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) KAM PO UKONCENI STUDIA?

Ukoncil jsem studium a odchazim ze Skoly.
Co budu délat? Kde budu pracovat?

Odpoveézte si na kazdou otazku. L

Co mé bhavi?

Chtél bych se odstéhovat od rodicu

a bydlet v blizkosti své prace?




KAM PO UKONCENI STUDIA?

Z nasledujicich obrazkia vyberte tu cestu do prace,
ktera je pro vas lepsi.

?

N

barvou zabarvi kolecko na obrazku.

>

Poproste nékoho blizkého,
aby vam pomohl hledat praci.

Urad prace €R

;

Obratte se jeSté na svého ucitele
aby vam poradil,
kde mate hledat praci.

\




KDE HLEDAT PRACI?

MozZnosti, kde hledat praci

u zaméstnavatelu

Vv novinach,

na Gradech prace

v tisténé inzerci

\_

\

Zameéstnavatel
Prohlédnéte si inzeraty
v prostorach firmy VOLNA PMISTA
nebo si osobné domluvte schiizku | ]
u zaméstnavatele, \ l
kterého jste si vybrali. D m
Noviny

Kupte si nékteré inzertni noviny
a otevrete je na strankach,
na kterych naleznete nabidky prace.
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pFimo v novinach zakrouzkujte.
Na né pak odepisSte a cekejte na
odpovéd.

o




KDE HLEDAT PRACI?

Internet L

Zde naleznete velké mnoZstvi nabidek k praci. Abyste se v nabidce Iépe
vyznali, je nutné doplnit co nejpresnéji své poZzadavky.

Uvedeme si priklad:
1. Zvolite internetové stranky. Napriklad: https://www.jobs.cz

2. Vypinite kolonky: Jakou praci hledate?, Kde?, Typ avazku, Vzdélani
a rozkliknete kolonku Vice filtrii (Eervené oznaéeno).

Krilevéhradecky kraj

4. Zde vZdy nezapomerite oznacit kolonku OZP a
nasledné kliknout na pole Potvrdit (Cervené oznaceno).
5. Pak se vam jiz ukazi nabidky volnych pracovnich mist. ©

Odepiste na ty nabidky, které vas nejvice zaujaly. )
f UKoL
O |
Na kterych dalSich strankach naleznete nabidky k praci? 1\
o | . o
— barvou oznacte, co je spravné.
Cervenou barvou oznacte, co je Spatné.
www.damejidlo.cz Q wWww.prace.cz
WWW.praceprozp.cz O www.booking.com O )



http://www.booking.com/
https://www.jobs.cz/

KDE HLEDAT PRACI?

UFad prace L

Nejprve si zjistite, kde se nachazi nejblizsi Urad prace. To vam poradi

o w s

vasi blizci nebo si nejblizsi pobocku miiZete najit na internetu:

https://www.uradprace.cz/

1. Kliknéte na kolonku Kontakty.

URAD PRECE (i (553 DuLS| PORTALY VYHLEDAVANE O Qv FRIHLASERI
URAD PRACE CR PROVODECE TAMESTHAMOST SOCIALMI TEMATIEA ELRES FORMULARE KOMTAKTY
_—_—

2. Kliknéte na kolonku kraje, kde hledate praci.

Kontaktni informace

Zvolte KRAJ

Hlayni méste Praha Karlowvarsky kra] Liberecky kraj Pardubrlcky kra Ustecky kra)
Jihodesky kraj Kraj ¥ysofina Moravskoslezsky kra] Plzedsky kraj Zlinzky kra]
lihomoraviky Kraj Krilovéhradecky kraj Clomoucky kraj SMiedotesky kraj Generilni feditelstvi

3. Zobrazi se vam nabidka, kde si vyberete a na nékterych pobockach
si mGZete ihned z vaseho pocitace rezervovat termin.

4.V dany den se dostavte na zvoleny Ufad prace,
obratte se zde na uredniky,
kteFi vam pomohou a vse vysvétli.

Ufad prace CR



https://www.uradprace.cz/

KDE HLEDAT PRACI?

UKOL

=\

Odpovézte na otazky.

” 1. Kde mizete hledat praci?

2. Na kterych internetovych strankach naleznete nabidky prace?
3. Jaké znate noviny s inzeraty, které nabizeji praci?
4. Do kterého mésta pajdete hledat praci na Urad prace?

5. Kde naleznete tuto nabidku prace?

Stra nEice: PRACOVN iKIcE UKLIDU ©0000000000000000000000000000000000000000000000000000

Strancice * BILLA, spol.sr. 0. * Plny Gvazek, zkraceny uvazek
(D Dnesni

450 zaméstnancl hodnotilo firmu na Atmoskop.cz. Cist hodnoceni

6. barvou oznacte inzertni noviny a cervenou barvou bézné

SRS M s I DopPrAVNi NovINY
mt fedsednictvi se zaméii na konektivity,
ot pobi

LIDOVE NOVINY




MUJ ZIVOTOPIS

Co by nemélo chybét v mém Zivotopisu?
Dopliite své Gdaje na vyznacené radky.

Jméno a pFijmeni, datum narozeni

Na své celé jméno nesmite nikdy zapomenout. Je to velmi duleZity adaj
v Zivotopisu, stejné tak jako datum vaseho narozeni.

Adresa bydlisté

Do Zivotopisu patFi i adresa, kde v soucasné dobé bydlite.

ULICE @ CISIO HOMIUS ....cceeeeeeeereeceernecneeseessecseessesseessessesssessesssessessesssssssssssssassassne
CSE A IMIBSTO: «eeeeeeeeeeeeceneeessaseesssssesssssssssssssssssssssssnsssssssessssssesssnsessssssssssnsssssssssssnnans )

Telefon, e-mail 1\

Pro zaméstnavatele je duleZité védét, kam vam mohou zavolat nebo
napsat.
Nezapomeirite tedy doplnit i svoje telefonni cislo a e-mail.




