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Dne 20. kvétna 2014 RUBIKON Centrum zorganizovalo
v Justi¢nim palaci Na Micankach mezinarodni konfe-
renci s nazvem Zameéstnavani osob s trestni minu-
losti a priklady dobré praxe. Konference se konala
pod zastitou ministryné spravedlnosti prof. JUDr. Hele-
ny Vélkové, CSc. a generalni feditelky Ufadu prace CR
Ing. Marie Bilkové.

Cilem mezindrodni konference bylo predstavit zahra-
ni¢ni i domaci zkusenosti se zaméstnavanim osob po
navratu z vykonu trestu a otevfit toto téma Sirsi odborné
i laické vefejnosti, a to zejména zaméstnavatellim s pre-
sahem ke spolecenské odpovédnosti.

Zasadni know-how bylo zprostfedkovano Jocelyn Hill-
man, feditelkou partnerské organizace Working Chan-
ce, kterd ve Velké Britanii velmi Uspésné funguje jako
neziskova personalni agentura pomdhajici nalézat praci
Zenam opoustéjicim vykon trestu odnéti svobody. Mezi
vyznamné zaméstnavatele, ktefi s touto organizaci trvale
spolupracuji, patfi i skupina Virgin znamého podnikatele
a filantropa, sira Richarda Bransona, ktery je netinavnym
propagéatorem zaméstnavani znevyhodnénych osob.

Cilem konference bylo také navazat uzsi spolupraci ne-
ziskovych organizaci a zaméstnavatell se zastupci statni
spravy a samospravy. Ucastnily se obé strany — firmy, resp.
zaméstnavatelé i zastupci statni spravy, a to zejména Ufadu

Vystupy z konference Zaméstnavani osob s trestni

minulosti a priklady dobré praxe

prace CR, PMS CR a Ministerstva spravedinosti CR, jehoz tehdej-
$i ndméstek pro vézeristvi a trestni politiku Mgr. Pavel Stern na
konferenci potvrdil, Ze boj s recidivou je jednou z priorit resortu
spravedInosti. Generalni feditelka Ufadu prace CR Ing. Marie Bil-
kova hovofila o zajimavé zku3enosti ze zahranici, kde se podafilo
vytvofit funkéni systém spoluprace lokdlni municipality, dfadu
prace a probacni sluzby, vytvafejici nastroje zvySovani zamést-
nanosti osob s trestni minulosti. Takovy systém by ve vzdjemné
spolupraci Ufadu prace CR s Ministerstvem spravedinosti CR
a neziskovymi organizacemi rada vytvofila i v ceském prostie-
di a mezinarodni konferenci vnimala jako velkou pfileZitost pro
zahdjeni seriozni diskuze na toto téma. Ke spole¢né diskuzi se
se$lo celkem 58 host(, z toho zhruba polovina zaméstnavatelt
a zastupcl firemniho sektoru; druhou polovinu tvofili zastupci
vefejné spravy.

Konference byla rozdélena do tfi tematickych c¢asti. Dopoled-
ni program byl vénovan zahrani¢ni inspiraci, kterou vedle jiz
zminované Jocelyn Hillman z organizace Working Chance po-
skytla také Marion Aylott, zakladatelka marketingové spole¢-
nosti Summit Media. Summit Media od zacatku svého vzniku
zaméstnava vézné pfimo ve vézeni i po propusténi z vykonu
trestu. Néktefi byvali vézni plsobi dokonce v managementu
firmy. Po jejim pfispévku byla pozornost zaméfena na domaci
problematiku. Cinnost Pracovni agentury RUBIKON byla de-
monstrovana na Ctyfech zivotnich pfibézich klientd Pracovni
agentury RUBIKON, kterym se podafilo najit stabilni a solid-
ni zaméstnani. Tyto pfibéhy odvazné prezentovali samotni

klienti. Odpoledni ¢ast patfila panelové diskuzi, v niz zasedli
zéstupci z fad zaméstnavatell, stavajicich i potencidlnich,
a zastupci spolecnosti LMC, provozovatele pracovnich portald
jobs.cz a prace.cz.

Tomd3 Ervin Dombrovsky, zastupce spole¢nosti LMC, v Gvodu
panelové diskuze poukazal na to, Ze vétsina firem nema politi-
ku zaméstnavani osob s trestni minulosti a Ze zhruba polovina
Ceskych zaméstnavatelld odmitd osoby se zdznamem v Rejst-
fiku trestQ. Polovina pozic tak zlistava témto lidem uzaviena.
Zaznam v Rejstiiku trestl nicméné neni jediné kritérium, které
brani ¢lovéku s trestni minulosti ziskat zaméstnani. Zminova-
ny byly také nevyvdzend pracovni zkusenost, nizka kvalifikace,
nedostatek ¢i absence pracovnich referenci, Spatna zkusenost
téch, ktefi je zaméstnat jiz zkusili, a samozfejmé stereotypni
uvazovani, predsudky a strach zastupcl firem a spolecnosti
obecné. Jak ve svém prispévku zminila Hillman: ,Nasim pro-
blémem nejsou byvali vézni, ale spolecnost a zaméstnavatelé,
protoZe jsou pfilis pfedsudecni a pFilis ustraseni zaméstnat byvalé
vézerikyné. (...) Kvili nedostatku informaci a znalosti jsou plni
strachu, predsudkd a predpojatosti. A kdyz se jich zeptdm, ceho Ze
se to vlastné tak boji, nejsou schopni to pfesné vyjddrit. Prosté se
jen boji, ale pofddné nevédi, eho.”

A tak se pro osoby se zdznamem v Rejstfiku trestd Sance uspét
na trhu prace rapidné snizuji, jsou-li viibec néjaké; predstavuji
tak jednu z nejvice ohroZenych a znevyhodnovanych skupin
na trhu préce.

Situace na trhu prace vsak neni cernobild. Problematiku nelze
stavét na jednostrannych argumentech, které z jedné strany
—zaméstnavatel( — ¢ini vinika, zatimco strana druhd - osoby
se zdznamem - spada do role obéti. Working Chance se mimo
jiné snazi o to, aby jejich klientky opustily roli obéti a pfijaly vice
proaktivni roli, coz spolu s uvédoménim si vlastnich schopnosti

a dovednosti a podporou sebevédomi mize byt klicem
k uspésnému zvlddnuti vybérového fizeni.

Ackoliv patfi osoby se zdéznamem mezi jednu z nej-
ohrozenéjsich skupin na trhu prace, nejsou jedini. Na
trhu prace existuje celd fada osob s rGznymi formami
znevyhodnéni (napf. osoby se zdravotnim postizenim,
Cerstvi absolventi, starsi vékové kategorie aj.) a zamést-
navatelé casto stoji pfed nelehkou volbou, komu z téch-

to znevyhodnénych skupin pfi obsazovéni volnych pozic
dat prednost. Je zde viak jeden pomérné zasadni rozdil
mezi osobami s trestni minulosti a ostatnimi znevyhod-
nénymi na trhu prace. Zatimco o podpore zaméstnavani
osob z ostatnich znevyhodnénych skupin se ve vétSinové
populaci hovofi jako o nécem, co je prospésné a zadou-
ci, v ptipadé osob s trestni minulosti se ¢asto setkdvame
s pfesvédéenim, Ze téchto lidi je potfeba se obavat a vy-
hybat se jim. Clovék po vykonu trestu ¢i obecné se zazna-
mem v Rejstiiku trestll také zpravidla nevyvolava v dru-
hych soucit. ,Je to tvoje chyba! Za svou situaci si mizes sdm!”
je nejcastéjsi reakci. A tak si osoby s trestni minulosti nesou
svUj cejch viny i poté, co si odpykali spravedlivy trest, a jsou
trestani znovu a znovu, uz na ,svobodé”. Nékdy maji pocit,
Ze zbludného kruhu viny a trestu nelze vystoupit. Jak uved-
la jedna klientka Working Chance: ,Skutecny trest nastdvd,
kdyz opustite vézeni a nikdo vdm nedd prdci.”

Z vlastni zkusenosti ale vime, Ze jakkoliv bezitésné se situace
mUze jevit, vzdycky nakonec existuje cesta ven. Ke kyzenému
cili vede kvalitni vybér motivovanych kandidatl a citlivé pa-
rovani schopnosti téchto kandidatli s pozadavky zaméstnava-
tel(, ktefi prekonali sv(ij strach a rozhodli se dat osobam s trest-
ni minulosti druhou Sanci a zaméstnat je. Pravé takovi se sesli na
jizzminéné panelové diskuzi a z jejich vypovédi je patrné, Ze jde
nejen o dobry skutek, ale také o dobrou investici.
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Zaméstnavatelé, ktefi se s kandidaty Pracovni agentury
RUBIKON setkali osobné, byli prekvapeni jejich velkou
motivovanosti a chuti pracovat a jejich pfipravenosti,
kterd je vysledkem systematické prace pracovnich po-
radcli na rozvoji jim svéfeného kandidata. Jednatel jedné
velké ceské firmy prohlasil: ,Je vidét obrovskd prdce RUBI-
KON Centra s pfipravou, protoZe nemohu Fici, Ze bych mél na
pracovnim pohovoru tak dobre pripraveného clovéka z ulice.
To se nikdy nestalo. Kandiddti z RUBIKON Centra védéli pro¢
a o cem mluvi. Pasobili mozZnd trochu ustrasené, protoZe je
vidét, Ze jejich sebevédomi je niZsi nez by mohlo byt, ale dd se
fici, Ze byli témér stoprocentné pripraveni.”

