Jak psat zZivotopis
a pripravit se
na pracovni pohovor

Daniel Aichinger, Tomas Kanta

Doporuceny rocnik 8.-9.
Casovy ramec 3 — 4 x 45 min., domaci 24kovsky projekt
Tematicky celek Préace, povolani a zaméstnani

Cile a rozvoj kompetenci
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ZAK SE NAUCi

» Vytvofit Zivotopis podle danych udaja.

» Uvédomi si vyznam studijniho oboru pro volbu povolani a kariérni postup.
» Seznami se se zaklady pracovniho prava a aktivni politiky zaméstnanosti
v CR/SR.

Mezipfedmétové vztahy

OBCANSKA NAUKA

CESKY JAZYK

ANGLICKY JAZYK A DALSI CI1zi JAZYKY
TECHNICKA VYCHOVA

vvywvyy
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Metodicka cast pro ucitele

Lekce vénovana volbé povolani a s tim souvisejici volbé studijniho oboru na
stfedni skole obsahuje 6 pracovnich listli s hrami a praktickymi tkoly pro Zaky.
Cilovou skupinou pracovnich listii jsou Zaci 8. a 9. tfid zakladni Skoly resp. nizsiho
stupné gymnazii v dobé, kdy je jiz aktudlni podavani ptihlasek na stfedni skolu
a dny otevrenych dvefi stfednich skol. Hlavnim cilem lekce je zaky a zprostied-
kované i jejich rodice v€as pripravit na toto dulezité zivotni rozhodnuti. VSechny
pracovni listy jsou vytvoFeny jako prakticka cvi¢eni bez pomiicek (pracovni listy)
a vyzaduji mit k dispozici pouze pocitac¢, mobilni telefon, ¢i tablet pro vyhleda-
vani informaci na internetu a dale jen papir, nGizky a psaci potreby. Ucitel podle
svého uvazeni a mnozstvi dostupného ¢asu vybere jeden ze tFi pracovnich listl
k tématu tvorby Zivotopisu (pracovni listy 1, 2 a 3). Zivotopisné hry je vhodné dopl-
nit pracovnim listem cislo 5 zamérenym na hledani pracovniho mista. Pracovni
list ¢islo 6 pak je vénovan praktickému nacviku pracovniho pohovoru.

Téma volby povolani a nacviku dovednosti pro hledani prace je mozné realizovat
pfi blokové projektové vyuce. Nejvhodnéjsi organiza¢ni formou vyuky je skupi-
nova projektova vyuka. Zaci pracuji ve dvojicich nebo nékolika vétich skupinach
po tfech az Ctyfech Zacich. Nasledny domaci ukol Zaci zpracovavaji samostatné
a poté jejv dalsi hodiné vzajemné diskutuji a prezentuji jeho vysledky. Ve by mélo
probihat hravou formou, aby pozitivni zkusenosti ziskané ve skole prostfednic-
tvim zabavné hry posilily sebejistotu budouciho uchazece o praci ve skute¢ném
Zivoté. Vyzkouseni si role personalisty pfi sestavovani fiktivnich Zivotopis( jinych
osob i zpétna vazba mezi spoluzaky p¥i hfe na pracovni pohovor umoziuji zakam
nahliZzet na sebe sama ze strany budouciho zaméstnavatele. Uz ve Skolnim véku
je tak mozné cilené preménit zkusenost ze zdanlivé nezavazné hry v cilevédo-
mou volbu stfedni skoly a studijniho oboru. Zaroven to podporuje samostatné
uvédomeéni si podstatnych osobnostnich vlastnosti a védomosti i potfebnych
formalnich predpokladd v podobé zkousek, certifikatli a doporuceni pro vykon
urcitych povolani.

Ucitel by mél v této lekci hodnotit Zaky pouze slovné a to bez negativnich emoci.
Hodnoceni zakd ucitelem se nezamétuje na pfipadné formalni a pravopisné chyby,
ale pouze na Uspésnost v ziskavani navykl a dovednosti aktivniho hledani vhod-
ného zaméstnani, schopnost sebekritického posouzeni vlastnich schopnosti
samotnymi zaky, schopnost vlastniho rozhodovani a seberealizace zak{. P¥i
tvorbé Zivotopisu a zvladnuti role uchazece o zaméstnani pfi pracovnim poho-

voru se lze hodnotit miru samostatnosti planovani i kreativitu.
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STRUKTURA VYUCOVACi HODINY

»
>

Uvod do problematiky volby povolani (1 vyu¢ovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 1 — Zivotopisné DOMINO

(varianta bez pomficek, 1 vyu¢ovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 2 — Zivotopis jako PUZZLE

(varianta bez pomiicek, 1 vyuovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 3 — Zivotopis jako DOPLNOVACKA

