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KDE HLEDAT PRACI

Potfebujete si najit praci a nevite jak na to? Mate nékolik moznosti - internet,
personalni agentury, agentury docasného zameéstnani, urady prace, inzeraty v tisku,
vystavy a burzy prace, prace pres znamosti. Odbornici v personalni oblasti radi formy
kombinovat, ¢im se pokryje vétsi prostor na pracovnim trhu. Kazda z forem ma
rozlicny dosah na zaméstnavatele, nékteré jsou velmi Uzce specifikované.

Internet - dostupnost, casovd neomezenost, rozsah/pocCet a obsah nabidek,
zverejnéni zivotopisu, informace o procesu hledani prace (jak napsat zivotopis,
motivacni dopis, pfiprava na pohovor, planovani kariéry).

Personalni agentura - obsazuje volna pracovni mista svych klient(, nabidka prace je
zavisla na poptavce, vhodné pro lidi s vyssim vzdélanim a rozsifenou kvalifikaci, cas
od casu aktualizovat Zivotopis v databazi.

Agentury docasného zaméstnani - primo zaméstnavaji svoje klienty a potom je
LPUjCuUji* firmam na kratkodobé prace, sluzby poskytuji bezplatné. Kdyz se agenture
nepodari umistit vas na trhu prace, mize s Vami rozvazat pracovni pomér a Vy se
vratite do evidence nezaméstnanych.

Urady prace - po registraci poskytuji informacni a poradenské sluzby, obsazovani
volnych pracovnich mist, poskytnuti casti nahrady cestovnich vydajd v souvislosti
s absolvovanim pohovoru nebo vybérového fizeni (jakmile jsou vydaje vyssi jak 100
Sk), pobirani davek v nezaméstnanosti, zprostredkovani absolventské praxe,
zabezpeceni vzdelani a rekvalifikace.

Inzeraty v tisku - specifické pozice, vybér periodik (zaméreni, regionalni zabér),
pozor na neseriozni inzeraty bez doplnujicich informaci (popis nabidky, kontakty).

Vystavy aburzy prace - predstaveni spolecnosti aseznameni s volnymi
pozicemi, vhodnéjsi jako zdroj informaci, prostiedek na prizkum trhu prace.
,Po znamosti” - silny zdroj, osobnéjsi pristup, nékdy se o volném pracovnim misté
dozvite drive.



©)

Interreg

EURGPEAN UNION

Danube Transnational Programme
DREAM ROAD

Project co-funded by the European Union funds (ERDF, IPA, ENI)

TELEFONICKY KONTAKT SE ZAMESTNAVATELEM

V Uvodu rozhovoru se celym jménem predstavte a sdélte divod svého telefonatu.
Staci, kdyz odkazete na zverejnénou nabidku a nazev pracovni pozice, napft.: ,V dnesni
priloze Deniku nabizite inzeratem volné pracovni misto — obchodni referent.” Budete
nejprve pravdépodobné tazan/a, zda splnujete kritéria uvedené nabidky a poté
budete vyzvan/a k zaslani zivotopisu, na zakladé kterého vas pak pozvou k dalSimu
kolu pfijimaciho fizeni, popf. vam bude ihned sdélen termin osobniho pohovoru.
Pripravte si, co chcete Fici a na co se chcete zeptat. Poznamenejte si dilezité body,
kterymi se chcete zabyvat, popf. kratky Uvod, kterym se predstavite a heslovité
zacCatky dulezitych myslenek. Ne celé véty, vas rozhovor by byl strojeny a bylo by
zfejmé, Ze svou pripravu do telefonu Ctete.

Shromazdéte si k ruce dulezité dokumenty, tzn. inzerat s nabizenym mistem,
svlj Zivotopis, popf. motivacni dopis, listek s informacemi o firmé, jméno
osoby, kterou mate kontaktovat.

Méjte po ruce papir a tuzku, k zapsani dllezitych véci, které vam budou sdéleny,
abyste se pak k nim mohli v klidu vratit, a méli jistotu, Ze nic nezapomenete. Dobré je
mit u sebe také kalendar, popr. diar k ovéreni, zda mate v uvedeném terminu volno.
Vyplati se nabizeny termin schlizky pfijmout, pusobi velmi negativné a jako
nedostatek vasi motivace a zajmu o nabizené misto, kdyz nejste sto prijmout zadné
nabizené datum.

Telefon je nastrojem komunikace, pfi jehoz uzivani se vyplati zachovavat urcita
pravidla: Prenasi vsechny zvuky, proto se snazte telefonovat z mista, kde nejste
nikym ruseni, ani détmi, domacimi mazlicky, ruchem ulice, dalsimi hlasy v pozadi,
apod. Vypnéte radio, televizi, zaviete okna, slySet je i Sustot papiru a kour vyfukovany
z cigarety. Pred telefonovanim se nékolikrat nadechnéte a vydechnéte, celkové se tak
zklidnite a prejde vas pripadna nervozita.

Do sluchatka mluvte pomaleji, nez mate ve zvyku, klidnym, vyrovnanym hlasem,
bude vam lépe rozumét a vas projev bude plsobit seriéznéji.

Nemluvte monotonné, nepusobi to pfirozeng, naopak nudné. Usmivejte se, Usmév se
odrazi v hlase a je slyset i v telefonu. Vzbudite dojem sympatické, prijemné osoby a
zaujmete posluchace.

Pokud volate z vlastni iniciativy, predstavte se, upfesnéte, proc volate a povézte néco
0 sobé, co mlzete nabidnout. Zeptejte se na mozné volné pracovni misto. V prabéhu
rozhovoru si poznamenejte jméno svého partnera a to pak pouzivejte, nemluvte
anonymné. Vasim cilem je sjednani schiizky nebo pfitomnost na pfijimacim
pohovoru a v této situaci je podstatné, co dokazete nabidnout, zda vzbudite
zajem.

Pokud vas v nejblizsi dobé zaméstnat nemohou, pozadejte, aby si poznamenali vase
jméno a kontakt, a aby vam dali védét, az se situace zméni.
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Na zavér se rozlucte, podékujte za vénovany cas, pokud doslo k néjaké dohodé tak
strucné zrekapitulujte. Napr.: ,Vyborné, budu se tésit v patek trindctého, dékuji a preji
hezky den”.

ZIVOTOPIS - TIPY A TRIKY

Zivotopis je zprostfedkovatelem prvniho kontaktu mezi firmou nabizejici pracovni
pozici a uchazeCem. Prvni dojem je velmi dulezity. Uchazedi, ktery chce uspét, proto
velmi prospéji znalosti, co by Zivotopis mél a nemél obsahovat, aby personalistu
zaujal a zanechal v ném co nejpozitivnéjsi obraz o kandidatovi. Nabizime nékolik tip
a trikd, které by vam pfi psani takového zivotopisu mohly pomoci.

Predstavte si sami sebe v Uloze zaméstnavatele a zamyslete se nad tim, na co pfi ¢teni
vaseho zivotopisu zameéfi pozornost. Nékolikrat si pozorné prectete pozadavky na
nového zameéstnance uvedené v nabidce prace a méjte je pfi psani Zivotopisu na
paméti. Zapamatujte si, ze strucna a vystiznd formulace vét dava Zivotopisu
pritazlivost. Ve vétsiné pripadl maji pravé zivotopisy do dvou stran vétsi procento
Uspésnosti nez zivotopisy na tri a vice stran. Vypovidaji o tom, jak dokazete Setfit
nejen sv{j pracovni Cas, ale i Cas svych budoucich spolupracovnikl. Nesnazte se
vyjadrovat pfilis slozité, zamérte se na srozumitelnost.

