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Vazeni ¢tenafi,

kazdy z nds jiz nékdy ve svém zivoté hledal pracovni uplatnéni.V nékterych pfipadech pomohla ndhoda, nékdy kama-
radi ¢i zndmi, jindy jsme se Ucastnili vybérovych Fizeni nebo se rozhodli pro podnikani.

Publikace ,Jak ziskat a jak si udrzet zaméstnani” je uré¢ena vsem, ktefi se vraci na trh prace, tém, ktefi se

Rodice, ktefi se chtéji vratit do zaméstnani po rodicovské dovolené ¢i po jesté delsi pauze, se ¢asto ocitaji v situaci, kdy
se ani nemaji kam vratit, kdy na pfedchozi zaméstnani nelze navazat zkracenym tvazkem nebo kdy se sami rozhoduji
pro zménu pracovniho zaméreni. Zpravidla maji opravdovou chut zadit opét pracovat, do prace se tési, ale zaroven se
obavaiji toho, Ze budou pfi vybérovych fizenich automaticky znevyhodnéni. Uvédomu;ji si, Ze se za dobu, kdy doma
pecovali o déti, zménila situace na trhu préce, Ze jejich znalosti a dovednosti mohou byt zastaralé a Ze se potiebuji

na navrat do prace dikladné pfipravit.

Nas projekt ,Zaméstnani po rodicovské dovolené”, ktery jsme 2 roky realizovali v rdmci Opera¢niho programu Praha
- Adaptabilita, byl spolufinancovén Evropskym socialnim fondem. Projekt jsme pfipravili s cilem pomoci prazskym
rodi¢m malych déti najit si vhodné pracovni uplatnéni, naucit se hledat praci efektivné, pracovat na svém rozvoji

a posilit ¢i ziskat novou sebeddivéru.

Jsme velmi radi, Ze se nam tyto cile podafilo spinit a Ze jsme mohli pfispét k tomu, aby se 201 rodi¢tim vracejicim se
zpét do zaméstnani, zvysila $ance najit si a ziskat dobré pracovni uplatnéni.

Hodnoceni projektovych aktivit samotnymi ucastniky bylo vynikajici a u jednotlivych typt projektovych
aktivit se pohybovalo v rozmezi od 1,05 do 1,38 na pétibodové stupnici 1-5.

Dékujeme viem ucastnikiim naseho projektu za vybornou spolupraci, aktivni pfistup a pfijemnou atmosféru.

Lucie Muzikova

Partner NSG Morison a manazerka projektu

NSG Morison

Independent Member of Morison International
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Velice mé prekvapila vysokd troven
a celkovy koncept projektu. Jsem

z kurzu opravdu nadsend.

Deékuji.

Hana Boldisovd, Praha

/Dékuji za kurzy, inspiraci, \

profesionalitu i navdzané lidské

vztahy. Dékuji za pohotovost,
pripravenost a otevienost

organizdtord. Pomdhdte ndm se

Diky semindfam NSG Morison jsem nasla zase drZet... Jste moc fajn, jen tak ddl!
sama sebe, uvédomila jsem si, co mizu nabidnout

a co je md skutecnd vyhoda na trhu prdce. A to Helena Dreiseitlovd, Praha

hlavni, naucila jsem se o téchto vyhoddch mluvit
nahlas. Slysela jsem od Vds velké mnoZstvi tip(
arad. Jsem za né moc rdda, protoZe jsem jich
hodné uplatnila.

Denisa Novdkovd, Praha

Byla jsem opravdu
moc spokojend.
Timto chci za vse
podékovat.

Moc vdm fandim a jsem rdda, Ze jsem se mohla

Jana Frdnkovd, Praha

takovych kurzi zacastnit. Jinak bych chtéla
napsat, ze pani Johanovskd mi poradila vyborné

a prokonzultovaly jsme spoustu véci a za to moc moc

dékuji.

Lucie Fantovd, Praha
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HLEDANI ZAMESTNANI JE PRACE

Rada uchaze¢dl o zaméstnani ma tendenci pficitat to, Ze nejsou pfili zvani na osobni setkani a interview vnéj$im
faktoram: diskriminaci matefstvim (kterd na nasem trhu bezesporu stéle existuje), Spatné ekonomické situaci, véku,
- nedostatku ,zndmosti’, tomu, Ze ,nemaji lokty a nejsou kariéristi”.
Kdyz nékdo hleda praci, potfebuje témér vzdy mit alespori trochu
stésti. Pak je zde ale fada ovlivnitelnych faktor( Uspéchu, které si
uchazeci zpravidla pfili§ neuvédomuji nebo o nich ani nevi.

V takovém pfipadé pak staci uchazece o zaméstnani spravné na-
smérovat a presvédcit, aby nase doporuceni zkusil/a a alespor
2-3 mésice postupoval/a podle ndmi navrzenych kroka.

Jednim z nejjednodussich zptsobd, jak zvysit svoji Uspésnost pfi
pfijimacich Fizenich, je...

... ZMENIT SVUJ SYSTEM PRACE PRI HLEDANI A PRI PRIPRAVE!
ROZSIRUJTE SVUJ UHEL POHLEDU A ZABER AKTIVIT!

Prevazna vétsina Ucastnic nasich skoleni a konzultaci méla vytvoreny jeden univerzalni Zivotopis a ten posilala jako
odpovéd na inzeraty, které zpravidla vyhledavala na 1-2 pracovnich portalech. Jen malo Gcastnic se snazilo svij Zivo-
topis adaptovat podle pracovni pozice a firmy, ke které chtély jit pracovat, a jen malo z nich vyuzivalo vice moznosti,
kde zaméstnani hledat.

NECEKEJTE NA ODPOVEDI!

Stéle jesté bézny zpusob je poslat 2, 3 nebo 5 odpovédi na inzerdty a pak ¢ekat, az néktery z potencialnich zamést-
navatel(l odpovi. Tim ale dochazi k velkym prostojim a cas na ziskdni zaméstnani se prodluzuje. To pak negativné
ovliviuje vlastni pocity Uz hleddm 3 mésice a nikdo mé nechce”.

ZAVEDTE SI SVOJI DOMACI PRACOVNI DOBU!

Pokud hledame praci, jen kdyz ndm zbude ¢as, pak potfebujeme opravdu hodné stésti nebo osobni doporuceni néko-
ho znédmého, abychom ji nasli... Kdyz k hledani nového pracovniho uplatnéni pfistoupime jako k projektu, vyhradime
si kazdy den cas na hledani zaméstnani a vlastni rozvoj a zajistime si potrebny klid na préaci, $ance ziskat nové zamést-
nani se mnohondasobné zvysi.

UDELEJTE SI PLAN!

Kolik hodin budu denné/tydné do hledani prace investovat? Kdo bude mit v té dobé na starosti déti? Jak budu pfi
hledani postupovat? Co se k tomu potiebuji dozvédét ¢i naucit? Na tyto a fadu dalSich otézek si musime odpoveédét,
pokud chceme préci hledat systematicky a pokud ji chceme najit v rozumném ¢asovém horizontu.

POCITEJTE!

,Za 2 mésice jsem poslala pies 110 reakci na inzeraty a konecné to vyslo :-)” To nam napsala jedna z maminek, ktera
zkusila aplikovat jednoduché pravidlo: zvysit pocet osloveni moznych zaméstnavatell na 10-15 kazdy tyden.
KAZDY TYDEN PLAN KONTROLUJTE A KAZDY MESIC ANALYZUJTE DOSAZENE VYSLEDKY!

Pfi kontrole a analyze nejlépe uvidime, kde pfesné ma nas proces hledani prace rezervy, a co budeme muset upravit,
naucit se, pridat nebo zménit, abychom smérovali k cili.

JAK ZISKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANI 7



SVET JE PLNY KONTAKTU

Vyhledat kazdy tyden 10-15 inzerat(, na které bychom mohli odpovédét, neni snadné a v fadé profesi to ani neni
mozné. Proto také nehovoiime o odpovédich na inzeraty, ale o osloveni kontaktd.

9

Na sociélnich sitich mGzeme vyhledat byvalé spoluzaky a znamé, doporucujeme oslovit i své byvalé klienty ¢i dodava-

tele, kolegy, pratele a aktivné o tom, Ze hleddme praci a jakou, informovat své okoli.

Kromé odpovédi na inzeraty je vhodné kontaktovat persondlni agentury, vlozit svij Zivotopis na riizné pracovni por-
taly a pravidelné na nich sledovat nové i starsi volné pozice. MiZzeme aktivné oslovovat vybrané firmy ¢i organizace
azaméstnani vyhledavat i pomoci sociélnich siti. Na siti LinkedIn je dilleZité nejen mit vypracovany pIny profil, ale také
navazovat kontakty s LinkedIn recruitery, zapojovat se do odbornych skupin a navazovat spojeni s odborniky, ktefi by
pro nas mohli byt uzite¢ni. Vétsi firmy zpravidla maji své aktivni profily i na Facebooku, ktery se tak stava dalsi branou
do svéta nového zaméstnani.

8 JAK Z[SKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANIT



JAKOU PRACI HLEDAM

Odpovéd na tuto otdzku neni tak snadnd, jak by se na prvni pohled mohlo zdat. Po mateiské ¢i rodicovské dovolené
se rodice ocitaji nejen v situaci, kdy novou praci hledat musi, protoze jejich predchozi misto zaniklo nebo bylo z orga-
niza¢nich dGvodu zruseno, ale také ¢asto zvazuji, jakym smérem se v této fazi Zivota vydat. Je to tak piilezitost, jak si
vybrat praci, kterd bude lépe odpovidat zménéné rodinné situaci a casto i soucasné zralejsi osobnosti rodice s Sirsim
rozhledem.

-

. Co umim délat dobfe?
Jdéte az do detaild, do konkrétnich ¢innosti, a zahriite i mimo-
profesni dovednosti.

N

. Co délam rad/a?

Mozn4 to zatim neumim dobre, ale opravdu mé to bavi.

w

. Jak (ne)chci travit své pracovni dny?
Odchazet, kam se mi nechce, a vracet se v nepohodé, neni cesta
ke spokojenosti.
4. Jakou cast dne nyni travim tim, co opravdu umim a co délam
rad/a?

Jak jsem ted'se svym Zivotem spokojeny/ spokojena?

[

. Jak to bude po nastupu do zaméstnani?

Budu travit stejné nebo vic ¢asu tim, co délam rad/a?
6.Co a kde z toho, co umim a chci délat, mohu nabidnout
na trhu prace?
Mozn4, Ze svoje znalosti a dovednosti mohu uplatniti v jiné praci.
Kde v3ude je to, co umim, jesté potreba?

