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&ist fute brezury...

ProtoZze vam odpovi na mnohé otazky, na které byste se sami nezeptali.
Veronika Bild - terénni pracovnik - socidlné pedagogicky pracovnik

ProtoZe budete védét, co mate délat, kdyz se budete chtit prihlasit
nékam na Skolu nebo si najit zaméstnani.
Jana Kobzovd - vedouci Obéanské poradny

ProtoZe se dozvite, jak se nenechat ,nachytat" zaméstnavatelem.
Sadrka Havlisovd - terénni pracovnik - socidlné pedagogicky pracovnik

ProtoZe véci nejsou mnohdy tak té2ké, jak se miZou na prvni pohled zdat.
Tomas Johanna - vedouci socidlnich sluZeb
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Chel na Skoly

V nasi spolecnosti je vzdélani hodnotou, ¢im je vyssi, tim vétsi
mdme Sanci k ziskani uréitého spoleCenského postaveni, slusného zaméstnani
a uzndni okoli.

Ndrok na kvalitni vzdélani dnes mdme vsichni, zdleZi pouze na nds, do jaké miry
se budeme snazit o to, abychom ftuto moznost vyuzili co nejlépe. Jisté, jednd
se o0 mnoho let strdvenych ve skolnich lavicich, nad s$tosy uceni, ale s ¢im vétsim
odhodldnim se do uéeni pustime, tim sladsi potom bude odména - at’ jiz bude
mit podobu povoldni, kterému se chceme vénovat, prijmu, za ktery chceme Zit,
ale hlavné uzndni okoli a hrdosti sama na sebe, Ze jsme se dokdzali prekonat a
nelehkou cestu jsme zvlddli.

Vzdéldani ale neni pouze vystudovand skola. Viyjadruje také to, jak Siroky mame
rozhled na okolni svét, kolika moznostmi dokdzeme posuzovat situace, jak
dokdzeme sami sebe rozvijet. Velmi souvisi i s tim, cemu se rikd moudrost.



8.1 Jak si mém Skolu?

Na zaéatku...

Povinnd skolni dochdzka u nds trvd devét let. Do skoly nastupujeme ve $kolnim roce, ktery
zalind v zdri po dovrdeni Sesti let. Po dspésném zvlddnuti véech deviti roénikd opustime skolu v
15 letech. K tomu, abychom mohli nastoupit na zdkladni skolu, se musime spolu s rodi¢i zdéastnit
zdpisu do zdkladni skoly. Zdpisy byvaji mezi 15. lednem a 15. tnorem. KaZda skola md terminy
svého zdpisu vyvésdeny. Rodi¢e nedostdvaji pozvdnky - terminy zdpisu si musi hlidat sami. Pokud
nds do 3koly nezapisi, je to trestné. Na kterou skolu nds rodice zapisi, je na nich, mohou si vy-
brat. Pokud nejsme na skolu dostateéné zrali, mohou rodi¢e poZddat o odklad povinné skolni do-
chazky. Tento rok nds mohou zapsat do nepovinného nultého (pripravného) roéniku na zdkladni

kole. Tam se nhaucime vée potrebné k Uspésnému ndstupu do prvni tridy.

A co ddle...

Na zdkladni $kole sice ziskdme zdkladni dovednosti, ale k pozdéjsimu pracovnimu

uplatnéni  to dnes zdaleka nestali. V devdté tridé prichdzi otdzka ,Kam na Skolu™?

Skolu?

i méam vybrat

Jak s



Neni to otdzka pouze pro devdt'dky, ale vybér budouciho povoldni se tyka celé rodiny.

PFi volbé budouciho povoléni bychom neméli opomenout nékolik dileZitych fakti:

» Reknéte si, jaké jsou vade predstavy o tom, Eeho chcete v Zivoté dosdhnout, &im cheete byt,
jaké prdci byste se chtéli vénovat.

» Uvédomte si, co umite, co dovedete, jaké jsou vase prednosti, jakych vysledki jste dosdhli
ve skole.

» Zvolte si takovou obtiZnost skoly, abyste ji v budoucnu s dspéchem zvlddli. Posud’te pritom své
skute¢né moznosti, ale zdroveri se v Zddném pripadé nepodceriujte.

» Projdéte si konkrétni nabidku strednich 3kol, navstivte dny otevienych dvefi na vdmi vy-
branych $koldch. (Dny otevienych dvefi mivaji Skoly vétsinou vypsdny v rozmezi listopadu az
Unora.)

» Uvédomte si, co bude obndset vybrané povoldni. Jaky je charakter prdce, s ¢im budete praco-
vat, o koho budete ve své prdci peCovat, jaky bude cil vasi prdce, v jakém prostredi se budete
pohybovat, zda budete pracovat na smény. Je také velmi vhodné zjistit, jakd bude vase uplat-
nitelnost na trhu prdce, Cili jak obtizné bude po dokonceni strredni Skoly ziskat pracovni misto.

8



» Je zvoleny obor stejné vhodny pro chlapce i divky? Pro lidi zdravé nebo se zdravotnim
omezenim?

» Zamyslete se také nad tim, jaké pozadavky klade vybrané povoldni na osobnost ¢lovéka a

zkuste si rict, do jaké miry je splfiujete.

Bylo to moc tézké? Asi ano, ale uréité Vdam tyto otdzky pomohly Iépe si ujasnit, které povoldni je
pro vds to ,NEJ". Ted uZ si jen vybrat vhodnou $kolu a studijni obor. Ale jak se v fom mnoZstvi

skol vyznat?

V devdté tridé dostanete brozuru, kterou vyddva Informacni a poradenské stredisko pro volbu a
zménu povoldni pii UFadu prdce Ostrava. Informovat se miizete i tam - ul. Bieblova 6, Moravskd
Ostrava, tramvajovd zastdvka Hotelovy diim JindFich. V této brozufe najdete prehled viech

strrednich kol v Ostravé a okoli, jsou tam podrobné popsdny vSechny otevirané obory.

i mam vybrat Skolu?

Jak s



3.2 Co Je to za Skoly?

Hlavni rozdil mezi skolami je v Grovni vzdélani, jaké poskytuji. Cim vice se ve Skole naucite, tim

mdte i vétsi Sanci ziskat prestiznéjsi a Iépe placené zaméstndni.

