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UvoD

Metodika skupinového vzdélavaciho programu,Pracovni
sance” sestava ze dvou Casti:

1) Manuadl pro lektory

2) Pracovni sesit pro ucastniky

Hlavnim cilem programu je seznamit osoby opoustéjici vy-
kon trestu odnéti svobody s problematikou hledéni a zis-
kani zaméstnani a pomoci jim s orientaci a uplatnénim
na legalnim trhu prace, nebot zaméstnani chapeme jako
klicovou podminku Uspésné integrace této cilové skupiny
zpét do bézného, plnohodnotného a smysluplného Zivota.

Program trvéd 10 vyucovacich hodin, je veden jednim az
dvéma pracovnimi poradci a je ur€en pro klienty, ktefi jsou
motivovani ke zméné a maji zéjem o pomoc, kterd je jim po-
skytnuta formou pracovniho poradenstvi, v jehoz ramci se
seznami s tématy, ktera jim pomohou k uplatnéni a zafazeni

na trh préace.

Po absolvovéni kurzu Ucastnici plynule pfechazi do indivi-
dudlniho pracovniho poradenstvi v ramci Pracovni agentury
RUBIKON, ktera spolupracuje se zaméstnavateli, jimz pracovni
poradci doporucuji vhodné kandidaty na volné pozice.

Pevné véfime, Ze predkladana metodika skladajici se z manu-
alu pro lektory a pracovnich sesitQ pro Ucastniky efektivné po-
slouzi tém, ktefi by ji pfi praci s osobami s trestni minulosti a pfi
jejich podpore v pracovni integraci, chtéli pouzivat.

Dékujeme vSem, ktefi se na testovani a pfipravé metodiky po-

dileli.
Pracovni tym RUBIKON Centra

MANUAL
PRO LEKTORY

Blizsi definice cilové skupiny:
+  klient se zdjmem o pomoc pfi hledani legalniho zaméstnani
+  klient vhodny pro skupinovou préci.

Casova dotace: 10 vyucovacich hodin.
Vedeni programu: 1-2 pracovni poradci.

Cil programu:

« sezndmit Ucastniky s procesem hledéni zaméstnani a re-
levantnimi tématy vcetné jejich motivace

«  vyuziti dynamiky skupiny pfi praci s klienty, kdy pracovni po-
radce sleduje interakci klientd ve skupiné a poznatky poté
déle vyuziva v procesu hledani zaméstnani.

Vystupy (dokumentace):

« monitorovaci list klienta

« prezencni listina

«  pisemné souhlasy s fotografovanim a uzitim citaci
« osvédceni o absolvovani.

Manua
pro leitory

pracovni poradce




« pfedstaveni organizace
« predstaveni lektorl

+ v¢. ocekavani

+ min. 1 véc, kterou ocekavaji od programu (naudi se)
« prace s flipem

- reakce na ocekdvani a predstaveni programu

« prace s flipem

+ oslovovani

+ omluvy, mluvi jeden, fict,ne”, stopka, mobily
« prestavka, koureni, jidlo

- tolerance

Cil:
Ucastnici znaji program, pravidla a cil kurzu, jsou naladéni na
dalsi aktivity, vstupuji do nich dobrovolné.

Materialy:
Prezencni listina, monitorovaci listy klienta, souhlas s fotogra-

fovanim a uzitim citaci.

Postup:

Lektor pfedstavi organizaci a sebe. Poté pozada ucastniky, aby
se postupné po jednom predstavili a kazdy za sebe fekl sva
ocekdvani a minimélné jednu véc, kterou by se chtéli na kurzu
naucit. BEhem této doby zapisuje na flip témata, ktera Gcastni-
ci zminuji. Pokud se témata opakuji, déld na flip k pfislusnému
tématu carky. V zvislosti na tématech, ktera budou na flipu na-

pséna, reaguje na ta, kterd jsou nejvice obsaZzena a poté pred-
stavuje cely program (pfedem zapsén na flip).

Ke konci sdéluje lektor pravidla programu:

« kazdy napise své jméno na,lepik” a pfipevni si jej na odév

« lektor upozoriuje na oslovovani — idealné oslovit jménem
s vykanim

+ kazdy ma prévo fici,,STOP”, pokud nechce o néjakém tématu
¢i o cemkoliv hovofrit

« dbd narespekt a toleranci vici ostatnim Gcastnikiim — pokud
mluvi jeden, neskakat do feci apod.

Na zavér sdéli rozvrzeni programu vcetné prestavek a obéda.




« vysvétleni metody S.M.A.R.T.

« co hledam, co mam védét? (kolecko)
« co pro to délam?

