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Zij vyrovnané&: trochu se ug a trochu
premyslej a kazdy den trochu maluj a kresli
a zpivej a tancuj a hraj si a pracuj.

Robert Fulghum

Q_ UvVOD: SKOLA A PRACE X

Skola a prace — to jsou slova, kterd ti mozna nezni Gplné& dobre.
Predstavis si povinnosti, ranni vstavani, Spatné znamky, malo

penéz, hodné driny...

Na druhou stranu, pokud si spravné vyberes, mize té Skola
a prace fakt dost bavit. Ve skole a v praci stravis podstatnou
cast svého zivota. Tak udélej vSechno pro to, abys jednou
délal/a néco, co ti bude davat smysl, v¢em budes dobry/dobra,
co ti prfinese i dostatecné zajisténi (rozuméj penize) a prispeje

k tomu, Ze tvldj Zivot bude fajn. A zac¢ni hned od Skoly.




Q_ SKOLA ZAKLAD ZIVOTA X

V zivoté je mozné dosahnout rtizného stupné vzdélani.
Obecné plati, ze ¢im vysSSiho vzdélani dosahnes, tim ziskas
odbornéjsi praci a budes brat vice penéz. Stejné duilezité jako
stupen vzdélani jsou ale pracovitost, pile, Sikovnost apod.
Asi znas ze svého okoli priklady, ze Sikovny femeslnik s vyu€nim
listem si vydéla mésicné vice penéz nez lecktery vysokoskolak.
U nas je velika nabidka riznych typ( Skol. Nékteré jsou statni
(neplatis zde Skolné), nékteré soukromeé (v nich se plati rGzné

vysokeé skolné), nékteré dokonce i zahranicni.

( KAM JiT DO SKOLY )

ZAKLADNI SKOLA

Devitileta zakladni sSkolni dochazka
obvykle zacina v Sesti letech ditéte
aje vCeské republice povinna. Na

zakladni Skole se zjednodusSené

receno naucis Cist, psat, pocitat a ziskas zakladni vSeobecny
pfehled. Po dokoncéeni zakladni skoly muzes jit hned
pracovat, ale budou se té tykat prace malo kvalifikované
a hufe placené, napriklad pomocné ¢innosti ve stavebnictvi,
uklizeni apod. Idealni je se po zakladni Skole dal vzdélavat,

a to bud na ucilisti, nebo na stredni Skole.



STREDNIi ODBORNE UCILISTE

Ucilisté byvaji dvouleta nebo trileta, jsou zakon¢ena odbornou
zkouskou a odneses si vyucni list. VétSinou se na né nedélaji
prijimaci zkousSky, staci dolozit vysledky ze zakladni Skoly,
nékde také absolvovat motivacni pohovor. Ucilisté nabizeji
prakticky zameérené obory, které té pfripravi na vykon
konkrétniho povolani — napf. malif pokojd, kuchat, zednik,
autoklempir, truhlar, kadernice apod. Soucasti vzdélavani na
ucilisti jsou casté praxe, nékteré byvaji i placené. M(zes se
tak dostat do autodilny, do restaurace, do vyrobniho podniku
nebo si ¢innosti zkousSet v prostorach sSkoly. Vyhodou praxi je,

ze si umis predstavit, jak vybrané povolani realné vypada.

STREDNI SKOLA S MATURITOU

Na stfedni Skolu s maturitou musis v 9. tridé zakladni sSkoly

¢

uspeésné slozit prijimaci zkousky. Stfedni Skoly mohou byt
zameérené na obecnéjsi vzdélavani (napr. gymnazia, obchodni
akademie, lycea) nebo na konkrétni povolani (napf. logistika
v doprave, zdravotni sestra, socialni ¢innost apod.). Studium
na stredni sSkole je az na vyjimky ctyrleté, je zakoncené
jednotnou statni maturitou a odneses si maturitni vysvedceni.
Stredni Skoly také pripravuji své zaky na studium na vysSSi

odborné nebo vysoké skole.



NASTAVBOVE STUDIUM

KdyZz uspésné slozis zavérecné zkousky na ucilisti, mGzes jit na
nastavbové dvouleté studium a dodélat si maturitu. Dostanes

se sem opét pres prijimaci zkousky.

VYSSi ODBORNA SKOLA

Studiem na vySSiodborné sSkole muizes pokracovat po maturité.
Trva zpravidla tfiroky, je odborné zameérené, a kdyzZz ho uspésnée
absolvujes, mGzes za svym jménem uvadét titul DiS. Nabidka
oborud je velmi Sirokd — od umeéleckych, pres humanitni az po

technické nebo zdravotnické.

VYSOKA SKOLA

NejvysSSi Uroven vzdélani ziskas na vysoké Skole — nabizi
vétsinou trileté bakalarské a po nich dvouleté magisterskeé
nebo inzenyrské obory. Nékteré obory na vysokych Skolach
jsou i viceleté, napf. na lékarskych fakultach. | poté je zde
mozné se dale vzdélavat (napfr. vramci doktorandského studia).
Po vysoké sSkole ziskas titul pred jméno - Bc., Mgr., Ing.,

MUDr. ... a mas moznost dosahnout jesteé i na dalsi tituly.



(NA CO SE JA VLASTNE HODiM)

Jak vidis, moznosti, co a jak studovat,
je hodné. Slozitéjsi byva otazka, jak si
vybrat obor vhodny zrovna pro tebe. Na
zacatku druhého pololeti 9. tridy je
potreba podat prihlasky na vybranou

stredni sSkolu nebo ucilisté. Nékdo ma

jasno, jaké povolani chce v budoucnu

vykonavat, ale vétSina dospivajicich tape.

(7
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Odpovéz si na otazky:

Co mé v zivoté bavi?

Qc‘:em jsem dobra/dobry?

Jaké povolani mé laka?

