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Vazeny kliente,

pravé jste otevrel brozurku, kterda Vam pomize z tézké Zivotni situace spojené se
ztratou zaméstnani.

Kdyz Vas propusti ze zaméstnani, ne vidy se podafi najit rychle nové misto. Zijeme
v rychle se ménici dob€, pozadavky na vzdélani se méni a je nutno se rekvalifikovat.
0 nékterych institucich jste jeSté mozna nikdy neslySel/a, ¢i uz jste si odvykl/a absol-
vovat pfijimaci pohovory...

POJISTOVNA CARDIF PRO VITA, a.s. by Vam rada pomohla
nejen tim, Zze za Vas pfevezme hrazeni Vasich uvérovych Ci
leasingovych splatek, ale zaroven Vam prostfednictvim
této brozury poradi, jak a kde hledat nové zaméstna-

ni, jak si napsat Zivotopis a motivacni dopis, ¢i jak se
pfipravit co nejlépe na pohovor. A v pfipadé uspéSného
nalezeni nového zaméstnani také nabidneme rady, jak

se pripravit do nové prace.

Pro klienty Ceské spofitelny jsme pipravili specialni nabidku,

ktera spociva v moznosti absolvovat zdarma vzdélavaci a poradensky

seminar v personalni agenture Manpower. Na tomto seminafi Vam pomdGzeme
pfipravit se na pohovor, vypracovat Zivotopis a seznamime Vas s nabidkou volnych
pozic v daném regionu.

Pevné véfime, Ze Vam tato brozurka a rady v ni uvedené pomohou zorientovat se na
trhu prace a najit vysnéné kvalitni zaméstnani.

Pfejeme Vam hodné€ uspéchl v novém osobnim i pracovnim Zivoté.

jménem POJISTOVNY CARDIF PRO VITA, a. s.
Ing. Zdenék Jaros
generalni feditel
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CO UDELAT NEJDRIVE?

PROC SE REGISTROVAT?

Jednou z prvnich véci, kterou by mél nezaméstnany ¢lovék udélat, je Fadné a vcas se zaregistrovat na prisluSném
uradu prace a pozadat o zprostfedkovani zaméstnani a o poskytnuti podpory v nezaméstnanosti. Jako uchaze¢
0 zaméstnani byste se mél/a na pfislusném Gfadu prace pfihlasit nejpozdéji do tfi pracovnich dnd po ukonéeni za-
méstnani, aby Vam podpora v nezaméstnanosti byla pfiznana ode dne nasledujiciho po skonceni zaméstnani nebo
jinych Cinnosti. Pokud tak neucinite, vzdavate se moznosti na zpétné pfiznani podpory v nezaméstnanosti.

K registraci na uradu prace potrebujete:

° platny obcansky prikaz

° doklad o ukonceni pracovniho poméru

° doklad o zaméstnani v poslednich tfech letech

° doklad o prdmérném vydélku od posledniho zaméstnavatele

Po registraci Vam urad prace poskytne informace o moZnostech ziskani nového zaméstnani, odborné pripravy a rekvali-
fikace, poskytne Vam poradenskou €innost spojenou se ziskanim zaméstnani, volbou povolani a odbornou vychovou.
Nabidku volnych pracovnich mist mlzete nalézt na informacni desce pfisluSného ufadu prace, u pracovniki
uradu prace nebo na jeho internetovych strankach.
Vybrané urady provadi i skupinové poradenstvi, tzv. ,kluby prace”, v nichz lidem pomahaji nejen sestavit svou
osobni dokumentaci a pfipravu na pohovor, ale také radi, jak napf. snizit stres a nervozitu.
DalSim diivodem okamzité registrace na uradu prace je skutecnost, Ze stat je povinen za registrovaného uchazece
0 zaméstnani platit socialni zabezpeceni a zdravotni pojiSténi. Pokud byste se nezaregistrovali, musite si za obdobi
stravené mimo zaméstnani platit pojisSténi sami!

JAK DLOUHO BUDE O ME POSTARANO?

Podpora v nezaméstnanosti nalezi uchazeci o zamé&stnani pfi spInéni stanovenych podminek po podpurci dobu.
Podplrci doba Cini u uchazece o zaméstnani:

do 50 let v€ku 5 mésicu,

od 50 do 55 let véku 8 mésicl,

nad 55 let véku 11 mésict.