- zdroje + VS, VPP, SUPM

« hledani prace s RUBIKON Centrem

« brainstorming
« inzerat

« kde hledat préci
« co by mél obsahovat dlivéryhodny inzerat

Cil:

Ucastnici umgji ¢asové rozvrhnout proces hledani zaméstna-
ni, stanovit si cile a védi jakym zplsobem a kde hledat za-
méstnani. Dokazou rozeznat dlvéryhodny a rizikovy inzerat
nabizejici pracovni pozice.

Materialy:
Ptiklady nabidek prace — dlivéryhodny inzerét a rizikovy inze-
rat, internetové portaly s nabidkami zaméstnani, SMART cil.

Postup:

Lektor vysvétluje ucastnikim duleZitost pfipravy pfi procesu hle-
déni prace. Apeluje na to, Ze je nutné stanovit dil¢i cile, kterych
by mél tcastnik postupné dosdhnout. Ke stanoveni cili béhem
procesu hledani zaméstnani slouzi metoda S.M.A.R.T., diky které
je clovék schopen své cile stanovit a splnit. Lektor napiSe na flip

zkratku S.M.A.R.T. (viz niZe) a vysvétli icastnikiim, co znamena.

Poté, pomoci otdzek vyzve Gcastniky (,kolecko”), aby rekli, o jaké
zaméstnani maji zdjem. Jakou praci hleddam? Co pro to délam?
Béhem ,kolecka” si zapisuje napady jednotlivych Ucastnik(i a do-
ptava se. Po kolecku” se pta Ucastnikd, kde by mohli hledat praci
— zapisuje na flip.

Nasledné sdéluje doporuceni kde praci hledat (dopisuje na flip,
co nebylo zminéno) — internetové portaly, byvali zaméstnavate-
1, znami, Urad prace, pracovni agentury a RUBIKON Centrum.

Ke konci predklada inzeraty a nabadé k brainstormingu, zda jsou
inzeraty divéryhodné ¢i rizikové. Pomoci interakce konzultuje
s Ucastniky jejich postiehy.

Zavérem shrnuje téma hledéani prace a inzeratu — Jak se na pro-
ces hleddni zaméstnani pfipravit, kde hledat praci a co by mél
davéryhodny inzerat obsahovat.

S = specificky (specific)

Cil by mél identifikovat specifickou aktivitu nebo udalost, kte-
ré se maji uskutecnit, napf. ,Tento tyden si napisu Zivotopis” je
dostatecné specificky, resp. konkrétni, zatimco napf. ,Najdu si
praci” je prilis obecné.

M = mefitelny (measurable)

N&3 cil musi byt zméfitelny. To znamend, ze musi byt stanoven
néjaky zpUsob, diky kterému pozndme, Ze jsme dosahly naseho
ocekavani. Vytvoreni novych kontakt(l” je ambivalentni, zatim-
co,Zkontaktuiji tfi nové zaméstnavatele” je jednoduchy, konkrét-
ni cil, ktery se da zméfit.

A = dosazitelny (attainable)
Cile by nas mély vyzyvat k tomu, abychom skutec¢né délali to nej-

lepsi, ale zarover musi byt dosazitelné. Tak tfeba nalezeni prace
béhem jednoho mésice nemusi byt snadno splnitelné, ale zazddat
o tfi nova mista béhem tydne dosazitelné je.

R =realisticky (realistic)

Cile musi byt realistické. Mate schopnost a odhodléni spinit si
své sny? Mate dovednosti proto, abyste se mohli uchazet o kon-
krétni pracovni pozici? Umozni vdm vase presvédceni pracovat
v takové oblasti?

T = €asovy ramec (time bound)

Cile potfebuji ¢asovy ramec. Stanoveni ¢asového rdmce cile
strukturuje. Casovy ramec vam také da motivaci zacit. Taky vam
pomUze sledovat pokrok a to, jak daleko jste se dostali!




« brainstorming

-, CV" zkratka vyznam

« privodce napsanim profilu
- coano, co ne (pfiklady)

- otazky
+ Coano, co ne
« shruti CV + motivacni dopis

Cil:
Ucastnici chapou vyznam CV, védi, k ¢emu slouzi motiva¢ni

dopis a jak s nim zachazet.

Materialy:
Spravny a Spatny vzor CV, ukdzka motivacniho dopisu.

Postup:
Lektor vysvétli vyznam strukturovaného zivotopisu, zkratky

,CV” (latina — curriculum vitae, ¢esky ,béh Zivota”) a poté po-
7ada ucastniky, aby pomoci brainstormingu diskutovali nad
tim, co by ve strukturovaném CV mélo byt. Zapisuje na flip,
ktery ma pfedem rozdélen do 3esti poli, kam po brainstormin-
gu zapise nadpisy (osobni informace, vzdélani, pracovni zku-
senosti, schopnosti a dovednosti, jazyky, zajmy) a vysvétli co
ma CV obsahovat, co obsahovat nema ¢i nemusi a jak by mél
spravny CV vypadat (délka, fonty, atd.).

