti

"Drobnosti," které ovliviiuji spolupraci

Problémy v pracovni a socidlni adaptaci

12:30-13:00 Spolecny obéd

13:00 - 13:50 Firemni pravidla a pfizpusobeni se novym podminkam

E-mailovad komunikace a systém prace

Co délat pro uspésné zvladnuti zkuSebni doby

13:50 - 14:00 Prestavka
14:00 - 15:00 Komunikace a spoluprace v tymu
15:00 - 15:15 Prestdvka s ob¢erstvenim

sV 7

Rozbor instruktazniho filmu "Jak fikat, co si myslime," ukazky

15:15-17: PO . e
>:15 00 z programu ,,Rec téla,” volna diskuse, individualni otazky

,Uspéch v Zivoté? To je vlastné rovnice: A= X +Y + Z. X znamend prace a Y fair play.
A co Z? Z - znamena drZet jazyk za zuby.”

Albert Einstein
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PROJEKT "ZAMESTNANI PO RODICOVSKE DOVOLENE:
JAK HO ZiSKAT A JAK S| HO UDRZET"

Projekt je diky realizaci vramci Operacniho programu Praha - Adaptabilita (OPPA), ktery je
spolufinancovan Evropskym socialnim fondem, pro zaregistrované ucastniky zcela zdarma.

CiLE PROJEKTU

Zakladni vizi predkladaného projektu je prispét k odstranéni diskriminace rodi¢li malych déti z Prahy,
ke které na pracovnim trhu stale dochazi. Konkrétné chceme pomoci ke zvysSeni znalosti a
dovednosti, které jsou potfeba pfi vyhledavani nového pracovniho mista, pro Uspésné absolvovani
prijimacich pohovor( a pro udrZeni si nového zaméstnani.

Vedlejsim cilem je pak zvysit informovanost cilové skupiny o principu rovnych pfilezZitosti, odstranit
vlastni at jiz védomé ¢i nevédomé pocity ,,opravnénosti” diskriminace rodicd, tedy obav, Zze nemohou
pracovat tak, jako bezdétni zaméstnanci nebo zaméstnanci s velkymi détmi, minimalizovat pocity
poraZenectvi a nejistoty a pfispét k rlstu zdravého sebevédomi.

Dalsim cilem je pfipravit a Sifit pro Sirsi znevyhodnénou cilovou skupinu praktické informace o tom,
jakym zplGsobem vyhledavat zaméstnani, jak napsat Zivotopis a motivacni dopis, jak uspét u
pfijimaciho pohovoru a jak si zaméstnani udrzet. Tyto informace budou také po ukonceni projektu
zdarma ke staZzeni na webovych strankach, které v priibéhu projektu pripravime.

CO NABIZIME
Projekt je tvoren Sirokym spektrem vzdélavacich aktivit. Pfi registraci do projektu si kazdy sestavi svij
pracovni individualni vzdélavaci plan z nasledujicich projektovych aktivit:

# 3 typy skupinovych $koleni na téma ,Jak si najit a udrzet zaméstnani“
»  Skoleni "Hledani zaméstnani je prace"
«  Skoleni "Jak uspét pfi pfijimacim fizeni"
« Skoleni "Jak si udriet zamé&stnani"

# Pocitacové kurzy MS Office

Q

IT praxe v NSG Morison
#' HR praxe v NSG Morison
(HR = Human Resources, praxe zamérena predevsim na komunikaci a spolupréci ve firmé)

% Individualni konzultace a koucovani

Q

Profesni diagnostika

#' Pracovné pravni poradenstvi
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Skupinova skoleni

Hledani zaméstnani je prace

Pomlizeme Vam rozsifit moznosti, kde a jakym zplsobem vyhleddvat zaméstnani (pracovni portaly,
socialni sité, persondlni agentury, kontakty aj.). Naucite se, jak spravné sestavit svij Zivotopis a jak
napsat motivaéni dopis. Zjistite, proC je tfeba neposilat stale stejny Zivotopis a jak ho prizpUsobit
konkrétni nabizené préaci. Dotkneme se i nékterych bodld time managementu ¢i sladovani
soukromého a pracovniho Zivota. Dozvite se, jak se na vybér kandidatl pripravuji personalisté a co

s

tedy mate délat Vy, abyste byli pfi vybérovém fizeni Gspésni.

Skoleni "Jak uspét pfi prijimacim Fizeni"

Na skoleni se naucite, jak se pfipravit na pfijimaci rozhovor, aby se zvysila Vase Sance na ziskani
nového zaméstnani. Dozvite se, jak probiha predvybér kandidatl pfed osobnim setkdnim a na co si
dat pozor, ziskate informace o novince pouzivané v predvybéru kandidatl: o videodotaznicich a jak je
Uspésné absolvovat. PFi Skoleni budete spolec¢né s lektorkou, kterd také plsobi jako personalistka,
rozebirat nejCastéjsi otazky, které pfi vybérovych fizenich padaji, a dozvite se, jak na né spravné
reagovat. Soucasti Skoleni je nejen to, co je vhodné ¢i nevhodné fikat, ale i dilezité zasady
komunikace jako je oteviena fec téla, pozitivni vyjadfovani a prvni dojem.

Skoleni "Jak si udrzet zaméstnani"

Protoze hleddni zaméstnani konci az ve chvili, kdy Uspésné projedete zkusebni dobou, je toto Skoleni
zaméieno na zvladnuti uUskali zkuSebni doby. Skoleni za¢ind okamZikem obdrzeni nabidky na
zaméstnani (a moznosti vyjednavat o podminkach a nabizeném platu) a pokracuje modelovymi
situacemi, se kterymi dle manaZer( mivaji nastupujici zaméstnanci problémy. Na skoleni se vénujeme
i tymové spolupraci, komunikaci a feseni slozitéjsich situaci. Tento typ skoleni je urcen jak zajemclm,
ktefi zaméstnani jiz nasli a prochazeji zkusebni dobou, tak i tém, ktefi se chtéji dikladné pripravit a
vykrocit spravnou nohou od prvniho dne budouciho zameéstnani.

Pocitacové kurzy

Druhou oblasti skupinovych skoleni jsou pocitacové kurzy MS Office v rliznych Urovnich obtiznosti.
Tato skoleni jsou planovana jako doplnéni soft skills Skoleni nebo individualnich konzultaci, a proto je
podminkou pred absolvovanim PC kurzu Ucéast na nékterém z nabizenych Skoleni ¢i individudlnich
konzultaci a sestaveni individualniho planu.

Aby mélo pocitacové sSkoleni skutecny ptinos, je tfeba pred vybérem terminu dobfe zmapovat
aktudlni Uroven dovednosti a podle toho dobfe nastavit poZadovanou Uroven pokrocilosti. K tomu
poslouZi on-line rozfazovaci testy, na které obdrzite odkazy mailem. Dodavatel pocitacovych Skoleni
je spoleé¢nost Computer Help, skoleni je vSak nutné zajistovat nasim prostrednictvim.

Nabidku pocitacovych kurzii MS Office, ze kterych Ize vybirat, naleznete na www.computerhelp.cz

v sekci Pocitacové kurzy.
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Individualni aktivity

Individualni konzultace
Individualni konzultace pokryji specifické potreby jednotlivych Ucastnikl projektu, ktefi se chtéji
svému rozvoji vénovat do hloubky. V ramci projektu jsou zdjemcim nabidnuty:

e E-mailové hodnoceni Zivotopisu, motivacniho a pravodniho dopisu
Pro Uspésnou Ucast ve vybérovych fizenich je tento krok dulezity. Své materidly ve formatu
Word spolu s inzeratem, na ktery reagujete, zasilejte na adresu rd@rd.nsgmorison.cz

s privodnim e-mailem psanym tak, jako byste jiz reagovali na urcitou pozici. My Vam vse
vratime e-mailem s poznamkami a doporucenim formou revizi. Nebudeme za Vas cely
Zivotopis a motivacni dopis prepracovavat, ale prostiednictvim komentard a doporuceni Vas
naucime, jak konkrétné se svym Zivotopisem a motivacnim dopisem pracovat.

