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Chci na školu  Hledám si zaměstnání�

Protože vám odpoví na mnohé otázky, na které byste se sami nezeptali.    
 Veronika Bílá – terénní pracovník – sociálně pedagogický pracovník

Protože budete vědět, co máte dělat, když se budete chtít přihlásit 
někam na školu nebo si najít zaměstnání.
 Jana Kobzová – vedoucí Občanské poradny

Protože se dozvíte, jak se nenechat „nachytat“ zaměstnavatelem.
 Šárka Havlišová – terénní pracovník – sociálně pedagogický pracovník

Protože věci nejsou mnohdy tak těžké, jak se můžou na první pohled zdát.
 Tomáš Johanna – vedoucí sociálních služeb
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  V naší společnosti je vzdělání hodnotou, čím je vyšší, tím větší 
máme šanci k získání určitého společenského postavení, slušného zaměstnání 
a uznání okolí.

Nárok na kvalitní vzdělání dnes máme všichni, záleží pouze na nás, do jaké míry 
se budeme snažit o to, abychom tuto možnost využili co nejlépe. Jistě, jedná 
se o mnoho let strávených ve školních lavicích, nad štosy učení, ale s čím větším 
odhodláním se do učení pustíme, tím sladší potom bude odměna – ať již bude 
mít podobu povolání, kterému se chceme věnovat, příjmu, za který chceme žít, 
ale hlavně uznání okolí a hrdosti sama na sebe, že jsme se dokázali překonat a 
nelehkou cestu jsme zvládli. 

Vzdělání ale není  pouze vystudovaná škola. Vyjadřuje také to, jak široký máme 
rozhled na okolní svět, kolika možnostmi dokážeme posuzovat situace, jak 
dokážeme sami sebe rozvíjet. Velmi souvisí i s tím, čemu se říká moudrost. 
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Na začátku...
                                                
  Povinná školní docházka u nás trvá devět let. Do školy nastupujeme ve školním roce, který 

začíná v září po dovršení šesti let. Po úspěšném zvládnutí všech devíti ročníků opustíme školu v 

15 letech. K tomu, abychom mohli nastoupit na základní školu, se musíme  spolu s rodiči zúčastnit 

zápisu do základní školy. Zápisy bývají mezi 15. lednem a 15. únorem. Každá škola má termíny 

svého zápisu vyvěšeny. Rodiče nedostávají pozvánky – termíny zápisu si musí hlídat sami. Pokud 

nás do školy nezapíší,  je to  trestné. Na kterou školu nás rodiče zapíší, je na nich, mohou si vy-

brat. Pokud nejsme na školu dostatečně zralí, mohou rodiče požádat o odklad povinné školní do-

cházky. Tento rok nás mohou zapsat do nepovinného nultého (přípravného) ročníku na základní 

škole. Tam se  naučíme vše potřebné k úspěšnému nástupu do první třídy. 

A co dále...

  Na základní škole sice získáme základní dovednosti, ale k pozdějšímu pracovnímu 

uplatnění  to dnes zdaleka nestačí. V deváté třídě přichází otázka „Kam na školu“?
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Není to otázka pouze pro deváťáky, ale výběr budoucího povolání se týká celé rodiny.

Při volbě budoucího povolání bychom neměli opomenout několik důležitých faktů:

 » Řekněte si, jaké jsou vaše  představy o tom, čeho chcete v životě dosáhnout, čím chcete být, 
jaké práci byste se chtěli věnovat.

» Uvědomte si, co umíte, co dovedete, jaké jsou vaše přednosti, jakých výsledků jste dosáhli 
ve škole.

» Zvolte si takovou obtížnost školy, abyste ji v budoucnu s úspěchem zvládli. Posuďte přitom své 
skutečné možnosti, ale zároveň se v žádném případě nepodceňujte.

» Projděte si konkrétní nabídku středních škol, navštivte dny otevřených dveří na vámi vy-
braných školách. (Dny otevřených dveří mívají školy většinou vypsány v rozmezí listopadu až 
února.)

» Uvědomte si, co bude obnášet vybrané povolání. Jaký je charakter práce, s čím budete praco-
vat, o koho budete ve své práci pečovat, jaký bude cíl vaší práce, v jakém prostředí se budete 
pohybovat, zda budete pracovat na směny. Je také velmi vhodné zjistit, jaká bude vaše uplat-
nitelnost na trhu práce, čili jak obtížné bude po dokončení střední školy získat pracovní místo. 
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» Je zvolený obor stejně vhodný pro chlapce i dívky? Pro lidi zdravé nebo se zdravotním 
omezením?

» Zamyslete se také nad tím, jaké požadavky klade vybrané povolání na osobnost člověka a 

zkuste si říct, do jaké míry je splňujete.

Bylo to moc těžké? Asi ano, ale určitě Vám tyto otázky pomohly lépe si ujasnit, které povolání je 

pro vás to „NEJ“. Teď už si jen vybrat vhodnou školu a studijní obor. Ale jak se v tom množství 

škol vyznat?

V deváté třídě dostanete brožuru, kterou vydává Informační a poradenské středisko pro volbu a 

změnu povolání při Úřadu práce Ostrava. Informovat se můžete i tam – ul. Bieblova 6, Moravská 

Ostrava, tramvajová zastávka Hotelový dům Jindřich. V této brožuře najdete přehled všech 

středních škol v Ostravě a okolí, jsou tam podrobně popsány všechny otevírané obory.

�

J
a
k
 
s
i 
m
á
m
 
v
y
b
r
a
t
 
š
k
o
lu
?



Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  Hlavní rozdíl mezi školami je v úrovni vzdělání, jaké poskytují. Čím více se ve škole naučíte, tím 

máte i větší šanci získat prestižnější a lépe placené zaměstnání. 