WA AW

Jaky obor je potieba vystudovat, abych mohl/a
vykonavat vybrané povolani?

Jaké naroky ma vybrany obor, co se tyc¢e znamek
na vysvédceni, znalosti, schopnosti apod.?

@k' Skoly mam ve svém okoli?

Chci zlUstat bydlet doma, nebo klidné pajdu na
internat a muzu volit $§koly dile od bydlisté?

_/




Pomuze ti pracovni list ¢. 1 na konci tohoto manualu. Tam si
odpovédi napis. Jestli na otazky neumis odpovédét, najdi
nékoho, kdo ti pomUtze. Mlze to byt vychovny nebo kariérovy
poradce ve Skole, v négjakém vzdélavacim centru nebo na Uradu
prace. Testy profesni orientace nabizeji také nékteré
pedagogicko-psychologické poradny a jsou dostupné i on-
line. A nékdy staci oslovit dospélaky doma a vyptat se jich na
jejich zkusSenosti a jejich nazor. Ptej se také svych uciteld, ti maji
velmi dobry prfehled vtom, na co by ses vbudoucnu mohl/a
hodit. Jestli po nécem opravdu touzis, neboj se zkusit si to

prosadit.

Vygoogluj si on-line testy profesni orientace nebo test

profesniho zameéreni osobnosti a zkus si je vyplnit.

CZMENA JE VZDYCKY MOiNA)

Nekdy se stane, ze vybrana stredni

Skola nebo ucilisté nesplnuji, co od nich
oCekavas. V takovém pripadé je mozné

zkusit napriklad prestoupit na jiny

obor. Vzdy je ale lepsi Skolu dodélat nez ji bez nahradniho
freseni opustit. Svystudovanim urcitého oboru ziskavas
kvalifikaci, potvrzeni, ze mas znalosti a dovednosti, které bys

meél/a mit.

Navic kvalifikaci je mozné si cely Zivot navySovat. Mlzes

absolvovat kombinované studium (dalkoveé, obvykle studované



pfi zaméstnani), rizné kurzy, rekvalifikacni kurzy, pfi nichz

ziskavas kvalifikaci k oborim, které si nestudoval.

Seznam se s dvacetiletym Dominikem,
ktery Sel po zakladni Skole na obor
automechanik. Poté si nasel praci
v autodilné, ale zjistil, ze opravy aut ho
moc nebavi. Jeho stryc ma malou
truhlarskou dilnu, Dominik mu v ni
nékolikrat pomohl a zjistil, Zze prace se

drfevem je to, c¢emu by se chtél vénovat.

Pfes nabidku od uradu prace si nasel
rekvalifika¢ni truhlarsky kurz, do kterého pll roku dochazel.
Dostal osvédceni o absolvovani kurzu. Zatim pracuje u stryce,
ale do budoucna si chce zaridit vlastni truhlarskou dilnu

a vyrabét hlavné nabytek.

-

[

Z KAZDE SITUACE SE DA NAJIT RESENI. NENI Vv POHODE
NECHODIT DO SKOLY NEBO NEPRACOVAT. Vzdéldvdni md
velky smysl - zvysuje sanci na lepsi vydélky a tim vyssi
Zivotni standard, zvysuje i sebevédomi clovéka a jeho
duavéru ve své viastni schopnosti.



Q_ PO SKOLE DO PRACE X

Drive Ci pozdéji prijde v zivoté chvile, kdy prestanes chodit do
Skoly a zac¢nesS hledat svou prvni praci. Anebo se do prace

vrhnes uz pfri Skole.

GRACOVAT SE DA RUZNE)

=
BRIGADA % “/

Super je, kdyz se ti podari najit si

brigadu (pfilezitostnou praci jako privydéelek), jesté dokud
chodis do Skoly. Vyzkousis si, jaké je to dodrzovat pravidla
a pracovni navyky, jestli praci zvladas fyzicky i psychicky, zjistis,
jestli umis mluvit s lidmi, co se ti dari a v¢em naopak tapes.

A navic sivydéelas penize ke svému kapesnému.

.
/A
a
]
Na brigdadu muZes od 15 let, ale musis mit ukonéenou povinnou
Skolni dochdzku na zdkladni skole. Od 15 do 18 let se té tykaji
upravené pracovni podminky - kratsi pracovni doba, nemuZes

chodit na noéni smény, nemuzZes mit hmotnou zodpovédnost
(tedy pracovat s penézi napriklad v obchodé na pokladné) apod.!

PRACOVNI POMER

Kdo ma zkusSenosti a kontakty z brigad, obvykle si snaze po

Skole najde i praci na hlavni pracovni pomér. To znamena



s plnou pracovni dobou, ktera zpravidla byva 40 hodin tydné.
Moznost je pracovati na snizeny pracovni uvazek (méné hodin
tydné). Vzdycky je vyhodnéjsi, kdyz hledas praci v oboru, ve
kterém mas kvalifikaci, tedy chodil/a jsi na uciliste, stredni
nebo vysokou Skolu stimto zamérfenim. Ale muazes hledat
imimo své vzdélani, i kdyz zaujmout vtakovém pfripadé
zameéstnavatele muidze byt obtiznéjsi. Nékdo kombinuje i vice
praci najednou.
Vyplati se dat Sanci i praci, k?erou by si ¢lovék treba hned
nevybral. MGzZes nakonec zjistit, Ze je fajn, nebo pri ni hledat

uplatnénijinde.

PODNIKANI

Kdyz splnis zakonem stanovené podminky a ziskas
Zivnostensky list, muUzes zacit podnikat. Kdyby ses
o samostatné podnikani zajimal/a, vice informaci ziskas na
zivhostenském uradé nebo zivhostenském odboru méstského

Uradu.

GROC JE PRACE DOLEiITD

V praci si vydélas penize, za které budes

platit bydleni, jidlo, volny Cas a dalsSi vydaje.