MUJ ZIVOTOPIS

Vzdélani

Do Zivotopisu musite napsat vSechny Skoly, do kterych jste chodili.
Nezapomeiite ani na rok, kdy jste Skolu ukongili.

zakladni Skola - nazev, rok dokonceni

Dosavadni zameéstnani

Pracovali jste uZ nékde? Urcité to do Zivotopisu napiste.

Coumim

Umite toho jisté vice. Urcité to napisSte. Zameéstnavatel by to mél védét.




MUJ ZIVOTOPIS

Svoji fotografii

Co byste jeSté méli doplnit? R

Misto sepsani Zivotopisu




MUJ ZIVOTOPIS

UKOLY
Naleznéte chybu Naleznéte chybu
o a napisSte spravné. a napisSte spravné.
| @
Jméno a pFijmeni: Petr novak Jméno a prijmeni: Novak Petr
SPravne: .....cccceeeeeceennnnnnneneeceeeeeseoses SPravne: .....cccceeeececcccennnnnneeseeeeseenees
Datum narozeni: 10. 13. 22 Telefon: petr.novak@seznam.cz
Cprévné: ) Cprévné: ...................................... )

barvou oznacte, co do Zivotopisu patFi.
Cervenou barvou oznaéte, co do Zivotopisu nepatFi.

D

Zabarvéte kolecko v dolnim rohu obrazku.




MOTIVACNI DOPIS

K Zadosti o praci mam p¥riloZit motivacni dopis.
Co to viastné je?

Motivacni dopis 1\

je kratky dopis zaméstnavateli, kde mu vysvétluji,

pro€¢ mam o praci zajem a co umim.

. > - . ~ o-rw N DORS
Motivacni dopis by mél obsahovat: '

e osloveni, T—— T

e Uvod,
¢ hlavni cast,
e zaver,

k  podpis. )

Uprava textu v dopise

w ow s w ow s

Dopis mohu napsat ru¢né na papir. Citelné&jsi a prehlednéjsi bude dopis
psany na pocitaci.

V tom piipadé vZdy pouZiji:
e stejny typ a velikost pisma v celém dopise,
e typ pisma: Arial, Calibri, nebo Times New Roman,
« velikost pisma: 12 bodu,
e mezery mezi jednotlivymi odstavci a podpisem,
e odstavce zarovnany doleva.

Zadné mé pozadavky na Gpravu do motivacniho dopisu nepatFi

W d9-0|s
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
) & Yimodt kladn‘ N A ) S .S EE )
=3 Kopirovat
Viozit . | B I U - abe x X - A =L B .
= 7 Kopirovat format [ =

i
N
—
£




MOTIVACNI DOPIS

Obsah motivacniho dopisu

Jednotlivé casti motivacniho dopisu

Osloveni

Za oslovenim napiSu carku a dale pokracuji malym pismenem.

Uvod
Po osloveni se predstavim a uvedu praci, o kterou se uchazim. Napisi,
proc€ jsou mé dovednosti a zkusenosti vhodné praveé pro tuto praci.

Hlavni cast
PopiSu své dovednosti a zkuSenosti a napisu, jak firmé mazu pomoci.

Zaver
Podékuji za cas a dam najevo, Ze bych velmi rad pfisSel na pohovor.

Podpis
Na konci dopisu napisi ,,S pozdravem” a vlastnorucni podpis.

P o)

V pFipadé motivacnich dopist posilanych e-mailem staci napsané
jméno (bez podpisu).

-




MOTIVACNI DOPIS

A jak by tedy mél motivacni dopis konkrétné vypadat?

Jitka Novakova
Nadrazni 513
541 01 Trutnov

Vazena pani
Zuzana Kratka
Uklid, spol. s r.o.
Sokolovska 100
541 01 Trutnov
Trutnov 12. dubna 2023

Zadost o0 zameéstnani

VazZena pani Kratka,

na zakladé nabidky uverejnéné na Vasi strance www.uklid.cz se
uchazim o pozici uklizecky.

Nabidka VaSi spolecnosti mé zaujala. Rada bych se stala soucasti
Vaseho tymu a svou spolehlivosti, zodpovédnosti a trpélivosti prispéla
ke spokojenosti zakaznikt a ke kvalité poskytovanych sluZeb.

Muj nadFizeny v pFedchozi praci ocefioval zejména mou spolehlivost,
dochvilnost a kvalitu odvedené prace. BEhem studia jsem ziskala
zkusSenosti a dovednosti pro praci s modernimi aklidovymi stroji

a potiebu neustale se ucit a zlepSovat.

VEérim, Ze mé zkuSenosti a povahové vlastnosti ze mne délaji
vhodného uchazece o nabizenou pozici. Pokud Vas ma Zadost

o zaméstnani oslovila, rada Vam dalSi potiebné informace o sobé
doplnim p¥i osobnim pohovoru.

Dékuji a preji Vam prijemny den.
S pozdravem / /

A bv-430s0



MOTIVACNI DOPIS

. UKOLY
Zakrouzkujte ANO, nebo NE podie pravdy. R
17— U nasledujicich adaju vyberte, zda pat¥i, ¢i nepatFi do motivacniho
dopisu.
e datum mého narozeni ANO / NE
e podpis ANO / NE
e osloveni ANO / NE
* moje adresa ANO / NE
e popis mych schopnosti ANO / NE ‘/1
e podékovani ANO / NE
e udaje o mé rodiné ANO / NE
udaje o mém vzdélani ANO / NE )

Na zakladé inzeratu napiste svij motivacni dopis.
o

Inzerat

Skolni jidelna Obchodni akademie, odborné $koly a praktické skoly
Olgy Havlové se sidlem Obchodni 282, 542 25 v Janskych Laznich hleda
na hlavni pracovni pomér pomocného kuchare / pomocnou kucharku.
Vzdélani v oboru je vyhodou. Mate-li o tuto praci zajem, napisSte nam
na e-mail info@oajl.cz.



mailto:info@oajl.cz

JAK ZADAT O PRACI

Objevil jsem pracovni misto,
kde bych moc rad pracoval.

