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Misto Gvodu...
Véazené damy, vazeni panove,
pripravili jsme pro Vas Pfirucku pro nezaméstnané, kterd by VAm méla usnadnit cestu pfi hledani

prace a odpovédét na otazky:

Kde hledat praci? Jak se orientovat na trhu prace?

Co je pravodni dopis a jak jej formulovat?

Jak spravné napsat zivotopis?

Jak se pfipravit na vybérovy pohovor u potencialniho zaméstnavatele?

< <KX

V pfiruéce se Vam snazime nabidnout vucelené formé informace v oblasti ziskani nového
zaméstnani. NaSe rady by Vam mély usnadnit proces hledani a ziskani nové prace, pomoci
s pfipravou material( (Zivotopis a privodni dopis) a prezentace u vybérového pohovoru.

Pfejeme vam hodné Stésti a Uspéchu pfi vybérovych fizeni.

A nezapomenite:

Kdo je pfipraven, neni pfekvapen... J
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1. Kde hledat praci?

Hledate novou praci a nevite jak na to? Mate nékolik moZnosti:

Urady prace, internet, personalni agentury, inzerce v tisku, burzy prace, po zndmosti.

Burzy prace (job care, career days) — setkani zajemc( o praci s potencidlnimi zaméstnavateli.
Predstaveni spoleénosti a seznameni s volnymi pracovnimi pozicemi. Burzy prace umoznuji firmam
predstavit volné pracovni pozice uchaze¢iim o zaméstnani.

Urady prace - v kaZdém staté existuje statni Gfad, ktery zabezpeéuje zprostfedkovani prace mezi
uchazeci o zaméstnani a organizacemi.

Utady prace maiji za ukol realizovat pravo ob&ant na zaméstnani. Tim se rozumi pravo na:
« zprostfedkovani pracovniho uplatnéni ve vhodném zaméstnani,

« rekvalifikaci nezbytnou k pracovnimu uplatnénti,

» hmotné zabezpeceni pfed nastupem do zaméstnani a v pfipadé ztraty zaméstnani.

Internet — je stale Castéji vyuzivan. Je to rychla a snadno dostupna cesta k hledani pracovnich
nabidek. Nékteré firmy zvefejiiuji nabidku volnych pracovnich mist na svych internetovych strankach.
Zajemci zde ziskaji podrobné informace o firmé i o naplni prace volnych pracovnich mist. Na internetu
inzeruje mnoho firem, proto nabidka pracovnich pfilezitosti je velmi rozmanita.

Firmy mohou rovnéz inzerovat volna pracovni mista pfes personalni servery. VétSina personalnich
serverll umozfiuje uchaze€im vlozit si zdarma sv(j Zivotopis do databaze. Firmy hledajici nové
zaméstnance mohou v téchto databazich vyhledavat potencialni kolegy. Tim se uchaze¢im zvysuji
Sance na nalezeni zaméstnani.

Dulezité internetové odkazy:
2 Integrovany systém pracovnich pozic - www.istp.cz najdete zde informace o pracovnich
pozicich (napf. kvalifikaéni pozadavky, osobnostni pozadavky, naplné prace jednotlivych

pozic,...)

2 |ntegrovany portal Ministerstva prace a sociélnich véci CR — www.portal.mpsv.cz

Personalni agentury - personalni agentury se snazi zajistit kontakt mezi zaméstnavateli a uchazedci
0 zaméstnani. To mohou byt bud lidé nezaméstnani, nebo ti, ktefi by radi zménili zaméstnani
soucasné, popf. se mlZze jednat o studenty nebo cizince.

Persondlni agentury maji vétSinou k dispozici Sirokou databazi uchaze€l o zaméstnani, ze které
nabizi zaméstnavateli vhodné zaméstnance. Agentura mize vybirat uchazece z této databaze, nebo
podava inzeréat jiz na konkrétni pracovni pozici.

Uchazedi jsou vybirani na zakladé kratkych pohovora.