¢ Individudlni konzultace s psychologickym zamérenim

a) Prijimaci pohovor, doladéni Zivotopisu a motivacniho dopisu

Budeme se vénovat dokonceni optimalni podoby Zivotopisu, motivacniho a privodniho
dopisu a individudlnim Upravam, otazkdm a doporucenim. Podminkou je zaslani téchto
material( véetné inzeratu, na ktery chcete reagovat, na e-mail rd@rd.nsgmorison.cz, a to
minimalné tyden pred terminem konani osobni konzultace. Musi v nich byt také zietelnd
snaha aplikovat znalosti ziskané béhem skupinovych Skoleni.

b) Psychologické poradenstvi

Individualni poradenstvi zamérené na témata jako sladéni soukromého a profesniho Zivota,
stres, tréma a doporucené postupy, posileni sebedlvéry, dotaznik Zivotni spokojenosti aj. Je
mozné se vénovat rlznym tématlm, kterd jsou pro Vas ve vztahu k hledani zaméstnani
aktualni.

c¢) Profesni diagnostika

Vénujeme se Uvodnimu zmapovani VaSich potfeb a nasledné vyplfiovani osobnostnich
dotaznik(, jejich vyhodnoceni, rozboru vysledkd a doporuceni. Pro komplexni diagnostiku je
vhodné absolvovat volitelnou ¢ast HR praxe, jejiz soucasti je Dotaznik volby povolani a Test
profesnich zajm.

d) Koucovani
Jakékoli téma, které souvisi svybérem nového zaméstnani, svlastni prezentaci pfi
vybérovém fizeni nebo s adaptacni dobou na novém misté. Metoda koucovani neposkytuje

v ,

hotova reseni. Dliraz je kladen na hledani vlastni cesty a na vedeni pomoci otazek.
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*  Findle ptijimaciho pohovoru s nata¢enim
Navazuje na predchozi konzultace, proto je jiz nutné mit zcela vyladény Zivotopis a motivacni
dopis. Vyzkousime pfijimaci pohovor ,na ostro” bez komentare véetné nataceni kamerou,
ktery vychazi z konkrétni pracovni pozice (je nezbytné predem zaslat pozici, o kterou se jednd
a jaka je jeji pracovni napln, specifika). Ziskate zkusenost danou tréninkem, kdy je mirna
nervozita pfi redlném pohovoru suplovana mirnou nervozitou z nataceni. Na zavér dostanete
opét zpétnou vazbu a konkrétni doporuceni.

* E-mailové koucovani
Je vhodné v situaci, kdy potrebujete casovou Usporu a také tam, kdy se jedna o bézna témata
a situace bez vétSi emocni zatéze. Popiste nam, co chcete probrat, a my Vas povedeme
pomoci otazek k nalezeni Vaseho vlastniho feSeni. Tim, Ze nedostanete ,hotova“” feseni a
doporuceni, ale budete je s nasi pomoci hledat sami, budete velmi pravdépodobné snadnéji
realizovat potfebné zmény. Zda je zvolené téma vhodné pro e-mailové koucovani definitivné
potvrdi nds tym.

*  Pracovné pravni poradenstvi
Redeni konkrétnich individualnich otazek spojenych se vznikem ¢&i zénikem pracovniho
poméru a dalSimi pracovné pravnimi situacemi v pribéhu zaméstnani, pro které Vam nestaci
materialy pfipravené pro 3. typ Skoleni. V fadé pripadl lze FeSit e-mailovou konzultaci.
Podminkou je zaslani veskerych souvisejicich informaci, aby mohla byt pravni konzultace
zamérena na vasi redlnou situaci.

HR cast jednodenni praxe (HR = Human Resources, tedy ,lidské zdroje*)

V ramci HR casti praxe stravite zhruba pal den ve spole¢nosti NSG Morison a vyzkousite si pracovni
den, ktery absolvuje kaZdy nastupujici zaméstnanec. Procvicite se vtom, jak dobfe zapUsobit po
nastupu do zaméstnani a také dostanete moznost vcas odhalit problémy, které se na béZzném skoleni
ani pfi konzultacich neprojevi. Na zavér dostanete shrnuti, zpétnou vazbu a doporuceni pro dalsi
rozvoj.

Zakladni ¢ast HR praxe

1. Uvodni sezndmeni s firemnimi pravidly a zdsadami firemni komunikace
2. Zpétna vazba ke komunikaci osobni, telefonické i pisemné
3. Obsluha kancelafské techniky

Volitelna ¢ast HR praxe

Profil na LinkedIn, Facebook, jak plsobi na potencidlniho zaméstnavatele

Profesni dotazniky: Dotaznik volby povolani, Test profesnich zajm

Vyhledavani pracovnich prileZitosti (postup, ¢etnost, sebeprezentace)

Oteviena zpétnda vazba pokud jde o obleceni, podavani ruky, vystupovani, komunikaci,
celkovy dojem

5. Telefonické interview (vyzkouSeni si telefonického predvybéru, zpétnd vazba a
doporuceni). Tato ¢ast probiha po vzajemné domluvé mimo termin straveny v naSich
kancelafich tak, aby co nejlépe napodobila podminky realného telefonického interview.

PwnpE
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IT ¢ast jednodenni praxe
Jedna se o individudlni pocitacovou konzultaci s IT koucem, kterd probéhne ve spolecnosti NSG

Morison. Na zavér setkani obdrzite zpétnou vazbu a doporuceni pro dalsi rozvoj.

Zakladni ¢ast IT praxe
Uvodni zmapovani znalosti a dovednosti prace s PC.

=

Prace s Wordem, Excelem, PowerPointem, Outlookem.
Prace s dataprojektorem.

Informace o company webech, sharepointech, uloZistich
Co je timesheet a prace s nim.

o v ks wnN

Bezpecnost prace s internetem ve firmach.

Volitelna ¢ast IT praxe

Format PDF a zamykani soubort
Datové schranky

VPN (virtualni privatni sit) aj.
Malovani

vk wnwN

Kldvesové zkratky

CERTIFIKAT A REFERENCE

vz v

Vsichni ucastnici ziskaji certifikat o absolvovanych sSkolenich. Nejlepsi tGcastnici, ktefi uspésné
absolvuji jednodenni praxi nebo individualni konzultaci a budou s nami aktivné spolupracovat,
mohou byt v pfipadé zajmu zarazeni do personalni databaze NSG Morison a ziskaji doporuceni pro
budouciho zaméstnavatele.

Vzdélavaci a rozvojové aktivity potiebné pro moznost ziskat referenci:

+ Skoleni "Hledani zaméstnani je prace"
» Skoleni ,Jak si udriet zaméstnani“
e Individualni poradenstvi nebo jednodenni praxe
Pro ziskani reference pro budouciho zaméstnavatele je dale dulezitou podminkou uUspésné

absolvovat minimalné vsechny tyto aktivity a splnit nebo prekrocit svij individualni vzdélavaci
plan. Doporucujeme vyplnit také roziazovaci testy pro urceni Vasi rovné pocitacovych znalosti.

Nutna podminka pro moznost ziskat referenci

Reference miZeme poskytnout jen tém ucastnikiim, u kterych si budeme jisti, Ze bychom je
vybrali a doporucili i v pfipadé skutecného vybérového fizeni. Dulezitym predpokladem pro
ziskani reference je dodrzovani sjednanych termint, které ukazuje Vasi pfipravenost na navrat do
zaméstnani. Reference Vam poskytne zkusena personalistka a psycholozka.
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PODMINKY UCASTI V PROJEKTU
Ucast v projektu je pro zaregistrované ucastniky zcela ZDARMA!

Do projektu mohou byt zapojeni rodi¢e na materské/rodi¢ovské dovolené nebo maximalné 2 roky po
MD/RD ¢i rodi¢e samozivitelé pecujici o dité do véku 15 let, ktefi maji trvalé bydlisté v Praze nebo se
vice jak polovinu roku zdrZuji na izemi hlavniho mésta Prahy.

REGISTRACE A SOUHLAS KE SPRAVE OSOBNICH UDAJU

Registrace do projektu se provadi vyplnénim osobnich Udaji v Monitorovacim listu, potvrzenim, Ze
Gcastnik splfiuje podminky Ucasti v projektu a udélenim souhlasu ke spravé osobnich udajl. Kazdy
Ucastnik zarover dostane pisemné pouceni a vysvétleni o spravé a uchovani osobnich Gdajd. Udaje
uvedené v Monitorovacim listu podporené osoby shromaZzdovany a zpracovavany vyhradné za
Ucelem prokazani fadného a efektivniho nakladani s prostifedky Evropského socidlniho fondu,
statniho rozpoctu a rozpoctu hlavniho mésta Prahy, které byly prijemci poskytnuty na realizaci
projektu v ramci Operacniho programu Praha - Adaptabilita.

Osobni udaje budou v databazi kandidatd NSG Morison Outsourcing, a.s. se sidlem Jakubska 2, Praha
1, PSC 110 00 spravovany v souladu se zdkonem na ochranu osobnich udaj(i ¢. 101/2000 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisd. PIné znéni tohoto zakona si kdykoli miizete ovéfit napt. na strankach Utadu pro
ochranu osobnich udajd: http://www.uoou.cz.

Zvukova a obrazova dokumentace se v pribéhu projektu pofizuje a uchovava za Gcelem poskytnuti
zpétné vazby podporenym osobam, pro ucely kontroly dotacniho projektu a pro ucely zverejnéni
ilustrativnich fotografii na webovych strankdch a socidlnich sitich vénovanych projektu. U&astnik
muze kdykoli pozadat o stazeni fotografii, na kterych je zachycen/a z webovych a socialnich siti
projektu. Zaroven vsak spolec¢nost NSG Morison upozoriuje, Ze po zvefejnéni fotografii na webovych

vvvvv

zadnou odpovédnost.