(varianta bez pomficek, 1 vyu¢ovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 4 — Volba povolani a studijniho oboru aneb na co se hodim

(varianta bez pomiicek, 1 vyu¢ovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 5 — Jak najit praci

(varianta bez pomiicek, 1 vyuovaci hodina 45 minut)
Pracovni list 6 — Hra na pracovni pohovor

(varianta bez pomficek, 1 vyu¢ovaci hodina 45 minut)

Pouzité materidly a odkazy
1 Integrovany portal
Ministerstva prace

a socialnich véci Ceské
republiky
https://portal.mpsv.cz

2 U¥ad prace Ceské
republiky;
http://www.uradprace.cz
3 Ministerstvo prace,
socialnych veci a rodiny
Slovenskej republiky;
https://www.employment.
gov.sk/sk/

4 Urad prace, socialnych
veci a rodiny Slovenskej
republiky;
https://www.upsvar.sk

5 Internetovy sprievodca
trhom prace;
http://www.istp.sk

6 http://www.jobs.cz

7 http://www.prace.cz

8 http://www.ponuky.sk
9 http://www.profesia.sk
10 http://kariera.zoznam.sk
11 http://praca.sme.sk
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ZivoToris je nejdilezitéjsim podkladem pro vybérové Fizeni na jakoukoli
pracovni pozici. Musi obsahovat vSechny pro zaméstnavatele podstatné infor-
mace o budoucim zaméstnanci. K Zivotopisu je nutné dolozit absolvované vzdé-
lani, uvadéné zavérecné zkousky a predchozi zaméstnani. Ve tfech pracovnich
listech se formou hry Zaci naudi sestavit stru¢ny Zivotopis pro zadost o zamést-
nani a poznaji vSechny nalezitosti i zaludnosti jeho vytvoreni. Pracovni list ¢islo
1 je inspirovan hrou pomino. Diky tomu je mozné si snaze uvédomit poradi
jednotlivych Zivotnich udalosti, jejich vzajemnou souvislost a znazornit dale-
Zita zZivotni rozhodnuti na ,kfiZovatkdch Zivota“, které umoznuji nékolik variant
pokracovani hry. Pracovni list Cislo 2 je zalozen na sestaveni existujicich infor-
maci do formy pfehledného strukturovaného Zivotopisu pomoci hry na prin-
cipu sestavovani puzzLE. Alternativou tohoto praktického cvi¢eni je dopliovani
informaci do pevné dané standardizované struktury na pracovnim listu ¢islo 3
ve hie nazvané boPLNOVACKA. VSechny hry jsou na Grovni zak( druhého stupné
zakladni skoly, resp. nizsiho stupné gymnazii.

Mnohdy je jen na zakladé Gspésnosti plnéni Skolnich povinnosti a zaclenéni
ditéte do kolektivu pro rodice i Zzdka samotného obtizné rozpoznat, jaké povo-
lani bude to pravé. K uvédomeéni si zakladnich pozadavk{ na rizna povolani ma
zaklm pomoci pracovni list ¢islo 4, ktery dava do souvislosti zajmy, osobnostni
vlastnosti a oblibené Skolni pfedméty s obory studia a povolanimi. Pracovni list
Cislo 5 se pak zaméfuje na samostatné vyhledavani pracovnich pfilezitosti v data-
bazi volnych pracovnich mist Ufadu prace a na vyznamnych internetovych porta-
lech jako jsou v Cechach ,prace.cz” nebo na Slovensku ,ponuky.sk”. Orientace
na pracovnim trhu v regionu i v celostatnim mé¥itku je dnes p¥i hledani prace
kli¢ova. Rada zaméstnancil a uchazec( o praci totiz akceptuje pro né nevyhodné
pracovni podminky jen z nedostatku informaci o aktualné volnych pracovnich

mistech a chybéjicim dovednostem orientace v mnozstvi takovych informaci.

PRACOVNi POHOVOR je pro vétsinu uchazecll o praci velmi stresujici zaleZi-
tosti. Zvladnout Uspésné prvni pracovni pohovor je tak i pro nejlepsi absol-
venty stfednich a vysokych skol ¢asto naro¢néjsi nez prace samotna. Pomoc
predstavuji rolové hry, ve kterych si zaci uz ve Skolnim véku vyzkousi role ucha-
zeCe i personalisty. V uvolnéné atmosfére skolniho kolektivu si tak proziji, jak
pracovni pohovor probiha. Z toho dlvodu je nutné, aby tento zazZitek nebyl
traumatem, ale vzpominkou plnou pozitivnich pocitll. Pracovni list 6 poskytne
zaktm dalezité podklady a typizovany scénar pracovniho pohovoru, kterého se
mohou, ale nemusi drzet. Ucitel pfi pohovoru dba zejména na to, aby rolova hra
probihala ve stanoveném ramci a nedoslo v zapalu aktér k pfekroceni pravi-
del slusného chovani.
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Zivotopisné DOMINO

