* Ld
** ** I ..' !
- * * L] §
evropsky LA f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev projektu: Bavi nés se ucit, registracni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

STREDNi ODBORNA SKOLA BENESOV
Cernoleska 1997, 256 01 Benesov
Telefon: 317 723 084

N

>
7

http://www.sosbn.cz

e-mail: kancelar@sosbn.cz

Pohyb na trhu prace

2010/2011 Ing. Jan Kolin, Marie Kolinova, Michaela Direrov4, DiS

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.



*

* Ld
** ** I ..' !
7 * d ]
evropsky LA f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev projektu: Bavi nés se ucit, registracni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

Obsah
Osnova VZAEIAVACTNO PrOGIAIMU ..........uiiiiiiieiiiiiiite et e e e e e e eeeas 3
I. BLOK
1.  Funkce Ufadu prace - http://portal.MPSV.CZ .......cooiiiiiiiiieee e 4
1.1 Z&kladni prava a povinnosti uchaze€e 0 zamestNani............ccccuvviiiiiieeiiiiiiciiieeeeenn. 4
2. Ufad préce versus personalni @gENEUIY ............c.oceeeieeeeeeceeeeseeeeeeieeeeeereeeeeeeseeeaesee e 10
3.  Zhodnotte se — vyhodnotte své silné a slabé stranky ... 11
4.  Vybér zaméstnanani a vhodného zaméstnavatele.................ccccooiiiiiiiiiiee i, 12
5 14 = (o PP 13
5.1 JAK CISTINZEIALY ...t r e e e e e e e 13
5.2. Prakticky UKol — pradce S iNZEeratem .......cccooiiiiieieeecccccccce e 14
6.  Zivotopis (CV) @ MOtIVACNT OPIS ...c..cveveeeeieeieieieeeete et et ete et ettt ete et e e eae e 16
6.1 Zivotopis Neboli CUITICUIUM VIAE..........cccoveieeeeeieeeeeee e ee et ereeneas 16
(Y (o] 11 V7= Vel T 1o (o] o] LS TP P PRPP PP 17
6.3 Prakticky UKol — VytvOr SVU] ZIVOLOPIS ......ocueevviiiiieeee ittt 19
7. Slovni€ek HR termiNOIOgI. ........uuiiiiiiiiiiiiiiiie et 21
Il. BLOK
8.  Jak se Pripravit Na PONOVOI.........ue e e e e e e 25
9.  Néacvik pracovniho pohovoru — nahravani na kameru a nasledny rozbor..................... 28
10. Jaké povolani se K VAM NOdi = tESt.... ... 29
1. BLOK
11. Vznik @ z&nik pracovnino POMEIU ...........uuiiiiiiiiiiiiiie it e e 31
12, DISKIIMINACE ... .ttt 33
12.1. Druhy diSKIMINACE ....coeeieiiiie et e e e e e ee et eeeeeeeeeees 33
12.2 Diskriminace v pfistupu K zam@StNani............ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 34
12.3 Diskriminace V OdMENAOVANI .......cciiiiiiiiiiiiiiie et 35
12.4 SeXUAINT ODIEZOVANT ... 36
13, PerCepCni SIEIEOLYPY ....coiiiiiiiiiiieii e e ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e neeeeeaea 37

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.

Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.



*

* Ld
** ** I ..' !
7 * d ]
evropsky LA f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev projektu: Bavi nés se ucit, registracni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

Osnova vzdélavaciho programu ,,Pohyb na trhu prace”

I. Blok
1. Funkce Gfadu prace
1.1. Z&kladni prava a povinnosti uchaze€e o zaméstnani — odkaz na http://portal.mpsv.cz
2. Ufad préace a personalni agentury
3. Zhodnotte se — vyhodnotte své silné a slabé strAnky — pracovni list
4. Vybér zaméstnani a vhodného zaméstnavatele — otazky pro zamysleni
5. Inzerce
5.1. Jak Cist inzeraty
5.2. Prakticky ukol — prace s inzeratem
6. Zivotopis a motivaéni dopis
6.1. Zivotopis neboli Curriculum Vitae
6.2. Motivacéni dopis
6.3. Prakticky ukol — vytvof svij Zivotopis

7. Slovni¢ek HR terminologie

Il. Blok

8. Jak se pfipravit na pohovor
9. Nécvik pohovoru — nahravani na kameru a nasledny rozbor — praktické cviceni
10. Jaké povolani se k vam hodi - test

lll. Blok

11. Vnik a zanik pracovniho poméru
12. Diskriminace

12.1. Druhy diskriminace

12.2. Diskriminace v pfistupu k zaméstnani
12.3. Diskriminace v odménovani

12.4. Sexualni obtéZovani

13. Percepini stereotypy

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.



*

* Ld
** ** I ..' !
7 * d ]
evropsky LA f §

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev projektu: Bavi nés se ucit, registracni ¢islo CZ.1.07/1.1.06/02.0066

1. Funkce Ufadu prace — http://portal.mpsv.cz

Portal ministerstva prace a socialnich véci

http://portal.mpsv.cz — k éemu slouzi a o éem informuje

- co délat, kdyZ ztratim zaméstnani

- moznost zadat si vlastni inzerat

- prava a povinnosti uchaze€l a zajemcd o zaméstnani
- nabidku Skol a oboru

- nabidku prace v CR i zahrani¢i (EURES)

- kontakty na pracovni agentury (personalni agentury)

1.1 Zékladni prava a povinnosti uchazeée a zdjemce o zaméstnani

Prava a povinnosti uchazeCe a zdjemce o zaméstnani stanovi zakon ¢&. 435/2004 Sb., o
zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen ,zakon o zaméstnanosti®).

a) Kdo se mdze stat uchazeéem o zaméstnani

Uchaze€em o zaméstnani se muize stat fyzicka osoba, ktera:

e 0sobné pozada o zprostfedkovani vhodného zaméstnani Ufad prace, v jehoz spravnim
obvodu m4 bydlisté, a

e spliuje zakonem stanovené podminky pro zafazeni do evidence uchazeCl o
zaméstnani. Pfiloha €. 1.

Bydlistém se rozumi:

 u statniho obg¢ana CR adresa mista trvalého pobytu na tzemi CR,

e U cizince, ktery je obéanem EU nebo jeho rodinnym pfisluSnikem anebo rodinnym
pFisludnikem ob&ana CR, adresa trvalého nebo pfechodného pobytu na uzemi CR, a
pokud takovy pobyt nemé, adresa mista, kde se na Gzemi CR obvykle zdrZuje,

e U cizince, ktery neni ob&anem EU ani jeho rodinnym pfislusnikem ani rodinnym
pFislusnikem ob&ana CR, adresa mista trvalého pobytu na tzemi CR.

b) Zarazeni do evidence uchazeéi o zaméstnani

Do evidence uchaze€li o zaméstnani nemuize byt zafazena fyzicka osoba, které je:

e Vv pracovnépravnim vztahu (tj. pracovni pomér, vztah na zakladé dohody o pracovni
¢innosti a dohody o provedeni prace) nebo ve sluzebnim poméru, s vyjimkou pfipadu
stanovenych zdkonem o zaméstnanosti; zakon umoziuje zafazeni a vedeni v evidenci
uchaze€l o zaméstnani v soub&hu s vykonem ¢innosti v pracovnim poméru nebo
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sluzebnim poméru, pokud meésicni vydélek nepfesadhne polovinu minimalni mzdy; dale
umoziuje vykon ¢innosti na zékladé dohody o pracovni &innosti nebo dohody o
provedeni prace, pokud mési¢ni odména nebo odména pfipadajici na 1 meésic za
obdobi, za které pfislusi, nepfesahne polovinu minimalni mzdy,

e o0sobou samostatné vydéle€né ¢éinnou ve smyslu § 9 zakona ¢&. 155/1995 Sbh., o
ddchodovém pojisténti,

e spoleénikem nebo jednatelem spole€nosti s ru€enim omezenym, komanditistou
komanditni spole¢nosti, élenem predstavenstva akciové spole¢nosti, élenem dozoréi
rady obchodni spole¢nosti, pokud vykondva mimo pracovnépravni vztah k této
spole€nosti pro spole¢nost praci, za kterou je touto spolecnosti odménovan a jeho
meésicni nebo primérnd mési¢ni odména spolu s pfipadnym vydélkem (odménou)
presdhne polovinu minimalni mzdy,

e ¢lenem druZstva, pokud vykonava mimo pracovnépravni vztah k druzstvu pro druzstvo
praci, za kterou je druzstvem odmérnovan a jeho meési¢ni nebo primérna mésicni
odmeéna spolu s pfipadnym vydélkem (odménou) pfesahne polovinu minimalni mzdy,

e soudcem, poslancem nebo senatorem Parlamentu nebo poslancem Evropského
parlamentu, €lenem zastupitelstva uzemniho samospravného celku, je-li odmérnovan
jako uvolnény ¢&len zastupitelstva, prezidentem republiky, ¢lenem vlady, prezidentem,
viceprezidentem nebo ¢lenem Nejvy3Siho kontrolniho Ufadu, Vefejnym ochrancem prav
nebo zastupcem Vefejného ochrance prav, ¢lenem Rady pro rozhlasové a televizni
vysilani, lenem Rady Ustavu pro studium totalitnich rezim( nebo &lenem Rady Ceského
telekomunikacniho Ufadu, finanénim arbitrem nebo zastupcem finanéniho arbitra,

e nucenym spravcem, spravcem nebo likviddtorem podle zvldStniho pravniho
predpisu, a to v dobé, kdy tuto ¢innost vykonava,

e péstounem vykonavajicim péstounskou péci v zafizenich pro vykon péstounské péce
podle § 44 aZz 47 zakona ¢&. 359/1999 Sh., o socidlné-pravni ochrané déti, nebo
péstounem, kterému je za vykon péstounské péce vyplacena odména podle § 40a
zakona €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore, ve znéni pozdéjSich predpisu,

e vydéle€né ¢innav ciziné,

o fyzickou osobou soustavné se pfipravujici na budouci povolani; soustavnou
pfipravou na budouci povolani je doba denniho studia na stfedni Skole, konzervatofi,
vySSi odborné Skole a jazykové Skole s pravem statni jazykové zkouSky a doba
prezenéniho studia na vysoké Skole, a to v€etné prazdnin, které jsou soucasti Skolniho
nebo akademického roku.