Nésledné rozda vzory Spatnych CV a pomoci interakce disku-
tuje s ucastniky jejich postrehy. Ptd se, jak by CV zménili, aby

odpovidal standardu.

Po diskuzi se pta ucastnikd, zda jiz nékdy psali motivacni dopis

a zda védi, k ¢emu slouzi.

Poté vysvétluje dlleZitost motivacniho dopisu (nedilnd sou-
Cast pri osloveni zaméstnavatele, ktera slouzi k predani infor-
maci chybéjici v CV a pfedstaveni své motivace pro zaméstna-
ni). Motivacni dopis se posila spole¢né se CV. Vysvétluje, co by
motivacni dopis mél obsahovat a formou brainstormingu ho

sestavuje za pomoci Ucastnik( a zapisuje na flip.

Zavérem celkové shrnuje obsah CV a motiva¢niho dopisu.




- testy (s flipchartem)
« diskuze - jaké povolani
« vyuzit vlastnosti pro zivotopis, motivacni dopis, vybérova fizeni

« S —ssituace (situation)
« T - dkol (task)

« A - akce (action)

« R - vysledek (result)

Cil:
Ucastnici znaji své silné a slabé stranky — védi jak je komuni-
kovat. Jsou si védomi a umi pouzit STAR metodu pfi komuni-

kaci se zaméstnavatelem.

Materialy:
Temperament, metoda STAR.

Postup:
Lektor za¢ne cvi¢enim TEMPERAMENT:
1. ma predpripraveny flip s tabulkou a slovy (viz nize, bez
rozdélujicich ¢ar)
2. ucastniklim kurzu zada ukol: kazdy si vybere 10 slov, ktera
ho nejlépe vystihuji a poznamena si je
3. lektor nasledné dokresli rozdélujici ¢ary a vysvétli pojmy:
melancholik, flegmatik, cholerik, sangvinik, ale téZ introvert
a extrovert a doda zadéni k nalezeni vlastni charakteristiky
4. debata: jaké povoldni vzhledem k temperamentu je a neni
vhodné, jaké vlastnosti Ize vyuzit pro CV, motivacni dopis

a pfijimaci pohovor

Tichy Opatrny Vzrusivy Aktivni
Naladovy Smutny Optimisticky Prudky
Neprlbojny | Zamysleny Vybusny Rychly
Véhavy Bazlivy Rozhodny Bojovny
Nejisty Plachy Vasnivy Vznétlivy
Premyslivy Nendrocny Druzny Bezstarostny
Pokojny Pasivni Cinorody Zivy
Vyrovnany Pomaly Bystry Spolecensky
Klidny Rozvézny Pohotovy Povidavy
Pohodovy | Beze spéchu Vesely Vnimavy

Nésledné pouzije metodu STAR, kterd slouzi k tomu, aby si clovék
uvédomil své osobnostni predpoklady a mohl je obhdjit pfi pfi-

jimacim pohovoru.

Metoda STAR pochdzi z anglického Situation (situace), Task
(Ukol), Action (akce), Result (vysledek).

Ize pouZit u témat: CV, pfijimaci pohovor

smysl: Uvédoméni si a obhajoba svych osobnostnich pred-
pokladl (kompetenci — schopnosti a dovednosti)

zadani smérem ke klientlm (vzor nize): Doprostied hvéz-
dy napiste kompetenci (schopnost, vlastnost, dovednost),
o které si myslite, Ze ji mate a chtél byste ji obhdjit. Poté ke
kazdému pismenku napiste pfislusné vysvétleni (S - situace,
T - Ukol, A - akce, R — vysledek)

Priklad:

Nemdm predchozi praxi v zaméstndni, ale mdm organizacni

schopnosti:

S — Byl jsem na tdbore a ved| oddil déti (Jaka byla situace?)

T - Dostal jsem za Ukol zorganizovat se svym oddilem celo-
denni vylet (Co bylo Vasim ukolem?)

A —Naplanoval jsem trasu, prestavky a vlakové spoje (Jak jste
ukol fesil?)

R - Vylet probéhl v pofadku, nikdo se neztratil a nikdo se ne-
zranil (Jaky byl vysledek?)




« vysvétleni kompetenci jako schopnosti a dovednosti
« vysvétleni prenositelnych dovednosti (transferable skills)

« rozdéani vzoru

« vyplnéni samostatné doma

« konzultace, co bude potiz?

« co na to ostatni a co by udélali jinak a pro¢?