Co musim udélat? R

PoSlu posStou, e-mailem nebo donesu osobné k vybranému
zaméstnavateli:

Co je to motivacni dopis?
= Kratky dopis zaméstnavateli, kde mu vysvétluji, pro¢ mam o praci
zajem a co umim.

Jak takovy motivacni dopis napisu?

= To jsem se naucil jiZv jiné kapitole této brozury.
Co je to Zivotopis?

= Pfehledné udaje o mé osobé.

Jak takovy Zivotopis napisu?
=To jsem se naudil jiZ v jiné kapitole této broZury. )

\




JAK ZADAT O PRACI

O o

Jakym zptisobem maZu jednat s moZnym budoucim
zameéstnavatelem?

Pisemné - poStou nebo e-mailem 1\
e Spravné oslovim clovéka, kterému pisu.
e Kratce se predstavim a napisSu, Ze mam zajem
o praci, kterou zaméstnavatel nabizi.
e PriloZim motivacni dopis a Zivotopis.
e Podékuji.
e Rozloucim se a podepisi.
| UKOL
| |
Dopliite e-mail podle skutecnosti.
o
| Vvazeny Fediteli,
jmenuji se a mam zajem
0 misto pomocného , které nabizite na

strankach vasi firmy.

K tomuto e-mailu prikladam

Chcete-li o mné védét vice, napiste mné na e-mail

nebo mé kontaktujte na telefonnim cisle

Pfedem za odpoveéd.

Krasny den.

-




JAK ZADAT O PRACI

Jakym zpusobem muzZu jednat s moZnym budoucim
zaméstnavatelem?

Osobné - zajdu pFimo do firmy, GFadu, spolecnosti,
kde bych rad pracoval

e Schuzku si pfedem domluvim.

* Na schiizku pFijdu véas (nejlépe i trochu dfive).

» Doma se na schiizku pFipravim. DobFe si rozmyslim, co budu Fikat.

* Na schiizce se snazim mluvit srozumitelné, nahlas a spravné
(spisovné).

* Na schiizku se vhodné obléknu, pFijdu Cisty, u€esany a zdravy.

e Pfirozhovoru se chovam slusné, neskacu do Feci, stile se divam na
clovéka, se kterym pravé mluvim nebo on mluvi ke mné.

* SnaZim se usmivat, nedélam riizné nevhodné obliceje.

e Nezapomenu na zac€atku i na konci setkani slusné pozdravit.

* Nesedam si dfive, neZ mé k tomu vyzvou.

* Nezvykam.

UKOL

Spatné odpovaédi.

U nasledujicich obrazki vybarvéte zelené spravné a cervené %




JAK ZADAT O PRACI

O o

Jakym zpuisobem mazZu jednat s moZnym budoucim
zameéstnavatelem?

Telefonicky - si vétSinou domlouvam osobni schiizku a ptam se,
zda je misto, o které mam zajem, volné

e Pozdravim.

e Predstavim se.

e Kratce a srozumitelné Feknu, proc€ volam.

* Je dobré si tento postup predem napsat na papir, abych nic
nezapomnél Fici a abych mluvil souvisle, jasné a srozumitelné.

- »

Ukazka telefonického rozhovoru

e Dobry den, u telefonu Feditel Ceské televize Petr DvoFak, co si
prejete?
* Dobry den, tady Jan Novak. Na vaSich internetovych strankach mé
zaujala nabidka prace na pozici pomocného kuchare. Rad bych se
o toto misto uchazel. Mohli bychom se u vas setkat?

e Urcité ano. Vyhovoval by vam termin 25. kvétna 2023 v 11:00 hodin?

Ano, prijdu.

Budeme s vami tedy pocitat. Na recepci si vyZadejte pani Dolanskou.

Dékuji, na shledanou.

Na shledanou.




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNANCE

Jako zameéstnanci mame v praci sva prava
a zaroven také povinnosti.

Prava zameéstnance L

e Mam pravo, aby se ke mné vedouci v praci chovali stejné jako
k ostatnim zaméstnancim.

e Mam pravo na bezpeci v praci. Mam pravo praci odmitnout,
kdyZ si myslim, Ze mé néjak ohroZuje.

e Mam pravo na prestavku v praci, ktera musi byt nejdéle po
6 odpracovanych hodinach a trva minimalné 30 minut,
abych se stihl najist.

e Mam pravo na dovolenou. Sice v té dobé nejsem v praci, presto
dostanu mzdu. NadFizeny mné ale mizZe naFidit, kdy budu

dovolenou cCerpat.




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNANCE

DalSi prava zaméstnance

Také mam pravo na placené volno, kdyz: 1\

e jdu k lékafi,

e na svatbu, nebo pohreb velmi blizké osoby, nebo se sam/sama
Zenim/vdavam,

e se narodi mé Zené dité,

e se stéhuji,

 si hledam praci (musim byt ale ve vypovédni Ihit€).

- UKoL
, ZakrouZkujte ANO, nebo NE podle pravdy.

o
Rozhodnéte, na co mate v praci pravo:
e na placenou dovolenou ANO / NE
e na prestavku na obéd ANO / NE
e na prestavku na cigaretu ANO / NE
e na praci v bezpecném prostredi ANO / NE

\




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNANCE

Jako zameéstnanci mame v praci sva prava
a zaroven také povinnosti.

Povinnosti zaméstnance )\

e Jsem povinen pracovat, jak nejlépe jsem schopen,
na co mam silu a co dobie umim.

e Musim plnit akoly,
které mné vedouci (nadfFizeny) zada.

e Do prace chodim vZdy vcas podle pracovni doby,

kterou mné urcil zameéstnavatel.