N

. Jakou formu prace zvolim?
Césteeny Gvazek, prace na projektech, DPP/DPC, préci zdomova,
praci s flexibilni pracovni dobou, dobrovolnickou ¢innost, brigady

nebo plny pracovni Uvazek?

Sladéni pracovniho a soukromého zivota
| v této oblasti je tfeba hledat vlastni odpovédi. Vyhovuje mi prolinéni prace a soukromi? Nebo spi$ preferuji odejit
z domova do prace a pfi ndvratu se uz soustiedit jen na sv(j soukromy Zivot? At jiz je trend v této oblasti jakykoli,
zvazte, co vyhovuje pravé Vam a Vasi rodiné.

Kratky pfibéh jedné z nasich maminek

Helena se divala v televizi na reportaz, kde veterindrni Iékaf mluvil o tom, Ze veterindrni asistentka nemusi mit vzdy
odborné vzdélani. Helena to vzdy se zvifaty uméla a ma je rada. | kdyz méla jiné vzdélani a predchozi praxi, obesla
nékolik veterindrnich ambulanci a praci ziskala.

JAK ZISKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANI 9



PRVNIi DOJEM PRI VYBEROVEM RIZENI

I kdyz se fikd, Ze nikdy nedostaneme druhou pfileZitost udélat dobry prvni dojem, pfi klasickych vybérovych fizenich
mame pfilezitosti udélat dobry prvni dojem nékolik.

1. Priivodni e-mail, Zivotopis, motivaéni dopis

Jesté predtim, nez uvidi personalista nebo manazer Va3 Zivotopis a motivacni
dopis, pfijde mu/ji Vas privodni e-mail. Jak bude pisobit? A jaky bude celkovy
dojem z Vaseho CV a motivac¢niho dopisu? Jsou profesionalné zpracované? Jsou
upravené, pfehledné, jasné ¢lenéné, bez chyb a nadbyte¢nych mezer?

2. Pfedvybér kandidatu

| kdyz mate perfektni pisemny projev a véechny dokumenty, které jste zaslali, byly profesiondlné
a zajimavé zpracované, je pred Vami dalsi typ prvniho dojmu: telefonické interview, ve kterém
bude pro prvni dojem rozhodujici ton Vaseho hlasu, srozumitelnost, pozitivita a tempo feci.
Muzete se také setkat s videodotazniky, u kterych jiz prevazuje vliv neverbélniho vyjadiovéni.
Mozné ale dostanete dal3i roziazovaci ukoly. Jejich zpracovani (véetné formalni Gpravy) vénuijte

stejnou pozornost jako pfipravé pravodniho e-mailu, CV a motivac¢niho dopisu.

3. Osobni setkani pfi interview

L

Pfi osobnim setkani jde jiz o ,klasicky” prvni dojem, ve kterém mé nejvyraznéjsi vliv

neverbalni komunikace, Va3 celkovy vzhled a viné. Hodné dilezity pro podvédomé
° " hodnoceni, jestli ndm je nékdo sympaticky, je i nas hlas. V prabéhu dalsiho rozhovoru
pak samoziejmé nabyvaji slova a obsah rozhovoru na dulezitosti. Uz k nim ale podvé-
domé pfistupujeme podle toho, jaky byl na$ prvni dojem.

4. Dalsi kola vybérového Fizeni

Nové kolo vybérového fizeni mlize znamenat novy prvni dojem. Kdyz dalsi kolo vede
nékdo jiny (nebo je jen pfitomny nékdo jiny), uvédomte si, Ze vie zacind od zacatku. Opét
se na Vas nékdo bude divat novyma ocima a opét bude zpoc¢atku vnimat zejména mimo-

verbalni projevy.

5. Zkusebni doba

Pro¢ zmifiujeme pfi vybérovém fizeni zkusebni dobu? Vybérové fizeni totiz konci az
po ukonceni zkusebni doby, kdy jste jiz pravné chranéni. V pribéhu vybérového fi-
zeni jste se seznamili s recep¢nimi a jednim ¢i nékolika lidmi z firmy ¢i organizace. Ti
ted budou sledovat, jak se budete chovat a projevovat, kdyz jste pfijati, a jak budete

puUsobit na dalsi ¢leny tymu, se kterymi se budete postupné seznamovat. V prvnich
dnech v novém zaméstnani si o Vas fada lidi udéla rychly prvni dojem. Vy na tom budete hdfre. ProtoZe pro Vas budou
viichni novi a bude jich vice, velmi pravdépodobné si budete pamatovat jen nejvyraznéjsi prvni dojmy.

10 JAK ZISKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANI



ZIVOTOPIS

Zivotopis je Vase vizitka a rozhodujici mérou ovlivni to, zda Vas pozvou do dal3ich kol vybé&rového fizeni. Jak to tedy
udélat? Prekvapujici je, Ze pfestoze je Zivotopis takto dllezity, fada kandidatd si s nim pfilis prace neda ani po strance
grafické a jiz viibec ne po strance obsahové.

Zivotopis je Vase vizitka

e Mizete mit osobity Zivotopis, ale vzdy se na néj podivejte trochu z dalky, treba
na vzdalenost natazené ruky. Pisobi upravené? Je strukturovany tak, aby se
v ném dobie vyhledavaly podstatné informace? Pisobi spravnym dojmem?

Personalisté se lisi v fadé nazorG v tom, jak pfesné ma ,spravny” Zivotopis vy-
padat: zda ma nést oznaceni Zivotopis, zda v ném ma byt fotografie ¢i ne, zda
méte uvadét svoji adresu, zda mé byt uvddéna dfive praxe nebo vzdélani, zda

maji byt u vzdélani uvadény roky, jestli je lepsi Zivotopis chronologicky nebo

Zivotopis kompetencni (tedy ten, ktery je ¢lenén podle Vasich dovednosti a ne
podle prabéhu Vasich zaméstnani) a v fadé dalsich bodu. At se jiz rozhodnete pro jakykoli typ Zivotopisu, vzdy se
zamyslete nad tim, jestli je to na prvni pohled Vase dobra vizitka.

Co to je strukturovanost zivotopisu?

Dobie strukturovany Zivotopis poméaha personalistovi nebo manazerovi vidét podstatné informace, nepiehlédnout
nic daleZitého a ist rychle a v pohodé. Na béznou pozici jako je napfiklad recepéni nebo asistentka pFichazi v Praze
zhruba 100-200 reakci kandidatd, které musi personalista, manazer nebo jiny povéieny zaméstnanec roztfidit a projit.
Vas zivotopis musi byt tak snadno ¢itelny a tak prehledny, aby se v tom mnozstvi dal3ich Zivotopist podstatné infor-
mace neztratily a aby se dostal do skupiny, se kterou bude firma déle pracovat.

Univerzalni x pfizpisobeny Zivotopis

Kandidati na niz3i a stfedni pozice stéle jesté do vybérovych fizeni posilaji své univerzalni Zivotopisy. Nékdy takovy
univerzalni Zivotopis, ve kterém jsou bez pfemysleni zkopirované pracovni ndplné predchozich zaméstnani, plsobi,
jako kdyby se kandidét spletl a uchazel se o jiné misto. Pfitom je mozné, Ze pozadované zkusenosti mé a Ze by byl
dobrym kandidatem do dalsich kol. Jenze to v Zivotopisu neni vidét.

Pripomente si 100-200 Zivotopist, které musi pfi vybérovém fizeni nékdo probrat a zhodnotit. V takovém mnozstvi
nema casovy prostor, aby se domyslel, jestli kdyz kandidat délal ¢innost,A”, neumi ndhodou také ¢innost ,B". Pokud
chcete postupovat do dalsich kol vybérovych fizeni, je na Vas, aby bylo i pfi letmém cteni jasné, Ze se Vase zkuSenosti,
znalosti a dovednosti hodi na obsazovanou pozici.

Jak to udélat? Staci nekopirovat a z Vasich zkusenosti, znalosti a dovednosti vybrat pravé ty, které se hodi na obsa-
zované misto. Ve dalsi si mdzZete nechat na osobni setkani, anebo v nékterych piipadech o ¢asti svych zkusenosti
nebudete mluvit ani pozdéji, pokud by vedly k dojmu, Ze jste prekvalifikovani nebo Ze by Vas soucasna jednodussi
prace nebavila, kdyz jste jiz diive délali néco komplexnéjsiho a z pohledu nadfizenych zajimavéjsiho.

JAK ZISKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANI 11



Méjte na paméti!

12

/}t,

Zivotopis, motivaéni dopis i privodni text jsou Va3i vizitkou a vytvéfeji obvykle pro mozného zaméstnava-
tele V&s prvni dojem...

Zkontrolujte dobfe pravopis, Upravu, preklepy. Popisujte pfesné soubory v e-mailech.

Aktualizujte Udaje (v¢etné data vytvoreni CV) a zdUraziujte vybrané informace se zietelem na pozadavky
dané pozice.

Fotografie mé své vyhody i nevyhody. Dobie rozmyslete, zda ji do CV umistite, a jesté lépe promyslete,
jakou fotografii vyberete.

Zvazte, zda zvolite klasicky format CV nebo Evropsky format. Pokud volite Evropsky formét Zivotopisu,
vymazte viechny pomocné informace. Pro toho, kdo ho bude ¢ist, je dilezita prehlednost, srozumitelnost
a snadna orientace v informacich.

Muzete rovnou piloZit referen¢ni kontakty ¢i psané reference. Dobfe vyberte, kdo Vas bude hodnotit, a za-
myslete se také nad tim, jak bude pusobit, kdyz napt. referen¢ni kontakt z posledniho mista neuvedete
a z pfedchozich mist ano. Mate-li k tomu diivod, radéji ho rovnou vysvétlete.

Déla Vam Vas zivotopis dobrou reklamu? Bude Vas chtit zaméstnavatel poznat osobné?

Predvedete se v co nejlepsim svétle, ukazte zaméstnavateli, Ze jste to Vy, kdo se na danou pozici hodi a uva-
déjte pouze pravdivé Gdaje. Nemusite véak uvadét viechny udaje, které s mistem, na které se hlasite, ne-
souvisi.

Univerzalni Zivotopis se dobfe hodi na vloZeni do databaze Zivotopist v pracovnich portélech. Kdyz se hla-
site na konkrétni misto, dejte si tu praci a pfepracujte ho tak, aby bylo co nejlépe vidét, ze mate pozadované
znalosti, dovednosti a zkusenosti.

Uvidi Vas budouci zaméstnavatel jiz z Vaseho CV,

ze jste vhodnym kandidatem/vhodnou kandidéatkou?