Každá škola něco chce...

Praktická škola:

» Délka studia 1-2 roky.  Je určena žákům ze zvláštních, pomocných a speciálních škol, kteří pro 
své mentální nebo zdravotní postižení nemohou studovat na učilišti. Žáci se zde učí rodinnou vý-
chovu, domácí práce – žehlení, pletení, háčkování, přípravu pokrmů, práci se dřevem, s kovem….

» Studium je zakončeno závěrečnou zkouškou, po jejím splnění žáci dostanou vysvědčení o 
závěrečné zkoušce.

» Absolventi se uplatní při pomocných pracích ve zdravotnictví, v sociální péči a službách, ve 

výrobních podnicích, v zemědělství…
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Učiliště:

» Jsou určena těm, kteří ukončili povinnou školní docházku v nižším než v devátém ročníku ZŠ.

» Připravují žáky na výkon různých jednoduchých povolání.

» Studium je 2-3leté ukončeno závěrečnou zkouškou s výučním listem. Učni nemohou pokračovat 
dále v nadstavbovém studiu, tj. dodělat si maturitu.

» Vyučují se zde obory jako je stavební výroba, strojírenská výroba, obrábění kovů, zpracování 
dřeva, malířské a natěračské práce, sklenářské práce, kuchařské práce, lesní výroba…

Střední odborná učiliště:

» Nabízí 3leté učební obory ukončené závěrečnou zkouškou a 4leté studijní obory zakončené 
maturitní zkouškou.

» Studenti se zde připravují na výkon odborných profesí a řemesel v oblasti hospodářství, 
obchodu, služeb, zemědělství.

» U tříletých oborů lze pokračovat dvouletým nadstavbovým studiem, na které vybraný studi-
jní obor navazuje, a ukončit ho maturitní zkouškou.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

» Na maturitní obory lze potom navázat studiem na vysokých školách.

» Nejčastější obory na SOU: zámečník, strojní mechanik, automechanik, elektrikář, lakýrník, 
zedník, klempíř, tesař, pokrývač, čalouník, kuchař – číšník, cukrář, pekař, prodavač, kadeřník, 
krejčí, knihař, zahradník, chovatel, kovář a podkovář, umělecký keramik, umělecký kovář, 
umělecký truhlář, zlatník a klenotník…

» Maturitní obory: mechanik strojů a zařízení, mechanik silnoproudých zařízení, operátor 
textilní, oděvní, kožedělné nebo nábytkářské výroby, obchodník, číšník, kuchař, kosmetička, 
uměleckořemeslné zpracování kovů, dřeva, textilu,  keramiky…

Střední odborné školy:

» Připravují studenty na výkon odborné práce v různých odvětvích hospodářství, obchodu a 
služeb, zdravotnictví, ve státní správě, umění, kultuře, zemědělství…

» Obory jsou 4leté, ukončené maturitní zkouškou.

» Studenti mohou pokračovat ve studiu na vyšších odborných a vysokých školách.

» Jedná se převážně o tyto typy středních škol: elektrotechnické, strojírenské, dopravní, 
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zdravotnické školy, střední sociální, pedagogické, obchodní akademie, střední zahradnické školy, 
střední zemědělské, potravinářské, ochrany osob a majetku, patří sem i střední umělecké školy 
a konzervatoře.

Gymnázia:

» Všeobecné školy, připravují studenty především na studium na vysokých a vyšších odborných 
školách.

» Volba povolání je zde naznačena volbou volitelných předmětů – v oblasti jazykové, přírodovědné, 
matematické, společenskovědní.

» Některá gymnázia jsou již podle tohoto rozlišení zaměřena: přírodovědné gymnázium, spor-
tovní, jazykové…

» Studium je 4leté (může být i 8 a 6leté pro nadané žáky, kteří na gymnázium nastupují z pátých 
a sedmých tříd základní školy). Studium je ukončeno maturitní zkouškou.

13
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  Abychom se dostali na většinu škol, je nutné zúčastnit se přijímacích zkoušek. Přihláška se 

podává do konce února na vybranou školu. Přijímací zkoušky se konají celostátně v jednom ter-

mínu, většinou v dubnu. Škola vám pošle pozvánku  a informace, z čeho budete zkoušky vykoná-

vat. Je velmi důležité dobře se na zkoušky připravit.

Zkoušky mohou probíhat formou písemného testu a nebo formou ústního pohovoru.

V písemné části škola zjišťuje vědomosti uchazeče:

» Můžete se setkat s testem všeobecných znalostí, kde jsou otázky ze všech oblastí od dějepisu 

po fyziku.  U tohoto testu je i složitější příprava – nepomůže nic jiného než neustále procvičovat  

cvičné otázky. 

Příklad testu ze všeobecných znalostí:

1.Druhá světová válka začala:

a) Sarajevským atentátem

b) Útokem Německa na Polsko

c) Velkou říjnovou socialistickou revolucí

14
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2.Značka % označuje

a) Jednu desetinu celku

b) Jednu setinu celku

c) Jednu tisícinu celku

» Většina odborných škol mívá tématicky zaměřený test – podle toho, na jaký druh školy 

se hlásíte – např. pokud se hlásíte na střední zdravotnickou školu – bude to test z biolo-

gie, na chemickou školu z chemie apod. Ke všem druhům písemných testů je vydáváno mnoho 

brožur se cvičnými otázkami, jejich procvičováním se můžete na přijímačky dobře připravit.

Příklad testu z biologie: 

1. Největší žlázou v lidském těle je:

a) Slinivka

b) Játra

c) Štítná žláza

15
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2. Tepnami proudí krev:

a) Okysličená

b) Neokysličená

c) Smíšená

» Na přijímačkách se můžete setkat i s testem obecných studijních předpokladů – bývá složen 

z různých hlavolamů, doplňovaček, příkladů na logické myšlení. Ten se nedá připravit – zjišťuje 

schopnost logicky uvažovat.

