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Mam obavy, aby r’m‘

nastupem do prace
nebyl odebran
invalidni dlchod.

Jsem jiz dlouhodobé bez prace.

| pfes soudem omezenou
zpUsobilost k pravnim
tkontm bych rad
pracoval. Je to mozné?

Ztratila jsem zaméstnani. Co ted?

N |
Chtéla bych si najit
-

XK
praci v b,éin'ém' Nevim, jestli bych mél
prostllregll, r,1|k,oI|y hledat praci. Vzdyt
v chranéné dilné. mam psychické potize.

~Kazdy ma pravo ziskavat prostredky pro své zivotni potieby praci.”
(Listina zdkladnich prdv a svod)

~Lidé s postizenim maji pravo na pfrilezitost zivit se praci svobodné zvolenou na
trhu prace a v pracovnim prostiedi, které je oteviené, inkluzivni a pristupné.”
(Umluva o prdvech osob se zdravotnim postizenim)

Prace hraje v Zivoté clovéka diilezitou roli. Bez pracovni ¢innosti by se nam z Zivota
vytratil stejné dilezity volny ¢as, jakoZto jeji protipdl. Prace strukturuje den, udrzuje
¢lovéka v ¢innosti a Zivotni aktivité. Zajistuje nam potiebny pfijem financi. Dodava pocit
uzite¢nosti a potfebnosti, navic umoznuje kontakt s lidmi, je pfileZitosti néco dokazat,
predvést urcité schopnosti.

Hledat pracovni uplatnéni je dobra volba - i pro Vas, ktefi se potykate s chronickym
dusevnim onemocnénim, pfipadné jste v disledku tohoto onemocnéni omezeni ve
zpUsobilosti k pravnim ukondm.

Je-li Vam pfiznan invalidni diichod, mate pravo vyuzit tzv. zbytkovy pracovni potencial.
Samotnym vyplacenim invalidniho diichodu nemuzete byt v tomto pravu omezeni.
Odejmout davku Ize pouze ze zédkonem stanovenych divodl — nejcastéji v pfipadé
zmény zdravotniho stavu (napf. dlouhodobé priznivé stabilizace zdravotniho stavu,
kterd Vam umoznuje vykondvat soustavnou vydélec¢nou cinnost bez vyznamného
omezeni). (Stanovisko Ceské sprdvy socidlniho zabezpeceni k problematice pracovniho
uplatnéni osob s tézsim zdravotnim postiZzenim)

Uspésné cesté k pracovnimu uplatnéni vyznamné napoméaha stabilizovany zdravotni
stav, vyvarovani se pfedcasného ukonceni [é¢by a respektovani vlastnich moznosti,
schopnosti a potieb.

Véfime, Ze Vam tento privodce poskytne urcitou podporu, pfipadné Vas navede tim
spravnym smeérem.



Chcete aktivné hledat praci a nevite, jakym smérem se vydat? Nejste si jisti, Ze vite, jakou
praci byste méli hledat?

Pojdte si s ndmi odpovédét na nékolik otazek, které Vam zajisté
pomohou v ujasnéni si Vasich predstav.

Pro¢ si chci najit zaméstndni? Co mi zaméstndni prinese? Co mi naopak vezme?

Kolik dni v tydnu chci pracovat? Kolik hodin denné?

Viyhovuje mi pracovat spise v kolektivu nebo preferuji prdci bez pritomnosti ostatnich?
Jsem ochoten/ochotna do zaméstndni dojizdét?

Jaké c¢innosti bych rdd/a vykondval/a?

Kolik penéz bych si chtél/a vydelat?

Jsou mé moznosti pracovniho uplatnéni néjakym zptsobem omezeny (nevhodnd prdce
na smény, u strojd, ve stresovém prostredi apod.)?

Cim se mohu prezentovat?
Umim ... Zndm ... Mdm zkusSenosti ... Ostatni na mné ocenuji ...

Zndm mistni trh prdce? Jaci jsou zde zaméstnavatelé (velké firmy nebo spise drobni
podnikatelé, nezaméstnanost atd.)?

Konzultujte svou predstavu o vhodném pracovnim uplatnéni
také se svym osetfujicim Iékarem.

Urad prace

Nebojte se obratit na Ufad prace a zkonzultovat Vasi situaci. Pracovnici ufadu prace
Vam jisté radi ozfejmi konkrétni podminky registrace v evidenci uchazecd o zaméstnani
i pfipadného naroku na finan¢ni podporu v nezaméstnanosti (konkrétni stuper
invalidity, potfebna doba ucasti na diichodovém pojisténi a jiné).

Navstivit Ufad prace za timto ucelem byste méli zejména
v pripadé, Ze nemate status osoby se zdravotnim postizenim
nebo jste uznany osobou invalidni v I. a Il. stupni.

Registrovat se v evidenci Gfadu prace vsak mate moznost i v pripadé,
ze jste byli uznani pIné invalidni ve lll.stupni. Forma registrace
(uchazec o zaméstnani nebo zajemce o zaméstnani) se vtomto
pfipadé odviji od konkrétni formulace posudku o zdravotnim
stavu nebo rozhodnuti o pfiznani invalidniho diichodu (schopnost
soustavné vydélecné ¢innosti za zcela mimoradnych podminek).



