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Uvodni slovo

Material, ktery se Vam dostava do rukou, si klade za cil byt praktickym priivodcem a oporou
pfi praci s Zenami, které jsou z rdznych pricin znevyhodnénymi na trhu prace. V tomto pfipadé se jedna
0 zeny ohrozené nezaméstnanosti, zaméstnankyné ve vypovédi nebo s predpokladanym ukonéenim
pracovniho poméru v fadu mésicd, zeny zafazené Uradem prace CR do evidence zajemci o zaméstnani,
migrantky, Zeny z narodnostnich mensin, Zzeny do 25 let, Zeny se zdravotnim znevyhodnénim, Zeny s

détmi mladsimi 15 let, Zeny s nizkou Grovni kvalifikace (ZS vzdélani), Zeny ve véku 55-64 let.

Pfi psani metodiky jsme vychdzeli nejen ze zkuSenosti, které se nam podafilo nasbirat béhem
dvou let realizace projektu PR_Zeny Regiony, ale i ze zku$enosti zaméstnanc(, ktefi se praci s vyse
uvedenou cilovou skupinou vénuji dlouhodobé. Tito lidé pfi své praci potrebuji komplexné mapovat
situaci osob, s nimiZ pracuji a planovat dalsi kroky, které vedou k naplnéni spole¢né stanovenych cild.
Metodika je strukturovdna do nékolika oblasti individualniho poradenstvi, které jsou doplnény
pfilohami a formulafi a pracovnimi listy. V pfilohdch ddle naleznete rozsahly material uréeny ke
vzdélavani v oblasti pracovniho prdva, orientace na trhu prdce a prace s vypocetni technikou a dalSich
témat. Byli bychom rdadi, kdyby Vam tento material byl ku prospéchu pfi Vasi projektové ¢i poradenské

praci.



O cilove skupiné

Ackoliv jsme se v rdmci projektu nezamérovali pouze na praci s Zenami z romské mensiny,

tradi¢né tvori podstatnou ¢ast nasich klientd Romové.

V nasledujici podkapitole se tak mlzete docist o stru¢né historii Roma ve 20. stoleti s ohledem
na Zeny. Tyto informace uvadime zejména proto, Ze tvofi dllezity byt velmi smutny milnik v historii

Romu, ktery mél vliv i na vyvoj tradi¢ni role Zeny v romské rodiné.

Ackoliv dodnes v mnoha romskych rodindch pretrvavaji prvky tradi¢niho usporadani, ve
kterém je Zené prisouzena pomérné jasné vymezena role, i tato se v ¢ase vsak promériuje a uzplsobuje

moderni dobé.

PovaZujeme za dlleZité Zeny pfi této zméné provazet a podporovat.

Strucny pohled do historie romské Zeny ve 20. stoleti

Obdobi 20.stoleni bylo prodchnuto smutnymi udalostmi, z nichz nékteré byly pro Romy nejen
v Ceské republice tragické a doslova likvidaéni. To se tykalo zejména obdobi 2. svétové valky. Pokus
nacistického Némecka a nékterych jeho spojenct o vyhlazeni Romské populace ve stfedni Evropé tzv.

Romsky holokaust, ma vliv na pfezivsi a potomky az dodnes.

V roce 1939 byl na tzemi Ceské republiky vyhldden Protektorat Cechy a Morava a nasledné
byla Ministerstvem vnitra vydana vyzva k okamzitému usazeni Rom(. Osoby, které se tomuto nafizeni
nepodfidily, byly umistovany do karnych a pracovnich tabor( zejména v Letech u Pisku a v Hodoniné u
Kunstatu. V prlibéhu 2. svétové valky se status RomU zménil z ,asocidlnich osob” na ,rasové
ménécenné”. Od roku 1942 byli jiz cilené evidovdni podle rasového a etnického méfitka, coz
predznamenavalo bliZici se tragédii v podobé , konecného feseni”. Od roku 1944 probihaly transporty
ceskych a moravskych Romu do koncentracniho tdbora v Osvétimi. Zde jich v nelidskych podminkach

pfislo o Zivot odhadem 200 000- 500 000 z celé Evropy.
Do Cech se jich po valce vratilo pouze nékolik stovek.

Na Slovensku k hromadnému vyhlazovani RomU vzhledem ke konci vélky nedoslo, nicméné
jejich situace ani zde nebyla jednoduchd. Po porazice ozbrojenych protifasistickych sil tzv. Narodniho
povstani se hromadné popravy a teror ze strany fasistl nevyhnuly ani Romam. Nasili nejen smérem
k RomUim bylo v tomto obdobi béZnou zalezZitosti. Ti byli pronasledovani za to, Ze Gdajné napomahali
slovenskym partyzan@im a do konce valky byli nuceni se skryvat v lesich. Zendm se b&iné stiihaly vlasy,

coz pro Romy byla velka ostuda, byly bity a znasilfiovany. Ty, které obdobi zaZily, vzpominaly na to, jak
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se mladé divky schovavaly starSim Romkam pod sukné, aby je vojaci nenasli. Toto historické obdobi

v déjindach Romu bylo i v podani samotnych pamétnikd do urcité doby zakdzanym tématem vypravéni

Romské Zeny na Slovensku tak byly béhem valeénych let nuceny najit v sobé vnitfni silu,

prekonat vSechna pfikofi a nevzdavat se. Povalecné obdobi sebou pfineslo nadé&ji na zménu.

Slovensti Romové zacali cestovat za praci do Ceské republiky ,, dZav pro Cechy andre buci“.
V Ceské republice se-zabydlovali v domech, které opustili Némci a ziskali tak stalé bydleni a praci, co?
pro né bylo do té doby nepfedstavitelné. Socialni jistoty a zafazeni do vétSinové spolecnosti sebou vsak
mélo i stinné stranky. Vétsina RomuU se shoduje, Ze komunisticky rezim prinesl do mnoha romskych
rodin materidlnimi jistoty (bydleni, jidlo, prace), bohuZel na Ukor potlaéeni romské hodnoty, tradice a

potlaceni romské identity.

Vyvoj role romské zeny
Romska Zena byla plvodné vychovavana tak, aby se dokazala postarat o rodinu. Povinnosti

Zeny bylo zabezpecit chod domdacnosti, vychovavat déti a poslouchat svého muZe. Paradoxné méla
Casto ekonomicky dulezitéjsi roli, nebot to byla ona, kdo musel zabezpedit preziti rodiny - zajistit jidlo
a obleceni. Jidlo se muselo sehnat jakymkoli zplsobem, bud' za vykonani néjaké prace pro gadze -
sedlaky (vymazavani peci, prace na poli), sbérem lesnich plodd (bordvky, maliny, Sipky aj.) nebo i
Febranim. Zena se starala o déti do Utlého véku, v puberté pFevzal vychovu ditéte otec, ktery byl na
dité pfisny.

Dlouha staleti byla v mnoha romskych rodinach role Zen a muzl jasné dana. Ovlivnéni
vychovou predk( je v romské spolecnosti stale pevné zakofenéné. V mnoha romskych rodinach jsou i
dnes stdle vice motivovani ke studiu spiSe chlapci, nez divky, a to proto, aby se jako hlavy rodin
v budoucnu o rodinu mohli Iépe postarat. Kazda kultura se vSak v ¢ase promériuje, a ani Romové nejsou
vyjimkou. Rlzné kultury se totiz od pradavna navzajem ovliviiuji. Je to proces, diky némuz se kazda
kultura méni a posouva. Dnes se i romskad Zena stdva vice emancipovanou a jeji role se v mnoha
pfipadech neomezuje jen na vychovu déti a povinnosti o chod domacnosti. Odkryvaji se mozZnosti
vzdélavani a uplatnéni na trhu prace. Dnes$ni doba je rychld, dostavame se lehce k informacim,
sledujeme média apod. Jsme ovliviiovani okolim, jinymi kulturami a do urcité miry nds ovliviuji i rzné
skupiny lidi nebo osobnosti, které jsou pro nas vzorem. Mohou nds ovlivnit v tom, co si vzit na sebe,
ale mohou nas také ovlivnit v nasich nazorech na konkrétni véci nebo situace. A to je také jeden z
dlvodu, proc¢ romské Zeny v poslednich letech pozvolna méni svou pozici v rodinach. Jednak jsou
nucené okolnostmi (musi pracovat a podilet se na financ¢nim zajisténi rodiny), a dale jsou ovliviovany

dénim a okolim kolem sebe, kdy si urcuji hranice, co je pro né prijatelné a co jim nevyhovuje.



Mnoho romskych Zen v dnesni dobé diskutuje svou pozici v rodiné (zejména mladé divky).
Posouva své hranice, ma vétsi zajem se podilet na aktivitach, které nejsou spojené pouze s jeji roli
dcery, matky a manzelky. Zacinaji se zajimat o déni kolem nich. Pracuji v neziskovych organizacich,

nékteré zacaly podnikat a jsou i Zeny — Romky, které jsou nebo v nedavné dobé byly aktivni v politice.

Nejcastéjsi problémy, se kterymi se zeny z CS potykaji pfi vstupu na trh prace:

Role matky

Sladit nastup do zaméstnani s péci o nezletilé dité je velmi obtizné pro kazdou matku, ktera
timto Zivotnim obdobim prochazi. Castymi obavami zaméstnavateld pfi ndstupu zeny do zaméstnani

jsou Casté absence a Udajné mensi motivace k vykonu zaméstnani, limitovana péci o domacnost a déti.

Pro Zenu nastupujici do zaméstnani tak prichazi mnoho zmén. Kromé zarazeni se do nového
kolektivu a plnéni pracovnich povinnostije dlleZité vyresit problém zajisténého hlidani ditéte.

Spokojené dité se rovna i spokojend matka, ktera se lépe soustiedi na svou novou pracovni roli a vykon.
Jakym zplUsobem jsme s problémem pracovali?

V prvnim kole se Zeny schazeli v ramci tzv. Zenskych kruh(. Tam mély mozZnost spoleéné sdilet
své zkuSenosti s péci o nezletilé déti. Dilezité pro né bylo uz jen védomi, Ze podobny problém resi i
ostatni Zeny. Cilem nebylo ani tak pfeddvani rad nebo zkuSenosti ¢i hledani spole¢ného spravného

feSeni, ale vytvoreni pocitu sounalezitosti a odstranéni pocitu, Ze je na to dotycna sama.

Péce o nezletilé déti hraje dllezZitou roli pfi hledani zaméstnani. Vétsina z Zen, matek by v klidu
nemohla vykondvat zaméstnani, kdyby si nebyla jistd, Ze jeji dité je mezitim v zodpovédnych rukou.
Nékdy mlZou pomoci prarodice, ¢lenové rodiny nebo zndmi. Z dlouhodobého hlediska je vsak lepsi
umistit dité do materské skoly nebo détské skupiny (dité ve véku 1-6 let). U déti mladsiho skolniho
véku (1-5 trida) potom umisténi do druziny nebo détského klubu po skoncéeni vyucovani. Zkuste se

s Zenami zamyslet, kterd z moznosti je pro né zajimava.
Matefiska skola (Skolka)

e Veék nastupu ditéte mezi 2-3 rokem.

e Moznost celodenni, ptldenni nebo omezené dochazky.

e Moznost stravovani.

e Dité je v péci odbornych pedagogickych pracovnik( a diraz je kladen na vzdélavani a

vsestranny rozvoj



e Za pobyt, stravu a souvisejici naklady (pomticky, SRPS, apod.) se v matefské $kole plati
(dohromady se mésicni naklady mohou pohybovat v rozmezi 1.500 K¢- 3.000 K¢
meésicneé).

e Kapacita Skolek byva omezena a zohlednuje se spadovost.

Détska skupina

e Moznost umistit dité jiz od 1 roku.

e Déti pecuje kvalifikovany personal s kurzem chivy.

e Dité Ize umistit na cely den nebo jen na nékolik hodin (podle véku ditéte).

e MozZnost stravovani (podle typu zafizeni bud’ za poplatek nékdy i zdarma).

e Vnékterych pripadech je trfeba doloZit vazbu na trh prace (u skupin
spolufinancovanych z Evropského socidlniho fondu- potvrzeni zaméstnavatele,

potvrzeni o studiu, evidenci na Gfadu prace, rekvalifikace, potvrzeni CS5Z).

Skolni druzina

e Je prednostné uréena nejmlad$im 74kam zS (1. a% 5. tiida).
e Pestra nabidka zajmovych ¢innosti ve zndmém prostredi.
e Déti pecuje kvalifikovany pedagogicky personal.

e DruZina je za poplatek (cena je rlizna 150- 300 K¢ za mésic).

Nizka kvalifikace, nedostatecné vzdélani

NiZsi stupen vzdélani a nizkd kvalifikace velmi zmensuje vyse€ z celkové nabidky pracovnich
pozic na trhu prace. Zaméstnavatelé stale zvysuji své naroky na nové zaméstnance a kromé odborného
vzdélani ¢asto vyZaduji absolvované dalsi doplfiujici & rekvalifikaéni kurzy doloZené certifikaty. Zeny
pecujici o déti casto vitaji moznost zkracenych dvazk(l ¢i moZnost castecné pracovat v rezimu
homeoffice (prace zdomova). U tohoto druhu prace je ale nutné prokdzat dovednosti prace
s vypocetni technikou a casto i vlastnictvi PC v domdcnosti. Prace v reZimu homeoffice je pro cilovou

skupinu, se kterou se v ramci projektu pracuje zpocatku obtizné ziskatelna.
Jakym zplisobem jsme s problémem pracovali?

Nizkd, pfipadné neaktuadlni kvalifikace byla ¢astym problémem Ucastnic projektu. V pocatecni

fazi je Zadouci, aby Ucastnice projektu absolvovaly pracovné-bilanéni diagnostiku, ktera je muze
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podpofit vtom, co uZz mozna tusily, Ze je pro né vhodné nebo jim naopak ukazat mozné smérovani, o
kterém zatim nepremyslely. Dale v rdmci podpory pracovniho uplatnéni pracovnici mapovali moznosti
rekvalifikacnich akreditovanych kurzl. Kurzy jsou nabizeny vzdélavacimi centry nebo skolami, které
jsou k jejich poskytovani akreditovany. V praxi se mlzZe jednat o kurzy jako pracovnik v socialnich
sluzbach, obsluha vysokozdvizného voziku, cukrarka, kosmeticka atd. Rekvalifikacni kurz Vam muaze

nabidnout také uUrad prace. DllezZité jsou se nasledujici véci:

e Byt v evidenci Ufadu prace jako uchaze¢ nebo zdjemce o zaméstnani.

e Mit odpovidajici vstupni kvalifikacni predpoklady pro dany rekvalifikacni kurz a pro
vykon profese, na kterou se rekvalifikuje (napf. pfislusny stupen vzdélani, nékteré
znalosti a dovednosti — zaleZi na typu rekvalifikace).

e Byt zdravotné zplsobily/I4 pro absolvovani rekvalifikaéniho kurzu a pro vykon nové
profese.

e Rekvalifikace musi byt potfebnd — dosavadni kvalifikace uchazece nebo zajemce o
zaméstnani neumozniuje ziskani vhodného pracovniho mista.

e Rekvalifikace musi byt ucelna - po ukonceni rekvalifikace je redlnd Sance ziskat
zaméstnani.

e Pro vice informaci navstivte nasledujici odkaz nebo se na moznosti rekvalifikace

zeptejte na svém Uradu préce. http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/rekvalifikace

Dlouhodobd nezaméstnanost

Co je dlouhodoba nezaméstnanost?

O dlouhodobé nezaméstnanosti vétSinou hovorime tehdy, je-li nezaméstnany bez prace déle
neZ jeden rok. Dlouhodobd nezaméstnanost dopada negativné nejen na financni situaci, ale také
nepriznivé plsobi na zdravi a psychiku ¢lovéka. Je dobré védét, co vsechno delsi nezaméstnanost
obnasi, na co si dat pozor a jak bojovat proti negativnim dasledkim. PFi seznameni s postupem prace
s Zzenami Vam muzZe pomoci Priloha ¢. 7. Pokud se v nasledujicich bodech Zeny poznaji, nemusi hned
propadat panice, soucasti prilohy jsou také opatieni, jak s negativnimi dlsledky nezaméstnanosti

bojovat.
Jakym zplUsobem jsme s problémem pracovali?

Uéastnicim projektu, byla uziteénym voditkem pracovné- bilanéni diagnostika. Jednd se o
komplexni prozkoumani jedince z hlediska pracovniho uplatnéni. Diagnostika sestava ze tfi fazi. Prvni

faze probéhla vyplnénim testu v PC. Druhou fazi zajistil odbornik, ktery vyhodnotil vstupni data a
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pripravil podklady pro klientku. Treti faze probéhla formou individudlni prace s Ucastnici projektu.
Jednalo se o intepretaci vystupl testovani a doporuceni vhodného profesniho zaméreni véetné
doporuceni vhodnych rekvalifikacnich kurz a motivace k vlastnimu postupu. Je dllezité, aby vstupni
Cast, vyhodnoceni a interpretaci provadéla kvalifikovana osoba. Odbornika (nejcastéji psychologa),
ktery cely proces obstara a diagnostikované osobé vysledky interpretuje lze zajistit mistné. Tyto sluzby
poskytuji psychologové v ramci své praxe, neziskové organizace, pracovni agentury a dalsi subjekty,

dohledatelné na internetu.

Pracovnici projektu také pribézné oslovovali zaméstnavatele v blizkém okoli a zjistovali, zda
podporuji flexibilni formy zaméstnani (prace na ¢astecny Uvazek, prace na DPP, pruznd pracovni doba).
Zameéstnavatele, ktefi tyto formy prace podporovali, evidovaly a pozdéji nabizely spolupraci v ramci
dotovanych mist v rdmci projektu. NezUlstavali jsme pouze u pasivniho ocekavani nabidky prace na
zédkladé aktivity pracovnik(l projektu, ale seznam zaméstnavatell byl v aktualizovanych verzich
k dispozici i U€astnicim projektu, které mély moznost samy oslovit zaméstnavatele a (za nasi podpory)

se pripravily a nasledné absolvovaly vybérové fizeni.

