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Osnova vzd lávacího programu „Pohyb na trhu práce“ 

 

I. Blok 

1. Funkce ú ad  práce 
1.1. Základní práva a povinnosti uchaze e o zam stnání – odkaz na http://portal.mpsv.cz 

2. Ú ad práce a personální agentury 
3. Zhodno te se – vyhodno te své silné a slabé stránky – pracovní list 
4. Výb r zam stnání a vhodného zam stnavatele – otázky pro zamyšlení 
5. Inzerce 

5.1. Jak íst inzeráty 
5.2. Praktický úkol – práce s inzerátem 

6. Životopis a motiva ní dopis 
6.1. Životopis neboli Curriculum Vitae 
6.2. Motiva ní dopis 
6.3. Praktický úkol – vytvo  sv j životopis 

7. Slovní ek HR terminologie 
 

II. Blok 

8. Jak se p ipravit na pohovor 
9. Nácvik pohovoru – nahrávání na kameru a následný rozbor – praktické cvi ení 
10. Jaké povolání se k vám hodí - test 
 

III. Blok 

11. Vnik a zánik pracovního pom ru 
12. Diskriminace 

12.1. Druhy diskriminace 
12.2. Diskriminace v p ístupu k zam stnání 
12.3. Diskriminace v odm ování 
12.4. Sexuální obt žování 

13. Percep ní stereotypy 
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1. Funkce ú adu práce – http://portal.mpsv.cz 

Portál ministerstva práce a sociálních v cí 

http://portal.mpsv.cz – k emu slouží a o em informuje 

- co d lat, když ztratím zam stnání 
- možnost zadat si vlastní inzerát 
- práva a povinnosti uchaze  a zájemc  o zam stnání 
- nabídku škol a obor  
- nabídku práce v R i zahrani í (EURES) 
- kontakty na pracovní agentury (personální agentury) 

 

1.1 Základní práva a povinnosti uchaze e a zájemce o zam stnání 

Práva a povinnosti uchaze e a zájemce o zam stnání stanoví zákon . 435/2004 Sb., o 
zam stnanosti,    ve zn ní pozd jších p edpis  (dále jen „zákon o zam stnanosti“).  

a) Kdo se m že stát uchaze em o zam stnání 

Uchaze em o zam stnání se m že stát fyzická osoba, která: 

 osobn  požádá o zprost edkování vhodného zam stnání ú ad práce, v jehož správním 
obvodu má bydlišt , a  

 spl uje zákonem stanovené podmínky pro za azení do evidence uchaze  o 
zam stnání. P íloha . 1.  

Bydlišt m se rozumí:  

 u státního ob ana R adresa místa trvalého pobytu na území R,  
 u cizince, který je ob anem EU nebo jeho rodinným p íslušníkem anebo rodinným 

íslušníkem ob ana R, adresa trvalého nebo p echodného pobytu na území R, a 
pokud takový pobyt nemá, adresa místa, kde se na území R obvykle zdržuje,  

 u cizince, který není ob anem EU ani jeho rodinným p íslušníkem ani rodinným 
íslušníkem ob ana R, adresa místa trvalého pobytu na území R.  

b) Za azení do evidence uchaze  o zam stnání  

Do evidence uchaze  o zam stnání nem že být za azena fyzická osoba, která je: 

 v pracovn právním vztahu (tj. pracovní pom r, vztah na základ  dohody o pracovní 
innosti a dohody o provedení práce) nebo ve služebním pom ru, s výjimkou p ípad  

stanovených zákonem o zam stnanosti; zákon umož uje za azení a vedení v evidenci 
uchaze  o zam stnání v soub hu s výkonem innosti v pracovním pom ru nebo 
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služebním pom ru, pokud m sí ní výd lek nep esáhne polovinu minimální mzdy; dále 
umož uje výkon innosti na základ  dohody    o pracovní innosti nebo dohody o 
provedení práce, pokud m sí ní odm na nebo odm na p ipadající na 1 m síc za 
období, za které p ísluší, nep esáhne polovinu minimální mzdy,  

 osobou samostatn  výd le innou ve smyslu § 9 zákona . 155/1995 Sb., o 
chodovém pojišt ní,  

 spole níkem nebo jednatelem spole nosti s ru ením omezeným, komanditistou 
komanditní spole nosti, lenem p edstavenstva akciové spole nosti, lenem dozor í 
rady obchodní spole nosti, pokud vykonává mimo pracovn právní vztah k této 
spole nosti pro spole nost práci, za kterou je touto spole ností odm ován a jeho 

sí ní nebo pr rná m sí ní odm na spolu s p ípadným výd lkem (odm nou) 
esáhne polovinu minimální mzdy,  

 lenem družstva, pokud vykonává mimo pracovn právní vztah k družstvu pro družstvo 
práci, za kterou je družstvem odm ován a jeho m sí ní nebo pr rná m sí ní 
odm na spolu s p ípadným výd lkem (odm nou) p esáhne polovinu minimální mzdy,  

 soudcem, poslancem nebo senátorem Parlamentu nebo poslancem Evropského 
parlamentu, lenem zastupitelstva územního samosprávného celku, je-li odm ován 
jako uvoln ný len zastupitelstva, prezidentem republiky, lenem vlády, prezidentem, 
viceprezidentem nebo lenem Nejvyššího kontrolního ú adu, Ve ejným ochráncem práv 
nebo zástupcem Ve ejného ochránce práv, lenem Rady pro rozhlasové a televizní 
vysílání, lenem Rady Ústavu pro studium totalitních režim  nebo lenem Rady eského 
telekomunika ního ú adu, finan ním arbitrem nebo zástupcem finan ního arbitra,  

 nuceným správcem, správcem nebo likvidátorem podle zvláštního právního 
edpisu, a to v dob , kdy tuto innost vykonává,  

 stounem vykonávajícím p stounskou pé i v za ízeních pro výkon p stounské pé e 
podle § 44 až 47 zákona . 359/1999 Sb., o sociáln -právní ochran  d tí, nebo 

stounem, kterému je za výkon p stounské pé e vyplácena odm na podle § 40a 
zákona . 117/1995 Sb., o státní sociální podpo e, ve zn ní pozd jších p edpis , 

 výd le inná v cizin ,  
 fyzickou osobou soustavn  se p ipravující na budoucí povolání; soustavnou 

ípravou na budoucí povolání je doba denního studia na st ední škole, konzervato i, 
vyšší odborné škole a jazykové škole s právem státní jazykové zkoušky a doba 
prezen ního studia na vysoké škole, a to v etn  prázdnin, které jsou sou ástí školního 
nebo akademického roku.  

Dále nem že být do evidence uchaze  o zam stnání za azena fyzická osoba, která: 

 je uznána do asn  neschopnou práce  
 pobírá pen žitou pomoc v mate ství v dob  p ed porodem a 6 týdn  po porodu  
 je pln  invalidní podle § 39 odst. 1 písm. a) zákona . 155/1995 Sb., o d chodovém 

pojišt ní  
 vykonává trest odn tí svobody, vykonává ochranné opat ení zabezpe ovací detenci 

nebo je ve vazb   
 neposkytne ú adu práce identifika ní údaje  
 neposkytne nebo zruší souhlas se zpracováním osobních údaj .  

c) Práva uchaze e o zam stnání  

Uchaze  o zam stnání má právo  
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 na zprost edkování zam stnání, tj. na vyhledávání vhodného zam stnání, poradenství 
a poskytování informací o pracovních p íležitostech  

 na podporu v nezam stnanosti p i spln ní zákonem stanovených podmínek  
 na zvýšenou pé i p i zprost edkování zam stnání, pokud ji pot ebuje  
 na pracovní rehabilitaci, pokud je osobou se zdravotním postižením.  

Vhodným zam stnáním je zam stnání  

a) které zakládá povinnost odvád t pojistné na d chodové pojišt ní a p ísp vek na státní 
politiku zam stnanosti, 

b) jehož délka pracovní doby iní nejmén  80 % stanovené týdenní pracovní doby, 
c) které je sjednáno na dobu neur itou, nebo na dobu ur itou delší než 3 m síce a 
d) které odpovídá zdravotní zp sobilosti fyzické osoby a pokud možno jeho kvalifikaci, 

schopnostem, dosavadní délce doby zam stnání, možnosti ubytování a dopravní 
dosažitelnosti zam stnání.  