LUchazeci z RUBIKON Centra jsou také mnohem vice infor-

movani, napi. v dluhové problematice, neZ uchazeci z béz-
ného trhu prdce. Neni tam deziluze z toho, ze diky exekucim
na plat pak berou méné. Védi o tom, co je cekd a jsou na to
mentdiné pripraveni. Také jsou pripraveni na to, Ze zase zacnou
chodit pravidelné do prdce, véas, a Ze budou muset kaZdé rdno
vstdvat, Ze je necekd leZeni na kavalci,” zminil jeden pfitomny
HR specialista spolecnosti, kterd v tuto chvili zaméstnava Cty-
fi kandidaty Pracovni agentury RUBIKON.

Svou pozitivni zkusenost potvrdil i dalsi z fec¢nikd, ktery zdd-
raznil loajalitu uchaze¢d doporucenych Pracovni agenturou
RUBIKON: ,Jsou to loajdini zaméstnanci. Uchazec prdci ziskd
a vdzi si ji a vsichni vime, Ze najit takového clovéka, ktery by si
prdce vdZil a byl ochoten pro ni néco obétovat, je tézké” Diky kan-
didatdm Pracovni agentury RUBIKON se tak zaméstnavatelim
dafi stabilné obsazovat i ty pozice, u kterych se potykaji s vel-

kou fluktuaci.

Jeden z pfitomnych zaméstnavateld se rozhodl letos dat Sanci
péti lidem bezprostfedné propusténym z vykonu trestu, ktefi jej
prisli zZadat o prdci, aniz by byli doporuceni nékterou z organi-

zaci, kterd se cilové skupiné systematicky vénuje. Zaméstnal je.
Neucinil vSak dobrou zkusenost. ,Po vyplaceni prvni zdlohy jsem
je nevidél” shrnul nékolika slovy celou situaci. Dale pokracoval:
»Pokud tady nebude neziskovd organizace a neudéld predvybér,
pak my vsichni budeme od vsech téch lidi ddvat ruce pryc.”

A to si pracovni poradci Pracovni agentury RUBIKON dobfe uvé-
domuji. Soucasti sluzeb neni pouze pracovni poradenstvi a zpro-
stfedkovani zaméstnani osobam se zaznamem v Rejstfiku trestd,
nybrz také profesiondlni servis zaméstnavatellim, coz je zarukou
minimalizace rizik, kterd by se v pfipadé zaméstnavani osob
s trestni minulosti mohla objevit. Lenka Oufednickov4, feditelka
sluZzeb RUBIKON Centra, k tomu dodala: ,Zaméstnavateliim do-
porucujeme pouze takové kandiddty, ktefi projevi motivaci a pfi-
pravenost na trh prdce vstoupit. Poskytujeme jim transparentni
informace o kaZzdém doporuceném kandiddtovi. Diky tomuto pec-
livému vybéru setrvdvd témér 90 % ndmi doporucenych kandiddtu
v zaméstndni i po zkusebni dobé. Velmi dbdme o sladéni potieb
zaméstnavatele a schopnosti kandiddta.”

Skutecnost, ze zaméstnavani osob se zdznamem v Rejstfiku
trestll mdzZe prinaset profit pro viechny zlGcastnéné, potvrdila
také Jocelyn Hillman. Podle statistik britské organizace Working
Chance, je recidiva jimi doporucenych uchazecek, které nasly
pracovni uplatnéni, pouhd 3 % (zatimco recidiva ve Velké Brita-
nii je vice nez 55 %). ,Vétsina Zen, které vyhledaji nase sluzby, jsou
matky samoZivitelky. Zprostredkovdni pracovniho uplatnéni zna-
mend profit nejen pro Zenu samotnou a jeji dalsi Zivot bez konfliktu
se zdkonem, ale md to i pozitivni dopad na jeji déti,” uvedla Hill-
man. Je znamo, Ze u déti rodicd s krimindlni minulosti je vysokd
pravdépodobnost, Ze se i ony v priibéhu svého Zivota dostanou
do konfliktu se zdkonem. Takze zaméstnat matku samozivitelku
»~Zhamend nejen umoznit ji plnit roli matky a postarat se o své déti,
vytvorit jim vhodné rodinné zdzemi a pozitivné nasmérovat jejich
dalsi Zivot, ale také tim mdme moznost do budoucna eliminovat

novou generaci pachatelt trestné cinnosti. Pracovni integrace je
tak ucinnym ndstrojem boje s recidivou,” pokracovala Hillman.

Zaméstnavani osob s trestni minulosti m(ize mit i pozitivni do-
pad na cely tym. Podle vypovédi zastupce spolecnosti Marks and
Spencer, se kterou Working Chance spolupracuje, se po zamést-
néani nékolika osob po vykonu trestu produktivita tymu zvétsila:
,Lidé po vykonu trestu jsou skutecné vdécni za pracovni prilezi-
tost a citi se dobre — pracuji ve spolecnosti, kterd pomdhd znevy-
hodnénym osobdm. Zaznamenali jsme enormni zvyseni mordlky.
A vytvdi to diverzitu v tymu,” uved| zastupce spolec¢nosti Marks
and Spencer v Londyné.

Diky cetnym pfispévkdim mnoha ztcastnénych na mezinarodni
konferenci mGzeme vidét, Ze dobry skutek se ve skute¢nos-
ti stava i dobrou investici. Je zfejmé, Ze zaméstnavani osob
s trestni minulosti neni vyhodné pouze pro kandidaty samotné,
piip. jejich déti, ale také pro samotné zaméstnavatele. Ti totiz
vedle dobrého pocitu ze spolecensky prospésného jedndani
ziskavaji také kvalifikované, loajalni a motivované zaméstnan-
ce a profesiondlni servis neziskové organizace RUBIKON Cent-
rum. Spolupraci s RUBIKON Centrem zaméstnavatelé ziskavaji
nadstandardni provéreni kandidatd, velké mnozstvi informaci
o uchazedi, véetné informaci o trestné ¢innosti, a moznost pod-
pory v obdobi pracovni adaptace kandidata. A na celospolecen-
ské urovni samozfejmé zaméstnavani osob s trestni minulosti

prispiva ke snizovani recidivy.

Celd konference se odehrala v pozitivnim duchu. Ukdzali jsme, ze
to jde. ZkuSenosti ze zahranici byly mimoradné pfinosné a staly
se velkou inspiraci pro nase dalsi kroky. Obavy zaméstnavatelli
do velké miry plynou z nedostatku zkusenosti a informaci. Po-
trebu osvéty zminili vsichni pfitomni zaméstnavatelé i zastupci
statni spravy a neziskového sektoru. Dalsi kroky jsou tedy jasné
— informovat, informovat, informovat — a pfispét tak k vyvoji spo-

le¢nosti a spolec¢enské odpovédnosti na Urovni individu-
alni i celofiremni. Reditel jedné ¢eské firmy prohlasil: ,Jd
myslim, Ze je to zase o néjakém kulturnim vyvoji, o tom, jak
se budeme stdvat lepsimi obcany, a Ze pomoct naopak bude
otdzka cti. Ze to bude otdzka toho, Ze budu pysny na to, Ze
zameéstndm nékoho s trestni minulosti nebo dokonce, Ze se
budu stydét za to, Ze jsem to neudélal”

Tésime se na takovou budoucnost!

Konference byla realizovdna v rdmci mezindrodniho projek-

tu ,Pracovni sance pro osoby opoustéjici vykon trestu odnéti
svobody — zahranicni inspirace” (CZ.1.04./5.1.01./77.00267),
ktery je spolufinancovdn z prostredk( ESF prostrednictvim
Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost a stdtni-
ho rozpo¢tu CR.
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Pohovory na necisto

Akce pro zamestnavatele — metodika

Vyddni metodiky bylo financovdno v rdmci projektu Pra-
covni Sance pro osoby opoustéjici vykon trestu odnéti
svobody - zahranic¢ni inspirace (CZ.1.04/5.1.01/77.00267),
ktery je spolufinancovdn z prostredku ESF prostiednictvim
Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost a stdt-
niho rozpoctu CR.
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Graficka uprava, sazba: Jana Hanusova

OBSAH

UVOD . .ot 09
MANUALPROREALIZACI . . . ..o 10
PRIPRAVNAFAZE . .. .. ... ... .. . 10
DENREALIZACE. . . . ..o e 13
PRUBEH A REALIZACE POHOVORU NANECISTO . . . .. ... 14
PRILOHY . . oo 15
HODNOTICIZPRAVA . . . . .. .. e 26
Popisakce. . . .. ... .. . 26
Inspirace. . .. ... 26
Hodnoceni akce zaméstnavateli . . .. ............ 26
Hodnoceniakceuchazedi . . .................. 27
Hodnoceni akce organizatorem . .. ............. 27

UVoD

Metodika, kterou drzite v ruce, je vysledkem nékolikaleté spo-
luprace s partnerskou organizaci Working Chance. Working
Chance je neziskové persondlni agentura pracujici s Zenami po
vykonu trestu odnéti svobody v Londyné. V tamnim prostiedi
pro své klientky pofadaji tzv. Practical Interview Days (PID), bé-
hem nichZ maji klientky moznost vyzkouset si pracovni pohovor
nanecisto. Pravé zde se zrodila idea vyzkouset know-how lon-
dynského partnera i u nés, a tak vznikly Pohovory nanecisto.