Příklad testu obecných studijních předpokladů:

1. V každé z následujících úloh vyberte dvojici slov, mezi nimiž je vztah nejpodobnější vztahu 

mezi dvojicí slov v zadání:

voda : utopit

a) obrana : bránit

b) potok : přeskočit

c) rána  : zraněný

d) mráz : zmrznout

e) meč: poprava

16
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2.Vyberte dvojici výrazů, které se nejlépe hodí na vynechaná místa ve větě:

Na programu regenerace městských památkových ______ a  památkových zón má ministerstvo 

k ______ 160 milionů korun.

a) center – výdajům

b) domů – zaplacení

c) rezervací – dispozici

d) skvostů – opravě

U ústního pohovoru zjišťuje škola váš zájem o studium:

» Často se můžeme setkat s otázkami „Proč jste se přihlásili na tento obor“, „Co od studia 

očekáváte“, „Co bude obnášet vaše budoucí zaměstnání“

  O výsledku přijímací zkoušky se dozvíte již druhý nebo třetí den po přijímacích zkouškách ve 

škole, kde jste přijímačky dělali. Školy výsledky většinou vyvěsí na nástěnku. Oficiální oznámení 

výsledku dostanete písemnou formou poštou. 
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Co dělat, když se to nepovedlo...

» Pokud jste nebyli přijati, je možno se proti rozhodnutí odvolat. Šanci mají ti, kteří byli tzv. 

hned „pod čarou“, to znamená mezi nejlepšími z nepřijatých. 

» Pokud odvolání nepomůže, nezbývá, než se přihlásit do druhého kola přijímaček. To probíhá 

většinou v půlce května. Na školu se musí poslat nová přihláška a absolvovat nové přijímací 

zkoušky. Než ale přihlášku do druhého kola pošlete, zjistěte si, zda je na vámi vybraném oboru 

ještě místo. Může se stát, že místa byla zaplněna v prvním kole.

» Pokud ani druhé kolo nebylo úspěšné, můžete se ještě zúčastnit přijímacího řízení v těch 

školách, které i po druhém kole nabízejí volná místa. Zda můžete ještě tuto možnost využít se 

informujte nejlépe přímo na školách. 
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Vzor vyplněné  přihlášky ke studiu na střední škole

  Nezapomínejte, že mimo údaje o vás a o škole, na kterou se hlásíte, se na přihlášku píší známky 

z osmé a z prvního pololetí deváté třídy. Na některých školách se studijní výsledky ze základní 

školy započítávají k celkovému výsledku přijímací zkoušky. Na některých se dívají pouze na 

výsledky ze ZŠ. Takže v posledních dvou ročnících byste měli co nejvíce zabrat v učení, ať jsou 

vaše šance co největší.

19
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

 

  Studium na střední škole nepřináší studentům jen množství informací důležitých pro pracovní 

uplatnění. Student má i různé výhody stanoveny zákonem. Na druhou stranu se na placení výdajů 

spojených se studiem musí podílet i student samotný – tedy jeho rodiče. Pokud je v rodině 

více studujících dětí, může to výrazně ovlivnit rodinný rozpočet. I pro tyto studenty existují 

možnosti pomoci. 

» Studium je bezplatné – mimo soukromých škol, kde se platí školné. Některé školy vybírají od 
studentů příspěvky na úhradu ochranných a studijních pomůcek.

» Stát za studenta platí zdravotní a sociální pojištění.

» Student má nárok na slevu na dopravu, slevu na vstupné např. do muzeí, na hrady, zámky, různé 
kulturní akce, do divadel…

» Po dobu studia pobírá rodina a od 18 let student přídavek na dítě – pokud je mu přiznán a je 
mu méně než 26 let.

» Na studium je možno získat stipendium – finanční podporu na nákup pomůcek a školních potřeb 
a pokrytí dalších výdajů na studium (doprava, ubytování – nikoliv na výživu).

» Dále je možno žádat o finanční podporu u nadací – např. Verda  - podpora a vzdělávání 
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

romských dětí a mládeže. O příspěvek se musí zažádat, poskytuje se v této formě – studijní 
stipendium, příspěvek na školné, příspěvek na učební pomůcky. Žádost se musí podat do konce 
srpna před začátkem školního roku.

» Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy poskytuje dotační program „Podpora romských 
žáků středních škol“. Z těchto prostředků je možno uhradit školné, stravné, ubytování, ces-
tovné, školní potřeby a ochranné pomůcky. O podporu mohou zažádat pouze žáci a studenti, 
kteří mají pravidelnou školní docházku a nemají výraznější kázeňské problémy. Na podporu není 
právní nárok. 

Pár slov závěrem...

  Jak jsme si zde uvedli, volba povolání není jednoduchá věc. Ale každý z nás má jistě to vysněné, 

čím by chtěl být. Cesta za sny není lehká, ale když se na ni nevydáme, nemůžeme ani zjistit, zda 

se sen může stát skutečností.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  Volba vhodného zaměstnání je skoro tak důležitá, jako volba povolání. Když hledáme práci, tak 

chceme, aby nás nejen bavila a zajímala, ale také profesně naplňovala a byla jedním z činitelů, 

kteří dávají našemu životu smysl. Dobře vykonaná práce by nás také měla těšit, a tento pocit 

nesouvisí pouze s prestižním zaměstnáním. Někdo je spokojený  třeba „u lopaty“, jiný nešťastný 

jako právník. Práce je také prostředek, jak za určitou činnost získat peníze k udržení určitého 

společenského postavení. Jak si vhodnou práci najít? S tím se vám pokusíme pomoci v této 

části.