Déale nemuize byt do evidence uchaze€li o zaméstnani zafazena fyzicka osoba, ktera:

e je uznana doc¢asné neschopnou prace

e pobird penézitou pomoc v matefstvi v dobé pfed porodem a 6 tydnu po porodu

e je plné invalidni podle § 39 odst. 1 pism. a) zakona €. 155/1995 Sb., o dichodovém
pojisténi

e vykonava trest odnéti svobody, vykonava ochranné opatfeni zabezpe€ovaci detenci
nebo je ve vazbé

e neposkytne Uradu prace identifikacni udaje

e neposkytne nebo zrusi souhlas se zpracovanim osobnich udaju.

c) Pravauchazece o zaméstnani

Uchaze€ o zaméstnani mé pravo
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na zprostfedkovani zaméstnani, tj. na vyhledavani vhodného zaméstnani, poradenstvi
a poskytovani informaci o pracovnich pfilezitostech

na podporu v nezaméstnanosti pfi spInéni zdkonem stanovenych podminek

na zvysSenou péci pfi zprostfedkovani zaméstnani, pokud ji potfebuje

na pracovni rehabilitaci, pokud je osobou se zdravotnim postizenim.

Vhodnym zaméstnanim je zaméstnani

a)

b)

c)
d)

které zaklada povinnost odvadét pojistné na dichodové pojisténi a pfispévek na statni
politiku zaméstnanosti,

jehoz délka pracovni doby €ini nejméné 80 % stanovené tydenni pracovni doby,

které je sjednéno na dobu neurcitou, nebo na dobu ur€itou delSi nez 3 mésice a

které odpovida zdravotni zpusobilosti fyzické osoby a pokud moZzno jeho kvalifikaci,
schopnostem, dosavadni délce doby zaméstnani, mozZnosti ubytovani a dopravni
dosazitelnosti zaméstnani.

Pro uchaze€e o zaméstnani, ktery je veden v evidenci uchaze€l o zaméstnani po dobu
delSi nez 1 rok, je vhodnym zaméstnanim i takové zaméstnani, které:

d)

spliiuje podminky stanovené v pism. a), b) a d) nebo
spliuje podminky stanovené v pism. a), c) a d) a délka jeho pracovni doby ¢&ini nejméné
50 % stanovené tydenni pracovni doby.

Povinnosti uchazecée o zaméstnani

Uchaze€ o zaméstnani je povinen

poskytovat ufadu prace potfebnou soucinnost pfi zprostfedkovani zaméstnani a fidit se
jeho pokyny

sdélit ufadu prace udaje o svych zdravotnich omezenich v rozsahu potfebném pro
vyhledani vhodného zaméstnani, rekvalifikaci a pro stanoveni vhodné formy pracovni
rehabilitace, a dale sdélit, zda je osobou se zdravotnim postizenim; uplatriuje-li pracovni
omezeni ze zdravotnich ddvodd, je povinen je doloZit |Iékafskym posudkem registrujiciho
praktického Iékare

podrobit se na zadost Ufadu prace vySetfeni za ucelem posouzeni svého zdravotniho
stavu a vydani lékafského posudku, pokud Zada o zabezpeleni pracovni rehabilitace,
poskytnuti pfispévku na vytvofeni chranéného pracovniho mista, uvadi zdravotni
davody, které mu brani v pInéni povinnosti uchazee o zaméstnani nebo v nastupu na
rekvalifikaci, nebo pokud jde o posouzeni vhodnosti doporuéeného zaméstnéani z
hlediska jeho zdravotni zpusobilosti

oznamit tfadu prace vykon €innosti (na zékladé pracovniho nebo sluzebniho poméru,
dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti), ktery nebrani zafazeni a
vedeni v evidenci uchazeéa o zaméstnani do 8 kalendarnich dna ode dne vzniku
pracovniho nebo sluzebniho poméru nebo ode dne uzavieni dohody o provedeni prace
nebo dohody o pracovni €innosti, a ve Ihaté stanovené Ufadem prace dokladat vysi
meésicniho vydélku nebo odmény,

oznamit Ufadu prace nejpozdéji do 8 kalendafnich dnd zmény skute¢nosti
rozhodnych pro zafazeni nebo vedeni v evidenci uchaze€l o zaméstnani, které osvédcil
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v zadosti 0 zprostfedkovani zaméstnani, davody, pro které se nedostavil na Ufad prace
ve stanoveném terminu, a zménu bydliSté v prdbéhu vedeni v evidenci uchazec¢i o
zaméstnani.

e) Ukoncenivedeniv evidenci uchaze¢u o zaméstnani

Ufad préace uchazedi o zaméstnani ukonéi vedeni v evidenci uchazedd o zaméstnani dnem

e nastupu do zaméstnani, a to na zdkladé oznameni uchazece o zaméstnani,

e doruceni pisemné Zadosti uchaze€e o zaméstnani o ukonceni vedeni v evidenci
uchazeéll o zaméstnani,

e nastupu vykonu trestu odnéti svobody, nastupu vykonu ochranného opatfeni
zabezpecovaci detence,

e nasledujicim po uplynuti 6 mésicl ode dne vzeti uchaze¢e o zaméstnani do vazby,

e zafazeni do evidence uchazell o zaméstnani, pokud ufad prace dodatecné zjistil, Ze
uchaze¢ o zaméstnani nebyl zpusobily byt u€astnikem pravnich vztah podle zékona o
zaméstnanosti,

? Domaéci ukol & 1: Jakad je aktudlni doba pro pozbyti zpdsobilosti uchazeéde o
zaméstnani byt Ucéastnikem pravnich vztahd podle zakona o zaméstnanosti. Tzn. Jak
dlouho maze byt uchazeé o zaméstnani veden v evidenci uchazeé¢u o zaméstnani a po
jaké dobé muaze byt opét evidovan jako uchaze¢ o zaméstnani.

f) Vyrazeni z evidence uchazeéd o zaméstnani

Ufad prace uchazede o zaméstnani z evidence uchazeél o zaméstnani rozhodnutim vyfadi,
jestlize

e nastala nékterd ze skute¢nosti branicich zafazeni nebo vedeni v evidenci uchazecl o
zaméstnani,

e nesplni oznamovaci povinnost nebo neoznami dalSi skute¢nosti, které maji vliv na
zafazeni a vedeni v evidenci uchazecl o zaméstnani, nejpozdéji do 8 kalendarnich dnd,

e neni podle lékafského posudku schopen plnit povinnost soucinnosti s Ufadem prace pfi
zprostfedkovani zaméstnani,

e zruSil svdj souhlas se zpracovanim osobnich udaju,

e vykonava nelegalni praci.

Dale uchaze€e o zaméstnani Ufad prace z evidence vyfadi rozhodnutim, jestlize bez
vaznych davodu

e odmitne nastoupit do vhodného zaméstnani,
e odmitne nastoupit na dohodnutou rekvalifikaci nebo nepini povinnosti souvisejici s
rekvalifikaci,
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e neposkytne soucinnost pfi vypracovani individualnino akéniho planu, jeho aktualizaci
nebo vyhodnocovani anebo neplni podminky v ném stanovené,

e odmitne se podrobit vySetfeni svého zdravotniho stavu, psychologickému vySetieni,

e mafi soucinnost s ufadem préace.

V téchto pfipadech muze byt uchaze¢ o zaméstnani znovu zafazen do evidence uchazecu o
zaméstnani nejdfive po uplynuti doby ? (viz domaci ukol €. 1 str. 7) mésict ode dne tohoto
vyfazeni, a to na zakladé nové pisemné Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani.

g) Podporav nezaméstnanosti

? Domaci ukol €. 2: Narok na podporu v nezaméstnanosti ma uchaze€ o zaméstnani,
ktery,...?

? Doméaci ukol €& 3: Narok na podporu v nezaméstnanosti nemé& uchazeé¢ o
zaméstnani,...?

Rozhodnym obdobim pro posuzovani narokd na podporu v nezaméstnanosti jsou posledni 3
roky pfed zafazenim do evidence uchazecl o zaméstnani.

? Domaci ukol €. 4: Co vSe se zapo¢itava do predchoziho zaméstnani?

Podpora v nezaméstnanosti nalezi uchazeci o zaméstnani pfi splnéni stanovenych podminek
ode dne podani pisemné Zzadosti o podporu v nezaméstnanosti nebo ode dne
nasledujiciho po skon€eni zaméstnani, pokud uchazeé o zaméstnani pozada o poskytnuti
podpory v nezameéstnanosti nejpozdéji do 3 pracovnich dnd po skonéeni tohoto
zaméstnéani nebo €innosti povazovanych za nahradni doby zaméstnani.