Vyhodou této sluzby je jeji rychlost, protoze Klienti personalnich agentur jsou z vétSi c&asti
nezaméstnani, a proto mohou nastoupit do zaméstnani ihned.

Registrace u personalnich agentur je pro uchaze¢e o zaméstnani zdarma.
Seznam persondlnich agentur je mésiéné aktualizovan a vefejnosti je pfistupny na internetovych

strankach - Integrovany portal Ministerstva prace a socialnich véci (www.portal.mpsv.cz — agentury
prace).

Inzerce v tisku — vétSina denik( uverejfiuje inzeraty s nabidkou a poptavkou prace.

Méli byste byt ostraziti u zvefejnénych inzerat(, které neuvadéji dostatek informaci o pozici (nazev
organizace, naplfi prace, pozadavky na kandidaty,...). Jsou to inzeraty typu ,Chcete si vydélat
20 000,- za tyden?".


http://www.istp.cz
http://www.portal.mpsv.cz
http://www.portal.mpsv.cz
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Po znamosti — na z&kladé osobnich doporuceni spolupracovnikli, kolegl, pratel nebo znamych.
Jedna se o silny zdroj. Od znamych se miliZzete o pozici (i firmé) dozvédét vice informaci, ziskate
reference, o pracovni pozici se mizete dozvédét dfive.
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2. Jak psat pravodni dopis

Priivodni dopis je nedilnou soucasti zadosti o zaméstnani a fada zaméstnavateld se domniva, Ze je
stejné tak dulezity jako zivotopis. Hlavnim cilem pravodniho (motivaéniho) dopisu je sdélit
personalistovi, pro¢ pravé vy jste nejvhodnéjSim kandidatem. Prdvodni dopis je vhodné posilat vzdy
soucasné s vasim zivotopisem.

Priivodni (motivaéni) dopis byste rozhodné neméli podceriovat.

Kostra pravodniho dopist:

Adresat

Datum a misto

Osloveni

Uvod (jeden odstavec)

Jadro sdéleni (jeden aZ dva odstavce)
Zavér (jeden odstavec)

Podpis

V Uvodu byste méli uvést konkrétni divod, pro¢ piSete. Vynechejte zdvofilostni fraze a prejdéte k véci.
Personalisty zajimaiji fakta, snazte se proto byt konkrétni (pfesna identifikace pozice — napf. referenéni
Cislo, nazev pozice a kde jste se o ni dozvédéli).

Zodpovézte na otazku — pro¢ pravé vas by méli pfijmout. PopiSte vaSe dovednosti a zkuSenosti
souvisejici s pracovni pozici, o kterou se uchazite. PopiSte, co muzete firmé nabidnout a udélat pro ni.
Vyjadrete vas zajem o danou pozici i o praci v dané firmé.

Nasledovat by mél zavéreény pozdrav a podpis.

Tipy
v Dopis adresujte pokud mozno konkrétni osobé.
v NepisSte pravodni dopis na vice nez jednu stranu. Mél by byt kratky a vystizny.
v Pravodni dopis piSte celymi vétami.
v Nikdy nepouZzivejte univerzalni privodni dopis. Pro kazdou konkrétni nabidku napiste dopis
originalni.
v Davejte si pozor na pravopisné chyby a preklepy.
v Nebudte familiarni ani podlézavi.
v Nékolikrat si zkontrolujte cely text.
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‘ 3. Jak psat zivotopis

Chcete-li ziskat svou vysnénou praci, spravné napsany Zivotopis miize byt dobrym nastrojem pro vasi
sebeprezentaci. Jeho cilem je vzbudit zadjem u potencionalniho zaméstnavatele. Z toho divodu by mél
obsahovat takové informace, které prokazi, Ze jste na danou pozici tou nejvhodné;jSi osobou.