- do pfisté prepsat na PC ¢i v ruce a s mentorem nebo pracovnim
poradcem finalizaci na PC

Cil:

Uéastnici dokazou identifikovat své kompetence a preno-
sitelné dovednosti (transferable skills). Jsou motivovani pro
dal$i samostatnou praci na svém Zivotopise.

Materialy:
Otdzky pro identifikaci kompetenci, list prenositelnych
dovednosti (transferable skills), vzor CV.

Postup:

Lektor vysvétluje KOMPETENCE jako schopnosti a dovednosti
a zvlasté vysvétli pojem ,prenositelné dovednosti” (transferable
skills) a upozorfiuje na to, Ze pfenositelné dovednosti jsou vhod-
né pro osoby, které maji malé ¢i zddné pracovni zkusenosti.

Kompetence:

Kompetence jsou soubory dovednosti a védomosti, které jsou
nezbytné k vykondvani ur¢itého druhu prace efektivnim zpuso-
bem. Zaméstnavatelé vyuzivaji pfi pracovnich pohovorech ota-

zek tykajici se kompetenci, ¢imz zjistuji, jaké ma uchazec zkuse-
nosti, schopnosti a potencial pracovat na urcitém typu pracovni
pozice. Aby byl zaméstnavatel schopen posoudit, jakym bude
uchaze¢ zaméstnancem, jsou otazky rozdéleny do tfi kategorii:
a) odbornost - kvalifikace, profesni zkuSenost

b) komunikace, organizace, fizeni

¢) osobni charakteristiky.

Co jsou prenositelné dovednosti (transferable skills)?

Jsou to takové dovednosti, které jste ziskali v béhem jakéko-
liv prace nebo aktivity, které mizete pouzit i pro dalsi ¢innosti.
MuzZete se zdokonalovat skrze rizné druhy aktivit — napf. prace,
projekty, dobrovolnictvim, zajmové ¢innosti, sporty, de facto
skrze cokoliv. Tyto dovednosti mohou zahrnovat nasledujici:

«  komunikace - schopnost komunikovat Ustné, pisemné,
e-mailem

«  tymova prace — schopnost byt konstruktivnim ¢lenem tymu,
prakticky pfispivajicim k uspéchu celého tymu

« vldcovstvi — schopnost motivovat a povzbuzovat

- iniciativa - schopnost vidét pfilezitosti a stanovovat a dosa-
hovat cilli

«  TeSeni problém{ - schopnost logického feseni problémd, kre-
ativni mysleni, schopnost zaméfit se na to, co je podstatné

- flexibilita a schopnost adaptace — zména a pfizplsobeni se
nové situaci

« sebevédomi - byt si védom svych silnych stranek a doved-
nosti a sebevédomé jich vyuzivat

. zdavazek a motivace - energi¢nost a entuziasmus pfi realizaci
projektd

- interpersondlni dovednosti — schopnost budovani socialnich
vazeb

« matematickd gramotnost — schopnost rozumét a pouzivat
informace jako jsou ¢isla, statistiky, grafy.

Po vysvétleni nabada ucastniky, aby vyplnili list s otdzkami, do

kterého si zapisuji odpovédi a diky tomu identifikuji své kompe-
tence a déle predklada tabulku prenositelnych dovednosti pro
Gcastniky, ktefi nejsou schopni své kompetence identifikovat
(nedostatek vzdélani, pracovnich zkusenosti apod.).

Nakonec rozda vzory CV a pobidne tGcastniky k vyplnéni samo-
statné doma. Konzultuje s nimi, kde by mohly nastat konkrétni
potizZe, a pta se ostatnich, co navrhuji. Lektor dava moznost pre-
psat doma na PC ¢i v ruce a poté finalizovat na individualnich
schlizkach s pracovnim poradcem.




« 4 varianty (vyhody/nevyhody)

« diskuze nad variantami a shrnuti

- preklapéni dovednosti z pachani TC do legalniho Zivota
« rozdani materiélu

- kolecko”

Cil:
Ucastnici maji svou vlastni strategii — kdy a jak hovofit o kri-

minalni minulosti.

Materialy:
Jak mluvit o své trestni ¢innosti, Casové osa na flip.

Postup:

Lektor se pta ucastnik(, jestli védi co odpovédét pfi otazkach
ohledné trestni minulosti, piSe 4 moznosti a vysvétluje vyho-
dy a nevyhody moznosti (pravda, lez, zlehcovéni, svadéni na
nékoho jiného). Nechava tcastniky volné diskutovat a nasled-

né shrnuje.

Poté vysvétluje, jak je dllezité mluvit oteviené o své trestni
minulosti pred zaméstnavatelem, transparentné mu poddavat
informace a poukazat na to, Ze tim pfijima odpovédnost za
spachany trestny ¢in. TéZ informuje o postupu Pracovni agen-
tury pii doporucovani uchazeci ke spolupracujicim zamést-

navatelim.