Skute€énosti rozhodné pro pfiznani a poskytovani podpory v nezameéstnanosti je uchazeé
0 zameéstnani povinen doloZzit.

? Domaéaci ukol €. 5: Zjisti jaka je podparéi doba pro poskytovani podpory v
nezaméstnanosti dle vékové kategorie uchazeéa o zaméstnani.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.
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Uchazeci o zaméstnani se podpora v nezaméstnanosti neposkytuje po dobu
e poskytovani starobniho dichodu
e poskytovani davek nemocenského pojisténi
e vazby
e poskytovani podpory pfi rekvalifikaci.

h) VySe podpory v nezaméstnanosti

? Domaci ukol €. 6: Zjisti aktualni vySi a vypoc€et vySe podpory v nezaméstnanosti.

Kdo se muze stat zajemcem o zaméstnani

Zajemcem o zaméstnani se maze stét fyzickd osoba, ktera:

e ma zéjem o zprostfedkovani zaméstnani a
e zatimto UCelem poZzadéa o zarazeni do evidence zajemcu o zaméstnani.

O zafazeni do evidence zgjemcu o zameéstnani Ize pozadat kterykoliv Ufad prace na uzemi
Ceské republiky.

Zajemci o zameéstnani ufad prace zprostfedkovava vhodné zaméstnani a maze mu zabezpecit
rekvalifikaci.

Vedeni v evidenci zajemcu o zaméstnani lze ukondit na zakladé Zadosti zajemce o zaméstnani
nebo v pfipadé, Ze zajemce o zameéstnani neposkytuje Ufadu prace pfi zprostfedkovani
zaméstnani potfebnou soucinnost nebo ji mafi.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.
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2. Ufad prace versus personalni agentury

Urady préace jsou zde predevsim pro lidi X Personalni agentury jsou zde predevsim pro své
klienty, pro zaméstnavatele, pro firmy.

Personélni agentury vétSinou nabizi firmam komplexni HR sluzby — vyhledavani zaméstnancu,
jejich rozvoj a motivace. Obsazuji nejriznéjSi pozice ve spole¢nostech vSech odvétvi.
Persondlni agentury funguji s cilem zisku. Proto se mnohdy liSi jejich pfistup k uchazec¢im /
kandidatim.

Kvalitni sluZzby personélni agentury pozname, kdyz konzultanti agentury:

komunikuje s kandidatem

informuji kandidata o krocich, které planuje ucinit s jeho Zivotopisem (CV) jesté pred tim
nez tak ucini

poskytuji kandidatovi vSechny potfebné informace o dané pozici

poskytuji kandidatovi zpétnou vazbu

informuji kandidata o vysledku vybérového fizeni a v pfipadé nedspéchu vysvétli pro¢
kandidat neuspél

nevybiraji od kandidatu zadné poplatky za pohovor a zpé&tnou vazbu

Personalni agentury maji zisk od firem, kde se jim podafilo umistnit vhodného kandidata.

VySe zminéné Udaje vSak neznamenaji, Zze kandidat nema smérem k personalni agentufe
Zadné povinnosti.

minimalni povinnost, kterou ma kazdy kandidat je povinnost slusnosti a komunikace
pokud jiz kandidat zareagoval na inzerat vyvéSeny personalni agenturou, nemél by ji
obchézet a jednat pfimo s budoucim zaméstnavatelem

kandidat by mél personalni agenturu informovat o vSech prekazkach, které by bréanili
kandidatovi ve vykonu nabizené prace

kandidat by mél byt smérem ke konzultantim personalni agentury pfimy a Fici na rovinu,
zda o nabizenou pozici ma zajem

kandidat by mél konzultanty personalni agentury informovat, Ze jiz naSel zaméstnani,
aby s jeho CV nebylo pocitano v dalSich vybérovych fizenich

| pfesto, Ze personalni agentura je tu pfedevSim pro své Klienty / spole€¢nosti na trhu, je
¢lankem, diky kterému se Vam mlZe podafit najit zajimavou praci a lépe se uplatnit na trhu

prace.

Nejznaméjsi pracovni portaly v CR:

www.jobs.cz www.prace.cz
www.jobdnes.cz www.profesia.cz

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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3. Zhodnot'te se

Obkreslete na papir svou ruku a do kazdého prstu napiste jednu vlastnost, schopnost, kterou
byste vyzdvihli nad ostatni vaSe vlastnosti a dovednosti — je to vaSe silné stranka.

Poté na obkreslenou ruku do dlané napiSte 5 vlastnosti, dovednosti nebo schopnosti, které jsou
vasi slabou strdnkou, nejdou vadm, nejste s nimi spokojeni, nejsou vam vlastni.

PROC?

Identifikace silnych stranek Vam pomdze p/i zaméreni se na urcity typ pozice a pf
sebeprezentaci.

Identifikace slabych stranek naopak v ¢em se dale zdokonalovat a na ¢em pracovat.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.
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4. Vybér zaméstnani a vhodného zaméstnavatele

Jak vybrat praci?

vvvvvv

spokojenost a pocit seberealizace v praci. Z tohoto ddvodu si musi uchazeg, jesté pred tim, nez
zacCne hledat zaméstnani, zodpoveédét nékolik otazek.

Chci zaméstnani nebo préaci?

Kolik ¢asu a usili jsem ochoten své praci vénovat?

Jaké je mé& predstava o platu, kolik bych chtél vydélavat?

Co mne bavi, které ¢innosti mi nevadi, a které ¢innosti nemohu nebo nechci vykonavat?
Pro vykon kterych ¢innosti mam pfedpoklady a nadani?

Pro vykon kterych ¢innosti nemam zéadné nebo velmi malé pfedpoklady?

Chci pracovat ve velké silné spole¢nosti nebo budu radéji pracovat v mensi firmé?

Chci ¢asto cestovat nebo jsem ochoten Casto cestovat?

Jaka je eticka hranice, kterou nejsem ochoten prekrogit?

Co mohu zaméstnavateli nabidnout?

Jaké jsou mé prednosti a jaka jsou ma slabsi mista?

Pokud si uchaze¢ odpovi na tyto a dalSi otazky, mé jiz konkrétng&jsi pfedstavu o tom, jakou praci
hleda a u jakého zaméstnavatele by ji chtél vykonavat. A teprve nyni je tfeba zacit hledat
zaméstnani i zameéstnavatele. Aktivni uchazec¢ vyuziva nejen inzertnich rubrik denikd a ¢asopist
(Dnes, Hospodarské noviny), ale i sam rozesila své Zivotopisy do personalnich agentur a
umistuje svuj Zivotopis na internetové pracovni servery. Pokud ma uchaze¢ jasno i v tom, kterou
firmu chce oslovit, sam ji kontaktuje a nabizi své sluzby a to i v pfipadé, Ze v dany okamzik
firma Zadn& volna mista neinzeruje.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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5. Inzerce

5.1 Jak €ist inzeraty

Pracovni servery a rubriky kariéra jsou zahlceny nepfebernym mnozstvim nabidek od
personélnich agentur &i zaméstnavatell samotnych. Neni vzdy jednoduché vybrat si ten
dokonce vSechny stejné. PoZzadavky zaméstnavatelu se ¢asto zdaji byt souhrnem cizojazy&nych
¢i dokonce nesrozumitelnych frazi. Ale pfi troSe trpélivosti a Sikovnosti je mozné vycist to
dalezite.

Zhodnotte se

NejdulezitéjSi je realné zhodnotit VaSe moznosti na zakladé zkuSenosti, schopnosti a znalosti,
osobnostni potencial nevyjimaje. Pokud umite némecky pouze pozdravit, ani neuvadéjte tuto
dovednost do Zivotopisu, natoZ reagovat na inzerci, ve které zaméstnavatel pfimo pozaduje
plynulou komunikaci. Stejné jako kdyZ o sobé vite, Ze jste ,vyloZené analytickym typem* a jsou
byla ztrata ¢asu nejen VaSe, ale i personalisty ¢i manazera, kterému se Vas Zivotopis dostane
do rukou.

Spojujte fakta

VSeobecné doporucuji brat na zietel vSechny €asti inzeratu a velice podrobné se zamyslet nad
jejich propojenim. Mnohdy v rdmci Uspory mista a pro co nejvysSi vystiZznost jsou v inzeratech
uvedena pouze hesla. Ale ve chvili, kdy propojite poZzadavek na velmi dobrou znalost
anglického jazyka s jednanim se zahrani¢nimi partnery po celé Evropé, mlzZete si byt jisti, Ze
plynuld znalost jazyka je opravdu podminkou a neuspéjete, pokud je VaSe znalost pouze
zakladni. Podobné kdyz zaméstnavatel z oblasti IT poZaduje intenzivni 2-3letou praxi v oboru a
v naplni prace je uvedeno programovani databazi v Cc++, je jasné, Ze pouhé Skolni znalosti
absolventa z roku 1998 nebudou vyhovovat pro vykon dané pozice.

