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Výstupy z konference Zaměstnávání osob s trestní 
minulostí a příklady dobré praxe1 klienti. Odpolední část patřila panelové diskuzi, v níž zasedli 

zástupci z řad zaměstnavatelů, stávajících i potenciálních, 

a zástupci společnosti LMC, provozovatele pracovních portálů 

jobs.cz a prace.cz.

Tomáš Ervín Dombrovský, zástupce společnosti LMC, v úvodu 

panelové diskuze poukázal na to, že většina firem nemá politi-

ku zaměstnávání osob s trestní minulostí a že zhruba polovina 

českých zaměstnavatelů odmítá osoby se záznamem v Rejst-

říku trestů. Polovina pozic tak zůstává těmto lidem uzavřená. 

Záznam v Rejstříku trestů nicméně není jediné kritérium, které 

brání člověku s trestní minulostí získat zaměstnání. Zmiňová-

ny byly také nevyvážená pracovní zkušenost, nízká kvalifikace, 

nedostatek či absence pracovních referencí, špatná zkušenost 

těch, kteří je zaměstnat již zkusili, a samozřejmě stereotypní 

uvažování, předsudky a strach zástupců firem a společnosti 

obecně. Jak ve svém příspěvku zmínila Hillman: „Naším pro-

blémem nejsou bývalí vězni, ale společnost a zaměstnavatelé, 

protože jsou příliš předsudeční a příliš ustrašení zaměstnat bývalé 

vězeňkyně. (…) Kvůli nedostatku informací a znalostí jsou plni 

strachu, předsudků a předpojatosti. A když se jich zeptám, čeho že 

se to vlastně tak bojí, nejsou schopni to přesně vyjádřit. Prostě se 

jen bojí, ale pořádně nevědí, čeho.“ 

A tak se pro osoby se záznamem v Rejstříku trestů šance uspět 

na trhu práce rapidně snižují, jsou-li vůbec nějaké; představují 

tak jednu z nejvíce ohrožených a znevýhodňovaných skupin 

na trhu práce. 

Situace na trhu práce však není černobílá. Problematiku nelze 

stavět na jednostranných argumentech, které z jedné strany 

– zaměstnavatelů – činí viníka, zatímco strana druhá – osoby 

se záznamem – spadá do role oběti. Working Chance se mimo 

jiné snaží o to, aby jejich klientky opustily roli oběti a přijaly více 

proaktivní roli, což spolu s uvědoměním si vlastních schopností 

a dovedností a podporou sebevědomí může být klíčem 

k úspěšnému zvládnutí výběrového řízení. 

Ačkoliv patří osoby se záznamem mezi jednu z nej-

ohroženějších skupin na trhu práce, nejsou jediní. Na 

trhu práce existuje celá řada osob s různými formami 

znevýhodnění (např. osoby se zdravotním postižením, 

čerství absolventi, starší věkové kategorie aj.) a zaměst-

navatelé často stojí před nelehkou volbou, komu z těch-

to znevýhodněných skupin při obsazování volných pozic 

dát přednost. Je zde však jeden poměrně zásadní rozdíl 

mezi osobami s trestní minulostí a ostatními znevýhod-

něnými na trhu práce. Zatímco o podpoře zaměstnávání 

osob z ostatních znevýhodněných skupin se ve většinové 

populaci hovoří jako o něčem, co je prospěšné a žádou-

cí, v případě osob s trestní minulostí se často setkáváme 

s přesvědčením, že těchto lidí je potřeba se obávat a vy-

hýbat se jim. Člověk po výkonu trestu či obecně se zázna-

mem v Rejstříku trestů také zpravidla nevyvolává v dru-

hých soucit. „Je to tvoje chyba! Za svou situaci si můžeš sám!“ 

je nejčastější reakcí. A tak si osoby s trestní minulostí nesou 

svůj cejch viny i poté, co si odpykali spravedlivý trest, a jsou 

trestáni znovu a znovu, už na „svobodě“. Někdy mají pocit, 

že z bludného kruhu viny a trestu nelze vystoupit. Jak uved-

la jedna klientka Working Chance: „Skutečný trest nastává, 

když opustíte vězení a nikdo vám nedá práci.“ 

Z vlastní zkušenosti ale víme, že jakkoliv bezútěšně se situace 

může jevit, vždycky nakonec existuje cesta ven. Ke kýženému 

cíli vede kvalitní výběr motivovaných kandidátů a citlivé pá-

rování schopností těchto kandidátů s požadavky zaměstnava-

telů, kteří překonali svůj strach a rozhodli se dát osobám s trest-

ní minulostí druhou šanci a zaměstnat je. Právě takoví se sešli na 

již zmíněné panelové diskuzi a z jejich výpovědí je patrné, že jde 

nejen o dobrý skutek, ale také o dobrou investici. 

Dne 20. května 2014 RUBIKON Centrum zorganizovalo 

v Justičním paláci Na Míčánkách mezinárodní konfe-

renci s názvem Zaměstnávání osob s trestní minu-

lostí a příklady dobré praxe. Konference se konala 

pod záštitou ministryně spravedlnosti prof. JUDr. Hele-

ny Válkové, CSc. a generální ředitelky Úřadu práce ČR 

Ing. Marie Bílkové. 

Cílem mezinárodní konference bylo představit zahra-

niční i domácí zkušenosti se zaměstnáváním osob po 

návratu z výkonu trestu a otevřít toto téma širší odborné 

i laické veřejnosti, a to zejména zaměstnavatelům s pře-

sahem ke společenské odpovědnosti.

Zásadní know-how bylo zprostředkováno Jocelyn Hill-

man, ředitelkou partnerské organizace Working Chan-

ce, která ve Velké Británii velmi úspěšně funguje jako 

nezisková personální agentura pomáhající nalézat práci 

ženám opouštějícím výkon trestu odnětí svobody. Mezi 

významné zaměstnavatele, kteří s touto organizací trvale 

spolupracují, patří i skupina Virgin známého podnikatele 

a filantropa, sira Richarda Bransona, který je neúnavným 

propagátorem zaměstnávání znevýhodněných osob. 

Cílem konference bylo také navázat užší spolupráci ne-

ziskových organizací a zaměstnavatelů se zástupci státní 

správy a samosprávy. Účastnily se obě strany – firmy, resp. 

zaměstnavatelé i zástupci státní správy, a to zejména Úřadu 

práce ČR, PMS ČR a Ministerstva spravedlnosti ČR, jehož tehdej-

ší náměstek pro vězeňství a trestní politiku Mgr. Pavel Štern na 

konferenci potvrdil, že boj s recidivou je jednou z priorit resortu 

spravedlnosti.  Generální ředitelka Úřadu práce ČR Ing. Marie Bíl-

ková hovořila o zajímavé zkušenosti ze zahraničí, kde se podařilo 

vytvořit funkční systém spolupráce lokální municipality, úřadu 

práce a probační služby, vytvářející nástroje zvyšování zaměst-

nanosti osob s trestní minulostí. Takový systém by ve vzájemné 

spolupráci Úřadu práce ČR s Ministerstvem spravedlnosti ČR 

a neziskovými organizacemi ráda vytvořila i v českém prostře-

dí a mezinárodní konferenci vnímala jako velkou příležitost pro 

zahájení seriózní diskuze na toto téma. Ke společné diskuzi se 

sešlo celkem 58 hostů, z toho zhruba polovina zaměstnavatelů 

a zástupců firemního sektoru; druhou polovinu tvořili zástupci 

veřejné správy. 

Konference byla rozdělena do tří tematických částí. Dopoled-

ní program byl věnován zahraniční inspiraci, kterou vedle již 

zmiňované Jocelyn Hillman z organizace Working Chance po-

skytla také Marion Aylott, zakladatelka marketingové společ-

nosti Summit Media. Summit Media od začátku svého vzniku 

zaměstnává vězně přímo ve vězení i po propuštění z výkonu 

trestu. Někteří bývalí vězni působí dokonce v managementu 

firmy. Po jejím příspěvku byla pozornost zaměřena na domácí 

problematiku. Činnost Pracovní agentury RUBIKON byla de-

monstrována na čtyřech životních příbězích klientů Pracovní 

agentury RUBIKON, kterým se podařilo najít stabilní a solid-

ní zaměstnání. Tyto příběhy odvážně prezentovali samotní 
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novou generaci pachatelů trestné činnosti. Pracovní integrace je 

tak účinným nástrojem boje s recidivou,“ pokračovala Hillman.

Zaměstnávání osob s trestní minulostí může mít i pozitivní do-

pad na celý tým. Podle výpovědi zástupce společnosti Marks and 

Spencer, se kterou Working Chance spolupracuje, se po zaměst-

nání několika osob po výkonu trestu produktivita týmu zvětšila: 

„Lidé po výkonu trestu jsou skutečně vděční za pracovní příleži-

tost a cítí se dobře – pracují ve společnosti, která pomáhá znevý-

hodněným osobám. Zaznamenali jsme enormní zvýšení morálky. 

A vytváří to diverzitu v týmu,“ uvedl zástupce společnosti Marks 

and Spencer v Londýně. 

Díky četným příspěvkům mnoha zúčastněných na mezinárodní 

konferenci můžeme vidět, že dobrý skutek se ve skutečnos-

ti stává i dobrou investicí. Je zřejmé, že zaměstnávání osob 

s trestní minulostí není výhodné pouze pro kandidáty samotné, 

příp. jejich děti, ale také pro samotné zaměstnavatele. Ti totiž 

vedle dobrého pocitu ze společensky prospěšného jednání 

získávají také kvalifikované, loajální a motivované zaměstnan-

ce a profesionální servis neziskové organizace RUBIKON Cent-

rum. Spoluprací s RUBIKON Centrem zaměstnavatelé získávají 

nadstandardní prověření kandidátů, velké množství informací 

o uchazeči, včetně informací o trestné činnosti, a možnost pod-

pory v období pracovní adaptace kandidáta. A na celospolečen-

ské úrovni samozřejmě zaměstnávání osob s trestní minulostí 

přispívá ke snižování recidivy. 

Celá konference se odehrála v pozitivním duchu. Ukázali jsme, že 

to jde. Zkušenosti ze zahraničí byly mimořádně přínosné a staly 

se velkou inspirací pro naše další kroky. Obavy zaměstnavatelů 

do velké míry plynou z nedostatku zkušeností a informací. Po-

třebu osvěty zmínili všichni přítomní zaměstnavatelé i zástupci 

státní správy a neziskového sektoru. Další kroky jsou tedy jasné 

– informovat, informovat, informovat – a přispět tak k vývoji spo-

lečnosti a společenské odpovědnosti na úrovni individu-

ální i celofiremní. Ředitel jedné české firmy prohlásil: „Já 

myslím, že je to zase o nějakém kulturním vývoji, o tom, jak 

se budeme stávat lepšími občany, a že pomoct naopak bude 

otázka cti. Že to bude otázka toho, že budu pyšný na to, že 

zaměstnám někoho s trestní minulostí nebo dokonce, že se 

budu stydět za to, že jsem to neudělal.“ 

Těšíme se na takovou budoucnost!

Konference byla realizována v rámci mezinárodního projek-

tu „Pracovní šance pro osoby opouštějící výkon trestu odnětí 

svobody – zahraniční inspirace“ (CZ.1.04./5.1.01./77.00267), 

který je spolufinancován z prostředků ESF prostřednictvím 

Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a státní-

ho rozpočtu ČR. 