Jaké ZDROJE vyuzit pfi hledani prace

Urad prace

Ufad préce zvefejiiuje seznam pracovnich nabidek v daném regionu na svych néstén-
kach, volna pracovni mista jsou zaroven zverejnéna na internetu, na Integrovaném
portalu MPSV: http://portal.mpsv.cz/sz.

1
£ Vyuziti pocitace s pfipojenim k internetu dnes nabizeji knihovny
/\ a internetové kavarny. Na kazdém uradu prace jsou zaroven
bezplatné k dispozici informacni kiosky MPSV.

Pracovni servery

Pracovni servery umoznuji vyhleddvat na internetu v databazi nabidek volnych pracov-
nich mist (v¢. brigdd a nabidek pro osoby se zdravotnim postizenim). Lze je vyuzit i pro
zadani vlastni poptavky po praci.

Nejznaméjsi pracovni servery:

WWwWw.prace.cz www.jobs.cz www.sprace.cz
www.jobpilot.cz www.dobraprace.cz www.profesia.cz
Dalsi zdroje:

M inzeraty v tisku, vylepené nabidky prace;

B znami, pratelé;

M pfimé osloveni zaméstnavatele (vlastni iniciativa);
M podporované zaméstnavani.

{
£ Potiebujete-li podpofit pfi hledédni vhodného pracovniho
/\ uplatnéni a nasledné i pfi udrzeni zaméstnani, mlzete vyuzit
sluzbu realizujici tzv. podporované zaméstnavani.



ZIVOTOPIS

Zivotopis hraje pfi hledani prace velkou roli. Zaméstnavatel se z n&j dozvida zakladni
informace o Vas a na zakladé nich posuzuje, zda jste vhodnymi kandidaty na danou
pracovni pozici. Cilem Zzivotopisu je ziskat pfilezitost pro osobni jednani se
zaméstnavatelem - byt pozvan na osobni pohovor.

Informace uvedené v Zivotopise by mély byt jasné, stru¢né a hlavné prehledné uspofra-
dané. Z tohoto divodu zasadné volime strukturovanou formu zivotopisu, Zivotopis
nepiseme slohoveé (v rozsdhlych vétach a odstavcich).
Zivotopis by mél obsahovat tyto udaje:
Osobni udaje Jméno a pfijmeni, prip. titul

Adresa

Kontakt (tel., e-mail)
Datum narozeni

Vzdélani (kvalifikace) Veskeré ukoncené vzdélani, sefazené od nejvyssiho po

vy

Priklad: 1994-2002: Gymndzium BeneSov, zakonc¢ené maturitni zkouskou

Dalsi kvalifikace Znalost prace na PC, psani na stroji, rizné kvalifikacni kurzy,
zkousky atd.

Priklad: Znalost prdce na PC: MS Office (Word, Excel), internet — uZivatelsky

Jazykové znalosti Jazyk, ktery ovladame, véetné Urovné znalosti (pasivné,
aktivné)
/
/\ Nejste-li si jisti urovni Vasich znalosti, odkazte se na dobu studia.

Pfiklad: Anglicky jazyk — v rdmci ¢tyFletého studia na SS



Pracovni zkusenosti Nazev zaméstnavatele, délka pracovni zkusenosti, ndzev
pozice, pfip. pracovni ndpln (fazeno od soucasnosti k minu-
losti nebo naopak)

Muzete uvést i kratkodobé odborné staze nebo praxe.
| méné vyznamna praxe je lepsi nez zadna.

Priklad: 2002-2004: Kaufland Ceskd republika, v.o0.s., pobocka Benesov - skladnik

Ridiésky prikaz Skupiny fidi¢skych opravnéni, kterd vlastnime

Priklad: ridicsky prukaz, skupina B

Rejstrik tresti
NemuUzete-li uvést: bez zdznamu, do Zivotopisu tento bod
nezarazujte.

Osobni profil Osobni predpoklady zastavat danou pracovni pozici

Priklad: ochota ucit se nové véci, komunikativnost, samostatnost, organizacni schopnosti,
svédomitost

Dalsi pravidla pro psani zivotopisu:

H bezchybnost;

M zpracovani na PC nebo psacim stroji;

M pismo - jednoduché, stizliva velikost;

M tisk — erny, Cisty bily papir;

B datum zpracovani a vlastnoru¢ni podpis ve spodni ¢asti Zivotopisu;
M adekvétni rozsah = 1 strana formatu A4.



OSLOVENI ZAMESTNAVATELE

Zaméstnavatele mate moznost oslovit bud na zakladé konkrétni nabidky volného
pracovniho mista, nebo z vlastni iniciativy, a to nasledujicimi zplsoby:

M pisemné (postou, e-mailem);

M telefonicky;

M osobné.

ZpUsob a postup osloveni si zaméstnavatel vétsinou urcuje sam v textu svého inzeratu.
Tento postup bychom méli plné respektovat.