UVITAME VASE DOPORUCENI
Budeme radi, kdyz nas projekt a jeho aktivity budete doporucovat dale svym znamym, pratelim a
pfibuznym. Zakladni informace o projektu naleznete na strankach www.rodicedoprace.cz .

Postupné také rozsifujeme facebookovy profil, kde kromé termint nasich nejblizsich Skoleni sdilime
i dalsi aktivity a informace, které pro Vas mohou byt zajimavé a pfinosné.

Podpofte nas, prosim, na facebooku!
MdzZete nas navstivit na: www.facebook.com/rodicedoprace

Oznacte nasi stranku "To se mi libi"

Kontakt na projekt: rd@rd.nsgmorison.cz
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Vzorova pracovni smlouva s komentarem
dle zakona €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist
a dle komentare nakladatelstvi C.H. Beck k zakoniku prace, 2. vyd.

(zpracovano k 1. 8. 2013)

NiZe uvedeného dne, mésice a roku smluvni strany

Nazev: SKVELA FIRMA s.r.o. Identifikace zaméstnavatele by vidy méla byt
Sidlo: Uli¢ka 305, Praha — Libei, PSC: 180 00 dostatecné urcitd, nezbytné je uvedenf

obchodni firmy vcetné dodatku (a.s., s.r.o.,

ICO: 12345678 aj.), I€0 a sidla.

zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym
soudem v Praze, oddil B, vlozka 112385
jejimz jménem jedna Jifi Hodny, jednatel

(dale jen ,,Zaméstnavatel”)

A

Stejné tak zaméstnanec musi byt identifikovdn
celym jménem, datem narozeni nebo rodnym
cislem a mistem trvalého pobytu.

Sidonie Nadherna
r. & 855122/0051
trvale bytem Naméstic¢ko 876, KroméFiz, PSC: 678 52

(dale jen ,,Zaméstnanec”)
Ze zdkona musi kaZda pracovni smlouva

. , v .. , obsahovat tri ndleZitosti, jinak je neplatna:
uzavrely v na zdkladé vzdjemné shody a v souladu . dru—hprdce Jinakje nep

s ustanovenim § 34 a ndsl. zékona ¢ 262/2006 Sb., « den ndstupu do préce
v platném znéni, tuto *  misto vykonu prdce

pracovni smlouvu
(dale jen ,,Smlouva“)

l.
Zakladni ustanoveni

MuiiZe byt uveden jeden nebo vice druhi prdce.
Zaméstnavatel je povinen zaméstnanci
pridélovat prdci jen v ramci jejiho sjednaného
druhu, proto je dobré ddvat na vymezeni

1. Zaméstnavatel pfijimd zaméstnance do hlavniho
pracovniho poméru na uvedeny druh préce:

a. fizeni motorového vozidla dobry pozor (napf.: Fizeni motorového vozidla
b. uklidova Cinnost je 3irsi pojem neZ Fizeni automobilu a pojem
c. pomocné prace uklidové prdace miize zahrnovat celou Fadu
d. sprava pocitacové sité ¢innosti).

Den_ndstupu do prdce je nejlepsi stanovit
konkrétnim dnem, mésicem, a rokem. Pracovni
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2. Zaméstnanec nastoupi do pridce u Zaméstnavatele | pomér vznikd dnem, ktery byl sjedndn ve
dne smlouvé jako den ndstupu do prdce, ni ko li

1. 10. 2013. Timto dnem vznikd mezi zamé&stnancem | v Podpisem pracovni smlouvy.

a zaméstnavatelem pracovni pomér podle této | Broto onemocni-li zaméstnanec a  pruni
. , . sjednany den do prdce nenastoupi, nevadi to,
Smlouvy a Zakoniku prace.

protoZe pracovni pomér jiZ vznikl dnem
sjednanym ve smlouvé. Nemocny zaméstnanec
mad povinnost do jednoho tydne
zaméstnavatele informovat o prekdZce v prdci
na své strané (pracovni neschopnost), neucini-
li tak, ma zaméstnavatel prdavo od pracovni
smlouvy odstoupit.

Byla-li sjedndna zkusebni doba, prodluiuje se
tato o dobu, kdy zaméstnanec nekond prdci
pro prekazky v prdci (napf.: sjednana zkusebni
doba 3 meésice a doba nemoci dva tydny
znamend, Ze zkusebni doba bude o dva tydny
prodlouZena).

Misto vykonu prdace miiZe byt uzsi, napriklad
jen adresa konkrétni provozovny, nebo Ssirsi
ne? jen jedno mésto, mize to byt i celd Ceskd
republika.

Je-li misto vykonu prdce sjedndno velmi Siroce
bez toho, aby to bylo odiivodnéno zvldstni
povahou povoldni (napf. autodoprava), jde
vétsinou o snahu zaméstnavatele vyhnout se
placeni cestovnich ndhrad, nebot zaméstnanec
pri pohybu mezi pracovisti ¢i pobockami neni
v pfipadé takého ujedndni na pracovni cesté
ve smyslu zdkoniku prdce, a proto mu ndrok
na cestovni nahrady nepfrislusi.

Zdakonik prdce ddle stanovi, Ze preloZeni
zaméstnance k vykonu prdce do jiného mista,
neZ bylo sjedndno v pracovni smlouvé, je
mozZné jen sjeho souhlasem a pokud to
nezbytné vyZaduje provozni potfeba. Pokud
ale zaméstnanec podepsal smlouvu, ve které
odsoubhlasil jaké misto vykonu prdce celou CR,
neni potreba jeho souhlasu k preloZeni z jedné
pobocky napf. v Praze do jiné pobocky napr.
v Ostravé, nebot je tim zachovdno misto
vykonu prdce v CR.

V pfipadé sirokého sjedndni mista vykonu
prdce je obvyklé sjednat také pravidelné
pracovisté pro ucely cestovnich ndhrad. MiiZe
to byt pracovisté, ve kterém se zaméstnanec
zdriuje nejcastéji, nebo jakékoliv jiné pro néj
vhodné misto. Neni-li takové pracovisté
sjedndno, neni to vada, a za pravidelné
pracovisté se povazuje misto vykonu sjednané
v pracovni smlouvé.

3. Mistem vykonu prace se stanovuje Praha.
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Il.
Trvani pracovniho poméru

1. Pracovni pomér se sjednava na dobu neurcitou.

/nebo/

Pracovni pomér se sjedndva na dobu urcitou, a to
v délce trvani 3 kalendarnich mésicli od podpisu
této Smlouvy.

/nebo/

Pracovni pomér se sjedndva na dobu urcitou.
Poslednim dnem trvani pracovniho poméru bude

prvni den navratu zaméstnankyné Mgr. Jany
Novakové z materské dovolené do pracovniho
poméru.
/nebo/

Pracovni pomér se sjedndva na dobu urcitou, a to
v délce trvani od 1. 10. 2013 do 31. 12. 2013.

Pracovni pomér se sjedndva se zkusebni dobou 3
mésice. Zaméstnavatel i Zaméstnanec mohou zrusit
pracovni pomér ve zkusebni dobé zjakéhokoliv
divodu nebo i bez udani divodd, a to pisemnym
oznamenim doruéenym druhé smluvni strané.
ZkuSebni doba pocind prvnim dnem, ktery byl
sjedndn jako den nastupu do prace.

Pracovni pomér mlze byt po uplynuti zkusebni doby
rozvazan pouze pisemnou vypovédi ze strany
Zameéstnavatele nebo Zaméstnance. Pracovni pomér
skond¢i uplynutim vypovédni doby, ktera pro obé
smluvni strany ¢ini 2 mésice a kterd pocind bézet
prvnim dnem kalendarniho mésice nasledujiciho po
mésici, ve kterém byla vypovéd dorucena druhé
smluvni strané.

V pfipadé sjedndni pracovniho poméru na
dobu urcitou je moziné vymezit délku jeho
trvdni konkrétnim ¢asovym obdobim (mésice,
nebo od - do). Doba trvdni pracovniho poméru
na dobu urcitou nesmi presahnout 3 roky u
jednoho zaméstnavatele a miiZze byt opakovdn
maximdlné 2x. Za opakovdni se povaZuje i
jeho prodlouZeni.

Maximdini pripustnd délka zkuSebni doby jsou
3 mésice, miiZe ale byt sjedndna i doba kratsi,
nebo nemusi byt sjedndna viibec. V této dobé
mohou obé strany zrusit pracovni pomér
jednoduchym oznamenim druhé smluvni
strané, které ale musi byt pisemné a musi byt
prokazatelné doruceno. Vhodné je nechat si na
kopii potvrdit pfevzeti zaméstnavatelem.