Prace ti prinese do zivota materialni

i psychickou jistotu a pohodu.

Diky praci budes mitv zivoté néjaky rezim, budes dodrzovat

D



pravidla, nauc¢iS se pracovat s ¢asem, a to jsou dulezité

zkusenostii do dalsSich zivotnich oblasti.

Prace je pro fadu lidi naplnénim, nachazi vtom, co délaji, velky
smysl. Mluvime o seberealizaci. To, Ze pracujeme, nam ve

spolecnosti dava urcitou hodnotu.

V praci midzes potkat nové pratele, nebo se minimalné naucis

vychazet s lidmi, které by si jinak ve svém zivoté nepotkal/a.

POJMY, CO BYS MEL/A ZNAD

!

—~ PRACOVNEPRAVNI VZTAH je vztah mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem. MUZe mit
podobu pracovniho pomeéru nebo dohody o praci

— mimo klasicky pracovni pomeér.

ZAMESTNANEC je &lovék v pracovn&pravnim vztahu se svym
zameéstnavatelem. Zameéstnanec ma povinnost vykonavat
predepsanou praci a za ni mu nalezi mzda nebo plat.
Zameéstnancem se muUze stat ten, kdo dosahl alespon 15 let
véku a ma dokonc¢enou povinnou Skolni dochazku. lJe
pravdépodobné, ze pravé zaméstnancem budesS ty sam/sama

pfi prvnich pracovnich zkusenostech.

ZAMESTNAVATEL je druha strana pracovnépravniho vztahu.

Jedna se o osobu nebo firmu, ktera dava praci

zaméstnancum a vyplaci jim za ni mzdu.

G



PRACOVNI POMER je smluvni vztah mezi

zameéstnavatelem a zameéstnancem, ktefi si domlouvaji
konkrétni pracovni ¢innost, vySi odmeény za ni, pracovni dobu
apod. Musi byt vzdy uzavien pisemnou formou (pracovni
smlouva). MlGze byt uzavien jak na dobu neurcitou, kdy vznika
trvaly pracovni pomeér, tak i na dobu urcitou, po jejimz uplynuti
skonci. Napriklad pracovni pomeér na jeden rok musi byt po roce

prodlouzen, nebo konci.

DOHODA O PROVEDENI PRACE (NEBO DOHODA
O PRACOVNI éINNOSTI) jsou také formou pracovné-

pravniho vztahu, ale nejsou klasickym pracovnim pomeérem.
Jsou omezené poctem odpracovanych hodin a pouzivaji se

napfriklad pfi sjednavani brigad nebo kratkodobeéjsich praci.

(JAK SI NAJIT BRIGADU/STALOU PRACD

Pri hledani brigady nebo prace je potfebny

aktivni pristup — to znamena:

@Obchézej nebo obvolavej mozné

zameéstnavatele — super je pfijit osobné, ptej
se, kdo ma na starosti pfijimani novych pracovnik(. Nékdy se
stane, Zze si natebe vezmou pouze kontakt s tim, Zze se ozvou.

Pokud bys o praci opravdu stal/a, neboj se pfipomenout se.

@Rozdévej a rozesilej zivotopis a motivacni dopis — oboji si
priprav dopredu, vytiskni a nos s sebou, pfipadné posilej

prostfednictvim e-mailu, WhatsApp apod. MidzesS o sobé

G



natocit i kratké video, kde predstavis sam/sama sebe, své

schopnosti, dovednosti, vzdélani...

@Ptej se po znamych, zda nevédi o néjakych pracovnich
prilezitostech. Nékomu se podari najit pracovni uplatnéni

i diky praxi na ucilisti nebo na stfedni Skole.

@Hledej nabidky prace a brigad — existuje rada webovych
stranek, aplikaci, stranek na socialnich sitich, kde si mizes

prochazet nabidky volnych mist.

@Zajisti si reference — pokud uz mas néjaké pracovni
zkuSenosti (napf. i zodbornych praxi a vycvikd), pozadej
zameéstnavatele o reference, to znamena doporuceni pro
ostatni. Referenci ti mGze dat i ucitel ze stfedni nebo vysoké

Skoly.

ZIVOTOPIS

Pokud si chces shanét brigadu nebo praci, je potfeba pripravit

si zivotopis. O co jde?

Zivotopis je souhrn zakladnich udaji, praxe, schopnosti
a dovednosti. Zivotopis se soustiedi na shrnuti tvé minulosti.

Zkratka zaméstnavatel se z néj musi dozvédét vse dllezité.
Mél by byt maximalné prehledny a strucny.

Nejcastejsi format Zivotopisu je elektronicky, tedy Word
nebo zivotopis v PDF, jeho délka by nemeéla presahnout

dvé strany A4.



Zakladnimi polozkami jsou kontaktni udaje, které se vzdy
musi nachazet v uvodni c¢asti, zahrnuji tvoje jméno

i pfijmeni a také adresu a telefon.
Dale mldzesS uvést datum narozeni a pfilozit svoji fotografii.

Nasleduje vycet absolvovaného vzdélani a pracovnich

zkusenosti.

Urcité stoji za to zminit i specialni znalosti a dovednosti

a koni¢ky — napovi vice o tvoji osobnosti.

Idealni je stahnout si pripraveny vzor Zivotopisu na nekterée
zZwebovych stranek nebo si ho vyplnit on-line. Vygoogluj si

heslo ,,Zivotopis on-line“ nebo ,,Zivotopis“.

| <
4
e
Pozor na pravopisné chyby, nech si Zivotopis od
nékoho zkontrolovat.

MOTIVACNI DOPIS
Zivotopis by mél doplnit motiva&ni dopis. O co jde?

Motivacni dopis by mél zaméstnavateli fict, pro¢ se uchazis
O pracizrovnau néj, co té na nabidce zaujalo, ¢im bys pro néj

mohl/a byt prinosem apod.