VlySe podpory v nezaméstnanosti a podpory pfi rekvalifikaci se stanovi procentni sazbou z priimérného mési¢niho
Cistého vydélku. Prvni 2 mésice podpurci doby nezaméstnany dostane 65 9% primérného mési¢niho Cistého vydél-
ku, dalSi 2 mésice 500% pradmérného mési¢niho Cistého vydélku, a po zbyvajici podpirci dobu 45% pridmérného
mésic¢niho Cistého vydélku.

Maximalni vySe podpory v nezaméstnanosti Cini 0,58 nasobek primérné mzdy v narodnim hospodarstvi za
prvni az treti Ctvrtleti kalendarniho roku predchazejici kalendarnimu roku, ve kterém byla Zadost o podporu
v nezaméstnanosti podana.

CO TO JE REKVALIFIKACE?

Zména kvalifikace ¢ili rekvalifikace je nastrojem, ktery zlepSuje postaveni ob¢ana na trhu prace a zvySuje jeho
Sance na ziskani zamé&stnani. Rekvalifikaci se rozumi ziskani nové kvalifikace nebo rozsifeni stavajici kvalifikace
uchazece o zaméstnani. Pfi rekvalifikace neni stanovena Zadna minimalni hranice pro teoretickou a praktickou
pfipravu, a proto je mozno za rekvalifikaci povazovat kazdou zménu dosavadni kvalifikace, ktera umozni ob¢anovi
ziskat nebo pfipravit se pro zaméstnani v jiné profesi. Rekvalifikace se uskute¢iuje na zakladé dohody mezi tGra-
dem prace a uchazetem o zaméstnani.

V PRUBEHU REKVALIFIKACE CINi PODPORA 60 9% PRUMERNEHO CISTEHO MESICNiHO VYDELKU!




KDE HLEDAT ZAMESTNANI?

Kromé uradu prace, o kterém jsme mluvili v pfedchozi ¢asti, existuje celd fada dalSich mozZnosti, kde spole¢nosti
uverejiuji sva volna mista:

INTERNET
Dnes jii nepostradatelny'/ pomocnik kaidého kdo si chce vybirat z Siroké nabl'dky zaméstnéni které je neustéle

jsou:

WWW.prace.cz WwWw.jobs.cz
www.kariera.cz WWW.Sprace.cz
www.jobdnes.cz www.dobraprace.cz
www.hledampraci.cz

INZERATY V DENNIM TISKU

Pravidelné vychazeji v téchto denicich:

Mlada Fronta Dnes - pravidelna pfiloha ,Zaméstnani" vychazi kazdé utery a Ctvrtek.
Hospodarské noviny - pravidelna pfiloha ,Zaméstnani" vychazi kazdé pondéli.

Regionalni deniky spole¢nosti Vitava-Labe-Press (napt. Ustecky Denik, Olomoucky Denik apod.)
- pravidelna priloha ,Moje prace" vychazi kazdy patek.

Lidové noviny - pravidelna pfiloha ,Moderni KARIERA" vychazi kazdy patek.

KONKRETNi SPOLECNOSTI

Pokud vite o firmé, kterd je pro Vas nécim zajimava a u které byste chtéli pracovat, doporuc¢ujeme podivat se na
jeji webové stranky. Zvlasté vetsi firmy v pripad€, Ze hledaji nové zaméstnance, maji tuto informaci umisténu na
internetu na svych strankach (nejcastéji v sekcich Kariéra ¢i Volna mista).

TIP: Pokud Vas zaujala néjaka spolecnost ¢i instituce a radi byste pro ni pracovali, nevahejte a zaslete na jeji kon-
taktni adresu svij zivotopis s aktualnimi tdaji spolu s motivacénim dopisem. V pfipad€, ze zrovna Vami pozadované
misto volné neni, je pravdépodobné, Ze si personalni oddéleni Vase dokumenty uschova a kontaktuje Vas, jakmile
se Vami pozadovana pozice otevre.

PERSONALNi AGENTURY

Diky nasi spolupraci s personalni agenturou Manpower se miizete obratit na kteroukoliv z jejich pobocek, kde
Vam bude poskytnuta nalezita péce a pomoc pri hledani nového zaméstnani.