Pro uchaze e o zam stnání, který je veden v evidenci uchaze  o zam stnání po dobu 
delší než 1 rok, je vhodným zam stnáním i takové zam stnání, které:  

 spl uje podmínky stanovené v písm. a), b) a d) nebo  
 spl uje podmínky stanovené v písm. a), c) a d) a délka jeho pracovní doby iní nejmén  

50 % stanovené týdenní pracovní doby.  

d) Povinnosti uchaze e o zam stnání  

Uchaze  o zam stnání je povinen  

 poskytovat adu práce pot ebnou sou innost p i zprost edkování zam stnání a ídit se 
jeho pokyny  

 sd lit ú adu práce údaje o svých zdravotních omezeních v rozsahu pot ebném pro 
vyhledání vhodného zam stnání, rekvalifikaci a pro stanovení vhodné formy pracovní 
rehabilitace, a dále sd lit, zda je osobou se zdravotním postižením; uplat uje-li pracovní 
omezení ze zdravotních d vod , je povinen je doložit léka ským posudkem registrujícího 
praktického léka e  

 podrobit se na žádost ú adu práce vyšet ení za ú elem posouzení svého zdravotního 
stavu a vydání léka ského posudku, pokud žádá o zabezpe ení pracovní rehabilitace, 
poskytnutí p ísp vku na vytvo ení chrán ného pracovního místa, uvádí zdravotní 

vody, které mu brání v pln ní povinností uchaze e o zam stnání nebo v nástupu na 
rekvalifikaci, nebo pokud jde o posouzení vhodnosti doporu eného zam stnání z 
hlediska jeho zdravotní zp sobilosti  

 oznámit ú adu práce výkon innosti (na základ  pracovního nebo služebního pom ru, 
dohody o provedení práce, dohody o pracovní innosti), který nebrání za azení a 
vedení v evidenci uchaze  o zam stnání do 8 kalendá ních dn  ode dne vzniku 
pracovního nebo služebního pom ru nebo ode dne uzav ení dohody o provedení práce 
nebo dohody o pracovní innosti, a ve lh  stanovené ú adem práce dokládat výši 

sí ního výd lku nebo odm ny,  
 oznámit ú adu práce nejpozd ji do 8 kalendá ních dn  zm ny skute ností 

rozhodných pro za azení nebo vedení v evidenci uchaze  o zam stnání, které osv il 
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v žádosti o zprost edkování zam stnání, vody, pro které se nedostavil na ú ad práce 
ve stanoveném termínu, a zm nu bydlišt  v pr hu vedení v evidenci uchaze  o 
zam stnání.  

e) Ukon ení vedení v evidenci uchaze  o zam stnání  

ad práce uchaze i o zam stnání ukon í vedení v evidenci uchaze  o zam stnání dnem 

 nástupu do zam stnání, a to na základ  oznámení uchaze e o zam stnání,  
 doru ení písemné žádosti uchaze e o zam stnání o ukon ení vedení v evidenci 

uchaze  o zam stnání,  
 nástupu výkonu trestu odn tí svobody, nástupu výkonu ochranného opat ení 

zabezpe ovací detence,  
 následujícím po uplynutí 6 m síc  ode dne vzetí uchaze e o zam stnání do vazby,  
 za azení do evidence uchaze  o zam stnání, pokud ú ad práce dodate  zjistil, že 

uchaze  o zam stnání nebyl zp sobilý být ú astníkem právních vztah  podle zákona o 
zam stnanosti,  

 

? Domácí úkol . 1: Jaká je aktuální doba pro pozbytí zp sobilosti uchaze e o 
zam stnání být ú astníkem právních vztah  podle zákona o zam stnanosti. Tzn. Jak 
dlouho m že být uchaze  o zam stnání veden v evidenci uchaze  o zam stnání a po 
jaké dob  m že být op t evidován jako uchaze  o zam stnání. 

 

f) Vy azení z evidence uchaze  o zam stnání 

ad práce uchaze e o zam stnání z evidence uchaze  o zam stnání rozhodnutím vy adí, 
jestliže 

 nastala n která ze skute ností bránících za azení nebo vedení v evidenci uchaze  o 
zam stnání,  

 nesplní oznamovací povinnost nebo neoznámí další skute nosti, které mají vliv na 
za azení a vedení v evidenci uchaze  o zam stnání, nejpozd ji do 8 kalendá ních dn ,  

 není podle léka ského posudku schopen plnit povinnost sou innosti s ú adem práce p i 
zprost edkování zam stnání,  

 zrušil sv j souhlas se zpracováním osobních údaj ,  
 vykonává nelegální práci.  

Dále uchaze e o zam stnání ú ad práce z evidence vy adí rozhodnutím, jestliže bez 
vážných d vod   

 odmítne nastoupit do vhodného zam stnání,  
 odmítne nastoupit na dohodnutou rekvalifikaci nebo neplní povinnosti související s 

rekvalifikací,  
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 neposkytne sou innost p i vypracování individuálního ak ního plánu, jeho aktualizaci 
nebo vyhodnocování anebo neplní podmínky v n m stanovené,  

 odmítne se podrobit vyšet ení svého zdravotního stavu, psychologickému vyšet ení,  
 ma í sou innost s ú adem práce.  

V t chto p ípadech m že být uchaze  o zam stnání znovu za azen do evidence uchaze  o 
zam stnání nejd íve po uplynutí doby ? (viz domácí úkol . 1 str. 7) m síc  ode dne tohoto 
vy azení, a to na základ  nové písemné žádosti o zprost edkování zam stnání.  

g) Podpora v nezam stnanosti  
 

? Domácí úkol . 2: Nárok na podporu v nezam stnanosti má uchaze  o zam stnání, 
který,…? 

 

? Domácí úkol . 3: Nárok na podporu v nezam stnanosti nemá uchaze  o 
zam stnání,…? 

 

Rozhodným obdobím pro posuzování nárok  na podporu v nezam stnanosti jsou poslední 3 
roky p ed za azením do evidence uchaze  o zam stnání. 

 

? Domácí úkol . 4: Co vše se zapo ítává do p edchozího zam stnání? 

 

Podpora v nezam stnanosti náleží uchaze i o zam stnání p i spln ní stanovených podmínek 
ode dne podání písemné žádosti o podporu v nezam stnanosti nebo ode dne 
následujícího po skon ení zam stnání, pokud uchaze  o zam stnání požádá o poskytnutí 
podpory v nezam stnanosti nejpozd ji do 3 pracovních dn  po skon ení tohoto 
zam stnání nebo inností považovaných za náhradní doby zam stnání.  

Skute nosti rozhodné pro p iznání a poskytování podpory v nezam stnanosti je uchaze  
o zam stnání povinen doložit.  

 

? Domácí úkol . 5: Zjisti jaká je podp í doba pro poskytování podpory v 
nezam stnanosti dle v kové kategorie uchaze  o zam stnání.  
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Uchaze i o zam stnání se podpora v nezam stnanosti neposkytuje po dobu  

 poskytování starobního d chodu  
 poskytování dávek nemocenského pojišt ní  
 vazby  
 poskytování podpory p i rekvalifikaci.  

h) Výše podpory v nezam stnanosti  
 

? Domácí úkol . 6: Zjisti aktuální výši a výpo et výše podpory v nezam stnanosti.  

 

Kdo se m že stát zájemcem o zam stnání  

Zájemcem o zam stnání se m že stát fyzická osoba, která: 

 má zájem o zprost edkování zam stnání a  
 za tímto ú elem požádá o za azení do evidence zájemc  o zam stnání.  

O za azení do evidence zájemc  o zam stnání lze požádat kterýkoliv ú ad práce na území 
eské republiky. 

Zájemci o zam stnání ú ad práce zprost edkovává vhodné zam stnání a m že mu zabezpe it 
rekvalifikaci. 

Vedení v evidenci zájemc  o zam stnání lze ukon it na základ  žádosti zájemce o zam stnání 
nebo v p ípad , že zájemce o zam stnání neposkytuje ú adu práce p i zprost edkování 
zam stnání pot ebnou sou innost nebo ji ma í. 
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2. Ú ad práce versus personální agentury 

ady práce jsou zde p edevším pro lidi X Personální agentury jsou zde p edevším pro své 
klienty, pro zam stnavatele, pro firmy. 

Personální agentury v tšinou nabízí firmám komplexní HR služby – vyhledávání zam stnanc , 
jejich rozvoj a motivace. Obsazují nejr zn jší pozice ve spole nostech všech odv tví. 
Personální agentury fungují s cílem zisku. Proto se mnohdy liší jejich p ístup k uchaze m / 
kandidát m. 
Kvalitní služby personální agentury poznáme, když konzultanti agentury: 

- komunikuje s kandidátem 
- informují kandidáta o krocích, které plánuje u init s jeho životopisem (CV) ješt  p ed tím 

než tak u iní 
- poskytují kandidátovi všechny pot ebné informace o dané pozici 
- poskytují kandidátovi zp tnou vazbu 
- informují kandidáta o výsledku výb rového ízení a v p ípad  neúsp chu vysv tlí pro  

kandidát neusp l 
- nevybírají od kandidát  žádné poplatky za pohovor a zp tnou vazbu 

Personální agentury mají zisk od firem, kde se jim poda ilo umístnit vhodného kandidáta. 

Výše zmín né údaje však neznamenají, že kandidát nemá sm rem k personální agentu e 
žádné povinnosti. 