Zaměstnavatelé, kteří se s kandidáty Pracovní agentury 

RUBIKON setkali osobně, byli překvapeni jejich velkou 

motivovaností a chutí pracovat a jejich připraveností, 

která je výsledkem systematické práce pracovních po-

radců na rozvoji jim svěřeného kandidáta. Jednatel jedné 

velké české firmy prohlásil: „Je vidět obrovská práce RUBI-

KON Centra s přípravou, protože nemohu říci, že bych měl na 

pracovním pohovoru tak dobře připraveného člověka z ulice. 

To se nikdy nestalo. Kandidáti z RUBIKON Centra věděli proč 

a o čem mluví. Působili možná trochu ustrašeně, protože je 

vidět, že jejich sebevědomí je nižší než by mohlo být, ale dá se 

říci, že byli téměř stoprocentně připraveni.“ 

„Uchazeči z RUBIKON Centra jsou také mnohem více infor-

movaní, např. v dluhové problematice, než uchazeči z běž-

ného trhu práce. Není tam deziluze z toho, že díky exekucím 

na plat pak berou méně. Vědí o tom, co je čeká a jsou na to 

mentálně připravení. Také jsou připravení na to, že zase začnou 

chodit pravidelně do práce, včas, a že budou muset každé ráno 

vstávat, že je nečeká ležení na kavalci,“ zmínil jeden přítomný 

HR specialista společnosti, která v tuto chvíli zaměstnává čty-

ři kandidáty Pracovní agentury RUBIKON. 

Svou pozitivní zkušenost potvrdil i další z řečníků, který zdů-

raznil loajalitu uchazečů doporučených Pracovní agenturou 

RUBIKON: „Jsou to loajální zaměstnanci. Uchazeč práci získá 

a váží si jí a všichni víme, že najít takového člověka, který by si 

práce vážil a byl ochoten pro ni něco obětovat, je těžké“. Díky kan-

didátům Pracovní agentury RUBIKON se tak zaměstnavatelům 

daří stabilně obsazovat i ty pozice, u kterých se potýkají s vel-

kou fluktuací. 

Jeden z přítomných zaměstnavatelů se rozhodl letos dát šanci 

pěti lidem bezprostředně propuštěným z výkonu trestu, kteří jej 

přišli žádat o práci, aniž by byli doporučeni některou z organi-

zací, která se cílové skupině systematicky věnuje. Zaměstnal je. 

Neučinil však dobrou zkušenost. „Po vyplacení první zálohy jsem 

je neviděl,“ shrnul několika slovy celou situaci. Dále pokračoval: 

„Pokud tady nebude nezisková organizace a neudělá předvýběr, 

pak my všichni budeme od všech těch lidí dávat ruce pryč.“

A to si pracovní poradci Pracovní agentury RUBIKON dobře uvě-

domují. Součástí služeb není pouze pracovní poradenství a zpro-

středkování zaměstnání osobám se záznamem v Rejstříku trestů, 

nýbrž také profesionální servis zaměstnavatelům, což je zárukou 

minimalizace rizik, která by se v případě zaměstnávání osob 

s trestní minulostí mohla objevit. Lenka Ouředníčková, ředitelka 

služeb RUBIKON Centra, k tomu dodala: „Zaměstnavatelům do-

poručujeme pouze takové kandidáty, kteří projeví motivaci a při-

pravenost na trh práce vstoupit. Poskytujeme jim transparentní 

informace o každém doporučeném kandidátovi. Díky tomuto peč-

livému výběru setrvává téměř 90 % námi doporučených kandidátů 

v zaměstnání i po zkušební době. Velmi dbáme o sladění potřeb 

zaměstnavatele a schopností kandidáta.“

Skutečnost, že zaměstnávání osob se záznamem v Rejstříku 

trestů může přinášet profit pro všechny zúčastněné, potvrdila 

také Jocelyn Hillman. Podle statistik britské organizace Working 

Chance, je recidiva jimi doporučených uchazeček, které našly 

pracovní uplatnění, pouhá 3 % (zatímco recidiva ve Velké Britá-

nii je více než 55 %). „Většina žen, které vyhledají naše služby, jsou 

matky samoživitelky. Zprostředkování pracovního uplatnění zna-

mená profit nejen pro ženu samotnou a její další život bez konfliktu 

se zákonem, ale má to i pozitivní dopad na její děti,“ uvedla Hill-

man. Je známo, že u dětí rodičů s kriminální minulostí je vysoká 

pravděpodobnost, že se i ony v průběhu svého života dostanou 

do konfliktu se zákonem. Takže zaměstnat matku samoživitelku 

„znamená nejen umožnit jí plnit roli matky a postarat se o své děti, 

vytvořit jim vhodné rodinné zázemí a pozitivně nasměrovat jejich 

další život, ale také tím máme možnost do budoucna eliminovat 
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Pohovory na nečisto 
Akce pro zaměstnavatele – metodika2 ÚVOD

Metodika, kterou držíte v ruce, je výsledkem několikaleté spo-

lupráce s partnerskou organizací Working Chance. Working 

Chance je nezisková personální agentura pracující s ženami po 

výkonu trestu odnětí svobody v Londýně. V tamním prostředí 

pro své klientky pořádají tzv. Practical Interview Days (PID), bě-

hem nichž mají klientky možnost vyzkoušet si pracovní pohovor 

nanečisto. Právě zde se zrodila idea vyzkoušet know-how lon-

dýnského partnera i u nás, a tak vznikly Pohovory nanečisto. 

Pohovory nanečisto představují nový model multifunkčního 

nástroje na podporu integrace klientů s trestní minulostí na trh 

práce. Za prvé slouží k rozvoji kompetencí kandidátů, za druhé 

slouží k budování či upevňování vztahů se stávajícími či poten-

ciálními zaměstnavateli a za třetí umožňují netradiční šíření 

informací o RUBIKON Centru a zvyšování povědomí o jeho čin-

nosti. A v neposlední řadě napomáhá snižování předsudků a my-

šlenkových stereotypů o osobách s trestní minulostí.

Jde o neformální setkání face to face mezi kandidáty (klienty 

Pracovní agentury RUBIKON) a dobrovolníky z řad firem či nezis-

kového sektoru. Setkání má formát „rychloseznamky“ (speed da-

ting), kde kandidát je v roli uchazeče o zaměstnání a dobrovolník 

v roli personalisty (zaměstnavatele). Každý kandidát absolvuje 

pohovor s každým dobrovolníkem. Jeden pohovor trvá přibližně 

čtvrt hodiny a účastníci jich absolvují až šest s krátkými pauzami 

mezi jednotlivými koly. 

Abychom mohli svou činnost neustále zdokonalovat a mohli tak 

zvyšovat šance na uplatnění kandidátů Pracovní agentury RUBI-

KON, zařadili jsme na samotný konec krátkou evaluaci, během níž 

dostáváme cenné připomínky jak ze strany kandidátů, tak ze stra-

ny dobrovolníků coby zástupců potenciálních zaměstnavatelů. 

Na následujících stránkách Vám předkládáme výsledný 

produkt našeho pilotního testování tohoto původně lon-

dýnského know-how, obohaceného o hodnotící zprávu, 

které jsme během let 2013 a 2014 realizovali, ať už na 

půdě RUBIKON Centra, či u spřátelených firem. 

Věříme, že i Vám přinese inspiraci a obohacení ve Vaší další 

činnosti. 

Děkujeme všem, kteří se na testování a přípravě metodiky 

podíleli. 

Pracovní tým RUBIKON Centra

Vydání metodiky bylo financováno v rámci projektu Pra-

covní šance pro osoby opouštějící výkon trestu odnětí 

svobody – zahraniční inspirace (CZ.1.04/5.1.01/77.00267), 

který je spolufinancován z prostředků ESF prostřednictvím 

Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a stát-

ního rozpočtu ČR. 

Koordinátorka projektu: Anita Homrová 

Grafická úprava, sazba: Jana Hanusová

OBSAH
ÚVOD . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  09

MANUÁL PRO REALIZACI . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  10

PŘÍPRAVNÁ FÁZE . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  10

DEN REALIZACE .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .   13

PRŮBĚH A REALIZACE POHOVORŮ NANEČISTO . . . . . . . .  14

PŘÍLOHY . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  15

HODNOTÍCÍ ZPRÁVA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26

 Popis akce .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 26

 Inspirace.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 26

 Hodnocení akce zaměstnavateli . . . . . . . . . . . . . . . . 26

 Hodnocení akce uchazeči . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27

 Hodnocení akce organizátorem  . . . . . . . . . . . . . . . . 27



1110

6) komunikace s manažerem příslušného projektu ohled-

ně výše předpokládaných nákladů na akci a ujištění, že 

jsou na to v projektu peníze

7) vytipování vhodných zaměstnavatelů z databáze Pra-

covní agentury RUBIKON 

	 •	 provádí pracovní poradci, ale podléhá schválení vedoucí-

ho služby/vedoucího Pracovní agentury RUBIKON

	 •	 strategické kontakty navrhuje vedení RUBIKON Centra 

	 •	 seznam vytipovaných zaměstnavatelů bude zaslán pro-

jektovému manažerovi příslušného projektu

	 •	 projektový manažer příslušného projektu eviduje seznam 

zaměstnavatelů, kteří budou osloveni, a průběžně jej ak-

tualizuje; v případě potřeby s dostatečným předstihem 

avizuje nutnost okruh zvaných rozšířit

8) vytipování vhodných kandidátů 

	 •	 provádí pracovní poradci, ale podléhá schválení vedoucí-

ho služby/vedoucího Pracovní agentury RUBIKON

	 •	 profil	vhodného	kandidáta:

– motivace najít si práci a pracovat

– klienti, kteří mají sestavené CV a jsou připraveni vstou-

pit na trh práce

– vedle „normálních“ kandidátů by se měli zúčastnit 

i „VIP“ kandidáti (tzn. provozní asistenti RUBIKON Cent-

ra)  cílem je odbourávat předsudky k naší cílové sku-

pině

9) oslovení vytipovaných zaměstnavatelů

	 •	 provedou	pracovní	poradci	 formou	pozvánky	 jako	přílo-

hy do e-mailu, kterou předpřipraví k distribuci projektový  

manažer

	 •	 nejpozději	jeden	měsíc	před	termínem	realizace	akce

	 •	 osloví	vždy	pracovní	poradce,	který	se	zaměstnavatelem	

komunikuje (aby byla jen jedna osoba za RUBIKON Cent-

rum a nevznikal směrem k zaměstnavatelům zma-

tek)

	 •	 VIP	 (strategické)	 zaměstnavatele	 oslovuje	mana-

žer příslušného projektu, vedoucí služby/vedoucí 

Pracovní agentury RUBIKON nebo vedení RUBIKON 

Centra

	 •	 opětovná	připomínka	a	urgence	a	její	forma	(mai-

lem, telefonicky, při individuální schůzce) je vždy 

ponechána na vyhodnocení situace konkrétním 

pracovním poradcem 

10) oslovení vytipovaných kandidátů 

	 •	 provedou pracovní poradci formou pozvánky jako 

přílohy do e-mailu, kterou předpřipraví k distribuci 

projektový manažer 

	 •	 budou-li	se	Pohovory	nanečisto	realizovat	v	RUBIKON	

Centru, max. počet klientů je 6 (je však nutné oslovit 

o něco více klientů jako rezervu pro případ, že některý 

z klientů nedorazí, či svou účast zruší) 

