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fondvCR EVROPSKAUNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Vstup na trh prace



Anotace

Modul popisuje pfistupy, zpUsoby a dovednosti potfebné pro UspéSné hledani prace. Jeho
soucasti jsou Ukoly k jednotlivym tématiim a vybér adres pracovnich server( s nabidkami prace.

Tip pro vyuku ve Skole

Témata modulu a ukoly jsou vyuZitelné ve vyuce tematické oblasti RVP ,Clovék a svét prace” ve
stfednich Skolach.
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Odpovédna priprava

Trh prace mulze pfipadat uchaze€im a uchazeckam o praci neprehledny, a je proto nutné se
v ném nejprve zorientovat. Mnohym nepfiznivym situacim Ize pfedejit peclivou pfipravou.

Dfive nez se zacne s vyhledavanim konkrétni pracovni nabidky, mél si zajemce ujasnit, co si
predstavuje, jaky je jeho profesni zamér, co o¢ekava a co mize nabidnout on sam.

At jde o Cerstvého absolventa Skoly nebo Clovéka, ktery planuje zménu zaméstnani, mél by si na
zacCatku zodpovédét klicoveé otazky, napf.:

++ Co hledam

o Jakeé konkrétni pracovni ¢innosti hledam?
o Touzim po ,adrenalinu“ nebo radéji klidné;jsi praci?
o Jak je pro mé dulezita vySe platu?

o Davam prednost renomované firme, velké nadnarodni spolecnosti, statni organizaci, nebo
je to jedno?

o Chci uplatnit svoji kvalifikaci ziskanou ve Skole?
o Hledam praci v misté bydlisté nebo mohu i dojizdét do vzdalenéjsiho mista?

o Chci pracovat samostatné nebo radégji v tymu?

“* CVICNY UKOL

ZKkuste si predstavit, Ze hledate zaméstnani. V PC si zaloZte pracovni dokument, otazky zkopirujte
a odpovézte na né. Pripiste také zdivodnéni svych odpovédi.

s+ Co nabizim

Na pracovnim trhu funguje nabidka a poptavka jako na kazdém jiném trhu — uchazed/ka nabizi a
zaméstnavatel kupuje. Je tedy na nabizejicim, jak atraktivni nabidku své pracovni sily ucini, aby
byl Uspésny.

Cerstvy absolvent $koly nabizi na zadatku své profesni drahy predev$im nabyté znalosti a
dovednosti. V pribéhu zivota vSak k nim pfibyvaji profesni zkuSenosti a s nimi spojené odborné
dovednosti, ale také razné kurzy, zkousky aj.

Vyplati se udélat si inventuru svych znalosti a dovednosti, které mdze nabidnout:

3



Jaké mam vzdélani a praxi?
Co doopravdy umim, jak hluboké jsou moje dovednosti?
Cim mohu byt pro svého budouciho zaméstnavatele pfinosem?

Mam néjaky trumf navic (napf. zkuSenosti s urcitou technikou, druhem prodeje aj.)?

Cely kvalifikaCni potencial uchazece o praci Ize rozdélit do nékolika kategorii:

@

vzdélani — tj. stupen dosazeného vzdélani (napf. vyuc€eni, maturita, vy$Si odborné
vzdélani) a absolvovany obor vzdélani (napf. zamecnik, obchodni akademie),

zkousky, kurzy, staze, certifikaty - napf. svafeCska zkouska, kurz managementu, fidi¢sky
prikaz, staz v zahranic¢i apod.,

praxe - pocCet let odpracovanych v rudznych pracovnich pozicich, u konkrétnich
zaméstnavatelll, pfipadné ucast v projektech, ve vyvoji produktu a;.,

jazykové dovednosti - zvladani ciziho jazyka na ur€ité Urovni (napf. porozuméni
pisemnym textiim, porozuméni mluvenému projevu, bézna spoleCenska komunikace,
plynula konverzace, vedeni ufedni korespondence), v€etné ziskanych certifikatd,

kompetence - napf. schopnost jednat s lidmi, zakaznicky pfistup, prodejni dovednosti,
prezentacni dovednosti, prace s informacemi, ovladani informacnich technologii, analytické
schopnosti, tvarci schopnosti, ekologické mysleni aj.,

pracovni nasazeni — napf. schopnost pracovat v zatéZovych situacich, ¢asova flexibilita.