V praci se chovam bhezpecng,
neohroZuji svym jednanim sebe

ani své spolupracovniky.

V praci musim chranit majetek,
nesmim ho umysiné poskodit,
nesmim nic odnaset mimo zaméstnani.

Do prace chodim vzdy zdravy a odpocinuty.

V praci pouzivam spravny pracovni odév

a obuv. )




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNANCE

: UKOL
|

Spojte €arou, co je pravo a co je povinnost zameéstnance. L
9o

e pracovat co nejlépe umim

e odmitnout praci,

y 4
protoZe se mné zda nebezpecna P RAVO

e neohroZovat v praci kolegy

e mit placenou dovolenou

e jit v pracovni dobé k lékafi

e neposkozovat v praci majetek
e mit prestavku na obéd P OVI N N O ST
¢ plnit pokyny nadFizenych

e dostat za praci mzdu

¢ nosit bezpecny pracovni odév

e neodnaset z prace Zadny majetek




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNAVATELE

Jako mame v praci my sva prava a své povinnosti,
tak je ma i nas zaméstnavatel viuci nam.

Prava zameéstnavatele L

Muj nadfizeny ma pravo mné pridélit
praci, kterou jsem povinen vykonat.

Vedouci ma pravo zadat cas, za ktery
musim praci vykonat.

Zaméstnavatel ma pravo chtit po mné
zaplatit poskozeny nebo znic¢eny
majetek, ktery jsem ponicil svou
nedbalosti.

Muij vedouci ma pravo kontrolovat,
jak pracuji.

-




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNAVATELE

DalSi prava zaméstnavatele

Zaméstnavatel mné muazZe dat vypovéd’ l\
e ze zakona - jsem v praci nadbytecny, porusil jsem pracovni kazen,
nesplnuji vzdélani, které k vykonu prace potrebuiji,...

e ve zkusSebni dobé, ktera byva nejcastéji 3 mésice (zaméstnavatel
mné nemusi Fici duvod, pro¢ mné dava vypovéd).

_ »,

— UKoL
? Zakrouzkujte ANO, nebo NE podile pravdy. 1\
o |
|  Rozhodnéte, na co ma zaméstnavatel pravo.
e kontrolovat moji praci ANO / NE
e vyhodit mé z prace, aby na mé misto mohl
zaméstnat svého kamarada ANO / NE
e zadat mné praci ANO / NE
¢ urcit cas, do kdy mam praci vykonat ANO / NE




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNAVATELE

Povinnosti zameéstnavatele

NadFizeni: H

se ke vSiem zaméstnancum musi chovat
stejné,

maji povinnost vS§em zaméstnancim
zajistit stejné podminky k praci, musi
vSechny své zaméstnance odménovat

podle stejnych pravidel,

e musi pro své zaméstnance zajistit
odborna skoleni,

e maji povinnost zajistit bezpecné
pracovni prostiredi pro vSechny
zaméstnance, které maji na starosti.

Zaméstnavatel je povinen nam poskytnout volino:

7

mezi sménami nejméné 11 hodin,
na prestavku v praci predevSim na
obcerstveni nejdéle po 6 hodinach
prace, a to alespon 30 minut,

na dovolenou,

k navstévé Iékare, na svatbhu, pohreb,...




PRAVA A POVINNOSTI
ZAMESTNAVATELE

Zameéstnavatel: K

e ma povinnost mné za odvedenou

praci vyplatit mzdu,

e mné muZe dat vypovéd jediné ze
zakonem dovolenych diivodu.
Ty naleznu v zakoniku prace.

\

UKOL

|
? Spojte €arou, co je pravo a co je povinnost zameéstnavatele. H

9

e vedouci mné zada praci a urci,

za jak dlouho ji musim vykonat

e zaméstnavatel mné nejdéle po 6 hod.

zajisti prestavku v praci

caamesnavacermnskay POVINNOST

mésic vyplati mzdu
¢ vedouci kontroluje moji praci

e vedouci mné povoli jit k IékaFi

v pracovni dobé

« zamé&stnavatel po mné vyZaduje P RAVO

zaplaceni naradi, které jsem rozbil,

protoZe jsem byl neopatrny )




OCHRANA ZDRAVI V PRACI

Bezpecnost prace a pozZarni ochrana H
DodrZovani zasad bezpecnosti prace je velmi dileZité. PFi poruseni
téchto zasad muZete totiZ ohrozit sebe i ostatni kolegy. KaZdy

zaméstnanec je povinen byt zaméstnavatelem proskolen.

DuleZita je také poZarni ochrana. VZdy byste méli védét, kudy vede

unikova cesta z budovy, ve které pracujete. Tudy byste co nejrychleji

v pripadé poZaru opoustéli pracovisteé.
- W
Piktogramy |
NEBEZPEGCI NEBEZPECI NEBEZPECNE
i A IONIZUJICI
URAZU PADU 2 ARENI

(/

’

4
ZAKAZ
KOURENI

POUZIVEJ

NEPOVOLANYM
VSTUP ZAKAZAN gﬁﬂﬂg{iﬁ

),




OCHRANA ZDRAVI V PRACI

UKOLY

Zelenou barvou oznacte, co je spravné.
Cervenou barvou oznacte, co je Spatné.

Urcité se v praci chcete citit bezpecné.

=\

Délejte jen ty véci, které vam zaméstnavatel zada. R

T |
? | Noste pFedepsané ochranné pomucky,
spravné boty a obleceni.




OCHRANA ZDRAVI V PRACI

UKOLY

NeohroZujte sebe ani ostatni kolegy. 1\




OCHRANA ZDRAVI V PRACI

UKOL

PR |
Chodte do prace zdravi. R




PRACOVNI POMER

Pocatek a ukonceni pracovniho poméru

Vznik a zanik pracovniho poméru 1\

Pracovni pomér vznika tak, Ze podepisi pracovni smlouvu.