» 8.-9.t¥ida Z$, varianta bez pomiicek

V obycejném dominu musite podle pravidel za sebe skladat hraci karticky k sobé
stejnymi Cisly nebo znaky. V tomto dominu je vazba mezi hracimi kartickami
ukryta v zivotnich udalostech, ¢innostech, dobé jejich trvani, véku ¢&lovéka
a souvislostech mezi nimi. Casto zaleZi na potadi, které musi pfi hie respekto-
vat béh Zivota. Napriklad do zakladni skoly chodite dfive nez na vysokou skolu
nebo do prace. Nékteré udalosti v Zivoté ale mohou mit rlizné poradi nebo se
mezi nimi musime rozhodovat. | to si mizete vyzkouset v této hre.

Sestavte ve dvojicich popofadé vystfihané karti¢cky domina podle souvislosti
mezi udalostmi, pojmy a ¢asovymi Gdaji. Existuje nékolik kombinaci a moznosti
jak domino sestavit. MliZzete hrat jen v jedné fadé nebo pouzit vétveni, kdy
k jedné karti¢ce lze pfilozit vice dalsich karticek. Chybi vdm v dominu nékteré
dilezité udalosti v zivoté? Podle potfeby vytvorte pro dalsi udalosti dodatecné
dominové karticky. S vice kartickami mizete hrat ve vice lidech nebo domino
Castéji vétvit. Vyfotte si sestavené domino chytrym telefonem a napiste podle
néj zivotopis vhodny pro zadost o zaméstnani. Co vsechno patfi do profesniho
Zivotopisu? Které udalosti z béhu Zivota je naopak vhodné v zivotopisu vynechat?

Napiste jako domaci Gkol podle spolecné sestaveného domina strucny Zivotopis
fiktivniho ¢lovéka pani Stastné nebo pana Stastného, kterym se véechny jejich
Zivotni plany podaf¥ily. Dopliite chybéjici detaily, jako napfiklad obor vzdélant,
nazvy skol, firem, u niz byli zaméstnani a tak dale. Pokud jste domino rozvétvili,
vyberte jen jednu z cest.

Alternativa vlastni fiktivni Zivotopis

Predstavte si, Ze je Vam alespon o 10 let vice neZ ted. Bude Vam tedy mezi 25 a 30
roky a pravé se uchazite o novou praci. Kazdy sam si nejprve sestavte pomoci
domina, co se za téch 10 let ve vasi kariéfe udalo. Nemusite pouzit vsechny
karticky. Na malé prazdné astfizky papiru naopak mizete dopsat udalosti,
které potfebujete vicenasobné nebo takové udalosti, které byste si prali, aby
se odehraly, a které na kartickach domina jesté nejsou. Podle Zivotopisu sesta-
veného z domina pak na cisty list papiru napiste svij strucny strukturovany
Zivotopis. Pokud jste na ,kfizovatkdch” zivotopisu pouzili vétveni, rozhodnéte
se pro jen jednu variantu a jen tuto jednu pfepiste na papir. Budte kreativni.
Doplnite nazvy skol, studijni obory a jména zaméstnavatell snii. Potfebné infor-
mace naleznete na internetu.
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DOMINO Jak jde Zivot:
Hraci kartic¢ky vystfihnéte podle car.

zkusebni doba hodnotici pohovor .

Skola (vos) specialista (DIS)

telefonat . Ly . Ly . !
i . pracovni pohovor | rodiCovstvi rodi¢ovska dovolena |
' spersonalistou ' '
i zaloZeni firmy samos.ta'tn'e i NAROZENi vék 7 let i
; podnikani ' i
M volba prace nebo hledani . ,
E vék 19 let studium . bydlen prondjem bydleni .
pfihlaska na o . «
E vysokou Zkolu 6 semestrd . hypotéka koupé bytu .
. A titul Ing., Mgr. porod _ o
E diplomova prace M.Sc.nebo M.A. | ditste mate¥ska dovolena .
navazujici . . . -
| magisterské studium 4 semestry . businesplan Zivnostensky list .
. nastup do prace 3 mésice i r,evg'Strace, podvpora .o
' ' na Gfadu prace v nezaméstnanosti
E partnersky vztah svatba . vypovéd z prace odstupné .
vytvoreni Zivotopisu odpovédina bakalarské studium titul Bc,, B.Sc.
; y P nabidky prace ; nebo B.A. ;
i volbavhodné prymact % zakladni 3kola vék 15 let :
' stfedni Skoly zkousky na s$ ' '
E brigada vlastni penize . pracovni smlouva platovy vymér .
! Fidiesky prikaz koupé auta :  Vyssiodborna diplomovany
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Zivotopis jako PUZZLE