Kazda sSkola néco chce...

Prakticka skola:

» Délka studia 1-2 roky. Je uréena zdkim ze zvldstnich, pomocnych a specidlnich gkol, ktefi pro
své mentdlni nebo zdravotni postizeni nemohou studovat na uéilisti. Zdci se zde ui rodinnou vy-
chovu, domdci prdce - Zehlenti, pleteni, hdZkovdni, pFipravu pokrmil, prdci se dfevem, s kovem....

» Studium je zakonleno zdvérecnou zkouskou, po jejim splnéni Zzdci dostanou vysvédceni o
zdvéreéné zkousce.

» Absolventi se uplatni pri pomochych pracich ve zdravotnictvi, v socidlni péci a sluzbdch, ve

vyrobnich podnicich, v zemédélstvi...
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vciliste:

» Jsou uréena tém, kteri ukoncili povinnou kolni dochdzku v nizsim nez v devatém rocéniku ZS.
» PFipravuji Zdky na vykon raznych jednoduchych povoldni.

» Studium je 2-3leté ukonceno zdvérecnou zkouskou s vyucnim listem. U¢ni nemohou pokracovat
ddle v nadstavbovém studiu, tj. dodélat si maturitu.

» Vyuéuji se zde obory jako je stavebni vyroba, strojirenskd vyroba, obrdbéni kovd, zpracovdni
dreva, malifské a natéracské prdce, sklendrské prdace, kucharské prdce, lesni vyroba...

Stiedni odbornd uiliste: ma

» Nabizi 3leté ucebni obory ukonéené zdvérecnou zkouskou a 4leté studijni obory zakoncené
maturitni zkouskou.

» Studenti se zde pripravuji na vykon odbornych profesi a Femesel v oblasti hospoddrstvi,
obchodu, sluZeb, zemédélstvi.

» U tFiletych obort Ize pokracovat dvouletym nadstavbovym studiem, na které vybrany studi-
jni obor navazuje, a ukoncit ho maturitni zkouskou.

1
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» Na maturitni obory Ize potom navdzat studiem na vysokych 3koldch.

» Nejcastéjsi obory na SOU: zdmelnik, strojni mechanik, automechanik, elektrikar, lakyrnik,
zednik, klempir, tesar, pokryvac, ¢alounik, kuchat - €isnik, cukrdr, pekar’, prodavac, kadernik,
krejci, knihat, zahradnik, chovatel, kovdr a podkovdr, umélecky keramik, umélecky kovdr,

umelecky truhldr, zlatnik a klenotnik...

» Maturitni obory: mechanik stroji a zafizeni, mechanik silnoproudych zaFizeni, operdtor

vIv s

textilni, odévni, kozedéIné nebo ndbytkdrské vyroby, obchodnik, ¢isnik, kuchar, kosmeticka,
uméleckofemeslné zpracovdni kovil, dieva, textilu, keramiky...

Stredni odborné Skoly: 'L%E

» PPipravuji studenty na vykon odborné prdce v riznych odvétvich hospoddrstvi, obchodu a
sluZeb, zdravotnictvi, ve stdtni sprdavé, uméni, kulture, zemédélstvi...

» Obory jsou 4leté, ukonéené maturitni zkouskou.
» Studenti mohou pokracovat ve studiu ha vysSich odbornych a vysokych skoldch.

» Jednd se prevdzné o tyto typy strednich Skol: elektrotechnické, strojirenské, dopravni,

12



zdravotnické skoly, stiedni socidlni, pedagogické, obchodni akademie, stfedni zahradnické skoly,
stredni zemédélské, potravindrské, ochrany osob a majetku, patri sem i stredni umélecké skoly
a konzervatore.

6ymnazia: L.m@

» Vdeobecné skoly, pripravuji studenty predevsim na studium na vysokych a vyssich odbornych
skoldch.

» Volba povoldni je zde nazna¢ena volbou volitelnych pfedmétli - v oblasti jazykové, prirodovédné,
matematické, spoleenskovédni.

» Nékterd gymndzia jsou jiz podle tohoto rozliseni zamérena: prirodovédné gymndzium, spor-
tovni, jazykové...

» Studium je 4leté (miZe byt i 8 a 6leté pro nadané Zdky, kteri na gymndzium nastupuji z patych
a sedmych trid zdkladni skoly). Studium je ukonceno maturitni zkouskou.

13
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3.3 Jak sz ha Tu Skoly destanu?

Abychom se dostali na vétsinu 3kol, je nutné zicastnit se prijimacich zkousek. Prihlaska se
poddvd do konce Unora na vybranou 3kolu. Prijimaci zkousky se konaji celostdtné v jednom ter-
minu, vét3inou v dubnu. Skola vdm po3le pozvdnku a informace, z Eeho budete zkousky vykond-
vat. Je velmi dileZité dobre se na zkousky pripravit.

Zkousky mohou probihat formou pisemného testu a nebo formou Ustniho pohovoru.

V pisemné Easti Skola zjist'uje védomosti uchazece:
» MiZete se setkat s testem vieobecnych znalosti, kde jsou otdzky ze vdech oblasti od déjepisu
po fyziku. U tohoto testu je i sloZité & pFiprava - nepomize nic jiného neZ neustdle procvicovat

cviéné otdzky.

Priklad testu ze vSeobecnych znalosti:
1.Druhd svétova vdlka zacala:

a) Sarajevskym atentdtem

b) Utokem Némecka ha Polsko

c) Velkou Fijnovou socialistickou revoluci

14



2.Znacka % oznaluje
a) Jednu desetinu celku
b) Jednu setinu celku

¢) Jednu tisicinu celku

» Vétsina odbornych kol miva tématicky zaméreny test - podle toho, na jaky druh skoly
se hldsite - napr. pokud se hldsite na stfedni zdravotnickou skolu - bude to test z biolo-
gie, na chemickou $kolu z chemie apod. Ke viem druhim pisemnych testl je vyddvdno mnoho

broZur se cvi¢nymi otdzkami, jejich procvi¢ovdnim se miZete na prijima¢ky dobfe pFipravit.