  Práce určitě je, jen ji najít. K tomu dnes máme docela velké množství možností. Může nám 

poradit kamarád nebo známí, ale můžeme také využít služeb „profesionálů“. Ať už je to úřad 

práce, různé agentury, které se hledáním a zprostředkováním zaměstnání přímo zabývají, nebo 

si práci můžeme najít prostřednictvím médií – internet, noviny, časopisy. 

2�
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Úřad práce

  Pokud jsme ukončili školu  a nemáme hned zaměstnání nebo jsme z různých důvodů o práci 

přišli, měli bychom se zaevidovat na úřadu práce. Ten nám pomůže zprostředkovaně najít vhodné 

zaměstnání. Měli bychom se hlásit na úřad, pod který spadá  naše trvalé bydliště. Když se zaevi-

dujeme, znamená to pro nás výhody, ale také povinnosti. Zkusme si je trochu přiblížit.

Práva:
» Uchazeč má právo na zprostředkování vhodného zaměstnání.

» Na zvýšenou péči při zprostředkování zaměstnání, pokud ji potřebuje (pomoc při sepsání 
životopisu, příprava na pracovní pohovor…)

» Uchazeč má právo na podporu v nezaměstnanosti. Na tu mají nárok uchazeči, kteří během 
posledních tří let vykonával v délce alespoň 12  měsíců výdělečnou činnost, ze které odváděli 
sociální pojištění. Podpora v nezaměstnanosti se vydává prvního půl roku evidence a je třeba o 
ni zažádat na ÚP. Její výše je v prvních 3 měsících 50% průměrného čistého měsíčního výdělku 
z posledního zaměstnání, další 3 měsíce se tato částka snižuje na  45%. Uchazeči, kteří mají  
50-55 let, mají nárok dostávat podporu po dobu 9 měsíců, uchazeči nad 55 let po dobu 1 roku. 
Nejvyšší možná podpora činí 2,5 násobek životního minima. 

25
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Povinnosti:
» Uchazeč by měl při hledání zaměstnání s úřadem aktivně spolupracovat, řídit se jeho pokyny. 
Docházet na domluvené schůzky, dodržovat termíny.

» Sdělit údaje o svých zdravotních problémech, které jsou důležité pro výběr vhodného 
zaměstnání. A dále sdělit, zda má či nemá změněnou pracovní schopnost. Toto je důležité pro 
hledání vhodného zaměstnání, ale i pro zvolení vhodné rekvalifikace. Své omezení je uchazeč 
povinen doložit lékařským posudkem. 

» Podrobit se na žádost úřadu práce vyšetření  za účelem posouzení zdravotního stavu.

» Oznámit úřadu práce nejpozději do osmi kalendářních dnů změny skutečností, které jsou 
důležité pro vedení v evidenci úřadu práce – nástup do zaměstnání. Dále jsou to důvody, proč se 
uchazeč nedostavil na domluvenou schůzku, změna trvalého bydliště…

» Do 3 pracovních dnů oznámit začátek pracovní neschopnosti, po skončení pracovní neschop-
nosti se dostavit do 3 dnů na úřad práce a doložit doklad o pracovní neschopnosti.

  Úřad práce nám má pomáhat s hledáním zaměstnání, hlavní aktivita by však měla být na nás. 

Neměli bychom tedy spoléhat pouze na ÚP, ale sami se snažit najít si zaměstnání.
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Pracovně-personální agentury

  Jedná se o agentury pomáhající hledat zaměstnání. Mohou zprostředkovat zaměstnání na trvalý 

pracovní poměr, na dočasnou výpomoc nebo studentskou brigádu. Je to jakýsi prostředník mezi 

zaměstnavatelem a vámi.  

             

  Firmy hledající zaměstnance osloví agenturu, která poskytne lidi ze své evidence. Sem do-

cházíte pouze na domluvené schůzky a aktivně se telefonicky zajímáte o zaměstnání. Agentura 

vám může zavolat, když pro vás budou mít vhodnou práci, ale platí zde pravidlo „Kdo dřív přijde, 

ten dřív mele“!

  Abyste mohli využívat služeb agentur, je nutné se u nich zaregistrovat. Registrace u pracovně 

– personálních agentur se nevylučuje s registrací na úřadu práce.      

Seriozní agentura po vás nebude chtít žádné poplatky, je již placená od zaměstnavatelů za 

zprostředkování zaměstnanců.

  V Ostravě to jsou například Job centrum, Kappa people, Personal fabric, Start, Index 

plus…

2�
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Další možnosti hledání práce:

» nabídky práce na internetu –  na internetu si můžete prohlédnout nabídky práce z úřadu práce,  
pracovně–personálních agentur, a také stránek, které jsou věnovány přímo nabídkám  práce. 
Dejte si pozor, ne všechny nabídky jsou legální. 

  Několik internetových adres s nabídkami práce: 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 

» inzeráty v novinách a časopisech (např. DNES - Zaměstnání, Hospodářské noviny – Kariéra, 
Avízo…). I zde platí, že některé nabídky nemusejí být úplně v pořádku. Raději si vše nejdříve 
ověřte.

U všech nabídek práce byste si měli všímat:

» druhu pracovního poměru ( plný /částečný úvazek)

» požadovaného vzdělání, požadovaných dovedností (práce na PC, řidičský průkaz)

» výše platu

» místa výkonu práce – zda nebude příliš komplikované dojíždění

» pracovní doby – jednosměnný provoz, více směn…
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

 Už jste našli vhodnou nabídku? Ted´ přichází na řadu kontaktování budoucího zaměstnavatele.