	 •	 kdyby	 se	 stalo,	 že	 kandidátů	 bude	 více	 než	 zaměst-

navatelů, bude některý z kandidátů v průběhu jedno-

ho kola odpočívat

	 •	 v	 opačném	 případě	 (více	 zaměstnavatelů	 než	 kandi-

dátů) se mohou dva zástupci zaměstnavatelů posadit 

k jednomu stolu 

	 •	 kandidátům	musí	být	dobře	vysvětlen	smysl	Pohovorů	

nanečisto, neboť v pilotním vyhodnocení uváděli, že jim 

to nebylo příliš zřejmé

	 •	 Pohovory	nanečisto	neslouží	 jako	pracovní	nábory,	 sa-

motný název akce vypovídá, že jde o pohovory nanečis-

to; může se ovšem stát, že přijde zaměstnavatel, který 

nabízí volné pracovní místo, a najde svého kandidáta. Ta-

kový případ je ovšem spíše výjimkou a nikoli standardem 

Pohovorů nanečisto

MANUÁL PRO 
REALIZACI
  Odpovědná osoba za koordinaci a realizaci Pohovorů 

nanečisto v Praze i Ústí nad Labem: manažer přísluš-

ného projektu

   Odpovědná osoba za metodické vedení ve vztahu  

     k zaměstnavatelům a klientům v Praze i Ústí nad  

     Labem: vedoucí služeb/vedoucí Pracovní agentury  

     RUBIKON

   Úroveň zodpovědností: 

•			projektový manažer – modrá

•			vedoucí služby/vedoucí Pracovní agentury RUBIKON  

     – zelená

•			pracovní poradci – červená

•			manažer pro styk se zaměstnavateli – olivová

•			vedoucí kanceláře

•			provozní asistenti – fialová

•			projektový asistent – antracit

•			vedení RUBIKON Centra – oranžová

PŘÍPRAVNÁ FÁZE
1)   stanovení termínu, času a místa konání Pohovorů  

       nanečisto

•			odpolední	hodiny	jsou	příhodnější	než	ráno	(zaměst-

navatelé už o pozdním odpoledni mohou snáze dorazit), 

ideálně začátek cca od 16.00 – 16.30

•			není	vhodný	začátek	a	konec	týdne,	ideálně	úterý,	středa,	 

 čtvrtek

•			termín konzultovat s vedoucím služby/vedoucím Pracovní  

    agentury RUBIKON

	 •	 max.	 kapacita	 prostor	 v	 RUBIKON	 Centru	 je	 12	 zaměst-

navatelů, není-li to dostatečné, je nutné hledat prosto-

rovou alternativu (jiná místa, např. u zaměstnavatelů)

2) termín konzultovat s klíčovými zaměstnavateli

3) vyplnění termínu a místa konání Pohovorů nanečisto do 

pozvánek a rozeslání zvaným osobám

	 •	 pozvánka	pro	zaměstnavatele	–	viz	příloha	č.	1

	 •	 pozvánka	pro	kandidáty	–	viz	příloha	č.	2

4) rezervace místnosti a pozvání všech účastníků, kterých 

se to týká (zpravidla pracovní poradci, manažer projektu, za 

jehož podpory Pohovory nanečisto probíhají, vedoucí služ-

by/vedoucí Pracovní agentury RUBIKON)

	 •	 zpravidla	jsou	potřeba	tři	místnosti	(místnost	A	pro	klien-

ty, místnost B pro zaměstnavatele a místnost C pro odpo-

činek klientů v době přestávek)

	 •	 při	 rezervaci	 prostor	 počítat	 s	 minimálně	 hodinovou	 re-

zervou před začátkem akce (kvůli přípravě prostor, ob-

čerstvení, brzkému příchodu účastníků atd.) a hodinovou 

rezervou po skončení akce (kvůli úklidu, navrácení do 

původního stavu a poskytnutí dostatečného prostoru pro 

zúčastněné pohovořit si s ostatními a bez stresu akci opustit)

5) obeznámení vedoucí kanceláře o tom, že se bude akce 

konat a bude potřeba ji organizačně zajistit, vč. občer-

stvení 

	 •	 praxe	ukázala,	že	detailní	informace	je	vhodnější	vedou-

címu kanceláře sdělit cca týden před plánovanou akcí, 

a to z toho důvodu, že se v průběhu příprav neustále něco 

mění (např. počet účastníků) a vedoucí kanceláře si pak 

musí pokyny stále aktualizovat a má několik verzí (snadno 

se pak na něco zapomene nebo dojde ke zmatkům)

	 •	 podrobnější	informace	viz	bod	16
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dát vyplní, resp. podepíše hned po příchodu

•	 zaměstnavatelé	Monitorovací	 list	 vyplní	hned	po	pří-

chodu a u vchodu se podepíšou do prezenční listiny

•	 oba	dva	dokumenty	připraví	 a	vytiskne	provozní	asi-

stent – nutno dopředu dodat informace o tom, jaká 

loga mají na dokumentech být, podle pravidel publici-

ty projektu, v jehož rámci se Pohovory nanečisto konají

•	 prezenční	 listinu	 je	možné	mít	 také	předpřipravenou	

s předepsanými jmény účastníků 

•	 po	skončení	akce	prezenční	 listiny	a	Monitorovací	 lis-

ty shromažďuje projektový manažer nebo projektový 

asistent

•	 vzory	Monitorovacích	listů	–	viz	přílohy	č.	4	a	5

•	 vzor	prezenční	listiny	–	viz	příloha	č.	6

 e) cedulky na stůl, jmenovky

•	 každý	zaměstnavatel	dostane	svůj	stůl,	kde	je	cedulka	

se jménem organizace, kterou reprezentuje (seznam 

organizací, které se Pohovorů nanečisto zúčastní, je 

potřeba provoznímu asistentovi dodat v předstihu, 

aby mohl cedulky připravit)

•	 každý	 účastník	 dostane	 jmenovku	 se	 svým	 jménem	

a funkcí, v případě zaměstnavatelů se jménem organi-

zace, kterou reprezentuje  

V DEN REALIZACE
16) krátký briefing

	 •	 přítomni	 pracovní poradci, vedoucí služby/vedoucí Pra-

covní agentury RUBIKON, manažer příslušného projektu, 

příp. vedení RUBIKON Centra  

17) briefing s provozními asistenty

	 •	 provozní asistenti vítají kandidáty i zaměstnavatele 

u vchodu a podle jména rozliší, zda jde o zaměst-

navatele nebo o kandidáta; kandidáta uvádějí do 

místnosti A, zaměstnavatele do místnosti B

	 •	 provozní	asistenti	musí	dostat	seznam	jmen	účast-

níků, kteří mají na Pohovory nanečisto přijít 

18) příprava prostor, občerstvení, věcí (min. hodinu do-

předu a min. hodinu po oficiálním skončení akce)

 a) místnost A

•	 určena	 pro	 kandidáty,	 kandidáti	 jsou	 od	 vcho-

dových dveří odváděni do zasedací místnosti 

provozními asistenty 

•	 zajistit	dostatečný	počet	židlí	

•	 příprava	lehkého	občerstvení	(voda,	káva,	čaj,	su-

šenky, ovoce)

•	 příprava	 prezenční	 listiny	 a	 Monitorovacích	 listů	

a jmenovek, osvědčení 

•	 všichni pracovní poradci vč. vedoucího služby/ve-

doucího Pracovní agentury RUBIKON jsou soustře-

děni u svých kandidátů

•	 manažer pro styk se zaměstnavateli bude po celou 

dobu přítomen ve školicí místnosti u zaměstnavate-

lů – komunikuje, síťuje, vysvětluje, podílí se na závě-

rečné evaluaci 

 b) místnost B

•	 určena	pro	zaměstnavatele,	zaměstnavatelé	jsou	od	

vchodových dveří do místnosti odváděni provozními 

asistenty 

•	 prostorové	uspořádání	–	malé	stolečky	se	dvěma	žid-

lemi, podél zdí místa pro pracovní poradce a ostatní 

zaměstnance RUBIKON Centra

•	 na	stolečku	cedulka	se	jménem	firmy,	jmenovka	a	při-

pravené desky pro zaměstnavatele (součástí desek jsou 

									•				kromě	vedoucího	služeb	je	seznam	oslovených

 klientů zaslán manažerovi příslušného projektu, 

který je průběžně informován o počtech účast-

níků (bezprostřední informovanost je nutná, aby 

bylo zajištěno sladění počtu klientů a zaměstnava-

telů, které by mělo být více méně rovnoměrné)

11)  manažer příslušného projektu eviduje seznam 

klientů a průběžně jej aktualizuje a vydává poky-

ny k oslovování dalších osob v případě nedostat-

ku účastníků

12)  připomínka zaměstnavatelům i kandidátům něko-

lik dní před akcí (telefonicky, mailem nebo na osob-

ní schůzce dle uvážení pracovních poradců, u strate-

gických kontaktů dle uvážení projektové manažera, 

vedoucího služby/vedoucího Pracovní agentury RUBI-

KON, či vedení RUBIKON Centra)

13)  pracovní poradci vloží CV kandidátů vč. uvedení kon-  

krétní pracovní pozice, o kterou by se uchazeč v reálu 

ucházel, do sdílené složky k Pohovorům nanečisto

14)  „zasedací pořádek“

								•				pracovní poradci pošlou projektovému manažerovi 

požadovaný matching (spárování kandidátů s přítom-

nými zaměstnavateli)

								•					projektový manažer z toho sestaví zasedací pořádek, 

který musí být v průběhu realizace Pohovorů nanečisto 

striktně dodržován!

15)  organizační zajištění – prostřednictvím vedoucího

         kanceláře 

								•				provoz	najde	veškeré	potřebné	dokumenty	ve	složce	

PROVOZ na sdíleném interním disku

 a) občerstvení

•	 počítáno	 cca	100	Kč/os.	 (káva,	 čaj,	 ovoce	na	 začátek;	

večeře – bagety a zelenina)

•	 zajistí	provozní	asistentky

•	 občerstvení	se	připraví	do	všech	tří	místností	(místnost	

A pro kandidáty, místnost B pro zaměstnavatele, míst-

nost C pro kandidáty v průběhu Pohovorů nanečisto)

 b) dary

•	 každý	účastník	(kandidát	i	zaměstnavatel)	dostane	ma-

lou pozornost (např. belgickou čokoládu v dárkovém 

balení)

 c) osvědčení

•	 každý	kandidát	dostane	osvědčení	o	absolvování	Po-

hovorů nanečisto (seznam kandidátů je potřeba dodat 

do kanceláře v předstihu, aby provozní asistenti moh-

li certifikáty připravit, vytisknout a nechat podepsat 

předsedkyní RUBIKON Centra)

•	 certifikáty	převezme	vedoucí služby/vedoucí Pracovní 

agentury RUBIKON či určený pracovní poradce a kandi-

dátům na závěr předá společně s dárkem

•	 vzor	osvědčení	–	viz	příloha	č.	3

•	 kvůli	evidenci	a	archivaci	projektové	dokumentace	 je	

nutné vyhotovit ve dvou provedeních, jeden originál 

předat kandidátovi a druhý originál uložit do projek-

tové složky

 d) Monitorovací list (vč. souhlasu s fotografováním, au-

diovizuálním záznamem a použitím citací) a prezenční 

listina

•	 každý	z	účastníků	vyplní	Monitorovací	list	(u	kandidátů	

je dobré mít je předpřipravené – úkol pro projektové-

ho asistenta

•	 Monitorovací	list	(společně	s	prezenční	listinou)	kandi-
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duje společný oběd/večeře (je potřeba podpořit a více 

propojit vzájemnou komunikaci mezi kandidáty a za-

městnavateli  zde prostor pro zpětnou vazbu face to 

face)

	 •	 pauza	na	občerstvení	cca	30	min.	