U
Cim vice zaméstnavatell oslovite, tim vétsi sanci na Uspéch
/\ mate. Cetnégjsi kontakty se zaméstnavateli mohou pfispét
k odbourani nejistoty, strachu a pfinesou Vam cenné zkusenosti.

Pisemné osloveni zaméstnavatele

Zaméstnavateli v tomto pripadé zasilate zivotopis spole¢né s privodnim dopisem.
Pravodni dopis predstavuje nezbytnou soucast korespondence se zaméstnavatelem.
Nejde o nijak rozsdhly dokument, nybrz o stru¢né vyjadreni Vaseho zdjmu uchazet se
o danou pracovni pozici a informovani zaméstnavatele, ze v pfiloze zasilate zivotopis.

Ukazka pravodniho dopisu:

V Benesovédne...
VdZzend pani reditelko,
reaguji na inzerdt zverejnény v deniku ... dne.... ve kterém poptdvdte pracovnika na pozici
skladnika. Vase nabidka mne velmi zaujala, proto Vdm v pfiloze zasildm svdj Zivotopis.
Se srdecnym pozdravem,
Jan Novdk

V nékterych ptipadech pozaduje zaméstnavatel zaslat spole¢né se strukturovanym
Zivotopisem i motivaéni dopis. Motivacni dopis zasilate jako samostatnou pfilohu,
ve které se v kratkosti vyjadfujete k tomu:

M proc je pro Vas pozice vhodnd;

M jaky mate potencidl, co mizete zaméstnavateli nabidnout;

M proc¢ chcete pracovat pro daného zaméstnavatele.

Zaroven vyjadfujete zajem o osobni setkani.

Ukazka motivac¢niho dopisu:

V Benesovédne ...
VdZend pani reditelko,
reaguji na inzerdt, ve kterém poptdvdte pracovnika na pozici skladnika. Vase nabidka mne
velmi zaujala, nebot mdm s touto praci 2letou zkusenost z predchoziho zaméstndni. Prdce
skladnika mé bavila, zaméstnavatelem jsem byl hodnocen vZdy kladné zejména pro svou
casovou flexibilitu a ochotu ucit se nové véci. Nedilnou soucdsti mé pracovni ndplné byla
i sprdva skladového softwaru. Mdm zdkladni oprdvnéni fidit motorovy manipulacni vozik

6



I W1 all W1, v pripadé Vasi potreby jsem pripraven absolvovat dalsi Skoleni a rozsifit si
osvédceni'i na jiné tridy.

Vérim, Ze bych pro Vds byl pfinosem.

Pokud Vds muj Zivotopis zaujal, rdd se dostavim na osobni pohovor.

S pozdravem a prdnim prijemného dne, Jan Novdk

608 666 222, j.novak@centrum.cz

V pfipadé, Ze oslovujete zaméstnavatele e-mailem, pfedstavuje
text e-mailu privodni dopis. Motiva¢ni dopis a Zivotopis zasilate
jako samostatné pfilohy zpravy.

Telefonické osloveni zaméstnavatele

Zaméstnavatele oslovujete na zdkladé uvedeni telefonniho cisla v textu inzeratu.
Je vhodné tento zpUsob osloveni zaméstnavatele nepodceriovat a na telefonicky
kontakt se predem radné pfipravit.

Zakladni pravidla:

M zvolit si nerusené prostredi;

M oslovit kompetentni osobu;

M pozdravit, predstavit se celym jménem;

M sdélit davod telefonatu;

M podékovat, rozloucit se.

Nejvétsi Uspéch zaznamenate, kdyz si pfedem stanovite
konkrétni cil telefonatu. V idealnim pripadé by mélo telefo-
nické osloveni zaméstnavatele vést k domluveni terminu osob-
niho pohovoru nebo alespon k zaslani Zivotopisu zaméstnavateli.

Osobni osloveni zaméstnavatele z vlastni iniciativy

Zaméstnavatele m{iZete také oslovit, aniz byste védéli, ze néjakého nového pracovnika

hledd. Tento zplsob osloveni s sebou nese nékolik vyhod:

M zaméstnavatel se mize teprve pripravovat na obsazeni urcité pracovni pozice,
pfipadné jiné personalni zmény;

B mUzeme predstavovat vhodné feseni pred jinak narocnym a ¢asové zdlouhavym
vybérovym fizenim;

B mUzeme oslovit vice zaméstnavatell ve velmi kratkém obdobi.

Zakladni pravidla:

M dotazovat se na pracovni misto v konkrétni oblasti (administrativni oblast, oblast
vypocetni techniky apod.);

M dotazovat se i na $ance v nasledujicim obdobi, nikoliv jen na moznosti okamzitého
uplatnéni;

W zaméfit pozornost prevazné na vétsi zameéstnavatele.

Snazte se oslovit kompetentni osobu - pracovnika, ktery fesi
personalni zalezitosti. Nemusite se niceho obdvat. Ve vétsiné
pfipadd se setkate s lidmi, ktefi s Vdmi budou ochotni jednat,
alespon v kratkosti.