ZadluZenost a nizka financni gramotnost

Riziko zadluZeni u Zen z cilové skupiny spodiva v prvni fazi v nedocenéni dopadl celého
problému. V druhé fazi, kdy dochazi k navysovani dluzné ¢astky z divodu nefeseni celé situace, ztraci
osoba motivaci situaci resit, protoZe ¢asto vlbec nevi, kde zacit. Situaci navic zhorSuje jak neznalost
zédkond, tak i mala informovanost o bezplatnych sluzbach dluhovych poraden. Sit dluhovych poraden
navic neni Uplné hustd a osoba, kterd uz je v dluhové spirale, uz mnohdy nedisponuje ani prostfedky

na dopravu do dluhové poradny.

Specifika prace pfi feSeni dluhl a posilovani finanéni gramotnosti cilové skupiny spocivaji
v pomérné velké pracnosti, nebot obvykle chybi dokumentace dokladajici finanéni zavazky a nizké
motivaci své dluhy fesit. Spontannost v rozhodovani a verbdlnim projevu neni ¢asto doprovazena
realnymi skutky, jako je skute¢na komunikace s véfiteli ¢i urady. DalSimi velkymi problémy jsou velka
fluktuace a stfidani zaméstnani a kumulace nékolika exekuci najednou.

Socialni vazby jednotlived jsou casto jednim ze zplsobl placeni dluhl, pripadné pokryti
necekaného vypadku pfijmu. Lidé, kteri se se svymi dluhy citi byt osamoceni a bez podpory se dostavaji
do stavu paralyzy a fyzické neschopnosti svoji situaci resit. V pozdéjsich fazich Zivota s dluhem pak tito
lidé ztraceji prehled, kolik a komu aktualné dluzi, coz ddle vyrazné komplikuje jejich schopnost dluhy

splacet a to i za predpokladu, Ze maji vili je aktivné fesit. V podstaté jedina cesta z dluh( je individualni
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dluhové poradenstvi. Uspéch dluhového poradenstvi samoziejmé zavisi na motivaci a v(li zadluzeného

¢init doporucené kroky.

Jakym zplUsobem jsme s problémem pracovali?

Ndstrojem vyuky finanéni gramotnosti byly workshopy preventivniho finanéniho vzdélavani. Ty
byly vedeny interaktivnim zplUsobem. Nikdy se nepracovalo se skute¢nymi problémy ucastnic
workshopu. Byly pouzivdny modelové pfipady, na kterych se demonstrovaly Zivotni situace
zadluZenych a zaroven feSeni problému. To u Ucastnic Casto vyvolalo AHA efekt (pozn. moment
nahlého pochopeni dfive nesrozumitelného problému a ukolu vhledem). Zeny tak dostaly navody
k feseni svych problém0 v bezpeéném prostiedi. Témata workshopll se zamérovala od prevence aZ
k insolvenci. Pojitkem je téma vlastni zodpovédnosti za dluhy a apel na jejich aktivni feSeni. Heslem je:

,Neni ostuda dluhy mit, ostuda je dluhy neresit“.

Dluhové poradenstvi probihalo dle standard( socialni prace v nasledujicich ¢innostech:
e mapovani problému — vyse dluhll a kde osoba dluZi;
e sestaveni sezamu véritel a rozpoc¢tu domacnosti;
e apel na udrZeni zaméstnani ¢i aktivni vyhleddvani pracovni ptilezitosti;
e jedndni s véfiteli o novém splatkovém kalendafi;
e pomoc s korespondenci; spole¢nd navstéva soudu za Ucelem revize spisu dluznika;
e dotazy na registry dluznikg;
e komunikace s exekutory;
e sestaveni nového planu véfitelU;

e pfipadné podani Zadosti o oddluZeni.

Komunikacni a pracovni specifika Zen z cilové skupiny
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Komunikace s ohledem na specifika CS
Sohledem na to, Ze pro Zeny z CS nastdvaji velké zmény v souvislosti s rozhodnutim

nastartovat novou etapu svého Zivota, mohou se citit rizné. Nékteré jsou nadsené a ocekavaji, co

nového jim spoluprace s Vami mlZe pfinést a uz to Ze udélaly prvni krok a vyhledaly odbornou pomoc,

jim dodava sebevédomi. Je tfeba ale pocitat s tim, Ze nékteré z Zen citi vnitfni obavy a nejsou si

zpocatku jisté. Pomozte jim tim, Ze vase vystupovani bude upfimné, snadno Citelné a ze mezi Vami

budou fungovat jednoducha a pevné stanovena pravidla. Casto se nase cilova skupina setkava s tim,

Ze pfi jednani na uradech, ve Skoldch a v zaméstnani je na né nahlizeno s predsudky, pfipadné je jim

pomahano jen ,na oko“. To Zeny samoziejmé vyciti a prameni z toho jejich prirozenad nedlvéra

k institucim.

Dejte najevo, ze Vas problémy Zen opravdu zajimaji a Vas spolecny cas je k jejich
feseni vyhrazen.

Budte konkrétni a nezabihejte do abstraktnosti.

Neslibujte, co nemUzete dodrzet.

Zdlraznéte, Ze je dlleZité, aby Zena pfi feseni svych problém0 v ramci svych moznosti
aktivné spolupracovala a nespoléhala se pouze na Vasi pomoc. Jakakoliv meta (ziskani
zaméstnani, Uspésné reseni dluhi atp.) neni narokova, ale zasluhova.

Pokud Zendm preddvate nové znalosti ¢i dovednosti (financni gramotnost, kariérni
poradenstvi, prace na pocitaci), postupujte pomalu a vracejte se k jiz naucenému/
osvojenému.

PFi spolec¢nych i individudlnich setkanich dbejte na pravidelnost. Jednak pro to, aby
nevznikaly prodlevy ¢i se jednorazové nekumulovala zatéz, jednak proto, ze jednim
z vasich cild je aby si Zeny zvykly na dodrZovani kazdodenniho fadu, ktery souvisi

s dochazkou do zaméstnani.

Postup prace s Zzenami z CS v oblasti individualniho poradenstuvi:

S odborniky, ktefi budou s CS pracovat, seznamte Zeny pfi Uvodnim setkani, kde se
kazdy z nich predstavi, fekne co je jeho doménou a s ¢im dokaze pomoci. Zeny se
taktéz predstavi, ¢imZ odbourate prvotni ostych.

Je dlleZité, aby Ucastnice projektu samy citily, Ze jim spoluprace muize byt prospésna,
jelikoZ vétsina projektl pocitd s tim, Ze urcité aktivity jsou pro Ucastnice obligatorni a

Vam samoziejmé zdleZi na tom, aby o co nejvice aktivit byl co nejvétsi zajem.

Po seznameni jiz mizete zacit s individudlnimi sezeni s experty (koucem, lektorem

dluhovym poradcem, psychologem atd....). JelikoZ chcete poradenstvim docilit posunu
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v Zivoté ucastnice projektu, je dllezité si zmapovat aktualni situaci a stanovit si cile,
kterych spolec¢né chcete dosdhnout. Vyuzijte k tomu strukturovany formulaf, ktery
nejen Vam, ale i Vasi klientce pom(zZe ujasnit si, ceho a jakym zplsobem chcete

dosahnout. Vyplynou z néj problémova mista a potreby kazdé ucastnice.

U téch aktivit, které jsou doplfikové a jejich absolvovani ma byt opodstatnéné a uréené
pouze tém, kdo je potrebuji, nechte ucast Cisté na dobrovolnosti. Z vlastni zkusenosti
uvadime napfiklad praci s psychologem, cozZ je osoba, které se Casto nejen Ucastnice
projektu, ale obecné lidé zdrahaji svéfit do rukou. Tam kde Zena zacala s psychologem
spolupracovat, protoze si myslela, Ze se to od ni ocekdvd, dochdzelo nékdy
k negativnim zazitkim, kdyz se kupfikladu zacala otevirat pfilis osobni témata, na
jejichz reseni nebyla pripravend. Rozmyslete si, zda je ve vasem projektu dostatecny
prostor na psychoterapii a budte v této oblasti obezfetni. Pro zacatek mohou byt
uzite¢né napt. spolecné seminare zamérené obecné na psychohygienu a vyrovnavani

se stresem.
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Priloha C. 1

Formular individualniho dluhového poradenstvi

Poradce: ..ooeeveveve e (PF. Dluhovy poradce DL)

MISEO: ceevecre e e (PF. Sttibro)

1. Oblast poradenstvi

Dluhové poradenstvi.

2. Strucny popis vychozi situace uzivatele poradenstvi

Popis uzivatele sluzby: vék, pohlavi, vzdélani, socioekonomicky status, rodinna
situace,

pracovni situace, zdravotni stav, situace v oblasti dluhd.

UzZivatele sluzby je vhodné otestovat priloZzenym dotaznikem na stres, protoZe dluhy jsou
vidy spojeny strachem a stresem. Podle vysledku je moiné doporucit uZivatele k dalSimu

odbornikovi.
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3. Popis prabéhu pFipadu véetné uvedeni cile/cilti uZivatele poradenstvi

Popiste situaci pfi prvniho kontaktu s uzivatelem.

Identifikujte problému nebo potiebu uZivatele (zvoleny postup, zdroje informaci).
Spolecné s uzivatelem stanovte cile poradenstvi (kratkodobé i dlouhodobé).
Zvolte postup a zduvodnéte volby tohoto postupu.

Popiste pribéh poradenstvi.

Pro sepsani vychozi situace uzivatele sluzby vyuzijte osnovu:

Jak zmapujeme dluhy uzZivatele sluzby:

- nejprve se budeme snazit shromazdit veskerou dokumentaci vztahujici se k dluhtm;

- proc¢tenim smluvni dokumentace k dluh{im zjistime smluvni podminky u véritel(;

- poté roztfidime dokumentaci dle jednotlivych zavazk( a vytvofime soupis véfitell
s nasledujicimi informacemi:

Jméno / nazev véfitele

Datum vzniku dluhu (napf. od opoZzdéni splatky)

Plvodni dluzna c¢astka

Aktualni stav dluzné ¢astky (protoze dluh v ¢ase roste).
- do soupisu uvedeme, v jaké fazi je dluh (kolik zbyva splatit a v kolika mésicich; zda je pajcka
splacena radné nebo se nesplaci nebo je postoupena k vymahani; zda je ve fazi predzalobni upominky

nebo je u soudu Ci je jiz ve fazi exekuce).

Pomocné otazky souvisejici s mapovanim dluhi (jaké otazky si ma uzivatel sluzby klast):

- Jsem si jisty, Ze vim o vSech svych dluzich?

- Pfebiram si posStu v misté trvalého bydlisté?

- Neménil jsem v neddvné dobé trvalé bydlisté?

- Pokud ano, nahlasil jsem zménu véritellm? V této souvislosti je daleZity pojem ,fikce
doruceni pisemnosti“. V pfipadé, Ze se Clovék nezdriuje v misté svého trvalého bydlisté, je potieba
zajistit prebirani posty (dosilka, datova schranka,...).

- Znam smluvni podminky ke kazdému dluhu?

- Vim, ve které fazi se kazdy z dluhd nachazi?
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- Mam povédomi o tom, jakym zplsobem na ném mohou byt dluhy vymahany?
- Komunikuji s véfiteli, pokusil jsem se ziskat splatkovy kalendar?
- Které dluhy splacim a v jaké vysi?

- Kazda ptipadna dohoda s véfitelem by méla mit pisemnou formu!!

Otazky v pripadé, Zze nemam prehled o dluzich:

- Nedluzim vyzivné?

- Nedluzim na ndjemném a energiich?

- Nemam povinnost hradit ndhradu Skody z trestné Cinnosti?

- Nedluzim statu — dané, socidlni nebo zdravotni pojisténi, pokutu?

- Nemam dluh viéi soukromym subjektdm — pljcku, avér?

Kde zjistim, kde dluzim:

- Pokusme si vzpomenout na pljcky, pokuty, jini zavazky a oslovit véfitele s Zadosti o informaci
o vysi dluhu.

- Zdarma - mohu pozadat okresni soud v misté bydlisté o vypis vSech fizeni vedenych proti
mné, nahlédnout do centralni evidence exekuci.

- Za poplatek — pofidit vypis z registru dluznik( (Solus, BRKI, NRKI).

- Pro mapovani dluh( i celé feseni zadluZenosti je nutné, aby si dluznik prebiral svou postu a

mohl tak v¢as reagovat na vyzvy véfitell a Ihity k odvolani.

vewvs

Struény prehled nejcastéjsich subjektu a instituci, u nichZ je mozné byt zadluZen:

- Stat

Dané a poplatky (dan z pfijmu, dédicka dan, dan z prevodu nemovitosti, poplatky za odpad,
atd.).

Socialni a zdravotni pojisténi

Pokuty

- Dluhy z trestné cinnosti

Nahrada skody poskozenému

Naklady soudniho Fizeni a obhajoby

- Nestatni véritelé na zakladé smlouvy

Uvéry a pGjeky (od banky, rodiny, atd.)

Nezaplacené ucty (ndjemné, telefon, atd.)
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Nedoplatky (napf. na energiich)

Pokuta od dopravnich podnikd

- Vyzivné vuci détem i partnerovi

Spolecné sestavime rozpocet uzivatele sluzby:

Jednd se o vytvoreni prehledu mési¢nich prijmd a vydaju formou tabulky. Po sestaveni

rozpoctu hleddme spolec¢né dalsi reseni:

Pomocné otazky pfi tvorbé rozpoctu:

- Mam moznost néjakym zplsobem navysit prijem? (Napf. ziskat brigddu ¢i dalsi pracovni
uvazek, pokud mam nérok, vyuzit socialni davky, podpory v nezaméstnanosti, pozadat pfispéni ostatni
¢leny rodiny/domacnosti, prodat nepotiebné véci.

- Mohu snizit nebo Uplné zrusit nékteré vydajové polozky? (Napf. zefektivnit nakupovani —
chodit nakupovat se seznamem, nekupovat nadbyteéné véci; vyuzit levnéjsi tarif u telefonu a dodavek
energie; vyuzivat primarné méstskou hromadnou dopravu ¢i kola nebo chodit pésky; omezit spotfebu

cigaret a alkoholu).

Zasady pri sestaveni rozpoctu:

- Je tfeba se snaZit o co nejvétsi vyrovnani prijmad a vydaja.

- Rozvrhnout jednotlivé platby tak, aby odpovidaly pfijmim a vyhnout se tak vykyvim ve
financich.

- Nakupy planovat.

- Splatky svych zdvazk( podepisovat az po zjisténi svych redlnych mozZnosti = sestaveni
rozpoctu.

- Pouhy odhad pfijmd a vydajd je vidy nepresny, je tfeba hospodareni chvili sledovat a

zaznamenavat. - Utvofit si rezervu na neocekdvané vydaje.

Pokud uzivatel pracuje ,nacerno”, je zapotiebi zvazit disledky takovéto formy prace pro

jeho finanéni situaci v budoucnosti a jejich porovnani s oficidlni formou zaméstnani

Pokud uzivateli hrozi exekuce:

18




- Upozornit ho na riziko obstaveni uctu.

- Informovat ho, které davky nesmi byt exekuovany a které mohou.

- Seznamit ho s principem vypoctu nezabavitelné ¢astky a spocitat tuto vysi v jeho konkrétnim
pfipadu. - Upozornit uzivatele na moZnost mobilidrni exekuce, seznamit ho s pravy a povinnostmi
exekutora - vycet predmétd, které uzivateli nesmi byt zabaveny a za jakych podminek.

- Sezndmit uZivatele se faktem, Ze v pfipadé mobiliarni exekuce ma pravo pozadat o pofizeni
zdznamu ze zasahu videokamerou.

- Sezndmit uZivatele s moznosti obrany, pokud by exekutor zanesl do soupisu véci, které
exekuovany byt nesmi, nebo uzivateli nepatfi.

- Ovéfit, zda uZivatel nevlastni nemovity majetek a upozornit ho na mozZnost zfizeni
exekutorského zastavniho prava na tomto majetku, pfipadné ho informovat o mozném prodeji nebo
spravy exekutorem.

- Seznamit uzivatele s pojmem generdlni inhibitorium.

Pokud jiz probiha exekuce na maj majetek formou pfikazani pohledavky z bankovniho uétu:

- Informovat uzivatele sluzby o pravu na jednorazové vyplaceni dvojnasobku Zivotniho minima
v pfipadé, zZe ucet je obstaven.

- Informovat uzivatele sluzby o moznosti, je-li to mozné, pozadat zaméstnavatele o vyplaceni
mzdy v hotovosti, pfipadné na ucet jiné osoby.

- Pfipadné socidlni davky si nechat zasilat postovni poukdzkou.

Vzdy doporucujeme komunikovat:

- s vériteli
- s exekucemi a soudy

- s insolven¢nim spravcem.

VSeobecné doporuceni:

- hospodarit s penézi a ddle se nezadluZovat.

v s

4. Shrnuti pribéhu pfipadu, navrhy na dalsi feseni, kroky k naplnéni cili poradenstvi
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Uvedte konkrétni ¢innosti a aktivity, které byly s uZivatelem realizovany ¢i konzultovany.

5. Hodnoceni poradenstvi

Zhodnotte, zda bylo konkrétnich cilti dosaZeno, jak jednotlivé kroky pfispély k jejich naplnéni

a jaka jsou dalsi doporuceni pro klienta, pripadné jaké dalsi sluzby mu byly doporuceny.

Podpis poradce:
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Formular individualniho dluhového poradenstvi- vzorova kazuistika 1

Individualni dluhové poradenstvi

Poradce: ...ocoveeveeeveeeeeeer e (P¥. Dluhovy poradce DL)

MISEO: cveveire e e (PF. Sttibro)

1. Oblast poradenstvi

Piiklad:

Dluhové poradenstvi.