» 8.-9.t¥ida Z$, varianta bez pomiicek

Kazdy zivotopis ma své formalni nalezitosti a standardni strukturu. M{iZzete
byt samoziejmé originalnéjsi nez ostatni, ale zakladnimi pozadavky na Zivoto-
pis jsou hlavné jeho prehlednost, tplnost a pravdivost nebo nékdy spise jeho
vérohodnost. Pomuize, kdyz si prectete nékolik zivotopist dalsich lidi. V nasle-
dujici hte se ale rozsttihané zivotopisy pomichaly a je tfeba nalézt, které tidaje
patfi ke kterému uchazedi a sestavit je jako dilky skladacky opét do prehledné
chronologické struktury.

Poskladejte z GstFizkd strukturované zZivotopisy tfi fiktivnich osob. VSimejte
si toho, aby se v Zivotopise shodovaly obory studia a pfedchozich zaméstnani
i vSechny ¢asové daje. Pozor, v Zivotopisech jsou ukryty i drobné chyby. Najdete
je? Co z uvadénych udajt by uchazeélim ve vybérovém fizeni mohlo uskodit?
Co jsou naopak jejich silné stranky?

O .

PRACOVNI LIST
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Zivotopis
Osobni tidaje i Jméno © Ing. Josef Novak
i Narozen i 5.1.1998 v Domazlicich
: Adresa i Lipova ulice 21, Praha
: E-mail : josef.novak@seznam.cz
Telefon 00420 723 123 456
Vzd&lani £ 2004 - 2013 : Zakladni gkola v Domazlicich
2013 - 2017 Stfedni odborné udilisté, u¢ebni obor s matu-
5  ritou opravaF zemédélskych strojii
2017 Odborna maturita
£ 2017 - 2020  Bakalatské studium,

PRACOVNI LIST

strojni fakulta ¢vuT Praha

Bakala¥ska prace

Porovnani metod
¢ svafovani konstrukénich oceli (2020)

i &vuT Praha, Magisterské studium

£ 2020 - 2023
5 strojniho inzenyrstvi,

i fakulta konstrukce strojd
Studijni pobyt Technicka vysoka skola Amberg,

 fakulta konstrukce strojii (2022)

i Diplomova prace

Navrh upinaciho p¥ipravku pro svafovani nere-
i zové ocele laserem (2023)

Jazykové znalosti

Anglic¢tina (cerr B2), Némcina (CEFR B1)

Pocitacové dovednosti

MS-Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook
{ CAD software Solid Edge, Solid Works, AutoCad

Pracovni zkusenosti

2023 Povinna praxe jako pomocny konstruktér

: . a technicky kresli¢ v kovovyrobé

2024 - 2028 Konstruktér svafovanych dild pro podvozky
: ¢ kolejovych vozidel

2028 - 2030 InZenyr vyvojového oddéleni kolejovych

i vozidel

Koni¢ky

i Zelezni¢ni modela¥stvi, turistika, jizda na kole
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Zivotopis

Osobni tidaje i Jméno i Pavel Vesely

i Narozen £ 3.5.1993 v Plzni

Adresa Nadrazni ulice 42, Plzen

: E-mail : superpaja@gmail.com

Telefon 00420 732 323 454
Vzd&lani £ 2000 - 2009 : Zakladni 3kola v Plzni

St¥edni primyslova Skola elektrotechnicka,

£ 2000 - 2013

obor slaboproud

Jazykové znalosti

: Angli¢tina (pokrogily), Francouzétina (zagateenik)

Pocitacové dovednosti

MS-Office Word, Excel, PowerPoint;
pocitacové programy pro navrh elektrickych rozvodnych siti,
programy pro navrh plosnych spojt a elektrickych obvodu

Pracovni zkuSenosti

£ 2013

Povinna praxe v elektrotechnice,
i montaz elektroniky
£ 2014 - 2017 © Navrhat jisti¢ovych skini a rozvadéd, Plzefi
2017 5 mésicli nezaméstnany
2017 - 2020 Soukromé podnikani, instalace
: : a opravy elektrospotiebitd
2020 - 2023 Provozni elektrikaf v kancelarském komplexu,
: : Plzefi
£ 2023 - 2024 i 9 mésicl nezaméstnany, rekvalifikaéni kurzy
: MS Office, tvorba a ¢teni technické dokumen-
tace, kurz tvorby webovych stranek
2024 - 2030 Montazni technik rozvod( pocitacovych siti

Konicky

Hra na elektrickou kytaru, zpéy, fizeni motocyklu

O .