JAK Z[SKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANIT



ZIVOTOPIS

Prostor pro Vasi fotografii

Zalezi na Vas, zda ji chcete
Jméno a pFijmeni: do Zivotopisu zafadit. Nékteré

Datum narozeni: L Ly
firmy (zejména zahranic¢ni) to
Trvalé bydlisté: muze kvili jejich antidiskrimi-
Koresponden¢ni adresa: . » N

nacnimu pfistupu trochu pre-

Telefon: kvapit, v CR se viak fotografie

E-mail:
Profil (LindedlIn, Twitter aj.)

do Zivotopisu vklada casto.

Klicové kompetence
Uvddgijte konkrétni dovednosti a dejte pozor na obvykle uzivané frdze a vyrazy. Cim se chcete prezentovat? Co Vds

vystihuje a doporuci? Nejen ,mékké” ale i ,tvrdé” kompetence.

Pokud Vds pro pozici, na kterou se hldsite, vice vystihuje Vase vzdéldni, uvedte ho na prvnim misté. Pokud Vds lépe

doporuciVase praxe, zacnéte s ni.

Vzdélani

Nejnovejsi vzdéldni uvddéjte na prvnim misté. Kratsi Skoleni a kurzy vypiste v samostatné cdsti nize.

1984-1988 Nazev skoly
Pokud je to pro konkrétni vybérové fizeni vyhodné, uvedte i zaméreni Skoly/studijni
specializaci.
Zakonceno zkouskou/Dosazeny titul

0d -do Predchazejici Skoly
Pokud mdte vystudovanou vysokou skolu, mizete uvést i své stredoskolské vzdéldni.
Zejména tehdy, kdyz stredni Skola podporuje prdci, na kterou se hldsite. Zdkladni skola se

zpravidla do Zivotopisu neuvddi.

Praxe
2013 -soucasnost  Nazev firmy/organizace
Pozice:
Napln prace:
(MzZete uvést i své vyrazné tspéchy, ceho jste dosdhl/a)
0d -do Pokracujte postupné s dal$imi stars$imi zaméstnanimi.

Absolvované kurzy a skoleni
2014 Skoleni xy
2013 Skoleni ab
1/2
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Znalosti a dovednosti

Prace na PC MS Word: droveri
Excel: droveri
Power Point: troveri
Outlook: droveri

Jazykové znalosti  Anglicky jazyk: droveri (Uroveri uvddéjte slovnim popisem a optimdliné i kédy podle
evropského referencniho ramce)
Némecky jazyk: droveri

Ostatni dovednosti  napr. RP sk. B (pokud jste aktivni Fidi¢, napiste to)
Publikace, blogy (Pokud souvisi s praci, na kterou se hldsite)

Reference V podobé Jméno
Firma a pozice, zda jde o nadrizeného, kolegu, dodavatele aj.
Telefonicky a e-mailovy kontakt

NEBO Informaci, Ze referenci/reference pfikldddte v pfiloze

Zajmy Zdjmy Vds ukazuji jako ¢lovéka a ddvaji Zivotopisu osobnéjsi rdz. Zvazte, jaké zdjmy je
(ne)vhodné do Zivotopisu uvddét.

Poskytnutim svych osobnich Gdaja v rozsahu podkladl pro pfihlasku do vybérového fizeni davam spole¢-
nosti XY s.r.o., ve smyslu zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajd, souhlas k jejich uchovani a zpra-

covani.

Jméno a pfijmeni
Tel.:
E-mail:
2/2
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MOTIVACNI DOPIS

Slovo motivovat znamend zaujmout pro néco, probudit zajem. A pfesné to je cilem motiva¢niho dopisu spole¢né se
Zivotopisem: zaujmout personalistu, vzbudit jeho zéjem natolik, aby Vés pozval na osobni setkéni. V praxi pIni moti-
vacni dopis i funkci potvrzeni nebo zpochybnéni dojmu, jaky ma personalista jiz z prdvodniho e-mailu a samotného

Zivotopisu.

Jak zaujmout motiva¢nim dopisem?

v

Inspirujte se kvalitnimi reklamami. Ty ¢asto pfipomenou potiebu a pak sv(j vyrobek ¢i sluzbu ,natoci” tak, aby bylo
zjevné, ze pravé tento vyrobek muizete potfebovat. To by ale nestacilo, proto také propagovany produkt ,nasviti” tak,
aby vypadal, co nejlépe a aby byly zjevné jeho pfednosti. To v kostce vystihuje i to, co by pro Vas mél udélat Vas moti-

vacni dopis. Stejné jako v dobrych reklaméach musi byt celkovy dojem p¥ijemny, nikoli pfehnany...

Co motivacni dopis obsahuje?
Faktické udaje/formalni nalezitosti.
M Hlavicka s datem (datum muze byt téZ pfed koncem dopisu).
W Nazev pozice, na kterou se hlasite.
B Vhodné byvé uvést, kde jste inzerat cetl/a, nebo na zakladé ceho sviij Zivotopis a motivacni dopis posilate.
M Vase jméno a kontaktni Udaje (i kdyz jsou jiz uvedeny v CV a jinde).
B Podékovani.
M | zde mUzete znovu uvést, co jesté prikladate (Zivotopis, reference...).

Zduraznéni, proc se pravé Vy hodite na danou pozici.

% Znalosti, dovednosti a zkusenosti

Jiz v motiva¢nim dopise popisované znalosti, dovednosti a zkusenosti naznacuji, jaké jsou Vase kompeten-
ce, tj. slozity soubor védomosti, dovednosti, schopnosti, postojli a hodnot, propojenych tak, ze diky tomu
budete moci Gspésné zvladat ukoly a situace, do kterych se budete v praci dostavat.

Pokud nékteré pozadavky nesplnujete, vynechejte je a nerozepisujte se o nich. Rozhodné neslibujte, ze
se vse rychle doucite, zaméstnavatelé chtéji obvykle primarné ptijmout kandidaty, ktefi jiz pozadované
znalosti a dovednosti maji nebo si je alespori minimalné na néjaké urovni osvoji pred osobnim setkanim.
Nékteré pozadavky uvadéné v inzeratech, nejsou navic ani pro dané misto dulezité. Vzdy vsak respektujte

to, co firma v inzerdtu zdUrazni jako nezbytnost.

% Kompatibilita
Je vmotiva¢nim dopise zfetelné vidét, pro¢ se na danou pozici, do firmy a do tymu hodite? Budte konkrétni
a pouzivejte konkrétniinformace. Vyuzijte zkusenosti prodejct, ktefi nepopisuji konkrétni vlastnosti vyrob-
ku, ale argumentuji jeho uZzitkem. Stejné tak mazete uvadét, co firmé na nové pozici pfinesete.

% Vase vlastnosti a pFistup, které dokumentuji, ze jste vhodnym kandidatem/vhodnou kandidatkou na da-
nou pozici do této firmy. Vas zajem o danou praci. To vie spolu s Vasimi zkusenostmi, znalostmi a doved-
nostmi vytvaii obraz o Vasich klicovych kompetencich, aniz byste toto slovo pouzili.
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Co neni motivacni dopis...

V nékterych doporucenich na internetu se doctete, Ze motivacni dopis je totéz, co privodni e-mail. Jak by Vas, jako
manazera, ale motivoval text nize? Vidite pfed sebou vyborného kandidata, ktery se odliSuje od ostatnich a se kterym
se chcete osobné setkat? Asi ne, ze?

Vazena pani/Vazeny pane,
reaguji na Vas inzerat uverejnény dne ..................... naportalu ..........oeeueenen. Domnivam se,

Ze spliuji vsechny Vase pozadavky. Jsem pracovitd, pecliva, komunikativni, tymovy hrac a rada se
ucim novym vécem.

‘I avem

Takovy pravodni text je pfilis kratky a nevystizny.,Domnivam se, Ze spliuji véechny Vase pozadavky” je fraze. Stejné

frazovité znéji i slova:,Jsem pracovitd, pecliva, komunikativni, tymovy hrac a rada se u¢im novym vécem.” Pro¢? Hlavné
proto, Ze jste ten den jiz tfeba dvacati, kdo o sobé néco podobného pise.

Cilem motiva¢niho dopisu je zaujmout personalistu/manazera, vzbudit zdjem natolik, aby Vas pozval na osobni
setkani.V motiva¢nim dopise mate moznost zdUraznit a rozvést dllezité informace z Vaseho Zivotopisu, které podpofi
skute¢nost, ze se hodite pravé na danou pozici. Motiva¢ni dopis by mél zaroven vyvratit mozné obavy, které mohl
mit personalista/manazer pfi ¢teni Zivotopisu. Kromé ,prodeje” svych zkusenosti, znalosti, dovednosti, vhodnych
vlastnosti a pfistupu, zaroven ukazujete, jak umite psat profesiondlni dopisy. Je také tieba, aby motivacni dopis
celkové pusobil vérohodné, nikoli prehnané ¢i frazovité.

" Motivacni dopis se musi vztahovat k inzeratu (reaguje na pozadavky i na napln prace).
" Motivacni dopis rozvadi/upresiiuje/vysvétluje idaje z Zivotopisu.
" To, co je pozadovano v inzeratu, popiste a rozvedte.

Q QN

* ZdUraznéte to, v ¢em jste opravdu dobry/a. Budte konkrét-

ni, vyuzivejte slova z inzeratu.
* To, co neumite, v motiva¢nim dopise nezminujte. { '.
* Vidi personalista/manazer jasné, Ze se na danou pozici ho-

dite?

% Vidi personalista/manazer jasné, ze mate zajem pravé It e L 4
o tuto praci / pravé o tuto firmu?
% Vidi pred sebou svoji budouci kolegyni/svého budouciho 1

kolegu?

QQ
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Zapamatujte si

Motivacni dopis je Vase dalsi vizitka. MGze posilit dobry dojem z Zivotopisu, ale mUze ho i oslabit. M{ize rozhodnout
o tom, zda se bude personalista Vasim zivotopisem viibec zabyvat, pokud se nejprve podiva na motivacni dopis. Mlize
vyvratit obavy, které mél personalista pfi ¢teni Zivotopisu, ale mlze je také posilit...

Samoziejmé mlizete mit pripraveny urcity zéklad ¢i kostru motivacniho dopisu. Neexistuje ale univerzalni motivacni
dopis, ktery byste mohli posilat na rlizna mista do rdznych firem. Konkrétni motiva¢ni dopis, vzdy pfizplsobte kon-
krétni pozici, konkrétni firmé a konkrétnimu adresétovi.

Diilezité jsou i, drobnosti”

% Vzdy aktualizujte datum v motiva¢nim dopise.

# Pozor na,Ctrl C"a,Ctrl V".... Pfekvapivé ¢asto zlstavaji v motiva¢nich dopisech pozustatky informaci urce-
nych jinému zaméstnavateli.