Nasledujici radky Vam poskytnou prehled jednotlivych casti spravné napsaného
Zivotopisu a jejich obsahu.

1. Kontaktni udaje
jméno a prijmeni, titul - nepouzivejte inicialy ani osloveni jako pan, pani, slecna
adresa - nezalezi na tom, zda uvedete adresu trvalého Ci prechodného bydlisté.
Dulezité je, aby byla aktualni pro korespondenci s novym zaméstnavatelem
telefon - uvedte jedno telefonni cislo (mobilu nebo pevné linky), na kterém budete
k zastizeni
e-mailova adresa - dllezity Udaj, ktery mnoho napovi o vasich zakladech
pocitaCovych a internetovych znalosti. Pokud e-mailovou adresu jesté nemate,
doporucCujeme vam si ji co nejdrive zalozit. V Zzadném pripadé neuvadéjte pracovni e-
mail jako napfiklad novak@néazevfirmy.cz

MUzete uvést datum a misto narozeni, statni pfislusnost Ci stav - neni to vSak povinné
a rozsah téchto udajli by nemél prekrocit rozsah informaci uvedenych v rubrice
Pracovni zkusenosti.
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2. Vzdélani
Udaje o vzdélani i kariéfe zacnéte uvadét od nejnovéjsich k nejstarsim
(doktorandské studium, vysoka skola, stfedni skola). Uvadéjte casové udaje - odkdy
dokdy jste studovali, ndzev a sidlo $koly, kde jste studovali, obor, zplsob ukonceni
Skoly (statni zkouska, maturitni zkouska, atp.) Pokud jste studovat teprve zacali,
napriklad na vysoké Skole, mizete to uvést v Zivotopise. Zakladni Skolu neuvadime,
jeji absolvovani se povazuje za samozrejmost.

3. Pracovni zkusSenosti

Opét zacnéte od nejnoveéjsich Udajd. Zaméstnavatele totiz obvykle zajima hlavné stav
od soucasnosti nékolik let dozadu. Je tfeba uvést, odkdy dokdy zaméstnani trvalo,
nazev zameéstnavatele, misto, nazev pozice. Ten obvykle byva dost vSeobecny (napf.
asistentka, sekretarka) a zaméstnavatel si neumi presné predstavit, ¢im jste prosli.
Proto také strucné uvedte napln prace - okruh pracovnich Uloh, kompetence,
nejdulezitéjsi projekty, které jste ridili. Pokud jste v jedné firmé pracovali na nékolika
pracovnich pozicich, uvedte nejprve firmu a pod ni pracovni pozice sefazené
chronologicky od nejnovéjsi pozice k té nejstarsi. V této casti se uvadi i materska
dovolena, respektive evidence na Uradu prace. Pokud jste se na Uradé prace evidovali
po dobu kratsi nez pal roku, nemusite evidenci na Uradu prace uvadét. Pl roku mezi
jednotlivymi zaméstnanimi zanikne. Pokud jste byli evidovani déle, evidenci uz je
treba uvést - jinak by v navaznosti jednotlivych let v zivotopise vzniklo "bilé misto”.

4. Dalsi vzdélavani
Uchazeci o zaméstnani na Udaje o dalsSim vzdélavani Casto zapominaji. Jsou vSak
dlkazem jejich zajmu o zvySovani kvalifikace a o prohlubovani vlastnich znalosti. Jde
o vSechny rekvalifikace, absolvované kurzy, skoleni a podobné, ze kterych mate
doklad o absolvovani: certifikat ¢i osvédceni. Opét uvadite: Casové Udaje odkdy
dokdy, presny nazev kurzu ¢i rekvalifikace, nazev vzdélavaci instituce, misto sSkoleni.

5. Jazykové znalosti
V soucasnosti témer kazdy zameéstnavatel vyzaduje ovladani ciziho jazyka. Dalezité je
uvést, jaky jazyk ovladate a na jaké Urovni. Rozlisuji se Ctyfi rGzné stupné znalosti
jazyka: pasivni, slovem a pismem, aktivni komunikace, odborna terminologie.

6. Dalsi schopnosti
V tomto oddile se uvadéji udaje tykajici se nasledujicich oblasti:
Ridi¢sky prikaz - skupina
Znalost strojopisu
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Ovladani PC - uvedte vsechny PC programy, které ovladate, i s pfislusnou Urovni
(zakladni znalost, wuzivatelska znalost, administratorska Uroven). MozZna se
nepovazujete za odbornika, ale pamatujte na to, Ze se jesté najde mnoho lidi, kteri
nemaji ani zaklady prace s PC - nedopustte, aby si zaméstnavatel myslel totéz i o vas.
Ekonomické znalosti - ovladate-li Ucetnictvi i vedeni pokladny, uvedte to v této casti.

7. Zajmy
Zahrnovat do zivotopisu tento oddil neni nutné. Vase zajmy napovidaji hodné o vasi
povaze: o tom, zda jste spiSe introverti (davate prednost individualnim sportim) nebo
extroverti (skupinové sporty), jak prozivate volny cas, o zameéreni mimo
profesionalniho zivota, atd. V této ¢asti mUzete uvést dobrovolnické aktivity, ¢lenstvi v
klubech, sdruzenich, asociacich, zajmovych organizacich, profesnich sdruzenich a
podobné.

8. Reference
Je uziteCné, kdyz mUlzete uvést kontakt na osoby, které o Vas mohou podat reference.
Nékteri zaméstnavatelé to doslova vyzaduji. Pokud tuto rubriku mizete vyplnit, je to
bod pro Vas.

9. Misto, datum, podpis
Datum Zivotopisu by vzdy mélo byt aktualni. Podpisem prohlasujete pravdivost udaja.
Pokud Zivotopis posilate v elektronické podobé, podepisujete ho jednoduse svym
jménem napsanym klavesnici. Pokud ho vsak posilate postou, méli byste pfipojit i
podpis rukou.

TAKTO ANO:

Zivotopis piste na ¢isty kancelaisky papir formatu A4. Dbejte na estetickou Upravu.
Vytvorte vizualné pritazlivy zivotopis. Pouzijte velké okraje a mnoho nepopsaného
mista, abyste usnadnili cteni.

V zivotopise pouzivejte vzdy jen jeden typ pisma, nepouzivejte grafické efekty.
Vyberte si jeden format a dodrzte ho v celém dokumentu.

Maximalni délka Zivotopisu je dva listy. Popsana mize byt vzdy jen jedna strana
listu. Pokud je rozsah Vaseho zivotopisu vétsi (napriklad proto, Ze jste absolvovali 15
skoleni), presunte Udaje do priloh. Rozvrhnéte si Zivotopis tak, aby popis prace nebo
véta na prvni strané neprechazely na druhou stranu.

Abyste uz na zacatku zaujali pozornost personalisty, poslete své dokumenty
(Zivotopis, pravodni dopis atd.) ve velké obalce.

Pokud zZivotopis posilate e-mailem, pouzivejte formaty, které nezplsobi problémy pfi
otevirani.
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Pokud pripojujete fotografii, méla by byt v pravém hornim rohu. Obvykle se
posilaji fotografie rozmért shodnych s fotografiemi na obcansky prikaz ¢i pas. Neni
vhodné posilat fotografie z oslav Ci spoleCenskych akci. Vytvoreni fotografii svéite
odbornikiim v kvalitni fotosluzbé.