Pobocky spoleénosti Manpower se nachazeji v téchto méstech:
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PERSONALNI SPOLECNOST MANPOWER

Manpower je nejvétsi personalni agentura na svété i v Ceské republice. Spole¢nost byla zalozena v roce 1948 ve Spoje-
nych statech. Manpower je specialistou na nabory zaméstnancii do trvalého pracovniho poméru i na dobu urcitou, na
hodnoceni a vybér pracovniki, Skoleni a na poradenské sluzby.

Celosvetova sit spole¢nosti Manpower zahrnuje 4 400 pobocek v 82 zemich svéta a za rok najde praci pro vice nez 4 000 000 lidi.
Mezi jejich 400 000 zakaznik{ rocné se fadi jak mensi a stfedni podniky viech odvétvi, tak nejvétsi svétove nadnarodni korporace.

V Ceské republice se Manpower kazdy mésic stara o personalni a mzdovou agendu téméF 4 500 zaméstnanca, které vyhledal,
a ktefi pracuji u jeho klientd. Sit 28 pobo¢ek Manpoweru v Ceské republice poskytuje sluzby v oblasti lidskych zdrojti pro
vice nez 800 firem. Umoznuje najit lidem praci a firmam nové zaméstnance.

PROC HLEDAT PRACI S MANPOWER?

° Soustredi se u nas nabidky mnoha firem.

° Kazda dalSi moznost zvySuje VaSe Sance najit novou praci.
° NaSim cilem je Vas uspéch.

° Kazdému je vénovana individualni péce.

PRIJDTE SI K NAM POPOVIDAT O VASi NOVE KARIERE

° Jsme pravidelné v kontaktu s firmami v regionu a poradime Vam,
kde jsou nejlepSi pfilezitosti v regionu.
° PomuZeme Vam s pripravou profesniho Zivotopisu a prévodniho
motivacniho dopisu.
° Zname prostredi ve firmach ve VaSem regionu a umime Vam poradit,
jak se pripravit na pohovor a jak se pfi pohovoru prezentovat.
° Jako uchaze¢ dostavate jedinec¢nou Sanci ziskat cenné informace o zaméstnavateli jeSté predtim, nez se s nim osobné setkate.
° Dozvite se vice o prostredi spolecnosti, firemni kultufe, o 0sobg, se kterou se pfi pohovoru setkate

a o vlastnim pribéhu pohovoru.
Vice informaci a adresu nejblizSi pobocky naleznete na www.manpower.cz.

CESKA SPORITELNA
POMOCNIK PRI ZTRATE ZAMESTNANI

Ceska spofitelna se svymi 12 dcefinymi spole¢nostmi nabizi a dokaze poskytnout komplexni finanéni servis viem sku-
pinam klient0. Zalezi nam na kazdém z nasich 5 milion0 klienttl a nase sluzby prizplisobujeme individualnim potifebam.
Chovame se spolecensky odpovédné a aktivné podporujeme politiku odpovédného uvérovani. Dobre si uvédomujeme, zZe
v soucasné ekonomické situaci, kdy byly mnohé podniky nuceny omezit vyrobu a snizit pocet zaméstnancd, se néktefi nasi
klienti mohli ze dne na den ocitnout bez zaméstnani a bez pravidelného pfijmu. Proto také podporujeme tento projekt,
ktery Vam zvySi Sance vratit se do pracovniho procesu a udrzet si svou Zivotni uroven.

JAKY JE OBSAH VZDELAVACIHO A PORADENSKEHO SEMINARE, KTERY MUZETE ABSOLVOVAT?
° individualni pohovor;

° seznameni s nabidkou pozic a dalSimi zdroji pro hledani prace v daném regionu;
° registrace v databazi uchazecli o zaméstnani;

° pomoc s vypracovanim Zivotopisu a priivodniho dopisu;

° rady, jak se pfipravit na pohovor.

JAKYM ZPUSOBEM POSTUPOVAT, POKUD MATE ZAJEM ABSOLVOVAT SEMINAR?