Pohovory nanecisto piedstavuji novy model multifunkéniho
nastroje na podporu integrace klient( s trestni minulosti na trh
prace. Za prvé slouzi k rozvoji kompetenci kandidatd, za druhé
slouzi k budovani ¢i upeviovani vztah( se stavajicimi ¢i poten-
cidlnimi zaméstnavateli a za tfeti umoznuji netradi¢ni Sifeni
informaci o RUBIKON Centru a zvySovani povédomi o jeho ¢in-
nosti. A v neposledni fadé napomaha snizovani predsudkd a my-
$lenkovych stereotyp(l o osobdch s trestni minulosti.

Jde o neformdlni setkani face to face mezi kandidéty (klienty
Pracovni agentury RUBIKON) a dobrovolniky z fad firem ¢i nezis-
kového sektoru. Setkani ma formét,rychloseznamky” (speed da-
ting), kde kandidat je v roli uchazece o zaméstnani a dobrovolnik
v roli personalisty (zaméstnavatele). Kazdy kandidat absolvuje
pohovor s kazdym dobrovolnikem. Jeden pohovor trva pfiblizné
¢tvrt hodiny a tcastnici jich absolvuji az Sest s kratkymi pauzami
mezi jednotlivymi koly.

Abychom mohli svou ¢innost neustale zdokonalovat a mohli tak
zvySovat $ance na uplatnéni kandidat(i Pracovni agentury RUBI-
KON, zafadili jsme na samotny konec kréatkou evaluaci, béhem niz
dostavame cenné pripominky jak ze strany kandidatd, tak ze stra-
ny dobrovolnikd coby zastupcd potenciadlnich zaméstnavateld.

Na ndsledujicich strankach Vam predkladame vysledny
produkt naseho pilotniho testovani tohoto plivodné lon-
dynského know-how, obohaceného o hodnotici zpravu,
které jsme béhem let 2013 a 2014 realizovali, at uZ na
ptdé RUBIKON Centra, i u spratelenych firem.

Véfime, ze i Vdm pfinese inspiraci a obohaceni ve Vasi dalsi
cinnosti.

Dékujeme viem, ktefi se na testovani a pfipravé metodiky
podileli.

Pracovni tym RUBIKON Centra
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MANUAL PRO
REALIZACI

» Odpovédna osoba za koordinaci a realizaci Pohovor(
nanedisto v Praze i Usti nad Labem: manazer pfislus-
ného projektu

» Odpovédna osoba za metodické vedeni ve vztahu
k zaméstnavatelGim a klientGim v Praze i Usti nad
Labem: vedouci sluzeb/vedouci Pracovni agentury
RUBIKON

» Uroven zodpovédnosti:
« projektovy manazer — modra

« vedouci sluzby/vedouci Pracovni agentury RUBIKON
—zelend

« pracovni poradci — Cervena

+ manazer pro styk se zaméstnavateli — olivova

« vedouci kancelére

« provozni asistenti — fialova

« projektovy asistent — antracit

« vedeni RUBIKON Centra — oranzova

PRIPRAVNA FAZE

1) stanoveni terminu, ¢asu a mista konani Pohovorti
nanecisto
« odpoledni hodiny jsou pfihodnéjsi nez rano (zamést-
navatelé uz o pozdnim odpoledni mohou snaze dorazit),
idealné zacatek cca od 16.00 — 16.30
« nenivhodny zacatek a konec tydne, idedIné Utery, stfeda,
Ctvrtek
» termin konzultovat s vedoucim sluzby/vedoucim Pracovni
agentury RUBIKON

2)

3)

- max. kapacita prostor v RUBIKON Centru je 12 zamést-
navatelQ, neni-li to dostatecné, je nutné hledat prosto-
rovou alternativu (jind mista, napf. u zaméstnavatel()

termin konzultovat s klicovymi zaméstnavateli

vypInéni terminu a mista konani Pohovorti nanecisto do
pozvanek a rozeslani zvanym osobam

+ pozvanka pro zaméstnavatele — viz pfiloha ¢. 1

« pozvanka pro kandidaty - viz pfiloha ¢. 2

rezervace mistnosti a pozvani vech ucastniku, kterych

se to tyka (zpravidla pracovni poradci, manazer projektu, za

jehoz podpory Pohovory nanedisto probihaji, vedouci sluz-
by/vedouci Pracovni agentury RUBIKON)

. zpravidla jsou potfeba tfi mistnosti (mistnost A pro klien-
ty, mistnost B pro zaméstnavatele a mistnost C pro odpo-
Cinek klientl v dobé prestavek)

« pfi rezervaci prostor pocitat s miniméalné hodinovou re-
zervou pred zacatkem akce (kvlli pfipravé prostor, ob-
Cerstveni, brzkému pfichodu tcastnikll atd.) a hodinovou
rezervou po skonceni akce (kvali Uklidu, navraceni do
plvodniho stavu a poskytnuti dostate¢ného prostoru pro
z(castnéné pohovofit si s ostatnimi a bez stresu akci opustit)

obeznameni vedouci kancelafe o tom, ze se bude akce

konat a bude potieba ji organizacné zajistit, v¢. obcer-

stveni

« praxe ukazala, Ze detailni informace je vhodnéjsi vedou-
cimu kancelare sdélit cca tyden pred pldnovanou akdi,
ato ztoho dlvoduy, Ze se v priibéhu piiprav neustale néco
méni (napt. pocet Ucastnik(l) a vedouci kancelare si pak
musi pokyny stéle aktualizovat a ma nékolik verzi (snadno
se pak na néco zapomene nebo dojde ke zmatkiim)

« podrobnéjsiinformace viz bod 16

6)

komunikace s manazerem prislusného projektu ohled-
né vyse predpokladanych nakladii na akci a ujisténi, ze
jsou na to v projektu penize

vytipovani vhodnych zaméstnavatelii z databaze Pra-

covni agentury RUBIKON

«+ provadi pracovni poradci, ale podléhad schvaleni vedouci-
ho sluzby/vedouciho Pracovni agentury RUBIKON

« strategické kontakty navrhuje vedeni RUBIKON Centra

« seznam vytipovanych zaméstnavateli bude zaslan pro-
jektovému manazerovi pfislusného projektu

+ projektovy manazer pfislusného projektu eviduje seznam
zameéstnavatelU, ktefi budou osloveni, a pribézné jej ak-
tualizuje; v pfipadé potfeby s dostatecnym predstihem
avizuje nutnost okruh zvanych rozsifit

vytipovani vhodnych kandidati
« provadi pracovni poradci, ale podléha schvaleni vedouci-
ho sluzby/vedouciho Pracovni agentury RUBIKON
« profil vhodného kandidata:
— motivace najit si praci a pracovat
- klienti, ktefi maji sestavené CV a jsou pfipraveni vstou-
pit na trh prace
- vedle ,normalnich” kandidatd by se méli zucastnit
i, VIP” kandidati (tzn. provozni asistenti RUBIKON Cent-
ra) = cilem je odbouravat predsudky k nasi cilové sku-
piné

osloveni vytipovanych zaméstnavatelu

« provedou pracovni poradci formou pozvanky jako pfilo-
hy do e-mailu, kterou predpfipravi k distribuci projektovy
manazer

+ nejpozdéji jeden mésic pied terminem realizace akce

« oslovi vzdy pracovni poradce, ktery se zaméstnavatelem
komunikuje (aby byla jen jedna osoba za RUBIKON Cent-

rum a nevznikal smérem k zaméstnavatel(im zma-
tek)

VIP (strategické) zaméstnavatele oslovuje mana-
Zer prisludného projektu, vedouci sluzby/vedouci
Pracovni agentury RUBIKON nebo vedeni RUBIKON
Centra

opétovnd pfipominka a urgence a jeji forma (mai-
lem, telefonicky, pfi individudIni schiizce) je vzdy
ponechdna na vyhodnoceni situace konkrétnim
pracovnim poradcem