ZaméFit byste se méli na tGdaje souvisejici s praci, o kterou se uchazite. Zivotopis
je totiz jednim z klicovych nastrojl, kterymi nabizite svou praci. Je potrebné
zduraznit predevsim to, v ¢em byla Vase dosavadni prace pfinosem pro
zaméstnavatele. PomU(ze mit na mysli cilovou oblast trhu prace, vyzdvihnout aktivity,
Uspéchy, divody, pro¢ zameéstnavatele tésilo s Vami pracovat.

Nejvice prostoru dejte poslednimu zaméstnani. Zaméstnavatele vice zajimaji soucasné
zkuSenosti, nez znalosti ziskané ve Vasich pracovnich zacatcich.

Je lepsi seradit udalosti chronologicky zpétné, tj. od posledniho zaméstnavatele az po
Pokud jste béhem studia absolvovali studijni pobyt nebo pracovali pfi studiu, urcité to
v zivotopise uvedte. Zaméstnavatelé maji radi lidi s rozhledem.

Nezapomerite uvést razné sebevzdélavaci aktivity ¢i zajmy, zejména pokud
podporuji Vas profesni cil nebo ukazuji Vasi inteligenci ¢i rozhled.

V Zivotopise si nic nevymyslejte. U pohovoru s personalistou mluvite o Udajich
uvedenych v zivotopise. Neukazali byste se v dobrém svétle, pokud byste se hned na
Uvod zamotali do vlastnich IZi.

Pokud od Vas vyzaduji zaslani Zivotopisu i v cizim jazyce, dejte si preklad ovérit
odbornikem. Zaroven vsak pocitejte s tim, Ze pokud Vas pozvou na pohovor, cast
pohovoru se pravdépodobné uskutecni v tomto cizim jazyce.

TAKTO NE:

e Nepiste do zivotopisu nic, co by mohlo vzbudit pochybnosti, nebo co by
mohlo vést k Vasemu vyrazeni (napriklad divod, proC odchazite od
soucasného zaméstnavatele). Takovéto informace mulzete poskytnout béhem
pohovoru. Ze zivotopisu je vynechte.

e Nepouzivejte zkratky. Profesionalnim nebo technickym Zargonem piste jen
tehdy, pokud jde o jazyk relevantni k pozici, o kterou se uchazite.

e Neuvadéjte informace, které nemaji pfimy vztah k Vasemu profesnimu cili a
které ho pfimo nepodporuji (napfiklad osobni informace).

e Nepouzivejte vystredni Upravy dokumentu, jako je vlastni dopisni papir,
barevny papir, jiny rozmér nez A4, vystredni styl pisma apod.

e Neprikladejte fotografie, které nejsou urceny na doklady (vyhnéte se
momentkam)

e Prilis nezdUraznujte své vzdélani. Pokud pracujete déle nez 5 let po ukonceni
Skoly, prodavate svou praci, ne svij akademicky titul.
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e Nenechavejte mezi zaméstnanimi ¢asové mezery. Casové Udaje radéji uvedte v
rocich nez v mésicich a rocich.

e Neuvadéjte nebezpecné zajmy (takové zajmy, které by mohly vést k pracovni
neschopnosti, jako napfiklad bungee jumping, parasutismus).

e Nenadhodnocujte své schopnosti a znalosti. Pokud se uchazite o misto v
zahranicni firmé, kde pozaduji zivotopis v cizim jazyce, nesvérte tuto ulohu
prekladateli. Je totiz pravdépodobné, ze i pfijimaci pohovor mize byt vedeny v
tomto jazyce. Jestli ho neovladate, dostanete se do trapné situace.

MOTIVACNI DOPIS - JAK NA TO?

Jednim ze zdkladnich zpusobd, jak zareagovat na nabidku pracovni pozice, kterd Vds
zaujala, je zaslani dvou zdkladnich dokumentd: Zivotopisu a motivacniho dopisu.

V' Zivotopisu poskytneme zameéstnavateli zakladni informace o sobé - kdo jsme, co
umime a c¢im jsme prosli. Motivacni dopis je néco jako ,pfihlaska" na pozici, kterd nds
zaujala. Poslat Zivotopis bez motivacniho dopisu je jako poslat oslavenci pohlednici bez
napsaného vénovdani.

Motivacni dopis sehrava pfi hledani prace vyznamnou roli. Slouzi k rychlé orientaci
v nasem ZzZivotopise. V motivacnim dopise mizeme vyzdvihnout své specifické
schopnosti, dovednosti, zkusenosti Ci nejvyznamnéjsi vysledky.

Motivac¢nim dopisem v konecném dusledku zduraznujete, Ze pravé Vy jste ta
osoba, kterou zaméstnavatel hleda.

Napsat zivotopis je viceméné jednoduché - uvadime v ném fakta o vyznamnych

vvvvvv

pisatel se pfi ném "zapoti". Psani dopisu obvykle zabere mnoho casu proto, ze
nevime, co do néj napsat.

Abyste i napsani motivacniho dopisu zvladli hravé, pojdme se podivat na to, z jakych
Casti by se mél skladat.

Adresa

V horni casti motivacniho dopisu jsou Vase kontaktni Udaje: jméno a pfrijmeni, titul,
adresa bydlisté, telefonicky kontakt.

10



©)

Interreg

EURGPEAN UNION

Danube Transnational Programme
DREAM ROAD

Project co-funded by the European Union funds (ERDF, IPA, ENI)

Pod Vasi adresou je adresa spolecnosti, do které chcete poslat Udaje - nazev firmy,
(jiméno personalisty), adresa. Je vhodné znat jméno osoby, ktera ma na starosti vybér
zaméstnancl. Svéddi to o tom, ze jsme si uz zjistili informace o spolecnosti, a obvykle
to zvysSuje nase Sance dostat se na pohovor. Pokud jméno neznate, zatelefonujte do
firmy a zjistéte si je.

Prvni odstavec

V prvni casti motivacniho dopisu oznamujeme zameéstnavateli, odkud jsme se
dozvédéli o volném pracovnim misté. Pokud to bylo z médii, uvedte i konkrétni
nazev, napt. titul novin a datum vydani. V dalsi casti uvedte nazev pozice, o kterou se
uchazite. Mnoho uchazecli o zaméstnani na tento detail zapomina. Spolecnosti
ovsem casto vypisuji inzeraty na nékolik pozic a je dllezité, aby védély, o které volné
pracovni misto projevujete zajem Vy. Jinak se mlze zdat, Ze sami nevite, co byste
chtéli délat - Vy jen hledate praci a at Vam zkratka néco najdou.

Napr.: Na zakladé inzeratu uverejnéného v Profesii dne 7. 7. 2007 bych Vas chtéla
pozadat o prijeti do zaméstnani. Zajimam se o pozici asistentky.

Druhy odstavec

Jde o stru¢né shrnuti Vasich védomosti, schopnosti (vzdélani, které se k pozici vaze,
dalSi schopnosti: ovladani PC program(, absolvovana skoleni) ¢i zkuSenosti
(predchozi pracovni zkusenosti, praxe pfi studiu ...). VSechny se vSak musi vztahovat k
pracovnimu mistu, o které projevujete zajem. Cilem této casti je ukazat, jakym
prinosem muzete byt pro zaméstnavatele.