První oslovení zaměstnavatele:
  Způsob, jakým poprvé oslovíte zaměstnavatele, je velmi důležitý. Zaměstnavatel si o vás udělá 

první obrázek, a čím lepší první dojem uděláte, tím se zvýší i vaše šance na přijetí. Samozřejmostí 

je slušné a přímé jednání.

Telefonický rozhovor:

  Bývá nejčastější formou prvního kontaktu mezi zaměstnavatelem a vámi. Jde o první výměnu 

informací. I z telefonického rozhovoru se dá mnohé o uchazeči vyčíst. Při telefonování byste 

měli mluvit klidně, zřetelně, měli byste mít ujasněno, na co se chcete zeptat. Zkusme si přiblížit, 

jak by měl první telefonát vypadat:

» Nejprve pozdravte a představte se:

„Dobrý den, Pavel Novák“ nebo „Dobrý den, u telefonu Pavel Novák“
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» Řekněte, proč voláte

„Volám ohledně Vašeho inzerátu v Avízu, kde hledáte svářeče“

» Pokud vám sám zaměstnavatel neřekne, zda je místo volné či ne, tak se na to zeptejte sami: 

„Je to místo ještě volné?“

» V případě, že je místo již obsazeno, tak se zeptejte, zda by přesto nechtěl na vás kontakt pro 

případ, kdyby se místo uvolnilo. Potom poděkujte a rozlučte se: 

„Mohl bych Vám nechat na sebe kontakt pro případ, kdyby bylo ještě nějaké volné místo?…

Děkuji, nashledanou.“

» V případě, že je místo volné, tak:

1. zeptejte se zaměstnavatele: a/ jakou práci budete dělat

    b/ kde budete pracovat (Ostrava nebo mimo Ostravu)

    c/ na kolik hodin denně je práce (4, 8…)

    d/ jestli půjde o smlouvu na dobu určitou nebo 

         neurčitou  (na půl roku, na rok …nebo na neurčito)

31
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

e/ jaký bude plat

2. v případě zájmu se domluvte na schůzce (domluvte si čas a místo, popřípadě co si máte vzít 

s sebou a na koho se máte obracet)!!! Nezapomeňte se zeptat, kde firma sídlí, popř. jak se tam 

dostanete!!!

3. potvrďte ještě jednou termín schůzky a rozlučte se: „Takže ve čtvrtek ve čtyři,  nashledanou“

! Během rozhovoru si nezapomínejte všechny důležité informace zapisovat!

Písemné oslovení zaměstnavatele:

K odpovědi na inzerát se dnes používá převážně elektronická pošta. Ale i e-mail by měl mít vhod-

nou formu, aby zaměstnavatele zaujal. Pokud posíláte klasický dopis, nezapomínejte, že ten o 

vás napoví ještě mnohem více než pouhý e-mail. V žádném případě byste ho neměli napsat rukou 

na kus papíru vytrženého ze sešitu, ale k sepsání dopisu byste měli použít počítač nebo psací 

stroj a samozřejmě čistý bílý papír.  

V inzerátech většinou  požadují poslat motivační dopis. Je to písemná odpověď na inzerát,
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ve kterém je zahrnuto, kde jste se o místě dověděli, čím Vás zaujalo, proč chcete pracovat na 

této pozici, a co můžete zaměstnavateli nabídnout  - proč by měl vybrat zrovna vás.

  K motivačnímu dopisu se připojuje i životopis – je to stručné shrnutí osobních údajů, vzdělání 

a pracovních zkušeností. Do životopisu byste měli psát údaje důležité pro zaměstnavatele, zák-

ladní údaje o vás a hlavně o vašem vzdělání a pracovních zkušenostech. K životopisu také můžete 

připojit fotografii pasového formátu.

  Jak má motivační dopis a životopis vypadat vám přiblíží níže uvedené vzory. I zde platí prav-

idlo, že vše by mělo být napsáno na počítači!

33
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

 ŽIVOTOPIS

 Osobní údaje:
 Jméno a příjmení: Jana Nováková
 Adresa:  Smetanova 35, 602 00  Brno
 Telefon:  777 369 963
 Datum narození 8. 3. 1982
 Stav:  svobodná

 Vzdělání:                              
 1996 - 2000 Obchodní akademie, Dlouhá ul., Brno
  ukončeno maturitní zkouškou 

 Pracovní zkušenosti:
 05/2002 - současnost Ferum s.r.o., Brno - asistentka obchodního ředitele            
   příprava podkladů pro jednání s klienty, administrativa
 09/2000 - 04/2002 Finanční úřad Brno – správce daně fyzických osob

 Znalost cizích jazyků:
 anglický jazyk – aktivní znalost slovem i písmem, státní zkouška
 německý jazyk - pasivně
 
 Znalost práce na PC:
 Win98, WinXP, MS OFFICE, Software602 - uživatelská znalost

 Ostatní znalosti:    
 Státní zkouška v psaní na stroji
 Řidičský průkaz sk. B

 Záliby: 
 Sport aktivně - atletika, film, populární hudba

 V Brně dne 29.2. 2004 
       Jana Nováková
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 V Praze, 3.1. 2006
 
ABC s.r.o.
 Strojírenská 14
 120 00  PRAHA 2

 Žádost o místo ……………………
 Vážení(Vážený pane, Vážená paní),
 dovoluji si touto cestou žádat o místo ………………………….., inzerované Vaší společností, ze dne 1.1.2006, na            
internetovém job serveru Práce v Hradci.cz (www.pracevhradci.cz).