2. Strucny popis vychozi situace uzivatele poradenstvi

Popis uzivatele: vék, pohlavi, vzdélani, socioekonomicky status, rodinna situace,

pracovni situace, zdravotni stav, situace v oblasti dluhd.

Priklad:

- UzZivatelem sluzby je partner zapojené Zeny v projektu, muz ve véku 35 let, vyucen;

- Zije v ndjemnim byté se svou soucasnou druzkou, na nezletilé dité, které bylo svéfeno do
péce byvalé manzelky, hradi mésicné vyZivné ve vysi 2 000,- Kc;

- pracuje v délnické profesi v automobilnim priimyslu s Cistym pfijmem ve vysi 20 000,- K¢

mésicné;
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- ze mzdy je mu srdZena neprednostni pohleddavka, bankovni ucet ma zablokovany, mzdu
zasila na ucet své druZce;
- kromé exekuce, ktera je mu srdZena ze mzdy md radu dalsich exekuci, které cekaji u

zaméstnavatele v poradi dle nabyti pravni moci.

3. Popis prabéhu pFipadu véetné uvedeni cile/cilti uZivatele poradenstvi

Popiste situaci pfi prvniho kontaktu s uZivatelem.

Identifikujte problému nebo potiebu uzivatele (zvoleny postup, zdroje informaci).
Spolecné s uZivatelem stanovte cile poradenstvi (kratkodobé i dlouhodobé).
Zvolte postup a zdlivodnéte volby tohoto postupu.

Popiste pribéh poradenstuvi.

Priklad:

UZivatel sluzby prichdzi s poZadavkem na poddni Ndvrhu na oddluZeni. Jiz nékolik let hradi
exekuce, ale dluhy se nesnizuji. Nyni mél v byté, kde bydli s druzkou provedenu mobilidarni exekuci a
exekutor chce zabavit jeho druZce jeji movité véci. Boji se, Ze by se s nim druZka rozesla, kdyby o své
véci méla prijit. Zatim véci pouze polepil Zlutou ndlepkou a vystavil seznam exekucné zablokovanych
Véci.

Uzivatel sluzby poucen o moznosti podani Ndvrhu na vyjmuti z vykonu rozhodnuti druzkou,
na toto md druzka Ihiitu 30 dni. Musi doloZit, Ze movité véci jsou skutecné jeji — napfiklad fakturou
o koupi na jeji jméno, darovaci smlouvou od ddrce ¢i kupni smlouvou.

V pripadé naseho uZivatele je vhodné podat co nejdfive Insolvenéni Ndvrh s navrhem na
povoleni oddluZeni.

Uzivatel sluzby nevi kde, co, komu a kolik dluzi.

Poucen co je insolvence, co obndsi, co musi spinit, jaké jsou podminky.

Nastésti nemd nemovitost, o kterou by mohl prijit, takZe by mél oddluzeni splatkovym
kalenddrem.

Napsdna Zddost o lustraci na Okresni soud v misté trvalého bydlisté. Doporuceno ovérit

podpis, protoZe nékteré soudu toto nyni vyZaduji.
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Obdrzel seznam potrebnych pisemnosti — prijmy za 3 roky, pracovni smlouva, informace o
zdvazcich, které je schopen zajistit, rozsudek o rozvodu a vyZivném.

Vzhledem k tomu, Ze ma trvalé bydlisté na Obecnim uradé, neni mu dorucovdna posta.

Doporuceno zdjistit u zaméstnavatele exekucni prikazy s vycislenim dluZnych castek a uhrad
exekutorim.

Na posté pres CZCH POINT si nechat vytisknout soupis exekuci, aby se nestalo, Ze by v ndvrhu
nékterého neuved|.

Dohodnut dalsi termin schizky.

4. Shrnuti pribéhu pfipadu, navrhy na dalsi feseni, kroky k naplnéni cilt poradenstvi

Uvedte konkrétni Cinnosti a aktivity, které byly s uZivatelem realizovany ¢i konzultovany.

Priklad:

Na schiizce byl sepsdn Ndvrh na oddluZeni. Diky dokladim od ucetni ze zaméstndni se
v Ndvrhu na oddluZeni vychdzi hlavné z téchto dokladii.

Pocet exekuci v zaméstndni souhlasi s poctem exekuci ze seznamu z CZECH POINTU.

Napsdno cestné prohldseni — o vyZivovaci povinnosti, podnikdni, zaméstnancich, seznam
pohleddvek, seznam zdvazkii s uvedenim adres véfiteld, IC, vyse dluhii a datu od kdy jsou po
splatnosti, seznam majetku — kde uvedeno kromé movitého a nemovitého majetku i penzijni a Zivotni
sporeni, akcie, dividendy, cenné papiry apod.

Vsechny doklady prevedeny do elektronické podoby a odesldny datovou schrdnkou ke

Krajskému soudu dle trvalého bydlisté klienta.

5. Hodnoceni poradenstvi
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Zhodnotte, zda bylo konkrétnich cilli dosaZeno, jak jednotlivé kroky pfispély k jejich naplnéni

a jaka jsou dalsi doporuceni pro klienta, pfipadné jaké dalsi sluzby mu byly doporuceny.

Priklad:

Poradenstvi bylo uspésné, klient ma mozZnost vyuZit poradnu i pro pripad doplnéni Ndavrhu
na oddluZeni. V pripadé problémii i béhem oddluZeni a Spatné spoluprdce s insolvenénim spravcem,
mdZe naddle vyuzivat poradenstvi.

Klientovi doporuceno spolupracovat s insolvencnim spravcem, protoZe tento je prodlouZzend
ruka soudu. To, Ze si ho klient plati, neznamenad, Ze sprdvce déld pro néj.

Ddle doporuéeno ziistat v sou¢asném zaméstndni, kde md pékny plat, se kterym je schopen
za 5

let uhradit okolo 50 % zdvazkii nezajisténym vériteliim.

Podpis poradce:
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Formular individualniho dluhového poradenstvi- vzorova kazuistika 2

Individualni dluhové poradenstvi

(0o T - [o /ol (P¥. Dluhovy poradce DL)

1Y 11 o L (PF. Stibro)

Oblast poradenstvi

Piiklad:

Dluhové poradenstvi.

Strucny popis vychozi situace uzivatele poradenstvi

Popis uZivatele: vék, pohlavi, vzdélani, socioekonomicky status, rodinna situace,

pracovni situace, zdravotni stav, situace v oblasti dluhd.

Priklad:

- UzZivatelka je Zena, 26 let, Zije se svym manZelem a 2 détmi v ndjemnim byté;

- pracuje v délnické profesi a ma zkrdaceny uvazek z diivodu onemocnéni v rodiné;
- partner také pracuje;

- je v insolvencnim Fizeni a ma splatky 9 500 K¢ mésicné;
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- z diivodu zkrdceného pracovniho tvazku je splatka insolvence vysoka a rodina tvofri deficitni
rozpocet;

- hrozi neschopnost dokoncit zddrné insolvencéni Fizeni;

- kvalita Zivota rodiny je na hranici chudob;

- nedostatek penéz se projevuje na celkové nepohodé v rodiné;

- nedostatek penéz zvysuje stres uZivatelky, ktery je vyvoldn ze strachu, Ze nebude schopna
dodrzet podminky insolvenéniho Fizeni. Na fyzickém téle pocituje projevy dlouhodobého stresu

(Zaludecni problémy). A jeji zdravotni stav se nezlepsuje.

3. Popis prabéhu pFipadu véetné uvedeni cile/cilti uZivatele poradenstvi

Popiste situaci pfi prvniho kontaktu s uzivatelem.

Identifikujte problému nebo potiebu uzivatele (zvoleny postup, zdroje informaci).
Spolecné s uZivatelem stanovte cile poradenstvi (kratkodobé i dlouhodobé).
Zvolte postup a zduvodnéte volby tohoto postupu.

Popiste pribéh poradenstvi.

Priklad:

Zjisténi zakadzky.

Mapovani prijmi a vydajii rodiny.

Sumarizace rodinného rozpoctu.

Vyhodnoceni zistatku z rodinného rozpoctu.

Cile:

Revize pFijma.

Prinést dokumentaci k posouzeni.

Konzultace s insolvenénim sprdvcem za ucelem prehodnoceni vyse spldtek.

Sepsdni nového ndvrhu na sniZeni insolvencnich splatek z diivodu neimérné vysoké spldatky
s ohledem k pFijmim uZivatelky.

Po schvdleni revidovat rodinny rozpocet.

Zacit tvorit financni rezervy rodinného rozpoctu.
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4. Shrnuti pribéhu pfipadu, navrhy na dalsi feSeni, kroky k napInéni cilt poradenstvi

Uvedte konkrétni ¢innosti a aktivity, které byly s uZivatelem realizovany ¢i konzultovany.

Priklad:

Tvorba rodinného rozpoctu.

Konzultace u insolvencniho sprdvce.

Sepsdni nového ndvrhu vyse insolvencnich spldatek.

Nastaveni nového rozpoctu po schvdleni nové vyse insolvencni splatky.

Nastaveni tvorby pravidelné financni rezervy. Stanoveni vyse rezervy. Vybér zplisobu
ukladadni — vybér financniho produktu.

Supervize dodrZovdni nastavenych doporuceni.

5. Hodnoceni poradenstvi

Zhodnotte, zda bylo konkrétnich cilii dosaZeno, jak jednotlivé kroky pfispély k jejich naplnéni

a jaka jsou dalsi doporuceni pro klienta, pfipadné jaké dalsi sluzby mu byly doporuceny.

Priklad:

Krdatkodobé i dlouhodobé cile byly dosazZeny.

Jedndni u insolvencniho sprdvce probéhlo uspésné a sniZeni vyse insolvencni spldatky bylo
schvdleno. Klientka je v kontaktu s insolvencnim spravcem. Rodina se dostala do prebytkového
rozpoctu. UZivatelka sluzby se zklidnila. Coz se projevilo i na celkovém klima v rodiné. Doslo ke sniZeni
stresu. Klientka zvaZuje zvyseni pracovniho uvazku. Rodina tvofi pravidelné financni rezervu pomoci

zvoleného financniho produktu.

Podpis poradce:
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Priloha C. 2

Osnova mapovani vychozi situace ucastnice projektu

Jak zmapujeme dluhy ucastnice projektu:

- nejprve se budeme snazit shromazdit veskerou dokumentaci vztahujici se k dluhim;

- proc¢tenim smluvni dokumentace k dluhlim zjistime smluvni podminky u véritel(;

- poté roztfidime dokumentaci dle jednotlivych zavazkl a vytvofime soupis véfitell
s ndsledujicimi informacemi:

Jméno / nazev véritele

Datum vzniku dluhu (napt. od opozdéni splatky)

PUvodni dluzna ¢astka

Aktudlni stav dluzné ¢astky (protoze dluh v ¢ase roste).
- do soupisu uvedeme, v jaké fazi je dluh (kolik zbyva splatit a v kolika mésicich; zda je pGjcka
spldcena radné nebo se nesplaci nebo je postoupena k vymahani; zda je ve fazi predzalobni upominky

nebo je u soudu di je jiZ ve fazi exekuce).

Pomocné otazky souvisejici s mapovanim dluha (jaké otazky si ma uéastnice projektu klast):

- Jsem si jisty, Ze vim o vSech svych dluzich?

- Pfebiram si posStu v misté trvalého bydlisté?

- Neménil jsem v nedavné dobé trvalé bydlisté?

- Pokud ano, nahlasil jsem zménu véritelim? V této souvislosti je dulezZity pojem ,fikce
doruceni pisemnosti“. V pfipadé, Ze se clovék nezdrzuje v misté svého trvalého bydlisté, je potfeba
zajistit prebirani posty (dosilka, datova schranka,...).

- Zndm smluvni podminky ke kazdému dluhu?

- Vim, ve které fazi se kazdy z dluhd nachazi?

- Mam povédomi o tom, jakym zptsobem na ném mohou byt dluhy vymahany?

- Komunikuji s vériteli, pokusil jsem se ziskat splatkovy kalendar?

- Které dluhy splacim a v jaké vysi?

- Kazda ptipadna dohoda s véfitelem by méla mit pisemnou formu!!

Otazky v pripadé, Ze nemam prehled o dluzich:

- Nedluzim vyZivné?
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- NedluZim na ndjemném a energiich?
- Nemam povinnost hradit ndhradu Skody z trestné Cinnosti?
- Nedluzim statu — dané, socidlni nebo zdravotni pojisténi, pokutu?

- Nemam dluh vici soukromym subjektiim — pUjcku, avér?

Kde zjistim, kde dluzim:

- Pokusme si vzpomenout na pUjcky, pokuty, jini zavazky a oslovit véfitele s Zadosti o informaci
o vysi dluhu.

- Zdarma - mohu pozadat okresni soud v misté bydlisté o vypis vSech fizeni vedenych proti
mné, nahlédnout do centralni evidence exekuci.

- Za poplatek — pofidit vypis z registru dluznik( (Solus, BRKI, NRKI).

- Pro mapovani dluh( i celé feseni zadluZenosti je nutné, aby si dluznik prebiral svou postu a

mohl tak v¢as reagovat na vyzvy véfiteld a Ihdty k odvolani.

vevs

Struény piehled nejéastéjsich subjektl a instituci, u nichz je mozné byt zadluzen:

- Stat

Dané a poplatky (dan z pfijmu, dédicka dan, dan z pfevodu nemovitosti, poplatky za odpad,
atd.).

Socialni a zdravotni pojisténi

Pokuty

- Dluhy z trestné cinnosti

Nahrada skody poskozenému

Naklady soudniho fizeni a obhajoby

- Nestatni véritelé na zakladé smlouvy

Uvéry a pGjeky (od banky, rodiny, atd.)
Nezaplacené Uty (ndjemné, telefon, atd.)
Nedoplatky (napf. na energiich)

Pokuta od dopravnich podnikd

- Vyzivné vici détem i partnerovi
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Spolecné sestavime rozpocet ucastnice projektu:

Jednd se o vytvoreni prehledu mési¢nich prijmd a vydaju formou tabulky. Po sestaveni

rozpoctu hleddme spole¢né dalsi feseni:

Pomocné otazky pfi tvorbé rozpoctu:

- Mam moznost néjakym zplsobem navysit prijem? (Napf. ziskat brigddu ¢i dalsi pracovni
uvazek, pokud mam nérok, vyuZzit socialni davky, podpory v nezaméstnanosti, poZadat pfispéni ostatni
¢leny rodiny/domacnosti, prodat nepotiebné véci.

- Mohu snizit nebo Uplné zrusit nékteré vydajové polozky? (Napt. zefektivnit nakupovani —
chodit nakupovat se seznamem, nekupovat nadbytecné véci; vyuZit levnéjsi tarif u telefonu a dodavek
energie; vyuzivat primarné méstskou hromadnou dopravu ¢i kola nebo chodit pésky; omezit spotiebu

cigaret a alkoholu).

Zasady pri sestaveni rozpoctu:

- Je tfeba se snaZit o co nejvétsi vyrovnani prijmU a vydaju.

- Rozvrhnout jednotlivé platby tak, aby odpovidaly pfijmim a vyhnout se tak vykyvim ve
financich.

- Nakupy planovat.

- Splatky svych zavazk( podepisovat az po zjisténi svych redlnych moZnosti = sestaveni
rozpoctu.

- Pouhy odhad pfijmd a vydajd je vidy nepresny, je tfeba hospodareni chvili sledovat a

zaznamenavat. - Utvofit si rezervu na neocekdvané vydaje.

Pokud ucastnice projektu pracuje ,nacerno”, je zapotiebi zvaZit dusledky takovéto formy

prace pro jeho financni situaci v budoucnosti a jejich porovnani s oficidlni formou zaméstnani

Pokud ucastnice projektu hrozi exekuce:

- Upozornit ho na riziko obstaveni uctu.

- Informovat ho, které davky nesmi byt exekuovdany a které mohou.

- Seznamit ho s principem vypoctu nezabavitelné ¢astky a spocitat tuto vysi v jeho konkrétnim
pfipadu. - Upozornit uZivatele na mozZnost mobilidrni exekuce, sezndmit ho s pravy a povinnostmi
exekutora - vycCet predmétd, které uZivateli nesmi byt zabaveny a za jakych podminek.

- Seznamit uZivatele se faktem, Ze v pfipadé mobiliarni exekuce ma pravo pozadat o poftizeni

zaznamu ze zasahu videokamerou.
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- Seznamit uzivatele s moznosti obrany, pokud by exekutor zanesl do soupisu véci, které
exekuovany byt nesmi, nebo uzivateli nepatfi.

- Ovéfit, zda uZivatel nevlastni nemovity majetek a upozornit ho na mozZnost zfizeni
exekutorského zdstavniho prava na tomto majetku, pfipadné ho informovat o mozném prodeji nebo
spravy exekutorem.

- Seznamit uZivatele s pojmem generdlni inhibitorium.

Pokud jiz probiha exekuce na miaj majetek formou prikazani pohledavky z bankovniho Gctu:

- Informovat uzivatele sluzby o pravu na jednordzové vyplaceni dvojnasobku Zivotniho minima
v pfipadé, Ze ucet je obstaven.

- Informovat uzivatele sluzby o moZnosti, je-li to mozné, pozadat zaméstnavatele o vyplaceni
mzdy v hotovosti, pfipadné na ucet jiné osoby.

- Pfipadné socialni davky si nechat zasilat poStovni poukazkou.

Vzdy doporucujeme komunikovat:

- s vériteli
- s exekucemi a soudy

- s insolvenénim spravcem.

VSeobecné doporuceni:

- hospodarit s penézi a ddle se nezadluZovat.
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Priloha C. 3

Pokyny pro praci s nemajetnymi osobami

Jednou ze skupin klientll, jsou domdacnosti s nizkym ptijmem. Hovofime predevsim o
nezaméstnanych, lidech v diichodovém véku ¢i Zenach na matefské dovolené. Tito klienti maji Zivotni

¢i existenéni minimum a ve vétsiné pripad témér Zadny ¢i minimalni zabavitelny pfijem.