10) osloveni vytipovanych kandidatd

provedou pracovni poradci formou pozvanky jako
ptilohy do e-mailu, kterou predpfipravi k distribuci
projektovy manazer

budou-li se Pohovory nanedisto realizovat v RUBIKON
Centru, max. pocet klient( je 6 (je vsak nutné oslovit

o néco vice klient( jako rezervu pro pfipad, Ze néktery

z klient( nedorazi, ¢i svou Ucast zrusi)

kdyby se stalo, Zze kandidatl bude vice nez zamést-
navatel(, bude néktery z kandidatd v pribéhu jedno-
ho kola odpocivat

v opac¢ném pripadé (vice zaméstnavatell nez kandi-
détl) se mohou dva zéstupci zaméstnavatel posadit
k jednomu stolu

kandidatim musi byt dobie vysvétlen smysl Pohovor(
nanecisto, nebot v pilotnim vyhodnoceni uvadéli, Ze jim
to nebylo pfilis ziejmé

Pohovory nanecisto neslouzi jako pracovni nabory, sa-
motny nazev akce vypovida, Ze jde o pohovory nanecis-
to; mlze se oviem stdt, Ze pfijde zaméstnavatel, ktery
nabizi volné pracovni misto, a najde svého kandidata. Ta-
kovy pfipad je oviem spiSe vyjimkou a nikoli standardem
Pohovor( nanecisto
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+ kromé vedouciho sluzeb je seznam oslovenych
klientl zaslan manazerovi pfislusného projektu,
ktery je prlibéZzné informovén o poctech ucast-
nik( (bezprostfedni informovanost je nutnd, aby
bylo zajisténo sladéni poctu klientl a zaméstnava-
teld, které by mélo byt vice méné rovhomérné)

11) manazer pfislusného projektu eviduje seznam
klient( a pribézné jej aktualizuje a vydava poky-
ny k oslovovani dalsich osob v pfipadé nedostat-
ku ucastnika

12) pfipominka zaméstnavateliim i kandidatiim néko-
lik dni pfed akci (telefonicky, mailem nebo na osob-
ni schlizce dle uvézeni pracovnich poradcd, u strate-
gickych kontaktl dle uvdzeni projektové manazera,
vedouciho sluzby/vedouciho Pracovni agentury RUBI-
KON, ¢i )

13) pracovni poradci vlozi CV kandidatii v¢. uvedeni kon-
krétni pracovni pozice, o kterou by se uchazec v realu
uchazel, do sdilené slozky k Pohovordim nanecisto

14) ,zasedaci poradek”

« pracovni poradci poslou projektovému manazerovi
pozadovany matching (sparovani kandidata s pfitom-
nymi zaméstnavateli)

+ projektovy manazer z toho sestavi zasedaci poradek,
ktery musi byt v priibéhu realizace Pohovor(i nanecisto
striktné dodrzovan!

15) organizacni zajisténi - prostrednictvim vedouciho

kancelare

+ provoz najde veskeré potfebné dokumenty ve slozce
PROVOZ na sdileném internim disku

a) obéerstveni
« pocitdno cca 100 K¢/os. (kdva, ¢aj, ovoce na zacdtek;
vecefe — bagety a zelenina)
«  zajisti provozni asistentky
« obcerstveni se pripravi do viech tfi mistnosti (mistnost
A pro kandidaty, mistnost B pro zaméstnavatele, mist-
nost C pro kandidaty v pribéhu Pohovori nanecisto)

b) dary
« kazdy ucastnik (kandidat i zaméstnavatel) dostane ma-
lou pozornost (napf. belgickou ¢okolddu v darkovém
baleni)

¢) osvédceni

« kazdy kandidat dostane osvédceni o absolvovéni Po-
hovord nanecisto (seznam kandidat( je potfeba dodat
do kancelare v pfedstihu, aby provozni asistenti moh-
li certifikdty pfipravit, vytisknout a nechat podepsat
pfedsedkyni RUBIKON Centra)

. certifikity pfevezme vedouci sluzby/vedouci Pracovni
agentury RUBIKON ¢i ur€eny pracovni poradce a kandi-
datlim na zavér preda spolecné s darkem

« vzor osvédceni - viz pfiloha ¢. 3

« kvdli evidenci a archivaci projektové dokumentace je
nutné vyhotovit ve dvou provedenich, jeden original
predat kandidatovi a druhy original ulozit do projek-
tové slozky

d) Monitorovaci list (v¢. souhlasu s fotografovdnim, au-
diovizudlnim zdznamem a pouZitim citaci) a prezenéni
listina
+ kazdy z a¢astnikd vyplni Monitorovaci list (u kandidatd

je dobré mit je predpfipravené — ukol pro projektové-
ho asistenta
« Monitorovaci list (spolecné s prezen¢ni listinou) kandi-

dat vyplni, resp. podepise hned po pfichodu

« zaméstnavatelé Monitorovaci list vypIni hned po pfi-
chodu a u vchodu se podepiSou do prezencni listiny

« oba dva dokumenty pfipravi a vytiskne provozni asi-
stent — nutno dopredu dodat informace o tom, jakd
loga maji na dokumentech byt, podle pravidel publici-
ty projektu, v jehoz rdmci se Pohovory nanecisto konaji

« prezencni listinu je mozné mit také predpfipravenou
s pfedepsanymi jmény ucastnik

« po skonceni akce prezenéni listiny a Monitorovaci lis-
ty shromazduje projektovy manazer nebo projektovy
asistent

« vzory Monitorovacich listli — viz pfilohy ¢. 4 a 5

« vzor prezencni listiny — viz pfiloha ¢. 6

e) cedulky na stiil, jmenovky

« kazdy zaméstnavatel dostane svj stll, kde je cedulka
se jménem organizace, kterou reprezentuje (seznam
organizaci, které se Pohovord nanecisto zucastni, je
potieba provoznimu asistentovi dodat v predstihu,
aby mohl cedulky pfipravit)

« kazdy ucastnik dostane jmenovku se svym jménem
a funkci, v pfipadé zaméstnavatel(i se jménem organi-
zace, kterou reprezentuje

16) kratky briefing

- pfitomni pracovni poradci, vedouci sluzby/vedouci Pra-
covni agentury RUBIKON, manazer pfislusného projektu,

pfip.

17) briefing s provoznimi asistenty

« provozni asistenti vitaji kandidaty i zaméstnavatele

u vchodu a podle jména rozlisi, zda jde o zamést-
navatele nebo o kandidata; kandidata uvadéji do
mistnosti A, zaméstnavatele do mistnosti B

« provozni asistenti musi dostat seznam jmen Ucast-
nikd, ktefi maji na Pohovory nanecisto prijit

18) priprava prostor, obcerstveni, véci (min. hodinu do-

predu a min. hodinu po oficidlnim skonceni akce)

a) mistnost A

«+ urcena pro kandidaty, kandidati jsou od vcho-
dovych dvefi odvadéni do zasedaci mistnosti
provoznimi asistenty

« zajistit dostatecny pocet zidli

- pfiprava lehkého obcerstveni (voda, kava, ¢aj, su-
$enky, ovoce)

« priprava prezencni listiny a Monitorovacich listd
ajmenovek, osvédceni

« vsichni pracovni poradci v¢. vedouciho sluzby/ve-
douciho Pracovni agentury RUBIKON jsou soustie-
déni u svych kandidatl

+ manazer pro styk se zaméstnavateli bude po celou
dobu pfitomen ve skolici mistnosti u zaméstnavate-
[0 — komunikuje, situje, vysvétluje, podili se na zavé-
re¢né evaluaci

b) mistnost B

«+ ur€ena pro zaméstnavatele, zaméstnavatelé jsou od
vchodovych dvefi do mistnosti odvadéni provoznimi
asistenty

« prostorové uspofadani — malé stolecky se dvéma zid-
lemi, podél zdi mista pro pracovni poradce a ostatni
zaméstnance RUBIKON Centra

« na stolecku cedulka se jménem firmy, jmenovka a pfi-
pravené desky pro zaméstnavatele (soucasti desek jsou



Monitorovaci listy se souhlasem, CV kandidétd,
navodné otdzky, dotazniky pro zpétnou vazbu na
kandidata a Cisté papiry na pfip. pozndmky a tuzka)

+ priprava lehkého obcerstveni (voda, kdva, Caj,
susenky, ovoce)

« nazed se promitne slide s ndzvem akce, informaci
o financovani a harmonogramem (zajisti projek-
tovy manazer)

« uvchodu pripravena prezencni listina

¢) mistnost C
« pfiprava obCerstveni (kdva, voda, ¢aj, susenky, ovoce)
« v dobé prestavek si sem odchézeji kandidati odpo-
¢inout v doprovodu pracovnich poradct ¢i vedouci-
ho sluzby/vedouciho Pracovni agentury RUBIKON

19) pfichod ucastnik
« provozni asistenti otviraji pfichozim a dle seznamu
roziazuji Ucastniky do patfi¢nych mistnosti (kandidaty
do mistnosti A, zaméstnavatele do mistnosti B)
+ pracovni poradci a vedouci sluzby/vedouci Pracovni
agentury RUBIKON vitaji kandidaty v mistnosti A
. , projektovy manazer a mana-
Zer pro styk se zaméstnavateli vitaji zaméstnavatele ve
mistnosti B
« pfivstupu dostavaji prezencni listinu k podpisu
« zaméstnavatelé jsou uvadéni ke svym stolecklim
« nechat chvili prostor pro aklimatizaci, oberstveni, vypl-
néni Monitorovaciho listu se souhlasem a k prostudova-
ni CV kandidatl