Pracovni pomér zanika jednim z nasledujicich zpusobu:

e ukonceni .

. , ha kterou jsem pracovni
smlouvu podepsal,

e ukonceni mezi mnou a zameéstnavatelem.

-

Jak miZu ukongcit pracovni pomér? L

1. Ukon¢eni pracovniho poméru ve zkusebni dobé
Ukoncit pracovni pomér muZu ja i mij zaméstnavatel kdykoli ve
zkusebni dobé.

Ani ja, ani m{j zaméstnavatel nemusime oznamit proc.

2. Ukonceni pracovniho poméru na dobu urcitou
Pracovni pomér mné konci v den, ktery mam napsan v pracovni
smlouveé.

Pracovni pomér je v pracovni smlouvé urcen do 31. 12. 2023. To
znamena, ze 31. 12. 2023 je posledni den, kdy jsem
u zameéstnavatele zaméstnan. 1. ledna 2024 uzZ nejsem zaméstnancem
tohoto zaméstnavatele.

3. Ukonceni pracovniho poméru dohodou
Na ukonceni pracovniho poméru se dohodneme vzajemné se svym
zaméstnavatelem.

Chci ukoncit pracovni pomér, protoZe jsem si nasel jinou
praci, kterou bych rad délal. Pujdu za vedoucim pracovnikem
a poZadam o ukonceni pracovniho pomeéru drive. Zaméstnavatel mné
muZe, ale i nemusi vyhovét. )

_




PRACOVNI POMER

Vypovéd ze strany zaméstnance

KdyZ vypovéd podava zaméstnanec 1\

Vypovéd musim zaméstnavateli:
e napsat pisemné,
o predat osobné nebo poslat
doporucenou postou.

Vypovéd muzu dat kdykoli, a to bez udani
divodu.

Vypovédni doba

7

= doba, kdyZ jsem jeSté zaméstnancem u tohoto zaméstnavatele.
e Trva 2 mésice a zacina prvni den mésice, ktery nasleduje po mésici,
kdy jsem dal vypovéd.
e Po ukonceni této lhity uZ mij pracovni pomér u tohoto
zaméstnavatele skoncil.
Svou vypovéd predam zaméstnavateli 15. 5. 2023. Vypovédni
doba tedy zacina 1. 6. 2023. Trva 2 mésice - konci tedy 31. 7. 2023.
Od 1. 8. 2023 jiZ nejsem zaméstnancem u tohoto zaméstnavatele.

_ .

UKOL

=Y
Odpovézte na otazky 1\

0
| Jako zaméstnanec podam vypovéd dne 24. 8. 2023.

1.Kdy zacina vypovedni doba? .......ccccccceeeeeeeneneneeeeeeeeeeeecscsssssssssessccsssssssssssssses

2.Kdy koncCi vypovedni doba? .............eeeeeeeiiiiiicciccccccccccssssnnnnnnecssssssssssssssssses

3.Kdy jiZ nejsem zaméstnancem u tohoto zaméstnavatele?




PRACOVNI POMER

Vypovéd ze strany zameéstnavatele

KdyZ vypovéd dava zaméstnavatel 1\
Zameéstnavatel mné vypovéd musi predat vzdy: [ o |

e pisemné, . .
Zakonik

e s uvedenim duvodu. préce

Duvodem k vypovédi ze strany zaméstnavatele

miZe byt pouze duvod, ktery povoluje zakon | N

(zakonik prace).

\

Duvody, kdy mné muZe zaméstnavatel dat vypovéd: 1\

e pro nadbytecnost - nema pro meé praci,

e ze zdravotnich diivodi - pracovni IékaF
mné nedovoli pracovat na mé dosavadni
pozici,

e pro hrubé poruseni pracovnich povinnosti
- takova vypovéd miiZe byt i okamzZita,
tedy bez vypovédni lhity.

\

Kdy mné zaméstnavatel nemiuiZe dat vypovéd? \\

Nikdy nemiZu dostat vypovéd v takzvané ochranné dobé
- tedy v dobé, kdyZ jsem:

e na nemocenské,

* na mateiské dovolené,
¢ narodicovské dovolené,
e v téhotenstvi.

.




PRACOVNI POMER

UKOL - KFizovka T

1.

P BN

U

10.

11.

12.

13.

1. KdyZ posilam vypovéd posStou, musim ji poslat vZdy......... ?
2. Jak se nazyva doba, kdy nemizZu dostat vypovéd?

3. Jakou vypovéd muzZu dostat, kdyZ pro mé nema zaméstnavatel praci?

4. Zakon, ve kterém naleznu moznosti vypovédi ze strany

zameéstnavatele se nazyva zakonik ..........

5. Jak se nazyva vypovéd, na které se zaméstnanec se zaméstnavatelem

O 00 N O

14. Tajenka:

dohodnou?

. Kolik mésicu trva vypovédni doba?

. V jaké podobé musim dostat vypovéd?

. V jaké dobé mné miZe zaméstnavatel dat vypovéd bez udani divodu?
. Pracovni smlouvu musim vzdy..........

10.
11.
12.
13.

Zaméstnanec dava vypovéd vétsinou bez udani ..........
Jakou vypovéd miZu dostat za hrubé poruseni pracovnich povinnosti?
Co nemuzu dostat v dobé, kdyZ jsem na rodi¢ovské dovolené?

Z jakych duvodii mné muZe zaméstnavatel dat vypovéd, kdyZ mné tuto
praci nedovoluje Iékair?




PRACOVNI SMLOUVA

Zakladni informace

Jakou pracovni smlouvu musim mit? 1\

Pracovni smlouvu musim mit vzdy v pisemné podobé.