Vypovédni doba ze zdkona musi Cinit nejméné
2 mésice, miiZe byt ale i delsi — délku obvykle
stanovuje jednostranné zaméstnavatel, a je na
zaméstnanci zda na to pristoupi nebo ne.
Dlouha vypovédni doba sice poskytuje
zaméstnanci mozZnost konat prdci déle a
pobirat za ni mzdu, ale rovnéz jej zavazuje vici
piivodnimu zaméstnavateli a omezuje jej
v hleddni nové prdce. Zaméstnanec miiZe
podat vypovéd i bez uvedeni divodi,
zaméstnavatel miZe ddt vypovéd' jen a pouze
z didvodii uvedenych v § 52 Zakoniku prdce —
jeden ztéchto diivodii musi byt ve vypovédi
vZdy uveden. Vypovéd musi byt prokazatelné
dorucena, takZe je dobré nechat si opét
potvrdit kopii.
Vypovédni diivody ze strany zaméstnavatele
jsou:

e zruseni nebo premisténi

zaméstnavatele nebo jeho cdsti
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e nadbytecnost zaméstnance
v souvislosti s organizacnimi zménami
(nové technické vybaveni, ukoly,
sniZeni stavu zaméstnancii)

e zdravotni nezpusobilost nebo ztrdta
predpokladii stanovenych pro vykon
sjednané prdce

e jednordzové hrubé nebo soustavné
méné zdvazné porusovdni povinnosti

Pracovni pomér mizZe skonéit také dohodou
smluvnich stran — tato m u si byt pisemnd
(kazda strana obdrii jedno vyhotoveni), a
pracovni pomér pak konci dnem sjednanym
vtéto dohodé - neuplatni se zde tedy
vypovédni doba. Je vhodné, aby v dohodé
zaméstnavatel vyslovil zdavazek, Ze
zaméstnanci zaplati prislusnou cdst mzdy za
odpracovanou ¢dst mésice. Dohodu Ize uzavrit
vidy, a je to formdlné nejjednodussi zpisob
skonceni pracovniho poméru.

Pracovni doba a jeji rozvrzeni Maximdini délka pracovni doby bez prdce

prescas je u hlavniho pracovniho poméru 40

1. Smluvni strany se domluvily na rovnomérném | hodin tydné. Prestévky na oddech se do
rozvrZeni pracovni doby. pracovni doby nezapoditdvayji.

PFi prdci na smény miZe maximdlni_délka

2. Pracovni doba €ini 40 hodin tydn&. Tydenni pracovni | Smény cinit 12 hodin. Po 6 hodindch

. v vy -~ ; nepretrZité rd musi  zaméstnavatel

doba je rozvriena rovnomérné do pétidenniho epf: € . prace "f 3 amestnavate

, , . \ , . | zaméstnanci poskytnout prestdavku na oddech
pracovniho tydne, tj. na pét pracovnich dna

Y, . N a jidlo v délce nejméné 30 minut — prestdvku
v kalendarnim tydnu, kterymi jsou pondéli az patek. Ize rozdélit do dvou dsekii po 15 minutdch.
Mezi _sménami pak musi byt zaméstnanci
poskytnut nepretrZity odpocinek po dobu
alespori 12 hodin béhem 24 hodin po sobé
jdoucich. V pripadé dvou- a trisménného
pracovniho rezimu je pak uprava odlisnd.
V pripadé nerovnomérného rozvrZeni pracovni
doby je zaméstnavatel povinen minimdlné 2
tydny predem vypracovat pisemny rozvrh
stanovené pracovni doby. Nerovnomérné
rozvrieni je také moino nechat na vili a
dohodé smluvnich stran na prislusné obdobi —
vtom pripadé je vhodné uzavrit pisemny
dodatek ke smlouvé.
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V.
Mzdové podminky

1. Za vykonanou praci zaméstnanci nalezi mésicni

mzda, jejiz vyse Cini 20.000,- K¢.
/nebo/

Mzda bude zaméstnanci stanovena samostatnym
mzdovym vymérem.

Mzda bude Zameéstnanci poukazovana
bezhotovostnim bankovnim prevodem na jeho ucet,
¢. U. 12345678/0100, vedeny u Komercéni banky,
a.s., a to vidy do 15. dne v mésici nasledujicim po
mésici, ve kterém vznikl Zaméstnanci narok na
mzdu.

Zaméstnavatel a Zaméstnanec se dohodli, Ze pfi
vykonu prace prescas nafizené Zaméstnavatelem
naleZi Zaméstnanci za kazdou hodinu takové prace
pfiplatek ve vysi 100,- K¢ (minimalné ve vysi 25%
prdmérného hodinového vydélku), nedohodne-li se
Zaméstnavatel se Zameéstnancem na poskytnuti
nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas.

/nebo/
Za prdaci presCas naleZi Zaméstnanci pausalni
odmeéna stanovena mzdovym vymérem.

V.
Dovolena

Zaméstnanec ma narok za kazdy kalendarni rok, ve
kterém nepretrzité konal zaméstnani v pracovnim
poméru u Zameéstnavatele, na dvacet (20)
pracovnich dn0i dovolené snahradou mzdy,
popfipadé na pomérnou cast dovolené za
kalendarni rok nebo dovolenou za odpracované dny
za podminek stanovenych v § 211 a nasl. Zakoniku
prace, v platném znéni.

Je-li mzda uvedena konkrétni cdstkou, je to
vidy mzda hrubd. Cistou neni mozno stanovit,
nebot na ni md vliv dafiovd soustava,
odpocitatelné polozky apod.

Tato moZnost neni pro zaméstnance tak
vyhodnd, nebot takto stanovenou mzdu miize
zaméstnavatel — na rozdil od pripadu, kdy je
mzda konkrétné uvedena pFimo v pracovni
smlouvé - jednostranné ménit.

Dilezité je zkontrolovat Cislo bankovniho tctu.
Je-li vyplatni den stanoven presné, nemd

zaméstnanec ndrok na dFivéjsi vyplaceni mzdy,
neni-li stanoveno jinak.

Nafizend prdce preséas nesmi Cinit vice neZ 8
hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin
v kalenddrnim roce (jind uprava je u
pracovniki ve zdravotnictvi). Za prdci pFeséas
ndleZi zaméstnanci bud’' priplatek ve vysi
minimdlné 25% primérného vydélku, nebo
ndhradni volno vrozsahu prdce konané
prescas misto priplatku.

Vyméra dovolené musi cinit nejméné 4 tydny
v roce, pricemzZ ,,tydnem* se rozumi ,,pracovni
tyden”“ — pracuje-li zaméstnanec jen 3 dny
v tydnu, bude mu ndleZet jen minimadlné 12
dni dovolené v roce.

Zaméstnavatel se miZe se Zaméstnancem
dohodnout i na poskytnuti delsi dovolené,
zdleZi to na jejich vzdjemné shodé.
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b.

C.

VI.

Prava a povinnosti plynouci z pracovniho poméru

1. Zaméstnanec se zavazuje vykondvat stanoveny druh
prace osobné, ve stanovené pracovni dobé a
dodrZovat
Zameéstnavatele vztahujici se k vykonavané praci.

pravni predpisy a vnitfni predpisy

2. Zaméstnanec se dale zavazuje zejména:
a.

pracovat svédomité podle svych sil, znalosti
a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych a
dodrZovat zasady spoluprdce s ostatnimi
zaméstnanci;

plné vyuzZivat pracovni doby (a vyrobnich
prostfedk(l) k vykonavani pracovnich ukold,
plnit tyto ukoly kvalitné, hospodarné a vcas;

pfi vykonu pridce jednat a rozhodovat
v souladu s opravnénymi zajmy
Zameéstnavatele

zachovavat mlcenlivost o viech

skutecnostech, které se dozvédél pti vykonu
zaméstnani, a které v zdjmu Zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam

neprodlené Zaméstnavateli oznamit vSechny
Udaje a jejich ptipadné zmény nutné pro
Ucely danové, zdravotniho, socidlniho a
dlichodového pojisténi a zabezpeceni, a to
nejpozdéji ode dne jejich vzniku nebo
zmény. Zaméstnanec si je védom toho, Ze
nedodrZeni této povinnosti zakldda moznost
vzniku Skody a dale si je védom
odpovédnosti za tuto Skodu.

3. Zaméstnavatel se zavazuje zejména:
a.

pridélovat Zaméstnanci praci podle této
pracovni smlouvy a za vykonanou praci
poskytovat Zaméstnanci mzdu
vytvaret priznivé a zdravi
pracovni prostredi a podminky
dodrZovat pracovni podminky stanovené
pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy
Zameéstnavatele a touto pracovni smlouvou,
zejména pro bezpecnou praci.

nenarusujici

Vnitini pfedpis zaméstnavatele miiZe stanovit
zejména rozvrZeni prestdavek v prdci, ochranné
pracovni pomiicky, zpiisob vykazovdni prdce
zaméstnance, apod., to vse v zdvislosti na
druhu vykondvané prdce.

Zaméstnavatel miZe poZadovat i podpis

Cestného prohldaseni o micenlivosti.

Velmi dilezité ustanoveni, nebot za jeho
poruseni miZe Zaméstnavatel vyvodit
odpovédnost zaméstnance za skodu, kazerisky
postih nebo jiny druh sankce.