20) uvod

privitani, podékovani za pfichod atd.

u kandidat hovoti urceny vedouci sluzby/vedouci Pra-
covni agentury RUBIKON nebo uréeny pracovni poradce
u zaméstnavatell hovofi projektovy manazer, pfip. mana-
Zer pro styk se zaméstnavatel

informace o tom, co jsou Pohovory nanecisto, jak probi-
haji, harmonogram akce

zakladni informace o Pohovorech nanelisto ve slozce
POHOVORY NANECISTO na sdileném internim disku

po uUvodu jsou kandidati pozvdni do mistnosti B
a Pohovory nanecisto mohou zacit (projektovy manazer
pfijde ozndmit, Ze zaméstnavatelé jsou pfipraveni)

21) pribéh Pohovori nanecisto

kazdy kandidat je (dle ,zasedaciho pofadku”) usazen
k jednomu zaméstnavateli, ktery mé k dispozici jeho CV
zaméstnavatel klade kandidatovi typické otazky ohled-
né jeho pracovni zkuSenosti, vzdélani, CV, kompetenci
a trestni minulosti

rozhovor trva 15 min.

rozhovory zahajuje a ukoncuje projektovy manazer a upo-
zorfuje na posledni 2 minuty rozhovoru

v pribéhu rozhovord sedi pracovni poradci a ostatni
zaméstnanci RUBIKON Centra podél stény v mistnosti B
a vse sleduji

pokud v nékterém z kol kandidat z(istava v mistnosti A, je
s nim vzdy min. jeden pracovni poradce

po pohovoru nasleduje pauza (cca 5-10 min.) - kandida-
ti se s pracovnimi poradci a vedoucim sluzby/vedoucim
Pracovniagentury RUBIKON odeberou do mistnosti C; za-
méstnavatelé vypracovavaji zpétnou vazbu na kandidata
po pauze nasleduje dalsi kolo pohovord, na jedno setkani
max. 5-6 kol

po skonceni viech kol a vypInéni zpétnych vazeb ndsle-

duje spole¢ny obéd/vecefe (je potfeba podpofit a vice
propojit vzdjemnou komunikaci mezi kandidaty a za-
méstnavateli = zde prostor pro zpétnou vazbu face to
face)

pauza na obcerstveni cca 30 min.

zpétné vazby si vybere projektovy manazer, ktery je zko-
piruje a rozda pracovnim poradciim, originaly ulozi do
slozky projektové dokumentace

vzor formulafe zpétné vazby na kandidata — viz pfiloha ¢. 7

22) zavéreéna evaluace

slouzi ke zhodnoceni celé akce

zaméstnavatelé zlstavaji v mistnosti B, klienti jsou pra-

covnimi poradci odvedeni zpét do mistnosti A

nejvhodnéjsi je evaluaci nahravat na diktafon (soucasti

Monitorovaciho listu je souhlas s nahravkou a uzitim cita-

ci pro informativni a PR ucely RUBIKON Centra)

pokud neni nahravka, jeden z pracovnich poradcli pise

zapis

u kandidata facilituje vedouci sluzby/vedouci Pracovni

agentury RUBIKON nebo ureny pracovni poradce

u zaméstnavatell facilituje projektovy manazer a podili

se manazer pro styk se zaméstnavateli

oteviené otdzky a prostor pro brainstorming:

— Jaké to pro Vds bylo?

— Co pro Vds bylo béhem dnesniho setkdni nejvice objevné,
pokud setkdni' v nécem objevné bylo?

- Jak Vdam vyhovoval formdt tohoto setkdni a co byste pfip.
doporucovali pristé upravit?

— Mdte néjaké dalsi komentdre, o které byste se s ndmi
chtéli podélit, pfipadné otdzky?

23) zavér

u kandidatl uzavira vedouci sluzby/vedouci Pracovni
agentury RUBIKON nebo urceny pracovni poradce, u za-

méstnavatelll uzavira projektovy manazer

+ podékovani za Gcast

- zd(raznéni pfinosu pro kandidaty i pro celou or-
ganizaci

« predani darkl (kandidati: darek + osvédceni; za-
méstnavatelé: darek)

Pfiloha ¢. 1 - Pozvanka pro zaméstnavatele
Pfiloha ¢. 2 - Pozvanka pro kandidaty

Pfiloha ¢. 3 - Osvédceni

Ptiloha ¢. 4 - Monitorovaci list pro kandidaty
Piiloha ¢. 5 - Monitorovaci list pro zaméstnavatele
Priloha <. 6 - Prezencni listina

Pfiloha ¢. 7 - Zpétna vazba na kandidaty
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Priloha ¢. 1
Pozvanka
pro zaméstnavatele

POZVANKA NA .
POHOVYORY NANECISTO

Chcete zazit netradicni setkani s kandidaty
Pracovni agentury RUBIKON a podpofit je na jejich cesté k ziskani
zaméstnani a navratu do pinohodnotného Zivota?

Potom pfijméte nase pozvani na POHOVORY NANECISTO!

Q

Setkdni s nasimi uchazei o zaméstnani probihaji formou,rychloseznamky". Po skonéeni cviéného pfiji-
maciho pohovoru je pro kandidata vypracovana zpétna vazba, diky které ma kandidat moznost uvédomit
si své silné stranky, stejné jako mista, na kterych bude potieba jesté zapracovat.

Vredlnych prijimacich pohovorech je pro nase kandidaty obtizné predevsim prezentovat své dosavadni
pracovni zkusenosti a hovofit o své trestni minulosti. Cviény pohovor jim tak miize pomoci si tyto dovednosti
prohloubit a ziskat sebeddveéru pro redlny pfijimaci pohovor.

Pro Pohovory nanedisto nepotiebujete zkusenost s vedenim pfijimacich pohovorii. Ani neoceka-
vame, e nasim kandidatiim pfijdete nabidnout pracovni misto.

Svou éasti viak podpofite uZiteénou véc a stanete se soucasti fesen, které méni osudy nasich kandidatt
a prospiva spolecnosti jako celku.

PN oPERACNI PROGRAM 6 PODPORUJEME
swopeig LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
[~ oy g A ZAMESTNANOST 5.!9!5...,5, www.esfer.cz

RUBIKON Centrum - Korunni 101,13000 Praha 3 - Tel: +420 296 180 297, +420 739 470 408 - E-mail: info@nublkoncentrum.c - www.nublkoncentrum.cz

POZVANKA NA )
POHOVYORY NANECISTO

Chcete se pripravit na pfijimaci pohovor a jedndni se zaméstnavatelem?

Mate z prijimaciho pohovoru obavu a nevite, jak reagovat na casté otazky
o Vasich dosavadnich pracovnich zkusenostech a trestni minulosti?

Prijdte si k nam pracovni pohovor vyzkouset!

RUBIKON Centrum ve spolupraci s partnerskymi organizacemi zaméstnavateli pofada Pohovory
nanecisto, jejich prostrednictvim se Vam, uchazecim o zaméstndni, otevird moZnost vyzkouset si
atmosféru pracovniho pohovoru naneisto v bezpeéném prostredi RUBIKON Centra.

ST Fivotopis, vhodné obledeni

Vyzkouset si pahovor nanecisto Vam pomiize uvédomit si své silné stranky, ale také mista, na kteryich
moina bude potieba jesté zapracovat. Pohovory nanecisto Vam dodaji jistotu!

JNikdy jsem na pohovoru neby! a tohle mé strasné uklidnilo a dodalo mi nékolikandsobné sebevédony/ . .. 1"
(kandiddt M. K)

OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
R Bl I o™ RUBIKGN Winiooioos
- fond v CR EVAOPSKA LNIE

AZAMESTNANOST  CENTRUM pmmioepiorcnios WVW-ESTCR.C2

RUBIKON Centrum - Korunni 107, 13000 Praha 3 « Tel: +-420 296 180 297, +420 739 470408 - E-mail: info@rubikoncentrum.cz - www.rubikoncentrum.cz

Priloha ¢. 2
Pozvanka pro kandidaty

17
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Priloha¢c.3
Osvédceni

Pyt PRACOVNS SANCE REG. €. CZ 1.04% 1 047700387
OPERACNI PROGRAM ::g:%"”‘i”zos' o ok rcoui £ rowFacki EGF proascrectei
e LIDSKE ZDROJE RUBIKON e O e e
- et My A ZAMESTNANOST ENTRUN o s s W7V SEHCECE

Osvédceni

Jméno a piijmeni kandidata, nar. xx. X. xxxx

(spé&sné absolvoval(a)

Pohovory nanecisto

v celkovém rozsahu 3 hodin v terminu ...