° V pripadé ztraty zaméstnani nahlasite pojistnou udalost v zakaznickém centru POJISTOVNY CARDIF PRO VITA, a.s.
na tel. +420 234 240 250.
° Zaméstnanci spoleénosti Manpower Vas budou kontaktovat a nabidnou Vam moznost absolvovat zdarma

poradensky seminaf (semina¥ trva jednu hodinu a uskuteéni se v misté, kde se nachazi pro Vas nejblizsi pobocka
spole¢nosti Manpower).
° Vy si zvolite termin, ktery Vam bude nejvice vyhovovat.




JAK PRIPRAVIT ZIVOTOPIS?

Jednim z dalezitych faktord pfi hledani zaméstnani je dobfe napsany Zivotopis (taktéz Curriculum Vitae, zkracené
CV). V soucasné dobé preferuji zaméstnavatelé tzv. strukturovany Zivotopis, kde je v heslech ¢i kratkych vétach
uvedeno vse podstatné.

Vas Zivotopis je spolu s privodnim dopisem Vasi prvni vizitkou. Kvalitni personalista Vas Zivotopis béhem minuty
ohodnoti a rozhodne o Vasi budoucnosti. Zivotopis proto musi zaujmout a zarovei musi byt piehledny.

Pri psani Zivotopisu zkuste uvést vice detaild a schopnosti, které pfimo souvisi s pracovni pozici, o kterou se ucha-
zite (napfiklad odborné kurzy, staze, profesni kvalifikace, pfipadné konkrétni PC programy, se kterymi umite pra-
covat). Naopak muazete upozadit informace méné relevantni ¢i starsiho data.

V kazdém pripadé je ale dulezité udrzet rozumnou délku Zivotopisu. Doporuéuje se 1-2 strany A4. Zivotopisy na
3 a vice stran ztraceji pro potencialni zaméstnavatele na zajimavosti.

ZAKLADNI BODY STRUKTUROVANEHO ZIVOTOPISU

Osobni a kontaktni udaje
®  jméno, adresa (trvalé i pfechodné bydlisté), telefonni ¢islo
e datum narozeni, ob¢anstvi, rodinny stav

Dosazené vzdélani

® nazev a adresa jednotlivych Skol a vzdélavacich zafizeni véetné ¢asového
useku, kdy jste Skolu navstévovali (zakladni skola se neuvadi)

e typ zavérecné zkousky a kvalifikace

Pfedchozi zaméstnani

e chronologicky sefadte Vase dosavadni pracovni zkudenosti (posledni zaméstnani se uvadi na prvnim misté)

® uvedte pfesné jméno predchoziho zaméstnavatele, Vase pracovni zafazeni, funkci a pracovni napln

e absolventi bez predchoziho zaméstnani mohou vypsat brigady, staze ¢i praxe dlouhodobéjSiho charakteru,
které béhem studia absolvovali a které maji urcitou vazbu na vykon budouciho povolani

® mozny je odkaz na referencni osobu, na kterou se potencialni zaméstnavatel mize obratit pro doplnéni dal-

Sich informaci

Cizi jazyky
e cizi jazyky, uroven jejich znalosti, pfip. dosazena zkouska (certifikaty)

Prace na PC
e struéna charakteristika stupné znalosti prace s PC
® seznam programd, se kterymi umite pracovat a pfipadné dosazené zkousky ¢i vlastnictvi certifikatl

DalSi znalosti a dovednosti
® nebojte se uveést dalsi schopnosti, které byste mohli vyuzit v novém zaméstnani

Kazdy Zivotopis by mél byt zakon¢en datem vyhotoveni a vlastnoruénim podpisem. V pfipadg, Ze zasi-
late Zivotopis elektronickou poStou, podpis formou vloZzeného nascanovaného obrazku se nepfipojuje,
sta¢i pouze napsané jméno a pfijmeni.

Konkrétni vzor strukturovaného Zivotopisu pro inspiraci naleznete v Priloze ¢.1 této broZurky.



JAK PRIPRAVIT MOTIVACNI DOPIS?

Struény motivacni dopis by mél byt soucasti kazdého Zivotopisu.

Na zacatku dopisu uvedte nazev pozice, o kterou se uchazite (popfipadé referen¢ni kod pozice, pokud je v inzeratu
uveden). V praxi je téZ bézné uvadét v motivacnim dopise informaci o tom, kde jste se o nabizené pozici dozvédéli
(titul novin, den vydani atd.).