Musime ji podepsat ja i zaméstnavatel.

| kaZdou zménu v pracovni smlouvé mné musi zameéstnavatel predat
pisemné a opét ji oba musime podepsat.

Pracovni smlouvu mGZu dostat:

e na dobu urcitou,
¢ na dobu neurcitou.

Co musi moje pracovni smlouva obsahovat?

7

e Datum, od kterého vznika mij pracovni pomér.

"DRUH PRACE :

e Den, kdy mam nastoupit do prace. POMOCNA Kucuagycy
e Druh prace, kterou budu vykonavat.

e Misto, kde budu pracovat.

Co jeSté v pracovni smlouvé mizu najit?

y
A

e Délku zkuSebni doby.

e Mzdu, kterou budu za praci dostavat.

e Jak dlouhou dovolenou miZu erpat.

e Pracovni dobu, po kterou mam pracovat.
e Dobu trvani pracovniho poméru.

e Povinnosti zaméstnance.

Povinnosti zaméstnavatele.




PRACOVNIi SMLOUVA

Podrobnéjsi informace

Datum vzniku pracovni smlouvy

e V pracovni smlouvé musi byt napsano presné datum,
kdy zacina muj pracovni pomér, a také den, kdy mam
jit poprvé do prace.

e KdyZ do prace v den, ktery mam v pracovni smlouvé
napsany, nepfijdu, miZe muj zaméstnavatel moji
pracovni smlouvu zrusit, protoZe jsem pracovni
smlouvu porusil.

-

Druh prace

h

Misto prace

»
h

e Popis prace, kterou budu
u zameéstnavatele délat.
e Je lepsi, kdyZ mam ve

e V pracovni smlouvé musim
mit napsano, kde presné
budu pracovat, tedy adresu

smlouvé podrobné napsano,
co presné budu v praci délat.
Pak mné zaméstnavatel
nemuZe zadat praci, kterou

Knemém ve smlouvé napsanou.) K

pracovisté.
e MuZu mit i vice pracovist,
kde budu pracovat.

Zakrouzkujte u kazdé otazky ANO, nebo NE.

> N UKOL
P

(9]
' ~ V pracovni smlouvé mam napsan druh prace: pomocné kuchaiské
prace v kuchyni, uklid kuchyné a prilehlych prostor.

O wr

¢ MuZe mné vedouci naFidit, at vymaluji zdi v kuchyni? ANO / NE
e MuZe mné vedouci nafidit, at oloupu brambory? ANO / NE
e MuZe mné vedouci nafidit vyt¥it jidelnu? ANO / NE
* MuZe mné vedouci naFidit zamést chodnik pFed firmou? ANO / NE
e MiZe mné vedouci nafidit umyt nadobi v kuchyni?

.

ANO / NE )

A




PRACOVNIi SMLOUVA

Délka zkuSebni doby 1\

e ZkuSebni doba je doba na zacatku pracovniho poméru, na které se
se zaméstnavatelem dohodnu.

e Trva maximalné 3 mésice.

e Bé&hem ni miGZu podat vypovéd, kterou zaméstnavatel miazZe dat
i mné.

e MuZu se se zaméstnavatelem dohodnout i na tom, Ze zku$ebni

\

dobu oba viibec nepoZadujeme.

Mzda / plat

T

KdyZ je napsana primo v pracovni smlouvé, pak je tam:
o Castka, kolik penéz dostanu za 1 hodinu prace nebo za 1 mésic
prace,
e datum, do kdy nejdéle mné bude v nasledujicim mésici mzda
vyplacena,
e zda mné zaméstnavatel posle penize na ucet, nebo mné je vyplati
v hotovosti (v soucasné dobé jiZ prevazuje platba na ucet).

Pokud udaj o mzdé v pracovni smlouvé nebude uvedeny, musi mné
zaméstnavatel pisemné predat jesté jiny dokument, kde tyto udaje

budou zapsany.

-

Dovolena

V pracovni smlouvé muzZe byt i Gdaj o tom, jak dlouhou
dovolenou budu moci u zaméstnavatele cerpat.
e Ze zakona musi byt dlouha alespoii 20 pracovnich dnu.
e Zaméstnavatel mné mizZe dalsi dny dovolené pridat.
Nejcastéji pridava dalSich 5 dnu.

\




PRACOVNI SMLOUVA

Ostatni nepovinné udaje v pracovni smlouvé R

Pracovni doba - v pracovni smlouvé miZe byt také napsano, kolik hodin
za tyden musim odpracovat. Nejvice miZu pracovat 40 hodin tydné.
Jesté zde muZe byt Gdaj o tom, od kolika do kolika hodin mam byt denné
V praci.

Doba trvani pracovniho poméru

Pokud mam smiouvu na dobu urcitou, musim mit v pracovni smlouvé
napsan datum, kdy muj pracovni pomér konci.

Povinnosti zaméstnance - tomu jsem se vénoval v samostatné kapitole
této brozZury.

Povinnosti zaméstnavatele - tomu jsem se vénoval v samostatné

kapitole této brozZury. )

| UKOL
|

Rozhodnéte, co v pracovni smlouvé musi byt a co byt mizZe. H
9o

pracovni doba

mzda

misto prace O v
dovolena M U Z E
délka zkuSebni doby

druh prace

povinnosti zaméstnavatele p-
datum vzniku pracovniho poméru M U S I
doba trvani pracovniho poméru

den nastupu do prace

povinnosti zaméstnance




MUJ PODPIS

Co je to podpis? H %u&; W

Podpis je rukou napsané jméno a prijmeni toho,

kdo se podepisuje. 8’““"0“’( /Amﬂék 7
Podepisuji se vidy sam za sebe. %] :

Nejcastéji se lidé podepisuji jen pFijmenim. @(
Podpis muZe byt i:
e zkraceny, :

e necitelny. % é"/ / ?j
Pfesto ma stejnou platnost jako podpis cely Horwa Gisee
a Citelny. N | y
‘ P.’L\)\/)’

W JAN
- )

Kdy podpis vyuziji? 1\

e Podepisuji se pod vSechny pravni dokumenty.

e Svym podpisem davam najevo, Ze souhlasim s tim, co je vdokumentu
napsano.

e Podepsany dokument je zavazny pro vSechny osoby, které se pod
ného podepsaly. Neda se tedy jen tak zrusit.

e Musim si vZdy dobie rozmyslet, zda néjaky dokument podepisi!