OSOBNIi POHOVOR aneb tvari v tvai zaméstnavateli

Jste- li pozvani k osobnimu jednani se zaméstnavatelem, mizete to zhodnotit jako prvni
Uspésny krok. V zaméstnavateli jste svym Zivotopisem vzbudili zdjem setkat se s Vami
a blize posoudit Vase kvality. Pfestoze kazdy zaméstnavatel realizuje vybérova fizeni
podle svych predstav a potfeb, je uc¢inné pfipravu na osobni pohovor nepodceriovat.

Jak se pripravit den pfed pohovorem?

M Pripravit si vsechny pisemné podklady (Zivotopis; blok na pozndmky; psaci potreby;
diai/kalendar; dale napfiklad: kopie dokladl od dosazenych vzdélani; kopie dokladt
od absolvovanych kurzd; pisemné reference od byvalych zaméstnavatel(). Viechny
podklady by mély byt Cisté, nepomackané.

I Pripravit si vhodné desky na veskeré pisemné podklady.

H Pripravit si vhodné obleceni, v¢etné doplnkd (napf. destnik, predpokladame-li dést,
atd.).

B Nezapomenout si naplanovat dostatec¢nou ¢asovou rezervu.

SnaZte se dostatecné vyspat.

Nezapomente si také zjistit vice informaci o firmé, u které se
uchazite o pracovni misto, i dané pracovni pozici. Takové
informace jisté béhem osobniho pohovoru zurocite. Vyuzijte
zejména potencial internetu.

AN
AN

V den osobniho pohovoru byste méli respektovat nasledujici pravidla:

Pfichod

[ Ve stanoveny cas, idedIné s 5Sminutovou rezervou. Pozdni, ani pfed&asny pfichod
nedéla dobry dojem.

B Mobilni telefon by mél byt vypnut.

Vstup do mistnosti

Il Zaklepat, vstoupit, pozdravit a predstavit se.

I Pri podani ruky volte pfiméreny stisk a déle se fidte pokyny zaméstnavatele, nebot
jste v pozici ,hosta”.

U
Z Vstupujete-li nevhod (zaméstnavatel telefonuje apod.), vratte
/\ se zpét a vyckejte na vyzvani.



Jednani

I Respektovat zaméstnavatele, neprebirat iniciativu. Zaméstnavatel Vam vétsinou sam
predd informace, které Vas zajimaji, nebo Vam na zavér vymezi prostor pro dotazy.

M Neodpovidat na otazku, které dostate¢né nerozumite. Pozadat o blizsi vysvétleni.

H Vhodné jsou otazky tykajici se konkrétni pracovni pozice (pracovni napln, pracovni
doba atd.). Velmi nevhodné je dotazovat se pfednostné na plat.

Oznami-li Vam zaméstnavatel na zavér pohovoru, ze se Vam
ozve, doptejte se na dobu, po kterou miiZzete ocekavat odpoved
(do tydne, do mésice ...). Jestlize Vs zaméstnavatel v tomto ob-
dobi nezkontaktuje, oslovte jej sami (nejlépe telefonicky) a zep-
tejte se na vysledek vybérového fizeni. | v pripadé, ze jste byli
neuspésni, je dobré to védét nez s nadéji vyckavat nékolik tydn(.

Prestoze rlzni zaméstnavatelé kladou pfi osobnim pohovoru riizné otazky, maji ¢asto
obdobny vyznam. Vyplati se tedy predem si rozmyslet odpovédi na pfedpokladané
dotazy. Minimalizujete tak mnozstvi otdzek, na které nedokazete odpovédét, zvysite si
tim sebevédomi a $anci na Uspéch.

Po kazdém absolvovaném pohovoru si mizete rozsifit seznam
predpoklddanych otazek.

vevs

Nejcastéjsi dotazy zaméstnavatele:

»Co mi o sobé sdélite?”

Zaméstnavateli nemusite poskytovat vsechny informace.
Zamérte se pouze na ty, které maji pro danou pracovni pozici
urcity vyznam - vyjdéte ze zivotopisu. Pfiblizte mu zejména
Vase vzdélani a pracovni zkuSenosti. Hovorte cca 1-2 minuty.

»Pro¢ bychom méli zaméstnat praveé Vas?”

Velmi strucné shriite své predpoklady pro danou pracovni
pozici a pridejte jesté néco navic — zamyslete se nad Vasim pfi-
nosem pro zaméstnavatele (ziska pracovitého a motivovaného
zaméstnance, tymového, zkuseného, flexibilniho, zodpovéd-
ného pracovnika apod.)



~Jaké mate dobré a Spatné vlastnosti/ silné a slabé stranky?”

Nebojte se pochvalit! Uvedte vzdy vice téch silnych stranek,
méné pak téch slabych. Sdélit nékteré Spatné vlastnosti se
nemusite obavat, nikdo neni bez chyby. Navic, fada téchto
vlastnosti nemusi mit Zadny vliv na Vas pracovni vykon.