Nejlepsi motivacni dopisy obsahuji i priklady nejvyznamnéjsich vysledk(. Pokud jste
prodejce, poukazte na nejvyznamnéjsi smlouvy, které jste uzavrel; jste-li manazer,

poukaZzte na to, jak se Vam podafilo zastavit fluktuaci zaméstnancl ci vytvorit
vzdélavaci program, ktery prispél ke zvyseni produktivity.

Treti odstavec

Mél by vyzvednout Vase povahové rysy, kterymi mate moznost ukazat, jaci vlastné
jste, a které Vas odlisuji od ostatnich kandidatu.

Tip: nenapadné do této casti zakomponujte pravé ty zkusenosti a vlastnosti, které
zameéstnavatel v nabidce vyzaduje (nenapadné znamena pouzivani synonym).

Pozitivni formulky na zavér

V zavéreCném odstavci vyjadrete touhu setkat se na osobnim pohovoru. Zaroven
podékujte za Cas, ktery Vasi zadosti vénovali.

Datum a podpis
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Datum by mélo byt vzdy aktualni. Pokud motivacni dopis posilate postou, méli byste
ho vzdy podepsat vlastni rukou. Podpis napsany klavesnici je pfipustny jen pro
zasilani dokumentt e-mailem.

Motivacni dopis a zivotopis, které posilate do firmy, jsou Vasi vizitkou.
Zameéstnavatel Vas jesté nezna; prvotni obrazek si o vas vytvori pravé na zakladé
téchto dokumenti. To, zda Vas personalista pozve na pohovor, zalezi pravé na
informacich, které o sobé uvedete. Proto se vyplati jim vénovat nalezitou
pozornost.

DULEZITE TIPY

Hlavnim ucelem motivacniho dopisu je ukazat, jak vase schopnosti napliuji potreby
zaméstnavatele. Neplette si ho tedy se zkracenou verzi zivotopisu.

Nebudte prilis stru¢ni, ale ani pfilis "upovidani". Maximalni délka privodniho dopisu
je jedna stranka velikosti A4. Nepouzivejte ozdobné dopisni papiry.

Nevyjadfujte se pfilis nejasné, neurcité. Uvédomte si, Ze osoba, ktera vase udaje Cte,
dostane desitky odpovédi na danou nabidku. VSechno, co do motivacniho dopisu Ci
Zivotopisu napisete, podporuje vase setkani s potencialnim zaméstnavatelem.

V motivacnim dopise i v zivotopise pouzivejte stejny druh pisma.

Pokud poslete motivacni dopis na jméno pana Novaka panu Mokrému, rozhodné
udélate dojem, ale dobry dojem to nebude. Vas motivacni dopis mize skoncit v kosi
béhem sekundy...

Pokud jste si motivacni dopis uz jednou vytvorili, neposilejte ho hromadné do vsech
firem. Pro kazdou firmu byste méli vytvofit jedinecny priivodni dopis,
vyzdvihnout ty zkusenosti a védomosti, které jsou pro tu kterou firmu dulezité.

Aby Vas motivacni dopis skutecné zaucinkoval, pred psanim nejprve posudte
pozadavky na danou pozici a vytvorte si seznam klicovych slov a schopnosti,
které zameéstnavatel pozaduje. Potom je do svého motivacniho dopisu
zakomponujte.

Nepiste o tom, co byste chtéli délat Vy; misto toho méjte stale na paméti, cim byste
mohli byt prospésni zaméstnavateli.

Pokud spolu s motivacnim dopisem a Zivotopisem posilate i dalsi prilohy, méli byste
je seradit do urcitého poradi: motivacni dopis (jim oslovujete zaméstnavatele),
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Zivotopis (poskytujete fakta o vasi osobé), kopie vysvédcleni, ziskané certifikaty,
reference.

PRiIKLADY POVAHOVYCH RYSU DLE POZIC

Asistentka

e organizacni a komunikacni schopnosti, samostatnost, loajalita, flexibilita
e profesionalni vystupovani, pfijemny vzhled

e pracovni nasazeni, zodpoveédnost

e spolehlivost, ochota pracovat

Ekonomka

e presnost, preciznost, analytické mysleni, trpélivost, dobré vychazeni s lidmi,
schopnost samostatné resit problémy
e schopnost analytického a strategického planovani, ekonomicky prehled

Logistik

e organizacni a komunikacni schopnosti
e prezentacni dovednosti

e schopnost planovat

e analytické mysleni

e duslednost, prfesnost a zodpovédnost

Obchodni zastupce

e reprezentativni vystupovani, prijemny vzhled
e komunikativnost, schopnost argumentace

o flexibilita, ambici6znost

e samostatnost, zodpoveédnost

Informatik

e tvorivost, technické mysleni

e komunikacni schopnosti v ramci tymové prace

e schopnost koncepcniho planovani

e schopnost samostatné pracovat a nést zodpovednost

Konzultant

e vyborné organizacni schopnosti
e samostatnost
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e presnost, spolehlivost, diislednost

e schopnost pracovat jako soucast tymu a zaroven i samostatné

o flexibilita a schopnost rychle se pfizplisobit zménam a novym trendlim
e ochota cestovat

e ochota vzdélavat se a pracovat i na naro¢néjsich projektech

Projektovy manazer

e analytické, logické mysleni

schopnost pracovat v mezinarodnim tymu

orientace na zakaznika, mezilidské schopnosti

velmi dobré komunikacni schopnosti, spolehlivost, flexibilita
dobré organizacné-ridici schopnosti

PRIPRAVA NA POHOVOR

Odezva na zivotopis

Pokud na Vas zivotopis zareagoval potencialni zaméstnavatel a pozval vas na
pohovor, tak vam gratulujeme. Znamena to, Ze jste vaseho potencialniho
zameéstnavatele zaujali a splnili jste zakladni pozadavky na postup do dalSiho kola
vybérového procesu. V uzsim vybéru se pravdépodobné ocitli i dalsi nadéjni kandidati
a zaméstnavatel si z nich bude vybirat toho nejvhodnéjsiho. Abyste zvysili vase Sance
na Uspéch, je dobré se na pohovor pripravit.

Bez odezvy na Zivotopis

Pokud na vas Zivotopis nereagovali a mate o pracovni nabidku velky zajem, pficemz
splnujete stanovené pozadavky, kontaktujte spolecnost a ovérte si svoje moznosti
uchazeni se o pracovni misto. Pokud na vas Zivotopis nezareaguji, nevéste hlavu a
budte vytrvaly ve sledovani nabidek a v reagovani na né.
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DOMACI PRIiPRAVA NA POHOVOR

Soustredte se na nékteré podstatné body, které mohou zvysit vase Sance na Uspéch.

A. Vase udaje: Personalista si bude pravdépodobné ovérovat informace ze Zivotopisu
anebo motivacniho listu, proto nebudte prekvapeny, kdyz se na né bude ptat. Je
dobrym zvykem uvedené informace dolozit relevantnimi fakty, znalostmi.

B. Informace o firmé:Je uzitecné zjistit si alespon zakladni informace (oblast
plsobeni, produkty, sluzby, pfipadné informace o konkurenci). Zdrojem informaci
muze byt internet — webova stranka firmy, jiné internetové odkazy, napfiklad vyrocni
zpravy apod. Vhodnym zdrojem informaci mohou byt i vasi znami, ktefi v dané firmé
pracuji.