- minimální povinnost, kterou má každý kandidát je povinnost slušnosti a komunikace 
- pokud již kandidát zareagoval na inzerát vyv šený personální agenturou, nem l by ji 

obcházet a jednat p ímo s budoucím zam stnavatelem 
- kandidát by m l personální agenturu informovat o všech p ekážkách, které by bránili 

kandidátovi ve výkonu nabízené práce 
- kandidát by m l být sm rem ke konzultant m personální agentury p ímý a íci na rovinu, 

zda o nabízenou pozici má zájem 
- kandidát by m l konzultanty personální agentury informovat, že již našel zam stnání, 

aby s jeho CV nebylo po ítáno v dalších výb rových ízeních 
I p esto, že personální agentura je tu p edevším pro své klienty / spole nosti na trhu, je 
lánkem, díky kterému se Vám m že poda it najít zajímavou práci a lépe se uplatnit na trhu 

práce. 

Nejznám jší pracovní portály v R: 

www.jobs.cz       www.prace.cz  

www.jobdnes.cz      www.profesia.cz  
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3. Zhodno te se 

Obkreslete na papír svou ruku a do každého prstu napište jednu vlastnost, schopnost, kterou 
byste vyzdvihli nad ostatní vaše vlastnosti a dovednosti – je to vaše silná stránka. 

Poté na obkreslenou ruku do dlan  napište 5 vlastností, dovedností nebo schopností, které jsou 
vaší slabou stránkou, nejdou vám, nejste s nimi spokojeni, nejsou vám vlastní. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRO ? 

Identifikace silných stránek Vám pom že p i zam ení se na ur itý typ pozice a p i 
sebeprezentaci. 

Identifikace slabých stránek naopak v em se dále zdokonalovat a na em pracovat. 
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4. Výb r zam stnání a vhodného zam stnavatele 

Jak vybrat práci? 

Výb r zam stnání i zam stnavatele je jedním z nejd ležit jších p edpoklad  pro následnou 
spokojenost a pocit seberealizace v práci. Z tohoto d vodu si musí uchaze , ješt  p ed tím, než 
za ne hledat zam stnání, zodpov t n kolik otázek.  

 Chci zam stnání nebo práci? 

 Kolik asu a úsilí jsem ochoten své práci v novat? 

 Jaká je má p edstava o platu, kolik bych cht l vyd lávat? 

 Co mne baví, které innosti mi nevadí, a které innosti nemohu nebo nechci vykonávat? 

 Pro výkon kterých inností mám p edpoklady a nadání? 

 Pro výkon kterých inností nemám žádné nebo velmi malé p edpoklady? 

 Chci pracovat ve velké silné spole nosti nebo budu rad ji pracovat v menší firm ? 

 Chci asto cestovat nebo jsem ochoten asto cestovat? 

 Jaká je etická hranice, kterou nejsem ochoten p ekro it? 

 Co mohu zam stnavateli nabídnout? 

 Jaké jsou mé p ednosti a jaká jsou má slabší místa? 

Pokud si uchaze  odpoví na tyto a další otázky, má již konkrétn jší p edstavu o tom, jakou práci 
hledá a u jakého zam stnavatele by ji cht l vykonávat. A teprve nyní je t eba za ít hledat 
zam stnání i zam stnavatele. Aktivní uchaze  využívá nejen inzertních rubrik deník  a asopis  
(Dnes, Hospodá ské noviny), ale i sám rozesílá své životopisy do personálních agentur a 
umis uje sv j životopis na internetové pracovní servery. Pokud má uchaze  jasno i v tom, kterou 
firmu chce oslovit, sám jí kontaktuje a nabízí své služby a to i v p ípad , že v daný okamžik 
firma žádná volná místa neinzeruje.  
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5. Inzerce 

 

5.1 Jak íst inzeráty 

Pracovní servery a rubriky kariéra jsou zahlceny nep eberným množstvím nabídek od 
personálních agentur i zam stnavatel  samotných. Není vždy jednoduché vybrat si ten 
správný inzerát a ješt  mnohem t žší je dešifrovat pravý obsah. Mnohdy se m že zdát, že jsou 
dokonce všechny stejné. Požadavky zam stnavatel  se asto zdají být souhrnem cizojazy ných 
i dokonce nesrozumitelných frází. Ale p i troše trp livosti a šikovnosti je možné vy íst to 

ležité. 

Zhodno te se 

Nejd ležit jší je reáln  zhodnotit Vaše možnosti na základ  zkušeností, schopností a znalostí, 
osobnostní potenciál nevyjímaje. Pokud umíte n mecky pouze pozdravit, ani neuvád jte tuto 
dovednost do životopisu, natož reagovat na inzerci, ve které zam stnavatel p ímo požaduje 
plynulou komunikaci. Stejn  jako když o sob  víte, že jste „vyložen  analytickým typem“ a jsou 
Vám bližší ísla než lidé, není vhodné si vybírat pozice v zákaznickém servisu. V te, že by to 
byla ztráta asu nejen Vaše, ale i personalisty i manažera, kterému se Váš životopis dostane 
do rukou. 

Spojujte fakta 

Všeobecn  doporu uji brát na z etel všechny ásti inzerátu a velice podrobn  se zamyslet nad 
jejich propojením. Mnohdy v rámci úspory místa a pro co nejvyšší výstižnost jsou v inzerátech 
uvedena pouze hesla. Ale ve chvíli, kdy propojíte požadavek na velmi dobrou znalost 
anglického jazyka s jednáním se zahrani ními partnery po celé Evrop , m žete si být jisti, že 
plynulá znalost jazyka je opravdu podmínkou a neusp jete, pokud je Vaše znalost pouze 
základní. Podobn  když zam stnavatel z oblasti IT požaduje intenzivní 2-3letou praxi v oboru a 
v náplni práce je uvedeno programování databází v Cc++, je jasné, že pouhé školní znalosti 
absolventa z roku 1998 nebudou vyhovovat pro výkon dané pozice. 

ležité detaily 

Za velmi d ležité také považujeme v novat se nabídce spole nosti. Standardní platové 
podmínky v dnešní dob  nabízí mnoho spole ností. Mnohdy se tím míní základní ást platu a 
Vaše výkony mohou být zhodnoceny dalšími složkami. Je také velmi d ležité rozlišovat, co 
vlastn  t mi dalšími složkami míní: 

 benefity neboli zam stnanecké výhody: dovolená navíc, stravenky, firemní mobilní 
telefon, automobil, p ísp vek na jazykové kurzy, odborná a jazyková školení, p ísp vky 
na dopravu, penzijní i životní pojišt ní, tzv. sickdays, odb r firemních produkt  za 
zvýhodn né ceny, aj.  

 bonusové systémy – týkají se finan ního ohodnocení: 13. a 14. plat, provizní systém z  
obratu, kvartální odm ny, prémie, aj.  
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 vzd lávání: jazykové kurzy, odborná školení, tréninky v oblasti osobnostních dovedností, 
aj. 

 

Z inzerce personálních agentur se obvykle nedozvíte v jaké spole nosti je daná pozice 
obsazována a to nejen z d vod  neobcházet agenturu, kterou si daná spole nost najala, ale 
také z d vodu konkuren ního boje mezi agenturami. 

 

5.2 Praktický úkol – práce s inzerátem 

A) Žáci píší na lepící lístky informace, o kterých si myslím, že se dozví z vyv šeného 
inzerátu na obsazované pracovní místo. Lepící lístky jsou rozd leny na tabuli do skupin 
tak, aby k nim bylo možné ud lat statistiku dle informací v inzerátech. 

B) Vyu ující poté rozdá inzeráty otisknuté v tišt ných médiích a vytisknuté z internetu, 
alespo  jeden inzerát do lavice. (vyu ující p ipraví z aktuální nabídky pozic) 

C) Probíhá rozbor jednotlivých inzerát  – co jsme se z inzerátu dov li a co nikoliv – na 
tabuli poté probíhá statistika co v inzerátech skute  je, co nikoliv a co je tam více než 
jsme mysleli. 

D) Žáci dále ur í, který inzerát vyv sila personální agentura a který samotný zam stnavatel 
a identifikují poznávací znamení inzerátu vyv šeného personální agenturou. 

E) Žáci poté spole  p ipraví zn ní otázek, které souvisejí s informacemi, které se 
nedov li v inzerci. 

 

V rámci tohoto úkolu je možné zadat práci žák m také v ICT u ebn  - vyhledávání 
podrobn jších informací na internetu o budoucím zam stnavateli + p íprava otázek na pohovor. 

 

Poznámka: 

O budoucím zam stnavateli si mohu p edem zjistit nap .: 

Na internetových stránkách zam stnavatele 

- v jakém oboru pracuje, ím se zabývá 
- historii spole nosti 
- kde sídlí, kde má pobo ky 
- další obsazované pozice 

 

Na internetových stránkách statistického ú adu www.czso.cz : 

- velikost zam stnavatele – po et zam stnanc  
- obory, ve kterých spole nost p sobí 
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Na jaké oblasti zam it otázky kladené na pohovoru ze strany uchaze e o zam stnání: 

- místo výkonu práce 
- pracovní doba 
- datum nástupu 
- velikost týmu 
- nad ízený – komu se bude zpovídat 
- pro  je daná pozice obsazována 
- jak ve spole nosti funguje hodnotící systém 
- jak je dané pozice ohodnocena – vhodné položit až v záv ru pohovoru 
- bonusy a benefity 
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6. Životopis (CV) a motiva ní dopis 

 

6.1 Životopis neboli Curriculum Vitae 

Životopis, latinsky curriculum vitae (CV), vlastn  znamená "popis mého života". Jeho cílem je 
vzbudit zájem o svoji osobu a zaujmout bu  p ímo potenciálního zam stnavatele nebo zástupce 
personální agentury. 