Priklad testu z biologie:

1. Nejvétsi zlazou v lidském téle je:
a) Slinivka
b) Jatra

¢) Stitna zlaza

15
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2. Tepnami proudi krev:
a) Okysli¢end
b) Neokyslicend

c) Smisend

» Na prijimalkdch se miZete setkat i s testem obecnych studijnich predpokladi - byvd sloZen
z riznych hlavolami, doplfiovadek, pFikladt na logické mysleni. Ten se nedd pFipravit - zjist'uje

schopnost logicky uvazovat.

Priklad testu obecnych studijnich predpokladi:

1. V kazdé z ndsledujicich dloh vyberte dvojici slov, mezi nimiz je vztah nejpodobnéjsi vztahu
mezi dvojici slov v zadani:

voda : utopit

a) obrana : brdnit

b) potok : preskocit

c) rdna : zranény

d) mrdz : zmrznout

e) mec: poprava

16



2.Vyberte dvojici vyrazi, které se nejlépe hodi na vynechand mista ve vété:
Na programu regenerace méstskych pamdtkovych a pamdtkovych zén md ministerstvo
k 160 miliond korun.

a) center - vydajdm
b) domii - zaplaceni
c) rezervaci - dispozici

d) skvostt - opravé

U dstniho pohovoru zjist'uje Skola vas zdjem o studium:

» Casto se miizeme setkat s otdzkami .Pro& jste se prihldsili na tento obor", .Co od studia

olekdvdte", ,Co bude obndset vade budouci zaméstndni*
O vysledku prijimaci zkousky se dozvite jiZz druhy nebo treti den po prijimacich zkouskdch ve

3kole, kde jste prijimacky délali. Skoly vysledky vétdinou vyvési na ndsténku. Oficidlni ozndmeni
vysledku dostanete pisemnou formou postou.

17
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Co délat, kdyZ se to nepovedlo...

» Pokud jste nebyli pFijati, je mozno se proti rozhodnuti odvolat. Sanci maji ti, ktefi byli tzv.

hned ,pod ¢arou", fo znamend mezi nejlepsimi z neprijatych.

» Pokud odvoldni nepomliZze, nezbyvd, neZ se prihldsit do druhého kola prijimacek. To probihd
vétsdinou v pllce kvétna. Na kolu se musi poslat novd prihldska a absolvovat nové prijimaci
zkousky. Nez ale prihlasku do druhého kola poslete, zjistéte si, zda je na vdmi vybraném oboru

jesté misto. Mize se stdt, Ze mista byla zaplnéna v prvnim kole.
» Pokud ani druhé kolo nebylo dspésné, mizete se jesté zdcastnit prijimaciho Fizeni v téch

koldch, které i po druhém kole nabizeji volnd mista. Zda miZzete jesté tuto moZnost vyuZit se

informujte nejlépe primo na skoldch.

18



Vzor vyplnéné prihlasky ke studiu na stredni Skole

Nezapominejte, Ze mimo (daje o vds a o 3kole, na kterou se hldsite, se na prihlasku pisi zndmky
z osmé a z prvniho pololeti devaté tridy. Na nékterych Skoldch se studijni vysledky ze zdkladni
skoly zapoclitdvaji k celkovému vysledku prijimaci zkousky. Na nékterych se divaji pouze na
vysledky ze Z5. Takze v poslednich dvou roénicich byste méli co nejvice zabrat v uéeni, at’ jsou

vase 3ance co nejvetsi.

19
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3.4 Mém nejake vylhody?

Studium na stredni skole nepfFindsi studentim jen mnoZzstvi informaci dileZitych pro pracovni
uplatnéni. Student md i rizné vyhody stanoveny zdkonem. Na druhou stranu se na placeni vydajt
spojenych se studiem musi podilet i student samotny - tedy jeho rodice. Pokud je v rodiné
vice studujicich déti, miZe to vyrazné ovlivnit rodinny rozpocet. I pro tyto studenty existuji

moznosti pomoci.

» Studium je bezplatné - mimo soukromych $kol, kde se plati skolné. Nékteré skoly vybiraji od
studentd prispévky na thradu ochrannych a studijnich pomicek.

» Stdt za studenta plati zdravotni a socidlni pojisténi.

» Student md ndrok na slevu na dopravu, slevu na vstupné napf. do muzei, na hrady, zdmky, riizné
kulturni akce, do divadel...

» Po dobu studia pobird rodina a od 18 let student pridavek na dité - pokud je mu prizndn a je
mu méné nez 26 let.

» Na studium je mozno ziskat stipendium - finanéni podporu na ndkup pomtcek a skolnich potreb
a pokryti dalsich vydajt na studium (doprava, ubytovani - nikoliv na vyZivu).

» Ddle je mozno zddat o finanéni podporu u hadaci - hapt. Verda - podpora a vzdéldvani

21
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romskych déti a mlddeZe. O prispévek se musi zazddat, poskytuje se v této formé - studijni
stipendium, prispévek na skolné, prispévek na u¢ebni pomlcky. Zddost se musi podat do konce
srpna pred zadtkem skolniho roku.

» Ministerstvo 3kolstvi, mlddeZe a télovychovy poskytuje dotacni program .Podpora romskych
28kl strednich kol". Z téchto prostredki je moZno uhradit skolné, stravné, ubytovdni, ces-
tovné, $kolni potfeby a ochranné pomiicky. O podporu mohou zazddat pouze Zdci a studenti,
kteri maji pravidelnou skolni dochdzku a nemaji vyraznéjsi kdzeriské problémy. Na podporu neni
prdvni ndrok.

Par slov zavérem...

Jak jsme si zde uvedli, volba povoldni neni jednoduchd véc. Ale kazdy z nds md jisté to vysnéné,

¢im by chtél byt. Cesta za sny neni lehkd, ale kdyZ se na ni nevyddme, nemliZeme ani zjistit, zda

%

se sen mize stdt skutenosti.
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Stfedni odborna skola

IE

IE

Vysoka Skola

\

PalN

‘l | C
Gymnéazium Stfedni odborné ucilisté

. 8

U¢ilisté

Zakladm Skola

Prakticka skola
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Hiledém si zamSsindni

Volba vhodného zaméstndni je skoro tak dileZitd, jako volba povoldni. KdyZ hleddme prdci, tak
chceme, aby nds nejen bavila a zajimala, ale také profesné naplfiovala a byla jednim z initeld,
kteri ddvaji naSemu Zivotu smysl. Dobrfe vykonand prdce by nds také méla tésit, a tento pocit
nesouvisi pouze s prestiznim zaméstndnim. Nékdo je spokojeny treba .u lopaty”, jiny nest'astny
jako pravnik. Prdce je také prostredek, jak za uréitou ¢innost ziskat penize k udrzeni uréitého
spolecenského postaveni. Jak si vhodnou prdci najit? S tim se vdm pokusime pomoci v této

édsti.