Pokud zaméstnavatel nepridéluje zaméstnanci
prdci, porusuje tim svij zdvazek uloZeny mu
zakonikem prdce, a jde tak o prekdazku v prdci
na strané zaméstnavatele. Zaméstnanci pak
prislusi ndhrada priimérné mzdy nebo vydélku.
To neplati, pracuje-li zaméstnanec na konto
pracovni doby.
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1.

2.

3.

VII.
Pracovni cesta

Zaméstnavatel mlzZe Zaméstnance vyslat na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu.

Zaméstnanec timto ddvda vyslovny souhlas
svysildnim na pracovni cesty dle potreb
Zaméstnavatele.

VIIL.

Konkurencni dolozka

Zaméstnanec se zavazuje, Ze po dobu jednoho (1)
roku po skoncéeni pracovniho poméru se zdrzi
vykonu vydélecné cinnosti, kterd by byla shodna
s predmétem cinnosti Zaméstnavatele, nebo ktera
by méla vic¢i Zaméstnavateli soutézni povahu.

Zameéstnavatel se zavazuje poskytnout Zaméstnanci
za kazdy kalendaini mésic plnéni tohoto zavazku
pfimérené penézité vyrovnani ve vysi jedné poloviny
(1/2) primérného mésiéniho vydélku.

Zaméstnavatel a Zaméstnanec se vyslovné dohodli,
Ze vpripadé poruseni tohoto zdvazku zaplati
Zaméstnanec Zaméstnavateli smluvni pokutu ve vysi
100.000,- K¢ (slovy: jedno sto tisic korun ¢eskych), a
to do 30 dn(i od doby, kdy k poruseni zavazku doslo.

Pracovni ___cestou se rozumi  vyslani
zaméstnance k vykonu prdce mimo sjednané
misto vykonu prdce. Za to prislusi zaméstnanci
cestovni ndhrady - napf. jizdné, vydaje za
ubytovadni, stravné, nutné vedlejsi vydaje,
apod.

Zaméstnanec musi byt ve svém vlastnim zdajmu
schopen prokdzat oprdvnénost takovych
vydaji, proto je vhodné schovdvat si tctenky,
doklady, apod.

Svysildnim ___na __ pracovni __cesty _musi
zaméstnanec vyslovné souhlasit — a to bud’
pausdlné v pracovni smlouvé, nebo ad hoc
s kaZdou jednotlivou cestou zvldst.

Udéli-li zaméstnanec  pausdlni souhlas
v pracovni smlouvé, je odmitnuti vyslani na
konkrétni pracovni cestu problematické.
Zaméstnanec by musel prokdzat divody, které
mu v ndstupu na pracovni cestu brdani — napfr.
nemoc, rodinné divody, apod. Je na
zaméstnavateli, zda tyto divody uznd nebo
ne. Pokud je neuznd a zaméstnanec na
pracovni cestu presto nenastoupi, jednd se
poruseni povinnosti zaméstnance a v krajnim
pfipadé je ddn vypovédni divod pro
zaméstnavatele.

Ucelem _konkurenéni__dolozky je ochrdnit
informace, poznatky, znalosti, pracovni a
technologické postupy, které zaméstnanec
ziska v zaméstndni u zaméstnavatele a jejichz
vyuziti zaméstnancem v komercni praxi by
mohlo zaméstnavatele poskodit nebo ztiZit
jeho cinnost. Konkurencni dolozku Ize sjednat

v maximadlni délce trvani jednoho roku.

Zaméstnavatel je ze zdkona povinen
poskytnout zaméstnanci za jeho zdvazek
finanéni kompenzaci, ktera musi Cinit nejméné
jednu polovinu primérného mésicniho vydélku
za kazdy mésic plnéni zavazku.

Smluvni pokuta nemusi byt sjedndna. Pokud
ale je, méla by jeji vyse byt pfimérend povaze
zdvazku a povaze chranénych informaci.

O Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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IX.
Zavérecna ujednani

Zameéstnanec podpisem této smlouvy stvrzuje, Ze byl
fadné sezndmen s pracovnim fadem, s predpisy o
bezpecnosti prace a ochrané zdravi pfi praci a

s protipozarnimi predpisy. Soucasné se
Zameéstnanec zavazuje tyto predpisy dodrZovat.
Zaméstnanec vyslovné prohlasuje, Ze byl pred

podpisem smlouvy seznamen s pravy a povinnostmi,
které pro ného zpracovni smlouvy vyplyvaji, a
s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichz
bude zaméstnan.

Prava a povinnosti smluvnich stran tykajici se
pracovniho poméru, ktera nejsou vyslovné upravena

touto pracovni smlouvou, se fidi prislusSnymi
ustanovenimi Zakoniku prace v platném znéni,
pracovnim radem a vhnitfnimi predpisy

Zameéstnavatele a jinymi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy.

Tato smlouva muzZe byt ménéna a doplfiovana pouze
pisemnymi dodatky podepsanymi obéma smluvnimi
stranami.

Tato smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich,
znichz jedno obdrzi Zaméstnanec a druhé
Zaméstnavatel.

Smluvni strany prohlasuji, Ze si tuto Smlouvu
precetly, sjejim obsahem souhlasi, coZ stvrzuji
svymi podpisy.

Pokud pred podpisem smlouvy neni
zaméstnanci cokoliv jasné, je nutné poZadat

kompetentni osobu o vysvétleni.
Zaméstnavatel md zdkonnou povinnost
zaméstnance informovat o  pracovnich

podminkdch, jakozZ i o dalsich zdleZitostech.

VZdy je nutné trvat na pisemném vyhotoveni
pracovni smlouvy. V pripadé kontroly ze strany
Uradu prdce je zaméstnavatel i zaméstnanec
povinen doloZit, Ze zaméstnanec neni u
zaméstnavatele zaméstndn nelegdlné, ,na
Cerno”. Vtomto pripadé by hrozily vysoké
pokuty, jeZ je moZno ukldadat i opakované, a to
jak zaméstnavateli, tak zaméstnanci.

O Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Den podpisu smlouvy miiZe predchdzet dni
ndstupu do prdce, nebo se s nim kryt. Smlouva
ale nikdy nesmi byt podepsdna pozdéji, nez je
den ndstupu.

V Praze, dne 26. 8. 2013

SKVELA FIRMA s.r.0. Sidonie Nadherna . R y y

. o . V ramci podpisové dolozky by nemélo chybét
Jifi Hodny, jednatel Zamestnanec oznaéeni stran, tedy kdo je zaméstnavatel i
Zaméstnavatel zaméstnanec.

POKUD JE SMLOUVA KRATSI

CO JE VHODNE MIT ZAKOTVENO V PRACOVNI{

CO MUSI BYT UVEDENO, ABY SMLOUVA BYLA PLATNA SMLOUVE

»  DRUH PRACE, ktery ma zaméstnanec pro e mzda

zaméstnavatele vykondavat e zkuZebni doba
e vypovédni doba
* dovolend

e MIiSTO NEBO MiSTA VYKONU PRACE, ve , . .
° prava a povmnostl

kterych ma byt prace vykondvana

e DEN NASTUPU DO PRACE

O Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Time management

Efektivita vétSiny Cinnosti je nemyslitelna, bez toho, Ze bychom si stanovili
cile, jakych chceme dosahnout.

Ziskavame tak prehled a jasny smér!

V posledni dobé se objevuje i zkratka SMARTER (chyttejsi), ktera tkoly SMART doplfiuje o evaluated

(vyhodnoceny)/ exciting (vzrusujici) a rewarded (odménény) a mnoho jinych, vice viz Wikipedie.
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Priority

Kdyz mame dobte stanovené cile, miZeme se soustredit na vypracovani seznamu ukoltd =
vypracujeme "to do list".

Jednotlivym ukoldm / ¢innostem pak pridélujeme dllezitost a casovy horizont. Prestoze
existuje rada softwarovych program(, které nam planovani zna¢né usnadnuiji, z(stava
systém papir-tuzka a stanovovani priorit u méné rozsahlych projekt( ¢i u osobnich cild tim
nejrychlejsim, nejprehlednéjsim a nejlevnéjsim resenim.

Paretliv princip

Jednoduchym a znamym pravidlem je tzv. Paret(v princip, ktery uplatriuje pravidlo:

80/20

Paret(v princip je takika universalni. Pareto (ekonom, sociolog a matematik) vychazi z toho, Zze 80 %
vysledného zisku je tvoreno pouze 20 % Cinnosti, resp. Ze 80 % zisku pfinasi pouhych 20 % zakaznikd,
nebo obecné, Ze 80 % vysledkl prameni z 20 % pficin, ¢innosti nebo usili.

Hlavnim ukolem je urcit, které cinnosti, kdo nebo co spada pravé do téchto 20 %, ktera nam
pfinesou maximum uzitku.

100 %

20 % Usp&ch 80 % Usili

80 %

60 %

40 %

20%
80 % uspéch 20 % usili

0%
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. (] L] L]
Eisenhoweruv princip

(Dwight David Eisenhower byl po dvé funkéni obdobi prezidentem USA.)