V dopisu uvedte divody, které Vas vedly k rozhodnuti uchazet se pravé o toto zaméstnani. Zatimco zZivotopis by
mél obsahovat jen fakta, v privodnim dopise mGzete do urcité miry projevit i své osobni nazory. Nebojte se po-
chvalit sebe sama, mate-li za co. Nezapomente uvést i divody a motivace, pro¢ se uchazite pravé o tuto pozici,
v ¢em vynikate, proc¢ byste byli pro tuto pozici dobrym uchazecem a tak dale. Ujistéte téz potencialniho zamést-
navatele o Vasi ochot¢ sejit se k osobnimu pohovoru, pfipadné poskytnout reference z pfedchozich zaméstnani.

Pfi psani dopisu se vyvarujte pravopisnych chyb. Nejste-li si gramatikou jisti, rad€ji si nechte dopis od nékoho
divéryhodného zkontrolovat. Na zavér dopisu uvedte své jméno a kontaktni udaje. Zavérem dopisu odkazte na
pfilozeny Zivotopis, ve kterém se adresat dozvi dalSi podrobnosti.

Vzor motivacéniho dopisu naleznete v pfiloze ¢.2 této broZurky.

JAK SE PRIPRAVIT NA POHOVOR?

Bohuzel neexistuje zadny obecné platny navod, ktery by Vas pripravil tak spolehlivé, ze byste vybranou pracovni
pozici s jistotou ziskali. Chovejte se prirozené¢, sebevédomé, aktivné. Berte pohovor jako Sanci prezentovat se.
Stésti preje pripravenym.

K prijimacimu pohovoru pfistupujte jako k vitané pfilezitosti ukazat sebe sama a svou dosavadni kariéru, i s drob-
nymi mezerami a slabostmi, v pozitivnim svétle.

Na pfijimaci pohovor se dostavte vcas, ale ne s pfiliSnym predstihem. Idealné 5 minut pfed dohodnutym casem.
Zasada upraveného zevné€jSku je samozrejmosti. BEhem pohovoru s protistranou udrzujte ocni kontakt a snazte se
plsobit uvolnénym dojmem.

Dulezité je pripravit si odpovédi na nasledujici otazky:

e Co umim dobre?

e Jaké pracovni ukoly rad/a pfijimam a pro¢ je rad/a plnim?

o Ceho si na mé nadfizeni a kolegové ceni?

e 7a co mé nejcast&ji chvali v praci?

e Jaké mam plusy a minusy? Zejména je nutné si pfipravit odpovéd na to, co dobre umim, v éem jsem pfinosem,
jsem-li tymovy hraé¢ nebo individualista, jaké mam odborné znalosti, komunikaéni dovednosti. Slabé stranky
neznamenaji jenom osobni vlastnosti, ale napf. i skute¢nost, ze nejste dobfi v cizich jazycich, v komunikac-
nich dovednostech, ale ze na slabych strankach pracujete.

e (o vite o nasi spoleénosti? Urcité je dulezité si zajistit podstatné informace o spoleénosti, cilem odpovédi je
ukazat, ze stojite pravé o toto misto, pravé v této spolecnosti.

Otazky, které mlzete pfi pohovoru obdrzet:

e Jak probihal Vas dosavadni profesni vyvoj?

e Uz deset let pracujete pro stejnou spolecnost, co Vas pfimélo k rozhodnuti zménit zaméstnani?

e Ve své soucasné praci jste stravila kratkou dobu (konkrétni ¢asovy udaj dle Zivotopisu), pro¢ jste se
rozhodl/a zménit misto?




Delsi dobu jste samostatné podnikal/a - jak si myslite, Ze se vyrovnate se skute¢nosti a situaci, kdy nebudete

mit Uplnou zodpoveédnost za viechna rozhodnuti a kdy Vam bude predkladana prace nékym jinym?

e Jak by Vas soucasny nadfizeny hodnotil Vasi praci?

e Jaka byla pro Vas zatim nejobtizngj3i situace, kterou jste v zaméstnani musel/a fesit,
a jak jste se s ni vyrovnal/a?

e (o Vas na vasem soucasném zameéstnani nejvice uspokojuje?

e Je néco, co se Vam na Vasi soucasné praci nelibi?