	 •	 zpětné	vazby	si	vybere	projektový	manažer,	který	je	zko-

píruje a rozdá pracovním poradcům, originály uloží do 

složky projektové dokumentace

	 •	 vzor	formuláře	zpětné	vazby	na	kandidáta	–	viz	příloha	č.	7

22) závěrečná evaluace

	 •	 slouží	ke	zhodnocení	celé	akce

	 •	 zaměstnavatelé	 zůstávají	 v	místnosti	 B,	klienti jsou pra-

covními poradci odvedeni zpět do místnosti A

	 •	 nejvhodnější	 je	 evaluaci	 nahrávat	 na	 diktafon	 (součástí	

Monitorovacího listu je souhlas s nahrávkou a užitím cita-

cí pro informativní a PR účely RUBIKON Centra) 

	 •	 pokud	 není	 nahrávka,	 jeden z pracovních poradců píše 

zápis

	 •	 u	 kandidátů facilituje vedoucí služby/vedoucí Pracovní 

agentury RUBIKON nebo určený pracovní poradce 

	 •	 u	 zaměstnavatelů	 facilituje projektový manažer a podílí 

se manažer pro styk se zaměstnavateli  

	 •	 otevřené	otázky	a	prostor	pro	brainstorming:

– Jaké to pro Vás bylo?

– Co pro Vás bylo během dnešního setkání nejvíce objevné, 

pokud setkání v něčem objevné bylo?

– Jak Vám vyhovoval formát tohoto setkání a co byste příp. 

doporučovali příště upravit?

– Máte nějaké další komentáře, o které byste se s námi 

chtěli podělit, případně otázky? 

23) závěr

	 •	 u	 kandidátů	 uzavírá	 vedoucí služby/vedoucí Pracovní 

agentury RUBIKON nebo určený pracovní poradce, u za-

městnavatelů uzavírá projektový manažer 

	 •	 poděkování	za	účast

	 •	 zdůraznění	přínosu	pro	kandidáty	 i	pro	celou	or-

ganizaci

	 •	 předání	 dárků	 (kandidáti:	 dárek	 +	 osvědčení;	 za-

městnavatelé: dárek)

PŘÍLOHY
Příloha č. 1 – Pozvánka pro zaměstnavatele

Příloha č. 2 – Pozvánka pro kandidáty

Příloha č. 3 – Osvědčení 

Příloha č. 4 – Monitorovací list pro kandidáty

Příloha č. 5 – Monitorovací list pro zaměstnavatele 

Příloha č. 6 – Prezenční listina

Příloha č. 7 – Zpětná vazba na kandidáty

Monitorovací listy se souhlasem, CV kandidátů, 

návodné otázky, dotazníky pro zpětnou vazbu na 

kandidáta a čisté papíry na příp. poznámky a tužka)

								•					příprava	lehkého	občerstvení	(voda,	káva,	čaj,	

              sušenky, ovoce)

								•				na zeď se promítne slide s názvem akce, informací

o financování a harmonogramem (zajistí projek-

tový manažer)

							•				u vchodu připravená prezenční listina 

 c)   místnost C

					•				příprava občerstvení (káva, voda, čaj, sušenky, ovoce)

					•				v	době	přestávek	si	sem	odcházejí	kandidáti	odpo-

činout v doprovodu pracovních poradců či vedoucí-

ho služby/vedoucího Pracovní agentury RUBIKON

PRŮBĚH A REALIZACE 
POHOVORŮ NANEČISTO

19)   příchod účastníků 

									•				provozní asistenti otvírají příchozím a dle seznamu

     rozřazují účastníky do patřičných místností (kandidáty

      do místnosti A, zaměstnavatele do místnosti B)

•	 	 pracovní poradci a vedoucí služby/vedoucí Pracovní 

agentury RUBIKON vítají kandidáty v místnosti A

•					vedení RUBIKON Centra, projektový manažer a mana-

žer pro styk se zaměstnavateli vítají zaměstnavatele ve 

místnosti B

•				při	vstupu	dostávají	prezenční	listinu	k	podpisu

•				zaměstnavatelé	jsou	uváděni	ke	svým	stolečkům

•				nechat	chvíli	prostor	pro	aklimatizaci,	občerstvení,	vypl-

nění Monitorovacího listu se souhlasem a k prostudová-

ní CV kandidátů

20) úvod

	 •	 přivítání,	poděkování	za	příchod	atd.

	 •	 u	 kandidátů	 hovoří	 určený	 vedoucí služby/vedoucí Pra-

covní agentury RUBIKON nebo určený pracovní poradce 

	 •	 u	zaměstnavatelů	hovoří	projektový manažer, příp. mana-

žer pro styk se zaměstnavateli 

	 •	 informace	o	tom,	co	jsou	Pohovory	nanečisto,	 jak	probí-

hají, harmonogram akce

	 •	 základní	 informace	 o	 Pohovorech	 nanečisto	 ve	 složce	 

POHOVORY NANEČISTO na sdíleném interním disku

	 •	 po	 úvodu	 jsou	 kandidáti	 pozváni	 do	 místnosti	 B	 

a Pohovory nanečisto mohou začít (projektový manažer 

přijde oznámit, že zaměstnavatelé jsou připraveni)

21) průběh Pohovorů nanečisto

	 •	 každý	 kandidát	 je	 (dle	 „zasedacího	 pořádku“)	 usazen	

k jednomu zaměstnavateli, který má k dispozici jeho CV

	 •	 zaměstnavatel	 klade	 kandidátovi	 typické	 otázky	 ohled-

ně jeho pracovní zkušenosti, vzdělání, CV, kompetencí 

a trestní minulosti 

	 •	 rozhovor	trvá	15	min.	

	 •	 rozhovory zahajuje a ukončuje projektový manažer a upo-

zorňuje na poslední 2 minuty rozhovoru

	 •	 v	 průběhu	 rozhovorů	 sedí	 pracovní poradci a ostatní 

zaměstnanci RUBIKON Centra podél stěny v místnosti B 

a vše sledují

	 •	 pokud	v	některém	z	kol	kandidát	zůstává	v	místnosti	A,	je	

s ním vždy min. jeden pracovní poradce 

	 •	 po	pohovoru	následuje	pauza	(cca	5–10	min.)	–	kandidá-

ti se s pracovními poradci a vedoucím služby/vedoucím 

Pracovní agentury RUBIKON odeberou do místnosti C; za-

městnavatelé vypracovávají zpětnou vazbu na kandidáta 

	 •	 po	pauze	následuje	další	kolo	pohovorů,	na	jedno	setkání	

max. 5–6 kol

	 •	 po	skončení	všech	kol	a	vyplnění	zpětných	vazeb	násle-
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Příloha č. 2

Pozvánka pro kandidáty

Příloha č. 1

Pozvánka 

pro zaměstnavatele

Tento materiál samozřejmě představuje jen výřez naší aktuální činnosti. 
Pro bližší informace navštivte prosím www.rubikoncentrum.cz

kdy

kde

Tento materiál samozřejmě představuje jen výřez naší aktuální činnosti. 
Pro bližší informace navštivte prosím www.rubikoncentrum.cz
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Příloha č. 4

Monitorovací list 

pro kandidáty

část 1 

Příloha č. 3

Osvědčení
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Příloha č. 4

Monitorovací list 

pro kandidáty

část 3 

Příloha č. 4

Monitorovací list  

pro kandidáty

část 2 
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Příloha č. 5

Monitorovací list 

pro zaměstnavatele

část 2

Příloha č. 5

Monitorovací list 

pro zaměstnavatele

část 1
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Příloha č. 7

Zpětná vazba na kandidáty

Příloha č. 6

Prezenční listina
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HODNOTÍCÍ ZPRÁVA

POPIS AKCE
Pohovory nanečisto se odehrávají jako setkání něko-

lika – maximálně však šesti – zástupců zaměstnavatelů 

se stejným počtem lidí s trestní minulostí, kteří hledají 

zaměstnání a jsou klienty pracovního poradenství RUBI-

KON Centra. Simulované přijímací pohovory se vedou jako 

párový dialog mezi zástupcem zaměstnavatelů a klientem 

RUBIKON Centra – uchazečem o zaměstnání. Probíhají sou-

časně v jedné místnosti. Zaměstnavatelé jsou usazeni kaž-

dý zvlášť u svých stolků a klienti se u nich postupně střídají. 

Jedno kolo zahrnuje tedy až šest současných pohovorů, celá 

akce souhrnně maximálně šest krát šest pohovorů, šest pro 

každého zaměstnavatele a šest pro každého zúčastněného 

uchazeče. Pohovory o délce 15 minut jsou vždy prokládány 

krátkou pětiminutovou přestávkou. Zástupci zaměstnavate-

lů během ní vyplňují evaluační dotazníky, které strukturova-

ně hodnotí vystupování uchazečů. Ti zatím ve vedlejší míst-

nosti komunikují se svými pracovními poradci a připravují se 

na další pohovor. Po pohovorech se všichni zúčastnění a or-

ganizátoři akce včetně pracovních poradců sejdou u rychlé-

ho občerstvení a neformální debaty. Na závěr se koná krátká 

evaluace akce s přítomnými zástupci zaměstnavatelů a rovněž 

– odděleně – i s uchazeči.

SCÉNÁŘ A PERIODICITA AKCE
V roce 2013 pilotně proběhly Pohovory nanečisto dvakrát: 

26. června a 15. října. Akce byla vyhodnocená jako velmi úspěšná 

a plán pro rok 2014 je realizovat Pohovory nanečisto v intervalu 

1x za dva až tři měsíce. Akce začíná v pozdně odpoledních hodi-

nách a trvá zhruba 180 minut: blok pohovorů = 120 min., občer-

stvení = 30 min., závěrečná evaluace = 30 min.

INSPIRACE
RUBIKON Centrum převzal akci v lehce pozměněné podobě od 

britské partnerské organizace Working Chance, která podporu-

je zaměstnávání žen s trestní minulostí. Jejich Practice Interview 

Days vycházejí ze známého a populárního formátu rychlose-

znamky – speed dating – což jsou organizovaná setkání nezná-

mých mužů a žen, kteří hledají partnera. 

HODNOCENÍ AKCE ZAMĚSTNAVATELI
Zástupci zaměstnavatelů, kterým akci prezentujeme, o účast 

většinou projevují zájem. Ti, kteří PN absolvovali, se jednomyslně 

shodují, že uchazeči s trestní minulostí, kteří se akce zúčastni-

li, na ně působili velmi příznivě. Mnozí dokonce vyzdvihli, že se 

oproti běžným kandidátům jevili jako vstřícnější a více motivo-

vaní. Celkově zaměstnavatelé akci velmi chválí a chtějí ji dopo-

ručit dalším. Připomínky se týkaly jednotlivostí, jako je struktura 

dotazníku, poskytování ústní zpětné vazby či délka přestávky. 

Další cenné podněty, zejména pro pracovní poradenství RUBI-

KON Centra, se vztahovaly k vystupování uchazečů (jak přesvěd-

čivěji hovořit o trestní minulosti nebo o svých pracovních kom-

petencích). Někteří z personalistů po skončení akce spontánně 

vyjádřili ochotu pomáhat nějak i nadále, a pokud by to bylo v je-

jich moci, i někoho z uchazečů přijmout. V jednom případě se tak 

i stalo – jeden z uchazečů byl následně přijat do společnosti TV 

Facility Group, jejíž generální ředitel Tomáš Volek se PN zúčastnil.