PRACOVNI LIST
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Zivotopis
Osobni tidaje i Jméno i MUDr. Jana Stastné
i Narozen i 5.11.2002 v Opavé
Adresa Ulice Jana Husa 54, Brno
E-mail jana_stastna@email.cz
Telefon 00420 728 351954
Vzdélani £ 2005 - 2014 . Zakladni skola v Opavé
2014 - 2022 Viceleté gymnazium se zamérenim na pfirodni
: : védy
2022 - 2025 Bakaldfské studium obecného lékarstvi Masa-

PRACOVNI LIST

{ rykova Univerzita v Brné

Bakalafska prace

Vyvojové vady patefe u détskych pacientl

Univerzita v Mnichové, Univerzitni klinika,

Studijni pobyt
: ¢ stipendium Erasmus, 6 mésict
2025 - 2028 Magisterské studium, obor ortopedie

i Diplomova prace

i Po¢itagova simulace vyvojovych zmén tvaru
patere détskych pacient( se skoliézou

Jazykové znalosti

: Angli¢tina (CEFR €2), Francouzstina (CEFR B2), Ném¢ina (CEFR B1)

Pocitacové dovednosti

MS-Office Word, Excel, PowerPoint, Outlook
i elektronické kartotéky pacientl

Pracovni zkusenosti

£ 2026 - 2028

i Praxe ve fakultni nemocnici Brno

: 0d 2028

i Vojenska nemocnice Brno, ortopedické oddé-
leni, p¥iprava na prvni atestaci

Koni¢ky

Sport, ¢etba, divadlo, cestovani
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Zivotopis jako DOPLNOVACKA

» 9. tFida Z$, varianta bez pomiicek

Doplrite do formulare strukturovaného Zivotopisu Gdaje podle vasich Zivotnich
a studijnich pland. Na jaké stfedni a pfipadné i vysoké skole byste chtéli studo-
vat? Kde byste chtéli pracovat a co konkrétné byste chtéli v takové instituci nebo
firmé na dané pozici délat? Chystate se na zkuSenou do zahranici? Pro vyhle-
dani pfesnych nazvi skol, studijnich obor( a jmen firem pouZijte internet. Zjis-
téte si pfedem, zda jsou v téchto firmach volné pozice, které odpovidaji vasim
predstavam o budouci praci.

Najdéte na internetu volna pracovni mista ve vasem regionu. Jedno z nich si
vyberte a sestavte s pomoci formulare Zivotopis fiktivniho uchazece, ktery se
na toto misto hodi. Zamérte se zejména na obory vzdélani. Jaké by mél mit
uchazec osobni vlastnosti a zajmy, aby to dale zvysilo jeho $anci na Gspéch? Do
kolonky pracovnich zkusenosti si vyhledejte idaje o zaméstnavatelich pracuji-
cich v podobném oboru jako je nabizené volné misto. Na internetovych stran-
kach vsech téchto firem naleznete také aktualné inzerovana volna pracovni
mista a popis pracovnich pozic, které mizete vyuzit.

11
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Osobni udaje

FaKUIta e
STUiNT ODOF ..o
Magisterské studium; Univerzita..............ccoooiiiiiiiiii e

FaKUIta
STUAIJNT ODOY .o

Pracovni zkusenosti

ZamEStNaVatel ...

JAZYKOVE ZNAlOSTi ...

POCItaCoVEe ZNaloSti.....oeiei i
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Volba povolani a studijniho oboru aneb na co se hodim

» 9. tFida Z$, varianta bez pomiicek

Skolni dochazka na zakladni a stfedni $kole i studium na univerzité jsou pfipra-
vou na budouci povolani. Uz vite, co byste chtéli v zivoté délat? Jaka je prace
Vasich sn0?

Vylosujte si kazdy jedno povolani. Zjistéte s pomoci internetu, jakého vzdélani
musi dosahnout uchaze¢ o zaméstnani v nasledujicich profesich. Jaké skoly
v nejblizsim okoli vaseho bydlisté poskytuji potfebné vzdélani pro tuto praci?
Vysledky vyhledavani spolec¢né diskutujte se spoluzaky ve t¥idé.

automechanik pokryvac klempit instalatér
............. pOIICIStahaSICZdraVOtmsestraIekar
.............. novmaruatelkonstrUkterprogramator
"""""" dokr | matowatem | cbchodnizisupcs | prprmuiropoty
....... IoglstlkdopravypmdavaéCchrezarSvarec
...... ChemICkymienyrStabeVEdOUCIhereckUChar
......... FldlékamlonuarcmtektcwllmpIIOttrUhIar
.............. SOUdceVedecsekreta?kaadmkat

Vyberte si povolani vasich snll. Pokud neni na listeccich, viibec to nevadi. Zjis-
téte na internetu, jaké skoly a studijni obory poskytuji pf¥ipravu na toto povolani.
Své povolani snll napiste na novy listecek, polozte listecky zak( z celé tfidy na
jednu hromadku a vylosujte si z ni kazdy jesté jeden liste¢ek svého spoluzaka
nebo spoluzacky. Porovnejte, jakou cestu ke stejnému cili by si vybral on ¢i ona.