CVICNY UKOL

Premyslejte o svém kvalifikacnim potencialu podle uvedenych kategorii a v pracovnim dokumentu
zapiste, co byste mohl/a v soucasné dobé za sebe nabidnout.

+» Co mohu udélat a zmeénit

Tak jako se vyviji technologie, pracovni procesy, produkty a sluzby, musi se vyvijet i pracovni sila,
aby zUstala konkurenceschopna. Do budoucna je tedy tfeba pocitat s dalSim vzdélavanim,
ziskavanim novych dovednosti a osobnim rastem ve vS8ech smérech.

Nékdy je nabizend prace velmi zajimava, ale vyZaduje urCité zmény i v bé&znych Zivotnich
zvyklostech, napf. prace na smény, delSi dojizdéni, Casté sluzebni cesty apod. Kazdy uchazec/ka
by mél disledné zvazit, zda je v jeho moznostech upravit svij Zivot podle potfeb daného povolani.
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Zkopirujte tabulku do svého pracovniho dokumentu. Z nabidKky profesi vytipujte a zaSkrtnéte tfi z
nich, které néjakym zptsobem zasahuji do bézného denniho rezimu, a napiste, ¢im jsou odlisné.
Pak porovnejte své tipy s feSenim:

povolani jiny rezim duvod

zachranar

bankovni manazZer oddéleni uvérd

bankovni pokladnik

konstruktér nabytku

letuska

kadernice

programator

privodce cestovniho ruchu

Resdeni: zachranar, letuska, pravodce cestovniho ruchu.

% Pozadavky zaméstnavatelu

Podle vyjadieni zaméstnavatell jsou pfedevsSim zadani lidé, ktefi jsou aktivni, odpovédni a ochotni
ucit se novych vécem.

NejCastéji ve svych pozadavcich na pracovni silu uvadéji:
o stupen vzdélani a odborné zaméfeni (napf. ekonomické, elektrotechnické),
o absolvovani konkrétniho oboru vzdélani,
o jazykové znalosti,
o TFidi¢sky prikaz,
o rlzné specialni dovednosti (napf. prace s ur€itym softwarem),

o obecné dovednosti (napf. kreativitu, schopnost tymové prace, komunikacni dovednosti,
vysoké pracovni nasazeni).




Zpusoby hledani prace

+ Samostatny pristup

Hledani pracovniho uplatnéni je naro¢na prace a vyzaduje nejen pfipravu, ale i ¢as. Idealnim
zpusobem je vzit odpovédnost do vlastnich rukou a aktivné zapojit pfedevSim sam sebe. Zplsobl,
jak hledat praci, je nékolik:

v vyuzitim své socialni sité — ptat se svych pfibuznych a znamych je jedna z nejucinnéjsich
forem, kdy maze Clovék dostat dobry a vérohodny tip a uchazet se o misto, které mu jeho
znami doporucili nebo pfimo zprostfedkovali,

v/ z pracovnich serverd na internetu - portalt s pracovnimi nabidkami je vice, vétSinou lze
vyhledavat podle zadanych kritérii, odvétvi a obord, regionl, nékteré nabizeji i vyplnéni
zivotopisu on-line a sluzby ,agenta®,

v' prostrednictvim inzeratu - zaméstnavatelé nabizeji volna pracovni mista v novinach a
Casopisech ve specialnich pfilohach, Ize postupovat i opacné, tj. podat vlastni inzerat
s nabidkou volné pracovni sily (do inzeratu je tfeba uvést svou kvalifikaci, praxi a druh
prace, o kterou ma inzerent/ka zajem),

v' zkusmo - je mozné vytipovat si firmy a spole¢nosti a riznymi zplUsoby je oslovit, napf.
telefonicky, elektronicky nebo osobni navstévou personalniho oddéleni, uspéch je sice
spiSe nahodny, ale neda se vyloucit.

- .
@ INFORMACNI ZDROJE

Neékolik tipd na pracovni servery s nabidkou prace:

www.jobs.cz

WWw.prace.cz
www.infojob.cz

www.careerjet.cz

www.profesia.cz

www.jobdnes.cz

www.monster.cz

www.jobmaster.cz

www.volna-mista.cz
http://jooble.cz



http://www.jobs.cz/
http://www.prace.cz/
http://www.infojob.cz/
http://www.careerjet.cz/
http://www.profesia.cz/
http://www.jobdnes.cz/
http://www.monster.cz/
http://www.jobmaster.cz/
http://www.volna-mista.cz/
http://jooble.cz/
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Prohlédnéte si nékolik pracovnich servert a v nékterém z nich najdéte nabidky volnych mist ve
vasem regionu pro fiktivni zajemce o povolani/pracovni pozice ekonom s maturitnim vzdélanim a
truhlar s vyucenim. Nabidky si zkopirujte do vaseho pracovniho dokumentu.