C)



Jak na motivacni dopis:
| motivacni dopis ma byt spiSe strucny a bez chyb.

Mél by vyznivat pozitivhé, nezminuj své nedostatky,
pochybnosti apod. Zameér se na své silné stranky, pfipadné

na to, ¢im té oslovuje nabizena pracovni pozice.

Na druhou stranu vyvaruj se priliSnhé sebechvale

a silackym recem.

Zakladnim cilem motivacniho dopisu je presvedcit
zameéstnavatele, ze o praci u néj mas vazny zajem a ze
se timto zajmem ma dale zabyvat (ma si precist tv(j

zZivotopis, pozvat té na pohovor apod.).

V motivacnim dopise muGzes vysvétlit to, co se ti
nepodarilo vyjadrit ve strukturovaném Zzivotopisu (napfr.
mezeru mezi dvéma zameéstnanimi, kdy jsi pracoval/a

nebo jsi se staral/a o nemocnou babicku apod.).

Motivacni dopis se soustfedi na ocekavani smérem

k budoucnosti.

V pfiloze manualu najdes zivotopis a motivacni dopis
Dominika, o némz sis mohl/a precist v kapitole
»Zmeéna je vzdycky mozna“. Mlze ti

poslouzit jako vzor.



PRACOVNI POHOVOR

Poslanim zivotopisu a motivacniho dopisu hledani prace
vétsinou zacina. Pokud se ti podafii zaujmout, pozve teé
zameéstnavatel nebo personalista k osobnimu pracovnimu
pohovoru. Atam ho musis presvedcit, Ze jsi pro né€j ten pravy/ta

prava.

TIPU JAK SE PRIPRAVIT
NA PRACOVNI POHOVOR

@Pﬁprav se na pohovor dopredu — nechod na néj prfimo

z ulice bez pripravy s tim, ze oslnis svym osobnim kouzlem.

@Nacvié sisvé jednanina pohovoru dopredu (pred zrcadlem
nebo s nékym jinym). Pfiprav si odpovédi na otazky, které pf¥i

pohovoru ¢asto padaiji.

@Zjisti si informace o firmé nebo spolecnosti, kam na
pohovor jdes. Jaké sluzby poskytuje, co vyrabi, jakou ma
historii apod. Procti si webové stranky, socialni sité, zeptej

se nékoho, kdo ve firmeé pracuje, pokud ho znas.
@Udélej si pfedstavu o naplni prace na pozici, kam se hlasis.

@Pﬁjd’v domluveny termin véas (ne pozdée, ani ne pfilis brzy),
¢cimz dokazes svoji zodpovédnost. Samozrejmosti je slusné

obleceni, pozdrav.

G



@Béhem pohovoru vyjadri zajem, ptej se, davej najevo, ze
rozumis informacim, které slySiS. Ptej se konkrétné,

srozumitelné.

@Naué se pracovat se svym stresem, abys pfi pohovoru
neplsobil/a nadmeérné nervézné. Zaroven je potifeba udrzet

trochu pokory, pfiliS nezdravého sebevédomi také skodi.

Na co se té pri pohovoru mohou ptat:

Jaké jsou vase
slabé stranky?

Jak pracujete
pod tlakem?

Pro¢ jste se rozhodl/a
prihlasit na tuto pozici?

Jak jste se o nasi
spoleénosti dozvédél/a? E

Jaka jsou vase financ¢ni

Kdy muzete e . . -
y oéekavani a pro¢?

nastoupit?

Jaky je vas

Pl profesni cil? Pro¢ jste se rozhodl/a
/ — odejit ze souc¢asného
Covas / zaméstnani?

osobné motivuje?

Co ndm muzete
nabidnout, jaké jsou
vase silné stranky?

Kdo na vas muze
podat reference?

Zjisti si, kolik berou lidé na obdobnych pozicich,

at jsou tvoje ocekavani realna.



Zkouska z ciziho jazyka - pokud pozice vyZaduje
znalosti ciziho jazyka, je mozZné Ze béhem
pohovoru té personalista vyzkousi.

AGENTURY PRACE

S hledanim a zajisténim prace ti mohou pomoci i pracovni
agentury, v Plzenském kraji jich funguje fada. Mohou ti
doporucit vhodného zameéstnavatele nebo té samy
zaméstnat a "pujcit” té néjakému zaméstnavateli (docasné
pridéleni k zameéstnavateli). Vyhodou spoluprace s pracovnimi
agenturami je v nékterych pripadech rychlejsi nalezeni prace
a vyfFizeni veskerych formalit. Rizikem ale mQze byt, Ze prace
bude pouze docasna a kratkodoba, pripadné nebude
odpovidat tvoji kvalifikaci. Agentury obecné nabizeji spise
praci nizkokvalifikovanou (napf. vtovarnach, montovnach, na
stavbach apod.), sezénni a na smeény. | spoluprace s nimi ale

muGze byt cesta, jak se dostat k zameéstnani.



CNA PRACI CHCES MIT PAPIR -

VSechno, co se tyka pracovnépravniho '

vztahu, najdesS v zakoniku prace. Ten si

O

muzes vygooglit.

] )
PRACOVNIi SMLOUVA

At uz si najdesS praci nebo brigadu, zarid si, at mas tuhle
skutec¢nost podloZzenou pisemné. Ve vétsSiné pripadd se
uzavira pracovni smlouva. Méla by byt vytvofena ve dvou
provedenich, jedno pro tebe a jedno pro zaméstnavatele.
Jedna se o dokument mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem,
ktery upravuje jejich vzajemny vztah. Rika, co a jak bude
zameéstnanec vykonavat, jakou odmeénu za to bude dostavat

a jakeé jsou dalsi podminky a vyhody této prace.