Kam v dokumentu patfi podpis? 1\

[ 2NN 97T ) S RTV
LA AL oM

Podepisuji se vZzdy na konec dokumentu, aby
bylo jasné, Ze jsem si precetl cely dokument.

Kdybych dokument podepsal na jeho zacatku,
nebylo by jasné, co jsem viastné podepsal.

)




MUJ PODPIS

Co vSe nejcastéji podepisuji?

Ruzné smlouvy L

Pracovni smlouvu = tedy smlouvu, kterou vznika muj pracovni pomér.
Na pracovni smlouvé je vZdy podepsan i zaméstnavatel.

Najemni smlouvu = tedy smlouvu, diky které mizZu bydlet v byté, ktery
patfFi nékomu jinému. Jsem ovSsem povinen majiteli bytu za bydleni
platit takzvané najemné. Na této smlouvé je vidy podepsan i majitel

bytu.

Kupni smlouvu = tedy smlouvu, kterou se stava néco, co jsem si koupil,
mym vilastnictvim. Takovou smlouvu nepodepisuji pFi béZnych
nakupech, ale kdyZ kupuji néco, co ma velkou hodnotu (diim, auto,...).
Na kupni smlouvé je vZdy podepsan i prodavajici.

Smlouvu o pujcce = tedy smlouvu, kterou si na urcitou dobu pujcuji
penize, které na konci doby pajcky musim vratit. VétSinou vratim vice,
neZ jsem si pQjcil, protoZe z pujcky vznikaji i takzvané uroky, které
musim také zaplatit. Na této smlouvé je vZzdy podepsan i ten, kdo mné
pujcuje.

Smlouvu v bance, pojisStovné, u telefonniho operatora,... = tedy
smlouvu, kterou si za predem jasnych podminek zakladam acet v bance,
sjednavam pojisténi, telefonni tarif,.... Na této smlouvé je vidy
podepsan i zastupce druhé strany - banky, pojistovny, telefonniho
operatora,...

- .




MUJ PODPIS

Kde jeSté se podepisuiji: R

kdyZ Zadam o obcansky prukaz, Fidiésky prikaz, cestovni pas,
kdyZ se Zenim / vdavam,
VvV nemocnhici pred operaci podepisuji, Ze si uvédomuiji

rizika, ktera mohou pf¥i operaci nastat,

na prihlasku ke studiu,

na listiny, které podepisuji za své nezletilé dité.

Existuji jeSté dalSi a dalSi dokumenty, které budu muset
béhem Zivota podepsat.

\

)

e Plati pravidlo, Ze co je podepsano, to plati!!!
e Proto je vidy potreba si vSe poradné precist, nez néco podepisi.
e VZdy se pred podpisem néjaké smlouvy s nékym, komu

duvéruji.
e Mam pravo vZdy mit dostatek casu na to si smlouvu

* Nikdo mé nemuzZe nikdy do Zadného podpisu nutit.




MUJ PODPIS

UKOL

Vybarvéte zelené, kde vSude je v nasledujicich prikladech
muj podpis nutny:

na kupni smlouvé,

na Gctence ze supermarketu,
na jizdence ve viaku,

na pracovni smlouvé,

na smlouvé s maminkou, Ze budu pravidelné myt nadobi,
na najemni smlouvé,

na svatebnich listinach, kdyzZ se Zenim / vdavam,

pFi objednani si jidla ve Skolni jidelné,

na prihlasce ke studiu,

na smlouvé s pojistovnou,
na souhlasu s operaci,

na Zadosti o Fidicsky prukaz,

na smlouvé o ptjcce,

OO0 O0O000000000O0O0

na svém vysvédceni.




CELKOVE OPAKOVANI

UKOL 1

Vyberte a zakrouZkujte spravnou odpovéd.
Ke kazdému bodu patFi pouze 1 spravna odpovéd.

2 mésice
e chodit do prace zdravy
e zadat zameéstnanci praci
e vypovédni doba

hrubé poruseni pracovni kazné
e ihned hlasim vedoucimu
o okamiita vypovéd
e projeveni zajmu o praci
povinnost zaméstnance
e vhodny odév a obuv
e chodit do prace zdravy
 duleZité udaje o mné
pravo zaméstnance
 duleZité udaje o mné
e minimalné 20 dni
e volno mezi sménami min. 11 hodin
udélal jsem si pracovni Uraz
e pomocné prace v kuchyni

e ihned hlasim vedoucimu
e jednat se vSiemi zameéstnanci stejné

dovolena
e Méstska jidelna, KuliSkovice 25
e ucebni obor pro pomocné prace v kuchyni, v aklidu, v pradelné,...
¢ minimainé 20 dni
pracovni smlouva
e vZdy pisemné
e motivacni dopis
e bezpecnost prace

-




CELKOVE OPAKOVANI

UKOL 2

barvou, co je Spatné.

Vybarvéte zelenou barvou, co je spravné, a cervenou g

UKoL 3
ZakrouzZkujte ANO, nebo NE, co patfi do motivacniho dopisu: ]\
o datum mého narozeni ANO / NE

» podpis ANO / NE
e osloveni ANO / NE
 moje adresa ANO / NE
e popis mych schopnosti ANO / NE
o podékovani ANO / NE

» udaje o mé rodiné ANO / NE l
! udaje o mém vzdélani ANO / NE )




CELKOVE OPAKOVANI

UKOL 4

V nasledujicich ukazkach oznacte, zda se jedna
o Zivotopis, motivacni dopis nebo mail.