Ddlezité detaily

Za velmi dullezité také povazujeme vénovat se nabidce spole€nosti. Standardni platové
podminky v dneSni dobé& nabizi mnoho spole¢nosti. Mnohdy se tim mini zakladni ¢ast platu a
VaSe vykony mohou byt zhodnoceny dalSimi slozkami. Je také velmi dulezité rozliSovat, co

vlastné témi dalSimi slozkami mini:

e benefity neboli zaméstnanecké vyhody: dovolend navic, stravenky, firemni mobilni
telefon, automobil, pfispévek na jazykové kurzy, odborna a jazykova Skoleni, pfispévky
na dopravu, penzijni ¢i Zivotni pojisténi, tzv. sickdays, odbér firemnich produkti za
zvyhodnéné ceny, aj.

e bonusové systémy — tykaji se finan¢niho ohodnoceni: 13. a 14. plat, provizni systém z
obratu, kvartalni odmeény, prémie, aj.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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e vzdélavani: jazykoveé kurzy, odborna Skoleni, tréninky v oblasti osobnostnich dovednosti,
aj.

Z inzerce personalnich agentur se obvykle nedozvite vjaké spolecnosti je dand pozice
obsazovéana a to nejen z ddvodd neobchazet agenturu, kterou si dan& spole¢nost najala, ale
také z davodu konkurenéniho boje mezi agenturami.

5.2 Prakticky Ukol — prace s inzeratem

A) Zaci pisi na lepici listky informace, o kterych si myslim, ze se dozvi z vyvéZeného
inzeratu na obsazované pracovni misto. Lepici listky jsou rozdéleny na tabuli do skupin
tak, aby k nim bylo mozné udélat statistiku dle informaci v inzeréatech.

B) Vyucujici poté rozda inzeraty otisknuté v tiSténych médiich a vytisknuté z internetu,
alespor jeden inzerat do lavice. (vyuc€ujici pfipravi z aktualni nabidky pozic)

C) Probih& rozbor jednotlivych inzeratd — co jsme se z inzeratu dovédéli a co nikoliv — na
tabuli poté probiha statistika co v inzeratech skute¢né je, co nikoliv a co je tam vice nez
jsme mysleli.

D) Zaci dale urci, ktery inzeréat vyvésila personalni agentura a ktery samotny zaméstnavatel
a identifikuji poznavaci znameni inzeratu vyvéSeného personalni agenturou.

E) Zaci poté spolec¢né pfipravi znéni otazek, které souviseji s informacemi, které se
nedovédéli v inzerci.

V ramci tohoto Ukolu je mozné zadat praci zakim také v ICT ucebné - vyhledavani
podrobnéjSich informaci na internetu o budoucim zaméstnavateli + pfiprava otazek na pohovor.

Poznamka:
O budoucim zaméstnavateli si mohu pfedem zjistit napf.:
Na internetovych strankach zaméstnavatele

- v jakém oboru pracuje, ¢im se zabyva

- historii spole¢nosti

- kde sidli, kde mé& pobocky

- dalSi obsazované pozice

Na internetovych strAnkéch statistického ufadu www.czs0.cz :

- velikost zaméstnavatele — po€et zaméstnancu
- obory, ve kterych spole¢nost pusobi

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.
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Na jaké oblasti zaméfit otazky kladené na pohovoru ze strany uchazece o zaméstnani:

- misto vykonu prace

- pracovni doba

- datum nastupu

- velikost tymu

- nadfizeny — komu se bude zpovidat

- pro¢ je dana pozice obsazovana

- jak ve spole¢nosti funguje hodnotici systém

- jak je dané pozice ohodnocena — vhodné polozit az v zavéru pohovoru
- bonusy a benefity

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
Tento dokument podléhé archivaci do roku 2025.
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6. Zivotopis (CV) a motivaéni dopis

6.1 Zivotopis neboli Curriculum Vitae

Zivotopis, latinsky curriculum vitae (CV), vlastné znamena "popis mého Zivota". Jeho cilem je
vzbudit zajem o svoji osobu a zaujmout bud pfimo potenciélniho zaméstnavatele nebo zastupce
personalni agentury.

Co a jak patfi do obsahu kvalitniho Zivotopisu neboli CV

V kazdém pfipadé uvadéjte pfesné a pravdivé informace, prezentujete pfece sami sebe.
Jednotlivé informace fadte bud chronologicky, nebo funkéné — zalezi vzdy na povaze poptavané
pozice.

Chronologické fazeni znamena, Ze jako prvni je uvedeno VaSe posledni zaméstnani a koncite u
prvniho zaméstnani — je to pfehled Vasi pracovni kariéry proti proudu ¢asu. Prvni polozZka, tedy

A

posledni pozice, byva tou aktualni, ktera Vas "proda" u potencialniho zaméstnavatele.

Funkéni fazeni je dualezité tam, kde je potfeba predstavit své schopnosti a dovednosti v
navaznosti na Vase pfedstavy o novém zameéstnani. Tento typ CV nestavi na chronologickém
fazeni podle zaméstnavateld. PouZiva se v pfipadé, Ze jde bud o VaSe prvni zaméstnani
(neméte tudiz pracovni praxi) nebo se chystate vénovat Uplné odliSnému oboru nez kde mate
dosavadni praxi.

Jak ma byt CV dlouhé

Jedna, maximalné dvé strany A4 — vyberte jen to duleZité, relevantni a nejpodstatné&jSi pro
danou pozici.

Co by mélo CV ur¢ité zahrnovat

Jasné viditelné osobni Udaje jako kontaktni (e-mailova) adresa a kontaktni telefon jsou nutné
pro domluveni pfipadné schazky

Uvadéjte své vzdeélani - rok zacatku a ukonceni studia, ndzev Skoly, specializace a pokud od
konce studia neubéhla pfili§ dlouh& doba, mizete uvést i ttma absolventské préace.

Podstatnd a mnohdy rozhodujici je praxe. Z Zivotopisu musi byt jasné, kde (nazev
spolecnosti) a jak (popis pozic v€etné odpovédnosti, které jste zastavali) jste ji dosahli.

Mate osvédéeni svych znalosti a dovednosti? Uvedte je. Stejné tak specifikujte Uroven
jazykovych znalosti a znalost prace s PC — jaké programy (SW) ovladate a s kterymi méte
zkuSenosti.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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Jednotliva data, at jiz u pracovni praxe nebo u studia a stézi, by na sebe méla navazovat.
Nezapomerite na pobyty v zahranici, obdobi bez prace, prace na dohodu, matefskou dovolenou
a dalSi "proluky" mezi jednotlivymi pozicemi.

Z&ajmy, hobby a ostatni informace jsou také dulezZité, pokud se vztahuji k Vasi profesi. Zde mate
prostor, abyste o sobé sdélili i dalSi dulezité informace (nekufak, aktivni fidi¢, atd.). Na zavér
muZete uvést reference — jedné se o kontakt, ktery je schopen zhodnotit VA4S pracovni vykon
nebo Vase osobnostni kvality.

6.2 Motivaéni dopis

Jak napsat motivaéni dopis

Néktefi zaméstnavatelé vyZzaduji pravodni nebo motiva¢ni dopis jako pfilohu k Zivotopisu. Neni
se C¢eho bat — naopak méate moznost svymi slovy popsat vlastni zkuSenosti a divody, pro¢
chcete nastoupit pravé na danou pozici. Motivaéni dopis je Vasi Sanci prezentovat se na dalku
tak, jak se prezentovat chcete.

V zasadé slouzi motiva¢ni dopis k vyjadfeni zajmu o dané zaméstnani a upresfiuje informace,
které jsou zminény v Zivotopisu. PiSte tedy v celych i rozvitych vétach, ale nepfekracujte rozsah
jedné stranky A4. Jeho uUprava odpovida standardni Upravé oficialniho dopisu. Protoze
motivacni dopis je Vasi vizitkou, mél by byt formélni, vécny a konkreétni.

Pfiprava motivacniho dopisu neni Gplné jednoduchd, pro jeho vytvofeni neexistuje zadnéa
ustalena forma ¢&i formulaf. Doporu€ujeme, abyste jej psali zvlast pro kazdou konkrétni
spole¢nost, agenturu ¢i osobu. Rozhodné musi odpovidat na otazky typu kdo jste, v ¢em jste
jiny, odlisSny &i naopak standardni, v ¢em budete pfinosem pro danou spolec¢nost, ¢im se chcete
ve svém dalSim pracovnim Zivoté zabyvat.,...

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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Formalni vzor motivaéniho dopisu

V Praze, 1. fijna 2006

Firma XY, s.r. 0.
Prazska 11
PRAHA 2, 120 00

Vazena pani, vazeny pane,

dovoluji si touto cestou uchazet se o pozici Obchodniho manaZzera, kterou inzerujete na
internetovém serveru Jobs.cz.

Dlouhodobé se orientuji a zabyvam oblasti obchodu, at’ jiz aktivniho nebo vyhledavanim
novych obchodnich pFileZitosti. Tato oblast byla jiZz pfi studiich na VSE mym oblibenym
predmétem a zajimala mé natolik, Ze i mé prvni pracovni zkuSenosti (formou brigad)
byly na pozicich asistenta obchodniho oddéleni. ProSel jsem tedy oblasti obchodu velmi
prakticky a od zakladu.

Ve svém soucasném zameéstnani jsem Sestym rokem a postupné jsem se propracoval
aZz na pozici Obchodni manazer, kterou zastavam dosud a ve které jsem jiz druhym
rokem. Za svUj nejvétSi pracovni uspéch povaZzuji zvySeni obratu ve své divizi o0 30 %
oproti pfedchozimu roku.

V dnesni dobé prochazi spolecnost, kde jsem stéle zaméstnan, restrukturalizaci, ktera
aplné nevyhovuje mym predstavam o provadéni mé prace (rdd vysvétlim osobné).
Pravé zminénd restrukturalizace je hlavnim dadvodem, pro¢ se uchazim o inzerovanou
volnou pozici ve vaSi spole¢nosti. Ra&d Vam predlozim i referencni list.