» Dulezitost ukolu — jak je dany ukol dllezity
« Naléhavost ukolu — jak je dany ukol casové
naléhavy

L nespécha hotf
D DULEZITE, ALE VELMI DULEZITE
U NENI URGENTNI AVELMI NALEHAVE
L podstatné podstatné
E
7
[ MENE DULEZITEA  MENE DULEZITE, ALE
T MALO NALEHAVE URGENTNI
E pocka Zvazit

NALEHAVE

»Véci, na kterych nejvice zalezi, by nikdy nemély byt vydany na milost vécem, které hofi."
J.W.Goethe (?)

Prokrastinace neboli odkladani ukolu

Slovo prokrastinace pochazi z latinského pro crastinus, coZ znamena patfici zitfku.

1. Zjistéte skutecny dlvod, proc ukol odkladate.

2. Naplanuijte si v diafi ¢as na ukoly, do kterych se Vam nechce.

3. Zacnéte! Zacnéte s jakoukoli casti neoblibené cinnosti. Jakmile se dostanete do
tempa, vse pljde lépe.

4. Vsimnéte si, jak Casto se ukoly, kterym jste se vyhybali, nakonec ukdzaly mnohem
jednodussi, nez jste pavodné predpokladali.

5. Odménte se za Uspésné vyporadani se s obtiznymi ukoly :-)
Je dobré, kdyz nadm plynouci ¢as neprinasi pocit opotrrebeni, nybrz naplnéni.

Antoine de Saint-Exupéry
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Co délat a nedélat ve zkuSebni dobé
Souhrn vlastniho prizkumu:

ODPOVEDI MANAZERU A PARTNERU

1. Co Vam na novych zaméstnancich ve zkuSebni dobé nejvice vadi/nad ¢éim s nimi musite
travit zbytecné €as? Tj. co by uz méli umét, ale nezvladaji.

e Zpravidla se jednda o mladé lidi po Skole, ktefi jsou méné komunikativni a nemaji
dostatecny drive a vlastni nazor, iniciativu, nechavaji se spi$ tdhnout a cekaji, co jim
bude pfidéleno. Mivaji slabsi vSeobecny prehled.

e Maji mensi smysl pro detail a zodpovédnost.

¢ Ve zkusebni dobé mi nevadi, Ze to, co by uz méli umét, nezvladaji — na to zkusebni

doba je, to mi vadi pozdéji. Ve zkusebni dobé mi nejvic vadi, kdyZ si zaméstnanec nevi
s néc¢im rady a nezeptd se — a prevazné proto, Ze mu je trapné se znovu ptat.

¢ Pak mi také vadi, kdyZ se novy zaméstnanec tvari jak mistr svéta a skutek utek...

e Chovaji se tak, Ze umi vSe, nic neni problém, pfiéemz pfi nasledné kontrole problém
samoziejmeé je, protoZe odmitli akceptovat pfistup a postup, ktery je tu nastaveny.

e Délaji ty samé chyby porad dokola, a to bud' proto, Ze se neptaji, i kdyZ jim to porad
opakuiji, Ze se maji radsi 10x zeptat, anebo to prosté nechapou a prace neni pro né.

¢ Ve zkuSebni dobé se pretvaruji, jsou aktivni, schopni, pratelsti a po ukonceni zkusebni

doby se jejich pristup vyrazné zméni. Najednou maji plnou pusu reci, pro¢ tu praci
nemohli udélat, a vymysli si.

2. Co na nové nastupujicich zaméstnancich ocenujete?

e Chtéji si osvojit novou praci, ziskat zkusenost a pfijimaji zpétnou vazbu a pozitivni kritiku.
e Pfevazné motivaci, chut a elan.

e Snahu, aktivni pfistup.

e Kontrolu vlastni prace.

e Kdyz se vcas ptaji na nejasnosti a v€as signalizuji problémy.

e Loajalitu.
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3. Pro¢ jste s nékym ukoncili pracovni pomér ve zkusebni dobé/ co by pro Vas bylo dlivodem
pro ukonceni zaméstnaneckého poméru ve zkusebni dobé?

e KdyZ novy zaméstnanec délal vainé chyby a prestal komunikovat se mnou i
s klientem. Problémy si nepfipoustél, neinformoval o nich, ani je neresil.

e QOpakované chyby, které se nelepsi.

» Clovék, ktery nezapadl do kolektivu.

o Clovék, ktery mi ,lidsky” nesedél.

e Pokud odmitaji pfistoupit na zajety systém a délaji stale stejné chyby.

e Prace, na kterou byli najati, neni pro né vhodna, nejsou schopni ji pochopit a
vykondvat v dostatecné kvalité.

¢ Lenost, vymluvy, |Zi.

4. Coje podle Vaseho nazoru pro nové nastupujici zaméstnance nejtézsi?

e Pojmout nové systémy, pravidla, zapadnout do kolektivu, prekonat obavy, strach z
komunikace, pfizplsobit svoje navyky a styl prace predstavam nadfizeného.

s vz

¢ Nové prostiedi, novy kolektiv, novy $éf, novy zplsob vedeni apod. strach, jestli
zapadnou.

e Poznat chod firmy, oddéleni, zapadnout do zajetého kolektivu.

5. Co byste doporucili nové nastupujicim zaméstnancim
e VyuZit prostor na zacatku, byt aktivni, nebat se ptat na relevantni a nové véci.
e Zaujmout, poznat lidi v kolektivu a ve firmé, nestranit se.

e Poslouchat pofadné, co se po mé chce, naslouchat koleglim (v pracovnich vécech),
odkoukavat, jak to déla kolega ¢i $éf, ucit se, vnimat a nebat se zeptat.

¢ Nestranit se kolektivu, ale nepodlézat a nesnafzit se vlichotit.

e Pokud novackovi neni cokoli jasné, aby se nebal ptat, délal si poznamky, do kterych
se bude pfi praci divat.

e Zapojovat se do komunikace s kolegy at uz pti praci, tak nap¥. zajit s nimi na obéd a
nevyhybat se firemnim akcim, kde ma nejleps$i moZnost poznat kolegy i nadfizené.
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ZAMESTNANI PO RODICOVSKE DOVOLENE
»Jak si udrZet zaméstnani“

-
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PODEKOVANI

* Operacni program Praha-Adaptabilita

spolufinancovany Evropskym socidlnim fondem

¢ LMC (Jobs.cz a Prace.cz), méstské casti, urady prace,
portaly, firmy, Skolky, Iékafi, zajmova sdruzeni,
jednotlivci.....

POMAHAJI NAM SiRIT INFORMACE O PROJEKTU

%a NSG Morison

¢ Projektové aktivity a kontakty

¢ Informace, které by Vam mohly
byt uZitecné

¢ Kreklamam, které mohou byt éasti informacénich listt
jinych firem, mame neutralni postoj.

TYTO INFORMACE NEOVERUJEME, POUZE VAM JE
PREDAVAME JAKO NEZAVAZNE TIPY




VYTISTENA PREZENTACE = ZAKLAD

1. Délejte si svoje poznamky! -
2. Vracejte se k nim. /
3. Zapisujte si poznamky a postiehy

béhem zkusebni doby.

4. Studujte materidly, které jste dostali na
Skolenich.

5. PRIPOMENTE A UJASNUJTE SI:
Na co si dat pozor / co délat aktivné?

&Y NsG Morison
AKTIVNi OPAKOVANI

e APLIKUJTE NA SVOII SITUACI

..... V ¢em konkrétné se
potiebujete zlepsit? /

o ZAPISUJTE SI DALSi POZNAMKY

* PROCHAZEJTE SI VSECHNY PODKLADY PRI
PRIPRAVE NA NOVOU PRACI | VE ZKUSEBNI
DOBE.

qw NSG Morison

néstup/navratdo zam&stnani

9:00 - 10:30 Nabidka zam Estnani

Pracouni smlouva

10:30 - 10:45 Pestévka s ob&erstvenim
10:45 - 12:30 Oblibenix necblibeni spolupracavnici
Pruni dan na pracoviiti

“Drobnostl,” které ovliviui spoluprécl

Problémy v pracevni a socilni adaptaci

12:30- 13:00 Spoledn ob&d

13:00 - 13:50 Firemni pravidla a pfizpasobeni se novym podminkam

13:50 - 14:00

14:00 - 15:00 Komunikace a spolupréce vtymu

1500 - 18:18

15:15 - 17:00




& N

Cile 3koleni “9
q b /\

1. Pojmenovat faktory Uspéchu
pfi nastupu

Uvédomit si moZné zdroje probléma
Konkrétni doporuceni CO DELAT/CO NEDELAT
Zbavit se pfipadnych obav

2.
3.
4.
5.