Jitka Novakova
MNadraZni 513,
541 01 Trutnov

VaZena pani
Zuzana Kratka
Uklid, spol. sr.o.
Sokolovska 100
541 01 Trutnov
Trutnov 12. dubna 2023
Zadost o zamé&stnani

Vazena pani Kratka,

na zdkladé nabidky uvefejnéné na Vasi strance www.uklid.cz se uchazim o pozici
uklizecky.

Nabidka Vas3i spoleénosti mé zaujala. Rada bych se stala souééasti Vageho tymu

a svou spolehlivosti, zodpovédnosti a trpélivosti pfispéla ke spokojenosti zakazniki
a ke kvalité poskytovanych sluZeb.

Mdj nadfizeny v pfedchozi praci ocefioval zejména mou spolehlivost, dochvilnost

a kvalitu odvedené prace. BEhem studia jsem ziskala zkuSenosti a dovednosti pro
praci s modernimi tklidovymi stroji a potfebu neustale se uéit a zlepsovat.

V&Fim, e mé zkuienosti a povahové vlastnosti ze mne délaji vhodného uchazeée

o nabizenou pozici. Pokud Vs ma Zadost o zaméstnani oslovila, rada Vam dalsi
potiebné informace o sobé doplnim pfi osobnim pohovoru.

Dékuiji a pFeji Vam pfijemny den.

S pozdravem

/
W/

Jitka Novakova

Vazena pani reditelko,

jmenuji se Jitka Novakova a mam zajem o misto uklizecky, které nabizite na
internetovych strankach vasi firmy.

K tomuto e-mailu prikladam motivacni dopis a Zivotopis.

Chcete-li o mné védét vice, napiste mné na e-mail novakova@seznam.cz nebo mé
kontaktujte na telefonnim cisle 605 632079.

Pfedem dékuji za odpovéd.
Krasny den.

Jitka Novakova




CELKOVE OPAKOVANI

UKOL 5

U nasledujicich adaji vybarvéte barvami: }\

Zluté pravo zaméstnavatele,

oranZové pravo zameéstnance,

I - . .
modre povinnost zameéstnavatele,

_ W  zelené povinnost zaméstnance. ‘

Pracovat co nejlépe umim,

odmitnout praci, protoZe se mné zda nebezpecna,
zaméstnavate! mné kazZdy mésic vyplati mzdi,

mit placenou dovolenou,

jit v pracovni dobé k lékarFi,

neposkozovat v praci majetek,

mit prestavku na obéd,

pInit pokyny nadfizenych,

vedouci mné povoli jit v pracovni dobé k Iékafi,

vedouci mné zada praci a urci, za jak dlouho ji musim vykonat,

zaméstnavatel mné zajisti prestavku v praci nejdéle po 6 hodinach,

neohroZovat v praci kolegy,

OO0OO0OO0O00O00O00O0O0O00O00OO0

vedouci kontroluje moji praci.

r




CELKOVE OPAKOVANI

UKOL 6

Vylustéte kFiZzovku a tajenku zapiSte na Fadek na posledni strance. L

T
1.
2.
3.
4.

L
5.
6

||
10.
11.

1. Jak se nazyva vypovéd, na které se zaméstnanec se
zaméstnavatelem dohodnou?

2. Co nesmi v pracovni smlouvé chybét?

3. Co musim ihned nahlasit vedoucimu?

4. Je-li v pracovni smlouvé napsano pomocna kucharka,
jedna se o druh

5. Co musi zaméstnavatel i ja dat vidy na pracovni smlouvu?

6. K Zadosti o praci vzdy dodavam motivacni

7. Co jesté prikladam k Zadosti o praci?

8. JestliZe v pracovni smlouvé nemam datum konce prace, jedna se

o smilouvu na dobu
9. Na bezpecné pracovni prostiredi ma zaméstnanec
10. Kolik dni dovolené minimalné musim dostat od zaméstnavatele?
11. Jak se nazyva text, ktery nabizi praci, a nalezneme ho napriklad

v novinach, na internetu,...? )




CELKOVE OPAKOVANI

Zaver

Nyni jsem jiZ precetl a vyplnil celou tuto broZuru. Mam dostatek

informaci k tomu, abych se mohl plné zaclenit do pracovniho Zivota.

Vim:
e co bych rad délal,
e kde muzu hledat praci,
e jak mam napsat Zivotopis,
e jak mam napsat motivacni dopis,
e jak mam Zadat o praci,
e jaka mam prava a jaké povinnosti k zaméstnavateli,
+ jaka prava a jaké povinnosti ma ke mné muij zaméstnavatel,
e ceho se mam vyvarovat, abych se v praci nezranil,
e co vSe musi obsahovat moje pracovni smlouva,
 jak muZu ukoncit pracovni pomér,
 jak mné muizZe pracovni pomér ukoncit zaméstnavatel,
e co je vypovédni lhiita a co zkuSebni doba,
e kdy mné zaméstnavatel nemiZe dat vypovéd,
e s jakou opatrnosti se mam podepisovat,

e kdo vS§echno mné muzZe s problémy mé prace pomoci.

- 1 N dopliite tajenku

z predchazejici stranky.

.

)




Ve stejném projektu byly vytvoreny dalsi broZury:

* Financni gramotnost

* Pocitacové dovednosti

Sebeobsluzné dovednosti

Obcanstvi vdemokratickém staté

Naméty k reedukaci deficitnich psychickych a psychomotorickych funkci

V digitalni verzi jsou volné ke staZeni k dispozici na adrese
www.ssoh.cz/verejnost/brozury/

Pracovni Zivot
Ivana Vyvleckova a kol.
2023
Stfedni Skola Olgy Havlové
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