C. Obsah inzerované pozice: Mize se stat, Ze si nebudete presné pamatovat obsah
dané pozice, pokud jste kontaktovali vice spolecnosti. Proto si inzerovanou nabidku
vytisknéte a pripadné vezmeéte s sebou. Projdéte si pracovni napln, pozadavky
pracovniho mista a pripravte si otazky k pracovnimu mistu.

D. Pohovor v cizim jazyce: Pripravte se na to, Ze pokud jste uvedli ve vasich
materialech znalost jazyka, mUze byt cast, pfipadné cely rozhovor, vedeny v cizim

jazyce.

E. Vice kol a vice osob: Soucasti vybérového procesu byva nékolik kol pohovord,
proto se pfipravte na to, Ze vam pracovni mist nenabidnou hned po prvnim
pohovoru. Po dobu pohovori se mizete setkat s vice zastupci spolecnosti
dohromady.

F. Casto kladené otazky: Dopredus si pripravte odpovédi na ¢asto kladené otazky:

a) Proc chcete pracovat pro nasi spolec¢nost?

b) Proc odchézite ze sou¢asného zaméstnani?

c) Vyjmenujte vase silné stranky. Jak se projevily v poslednim zaméstnani?
d) Popiste, v cem byste se chtéli dale rozvijet a proc.

e) Pracujete radéji v kolektivu anebo sam? A proc?

f) Jak resite konflikty? Popiste konkrétni situaci, jak jste zvladli konflikt.

g) Co povazujete za svllj nejvyznamnéjsi Uspéch v poslednim zaméstnani?

h) Jaké jsou vase zajmy a mimopracovni aktivity? A jiné.
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G. Psychicka pohoda: Obdobi, ve kterém si hledate praci je velmi vycerpavajici.
Prfesto se snazte byt v psychické pohodé. Pracovni pohovory berte tak, Ze jde o
partnerské setkani, pri kterém muize dojit k uzavieni, resp. neuzavrieni dohody z
kterékoliv strany. V pribéhu pohovorl nedavejte najevo nervozitu, netrpélivost,
ostychavost a nerozhodnost.

Telefonické interview

Pfed samotnym pohovorem muzete byt Ucastnikem telefonického rozhovoru. Cilem
takového rozhovoru miize byt pozvani na pohovor, prosba o zaslani dopliujicich
informaci, predbézny pohovor zaméreny na predvybér, nebo 1. kolo pohovoru v
ramci vybérového procesu. Potencialni zaméstnavatel se mize ptat na podrobnosti z
vaseho zivotopisu, zjistuje, zda skutecné spliiujete podminky na pfijeti, ovéruje si, zda
mate skuteCny zajem o pozici. ZjiStuje, jak plsobite po dobu prvniho kontaktu a jak
reagujete na neocekavané situace. Snazte se odpovidat na
otazky, jasné, vystizné a pohotové.

Najdéte si vhodné misto a zabezpecte si podminky tak, abyste mohli vypravét a
dobre jste slySeli. Pokud se stane, Zze nemlzete v dany moment telefonovat,
navrhnéte termin, kdy se vam mohou ozvat, pfipadné ze se jim ozvete vy. V telefonu
budte privétivy, mily, ochotny a méjte na paméti, ze i vas hlas a zpUsob, jak reagujete,
muze podpofit Uspésnost ve vybérovém procesu. Pokud se stane, Ze v dobé, kdy si
hledate zaméstnani, mate zmeskany hovor, zavolejte zpét. Mozna to byl vas
potencialni zaméstnavatel s vybornou pracovni nabidkou.

DEN ,D”“ - DEN POHOVORU

OBLECENI A CELKOVY VZHLED, PRVNi DOJEM

Saty délaji ¢lovéka. V pfipadé pracovniho pohovoru to plati dvojnasobné, proto byste
méli klast diraz na vas vzhled a vystupovani. Potencialni zaméstnavatel si o vas
vytvari obraz i na zakladé vizualniho dojmu. Proto méjte na mysli, Ze v jednoduchosti
je krasa a jemna elegance vam m0ze pomoci. Vhodnost obleceni zavisi od pracovni
pozice.
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Damy Pani

kostym oblek

sukné kosile s dlouhym rukavem

Saty kravata a vhodna obuv

cerné kalhoty cerné elegantni kalhoty a kosile
halenka (také vhodna - ne pfilis

vystredni a vyzyvaveé)

CO SI S SEBOU PRINEST

Prikaz totoZnosti (obcCansky priikaz, pas, pfip. fidicsky prikaz), ktery mize byt
potrebny na identifikaci pred vstupem do budovy.

Zivotopis a pfipadné vytisténou pracovni nabidku. Materidly, jen pokud vas o né
pozadali — diplomy, vysvédceni, certifikaty, doporuceni, pripadné ukazky prace.

Zapisnik a pero (ne s potiskem konkurencni firmy) na pfipadné zapisovani informaci.

MiSTO, CAS SETKANI A PRICHOD NA POHOVOR

e Pred odchodem na pracovni pohovor se ujistéte, Ze vite pfesné misto a cas
konani pohovoru a jméno kontaktni osoby.

e Na pohovor prijdte 5-10 min dopredu. Pokud se stane, Ze budete mit
zpozdeéni, informujte o tom kontaktni osobu. Pokud jste pfisli na pohovor
drive, ohlaste se az 5 min pred dohodnutym casem (muzete vyuzit cas na
prochazku, pockat na recepci, v nezakourené kavarné apod.)

e Pokud planujete jet vlastnim autem a cestu neznate, je dobré se zeptat, zda
neni pristup do firmy narocny, resp. jaké jsou moznosti parkovani.

e Planujte si rezervu na neocekavané udalosti (dopravni zacpa apod.)

TESNE PRED POHOVOREM

e Soustredte se na sebe, ,odstfihnéte se” pokud mozno od vseho, co nebude
predmétem nasledujicich 60 minut.

e Projdéte si svij zivotopis.

e Promyslete si, co budete fikat, snazte se naladit na prfichazejici osobu a méjte
pripravené podklady.
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e Vypnéte anebo si stiste svij mobilni telefon.
e Odstrante zvykacku.
e Snhazte se byt pfirozeny.

UVODNI FAZE POHOVORU

Cilem této casti pohovoru je navazani kontaktu:

e vydychani a uklidnéni se,
e definovani si podminek, jak bude pohovor probihat,
e vytvoreni vhodnych podminek pro jeho pokracovani.

Tato cast je hlavné na osobé, ktera pohovor provadi. Proto vyuzijte tento cas,
uvolnéte se, spolupracujte, snazte se rozvijet dialog a navodit pfrijemnou atmosféru.
Pri této casti je dllezité podani ruky — oCekava a ocenuje se primérené pevny stisk,
pricemz se divejte do tvare osoby.

Nevhodné podani ruky (slaby anebo zadny stisk — tzv. mrtva ryba, prilis silny
stisk, ruka podavana ve svislé poloze, ruka podavana strnulo, atd.) mizZe ovlivnit
pribéh celého pohovoru a snizit Sance na uspéch.

V priibéhu rozhovoru udrzujte o¢ni kontakt. Dbejte na to, aby vaSe verbalni a
neverbalni jednani bylo pokud mozno v souladu. Vyhybejte se konfrontacnim
projeviim nesouhlasu a nezajmu.