Zlepsit své komunikacni dovednosti

&Y NsG Morison
Medailonek

¢ Predstaveni se (pfipomerite hlavni info o sobé)

¢ Co ocekavate od dnesniho skoleni?

e Co byste doporuEiI/a délata nedélat v novém

vvvvvv

1 minuta ©

@ &Y NsG Morison

ZkuSebni doba x adaptacni obdobi

e ZkuSebni doba: zpravidla 3 mésice nebo méné.

* Adaptacni obdobi: délka zavisi na typu profese,
osobnosti a dosavadnich zkusenostech:

— ~.

Pracovni adaptace Socialni adaptace

Osobni a rodinna adaptace




1. JAKY DELAME DOJEM? ‘ ‘ ,
2. JAKSE S NAMI SPOLUPRACUJE? WSS

3. JAKE MAME KOMPETENCE?
(znalosti, dovednosti) | L
..... ODBORNE | SOCIALNi

4. KOMPATIBILATA
Jak se hodime na pozici / do tymu?

5. JAKY MAME PRiSTUP A NASAZENI?

Nabidka nového zaméstnani

e Osobné / telefonicky / e-mailem
¢ Konkrétni podminky -> ¢as na rozmysleni
e Muze byt jesté prostor na vyjednavani...

Nabidka zaméstnani

1. Dejte najevo radost (ton, vyraz,
podékovani)!

2. Citlivé si ujasnéte podminky pfijeti a
zjistéte vse, co Vas jesté o zajima.

3. Zkuste pozadat o pisemnou nabidku (zatim
nikoli smlouvu). Staci e-mailem.

qv NSG Morison

qv NSG Morison
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Reakce na nabidku
1. Pokud jste spokojeni, nabidku pfijméte.

2. Prijeti potvrdte e-mailem

(radost z nabidky, potvrzeni domluveného).

3. Co kdyz nabidka neodpovida uplné Vasi
predstavé.......

%a NSG Morison

ROZHODOVANI o

P
—E=
1. Poradte se. Vice nazorli (pracujicii
nepracujici, blizci i nezavisly nazor).

2. ,KdyZ nabidku odmitnu a za 3 mésice jesté
nebudu mit praci, budu se na sebe zlobit?“

3. ,,Co by se na nabidce muselo zménit, abych
ji chtél/a jednoznaéné pfijmout?”

&Y NsG Morison
ZVAZIME

(Pokud mame vice nabidek, porovname je podle kritérii.)
e Plat

¢ Benefity ST7

* Pracovnidoba f;/‘.%—f\-”;;
* Lokalizace T ;i
* Pozice

¢ Napln prace
* Zodpovédnost 4 \ i
* Segment > ;:;w
¢ Prostiedi

¢ Perspektivy......




WET = #Y NsG Morison

Jednani o podminkach nabidky

Pfijmu nabidku?
Odmitnu nabidku?
Budu o podminkach vyjednavat?

Kdy mohu jednat o podminkach?

Kdy musim jednat o podminkach? ‘_

qv NSG Morison

Jednani o podminkach
(nékdy probiha jesté pred nabidkou)

1. Strategie VYHRA/VYHRA

2. Pokuste se vysvétlit své divody a zaroven
respektujte situaci zaméstnavatele.

3. Kompromis: napt. dohoda, Ze nastupni plat se
po 3 nebo 6 mésicich zvedne na vysi .... na
zakladé Vasi vykonnosti a vysledki (zakotvit
ve smlouvé).

&Y NsG Morison
Rizika faze ,nabidka“

Fin

Neuvédomim si nedostatky nabidky.

Pfijmu nevhodnou nabidku.

Pfi vyjednavani o nabidku pfijdu.
Nedostanu to, co bylo slibeno jen ustné.
VR zrusi pred podpisem smlouvy.
MozZnost nastupu se odlozi.

1.
2.
3.
4.
5.
6.




ETIKA A PRAKTICKE PROBLEMY PRI
SOUBEHU ZKUSEBNi DOBY A UCASTI V
DALSICH VR!

qv NSG Morison

PODPIS PRACOVNI SMLOUVY

»Ale to je nase standardni smlouva...”

» Dukladné si smlouvu pfedem prostudujte.
¢ Dokazu smlouvu a jeji dopad posoudit?

* Co jesté mohu akceptovat?

ZVLADNU TO 1. PRACOVNI DEN?

qv NSG Morison

Priprava na nastup do zaméstnani
¢ Administrativni zalezZitosti
» Doméci provoz (JAK MATE ZAJISTENE?!)

¢ Zkoumejte detaily (kdo je kdo, struktura, Vase
oddéleni, vyrobky/sluzby, konkurence, poboéky,
zakaznici, konkurence....)

* Doplnéni/aktualizace znalosti a dovednosti
* Relaxace ©




”v NSG Morison

Prakticka pfriprava na osobni setkani

¢ Jak a za jak dlouho se dostanu na misto?
¢ Co si vezmu na sebe? Boty?

« Uces, dopliiky? B>
e Co si vezmu s sebou? 4
e V ¢em to budu mit ulozené?

* Jak mam pusobit???

qa NSG Morison

Prvni den na pracovisti

* Prvni nebo opakovany dojem

¢ Potvrzeni, milé prekvapeni
nebo zklamani ?

¢ Co od Vas cekaji?

qa NSG Morison

CVICENI

« Jak se chova/co déla/jaky je ¢lovék,
ktery dobre zapadne do tymu?

« Jak se chova/co déla/jaky je ¢lovék, ktery
neumi zapadnout do tymu?

¢ Co bude u nového ¢lovéka sledovat jeho $éf?




# NG Morison
Co je opravdu dulezZité délat/nedélat

pfi nastupu na nové pracovisté?

‘?

Jak chcete, aby Vas okoli vnimalo? Co chcete,
aby o Vas rikali?
......... PODLE TOHO SE CHOVEJTE!

%a NSG Morison

PRIPOMENTE SI, CO BYLO DULEZITE PRI
VYBEROVEM RIZENi?

1. PRVNi DOJEM
2. SNADNOST SPOLUPRACE e

3. KOMPETENCE (znalosti, dovednosti)
Odborné i socialni....

4. KOMPATIBILATA
Jak se hodim na pozici / do tymu
5. PRISTUP A ,,NASAZENI{“

..... TO BUDE DULEZITE | TED!

%a NSG Morison

PRVNI DEN / PRVNi DNY

* Prijdte vcas, upraveni a Cisti. -’oﬂ
 Budte pozitivni © Usmivejte se!

¢ Naslouchejte, vSimejte si a ptejte se.

* Pfiméfenost! ANI MOC, ANI MALO!

¢ Zvolna se seznamujte. Nepridavejte se
na néci stranu, bud'te mile neutraini.




qv NSG Morison

CO JE UZITECNE
/?:Q%
 Délejte si poznamky! *

* Ptejte se!

¢ Zorientujte se (kde, co, kdo, jak, kdy...).

* Hledejte si praci/studium, kdyz se Vam
nevénuiji.

¢ Kontrolujte po sobé kazdou praci!

* Neodchdazejte presné kdyz ,padla“, ale
nezlstavejte o moc déle.

&Y NsG Morison
COJENUTNE
&)
-

« Ctéte si svoje poznamky!

* Pfipravujte se také doma, vse si v klidu
promyslejte!

* Délejte si poznamky, co dalSiho potiebujete
zjistit.

qv NSG Morison

Efekt nastavené latky

™

Moc vysoko Moc nizko

ROZDiL NA ZACATKU A POZDEIJI!

10



%a NSG Morison

Podle ¢eho pozna Vas $éf,
Ze jste uzitecna posila tymu?

A
iy

...... Soustredte se na to!
....... ZdUraznéte to!

....... Ptejte se, zda je spokojeny/spokojena!

....... NeprezZente to!

3

GEiE #Y NsG Morison

Dafi se mi navazat dobré vztahy?
Pracuji se mnou kolegové radi?
Jsem v nové praci spokojena/y?

%a NSG Morison

DISKUSE:

B

i

Reseni konkrétnich situaci na pracovisti.
ROZSIRUJTE SI DATABANKU RESENI!

11



qw NSG Morison

Firemni pravidla
e Zakladni pravidla a hodnoty

¢ O spolecnosti, organizacni struktura, hlavni
kompetence

¢ Systém a zakladni procesy (interni a externi)
 Divérnost informaci

¢ Externi a interni komunikace

* Principy vedeni zaméstnancu a spoluprace

* Dress code

e Pracovné-pravni zaleZitosti

qw NSG Morison

Nejcastéjsi prohiresky

* Neznalost /nedostateéna znalost pravidel

* Zbytecné dotazy na to, co je v pravidlech

* Nerespektovani pravidel: /
»To prece k nicemu neni.” /
»To nikdo nedodrzuje.” /
10 je ztrata casu.”
»Ja na tohle nejsem, jsem prosté jiny/a“

qw NSG Morison

Doporuceni

* Dukladné si prostudujte firemni pravidla.

¢ Ptejte se, pokud Vam néco neni jasné.

¢ Dodrzujte firemni pravidla, i kdyz to néktefi
nedélaji.