% Ujistéte se, ze veskeré informace v motiva¢nim dopise koresponduji s informacemi ve Vasem Zivotopise,
s Udaji v privodnim e-mailu i ve Vasem profilu na LinkedIn. Pokud profil na LinkedIn obsahuje i jiné zkuse-
nosti, nez ty, které uvédite ve svém Zivotopise a v motivacnim dopise, je tieba, aby bylo jasné, Ze pro tuto
pozici vybirate relevantni informace a Ze jsou Vase zkusenosti sirsi. V takovém pripadé budete muset vyvra-
tit obavu, Ze brzy za¢nete zase délat néco jiného nebo obavu, Ze neméte jasno, cemu se chcete vénovat.

# Dulezity je i styl a forma motiva¢niho dopisu. Ukazujete tim, jak zvladate profesionalni pisemnou komu-
nikaci, V&3 osobni styl vyjadfovani, to, zda po sobé dllezité dokumenty kontrolujete, to jak umite vhodné

spojit informace z inzeratu se svoji prezentaci apod.

Vse se da vysvétlit a je jen na Vas, co chcete, aby ¢tenar Vaseho motivac¢niho dopisu vidél.

Ma Jeholjeji

. q a isemna
zkus$enosti, Ma P

komunikace je

které zajem
profesionalni.

potiebujeme. a chut u nas
pracovat.

Ma pozitivni

Vidim pred pristup
sebou a dobie
kandidata, komunikuje.
jakého
hledame.

Ma vzdélani
a znalosti, jaké
Zda se, hledame.
ze se knam
bude hodit.
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Struktura motivacniho dopisu

HLAVICKA = ADRESAT
Firma XYZ s.r.o.

Vézena pani

Jana Novékova

Ulice

PSC Mésto

MISTO A DATUM

CEHO SE DOPIS TYKA
Vybérové fizeni na pozici......

FORMALNI CAST MOTIVACNIHO DOPISU
M Osloveni
M Prosba o zafazeni do VR
M Kde byla nabidka uveiejnéna

MOTIVACNI CAST DOPISU
M Proc Vas tato pozice zajima.

Tituly

U Iékafd radéji titul uvadéjte
vzdy, fada z nich je na vynechani
titulu ,MUDr." citlivd. Podobné
u osloveni: u lékail oslovujte
radéji ,Vazena pani doktorko”
nebo,Vazeny pane doktore”, nez
osloveni jménem.

U ostatnich profesi mlzete vy-
chazet z toho, co je uvedeno
v inzeratu, nebo jaky titul najde-
te na webovych strankach firmy.

Jednim z dlleZitych faktord pro vybér kandidatd je posouzeni, zda ma kandidét o nabizené misto skute¢ny

zajem a zda ho/ji bude prace na dané pozici bavit. Cilem firmy je ziskat zaméstnance, ktefi budou pracovat

s chuti a u kterych bude pravdépodobné, Ze zdstanou.
M Jaké mate s touto praci zkusenosti.

V pfipadé, Ze pozice, na kterou se hlasite, je pro Vas nové, rozvedte alespon, jaké z pozadovanych znalosti/

dovednosti jiz méte. Budte konkrétni, nespoléhejte na to, Ze vie je jiz obsazeno ve Vasem Zivotopisu. V této

Casti personalista nebo manazer, ktery bude ¢ist Vas motiva¢ni dopis, bud',uvidi” ¢lovéka, ktery se na danou

pozici hodi, nebo ztrati zajem.

B Jaké Vase vlastnosti jsou pro tuto pozici vyhodné? Jaky je Vas pfistup?

Dulezité je vyhnout se béznym frazim a fazeni pfidavnych jmen za sebou. Véty typu: ,Jsem komunikativni,

peclivd, samostatna i tymovy hrac’, pise velkd ¢ast kandidatek a kandidatd, a proto ztratily jakoukoli presvéd-

¢ovaci ¢i motiva¢ni hodnotu. Piste v rozvinutych vétach.

B Kdy mizete nastoupit.

Tento bod je vhodné uvadét, kdyz organizace na nastup spécha a Vy mlzete nastoupit brzo.

B Zavér (zajem pravé o tuto firmu/praci, spliiujete pozadavky, véfite, Ze budete pfinosem ...).

H Podékovani a pozdrav.
® Jméno
Telefon

E-mail (s hypertextovym odkazem = proklikem, ktery otevie novy e-mail s adresou)

18
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PREDVYBER KANDIDATU

Na nékteré pracovni inzeraty pfichazi 150-200 odpovédi. S takovym mnozstvim kandidatd neni mozné se osobné
setkat. Pokud nechce firma riskovat, Ze si pozve tieba prvnich 10 kandidatG a z nich si vybere, i kdyz by mezi dal$imi

doslymi reakcemi mohli byt jesté lepsi kandidati, voli nékterou z forem predvybéru.

TRIDENi KANDIDATU PODLE JEJICH ZIVOTOPISU/MOTIVACNICH DOPISU
Obvykle jiz tato forma tfidéni vede ke zna¢né redukci poc¢tu kandidatd, ktefi si nékdy dostate¢né neuvédomuiji, ze
jejich pravodni e-mail, Zivotopis a motiva¢ni dopis vytvareji prvni dojem a rozhoduji o postupu do dalsiho kola vybé-

rového fizeni.

Pfizpiisobte sviij zivotopis a motivacni dopis pozici, na kterou se hlasite. Je opravdu zietelné, zZe jste ten
pravy kandidat/ta prava kandidatka? Pozornost vénujte i formalnim strankam: bezchybnost, zasady profe-
sionalni pisemné komunikace, rozlozeni dokumentu, grafické zpracovani, to vse se spolupodili na rozhod-
nuti, které kandidaty pozvat na osobni setkani a které ne.

E-MAILOVY PREDVYBER

Pouziva se pro zvyseni efektivity vybérového fizeni a jako urcitd sonda skute¢ného zajmu kandidatd. Vétsinou jde
o odpovédi na nékolik otdzek nebo o vyfeseni zadaného ukolu. V tomto predvybéru odpadnou ti kandidati, jejichz
Zivotopisy byly do vybérového fizeni automaticky zaslany, i kdyz pozice neodpovida jejich zdjmu a dale ti kandidati,

ktefi si uvédomi, ze zadané ukoly neodpovidaji jejich dovednostem.

TELEFONICKY PREDVYBER
V tomto typu predvybéru jde ve stejné mite o konkrétni odpovédi na polozené otazky, jako o celkovy dojem z telefo-

nického rozhovoru. Jaky je hlas kandidata? Uvzdychany, lhostejny nebo plny zéjmu a usmévavy?

VIDEODOTAZNIKY

Videodotazniky jsou u nas novéjsi, v poslednich pfiblizné 2 letech se rozvijejici, formou pfedvybéru kandidatd. Kandi-
dat ziska e-mailem link, na kterém pak po piihlaseni bude dostavat firmou pfedem nahrané otazky a sdm na né pied
kamerou svého pocita¢e odpovidat. Kandidat si mGze zvolit pro nahravani ¢as a misto, které mu bude vyhovovat. Fir-
ma si pak kdykoli podle svych moznosti nahravky kandidat(i analyzuje a k osobnimu setkéni pozve jiz jen ty kandidaty,

ktefi v tomto predvybéru obstéli.

Pfipravte se stejné jako na osobni setkani: dopliite siinformace o firmé, do které se hlasite a o praci, kterou
byste mél/a délat. Promyslete si odpovédi na nejcastéjsi otazky. Co dale se Vas jesté mohou ptat? Trénujte:
vyzkousejte si i technickou stranku nahravani. Zvolte si vhodné misto a vhodny cas. Oblecte se stejné pec-

livé, jako na osobni interview ve firmé.
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ASSESSMENT CENTRA
Assessment centra (AC) je forma posuzovani kandidatl ve skupinové situaci. Protoze by AC nikdy nemélo byt
jedinou vybérovou metodou, fadime ho zde do forem ptedvybéru, i kdyz jiz na vyssim stupni. AC zpravidla nasleduje
po jednodussich formach roztiidéni kandidatd a tak se do AC dostévaji v fadé ohledd srovnatelni kandidati. AC trva
pro bézné pozice vétsinou jeden den ¢i pll dne. Na vyssich nebo specializovanych pozicich se muzete setkat
i s nékolikadennimi AC.

Pfi vybéru formou assessment centra je pozvano vice kandidatd najednou. Zpravidla maji za ukol fesit dohromady
ur¢itou modelovou situaci ¢i dil¢i ukoly v rdmci simulovanych pracovnich situaci. MuZete ale fesit také individudlni
ukoly: prezentaci na zadané téma, vedeni porady, feseni stiznosti aj. Skupina hodnotiteld pfitom sleduje a hodnoti
reakce a projevy kandidatl i jejich dovednosti, snazi se identifikovat jejich silné a slabé stranky, porovnat vykony
i pfistup a odhadnout jejich potencial. Vzdy zélezi na tom, jakého ¢lovéka firma pravé hleda. Potfebuje,,tahouna” nebo

dobte spolupracujiciho bézného ¢lena tymu?

Vyhodou AC pro kandidaty je moznost porovnat se s ostatnimi kandidaty a dozvédét se také néco o sobé. Soucasti

kazdého kvalitniho assessment centra by totiz méla byt i diikladna zpétna vazba.

Néktefi odbornici se domnivaji, Ze na AC se nelze pfipravit. Pfesto se o to alespon pokuste. Jaky ma byt
#vitézny” kandidat? Co ma umét? Jak ma pusobit? Zkuste se vzit do role idealniho kandidata na danou
pozici a pfi AC zkuste jednat pravé jako idealni kandidat. Dejte ale pozor na piehravani, je potieba
se chovat stale pfirozené a pouze si uvédomovat, jaky pfistup a jaké chovani se nejspis od vitézného
kandidata ocekava. Velmi pravdépodobné bude dobie ocefiovan pozitivni pristup, zamérenost na cil,
prfiméfena aktivita, naslouchani ostatnim, ale i schopnost prosadit vlastni dobry napad a ocenit ostatni.

PSYCHOLOGICKE TESTY A DOTAZNIKY

Obecné mUzeme fici, ze testy méfi néjaky vykon, zatimco dotazniky ukazuji to, jak sami sebe hodnotite, jaké jsou Vase
nazory a postoje, charakteristické rysy nebo reakce v urcitych situacich. V obou pfipadech by po jejich vyhodnoceni
odbornikem mél nasledovat individudlni rozhovor, ve kterém dostanete zpétnou vazbu. Ne vidy se to déje
automaticky. Pokud Vam neni zpétnd vazba pfimo nabidnuta, zajimejte se o ni sami. To, zda ji dostanete ¢i ne, zaroven
vypovida o kvalité firmy, ktera s vami testy ¢i dotaznikové Setteni délala.