Co a jak pat í do obsahu kvalitního životopisu neboli CV 

V každém p ípad  uvád jte p esné a pravdivé informace, prezentujete p ece sami sebe. 
Jednotlivé informace te bu  chronologicky, nebo funk  – záleží vždy na povaze poptávané 
pozice. 

Chronologické azení znamená, že jako první je uvedeno Vaše poslední zam stnání a kon íte u 
prvního zam stnání – je to p ehled Vaší pracovní kariéry proti proudu asu. První položka, tedy 
poslední pozice, bývá tou aktuální, která Vás "prodá" u potenciálního zam stnavatele. 

Funk ní azení je d ležité tam, kde je pot eba p edstavit své schopnosti a dovednosti v 
návaznosti na Vaše p edstavy o novém zam stnání. Tento typ CV nestaví na chronologickém 
azení podle zam stnavatel . Používá se v p ípad , že jde bu  o Vaše první zam stnání 

(nemáte tudíž pracovní praxi) nebo se chystáte v novat úpln  odlišnému oboru než kde máte 
dosavadní praxi. 

Jak má být CV dlouhé 

Jedna, maximáln  dv  strany A4 – vyberte jen to d ležité, relevantní a nejpodstatn jší pro 
danou pozici. 

Co by m lo CV ur it  zahrnovat 

Jasn  viditelné osobní údaje jako kontaktní (e-mailová) adresa a kontaktní telefon jsou nutné 
pro domluvení p ípadné sch zky 

Uvád jte své vzd lání - rok za átku a ukon ení studia, název školy, specializace a pokud od 
konce studia neub hla p íliš dlouhá doba, m žete uvést i téma absolventské práce. 

Podstatná a mnohdy rozhodující je praxe. Z životopisu musí být jasné, kde (název 
spole nosti) a jak (popis pozic v etn  odpov dností, které jste zastávali) jste ji dosáhli. 

Máte osv ení svých znalostí a dovedností? Uve te je. Stejn  tak specifikujte úrove  
jazykových znalostí a znalost práce s PC – jaké programy (SW) ovládáte a s kterými máte 
zkušenosti. 
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Jednotlivá data, a  již u pracovní praxe nebo u studia a stáží, by na sebe m la navazovat. 
Nezapome te na pobyty v zahrani í, období bez práce, práce na dohodu, mate skou dovolenou 
a další "proluky" mezi jednotlivými pozicemi. 

Zájmy, hobby a ostatní informace jsou také d ležité, pokud se vztahují k Vaší profesi. Zde máte 
prostor, abyste o sob  sd lili i další d ležité informace (neku ák, aktivní idi , atd.). Na záv r 

žete uvést reference – jedná se o kontakt, který je schopen zhodnotit Váš pracovní výkon 
nebo Vaše osobnostní kvality. 

 

6.2 Motiva ní dopis 

Jak napsat motiva ní dopis 

kte í zam stnavatelé vyžadují pr vodní nebo motiva ní dopis jako p ílohu k životopisu. Není 
se eho bát – naopak máte možnost svými slovy popsat vlastní zkušenosti a d vody, pro  
chcete nastoupit práv  na danou pozici. Motiva ní dopis je Vaší šancí prezentovat se na dálku 
tak, jak se prezentovat chcete. 

V zásad  slouží motiva ní dopis k vyjád ení zájmu o dané zam stnání a up es uje informace, 
které jsou zmín ny v životopisu. Pište tedy v celých i rozvitých v tách, ale nep ekra ujte rozsah 
jedné stránky A4. Jeho úprava odpovídá standardní úprav  oficiálního dopisu. Protože 
motiva ní dopis je Vaší vizitkou, m l by být formální, v cný a konkrétní. 

íprava motiva ního dopisu není úpln  jednoduchá, pro jeho vytvo ení neexistuje žádná 
ustálená forma i formulá . Doporu ujeme, abyste jej psali zvláš  pro každou konkrétní 
spole nost, agenturu i osobu. Rozhodn  musí odpovídat na otázky typu kdo jste, v em jste 
jiný, odlišný i naopak standardní, v em budete p ínosem pro danou spole nost, ím se chcete 
ve svém dalším pracovním život  zabývat.,… 
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Formální vzor motiva ního dopisu 

V Praze, 1. íjna 2006 

Firma XY, s. r. o. 
Pražská 11 
PRAHA 2, 120 00  

Vážená paní, vážený pane, 

dovoluji si touto cestou ucházet se o pozici Obchodního manažera, kterou inzerujete na 
internetovém serveru Jobs.cz. 

Dlouhodob  se orientuji a zabývám oblastí obchodu, a  již aktivního nebo vyhledáváním 
nových obchodních p íležitostí. Tato oblast byla již p i studiích na VŠE mým oblíbeným 

edm tem a zajímala m  natolik, že i mé první pracovní zkušenosti (formou brigád) 
byly na pozicích asistenta obchodního odd lení. Prošel jsem tedy oblastí obchodu velmi 
prakticky a od základ . 

Ve svém sou asném zam stnání jsem šestým rokem a postupn  jsem se propracoval 
až na pozici Obchodní manažer, kterou zastávám dosud a ve které jsem již druhým 
rokem. Za sv j nejv tší pracovní úsp ch považuji zvýšení obratu ve své divizi o 30 % 
oproti p edchozímu roku. 

V dnešní dob  prochází spole nost, kde jsem stále zam stnán, restrukturalizací, která 
úpln  nevyhovuje mým p edstavám o provád ní mé práce (rád vysv tlím osobn ). 
Práv  zmín ná restrukturalizace je hlavním d vodem, pro  se ucházím o inzerovanou 
volnou pozici ve vaší spole nosti. Rád Vám p edložím i referen ní list. 

Nebojím se nových výzev, nového pracovního prost edí. Preferuji i nadále oblast 
obchodu, ve které se mohu dále zlepšovat a objevovat nové cesty. 

kuji za posouzení mé žádosti a mého zaslaného životopisu. Rád vám své dosavadní 
zkušenosti více p iblížím na osobním setkání p i pohovoru. 

S pozdravem, 

ing. Jan Novák 
Slune ní 2 
PRAHA 4, 140 00 

Tel: 724 000 000 



 
 

 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 

 

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

19

6.3 Praktický úkol – vytvo  sv j životopis 

Pom cka pro žáky – ukázkový formulá  CV – žáci mohou vyplnit. 

Ž i vo t o p i s  

FOTO 

Jméno a p íjmení 

Datum narození:  

Bydlišt :  

Telefon:  

E-mail:  

 

Vzd lání 

  

  
   

Pracovní zkušenosti 
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Absolvované kurzy 

  
 

Dovednosti a znalosti 

Jazykové 
znalosti  

Po íta ové 
dovednosti  

Další   
 

Zájmy 
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7. Slovní ek HR Terminologie 

Absolvent 
kandidát erstv  po st ední, vyšší odborné nebo vysoké škole, který nemá mnoho pracovních 
zkušeností. 

Adapta ní proces 
zpravidla zkušební doba – proces, kdy se nový zam stnanec za le uje do týmu, ujas uje si 
svou roli a navazuje pracovní vztahy. Zárove  za íná být pracovn  aktivní, pot ebuje hodn  
zp tné vazby. 
Assessment centre 
formální postup používaný p i výb ru, vzd lávání i hodnocení pracovník  k vyhodnocování i 
výcviku manažerských schopností konkrétního jedince tím, že obvykle musí diagnostikovat a 
ešit simulované problémy, obdobné t m, kterým by byl vystaven v každodenním život  

manažera. Pro ú ely výb ru pracovník  bývá AC obohacen i o testy, rozhovory, ešení 
ípadových studií, skupinové metody apod. 

Background 
dosavadní práce, dosavadní pracovní zkušenosti, pr prava, vzd lání 

Benefity 
zam stnanecké výhody – odm ny i požitky, které zam stnanec dostává na základ  svého 
zam stnání a funkce v organizaci, zpravidla nezávisle na pracovním výkonu (nap . nemocenské 
pojišt ní, penzijní p ipojišt ní, p ísp vky na stravu, placená dovolená nad rámec Zákoníku 
práce, sleva na výrobky od zam stnavatele, bezúro né p ky, programy pro d ti…) 

Bonus 
jednorázová, mimo ádná odm na – jednorázová odm na za vysoký výkon, procenta ze zisku 
spole nosti. 

Bonusový systém 
systém pravidel, podle nichž se ídí poskytování odm n nap . za mimo ádné úkoly, p evzetí 
dalších úkol , spln ní úkol  v termínu apod. 