Zivotopis = CV (Curriculum Vitae)
1. Pro lepSi prehlednost se v sou¢asné dobé vyzaduje Zivotopis strukturovany. Mél by byt struény,

avSak nevynechavejte Zzadné pracovni zkuSenosti ¢i dulezité Gdaje. Rozsah by mél byt max. 2 strany
Ad.

2. Jesté nez zagnete psat, shromazdéte si podstatné informace, a to pfedevSim tykajici se vaseho
vzdélani a pracovnich zkuSenosti.

3. Piste zivotopis na poéitaéi (neni-li vyslovné pozadano, abyste jej psali rukou).

4. Kateqorie, které by nemély v Zivotopise chybét:

Osobni Udaje, vzdélani, pracovni zkuSenosti, jazykové znalosti, ostatni schopnosti a znalosti.

Osobni Gdaje

Titul, jméno, pfijmeni — mélo by byt uvedeno v hlavi¢ce Zivotopisu (pismo by mélo byt vétSi nez ostatni
text v dokumentu)

Adresa — aktualni adresa pro korespondenci s potencialnim zaméstnavatelem

Telefon — Iépe €islo mobilniho telefonu nez pevné linky

E-mailova adresa — v dnesni dobé velmi dulezity Udaj, ktery mize napovédét o vaSich pocitatovych a
internetovych znalostech. Neuvadéjte e-mailovou adresu vaseho sou¢asného zaméstnavatele. Pozor
na adresy typu: beruska@seznam.cz, potrefenyzajic@centrum.cz,... (pusobi zna¢né neprofesionalng).

Dale mlzete uvést datum a misto narozeni, statni pfisluSnost ¢i stav.

Vzdélani

Udaje o vzdélani zagnéte uvadét od nejaktualingjsich (doktorandské studium, vysoka Skola, stiedni
Skola). Uvadéjte Casové vymezeni, kdy jste Skolu navstévovali, pfesny nazev Skoly, obor studia,
zpusob ukonceni Skoly (statni zkouSka, maturita, apod.) Pokud jste studovat teprve zacali, miiZzete to
uvést v Zivotopise. Zakladni Skolu neuvadéjte!

Pracovni zkuSenosti

Opét zacnéte od nejaktudlnéjSich Gdaju. Informace uvedte ve formatu - c¢asové vymezeni,
zaméstnavatel, nazev pozice, napli prace. Absolventi mohou uvést i dlouhodobé;jSi brigady béhem
studia.

Znalost cizich jazyku
U jednotlivych jazykl uvedte skute¢nou Uroven jejich znalosti, popf. dosazenou zkousku.

Ostatni schopnosti a znalosti

Uvadeéji se zde Udaje tykajici se oblasti:

Ridi¢sky priikaz — skupina

Znalost prace na PC — uvedte pocitacové programy, které ovladate

Zahrani¢ni stazZe, publikaéni ¢innosti, ekonomické znalosti, znalost strojopisu, apod.
Uvedte nejvyznamnéjSi kurzy souvisejici s pracovni pozici.

Muzete uvést své zajmy tykajici se pracovni pozice na kterou se hlasite.

Datum a podpis


mailto:beruska@seznam.cz
mailto:potrefenyzajic@centrum.cz
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5. Fotografie

bézné pouzivaji napf. na ob&ansky prukaz.
Do Zivotopisu nepatfi fotografie s domacimi mazli¢ky, fotky z dovolené, z bard apod.

6. Graficka Uprava by méla podporovat prehlednost zivotopisu. NepouZivejte zarovnani textu z obou
stran. Zvolte zarovnani pouze zleva, jinak mezi slovy vznikaji nepfirozené mezery.

7. Pouzijte pismo, které je podporovana na béznych pocitacich. Pro zvyraznéni mlZzete pouzit tu¢né
pismo nebo pismo podtrhnéte. Vyhnéte se experimentliim s barevnymi typy pisma.

8. Dejte si pozor na chyby! Nez Zivotopis odeSlete, dejte jej precist alespon jedné dalSi osobé,
mohou upozornit na nejasnosti, Spatné formulace, chyby a preklepy.