Priklad: , Rekl bych o sobé, Ze jsem prdtelsky, komunikativni, zodpovédny a pracovity, nékdy
jsem vsak az moc velky detailista. Obcas se mi také stane, Ze na schizku dorazim o pdr
minut pozdéji.”

»Jak si predstavujete napli prace na této pracovni pozici?”
~Proc byste chtél pracovat zrovna u nas?”

Pri otéazkach tohoto typu muizete zurocit veskeré informace, které
jste si predem zjistili — o firmé, o pracovni pozici. Ukazte zamé-
stnavateli, Ze mate prehled, ze vite, ¢im se dana firma zabyva,
v ¢em je Uspésnd, jaké ma zaméstnance apod. Drtivéa vétsina
zaméstnavateld jiz disponuje firemnimi webovymi strankami.

»~Jakou byste si predstavoval/a mzdu?”

Svou predstavu hrubé mzdy uvadéjte vzdy v urcitém rozmezi.

Priklad: ,Predstavuji si 13 az 16 tisic korun mesi¢né.”

»Jaky je Vas zdravotni stav? Mate néjaké zdravotni obtize, o kterych bychom
méli védét?”

Zaméstnavatel nema pravo dotazovat se na diagnézu, potrebuje
vsak znat Vase pfipadna pracovni omezeni. Nezatajujte tedy
podstatné informace a sdélte mu je (konkrétni omezeni, status
osoby se zdravotnim postizenim / invalidni dichod apod.).
Vyvarujte se zbyte¢nych podrobnosti. Zaméstnavatele bude
pravdépodobné nejvice zajimat, jaky mlze mit onemocnéni vliv
na Vas pracovni vykon.

Nezapomerite zaméstnavatele ujistit, ze Vas aktudlni zdravotni
stav je stabilizovany a umozriuje Vam byt pracovné cinny.
(Odpovida-li tomu skute¢nost.)
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Priklad: ,Domnivdm se, Ze byste mél védét, Ze mdm prizndn invalidni dichod a Ze vyuZivdm
psychiatrické podpory. V disledku mého onemocnéni jsem omezen zejména v pracovni
dobé, nemél bych pracovat ve sménném provozu, vhodny je pro mne uvazek odpovidajici
max. 6 hodindm denné. Rozumim Vasim obavdm, Ze bych jako zaméstnanec mohl byt
v Castéjsi pracovni neschopnosti nez ostatni. V pfipadé, Ze by se mij zdravotni stav zhorsil,
to nemohu vyloucit. Mohu Vds vsak ubezpeclit, Ze jsem jiz dlouhodobé zdravotné
stabilizovany a muj aktudlini stav mi umoZriuje byt pracovné cinny a vykonny. Dari se mi
udrzovat pravdépodobnost zhorseni zdravotniho stavu na minimu.”

~Mate déti?” ,Jak to mate s hlidanim v pripadé jejich nemoci?”
/ ,Planujete rodinu?”

Priklad: ,Pfirozené, mdme s manZelem déti.” ,Ano, déti byvaji nemocné, ale nebude-li to
nezbytné nutné, zaridim si to tak, abych byla k dispozici.”

~Ne, nemdm.” ,Rozumim Vasim obavdm, ale mohu Vds ujistit, Ze v blizké dobé nepldnuji
zaloZeni rodiny.”

Osobni pohovor je za Vami a nyni nastava cas zhodnotit jeho
prubéh. Zkuste si odpovédét na nékteré z téchto otazek. Kaz-
dého nedostatku, ktery si uvédomite, se miZete pristé vyvarovat.

Prisel/a jsem vcas? Byl/a jsem vhodné oblecen/a?

Pozdravil/a jsem, predstavil/a jsem se?

Predlozil/a jsem zaméstnavateli viechny potfebné podklady?

Probéhlo jedndni podle mych predstav? Respektoval/a jsem pribéh pohovoru?
Porozumél/a jsem viem otdzkdm? Zaskocily mé nékteré? Objevily se i takové otdzky,
na které jsem nedokdzal/a odpovédét? Které?

Vyjddril zaméstnavatel jiz v pribéhu pohovoru néjaké hodnoceni viici mé osobé?
Byl/a jsem se svym jedndnim spokojena? Co bych chtél/a udélat pristé jinak?
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JAK SE VYROVNAT S NEUSPECHEM

Uspét u prvniho pohovoru byva spiSe vzacnosti, proto se v pfipadé neldspéchu nenechte
odradit. Netuispéch je zcela pfirozenou soucasti hledani zaméstnani.
A kde hledat mozné dlivody neuspéchu?

Hledam volné pracovni misto (inzerce, UP apod.)
s cilem oslovit zaméstnavatele — zaslat Zivotopis.

) 4

Oslovuji zaméstnavatele — zasilam Zivotopis s cilem byt pozvan na osobni pohovor.

) 4

Absolvuji osobni pohovor s cilem presvédcit zaméstnavatele o svych
predpokladech a byt pfipadné pozvan na dalsi jednani.

A 4

Ziskavam nabidku nastupu do zaméstnani.