Ve Skolni vyuce zadejte zakum a Zakynim ukol, aby vyhledali aktualni volna pracovni mista
odpovidajici odborné kvalifikaci, kterou ziskaji studiem ve vasi $kole.

D coonis
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Z tisténych médii vyhledejte pracovni nabidky pro fiktivni zajemce s kvalifikaci jako v pfedchozim
Ukolu. Porovnejte rozdily v uspésnosti vyhledavani.

e Analyza pracovni nabidky

Svuj Cas vyzaduje detailni rozbor kazdého inzeratu s nabidkou prace a volného mista, o kterou
uchazeé/ka projevi zdjem. Vyplati se zamyslet nad tim, co a kde se nabizi, a odpovédét si na
otazky, napft..

o O jakou pracovni pozici se pfesné jedna?

o Kolik lidi o ni bude mit zajem a jak obtiZzné bude toto misto ziskat?
o Je mijasna napln prace?

o Jaka bude pracovni doba?

o Kde je misto prace a jak by to bylo s pfipadnym dojizdénim?

o Covim o zaméstnavateli a o tom, ¢im se zabyva?

o Jakou smlouvu nabizi?

o Kdy pozaduje nastup do prace?

o Nejsou nabizené bonusy a vySe platu né€im podezielé?

o Uvadi se v inzeratu plna adresa firmy/spolecnosti, kontakty a jeji webova adresa?
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V nékterém zdroji vyhledejte dvé rizné pracovni nabidky, které vas zaujaly. Zkopirujte je do svého
pracovniho dokumentu a analyzujte je pomoci pfedchozich otazek. Na zavér zhodnotte, zda
inzerat obsahuje v8echny potrebné ,vstupni®informace.

e Prvni kontakt se zaméstnavatelem

Kazdy uchazec¢/ka o praci musi nejprve predstavit zaméstnavateli svou pracovni silu, ziskanou
kvalifikaci, dovednosti, schopnosti a zkuSenosti, aby je mohl posoudit a mezi zajemci si vybral toho
nejvhodnéjsiho. Predstaveni s nabidkou probiha obvykle nepfimo, prvnim kontaktem je zaslani
dokumentud o své osobé personalistovi firmy nebo spole¢nosti, o kterou zajemce projevuje zajem.

Dokumentace se sklada z zivotopisu uchazee/ky, motivacniho dopisu a privodniho dopisu.
Existuji rizné Sablony pro zpracovani Zivotopisu, Ize zvolit i vlastni upravu, ale format ma sva
pravidla, ktera by se méla dodrzet.

Podrobné se tvorbou dokumentace zabyva jiny vzdélavaci modul.
s Zprostredkovani zaméstnani

Pokud se uchazeli/luchazeCce nedafi najit pracovni uplatnéni samostatné, mohou vyuzit
zprostfedkovatelskych sluzeb. Zprostfedkovani se Fidi uréitymi podminkami, vzdy se posuzuji
predpoklady, schopnosti a moznosti uchazece o zaméstnani s pozadavky zaméstnavatele.

Obcané, ktefi pfisli o praci, hrozi jim propusténi ze zaméstnani, ale i Cerstvi absolventi skol, kterym
se nedafi najit zaméstnani, mohou vyuzit sluzeb:

v' personalnich agentur — agentury zprostfedkovavaji nabidku a poptavku prace mezi
zaregistrovanymi zajemci o praci a zaméstnavateli, pro zaméstnavatele tipuji vhodné
pracovniky podle poZadovanych kritérii, pro ob&any je zprostfedkovani zdarma, platcem
sluzby jsou zaméstnavatelé,

v 0fadu prace — obcan je zafazen do evidence uchazecl o zaméstnani a jsou mu podle jeho
profesniho profilu nabizeny pracovni nabidky ze seznamu aktudlnich volnych mist, ktera
fada zaméstnavatell hlasi uradim prace. Uchaze&/ka jsou povinni akceptovat kazdou
nabidku a sjednat si pohovor s potencionalnim zaméstnavatelem. Pokud neni uchazed/ka
pfijat, zapiSe zaméstnavatel divod nepfijeti do dokumentu, ktery se predklada pfi dalSi
planované navstévé uradu prace. Nabidky prace jsou také volné pfistupné na pracovistich
Ufadu prace a na jejich webovych strankach.
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7 KONTROLNI OTAZKA