Jak postupovat pf¥i praci s nemajetnym klientem:

e Sestavime plan hospodafeni domdcnosti — predevSim zaznamendme pfijmy klienta a
nezbytnosti je vypocet nezabavitelné ¢astky z jeho pfijmu. Pfezkoumame, zda neni moziné

navysit prijem klienta a zda nema narok na jakoukoli podporu ze strany statu.

e Sestavime plan véritell - je velmi dllezité v jaké fazi se pohledavky nachdzeji, zda probiha ¢i

probéhlo exekucni fizeni. V tomto pripadé neni tak dllezita aktualni vyse dluhg.

e Zjistéte pric¢inu neschopnost splacet — napfr. pokud klient prisel o zaméstnani, je mozné uplatnit
pojisténi avéru.

e Nutnosti je postupné ucinit vSechny kroky, které budou vést k ochrané dluznika ptipadné jeho
rodinnych pfislusnikd a jeho blizkych. Pfedevsim je potfeba omezit moznosti exekuce, tedy:

o Exekuce konta: ptijmy je potfeba nechat si vyplacet hotové ¢i sloZzenkou

o Exekuce majetku: ochranit pfibuzné aby exekutor nemohl zabavit jejich majetek
(trvalé bydlisté, dorucovani posty, faktické uzivani bytu ¢i vymezeni prostor, oznaceni

zvonku a schranky)

o Exekuce srazkami ze mzdy ¢i jinych prfijm0G: Rozdélit pfijmy na zabavitelné a
nezabavitelné. Klientovi vypocist nezabavitelnou ¢astku a hlidat, zda tato &astka

nebyla ze strany exekutora prekrocena.

Upozornéni: U klientd s velmi nizkym pfijmem jsou vidy feSeni velmi obtizna. Ve vétsiné
pfipadu dochazi ktomu, Ze se zastavi vymahani pohledavek, ale dluhy zlstavaji a nartstaji o

poplatky z prodleni. P¥i praci s nemajetnym klientem je nutnosti zaméFit se na ochranu dluznika.
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e Komunikujeme s véfiteli — i presto, zZe dluznik nema financni prostfedky na placeni mésicnich
splatek, je potfeba navazat kontakt s véfiteli. Do dopisu pro véfitele zaslete informace o
pfijmech a vypocet nezabavitelné castky. Je vhodné pfipojit i informace o nezbytnych
nakladech na Zivobyti (ndjem, energie, potraviny). Informujte véfitele o tom, Ze dluznik neni

schopen z téchto pfijmu splacet.

o Odklad exekuce - V pfipadé, Ze se povinny bez své viny ocitl pfechodné v takovém postaveni,
Ze by neprodleny vykon rozhodnuti, mohl mit pro néj zvlast neptiznivé nasledky, a opravnény
by nebyl odkladem vykonu rozhodnuti vainé poskozen, a stanovi dobu, na kterou vykon

rozhodnuti odklada.

e Zastaveni exekuce pro nemajetnost — v pripadeé Ze se dluhy nachazeji v takové fazi, ze probiha
¢i probéhla exekuce a neni mozné nic exekuovat (ani srazkami z prijmu), je potfeba pozadat o
zastaveni exekuce pro nemajetnost. Stimto rozhodnutim je potfeba obezndmit veskeré

véritele

e Pokud probiha exekuce a je mozno napf. strhavat z prijmu ¢astku v nizké vysi (napr. 500 K¢), je
nutno opét o tomto informovat véfitele a zaslat dané potvrzeni o probihajici exekuci. V tomto

pfipadé Zadame véfitele o zastaveni dalSiho vymahani.

Doporuceni: Vidy zadejte véfitelé o zastaveni vymahani a o zastaveni €i snizeni Uroku
z prodleni a dalSich poplatku. Zadejte véfitele o umorovani jistiny a teprve poté dalsich poplatka.
Pokud exekuce probiha, dluznikovi zlistava statem stanovené minimum, dluZnici nemaji platit

dalsi splatky — maji pravo na statem stanovené minimum pro své potreby!
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Priloha C. 4

Pokyny pro praci s osobami s prijmem

Mezi zajemci o dluhové poradenstvi jsou i uzivatelé a jejich domacnosti, které ve svém
rozpoc¢tu maji urcitou ¢ast prostredkd na splaceni pohledavek. Mize se jednat o domdacnosti s jednim
Zivitelem, zaméstnani lidé s nizkym pFijmem. Do této skupiny nepatfi uzivatelé, ktefi splfiuji podminky

Insolvenéniho zakona.

Jak postupovat pf¥i praci s uzivatelem s pfijmem:

e Sestavime plan hospodareni domacnosti — u téchto uZivatel( je potfeba znat dobre prijmy i
vydaje tak, abychom mohli spocitat jakou ¢astku je schopen uzivatel davat na své pohleddvky.
V tomto pfipadé do puvodniho rozpoctu nezahrnujeme Zadné splatky uUvéru. S rozpoctu
vyclenime castku na placeni pohledavek. Rovnéz prezkoumdvame, zda neni mozné navysit
pfijem. Jistou moZnosti je i dotaz (doporuceni), zda neni mozné ziskat penézni prostiedky napf.

prodejem nékterych véci.

e Sestavime plan véfitell — nejdulezitéjsim bodem je vySe mésicnich splatek, rovnéz je potieba
zjistit aktualni vysi dluh( a stav jednotlivych pohledavek. Na zakladé téchto udaji délame

doporuceni pro dalsi kroky:

e Pokud klient Fadné plati, dluhy jsou ve fazi upominek ¢i predany vymahacskym spolecnostem
je nutnosti hledat rfeSeni pro vSechny pohledavky. Snazime se vSechny véfitele oslovit co

nejdrive.

o Odklad splatek - pokud dluznik ma drobné pohledavky, které je mozno vyplatit do 6
mésicl, Zddame véritele s velkymi pohledavkami o odklad na tuto dobu. SnaZzime se
v prvni fadé drobné pohleddvky vyplatit, tak aby nam nezatéZovali rozpocet pfi
splaceni dlouhodobych zavazk(i. Pokud neni rodina schopna béhem 6 mésicl zaplatit
Cast pohledavek, ¢i navysit prijem o odklad nezddame. Odklad je vhodny tehdy, pokud
doba odkladu poskytne ¢as na stabilizaci rodinného rozpoctu a po uplynuti této doby

bude rodina schopna radné platit ptvodni vysi splatek

o Snizeni splatek — véritele oslovujeme dopisem s Zadosti o snizeni splatek, ¢i pfislibem

splatkového kalendare. Splatky je potrfeba rozdélit mezi viechny véfitele, nejlépe
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pomérnou casti. Splatky, které uzivatel prislibi, je potfeba fadné a pravidelné splacet.

Neni vhodné sniZit ¢astku o vice nez polovinu pavodni splatky.

o Pokud jiz ma uzivatel exekuci — miZeme vyuzit podobné kroky jako pfi praci s nemajetnym
klientem, tedy: ochrana dluznika a jeho ptibuznych pred exekuci. Informujeme véfitele o

probihajici exekuci a Zaddme o zastaveni vymahani.

Doporuceni: Vidy zadejte véritele o splaceni v prvni Fadé jistiny, poté Uroku a pozdéji o
uroku z prodleni a poplatku. | s exekutorem se da dohodnout na splatkach. Pokud exekuce
probiha, dluznikovi zGstava statem stanovené minimum, dluZnici nemaji platit dalsi splatky —

maji pravo na statem stanovené minimum pro své potreby!
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Priloha C. 5

Vzor dopisu vériteli- zadost o splatkovy kalendar

Adresa dluznika (Uvadét adresu, ktera je uvedena ve smlouvé. Pokud doslo ke zméné adresy,

je nutnosti informovat véfitele)

Adresa véfitelé (Dopis pro véfitele adresujeme vidy na oddéleni vymahdani pohledavek ci

obdobné oddéleni na centrdle spolecnosti)
Cislo zakaznika, ¢islo smlouvy, spisova znacka:

(Nezbytnosti je viditelné umisténé identifikacni Cislo dluznika)

Véc: Zadost o splatkovy kalendar / PFislib splatkového kalendaie

Vazeny/a/i
Obracim se na Vas s Zadosti o pomoc v mé obtizné Zivotni situaci. Dne ........ jsem uzaviel/a
s Vasi spole¢nosti smlouvu o tivéru €....., s pravidelnou mési¢ni splatkou ve vysi ...K¢. Aktudlni dluzna

castka je ve vysi .... KC.

(V prvnim odstavci uvadime zakladni informaci o Uvéru, kdy jsme ho uzavreli, kolik ¢inila dluzna

Castka, vyse mésicnich splatek apod.)

Dluh vznikl diky tomu, Ze jsem se zarucila za svého syna ve véci placeni najmu. Muj syn
zavazek nedodrzoval, a proto je tato dluzna suma vymahana po mé osobé.
(V druhém odstavci by mély byt informace o tom, pro¢ nemuzu splacet, tedy k jaké Zivotni

udalosti doslo jako napf. nezaméstnanost, rozvod apod.)

V soucasné dobé jsem v diichodu, a mj pFijem €ini 7.380 K¢ (dGichod) + 689 K¢ (pFispévek na
bydleni). Jsem po operaci srdce a mam vysoké naklady na léky, které jsou ve vysi cca 600 K¢ mésicné.

(Treti odstavec ma informovat o financni, socialni a rodinné situaci dluznika)

Chtéla jsem Vas z téchto dlivodu poZzadat o moZnost splatkového kalendafe a to ve vysi 2.000
K¢ mésicné, kdy splatka by byla vidy k 1. v daném mésici. Prvni splatku zaplatim k (datum) a to na

€.U....., var. symbol : ...
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(Dalsi odstavec jiz obsahuje to, o co zadame (sniZzeni splatek, odklad). U Zadosti o sniZeni
splatek uvadime vysi splatky a to, kdy a kam zasleme prvni snizenou splatku. U Zadosti o odklad splatek

uvadime to, na jak dlouho zddame o odlozZeni a informujeme, kdy zasleme prvni fadnou splatku)

Pevné véfim, Ze pochopite mou obtiZznou Zivotni situaci a umozZnite mi splacet dluznou sumu
podle vyse navrhovaného splatkového kalendare. Zavazuji se, Ze jakmile se ma situace zlepsi, zacnu
okamzité splacet plivodni vysi pravidelnych splatek.

(V poslednim odstavci ma byt pfislib toho, Ze jakmile se situace zlepsi, budu opét radné

spldcet).

Dékuji za odpovéd a jsem s pozdravem

Podpis
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Priloha C. 6

Test: Jak se umite vyporadat se stresem?

1. Jak ddleZita je pro vas potieba uspét?
a) docela dilezita
b) velmidualezZita

c) takovymi myslenkamise moc nezabyvam

2. Kolikrat jste si vzali z prace volno kvtili stresu
a) nanejvys dvakrat
b) vice neZ dvakrat

c) jeSté se mito nestalo

3. Domnivate se, Ze jste lidmi vnimani jako osoba, ktera dokaZe zachovat v krizové situaci
chladnou hlavu?

a) nékdy ano, jenZze mnohdy prévé clovék, ktery zachova chladnou hlavu, nema Uplnou pfedstavu
o situaci

b) patrné nikoli

c) ano, a véfim, Ze opravnéné

4. Kterou z uvedenych Cinnosti byste se doma nejefektivnéji zbavili stresu a uvedli se dostavu
uvolnéni po obzvlasté narocné celodenni praci v kancelafi?

a) dvouhodinovym osvézujicim spankem na oblibené pohovce

b) popijenim whisky ¢i jiného alkoholického napoje

c) tabulkou ¢okolady

5. Vyhovuje vam prace v casovém stresu?
a) ne, ale je nutnym zlem, s nimz se vétsina z nas musi vyporadat
b) nikoli, prace pred uzadvérkou mi plsobi znacné starosti, mnohem radéji pracuji poklidnéjsim

tempem
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a)
b)

c)

a)

b)

a)

b)

11.

ano, vérim, Zze pod tlakem pracuji dobre

Domnivate se, Ze moderni doba klade na ¢lovéka po psychické strance mnohem vétsi naroky
nez tfeba doba pred 40 lety?

mozna

ano

ne

Jste nenadale pozadani, abyste vzhledem k rodinné krizi pres vikend dohlizeli na bratrancovy
tfi nezbedné déti. Jakou to u vas vyvola reakci?

byl bych znepokojen

pouhou predstavou bych byl tak vydésen, ze bych asi rychle hledal dostate¢nou vymluvu

pfijal bych takto zodpovédny ukol jako vyzvu

UZ jste n&jaky pfedmét poskodili jen proto, Ze jste pocitovali vnitfni napéti
primo neposkodil, ale stava se mi, Ze tfeba vztekle zavésim telefonni sluchatko
ano

ne

Shledavate, Ze vas obcas rozcili malicherné, témér bezvyznamné zalezitosti?
ano, tu a tam
pomérné ¢asto

ztidkakdy, pokud vibec

. Jak pfistupujete k nezbytnému osvojovani novych dovednosti?

s rozvahou, jedna-li se napfiklad o sou¢ast mé prace, nemam s tim zpravidla problémy
s urcitymi obavami

radostné a se zajmem

Co pro vas predstavuje pracovni volno o vikendech
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b)

c)

12.

a)
b)

c)

13.

14.

a)

b)

15.

a)

b)

Cas, ktery mohu ve vétsi mite travit se svymi prateli a svou rodinou
¢as, kdy nemusim tak tvrdé pracovat jako v jiné dny, nicméné, nemohu si dovolit Gplné vypnout

¢as, kdy si mohu dovolit dusevné i emociondlné odpocivat

Jak se citite, kdyZ se u vas doma maluje anebo kdyZ jsou tam provadény rtizné tGpravy?
Ihostejné, zejména kdyz je to nezbytné
ponékud nesvij, obzvlasté pokud je tim narusen muj pravidelny program

mam z toho radost

Mate pratele, kterym miuzZete zcela dlvéfovat a jimZ se mlzete pfipadné svéfit se svymi
skli€ujicimi problémy?

snad ano

patrné nikoliv

ano

Mate dojem, Ze nyni Zijeme ve svété, v némz vladne nelitostna konkurence v takové mire,
jako jesté nikdy v minulosti?
ano, jednoznacny dojem

konkurence neni vétsi nez drive

Probirate nékdy své pocity s druhymi lidmi?
pfileZitostné
ztidkakdy, pokud vibec

pomérné Casto

vewvs

. Poustite se do stale narocnéjsich ukolt?

po urcitou dobu
ano, nebot takto mohu ve svém Zivoté nejefektivnéji docilit Uspéchu

ne, Zivot je pfilis kratky
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17.

a)
b)

c)

18.

a)
b)

c)

20.

a)

b)

21.

a)

b)

c)

22.

Co soudite o praci na nékolika tkolech najednou?
ani o tom moc nepfemyslim
radéji se zaméruji na jediny ukol

takovyto pristup mi vice vyhovuje

Jak casto se zlobite a rozcilujete, kdyz se dopustite néjaké chyby anebo kdyz se udalosti
nevyvijeji tak, jak ocekavate?

obcas, asi podobné jako vétsina lidi

pravdépodobné Castéji, nez byva obvyklé

patrné méné Casto, nez byva obvyklé

. Uz jste nékdy zkusili bojovat se stresem pomoci néjakych léciv?

tu atam
pomérné casto

jesté nikdy

Doslo u vas nékdy ke zhorsSeni zdravotniho stavu proto, Ze onemocnél nebo zemiel nékdo z
vasich nejblizsich?

jesté ne, ale nevim, zda by se mi néco takového v budoucnu nemohlo stat

ano

nikoli, uz jsem se sice musel vyrovnavat se zarmutkem a bolem, jimz jsem byl suzovan obdobné

jako jini lidé, avsak v dusledku toho jesté u mne nikdy nedoslo ke zhorseni zdravotniho stavu

Trpéli jste jiz nékdy stresem kvili zkouskam?

snad ve mné obdobi prfed zkouskami vyvolava opravdu urcité napéti, ale ve srovnani s
ostatnimi se nevymykam pridméru

ano

ne

Jaky mate nazor na alternativni metody IéCby, tfeba na akupunkturu pro zmirnéni stresu?

nejsem si v tomto ohledu jisty, mozna bych o né¢em takovém v pfipadé potreby uvazoval
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b)

c)

23.

a)
b)

c)

25.

a)

b)

26.

a)

b)

28.

néco takového bych viibec nebral do Gvahy

muze mit velice blahodarny efekt

Vyvedla vas nékdy z rovnovahy Zadost o vykonani drobné domadci prace, napriklad myti
nadobi nebo posekani travniku?

jesté ne, trebaze takovéto domadci povinnosti mohou byt vnimany jako nepfijemné zaleZitosti
ano

nikdy

. Nakolik je pro vas snadné utplné vypnout, vSechno pustit z hlavy a zcela se uvolnit?

nékdy je to pro mé obtiznéjsi, nez za jinych okolnosti
je to témér, i zcela nemoiné

patfim k tém $tastliveiim, ktefi dokazi bez vétsich problému hluboce relaxovat

Stava se vam, Ze na vas jedna zaleZitost doléha a pfitom jina zacne trapit vasi mysl|?
tu atam
Castéji, nez bych si pral

zfidkakdy, pokud vibec

Uvizli jste v dopravni zacpé. Ktery z nasledujicich pocitl asi bude nejintenzivné;jsi?
vztek
frustrace

nuda

. S postupujicim stafim pocitujete vice nebo méné napéti?

pfiblizné stejné
vice

méné

v 7,

Jak pohlizite na pfipadné stéhovani do jiného domu?
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b)

c)

29.

a)
b)

c)

30.

inu, bydleni v tomto domé se mi nyni docela zamlouva, ale stéhovani v této dobé by mélo
mozna svoje vyhody
jako na umorny ukol, jemuz se musim vyhnout, pokud je to viibec mozné

vyZaduje spoustu tvrdé prace, ale také inspiruje k podnétnym planiim a je na co se tésit