Co by spravna pracovni smlouva urcité meéla

obsahovat:

Identifikacni udaje zameéstnance i zameéstnavatele
Pracovni pozici a stru¢ny popis pracovni ¢innosti
Datum nastupu do zameéstnani

Misto vykonu prace

Dobu trvani pracovniho pomeéru — zda je uzaviran na dobu

neurcitou, nebo na dobu urcitou (napf. na jeden rok)



Mzdu, odménu - jak se vypocita, jak se vyplaci, kdy se
vyplaci... MOze byt stanoveno i vsamostatném

dokumentu, ktery se jmmenuje mzdovy nebo platovy vymeér

Informace o dovolené - jak, kdy a vjakém rozsahu je

mozné ji Cerpat

Benefity — napf. stravenky, pfispévek na dovolenou,

moznost umistit dité v détské skupiné apod.

ZkusSebni doba — muze byt az 4 mésice. Je to obdobi, ve
kterém muzes bez udani dGvodu prakticky okamzité
v praci skoncit. Zrovna tak jednoduse se stebou muze
rozloucit zameéstnavatel. ZkusSebni doba slouzi k tomu, aby
si obé strany mély moznost vyzkousSet, zda jim pracovneé-

pravni vztah vyhovuje.

Pokud by se udaje obsazené v pracovni smlouvé v budoucnu

zmenily, je potfeba uzavrit dodatek k pracovni smlouve.

| 4
a ,
)
Pokud nécemu ve smlouvé nerozumis, nepodepisuj ji a doptej se.

DOHODA O PROVEDENI PRACE

V pfipadé brigddy nebo obc¢asné prace mulGzes se
zameéstnavatelem uzavfrit misto pracovni smlouvy dohodu
o provedeni prace (DPP). Nalezitosti jsou obdobné jako u

smlouvy. Na DPP muiizes odpracovatro¢cné 300 hodin, vice ne.

€D



(UKONCENi PRACOVNIHO POMERU)

M(zZe se stat, Ze budes chtit ve své aktualni
praci skoncit. Pozor, ma to sva pravidla.
Nelze tedy bez dalsiho vysvétleni a domluvy
zkratka prestat chodit do prace. Jaké jsou

moznosti?

UKONCENI VE ZKUSEBNIi DOBE

Jak je napsano vysSe, ve zkusSebni dobé, kterou musis mit
napsanou v pracovni smlouvé, mizes z prace odejit kdykoliv
bez udani davodu. Stejné tak ti mQze fict zaméstnavatel, Ze mu
jako pracovnik/pracovnice nevyhovujeS a Ze chce pracovni

vztah ukoncit.

UPLYNUTI SJEDNANE DOBY

(u smlouvy na dobu urcitou)

Pokud mas pracovni smlouvu uzavienou na dobu urcitou, tak
konkrétnim terminem vykon tvé prace konci. MldzesS se ale
domluvit se zameéstnavatelem na uzavifeni nové pracovni
smlouvy na dobu neurcitou nebo dodatku ke smlouvé pGvodni.
Pokud po domluvé se zameéstnavatelem budes chodit dale do
praceipo uplynutidoby urcité, smlouva se automaticky prevadi

na dobu neurcitou.

)



PODANI VYPOVEDI ZE STRANY ZAMESTNANCE

KdyZz se rozhodnes$S odejit zprace, mGzes podat vypovéd
z pracovniho pomeéru. Je potreba, aby byla zpracovana
pisemné a dorucena zameéstnavateli. Nemusis vysveétlovat
davod vypovédi, ale mizesS. Pokud se spole¢né nedomluvite
jinak, platidvoumeésicéni vypoveédnidoba. Toznamena, Zze jesté

dva meésice po podani vypoveédi musis chodit do prace.

ol

Kdyz podas vypoved tfreba 15. zari, tak jesté cely fijen a listopad

bézi vypovédni doba a ty chodis do prace.
VYPOVED ZE STRANY ZAMESTNAVATELE

Pokud bys vypovéd dostal/a ze strany zaméstnavatele, musi
v ni byt vzdy zakonem stanoveny dlavod (napft. zruseni firmy,
premisténi firmy, nadbytecnost, zavazneé poruseni
povinnosti...), zaméstnavatel ti jinemUze dat bez udani ddvodu.
Opét se dodrzuje dvoumeésicni vypovédni doba, pokud se

nedohodnete jinak.
DOHODA O UKONCENIi PRACOVNIHO POMERU

Zameéstnanec a zameéstnavatel se dohodnou na podminkach

/' &d

ukonceni pracovniho pomeéru, vSe pisemné sepisSi a podepisi.

V zakonem danych pripadech ma zaméstnanec pfi ukonceni
pracovniho poméru narok na odstupné

(vyplacenijednoho az tii platd).

€D



C MZDA/PLAT v

Mzda je odména, kterou dostavas za

svou praci. Zameéstnavatel ti plati za cas
a usili, které do prace vkladas. VétSinou je

vyplacena kazdy meésic. Tvoje vyplata nesmi byt nizsi,

je

N<

CD<

statem stanovena minimalni mzda. Jeji vySe se pribézn

meni.
Mzda muize byt stanovena jako:

Hodinova: Dostanes urcitou ¢astku za hodinu své prace.
Napfriklad, pokud opracujes 20 hodin a mas hodinovou

mzdu stanovenou na 150 K&, dostanes 3000 K¢&.

Pausalni: Pevna castka kterou dostavas za meésic,

nezavisle na poctu vykazanych hodin.
PEVNA A POHYBLIVA SLOZKA MZDY

Pevna slozka mzdy: zakladni castka, ktera ti nalezi za
vykonanou praci. Jeji vySe je uvedena ve smlouvé anebo je dana

mzdovym vymerem.