Stejné jako v ostatnich vybérovych metodach je tfeba najit rozumnou rovnovahu mezi otevienosti
a hranim role ,uspésného kandidata”. V soukromém psychologickém vysetieni, které neni soucasti
vybérového Fizeni, Ize jen doporucit maximalni otevienost, protoze jde o Vas zajem a o to, abyste se o sobé
néco dozvédéli. Ve vybérovém fizeni, ale neni cilem pomoci Vam k VaSemu rozvoji a poznani sebe sama.

Cilem je vybrat vhodné kandidaty. Z tohoto pohledu zvazujte, jak moc otevieni chcete byt.
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OSOBNI SETKANI

Pozvani k pohovoru/interview/osobnimu setkani byva jiz obvykle pfi béznych vybérovych fizenich znamkou uspé-
chu. Kandidatka ¢i kandidat prosli riznymi formami pfedvybéru a dostali se mezi prvnich 3-10 kandidéatt pozvanych
k osobnimu rozhovoru. V nésledujicim kole (nebo v pfipadé slozitéjsich vybérovych fizeni v dalsich nékolika kolech)
dojde k rozhodnuti, jaky kandidat/jaka kandidatka do firmy ¢i organizace nastoupi.

Bud'muiiZeme spoléhat na $tésti ¢i na svoje charisma nebo se musime pofadné pfipravit!

M Cojiz vim o firmé a praci? Staci to?

B Kdo se mnou povede rozhovor?

B Na co se mé budou ptat?

M Co budu odpovidat?

M Na co se budu ptat ja?

B Co potiebuji jesté trénovat/oprasit/zlepsit?
B Co si vezmu na sebe, boty, doplrniky, uces...?
M Za jak dlouho se dostanu na misto?

B Organizace (hlidani/vyzvedavani déti aj.)

Jak jim ukazu, ze hledaji pravé mé?

# Vzhled odpovidajici firemni kultufe a dobry prvni dojem jsou zpravidla nutnou podminkou.

% Projev a osobnostni predpoklady odpovidajici o¢ekavani ¢i lepsi:
M Oteviena fec¢ téla
B Aktivita
B Pozitivni naladéni a vyjadfovani
B Pfiméfenost
W Zajem a pristup
B Dobré komunika¢ni dovednosti

% Znalosti a dovednosti jsou v této fazi vybérového fizeni jiz samoziejmym predpokladem. Védi ale o viem,
co umim, a co je tieba pro praci v této firmé? Umim néco, co je tfeba, a v ¢em mohou byt ostatni kandidati
slabsi?

% Je v souladu to, co fikdm a co jsem psal/a s tim, co mohou sami pozorovat? Napf. kdyz se prezentuji jako
velmi peclivy/4, je to vidét i v mych pisemnych podkladech a v moji pfipravé na pohovor?

% Umim komunikovat a spolupracuji v pribéhu celého vybérového fizeni tak, aby bylo zietelné, ze budu

umét dobie vychazet s kolegy i klienty a fesit bézné i obtizné pracovni situace?
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Obvyklé otazky u vybérovych fizeni

Rada otazek pfi vybérovych fizeni rozvadi idaje z Zivotopisu kandidata. Sméfuji k ovéFeni znalosti, dovednosti i praxe
a zkoumayji, jak se pravé Vy hodite pravé na tuto konkrétni pozici. Kromé toho se ale také pomoci kladenych otazek
a pozorovanim snazime odhadnout Vas jako ¢lovéka, to jak budete v urcitych situacich reagovat, jak budete spolu-
pracovat, jaky budete kolega, jaky budete zaméstnanec. Tim jak odpovidate, zaroven ukazujete, jak komunikujete,
jak jste naladéni, zda vidite spiSe problémy a pfikofi nebo moznosti a Sance. Otazky budou zjistovat Vase nasazeni
a Vas pfistup. Ukazuji také na mozna rizika, ktera jsou s Vasim zaméstnanim spojena. Z celého rozhovoru je pak vzdy
mozné odhadnout Va3 zdjem a zaujeti o danou praci. Béhem rozhovoru také vyvolate bézné lidské sympatie, které
Vam mohou pomoci.

B Otazky vztahujici se k dané pozici, tymu, konkrétnimu
nadiizenému, firmé...

B Otazky na Vasi vizi, Zivotni motto i cile

B Typické/oblibené otazky daného ¢lovéka

M Otazky, u kterych neni dllezita samotna odpovéd, ale to, jak se
k nim postavite.

(Proc jsou poklopy na kanaly vétsinou kulaté a ne hranaté?)

M Otazky, po kterych Vase odpovédi ukézou Vasi kreativitu, napady...

JAK SE PRI PRAVIT

% Na nejastéjsi otazky najdete fadu vhodnych odpovédi jak v kniznich publikacich, tak i na internetu. Dejte
si vSak pozor, abyste vhodné odpovédi pouzili jen jako urcité voditko a mluvili pak sami za sebe: se svym
slovnikem a se skute¢nym zaujetim.

% Pii premysleni o dalsich odpovédich si uvédomte cil otazky = pro¢ se mé na to asi ptaji. Ceho se mohou
obavat? Co si potiebuji potvrdit ¢i ovéfit?

% Pripravte si odpovéd, kterd vyvrati mozné obavy a potvrdi, ze jste pro danou pozici motivovana/y, ze
mate proaktivni postoj k Zivotu, ze umite planovat a organizovat si ¢as a praci, ze mate dobry potencial
a ze méate o danou pozici skutecny zajem.

% Otazky, které se ptaji na Vasi minulou zkusenost, ukazuji, jak budete mozna jednat v budoucnosti.

% Na otéazky, co Vas opravdu bavi ¢i nebavi, odpovidaji nékdy kandidati pfekvapivé tak, ze je zietelné, ze
by je nabizena prace moc dlouho nezajimala. Budte soustfedéni i pfi otazkach, které Vam ptipadaji kon-

verzacni a snadné.
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KANDIDATI

—

USPESNIi A NEUSPESN

V nékterych pfipadech se netspésni kandidati mohou lisit pouze tim, Ze neumi dat najevo své predpoklady
pro praci v dané firmé, ukazat své silné stranky a zaplsobit dojmem jako clovék, ktery do firmy/organizace

dobfe zapadne.

P¥i vybérovém fizeni ukazte:
% 7e méte pozadované znalosti, dovednosti i praxi. Budte konkrétni, uzivejte p¥iklady.

% Ze mate pravé takové znalosti, dovednosti a zkusenosti a ze jste pravé takovy ¢lovék, jaky se hodi pravé

na toto dané misto. «<Obecné» zkudenosti nestaci, vzdy je vztdhnéte k nové préci.

% 7Ze dobte zapadnete do firmy, Ze se do ni hodite.

% 7Ze se sVami bude dobte a pFijemné spolupracovat.

% 7Ze budete aktivni, samostatni a budete pracovat s nasazenim.

% Ze nehrozi, ze z firmy brzy odejdete nebo Ze se nebudete se plné vénovat praci.

% 7Ze méte pravé o tuto praci skute¢ny zajem.

Pamatujte si: dulezité je nejen to, co fikate, ale i to, jak to fikate (ton hlasu, srozumitelnost, fec téla), zda mluvite kon-
krétné a presvédcivé a zda Vam V4s protéjsek uvéri a uvidi ve Vas dobrého nového zaméstnance a spolupracovnika.
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PRACOVNI SMLOUVA

Vzorova pracovni smlouva s komentaiem
dle zékona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpis

a dle komentare nakladatelstvi C.H. Beck k zakoniku prace, 2. vydani
(zpracovano k 15.12.2014)

Nize uvedeného dne, mésice a roku smluvni strany

Nézev: SKVELA FIRMA s.r.o.
Sidlo: Uli¢ka 305, Praha - Liber, PSC: 180 00
ICo: 12345678

zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem
v Praze, oddil B, vlozka 112385

jejimz jménem jedna Jifi Hodny, jednatel

(déle jen ,Zaméstnavatel”)

A

Sidonie Nadherna

r.¢.855122/0051

trvale bytem Namésticko 876, Kroméfiz, PSC: 678 52

(déle jen ,Zaméstnanec”)

uzaviely v na zékladé vzajemné shody a v souladu s ustanove-
nim § 4 a nasl. zékona ¢. 262/2006 Sb., v platném znéni, tuto

pracovnismlouvu
(déle jen,Smlouva”)

l.
Zakladni ustanoveni

1. Zaméstnavatel pfijima zaméstnance do hlavniho pracovni-
ho poméru na uvedeny druh prace:

a) fizeni motorového vozidla

b) dklidova ¢innost

c) pomocné prace

d) sprava pocitacové sité

2. Zaméstnanec nastoupi do prace u Zaméstnavatele dne
1.10.2013.Timto dnem vzniké mezi zaméstnancem a zamést-
navatelem pracovni pomér podle této Smlouvy a Zakoniku
prace.

3. Mistem vykonu préce se stanovuje Praha.

Identifikace zaméstnavatele by vzdy méla byt dostatecné urcitd, nezbytné je uve-
deni obchodni firmy véetné dodatku (a.s., s.r.o., aj.), ICO a sidla.

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

Ze zdkona musi kazdd pracovni smlouva obsahovat tii ndleZitosti, jinak je neplat-
nd:

—druh prdce

—den ndstupu do prdce

— misto vykonu prdce

Muze byt uveden jeden nebo vice druht prdce. Zaméstnavatel je povinen zamést-
nanci pridélovat prdci jen v rdmci jejiho sjednaného druhu, proto je dobré ddvat
navymezeni dobry pozor (napf.: fizeni motorového vozidla je sirsi pojem nez rizeni
automobilu a pojem uklidové prdce muze zahrnovat celou fadu ¢innosti).

Den ndstupu do prdce je nejlepsi stanovit konkrétnim dnem, mésicem, a rokem.
Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjedndn ve smlouvé jako den ndstupu
do prdce,nikoliv podpisem pracovni smlouvy.

Proto onemocni-li zaméstnanec a prvni sjednany den do prdce nenastoupi, neva-
di to, protoZe pracovni pomér jiz vznikl dnem sjednanym ve smlouvé. Nemocny
zameéstnanec md povinnost do jednoho tydne zaméstnavatele informovat o pre-
kdzce v prdci na své strané (pracovni neschopnost), neucini-li tak, md zaméstna-
vatel prdvo od pracovni smlouvy odstoupit.

Byla-li sjedndna zkusebni doba, prodluzuje se tato o dobu, kdy zaméstnanec ne-
kond prdci pro prekdzky v prdci (napi.: siednand zkusebni doba 3 mésice a doba
nemoci dva tydny znamend, Ze zkusebni doba bude o dva tydny prodlouzena).

Misto vykonu prdce mize byt uzsi, napiiklad jen adresa konkrétni provozovny,
nebo $irsi nez jen jedno mésto, miize to byt i celd Ceskd republika.