Zhorsila se nékdy kvalita vaseho sexualniho Zivota z toho dlivodu, Ze vas stresovala nebo
dusevné vycerpavala prace?

nanejvyse dvakrat

vice nez dvakrat

nikdy

Trpéli jste stresem v dusledku toho, Ze jste se museli vzdat tieba pozitkli z kofeinu €i
nikotinu?

jen v souvislosti s abstinenénimi pfiznaky

ano

Ne

Vyhodnoceni
45 az 60 bodt

Z dosazeného poctu bod( vyplyva, Ze se dokazete vyporadat se stresem velmi dobre. Lidmi jste

patrné vnimani jako nenapadny, zcela uvolnény clovék. Mate pfirozenou schopnost uvadét véci na
sprdvnou miru. Stastlivec s touto povahou a osobnimi reakcemi se snad miZe obavat jediné
potencialné tisnivych situaci, jez nevyhnutelné nastanou. Mél by se tedy na né prfedem pfipravovat a
vytvaret si manévrovaci prostor pro pfipad neocekavanych uddlosti. Stoji také za zminku, Ze malé
psychické napéti mize sehrat pozitivni roli: lidé pak pfimérené reaguji na vzrusujici vyzvy, jimiz jsou

inspirovani

31 az 44 boda

Jste vnimavi na vnéjsi tlaky a tu a tam jste vystaveni stresu, jenz se ve vasem pripadé vyskytuje

jen jako vyjimka neZ pravidlo. A co je dilezZité — kritické situace u vas netrvaji dlouho. | proto dokazete
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vypnout, je-li tfeba a neprepinate se. Mate praktickou vyhodu v tom ohledu, Ze vite, jak vzniklym

situacim celit, a Ze na neumérné pozadavky dokazete odpovédét svym NE.
30 bodli a méné

Vase skore naznacuje, Ze stres ma na vas negativni dopad. Napéti se ve vas mize hromadit
zejména v dobé, kdy jste zranitelnéjsi, i proto, Zze pravidla spolec¢enského chovani nedovoluji, aby se
jedinec zbavoval potlacovanych emoci nékterymi ze zdanlivé prirozenych zplsobd, tfeba formou nasili,
a zpravidla ani neni mozné, Ze by pred tisnivou situaci prosté utekl. Soubézné muiZete mit taky tendenci
zcela nepfimérené ve své mysli hromadit rlizné obavy. TudiZ, vyplaci se obcas si pfipomenout, Ze k
vétsiné kritickych situaci, z nichz mame strach predem, vibec nedojde, Ze vétSina nelprosnych
vnéjsich tlakd, jimiz jsme vystaveni, brzy pomine, a Ze pokud jim budeme iUmérné a konstruktivné celit,
pak by nds nemély nesnesitelné drtit. Koneckoncd, za jistych okolnosti jim jsou v novodobém svété
podrobeni i jini lidé, nejen my. Také byste si méli uvédomit, Ze vnitfni napéti mlze vyustit v takovou
depresi, jez by zplsobila onemocnéni. Je proto Zadouci, abyste se v tisnivé situaci pozastavili, a
vyhodnotili ji spolu s kvalitou svého Zivota i jeho smysluplnymi pfilezitostmi, jez se nabizeji v hojné
mife. VSeobecné pojato, pfi odolavani tzv. tlaklim moderni doby, jez fakticky v urcité formé suzovaly i
predeslé generace, se snazte zaujimat pozitivni postoj. i védecké poznatky by ndm vlastné mély
dopomoci k tomu, abychom s e s takovymi tlaky uméli vyrovnavat ucinnéji. Pozitivni postoj usnadniuje
analyzu i vypatrani priCiny Ci pfic¢in napéti, objektivné vyhodnocovat vlastni navazné reakce a zpUsob,
jak toto zmirnit. Je pro vas duleZité, abyste o sebe v dobé krize nalezité pecovali, nejen pro vlastni

dobro, nybrz i ku prospéchu vasich nejblizsich, coz vam muze usnadnit nékolik osvédcenych zasad:

o doprejte si se svymi nejbliz§imi oblibené zabavy

e nebudte pfilis sebekriticti, chyby déla kazdy

e vyuZivejte moZnosti obCasnych prestavek na odpocinuti
e pokousejte se relaxovat, vice spéte

e udrzujte si dobrou kondici

e jezte a pijte s mirou

péstujte své konicky
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Priloha C. 7
Téma nezaméstnanost
Rizika spojena s delsi nezaméstnanosti
e  Ztrata pracovnich navyku, kazdodennich povinnosti a pravidelného Zivotniho rytmu.

- Nechce vdm vstéavat

- Nedafi se Vam plnit ukoly, které jste si predsevzala.

vvvvvv

Ponocujete.

o Nizké sebevédomi, ztrata pocitu dllezZitosti.

- Stydite se za to, Ze nemate praci. Nechcete o tom mluvit.
- Podcenujete se.
e Zpretrhani socialnich vztah( s okolim a ztrata socialniho postaveni.
- Ztracite pratelé.
- Nechcete nebo nemuzete se s nimi setkavat pfi rliznych pfrilezZitostech.

- Uzavirate se pred svétem.

e  Ztrata financnich prostiedkd.

- Nevystacite se svym rozpoctem.

- Utracite nasporené penize.

- Nedafi se Vam usetfit penize.

- Iste zavisld na socidlnich davkach.
- PuUjcujete si penize.

- Regite dluhy a exekuce.

Premyslite nad jinymi zpUsoby, jak vydélat penize.
e Psychické problémy, neurézy

- Mate strach z budoucnosti, Uzkosti nebo deprese.

- Jste rychle unavena.
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- NembUzete se soustredit.

- Spatné spite, trapi Vas noéni mary.

e Vysoky krevni tlak, problémy se srdcem.

- Bolest hlavy.

- Unava.

- Tlak na hrudi.

- Poruchy spanku.

- Oteklé koncetiny.

Jak si v pfipadé nezaméstnanosti zachovat dusevni i télesné zdravi
Snazte se myslet na pozitivni véci.
Radujte se z malickosti.

- Chvile ve spole¢nosti blizkych a rodiny.

- Uspéchy déti ve $kole.

Netrapte se otazkou: ,,Proc pravé ja?“
Od prvniho dne, kdy se rozhodnete najit si praci a zménit svij Zivot, pokuste se o nasledujici:
- Vytvorte si doptfedu reZzim dne a snaZte se o to, aby se co nejvice podobal normalnimu

pracovnimu dni (pravidelny ¢as vstavani a ukladani se k spanku, pravidelné stravovani).

- 0Od prvniho dne se k sobé chovejte tak, jako by nyni Vase zaméstndani bylo hledani si
zaméstnani/moznosti rekvalifikace.

- Vytvorte si pldn, co budete délat. DodrzZujte plan Cinnosti, i kdyZ se Vam nechce.

- Dejte si praci s napsanim kvalitniho motivacniho dopisu a Zivotopisu. (jak na to zjistite
v této prirucce)

- Neztracejte motivaci — nejedna se jen o vydélek, jedna se o to, abyste neztratily pocit
uzitecnosti, socidlni ndvyky, sebevédomi a socidlni kontakty.

- I kdyz nevydélavate, neznamena to, Ze se uzaviete do izolace a musite se vzdat vSech
svych konickd.
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Pfipravte se na mozny neuspéch i pres veliké usili, které vyvinete. Uspéch se nedostavi automaticky.

Nevzdavejte to.

Pokud jste nezaméstnana delsi dobu, pripadné jste Zadné zaméstnani nikdy neméla, a rozhodnete

se zapojit do pracovniho procesu, muze to byt zpoéatku naroéné. Ur¢ité se ale vyplati vytrvat.

Jak zvladnout dlouhodobou nezaméstnanost?

Nehledejte v tom svoji chybu, selhani, kdyZ se rozhodnete zménit svou Zivotni situaci, zkuste
se fidit nize uvedenymi pravidly:

1. Netrapte se otdzkou: , Proc¢ pravé ja?“
2. Od prvniho dne, kdy se tak rozhodnete, si vytvorte dopredu rezim dne a snazte se o to, aby
se co nejvice podobal normalnimu pracovnimu dni (dodrZujte zabéhnuty ¢as vstdvani, jidla nebo

usinani) a rozhodné tento fad dodrZujte.

3. Od prvniho dne se k sobé chovejte tak, jako by nyni Vase zaméstnani bylo hledani si
zaméstnani/moznosti rekvalifikace.

4. Vytvorte si pldn, co budete délat. Dodrzujte pldn Cinnosti, i kdyz se Vam nechce.
5. Dejte si praci s napsanim kvalitniho motiva¢niho dopisu a Zivotopisu.

6. Neztracejte motivaci — nejednd se jen o vydélek, jedna se o to, abyste neztratily pocit
uzitecnosti, socialni ndvyky, sebevédomi a socidlni kontakty.

7.1 kdyZ nevydéldvate, neznamena to, Ze se uzaviete do izolace a musite se vzdat viech svych
konickd.

8. Snazte se osobné rozvijet, tedy srovnat si hodnoty a védét, co je skutecné dullezité.

9. Pfipravte se na mozny neuspéch i pres veliké Usili, které vyvinete.
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Priloha €. 8

Jak napsat

Zivotopis



JAK HLEDAT PRACI?

1. krok
- sepsat Zivotopis
- sepsat motivacni dopis
- sepsat pravodni dopis

2. krok
- vybérové fizeni
- pohovor
3. krok
- pracovni smlouva
- DPP,DPC

JAK NAPSAT ZIVOTOPIS?

Jiny pojem, ktery se pro Zivotopis pouziva, je: CV nebo Curriculum Vitae.

Méjte na paméti, Ze spolu s privodnim ¢i motivacnim dopisem, je Zivotopis vasi prvni vizitkou
v rukach personalisty. Je to vstupenka k pfijimacimu pohovoru, proto vénujte pripravé c¢as
a dodrZujte stanovenad pravidla.

Zivotopis by mél byt:

v’ Psany podle pfedem danych pravidel pro psani Zivotopisu (nahofe jméno, foto,
kontakty, nize pak vzdélani, praxe, apod.).

Psany na PC se vhodné zvolenym pismem (Arial, Calibri, Times New Roman).
Strucny, nejlépe 1 strana A4 (max. 2 strany).

Aktualni, pfehledny (zvyrazriovat pouze opravdu dullezité udaje) a pravdivy.

Graficky jednoduchy, mize byt originalni, ale s mirou.

v

v

v

v’ Bez gramatickych chyb a pieklepd.
v

v S aktudlnim datem a podpisem.

v

Pouze se svou seridzni fotografii - vyvarujte se snimkd z dovolené nebo fotek s vasimi
détmi ¢i zvirecimi mazlicky.
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v Do nazvu souboru zadejte své jméno a informaci, Ze se jedna o motivaéni dopis.
(napt. Jana Novakova-zivotopis), pokud ho pfiloZite pod nazvem tfeba jen shluku cisel,
zaméstnavatel ho jiz pravdépodobné nikdy nenajde.

- Néktefi zaméstnavatelé vyuZivaji vlastni formulare.

- Existuji i rGzné internetové stranky, na kterych muizZete Zivotopis vyplnit zdarma pfimo do
Sablony a soucasné se na téchto strankach muizete dozvédét informace, které jsou pro tvorbu
CV dllezité:

https://www.jobdnes.cz/zivotopis/?gclid=CPDc56zTvNMCFVQ GwodasYMJA

http://www.profesia.cz/napsat-zivotopis/

http://www.zivotopisonline.cz/cz/sablona-zivotopis.html

http://www.zivotopiszdarma.cz/

http://www.europass.cz/co-je-europass/zivotopis/

- Informace k tvorbé Zivotopisu:

https://portal.mpsv.cz/

http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/100

https://www.jobdnes.cz/rady-a-tipy/jak-napsat-cv

http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/

http://www.europass.cz/co-je-europass/zivotopis/jak-napsat-zivotopis/
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http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-cv/
http://www.europass.cz/co-je-europass/zivotopis/jak-napsat-zivotopis/

Struktura Zivotopisu

1) OsOBNi A KONTAKTNI UDAJE

= Uvedte jméno, pfijmeni, titul, bydlisté, telefon, na némz jste skutecné k zastizeni
a vas soukromy, seriézné znéjici e-mail.

= Fotografii prikladejte pouze, pokud ji zaméstnavatel vyZaduje nebo mate néjakou
seridzni ve formatu na doklady.

2) VzDELANI

=  Vidy piSte chronologicky, sestupné (od nejnovéjsich po nejstarsi).

= Uvadéjte nejdrive ¢asové rozmezi (zac¢atek a konec) studia, poté nazev skoly,
obor studia, pripadné ziskany titul.

= Klidné zaradte i nedokoncené studium, pokud souvisi s poptavanou pozici,
neuvadéjte studium, pokud je pfilis kratké.

= Stejné tak sem muzZete uvést rekvalifikace, absolvované kurzy ¢i Skoleni, z nichz mate
certifikat ¢i osvédceni. Je dobré zahrnout do CV obzvlasté ty, které maji souvislost
s pozici, o kterou se uchazite.

=  Pokud mate jiné vzdélani nez zakladni, je dobré vypustit Udaj o absolvovani zakladni
Skoly a uvést pouze nasledujici (vyuéni list apod.).

3) PREHLED ZAMESTNANI A PRAXE

=  Vidy piSte chronologicky, zacnéte témi nejaktudlnéjsimi, stejné jako u vzdélani.

= Uvedte obdobi, ve kterém jste danou pozici vykondvaly (od — do), nazev
zaméstnavatele, nazev pracovni pozice a strucné popiste vasi napli prace,
hlavni povinnosti, zodpovédné ukoly apod., aby mél zaméstnavatel predstavu,
co jste opravdu na pracovni pozici délaly.

= Pokud jsou pracovni zkuSenosti dlleZitéjsi pro prijeti, mGzete je uvadét jako prvni,
tedy pred vzdélanim.

=  Staci zmifovat pouze poslednich 2 — 5 zaméstnavateld, pripadné pokud bylo
pracovnich zkusenosti vicero, tak uvadét jen poslednich 10 let.

= ZdUraznéte Cast praxe, ktera souvisi s pracovni pozici.

* Nepiste informaci o evidenci na UP — po¢ita se do nahradni doby zaméstnani, neni
tedy tfeba uvadét, pokud v Zivotopise nevznikne velka mezera, u které by nebylo
jasné,
co jste délaly.
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=  Stejné tak je to u materské/rodi¢ovské dovolené — pokud béhem ni trval pracovni
pomér — tak se tato informace uvadi, jinak uvddét nemusite.

= |ze zde uvadét i poZzadované zkusenosti z dobrovolnictvi (napf. vedeni kolektivu
na tdborech nebo kurzech, planovani aktivit, organizaci prace a zajisténi akci).

4) JAZYKOVA VYBAVENOST

= U kaZdého z jazykl nezapomernte zminit, na jaké Urovni ho ovladate (pasivné, aktivné
apod.).

5) OSTATNI ZNALOSTI, SCHOPNOSTI A DOVEDNOSTI

= To pravé misto, kam rozepsat vase schopnosti a dalsi dovednosti, kterymi chcete
potencidlniho zaméstnavatele zaujmout.

= PocitaCova gramotnost, pfip. programy, které ovladate.

* RP (uvedte skupinu), VZV, rdiznd jina opravnéni.

=  Potravinarsky prikaz apod.

= Socialni, organizacni, technické, umélecké dovednosti a schopnosti.

=  QOsobni vlastnosti s ohledem na pracovni pozici, o kterou se uchazite.

6) ZAimy A ZALIBY

= Struéné uvedte 3-4 hlavni zaliby, které o vds vypovidaji.

= Doporucuje se uvadét konicky a zajmy korespondujici s poptavanou pozici
(vypovidajici napf. o tom, zda jste tymova, pecliva apod.).

NA cO SI DAT POZOR!
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Nikdy nesmi v Zivotopise chybét:
v' jméno a pfijmeni
v"adresa (pouze kontaktni adresa)
v aktualni kontakt (e-mail, mobil, pFip. pevna linka)

Nepovinné udaje - nemusite uvadét a pfi pohovoru ma
zaméstnavatel dokonce zakazano se na né ptat:

v" datum narozeni/rodné &islo

v" rodinny stav
V' pocet déti
v' vyznani

Zivotopis mit vidy aktualni.

Délat riizné verze CV a to, dle aktualni pracovni pozice, o kterou se uchazite. Zamyslete se
nad tim, co Vas potencidlni zaméstnavatel pozaduje a vyberte ze svych zkusenosti
a dovednosti ty, které dané pozici odpovidaji.

Nikdy nerozesilejte Zivotopis hromadné.