4.1 Kde se dozvim o velnyeh mistech?

Prdce urlité je, jen ji najit. K tomu dnes mdme docela velké mnoZstvi moZnosti. MiZe ndm
poradit kamardd nebo zndmi, ale miiZeme také vyuZit sluZeb ,profesiondld”. At uz je to Urad
prdce, rizné agentury, které se hleddnim a zprostredkovdnim zaméstndni pFimo zabyvaji, nebo

si prdci mizeme najit prostrednictvim médii - internet, noviny, ¢asopisy.

24



Urad prace

Pokud jsme ukonCili $kolu a nemdme hned zaméstndni nebo jsme z rtznych dlvodd o prdci
pridli, méli bychom se zaevidovat na GFadu prdce. Ten ndm pomize zprostiedkované najit vhodné
zaméstndni. Méli bychom se hldsit na (rad, pod ktery spadd nase trvalé bydlisté. Kdyz se zaevi-

dujeme, znamend to pro nds vyhody, ale také povinnosti. Zkusme si je trochu priblizit.

Prdva:
» Uchaze ma prdvo na zprostrredkovadni vhodného zaméstndni.

» Na zvySenou péci pri zprostredkovdni zaméstndni, pokud ji potfebuje (pomoc pri sepsdni
Zivotopisu, priprava na pracovni pohovor...)

» Uchaze¢ md prdvo na podporu v hezaméstnanosti. Na tu maji ndrok uchazeli, kteri béhem
poslednich tFi let vykondval v délce alespori 12 mésicli vydélednou &innost, ze které odvddéli
socidlni pojigténi. Podpora v nezaméstnanosti se vyddvd prvniho ptl roku evidence a je tfeba o
ni zazddat na UP. Jeji vy3e je v prvnich 3 mésicich 50% primérného &istého mési&niho vydélku
z posledniho zaméstnani, dalsi 3 mésice se tato ¢dstka snizuje na 45%. Uchazedi, kteri maji
50-55 let, maji ndrok dostdvat podporu po dobu 9 mésicli, uchazeli nad 55 let po dobu 1 roku.
Nejvy$si moznd podpora &ini 2,5 ndsobek Zivotniho minima.
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Povinnosti:
» Uchazeé by mél pri hleddni zaméstndni s (radem aktivné spolupracovat, ridit se jeho pokyny.
Dochdzet na domluvené schiizky, dodrZovat terminy.

» Sdélit Udaje o svych zdravotnich problémech, které jsou dileZité pro vybér vhodného
zaméstndni. A ddle sdélit, zda md ¢i nemd zménénou pracovni schopnost. Toto je dileZité pro
hleddni vhodného zaméstndni, ale i pro zvoleni vhodné rekvalifikace. Své omezeni je uchazeé
povinen doloZit Iékarskym posudkem.

» Podrobit se na Zddost Uradu prdce vysetreni za Ucelem posouzeni zdravotniho stavu.
» Ozndmit Grfadu prdce nejpozdéji do osmi kalenddrnich dni zmény skutelnosti, které jsou
dllezité pro vedeni v evidenci Gradu prdce - ndstup do zaméstndni. Ddle jsou to divody, proé se

uchaze¢ nedostavil ha domluvenou schiizku, zména trvalého bydlisté...

» Do 3 pracovhich dnli ozndmit zaldtek pracovni neschopnosti, po skonéeni pracovni neschop-
nosti se dostavit do 3 dnli na GFad prdce a doloZit doklad o pracovni neschopnosti.

Urad prdce ndm md pomdhat s hleddnim zaméstndni, hlavni aktivita by viak méla byt na nds.

Neméli bychom tedy spoléhat pouze na UP, ale sami se snazit najit si zam&stnani.
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Pracovné-persondlni agentury

Jednd se o agentury pomdhajici hledat zaméstndni. Mohou zprostredkovat zaméstnani na trvaly
pracovni pomér, na doasnou vypomoc nebo studentskou brigddu. Je to jakysi prostrednik mezi

zaméstnavatelem a vdmi.

Firmy hledajici zaméstnance oslovi agenturu, kterd poskytne lidi ze své evidence. Sem do-
chdzite pouze na domluvené schiizky a aktivné se telefonicky zajimdte o zaméstndni. Agentura
vdm miZe zavolat, kdyZ pro vds budou mit vhodnou prdci, ale plati zde pravidlo ..Kdo dFiv pFijde,

ten driv mele"!

Abyste mohli vyuZivat sluzeb agentur, je nutné se u nich zaregistrovat. Registrace u pracovné
- persondlnich agentur se nevyluCuje s registraci na Gradu prdce.
Seriozni agentura po vds nebude chtit Zddné poplatky, je jiZ placend od zaméstnavatell za

zprostredkovdni zaméstnancd.

V Ostravé to jsou napriklad Job centrum, Kappa people, Personal fabric, Start, Index

plus...
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Dalsi moZnosti hledani prace:

» nabidky prdce na internetu - na internetu si miiZzete prohlédnout nabidky prdce z Gradu prdce,
pracovné-persondlnich agentur, a také strdnek, které jsou vénovdny primo nabidkdm prdce.
Dejte si pozor, ne véechny nabidky jsou legdlni.

Nékolik internetovych adres s nabidkami prdce: www.prace.cz, www.hledampraci.cz, www.job-
centrum.cz, www.kappa.cz, www.sprace.cz, www.jobpilot.cz, www.start.cz, www.avizo.cz, www.
workservice.cz, www.grafton.cz, www.uradprace.cz

» inzerdty v novindch a ¢asopisech (napt. DNES - Zaméstndni, Hospoddrské noviny - Kariéra,
Avizo..). I zde plati, Ze nékteré nabidky nemuseji byt dplné v porddku. Radéji si ve nejdrive
ovérte.