 Profesně se orientuji na lidské zdroje a jejich řízení. Personalistika byla již při studiu mým oblíbeným  
předmětem a má diplomová práce na téma „Novodobě řízené lidské zdroje“ byla oceněna jako nejlepší  
ročníková práce. Některé návrhy pak byly aplikovány ve společnosti I. Česká výrobní a.s. Do této 
společnosti  jsem později nastoupil a měl na starosti celý personál (cca 70 lidí). Nyní pracuji již sedmým 
rokem v oblasti řízení  lidských zdrojů, soukromě a nadále externě poskytuji personální poradenství 
zmíněné společnosti. Rád  předložím i referenční list.

Domnívám se, že mé znalosti a zkušenosti odpovídají požadavkům na výše uvedenou pozici a v případě 
Vašeho zájmu se velmi rád dostavím na pracovní pohovor.
S pozdravem

Jiří Novák, Ing.
Havlíčkova 145
140 00  Praha 4
Tel. 060X/111111
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Spekulativní dopis

  Pokud jste našli firmu, ve které byste chtěli pracovat, ale zrovna není volné žádné místo, můžete 

poslat tzv. spekulativní dopis. Jeho forma je podobná motivačnímu dopisu. Tímto způsobem 

můžete oslovit mnoho firem.

  Pokud zaměstnavatele zaujme, nemusí se vám ozvat hned, ale může si váš dopis ponechat a 

ozvat se, až bude volné místo. Ke spekulativnímu dopisu se také přikládá životopis.

36



Tesco Stores
Ostrava - Třebovice
         Tesco Stores
         Personální oddělení
         Sjízdná 5554/2
         Ostrava - Třebovice
         �22 00
         

                                                                 8.6. 2005

Vážená společnost,

ucházím se o místo vedoucího  úseku potravin ve Vaší firmě. Léta jsem pracoval v potravinářství 
v obchodě, poslední dva roky jsem úspěšně vedl úsek potravin v obchodním domě Kaufland Os-
trava – Poruba. Z obchodu mám bohaté zkušenosti a jsem přesvědčen, že bych je právě u Vás 
mohl vhodně uplatnit.

Podrobné údaje o své kvalifikaci a pracovních zkušenostech uvádím v přiloženém životopise.
Byl bych Vám velmi zavázán, kdybyste mi umožnili setkat se s Vámi, abychom možnost mého 
uplatnění ve Vaší firmě společně prodiskutovali.
 S pozdravem
          Podpis   

Adresa odesílatele
Telefon
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

PŘIJÍMACÍ POHOVOR

  Při telefonické dohodě nebo po doručení motivačního dopisu a životopisu přichází většinou 

pozvání na osobní pohovor. Zaměstnavatel si zde vybírá z více uchazečů, kteří se přihlásili na 

výběrové řízení. Není třeba panikařit, i pracovní pohovor se dá lehce s malou přípravou zvlád-

nout.

Na přijímací pohovor byste se měli připravit:

  Den před pohovorem si vyberte vhodné reprezentativní oblečení, ve kterém se budete cítit 

dobře. Připravte si svůj životopis, pokud jste ho zaměstnavateli ještě neposlali, doklady o 

vzdělání a certifikáty z různých kurzů, které jste případně absolvovali. Zkuste si něco zjistit i 

o firmě, kam jdete na pohovor.

 

Zkuste si odpovědět na otázky, které vám mohou být položeny:

» Proč máme vybrat zrovna vás? - Touto otázkou se zaměstnavatel snaží zjistit vaše sebevědomí. 

Nebuďte příliš skromní a tiší, ale na místě není ani přehnaná sebejistota. Chovejte se přirozeně 

a snažte se své znalosti a dovednosti co nejlépe podat.
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» Co nám můžete nabídnout? - Touto otázkou zaměstnavatel zjišťuje vaše schopnosti a doved-

nosti – znalost práce na počítači, cizích jazyků, vaše předchozí zkušenosti…

» Jakou máte představu o mzdě? - Chtějí znát váš úsudek. Uveďte nejlépe takovou, jaký byl 

váš průměrný čistý měsíční výdělek u předchozího zaměstnavatele – pokud se jednalo o podo-

bnou práci. V žádném případě by to nemělo být číslo přemrštěné, tímto nepřesvědčíte o svých 

vysoce ceněných kvalitách. 

» Řekněte nám něco o sobě. – Tady máte příležitost vyzvednout své schopnosti a dovednosti 

např. samostatnost, odborné znalosti, kurzy, organizační schopnosti, schopnost komunikovat v 

cizím jazyce…

» Máte děti? - Tato otázka je dnes sice považována jako diskriminační (týká se to převážně 

žen), stejně vám ve většině případu může být položena. Odpověď je na vás, ale můžete opáčit 

„Ano a Vy?“ nebo „Ano, máme s manželem děti“, aby bylo patrné, že nejen vy se staráte o děti.

39

J
a
k
 
p
o
ž
á
d
á
m
 
o
 
m
ís
t
o
?



Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Ještě pár tipů, na které byste neměli zapomenout:

» Přijďte včas, raději deset minut předem.

» Před vstupem do místnosti vypněte mobilní telefon.

» Zaklepat a slušně pozdravit je samozřejmostí, nezapomeňte k tomu připojit vstřícný úsměv a 

jednoduše sdělte důvod návštěvy.

» Při podání ruky patřičně druhé osobě ruku stiskněte a dívejte se dotyčnému přímo do očí.

» Při rozhovoru mluvte jasně a zřetelně, seďte zpříma, uvolněně, dívejte se tazateli přímo do 

očí a neztrácejte sebejistotu.

» Nezapomínejte, kdo se tady „šéf“, informace, které zajímají vás, už nejsou tak důležité. U 

pohovoru na své otázky dostanete prostor.

�0
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  Při nástupu do nového zaměstnání byste měli vědět několik věcí. 