13

o

PRACOVNI LIST



o

PRACOVNI LIST

C  ELovEk A SVET PRACE c2 PRACE, POVOLAN{ A ZAMESTNAN({

@ Najdéte souvisejici profese a skolni predméty. Pom{iZze vam to ujasnit si, na jaké
predméty se ve sSkole soustredit, pokud chcete v dospélosti vykonavat urcité
povolani nebo naopak najit vhodné povolani podle toho, které predméty ve skole
mate radi a nebo vam dobre jdou. Napfiklad kdyZz ma nékdo ze vSech predmétl
ve Skole nejradéji biologii miize byt spokojeny v zaméstnani, jako je zahradnik,
veterinaf nebo lékat. Ten, kdo ma nejradéji déjepis, a nejde mu matematika,
nebude chtit pravdépodobné pracovat jako inZenyr nebo programator. Ale kdo
vi, tfeba se pravé ted rozhodne, Ze jim bude. Dopliite do tabulky profese blizké
skolnim predmétlm. Pro inspiraci pouzijte profese z pfedchozi hry.

Pfedmét Profese

Matematika

Fyzika

Informatika

Chemie

Biologie

Cedtina

Cizi jazyky

Déjepis

Zemépis

Obcanska nauka




C 2.2 JAK PSAT ZIVOTOPIS A PRIPRAVIT SE NA PRACOVNi POHOVOR

Jak najit praci

» 9. tFida Z$, varianta bez pomiicek

V dnesni dobé existuje diky internetu Fada moznosti, jak najit praci odpovida-
jici pfesné zadanym pozadavkim. K tomu slouZzi specifické vyhledavace, v nichz
nastavite, co pfesné hledate. Nabizeji je napfiklad Ministerstvo prace a social-
nich véci prostifednictvim Grad( prace, jehoz vyhledavac¢ naleznete na adrese
www.uradprace.cz nebo www.upsvar.sk.

Vyhledejte aktualné volna pracovni mista na webovych strankach Gradu prace.
Vlyberte si obor vasich snil nebo vylosujte liste¢ky z pfedchoziho pracovniho listu.

PARAMETRY PRO VYHLEDAVANi PRACE

Mésto

Okres

Profese

Vzdélani

Pracovni doba

Kli¢ova slova

Pfi hledani volnych pracovnich mist mizete pouzit i bézny internetovy vyhleda-
vac, pokud do néj zadate spravna klicova slova. Najdéte volna pracovni mista
pomoci vyhledavacl Google a Seznam. Najdete tak i pracovni pozice, které
jsou uvedeny pfimo na webovych strankach firem. Ne vsechny firmy totiz volna
pracovni mista hlasi Ufadu prace. Jaka klicova slova je tfeba pouzit? Prohléd-
néte si inzeraty a podtrhnéte nebo zvyraznéte tato slova. Pfi dalsim hledani je
zadejte do vyhledavace. Je nyni hledani ispésnéjsi?

Kli¢ova slova pro vyhledavani pracovnich nabidek.

Mezi vysledky vyhledavani naleznete portaly pro zprostfedkovani prace. Které
to jsou? Zapiste si jejich internetové adresy a zamérte se na tyto internetové
stranky:
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O

O

Vytvorte si na nékterém z pracovnich portalt na zkousku profil uchazece
o zaméstnani. Profil ulozte jen jako rozpracovany. MiiZzete pouzit ze vzdélava-
cich Gcell i fiktivni jméno, ale pocitejte s tim, Ze se vam mohou ozvat potenci-
alni zaméstnavatelé.

Kolik je ve vasem mésté volnych mist pro absolventy stfedni Skoly? Rozdélte
pracovni mista podle obor{i a pozadovaného vzdélani. Pouzijte nastaveni filtrd pro
vyhledavani. Vysledky prepisujte do MS Excel nebo Open Office Calc a rozdélte
je podle obori a pozadavk{ na vzdélani. Doplite dalsi typy skol podle poza-
davkd zaméstnavateld.