Pohovory nanedisto sloui k:

* nacviku pfijimaciho pohovoru nanedisto v bezpeéném prostiedi

* |epsi orientaci v situaci pracovniho pohovoru

* ziskani zpétné vazby a dale s ni pod vedenim pracovniho poradce pracovat

= rozvoji kompetenci uchazeéll o zaméstnani

« integraci na trh prace

* zvydeni pocilu jistoty pro obdobné pohovory a lepsi schopnosti hovofit o své trestni minulosti

Mgr. Dagmar Doubravova
predsedkyné organizace RUBIKON Centrum

" = RUBIEON Centrum - K
w.rubikoncentru

PERACNI PROGRAM _—
er it ilo Runlka VASIBUDOUCNOST nrs oy i e otk
- ms www.esfor.cz awanh

e v £9 wvwcraaL v A

REG € CF 1048100770047

MONITOROVACI LIST KLIENTA

Identifikace projekiu: Pracovni 3ance pro osoby opoustéjici vykon trestu odnéti svobody - zahrani¢ni

inspirace; CZ.1.04/5.1.01/77.00267
Nazev pfijemce: RUBIKON Centrum

[ klient — uchaze o zaméstnani

Zakladni Gdaje o klientovi

L] 31 o SO U
Datum narozeni: .
Adresa {pﬂpadné misto navratu): .

TRIBTON: v minsinmunmiarimss v o s vaa Ve Frs

Datum vystupu z VTOS (vyplni jen klient ve VTOS): ...

Podnét

I PMS, JMEN0: 1ovevireererreseeeerresns e ansenanssssenean rener

[ web, letak, brozura

[ jina sluzba RUBIKON Centra, jaka: ...........cccoveaenns

JIMEND: Lo s

Postaveni na trhu price

[ zaméstnanci

[ sebezaméstnany (OSVC)
[ diouhodobé nezaméstnany
[] nezaméstnany - ostatni

[ jind organizace, jaka: ........ccoveiveriersesiernirmossenssnins [] neaktivni osoba

[ jiny klient [ neaktivni osoba ve vzdélavani & odborné
[ inzerdt, jaka POZICE: ..\.ovevveirareisissieiserersnesessinsions pfipravé

LI JIREE ittt ess e en

Vzdélani: Ozs OvvuCeEN [1sS CONS[IVS

Prohlasuji, Ze se zdrzuji nebo hledam pracovni uplatnéni na Gzemi Hiavniho mésta Prahy, Stfedogeského kraje
nebo Usteckého kraje, resp, budu hledat pracovni uplatnéni na uzemi Hlavniho mésta Prahy nebo
Stfedoteského kraje nebo Usteckého kraje po vystupu z VTOS.

Souhlas se zp anil bnich adaji

Souhlasim jako podpofena osoba uvedena vySe, se zpracovanim osobnich (daji obsaZenych vtomto formulafi
pfijermcem pro Gfel stanoveny nize do roku 2023. Zarover si jsem védom svjch prav podle § 12 a 21 zakona &.
101/2000 Sb., o ochran& osobnich Gdajl, ve znéni pozd&jsich pfedpist. Se vsemi vyplnénymi &astmi tohoto
formulafe jsem byl seznamen, véechny uvedené Gdaje jsou pravdivé a jsou poskytovany dobrovolné.

» Korunni 101, Fo el +420 206 180 297, 4420 739470 408
www.rubikoncentrum.cz CO- 60846871 » £ (2 (5.930304335/0800 » Regisrace u Ministerstva wira CR pod & | 13- 0811-28642/54-%
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Priloha ¢. 4
Monitorovaci list
pro kandidaty
cast2

Propit PRACOV SANCE REG. C C2 10451 0177 (087

Ef E unsnﬁznm: Runlka“ wsiouoa wnoumosr R e (et
w-f)‘ . e

st gzl CRL

Poubeni pw podpofeuou owbu o jejich pravech podle § 12 a 21 zakona &. 101!‘2000 Sb.: Podpofena osoba ma pravo

i swych osobnich Gdaj, pfijemce je povinen tuto i | bez zbyteEného odkladu pfedat,
pﬁmz ma prévo po!.adwat pfiméfenou dhradu. V pfipadé, Ze se podpolena osoba domniva, Zn plijemce provadi takové
zpracovan| jeho osobnich Gdajl, kleré je v rozporu s Zivota nebo v rozporu se zdkonem, ma
pravo pfijemce poZadat o vysvétleni a o odstranéni takto tavu, Newyhovi-li pfilemce podpofené osob&, méa

podpofena osoba pravo obratit se pfimo na Ufad na ochranu osobnich ﬂda}ﬁ

[ Ocel zp b \idajfn: v s § 5 zakona &. 101!2000 Sb., o ochrané oscbnich Gdajl, ve ménl puzﬂéyé!ch
p 0, jsou Gdaje dené vtomto Monit im listu p fené osoby shi dovany a zp dné za
uceleln prokazani Fadného a i socidiniho fondu a CR které byly
pfijemci poskytnuly na realizaci pro]skl.u Fraocwn( Sancs plc osohy opoubtéjici vykon trestu odnéti svobocw Operaéniho
programu Lidské zdroje a é (daje ztohoto formulafe budou poufity pfijemcem pro pfipravu
menitorovacich zprav za projekt. Uda}e tohoto formulafe mohnu b9t ¥ P P struktury nebo
osobami povéfenymi k I y pfi o viech ¥ ﬂdajl:h I trukiv

predstavuji zejména hlwnl mésto Pmlﬁ Ministerstvo financi a organy Evropské unie kontrolujici nakladani s prostfedky
z rozpoétu EU.

Dalim: i visirisisnsssnssinissssiissnrssn POODIS? i iasnrnnapaisivissannisnerninndsssinsnn
Souhlas s posky i bnich Gdaji tieti osobé
Souhlasim jako podpofenéd osoba fend vyde s poskytnuti bnich ddaji treti osobé — osobé nize

specifikované a to v uvedeném rozsahu. Tento souhlas poskyltuji dobrovolnd, jsem si védom toho, Ze ho mohu
odvolat bez udani divodu.

INSHIICE: oivvvnsminissaivinansonan, MBADE oocssaisinserossanisisnnnnsssinissassons Rozsah informaci:
INSHIUCE! ..ooiiiiainnnncrennnens JMBNOL Loiiiiiiisiiiisinnseseserisnsnne s ROZSEN informack:
INSHIUCE: .oovovviirrnrrnnnnrerernes .. Rozsah informaci:
DRI, nsennaiesrmiv s POURIS: ..o ivamvimmmnasia i S

Charakteristika posky & podpory (pfipsat datum k pfisluné aktivité):
1. Individuaini poradensky program
2. Skupinovy vzddlévaci program e
3. Pohovory nanefisto e

Souhlasim s pofizenim hlasového zdznamu a s fotografovanim pro Géely aktivity ,Pohovory naneéisto” a
pro propagaéni iéely RUBIKON Centra. Pi publikovani snimki si ne€inim narok na honoraf nebo
majetkova autorska prava:

O ano
One
Datum:....coovcenecmiinereraeess Podpis:
» Kerunni 101, 13000 Sotel: 420 296 180 297, 4400 739 470 408 » e-mail: instituteubikoncentrum. 2
www.rubikencentrum.cz 1C0- 60446871 » £ (S 9303043910800 » Re (R pod € | Ws-DS/1-M46421%4-R

OPERACNI PROGRAM POCPORLJENRE ;
unsnﬁ znm:i Runlka“ VASI NOST Omatrine s i e St
peet lmu wwwesfer.cz fyrsy

Propit PRACCVM SANCE REG: C CZ 10441 01./77 00087

rzotn CR

Souhlasim s pouzitim citaci mych vyjadfeni v pribé&hu aktivity ,,Pohovory nanetisto” k informaénim a
propagaénim Géelim RUBIKON Centra:

O ano [ ano, s vyhradou:

One

DN s coniaaiissass Podpis:

Formulaf s pfij vypinil (opravnéna ba) — vypliiuje pracovnik RUBIKON Centra

PHIONE covvvscossinmssmnrissnsssmmssssvenmsminennsans TR0 o s rmmmasepinnn rmns s mssnmsntrsnes s sy wsssns

)11 1Ty ; S I R g ST S S T PO e R RS
T o o n.:'t:mn:.l?.' ol etel: 442029 lmm.}::::f::x;:—m.mmmmmu
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Priloha ¢. 5
Monitorovaci list
pro zaméstnavatele
cast1

OPERACNI PROGRAM et PG €22 1.04.78.1,01/77 00007
Ef H UDSKE Z0ROSE. Run'“a W\s! BUDOUCNOST e oad e i
fondt w £ pumcenai ol awanha

MONITOROVACI LIST KLIENTA
Identifikace projektu: Pracovni 3ance pro osoby opoustéjici vykon trestu odnéti svobody — zahraniéni
inspirace; CZ.1.04/5.1.01/77.00267
Néazev pfijemce: RUBIKON Centrum

[ klient — zaméstnavatel

Zakladni Gdaje o organizaci
Jméno organizace: .............
Jméno zéstupce organizace:
Sidlo organizace: ............cco..