Pohybliva slozka mzdy: jeji vySe neni pevné stanovena

a nemusi byt kazdy meésic stejna. Jedna se zejména o:

Osobni ohodnoceni, kterym zaméstnavatel oceni kvalitu

tebe jako zameéstnance.



Nahrady mzdy v pfipadé, zZze jsi nemocny, mas dovolenou

nebo na pracovni den pfipada svatek.

Prémie mas obvykle uvedené ve smlouveé nebo v néjakém

vnitfnim predpisu. Slouzi k tomu, aby té motivovaly.

Odmeény byvaji jednorazové a vyplaci se napr. za splnéni

mimoradnych ukold.

Priplatky za prescCas, ve statni svatek, v noci, v sobotu a

nedéli, za praci ve ztizeném prostredi (hluk, prach...).

Jestlize ti zaméstnavatel bezddvodné nevyplati pohyblivou
slozku mzdy, ktera ti nalezi, miazes se obratit

na inspektorat prace.

C DANE A POJISTENI )

ZDRAVOTNI POJISTENI

Kazdy, kdo ma trvaly pobyt na uzemi Ceské republiky, je

povinen platit zdravotni pojisténi.

Dokud jsi tzv. nezaopatrené dité (studujes a je ti méné nez 26
let), pojistné za tebe hradi stat. Ztéchto penéz je pak hrazena

vétSina zakladni lékarské péce.

Pokud jsi zaméstnany/a, zdravotni pojisténi za tebe odvadi

zameéstnavatel. Z vymeérovaciho zakladu (hrubé mzdy) odvede

)



celkem 13,5 %. Jednu tretinu (4,5 %) strhne zameéstnanci,

zbyvajici dveé tretiny (9 %) zaplati zameéstnavatel.

Pokud prfemyslis§ o vlastnim podnikani — stat se OSVC
(osobou samostatné vydélecné c¢innou) — zdravotni pojisténi

odvadis sam za sebe.

Stejné je tomu v pripadé, kdy nestudujes a nejsi nikde
zameéstnany/a. V takovou chvili je tvou povinnosti hradit si
zdravotni pojisténi sam/sama. Pokud zdravotni pojisténi platit
nebudes, vznika ti na ném dluh, k némuz zdravotni pojistovna

postupné pridava penale.
Jak si zvolit zdravotni pojistovnu?

V Ceské republice mas na vybér zné&kolika mozZnosti. Tou
nejvetsi a nejcastéji volenou pojistovnou je VZP (VSeobecna
zdravotni pojistovna). Pojistovnu midzes ménit, a to vzdy jednou
za 12 kalendarnich mésicl. Pojistovny svym zakaznikdm ¢asto
poskytuji rGzné vyhody a pfispévky. Aktualni informace najdes

vzdy na internetovych strankach dané pojistovny.
SOCIALNI POJISTENI

Socialni pojisténi je soucast systému socialniho zabezpeceni
Ceské republiky. Je z ného hrazeno nemocenské a dfichodové

pojisténi a prispévek na statni politiku zaméstnanosti.

Musi ho platit zaméstnavatelé i zameéstnanci, a to i ti

zahrani¢ni. Pokud nejsi ani jedno, midzes se rozhodnout a platit

ho dobrovolné.



Pokud jsizaméstnany/a, pojistné tizameéstnavatel srazi z prijm0
(7,1 %) spolecné s pojistnym, které za tebe musi odvést

zameéstnavatel (24,8 %).

Socialni pojisténi na rozdil od zdravotniho nemusi platit lidé bez
zdanitelnych pfijmi — tedy studenti, dGchodci, osoby pracujici
na dohody (DPP, DPC) a osoby registrované na UP jako

uchazeci o zameéstnani.

I*

Socidlni pojisténi je sice dobrovolné, ale mysli na to, Ze pokud
ho nebudes platit, nemuzZes v budoucnu poéitat se starobnim,
ale tfeba ani invalidnim ddchodem.

DAN Z PRiIJMU

Jak z nazvu vyplyva, je to dan, kterou platis z toho, co vydeéelas.
Systém dani je slozity, ale jako zaklad ti bude stacit védét, ze
dan z pfijmu je stanovena jako 15 % ze zakladu dané (v pripade,
ze pracujes, je to 15 % z hrubé mzdy). Pokud pracujes a mas
podepsanou pracovni smlouvu nebo dohodu, dan za tebe
automaticky odvede zameéstnavatel, stejné jako za tebe

jednouroc¢né podadanoveé priznani, aty se nemusis o nic starat.

Kazdy mésic dostanes od sveho zameéstnavatele tzv. vyplatni
pasku, kde uvidis, kolik jsi toho odpracoval/a, jaké
jsou tveé odvody na pojisténi i dané a jakou

castku muazes ocekavat na svém uctu.

€D



Q_ NESTUDUJI, NEPRACUJI X

Pokud jsi dokoncil/a studium (at uspésné, nebo neuspésné),
ale jesSté se ti nepovedlo najit si stalé zaméstnani nebo alespon
brigadu, je treba myslet na to, z c¢eho budes zit a kdo za tebe
bude hradit povinné zdravotni pojisténi, abys ho nemusel/a
platit ze své vlastni kapsy. V dobé studia za tebe zdravotni
pojisténi odvadél stat diky statusu studenta, nicméné tyhle

vyhody nyni koncCi. A ty se nahlas na urad prace.

URAD PRACE )

Na urad prace se musis prihlasit

maximalné do 3 dnl poté, co ti '
skongdil status studenta.