OBECNA OSNOVA ZIVOTOPISU

Osobni udaje:

Jméno a pfijmeni, titul:
Adresa bydlisté:
Kontaktni udaje: (mobil, e-mail)

Vzdélani a kurzy:

Pracovni zku$enosti/praxe:

Ostatni dovednosti a zku$enosti: (cizi jazyky, prace s pocitacem, RP, apod.)
Zajmy a zaliby:

Aktualni datum a podpis

VVZOROVY PRIKLAD ZIVOTOPISU

53



dobré foto doda
na cbvéryhod'\o;ﬁ

(i nahore)
je vzdy orcv

vzdélani uvadéite Vzdélani
od Poslcdrito
r

ncvyncchc_rrc Praxe
z26dné zaméstnani
A

vhodné kurzy ukazuj
ze pracujete na svém rozvoj Kurzy
o

napiste i zakladni znolost
mize se hodit  Jazykovéznalosti
v

co mizete Fidit  gidigsky prakaz
AN 4

vée co umite s ohledem tochnicks znalosti
na praci, o kterou se uchazite adovednosti
\—»

e Zajmy

personalistum hodné napo;/l
o vasi osobhnosti a viasthostech.
mazete upravit podie toho,

na jokou pozici se hlasite

[ Zivoropisycz

kontaktni uda

:x - - poradné zkotitrolujte
FrantiSek Novak P it
2591982 Svatopluka Cecha 545, Ceské Budéjovice, 76001
+420777 123456 frantisek novak@seznam.cz .
tip: e-mail ‘smudinka23@seznamez’
pouzivany uz od stedni skoly
nemusi ptsobit prlis davéryhodne,
2001-2004  SOU Zamberk, Soukenickd 1825, Zamberk 756 31 - Mechanik opravai  ICPS1 [€ zaloZit si hovy se jménem
motorovych vozidel (Automechanik)
0Odborné vyuéeni bez maturity
1992 - 2001 28 Véclavské ndmésti 8, Znojmo 66902

zdkladni vadélani

2011 - 2015 RB Recruitment a.s
Supervisor na zdkaznické lince
odpovédnost za vedeni teamu operdtors call centra, fejich Skoleni, rozvo)

2009-2010  RB Communications s.r.o. pokud je to vhodné,
Manazer teamu Er"ipié-rc kontakt na nadiizeného,

Odpovédnost za vedeni teamu operatord call centra 8 . N
Reference: Jana Novdkovd, manager marketingu, 777 123 456, +°""/ vas maze dopor“uéﬂ'

Jjana.novakova@adresafirmy.cz v/

2008 - 2009 TESLAa.s.
automechanik

2015 Komunikace v novém tisicileti
Intenzivni dvoutydenni kurz zabyvajici se osobnim ristem a komunikaci s lidmi

2014 Skoleni pro vedouci détskych taborl

angliétina vyborna / rodily miuvé/
néméina pokrocild
$panélstina 24kladni / pasivni

8 - osobni auta, C - ndkiadni auta

MS Windows XP / Vista / 7, MS Windows 8
Textovy editor (MS Word), Tabulkovy katkuldtor (MS Exc”
program (MS PowerPoint), Internet / e-mail

sport (15 let karate), cestovani, moderni *

Zdroj: https://www.zivotopisy.cz/zivotopis-vzor
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Kde a jak
vyhledavat

praci - inzerce



VYHLEDAVANI PRACE

Hledat praci mdzete mnoha zplsoby. Uréité vsak nespoléhejte pouze na jednu moznost a zptisoby
vhodné kombinujte, vyrazné tak zvysujete pravdépodobnost svého Uspéchu.

JAKE JSOU MOZNOSTI HLEDANi PRACE?

Tisténa inzerce

Personalni portaly

Personalni agentury

Cilené kontaktovani zaméstnavatele
Veletrhy prace

Kamaradi, znami a rodina

Urad prace/webové stranky MPSV

L 200 28 7 2N T

Socialni sité

1) TISTENA INZERCE

- Pracovnich inzeratd neni sice v novindach moc, ale nékdy
se daji v tisku najit docela zajimavé pracovni nabidky
od stabilnich a spolehlivych zaméstnavatel(.

o)
Qn

- Je dobré sledovat i denni tisk a reagovat na vhodné inzeraty.

- Vyhodou tisténé inzerce je regionalni zaméreni inzerat(, a kdyZ uz nékdo inzeruje za
penize v tisku, tak se da predpokladat, Ze opravdu nékoho hledd, a Ze dany inzerat je
aktualini.

2) PERSONALNi PORTALY

- Vyhledavani volnych mist na internetu je zakladni
zpUsob, jak najit praci.

- Denni kontrola novych pracovnich nabidek na
vyznamnych pracovnich portalech by méla byt zakladnim
ukolem vSech uchazeci o praci.

- Nabizend volna mista se sice na portalech mnohdy
opakuiji, ale je to nejrychlejsi zpisob, jak dat o sobé védét
potencialnim zaméstnavatelim a jak rychle reagovat
na pracovni nabidky. Usetfeny cas pak Ize vénovat
napft. pfipravé na pracovni pohovor.

ill

- Na vybranych portalech si navic mlzete vytvofit vyhledavac

roboty" a nechat si tak
zasilat vSechna nova mista e-mailem dle klicovych slov, ktera si nadefinujete.
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Jednoduse si zvolite lokalitu a obor poZzadovaného zaméstnani a zobrazi se vam pouze
inzeraty, které odpovidaji vasim pozadavkim.

Pro konkrétnéjsi vyhledavani si mlzZete zobrazit inzeraty, kde se nachazi jen konkrétni
klicové slovo, napf. prodavacka, délnice, pfipadné jsou zde dalsi kritéria vyhledavani
dle jednotlivych portala.

NEJROZSIRENEJSi PRACOVNI PORTALY:

Jobs.cz

Vyhledavani umoziiuje najit vSechny inzeraty v poZadované lokalité, ale mizete
vyhleddvani omezit i na urcity obor.

Pokud chcete byt jesté specifictéjsi, staci zadat klicova slova inzeratu,
jako naptiklad ,Prodavacka Stfibro“, a pozadované pozice jsou na svété.

Samozfejmosti je moZnost nastaveni minimalniho poZzadovaného platu, volby tvazku

¢i typ pracovni smlouvy.

Soucdsti webu je i poradna pro uchazece, ktera se zabyva jak konkrétnimi tématy jako je
navod jak napsat Zivotopis ¢i zaujmout na pohovoru, tak i tématy obecnéjsimi.

! ' —
4} 2DE LUIKNETE RSZnE T1PY PRO PSAVL CV, HoT. b,
l VERD PRo ToHOVOR

2’ Jakou praci hledate? Kde? 4)
dYa
o b
VITE, HEbAT-
Mtou fbth( Caszvefejnéni v Plat v Typivazku v Vedélani * Jazyky ¥ Zadavatel ¥ Vhodnépro ¥
) ot s ¥ ” &
HL:ELA?E’ TT~"soucAsre NMUZETE R2AMAT ELKEN NA ey
HieTe Nagli jsme 20 824 nabidek RO2na’ ERITE RIA
v"m'r ’ i’echmcal Support with CZ/HU/RU In International company
/. PHP developer/ka do Seduo.cz se znalosti Cerveného trpaslika
206
VA" , | , ,
VoIEDOL NABIDKY vopyeH PRAcoUMiCH ToriC WE ZAMANYCH
/ -
KRITER!

Prace.cz

Zameéftuje se hlavné na regiondlni pracovni nabidky. Je idealni pro ty, ktefi hledaji volné
pracovni misto v okoli svého bydlisté, bez nutnosti dojizdéni.
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- Vyhledavani je velmi jednoduché, najdete v ném zakladni véci jako filtrovani dle oboru,
lokality, minimalniho poZzadovaného platu a typu Gvazku.

- Samoziejmosti je nabidka kratkodobych brigad a privydélkd a také samostatna kategorie
urcena pouze pro inzerci volnych mist, ktera jsou vhodna pro osoby OZP.

- Na portalu nalezneme i nékolik zajimavych funkci, z nichZz nejpouzivanéjsi je moznost
porovnani platd v jednotlivych oborech a lokalitach.

1) ke

prace.cz Prace a brigady Rekvalifikace Poradna Inzerujte praci Moje Prace.cz

—

S &im vam muiZeme pomoct?

Mam problém Chci dat Jak rychle

Nastupuji do
v praci vypovéd najit praci

Jdu na pohovor .
nové prace

‘: Ukazat | | Ukazat | | Ukazat ‘ | Ukazat | | Ukazat |

Ukdzat 76 314 nabidek

S Ingiore 4 NSLETS V4BeAT ABIURY'
aa'sTev, Poryd FeSATEVE” voadiAL
cvcEre e

NA OKASAT DARIDKY

- Soucasné se zde nachdzi i pracovni poradna s nize uvedenymi tématy.

Monster.cz

- Tento web nejen Ze zobrazuje inzerdty, které samotné firmy zadaly, ale umi také

»Stahovat” data z nékolika personalnich agentur. Diky tomu mate vétsinu inzerat(
prehledné

na jednom misté.
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- Samoziejmosti je moznost ¢lenéni dle oboru nebo lokality.

~ S
FeiPAME (RE€ #edaT 1 TEDNODULHY N

fuk +2A0T - CPUSOREM | TEERA JEN ZAMT
Re2S/EEVE HEDANY 5 S LokALs TV
MONSTER ’Q Hledini price | 19 okaina ‘ Hiedat [ S ruy
Hledat préct « Karléra « Zvelejnit 2ivotopls

Rozsifené hledani
Z) mPR. TORICE

"Zahmuje kliGova slova Spoletnosti
~/ v < arm
3 Lokalita Zemé
) Sreigeo
.__—’ Ceska republika v
Datum zvelejnéni inzeratu Typ pozice
ibevalné datum [ Trvay pracoinipende [ Nadobuwrttes [ Pave [ Senscnst

O Swtasee O Piojivazes [ Lasteday vazer

B R IroTest

248 R TAOVT |

Hiedat préci azat formula W&bov&” v
n Cvar el
Skur

- Web se nevénuje pouze zverejiiovani nabidek prace, ale naleznete na ném i obsahlou
databazi élanka, které souvisi s hledanim zaméstnani.

™ ST
RUZVE CLANLY L PRACOUMINY PoRABENSTV!
MONSTER 'li‘, 'lr'vl'n’-‘-lulllv

N p—
Udet »

Miodat prdct « Kaivn « Tveteah Iivclopls

———

Fvann profly

Popudeni Snby -

R E T

Hiutdjt 2 vicw ned 200 000 mabidek prace!
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DoPrace.cz

- Vyhledavani je velmi svizné, Ize hledat podle kritérii jako je region, mzda
nebo podle klicovych slov.

- Celkové podani portdlu a grafické zpracovani je prehledné.

- Kromé inzeratd s aktualnimi nabidkami prace zde najdete i ¢lanky a navody pro uchazece
0 zaméstnani na co nejefektivnéjsi hledani prace.

DobraPrace.cz

Ten podobné jako Monster.cz zvefejiuje i nabidky personalnich agentur, coz z ného ¢ini
velice rozsahlou databazi inzerata.

- Zajimavou funkci je moZnost nechat si zasilat nové inzeraty ze zvolenych kategorii
do vaseho emailu. Budete tak mit jistotu, Ze vam Zadna nova pozice nikdy neunikne.

Volnamista.cz

- Portal disponuje mnozZstvim aktualni inzerce a velkym plusem je rychlé rozélenéni
inzeratd dle naseho pracovniho profilu.

- At uZ hledate hlavni pracovni pomér, brigaddu, praci vhodnou pro absolventy nebo jste
osoba zdravotné postiZzena, staci jedno kliknuti, abyste se nachazely v té spravné
kategorii
s pracovnimi inzeraty presné pro vas.

- Soucasti webu je i poradna pro uchazece, ktera se zabyva jak konkrétnimi tématy jako je
navod jak napsat Zivotopis ¢i zaujmout na pohovoru, tak i tématy obecnéjsimi.

- Na webu zaujme i fada uzitecnych doplrikovych funkci jako je tfeba kalkulator Cisté mzdy.

PERSONALNi PORTAL ZAMERENY PRiIMO NA PLZENSKY KRAJ A STRIBRO:

http://www.plzendnes.cz/prace/stribro-prace-volna-mista-brigady-623-okres-3205

PlzenDnes::
0 Pracelis

Nazev pozice: Lokalita:

Profese, kiicova slova nebo nazev firmy Mésto, kraj nebo stat (nepovinné;

Stfibro - prace a brigady pro studenty a nezaméstnané

PlzefiDnes cz » Prace v regionu » Okres Tachov + VloZit inzerat zdarma
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3) PERSONALNi AGENTURY

- Kazda personalni agentura hleda kandidaty na praci dle svych klientli (zaméstnavateli),
ktefi chtéji obsadit volnd pracovni mista.

- Jejich nabidky préace jsou tedy zavislé na aktualni poptdvce a agentury obvykle postupuji

tak, Ze az na konkrétni volné misto hledaji vhodné kandidaty. Neni ale viibec Spatny
napad obeslat vybrané personalni agentury ve vasem okoli a zaslat jim dopfedu vas

profesni Zivotopis.

- Nékteré agentury totiz shromazd'uji Zivotopisy, a kdyzZ se jim objevi volna pracovni

nabidka, tak ¢asto zapatraji ve své databazi a miZou vam nabidnout vhodné misto.

Personalni agentura ve Stfibie:

http://www.hofmann-personal.cz/pobocky/stribro.html

Personal

HEFMANN

LB

Hofmann,

Vas jobmanager.

HOFMANN-PERSONAL
Hiedate zaméstnance ?
Hledate zaméstnani
© Poboéky

Plzei

Liberec

Brno

Ceske Velenice

Cheb

Stfibro

Bor

Pobocka Stribro - kontakty

Smute€ni Vrch 441
34901 Stiibro

Tel.: +420 374 622 404
Fax: +420 374 622 405

eMail: stribro(at)hofmann-personal.cz

Cesta:
Pobocka Stfibro

3 o
Smutecni vrch 441
Smutecni vrch 441, 349 01 Stfibro, Ulogit

Cesko

Zobrazit vétsi mapu
Google.

4 strediske.—

4) CiLENE KONTAKTOVANI ZAMESTNAVATELE

- DalSim zajimavym zplisobem, jak najit praci, je pfimé obeslani firem, kde byste chtély

pracovat.

Ulozte si toto misto na vlastni mapu

/

_ e}

Hledejte na hofmann-personal.cz

» b [

Pobocky
Pized

Liberec

Brmo

Ceské Velenice
Cheb

Stiibro

Bor

Chomutov

Pohled na nasi pobocku ve
Stiibre
[Tl e

e A

- Je tedy dobré vytvofit si seznam firem, pro které byste chtély pracovat, které se vam libi

a kde by se daly uplatnit vase schopnosti a zkuSenosti. Nékdo si takovy seznam firem

udéla dle oboru, kde by chtél pracovat, dalsi tieba dle lokality a mista bydlisté. Vse ma své

vyhody. Jsou totiz firmy, které neddavaji pracovni inzeraty, ale kdyz jim zasle néjaky

uchazec zajimavy Zivotopis, tak mu mohou néjakou praci nabidnout.

- Osobni navstévy firem bychom pfilis nedoporucovali, urcité ne bez predchozi telefonické

domluvy.

5) VELETRHY PRACE

- Veletrhy prace, vystavy a burzy prace, jsou také idealni moznosti, jak se osobné a
nezavazné seznamit se zastupci firem, které hledaji pracovniky, jak se seznamit s volnymi

pozicemi, které prezentované firmy nabizeji.

61


http://www.hofmann-personal.cz/pobocky/stribro.html

Je to také dobry zpUsob, jak ziskat nové kontakty do své sité, které se mizou kdykoliv
hodit.

6) KAMARADI, ZNAMIi A RODINA

Osobni doporuceni nékoho pfibuzného, znamého, je také dobrym zplsobem, jak ziskat
novou praci.

MuzZeme se tak dostat na misto bez néjakého prisného vybérového fizeni, nebot kazdy
zaméstnavatel da spiSe na osobni doporuceni, nez na néjaké udaje v nasem Zivotopise.

V dnesni dobé ale nelze moc spoléhat na tento zpusob hledani prace, nebot volnych mist
na trhu mnoho neni a skoro nikdo ndm neni schopen moc pomoci. Za zeptani ale nic
nedate a pfipravenému stésti preje!

Socialni sité

Jednim z ¢asto opomijenych zptisob, jak najit praci, je obratit se na nékoho z nasi sité
kontakt(. Vyhodné je proto byt neustale v kontaktu s byvalymi kolegy z prfedchozich
zaméstnani, s jinymi lidmi ze stejného oboru apod.

PFi budovani takové vlastni sité kontaktl nam mlzZou pomoci sociélni sité na internetu,
napr. FaceBook, kde si doplnime vSechny znamé, pfip. i nezndmé z naseho oboru.

Neni nic slozitého dat pak vSem naraz védét, Zze hledame praci a nabizime své zkusenosti,
znalosti, snahu a nadseni.
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7) URAD PRACE/PORTAL MPSV

- Nékdy mlZe pomoci najit praci i UP, chce to ale vlastni aktivitu a nespoléhat se jen
na urednice a ¢ekat, Ze ndm samy nabidnou praci, ptip. rekvalifikacni kurz.

- Nase osobni zkusenost je takova, 7e UP pfimo neposkytuje seznam firem &i volnych
pracovnich pozic, které byste musely povinné obihat. Jde spiSe o to, vyuZivat jejich
internetové stranky a hledal si nabidky pfimo na nich.

- Je také dobré davat si pozor na stafi inzeratd, které tam najdete, nebot mnoha mista uz
byla ddvno obsazena a firmy je jen nestahly z nabidky.

> s

INTEGROVANY PORTAL MPSV — ROZSIRENE VYHLEDAVANI DLE RUZNYCH KRITERIi

https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno/vmrozsir

=l
HoShoSTT Do SPEN

Hiedani volnych mist
NEAASTE A DOTAZY | POCLE ODORY ZAMESTIAMI
Pokod /*Jm 2
’ - —
vl TE neto profess
TRIFES) Gbar «« = Saznam obeed - - - Strabnrics
-yt VYORAT
Doprewni spojeni * lm TACHOV
2chen e— - ¥ 'mlw'"
i  Dejeadond vesdiencet do NI nebo 8o W o ki
m ce, O yiaind mist 8 neurtticu sdresou
viss: Poadovans vaiéni Viedes pro
Dosadene 00 iz wadilin O abssheenty siwirich dhst vddwhewl Tdt @
’ 0 Zibdac i vaclbni O atmabsenty vysokich dkal
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https://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno/vmrozsir

UP STRIBRO VOLNE POZICE

https://portal.mpsv.cz/upcr/kp/plk/kop/stribro/vm

Kontaktni pracovisté Stribro

= Zprostredkovani zaméstnani =

Manesova 16, 349 01 Stfibro

950 166 401, 950 166 402, 950 166 403 ¥

Ufedni hodiny: N )

Pondéli: 8:00-12:00, 13:00 - 17:00 :‘.;

Utery: 8:00 - 11:00 f" 13 15 47
Streda: 8:00-12:00, 13:00 - 17:00 7
Ctvrtek: 8:00 - 11:00 ©

Patek: 8:00 - 11:00 (jen novi uchazeci o zaméstnani a pozvani)
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Jak napsat motivacni

a pruvodni dopis




SRR NERN

v v VY

7

JAK NAPSAT MOTIVACNI DOPIS?