Nebojim se novych vyzev, nového pracovniho prostredi. Preferuji i nadale oblast
obchodu, ve které se mohu déale zlepSovat a objevovat nové cesty.

Dékuji za posouzeni mé zadosti a mého zaslaného Zivotopisu. Rad vam své dosavadni
zkuSenosti vice priblizim na osobnim setkani pfi pohovoru.

S pozdravem,
ing. Jan Novak
Sluneéni 2

PRAHA 4, 140 00

Tel: 724 000 000
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6.3 Prakticky ukol — vytvor svtij zivotopis

Pomdcka pro Zaky — ukazkovy formulaf CV — Zaci mohou vyplnit.
Z . .
Jméno a piijmeni
Datum narozeni:
FOTO Bydlisté:

Telefon:

E-mail:

Vzdélani

Pracovni zkuSenosti
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Absolvované kurzy

Dovednosti a znalosti

Jazykové
znalosti
Poditaové
dovednosti

Dalsi

Zajmy
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7. Slovniéek HR Terminologie

Absolvent
kandidat Cerstvé po stfedni, vySSi odborné nebo vysoké Skole, ktery nema mnoho pracovnich
zkuSenosti.

Adaptaéni proces

zpravidla zkuSebni doba — proces, kdy se novy zaméstnanec zaclefiuje do tymu, ujasriuje si
svou roli a navazuje pracovni vztahy. Zaroven zacina byt pracovné aktivni, potfebuje hodné
zpétné vazby.

Assessment centre

formalni postup pouzivany pfi vybéru, vzdélavani ¢i hodnoceni pracovnikd k vyhodnocovani €i
vycviku manazerskych schopnosti konkrétniho jedince tim, Ze obvykle musi diagnostikovat a
feSit simulované problémy, obdobné tém, kterym by byl vystaven v kazdodennim Zivoté
manaZzera. Pro ucely vybéru pracovniki byva AC obohacen i o testy, rozhovory, feSeni
pripadovych studii, skupinové metody apod.

Background
dosavadni prace, dosavadni pracovni zkuSenosti, praprava, vzdélani

Benefity

zaméstnanecké vyhody — odmény Ci pozitky, které zaméstnanec dostava na zakladé sveho
zaméstnani a funkce v organizaci, zpravidla nezavisle na pracovnim vykonu (napf. nemocenské
pojiSténi, penzijni pfipojisténi, pfispévky na stravu, placena dovolena nad ramec Zakoniku
prace, sleva na vyrobky od zaméstnavatele, bezdro¢né puajcky, programy pro déti...)

Bonus
jednordzova, mimoradna odména — jednordzova odména za vysoky vykon, procenta ze zisku
spole¢nosti.

Bonusovy systém
systém pravidel, podle nichz se Fidi poskytovani odmén napf. za mimofadné ukoly, pfevzeti
dalSich dkold, splnéni akold v terminu apod.

Brainstorming

porada, nepretrzity tok mysSlenek a napadu k danému tématu, ktery ma vést k efektivnimu a
obecné pfijatelnému feseni.

Curriculum vitae

Zivotopis. Souhrn dosavadniho vzdélani, pracovnich zkuSenosti, jazykovych znalosti a jinych

dovednosti. Obsahuje kontaktni udaje kandidata a ideélné i fotografii. Strukturovana, pfehledna
forma.

Dress code
soucast celkové image firmy. Kazda spole¢nost si ur€uje zpusob, jakym se chce prezentovat
navenek. S tim souvisi i zptsob oblékani zaméstnancu, formalni ¢i neformalni prostredi.

Empatie
schopnost vcitit se do pocitd a jednani druhé osoby, rys osobnosti.
Executive search

vyhledavani novych manaZer( pro organizace. Casto se pfitom vyuziva osobni navstéva, kdy je
kandidatovi nabidnuta prace pro jinou organizaci.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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Fluktuace
mira, ktera vyjadfuje frekvenci odchodu zaméstnancu z firmy, nebo muze znamenat miru, jaké
pracovnici méni jeden druh vykonavané prace za jiny.

Harassment
obtéZovani, pronasledovani, trapeni

Hodnoceni zaméstnanct

pro kazdého manazera by mély byt hodnotici rozhovory samoziejmou a pravidelnou souc&asti
jeho prace. Je to uZziteCné pro ného, dulezité pro firmu a je to fér va&i dalSimu rozvoji
zaméstnance.

Hal6 efekt
globalni chyba v posuzovani lidi, jednotlivé rysy lidi jsou posuzovany hodnotitelem,
pozorovatelem podle celkového dojmu

Human resources (HR)
lidské zdroje, pracovni sily, které m& organizace k dispozici Human resources management —
fizeni lidskych zdroju

Job description
popis pracovniho mista — psany pFehled povinnosti, odpovédnosti, pravomoci, pracovnich
podminek a dalSich charakteristik pracovniho mista

Kandidét - uchazeé

osoba, ktera se uchazi o ur€itou praci, nebo se s ni pro tuto praci pocita (externi — z vnéjSich
zdroju, interni — z vnitfnich zdroja)

Kouéovani

metoda vedeni pracovnikd a pomahéani pracovnikd pfi feSeni pracovnich i jinych problému
Mentoring

metoda vzdélavani pracovnikd na pracovisti (pfi vykonu prace), pfi niz zkuSeny pracovnik radi
vzdélavanému pracovnikovi, vede jej a povzbuzuje pfi feSeni pracovnich problému. Nezfidka se
pouziva pfi formovani pracovnich schopnosti manazeru

Motivace
ochota néco délat, podminéna schopnosti této aktivity uspokojovat néjakou potfebu ¢lovéka,
pohnutka k jednéni

Néabor a vybér — recruitment
proces, béhem néhoZz se ze souboru uchaze€d o zaméstnani vybird jedinec, ktery bude s
nejvétsi pravdépodobnosti Uspésné vykonavat praci na obsazovaném pracovnim misté

Outplacement

pomoc pracovnikim propousténym z davodu nadbyteénosti, mnohdy provadéna externi firmou,
kterou najme zaméstnavatel. Termin miZe znamenat i odstupné pro usnadnéni odchodu z
organizace

Pohovor — interview
dialog vedeny s personalistou za U€elem ziskat pracovni misto. Jeho soucasti je prezentace
dosavadnich zkuSenosti, shruti praxe, nastinéni budoucich plant

Pracovni smlouva
smlouva o pracovnich podminkdch — smlouva mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
uvadejici vSechny pracovni podminky
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Pravodni dopis

kratkéa forma dopisu, ve kterém kandidat oslovi personalistu a vysvétli, o jakou pozici ma zajem.
Smyslem je vyzdvihnout to, co povaZzuje kandidat za dudleZité a tim upoutat pozornost. K
pravodnimu dopisu se pfiklada obvykle Zivotopis

Pripadova studie — case study

metoda vzdélavani mimo pracovisté (v ucebné), pfi niz ucastnici analyzuji skute¢nou nebo
smySlenou situaci (organiza¢ni problém), diagnostikuji ji a navrhuji, co délat a jak to délat, aby
se problém Uspésné vyresil

Predvybér — pre-screening

na zékladé pozadavkd konkrétni pracovni pozice €i projektd vybirame z mnoha doSlych CV &i
nabidek vhodné varianty na zakladé uvedenych informaci. Jedn& o prvni duleZzity krok vedouci k

v iz

vybéru nejvhodnéjsSiho kandidata

Psychodiagnostika
soubor metod a postupt, které postihuji vlastnosti osobnosti, jeho aktuélni stav a potencialni
moznosti dalSiho rozvoje

Reference

jedna se ho hodnoceni ¢i doporu€eni stavajiciho ¢ minulého zaméstnavatele na daného
kandidata. VétSinou zahrnuje informace o vykonu pracovni pozice — napln prace, kompetence, a
soucasné hodnoceni vysledkud a pFistupu k préci

Rekvalifikace - zména kvalifikace
ziskani teoretickych znalosti v odliSné oblasti stavajicich pracovnich &i studijnich zkuSenosti

Rozvoj tymu

jedinou moznosti, jak dnes udrzet ve firmach kvalitni zaméstnance je jejich soustavny,
pravidelny a Fizeny rozvoj ve vSech oblastech, které pro svou praci kazdodenné potfebuji. Jen
tak mdze tym a celé& spole¢nost drzet krok s konkurenci

Trénink

odborné vzdélavani zaméstnancd, vycvik, prohlubovani kvalifikace, doSkolovani — proces
ziskavani znalosti a dovednosti, osvojovani si pojeti, pfedstav, pravidel, pfistupd, metod aj.,
smérujici ke zvySeni vykonu pracovnikd

Tymova préce
dnes ziskava na vyznamu, je chdpana jako jeden z faktord konkurenceschopnosti firem.
Dusledkem tymové spolupréce je Uspora €asu i penéz. Rozhodovani je dnes ukolem celého
tymu, protoZze slozZité situace nuti pfizvat k feSeni problémd mnoho kvalifikovanych
spolupracovniku

Teambuilding

vzdélavani uréené k formovani ducha spoluprace a solidarity u skupiny pracovnikd, ktefi pracuji
jako tym