Je-li misto vykonu prdce sjedndno velmi Siroce bez toho, aby to bylo odiivodnéno
zvldstni povahou povoldni (napi. autodoprava), jde vétsinou o snahu zaméstna-
vatele vyhnout se placeni cestovnich ndhrad, nebot zaméstnanec pfi pohybu mezi
pracovisti ¢i poboc¢kami neni'v pfipadé takého ujedndni na pracovni cesté ve smy-
slu zdkoniku prdce, a proto mu ndrok na cestovni ndhrady nepfislusi.

Zdkonik prdce ddle stanovi, Ze preloZzeni zaméstnance k vykonu prdce do jiného
mista, nez bylo sjedndno v pracovni smlouvé, je mozné jen s jeho souhlasem a po-
kud to nezbytné vyzaduje provozni potieba. Pokud ale zaméstnanec podepsal
smlouvu, ve které odsouhlasil jaké misto vykonu prdce celou CR, neni potreba jeho
souhlasu k preloZeni z jedné pobocky napr. v Praze do jiné pobocky napr. v Ostra-
vé, nebot je tim zachovdno misto vykonu prdce v CR.

V pripadé sirokého sjedndni mista vykonu prdce je obvyklé sjednat také pravidel-
né pracovisté pro Ucely cestovnich ndhrad. Mize to byt pracovisté, ve kterém se
zaméstnanec zdrZuje 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 smlouve.
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II.
Trvéni pracovniho poméru

1. Pracovni pomér se sjednava na dobu neuréitou.
/nebo/

Pracovni pomér se sjednava na dobu urcitou, a to v délce
trvani 3 kalendafnich mésicti od podpisu této Smlouvy.
/nebo/

Pracovni pomér se sjednava na dobu urcitou. Poslednim
dnem trvani pracovniho poméru bude prvni den navratu
zaméstnankyné Mgr. Jany Novakové z matefské dovolené
do pracovniho poméru.

/nebo/

Pracovni pomér se sjednava na dobu urcitou, a to v délce
trvaniod 1.10.2013 do 31.12.2013.

2. Pracovni pomér se sjednava se zkusebni dobou 3 mé-
sice. Zaméstnavatel i Zaméstnanec mohou zrusit pracovni
pomér ve zkusebni dobé z jakéhokoliv divodu nebo i bez
udani divodd, a to pisemnym oznamenim dorucenym
druhé smluvni strané. Zkusebni doba pocina prvnim
dnem, ktery byl sjednan jako den nastupu do préce.

3. Pracovni pomér muze byt po uplynuti zkusebni doby
rozvazan pouze pisemnou vypovédi ze strany Zaméstna-
vatele nebo Zaméstnance. Pracovni pomér skon¢i uply-
nutim vypovédni doby, ktera pro obé smluvni strany cini
2 mésice a ktera pocina bézet prvnim dnem kalendainiho

dorucena druhé smluvni strané.

.
Pracovni doba a jeji rozvrzeni

1. Smluvni strany se domluvily na rovnomérném rozvrzeni
pracovni doby.

2. Pracovni doba ¢ini 40 hodin tydné. Tydenni pracovni
doba je rozvrzena rovhomérné do pétidenniho pracovni-
ho tydne, tj. na pét pracovnich dni v kalendainim tydnu,
kterymi jsou pondéli az patek.

mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byla vypovéd'

V pripadé sjedndni pracovniho poméru na dobu urcitou je mozné vymezit délku jeho
trvdni konkrétnim casovym obdobim (mésice, nebo od - do). Doba trvdni pracovniho
poméru na dobu urcitou nesmi presdhnout 3 roky u jednoho zaméstnavatele a miize
byt opakovdn maximdlné 2x. Za opakovdni se povazuje i jeho prodlouZeni.

Maximdilni 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 ozndmenim druhé smluvni strané, které ale musi byt pisemné
a musi byt prokazatelné doruceno. Vhodné je nechat si na kopii potvrdit prevzeti za-
méstnavatelem.

Vypovédni doba ze zdkona musi Cinit nejméné 2 mésice, muze byt ale i delsi — délku

obvykle stanovuje jednostranné zaméstnavatel, a je na zaméstnanci zda na to pri-

stoupi nebo ne. Dlouhd vypovédni doba sice poskytuje zaméstnanci moznost konat

prdci déle a pobirat za ni mzdu, ale rovnéz jej zavazuje viici piivodnimu zaméstna-

vateli a omezuje jej v hleddni nové prdce. Zaméstnanec muze podat vypovéd i bez

uvedeni duvodt, zaméstnavatel mize ddt vypovéd jen a pouze z diivodi uvedenych

v § 52 Zdkoniku prdce — jeden z téchto divodi 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:

- zruseni nebo premisténi zaméstnavatele nebo jeho cdsti

- nadbytecnost zaméstnance v souvislosti s organizacnimi zménami (nové technické
vybaveni, tkoly, snizeni stavu zaméstnancti)

- zdravotni nezplsobilost nebo ztrdta predpokladti stanovenych pro vykon sjednané
prdce

— jednordzové hrubé nebo soustavné méné zdvazné porusovdni povinnosti

Pracovni pomér muze skoncit také dohodou smluvnich stran - tato m u s i byt pisem-

nd (kazdd strana obdrzi jedno vyhotoveni), a pracovni pomér pak konci dnem sjed-

nanym v této dohodé - neuplatni se zde tedy vypovédni doba. Je vhodné, aby v do-

hodé zaméstnavatel vyslovil zdvazek, Ze zaméstnanci zaplati pfislusnou cdst mzdy

za odpracovanou ¢dst mésice. Dohodu Ize uzavrit vZdy, a je to formdlné nejjednodussi

zpusob skonceni pracovniho poméru.

Maximdini délka pracovni doby bez prdce prescas je u hlavniho pracovniho poméru
40 hodin tydné. Prestdvky na oddech se do pracovni doby nezapocitdvaji.

Pri prdci na smény muze maximdini délka smény Cinit 12 hodin. Po 6 hodindch nepre-
trzité prdce musi zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout prestdvku na oddech a jidlo
v délce nejméné 30 minut - prestdvku lze rozdélit do dvou usekud po 15 minutdch.
Mezi sménami pak musi byt zaméstnanci poskytnut nepretrzity odpocinek po dobu
alespon 12 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich. V pripadé dvou- a tfisménného
pracovniho rezimu je pak tprava odlisnd.

V pripadé nerovnomérného rozvrzeni pracovni doby je zaméstnavatel povinen mini-
mdiné 2 tydny predem vypracovat pisemny rozvrh stanovené pracovni doby. Nerov-
nomérné rozvrZenije také mozno nechat na vili a dohodé smluvnich stran na prislus-
né obdobi - v tom pripadé je vhodné uzaviit pisemny dodatek ke smlouvé.
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V.
Mzdové podminky

1. Za vykonanou praci zaméstnanci nalezi mési¢ni mzda, jejiz
vyse ¢ini 20.000,- K¢.

/nebo/

Mzda bude zaméstnanci stanovena samostatnym mzdovym
vymérem.

2. Mzda bude Zaméstnanci poukazovéana bezhotovostnim
bankovnim pfevodem na jeho tcet, ¢. 4. 12345678/0100,
vedeny u Komeréni banky, a.s., a to vzdy do 15. dne v mésici
nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl Zaméstnanci narok
na mzdu.

3. Zaméstnavatel a Zaméstnanec se dohodli, ze pfi vykonu
prace piescas nafizené Zaméstnavatelem nélezi Zaméstnanci
za kazdou hodinu takové prace piiplatek ve vysi 100,- K¢
(minimalné ve vysi 25% pramérného hodinového vydélku), ne-
dohodne-li se Zaméstnavatel se Zaméstnancem na poskytnuti
nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas.

/nebo/

Za praci prescas nalezi Zaméstnanci pausalni odména stanove-
na mzdovym vymérem.

V.
Dovolena

1. Zaméstnanec ma narok za kazdy kalendarni rok, ve kterém
nepretrzité konal zaméstnani v pracovnim poméru u Zamést-
navatele, na dvacet (20) pracovnich dnli dovolené s nahradou
mzdy, popfiipadé na pomérnou ¢ast dovolené za kalendaini rok
nebo dovolenou za odpracované dny za podminek stanove-
nych v § 211 a nasl. Zakoniku prace, v platném znéni.

VI
Prava a povinnosti plynouci z pracovniho poméru

1. Zaméstnanec se zavazuje vykonavat stanoveny druh prace
osobné, ve stanovené pracovni dobé a dodrzovat pravni
predpisy a vnitini predpisy Zaméstnavatele vztahujici se

k vykonavané praci.

2. Zaméstnanec se déle zavazuje zejména:

a) pracovat svédomité podle svych sil, znalosti a schopnosti,
plnit pokyny nadfizenych a dodrzovat zésady spoluprace
s ostatnimi zaméstnanci;

Je-li mzda uvedena konkrétni édstkou, je to vzdy mzda hrubd. Cistou neni moz-
no stanovit, nebot na ni md vliv darovd soustava, odpocitatelné polozky apod.

Tato moznost neni pro zaméstnance tak vyhodnd, nebot takto stanovenou
mzdu mize zaméstnavatel - na rozdil od pripadu, kdy je mzda konkrétné uve-
dena pfimo v pracovni smlouvé - jednostranné ménit.

Ddlezité je zkontrolovat ¢islo bankovniho uctu. Je-li vyplatni den stanoven
presné, nemd zaméstnanec ndrok na diivéjsi vyplaceni mzdy, neni-li stanoveno
Jjinak.

Narizend prdce prescas nesmi Cinit vice nez 8 hodin v jednotlivych tydnech a 150
hodin v kalenddinim roce (jind tprava je u pracovnikd ve zdravotnictvi). Za prd-
ci pres¢as ndlezi zaméstnanci bud priplatek ve vysi minimdlné 25% primérného
vydélku, nebo ndhradni volno v rozsahu prdce konané pres¢as misto priplatku.

Vyméra dovolené musi ¢init nejméné 4 tydny v roce, pricemz ,tydnem” se rozumi
Lpracovni tyden” - pracuje-li zaméstnanec jen 3 dny v tydnu, bude mu ndlezet
Jjen minimdlné 12 dnii dovolené v roce.

Zameéstnavatel se miZe se Zaméstnancem dohodnout i na poskytnuti delsi do-
volené, zdlezi to na jejich vzdjemné shodeé.