Potrebujes k tomu obcansky

priukaz a potvrzeni o ukoncéeni

studia, tedy vyucni list, maturitni vysvédceni nebo
vysokoskolsky diplom. Pokud studium ukonc¢is uspeésneée
afradné, zUstava ti status studenta az do konce letnich
prazdnin, tj. do 31. srpna. Poté zde zac¢ina bézet lhGta 3 dnul —
na urad prace se tedy musis dostavit nejpozdéji 3. zari.
V pfipadé, Ze se Skolou seknes a studium z néjakého didvodu

ukondcis predcasneé, pak na nic necCekej a na urad prace se vydej



Pracovnicitu s tebou vyplnitzv. Zadost o zafazeni do evidence
zajemcu o zameéstnani. PomUzou ti s hledanim vhodné
prace, a nez se to podari, bude za tebe urad prace zdravotni
pojisténi hradit. NesmisS ale zapomenout informovat o tom
tvoji zdravotni pojistovnu, aby pak nevymahala platbu za

pojisténi po tobé. Uvédomit ji musis do 8 dn.

r

Stejné tak je potreba se na urad prdce prihldsit v momenté,
kdy uz jsi pracoval/a, ale v zaméstndni jsi skonéil/a a jinou
prdci nemds. V tomto pripadé je ale Ihata vyrazné delsi, a to
30 dnu od skonéeni pracovniho poméru.

Prihlaseni/zaevidovani je moz'Tvé na jakékoliv pobocce uradu
prace a nezavisi na tom, kde mas trvalé bydliste. Pamatuj ale
na to, Ze sem budes muset chodit na pravidelné schuizky.
Vyber si tedy tu pobocku, ktera je nejbliZze mistu,

kde skutecné bydlis.
PODPORA V NEZAMESTNANOSTI

Podpora v nezaméstnanosti jsou jednodusSe rec¢eno penize,
které dostavas od uradu prace v dobé, kdy nepracujes. Maji
pomoci preckat naroc¢né zivotni obdobi spojené s vypadkem
prijm0G. Narok na podporu ale vznika pouze ve chvili, kdy jsi
v uplynulych dvou letech soustavné pracoval/a alespon 12

meésicl. Z toho tedy vyplyva, Zze po ukoncéeni studia se ti této



pomoci nedostane. | presto vSak muldzes Urad prace pozadat

o jiné socialni davky, které najdes v manualu Bydleni a Finance.
NA URADU PRACE UZ JSEM ZAEVIDOVAN/A CO DAL?

Uhrada zdravotniho pojisténi ze strany Ufadu neni ,,zadarmo®.
Je tfeba si zaméstnani skute¢né hledat. Pokud nebudes
s ufradem prace aktivhé spolupracovat, stejné tak rychle,
jako jsi se pfihlasil/a, mUzes byt zevidence zajemcu

o0 zameéstnani zase vyrazen/a.

A jak takova spoluprace s uradem prace vlastné vypada?
Pracovnici té budou zvat na pravidelné schuzky, vétsSinou
kazdé 2—-3 meésice, kdy je bude zajimat, jak si vedesS. Podle tvych
moznosti, schopnosti a preferenci se budou snazit
zprostiredkovat ti vhodnou pracovni nabidku. Je tedy tfreba
pocitat stim, Ze budesS vysilan/a na pracovni pohovory
k riznym zaméstnavatelim, na které se budes muset dostavit
— at uZ se rozhodnou té& u sebe zaméstnat, &i ne. Ufadu prace
budes dokladat potvrzeni, ze jsi tu byl/a. Pokud se na to
vykasles a na pohovory chodit nebudes, urad prace té tzv.
sankéné vyradi. PGl roku trva, nez se budesS moci zaevidovat
znovu. Stejné tomu bude i v pfipadé, pokud se na urad prace
nebudes$ hlasit tak, jak ti pracovnici feknou. Mlze se stat, ze
onemochni$S nebo pfijde jina nenadala situace, pak je vzdy
dilezité se omluvit a pfeobjednat na jiny termin. Pamatuj, Ze
evidence na Uradu prace je dobrovolna a spisS nez povinnost je

to vysada.



S CiM VSIM TI NA URADU PRACE MOHOU POMOCI?

Pracovnici Urfadu prace ti mohou pomoct hned nékolika

zpusoby:

Pomohou ti najit praci — ukazou aktualni nabidky, vysvetli,
jaké pracovni pozice jsou vhodné pro osoby bez praxe,

primo té propoji se zaméstnavateli.

Pomohou ti s pFfipravou — pokud si i pres veskeré vzory na
internetu nebudes védét rady, nauci té, jak spravné napsat
zivotopis, poradi ti, jak se pfipravit na pracovni pohovor,

vysveéetli ti tva prava a povinnosti vramci zameéstnani.

Nabidnou ti moznosti dalsiho vzdélavani — mohou ti
doporucit rGzné kurzy nebo rekvalifikacni kurzy, které ti

pomohou se zvySenim kvalifikace.

Jsou ti kdispozici jakozto poradci — mGzeS se na né
obracet s cimkoliv ohledné prace, pokud se dostanes do

neéjakého problému, vysveétli ti, jak postupovat dal.

/A

Veskeré uvedené sluzby jsou poskytovdny zdarma.



CO DELAT, KDYZ PRACI NAJDU

V momenté, kdy si praci najdes, musis o tom urad prace
informovat nejpozdéji do 8 kalendafnich dnd od nastupu do
nového zameéstnani. Pokud bys pfisel/Sla pozdéji, uz by ti mohly
hrozit néjaké pokuty a dalSi sankce. Na urad prace uz ale s touto
informaci nemusis chodit osobné, muUzeSs ho obeznamit
pisemné (postou), e-mailem nebo prostfrednictvimm datové
schranky. Potfebujes k tomu doklad o nastupu do zameéstnani

(pracovni smlouvu) a vyplnény formular o ukonceni evidence.



Q_  KDE HLEDAT POMOC X

Pokud si se svou budoucnosti v oblasti Skoly nebo prace
nebudes védét rady, mGzesS se obratit pro pomoc na nize
uvedené kontakty. Pobocky maiji i v nékterych dalSich méstech

mimo Plzen, lze je najit na internetovych strankach organizaci.