Ke konci nabada lektor ucastniky, aby si vyplnili ,pfibéh” v pra-
covnim sesité a mohli byt Iépe pfipraveni na to, jak mluvit o své
krimindIni minulosti pfed zaméstnavatelem.

Na zavér probihd ,kolecko’, béhem néhoz kazdy ucastnik sdéli

svj nazor ¢i pfipominku k tomuto tématu.

« brainstorming (co je, k ¢emu, jak se pfipravit, na co se ptat, na co se
neptat, co s sebou, nejcastéjsi otazky)

« shrnuti

+ kolecko odpovédi na otézky

« scéna,osviceny zaméstnavatel”

+ scéna,smlouvani”
« diskuze

Cil:
Ucastnici znaji smysl a proces pfijimaciho pohovoru, jsou na néj
pfipraveni, neboji se a nepodcenuji ho.

Materialy:
Pfiprava na pfijimaci pohovor, co védét pied nastupem.

Postup:
Lektor nechd ucastniky pomoci brainstormingu debatovat na

téma prijimaciho pohovoru a po diskuzi shrne zakladni informa-

ce (pise na flip):

. jak se pripravit — apeluje na dllezitost pfipravy a vzhledu

« o si s sebou na pohovor vzit — cv, dokumenty o vzdélani
a kurzech

+ jaké jsou nejcastéjsi otazky — co na né odpovédét

+ na co se neptat X na co a kdy se zeptat — nezasahovat do
pohovoru, vhodné otazky ke konci.

Nasledné probird odpovédi na nejcasté;jsi otazky pfi pohovorech

s Ucastniky (viz pracovni sedit) a nabada ke ,kolecku’,

zodpovida dotazy.

Poté vyzve k nacviku,scének” - viz vyse a nechdva ucast-
niky zvolit druh scénky, v zavislosti na naladé skupiny
a odvaze urcuje ,herce”. Scének mize byt vice. Po sehrani
scének nechd ostatni Ucastniky déat zpétnou vazbu a sém

jil dava téz.
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8. hodina

nelegdini prdce, druhy smluv

(NE)LEGALNI PRACE + DRUHY SMLUV
« brainstorming

« vyhody/nevyhody

« co je nelegélni prace

« druhy smluv

« shrnuti — druhy smluv a obsah

Cil:

Ucastnici jsou motivovani k legalnimu zaméstnani a maji
prehled o tom, co jim nelegalni zaméstnani muze ,pfinést”.
Znaji druhy pracovnich smluv a védi, co by méla pracovni
smlouva obsahovat.

Postup:

Lektor necha pomoci brainstormingu tcastniky debatovat
nad tématem a zaméfi se na vyhody a nevyhody. Po diskuzi
vysvétli co je nelegdlni prace a jaké nevyhody pfindsi.

Nasledné vysvétli co je pracovni smlouva, jeji ndlezitostiass ja-
kym typem se miize ¢lovék jesté setkat (DPP, DPC) viz nize.

Pracovni smlouva

Pracovni pomér se nejcastéji uzavira pracovni smlouvou (jinou
moznosti je dohoda o provedeni ¢innosti, dohoda o provedeni
préace). Pracovni smlouva je dvoustranny pravni tkon (to zna-
mena, Ze jej musi zaviit dvé strany — zaméstnavatel a zamést-
nanec), ktery musi splfiovat urcité formalni naleZitosti.

Obsah pracovni smlouvy:

Povinné nalezitosti aneb co MUSI pracovni smlouva obsahovat?

V pracovni smlouvé nemusi byt ujednani o mzdé, ta mize
byt stanovena jinym dokumentem.

Vsechna dalsi ujednani jako je stanoveni tydenni pracovni
doby, prace prescas, délka zkusebni doby, pocet dni dovole-
né v pracovni smlouvé nemusi byt uvedené.

Dovolena je dle zakona minimalné 4 tydny rocné.
Ujednani o zkusebni dobé a jeji délce musi byt uvedeno
v pracovni smlouvé, pokud tomu tak neni, zkuSebni doba se
neuplatiuje.

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a podepsa-
na nejpozdéji v den nastupu zaméstnance do prace. Zamést-
nanec obdrzi original pracovni smlouvy.