® Proc pro nas chcete pracovat? Co nam miZete nabidnout?

e (o si myslite, Ze aZz doposud bylo Vasim nejvétSim tuspéchem a neuspéchem?

e Kdybyste mohl/a budovat svou kariéru znovu od zacatku, co byste udél/a jinak?

e Povézte nam, jak jste se vyrovnal/a s pracovni vytizenosti, a dolozte to pfikladem?

eV poslednich letech jste ¢asto ménil/a zaméstnani. Mizete nam fict pro¢? Co Vas k tomu vedlo?
Muazeme si to vysvétlovat tak, Ze kdyZ zlstanete v zaméstnani deli dobu, jste nespokojeny/a?

e Vas pfimy nadfizeny bude osobou mnohem mladsi nez Vy. Jak se vyrovnate s tim, Ze budete pracovat pod
mladsi osobu?

e (o vite o nasi spole¢nosti?

e Hledate stalé misto nebo ma byt pro Vas tato pozice jenom prestupni stanici a kde se tedy vyhledové
vidite tak za tfi roky?

e  Jaké pracovni prostredi Vam vyhovuje?

e  Jak si predstavujete prvni tydny Vaseho uplatnéni v nasi spole¢nosti a jaké mate predstavy
o naplni Vasi prace?

®  Dnes mame pohovor i s jinymi uchazeci. Co budete délat, pokud se rozhodneme
pro nékoho jiného a ¢im si myslite, Ze jste pravé Vy vyjimeény/a?

o Ucastnite se pfijimaciho fizeni i v jiné firmé?

e Jakou predstavu mate o svém platu?

Otazky, které mlZete poloZit personalistovi:
e  Budu pracovat v tymu nebo samostatné?
e Jaké mi bude poskytnuto zaskoleni, pokud dostanu nabizenou praci?
e Mdazete mi, prosim, detailné popsat nabizenou pozici a s ni spojené ukoly?
(pokud se tak jiz nestalo v priibéhu pohovoru)
e Jaké mi bude poskytnuto zazemi?
® Je nabizend pracovni pozice noveé vytvorena nebo jiz existuje ve firmé delSi dobu?
®  Mdazete mi, prosim, sdé€lit, kdo zastaval pozici dfive a pro¢ se pozice uvolnila?
®  Mdazete mi, prosim, sdélit, kdo budou mi kolegové a bezprostfedni nadfizeni?
e Jaky mohu ocekavat nastupni plat?
(Pozor tato otazka maze byt polozena i ze strany personalisty, a to ,Jakou pfedstavu mate o svém platu?”)
e Do jaké miry budu mit moZnost pouzivat a rozvijet svoje jazykové dovednosti?
e Jak pomahate, pomahate-li zaméstnanciim, ktefi se rozhodli pokracovat v odborném ristu?
e  Budu mit na této pozici moznost profesniho rlstu?
e  Kdy mohu ocekavat prvni hodnoceni svych pracovnich vykont?
Kdy mi, prosim, budete schopni sdélit vysledky pohovoru?

Otazky, které by nemély padnout:
Pokud se tak presto stane, nemusite na dané otazky odpovidat. Zalezi pouze na Vas, jestli podate informace spo-
le¢nosti na dané otazky:

e Jste zenaty [ vdana?

Mate pritele | pfitelkyni?

Mate déti?

Jste ¢lenem néjaké politické strany?



JAK SE PRIPRAVIT DO NOVEHO ZAMESTNANI '

V pripadé, Ze jste jiz nalezli pro Vas vhodné a zajimavé zaméstnani, absolvovali jste pfijimaci pohovor a byli jste
prijati, gratulujeme! Tu nejvetsi ¢ast mate jiz uspésné za sebou. Co je ale neméné dlilezité, je pripravit se na nové
zaméstnani. Zde je nékolik uzitec¢nych rad, jak se pfipravit na prvni den v noveé praci.

e Seznamte se dobre s ¢innosti svého nového zaméstnavatele jesté pfed prvnim pracovnim dnem. Prostudujte
si napfiklad webove stranky, proctéte si firemni brozurky, pfipadné si nastudujte jakékoliv informace, které se
tykaji oblasti, ve které Vas novy zaméstnavatel plsobi.