Vnitini predpis zaméstnavatele mize stanovit zejména rozvrZeni prestdvek
v prdci, ochranné pracovni pomticky, zplisob vykazovdni prdce zaméstnance,
apod., to vSe v zdvislost na druhu vykondvané prdce.
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b) pIné vyuzivat pracovni doby (a vyrobnich prostredkd) k vyko-
navani pracovnich tkold, plnit tyto tkoly kvalitng, hospodarné
avcas;

¢) pii vykonu prace jednat a rozhodovat v souladu s opravnénymi
zajmy Zaméstnavatele

d) zachovavat ml¢enlivost o viech skute¢nostech, které se do-
zvédeél pfi vykonu zaméstnani, a které v zéjmu Zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam

e) neprodlené Zaméstnavateli oznamit viechny tdaje a jejich pfi-
padné zmény nutné pro ucely danové, zdravotniho, socialniho
a duchodového pojisténi a zabezpeceni, a to nejpozdéji ode
dne jejich vzniku nebo zmény. Zaméstnanec si je védom toho,
ze nedodrzeni této povinnosti zaklada 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

b) vytvéret pfiznivé a zdravi nenarusujici pracovni prostredi
a podminky

¢) dodrzovat pracovni podminky stanovené pravnimi predpisy,
vnitinimi pfedpisy Zaméstnavatele a touto pracovni smlouvou,
zejména pro bezpecnou praci.

VII.
Pracovni cesta

1. Zaméstnavatel mize Zaméstnance vyslat na dobu nezbytné
potieby na pracovni cestu.

2. Zaméstnanec timto dava vyslovny souhlas s vysilanim na pra-
covni cesty dle potfeb Zaméstnavatele.

VIl
Konkurencni dolozka

1. Zaméstnanec se zavazuje, ze po dobu jednoho (1) roku po skon-
¢eni pracovniho poméru se zdrzi vykonu vydélecné cinnosti, ktera
by byla shodna s predmétem cinnosti Zaméstnavatele, nebo ktera
by méla viici Zaméstnavateli soutézni povahu.

2. Zaméstnavatel se zavazuje poskytnout Zaméstnanci za kazdy
kalendaini mésic pInéni tohoto zévazku pfiméfené penézité vyrov-
nani ve vysi jedné poloviny (1/2) primérného mésicniho vydélku.

3. Zaméstnavatel a Zaméstnanec se vyslovné dohodli, ze v pfipa-
dé poruseni tohoto zévazku zaplati Zaméstnanec Zaméstnavateli
smluvni pokutu ve vysi 100.000,- K¢ (slovy: jedno sto tisic korun
ceskych), a to do 30 dnti od doby, kdy k poruseni zavazku doslo.

Zaméstnavatel mize pozadovat i podpis cestného prohldseni o micenlivost.

Velmi dulezité ustanoveni, nebot za jeho poruseni miize Zaméstnavatel vy-
vodit odpovédnost zaméstnance za $kodu, kdzerisky posth nebo jiny druh
sankce.

Pokud zaméstnavatel nepridéluje zaméstnanci prdci, porusuje tim svij zd-
vazek uloZeny mu zdkonikem prdce, a jde tak o prekdzku v prdci na strané
zaméstnavatele. Zaméstnanci pak prislusi ndhrada primérné mzdy nebo
vydélku. To neplati, pracuje-li zaméstnanec na konto pracovni doby.

Pracovni cestou se rozumi vysldni zaméstnance k vykonu prdce mimo sjed-
nané misto vykonu prdce. Za to pfislusi zaméstnanci cestovni ndhrady —
napt. jizdné, vydaje za ubytovdni, stravné, nutné vedlejsi vydaje, apod.
Zaméstnanec musi byt ve svém vlastnim zdjmu schopen prokdzat oprdvné-
nost takovych vydaj, proto je vhodné schovdvat si tctenky, doklady, apod.
S vysildnim na pracovni cesty musi zaméstnanec vyslovné souhlasit — a to
bud'pausdlné v pracovni smlouvé, nebo ad hoc s kazdou jednotlivou cestou
vl
Udéli-li zaméstnanec pausdlni souhlas v pracovni smlouvé, je odmitnuti
vysldni na konkrétni pracovni cestu problematcké. Zaméstnanec by musel
prokdzat duvody, které mu v ndstupu na pracovni cestu brdni - napf. nemoc,
rodinné dtivody, apod. Je na zaméstnavateli, zda tyto diivody uznd nebo

ne. Pokud je neuznd a zaméstnanec na pracovni cestu presto nenastoupi,
Jjednd se poruseni povinnosti zaméstnance a v krajnim pripadé je ddn vypo-
védni divod pro zaméstnavatele.

Ucelem konkurenéni dolozky je ochrdnit informace, poznatky, znalosti,
pracovni a technologické postupy, které zaméstnanec ziskd v zaméstndni
uzaméstnavatele a jejichz vyuziti zaméstnancem v komercni praxi by mohlo
zaméstnavatele poskodit nebo ztizit jeho ¢innost. Konkurencni dolozku Ize
sjednat v maximdini délce trvdni jednoho roku.

Zaméstnavatel je ze zdkona povinen poskytnout zaméstnanci za jeho zdva-
zek financni kompenzaci, kterd musi cinit nejméné jednu polovinu primér-
ného mésicniho vydeélku za kazdy mésic pInéni zdvazku.

Smluvni pokuta nemusi byt sjedndna. Pokud ale je, méla by jeji vyse byt pri-
meéfend povaze zdvazku a povaze chrdnénych informaci.
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IX.
Zavérecna ujednani

1. Zaméstnanec podpisem této smlouvy stvrzuje, ze byl fadné
seznamen s pracovnim fadem, s predpisy o bezpecnosti prace
a ochrané zdravi pfi préci a s protipozarnimi pfedpisy. Sou¢asné
se Zaméstnanec zavazuje tyto pfedpisy dodrzovat.

2. Zaméstnanec vyslovné prohlasuje, ze byl pred podpisem
smlouvy seznamen s pravy a povinnostmi, které pro ného z pra-
covni smlouvy vyplyvaji, a s pracovnimi a mzdovymi podminkami,
za nichz bude zaméstnan.

3. Prava a povinnosti smluvnich stran tykajici se pracovniho po-
méru, kterd nejsou vyslovné upravena touto pracovni smlouvou,
se fidi pfislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace v platném znéni,
pracovnim fadem a vnitinimi predpisy Zaméstnavatele a jinymi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

4.Tato smlouva muize byt ménéna a dopliiovana pouze pisemny-
mi dodatky podepsanymi obéma smluvnimi stranami.

5. Tato smlouva je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno
obdrzi Zaméstnanec a druhé Zaméstnavatel.

6. Smluvni strany prohlauji, Ze si tuto Smlouvu precetly, s jejim
obsahem souhlasi, coz stvrzuji svymi podpisy.

V Praze, dne 26.8.2013
SKVELA FIRMA s.r.0. Sidonie Nadherna
Jifi Hodny, jednatel Zaméstnanec

Zaméstnavatel

Pokud pred podpisem smlouvy neni zaméstnanci cokoliv jasné, je nutné pozd-
dat kompetentni osobu o vysvétleni. Zaméstnavatel md zdkonnou povinnost
zaméstnance informovat o pracovnich podminkdch, jakoz i o dalsich zdlezi-
tostech.

VZdy je nutné trvat na pisemném vyhotoveni pracovni smlouvy. V piipadé
kontroly ze strany Uradu prdce je zaméstnavatel i zaméstnanec povinen dolo-
Zit, Ze zaméstnanec neni u zaméstnavatele zaméstndn nelegdlné, ,na cerno”
V tomto pripadé by hrozily vysoké pokuty, jez je mozZno uklddat i opakované,
ato jak zaméstnavateli, tak zaméstnanci.

Den podpisu smlouvy mize predchdzet dni ndstupu do prdce, nebo se s nim
kryt. Smlouva ale nikdy nesmi byt podepsdna pozdéji, nez je den ndstupu.

V rdmci podpisové dolozky by nemélo chybét oznaceni stran, tedy kdo je za-
méstnavatel i zaméstnanec.

POKUD JE SMLOUVA KRATSI

CO MUSI BYT UVEDENO, ABY SMLOUVA BYLA PLATNA

CO JE VHODNE MIT ZAKOTVENO V PRACOVNI SMLOUVE

MiSTO NEBO MIiSTA VYKONU PRACE, ve kterych mé byt préce
vykonavéana

DEN NASTUPU DO PRACE

DRUH PRACE, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat

mzda

zkusebni doba
vypovédni doba
dovolena

prava a povinnosti
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NASTUP DO ZAMESTNANI A ADAPTACNI PROCES

Vétsina Ucastnikll projektu se nastupu do zaméstnani nijak neobavala, jak se ale postupné ukazalo, néktefi ho jiz
ve svém Zivoté podcenili a fada z nich si plné neuvédomovala skutec¢nost, ze ukonceni pracovniho poméru ve zkusebni
dobé se mlze tykat i jich.

Na zacétku projektu jsme udélali anketu mezi manazery a kromé jiného jsme se ptali, co jim na nové nastupujicich
zaméstnancich nejvice vadi. Nasledujici odpovédi, jsou tedy upozornénim, co nedélat, jak se nechovat, a inspiraci, nad

¢im se pfi nastupu do zaméstnani zamyslet.

Co Vam na novych zaméstnancich ve zkusebni dobé nejvice vadi/nad ¢im s nimi musite travit zbytecné cas? Tj.

co by uz méli umét, ale nezvladaji?

B Zpravidla se jedna o mladé lidi po $kole, ktefi jsou méné komunikativni a nemaji dostatecny drive a vlastni
ndzor, iniciativu, nechdavaji se spis tahnout a ¢ekaji, co jim bude pridéleno. Mivaji slabsi véeobecny prehled.

B Maji mensi smysl pro detail a malou zodpovédnost za praci, kterou odvedou.

B Ve zkusebni dobé mi nevadi, Ze to, co by uz méli umét, nezvladaji - na to zkusebni doba je, to mi vadi az
pozdéji. Ve zkusebni dobé mi nejvic vadi, kdyz si zaméstnanec nevi s néc¢im rady a nezepté se — pfevazné
proto, Ze mu je trapné se znovu ptat.

B Pak mi také vadi, kdyz se novy zaméstnanec tvaii jako mistr svéta.

B Chovaji se tak, ze umi vse, nic neni problém, pficemz pfi nasledné kontrole problém samoziejmé je, protoze
odmitli akceptovat pristup a postup, ktery je tu nastaveny.

B Délaji ty samé chyby porad dokola, a to bud'proto, Ze se neptaji, i kdyz jim to pofad opakuji, ze se maji radsi

10x zeptat, anebo to prosté nechapou a prace neni pro né.

ADAPTACNI PROCES

Cilem adaptaéniho procesu neni pouze se,zapracovat”, ale je to obdobi skute¢ného zvykani a pfizpisobovani
se firemni kultufe, nastavenym postupiim, pravidlim a systému prace, za¢lefiovani se do tymu, navazovani
vztahu a ujasiiovani si neformalni pozice na novém pracovisti. V anketé na pocatku projektu jsme se manazert
také ptali:

»Co byste doporucili nové nastupujicim zaméstnancam?”