PoZadované vzdélani uchazeéii o praci : pocetvolnych : Primérny : Druh
podle nejvyssiho dosaZzeného vzdélani ¢ pracovnich ¢ plat ¢ pracovni
i mistvregionu/ : vregionu : smlouvy

i ve mésté

Stiedni odborna Skola ekonomicka

Stfedni odborna Skola elektrotechnicka

: Stredni odborné uilisté elektrotechnické

Stfedni prlimyslova skola stavebni

Stfedni primyslova $kola strojni

: Stfedni odborna gkola zdravotni

Stfedni pedagogicka skola

Stfedoskolské vzdélani

VS ekonomicka

: V§ elektrotechnicky obor

VS informatika

© VS strojni obor

: V§ stavebni obor

© V& humanitni obor

: V§ pedagogicky obor

Vysokoskolské vzdélani




C 2.2 JAK PSAT ZIVOTOPIS A PRIPRAVIT SE NA PRACOVNi POHOVOR

Vlyberte si z nabizenych skute¢nych pracovnich pozic kazdy ze t¥idy tfi nabidky
prace a zjistéte co nejvice o pripadnych budoucich zaméstnavatelich. Tyto infor-
mace se vam budou hodit v motiva¢nim dopise i pfi osobnim pohovoru ve firmé.

U pracovnich mist inzerovanych na strankach Gradu prace je mnohdy uvadén
i nabizeny plat. Jak se lisi platové podminky podle obor{ vzdélani? Jaky je zjistény
priimérny rozdil platd nalezenych pracovnich mist mezi pracovniky se zaklad-
nim, stfedoskolskym a vysokoskolskym vzdélanim. Jaky je platovy rozdil mezi
technickymi a humanitnimi obory?

Jiz od 15 let mlzete se souhlasem rodicli o prazdninach nebo o vikendech krat-
kodobé pracovat, pokud to nenarusuje skolni dochazku. Najdéte pomoci inter-
netovych vyhledavacid prazdninové a vikendové brigady ve vasem mésté. Jaky
typ smlouvy zaméstnavatelé nabizi brigadnikiim?

Po dokonceni povinné skolni dochazky miiZzete uz dokonce pracovat na plny
Gvazek. Najdéte na webovych strankach Gfadu prace a portalech s nabidkami
prace pracovni mista, na jejichz vykonavani staci zakladni vzdélani. Kolik je jich?
Bylo by mozné uzivit sebe a v budoucnu svou rodinu se zakladnim vzdélanim?

Vsimejte si v inzeratech nabidek prace, jaky typ pracovni smlouvy zaméstna-
vatel nabizi. V ¢eské republice existuje nékolik typl pracovné pravnich vztah.
Zakladnim je klasicky pracovni pomér s pevnou pracovni dobou. Ten miize vznik-
nout na zakladé smlouvy bud na dobu urcitou, nebo dobu neurcitou. Druhym
¢astym typem smlouvy je dohoda o provedeni prdce. Najdéte na internetu vzory
pracovnich smluv a porovnejte vyhody a nevyhody obou typ( pracovni smlouvy

Uchazec o zaméstnani mlze vyuzit sluzeb zprostfedkovani zaméstnani statem
zfizenym a spravovanym ufadem prace. Po odpracovani urcité doby dané zako-
nem o zaméstnanosti pfislusné zemé ma zaméstnanec prispivajici do systému
socialniho pojisténi, kdyz pfijde o praci, narok na nékolik mésicti trvajici podporu
v nezaméstnanosti uréenou k pokryti jeho Zivotnich nakladd béhem hledani
nového pracovniho mista.

Zjistéte, kde je ve vasem mésté Urad prace, jaké sluzby poskytuje uchazeciim
0 zaméstnani a jaké jsou nalezitosti Zadosti o podporu v nezaméstnanosti. Jaka
je délka trvani a vyse podpory v nezaméstnanosti? Jaké podminky je pfesné
nutné splnit pro uznani zadosti o podporu v nezaméstnanosti?
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Hra na pracovni pohovor

» 9. tfida Z$, varianta bez pomiicek

Tato hra vam pfiblizi, jak zhruba probiha pracovni pohovor ¢erstvého absolventa
stfedni nebo vysoké skoly pfi hledani prvniho zaméstnani. Ve he jsou pouze dvé
role, role personalisty a role uchazece, ke kterym si vylosujete pokyny a indicie.
Hra je urena pro sudy pocet hracl. Nabizenych pracovnich pozic je 15 stejné
jako profilti uchazecll. V druhém opakovani hry si role vyménite a po dalsim
losovani budou personalisté hrat roli uchazecl o praci a opa¢né uchazedi roli
personalistd.

CASOVY PLAN KRATKE VERZE HRY
» 5 min. Gvod, 10 min. pfiprava, 10 min. prvni hra,
» 10 min. pfiprava, 10 min. druha hra (vyména role)

Delsi varianta hry zac¢ina losovanim roli na konci jedné vyucovaci hodiny. Pfiprava
na roli je zadana jako domdci Ukol a rolova hra na pracovni pohovor se hraje az
celou nasledujici vyuéovaci hodinu. Diky tomu zbude vice ¢asu na spole¢nou
diskusi a shrnuti.