Pracovní poměr lze uzavřít:

» na dobu určitou (např. do 31. 12. 2006 )

» na dobu neurčitou -  bez časového omezení

Zkušební doba: 

  je období, ve kterém může zaměstnavatel i zaměstnanec bez udání důvodů vypovědět pracovní 

smlouvu.

» je nejvýše na 3 měsíce, nesmí být prodlužována

» musí být sjednána písemně

» pokud během zkušební doby nastoupíte na nemocenskou, prodlužuje se o dobu nemocenské 

Pracovní poměr může být uzavřen jako:

» plný úvazek – 8 hodin denně, 40 hodin týdně

» částečný úvazek - dohoda o provedení práce max. 100 hod/rok

         - dohoda o pracovní činnosti
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Zaměstnanec má nárok na dovolenou, která činí:

» 4 - 6 týdnů, podle druhu zaměstnání, délka dovolené musí být v pracovní smlouvě.

Co vše by měla obsahovat PRACOVNÍ SMLOUVA:

  Pokud nastupujete do nového zaměstnání, podepisujete se zaměstnavatelem pracovní smlouvu.  

Před jejím uzavřením by vás měl zaměstnavatel seznámit s právy a povinnostmi, které pro vás 

ze smlouvy vyplývají, a také s pracovními a platovými podmínkami, za nichž budete práci vykoná-

vat.

! Co nesmí chybět aneb náležitosti, bez kterých je smlouva neplatná !

» Druh práce: práce, kterou budete vykonávat, musí být popsána tak, aby nevznikly jakékoliv 

pochybnosti o vaší pracovní náplni.

» Místo výkonu práce: je to adresa vašeho pracoviště. Podle charakteru práce to může být i 

více míst.

» Den nástupu do práce: je to den, od kdy máte uzavřený pracovní poměr.  U pracovního poměru 

na dobu určitou musí být napsáno i do kdy pracovní poměr trvá.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Dále může obsahovat:

» Specifikovanou délku zkušební doby – maximálně 3 měsíce, může být i kratší.

» Vymezenou délku dovolené, podmínky jejího čerpání.

» Rozvrh pracovní doby, podmínky, za kterých lze vykonávat přesčasy.

» Platové podmínky – uvádí se nástupní plat ( musí být uvedeno, zda je to hrubá nebo čistá 
mzda), a jeho následné zvyšování. Častější obdobou je tzv. platový výměr, ve kterém je odkaz 
na pracovní smlouvu, ke které se vztahuje. Ve smlouvě, či na platebním výměru musí být též 
uvedeno datum výplaty.

Ukončení pracovního poměru: 

» Musí být v písemné podobě a doručena druhému účastníkovi, jinak je neplatná.

» Pracovní poměr lze ukončit dohodou mezi zaměstnavatelem a zaměstnancem, dohoda by měla 
obsahovat důvod rozvázání pracovního poměru – pokud to požaduje zaměstnanec. Pracovní 
poměr je rozvázán v dohodnutý den. Musí být vyhotoveno písemně – jedna kopie musí zůstat 
zaměstnanci.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

» Výpověď může být dána zaměstnavatelem i zaměstnancem. U výpovědi se počítá dvouměsíční  

výpovědní lhůta – po tuto dobu je zaměstnavatel povinen umožnit zaměstnanci hledání nového 

místa. Zaměstnanec má nárok na odstupné ve výši dvou průměrných měsíčních platů.

RIZIKA NELEGÁLNÍ PRÁCE, tzv. PRÁCE „NAČERNO“

  Pracovat lze po uzavření pracovní smlouvy, ale jsou lidé a firmy, které berou zaměstnance tzv. 

„načerno“, čili bez pracovní smlouvy. Tento způsob práce, kromě toho, že je nelegální, sebou 

nese mnoho dalších rizik. Pokud tuto práci vykonáváte, měli byste si uvědomit, že vám hrozí: 

» pokuta pro vás do výše 10 000 Kč

» pokuta pro zaměstnavatele do výše 2 000 000 Kč

» vyřazení z evidence úřadu práce

» zpětné odebrání sociálních dávek

» v případě úrazu nebo škody za vás zaměstnavatel nenese žádnou zodpovědnost

» to, co si vyděláte, se vám nezapočítává do důchodu

��



Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  V dnešní době je možno si při podpoře legálně přivydělat. Můžete odpracovat maximálně 

20 hodin týdně za nejvíce polovinu minimální mzdy. Za těchto podmínek je dobré si roz-

myslet, zda raději zvolit tuto formu nebo zbytečně riskovat. A to, že u nelegální práce 

nemáte zaručeno, že dostanete mzdu, je to nejmenší riziko.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  Pokud se vám nedaří najít práci u nás, nebo chcete získat zkušenosti v cizině, nebo si za 

krátkou dobu vydělat relativně dost peněz, můžete zkusit vycestovat za prací do zahraničí.

Vyjet můžete „na vlastní pěst“ nebo můžete využít služeb institucí, které se prací v zahraničí 

zabývají. Nejjistější je využít služeb EURES (Evropské služby zaměstnanosti) při Ministerstvu 

práce a sociálních věcí (http://portal.mpsv.cz/eures). Tam vám zprostředkují zaměstnání, po-

mohou vám vyřídit všechny záležitosti. Pro bližší informace si zajděte na váš úřad práce.

  Na internetu i v novinách se dá najít mnoho různých nabídek a agentur, které vám práci v 

zahraničí mohou zprostředkovat. V těchto případech je na místě velká opatrnost. Agentury si 

vybírají relativně vysoké částky, ale nezaručí vám na 100%, že práci opravdu mít budete.