Vedeni lidi

management - vedeni se [li§i od fizeni - je nutho vyuZivat obojiho
-fizeni = neustalé dosahovani takovych vysledkd, které jsou v souladu se stanovenymi cili
-vedeni = smyslem vedeni lidi je proto v sou€asnosti podnécovat aktivity a iniciovat tvofivého a
podnikatelského ducha, tzn. vyvolat u pracovnik( cinnost, kter& sméfuje déal, nez je
disciplinované pInéni stanovenych ukold. Dosazeni téchto cill pfedpoklada zménu jak na strané
fidicich pracovnikl, tak i zménu na strané Fizenych, zvlasté pak zmény postoju pracovnikd k
praci
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Zpétné vazba — feedback
poskytnuta informace tykajici se vysledkd néjaké Cinnosti, ktera umoznuje osobé& nebo skupiné
osob tuto ¢innost vylepsit
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8. Jak se pfipravit na pohovor

O potenciélnim zaméstnavateli si zjistéte zejména nasledujici informace:

e Vv jakém oboru spole¢nost podnika, co vyrabi, jaké poskytuje pfipadné sluzby

e kolik m& zaméstnanct (u mezinarodnich spole¢nosti i napf. v jakych dalSich zemich ma
spole€nost zastoupeni)

e jaka je jejich podnikova, obchodni i personalni strategie

e potfebné informace o pozici (na zakladé pozadavkud na danou pozici si dobfe pfipravte
prezentaci svych zkuSenosti a dovednosti, které mohou prokazat, Ze se na danou pozici
opravdu hodite)

Jak uspét pfi pohovoru:

Pozvani na pohovor je dukazem, Ze jste podle Zivotopisu a motivacniho dopisu zaujali
potencialniho zaméstnavatele a dostava se Vam pfilezitost predstavit se pfi osobnim setkani.
Diky ddkladné pfipravé mate dobrou Sanci se prezentovat co nejlépe a pfesvédcit, Ze jste tim
nejvhodnéjSim kandidatem.

Pfijimaci pohovor neni "zkouSkou", ale prostorem pro zjisténi miry Vasich znalosti, zkuSenosti a
potencialu pro vykon dané pozice. V neposledni fadé je dulezity i V&S zajem o pozici a
spolecnost.

Pfed samotnym setkanim se ujistéte, Ze mate dostatek potfebnych informaci:

termin a hodinu setkani

pfesnou adresu

kontaktni osobu

jaké materidly si s sebou k pohovoru méte pfinést
spojeni MHD &i odhadnéte €as potfebny na cestu vozem
dulezity je v€asny pfichod na schuzku

Jak udélat dobry dojem a jak se chovat p¥i pohovoru:

Vas vzhled je Vasi vizitkou, maze ovlivnit minéni pfipadného zaméstnavatele. Zvolte spiSe
elegantni, upravené a soucasné takové oble€eni, ve kterém se citite pohodIné.

Nejsou vhodné pfilis silné parfémy, toaletni vody ¢i silné nali¢eni, vyhnéte se vyraznym
Sperkim a samoziejmé dbejte hygienickych pravidel.

Chovejte se pfirozené a préatelsky, zaplaSte nervozitu. Pokud se pfi setkani budete drzet
nésledujicich rad, budete jistéjSi a to se odrazi na celkovém dojmu:

e pred pohovorem si vypnéte telefon, at Vas nikdo a nic nevyruSuje
e VvZdy si se svym protéjSkem potfeste rukou
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e neusedejte bez vyzvani

o zUstarnite klidni a snazte se nebyt roztrziti

e budte zdvofili, upfimni a hlavné budte sami sebou

e ukaZte skuteCny zdjem o nabizené misto, ptejte se na véci souvisejici s pozici i
spole¢nosti

e nez byste odpovédéli na otazku, které pfesné nerozumite, radéji pozadejte o jeji
vysvétleni

e mluvte jasng, oteviené, pouzZivejte pozitivni slova a obraty (napf. jsem nadSen, velice
zajimavé, motivujici, aj.)

e pfi pohovoru se VaSemu partnerovi vzdy divejte do o€i, usmivejte se a snaZte se naladit
na stejnou ,notu”

Jak prezentovat své znalosti a dovednosti:

Drzte se struktury VaSeho Zivotopisu a prezentujte postupné, nepfeskakujte. Dosavadni
zkuSenosti popiSte jako struény souhrn zakladnich, podstatnych c¢innosti, zodpovédnosti a
pravomoci. U kazdého zaméstnavatele informujte o pavodu spole¢nosti, ¢im se zabyva a jak je
velka. Opét stru¢né, protoze pokud bude V&S potencidlni zaméstnavatel chtit vice informaci,
zepta se. Na jeho otazky pak odpovidejte vécné a pfesnég, velice efektivni je napfiklad uvadét
pfiklady z VaSi praxe. Nezapomenite zminit vyuZiti jazykd ¢i specialnich dovednosti. Zaméfte se
na VaSe Uspéchy a kladné zkuSenosti.

Jaké otazky klast potencidlnimu zaméstnavateli:

PFi pohovoru budete mit i Vy moznost zeptat se na to, co Vas s ohledem na pozici i spoleénost
zajima. Nevéahejte a klidné si i délejte poznamky, at se ve vSem l|épe zorientujete a miZzete
zvazit vSechna pro a proti pfi kone€ném rozhodovani o pfipadném nastupu do zaméstnani.

Nasledujici seznam moznych oblasti by Vam mél pomoci se zorientovat, na co a jak se ptat:

e ptejte se na podrobny popis pracovni pozice — hlavni ¢&innosti, kompetence,
odpovédnosti, komu budete podfizeni, spoluprace v tymu, jak je rozloZzen vykon pozice
(napf. 30 % prace v terénu, 70% préce v kancelafi), atd.

e nabidka spole¢nosti — vzdélavani a dalSi profesni rozvoj, zvySovani kvalifikace, zda
existuji moznosti profesniho postupu, aj.

e neptejte se na schlzce jako prvni na plat. Vyckejte, zda nebudete dotazani na
pozadovanou vysi platu. Pokud se schizka blizi ke konci a plat nebyl zminén, mizete
pozadat o popis systému hodnoceni a pfipadnych bonusu, nicméné radéji neuzivejte
slova jako plat, mzda, apod.

Nezapominejte, Ze i pfi odchodu je nutné zanechat pozitivni dojem, proto podékujte za setkani
a Cas, ktery jste spole¢né mohli stravit, usméjte se a potfeste si rukou.

V prubéhu vybérového Fizeni mizete byt podrobeni rdznému testovani. Neméjte strach.
Zaméstnavatel Vas nechce zkouSet €i Vas stresovat, ale je nutné, aby zjistii VaSe realné
znalosti a sou€asné, prostfednictvim psychodiagnostickych testd, zhodnotil Vas osobnostni
potencial pro vykon dané pozice. Neberte tuto zalezitost jako nutné zlo, ale jako moznost se
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dozvédét vice o sobé a svych znalostech a dovednostech. Vysledky mohou byt v mnohém
inspirujici pro dalSi vzdélavani &i orientaci na urcité typy pozic.

Nejcastéji kladené otazky kandidatovi na pohovoru:

- Mame mnoho zajemcu o tuto pozici, pro¢ bychom méli zaméstnat pravé Vas?
- Jak dlouho myslite, Ze u nas zlstanete, kdybychom Vas najali?
- Jaké jsou VaSe silné a slabé stranky?

- Co si myslite, Ze ziskate zaméstnanim u nas?

- Proc€ hledate novou préaci?

- Jakou pozici oCekavate v prub&hu nasledujicich 5 — 10 let?

- Co je VaSi vyhodou pred konkurenci?

- Jakou roli ve VaSem ZebfiCku hodnot zaujima zaméstnani?

- Ceho si nejvice cenite na lidech?

- PovaZujete se na agresivniho nebo asertivniho ¢lovéka?

- Jak obvykle reagujete pfi vzniku konfliktu?

- Co Vas nejlépe charakterizuje?

- PovaZujete se za soutézivého ¢lovéka?

- Co vas nejvice motivuje?

- Jak odpocivate?

- Jaka kritéria pouzivate pro vyhodnoceni nabizenych mist?

- Pro€ byste rad pracoval pravé u nas?

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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9. Nacvik pracovniho pohovoru — nahravani na kameru a nasledny
rozbor — prakticka cviéeni

Zadani:
1. Uditel pfipravi inzeraty vyhledané na internetu nebo v tisku a rozda je Zakam.

2. ZAci si inzerat podrobné piectou a pfipravi se tak, jako by 3li na pohovor — otazky na
zaméstnavatele, odpovédi zaméstnavatel, ...

3. Vyucujici zastava pozici zaméstnavatele nebo personélni agentury a Zak pozici uchazece o
zaméstnani.

4. Probih& pracovni pohovor, ktery mé nésledujici strukturu
- pfedstaveni spole¢nosti, kam se uchaze¢ hlasi — vyucujici
- pfedstaveni kandidata — Zak

- otdzky ze strany zaméstnavatele nebo personalni agentury — vyucujici klade otazky a zak
odpovida (vyucujici maze polozit i diskriminani otédzku, ktera je poté v bodé 5 tohoto zadani
odhalovana)

- otazky ze strany kandidata — zak klade otazky, vyucujici odpovida

5. Po realizaci pracovnich pohovorl se vSemi Zzaky probihd hodnoceni na zakladé
videozdznamu, Zaci i vyucujici se vyjadfuji k nasledujicim oblastem:

- verbéalni komunikace

- neverbalni komunikace

- nervozita

- odpovédi na otazky — nepfijemné otazka

- forma kladeni otazek ze strany zakua

- obsah otazek ze strany Zaka — na co jsem se nezeptal,...

