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Uchazite-li se o zaméstnani, prodavate svou kvalifikaci, své do ) 4 4 7
vednosti a schopnosti. Chce-li nékdo néco prodat, musi obvykle Za m eStn a n I
investovat do reklamy a zaujmout. Vasi reklamou je tzv. osobni
portfolio, které o sobé zpracujete a predate zaméstnavateli.
Hlavni soucasti této dokumentace je strukturovany zivotopis,
ktery pfehledné shrnuje udaje o Vasi kvalifikaci, profesnich kva-
litach a dosavadni profesni kariéfe. Dale sem patfi kopie vasSich
vysvédceni, osvédceni, certifikati, pfilozit mazete i svou fo-
tografii. K tomu vSemu patfi prdvodni nebo motivaéni dopis.

Jestlize jste s potencialnim zaméstnavatelem jiz jednali, poSlete
mu ty dokumenty, které po Vas vyzaduje. Jestlize jste s nim dosud
nejednali, bude pruvodni dopis souasné vasi zadosti o prijeti
do zaméstnani. Pokud zaméstnavatele tato dokumentace za-
ujme a pozve vas k osobnimu pohovoru ¢éi k vybérovému Fi-
zeni, nastane druhé kolo vasi prezentace. Zde jizZ nebudete
mit ¢as rozmyslet si odpovédi jako pfi psani Zivotopisu nebo za-
dosti o pfijeti. Proto je dllezité se na pohovor dikladné pfipravit,
abyste nebyli zaskoceni.

Urad prace CR nabizi sluzby specialnich poradcu, ktefi vam
mohou pomoci s nezbytnymi kroky spojenymi s hledanim za-
méstnani (sepsani zivotopisu, pravodniho/motivacniho do-
pisu, pripravou na pracovni pohovor apod.).

Veskeré sluzby poskytuje Urad prace CR véem obéantim
zdarma.
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U vétsSiny téchto stranek Ize vlozit svij vlastni zivotopis ¢i po-
2adavek na zaméstnani

www.uradprace.cz
Na internetu Ize najit Fadu dalSich webovych stranek s nabidkou
zaméstnani.

Tento letak vznikl v rdmci projektu
.Metodika individualni a komplexni prace s klienty UP CR*,
Informace o pracovnich, Zivotnich podminkach i aktualni pracovni reg. €. projektu: CZ.1.04/2.2.00/11.00019.
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Pracovni pfilezitosti mtzete hledat i v ramci celé Evropské unie.
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Co zvazovat pri hledani zaméstnani?

Co hledam

Hledam jakoukoli praci nebo néco konkrétniho?

Chci pracovat spise ,hlavou® &i ,rukama“?

Touzim po kariéfe nebo po klidném misté?

Je pro mé prvorady dobry plat?

Chci k zavedené firmé nebo to pro mé neni rozhodujici?
Chci za kazdou cenu uplatnit své vzdélani?

Chci praci v blizkosti svého bydli§té, nebo mohu i dojizdét?

Jsem schopen/a pro préaci néco obétovat (volny €as, doplnit si
vzdélani)?

Co pozaduji zaméstnavatelé

VétSinou je to stuperi vzdélani, mnohdy odborné zaméfeni (napf.
ekonomickeé, elektrotechnické), malokdy konkrétni obor (zpravidla
jen u femesel, napf. zednik, truhlafr apod.). Vyzadovany jsou i ja-
zykové znalosti, fidi¢sky prikaz, rdzné specialni dovednosti (napf.
prace s urcitym softwarem), obecné zpusobilosti jako napf. krea-
tivita, tymova prace nebo jednani s lidmi a ¢asto také vysoké pra-
covni nasazeni.

Co mohu nabidnout

Clovék hledajici zaméstnani by si mél udélat inventuru svych moznosti
a schopnosti. Dulezité je nejen jaké ma vzdélani a praxi, ale i co do-
opravdy umi, ¢im mize byt pro svého zaméstnavatele pfinosem. Trh
prace je jako kazdy jiny trh — ¢lovék nabizi a zaméstnavatel kupuje.

Kde ziskat predstavu o jednotlivych povolanich

Pomocnikem ve vasem rozhodovani muze byt Integrovany sys-
tém typovych pozic (www.istp.cz) a Narodni soustava povolani
(www.nsp.cz), kde naleznete popis konkrétnich pracovnich pozic
véetné uvedenych narokud na Vase vzdélani, dovednosti, schopnosti.

Co mohu nabidnout budoucimu

zaméstnavateli?

Vzdélani

Stupen dosazeného vzdélani (napf. vyu€eni, maturita, vysSi od-
borné vzdélani, vysokoskolské vzdélani, doktorat apod.), absolvo-
vané obory vzdélani (napf. zamecnik, zednik, strojirenstvi, postovni
provoz, ekonomie, pravo, sociologie, farmacie aj.).