9. Nezkreslujte faktal Zivotopis by nikdy nemél obsahovat nepravdivé nebo nepresné Udaje. U
pohovoru s personalistou mluvite o Udajich uvedenych v Zivotopise. ZkuSeny personalista snadno
odhali skute¢nost, ze jste neuvadéli pravdivé Udaje.

10. Neuvadéijte svou vysku, vahu, naboZenské vyznani, politickou orientaci, sexudlni orientaci, pocet
déti,... Neni nutné popisovat diivody odchodl z jednotlivych zaméstnani, psat jména nadfizenych, vysi
platu.

11. Vyhnéte se slangu a hovorovym vyrazam.

Pro absolventy
Zduraznéte vaSe praktické zkuSenosti v pribéhu studia. MlZete zminit tfidni projekty, seminarni

prace, absolvované praxe, studijni pobyty, ...
Nej€astéjSi chyby pfi psani Zivotopisu:

Neprehlednost.

Pravopisné chyby.

Neni uvedena napli prace u pracovnich pozic.
Neprofesionalni fotografie.

Osobni informace (pocet déti, jména a praxe rodicq,...).
Velmi kratky nebo velmi dlouhy Zivotopis.

Zkreslené nebo nepravdivé informace.

<< <K<KKKK
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4. Pohovor

a) Priprava na pohovor

Byli jste pozvani na pohovor? Znamena to, Ze jste zaméstnavatele zaujali! Je tfeba pfipravé vénovat
dostatek ¢asu, protoZe pohovor vlastné rozhodne, zda vas pfijmou, ¢i nikoliv. Peélivou pFipravou
muZzete ziskat velky naskok pfed ostatnimi uchazeci. Kvalitni pfiprava na pohovor vam pomuze
prekonat trému a udélat dobry dojem.

Den predem

Pfipomente si, na jakou pracovni pozici se hlasite — vytisknéte si nabidku, na kterou jste reagovali a
nezapomerite si zjistit informace o spole¢nosti (vSe dulezité obvykle naleznete na firemnich webovych
strankach).

Nachystejte si vSechny dokumenty a informace, které budete pfi schlizce potfebovat, napf. zapisnik
a pero, prikaz totoznosti, vytiSténou pracovni nabidku.

Saty délaji élovéka...

Pripravte si oble¢eni, ve kterém se budete na pracovnim pohovoru prezentovat. Vyvarujte se riflim
a vytahanym svetriim. Zeny by mély vynechat vyzyvavé dekolty, kfiklavé barvy, minisukng, plaZzovou
obuv, vyrazné a extravagantni Sperky a doplriky. Oble¢enim formalniho razu rozhodné nic nezkazite
(u Zen - kostymek, sukné ¢&i elegantni kalhoty s halenkou ¢i koSili, u muz( — oblek) Samoziejmé zalezi,
0 jakou pracovni pozici se uchazite. Dbejte i na Upravu zevnéjSku — oholenou tvar, Eistou obuv,
upravené nehty, pfiméfené liceni, vyZzehlené obleceni...

Vden D

Vstarite radéji dfive, at minimalizujete moZnost pozdniho pfichodu.

Pfed odchodem na pohovor se ujistéte, Ze znate misto konani pohovoru a jméno kontaktni osoby
(personalisty ¢i manazera), ktery s Vami bude hovofit. Planujte si rezervu na neocekavané udalosti
(napf. dopravni zacpa). Pokud budete mit z jakéhokoliv divodu zpoZdéni, informujte o tom kontaktni
osobu.

Dorazili jste na misto konani schiazky?

Vypnéte si svdj mobilni telefon. Pokud se stane, Ze zapomenete a telefon vam zazvoni, omluvte se a
telefon vypnéte. Nikdy telefon nepfijimejte a nevyfizujte hovor v pribéhu setkani.

Vyhodte zvykacku.

Pripravte si dokumenty, které budete k pohovoru potfebovat (priikaz totoznosti, Zivotopis, zapisnik,
pero).