Ufad prace Plzeri — mésto (Zaméstnanost)
Kaplifova 2731/7, 305 88 Plzen
tel.: 950 148 111

e-mail: podatelna.pm@uradprace.cz

web: www.uradprace.cz

Krajské Centrum vzdélavani
sady 5. kvétna 42, 301 00 Plzen
tel.: 731410 138

e-mail: sekretariat@kcv.cz

web: www.kcv.cz

Clovék v tisni
Mikulasské nam. 552/17, 326 00 Plzen
tel.: 770 183 629

e-mail: mail@clovekvstisni.cz

web: www.clovekvtisni.cz




Q_ KDE HLEDAT INFORMACE

X

www.pracomat.cz

mpsSv.cz

VvZp.Cz

CSSz.cz

www.zivotopisy.cz

www.jenprace.cz

https://www.kcv.cz/kp/

https://www.uradprace.cz/

www.dostupnyadvokat.cz

Uvedené odkazy jsou zaroven zdrojem

manualu.

informaci

v tomto



Q. PRILOHY X

NA CO SE HODIM?

PRACOVNI LIST €. 1

Odpovéz si na nasledujici otazky. Odpovédi si zapi§ a prober s dospélaky
doma, s kamarady, s vychovnym poradcem ve skole, s kariérnim poradcem,
s pracovnikem doprovazejici organizace... Zkuste spolec¢né prijit na to,
jakym smérem by ses dale mohl/a vydat, co se tyka vzdélavani nebo prace.

o Co mé v zivoté bavi?
e V éem jsem dobry/dobra?
€ 32ké povolani mé 1aka?

Jaky obor je potfeba vystudovat, abych mohl/a vykonavat
vybrané povolani?

Jaké naroky ma vybrany obor, co se ty¢e znamek na vysvédceni,
znalosti, schopnosti apod.?




e Jaké skoly mam ve svém okoli?

Chci zUstat bydlet doma, nebo klidné pUijdu na internat a mazu
volit Skoly dale od bydlisté?

Tohle vSechno mé napada v souvislosti s vybérem skoly nebo prace:




é 15. 3. 2005
. +420123 456 789
& dominik@domusak.com

Q@ Nahradni 5, 312 00 Plzen

SOU v HorSovském Tyné
automechanik
2021-2024

Rekvalifikaéni kurz “Truhla@”
Akademie Remesel Praha
z&ri 2024 - biezen 2025

Schopnosti a dovednosti

Manudlni zruénost a technické
mysleni

Prace s truhlarskymi stroji
a nastroji

Peclivost a smysl pro detail
Cteni technické dokumentace
Ridi¢sky prikaz sk. B

Anglicky jazyk A2

Cesky jazyk C2 - rodily mluvci

DOMINIK DOMUSAK

Truhlar

Pracovni zkusenosti

9/2021

6/2024

7/2024

8/2024

9/2024

3/2025

3/2025

nyni

Autodilna u Pepy

automechanik
« diagnostika zavad a opravy automobill
« servisni adrzba vozidel (oleje, filtry, brzdy)
¢ montdz a demontdz soucdastek
¢ komunikace se zakazniky

Dievokov Dobfany

montér ndbytku, pracovnik ve vyrobé
e montdz a demontdz nabytku zakaznikt
¢ ¢teni technickych vykrest

¢ FeSeni drobnych oprav ndbytku

Truhlarna KPK

pomocny délnik v truhlarné

¢ pfiprava materidl( k obrabéni
* brouseni, lepeni, moreni a lakovani dieva
¢ Gdrzba truhlarskych nastroj a stroju

2 ~e

Truhlafis.r.o.
truhlér
« préce s ruénim naradim (pily, vrtagky, brusky)
« montéz dievénych konstrukei (pergoly, dvere,
podiahy)

¢ Fezdni a opracovani dreva

¢ zameéfovani

¢ komunikace se zdkazniky

M Reference

Ondiej Novotny
Truhl@rna KPK/feditel

Telefon: +420 987 654 321
E-mail: ondrejnovotny@kpk.cz

Autodilna u Pepy

Josef Dvordk/mistr
Telefon: +420 987 654 320

E-mail: josef@upepy.cz

V Plznidne 1. 5. 2025

B Dt LS




1.5.2025

Vazeny pane Dube,

velmi rad bych se uchézel o pracovni pozici truhlafe ve Vasi rodinné
truhl@rné. Ac¢koliv jsem puvodné vystudoval obor automechanik,
moje vasen pro prdci se dfevem mé privedla ke zméné kariérniho
sméru. Absolvoval jsem rekvalifikaéni kurz na truhlafe a nyni
hledédm prilezitost ziskat praxi a zdokonalit se v tomto krGsném
femesle.

Béhem své profesni drahy jsem si osvojil preciznost, manudini
zruénost a technické mysleni. MGm zkuSenosti s praci s narfadim,
montdzemi i ¢&tenim technickych vykresG. Diky predchozim
pracovnim zkuSenostem se rychle u¢im novym postupim a jsem
zvykly pracovat peclivé a efektivné.

Vasde firma mé oslovila svou rodinnou atmosférou a zaméfenim na
kvalitni femeslnou préci. Rad bych se stal soucasti Vaseho tymu,
kde mohu rozvijet své dovednosti, podilet se na zajimavych
projektech a pfispét svou praci. Jsem spolehlivy, pracovity a
motivovany ddle se ucit.

Budu réd za moznost osobniho setkdani, kde bych Vam mohl fici vice
0 sobé a o tom, jak bych mohl byt pfinosem pro Vas tym. Dékuji za

Vas ¢as a tésim se na Vasi odpovéd.

S pozdravem

Dominik Domusdk Z g

Dominik Domusak

Q@ Nahradni 5,312 00 Plzen R, +420 123 456 789 dominik@domusak.com
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