- diskriminacni otazky

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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10. Jaké povolani se k vam hodi

Na ve€irku se nejspis pfipojite...
k velké hlu¢né skupiné lidi

k zajimavému jednotlivci

k malé skupince lidi

vyckavam, az za mnou nékdo pfijde
Vas ideélni odpoéinek po praci?
Sport.

S kniZkou v kfesle.

Néco doma kutit, zvelebovat.
Prochézka.

Na jaké filmy se nejradéji divate?
Dobrodruzné.

Nezavislé.

Drama.

Komedie.

Kde byste nejradéji Zili?

V New Yorku.

V Londyné.

Libi se mi v Cechach.

Na né&jakém klidném hezkém misteé.
Co je pro vés ve vaSem zaméstnani
rioritou?

Finance.

Urcita svoboda.

Voln& pracovni doba.

Dobry kolektiv.

Vasi pratelé by o vas rekli, Ze jste...
inteligentni

kreativni

pratelsti

zruéni

Jste soutézivy typ?

Rozhodné ano.

SpiSe ano.

SpiSe ne.

Rozhodné ne.

Ve velké odévni spoleénosti byste
nejradéji...

A Ridili prodej.

B Navrhovali modely.

OCUONWXr NUOW»OoOU0NW>»PT 0O POONO>OOOWm>NOO0OI>PEF

D Zajistovali ndbor novych zaméstnancu.
E Pracovali v administrativé.

9. Mate prezentovat svoji préci. Co
udélate?

A Prezentaci si pfipravim od Ado Z a
nékolikrat nanecisto zkusim.

B Dopfredu nic, néco mne napadne pfi
samotné prezentaci.

C Pfipravim si co nejvice grafu a obrazka.
D Prfedvedu nazornou ukéazku spolu

s praktickym vyuzitim.

10. Vas pokoj mazete popsat jako...
A velmi reprezentativni

B tvarci nepofadek

C prakticky a jen s tim, co skute¢né potfebuiji
D systematicky a vSe na svém misté

11. Jak €asto prijdete nékam pozdé?
A Stavéa se mito Casto.

B Obcas.

C Opravdu mélokdy.

D Nikdy.

12. Doké&Zete se nadchnout i pro
oby€ejnou praci?

A Vlbec, jde mi pfedevSim o odménu.

B Ne, proc¢ taky?

C Noo, ale ano, snazim se.

D Ano, snazim se délat vSe na 100%.

13. Chcete, aby véci byly po vasem?
A Ano, bavi mne prosazovat vlastni napady.
B VétSinou ano.

C Ne, radéji se dohodnu s ostatnimi.

D Ne, nechci nést Zzadnou zodpovédnost.
14. Jaky mate nazor na pravidla a
narizeni?

A Ridim se svymi pravidly.

B Pravidla jsou od toho, aby se poruSovala.
C Obcas néjaka porusim.

D Pravidla a nafizeni respektuji a dodrzuiji.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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Vyhodnoceni testu

Sectéte, kolikrat jste odpovédéli A, B, C a D. U nejvySSiho poctu odpovédi si nize prectéte
stru¢nou charakteristiku.

Nejvice odpovédi A: VODCI TYP

VaSe organiza¢ni schopnosti jsou obdivuhodné a je jen velmi malo lidi, ktefi by vas snad pfi
vasich projevech neposlouchali. Pro vas je vhodné zaméstnani v manazerské pozici, popfipadé
zaméstnani, které slibuje kariérni rist na manaZerskou pozici, kde tento talent rozhodné
uplatnite.

Nejvice odpovédi B: TVURCI TYP

Pevna pracovni doba vam nic moc nefikd, zato cokoliv vymyslet a pfinaSet do firmy Cerstvy vitr
v podobé kreativnich napadu je vase trefa do ¢erného. Pfi hledani vysnéného povolani byste se
meli soustfedit na pozice, kde se uplatni vaSe kreativita.

Nejvice odpovédi C: TYMOVY HRAC

Vy jste sen kazdého kolektivu. Pohodova povaha a ochota spolupracovat vas predurcuji
k zaméstnani, kde slovo tym hraje hlavni roli. Jste totiz sto vymyslet spolu opravdu bajecny
projekt, pokud méate ,nitku“ a spoluhrace, ktefi ,kopou za stejnou ligu.”

Nejvice odpovédi D: PECLIVY TYP

Mate radi jasné dané pravidla, o kterd se miZzete opfit a védét, na ¢em jste. Vyplatu pozadujete
v pfedem dany den a vyznavate pevné stanovenou pracovni dobu. VaSe idealni zaméstnani
hledejte nejlépe ve statni sféfe, ktera tato nastaveni dodrZuje.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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11. Vznik a zanik pracovniho pomeéru

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

Tato kapitola maze byt realizovana ve 3 fazich:
1. Samostatna prace
2. Prezentace vysledku prace jednotlivych skupin a nasledné

3. Test

Zadani:

Zaci jsou rozdéleni do 2 skupin, pficemz kazda skupina dostane navod na jaké téma ma
pFipravit prezentaci pro druhou skupinu, jejiz cilem je druhou skupinu poucit a informovat o
tématu vznik nebo zanik pracovniho poméru. Zaci mohou pracovat se zakonikem préace,
s internetem, €i jinymi podparnymi u€ebnicemi, materialy.

Ad 1 Samostatna prace

Navod pro 1. skupinu — Vznik pracovniho pomeéru

- jak dochézi k zakladani pracovniho poméru
- jaké druhy pracovniho poméru znate — popiste jejich charakteristiku
- €0 musi obsahovat pracovni smlouva
- kdy vznik& pracovni pomér
- najakou dobu muzete uzavfit pracovni pomér
co vite o zkuSebni dobé

Navod pro 2. skupinu — Zanik pracovniho pomeéru

- dohodou - popiste, co to znamena
- vypovédi — popiSte, co to znamena
- okamzitym zruSenim — popiste, co to znamena
- zruSenim ve zkuSebni dobé — popiste, co to znamena
- uplynutim sjednané doby — popiste, co to znamena
- jakym zpGsobem dochazi k vypovédi
- platnost vypovédi

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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- vypovédni lhuta
- kdy nesmi byt vypovéd dana
- ddvody vypoveédi

Ad 2 Prezentace vysledka prace jednotlivych skupin

Zaci ve skuping si mezi sebe rozdéli nalezené informace, které se chystaji prezentovat,
pFfedstoupi pfed druhou skupinu a postupné prezentuji sva témata a informace, kterd k nim
zjistili — druha skupina si déla vzdy poznamky.

Ad 3 Test

Vyucujici pfipravi testové otazky ke vzniku a zaniku pracovniho poméru. Otazky mohou byt
nésledujici:

1. Co je to pracovné pravnivztah?

2. Jakym zpisobem se pracovné pravni vztah uzavir4?

3.

© © N o 0 &

Jaké druhy pracovnich vztahu znate?

Co musi minimalné pracovni smlouva obsahovat?

Kdy vzniké pracovni pomér?

Na jak dlouho muzete uzavfit pracovni pomér

ZkuSebni doba

Vypovéd

Zpusoby ukonéeni pracovniho poméru + jejich podoba/prabéch/charakteristika

a.
b.

C.

o

®

g.
h.

Dohoda o rozvéazéani pracovniho poméru
Vypovédi ze strany zaméstnance
Vypoveéd ze strany zaméstnavatele
Okamzitym zruSenim

Ze strany zaméstnance

Ze strany zaméstnavatele

ZruSenim ve zkuSebni dobé

Uplynutim sjednané doby

10. Délka vypovédni doby

11.Kdy zaé€ina vypovéd bézet?

12.V jaké dobé nesmi byt vypovéd zaméstnanci dana?

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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12. Diskriminace

Diskriminace je jakakoliv situace, vramci které se s urCitym Clovékem zachézi jinak, nez
s ostatnimi lidmi z davodu:

1. rasy nebo etnického plvodu, narodnosti, pohlavi, sexualni orientace, véku, zdravotniho
postiZzeni, ndboZenského vyznani, viry ¢i svétoveho nazoru;

2. zjiného davodu, zejména jazyka, politického ¢i jiného smysleni, €lenstvi nebo €innosti
v politickych strandch nebo politickych hnutich, odborovych organizacich a jinych
sdruZenich, zdravotniho stavu, socialniho pavodu, genetickych znaku, majetku, rodu,
manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k rodinég.

Diskriminace Zen zahrnuje jakykoliv rozdil, vylou¢eni & omezeni na zakladé pfisluSnosti
k Zenskému pohlavi, ¢imZ je omezena moznost Zen uplatit prava na zakladé rovnych podminek
S muzi.

Za diskriminaci z ddvodu pohlavi se povaZuje i diskriminace z divodu téhotenstvi nebo
materstvi.

12.1 Druhy diskriminace

- Prima diskriminace

- Nepfima diskriminace

- Obtézovani

- Sexualni obtézovani

- Pronasledovani

- Pokyn k diskriminaci

- Navadéni k diskriminaci

PFfim& diskriminace — pokud s vami zaméstnavatel zachazel, zachazi nebo by zachéazel ve
srovnatelné situaci méné vyhodnym zplsobem nez s jinou osobou.