U vSech nabidek prace byste si méli vSimat:

» druhu pracovniho poméru ( plny /¢dstecny lvazek)

» pozadovaného vzdéldni, poZzadovanych dovednosti (prdce na PC, Fidi¢sky prikaz)
» vyse platu

» mista vykonu prdce - zda nebude prili§ komplikované dojizdéni

» pracovni doby - jednosménny provoz, vice smén...
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4.2 Jak poZddém o misto?

UzZ jste nasli vhodnou nabidku? Ted” prichdzi na fadu kontaktovdni budouciho zaméstnavatele.

Prvni osloveni zaméstnavatele:
Zplsob, jakym poprvé oslovite zaméstnavatele, je velmi dlleZity. Zaméstnavatel si o vds udéld
prvni obrdzek, a ¢im lepsi prvni dojem udéldte, tim se zvysi i vase Sance na prijeti. Samozrejmosti

je slusné a primé jedndni.

Telefonicky rozhovor:

Byvd nejéastéjsi formou prvniho kontaktu mezi zaméstnavatelem a vami. Jde o prvni vyménu
informaci. I z telefonického rozhovoru se dd mnohé o uchazeci vycist. PFi telefonovdni byste
méli mluvit klidné, zfetelné, méli byste mit ujasnéno, na co se chcete zeptat. Zkusme si priblizit,
jak by mél prvni telefondt vypadat:

» Nejprve pozdravte a predstavte se:

.Dobry den, Pavel Novdk" nebo ,Dobry den, u telefonu Pavel Novdk"
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» Reknéte, proc voldte

.Voldm ohledné Vaseho inzerdtu v Avizu, kde hleddte svdrece"

» Pokud vdm sdm zaméstnavatel nefekne, zda je misto volné Ci ne, tak se na to zeptejte sami:

.Je to misto jesté volné?"

» V pripadé, Ze je misto jiZ obsazeno, tak se zeptejte, zda by presto nechtél na vds kontakt pro
pripad, kdyby se misto uvolnilo. Potom podékujte a rozlu¢te se:
.Mohl bych Vam nechat na sebe kontakt pro pripad, kdyby bylo jesté néjaké volné misto?...

Dékuji, nashledanou."

» V pripadé, Ze je misto volné, tak:

1. zeptejte se zaméstnavatele: a/ jakou prdci budete délat
b/ kde budete pracovat (Ostrava nebo mimo Ostravu)
¢/ na kolik hodin denné je prdce (4, 8...)
d/ jestli pijde o smlouvu na dobu uréitou nebo

neuréitou (na pdl roku, na rok ..nebo na neuréito)
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e/ jaky bude plat

2. v pripadé zdjmu se domluvte na schiizce (domluvte si ¢as a misto, popfipadé co si mdte vzit
s sebou a na koho se mdte obracet)!ll Nezapomerite se zeptat, kde firma sidli, popf. jak se tam
dostanetelll

3. potvrd'te jesté jednou termin schiizky arozluéte se: , TakZze ve étvrtek ve EtyFi, nashledanou®

| BEéhem rozhovoru si nezapominejte viechny dileZité informace zapisovat!

Pisemné osloveni zaméstnavatele:

K odpovédi na inzerdt se dnes pouzivd prrevazné elektronickd posta. Ale i e-mail by mél mit vhod-
nou formu, aby zaméstnavatele zaujal. Pokud posildte klasicky dopis, nezapominejte, ze ten o
vds napovi jesté mnohem vice nez pouhy e-mail. V Zddném pripadé byste ho neméli napsat rukou
na kus papiru vytrzeného ze sesitu, ale k sepsani dopisu byste méli pouZit pocita¢ nebo psaci

stroj a samozrejmé Cisty bily papir.
V inzerdtech vétsinou pozaduji poslat motivacni dopis. Je to pisemnd odpovéd' nha inzerdt,
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ve kterém je zahrnuto, kde jste se o misté dovédéli, ¢im Vds zaujalo, pro¢ chcete pracovat na

této pozici, a co miZete zaméstnavateli habidnout - pro¢ by mél vybrat zrovna vés.

K motivaénimu dopisu se pFipojuje i Zivotopis - je to stru¢né shrnuti osobnich ddajd, vzdélani
a pracovnich zkudenosti. Do Zivotopisu byste méli psdt ddaje dilezité pro zaméstnavatele, zdk-
ladni ddaje o vds a hlavné o vasem vzdéldni a pracovnich zkudenostech. K Zivotopisu také mizete

pripojit fotografii pasového formdtu.

Jak md motivacni dopis a Zivotopis vypadat vdm priblizi nize uvedené vzory. I zde plati prav-

idlo, Ze vSe by mélo byt napsano na pocitacil
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ZIVOTOPIS

Osobni Udaje:
Jméno a prijmeni: Jana Novdkovd

Adresa: Smetanova 35, 602 00 Brno
Telefon: 777 369 963

Datum narozeni 8. 3. 1982

Stav: svobodnd

Vzdéldni:

1996 - 2000 Obchodni akademie, Dlouhd ul., Brho
ukonéeno maturitni zkouskou

Pracovni zkugenosti:

05/2002 - souasnost Ferum s.r.o., Brno - asistentka obchodniho feditele
pFiprava podkladi pro jedndni s klienty, administrativa
09/2000 - 04/2002 Financni dfad Brno - sprdvce dané fyzickych osob

Znalost cizich jazykd:
anglicky jazyk - aktivni znalost slovem i pismem, statni zkouska
némecky jazyk - pasivné

Znalost prdce ha PC:
Win98, WinXP, MS OFFICE, Software602 - uzivatelskd znalost

Ostatni znalosti:
Stdtni zkouska v psani ha stroji
Ridi&sky prikaz sk. B

Zdliby:
Sport aktivné - atletika, film, populdrni hudba

V Brné dne 29.2. 2004

Jana Novdkova




V Praze, 3.1. 2006

ABC s.ro.
Strojirenska 14
120 00 PRAHA 2

Zédost 0 Misto v

Vazeni(VdZzeny pane, VdZend pani),

dovoluji si touto cestou Zddat o misto ............coc..........., inzerované Vasi spoleénosti, ze dne 1.1.2006, na
internetovém job serveru Prdce v Hradci.cz (www.pracevhradci.cz).

Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich Fizeni. Personalistika byla jiz pri studiu mym oblibenym
predmétem a md diplomovd prdce na téma .Novodobé rizené lidské zdroje" byla ocenéna jako nejlepsi
roCnikovd prdce. Nékteré ndvrhy pak byly aplikovany ve spolecnosti I. Ceskd vyrobni a.s. Do této
rokem v oblasti Fizeni lidskych zdrojli, soukromé a naddle externé poskytuji persondini poradenstvi
zminéné spolecnosti. Rad predloZim i referencni list.

Domnivdm se, Ze mé znalosti a zkudenosti odpovidaji poZadavkiim na vyde uvedenou pozici a v pFipadé
Vaseho zdjmu se velmi rdd dostavim na pracovni pohovor.
S pozdravem

Jiri Novdk, Ing.
Havli¢kova 145
140 00 Praha 4
Tel. 060X/111111
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Spekulativni dopis

Pokud jste nadli firmu, ve které byste chtéli pracovat, ale zrovna neni volné zadné misto, muzete
poslat tzv. spekulativni dopis. Jeho forma je podobnd motiva¢nimu dopisu. Timto zplsobem

muzete oslovit mnoho firem.

Pokud zaméstnavatele zaujme, nemusi se vdm ozvat hned, ale miZe si vd$ dopis ponechat a

ozvat se, aZ bude volné misto. Ke spekulativnimu dopisu se také priklddd Zivotopis.
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Tesco Stores

Ostrava - Trebovice
Tesco Stores
Persondlni oddéleni
Sjizdnd 5554/2
Ostrava - Trebovice
722 00

8.6. 2005
Vdzend spolecnost,

uchdzim se o misto vedouciho Useku potravin ve Vasi firmé. Léta jsem pracoval v potravindrstvi
v obchodé, posledni dva roky jsem Uspésné ved| dsek potravin v obchodnim domé Kaufland Os-
trava - Poruba. Z obchodu mdm bohaté zkusenosti a jsem presvédcen, Ze bych je prdvé u Vds
mohl vhodné uplatnit.

Podrobné (daje o své kvalifikaci a pracovnich zkusenostech uvadim v prilozeném Zivotopise.
Byl bych Vam velmi zavdzdn, kdybyste mi umoznili setkat se s Vdmi, abychom moznost mého
uplatnéni ve Vasi firmé spolecné prodiskutovali.
S pozdravem
Podpis

Adresa odesilatele
Telefon
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PRITIMACLI POHOVOR

Pri telefonické dohodé nebo po doruceni motivacniho dopisu a Zivotopisu prichdzi vétsinou
pozvdni na osobni pohovor. Zaméstnavatel si zde vybird z vice uchazelt, ktefi se prihldsili na
vybérové rizeni. Neni tfeba panikatit, i pracovni pohovor se dd lehce s malou pFipravou zvldd-

nout.
Na prijimaci pohovor byste se méli pripravit:

Den pred pohovorem si vyberte vhodné reprezentativni obleceni, ve kterém se budete citit
dobFe. Pripravte si sviij Zivotopis, pokud jste ho zaméstnavateli je$té neposlali, doklady o
vzdéldni a certifikdty z rliznych kurzl, které jste pFipadné absolvovali. Zkuste si néco zjistit i

o firmé, kam jdete na pohovor.

Zkuste si odpovédét na otdzky, které vam mohou byt poloZeny:

» Pro¢ mame vybrat zrovna vds? - Touto otdzkou se zaméstnavatel snaZi zjistit vase sebevédomi.
Nebud'te prilis skromni a tisi, ale na misté neni ani pfehnand sebejistota. Chovejte se prirozené

a snazte se své znalosti a dovednosti co nejlépe podat.
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» Co ndm mizZete nabidnout? - Touto otdzkou zaméstnavatel zjist'uje vade schopnosti a doved-

nosti - znalost prdce na politadi, cizich jazykl, vade predchozi zkudenosti...

» Jakou mate predstavu o mzdé? - Chtéji zndt vds Usudek. Uved'te nejlépe takovou, jaky byl
véds$ primérny Cisty mésiéni vydélek u predchoziho zaméstnavatele - pokud se jednalo o podo-
bnou prdci. V zddném pripadé by to nemélo byt Cislo premrsténé, timto nepresvédéite o svych

vysoce cenénych kvalitdch.

» Reknéte ndm néco o sobé. - Tady mdte prileZitost vyzvednout své schopnosti a dovednosti
napr. samostatnost, odborné znalosti, kurzy, organizaéni schopnosti, schopnost komunikovat v

cizim jazyce...
» Mate déti? - Tato otdzka je dnes sice povazovdna jako diskriminacni (tykd se to prevdzné

Zen), stejné vdm ve vétsiné pripadu muze byt poloZena. Odpovéd’ je ha vds, ale muzete opdlit

.Ano a Vy?" nebo ,Ano, mdme s manzelem déti", a o patrné, Zze nejen vy se stardte o déti.
A Vy?" nebo ,A s lem déti*, aby bylo pat jen vy se stardte o dét

39

to?

Jak pozZadam o mis



Je$té par tipl, na které byste neméli zapomenout:
» Prijd'te véas, radéji deset minut predem.
» Pred vstupem do mistnosti vypnéte mobilni telefon.

» Zaklepat a sludné pozdravit je samoziejmosti, nezapometite k tomu pripojit vstiicny ismév a

jednoduse sdélte divod ndvstévy.
» Pri poddni ruky patriéné druhé osobé ruku stisknéte a divejte se dotyénému primo do oci.

» PFi rozhovoru mluvte jasné a zretelné, sed'te zprima, uvolnéné, divejte se tazateli primo do

oli a neztrdcejte sebejistotu.

» Nezapominejte, kdo se tady ,8f", informace, které zajimaji vds, uz nejsou tak dilezité. U

pohovoru na své otdzky dostanete prostor.
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4.3 Kdyz nestupyji do préee
PFi ndstupu do nového zaméstndni byste méli védét nékolik véci.