¢ Nekritizujte firemni pravidla, dokud za Vami
neni vidét kvalitni a dlouhodob3 prace.

* K firemnim pravidliim se béhem adaptacniho
obdobi opakované vracejte.

12



#Y NsG Morison
Elektronicka posta '
* Maéjte otevieny Outlook. @

¢ Odpovidejte na e-maily obratem
> alespon reakci, Ze rozumite ukolu
» odhad kdy bude hotovo
> dotazy, pokud je mate

¢ Oznadte si e-maily, pfidejte do tkoll

* Informujte o splnéni ukolu.

¢ Do kopie vsechny, kterych se to tyka.

HEE &Y NsG Morison

E-MAILY ’]

¢ Pfesny pfedmét e-mailu =

¢ Zachovavejte historii e-mailové komunikace

¢ Zména predmétu e-mailu pfi zméné tématu

¢ Vlozeni potiebné pfilohy a hypertextového
odkazu na ulozZisté (nejen info, kde je ulozeno)

POSKYTUJTE KOLEGUM ,,DOBRE SLUZBY*

13



& Nse
RANNI E-MAILY

* Rychla kontrola a orientace

* Prvni ¢téte nejnovéjsi e-maily

Co kdy budete fesit, jsou jasné priority?

¢ Po procteni vSech kratce reagujte

E-MAILY PO DOVOLENE

qv NSG Morison

JAK ODPOVITE?

» Nedostala jsem tu pfilohu, o které pises...”

qv NSG Morison

CASTE ODPOVEDI

» Nedostala jsem tu pfilohu, o které pises...”

e MaSs to v predchozim e-mailu. @

¢ Jeto v e-mailu ze dne....

e Uz jsem Ti ji posilala, znovu posilam cely
puvodni e-mail v pfiloze.

PROC NEJSOU TYTO REAKCE VHODNE?

14



qv NSG Morison

RIZIKA E-MAILOVE KOMUNIKACE

¢ Chybi osobni kontakt.

¢ Chybi nam intonace a rec téla.

¢ Vétsi riziko nedorozuméni.

¢ Neutralni véta maze ,znit” vycitavé, utocné...
... podle naladéni Citatele

Pocitejte s tim a bud'te pozitivni!

qv NSG Morison

Kolik éasu muzZete planovat sam/sama?

qv NSG Morison

Reaktivni prace/kratkodobé tukoly

... dostanu zadani, vypracuji, v kratké dobé

odevzdam...

POTREBUII:

DOBROU EVIDENCI A DOBROU NALADU ©

15



qv NSG Morison

PLANOVANI A URCENI PRIORIT

> Planujte jen 60% casu! /\

>  Co je opravdu DULEZITE?
(Kdo urcuje dulezitost a
poradi duleZitych ukolG?)

> Naléhavé ukoly
(Jak moc je to naléhavé? Je to také dileZité?)

qv NSG Morison

100x NIC UMORILO OSLA...

*NEKDY JE EFEKTIVNEJSi DROBNOSTI VYRESIT
HNED....

* KAZDY DEN SI NECHTE CAS | NA RESENI BEZNYCH
RUTINNICH UKOLU A NA ADMINISTRATIVU.

* KAZDY DEN SI ZKONTROLUJTE UKOLY/E-MAILY....

qv NSG Morison

NA KONCI KAZDEHO TYDNE
SE PRESVEDCTE, JAK JSTE NA TOM:

JAKO ,,100 x nic“UMORENY OSLIK ?

JAKO ,HASIC“?

16



qa NSG Morison

DOBRY TIME MANAGEMENT

\

9
b

E.D\
S7

NS

A ;)

2
2
a
65

qa NSG Morison

Jak Gspésné zvladnout zkusebni dobu?

* MNOZSTVi (Pracuji dost?)

Analyzujte priibéiné svoji praci a vysledky!

qa NSG Morison

VCAS SIGNALIZUJTE!

o ZE NECO NESTIHATE...
o ZE NECEMU UPLNE NEROZUMITE...
» ZE OCENITE POMOC...

17



qv NSG Morison

KOMUNIKACE

V latiné se slovem communicare rozumi communem
redere, ucinit spole¢nym. Hlubsi vyznam slova
komunikace vyjadrtuje latinska véta:
,, Communicare est multum dare.”
Komunikovat znamena mnoho davat.

Qe &Y NsG Morison

Hodnoceni a zpétna vazba

Souhrn uplynulého obdobi. Q ’
Pripravte si cile na dalsi obdobi. % (
Chvalte, zajimejte se. ‘ 1 [y
Pozadejte o zpétnou vazbu.

S kritikou opatrné, budte pozitivni.

PrileZitost probrat, co potfebujete vyresit.
POZOR!

Nemluvite s kamaradem ani s psychologem...

D 2 2N 2N N A A 2

qv NSG Morison

NEJDULEZITEJS| KOMUNIKACNI NASTROJE

GO,\/ Aktivni naslouchani ?

T 22
Pozitivni vyjadfovani —={)=
AR

05

Rec téla
.
m y |

Souhrny, ovéfovani si a potvrzovém""d/




%v NSG Morison

POZITIVNI VYJADROVANI

q'y NSG Morison

POZITIVNIi VYJADROVANI

To nestihnu, mam toho moc...

X

Mam to a to, s terminy... Co z toho je
dulezitéjsi? S ¢im mam zaéit?

qw NSG Morison

AKTIVNi NASLOUCHANI

s%)? )))




qw NSG Morison

AKTIVNi NASLOUCHANI

¢ Soustfedte se na toho, kdo mluvi.

¢ Ovéftujte si, zda jste dobie porozuméli tomu,
co bylo fec¢eno.

* Pozor na asumpce = nepodloZené predpoklady.
¢ Ovéftujte si, zda vite, co mél mluvci na mysli.

* Neskakejte do feci a neoponujte hned.

¢ Davejte najevo zajem a porozumeéni.

qw NSG Morison

Oteviené otazky:

o KTERY?
o JAKY?
« KDO?
. CO?

+ KDY?

+ KDE?

o JAK?

« PROC?

Uzaviené otédzky (ano/ne)

qw NSG Morison

Oteviené otazky

e Davame prostor druhému.
¢ Odpovéd je zpravidla rozvinuta.

¢ Davame najevo zajem o nazor druhého.
e Prispivaji k plynulé konverzaci.

e Zjistime vice informaci.

20



%a NSG Morison

%a NSG Morison

Re¢ téla

1. Vsimejte si reci téla druhych lidi. —
2. Neexistuje univerzalni vyklad gest, postoje a vyrazu!
3. Zmirnujte extrémy, ale nesnazte se rec téla naucit!

Pozor na:
Obranna gesta, gesta nadfazenosti, rozporuplné signaly!

%a NSG Morison

NEVERBALNi KOMUNIKACE

¢ OcCni kontakt + Usmév = projev zajmu

« Citelné“ ruce a oteviena gesta

¢ Vzpfimena poloha, pfi naslouchani ptiklon
e Moznost ,zrcadleni”

¢ Primérena vzdalenost

¢ Neverbalni projevy aktivniho naslouchani:
prikyvovani, naklon hlavy

21



qw NSG Morison

HLASOVY PROJEV
SILA HLASU
TON HLASU
TEMPO RECI

PAUZY

qw NSG Morison

STRUKTURA PROJEVU

« UVOD: REKNI, O CEM BUDES MLUVIT

 STAT: REKNI TO

o ZAVER: REKNI, CO CEM JSI MLUVIL

qw NSG Morison

TEAM

TOGETHER = spolecné
EVERYBODY = vSichni

ACHIEVE = dosdhneme
MORE = vice

22



qv NSG Morison

USPESNA ADAPTACE

~

&
s
KOMUNIKACE

VYTVARENI VZTAHU

DODRZOVANI PRAVIDEL
POROZUMENI FIREMNI KULTURE
DOBRY SYSTEM PRACE, CiLE A PLANY

PRECIZNi PRACE A SCHOPNOST UCIT SE

qv NSG Morison

Plan osobniho rozvoje:
,,Co konkrétné budu/nebudu délat?”

VRACEIJTE SE K NEMU | VE ZKUSEBNi DOBE!

qv NSG Morison

Plan osobniho rozvoje

V ¢em konkrétné se potiebuji zlepsit, aby byla moje
adaptace na nové pozici Uspésna?
Co konkrétné a kdy pro to udélam?
Na co si musim dat pozor?
Co budu vice vyuzivat/délat?
Co se potrebuji naucit?
Jak a kdy to udélam?

23



Morison

POMUZE PRIPRAVIT DALSi OPPA PROJEKTY

Hodnoceni skoleni

POMUZE NAM ZLEPSIT TOTO SKOLEN{

OPAKUIJTE!

# NG Morison
PROSIME O SDILENI, LIKY A DOPORUCENi

i
|
[
|

ij https://www.facebook.com/rodicedoprace

a,
f{ www.rodicedoprace.cz
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