Brainstorming 
porada, nep etržitý tok myšlenek a nápad  k danému tématu, který má vést k efektivnímu a 
obecn  p ijatelnému ešení. 

Curriculum vitae 
životopis. Souhrn dosavadního vzd lání, pracovních zkušeností, jazykových znalostí a jiných 
dovedností. Obsahuje kontaktní údaje kandidáta a ideáln  i fotografii. Strukturovaná, p ehledná 
forma. 

Dress code 
sou ást celkové image firmy. Každá spole nost si ur uje zp sob, jakým se chce prezentovat 
navenek. S tím souvisí i zp sob oblékání zam stnanc , formální i neformální prost edí. 

Empatie 
schopnost vcítit se do pocit  a jednání druhé osoby, rys osobnosti. 

Executive search 
vyhledávání nových manažer  pro organizace. asto se p itom využívá osobní návšt va, kdy je 
kandidátovi nabídnuta práce pro jinou organizaci. 
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Fluktuace 
míra, která vyjad uje frekvenci odchodu zam stnanc  z firmy, nebo m že znamenat míru, jaké 
pracovníci m ní jeden druh vykonávané práce za jiný. 

Harassment 
obt žování, pronásledování, trápení 

Hodnocení zam stnanc  
pro každého manažera by m ly být hodnotící rozhovory samoz ejmou a pravidelnou sou ástí 
jeho práce. Je to užite né pro n ho, d ležité pro firmu a je to fér v i dalšímu rozvoji 
zam stnance. 

Haló efekt 
globální chyba v posuzování lidí, jednotlivé rysy lidí jsou posuzovány hodnotitelem, 
pozorovatelem podle celkového dojmu 

Human resources (HR) 
lidské zdroje, pracovní síly, které má organizace k dispozici Human resources management – 
ízení lidských zdroj  

Job description 
popis pracovního místa – psaný p ehled povinností, odpov dností, pravomocí, pracovních 
podmínek a dalších charakteristik pracovního místa 

Kandidát - uchaze  
osoba, která se uchází o ur itou práci, nebo se s ní pro tuto práci po ítá (externí – z vn jších 
zdroj , interní – z vnit ních zdroj ) 

Kou ování 
metoda vedení pracovník  a pomáhání pracovník  p i ešení pracovních i jiných problém  

Mentoring 
metoda vzd lávání pracovník  na pracovišti (p i výkonu práce), p i niž zkušený pracovník radí 
vzd lávanému pracovníkovi, vede jej a povzbuzuje p i ešení pracovních problém . Nez ídka se 
používá p i formování pracovních schopností manažer  
Motivace 
ochota n co d lat, podmín ná schopností této aktivity uspokojovat n jakou pot ebu lov ka, 
pohnutka k jednání 

Nábor a výb r – recruitment 
proces, b hem n hož se ze souboru uchaze  o zam stnání vybírá jedinec, který bude s 
nejv tší pravd podobností úsp šn  vykonávat práci na obsazovaném pracovním míst  

Outplacement 
pomoc pracovník m propoušt ným z d vodu nadbyte nosti, mnohdy provád ná externí firmou, 
kterou najme zam stnavatel. Termín m že znamenat i odstupné pro usnadn ní odchodu z 
organizace 
Pohovor – interview 
dialog vedený s personalistou za ú elem získat pracovní místo. Jeho sou ástí je prezentace 
dosavadních zkušeností, shrnutí praxe, nastín ní budoucích plán  

Pracovní smlouva 
smlouva o pracovních podmínkách – smlouva mezi zam stnavatelem a zam stnancem 
uvád jící všechny pracovní podmínky 
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Pr vodní dopis 
krátká forma dopisu, ve kterém kandidát osloví personalistu a vysv tlí, o jakou pozici má zájem. 
Smyslem je vyzdvihnout to, co považuje kandidát za d ležité a tím upoutat pozornost. K 
pr vodnímu dopisu se p ikládá obvykle životopis 

ípadová studie – case study 
metoda vzd lávání mimo pracovišt  (v u ebn ), p i níž ú astníci analyzují skute nou nebo 
smyšlenou situaci (organiza ní problém), diagnostikují ji a navrhují, co d lat a jak to d lat, aby 
se problém úsp šn  vy ešil 

edvýb r – pre-screening 
na základ  požadavk  konkrétní pracovní pozice i projekt  vybíráme z mnoha došlých CV i 
nabídek vhodné varianty na základ  uvedených informací. Jedná o první d ležitý krok vedoucí k 
výb ru nejvhodn jšího kandidáta 

Psychodiagnostika 
soubor metod a postup , které postihují vlastnosti osobnosti, jeho aktuální stav a potenciální 
možnosti dalšího rozvoje 

Reference 
jedná se ho hodnocení i doporu ení stávajícího i minulého zam stnavatele na daného 
kandidáta. V tšinou zahrnuje informace o výkonu pracovní pozice – nápl  práce, kompetence, a 
sou asn  hodnocení výsledk  a p ístupu k práci 

Rekvalifikace - zm na kvalifikace 
získání teoretických znalostí v odlišné oblasti stávajících pracovních i studijních zkušeností 

Rozvoj týmu 
jedinou možností, jak dnes udržet ve firmách kvalitní zam stnance je jejich soustavný, 
pravidelný a ízený rozvoj ve všech oblastech, které pro svou práci každodenn  pot ebují. Jen 
tak m že tým a celá spole nost držet krok s konkurencí 

Trénink 
odborné vzd lávání zam stnanc , výcvik, prohlubování kvalifikace, doškolování – proces 
získávání znalostí a dovedností, osvojování si pojetí, p edstav, pravidel, p ístup , metod aj., 
sm ující ke zvýšení výkonu pracovník  

Týmová práce 
dnes získává na významu, je chápána jako jeden z faktor  konkurenceschopnosti firem. 

sledkem týmové spolupráce je úspora asu i pen z. Rozhodování je dnes úkolem celého 
týmu, protože složité situace nutí p izvat k ešení problém  mnoho kvalifikovaných 
spolupracovník  
Teambuilding 
vzd lávání ur ené k formování ducha spolupráce a solidarity u skupiny pracovník , kte í pracují 
jako tým 
Vedení lidí 
management - vedení se liší od ízení – je nutno využívat obojího 

ízení = neustálé dosahování takových výsledk , které jsou v souladu se stanovenými cíli 
-vedení = smyslem vedení lidí je proto v sou asnosti podn covat aktivity a iniciovat tvo ivého a 
podnikatelského ducha, tzn. vyvolat u pracovník innost, která sm uje dál, než je 
disciplinované pln ní stanovených úkol . Dosažení t chto cíl  p edpokládá zm nu jak na stran  
ídících pracovník , tak i zm nu na stran ízených, zvlášt  pak zm ny postoj  pracovník  k 

práci  
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Zp tná vazba – feedback 
poskytnutá informace týkající se výsledk  n jaké innosti, která umož uje osob  nebo skupin  
osob tuto innost vylepšit 
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8. Jak se p ipravit na pohovor 

 

O potenciálním zam stnavateli si zjist te zejména následující informace: 

 v jakém oboru spole nost podniká, co vyrábí, jaké poskytuje p ípadn  služby  
 kolik má zam stnanc  (u mezinárodních spole ností i nap . v jakých dalších zemích má 

spole nost zastoupení)  
 jaká je jejich podniková, obchodní i personální strategie  
 pot ebné informace o pozici (na základ  požadavk  na danou pozici si dob e p ipravte 

prezentaci svých zkušeností a dovedností, které mohou prokázat, že se na danou pozici 
opravdu hodíte)  

Jak usp t p i pohovoru: 

Pozvání na pohovor je d kazem, že jste podle životopisu a motiva ního dopisu zaujali 
potenciálního zam stnavatele a dostává se Vám p íležitost p edstavit se p i osobním setkání. 
Díky d kladné p íprav  máte dobrou šanci se prezentovat co nejlépe a p esv it, že jste tím 
nejvhodn jším kandidátem. 

ijímací pohovor není "zkouškou", ale prostorem pro zjišt ní míry Vašich znalostí, zkušeností a 
potenciálu pro výkon dané pozice. V neposlední ad  je d ležitý i Váš zájem o pozici a 
spole nost. 

ed samotným setkáním se ujist te, že máte dostatek pot ebných informací: 

 termín a hodinu setkání  
 esnou adresu  
 kontaktní osobu  
 jaké materiály si s sebou k pohovoru máte p inést  
 spojení MHD i odhadn te as pot ebný na cestu vozem  
 ležitý je v asný p íchod na sch zku  

Jak ud lat dobrý dojem a jak se chovat p i pohovoru: 

Váš vzhled je Vaší vizitkou, m že ovlivnit mín ní p ípadného zam stnavatele. Zvolte spíše 
elegantní, upravené a sou asn  takové oble ení, ve kterém se cítíte pohodln . 