NepfFima diskriminace — pokud vas zaméstnavatel znevyhodriuje oproti ostatnim na zékladé
zdanlivé neutralniho rozhodnuti, kritéria nebo praxe z nékterého z vymezenych davodu.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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ObtéZovani — pokud opravnéné vnimate jednani zaméstnavatele jako nevitané, nevhodné nebo
uradzlivé a pokud jeho zadmér vede ke sniZeni distojnosti vasi osoby nebo k vytvoFeni
nepratelského, ponizujiciho nebo neklidného prostiedi, nebo jej vnimate jako podminku pro
rozhodnuti, které ovliviiuje vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovné pravnich vztahu.

Sexualni obtéZovani — ma-li jednani, které je popsano vyse, sexualni povahu.

Pronasledovani — pokud jste uplatnil/a sva prava podle zakona a zaméstnavatel s vami
nepfiznivé zachazi.

Pokyny k diskriminaci — zahrnuje chovani urcité osoby, ktera zneuZzije podfizeného postaveni
druhého k diskriminaci tfeti osoby.

Navadéni k diskriminaci — predstavuje takové chovani urcité osoby, kterd druhého
pFesvédcCuje, utvrzuje nebo podnécuje k diskriminaci tfeti osoby.

Diskriminace neni:

- rozdilné zachazeni ve vécech prava na zaméstnani, pfistupu k zaméstnani nebo
povolani, ve vécech pracovnich nebo jiné zavislé ¢innosti, pokud je k tomu vécny davod
spocivajici v povaze vykonavané prace nebo ¢innosti a uplatnéné pozadavky jsou této
povaze pfiméfené;

- rozdilné zachazeni uplatiiované za ucelem ochrany Zen, osob mladSich 18 let a osob se
zdravotnim postizenim

- rozdilné zachazeni z dlvodu pohlavi, sexualni orientace, véku, zdravotniho postiZzenti,
nabozenstvi &i viry nebo proto, Ze je osoba bez vyznani, pokud je toto rozdilené
zachazeni vécné oduvodnéno opravnénym ucelem a prostfedky k jeho dosahovéani jsou
pfiméfené a nezbytné.

12.2 Diskriminace v pFristupu k zaméstnani

Podle statistickych vyzkumud dochazi k diskriminaénimu jednani nejastéji pravé pfi pfistupu
k zaméstnani.

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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Inzerce:

Zameéstnavatelé ¢asto v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy uvefejiuji inzeraty, které pozaduji
neoddvodnéné na urcité pracovni misto osobu urcitého pohlavi nebo véku (,pfijemek
skladnika“, ,pfijmeme prodavacku®, ,hledame do mladého kolektivu“, pfijmeme Zenu do 35 let”) .
Tyto poZadavky vSak nejsou odivodnéné; danou pozici mdze vykonavat stejné dobfe muz jako
Zena, neni rozhodujici ani vek.

Urcitd povolani jsou ale stéle vykonavana (pfevazné) pouze Zzenami (napf. vychovatelky
v matefskych Skolach) a nékterd pouze muzi (napf. hornici).

Spliujete-li kvalifikaéni a dalSi v souladu se zdkonem stanovené pozadavky, pak se
muzete o danou pozici uchazet.

Prijimaci pohovor:

S diskriminaénim jednanim se mulzZete setkat také pfi vybérovych pohovorech, kdy vam
zaméstnavatel poklada otazky tykajici se rodinného stavu, déti, zajisténi péce o né v pfipadé
nemoci i otazky tykajici se planovaného, ¢i stavajiciho t&€hotenstvi.

Vyjimkou jsou pfipady, kdy se téhotna Zena uchazi o praci, ktera je t€hotnym Zenam vyslovné
zakazana.

Zaméstnavatel po vas smi v souvislosti s jednanim pred vznikem pracovniho poméru vyZadovat
jen udaje, které bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy.

12.3 Diskriminace v odménovani

Zaméstnavatel vdm za vykonévanou praci poskytuje mzdu nebo plat podle:

- slozitosti,
- odpovédnosti,
- namahavosti prace,

Bavi nés se ucit je zkraceny nazev projektu Efektivita uc¢eni a rozvoj klicovych kompetenci 4kt SOS Benesov.
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- obtiznosti pracovnich podminek,
- pracovni vykonnosti,
- dosahovanych pracovnich vysledka.

Za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty pfislusi vSem zaméstnancim u zaméstnavatele
stejna mzda, plat nebo odména z dohody.

Mzda — mzdou se rozumi penézité plnéni a plnéni penézité hodnoty, napfiklad zaméstnanecké
benefity, poskytované zaméstnavatelem v soukromém sektoru za praci.

Plat — plat je penézité plnéni poskytované za praci zaméstnavatelem, kterym je stat, Uzemni
samospravny celek, statni fond nebo pfispévkova organizace.

12.4 Sexualni obtézovani

Sexuélnim obtéZovanim se rozumi jednani sexuélni povahy v jakékoliv formé, které je dot€enym
zaméstnancem opravnéné vnimano jako nevitané, nevhodné nebo urazlivé a jehoz zamér nebo
disledek vede ke sniZzeni dustojnosti fyzické osoby nebo k vytvafeni nepratelského,
ponizujiciho nebo zneklidhujiciho prostfedi na pracovisti nebo které mize byt opravnéné
vnimano jako podminka pro rozhodnuti, které ovlivni vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
z pracovnépravnich vztahu.

Zpusoby sexualniho obtéZovani:

- sexualné podbarvené vtipy,

- narazky na vas &i jejich soukromy Zivot,

- sexualné podbarvené feci, sexuélné orientované poznamky,

- ukazovani erotickych Casopisu, vylepovani erotickych fotografii ¢i plakatad,

- posilani erotickych obrazkad &i vtipt e-mailem,

- nevitana snaha navézat milostny vztah na pracovisti, nechténé nabidky na schizku,

- nechtény télesny kontakt,

- obtéZujici telefonéty, e-maily,

- pozadavek zaméstnavatele, aby zaméstnanec navazoval neformalni styky s klienty
(vétSinou strategicky dalezitymi pro podnik zaméstnavatele).

Nékteré jednani muze v dusledku své intenzity a spoleCenské nebezpecnosti naplnit i skutkovou
podstatu trestnych €inG (Nej¢astéji vyhroZovani, vydirani, utisk, ale také znasilnéni). | pokus o
znasilnéni je trestnym ¢inem
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13. Percepéni stereotypy

Stereotyp: pojem vychézi z feckych slov stereo — pevny, strnuly a typos — oznaceni, znacka.
Pouziva se pro zafixovany obraz v mysli, jehoZ prostfednictvim vnimame chovani ¢i vlastnosti
¢lend spoleenskych skupin jako v hlavnich rysech jednotné, neménné, dané. Ve
spole€enskych védach rozliSujeme kategorie autostereotypl — pfedstav o nas samych nebo o
nasi skupiné — a heterostereotypll — pfedstav o jinych skupinach. Tvorba stereotypl je
ovliviiovdna mnoha faktory — skupinovymi normami, vychovou, zménami ve spole¢nosti, vlivem
meédii, osobni nebo zprostfedkovanou zkuSenosti atd. V chovani jsou nejcast&jSimi projevy
stereotypizace ve sméru k diskriminaci pfedsudky, tedy odliSné chovéani k €lenum jinych skupin,
zalozené pouze na faktu jejich pfislusnosti k urcité skupiné. Néktefi autofi chapou predsudek a
stereotyp jako synonyma, jini definuji pfedsudek jako negativni stereotyp. Zatimco stereotyp
muzZe mit i pozitivni napli (napf. Némci jsou dumyslni organizatofi a nositelé technického
pokroku), pfedsudek obsahuje zdporné hodnoceni, odsouzeni — je projevem negativniho vtahu.

Genderovy stereotyp — stereotypni uvazovani vychazejici z biologické odliSnosti Zen a muzq,
kterymi zdavodriujeme pfedstavy o tom, jaké a jaci maji Zzeny a muzi byt a jak se maji chovat.
,Genderové" jsou véci kazdodenni potfeby, mdda, vlastnosti a zpusoby chovani, povolani a
obory &innosti, hodnoty, Zivotni cile, atd. Zenské a muzské neni hodnoceno stejné.

Percepéni stereotypy — chyby v posuzovani druhych osob

Prvni dojem

- skresluje ndzor — obleceni, vyraz, gesta, mimika, - sympatie, nesympatie
- bezprostfedni prvni dojem si lidé tvofi 3-4 sekundy — sympatie, nesympatie
- Zeny si utvareji prvni dojem rychleji, ale téZko z néj slevuji
- muZzi pomaleji a dokazi slevit
- komplexni dojem se tvofi po 3 — 4 minutich

Halb efekt

- kdyz celkové hodnoceni je redukovano na hodnoceni néjakého vyrazného znaku (napf.
blondynka, pearsing v obli¢eji, Rom, ¢ernoch,...)
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Logicka chyba

- na zékladé Spatnych informaci se utvéafi Spatné hodnoceni

Efekt novosti

- kazdé nové informace vytésniuji staré

Efekt centralni tendence

- nasazeni prumérného méfitka na kazdého (hazeni lidi do 1 pytle)

Efekt kontrastu

- zapamatovani si né€eho viditeIného

Predsudky - Iracionalni hodnoceni na zakladé podvédomich tendenci k urcité predpojatosti —
zaSkatulkovani — pf. vuci urcité rase, vzdélani,...

NejcastéjSi predsudky

Sexismus — vi¢i opacnému pohlavi
Rasismus — nesnasenlivost vidi jiné rase, narodu
Xenofobie — obava viéi cizincim

Ageizmus — vi¢i starSim lidem
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