V PRUBEHU POHOVORU

Cilem je ziskat a sdilet co nejvice informaci o vasich znalostech, zrucnostech,
postojich, potrebach, motivaci stejné jako osobnostni predpoklad. V dnesnich
podminkach nestaci byt na praci jen odborné zdatny, mnohé firmy kladou duraz i
na zapadnuti do tymu, do firemni kultury apod.

PRIMERENE JEDNANI
1. Nechte si na odpovédi dostatecny cas.
2. Neskakejte osobé, ktera pohovor provadi do reci
3. Nechte osobu vzdy domluvit.
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4. Vyhybejte se vagnim, obsirnym a zavadéjicim odpovédim (,Na zadny takovy
pfipad si nemohu vzpomenout, Ano, pred nedavnem jsme aktualizovali jeden
software, Nyni jsme pravé jednu podobnou zpravu napsali, Informace jsem
poslal dal..."). Nasledujici video ukazky ukazuji na nevhodny a vhodny zpUsob
popsani organizace pracovniho ¢asu uchazece.

5. Snazte se omezit tzv. generalizujici, nic nevypovidajici, ale zato frekventovana
slova, napriklad flexibilita, tymovy hrac a jiné. Snazte se byt konkrétnéjsi pfi
jejich definovani. Nasledujici ukazky davaji priklad nevhodné a vhodné
odpovédi na otazku: Co pro Vds znamend ,tymova spoluprdce”?

6. Prilisnd sebeprezentace a prehnana snaha zalibit se také nejsou vhodnou
cestou, jak uspét. Takové odpovédi vam mohou spise uskodit, nez pomoci.
Nasledujici video ukazky naznaci nevhodny a vhodny zpisob odpovidani na
otazku: Byl jste v predchdzejicim zaméstnani uspéesny/a?

NEJCASTEJSI OTAZKY

Vase odpovédi by mély obsahovat popis konkrétniho jednani, nejlépe z pracovniho
Zivota. Premyslejte o vhodném prikladu, Uspéchu, nebo situaci. Vyhybejte se
vSeobecnym odpovédim, které vice zahaluji, nez odkryvaji skute¢nost. V zadném
pfipadé nelzete.

1.

1

2
3
4
5
6.
7
8
9

Co chcete dosahnout v ramci nabizené pozice?

. Jaky projekt jste naposledy vyfresili?

. Co vite o nas?

. ProC pravé my?

. Cim se ligite od ostatnich?

Proc pravé tato pozice?

. Co by pro vas znamenalo, kdybychom vas nepfijali?
. Prfinesli jste néco nové, tvorivé do spolecnosti?

. Co vas motivuje v praci?

0.V Cem se chcete zlepsit?
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ZAVER POHOVORU

Cilem zavérecné faze pohovoru je shrnuti vseho, o ¢em jste se bavili doposud, jaké
informace uz mate a co jesté potrebuji obé strany ziskat. Vétsinou je to prostor prave
pro vas, tak jej naplno vyuzijte. NezUstavejte ticho. Méjte pFipravené otazky
dopredu, nejlépe vice nez jednu otazku. Volte vhodné i poradi otazek. Pokud je pro
vas dulezitad pracovni doba, zeptejte se na pracovni cas ve vztahu k naplni praci, jak
vypada bézny pracovni tyden, ne pfimo na cas ,od-do".

PROC SE ZABYVAT TiM JAK A JAKOU OTAZKU POLOZiM?

Personalisté obvykle sleduji pocet a hlavné kvalitu otazek. Je totiz indikatorem vasi
motivace stejné jako i pripravenosti na pohovor. Jaké otazky je vhodné klast v ramci
1. kola vybérového procesu, kdyz vas o né pozadaji? Mnozstvi, typy a poradi otazek
zavisi od toho, kde 1. kolo probiha:

e Presna pracovni doba, odménovani, benefity, pracovni prostredi, organizacni
struktura, tym, nadfizeny, firemni kultura, moZnosti rozvoje a ristu.

e B) Personalni oddéleni spoleCnosti, personalista, manazer:

e Blizsi popis pracovniho dne, ktery vam slouzi na dokresleni pracovni pozice a
naplné prace, firemni kultura, tym, vztahy, jaké interakce budou,
zodpovéednosti atd. Teprve az ve druhém kole se ptdme na presnéjsi informace
ohledné odménovani, vysi platu, pracovni dobu, benefity a pod.

NA KONCI POHOVORU BYSTE MELI VEDET
e Coje naplni prace na pozici?
e Jak firma pracuje s lidmi?
e Kdy je planovany predbézny nastup?
e Jak dlouhy bude vybérovy proces, kolik kol?
e Kdy mizete oCekavat vyrozuméni?
e Jaky je dalsi postup?
e Zda je potrebné dodat doplnujici materialy?
e Zda je potrebné jit na testy (odborné, jazykové, psychologické)?

Zeptejte se na zpétnou vazbu na sebe. Date tim najevo, Zze mate zajem slyset o
sobé, dokazete byt sebekriticky, prijmout a zpracovat zpétnou vazbu, na druhé
strané mate zajem se rozvijet. PredevSsim se dozvite informace, které vam
mohou pomoci uspét na jinych pohovorech.

20



©)

Interreg

EURGPEAN UNION

Danube Transnational Programme
DREAM ROAD

Project co-funded by the European Union funds (ERDF, IPA, ENI)

PRACOVNI POMER

Hledate si nové pracovni misto a zjistujete, jaké mate prava a povinnosti? Premyslite
nad tim, co vlastné by méla pracovni smlouva obsahovat a jaké jsou dal$i moznosti
uzavreni pracovniho poméru? Tyto situace mohou nastat v profesnim zivoté kazdého
z nas. Proto se v nasledujicim oddile zaméfime na to, jaké jsou formy pracovniho
pomeéru a jaké nalezitosti by méla mit pracovni smlouva a dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér. Dame vam i nékolik tipQ, co by v nich rozhodné nemélo byt
opomenuto.

Zakonik prace umoziuje dvé formy, které mize obcan vyuzZit k zapojeni do
pracovni c¢innosti:
1. pracovni pomér - uzavieny pracovni smlouvou
2. dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér - dohoda o provedeni
prace (DPP) nebo dohoda o pracovni c¢innosti (DPC)

PRACOVNI SMLOUVA

Nalezitosti pracovni smlouvy jsou upraveny zejména v§ 33 az § 39
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,ZP"). V ném kromé jiného muzete
najit dalsi ustanoveni tykajici se prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru.
Byt se na prvni pohled muize zdat procitani paragrafd nudné nebo zdlouhavé,
doporucujeme se alespon se zakladnimi pojmy dopredu dobre seznamit.

Dale se na tuto zalezitost vztahuje novy obcansky zakonik (zakon ¢. 89/2012 Sb.),
ktery slouzi jako podpUlrny zakon k vysvétleni zakladnich institut(, pokud nebudete
moci pouzit zakonik prace.

NALEZITOSTI PRACOVNIi SMLOUVY

Pracovni smlouvou se zaklada pracovni pomér mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem. Musi byt sepsana pisemné a kazda strana ma obdrzet jeji jedno
vyhotoveni. K nalezitostem smlouvy patfi napf. identifikace Gcastnik(, datum
vyhotoveni nebo podpisy smluvnich stran.