Pracovni pomér Ize uzavrit:
» na dobu uréitou (napr. do 31. 12. 2006 )

» na dobu neuréitou - bez &asového omezeni

ZkuSebni doba:
je obdobi, ve kterém miize zaméstnavatel i zaméstnanec bez uddni divodt vypovédét pracovni
smlouvu.
» je nejvyse na 3 mésice, hesmi byt prodluZovdna
» musi byt sjedndna pisemné
» pokud béhem zkuSebni doby nastoupite nha nemocenskou, prodluzuje se o dobu nemocenské

Pracovni pomér miZe byt uzavien jako:
» plny dvazek - 8 hodin denné, 40 hodin tydné
» Cdstelny Uvazek - dohoda o provedeni prdce max. 100 hod/rok

- dohoda o pracovni ¢innosti
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Zaméstnanec ma narok na dovolenou, ktera dini:

» 4 - 6 tydnli, podle druhu zaméstndni, délka dovolené musi byt v pracovni smlouvé.

Co vie by méla obsahovat PRACOVNI SMLOUVA:

Pokud nastupujete do nového zaméstndni, podepisujete se zaméstnavatelem pracovni smlouvu.
Pred jejim uzavienim by vds mél zaméstnavatel sezndmit s prdvy a povinnostmi, které pro vds
ze smlouvy vyplyvaji, a také s pracovnimi a platovymi podminkami, za nichZ budete prdci vykond-

vat.

| Co nesmi chybét aneb ndleZitosti, bez kterych je smlouva neplatna !

» Druh prace: prdce, kterou budete vykondvat, musi byt popsdna tak, aby nevznikly jakékoliv
pochybnosti o vasi pracovni ndplni.

» Misto vykonu prdce: je to adresa vadeho pracovisté. Podle charakteru prdce to muze byt i
vice mist.

» Den ndstupu do prdce: je to den, od kdy mdte uzavieny pracovni pomér. U pracovniho poméru

na dobu urditou musi byt napsdno i do kdy pracovni pomér trva.
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Déle miZe obsahovat:

» Specifikovanou délku zkugebni doby - maximdlné 3 mésice, mize byt i kratsi.

» Vymezenou délku dovolené, podminky jejiho ¢erpdni.

» Rozvrh pracovni doby, podminky, za kterych Ize vykondvat prescasy.

» Platové podminky - uvddi se nés:rupnf plat ( musi byt uvedeno, zda je to hrubd nebo Cistd
mzda), a jeho ndsledné zvysovani. Castéjsi obdobou je tzv. platovy vymér, ve kterém je odkaz

na pracovni smlouvu, ke které se vztahuje. Ve smlouvé, i na platebnim vyméru musi byt téz
uvedeno datum vyplaty.

Ukonceni pracovniho poméru:

» Musi byt v pisemné podobé a doruéena druhému Ucastnikovi, jinak je neplatnd.

» Pracovni pomér Ize ukonéit dohodou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, dohoda by méla
obsahovat divod rozvdzdni pracovniho poméru - pokud to poZaduje zaméstnanec. Pracovni

pomér je rozvdzdn v dohodnuty den. Musi byt vyhotoveno pisemné - jedna kopie musi zdstat
zaméstnanci.
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» Vypovéd' mize byt ddna zaméstnavatelem i zaméstnancem. U vypovédi se pocitd dvoumésicni
vypovédni lhlta - po tuto dobu je zaméstnavatel povinen umoznit zaméstnanci hleddni nového

mista. Zaméstnanec md ndrok na odstupné ve vysi dvou primérnych mési¢nich platd.

RIZIKA NELEGALNI PRACE, tzv. PRACE ,NACERNO"

Pracovat Ize po uzavreni pracovni smlouvy, ale jsou lidé a firmy, které berou zaméstnance tzv.
.naéerno", €ili bez pracovni smlouvy. Tento zplsob prdce, kromé toho, Ze je nelegdlni, sebou

nese mnoho dalSich rizik. Pokud tuto prdci vykondvdte, méli byste si uvédomit, Ze vdam hrozi:
» pokuta pro vds do vyse 10 000 K¢

» pokuta pro zaméstnavatele do vyse 2 000 000 K¢

» vyrazeni z evidence Uradu prdce

» zpétné odebrdni socidlnich davek

» v pripadé drazu nebo skody za vds zaméstnavatel nenese zddnou zodpovédnost

» 1o, co si vydéldte, se vdm nezapolitdvd do diichodu
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V dnesni dobé je moZno si pri podpore legdlné privydélat. MuzZete odpracovat maximalné
20 hodin tydné za nejvice polovinu minimdlni mzdy. Za téchto podminek je dobré si roz-
myslet, zda radéji zvolit tuto formu nebo zbytecné riskovat. A to, Ze u nelegdlni prdce

nemate zaruCeno, Ze dostanete mzdu, je to nejmensi riziko.
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4.4 Chel pracovet v zahrani€l

Pokud se vdm nedari najit prdci u nds, nebo chcete ziskat zkudenosti v ciziné, nebo si za
krdtkou dobu vydélat relativné dost penéz, mizete zkusit vycestovat za praci do zahranici.
Vyjet miZete ,na vlastni pést" nebo miZete vyuZit sluzeb instituci, které se praci v zahraniéi
zabyvaji. Nejjistési je vyuzit sluzeb EURES (Evropskeé sluzby zaméstnanosti) pri Ministerstvu
prdce a socidlnich véci (http://portal.mpsv.cz/eures). Tam vam zprostredkuji zaméstndni, po-
mohou vdam vyridit véechny zdleZitosti. Pro bliZ8i informace si zajdéte na vds (rad prdce.

Na internetu i v novindch se dd najit mnoho riznych nabidek a agentur, které vdm préci v
zahraniéi mohou zprostredkovat. V téchto pripadech je na misté velkd opatrnost. Agentury si

vybiraji relativné vysoké ¢dstky, ale nezaru¢i vam na 100%, Ze prdci opravdu mit budete.

Pokud se rozhodnete za praci vyjet, neméli byste zapomenout:
» cestovni pas nebo ob¢ansky prikaz (do zemi Evropské unie)
» rodny list

» prikaz zdravotniho pojigténi
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» doklady o vzdéldni

» doklady o dalsi kvalifikaci (jazykové zkousky)
» Fidiésky prikaz

» bankovni informace

» sjednat si pojisténi pro pobyt v zahranici

L5
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4.5 A CO RERKVALIFIKACE?