DPP (Dohoda o provedeni prace)

max. 300 hodin za rok

musi byt uvedena doba, na kterou se uzavira

zaméstnavatel neplati zdravotni, socialni ani nemocenské
pojisténi za zaméstnance, pokud je vydélek u jednoho za-
méstnavatele nizsi nez 10.000 K¢ mési¢né

ZAMESTNANEC SI SAM PLATI POJISTENI

DPC (Dohoda o provedeni ¢innosti)

v primeéru jednoho roku max. 20 hodin tydné

musi byt uvedena doba, sjednané prace, rozsah pracovni
doby

zaméstnavatel odvadi se zdravotni, socialni a nemocenské
pojisténi za zaméstnance pokud je mési¢ni odména vyssi
nez 2.500 K¢

9 h d o
umeéni rikat ,NE% minuta mluveni
UMENI RIKAT ,NE”
« kdy je to snadné a prenést do nesnadnych situaci

MINUTA MLUVENI{
« vylosovat slovo a minutu smyslupIné mluvit
Cil:

Ucastnici védi, v jakych situacich je nutné vymezit hranice a byt
asertivni. Procvicili si rétorické schopnosti.

Postup:
Lektor vysvétluje Gcastnikiim, jak je dUlezité v hranicnich situa-
cich zachovat asertivni postoj a umét fici ne.

Pro procviceni rétorickych schopnosti ma pfipraveny listecky
se slovy. Kazdy ucastnik si vylosuje slovo a poté o ném minutu
hovofi. Lektor poté ziskava zpétnou vazbu od ucastnika — jaké
to pro néj bylo.
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10. hodina

zaveér

ZAVER
- koletko”
« ndvrat k ocekavani
« zpétna vazba (Ustné) i
Ucastnici odchézi s jasnou pfedstavou o dal3im postupu
WV o U

spoluprace s RUBIKON Centrem a motivaci k aktivnimu hle-
déni legalniho zaméstnani, kde RUBIKON Centrum figuruje

jako jedna z vice cest v tomto procesu.

Postup:
Lektor vyzve Ucastniky ke zpétné vazbé formou ,kolecka”

a vraci se k jejich ocekavani, zda bylo naplnéno.

Ucastniiy




Ukazky inzeratt

Operdtor skladii

SPOLGAS s.r.o. pfijme skladnika a fidice na HPP nebo ZL. Po-
Zadujeme: RP sk. B, C. Oprdvnéni na VZV. Min. Z5/SOU, zdkla-
dy NJvyhodou. Mzda od 12 000 brutto plus. Pruznd pracovni

doba.
V pripadé zdjmu zaslete CV na petr.brik@spoglas.cz

Hleddme spolehlivé a Sikovné uchazece na pozici techni-

ka vymény automobilovych a autobusovych skel.

PoZadujeme:

— vék min. 18 let,

— min. SOU, nemusi byt v oboru,

— spolehlivost, peclivost, fyzickd zdatnost, schopnost prace

v tymu, ¢asovou flexibilitu.

Nabizime:
— dlouhodobou brigddu (DPC), zaméstnanecké benefity (stravenky),
— moZnost ndstupu po domluvé,
— platové podminky budou upfesnény pfi osobnim jednéni.
Kontaktni osoba: Josef Vdla, 777/102930, AUTOsklo s.r.o.,
U prihonu 2, Hradec Krdlové

Rodinnd firma pfijme na vypomoc sikovnou prodavacku do
prodejny se smisenym zbozim v Uherském Hradisti.

Vhodné i pro Zeny na MD, VPP. PoZadujeme reprezentativni vystu-
povdni, CTR, zdklady AJ. Vyuceni'v oboru neni nutné. Spolehlivost,
Casovd flexibilita, samostatnost a ochota ucit se novym vécem.
V pripadé zdjmu prijdte v oteviraci hodiny (7:00-18:00) do: Smi-
Senka, Plachého 8. Vedouci prodejny: Jana Tdlovd.

Na HPP prijmeme technologa

PoZadujeme SS/VS s praxi (min. 4 roky), zkusenost s technologii,
znalost systémd kvality, znalost NJ pfip. AJ. Nabizime nadstandard-
ni finanéni ohodnoceni (35 000,-)

+ fadu benefiti. V pripadé zdjmu ndm zasilejte vds strukturovany

Zivotopis na info@transtech.cz.

Snadnd cesta k penéziim. Moznost prdce i brigddy. Bez dfiny
a stresu! Zbavte se dluhi jednou provzdy a Zijte zase naplno! Vo-
lejte 775 775 786

Prdce zdomova

Nendrocéné. Vhodné i pro ZTF, Zeny na MD, dlchodce. Jednd se
o kompletovdni obdlek. Prdce jen na 4 hodiny denné! Zaslete vstup-
ni poplatek 300 K¢ a obdlku se zndmkou a vasi adresou, obratem
vdm dorucime dalsi informace.

Prdce zdomova, Korunni 8, Lehkd Lipa.

Hleddme kuchare minutkdre na HPP do vyhldsené restaurace

7 km od Lovosic (auto nutné).