Nejsou vhodné p íliš silné parfémy, toaletní vody i silné nalí ení, vyhn te se výrazným 
šperk m a samoz ejm  dbejte hygienických pravidel. 

Chovejte se p irozen  a p átelsky, zaplašte nervozitu. Pokud se p i setkání budete držet 
následujících rad, budete jist jší a to se odrazí na celkovém dojmu: 

 ed pohovorem si vypn te telefon, a  Vás nikdo a nic nevyrušuje  
 vždy si se svým prot jškem pot este rukou  
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 neusedejte bez vyzvání  
 sta te klidní a snažte se nebýt roztržití  
 bu te zdvo ilí, up ímní a hlavn  bu te sami sebou  
 ukažte skute ný zájem o nabízené místo, ptejte se na v ci související s pozicí i 

spole ností  
 než byste odpov li na otázku, které p esn  nerozumíte, rad ji požádejte o její 

vysv tlení  
 mluvte jasn , otev en , používejte pozitivní slova a obraty (nap . jsem nadšen, velice 

zajímavé, motivující, aj.)  
 i pohovoru se Vašemu partnerovi vždy dívejte do o í, usmívejte se a snažte se naladit 

na stejnou „notu“  

Jak prezentovat své znalosti a dovednosti: 

Držte se struktury Vašeho životopisu a prezentujte postupn , nep eskakujte. Dosavadní 
zkušenosti popište jako stru ný souhrn základních, podstatných inností, zodpov dností a 
pravomocí. U každého zam stnavatele informujte o p vodu spole nosti, ím se zabývá a jak je 
velká. Op t stru , protože pokud bude Váš potenciální zam stnavatel chtít více informací, 
zeptá se. Na jeho otázky pak odpovídejte v cn  a p esn , velice efektivní je nap íklad uvád t 

íklady z Vaší praxe. Nezapome te zmínit využití jazyk i speciálních dovedností. Zam te se 
na Vaše úsp chy a kladné zkušenosti. 

Jaké otázky klást potenciálnímu zam stnavateli: 

i pohovoru budete mít i Vy možnost zeptat se na to, co Vás s ohledem na pozici i spole nost 
zajímá. Neváhejte a klidn  si i d lejte poznámky, a  se ve všem lépe zorientujete a m žete 
zvážit všechna pro a proti p i kone ném rozhodování o p ípadném nástupu do zam stnání. 

Následující seznam možných oblastí by Vám m l pomoci se zorientovat, na co a jak se ptát: 

 ptejte se na podrobný popis pracovní pozice – hlavní innosti, kompetence, 
odpov dnosti, komu budete pod ízeni, spolupráce v týmu, jak je rozložen výkon pozice 
(nap . 30 % práce v terénu, 70% práce v kancelá i), atd.  

 nabídka spole nosti – vzd lávání a další profesní rozvoj, zvyšování kvalifikace, zda 
existují možnosti profesního postupu, aj.  

 neptejte se na sch zce jako první na plat. Vy kejte, zda nebudete dotázáni na 
požadovanou výši platu. Pokud se sch zka blíží ke konci a plat nebyl zmín n, m žete 
požádat o popis systému hodnocení a p ípadných bonus , nicmén  rad ji neužívejte 
slova jako plat, mzda, apod.  

Nezapomínejte, že i p i odchodu je nutné zanechat pozitivní dojem, proto pod kujte za setkání 
a  as, který jste spole  mohli strávit, usm jte se a pot este si rukou. 

V pr hu výb rového ízení m žete být podrobeni r znému testování. Nem jte strach. 
Zam stnavatel Vás nechce zkoušet i Vás stresovat, ale je nutné, aby zjistil Vaše reálné 
znalosti a sou asn , prost ednictvím psychodiagnostických test , zhodnotil Váš osobnostní 
potenciál pro výkon dané pozice. Neberte tuto záležitost jako nutné zlo, ale jako možnost se 



 
 

 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 

 

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

27

dozv t více o sob  a svých znalostech a dovednostech. Výsledky mohou být v mnohém 
inspirující pro další vzd lávání i orientaci na ur ité typy pozic. 

Nej ast ji kladené otázky kandidátovi na pohovoru: 

- Máme mnoho zájemc  o tuto pozici, pro  bychom m li zam stnat práv  Vás? 
- Jak dlouho myslíte, že u nás z stanete, kdybychom Vás najali? 
- Jaké jsou Vaše silné a slabé stránky? 
- Co si myslíte, že získáte zam stnáním u nás? 
- Pro  hledáte novou práci? 
- Jakou pozici o ekáváte v pr hu následujících 5 – 10 let? 
- Co je Vaší výhodou p ed konkurencí? 
- Jakou roli ve Vašem žeb ku hodnot zaujímá zam stnání? 
- eho si nejvíce ceníte na lidech? 
- Považujete se na agresivního nebo asertivního lov ka? 
- Jak obvykle reagujete p i vzniku konfliktu? 
- Co Vás nejlépe charakterizuje? 
- Považujete se za sout živého lov ka? 
- Co vás nejvíce motivuje? 
- Jak odpo íváte? 
- Jaká kritéria používáte pro vyhodnocení nabízených míst? 
- Pro  byste rád pracoval práv  u nás? 
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9.  Nácvik pracovního pohovoru – nahrávání na kameru a následný 
rozbor – praktická cvi ení 

 

Zadání: 

1. U itel p ipraví inzeráty vyhledané na internetu nebo v tisku a rozdá je žák m. 

2. Žáci si inzerát podrobn  p tou a p ipraví se tak, jako by šli na pohovor – otázky na 
zam stnavatele, odpov di zam stnavateli,…  

3. Vyu ující zastává pozici zam stnavatele nebo personální agentury a žák pozici uchaze e o 
zam stnání. 

4. Probíhá pracovní pohovor, který má následující strukturu 

- p edstavení spole nosti, kam se uchaze  hlásí – vyu ující 

- p edstavení kandidáta – žák 

- otázky ze strany zam stnavatele nebo personální agentury – vyu ující klade otázky a žák 
odpovídá (vyu ující m že položit i diskrimina ní otázku, která je poté v bod  5 tohoto zadání 
odhalována) 

- otázky ze strany kandidáta – žák klade otázky, vyu ující odpovídá 

5. Po realizaci pracovních pohovor  se všemi žáky probíhá hodnocení na základ  
videozáznamu, žáci i vyu ující se vyjad ují k následujícím oblastem: 

- verbální komunikace 

- neverbální komunikace 

- nervozita 

- odpov di na otázky – nep íjemná otázka 

- forma kladení otázek ze strany žák  

- obsah otázek ze strany žáka – na co jsem se nezeptal,… 

- diskrimina ní otázky 
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10. Jaké povolání se k vám hodí 

1. Na ve írku se nejspíš p ipojíte... 
A k velké hlu né skupin  lidí 
B k zajímavému jednotlivci 
C k malé skupince lidí 
D vy kávám, až za mnou n kdo p ijde 
2. Váš ideální odpo inek po práci? 
A Sport. 
B S knížkou v k esle. 
C N co doma kutit, zvelebovat. 
D Procházka. 
3. Na jaké filmy se nejrad ji díváte? 
A Dobrodružné. 
B Nezávislé. 
C Drama. 
D Komedie. 
4. Kde byste nejrad ji žili? 
A V New Yorku. 
B V Londýn . 
C Líbí se mi v echách. 
D Na n jakém klidném hezkém míst . 
5. Co je pro vás ve vašem zam stnání 
prioritou? 
A Finance. 
B Ur itá svoboda. 
C Volná pracovní doba. 
D Dobrý kolektiv. 
6. Vaši p átelé by o vás ekli, že jste... 
A inteligentní 
B kreativní 
C p átelští 
D zru ní 
7. Jste sout živý typ? 
A Rozhodn  ano. 
B Spíše ano. 
C Spíše ne. 
D Rozhodn  ne. 
8. Ve velké od vní spole nosti byste 
nejrad ji... 
A ídili prodej. 
B Navrhovali modely. 

D Zajiš ovali nábor nových zam stnanc . 
E Pracovali v administrativ . 
9. Máte prezentovat svoji práci. Co 
ud láte? 
A Prezentaci si p ipravím od A do Z a 

kolikrát nane isto zkusím.  
B Dop edu nic, n co mne napadne p i 
samotné prezentaci. 
C P ipravím si co nejvíce graf  a obrázk . 
D P edvedu názornou ukázku spolu 
s praktickým využitím.  
10.  Váš pokoj m žete popsat jako... 
A velmi reprezentativní  
B tv í nepo ádek 
C praktický a jen s tím, co skute  pot ebuji 
D systematický a vše na svém míst  
11.  Jak asto p ijdete n kam pozd ? 
A Stává se mi to asto. 
B Ob as. 
C Opravdu málokdy. 
D Nikdy. 
12.  Dokážete se nadchnout i pro 
oby ejnou práci? 
A V bec, jde mi p edevším o odm nu. 
B Ne, pro  taky? 
C Noo, ale ano, snažím se. 
D Ano, snažím se d lat vše na 100%. 
13.  Chcete, aby v ci byly po vašem? 
A Ano, baví mne prosazovat vlastní nápady.  
B V tšinou ano. 
C Ne, rad ji se dohodnu s ostatními. 
D Ne, nechci nést žádnou zodpov dnost. 
14.  Jaký máte názor na pravidla a 
na ízení? 
A ídím se svými pravidly. 
B Pravidla jsou od toho, aby se porušovala. 
C Ob as n jaká poruším. 
D Pravidla a na ízení respektuji a dodržuji.  
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Vyhodnocení testu 

Se te, kolikrát jste odpov li A, B, C a D. U nejvyššího po tu odpov dí si níže p te 
stru nou charakteristiku. 
 