Z Kazdy krok, ktery uspésné absolvujete, Vas posouva dal smérem
/\ k cili. | nedspéch Vas vsak muze posilit - mGze byt zdrojem
uzite¢né zkusenosti.

V pfipadé neuspéchu zaméfte svou pozornost na ten krok, ktery nedspéchu pfimo
predchazel.

Pokud ani v jednom z krokU neshledate zasadni dlivod nelspéchu, zamyslete se jesté, zda:
[ jste se uchézeli o vhodnou pracovni pozici;

[T se zkratka zaméstnavatel nedomniva, Ze Vase predpoklady dostatec¢né nevyuzije;

[ nemd zaméstnavatel k dispozici zkusenéjsi uchazece.

£ Zaznamenavejte si, jaké zaméstnavatele jste oslovili, kdy jste
/\ jim zaslali Zivotopis, komunikovali s nimi a s jakym vysledkem.
Uleh¢ite své paméti a vyhnete se i pfipadnym nedorozuménim.

Neocekavejte, Zze uspéjete pokazdé.
Zaroven méjte na paméti, Ze neni diivod obavat se trvalého netspéchu. Trh prace
je v prvni fadé trhem pfilezitosti.
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PRIJMOUT NEBO ODMITNOUT NABIDKU?

Vyborné! U zaméstnavatele jste uspéli a obdrzeli od néj nabidku pracovniho mista.

Nyni je fada na Vés. Zaméstnavatel od Vas ocekava rozhodnuti, zda nabidku pfijmete,

¢i nikoliv.

{
£ Vahate? Mate pochybnosti? Vyvarujte se unahlenych rozhodnuti.

A Zhodnotte si informace, které mate, a doptejte se na dalsi
skutec¢nosti, které Vas zajimaji, nebo si nejste jisti, ze jste jim
dostatec¢né porozuméli. Zaméstnavatel Vam ¢asto sam poskytne
prostor na rozmysleni.

Informace tykajici se pracovni nabidky si m{izete umistit
na pomysiné misky vah (vyhovujici / nevyhovujici
skute¢nosti) a nabidku v klidu zvézit.

| pfesto, Ze zhodnotite néktera fakta jako nevyhovujici,
nemusite pracovni nabidku odmitnout. Zalezi, jakou
pro Vas maji tyto skute¢nosti vahu, jakou jim pfifazujete
prioritu.

Postup v pripadé:

Prijeti pracovni nabidky:
Podékovat za nabidku, vyjadrit zadjem a domluvit se na dal3im postupu.

Odmitnuti pracovni nabidky
Podékovat za nabidku a sdélit 1-2 dGvody odmitnuti.
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PRVNIi DNY V NOVEM ZAMESTNANI

Cekaiji Vas prvni dny v novém zaméstnani, které na Vas kladou ¢etné naroky, zejména
pfizpUsobit se novému pracovnimu prostiedi i konkrétnim pracovnim pozadavk{m.
Je to v3ak také obdobi podpory a provazeni, nebot i zaméstnavatel si je védom toho,
Ze se v$im novym je tieba se nejdfive dukladné seznamit a osvojit si to.

V den nastupu Vas pravdépodobné ceka:
M privitani ze strany zaméstnavatele;

M uzavieni pracovnépravniho vztahu se zaméstnavatelem — podpis pracovni smlouvy
(pfip. dohody o pracovni ¢innosti / provedeni prace);

‘
£ Standardnim (v pfipadé pracovni smlouvy navic i povinnym)

/\ krokem je také absolvovani vstupni lékarské prohlidky.

M sezndmeni s Vasim nadfizenym pracovnikem, nejblizs§imi spolupracovniky a praco-
vistém;
M sezndmeni s pracovni ¢innosti a planem Vaseho zaskoleni.

Doporuceni pro prvni dny v novém zaméstnani:
W Aktivné naslouchat a vnimat, co druzi fikaji.
{

Nebojte se pisemné si poznamenat dulezité informace. Vyhnete
/\ se pocitu zahlceni informacemi i pfipadnym nedorozuménim.

B Nezapomenout na Usmév a slusnost.

M Respektovat zaméstnavatele i spolupracovniky.

M Priznat chybu, nesnazit se ji popfit. Zpocatku je chybovat zcela pfirozené.
B Nebdt se zeptat.

M Rici si v pfipadé potieby o pomoc, o podporu.
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KDE hledat podporu?

Reagovani na pracovni nabidky, absolvovani osobnich pohovorl, komunikace se
zaméstnavateli, nastup do nového zaméstnani a zapracovani se... To vie na Vas klade
nemalé naroky. Mzete celit situacim, které pro Vés nebudou jednoduché, budete
je vnimat jako velmi naro¢né, budou Vas nadmérné zatézovat. Nebojte se v téchto
situacich vyhledat potfebnou podporu.