Ajdesenato...

béhem prvnich nékolika sekund. Snazte se proto plsobit pfirozené, pozitivné a usmévaveé. PFi této
¢asti je rovnéz dllezité podani ruky — optimalni je pfiméfené pevny stisk.
Jakmile jste vyzvani, posadte se.
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b) Pohovor samotny

Cilem pohovoru je zjistit, zda vaSe znalosti, schopnosti, dovednosti a praxe odpovidaji pozadavkim
konkrétniho mista. DalSim dalezitym bodem je seznamit vas blize s firmou a s naplini budouci préace.
Jedna se tedy o oboustrannou zalezitost, protoZe si zde nevybira pouze firma vas, ale i vy firmu.

Nej€astéjSi otdzky u pohovoru:

Cim Vas zaujala nase inzerovana pozice?

Povézte nam o vaSem poslednim zaméstnani.

Jaké jsou dlivody odchodl z vaSeho predchazejiciho zaméstnani?
Pro¢ bychom meéli vybrat pravé vas? Jakou vyhodu mate pred ostatnimi uchazeci?
Jaké jsou vaSe silné a slabé stranky?

Jaké jsou vaSe profesionalni cile?

PopiSte vaSe vysnéné zaméstnani.

Co vite o naSi spoleénosti?

V ¢em vidite svUj pfinos pro naSi spoleénost?

Jaka jsou vaSe finanéni ocekavani?

Pfipravte se i na nepfijemné dotazy o VaSich nezdarech a nelspéSich.

<<<K<<KLKLKKLKLKKLKKK

Na co si dat pozor:

Neskakejte druhému do fedi.

Udrzujte o¢ni kontakt.

Kontrolujte sv(j neverbalni projev.

Chovejte se zdvorile.

Pozorné poslouchejte.

Promyslejte si své odpovédi.

Odpovidejte k véci a pravdivé.

PFiliSna snaha zalibit se neni nejlepSi cestou, jak uspét.
Nepomlouvejte svého pfedchazejiciho ¢i sou¢asného zaméstnavatele.
Nepomlouvejte dalSi uchazece.

Nezmirujte se o0 osobnich zaleZitostech, politice, ndboZenstvi atd.
Nechlubte se vyznamnymi znamymi.

Nepouzivejte vymluvy typu — pro¢ neumite pracovat na pocitaci.

<K<K LKLKLKLKLKKLKKK

U pohovoru neexistuji spravné a Spatné odpovédi!

Ke konci pohovoru obvykle dostanete pfilezitost klast otazky i vy. Ptejte se — vyjadfite tim zajem
0 danou pracovni pozici.

Poté Vam bude sdélen ¢asovy termin, kdy mlZzete ¢ekat vyjadreni spole¢nosti.

Po ukoné&eni pohovoru byste méli zanechat dobry dojem — nejlépe podanim ruky, milym dsmévem a
podékovanim za ¢as, ktery vam byl vénovan.

10
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5. Zlinsky kraj jako zameéstnavatel

Zlinsky kraj je jednim z nejvyznamnéjSich zaméstnavatell v regionu. Svym zaméstnanctiim poskytuje
fadu vyhod, je to zejména:

PFijemné a modernim prostredi.

Jistotu stabilniho zaméstnani, moznost pracovniho rlstu, zajimavé finanéni ohodnoceni.

Moznost dalSiho vzdélavani a odborna skoleni.

< € < K

Vybér z Siroké nabidky bonusu. Pro priklad mGzeme uvést pfispévek na penzijni pfipojisténi,
Zivotni pojisténi, mnoZstvi variaci z oblasti kultury, sportu, rehabilitace, rekreace, vzdélavani.

Volna pracovni mista, ktera Zlinsky kraj nabizi, najdete na internetové strance

www. kr-zlinsky.cz/kariera.