Pokud je uchazeéi o zaméstnani tradem prace nabidnuto zaméstnani, znamena to, Ze:
a) Uchaze¢ se tim automaticky vyfazuje z evidence ufadu prace.
b) Uchaze¢ okam?Zité nastupuje do zaméstnani.

c) Uchaze¢ je povinen domluvit si schiizku se zaméstnavatelem a jednat s nim o moznosti svého
nastupu do zaméstnani.

Spravné je odpoveéed' c)

Pracovni pohovor v pfijimacim procesu

Zaméstnavatelé zpravidla pfijimaji nové pracovniky na zakladé pracovniho pohovoru, ve kterém
Zjistuji a ovéfuji potencial uchazece a uchazecky. Jde o druhé kolo pfijimaciho procesu, prvnim je
vybér ze zaslanych zivotopisl rdznych zajemcl o danou pracovni pozici (nékdy jde o stovky).

Uchaze€ by mél dodrzet urcité zasady, které hraji pfi pfimém setkani svou vyznamnou roli. Jsou to
napf.:

Na jednani pfijit s Casovou rezervou.

Upravit se vhodné spolecenské situaci.

Nepodavat ruku prvni (tu podava zaméstnavatel).

Sednout si az na vyzvani, pokud k nému nedojde, pozadat o moznost posadit se.
Chovat se pfirozené a jako Cloveék, ktery zna svou cenu.

Mluvit srozumitelné a nahlas, ale pfedevsim vécné.

Pokud je odpovéd obtizna, radéji s ni vyCkat a promyslet, nebo fici "neumim odpovédét".

AN NN Y U N NN

O svych pracovnich zkuSenostech si nevymyslet.

@ cvenis
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Premyslejte, jak se pfi podobnych vyznamnych situacich chovate, a zda byste neméli s néjakou
Z uvedenych zasad problém. Pokud jej odhalite, zapiSte jej do svého pracovniho dokumentu a
zkuste hledat feSeni, jak jej odstranit.



+ Priklady otazek pfi pracovnim pohovoru

Zaméstnavatel potfebuje ziskat o uchazeci/uchaze€ce co nejvic informaci, aby si mohl udélat
celkovy obraz. PFi pohovoru klade mnoho rGznych otazek (nékteré velmi rafinované) a hodnoti i
chovani uchazece.

V ramci pfipravy na pohovor se vyplati shromazdit veSkeré informace o dané firmé/spolecnosti a
zaméstnavateli zfetelné prokazat, Ze nejde o nahodily vybér, ale uchazec presné vi, kde je.

Pravdépodobné bude uchazec¢/ka odpovidat na otazky typu:

O

O

O

Jak byste popsal/a svou dosavadni profesni drahu?
Jakou praci jste vykonaval/a v minulém zaméstnani?

Co se vam na této praci libilo (nelibilo)?

Jakeé byly vase nejvétsi pracovni uspéchy?

Proc€ jste z minulého zaméstnani odesel/a?

Absolvoval/a jste i jiné pfijimaci pohovory?

Co vite o nasi firmé? Pro¢ jste si vybral/a pravé ji?

Jakou mate pfedstavu o praci u nas?

Jaké mate profesni cile, Eeho chcete ve své praci (kariéfe) dosahnout?
V Cem si myslite, Ze jste dobry/a, jaka mate slaba mista?
Jaké znalosti a dovednosti si myslite, Ze u nas uplatnite?
Pro€ bychom méli pfijmout pravé vas?

Jste ochotny/a pracovat i nad ramec pracovni doby?
Jste schopen/na zvladat i vét3i pracovni zatizeni?

Jaky plat si predstavujete?

* CVICNY UKOL

Zkopirujte si do svého pracovniho dokumentu vyse uvedené otazky a pisemné na né odpovézte.
Po Case se k nim vratte a zhodnotte, zda byste odpovédéli stejné.
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