Vyuzit prostor na zacatku, byt aktivni, nebat se ptat na relevantni a nové véci. Zaujmout, poznat lidi v kolektivu
a ve firmé, nestranit se. Poslouchat pofadné, co se po mé chce, naslouchat kolegiim (v pracovnich vécech), odkou-
kavat, jak to déla kolega ¢i $éf, ucit se, vnimat a nebat se zeptat. Nestranit se kolektivu, ale nepodlézat a nesnazit
se vlichotit. Pokud novéackovi neni cokoli jasné, aby se nebal ptat, délal si poznamky, do kterych se bude pfi praci
divat. Zapojovat se do komunikace s kolegy jak pfi praci, tak napt. zajit s nimi na obéd a nevyhybat se firemnim
akcim, kde ma nejlepsi moznost poznat kolegy i nadfizené.
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JAK POSTUPOVAT PRI HLEDANI MIiSTA

SOUHRN

Zaméite se také na mnozstvi!

Vétsina ucastnikd projektu hledala nové zaméstnani malo intenzivné. Sledovala pouze jeden ¢i dva pracovni por-
taly, jen malo vyuzivala vyhledavani mista pomoci kontaktd, téméf viibec aktivné neoslovovala firmy, které na vy-
braném pracovnim portalu neinzerovaly, a skoro nevyuzivala moznosti socidlnich siti.

Se stoupajicim mnozstvim osloveni potencialnich zaméstnavatelli stoupa i $ance na nalezeni nového za-

méstnani.

Uvédomte si faktory uspéchu a aktivné s nimi pracujte

| kdyz na ¢eském trhu bezesporu stéle jesté existuje diskriminace, zaméfte se vice na to, co sami mdzete ovlivnit.
Kromé mnozstvi oslovovanych firem, organizaci a jednotlivci se zaméfte i na to, jak vypadd, co déla a jaky ma
pristup dobry kandidat ¢i ta/ten, kdo vybérové fizeni vyhraje. Rozeberte si pficiny kazdého svého Uspéchu i neu-
spéchu a ptejte se sami sebe, co mlizete piisté udélat [épe.

Svuj Gspéch pfi vybérovych fizenich mizete sami ovliviiovat, kdyz na sobé budete aktivné a systematicky
pracovat.

»Stésti preje pripravenym”!

Uspésni Ucastnici naseho projektu, ktefi jiz aktivné hledali préci, vénovali hodné ¢asu, energie a pfemysleni svoji
vlastni pfipravé. Od kvalitniho vypracovani zivotopis a motivacnich dopist, péci o svij vzhled, rozvoj komunika-
ce, pfes nastudovani informaci o zaméstnavateli, ke kterému se hlasili do vybérového fizeni, pfipravu na otéazky,
které mohou pfi predvybéru ¢i osobnim setkani dostat, az k tréninku pfijimacich fizeni a praci se zpétnou vazbou.

Hledani zaméstnani je opravdu prace. Vyzaduje pfipravu, znalosti a dovednosti a také dostatek casu.

V fadé pfipadu je pfi srovnatelnych znalostech, dovednostech a praxi kandidatd uspéch ¢i netispéch ve vybérovém fi-
zeni ovlivnén osobnimi sympatiemi. Jak je mizeme podpofit? Urcité pozitivnim pfistupem, zéjmem o véc, navazanim
dobrého kontaktu a aktivnim naslouchanim, které nam pomze pfizpUsobit své chovani dané situaci.
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KDO NA PROJEKTU SPOLUPRACOVAL

Vétsina ¢lend realiza¢niho tymu projektu a odbornych spolupracovnikli méa sama osobni zkusenost se sladovanim
pracovniho a osobniho Zivota v obdobich, kdy to zpoc¢atku mlze byt obtizné: matefské/rodicovska dovolend, obdobi
téhotenstvi a zafizovéni nového domova, vychova déti jako samozivitelka, péce o jiného zavislého ¢lena rodiny. Jejich
doporuceni tak maji nejen odborny zéklad, ale jsou podloZena i vlastnimi praktickymi zkusenostmi.

Lucie Muzikova, Partner NSG Morison a manazerka projektu

Lucie spolupracuje s NSG Morison od roku 1994, tedy téméf od pocétku cinnosti
skupiny. V prosinci roku 2000 byla jmenovana partnerem oddéleni sluzeb Nominee.
Diky svym dlouholetym zkusenostem a znalosti interni firemni kultury ma na starosti
finan¢ni a persondlni vedeni skupiny, fizeni administrativni spravy NSG Morison a roz-
voj lidskych zdroji. Spojeni prace pro klienty a orientace v persondlnim fizeni vedly
k pfipravé projektu zajisténi HR sluzeb i pro klienty. Proto byla Lucie roku 2008 jme-
novéna také partnerem tehdy nového oddéleni HR sluzeb. Od roku 2010 Uspésné fidi
dotac¢ni projekty NSG Morison.

Lucie Korabova, HR Services Consultant NSG Morison
Lucie pracuje v NSG Morison od roku 2008. Vyhledavani a vybér zaméstnancl obsta-
ravala nejprve pro interni potfebu spole¢nosti, poté zacala zajistovat tyto sluzby i pro
klienty. Jako HR konzultant se vénuje také vzdéldvacimu a hodnoticimu systému za-
méstnancu a feseni zaméstnaneckych potizi. M& zkusenosti s personalnim auditem
a dotacnimi projekty z ESF, zaméfenymi na vzdélavani.

Ludmila Johanovska, Psycholozka a lektorka

Lida spolupracuje s NSG Morison na fadé projektl v oblasti rozvoje lidskych zdroju.
Po absolutoriu na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy plsobila fadu let ve vyzkumu,
jako klinicky psycholog ve zdravotnictvi a jako rodinny poradce. Po nékolikaletém
pUsobeni v mezindrodni poradenské spole¢nosti Mercuri International pracovala
v rdmci své soukromé praxi jako konzultant a psycholog pro jednotlivce i organizace.
V tomto obdobi se také vénovala préci v neziskovém sektoru. S NSG Morison spolu-
pracuje pii vybéru kandidétt, personalnich auditech, dotacnich projektech, HR kon-

zultacich, Skolenich a psychologickém poradenstvi.

Pracovné-pravni poradce ze sesterské spole¢nosti NSG Morison advokatni kancelaf s.r.o. zpracovaval v prabéhu
projektu odpovédi na konkrétni otazky jednotlivych ucastniki projektu a pravni podklady uvefejnéné na webovych
strankdch www.rodicedoprace.cz

JAK ZISKAT A JAK SI UDRZET ZAMESTNANI 31



Miroslav Hasek, IT konzultant

Mirek zajistuje pro NSG Morison bezpecnost a udrzbu pocitacové sité, provoz server(,
pevnych i mobilnich telefond, spravu klientskych pocitaci a podporu uzivateld.

V rdmci dotac¢niho projektu vede IT praxe a tréninkové skupiny zamérené na pocitacové
dovednosti. Mirek ma velmi dllezitou vlastnost: umi klidné vysvétlovat i slozité infor-
mace srozumitelnym zpGsobem.

Computer Help, Dodavatel pocitacovych $koleni pro projekt

Spole¢nost COMPUTER HELP byla zaloZzena v roce 1993 a poskytuje komplexni sluzby

computer help v oboru IT: pocitacové kurzy pro bézné uzivatele i pocitacové profesiondly, prodej soft-
ware a licen¢ni poradenstvi, technickou podporu a spravu siti, programovani aplikaci

a vyvoj webd, prodej a pronajem hardware aj. Firma vénuje veskeré usili, aby viechny poskytované sluzby byly na pro-

fesiondlni Grovni a spliovaly o¢ekavani zakaznikl. To potvrzuji i dobré zkusenosti Gc¢astnikd naseho projektu.

# | NSG Morison

Independent Member of Morison International

NSG Morison, Realizdtor projektu
Spole¢nost NSG Morison pUsobi na ¢eském trhu od roku 1993 a na slo-
venském trhu od roku 2004. V roce 1999 vstoupila do mezindrodni

asociace poradenskych spole¢nosti Morison International, ve které je

jedinym ceskym zastupcem. NSG Morison zastfesuje nékolik spole¢nosti plisobicich jako samostatné pravni subjekty,

které spolu tzce spolupracuji. Svym klienttim tak zarucuje optimalni a komplexni feseni na miru v oblasti dariového

a ucetniho poradenstvi, mzdovych sluzeb, pravniho poradenstvi, auditu, ocefovani a lidskych zdroju.
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Projekt ,Zaméstnéani po rodicovské dovolené, jak ho ziskat a udrzet”
¢.CZ.2.17/2.1.00/35195 byl v obdobi 1.2.2013 az 31. 12. 2014 reali-
zovén diky podpofre operac¢niho programu Praha — Adaptabilita, ktery
je spolufinancovén Evropskym socidlnim fondem.
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ORGANIZACE, KTERE NAM ZDARMA POMAHALY
INFORMOVAT O PROJEKTU

Projekt,, Zaméstnani po rodicovské dovolené: jak ho ziskat a jak si ho udrzet”
zdarma propagovaly a pomahaly tak
prazskym rodi¢im z cilové skupiny, ktefi hledali praci:

IUDS'_ AL BAB) OFFICE

w PRACE A DETI POD JEDNOU STRECHOU

Inspirujeme k chu

N People
Management
Forum

Managerka.cz

Méstska Cast

Praha 12

DELEGO

)

Clen skupiny sanofi-aventis

M Mé&stska East
@B} Praha 8

MC PRAHA 4
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babyZonline

prakticky pravodce modernich rodica

STROLLERING

2

.
Ufad prace CR «
Tak trochu jind prochdzka

A'n

Paleéek

& E NASE PRAHA
PRAHA e

Informace o projektu nam pomahaly $ifit také
prazské Urady prace, matefské $koly a jesle, rodinna a mate¥ské centra, manzelské a rodinné poradny,
détsti 1ékari, zajmova sdruzeni, pracovni portaly i jednotlivci.

Dékujeme véem za spolupraci!

Projekt byl realizovany v ramci Opera¢niho programu Praha - Adaptabilita,
ktery spolufinancuje Evropsky socialni fond.
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NSG Morison

Independent Member of Morison International

»~Jak ziskat a jak si udrzet zameéstnani”
INFORMACE PRO VSECHNY, KTERI SE CHTEJi VRATIT NA TRH PRACE
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Projekt CZ.2.17/2.1.00/35195 ,Zaméstnani po rodicovské dovolené: jak ho ziskat a jak si ho udrzet”

www.rodicedoprace.czc www.nsgmorison.cz www.facebook.com/rodicedoprace