Manažerka firmy Outbreak: „V reálném životě jsem seděla 

s mnohem horšími kandidáty, tady ti byli takoví nadšení.“

Tomáš Volek, generální ředitel TV Facility Group: „Velmi milé 

překvapení. Samozřejmě s vědomím toho, že ti kandidáti jsou ně-

jakým způsobem vyselektováni. Jsou to lidé, kteří evidentně chtějí 

pracovat, kteří mají zájem se zapojit.“

Dominika Smolková, Randstad: „Bylo to pro mě zajímavé. V agen-

tuře působím v sekci agenturního zaměstnávání. Mám například 

na starosti výběrová řízení na různé pozice ve skladu. Mnoho na-

šich firemních klientů má požadavek trestní bezúhonnosti i na 

tyto pozice. Obávají se krádeží drobné cenné elektroniky. Takže se 

mi nestává, že bych vedla přijímací pohovor s lidmi se záznamem 

v trestním rejstříku. Byla jsem mile překvapena, že kandidáti byli na 

pohovory připraveni. Bylo vidět, že se jim někdo věnoval. Uměli vel-

mi detailně hovořit o svých zkušenostech.“

HODNOCENÍ AKCE UCHAZEČI 
– KLIENTY PRACOVNÍHO 
PORADENSTVÍ RUBIKON CENTRA
Klienti akci hodnotí jako dobrou možnost pro trénink a zlepšení 

svého projevu. Jako největší přínos uvádějí, že si ujasnili, jak dů-

ležitý je první dojem, jak probíhá přijímací pohovor a že má často 

standardní podobu, co by ve svém projevu mohli zlepšit a kde si 

i podle zpětné vazby mohou věřit.

Chtěli by, aby se simulované pracovní pohovory týkaly kon-

krétních pozic, na které opravdu aspirují. Často projevují přání, 

aby z této akce vzešly reálné pracovní příležitosti a jelikož jejich 

největší starostí je získat zaměstnání, slibují si to i od této akce. 

Není to jejím cílem, ale poslední PN pracovní příležitost jednomu 

z účastníků skutečně přinesly.

„Nikdy jsem ještě na pohovoru nebyl a tohle mě strašně 

uklidnilo a dodalo mi to sebevědomí.“

„Dokázala jsem se během deseti minut dobře ,prodat‘ .“

„I když neumím sázet květiny, došli jsme při pohovoru 

k tomu, že jsem lehce schopná se to naučit!“

„Připadal jsem si jako mezi svými.“

HODNOCENÍ AKCE 
ORGANIZÁTOREM
Pohovory nanečisto velmi vhodně doplňují aktivitu pra-

covních poradců RUBIKON Centra, ať už jde o jejich oslovo-

vání zaměstnavatelů s nabídkou vhodných kandidátů nebo 

přípravu klientů na vstup na trh práce. Jsou také výbornou 

příležitostí k budování vztahů se zaměstnavateli, kteří se díky 

této akci mohou seznámit s činnosti RUBIKON Centra a po-

tkat se při tom se svými kolegy z jiných firem a organizací, se 

kterými mohou svou zkušenost sdílet a porovnat.

V neposlední řadě jsou PN aktivitou, která přispívá ke zpo-

chybnění stereotypů a navyklých způsobů myšlení ve společ-

nosti, v jejichž důsledku jsou uchazeči o zaměstnání se zápi-

sem v trestním rejstříku diskriminováni a vylučováni předem 

z výběrových řízení, což jim velmi komplikuje návrat do nor-

málního života, i když o něj mnozí velmi usilují.

Souhrnně je tedy možné prohlásit, že se Pohovory nanečisto 

velmi osvědčily, a po dvou zkušebních setkáních se stávají inte-

grální součástí aktivit Pracovního poradenství RUBIKON Centra.



2928

Skupinový vzdělávací program pro osoby opouštějící 
výkon trestu odnětí svobody

Pracovní šance 
Metodika pro lektory a pracovní sešit pro klienty3

Důležité upozornění

Použití manuálu pro lektory je přípustné pouze se souhlasem RUBIKON Centra. Manuál může používat pouze lektor 

vyškolený v rámci speciálního vzdělávání poskytovaného organizací RUBIKON Centrum.

Vydání metodiky bylo financováno v rámci projektu Pracovní šance pro osoby opouštějící výkon trestu odnětí svobody – zahraniční 

inspirace (CZ.1.04/5.1.01/77.00267), který je spolufinancován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje 

a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR. 

Koordinátorka projektu: Anita Homrová 

Grafická úprava, sazba: Jana Hanusová

OBSAH
ÚVOD . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  30

MANUÁL PRO LEKTORY . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  30

1. hodina: přivítání, představení, pravidla programu.  .  .  .   32

2. hodina: hledání práce, metoda S.M.A.R.T., inzerát . . . .  34

3. hodina: životopis – úvod, motivační dopis . . . . . . . .  35

4. hodina: temperament, metoda STAR.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .   38

5. hodina: kompetence: schopnosti a dovednosti 

 (transferable skills), životopis: praktická část  . . . . . . .  40

6. hodina: kriminální minulost . . . . . . . . . . . . . . . . .  42

7. hodina: přijímací pohovor  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  43

8. hodina: nelegální práce, druhy smluv . . . . . . . . . . .  44

9. hodina: umění říkat „NE“, minuta mluvení .  .  .  .  .  .  .  .  .   45

10. hodina: závěr  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  46

PRACOVNÍ SEŠIT PRO ÚČASTNÍKY.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .   47

1. hodina: přivítání, představení, pravidla programu.  .  .  .   00

2. hodina: hledání práce, metoda S.M.A.R.T., inzerát .  .  .  .   48

3. hodina: životopis, motivační dopis . . . . . . . . . . . . .  50

4. hodina: temperament, metoda STAR.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .   51

5. hodina: kompetence: schopnosti a dovednosti 

 (transferable skills), životopis: praktická část. . . . . . . .  52

6. hodina: kriminální minulost . . . . . . . . . . . . . . . . .  54

7. hodina: přijímací pohovor  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  55

8. hodina: nelegální práce, druhy smluv . . . . . . . . . . .  00

9. hodina: umění říkat NE, minuta mluvení  . . . . . . . . .  00

10. hodina: závěr  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  00



3130

ÚVOD
Metodika skupinového vzdělávacího programu „Pracovní 

šance“ sestává ze dvou částí:

1)  Manuál pro lektory

2)  Pracovní sešit pro účastníky

Hlavním cílem programu je seznámit osoby opouštějící vý-

kon trestu odnětí svobody s problematikou hledání a zís-

kání zaměstnání a pomoci jim s orientací a uplatněním 

na legálním trhu práce, neboť zaměstnání chápeme jako 

klíčovou podmínku úspěšné integrace této cílové skupiny 

zpět do běžného, plnohodnotného a smysluplného života. 

Program trvá 10 vyučovacích hodin, je veden jedním až 

dvěma pracovními poradci a je určen pro klienty, kteří jsou 

motivovaní ke změně a mají zájem o pomoc, která je jim po-

skytnuta formou pracovního poradenství, v jehož rámci se 

seznámí s tématy, která jim pomohou k uplatnění a zařazení 

na trh práce.

Po absolvování kurzu účastníci plynule přechází do indivi-

duálního pracovního poradenství v rámci Pracovní agentury 

RUBIKON, která spolupracuje se zaměstnavateli, jimž pracovní 

poradci doporučují vhodné kandidáty na volné pozice.

Pevně věříme, že předkládaná metodika skládající se z manu-

álu pro lektory a pracovních sešitů pro účastníky efektivně po-

slouží těm, kteří by ji při práci s osobami s trestní minulostí a při 

jejich podpoře v pracovní integraci, chtěli používat.

Děkujeme všem, kteří se na testování a přípravě metodiky po-

díleli. 

Pracovní tým RUBIKON Centra

MANUÁL  
PRO LEKTORY
Bližší definice cílové skupiny:
•	 klient	se	zájmem	o	pomoc	při	hledání	legálního	zaměstnání

•	 klient	vhodný	pro	skupinovou	práci.

Časová dotace: 10 vyučovacích hodin.

Vedení programu: 1–2 pracovní poradci.

Cíl programu:
•	 seznámit	 účastníky	 s	 procesem	 hledání	 zaměstnání	 a	 re-

levantními tématy včetně jejich motivace

•	 využití	dynamiky	skupiny	při	práci	s	klienty,	kdy	pracovní	po-

radce sleduje interakci klientů ve skupině a poznatky poté 

dále využívá v procesu hledání zaměstnání.

Výstupy (dokumentace):
•	 monitorovací	list	klienta

•	 prezenční	listina

•	 písemné	souhlasy	s	fotografováním	a	užitím	citací

•	 osvědčení	o	absolvování.
pracovní poradce
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1. hodina
přivítání, představení, pravidla programu

Cíl: 

Účastníci znají program, pravidla a cíl kurzu, jsou naladěni na 

další aktivity, vstupují do nich dobrovolně.

Materiály:  

Prezenční listina, monitorovací listy klienta, souhlas s fotogra-

fováním a užitím citací.

Postup: 

Lektor představí organizaci a sebe. Poté požádá účastníky, aby 

se postupně po jednom představili a každý za sebe řekl svá 

očekávání a minimálně jednu věc, kterou by se chtěli na kurzu 

naučit. Během této doby zapisuje na flip témata, která účastní-

ci zmiňují. Pokud se témata opakují, dělá na flip k příslušnému 

tématu čárky. V závislosti na tématech, která budou na flipu na-

psána, reaguje na ta, která jsou nejvíce obsažena a poté před-

stavuje celý program (předem zapsán na flip).

Ke konci sděluje lektor pravidla programu:

•	 každý	napíše	své	jméno	na	„lepík“	a	připevní	si	jej	na	oděv

•	 lektor	 upozorňuje	na	oslovování	 –	 ideálně	oslovit	 jménem	

s vykáním

•	 každý	má	právo	říci	„STOP“,	pokud	nechce	o	nějakém	tématu	

či o čemkoliv hovořit

•	 dbá	na	respekt	a	toleranci	vůči	ostatním	účastníkům	–	pokud	

mluví jeden, neskákat do řeči apod.

Na závěr sdělí rozvržení programu včetně přestávek a oběda.

PŘIVÍTÁNÍ
•	představení organizace
•	představení lektorů

PŘEDSTAVENÍ ÚČASTNÍKŮ
•	vč. očekávání 
•	min. 1 věc, kterou očekávají od programu (naučí se) 
•	práce s flipem
•	 reakce na očekávání a představení programu

PRAVIDLA PROGRAMU
•	práce s flipem
•	oslovování
•	omluvy, mluví jeden, říct „ne“, stopka, mobily
•	přestávka, kouření, jídlo
•	 tolerance
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2. hodina
hledání práce, metoda S.M.A.R.T., inzerát

Cíl:

Účastníci umějí časově rozvrhnout proces hledání zaměstná-

ní, stanovit si cíle a vědí jakým způsobem a kde hledat za-

městnání. Dokážou rozeznat důvěryhodný a rizikový inzerát 

nabízející pracovní pozice.

Materiály:

Příklady nabídek práce – důvěryhodný inzerát a rizikový inze-

rát, internetové portály s nabídkami zaměstnání, SMART cíl.

Postup:

Lektor vysvětluje účastníkům důležitost přípravy při procesu hle-

dání práce. Apeluje na to, že je nutné stanovit dílčí cíle, kterých 

by měl účastník postupně dosáhnout. Ke stanovení cílů během 

procesu hledání zaměstnání slouží metoda S.M.A.R.T., díky které 

je člověk schopen své cíle stanovit a splnit. Lektor napíše na flip 

zkratku S.M.A.R.T. (viz níže) a vysvětlí účastníkům, co znamená. 