Kde? Moznosti je nékolik:

M rodina, blizci, pratelé;

I osetiujici lékaF, odbornik (psycholog, psychiatr, psychoterapeut, ...);

M spolupracovnici, vedouci pracovnik;

M poskytovatelé socialnich sluzeb;

[ svépomocné skupiny.
Vznikaji z iniciativy lidi s dusevnim onemocnénim a jejich blizkych, z potreby resit
praktické kazdodenni problémy spole¢né. Funguji na principu ,sdélena starost,
polovi¢ni starost, sdilend radost, dvojnasobna radost”. Jsou prostorem pro vzajemné
pochopeni, postesknuti, sdileni starosti i radosti, vyménu zkusenosti a rad.
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SLOVNICEK dulezitych termini

Pracovni smlouva zaklada pracovni pomér mezi Vami - zaméstnancem a zaméstnava-
telem. Méla by byt vzdy uzaviena pisemné, a to nejpozdéji v den, ktery je stanoven jako
den nastupu do zaméstnani. V kazdé pracovni smlouvé musi byt dohodnut druh prace,
misto vykonu prace a den nastupu do prace. Vedle toho Ize v pracovni smlouvé sjednat
napf. pracovni pomér na dobu urcitou, vysi platu/mzdy, upravenou pracovni dobu,
zku3ebni dobu atd.

U
£ Pracovni smlouvu si pied jejim podpisem dlikladné proctéte a ne-
/\ bojte se v pfipadé nejasnosti pozadat zaméstnavatele o vysvétleni.
Zameéstnavatel je povinen seznamit Vas s Vasimi pravy a povin-
nostmi, pracovnimi podminkami i podminkami odménovani.

Vysi platu/mzdy s Vami zaméstnavatel sjedna v pracovni
smlouvé nebo v samostatném platovém/mzdovém vyméru.

>m-

Dohoda o pracovni ¢innosti patii mezi tzv. dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér. Zaméstnavatel ji s Vami mUze uzavfit v pfipadé, Ze predpokladany rozsah prace
nepresahne v praméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby. V dohodé by mél
byt uveden sjednany druh prace, rozsah pracovni doby a doba, na kterou je dohoda
uzaviena (doba urcitd/neurcitd).

Dohoda o provedeni prace patfi také mezi tzv. dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Zaméstnavatel ji s Vami mize uzavfit v pfipadé, ze predpokladany
rozsah prace nepiesdhne 300 hodin v kalendafnim roce. Pozor: v pfipadé vice
uzavienych dohod u téhoz zaméstnavatele se Vam doby jednotlivych dohod s¢itaji.

U
£ Pracovni smlouvu, dohodu o pracovni ¢innosti i dohodu o pro-
vedeni prace je s Vami zaméstnavatel povinen uzavrit pisemné
a jedno vyhotoveni Vam vzdy predat.

Pri ndstupu do zaméstnani od Vas bude zaméstnavatel pravdépo-
dobné vyzadovat tzv. zapoctovy list (potvrzeni o zaméstnani od
predchoziho zaméstnavatele) a vyplnéni osobniho dotazniku.

P
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Zkusebni doba je pfilezitosti pro zaméstnance i zaméstnavatele, aby si ovérili, zda
pracovni pomér odpovida jejich o¢ekdvani, a mohlijej v pfipadé potieby jednoduchym
zpusobem ukoncit. Jediné ve zkusebni dobé mohou zaméstnavatel i zaméstnanec
ukoncit pracovni pomér z jakéhokoliv dlvodu nebo bez udani diivodu. (Mimo zkusebni
dobu plati, ze zaméstnavatel mlze dat vypovéd z pracovniho poméru pouze ze
zadkonem stanovenych divod(, zatimco pro zaméstnance zadné omezeni stanoveno
neni, dvod uvadét nemusi.)

Ochranna doba je doba, po kterou je zaméstnanec chranén pred vypovédi ze strany
zaméstnavatele (pracovni neschopnost, téhotenstvi apod.).

Vypovédni lhiita predstavuje dobu (min. 2 mésice), po jejimz uplynuti konéi pracovni
pomér.

Ochranna lhuta zajistuje ndrok na nemocenskou i v dobé po skonceni pracovniho
poméru (vznikla-li docasna pracovni neschopnost ve Ihité 7 dnli od skon¢eni pracovniho
pomeéru).

Podrobnéjsi informace:

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
WWW.mpSsV.cz Prace a pravo: Prirucka pro persondlni a platovou agendu
— Rejstrik klicovych slov

17



NEKOLIK RAD NA ZAVER...

Jak se uvolnit a vyporadat se stresem?

Vyzkousejte néktera relaxacni protistresova cviceni.

M Zajistéte si nerusené prostiedi (vypnéte televizi, telefon atd.). Uvolnéte tésné casti
obleceni. Zaujméte pohodinou polohu (vleze nebo vsedé). Poddavejte se klidu
a pfedstaveé uvolnéni. Nic nefeste, nechte myslenky pfijit a zase odejit. Dychejte klidné
a zhluboka, soustredte se na dech. Vychutnejte si pfichazejici klid a uvolnéni. Cviceni
doplnte relaxa¢ni formulkou ,Jsem klidny, zvladnu to”. (profylakticky oddych Dietera
Seefeldta)

M Posadte se klidné, uvolnéné. Zaviete oci. Vychutndavejte si uvolnéni a pfedstavuijte si
néjakou velmi péknou krajinu (stromy, kvétiny, vodni plocha, modré nebe, ...).
Odpocivejte a vnimejte pfijemny pocit. Pfipojte formulku ,Jsem klidny, zvladnu to”
(mUze byt formulovana i jinak, ale vzdy kladné) a nékolikrat ji zopakujte. Nadechnéte
se, oteviete oci, vydechnéte. Protdhnéte se.