e Nastudujte si dobre cestu do zaméstnani a ponechte si na ni dostatek ¢asu tak, abyste méli jistotu, ze nepfi-
jdete prvni den pozdé.

e Nezapomente si s sebou vzit vSechny potfebné dokumenty, zejména obcansky prikaz, kopii dokladu o nejvys-
Sim dosazeném vzdélani, karticku zdravotni pojistovny, karticku k bankovnimu uétu atd.

e Nezapomente, zZe prvni den je vzdy narocny, takze se snazte si odpocinout a pfijit do prace plni energie.

e Ddlezité take je zapUsobit a seznamit se s novymi kolegy. Zkuste si zapamatovat jejich jména, pfipadné pozi-
ce/oblasti, ve kterych ve spole¢nosti pracuiji.

e Nebojte se ptat se, pokud nééemu nebudete rozumét. Kolegové i novy Séf uvidi, ze se o problematiku zajimate.

VERTE, ZE VSECHNY TYTO RADY VAM POMOHOU PRVNI DEN V PRACI UDELAT
VYNIKAJICI, TOLIK CENENY PRVNI DOJEM.




PRILOHA ¢&.1

VZOR STRUKTUROVANEHO ZIVOTOPISU V CESKEM JAZYCE

Osobni udaje

Jméno a pfijmeni, titul: Novak Jan, Ing.

Datum narozeni: 1.1.1974

Rodinny stav: svobodny

Adresa: Vaclavské namésti 1, 110 00 Praha
Kontaktni telefon: 601 111 111

E-mail: jan.novak@nevim.cz

Vzdélani

1992 - 1997: CZU v Praze, Praha 6

(Provozné - ekonomicka fakulta, obor Informatika, predméty statni zkousky: Ekonomie a management, Ucet-
nictvi a finance, Pravo, Informatika, diplomova prace na téma Rizeni lidskych zdrojd v podniku)

1988 - 1992: Gymnazium Videnska, Brno
(veobecné vzdélani, maturitni zkouska - Informatika, AJ, CJ, Mat)

Ostatni kurzy
2000: Personalni management, Aditus

1998: Prodejni dovednosti I. a Il., Mercury Group

Pracovni zkuSenosti
2001 - 2007: Vlastni podnikatelska ¢innost - persondlni poradenstvi
(vybér pracovnikd, motivaéni systémy, persondlni strategie, personalni audit)

1998 - 2001: . Ceska vyrobni, a.s. - personalista
(vybér zaméstnancti a managementu, mzdy, agenda spojena s novelou zakoniku prace)

1994 - 1998: BZU Praha - technik
(sprava siti, prace pfi studiu)

Ostatni znalosti
Pocitace:
MS WINDOWS, MS OFFICE, Internet, HTML, PHP, MS Project, SPSS, FOXPRO, Novell

Jazyk
Anglictina - aktivni znalost, Rustina - pasivné

Zajmy
Squash, horska kola, literatura faktu, filatelie

V Praze 1. 1. 2007
Ing. Jan Novak




PRILOHA ¢.2

VZOR MOTIVACNIHO DOPISU V CESKEM JAZYCE

ABC s.r.o.
Strojirenska 14
120 00 Praha
V Praze dne 1.1. 2007

Vazeni (Vazeny pane, Vazena pani),

dovoluji si touto cestou zadat o misto inzerované Vasi spolecnosti dne
1. 1. 2007 na internetovém serveru Prace v Hradci (www.pracevhradci.cz).

Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich Fizeni. Personalistika byla jiZ pfi studiu mym ob-
libenym pfedmétem a ma diplomova prace na téma ,Novodobé fizené lidské zdroje" byla oce-
néna jako nejlepsi roénikova prace. Nékteré navrhy pak byly aplikovany ve spoleé¢nosti I. Ceska
vyrobni a.s. Do této spolecnosti jsem pozdéji nastoupil a mél na starosti cely personal (cca 70

poskytuji personalni poradenstvi zminéné spolecnosti. Rad predlozim i referencni list.

Domnivam se, ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji poZzadavk(im na vySe uvedenou pozici
a v pripadé Vadeho zajmu se velmi rad dostavim na pracovni pohovor.

S pozdravem
Jan Novak, Ing.
Vaclavské namésti 1
110 00 Praha
tel. 601 111 111
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