Poté, pomocí otázek vyzve účastníky („kolečko“), aby řekli, o jaké 

zaměstnání mají zájem. Jakou práci hledám? Co pro to dělám? 

Během „kolečka“ si zapisuje nápady jednotlivých účastníků a do-

ptává se. Po „kolečku“ se ptá účastníků, kde by mohli hledat práci 

– zapisuje na flip.

Následně sděluje doporučení kde práci hledat (dopisuje na flip, 

co nebylo zmíněno) – internetové portály, bývalí zaměstnavate-

lé, známí, Úřad práce, pracovní agentury a RUBIKON Centrum.

Ke konci předkládá inzeráty a nabádá k brainstormingu, zda jsou 

inzeráty důvěryhodné či rizikové. Pomocí interakce konzultuje 

s účastníky jejich postřehy.

Závěrem shrnuje téma hledání práce a inzerátu – Jak se na pro-

ces hledání zaměstnání připravit, kde hledat práci a co by měl 

důvěryhodný inzerát obsahovat.

S = specifický (specific)

Cíl by měl identifikovat specifickou aktivitu nebo událost, kte-

ré se mají uskutečnit, např. „Tento týden si napíšu životopis“ je 

dostatečně specifický, resp. konkrétní, zatímco např. „Najdu si 

práci“ je příliš obecné. 

M = meřitelný (measurable)

Náš cíl musí být změřitelný. To znamená, že musí být stanoven 

nějaký způsob, díky kterému poznáme, že jsme dosáhly našeho 

očekávání. „Vytvoření nových kontaktů“ je ambivalentní, zatím-

co „Zkontaktuji tři nové zaměstnavatele“ je jednoduchý, konkrét-

ní cíl, který se dá změřit. 

A = dosažitelný (attainable)

Cíle by nás měly vyzývat k tomu, abychom skutečně dělali to nej-

HLEDÁNÍ PRÁCE A S.M.A.R.T. CÍL
•	vysvětlení metody S.M.A.R.T.
•	co hledám, co mám vědět? (kolečko)
•	co pro to dělám?
•	 zdroje	+	VS,	VPP,	SUPM
•	hledání práce s RUBIKON Centrem

INZERÁT
•	brainstorming 
•	 inzerát

SHRNUTÍ
•	kde hledat práci
•	co by měl obsahovat důvěryhodný inzerát

lepší, ale zároveň musí být dosažitelné. Tak třeba nalezení práce 

během jednoho měsíce nemusí být snadno splnitelné, ale zažádat 

o tři nová místa během týdne dosažitelné je. 

R = realistický (realistic)

Cíle musí být realistické. Máte schopnost a odhodlání splnit si 

své sny? Máte dovednosti proto, abyste se mohli ucházet o kon-

krétní pracovní pozici? Umožní vám vaše přesvědčení pracovat 

v takové oblasti? 

T = časový rámec (time bound)

Cíle potřebují časový rámec. Stanovení časového rámce cíle 

strukturuje. Časový rámec vám také dá motivaci začít. Taky vám 

pomůže sledovat pokrok a to, jak daleko jste se dostali!
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3. hodina
životopis – úvod, motivační dopis

Cíl:

Účastníci chápou význam CV, vědí, k čemu slouží motivační 

dopis a jak s ním zacházet.

Materiály:

Správný a špatný vzor CV, ukázka motivačního dopisu.

Postup:

Lektor vysvětlí význam strukturovaného životopisu, zkratky 

„CV“ (latina – curriculum vitae, česky „běh života“) a poté po-

žádá účastníky, aby pomocí brainstormingu diskutovali nad 

tím, co by ve strukturovaném CV mělo být. Zapisuje na flip, 

který má předem rozdělen do šesti polí, kam po brainstormin-

gu zapíše nadpisy (osobní informace, vzdělání, pracovní zku-

šenosti, schopnosti a dovednosti, jazyky, zájmy) a vysvětlí co 

má CV obsahovat, co obsahovat nemá či nemusí a jak by měl 

správný CV vypadat (délka, fonty, atd.).

Následně rozdá vzory špatných CV a pomocí interakce disku-

tuje s účastníky jejich postřehy. Ptá se, jak by CV změnili, aby 

odpovídal standardu.

Po diskuzi se ptá účastníků, zda již někdy psali motivační dopis 

a zda vědí, k čemu slouží.

Poté vysvětluje důležitost motivačního dopisu (nedílná sou-

část při oslovení zaměstnavatele, která slouží k předání infor-

mací chybějící v CV a představení své motivace pro zaměstná-

ní). Motivační dopis se posílá společně se CV. Vysvětluje, co by 

motivační dopis měl obsahovat a formou brainstormingu ho 

sestavuje za pomoci účastníků a zapisuje na flip.

Závěrem celkově shrnuje obsah CV a motivačního dopisu.

CV ÚVOD
•	brainstorming 
•	„CV“ zkratka význam
•	  průvodce napsáním profilu 
•	  co ano, co ne (příklady)

MOTIVAČNÍ DOPIS
•	otázky
•	  co ano, co ne
•	 shrnutí	CV	+	motivační	dopis
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4. hodina
temperament, metoda STAR

Cíl:

Účastníci znají své silné a slabé stránky – vědí jak je komuni-

kovat. Jsou si vědomi a umí použít STAR metodu při komuni-

kaci se zaměstnavatelem.

Materiály:

Temperament, metoda STAR.

Postup:

Lektor začne cvičením TEMPERAMENT:

1.   má předpřipravený flip s tabulkou a slovy (viz níže, bez 

rozdělujících čar)

2.   účastníkům kurzu zadá úkol: každý si vybere 10 slov, která 

ho nejlépe vystihují a poznamená si je

3.   lektor následně dokreslí rozdělující čáry a vysvětlí pojmy: 

melancholik, flegmatik, cholerik, sangvinik, ale též introvert 

a extrovert a dodá zadání k nalezení vlastní charakteristiky

4.   debata: jaké povolání vzhledem k temperamentu je a není 

vhodné, jaké vlastnosti lze využít pro CV, motivační dopis 

a přijímací pohovor

Tichý Opatrný Vzrušivý Aktivní

Náladový Smutný Optimistický Prudký

Neprůbojný Zamyšlený Výbušný Rychlý

Váhavý Bázlivý Rozhodný Bojovný

Nejistý Plachý Vášnivý Vznětlivý

Přemýšlivý Nenáročný Družný Bezstarostný

Pokojný Pasivní Činorodý Živý

Vyrovnaný Pomalý Bystrý Společenský

Klidný Rozvážný Pohotový Povídavý

Pohodový Beze spěchu Veselý Vnímavý

Následně použije metodu STAR, která slouží k tomu, aby si člověk 

uvědomil své osobnostní předpoklady a mohl je obhájit při při-

jímacím pohovoru.

Metoda STAR pochází z anglického Situation (situace), Task 

(úkol), Action (akce), Result (výsledek).

• lze použít u témat: CV, přijímací pohovor

• smysl: Uvědomění si a obhajoba svých osobnostních před-

pokladů (kompetencí – schopností a dovedností)

• zadání směrem ke klientům (vzor níže): Doprostřed hvěz-

dy napište kompetenci (schopnost, vlastnost, dovednost), 

o které si myslíte, že jí máte a chtěl byste jí obhájit. Poté ke 

každému písmenku napište příslušné vysvětlení (S – situace, 

T – úkol, A – akce, R – výsledek)

TEMPERAMENT
•	 testy (s flipchartem)
•	diskuze – jaké povolání
•	využít vlastnosti pro životopis, motivační dopis, výběrová řízení

METODA STAR
•	S – situace (situation)
•	T – úkol (task)
•	A – akce (action)
•	R – výsledek (result)

 M

 F

INTROVERT EXTROVERT

 CH

 S

• Příklad:

Nemám předchozí praxi v zaměstnání, ale mám organizační 

schopnosti:

•		 S – Byl jsem na táboře a vedl oddíl dětí (Jaká byla situace?)

•		 T – Dostal jsem za úkol zorganizovat se svým oddílem celo-

denní výlet (Co bylo Vaším úkolem?)

•	 A – Naplánoval jsem trasu, přestávky a vlakové spoje (Jak jste 

úkol řešil?)

•	 R – Výlet proběhl v pořádku, nikdo se neztratil a nikdo se ne-

zranil (Jaký byl výsledek?)

   S

   A

   T   R
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5. hodina
kompetence: schopnosti a dovednosti (transferable skills), 

životopis: praktická část.

 

Cíl:

Účastníci dokážou identifikovat své kompetence a přeno-

sitelné dovednosti (transferable skills). Jsou motivovaní pro 

další samostatnou práci na svém životopise.

Materiály:

Otázky pro identifikaci kompetencí, list přenositelných 

dovedností (transferable skills), vzor CV.

Postup:

Lektor vysvětluje KOMPETENCE jako schopnosti a dovednosti 

a zvláště vysvětlí pojem „přenositelné dovednosti“ (transferable 

skills) a upozorňuje na to, že přenositelné dovednosti jsou vhod-

né pro osoby, které mají malé či žádné pracovní zkušenosti.

Kompetence:

Kompetence jsou soubory dovedností a vědomostí, které jsou 

nezbytné k vykonávání určitého druhu práce efektivním způso-

bem. Zaměstnavatelé využívají při pracovních pohovorech otá-

zek týkající se kompetencí, čímž zjišťují, jaké má uchazeč zkuše-

nosti, schopnosti a potenciál pracovat na určitém typu pracovní 

pozice. Aby byl zaměstnavatel schopen posoudit, jakým bude 

uchazeč zaměstnancem, jsou otázky rozděleny do tří kategorií: 

a) odbornost – kvalifikace, profesní zkušenost

b) komunikace, organizace, řízení

c) osobní charakteristiky. 

Co jsou přenositelné dovednosti (transferable skills)? 

Jsou to takové dovednosti, které jste získali v během jakéko-

liv práce nebo aktivity, které můžete použít i pro další činnosti. 

Můžete se zdokonalovat skrze různé druhy aktivit – např. práce, 

projekty, dobrovolnictvím, zájmové činnosti, sporty, de facto 

skrze cokoliv. Tyto dovednosti mohou zahrnovat následující: 

•	 komunikace	 –	 schopnost	 komunikovat	 ústně,	 písemně,	 

e-mailem

•	 týmová	práce	–	schopnost	být	konstruktivním	členem	týmu,	

prakticky přispívajícím k úspěchu celého týmu

•	 vůdcovství	–	schopnost	motivovat	a	povzbuzovat	

•	 iniciativa	–	schopnost	vidět	příležitosti	a	stanovovat	a	dosa-

hovat cílů

•	 řešení	problémů	–	schopnost	logického	řešení	problémů,	kre-

ativní myšlení, schopnost zaměřit se na to, co je podstatné

•	 flexibilita	a	schopnost	adaptace	–	změna	a	přizpůsobení	se	

nové situaci

•	 sebevědomí	–	být	si	vědom	svých	silných	stránek	a	doved-

ností a sebevědomě jich využívat

•	 závazek	a	motivace	–	energičnost	a	entuziasmus	při	realizaci	

projektů

•	 interpersonální	dovednosti	–	schopnost	budování	sociálních	

vazeb

•	 matematická	 gramotnost	 –	 schopnost	 rozumět	 a	 používat	

informace jako jsou čísla, statistiky, grafy.