Pokud se rozhodnete za prací vyjet, neměli byste zapomenout:

» cestovní pas nebo občanský průkaz (do zemí Evropské unie)

» rodný list

» průkaz zdravotního pojištění
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

» doklady o vzdělání

» doklady o další kvalifikaci (jazykové zkoušky)

» řidičský průkaz

» bankovní informace

» sjednat si pojištění pro pobyt v zahraničí
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

  Pokud jste evidováni na úřadu práce a stále nemůžete najít zaměstnání – po vaší profesi není pop-

távka, můžete využít možnosti rekvalifikace, čili změny profese absolvováním rekvalifikačního 

kurzu. 

  Profesní rekvalifikace poskytuje získání kvalifikace pro novou profesi – např. zedník, tesař, 

zámečník, instalatér,  prodavač, ošetřovatel, účetní, sekretářka, správce výpočetní sítě, pro-

gramátor…

  Rekvalifikace může být i doplňková, ta rozšiřuje kvalifikaci pro určitou profesi – např. svářecký 

průkaz pro uchazeče v kovoprofesích, lešenářský průkaz pro pracovníky ve stavitelství…

  Pokud se chcete přihlásit na rekvalifikaci, projednejte tuto záležitost se svým poradcem.

Kdo se může přihlásit na rekvalifikaci:

» Uchazeč o zaměstnání řádně evidovaný na úřadu práce.

» Uchazeč o zaměstnání, který se aktivně, ale bezúspěšně snaží najít práci – po jehož oboru 

není poptávka.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Práva a povinnosti:

» Při rekvalifikaci máte nárok na podporu ve výši 60% průměrného měsíčního výdělku z posled-
ního zaměstnání.

» Rekvalifikaci hradí úřad práce.

» Musíte řádně docházet na kurz.

» Musíte si pak aktivně hledat zaměstnání.

» Pokud budete porušovat podmínky, rekvalifikaci uhradíte.

Na závěr:

  Po přečtení těchto informací jste snad o trochu lépe vyzbrojeni na hledání dobrého zaměstnání. 

Hlavní je nevzdávat se. I když to nebude hned, svou vysněnou práci jistě jednou dostanete. 

Chce to jen odvahu a odhodlání jít za svým cílem.
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Naše vize

Rovné šance pro menšiny v majoritní společnosti.

Poslání

Zlepšení vztahů mezi lidmi z romské komunity a majoritní společností ve všech oblastech 

života.

Cíle

Podpora pozitivních kontaktů mezi lidmi z romské komunity a majoritní společností.

Zprostředkování přístupu ke zdrojům společnosti.

Motivace a pomoc k využívání vlastního osobního potenciálu.

Podpora etnické identity.

HISTORIE VZNIKU

  Naše občanské sdružení je společenství romských a neromských lidí žijících v Ostravě. Bylo 

založeno v roce 1998, původně k podpoře vzdělávacího a výchovného programu Církevní základní 

školy P. Pittra v Ostravě. V roce 2001 jsme rozšířili svoji působnost a začali pracovat nezávisle
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

na výše uvedené škole, pro klienty žijící v oblasti zadního Přívozu (část Ostravy). 

V současné době působíme ve dvou lokalitách. Jednak v lokalitě zadního Přívozu (ul. Palackého), 

a dále také v lokalitě Poruba (ul. Dělnická). 

POSKYTOVANÉ SLUŽBY:

Občanská poradna

  Vám může pomoci v oblasti sociálního poradenství – poskytne informace, rady, případně ak-

tivní pomoc a asistenci všem, kdo se na ni obrátí. Je nezávislým místem bezplatné důvěrné a 

nestranné pomoci. Snaží se o to, abyste netrpěli neznalostí svých práv a povinností, neznalostí 

dostupných služeb, pomůže vám hájit vaše zájmy.

Nízkoprahové zařízení pro děti a mládež

  Je klub pro děti a mládež ve věku 6-26 let. Náplň činnosti je opravdu různorodá. Zahrnuje 

poskytování poradenství v oblasti  vzdělávání (pomoc při hledání škol, doučování, příprava na 

přijímací zkoušky) a hledání zaměstnání (vyhledávaní nabídek zaměstnání, pomoc při sepsání 

životopisu, příprava na pracovní pohovor), pořádání různých přednášek, vzdělávacích kurzů 

(Práce na PC, Angličtina…) a zájmových činností (taneční soubor, posilovna, hudebna…)
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Chci na školu  Hledám si zaměstnání

Terénní programy

  Terénní pracovníci vám pomáhají při prosazování práv, oprávněných zájmů, a při obstarávání 

osobních záležitostí. Kontakt mezi pracovníkem a vámi probíhá převážně venku – na ulici a nebo 

ve vašem bytě. Pracovníkovi můžete svěřit své problémy a on se vám pokusí co nejlépe pomoci s 

řešením. Postupně vás také může naučit, jak sami postupovat při řešení některých problémů...

Včasná péče „Klub zvídavých dětí“

  Tato služba je určena pro předškoláky – to je od tří let dětí do nástupu na základní školu. 

Pracovníci ve spolupráci s rodiči usilují o co nejlepší rozvoj osobnosti dítěte. Hlavním úkolem je 

připravit děti na úspěšné zvládnutí povinné školní docházky.

SPOLEČNĚ – JEKHETANE o. s.
Palackého 49, 702 99 Ostrava - Přívoz

IČO 68145209
číslo účtu: 373726883/0300
telefon/fax: 596 136 609 

e-mail: jekhetane@tiscali.cz 
 web: www.jekhetane.euweb.cz
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Tento projekt je spolufinancován Evropskou unií a státním rozpočtem 
České republiky. Tento dokument byl vytvořen s finanční podpo-
rou Evropské unie a České republiky. Obsah tohoto dokumentu je 
plně v zodpovědnosti příjemce grantu a nelze jej v žádném případě 

považovat za oficiální stanovisko 
Evropské unie a České republiky. 