Pracovni smlouva dale musi obsahovat:
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e druh prace - vymezuje pracovni ukoly, které jste povinni vykonavat osobné,
vykonavat jiné prace jste povinni jen vyjimecné za podminek stanovenych
zakonikem prace,

e misto vykonu prace - zaméstnavatel vam nemuze pridélovat praci v jiném
misté, nez je ujednano,

e den nastupu do prace — pracovni pomér vznika dnem, ktery byl v pracovni
smlouvé urcen jako den nastupu do prace.

Kromé téchto podstatnych nalezitosti Ize ve smlouvé upravit také dalsSi nepovinné
podminky, na kterych maji Ucastnici zajem.

Zkusebni doba

Pokud je v pracovni smlouvé sjednana zkusebni doba (musi byt pisemné), nesmi
presahovat tfi po sobé jdouci mésice od vzniku pracovniho poméru. U vedouciho
zaméstnance nesmi tato doba byt delsi jak Sest po sobé jdoucich mésica.

Zku$ebni doba se mUze prodlouzit o dobu celodennich prekazek v praci nebo o dobu
celodenni dovolené. Mohou to byt jak prekazky na strané zaméstnance (napf. nemoc,
volno na svatbu, pohreb atp.), tak iprekazky na strané zameéstnavatele (napr.
prostoje).

Prava a povinnosti zaméstnance

Pokud pracovni smlouva neobsahuje informace o pravech a povinnostech
vyplyvajicich z pracovniho pomeéru, je zaméstnavatel povinen o nich zaméstnance
pisemné informovat nejpozdéji do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru.

Tyto informace musi podle § 37 ZP obsahovat:

e jméno, popfipadé jména a pfijmeni zaméstnance a nazev a sidlo
zaméstnavatele, je-li pravnickou osobou, nebo jméno, popfripadé jména
a pfijmeni a adresu zaméstnavatele, je-li fyzickou osobou,

e blizsi oznaceni druhu a mista vykonu prace,

e Udaj o délce dovolené, popripadé uvedeni zplsobu urcovani dovolené,

e Udaj o vypovednich dobach,

e Udaj o tydenni pracovni dobé a jejim rozvrzeni,

e Udaj o mzdé nebo platu a zplsobu odménovani, splatnosti mzdy nebo platuy,
terminu vyplaty mzdy nebo platu, mistu a zplsobu vyplaceni mzdy nebo platu,
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e Udaj o kolektivnich smlouvach, které upravuji pracovni podminky zaméstnance,
a oznaceni smluvnich stran téchto kolektivnich smluv.
Délka pracovniho poméru

Pracovni pomér m0ze vzniknout na dobu uréitou nebo na dobu neurcitou. Pokud
nebyla sjednana vyslovné doba trvani pracovniho poméru, jedna se o pracovni pomér
na dobu neurcitou.

Pracovni pomér na dobu urcitou nesmi presahnout tfi roky a tato doba mlze byt
opakovana nejvySe dvakrat. Podrobngjsi informace a pripadné vyjimky naleznete
v § 39 ZP.

MZDA A PLAT

Tyto dva pojmy se casto zameénuji. Podle zakoniku prace je mzda penézité plnéni
a plnéni penézité hodnoty (naturdlni mzda) poskytované zameéstnavatelem
zaméstnanci za praci, neni-li v tomto zakoné stanoveno jinak. Mzda muze byt
sjednana jak smluvné, tak stanovena zaméstnavatelem.

Plat je penézité plnéni poskytované za praci zaméstnanci zaméstnavatelem, kterym je
stat, Uzemni samospravny celek, statni fond, pfrispévkova organizace, Skolska
pravnicka osoba zfizena Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci
nebo dobrovolnym svazkem obci podle Skolského zdkona, nebo verejné neziskové
Ustavni zdravotnicke zafizeni. Plat je vyhradné urcovan zaméstnavatelem.

Vyse platu ¢i mzdy neni povinnou soucasti pracovni smlouvy. Mzda mize byt
urCena také vnitfrnim predpisem ¢i mzdovym vymeérem. Plati vSak, ze mzda musi byt
sjednana pred zacatkem vykonu prace.

V § 113 ZP nalezneme také informaci, ze: ,Zaméstnavatel je povinen v den nastupu do
prdce vydat zaméstnanci pisemny mzdovy vymeér, ktery obsahuje udaje o zptsobu
odmenovdni, o terminu a misté vyplaty mzdy, jestlize tyto udaje neobsahuje smlouva
nebo vnitini predpis. Dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych ve mzdovém vymeéru, je
zamestnavatel povinen tuto skutecnost zameéstnanci pisemneé ozndmit, a to nejpozdeji v
den, kdy zména nabyva ucinnosti.”

KONKURENCNi DOLOZKA

Konkurencni dolozka je zavazek, kdy se zaméstnanec zavazuje po skonceni
pracovniho poméru zdrzet vykonu vydélecné cinnosti, ktera by byla shodna
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s predmétem cinnosti zaméstnavatele nebo ktera by vic¢i nému méla soutézni
povahu. Toto omezeni trva nejdéle jeden rok.

Soucasti konkurencni dolozky je vSak také zavazek zaméstnavatele, Ze zaméstnanci
poskytne pfimérené penézité vyrovnani, nejméné vsak ve vysi jedné poloviny
primérného mésicniho vydélku, za kazdy mésic plnéni zavazku. Konkurencni dolozka
musi byt sjednana pisemné.

ZACHOVANI MLCENLIVOSTI

V pracovni smlouvé muze byt také vymezen predmét obchodniho tajemstvi
zaméstnavatele asmluvné zakotvena povinnost zaméstnance k zachovani
mlcenlivosti.

USKALI Z PRAXE

e Druh prace a pracovni napln

V praxi je dllezité, zda se uvede pracovni naplin do smlouvy, ¢i ne. Pokud ano, pak
nemusi zaméstnanec délat nic navic. Pokud ne, zaméstnavatel mlze narizené Ukoly a
cinnosti libovolné ménit.

Nyni se podivame na oba pojmy podrobnéji.

Vyse jsme si uvedli, ze nedilnou soucasti pracovni smlouvy je druh prace. Druh prace
mUze byt vymezen Uzce (fidi¢ autobusu méstské hromadné dopravy), ¢i Sifeji (fidic
motorového vozidla). Druh prace mlze byt také vymezen jako soubor Cinnosti nebo
muze byt sjednan alternativné (napf. budete vykonavat praci fidice a v dobé, kdy ridit
nebudete, budete mit na starosti Uklid a udrzbu vozidla).

Druh prace vsak nemize byt vymezen tak Siroce, Ze by mohl zaméstnavatel
zameéstnanci pridélovat jakoukoliv praci. V tom pfipadé by Slo o neplatné uzavienou
pracovni smlouvu.

Cim konkrétné&ji je druh prace ve smlouvé uréen, tim méné toho zaméstnavatel po
zaméstnanci m(ze chtit. Napf. pokud je druhem prace fidi¢ autobusu méstské
hromadné dopravy, nemize po takovém zaméstnanci zaméstnavatel chtit, aby ridil
i jina motorova vozidla.
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Pracovni naplin upresnuje sjednany druh prace. Slouzi k blizSimu vymezeni
a konkretizaci pracovni cinnosti, kterou je zaméstnanec povinen vykonavat v ramci
sjednaného druhu prace. Jednd se o jednostranny pokyn zaméstnavatele
a zaméstnavatel ji muze jednostranné ménit a nepotfebuje k tomu souhlas
zameéstnance. Pokud je vSak tato pracovni napln soucasti pracovni smlouvy, ke zméné
je potreba souhlasu obou stran, tedy i zaméstnance.