Pro usnadnéni pfipravy k ziskani nového zaméstnani pro vas Zlinsky kraj pfipravil moznost vyuziti
vzdélavani a udrzovani odbornosti zpfistupnénim nahledd do kurzli, které naleznete na
www.rentel.cz/zlin . Toto vzdélavani je realizovano v ramci ,e-vzdélavaci portal Krajského Gfadu
Zlinského kraje* formou e-learningu (vzdélavaci proces, vyuZzivajici informacni a komunikaéni
technologie k tvorbé kurzd, k distribuci studijniho obsahu, komunikaci mezi studenty a pedagogy a k
fizeni studia).

V pfipadé, ze budete mit zajem vyuzit nahledu a studia zvefejnénych kurzd, kontaktujte prosim e-
mailem Adélu Snajdrovou, Dis. ( adela.snajdrova@kr-zlinsky.cz ), kterd vam na zakladé vami
zaslaného e-mailu sdéli pfihlaSovaci jméno a heslo pro pfistup do kurz.

Kontakty:

Bc. Jana Bilkova
tel: 577 043 249
e-mail: kariera@kr-zlinsky.cz

Marie Lukova
Tel: 577043 277
| e-mail: kariera@kr-zlinsky.cz

11
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6. Vzory
Vzor motivaéniho dopisu:

Zlinsky kraj

Oddéleni personalnich véci a vzdélavani
Tfida TomaSe Bati 21

76190 Zlin

Ve Zling, 20.10. 2009

Zadost o piijeti do pracovniho poméru

Véazeni (Vazeny pane, Vazena pani),

dovoluji si touto cestou Zadat o misto Uc€etni inzerované dne 9. 10. 2009 na internetovych strankach
VaSi spole¢nosti.

Ma profesni orientace je zamérena na ekonomickou oblast. Jiz pfi studiu na univerzité jsem se zacala

orientovat na tento obor a ma diplomova prace na téma Finanéni fizeni spole¢nosti Company s.r.o
byla ocenéna jako nejlepsi v roéniku a nékteré mé navrhy byly aplikovany ve spole¢nosti. Jiz tretim
rokem pracuji jako hlavni ¢etni ve spole¢nosti Persona a. s.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkim na vySe uvedenou pozici
a v pfipadé VaSeho zajmu se velmi rada dostavim na osobni pohovor.

DalSi potfebné informace o mé osobé naleznete v pfilozeném Zivotopise.

Dékuji za posouzeni mé zadosti a pfeji Vam pfijemny den.

S pozdravem

Ing. Simona Mala
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Vzor Zivotopisu:
ZIVOTOPIS

Ing. Simona Mala

OSOBNIi UDAJE

Adresa: Zahradni 139, 760 01 Zlin

Tel.: +420 604 563 999

E-mail: simona.mala@seznam.cz

Datum a misto narozeni: 15. GUnora 1982, Zlin
Stav: svobodna

VZDELANI
2002 — 2007 UTB ve Zliné, Ekonomicka fakulta
Magistersky studijni program, obor Finanéni fizeni podniku
1998 — 2002 Gymnazium Zlin
Zakon¢eno maturitni zkouskou z angli¢tiny, matematiky, ¢estiny a
zakladl vypocetni techniky.
PRAXE
2007 — soucasnost Persona a.s.

Hlavni uéetni

zpracovani kompletni Uc¢etni agendy
zpracovani mezd zaméstnancim spole¢nosti
pfiprava podkladd pro audit a dafové poradce

vedeni pokladni agendy
JAZYKOVE ZNALOSTI

Angliétina — pokrocila znalost

Jazykové zkousky: FCE

OSTATNi SCHOPNOSTI A ZNALOSTI

Ridiésky prakaz skupiny B

Znalost prace na PC - MS Office (Word, Excel, PowerPoint).
KURZY

Danova evidence, U¢etnictvi s vyuZitim vypocetni techniky.
ZAIMY

Finanéni a ekonomické poradenstvi pro rodinu a prétele.

Datum a podpis
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