Po vysvětlení nabádá účastníky, aby vyplnili list s otázkami, do 

KOMPETENCE
•	vysvětlení kompetencí jako schopnosti a dovednosti
•	vysvětlení přenositelných dovedností (transferable skills)

ŽIVOTOPIS: PRAKTICKÁ ČÁST
•	 rozdání vzoru
•	vyplnění samostatně doma
•	konzultace, co bude potíž? 
•	co na to ostatní a co by udělali jinak a proč? 
•	do příště přepsat na PC či v ruce a s mentorem nebo pracovním  

poradcem f inalizaci na PC

kterého si zapisují odpovědi a díky tomu identifikují své kompe-

tence a dále předkládá tabulku přenositelných dovedností pro 

účastníky, kteří nejsou schopni své kompetence identifikovat 

(nedostatek vzdělání, pracovních zkušeností apod.). 

Nakonec rozdá vzory CV a pobídne účastníky k vyplnění samo-

statně doma. Konzultuje s nimi, kde by mohly nastat konkrétní 

potíže, a ptá se ostatních, co navrhují. Lektor dává možnost pře-

psat doma na PC či v ruce a poté finalizovat na individuálních 

schůzkách s pracovním poradcem.  
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6. hodina
kriminální minulost

Cíl:

Účastníci mají svou vlastní strategii – kdy a jak hovořit o kri-

minální minulosti.

Materiály:

Jak mluvit o své trestní činnosti, časová osa na flip.

Postup:

Lektor se ptá účastníků, jestli vědí co odpovědět při otázkách 

ohledně trestní minulosti, píše 4 možnosti a vysvětluje výho-

dy a nevýhody možností (pravda, lež, zlehčování, svádění na 

někoho jiného). Nechává účastníky volně diskutovat a násled-

ně shrnuje.

Poté vysvětluje, jak je důležité mluvit otevřeně o své trestní 

minulosti před zaměstnavatelem, transparentně mu podávat 

informace a poukázat na to, že tím přijímá odpovědnost za 

spáchaný trestný čin. Též informuje o postupu Pracovní agen-

tury při doporučování uchazečů ke spolupracujícím zaměst-

navatelům.

Ke konci nabádá lektor účastníky, aby si vyplnili „příběh“ v pra-

covním sešitě a mohli být lépe připraveni na to, jak mluvit o své 

kriminální minulosti před zaměstnavatelem.

Na závěr probíhá „kolečko“, během něhož každý účastník sdělí 

svůj názor či připomínku k tomuto tématu.KRIMINÁLNÍ MINULOST
•	4 varianty (výhody/nevýhody)
•	diskuze nad variantami a shrnutí
•	překlápění dovedností z páchání TČ do legálního života
•	 rozdání materiálu

DEBATA	+	ZODPOVÍDÁNÍ	DOTAZŮ
•	„kolečko“

7. hodina
přijímací pohovor

 

Cíl:

Účastníci znají smysl a proces přijímacího pohovoru, jsou na něj 

připraveni, nebojí se a nepodceňují ho.

Materiály:

Příprava na přijímací pohovor, co vědět před nástupem.

Postup:

Lektor nechá účastníky pomocí brainstormingu debatovat na 

téma přijímacího pohovoru a po diskuzi shrne základní informa-

ce (píše na flip):

•	 jak	se	připravit	–	apeluje	na	důležitost	přípravy	a	vzhledu

•	 co	 si	 s	 sebou	na	 pohovor	 vzít	 –	 cv,	 dokumenty	 o	 vzdělání	

a kurzech

•	 jaké	jsou	nejčastější	otázky	–	co	na	ně	odpovědět

•	 na	 co	 se	neptat	X	na	 co	a	 kdy	 se	 zeptat	–	nezasahovat	do	

pohovoru, vhodné otázky ke konci.

Následně probírá odpovědi na nejčastější otázky při pohovorech 

s účastníky (viz pracovní sešit) a nabádá ke „kolečku“, 

zodpovídá dotazy.

Poté vyzve k nácviku „scének“ – viz výše a nechává účast-

níky zvolit druh scénky, v závislosti na náladě skupiny 

a odvaze určuje „herce“. Scének může být více. Po sehrání 

scének nechá ostatní účastníky dát zpětnou vazbu a sám 

jí dává též.

PŘIJÍMACÍ POHOVOR – TEORIE
•	brainstorming (co je, k čemu, jak se připravit, na co se ptát, na co se 

neptat, co s sebou, nejčastější otázky)
•	shrnutí
•	kolečko odpovědi na otázky

PŘIJÍMACÍ POHOVOR – PRAXE
•	scéna „osvícený zaměstnavatel“
•	scéna „hromadný přijímací pohovor“
•	scéna „smlouvání“
•	diskuze
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8. hodina
nelegální práce, druhy smluv

 

Cíl:

Účastníci jsou motivovaní k legálnímu zaměstnání a mají 

přehled o tom, co jim nelegální zaměstnání může „přinést“. 

Znají druhy pracovních smluv a vědí, co by měla pracovní 

smlouva obsahovat.

Postup:

Lektor nechá pomocí brainstormingu účastníky debatovat 

nad tématem a zaměří se na výhody a nevýhody. Po diskuzi 

vysvětlí co je nelegální práce a jaké nevýhody přináší.

Následně vysvětlí co je pracovní smlouva, její náležitosti a s ja-

kým typem se může člověk ještě setkat (DPP, DPČ) viz níže.

Pracovní smlouva

Pracovní poměr se nejčastěji uzavírá pracovní smlouvou (jinou 

možností je dohoda o provedení činnosti, dohoda o provedení 

práce). Pracovní smlouva je dvoustranný právní úkon (to zna-

mená, že jej musí zavřít dvě strany – zaměstnavatel a zaměst-

nanec), který musí splňovat určité formální náležitosti.

Obsah pracovní smlouvy:

 

•		 V pracovní	smlouvě	nemusí být ujednání o mzdě, ta může 

být stanovena jiným dokumentem.

•		 Všechna	 další	 ujednání	 jako	 je	 stanovení	 týdenní	 pracovní	

doby, práce přesčas, délka zkušební doby, počet dní dovole-

né	v pracovní	smlouvě	nemusí	být	uvedené.

•		 Dovolená je dle zákona minimálně 4 týdny ročně.

•		 Ujednání o zkušební době a její délce musí být uvedeno 

v pracovní	smlouvě,	pokud	tomu	tak	není,	zkušební	doba	se	

neuplatňuje.

•		 Pracovní	smlouva	musí být uzavřena písemně a podepsá-

na	nejpozději	v den	nástupu	zaměstnance	do	práce.	Zaměst-

nanec obdrží originál pracovní smlouvy.

DPP (Dohoda o provedení práce)

•		 max.	300	hodin	za	rok

•		 musí	být	uvedena	doba,	na	kterou	se	uzavírá

•		 zaměstnavatel	 neplatí	 zdravotní,	 sociální	 ani	 nemocenské	

pojištění za zaměstnance, pokud je výdělek u jednoho za-

městnavatele nižší než 10.000 Kč měsíčně

•		 ZAMĚSTNANEC	SI	SÁM	PLATÍ	POJIŠTĚNÍ

DPČ (Dohoda o provedení činnosti)

•		 v	průměru	jednoho	roku	max.	20	hodin	týdně	

•		 musí	 být	 uvedena	 doba,	 sjednané	 práce,	 rozsah	 pracovní	

doby

•		 zaměstnavatel	 odvádí	 se	 zdravotní,	 sociální	 a	 nemocenské	

pojištění za zaměstnance pokud je měsíční odměna vyšší 

než 2.500 Kč

(NE)LEGÁLNÍ	PRÁCE	+	DRUHY	SMLUV
•	brainstorming
•	výhody/nevýhody
•	co je nelegální práce
•	druhy smluv
•	shrnutí – druhy smluv a obsah

Povinné náležitosti aneb co MUSÍ pracovní smlouva obsahovat?
•	DRUH PRÁCE na který je zaměstnanec přijímán
•	MÍSTO VÝKONU PRÁCE
•	DEN NÁSTUPU DO PRÁCE

9. hodina
umění říkat „NE“, minuta mluvení

 

Cíl:

Účastníci vědí, v jakých situacích je nutné vymezit hranice a být 

asertivní. Procvičili si rétorické schopnosti.

Postup:

Lektor vysvětluje účastníkům, jak je důležité v hraničních situa-

cích zachovat asertivní postoj a umět říci ne.

Pro procvičení rétorických schopností má připraveny lístečky 

se slovy. Každý účastník si vylosuje slovo a poté o něm minutu 

hovoří. Lektor poté získává zpětnou vazbu od účastníka – jaké 

to pro něj bylo.

UMĚNÍ ŘÍKAT „NE“
•	kdy je to snadné a přenést do nesnadných situací

MINUTA MLUVENÍ
•	vylosovat slovo a minutu smysluplně mluvit
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10. hodina
závěr

 

Cíl:

Účastníci odchází s jasnou představou o dalším postupu 

spolupráce s RUBIKON Centrem a motivací k aktivnímu hle-

dání legálního zaměstnání, kde RUBIKON Centrum figuruje 

jako jedna z více cest v tomto procesu.

Postup:

Lektor vyzve účastníky ke zpětné vazbě formou „kolečka“ 

a vrací se k jejich očekávání, zda bylo naplněno.

ZÁVĚR
•	„kolečko“
•	návrat k očekávání
•	zpětná vazba (ústně)
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2. hodina
hledání práce, metoda S.M.A.R.T., inzerát 

Ukázky inzerátů

Operátor skladů

SPOLGAS s.r.o. přijme skladníka a řidiče na HPP nebo ŽL. Po-

žadujeme: ŘP sk. B, C. Oprávnění na VZV. Min. ZŠ/SOU, zákla-

dy NJ výhodou. Mzda od 12 000 brutto plus. Pružná pracovní 

doba. 

V případě zájmu zašlete CV na petr.brik@spoglas.cz

Hledáme spolehlivé a šikovné uchazeče na pozici techni-

ka výměny automobilových a autobusových skel.

Požadujeme:

–   věk min. 18 let,

–   min. SOU, nemusí být v oboru,

–  spolehlivost, pečlivost, fyzická zdatnost, schopnost práce 

v týmu, časovou flexibilitu.

Nabízíme:

–   dlouhodobou brigádu (DPČ), zaměstnanecké benefity (stravenky),

–   možnost nástupu po domluvě,

–   platové podmínky budou upřesněny při osobním jednání.

Kontaktní osoba: Josef Vála, 777/102930, AUTOsklo s.r.o., 

U průhonu 2, Hradec Králové

Rodinná firma přijme na výpomoc šikovnou prodavačku do 

prodejny se smíšeným zbožím v Uherském Hradišti. 

Vhodné i pro ženy na MD, VPP. Požadujeme reprezentativní vystu-

pování, ČTR, základy AJ. Vyučení v oboru není nutné. Spolehlivost, 

časová flexibilita, samostatnost a ochota učit se novým věcem. 

V případě zájmu přijďte v otevírací hodiny (7:00–18:00) do: Smí-

šenka, Plachého 8. Vedoucí prodejny: Jana Tálová.

Na HPP přijmeme technologa

Požadujeme SŠ/VŠ s praxí (min. 4 roky), zkušenost s technologií, 

znalost systémů kvality, znalost NJ příp. AJ. Nabízíme nadstandard-

ní finanční ohodnocení (35 000,–) 

+ řadu benefitů. V případě zájmu nám zasílejte váš strukturovaný 

životopis na info@transtech.cz.