 
Nejvíce odpov dí A: V Í TYP 
Vaše organiza ní schopnosti jsou obdivuhodné a je jen velmi málo lidí, kte í by vás snad p i 
vašich projevech neposlouchali. Pro vás je vhodné zam stnání v manažerské pozici, pop ípad  
zam stnání, které slibuje kariérní r st na manažerskou pozici, kde tento talent rozhodn  
uplatníte. 

 

Nejvíce odpov dí B: T Í TYP 
Pevná pracovní doba vám nic moc ne íká, zato cokoliv vymyslet a p inášet do firmy erstvý vítr 
v podob  kreativních nápad  je vaše trefa do erného. P i hledání vysn ného povolání byste se 

li soust edit na pozice, kde se uplatní vaše kreativita.  

 

Nejvíce odpov dí C: TÝMOVÝ HRÁ  
Vy jste sen každého kolektivu. Pohodová povaha a ochota spolupracovat vás p edur ují 
k zam stnání, kde slovo tým hraje hlavní roli. Jste totiž sto vymyslet spolu opravdu báje ný 
projekt, pokud máte „nitku“ a spoluhrá e, kte í „kopou za stejnou ligu.“ 

 

Nejvíce odpov dí D: P LIVÝ TYP 
Máte rádi jasn  daná pravidla, o která se m žete op ít a v t, na em jste. Výplatu požadujete 
v p edem daný den a vyznáváte pevn  stanovenou pracovní dobu. Vaše ideální zam stnání 
hledejte nejlépe ve státní sfé e, která tato nastavení dodržuje. 
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11. Vznik a zánik pracovního pom ru 

Zákon 262/2006 Sb., zákoník práce
 

Tato kapitola m že být realizována ve 3 fázích: 

1. Samostatná práce  

2. Prezentace výsledk  práce jednotlivých skupin a následn  

3. Test 

 

Zadání: 

Žáci jsou rozd leni do 2 skupin, p emž každá skupina dostane návod na jaké téma má 
ipravit prezentaci pro druhou skupinu, jejíž cílem je druhou skupinu pou it a informovat o 

tématu vznik  nebo zánik pracovního pom ru. Žáci mohou pracovat se zákoníkem práce, 
s internetem, i jinými podp rnými u ebnicemi, materiály. 

Ad 1 Samostatná práce 

Návod pro 1. skupinu – Vznik pracovního pom ru 
- jak dochází k zakládání pracovního pom ru 

- jaké druhy pracovního pom ru znáte – popište jejich charakteristiku 
- co musí obsahovat pracovní smlouva 

- kdy vzniká pracovní pom r 
- na jakou dobu m žete uzav ít pracovní pom r 

co víte o zkušební dob  

 

Návod pro 2. skupinu – Zánik pracovního pom ru 
- dohodou – popište, co to znamená 
- výpov dí – popište, co to znamená 

- okamžitým zrušením – popište, co to znamená 
- zrušením ve zkušební dob  – popište, co to znamená 
- uplynutím sjednané doby – popište, co to znamená 

- jakým zp sobem dochází k výpov di 
- platnost výpov di 



 
 

 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 

 

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

32

- výpov dní lh ta 
- kdy nesmí být výpov  dána 

- d vody výpov di 
 

Ad 2 Prezentace výsledk  práce jednotlivých skupin 

Žáci ve skupin  si mezi sebe rozd lí nalezené informace, které se chystají prezentovat, 
edstoupí p ed druhou skupinu a postupn  prezentují svá témata a informace, která k nim 

zjistili – druhá skupina si d lá vždy poznámky. 

Ad 3 Test 

Vyu ující p ipraví testové otázky ke vzniku a zániku pracovního pom ru. Otázky mohou být 
následující: 

1. Co je to pracovn  právní vztah? 

2. Jakým zp sobem se pracovn  právní vztah uzavírá? 

3. Jaké druhy pracovních vztah  znáte? 

4. Co musí minimáln  pracovní smlouva obsahovat? 

5. Kdy vzniká pracovní pom r? 

6. Na jak dlouho m žete uzav ít pracovní pom r 

7. Zkušební doba 

8. Výpov  

9. Zp soby ukon ení pracovního pom ru + jejich podoba/pr ch/charakteristika 

a. Dohoda o rozvázání pracovního pom ru 

b. Výpov dí ze strany zam stnance 

c. Výpov  ze strany zam stnavatele 

d. Okamžitým zrušením 

e. Ze strany zam stnance  
f. Ze strany zam stnavatele  

g. Zrušením ve zkušební dob  

h. Uplynutím sjednané doby 

10. Délka výpov dní doby 

11. Kdy za íná výpov  b žet? 

12. V jaké dob  nesmí být výpov  zam stnanci dána?  
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12. Diskriminace 

 

Diskriminace je jakákoliv situace, v rámci které se s ur itým lov kem zachází jinak, než 
s ostatními lidmi z d vodu: 

 

1. rasy nebo etnického p vodu, národnosti, pohlaví, sexuální orientace, v ku, zdravotního 
postižení, náboženského vyznání, víry i sv tového názoru; 

2. z jiného d vodu, zejména jazyka, politického i jiného smýšlení, lenství nebo innosti 
v politických stranách nebo politických hnutích, odborových organizacích a jiných 
sdruženích, zdravotního stavu, sociálního p vodu, genetických znak , majetku, rodu, 
manželského a rodinného stavu nebo povinností k rodin . 

 

Diskriminace žen zahrnuje jakýkoliv rozdíl, vylou ení i omezení na základ  p íslušnosti 
k ženskému pohlaví, ímž je omezena možnost žen uplatit práva na základ  rovných podmínek 
s muži. 

 

Za diskriminaci z d vodu pohlaví se považuje i diskriminace z d vodu t hotenství nebo 
mate ství. 

 

12.1 Druhy diskriminace 

 

- P ímá diskriminace 
- Nep ímá diskriminace 
- Obt žování 
- Sexuální obt žování 
- Pronásledování 
- Pokyn k diskriminaci 
- Navád ní k diskriminaci 

 

ímá diskriminace – pokud s vámi zam stnavatel zacházel, zachází nebo by zacházel ve 
srovnatelné situaci mén  výhodným zp sobem než s jinou osobou. 

 

Nep ímá diskriminace – pokud vás zam stnavatel znevýhod uje oproti ostatním na základ  
zdánliv  neutrálního rozhodnutí, kritéria nebo praxe z n kterého z vymezených d vod . 
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Obt žování – pokud oprávn  vnímáte jednání zam stnavatele jako nevítané, nevhodné nebo 
urážlivé a pokud jeho zám r vede ke snížení d stojnosti vaší osoby nebo k vytvo ení 
nep átelského, ponižujícího nebo neklidného prost edí, nebo jej vnímáte jako podmínku pro 
rozhodnutí, které ovliv uje výkon práv a povinností vyplývajících z pracovn  právních vztah . 

 

Sexuální obt žování – má-li jednání, které je popsáno výše, sexuální povahu. 

 

Pronásledování – pokud jste uplatnil/a svá práva podle zákona a zam stnavatel s vámi 
nep ízniv  zachází. 

 

Pokyny k diskriminaci – zahrnuje chování ur ité osoby, která zneužije pod ízeného postavení 
druhého k diskriminaci t etí osoby. 

 

Navád ní k diskriminaci – p edstavuje takové chování ur ité osoby, která druhého 
esv uje, utvrzuje nebo podn cuje k diskriminaci t etí osoby. 

 

Diskriminace není: 

- rozdílné zacházení ve v cech práva na zam stnání, p ístupu k zam stnání nebo 
povolání, ve v cech pracovních nebo jiné závislé innosti, pokud je k tomu v cný d vod 
spo ívající v povaze vykonávané práce nebo innosti a uplatn né požadavky jsou této 
povaze p im ené; 

- rozdílné zacházení uplat ované za ú elem ochrany žen, osob mladších 18 let a osob se 
zdravotním postižením 

- rozdílné zacházení z d vodu pohlaví, sexuální orientace, v ku, zdravotního postižení, 
náboženství i víry nebo proto, že je osoba bez vyznání, pokud je toto rozdílené 
zacházení v cn  od vodn no oprávn ným ú elem a prost edky k jeho dosahování jsou 

im ené a nezbytné. 
 