Spolecné s dobrym Zivotopisem je reklamou, ktera vas proddva na trhu prace.
Je to prvni véc, kterou si personalista precte = jedna se tedy o utvoreni prvniho dojmu o vas.
Pfi psani je nutné dodrzet urcité zasady a pravidla, stejné tak jako u psani CV.

Popisuje motivaci pro ziskani dané pozice, je dobré se v ném umét prodat, vyzdvihnout
své kvality a prednosti - ,,Pro¢ ma zaméstnavatel pfijmout pravé Vas?“

CHYBY, KTERYCH JE POTREBA SE VYVAROVAT

Neopakujte tdaje ze Zivotopisu - motivacni dopis ma nabidnout a zdlraznit vase prednosti
a osobni kvality.

Nesdélujte vSechno - Gkolem motivacniho dopisu je zaujmout zaméstnavatele. Dalsi
argumenty prijdou na rfadu pti setkdni se zaméstnavatelem. Drzte se jen zakladnich informaci
o vas a vasich predpokladech pro volnou pracovni pozici. Informace o zdravotnim stavu,
rodinnych pomérech, dlivodech ukonceni predchoziho zaméstnani, pfipadnych osobnich a
socidlnich potizich, koni¢cich a zajmech nemaji v motivacnim dopise misto.

Nepouzivejte dlouha vétna spojeni (piste strucné, ale vystizné).
Nerozesilejte hromadné, vidy na konkrétni pozici konkrétnimu zaméstnavateli.
Nezapominejte na spravnou gramatiku. Pozor na preklepy!

Pokud dopis posilate postou, vlastnorucné jej podepiste stejné jako Zivotopis.
Jeho obsah sestavte na miru dané firmé a dané pozici.

Do nazvu souboru zadejte své jméno a informaci, Ze se jedna o motivacni dopis.
(napf. Jana Novdakova-motiv. dopis), pokud ho pfiloZite pod nazvem treba jen shluku Cisel,
zameéstnavatel ho jiz pravdépodobné nikdy nenajde.

Sablony motivaéniho dopisu, stejné tak i podklady k jeho tvorbé, Ize také najit na

internetu,
napfr.:

https://www.monster.cz/rady-a-tipy/clanek/vzor-motivacniho-dopisu

http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/motivacni-dopis/vzor-

motivacniho-dopisu-ktery-si-muzete-upravit-podle-vilastni-potreby/40785?detail=1

http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-motivacni-

dopis/?gclid=CO L9 T8vNMCFYU GwodtxklItA
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https://www.monster.cz/rady-a-tipy/clanek/vzor-motivacniho-dopisu
http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/motivacni-dopis/vzor-motivacniho-dopisu-ktery-si-muzete-upravit-podle-vlastni-potreby/40785?detail=1
http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/motivacni-dopis/vzor-motivacniho-dopisu-ktery-si-muzete-upravit-podle-vlastni-potreby/40785?detail=1
http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-motivacni-dopis/?gclid=CO_L9_T8vNMCFYU_GwodtxkItA
http://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/jak-napsat-motivacni-dopis/?gclid=CO_L9_T8vNMCFYU_GwodtxkItA

OBECNA OSNOVA MOTIVACNIHO DOPISU

Osloveni (pokud vite, komu ptresné dopis piSete, je dobré ho oslovit jménem, pokud ale
jméno nevite, piSte univerzalni osloveni ,Vazeni“).

Presna identifikace pozice, o kterou mate zajem (nazev pozice).

Vysvétleni, proc jste pravé vy ten nejvhodnéjsi kandidat - v této ¢asti motivacniho dopisu
dejte potencialnimu zaméstnavateli padny ddvod, proc¢ by mél ¢ist vas Zivotopis a pozvat vas
na pohovor.

Odkaz na kapitoly svého Zivotopisu, které vas vybér podpofi.

JestliZe piSete pfimo zaméstnavateli, snazte se predvést, Ze znate jeho firmu, a Ze si jej
cenite.

MuzZete uvést vhodné referencni osoby, nejsou-li soucasti Zivotopisu.

Pozadejte o pohovor a prilozte kvalitné zpracovany Zivotopis.

PRiKLAD MOTIVACNIHO DOPISU

VaZeny pan

Mgr. Lubor Kostelka
Marketingova obchodni, a.s.
Belvederova 236, Praha 3

Zajem o pracovni pozici v marketingu
Vazeny pane Kostelko,

zaujala mé nabidka volné pracovni pozice obchodniho zastupce a rdda bych se o toto misto

uchazela.

O uvedené pracovni misto mam velky zajem, protoZe bych velmi rada zurocila dosavadni

zkuSenosti
z oboru prodeje a déle rozvijela obchodni strategie. Uroveti mych znalosti anglického jazyka dokazuje

pfiloZzeny certifikat a praxi jsem ziskala v predchozich zaméstnanich, jak je uvedeno v

Zivotopise.

jsem

Splniuji i dalsi pfedpoklady potfebné pro pracovni misto obchodniho zastupce, a tak véfim, ze

vhodnou kandidatkou pro tuto pozici.

S pozdravem

Jana Novakova

Liskova 358, Stribro
Tel.: 656 565 656
E-mail: novak@mail.com
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PRUVODNI DOPIS

v' e jednodussi a struénéjsi neZ motivaéni dopis, jedna se pouze o informativni text v pfipadé,
Ze posilate e-mail a v pfiloze prikladate motivacni dopis a Zivotopis (piSe se pfimo do téla

e-mailu).

v' Muze byt v podobé odpovédi na inzerat, nebo kdy? posilate spontanné zaslany dopis

zameéstnavateli.

v Jasny, konkrétni a pfehledny.

PRiKLAD PRUVODNIHO DOPISU

Mgr. Jan Novak
Firma s.r.o.
Nabrezi 123
611 11 Stfibro

Ve Stiibre, dne 13. bfezna 2017

VaZeny pane magistre,

reaguji na Vas inzerdat ze dne 12. bfezna 2017 uverejnény v Méstskych novindch. Jedna se

o pozici asistentky obchodniho feditele Vasi spole¢nosti.

Protoze se domnivam, Ze spliiuji Vami stanovené pozZadavky, pfihlasuji se timto do vybérového Fizeni.
V priloze pfipojuji svij strukturovany Zivotopis, motivacni dopis a kopii maturitniho

vysvédceni.

S pozdravem

Ivana Hodna
Lidicka 456
222 22 Pardubice

telefon: 123 456 789

e-mail: ivana.hodna@centrum.cz
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Jak se

pripravit na

4

pracovni

pohovor



Pracovni pohovor trva zhruba ptl hodiny. Personalista se o Vas snazi zjistit
co nejvice a posoudit, jestli se na danou pozici hodite a zapadnete do tymu.

Nékdy personalisté svymi otdzkami uchazece schvalné vyvadeéji z konceptu — testuji,
jak zvladaji stres.

Na pohovoru ale nesméji padnout otazky diskriminacni,
jako jsou:

rodinny stav

vék

pocet déti
sexualni orientace

L2 2 2

a nabozenské vyznani.

CO SE OD VAS OCEKAVA:

> V¢asny prichod

Naplanujte si cestu tak, abyste i v pfipadé komplikaci dorazily vcas. Zjistéte si

jak se presné na dané misto pohovoru dostanete. Na recepci firmy byste mély byt

5 - 10 minut pred zacatkem pohovoru. Nepodcenujte rozsahlé kancelarské komplexy.
NeZ dorazite z centralni recepce do firemni, mdzZe ubéhnout i 10 minut.

Pfedem neomluveny, pozdni pfichod je pro personalisty
nepfijatelny.
Uchazec si jim ubirad body jesté predtim, nez viilbec promluvil.

Nedochvilnost mize byt pro zaméstnavatele také znakem
neorganizovanosti, pfipadné
i nedozrdlosti.

» Zdakladni znalosti o firmé a pracovni pozici

Co vite o nasi spolecnosti a pozici, na kterou se hlasite? Je to mozna k nevire,
ale tato banalni otazka porad spousté uchazecl zplsobuje zrychleny tep.
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Zjistéte si proto jesté pred pohovorem vice

nez zakladni informace o firmé: historii, portfolio
produktll, vyznamné klienty, plany do budoucna

a podobné. Patrat mizZete pfimo na webu spole¢nosti
—v sekci O nas, ve vyro€nich zpravach, tiskovych
zpravach a podobné.

Soucasné si udélejte i predstavu o dané pracovni
pozici, o kterou se uchazite.

Vhodné obleceni

Personalista si o uchazeci déla obrazek uz béhem prvnich 30 vtefin, kdy uchaze¢ vezme
za kliku, vejde do mistnosti a fekne “Dobry den”. Tedy dlouho pfedtim, neZ stihne
promluvit o svych zkusenostech a dovednostech. Nepodcenujte tedy, co mate

na sobé a jak vypadate.

Vidy bézte na pohovor Cisté, v nezmackaném obleceni, decentné upravené,
ale hlavné i tak, aby Vam to bylo pohodiné.

Nikdy nechodte na pohovor v pfilis vyzyvavém obleceni, pfilis namalované, pfipadné
s velmi vyraznymi Sperky.

Obleceni a styl je nejlepsi prizplUsobit tomu, o jakou pozici se hlasite a dle toho,
o jakého zaméstnavatele se jedna.

Slusné vychovani

Pfed vstupem do mistnosti vypnéte mobil a vyplivnéte Zvykacku.

Usmivejte se, personalistovi a dalSim lidem pfi pozdravu pratelsky podejte ruku (pozor
na stisk ala “lekla ryba” nebo ala “gladiadtor”).

Neskakejte personalistovi do feci — naopak jej
nechte, at urcuje tempo pohovoru. Nebudte

Q “t‘.‘:l
7ovialni, nesnaZte se plsobit svétacky nebo %E’)? i

nadrazené.

Pozor na otazku financniho ohodnoceni,
na tu se u pohovoru vidy jako prvni pta
personalista, nikoli uchazec.

Po skonceni pohovoru personalistovi podékujte za jeho Cas.
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CASTE OTAZKY U POHOVORU:

Jakou praci hledate?

Pro¢ se uchazite o zaméstnani pravé u nds?

Co ocekavate od zmény mista?

Pro¢ odchazite z pfedchoziho zaméstnani?

Jaka byla vase pracovni napln a zodpovédnosti v poslednim zaméstnani?
Jak vypadal vas typicky pracovni den?

Pro¢ bychom pravé vds méli vybrat na tuto pozici?

Jak vase vzdélani koresponduje s pozadavky na pozici?

Uvedte tfi své vlastnosti, které povazujete za kladné a tfi, které chcete zménit.
Jak si predstavujete své finan¢ni ohodnoceni?

Kdy byste pripadné mohla nastoupit?

NA CO SE MUZE ZEPTAT UCHAZEC:

V druhé poloviné pohovoru se personalista vétSinou pta uchazece: mate na nas néjaké otazky?

Je dobré si alespon jeden ¢i dva dotazy pfipravit:

Jedna se o nové vytvorenou pozici?

Je-li pozice obsazovana znovu, z jakého dlivodu se uvolnila?
Jaka jsou klicova kritéria Uspésné prace na této pozici?

Jaké se k této pozici vztahuji pravomoci a zodpovédnosti?
Jaké jsou moznosti kariérniho postupu a vzdélavani?

Jakym zpUsobem jsou zaméstnanci na této pozici hodnoceni?
Kdy je predpokladany nastup?

Jak bude probihat vybérové fizeni dale?

Do kdy mi asi date védét?
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JAK JE TO S MOTIVACI U LIDi?

Clovék se ve svém Zivoté a chovani védomé &i nevédomé snazi dosahnout uréitych cild.
Tyto cile se béhem Zivota méni, vyznacuji se urcitou intenzitou a trvanim a ovliviiuji celkovy
Zivot
a chovani kazdého jednotlivce.

Rada z nas p¥i dosaZeni vytyceného cile &i ndhradniho cile si vyty€uje cile dalsi, které jsou viak
ovlivnény prvotnim cilem (jiz dosazenym). Tato Zivotni zkuSenost a postoj vede k hledani dalsich cilG.

To, co Zene clovéka dal, se
nazyva motivace.

Motivace plni rzné cile a
funkce, od fyziologickych potreb az

po poltrebx. slebereallzatl:e. Sv tim Potfeba uzndnia dety 1
souvisi i urcité abstraktni potreby,
které zarucuji vyvoj Zivota ve vsech ~
oblastech. Nejlépe to vystihuje . Potfeba soundlezitost!
Y3 5
/-

uvedena pyramida.

Motivace usmérniuje nase chovani pro dosazeni urcitého cile. Je to souhrn vsech skutecnosti
— radost, zvidavost, pozitivni pocity, radostné ocekavani, které nds podporuji nebo tlumi v ¢innosti
nebo naopak v necinnosti.

Z psychologického hlediska je prace zaklad ekonomického chovani — prace je odménéna
penézi a penize umoZiuji realizovat pomocnou aktivitu, kterou je koupé.

Z ekonomického hlediska tvofi prace (zaméstnani) az polovinu cyklu obéhu penéz a zdroju

mezi podniky a domacnostmi. Clenové domacnosti poskytuji podnikiim svou praci a na oplatku
dostavaji penize, které pouZivaji na nakup zbozi a sluzeb od podnika.
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PROC LIDE PRACUJI?

VNEJSi ODMENA - zisk penéz, uspokojovani zakladnich
Zivotnich potreb.

VNITRNI POTESENI — prace vykonavana pro ni samu.

SEBEREALIZACE - lidé vykondvaji praci, ktera nejuplnéji
vyuZiva jejich schopnosti a zajmu a soucasné pro nékteré lidi
znamena pocit uspokojeni z toho, Ze jsou uzitecni.

SOCIALNi KONTAKTY — prace uspokojuje pozitivni socialni
potieby kontaktu ¢lovéka s ostatnimi lidmi.

DOPADY NEZAMESTNANOSTI NA CLOVEKA

Skuteénou hodnotu prace vsak ¢lovék vétSinou poznava, az kdyz o zaméstnani prijde.

vevs

budouciho vyvoje, ohroZeni materialnich podminek a ztraty socidlniho statusu.

Dale znamena pro kazdého ¢lovéka velkou zménu v Zivoté a ohrozuje ho tak fada negativnich

jevl. Nezaméstnanost vede prokazatelné ke zhorseni:

DUSEVNIHO ZDRAVi:

- zvySené stavy Uzkosti a deprese, apatie

pocity neuzite¢nosti, deprivace, beznadéjnosti ¢i marnosti

podcenovani vlastnich schopnosti

- ztrata davéry
FYZICKEHO ZDRAVi:

- nespavost
- zhorseni zdravotniho stavu (napf. vyskyt koznich chorob, bolesti hlavy, Zaludec¢ni potize
apod.)

VZTAHU V RODINE A K DRUHYM:

- rodinné vztahy vystaveny zvySenému napéti
- ztrata kontakt(.
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Psychologické nasledky nezaméstnanosti

Reakce vyvoland nezaméstnanosti se projevuje v nasledujicich fazich:

1. SOK - pocatecni reakce.

2. OPTIMISMUS - usilovné hledani nového zaméstnani, vira v budoucnost.

3. PESIMISMUS - nadéje se vytraci, aktivita ustava, financni situace se zhorsuje, ochabuje Usili
vynaloZené na hledani nového mista.

4. FATALISMUS - rezignace, pfijmuti spolecenského postaveni nezaméstnaného, prizplsobeni
se nizkému pfijmu, ustava snaha najit nové zaméstnani.

Dlouhodoba nezaméstnanost podstatné ovliviiuje
motivaci jedince hledajiciho si praci. Pficemz plati, Ze ¢im déle je
¢lovék bez zaméstnani, tim hife se navraci zpét na trh prace.

Pokud je jeho hledani dlouhodobé neuspésné, zacina
rezignovat a opousti ho i motivace k dalsSimu hledani pracovniho
uplatnéni.

Clovék bez stdlého zaméstnani se totiZ ocitd v pasti
socialniho vylouceni, pfichazi o socialni kontakty. Jeho pravidelny
rezim se rozplyne a postupné ztraci pracovni navyky a zvyka si na
Zivot ze socialnich davek. Pro dosud aktivniho ¢lovéka je najednou
problém rano vstat, prevléknout se a jit tfeba jen na nakup.

Postupem casu se takovy jedinec stdva pro potencidlniho zaméstnavatele neperspektivnim.
Tim se pavodné nedobrovolné nezaméstnany smifuje s danou situaci a stava se nezaméstnanym
dobrovolné.

Dalsim faktorem, ktery miZe ovliviiovat motivaci k zaméstnani je tzv. neformalni zaméstnani

(prace nacerno). Neformalni zaméstnavani mize byt upfednostiiovano jak prijemci davek, tak
zaméstnavateli. Jednim z velmi podstatnych divod( je mira zadluzZeni, respektive vyse exekuci. Celkovy
pfijem domacnosti (at uz z davek nebo z legdlni, ale Spatné hodnocené prace) je natolik nizky, Ze pro
urcité skupiny predstavuje kombinace davek a prace ,nacerno” jednu z mala cest k zajisténi urcité
zZivotni urovné nad hranici chudoby.

Je dileZité, vzit si z neuspéchu ponauceni, snaZit se odstranit chyby, které jste udélali, jit na
to trochu jinak a zkouset tieba i jinou taktiku.
Uspéch se jednou dostavi!!!

Pokud clovék zatrpkne, podda se sebelitosti, stejné nic nevyresi. Praci takovym zplsobem
nesezene, jen bude postupné ztracet sebevédomi a sebehodnoceni, stane se lenivéjsim a dana situace

mu mUze zacit i vyhovovat. Toto je zcela jisté prvni krok k nedspéchu.
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Dlivody mé nezaméstnanosti?