Snadná cesta k penězům. Možnost práce i brigády. Bez dřiny 

a stresu! Zbavte se dluhů jednou provždy a žijte zase naplno! Vo-

lejte 775 775 786

Práce z domova

Nenáročné. Vhodné i pro ZTP, ženy na MD, důchodce. Jedná se 

o kompletování obálek. Práce jen na 4 hodiny denně! Zašlete vstup-

ní poplatek 300 Kč a obálku se známkou a vaší adresou, obratem 

vám doručíme další informace.

Práce z domova, Korunní 8, Lehká Lípa.

Hledáme kuchaře minutkáře na HPP do vyhlášené restaurace 

7 km od Lovosic (auto nutné).

Požadujeme spolehlivost, kreativnost, důslednost. Nabízíme dobré 

finanční ohodnocení, možnost dále se rozvíjet, dobrý kolektiv, pěk-

né prostředí. Provozní Jan Matoušek: 723 998 970

Chcete pracovat doma? Hledáme velmi spolehlivé lidi, kteří si 

chtějí zařídit standardní příjem. 

Nabízíme domácí práce v oblasti administrativy.

Příležitost pro všechny věkové kategorie. Jedná se o rozšiřování in-

formací o soutěži X-factor. 

Výhodné platové podmínky 2 000–4 000,– týdně. Záleží jen na 

Vás, kolik času budete chtít práci věnovat. Zašlete administrati vní 

poplatek ve výši 200 korun – pokud možno papírové bankovky (po-

platek slouží k pokrytí nákladů). Obratem Vám zašleme materiál 

k zahájení domácí práce. Tento administrativní poplatek je jediná 

investice do Vaší nové domácí práce. Nejedná se o podvod! Obálku 

zašlete jako obyčejný dopis na adresu: Irena Ďaďová, Hřbitovní 3, 

Libčice nad Vltavou

Chceš si přivydělat až 20 000 měsíčně? Volej 772 283 888

Společnice

Hledáme atraktivní dívky 18–25. Chceš cestovat? Bydlet v luxusních 

hotelích po celém světě, sama si volit dny práce? Prověřená kliente-

la. Základy AJ, NJ. Zašli své foto (obličej a postava) na ella@com-

panion.com
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3. hodina
životopis, motivační dopis

Vzor CV

JMÉNO PŘÍJMENÍ

Telefon: 

E-mail: 

Adresa: 

Datum narození:                              (Stačí rok, případně nemusí být vůbec)

__________________________________________

VZDĚLÁNÍ:

___________________________________________

PRACOVNÍ ZKUŠENOSTI:

MM/RRRR–MM/RRRR NÁZEV SPOLEČNOSTI, 

 místo výkonu práce, NÁZEV POZICE

 –  hlavní zodpovědnosti, náplň práce

 –  ….

 –  ….

______________________________________________

DALŠÍ KURZY A KVALIFIKACE:

______________________________________________

JAZYKOVÉ ZNALOSTI:

_______________________________________________

OSTATNÍ ZNALOSTI:

_______________________________________________

OSOBNOSTNÍ PŘEDPOKLADY:

________________________________________________

ZÁJMY:

Jak psát motivační dopis:

Pozitivní rozloučení 

Těším se na případnou spolupráci a děkuji za Váš čas

S pozdravem 

Podpis                                                            (pokud to je umožněno vlastnoručně)

Jméno
Adresa zaměstnavatele

Věc:

1. odstavec:  Konkrétní oslovení, o co se ucházím? 
  Jak jsem se dozvěděl/a o dané pozici? 

Vážený …,
na základě Vašeho inzerátu zveřejněného na ……. dne……  
se dovoluji ucházet o pozici…….

2. odstavec:  Osobní zaujetí pro pracovní pozici.  
  Motivace pro výkon zaměstnání.  
  Zdůraznění vlastností, jež jsou vyžadovány  
  v inzerátu a jejich podložení (synonyma).

Důvod/y mého zájmu je/jsou...

3. odstavec:  Úvod do dosavadních zkušeností, na jejichž  
  základě mohu vykonávat danou pracovní pozici.  
  Pracovní zkušenosti v oboru (práce, praxe,  
  kurzy, dobrovolnictví) popis. 

Má profesní orientace… / Dovolte, abych se představil/a

Datum:

Jméno	+	Příjmení
Adresa
E-mail
Tel. 

4. hodina
temperament, metoda STAR

Metoda STAR:

   S

   A

   T   R
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5. hodina
kompetence: schopnosti a dovednosti (transferable skills), 

životopis: praktická část

List s otázkami:

Co mohu nabídnout? 

Zeptejte se sami sebe, jaké máte dovednosti a zkušenost. 

Přemýšlejte nad dovednostmi, které jste získali v minulých 

zaměstnáních.

Otázka Odpověď Kompetence

Co bylo náplní Vaší 
práce v předcho-
zím zaměstnání?

Když Vás nadřízený 
požádal o splnění 
jiného úkol mimo 
Vaší běžnou náplň 
práce, jak jste 
reagoval?

Pracujete raději 
sám nebo v kolek-
tivu?

Stíháte dokončit 
úkoly v daném 
termínu?

Řešíte daný úkol 
přesně tak, jak 
Vám nadřízený 
určí, nebo hledá-
te jiné možnosti 
řešení?

Když jste si s úko-
lem nevěděl rady, 
poradil jste si sám 
nebo jste něko-
mu řekl, aby Vám 
pomohl?

Tabulka přenositelných dovedností:

Co jste dělal(a)? … tak jaké máte doved-
nosti? 

Pečoval(a) jsem o děti.
•	 Hrál(a) jsem si s dětmi.
•	 Mluvil(a) jsem s dětmi.
•	 Vozil(a) jsem děti včas do 

školy a na kroužky.
•	 Pomáhal(a) jsem dětem 

s domácími úkoly a se 
školou.

•	 Pracoval(a) jsem s dětský-
mi argumenty

•	 trpělivost
•	 představivost
•	 nadšení
•	 schopnost vyjádřit emoce
•	 sebevědomí
•	 schopnost motivovat
•	 dochvilnost
•	 time management
•	 schopnost povzbudit 
•	 supervizní dovednosti
•	 zvládání konfliktních 

situací 
•	 nacházení alternativních 

řešení
•	 verbální a neverbální 

komunikace
•	 schopnost naslouchat
•	 schopnost dělat více věcí 

najednou
•	 schopnost udržet si klid ve 

stresových situacích

Pečoval(a) jsem o starší 
nebo nemocnou (příbuz-
nou) osobu.
•	 Pracoval(a) jsem s nemocí 

a stresovou situací.
•	 Komunikoval(a) jsem 

s osobou, která těžko 
mluví nebo slyší. 

•	 Koordinace schůzek nebo 
návštěv profesionálů. 

•	 Spravování financí závislé 
osoby. 

•	 tolerance
•	 pečovatelské schopnosti 
•	 empatie
•	 schopnost naslouchat
•	 porozumění
•	 schopnost zvládnout 

strach
•	 schopnost udržet si klid ve 

stresových situacích
•	 komunikační schopnosti
•	 trpělivost
•	 spolehlivost
•	 organizační schopnosti
•	 time management
•	 upřímnost
•	 poctivost

Co jste dělal(a)? … tak jaké máte doved-
nosti? 

Vedení nebo pomoc při 
vedení vlastní domácnosti.
•	 Dodržování schůzek.
•	 Plánování a nakupování 

jídla.
•	 Rozhodování 
•	 Vaření pro rodinu.
•	 Dodržování rozpočtu.
•	 Úklid.
•	 Dekorace, vynášení od-

padků.
•	 Zahradničení.
•	 Domácí kutilství.
•	 Schopnost vyjít se sou-

sedy.

•	 spolehlivost a time man-
agement

•	 organizační schopnosti 
a plánování

•	 motivace
•	 iniciativa
•	 vaření
•	 schopnost dodržovat 

rozpočet
•	 čistotnost 
•	 hygienické návyky
•	 praktické dovednosti 

– malování, dekorace, 
domácí práce, šití, práce se 
dřevem

•	 zahradničení
•	 mezilidské vztahy 

Zájmové činnosti. 
•	 Jsem členem týmu – 

sport, tanec, sbor atd. 
•	 Vedu skupinu – kostel, 

škola, dramatický kroužek
•	 Aktivity, které vyžadovaly 

těžkou fyzickou práci – 
sport, zahradničení, tanec 
atd. 

•	 Aktivity, které vyžadují 
vytrvalost po delší časové 
období – umění, psaní, 
čtení 

•	 Aktivity, které vyžadují 
sociální dovednosti a sítě 
– sporty, sbor apod.

•	 spolupráce
•	 týmovost 
•	 vůdčí schopnosti
•	 sebevědomí
•	 pozitivní myšlení
•	 motivace
•	 fitness
•	 síla
•	 výdrž/vytrvalost
•	 umění
•	 iniciativa
•	 sociální sítě
•	 práce s druhými
•	 závazek
•	 organizační schopnosti

Co jste dělal(a)? … tak jaké máte doved-
nosti? 

Člen komunity. 
•	 Součástí komunitních 

aktivit (kluby, skupiny, 
sousedství, dobrovolnické 
organizace).

•	 Závazek a loajalita vůči 
projektu (např. dobrovol-
nická činnost).

•	 Organizace komunitních 
aktivit. 

•	 Specifická role uvnitř 
skupiny (např. pokladník, 
sekretář(ka), fundraiser).

•	 Přesvědčování ostatních 
ke spolupráci.

•	 spolehlivost
•	 nadšení
•	 motivátor
•	 schopnost plánování 

a dosahování cílů
•	 vůdčí schopnosti 
•	 veřejná zodpovědnost 
•	 identifikace relevantních 

informací
•	 schopnost ovlivňovat
•	 schopnost poskytnout 

zpětnou vazbu
•	 schopnost přijmout zpět-

nou vazbu
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6. hodina
kriminální minulost

Jak mluvit o své kriminální minulosti:

Jaký trestný čin jste spáchal?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Jaká byla Vaše tehdejší situace (vztahy, zaměstnání, finance)

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Co Vás vedlo ke spáchání trestného činu?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

V čem	je	Vaše	situace	nyní	odlišná?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Proč jste si jist, že se trestný čin již nebude opakovat?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Jaký je Váš současný postoj ke spáchanému trestnému činu?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Co	užitečného	jste	si	z této	zkušenosti	odnesl?

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

7. hodina
přijímací pohovor

Nejčastější otázky – připravte si vhodné odpovědi:

Povězte nám něco o sobě

Proč se ucházíte o tuto pozici?

Proč bychom si měli vybrat právě vás?

Dělal jste již někdy tuto práci?

Jaké jsou vaše silné stránky?

Jaké jsou vaše slabé stránky? Co byste na sobě změnil?

Proč jste skončil ve své poslední práci? Jaký jste měl vztah se 

svým vedoucím?

Kde se vidíte za pět let?

Jaké jsou vaše platové požadavky?



Kontakty RUBIKON Centra

RUBIKON Centrum
Korunní 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

IČO: 60446871
DIČ: CZ 60446871
č.ú.: UniCredit Bank 2107786583/2700

Pobočka Ústí nad Labem
Velká Hradební 2, 400 01 Ústí nad Labem
tel.: +420 475 209 930; +420 734 491 029
e-mail: usti@rubikoncentrum.cz

Kontaktní místo Cheb a Sokolov
26. dubna 591/12, 350 02 Cheb 
tel.: +420 734 590 941
e-mail: cheb@rubikoncentrum.cz

Kontaktní místo Kutná Hora a Kolín
Benešova 70/2, 284 01 Kutná Hora 
tel.: +420 778 439 784
e-mail: kutnahora@rubikoncentrum.cz