¢ Misto vykonu prace

U mista vykonu prace je treba si davat pozor napriklad u velkych firem s nékolika
pobockami. Jako misto vykonu madze byt napf. napsano Ceskd republika nebo
pobocky zaméstnavatele a zaméstnanec by tak mohl byt nemile prekvapen, ze musi
do prace dojizdét stovky kilometrl. Dobré je trvat si na konkrétnéjsim urceni, napr.
na uvedeni nazvu obce.

e Mzda

Stanoveni vyse mzdy nemusi byt v pracovni smlouvé. V praxi mize byt mzda
ujednana v pracovni ¢i individualni smlouvé, kolektivni smlouvou, vnitfnim predpisem
¢i mzdovym vymérem. Mzda mUlze byt smluvné sjedndna ¢i stanovena
zaméstnavatelem.

Pokud se jedna o jednostranné opatreni zaméstnavatele, miize zaméstnavatel zménit
vysSi mzdy, aniz by potfeboval souhlas zaméstnance. MUze to vsak udélat u
zameéstnance v ramci konani dohodnutého druhu prace po delsi Casové obdobi
presahujici kalendarni mésic a stanovenou mési¢ni mzdu muize zménit pouze
,do budoucna”, nikoli vSak zpétné po vykonani pridélované prace.

Pozor si také davejte na sjednani mzdy s prihlédnutim k praci prescas. Je-li
soucasné sjednan rozsah prace prescas, ke kterému bylo takto pfihlédnuto, mize byt
sjednana mzda jiz s pfihlédnutim k praci presCas. Zaméstnanci pak za tuto praci
prescCas nenalezi zakonny priplatek ke mzdé ani nahradni volno.

Prihlédnout k praci prescas Ize pouze, je-li mzda se zaméstnancem sjednana (napr.
v pracovni smlouve). Pokud je mzda stanovena vnitfnim predpisem dci urcena
mzdovym vymérem, musi byt za praci prescas poskytnut priplatek ¢i nahradni volno.
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DOHODY O PRACICH MIMO PRACOVNiI POMER

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér se od pracovni smlouvy lisi
zejména odlisSnym vymezenim pracovniho zavazku. Fyzické osoby se nezavazuji
konat prace urcitého druhu podle pokynl zaméstnavatele, ve stanovené dobé a na
stanoveném misté, ale zavazuji se k urcité pracovni cinnosti nebo splnéni
pracovniho ukolu, pficemz zpravidla nejsou vazani zpisobem typickym pro pracovni
pomér (pracovni doba, pribézné fizeni pracovni Cinnosti ze strany zaméstnavatele
apod.).

DOHODA O PROVEDENI PRACE

Rozsah prace, na ktery se dohoda o provedeni prace uzavira, nesmi byt od
roku 2012 veétsi nez 300 hodin v kalendarnim roce.

Do rozsahu prace se zapocitava také doba prace konana zameéstnancem pro
zameéstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladé jiné dohody o provedeni
prace.

Neexistuje zde zkusebni lhdta, tudiz spoluprace muize byt ukoncena kdykoliv
a bez udani davodu.

Z dohody o provedeni prace se neodvadi socialni a zdravotni pojisténi,
jestlize je mési¢ni pfijem na zékladé dohody o provedeni prace nizsi nez
10 000 K¢. Kdyz bude mésicni prijem na zakladé dohody o provedeni prace
vyssi nez 10 000 K¢, tak bude v tomto mésici dany pfijem podléhat odvodim
na socialnim a zdravotnim pojisténi. Kdyz bude zaméstnanec u zameéstnavatele
pracovat na zakladé vice dohod o provedeni prace, tak se budou pfijmy scitat.

| dohoda o provedeni prace musi byt sjednana pisemné, jinak je neplatna.
V dohodé musi byt vymezen pracovni ukol, sjednana odména za jeho
provedeni, rozsah prace a zpravidla i doba, v niz ma byt pracovni ukol
proveden.

Pri stanoveni odmény za vykonanou praci dle této dohody se uplatiuje
smluvni volnost, jinymi slovy receno, vyse odmeény neni limitovana, pricemz se
pfihlizi predevsim k charakteru prace. Od roku 2012 musi byt navic v
pisemném vyhotoveni vyznacena i doba, na kterou se dohoda o provedeni
prace uzavira.
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DOHODA O PRACOVNI CINNOSTI

Dohodu o pracovni ¢innosti mize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavrit, i
kdyZ rozsah prace bude presahovat v témze kalendarnim roce 300 hodin.

Na zakladé dohody o pracovni ¢innosti neni mozné vykonavat praci v rozsahu
prekracujicim v prdméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby (coz je
40 hod.) Dodrzeni tohoto limitu se posuzuje za celou dobu, na kterou byla tato
dohoda uzavrena, nejdéle vsak za obdobi 52 tydnd.

Dohodu o pracovni Cinnosti je zaméstnavatel povinen uzav¥it pisemné, jedno
vyhotoveni dohody vyda zaméstnanci.

V dohodé musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah pracovni doby
a doba, na kterou se dohoda uzavira.

Neni-li sjednan zplsob zruseni dohody o pracovni Cinnosti, je mozné ji zrusit
dohodou Ucastnikll ke sjednanému dni. Jednostranné mize byt zruSena z
jakéhokoliv divodu nebo bez uvedeni divodu s 15denni vypovédni dobou,
ktera zacCina dnem, v némz byla vypovéd dorucena druhému ucastnikovi.
Zdravotni pojisténi se odvadi az z odmény od 2.500,- K¢ za mésic. Z odmény
do 2499 KC za meésic zaméstnanec ani zaméstnavatel pojisténi neplati, to je
vyhoda oproti pracovnimu poméru. Pozor! Jestlize zaméstnanec nema v
konkrétnim mésici zadny jiny pfijem, ze kterého by bylo odvadéno zdravotni
pojisténi, a ani za néj neplati zdravotni pojisténi stat, musi se prihlasit do 8 dn(
zdravotni pojistovné jako osoba bez zdanitelnych pfijma a platit pojistné.
Mame-li u jednoho zaméstnavatele vice DPC soucasné, tak se odmény z
téchto dohod sé€itaji, a pokud v souctu dosahnou 3.500,- K¢ za mésic, tak se z
nich odvede zdravotni pojisténi.

Abychom nemuseli odvadét z odmeény socialni pojisténi, musi byt dohoda
sepsana jako tzv. zaméstnani malého rozsahu. Z dohody musi byt zrejmé, ze
mésicni odména bud’ nedosahne 3.500,- K¢ nebo vysi odmény nelze
predem stanovit (napfiklad "pocet hodin podle potieby", "sazba odmény podle druhu
vykonané ¢innosti"). Pokud je dohoda sepsana na meésicni odménu 2.500,- K¢
nebo vyssi a zaméstnanec této odmeény z néjakého divodu nedosahne, tak se
odvadi pojisténi i z odmény nizsi, tfeba z tisicovky.

Mame-li u stejného zameéstnavatele vice zaméstnani malého rozsahu, tak se
pro uUcely socidlniho pojisténi pfijmy z téchto zaméstnani scitaji, a kdyz v
souctu dosahnou 2.500,- K¢ mésicné, tak se z kazdé z nich odvede pojistné.
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