POSObNOSE OTTaNIZEON - - oo ioi s s s T S e e e
L L r————

OPERACNI PROGRAM a ek ] v cc.lm:-mmm
!!k o=y L ] |.|szt ZOROE. Runlk N m.dcrma cnseancoin mm“ mwa

- e 0 mzdach éstnanch RUBIKON Centra a mzdéch zaméstnanch partnerskych organizaci
- informace vyplyvajici z Ggetnich dokladl, zapist a jinych podklad( potfebnych pro vypracovani prib&znych
monitorovacich zprav.

2. Neposkytovat Zadné divérné informace o RUBIKON Centru a partnerskych organizacich jinému subjektu ne je
fidici orgén a narodni podplrna struktura & jiny subjekt zajistujici vybrané sluZby technické asistence.

3. Chranit veskerou dokumentaci RUBIKON Centra i dok i par kych ¢ izaci pred zneuzitim.

44 g

Bere na védoml, Ze
Porugeni lohoto zavazku mi¢enlivosti mize byt ze strany RUBIKON Centra divodem k ukonéeni spoluprace a
dalSim krokim podie ob&anského zak a zak na ochranu osobnich tdaji.

Souhlas se zpracovanim osobnich adaja

Souhlasim jako podpofena osoba uvedena vySe, se zpracovani bnich udaji obsaZenych v tomto formulafi
piijemcem pro Ucel stanoveny niZe do roku 2023. Zaroven si jsem védom svych prav podle § 12 a 21 zakona &.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajl, ve znéni pozd&sich pfedpisi. Se viemi vypinénymi Eastmi tohoto
formulafe jsem byl seznamen, véechny uvedené (daje jsou pravdivé a jsou poskytovany dobrovoing.

Pouceni pro podpof osobu o jejich pravech podle § 12 a 21 zdkona €. 101/2000 Sb.: Podpofena osoba
ma pravo poZadat o informaci o zp /ani svych bnich Gdajl, pfijemce je povinen tuto informaci bez
zbyteéného odkladu pfedat, pfitemz méa pravo pozadovat pfiméfenou Uhradu. V pfipadé, Ze se podpofena osoba
domniva, Ze pfijemce provadi lakové zpracovani jeho osobnich tdaji, které je v rozporu s ochranou soukromého a
osobniho Zivota nebo v rozporu se zdkonem, ma pravo pfijemce poZadat o i a o odstranéni takto
vzniklého stavu. Nevyhovi-li pfijemce podpofené osob& ma podpofena osoba pnivu obratit se pfimo na Ufad na
ochranu osobnich Gdajt.

Uéel zpracovani osobnich tdaji
V souladu s § 5 zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (daji, ve znéni pozdéjsich pfedpisil, jsou Gdaje
dené v tomto Moni im listu podpofené osoby shromazdovany a zpracovavany vyhradné za Gcelem
prokézani fadného a efektivniho nakladéni s prostfedky Evropského sociélniho fondu a stétniho rozpoétu CR,
které byly pfijemci poskytnuty na realizaci projektu Pracovni Sance pro osoby opoustéjici vykon trestu odnéti
svobody Operaéniho programu Lidské zdroje a anost. St é Udaje ztohoto formulafe budou
pouzity prijemcem pro pripravu monitorovacich zprév za projekt. Udaje tohoto f E hou byt k lova
pracovniky implementaéni struktury nebo osobami povéfenymi k provedeni kontroly pfi zachovani migenlivosti n
viech kontrolovanych Udajich. Implementaéni strukturu pfedstavuji zejména hlavni mésto Praha, Ministerstvo
financi a organy Evropské unie kontrolujici nakladani s prostfedky z rozpoétu EU.

Zavazek miéenlivosti

Zéstupce organizace (viz vjie) se zavazuje

1. Zachovavat migenlivost o vSech osobnich a citlivych Gdajich tykajicich se klientd, zaméstnancl RUBIKON
Centra a zaméstnanci partnerskych organizaci, se kterymi pfijde do styku béhem GEasti na akcich RUBIKON
Centra.

Jedna se piedeviim o tyto informace:
- osobni Gdaje klientd, zaméstnanch RUBIKON Centra a @stnanci part kych organizaci

V Praze dne ... Portlpncon s e b S

RUBIKON Centrum » Korunni 101, 13000 Praha 3 « tel: +-420 206 180 297, +420 739 470 408
www.rubikoncentrum.cz GO GOMEBT1 » ¢ 112 C5 3303043390800 » Registraceu Mimstestva vt CR pod | Is-05/1- 2464294

Charakteristika poskytnuté podpory (pfipsat datum k pfislusné aktivité):
1. Pohovory nanetisto .
2. Mezindrodni konference .

Souhlasim s pofizenim hlasového za a fotografovanim pro uéely aktivity ,,Pohovory naneéisto” a pro
propagaéni (¢ely RUBIKON Centra:

Cano
Cne

[B- 11T e Podpis:.

Souhlasim s pouZitim citaci mych vyjadieni v priib&hu aktivity ,,Pohovory naneéisto” k informaénim a
propagacénim Géelim RUBIKON Centra:

[ ano [ ano, s vyhradou:
e
[FEC1, 1Ty A———— Podpis:.
» Egeunni 101, Jotel: 4420 296 180 297, 4420 739 470 408 » ¢-mail: Instituteeubltoncentrum.cx
www.rubikoncentrum.cz NCO: GOMEBT 1 .45 930304139/0800  Regitrac (RpedL | N-0S1-M6ALIS4R
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Priloha ¢. 6
Prezencni listina

Ef E LIDSKE znnws
ol ﬁ( LYROPSb

Propit PRACOVM SANCE REG. C €2 104481 0177 00087

" RUBIKGN Toieoitor TEEEEEEAIS

1.3

Prezencni listina

Projekt Pracovni Sance pro osoby opouétéjici vykon trestu odnéti svobody — zahraniéni zkus t

Nazev akce: POHOVORY NANECISTO
Datum:

CZ.1.04/5.1.01/77.00267

Misto: Praha, RUBIKON Centrum
Jméno a pfijmeni Organizacel/kandidat Podpis
www.rubikoncentrum.cz pspolsuigpgporsbeb oo M e

PODPORUJEME Propeit PRACOVN SANCE REG: C C2 10451 0177 Gomg?
@f E LIDSKiZDmJE Runlka“ VASI NOST Epacainin prpm oo seejn. o srrdarrcm
peert Sy www.esferez

st gty (R

POHOVORY NANECISTO

INDIVIDUALNI ZPETNA VAZBA NA KANDIDATA

Jméno kandidatafkandidatky: Vase jméno:
Poradi kandidatalkandidatky: Organizace:

Kandidati RUBIKON Centra jsou doporu¢ovani do zaméstnani nejen na zakladé svych individuainich schopnosti a
dovednosti, ale také na zékladé procesu vyhodnocovani jejich postoje k hledani zaméstnéni. Vami poskytnuta zpétna
vazba na kandidata mize byt velmi uZiteénym prostfedkem v procesu rozvoje kompetencl a ziskavani zaméstnani nadich
klientd. Budeme Viam za ni velmi vd&éni. Tato zpéina vazba bude pfedana do rukou pracovniho poradce, ktery s ni bude
anonymné spolu s klientem pracovat na navazné individuélni schiizce.

Co se mi na kandidatovifkandidatce libilo, &im mne zaujal(a)?

Miuvil(a) kandidat(ka) o své trestni minulosti?

[] ano [] ne

Co jste na komunikaci o trestni minulosti ocenil(a)?

Prosim, zaskrinéte relevantnf (jako znémky ve sko;e,l

Kompetence 3 4 5

chut pracovat

sebediivéra

i schopnosti

celkova up

neverbaini komunikace (napf,
pohled do oéi, stisk ruky apod.)

cv

Co bych kandidatovi/kandidatee doporudil(a) zménit pfi pracovnim pohovoru?

Co jsem kandidatovilkandidatce fekl(a) Ustn&?

» Kerunni 101, 13000 1 17, T 408 » ¢-mail. institut @eubikoncen
www.rubikoncentrum.cz O OMERT1 » £ 4.5 930304335/0800 e opparsisebis o T::m;mm A

Priloha ¢.7
Zpétna vazba na kandidaty
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POPIS AKCE

Pohovory nanecisto se odehrdvaji jako setkani néko-
lika — maximalné vsak 3Sesti — zastupcl zaméstnavatel(l
se stejnym poctem lidi s trestni minulosti, ktefi hledaji
zaméstnani a jsou klienty pracovniho poradenstvi RUBI-
KON Centra. Simulované pfijimaci pohovory se vedou jako
parovy dialog mezi zastupcem zaméstnavatell a klientem
RUBIKON Centra — uchaze¢em o zaméstnani. Probihaji sou-
¢asné v jedné mistnosti. Zaméstnavatelé jsou usazeni kaz-
dy zvlast u svych stolkd a klienti se u nich postupné stfidaj.
Jedno kolo zahrnuje tedy az $est souc¢asnych pohovort, cela
akce souhrnné maximalné Sest krat Sest pohovord, Sest pro
kazdého zaméstnavatele a Sest pro kazdého ztcastnéného
uchazece. Pohovory o délce 15 minut jsou vzdy prokladany
kratkou pétiminutovou prestavkou. Zastupci zaméstnavate-
[G béhem ni vyplnuji evaluacni dotazniky, které strukturova-
né hodnoti vystupovani uchazec(. Ti zatim ve vedlejsi mist-
nosti komunikuji se svymi pracovnimi poradci a pfipravuji se
na dalsi pohovor. Po pohovorech se vsichni zi¢astnéni a or-
ganizatofi akce véetné pracovnich poradcli sejdou u rychlé-
ho obcerstveni a neformalni debaty. Na zavér se kond kréatka
evaluace akce s pfitomnymi zastupci zaméstnavateld a rovnéz
- oddélené —i s uchazeci.