M Spojte dlané svych rukou proti sobé. Pfedpazte, predlokti méjte ve vodorovné poloze
se zemi. Dlané pfitlacte, aby byl citit urcity tlak. Nadechnéte se a pomalu vydechnéte
pootevienymi Usty. Béhem vydechu napnéte svaly mezi Zebry, ke konci vydechu svaly
uvolnéte. Znovu se nadechnéte. Postup nékolikrat zopakujte. (Cviceni podle S.
Bishopové, které pomdhd oviddat vlastni hlas tak, aby byl klidny a primérené hlasity)

M LeZte klidné&, uvolnéné, se zavienyma ocima. Vnimejte, jak dech plyne, pfichazi
a odchazi. Pocitejte vdech a vydech (do 10). Nékolikrat opakujte.

Kontrolujte své negativni myslenky.

B V okamziku, kdy rozpoznate negativni myslenku ¢i predstavu, kterd Vas vyvadi z miry,
trapi, opakované se vraci, feknéte (nebo si jen pomyslete) STOP a nahradte ji jinou
myslenkou nebo predstavou - pfijemnou, dostatecné intenzivni. Lze pouzit i pfedstavu
pfijemné krajiny, mista, kde je vdm dobfe. (STOP technika podle O. Konddse)

Zvyste podil pozitivniho mysleni.

M Po vykonané ¢innosti se vzdy v duchu pochvalte, povzbudte se a pomyslete si néco
pozitivniho. Napt.: ,Zvladl jsem to, jsem na sebe hrdy!”, ,Jsem odvazny, ze jsem to
zkusil.” apod.

B Nezapominejte zahrnout do svého denniho planu aktivity, které prozivate jako
pfijemné, které délate pro své potéseni.

B K upevnéni Vaseho pozitivniho mysleni a zdravého sebehodnoceni miize prispét
i to, Ze si své pfijemné a pozitivni zkusenosti budete pribézné zapisovat do sesitu
(deniku), k némuz se muzete vracet ve chvilich, kdy na Véas dolehne smutek ¢i
malomyslnost.
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Otazky, které Vam mohou pomoci najit své silné stranky (podle J. Praska):
B Co mate na sobé radi, at je to jakkoliv malé nebo nepatrné?

M Které pozitivni kvality mate?

M Co se vam v zZivoté podafilo a ¢eho jste dosahli, at je to cokoliv?

W Jaké obtizné situace nebo problémy jste v Zivoté prekonali?

W Jaké dary, nadéni nebo talent méate (nemusi byt nijak obrovské)?

M Které dovednosti jste se naucili?

Hl Co na Vas jini lidé ocenuiji, za co Vas chvali, ¢eho si na Vas vazi?

M Kterych vlastnosti a dovednosti, jez mate, si cenite na druhych lidech?
M Které dobré vlastnosti u sebe nedocenujete?

M Které Spatné vlastnosti nemate?

W Jak by Vas popsal ¢lovék, ktery Vas ma rad?

Jak predchazet relapsu (navratu akutnich pfiznakd) nemoci?

M Pravidelné uzivejte predepsané Iéky. Pokracujte v [é¢bé dlouhodobé, i kdyz nejsou
ptitomny zadné priznaky nemoci. Neprestavejte s uzivanim lékl bez védomi lékare.
Neordinujte si sami zddné léky a neupravujte si jejich davku bez konzultace s Vasim
Iékafem.

M Spolupracujte s |ékafem. Davéfujte mu.
W Udrzujte styky s blizkymi, s lidmi, které mate radi a ktefi maji rddi Vas, se kterymi
muzete hovorit o svych zazitcich a pocitech.

H Dodrzujte pravidelny denni rezim a spravnou zivotospravu. Snazte se uléhat a vstavat
pravidelné ve stejnou hodinu, zvlasté pokud trpite poruchou spanku.

M Vyhnéte se alkoholu a drogam.

M Ve volném case se vénujte svym ,konickdim” ¢i aktivitdm, které mate radi a vnimate
je jako smysluplné. Pecujte o své emoce a doplnujte svou energii tim, Ze si budete
pravidelné dopfavat zazitky, které Vas pozitivné naladi (napf. poslech hudby, ndvstéva
divadla, prochézka v pfirodé, jizda na kole, plavani...). Budte vynalézavi a najdéte
si svUj vlastni ,recept na Zivou vodu”.

M Vyhledavejte pfilezitosti k zaméstnani.

M Hlidejte varovné pfiznaky. V pfipadé, Ze se tyto ptiznaky objevi, poradte se co nejrychleji
s lékafem o vhodnych preventivnich opatfenich.
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