12.2 Diskriminace v p ístupu k zam stnání 

 

Podle statistických výzkum  dochází k diskrimina nímu jednání nej ast ji práv  p í p ístupu 
k zam stnání. 
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Inzerce: 

Zam stnavatelé asto v rozporu s platnými právními p edpisy uve ej ují inzeráty, které požadují 
neod vodn  na ur ité pracovní místo osobu ur itého pohlaví nebo v ku („p íjemek 
skladníka“, „p ijmeme prodava ku“, „hledáme do mladého kolektivu“, p ijmeme ženu do 35 let“) . 
Tyto požadavky však nejsou od vodn né; danou pozici m že vykonávat stejn  dob e muž jako 
žena, není rozhodující ani v k. 

 

Ur itá povolání jsou ale stále vykonávána (p evážn ) pouze ženami (nap . vychovatelky 
v mate ských školách) a n která pouze muži (nap . horníci). 

 

Spl ujete-li kvalifika ní a další v souladu se zákonem stanovené požadavky, pak se 
žete o danou pozici ucházet. 

 

ijímací pohovor: 

S diskrimina ním jednáním se m žete setkat také p i výb rových pohovorech, kdy vám 
zam stnavatel pokládá otázky týkající se rodinného stavu, d tí, zajišt ní pé e o n  v p ípad  
nemoci i otázky týkající se plánovaného, i stávajícího t hotenství. 

 

Výjimkou jsou p ípady, kdy se t hotná žena uchází o práci, která je t hotným ženám výslovn  
zakázána. 

 

Zam stnavatel po vás smí v souvislosti s jednáním p ed vznikem pracovního pom ru vyžadovat 
jen údaje, které bezprost edn  souvisejí s uzav ením pracovní smlouvy. 

 

12.3 Diskriminace v odm ování 

 

Zam stnavatel vám za vykonávanou práci poskytuje mzdu nebo plat podle: 

- složitosti, 
- odpov dnosti, 
- namáhavosti práce, 
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- obtížnosti pracovních podmínek, 
- pracovní výkonnosti, 
- dosahovaných pracovních výsledk . 

 

Za stejnou práci nebo za práci stejné hodnoty p ísluší všem zam stnanc m u zam stnavatele 
stejná mzda, plat nebo odm na z dohody. 

 

Mzda – mzdou se rozumí pen žité pln ní a pln ní pen žité hodnoty, nap íklad zam stnanecké 
benefity, poskytované zam stnavatelem v soukromém sektoru za práci. 

Plat – plat je pen žité pln ní poskytované za práci zam stnavatelem, kterým je stát, územní 
samosprávný celek, státní fond nebo p ísp vková organizace. 

 

12.4 Sexuální obt žování 

 

Sexuálním obt žováním se rozumí jednání sexuální povahy v jakékoliv form , které je dot eným 
zam stnancem oprávn  vnímáno jako nevítané, nevhodné nebo urážlivé a jehož zám r nebo 

sledek vede ke snížení d stojnosti fyzické osoby nebo k vytvá ení nep átelského, 
ponižujícího nebo zneklid ujícího prost edí na pracovišti nebo které m že být oprávn  
vnímáno jako podmínka pro rozhodnutí, které ovlivní výkon práv a povinností vyplývajících 
z pracovn právních vztah . 

 

Zp soby sexuálního obt žování: 

- sexuáln  podbarvené vtipy, 
- narážky na váš i jejich soukromý život, 
- sexuáln  podbarvené i, sexuáln  orientované poznámky, 
- ukazování erotických asopis , vylepování erotických fotografií i plakát , 
- posílání erotických obrázk i vtip  e-mailem, 
- nevítaná snaha navázat milostný vztah na pracovišti, necht né nabídky na sch zku, 
- necht ný t lesný kontakt, 
- obt žující telefonáty, e-maily, 
- požadavek zam stnavatele, aby zam stnanec navazoval neformální styky s klienty 

(v tšinou strategicky d ležitými pro podnik zam stnavatele).  
 

které jednání m že v d sledku své intenzity a spole enské nebezpe nosti naplnit i skutkovou 
podstatu trestných in  (Nej ast ji vyhrožování, vydírání, útisk, ale také znásiln ní). I pokus o 
znásiln ní je trestným inem 
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13. Percep ní stereotypy 

 

Stereotyp: pojem vychází z eckých slov stereo – pevný, strnulý a typos – ozna ení, zna ka. 
Používá se pro zafixovaný obraz v mysli, jehož prost ednictvím vnímáme chování i vlastnosti 
len  spole enských skupin jako v hlavních rysech jednotné, nem nné, dané. Ve 

spole enských v dách rozlišujeme kategorie autostereotyp  – p edstav o nás samých nebo o 
naší skupin  – a heterostereotyp  – p edstav o jiných skupinách. Tvorba stereotyp  je 
ovliv ována mnoha faktory – skupinovými normami, výchovou, zm nami ve spole nosti, vlivem 
médií, osobní nebo zprost edkovanou zkušeností atd. V chování jsou nej ast jšími projevy 
stereotypizace ve sm ru k diskriminaci p edsudky, tedy odlišné chování k len m jiných skupin, 
založené pouze na faktu jejich p íslušnosti k ur ité skupin . N kte í auto i chápou p edsudek a 
stereotyp jako synonyma, jiní definují p edsudek jako negativní stereotyp. Zatímco stereotyp 

že mít i pozitivní nápl  (nap . N mci jsou d myslní organizáto i a nositelé technického 
pokroku), p edsudek obsahuje záporné hodnocení, odsouzení – je projevem negativního vtahu. 

Genderový stereotyp – stereotypní uvažování vycházející z biologické odlišnosti žen a muž , 
kterými zd vod ujeme p edstavy o tom, jaké a jací mají ženy a muži být a jak se mají chovat. 
„Genderové“ jsou v ci každodenní pot eby, móda, vlastnosti a zp soby chování, povolání a 
obory innosti, hodnoty, životní cíle, atd. Ženské a mužské není hodnoceno stejn . 

 

 

Percep ní stereotypy – chyby v posuzování druhých osob 

 

První dojem  
- skresluje názor – oble ení, výraz, gesta, mimika, - sympatie, nesympatie 

- bezprost ední první dojem si lidé tvo í 3-4 sekundy – sympatie, nesympatie 
- ženy si utvá ejí první dojem rychleji, ale t žko z n j slevují 

- muži pomaleji a dokáží slevit 
- komplexní dojem se tvo í po 3 – 4 minutách 

 

Haló efekt 
- když celkové hodnocení je redukováno na hodnocení n jakého výrazného znaku (nap . 

blondýnka, pearsing v obli eji, Rom, ernoch,…) 
 



 
 

 
 

Název projektu: Baví nás se u it, registra ní íslo CZ.1.07/1.1.06/02.0066 

 

Baví nás se u it je zkrácený název projektu Efektivita u ení a rozvoj klí ových kompetencí žák  SOŠ Benešov.  
Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

38

Logická chyba  
- na základ  špatných informací se utvá í špatné hodnocení 

 

Efekt novosti  
- každé nové informace vyt ují staré 

 

Efekt centrální tendence 
- nasazení pr rného m ítka na každého (házení lidí do 1 pytle) 

 

Efekt kontrastu 
- zapamatování si n eho viditelného 

 

 

edsudky - Iracionální hodnocení na základ  podv domích tendencí k ur ité p edpojatosti – 
zaškatulkování – p . v i ur ité rase, vzd lání,… 

Nej ast jší p edsudky 

Sexismus – v i opa nému pohlaví 

Rasismus – nesnášenlivost v i jiné rase, národu 

Xenofobie – obava v i cizinc m 

Ageizmus – v i starším lidem 
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Tento dokument podléhá archivaci do roku 2025. 

39

Seznam použité literatury: 

1. Publikace: 

Marek Mat jka, Pavel Vidla : Vše o p ijímacím pohovoru – Jak poznat druhou stranu. Vydala 
Grada Publishing, spol. s r. o. – 1. vydání r. 2002 

Joseph A. DeVito: Základy mezilidské komunikace. Vydala Grada Publishing, spol. s r. o. – 3. 
vydání r. 2001 

James Borg: Um ní p esv ivé komunikace – Jak ovliv ovat názory, postoje a iny druhých. 
Vydala Grada Publishing, a. s. – 1. vydání 2007 

Horst H. Siewert: Testy osobnosti 2. Vydalo nakladatelství Ikar Praha, a. s. – 1. vydání r. 1999 

Reskond Moris: Bodytalk -  t la. Vydalo nakladatelství Jonathan Cape – 1. vydání 
v Londýn  1994 

Ivana Spoustová, Ana Králíková-Lužai , Eva Fialová: Nenechte se diskriminovat a nedovolte to 
jiným. Vydala Gender Studies, o.p.s. v b eznu 2008 za spolufinancování Evropským sociálním 
fondem a státním rozpo tem eské republiky. 

2. Webové stránky:  

http://portal.mpsv.cz 

www.pulnapul.cz 

www.openn.cz  

 

 