SCENAR A PERIODICITA AKCE

V roce 2013 pilotné probéhly Pohovory nanecisto dvakrat:
26. ¢ervnaa 15.fijna. Akce byla vyhodnocend jako velmi Gispésna
a plan pro rok 2014 je realizovat Pohovory nanecisto v intervalu

1x za dva az tfi mésice. Akce zacina v pozdné odpolednich hodi-
nach a trva zhruba 180 minut: blok pohovori = 120 min., obcer-
stveni = 30 min., zavére¢na evaluace = 30 min.

INSPIRACE

RUBIKON Centrum prevzal akci v lehce pozménéné podobé od
britské partnerské organizace Working Chance, ktera podporu-
je zaméstnavani Zen s trestni minulosti. Jejich Practice Interview
Days vychézeji ze znamého a populdrniho formatu rychlose-
znamky - speed dating — cozZ jsou organizovana setkani nezna-
mych muz( a Zen, ktefi hledaji partnera.

HODNOCENI AKCE ZAMESTNAVATELI

Zastupci zaméstnavateld, kterym akci prezentujeme, o Ucast
vétsinou projevuji zajem. Ti, ktefi PN absolvovali, se jednomysiné
shoduji, Ze uchazedi s trestni minulosti, ktefi se akce zlGcastni-
li, na né pusobili velmi piiznivé. Mnozi dokonce vyzdvihli, ze se
oproti béZznym kandidatdim jevili jako vstficnéjsi a vice motivo-
vani. Celkové zaméstnavatelé akci velmi chvali a chtéji ji dopo-
rucit dalSim. Pfipominky se tykaly jednotlivosti, jako je struktura
dotazniku, poskytovéni Ustni zpétné vazby ¢i délka prestavky.
DalSi cenné podnéty, zejména pro pracovni poradenstvi RUBI-
KON Centra, se vztahovaly k vystupovani uchazect (jak presvéd-
Civéji hovofit o trestni minulosti nebo o svych pracovnich kom-
petencich). Néktefi z personalistd po skonceni akce spontanné
vyjadfili ochotu pomdhat néjak i nadale, a pokud by to bylo v je-
jich moci, i nékoho z uchazeca prijmout. V jednom pfipadé se tak
i stalo — jeden z uchazecl byl nasledné pfijat do spole¢nosti TV
Facility Group, jejiz generdlni feditel Tomas Volek se PN zucastnil.

Manazerka firmy Outbreak: ,V rediném Zivoté jsem sedéla

s mnohem horsimi kandidaty, tady ti byli takovi nadseni.”

Tomas Volek, generdlni feditel TV Facility Group: ,Velmi milé
prekvapeni. Samoziejmé s védomim toho, Ze ti kandiddti jsou né-
jakym zptsobem vyselektovdni. Jsou to lidé, ktefi evidentné chtéji
pracovat, ktefi maji zdjem se zapojit.”

Dominika Smolkov4, Randstad: ,Bylo to pro mé zajimavé. V agen-
ture plsobim v sekci agenturniho zaméstndvdni. Mdm napriklad
na starosti vybérovd fizeni na riizné pozice ve skladu. Mnoho na-
sich firemnich klienti md poZadavek trestni bezihonnosti i na
tyto pozice. Obdvaji se krddeZi drobné cenné elektroniky. TakZe se
mi nestdvd, Ze bych vedla prijimaci pohovor s lidmi se zdznamem
v trestnim rejstriku. Byla jsem mile prekvapena, Ze kandiddti byli na
pohovory pripraveni. Bylo videét, Ze se jim nékdo vénoval. Uméli vel-
mi detailné hovorit o svych zkusenostech.”

HODNOCENT AKCE UCHAZEC!
— KLIENTY PRACOVNIHO
PORADENSTVIRUBIKON CENTRA

Klienti akci hodnoti jako dobrou moznost pro trénink a zlep3eni
svého projevu. Jako nejvétsi piinos uvadéji, Ze si ujasnili, jak dd-
lezity je prvni dojem, jak probiha pfijimaci pohovor a Ze ma ¢asto
standardni podobu, co by ve svém projevu mobhli zlepsit a kde si
i podle zpétné vazby mohou véfit.

Chtéli by, aby se simulované pracovni pohovory tykaly kon-
krétnich pozic, na které opravdu aspiruji. Casto projevuji pfani,
aby z této akce vzesly redlné pracovni prileZitosti a jelikoZ jejich
nejvétsi starosti je ziskat zaméstnani, slibuji si to i od této akce.
Neni to jejim cilem, ale posledni PN pracovni pfileZitost jednomu
z Ucastnikd skutecné prinesly.

,Nikdy jsem jesté na pohovoru nebyl a tohle mé strasné
uklidnilo a dodalo mi to sebevédomi.”

‘i

»~Dokdzala jsem se béhem deseti minut dobre ,prodat’.

. kdyz neumim sdzet kvétiny, dosli jsme pri pohovoru
k tomu, Ze jsem lehce schopnd se to naudit!”

JPripadal jsem si jako mezi svymi.”

HODNOCENT AKCE
ORGANIZATOREM

Pohovory nanecisto velmi vhodné doplnuji aktivitu pra-

covnich poradct RUBIKON Centra, at uz jde o jejich oslovo-

vani zaméstnavatel(l s nabidkou vhodnych kandidéti nebo

pripravu klient(i na vstup na trh prace. Jsou také vybornou
prilezitosti k budovéni vztah(i se zaméstnavateli, ktefi se diky
této akci mohou seznamit s ¢innosti RUBIKON Centra a po-
tkat se pfi tom se svymi kolegy z jinych firem a organizaci, se
kterymi mohou svou zkusenost sdilet a porovnat.

V neposledni fadé jsou PN aktivitou, ktera prispiva ke zpo-

chybnéni stereotypll a navyklych zpisobi mysleni ve spolec-

nosti, v jejichz dlisledku jsou uchazeci o zaméstnani se zapi-
sem v trestnim rejstiiku diskriminovani a vylucovani pfedem
z vybérovych fizeni, coz jim velmi komplikuje navrat do nor-
malniho Zivota, i kdyz o néj mnozi velmi usiluji.

Souhrnné je tedy mozné prohldsit, Ze se Pohovory nanecisto
velmi osvédcily, a po dvou zkuSebnich setkénich se stavaji inte-
gralni soucasti aktivit Pracovniho poradenstvi RUBIKON Centra.



Pracovni sance

Metodika pro lektory a pracovni sesit pro klienty
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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 zapsan 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 hovofit

« 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 c¢astnikim, co znamena.

Poté, pomoci otdzek vyzve Gcastniky (,kolecko”), aby rekli, o jaké
zaméstnani maji zajem. Jakou praci hleddm? Co pro to délam?
Béhem ,kolecka” si zapisuje napady jednotlivych Ucastnik(i a do-
ptava se. Po kolecku” se pta Gcastnikd, 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 postrehy.

Zavérem shrnuje téma hledéni 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 doséahly 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 Zzivotopisu, 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. Pta 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, kterda 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 motivacniho 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 car)
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 Rozvazny 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 prilezitosti 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, zleh¢ovéni, 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. MozZnost prdce i brigddy. Bez driny
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 zkusenost.
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 rekl, 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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Kontakty RUBIKON Centra

RUBIKON Centrum

Korunni 101, 130 00 Praha 3

GPS Loc: 50°4'31.939"N, 14°27'14.73"E

tel.: +420 296 180 297; +420 739 470 408; +420 723 891 170
e-mail: info@rubikoncentrum.cz

www.rubikoncentrum.cz

ICO: 60446871
DIC: CZ 60446871
¢.U. UniCredit Bank 2107786583/2700

Pobo¢ka Usti nad Labem

Velkd Hradebni 2, 400 01 Usti nad Labem
tel: +420 475 209 930; +420 734 491 029
e-mail: usti@rubikoncentrum.cz

Kontaktni misto Cheb a Sokolov
26.dubna 591/12, 350 02 Cheb
tel: +420 734 590 941

e-mail: cheb@rubikoncentrum.cz

Kontaktni misto Kutna Hora a Kolin
BeneSova 70/2, 284 01 Kutna Hora

tel.: +420 778 439 784

e-mail: kutnahora@rubikoncentrum.cz