PoZadujeme spolehlivost, kreativnost, dislednost. Nabizime dobré
finanéni ohodnoceni, moZnost ddle se rozvijet, dobry kolektiv, pék-
né prostredi. Provozni Jan Matousek: 723 998 970

Chcete pracovat doma? Hleddme velmi spolehlivé lidi, kteri si
chtéji zafidit standardni pFijem.

Nabizime domadci prdce v oblasti administrativy.
Prilezitost pro vSechny vékové kategorie. Jednd se o rozsifovdni in-

formaci o soutézi X-factor.

Vyhodné platové podminky 2 000-4 000,- tydné. ZdleZi jen na
Vds, kolik casu budete chtit prdci vénovat. Zaslete administrati vni
poplatek ve vysi 200 korun — pokud mozno papirové bankovky (po-
platek slouZi k pokryti ndkladd). Obratem Vdm zasleme materidl

k zahdjeni domdci prdce. Tento administrativni poplatek je jedind
investice do Vasi nové domdci prdce. Nejednd se o podvod! Obdlku
zaslete jako obycejny dopis na adresu: Irena Dadovd, Hrbitovni 3,

Libcice nad Vitavou

Chces si privydélat az 20 000 mésicné? Volej 772 283 888

Spolecnice

Hleddme atraktivni divky 18-25. Chces cestovat? Bydlet v luxusnich
hotelich po celém svété, sama si volit dny prdce? Provérend kliente-
la. Zdklady AJ, NJ. Zasli své foto (oblicej a postava) na ella@com-

panion.com




3. hoalina

Zivotopis, motivacni dopis
Vzor CV

JMENO PRIJMENI

Telefon:

E-mail:

Adresa:

Datum narozent: (Stacirok, pripadné nemusi byt vibec)

VZDELANI:

PRACOVNI ZKUSENOSTI:

MM/RRRR-MM/RRRR  NAZEV SPOLECNOSTI,
misto vykonu prace, NAZEV POZICE
— hlavni zodpovédnosti, napln prace

DALSI KURZY A KVALIFIKACE:

JAZYKOVE ZNALOSTI:

OSTATNi ZNALOSTI:

OSOBNOSTNI PREDPOKLADY:

ZAJMY:
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Jak psat motivacni dopis:

Jméno Jméno + Pfijmeni
Adresa zaméstnavatele Adresa
E-mail

Tel.

C Véc: ) C Datum:

( 1.odstavec:  Konkrétni osloveni, o co se uchazim?
Jak jsem se dozvédél/a o dané pozici?

—/

VdzZeny ...,
na zdkladé Vaseho inzerdtu zverejnénéhona........ dne......
\ se dovoluji uchdzet o pozici........ )

( 2.odstavec:  Osobni zaujeti pro pracovni pozici.
Motivace pro vykon zaméstnani.
Zduraznéni vlastnosti, jez jsou vyzadovany
v inzerdtu a jejich podlozeni (synonyma).

\ Ddvod/y mého zdjmu je/jsoul... j

3.odstavec:  Uvod do dosavadnich zkugenosti, na jejichz
zékladé mohu vykondvat danou pracovni pozici.
Pracovni zkusenosti v oboru (prace, praxe,
kurzy, dobrovolnictvi) popis.

Md profesni orientace... / Dovolte, abych se predstavil/a

Pozitivni rozlouceni
Tésim se na pripadnou spoluprdci a dékuji za Vds cas
Spozdravem

Podpis (pokud to je umoznéno viastnoruéné)

4. hodina

temperament, metoda STAR

Metoda STAR:
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List s otazkami:

Co mohu nabidnout?

Zeptejte se sami sebe, jaké mate dovednosti a zku3enost.
Premyslejte nad dovednostmi, které jste ziskali v minulych
zaméstnanich.

Otazka Odpovéd’ Kompetence

Co bylo naplni Vasi
prace v predcho-
zim zaméstnani?

Kdyz Vas nadiizeny
pozadal o spInéni
jiného ukol mimo
Vasi béznou napln
prace, jak jste
reagoval?

Pracujete radéji
sam nebo v kolek-
tivu?

Stihate dokoncit
ukoly vdaném
terminu?

Resite dany tkol
presné tak, jak
Vam nadfizeny
urci, nebo hleda-
te jiné moznosti
feseni?

Kdyz jste si s uko-
lem nevédél rady,
poradil jste si sam
nebo jste néko-
mu fekl, aby Vam
pomohl?

Tabulka prenositelnych dovednosti:

Co jste délal(a)?

... tak jaké mate doved-
nosti?

Co jste délal(a)?

... tak jaké mate doved-
nosti?

Co jste délal(a)?