Zkousky, kurzy, staze, certifikaty

Napft. svare¢ska zkouska, zdravotni prikaz pracovnika v potravi-
narstvi, Fidi€sky prukaz, staz v zahrani¢i apod.

Odborna praxe

Pocet let odpracovanych na pracovni pozici u konkrétniho zamést-
navatele, pfipadné uc€ast v projektech, dobrovolnictvi.

Jazykové dovednosti

Urovefi znalosti ciziho jazyka (porozuméni texttim, mluvenému pro-
jevu, bézna spolecenska komunikace, plynula konverzace, vedeni
uredni korespondence aj.) véetné ziskanych certifikata.

Obecné zpusobilosti (kompetence)

Napt. fizeni lidi, tymova prace, schopnost motivovat, schopnost jednat
s lidmi, proklientsky pfistup, prodejni dovednosti, prezenta¢ni doved-
nosti, prace s informacemi, ovladani informaénich technologii, analy-
tické schopnosti, kreativita (tvuréi schopnosti), technické dovednosti,
ekonomické dovednosti, pravni dovednosti, ekologické mysleni aj.

Dalsi dovednosti

Odborné dovednosti, které sice pfimo nevyplyvaji z absolvovaného
vzdélani a praxe, ale jsou vyuzitelné v konkrétni profesi (napf. uro-
ven prace na pocitaci).

Pracovni nasazeni

Schopnost a ochota pracovat v zatézovych situacich, mimo béz-
nou pracovni dobu, jezdit na delSi sluzebni cesty, ¢aste¢né podfi-
dit soukromy Zivot praci apod.

Co mohu udélat pro zvyseni moznosti

uplatnéni na trhu prace?

Moznosti uplatnéniiv jiné nez dosavadni kvalifikaci

Nékteré vase znalosti, dovednosti a schopnosti vyuzivané v jednom
povolani mohou byt vyuzitelné i v jinych povolanich, ¢asto i dost od-
lisnych od toho puvodniho. Mlzete vyuzit i znalosti a dovednosti,
které jste ziskali béhem studia, pfedchoziho zaméstnani nebo pfi
neprofesnich ¢innostech (napf. dobrovolnictvi, vedeni tabora, aj.)

Rozsifeni nebo zména kvalifikace
prostrednictvim kurzu

Pokud jste opustili oblast své pavodni kvalifikace, pravdépodobné
vam i navzdory vasim znalostem, dovednostem a schopnostem
bude ke spInéni kvalifikacnich pozadavku jesté néco chybét. V tom
pfipadé mate moznost rozSifit svou kvalifikaci vhodnym kurzem ¢&i
rekvalifikaci.

Jak si vybrat vhodny kurz?

Pfi vybéru vhodného kurzu mizete pouzit nejvétsi ceskou databazi
kurzll na adrese www.eu-dat.cz, www.narodnikvalifikace.cz nebo
se miZete poradit se specialnim poradcem na Ufadu prace CR.

PFi vybéru kurzu je potfeba uvazovat o jeho u€elnosti a vhodnosti
vzhledem k budoucimu uplatnéni na trhu prace a brat v ivahu své
schopnosti (védomostni i osobnostni), ale i Easové moznosti nebo
zdravotni omezeni.

Zacnu podnikat?

Jednim ze zpusobu, jak ziskat zaméstnani, je vytvofit si ho sam.
Soukromé podnikani muze byt feSenim vasi situace, pokud mate
podnikatelsky zamér/plan, dostatek informaci a odvahy.

www.jakpodnikat.cz

www.podnikanivkostce.cz

Jaké jsou moznosti hledani zaméstnani?

Na Ufadu prace CR. Seznamy volnych pracovnich mist jsou
zpravidla na nasténkach Ufadu prace CR a také na internetu:
www.portal.mpsv.cz.

Prostiednictvim znamych. Oslovte své znamé. Tuto moznost ne-
podcenujte! Byva zdrojem seridéznich pracovnich nabidek.

Prostiednictvim inzeratu. Volna mista Ize hledat v novinach a ¢a-
sopisech. Zaméstnavatelé ale v dnesni dobé inzeruji volna pracovni
mista pfedevs§im na internetu. Mnohé firmy maji na svych webo-
vych strankach odkaz ,kariéra“ ¢i ,nabidka zaméstnani“ apod.,
kde inzeruji aktualni volné pracovni pozice. Mozny je i opacny po-
stup, kdy si inzerat poda €lovék, ktery praci hleda. Uvede zpravidla
svou kvalifikaci, praxi a druh prace, o kterou ma zajem.

Pomoci personalni agentury. MGzZete se informovat nebo pfimo
zaregistrovat u nékteré z agentur a vyuzit ji jako dalSi zdroj pfi hle-
dani nového pracovniho mista.

Vlastni aktivita. Je mozné oslovovat firmy telefonicky, e-mailem
nebo osobné a ptat se na moznosti zaméstnani ,naslepo“. Uspéch
je ovdem v téchto pfipadech dilem nahody.