Rozstfihejte karti¢ky s texty inzeratd a karticky s indiciemi pro uchazece, zami-
chejte je a poloZte na stdl stranou s textem smérem dol(. Kazdy ze tfidy si
vybere jednu karti¢ku. Pak se rozdélte do dvou skupin, na skupinu personalist
a skupinu uchazecd o praci. Zbytek je na vasi fantazii a kreativité. Mate 10 minut
na pfipravu na vasi roli. Uchazeci si béhem této doby pfipravi fiktivni Zivotopis
na zakladé vylosovanych indicii. Personalisté vytvofi inzerat a otazky, na které
se budou uchazece ptat. Vyuzijte dllezité odborné nazvy, pojmy z oboru. Pokud
je neznate, zjistéte na internetu, co znamenaji. Vyucujici vdam pom(ize se mezi
sebou rychle najit. Ve dvojicich pak uskutec¢néte kratky pracovni pohovor. Poté
posbirejte liste¢ky a vytvorte dvé oddélené hromadky, ze kterych si vylosujete
instrukce pro opacnou roli.



c2.2

JAK PSAT ZIVOTOPIS A PRIPRAVIT SE NA PRACOVNi POHOVOR

Indicie pro roli podnikového personalisty
(pozadavky na uchazeée)

PERS Pocitacovy programator, prace pro zahraniéni klienty, nutna angli¢tina, vysoky plat
PERS Automechanik, diagnostika motord, komunikace se zakazniky, mnozstvi pfescéast
PERS Revizni technik v oboru elektrotechnika, spolehlivost a beziihonnost, znalost norem
PERS Frézaf / programator CNC strojd, aktivni znalost némciny, ¢teni vykres(

PERS Pripravar vyroby, znalost norem, praxe, zodpovédnost vysoké pracovni nasazeni
PERS Instalatér topeni, voda, plyn, nutna praxe min. 2 roky, fidi¢sky prikaz, prescasy
PERS Svared, praxe min. 5 let, znalost norem a ¢teni vykresové dokumentace

PERS Obchodni zastupce, komunikace s lidmi, ziskavani novych zakaznik(, tvorba smluv
PERS Mzdovy Géetni, VS, praxe min. 2 roky, beztihonnost, znalost Gi¢etniho softwaru
PERS Ucitel matematiky, pozadavek vyuka informatiky nebo fyziky jako druhého oboru
PERS Chemicky inzenyr, praxe min. 5 let, znalost norem, komunikace s dodavateli

PERS Zdravotni sestra v ordinaci praktického |ékare, vedeni kartotéky, komunikativni
PERS Stavbyvedouci, znalost norem, aktivni Fidi¢, ochota ke sluzebnim cestam

PERS Sekretarka ve firmé, komunikace se zahrani¢nimi partnery e-mailem a telefonem
PERS Koncipient advokatni kancelare, sestavovani smluv, vyhledavani v zakonech
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Indicie pro roli uchazece o zaméstnani
(podklady pro Zivotopis a pohovor)

UCHAZ

VS vzdélani informatika, znalost programovacich jazykel Java, C++, HTTP, SQL

UCHAZ

i Stredni odborné ucilisté, obor automechanik/mechatronik, 3 roky praxe

UCHAZ

S8 vzdélani, zkougka dle vyhlagky 50/1978 o zptisobilosti prace v elektrotechnice

UCHAZ

Stfedni primyslova skola strojni, praxe p¥i obrabéni kovi

UCHAZ

VS strojni, podnikové hospodafstvi SAP, min. 2 leta praxe ve vyrobnim zavodé

UCHAZ

: Vyuéni list v oboru instalatér, zaméfeni na rozvody vody, ochota se vzdélavat

UCHAZ

i Stfedni primyslova 3kola strojni, svafec¢ské zkousky, praxe v zahranici

UCHAZ

i zakladni vzdélani, praxe v prodeji mobilnich telefon( a sluzeb mobilnich operator

UCHAZ

Absolvent S ekonomické, zaméreni podnikové a mzdové Géetnictvi, bez praxe

UCHAZ

Absolvent pedagogické fakulty obor ucitelstvi matematiky, vedouci krouzk

UCHAZ

Absolvent VS chemicko-technologické, praxe v potravinaiském préimyslu 1 rok

UCHAZ

Stfedni odborna skola zdravotni, zajem o novinky v oboru, ochota se ucit

UCHAZ

i Stredni gkola stavebni, 4 roky brigad na stavbé, znalost norem tvorby vykresti

UCHAZ

MS Office, psani véemi deseti, znalosti angli¢tiny a dal$iho ciziho jazyka

UCHAZ

BakalaFsky titul z pravnické fakulty, probihajici magisterské studium