Pokud jste evidovdni na Gfadu prdce a stdle nemliZete najit zaméstndni - po vadi profesi neni pop-
tdvka, miZete vyuZzit moZnosti rekvalifikace, &ili zmény profese absolvovdnim rekvalifikaéniho
kurzu.

Profesni rekvalifikace poskytuje ziskdni kvalifikace pro novou profesi - napr. zednik, tesar,
zdmeclnik, instalatér, prodaval, odetrovatel, (¢etni, sekretdrka, sprdvce vypoletni sité, pro-
gramdtor...

Rekvalifikace mlZe byt i doplrikovd, ta rozsifuje kvalifikaci pro uréitou profesi - napr. svarecky
prikaz pro uchazeée v kovoprofesich, legendfsky prikaz pro pracovniky ve stavitelstvi...

Pokud se chcete prihldsit na rekvalifikaci, projednejte tuto zdleZitost se svym poradcem.

Kdo se mize prihlasit na rekvalifikaci:

» Uchazel o zaméstndni rddné evidovany na dradu prdce.

» Uchazel o zaméstndni, ktery se aktivné, ale bezlspésné snazi najit prdci - po jehoZz oboru

neni poptdvka.
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Prdva a povinnosti:

» PFi rekvalifikaci mdte ndrok na podporu ve vysi 60% primérného mésiéniho vydélku z posled-
niho zaméstndni.

» Rekvalifikaci hradi Grad prdce.
» Musite rddné dochdzet na kurz.

» Musite si pak aktivné hledat zaméstnani. &

» Pokud budete porusovat podminky, rekvalifikaci uhradite.

Na zdvér:
Po prelteni téchto informaci jste snad o trochu Iépe vyzbrojeni na hleddni dobrého zaméstnani.
Hlavni je nevzddvat se. I kdyz to nebude hned, svou vysnhénou prdci jisté jednou dostanete.

Chce to jen odvahu a odhodldni jit za svym cilem.
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NEeco méle @ nés

Nase vize

Rovné Sance pro mensiny v majoritni spole¢nosti.

Poslani
Zlepgeni vztahl mezi lidmi z romské komunity a majoritni spolecnosti ve vech oblastech

Zivota.

Cile

Podpora pozitivhich kontaktd mezi lidmi z romské komunity a majoritni spoleénosti.
Zprostredkovdni pristupu ke zdrojiim spoleénosti.

Motivace a pomoc k vyuZivédni vlastniho osobniho potencidlu.

Podpora etnické identity.

HISTORIE VZNIKU
Nase obéanské sdruzeni je spolecenstvi romskych a neromskych lidi Zijicich v Ostravé. Bylo
zaloZeno v roce 1998, plivodné k podpore vzdéldvaciho a vychovného programu Cirkevni zdkladni

koly P. Pittra v Ostravé. V roce 2001 jsme rozsiFili svoji pisobnost a zalali pracovat nezdvisle
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na vyse uvedené 3kole, pro klienty Zijici v oblasti zadniho PFivozu (¢dst Ostravy).
V souéasné dobé plisobime ve dvou lokalitdch. Jednak v lokalité zadniho PFivozu (ul. Palackého),

a ddle také v lokalité Poruba (ul. Délnickd).

POSKYTOVANE SLUZBY:

Obcanska poradna

Vdm miZe pomoci v oblasti socidlniho poradenstvi - poskytne informace, rady, pFipadné ak-
tivni pomoc a asistenci véem, kdo se na ni obrdti. Je nezdvislym mistem bezplatné divérné a
nestranné pomoci. Snazi se o to, abyste netrpéli neznalosti svych prdv a povinnosti, neznalosti

dostupnych sluZeb, pomiZze vdm hdjit vade zdjmy.

Nizkoprahové zarizeni pro déti a mladez
Je klub pro déti a mlddeZ ve véku 6-26 let. Ndplfi ¢innosti je opravdu rtznorodd. Zahrnuje

’

poskytovdni poradenstvi v oblasti vzdéldvdni (pomoc pri hleddni skol, dou€ovdni, priprava na
prijimaci zkousky) a hleddni zaméstndni (vyhleddvani nabidek zaméstndni, pomoc pFi sepsdni
Zivotopisu, pFiprava na pracovni pohovor), pordddni raznych prednddek, vzdéldvacich kurzd

(Prdce na PC, Angli¢tina...) a zdjmovych ¢innosti (tane¢ni soubor, posilovna, hudebna...)
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Terénni programy

Terénni pracovnici vdm pomdhaji pFi prosazovédni prdv, oprdvnénych zdjma, a pri obstardvdni
osobnich zdleZitosti. Kontakt mezi pracovnikem a vami probihd prevdzné venku - na ulici a nebo
ve vasem byté. Pracovnikovi miizete svérit své problémy a on se vdm pokusi co nejlépe pomoci s

Fedenim. Postupné vds také mize naulit, jak sami postupovat pri redeni nékterych problémd...

Véasna péce ,Klub zvidavych déti*
Tato sluzba je uréena pro predskoldky - to je od tFi let déti do ndstupu na zdkladni $kolu.
Pracovnici ve spoluprdci s rodiéi usiluji o co nejlepsi rozvoj osobnosti ditéte. Hlavnim dkolem je

pripravit déti na Uspésné zvlddnuti povinné skolni dochdzky.

SPOLECNE - JEKHETANE o. s.
Palackého 49, 702 99 Ostrava - PFivoz
180 68145209
Cislo Gétu: 373726883/0300
telefon/fax: 596 136 609
e-mail: jekhetane@tiscali.cz
web: www.jekhetane.euweb.cz
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Tento projekt je spolufinancovan Evropskou unii a statnim rozpoc¢tem
Ceské republiky. Tento dokument byl vytvoten s finanéni podpo-
rou Evropské unie a Ceské republiky. Obsah tohoto dokumentu je

plné v zodpovédnosti pfijemce grantu a nelze jej v zadném piipadé
povazovat za oficidlni stanovisko
Evropské unie a Ceské republiky.