... tak jaké mate doved-
nosti?

Pecoval(a) jsem o déti.

- Hral(a) jsem si s détmi.

+ Mluvil(a) jsem s détmi.

+ Vozil(a) jsem déti v¢as do
skoly a na krouzky.

« Pomahal(a) jsem détem
s domécimi ukoly a se
skolou.

« Pracoval(a) jsem s détsky-
mi argumenty

« trpélivost

- predstavivost

+ nadseni

« schopnost vyjadfit emoce

+ sebevédomi

« schopnost motivovat

« dochvilnost

« time management

« schopnost povzbudit

« supervizni dovednosti

« zvladani konfliktnich
situaci

« nachdzeni alternativnich
fedeni

« verbdlni a neverbalni
komunikace

« schopnost naslouchat

« schopnost délat vice véci
najednou

« schopnost udrzet si klid ve
stresovych situacich

Vedeni nebo pomoc pfi

vedeni vlastni domdcnosti.

« Dodrzovani schiizek.

« Planovani a nakupovani
jidla.

« Rozhodovani

- Vareni pro rodinu.

« DodrZovani rozpoctu.

- Uklid.

Dekorace, vynaseni od-

padka.

Zahradniceni.

Domaci kutilstvi.

Schopnost vyjit se sou-

sedy.

« spolehlivost a time man-
agement

- organizacni schopnosti
a planovani

+ motivace

- iniciativa

« vareni

« schopnost dodrzovat
rozpocet

« Cistotnost

« hygienické navyky

- praktické dovednosti
- malovéni, dekorace,

domaci prace, Siti, prace se

drevem
« zahradniceni
« mezilidské vztahy

Clen komunity.

« Soucasti komunitnich
aktivit (kluby, skupiny,
sousedstvi, dobrovolnické
organizace).

- Zavazek a loajalita vlci
projektu (napf. dobrovol-
nicka ¢innost).

- Organizace komunitnich
aktivit.

« Specificka role uvnitf
skupiny (napf. pokladnik,
sekretéf(ka), fundraiser).

« Presvédcovani ostatnich
ke spolupraci.

« spolehlivost

+ nadseni

+ motivator

+ schopnost planovani
a dosahovani cilll

- vldci schopnosti

« vefejnd zodpovédnost

- identifikace relevantnich
informaci

« schopnost ovliviiovat

« schopnost poskytnout
zpétnou vazbu

« schopnost pfijmout zpét-
nou vazbu

Pecoval(a) jsem o starsi

nebo nemocnou (pFibuz-

nou) osobu.

« Pracoval(a) jsem s nemoci
a stresovou situaci.

- Komunikoval(a) jsem
s osobou, kterd tézko
mluvi nebo slysi.

- Koordinace schlizek nebo
navstév profesionall.

« Spravovani financi zavislé
osoby.

- tolerance

- pecovatelské schopnosti

+ empatie

« schopnost naslouchat

+ porozumeéni

« schopnost zvlddnout
strach

« schopnost udrzet si klid ve
stresovych situacich

« komunikacni schopnosti

« trpélivost

+ spolehlivost

« organizacni schopnosti

+ time management

+ upfimnost

 poctivost

Zdjmové cinnosti.

+ Jsem ¢lenem tymu —
sport, tanec, sbor atd.

« Vedu skupinu - kostel,
Skola, dramaticky krouzek

« Aktivity, které vyzadovaly
tézkou fyzickou praci —
sport, zahradniceni, tanec
atd.

« Aktivity, které vyzaduiji
vytrvalost po del3i ¢asové
obdobi — uméni, psani,
Cteni

« Aktivity, které vyzaduiji
socialni dovednosti a sité
— sporty, sbor apod.

« spoluprace

« tymovost

« vldci schopnosti
+ sebevédomi

« pozitivni mysleni
+ motivace

. fitness

. sila

« vydrz/vytrvalost
+ uméni

« iniciativa

« socidlni sité

« prace s druhymi
. zavazek

« organizacni schopnosti
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6. hoaina

krimindlIni minulost
Jak mluvit o své kriminalni minulosti:

Jaky trestny ¢in jste spachal?

/. hodina

prijimaci pohovor

Nejcastéjsi otazky - pFipravte si vhodné odpovédi:
Povézte ndm néco o sobé

Proc se uchazite o tuto pozici?

Pro¢ bychom si méli vybrat pravé vas?

Délal jste jiz nékdy tuto praci?

Jaké jsou vase silné stranky?

Jaké jsou vase slabé stranky? Co byste na sobé zménil?

Proc¢ jste skoncil ve své posledni praci? Jaky jste mél vztah se
svym vedoucim?

Kde se vidite za pét let?

Jaké jsou vase platové pozadavky?
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