Napiste 2 diivody své nezaméstnanosti:

Povézte, jak se snaZite tyto dlivody zmirnit nebo i odstranit?
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Ztratu zameéstnani provazi ztrata sebedcty

Ztratu zaméstnani fadi psychologové hned vedle umrti blizké osoby a rlznych nemoci mezi

nejtézsi Zivotni zkousky a vyznamné stresory.

Nezaméstnanost rozhodi cely vas dosavadni Zivot. Ztrdta zaméstnani nezaclouma ale jen s
vami,
dokaze zpUsobit fadu probléma i v rodiné.

Vyrovnat se s tim, Ze vas nikdo nepotiebuje, a Ze se nedovedete
postarat

o rodinu je velmi slozité. Jen vyjimecné se najde nékdo, kdo
predpokladd, ze by jednoho dne mohl byt bez prace a ma v bance ulozeny
penize pravé pro tuto moznost. To nejhorsi, co musi ¢lovék bez prace fesit,
je pocit, Ze néco dokaze a Ze nékam patfi - aby byl ¢lovék s vlastnim Zivotem
spokojeny, potfebuje pracovat a vidét, Ze za nim néco zlstava.

Tim nejhor$im disledkem ztraty zaméstnani tedy ale neni to, Ze ¢lovék nechodi do préce, ale
pocit marnosti a beznadéje.

Je dobré si uvédomit, Ze nezaméstnanost se netyka jen ,Spatnych" nebo nespolehlivych
pracovniku.

O misto mize pFijit i dobry a vaZzeny zaméstnanec. Staci, kdyz se ve firmé zméni majitel, kdyz
si nepadnete do oka se svymi kolegy anebo si do spolecnosti pfivede $éf vlastni lidi. Firma se také muze

sy

dostat do potizi a majitel je nucen zavfit Ci propustit nékteré zaméstnance.

Kazda nova situace, pred kterou se v Zivoté ocitneme, by se ndm méla stat vybornou
prileZitosti k tomu, abychom predevsim sami sobé dokazali, Ze se jen tak né¢im nenechame srazit na
kolena,

a Ze se o sebe dokazeme postarat.

Nezaméstnani mohou na ztratu mista pohlizet dvéma naprosto odliSnymi zpUsoby:
1) Projedny je to velka tragédie, zhrouceni vSech Zivotnich jistot.

2) Projiné je to vyzva jak ziskat jesté lepsi, |épe placenou a prestizné;jsi praci.

Pravdou ale je, Ze staci, kdyZz vas odmitnou na nékolika pohovorech a kolobéh se opakuije,
zacnou psychické problémy, ztrata sebediivéry, pocity beznadéje a vlastniho selhani. Trpi jimi jak
Uspésni a vykonni lidé, ktefi se ocitli bez prace spiSe na prechodnou dobu, tak i ti, u kterych je
nezaméstnanost ¢asta.

Je to mozind zvlastni, ale nékdy bere ¢lovék ztratu prace i jako ulevu. Je rad, Ze nemusi rano
vstavat

a muze se vénovat vSemu, co dosud kvili praci zanedbaval. Pokud ziska odstupné, udéla si
,dovolenou" a po dvou mésicich se zacne po nétem poohlizet. Takové vymluvy, ale ¢asto konci
registraci na Uradu prace nebo tim, Ze ¢lovék vezme cokoliv, aby mohl uhradit ndjem. V této chuvili

je potieba si uvédomit, Ze i kdyz ma clovék rezervu, néjakou chvili mu bude trvat, nei si praci
najde znovu — mize to totiZ byt otazka nejen mésic(, ale i let.
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Jak to zvladnout?

Prvni obdobi ,bez prace" patii mezi nejzradnéjsi. Cim kratsi

v v

bude tato faze, tim vétsi Sance je, Ze , nezvicime".

Na zacatku totiz zjistime, Zze mdme najednou volnost a
nachazime v ni snadno zalibeni. Pomérné rychle se ndm zacnou
rozpadat pracovni navyky. | neoblibené kazdodenni ritualy (jako je
tfeba brzké vstavani a jizda do prace) preci jen davaly Zivotu fad

a jistotu.

Navic, kdo nema prdci, toho spolecnost odsoudi, povaZuje ho za lenocha nebo neschopného
ztroskotance. Po Case si to zacne myslet i ¢lovék sam.

Jak se v takové situaci zachovat v partnerstvi? V prvni fadé bychom partnera, ktery ztratil
zaméstnani, méli podpofit - hysterickd reakce neni viibec na misté, daleko spi$ je potfeba vécny
pfistup. Nékdo prosté mlicky jde a uvafti kavu, abyste si nad ni sedli a situaci probrali pokud mozZno bez
emoci. Nejhorsi partnerova otazka v takové situaci je: "A jak zaplatime najem a co budeme jist?"

MuZi berou ztratu zaméstnani hiire nez Zeny. Rika se, Ze nejvétsi pohromou domacnosti je
nemocny muz, mnohem horsi variantou je ale muz bezmocny - muz bez prace. Muzi maji porad za
to, Ze blahobyt rodiny spociva jen a vyhradné na nich, a Ze pokud nedonesou dom{ mésicné urcitou
Castku, selhali nejen jako muzi, ale jako lidé celkové.

Vérte tedy, Ze i vas partner v pripadé ztraty zaméstnani potiebuje hlavné podpofit.
Jak se zachovat pri ztraté zameéstnani?

B Pfiztraté zaméstnani je tfeba zaujmout spravny postoj: nehledejte v tom svou chybu, svoje
selhani.

m Netrapte se zbytecné otazkou: ,Pro€ pravé ja?", stejné vam na ni pravdépodobné nikdo
neodpovi a zbyte¢né tim budete jen ztracet cas. Véc se ma tak, Ze se to stalo pravé vam a
7adny hlubsi smysl v tom neni. Cim dFiv se pFestanete litovat, tim d¥iv si najdete novou préci
a zaCnete novy Zivot.

m  Doporucujeme, abyste obdobi, kdy jste bez prace, nebrali jako dovolenou, ale chovali se od
prvniho dne sami k sobé tak, jako by nyni vase zaméstnani bylo hledani nového
zaméstnani.

BV prvni fadé je nutné vytvofrit si novy rezim dne. Snazte se, aby se vas
denni reZim co nejvice podobal normalnimu pracovnimu dni. Rano
vstavejte pfiblizné ve stejnou dobu, jak jste zvykli, nanejvys o néco pozdéji.
Rozhodné by vyraz ,,rano“ mél byt formalné spravnym oznacenim denni
doby, v niZ vstanete z postele.

m  Dodrzujte tedy dosud zabéhnuty cas vstavani, jidla nebo usinani. Pokud na to nebudete
dbat, mlze se vdm rychle stat, Ze o sebe prestanete dbat viibec.
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Je nebezpedi, Ze nejste-li vnéjsim zplisobem nuceni dodrzovat fad, upadnete v ne¢inné
lelkovani: Rano si trochu pospite, pak si udélate kafe, pfectete noviny, pak dostanete chut

na néco sladkého, konecné zapnete pocitaé, ale jenom abyste si procitali drby na
Novinkach, sledovali Facebook apod. Najednou je vecer a zjistite, Ze jste nic neudélali.

Vytvofite si plan, co budete délat, a pres den se zaméstnejte nejen hledanim nové prace.
Dodrzujte plan cinnosti, i kdyZ se vam nechce.

To, Ze nevydélavate, neznamen3, Ze se musite vzdat vsech svych koni¢kd a zabav. Ostatné
nejlepsi mista se sezenou pravé tfeba mezi znamymi.

Omezeni finanénich zdroju by se mélo rozdélit mezi vsechny éleny rodiny. Utdhnou-li si
opasky vsichni, pak tu jednu dirku ani nepociti, utdhne-li si ji za vSechny jen jeden, nejspis se
udusi.

Dejte si prdaci s napsanim kvalitniho Zivotopisu, naucte se prezentovat v co nejlepsim svétle,
pokud je mozZnost, udélejte si kurzy/rekvalifikaci, které zvysi vasi $anci na Gspéch.

Dobré je také vzdélavat se prabéiné, abyste v pfipadé ztraty prace dosahli na Sirsi spektrum
pozic.

Dobrym prileZitostem musite jit naproti. M(zZete se s Zadosti o pomoc pfi hledani prace
obratit

tfeba na personalni agenturu, kterd posoudi vase schopnosti a doporuci vam i misto,
na které byste si tfeba v obdobi nedlvéry netroufli.

Hlavné neztracejte motivaci. BéZte délat néco pro druhé, klidné
zadarmo. Délejte néco, kdy za sebou vidite vysledek, kde se musite
setkavat s nééim trochu obtiznym, musite zvladat trochu stresu.
Pomozte détem s ucenim, uklidte spolecny dviir nebo pomozte jiné
sousedce donést nakup. Nejedna se o vydélek. Jedna se o to,
abyste neztratili pocit uzZitec¢nosti, motivaci, socialni navyky,
sebevédomi a také socidlni kontakty.

NOVY ZAEATEK ?! ANO |

Snazte se byt pozitivni — pomUzZe vam to zlepsit sebevédomi a ziskat dobrou
naladu. Pesimismus jesté nikomu Uspéch nepfinesl a hlavné nepresvédcil
zaméstnavatele o tom, Ze jste ti pravi zaméstnanci pro néj. Ziskat pozitivni mysleni
vam pomlZe tfeba ¢teni pozitivnich ¢lankd, diskuse s pozitivné myslicimi kamarady,
radovani se z malych Uspéch( atd.

Pokud nemuzete najit praci ve svém regionu, uvazujte o prestéhovani nebo
dojizdéni
za praci.

v

Vseobecné je dobré mit v Zivoté vice zdroji spokojenosti nez jen praci. Nedefinovat se pfilis
jako predstavitel konkrétni pracovni pozice, ale daleko spisSe jako ¢lovék s danym povolanim
¢i s urcitymi schopnostmi a zkusenostmi.

Snazte se osobnostné rozvijet, tedy srovnat si hodnoty a védét, co je skutecné dalezité,
vidét Zivot v relevantnich perspektivach. Pak se ztrata prace nebude jevit jako fatdlni konec
vaSeho Stésti.

Pfripravte se na mozny neuspéch. Pfipravenému Stésti pfeje

82



PROC JE DULEZITA SEBEDUVERA?

Je to sila, ktera ndm pomaha pirekonavat vSechny prekazky. Dava nam jistotu a zbavuje nas
strachu. Pomaha nam rychle se prizplisobit, rychle se uéit. Napliiuje nas energii a chuti stale
vylepSovat nejen sebe, ale i Zivot kolem nas.

V praci si sebevédomi lidé véfi a pusti se s elanem do jakékoliv prace. Vétsina lidi vsak trpi vice
¢i méné silnymi pocity ménécennosti. Ta se vétsinou projevuje plachosti, lehkymi rozpaky, prehnanou
skromnosti, velkou jeSitnosti, silnou potfebou uplatnéni, touhou po pochvale a uznani.

Prilis silné sebevédomi také nemusi byt vidy pozitivni véc. Extrémné sebejisti lidé casto
jednaji naivné, bezstarostné a maji ve vztahu k jinym lidem mnoho konflikt(. Jevi se jim ¢asto jako
bezohledni a maji proto vétsSinou vice nepratel nez pratel.

Dllezité je, abyste své sebevédomi nepredstirali, ale aby pramenilo z vaseho nitra.

Strach je mocna sila. Zabrariuje ndm viemoznymi zplsoby dosdhnout toho, co si od Zivota
prejeme.

UsPECH A NEUSPECH

Subjektivni uspéch je cokoli, co &ini ¢lovéka $tastnym. Uspédni jsme pouze tehdy, kdy?
dosahneme néceho, co opravdu sami chceme, o ¢em vime, Ze je to pro nds v tu danou chvili to spravné.

NeUspéch je jedinym divodem, proc se vibec pokousime o néco nového.

Musite se snazit, abyste méli uspéch!!!

~Kazdy den je novy zacatek,
takze se nadechnéte
a zacnéte znovu!

PREKAZKY USPECHU
Nejvice prekazek si klademe sami a nékdy je to tim, Ze se ispéchu sami podvédomé bojime.

Mame strach, Ze bychom nedostali poZzadavkiim, které by na nas byly kladeny. Bojime se
zodpovédnosti.

1) Zmatek — brani nam v jakékoli ¢innosti. Vyplyva také z nedostatecné pripravenosti.
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2) Spatna fyzicka kondice — zdravi se musi zodpovédné a védomé udrzovat v dobré formé.

3) Strach z netuspéchu — muzZe zastavit i ty nejnadanéjsi lidi na jejich cesté k cilim. Boji se
vysméchu, kritiky, ostudy. Nevéti si a pochybuji o svych moznostech.

4) Pocity viny a sebekritika — neobvifiujte se a nebudte k sobé pfilis kriticti, spiSe se pokuste
najit to, v éem jste dobfi.

5) Starosti, co tomu feknou ostatni — nikomu nedovolte, aby si pfivlastfioval pravo vas brzdit.

6) Nekonkrétni cil - ¢asto vlastné nevime, ceho chceme konkrétné dosahnout. Mdme mnoho
snl a prani, prejeme si mit to ¢i ono, prejeme si byt bohati, Uspésni, ale nikdy ta sva prani
vice nekonkretizujeme. Nikdy jsme na jejich dosaZeni nezacali pracovat.

Pfani je totiz néco, na ¢em aktualné nepracujeme, jenom vime, ze bychom ho NEKDY
chtéli dosdhnout. Teprve kdyZ pretvofime naSe pfani na CiL, miZeme na néj dosahnout.
Mnoho lidi tak proZije svij Zivot s tim, Ze JEDNOU by chtéli za¢it podnikat, JEDNOU by chtéli
postavit velky dim, JEDNOU by chtéli poznat USA, JEDNOU by chtéli napsat knihu. Avsak ve
vétsiné pripadu plati: JEDNOU= NIKDY.

Pokud chcete v zivoté dosdhnout Uspéchu, splnit si sva
prani, stanovujte si cile a dejte vidy svym cildm zcela konkrétni \ ‘
podobu ve zcela konkrétnim case. A pamatujte, nejlepsi doba :
pro splnéni vasich cilG je pravé TED.

7) Netrpélivost - lidé jsou mnohdy hodné netrpélivi. Pieji si
uspéchu dosdahnout hned, a pokud to hned nejde, vzdaji se.
Nejvice se lidé vzdavaji, kdyZ jsou uz jen kousek pred cilem,
protoze pravé tehdy ndm do té nasi cesty prichazi nejvétsi
prekdzky a jsme nejvice ,testovani”, jestli to myslime vadziné a
upfimné a jdeme si opravdu za svym cilem a Uspéchem.

Mnoho lidi se tak vzdava tehdy, kdyz uz jsou opravdu jen ,,metr” pfed cilem, kousek od toho
svého Uspéchu. Pfitom praveé to je klicovy okamZik celé jejich cesty. AZ se priSté budete chtit vzdat,
vzpomeiite si tfeba na vétu Michaela Jordana, ktery jednou rekl:

,»Vice jak 9000krdt jsem se netrefil. Prohrdl jsem skoro 300 zdpasi. 26krdt jsem mél dat vitézny
kos, ale netrefil se. Selhdval jsem pordd a pordd dokola. A pravé to je divod, proc¢ jsem uspél.”
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Zkuste si napsat, jakych je vasich:

5 nejdulezitéjsich hodnot:
(co je pro vas v soucasné dobé v Zivoté dilezité)

1.

5 nejdulezitéjsich potieb:
(o co v soucasné dobé nejvice usiluji)

1.
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5 hlavnich zajma:
(které cinnosti mé v soucasné dobé nejvice bavi):

1.
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Pracovnépravni

minimum pro

zamestnance 1. cast




Co je cilem:

Seznamit Vas se zakladnimi ustanovenimi zdkoniku prace tykajicimi se pracovni cinnosti,
struéné poukazat na ustanoveni obcanského zakoniku, pfip. zdkona o zaméstnanosti
v souvislosti s moznymi situacemi pfi hledani a ziskani nového zaméstnani.

Dobrou informovanosti prispét k Vasi motivaci a aktivizaci, a zaroven posilit Vase pravni
védomi v oblasti pravnich norem souvisejicich s hledanim budouciho zaméstnani.

Seznamit s problémy, které mohou nastat v priibéhu pracovnépravniho vztahu.

Ve

Formy pracovni ¢innosti:

Zakonik prace umoznuje dvé formy, které mizete vyuzit k zapojeni do pracovni ¢innosti:

e pracovni pomér
e dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér (tj. dohoda o provedeni prace —

DPP nebo dohoda o pracovni ¢innosti — DPC)

ZAKLADNI INFORMACE K PRACOVNiIMU POMERU:

Clovék, ktery si na Zivobyti vydélava zavislou praci, vstupuje jakoZto zaméstnanec

do pracovnéprdvniho vztahu se svym zaméstnavatelem.

Jde o dvoustranny pravni vztah, v némz maji obé dvé strany (zaméstnavatel a zaméstnanec)
vzajemnd prava a povinnosti.

Zaméstnancem muZe byt pouze fyzicka osoba (Clovék).

Zaméstnavatelem miZe byt nejen fyzicka osoba (napf. Zivnostnik), ale i pravnicka osoba (napf.

stat, kraj, obec, spole¢nost s ru¢enim omezenym, akciova spolec¢nost, druzstvo apod.).
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PRACOVNI SMLOUVA musi obsahovat tyto néleZitosti:

@\ druh prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace.

Zameéstnavatel by mél nejpozdéji do 1 mésice od nastupu
pisemné informovat o dalSich podminkach pracovniho poméru
(pokud nenive smlouvé), ato o

B blizSim oznaceni zaméstnavatele

B (dajich k dovolené
B mzdé
B pracovni dobé
B vypovédni dobé
B dalSich informacich uzavienych v kolektivnich smlouvach.
Zaméstnani na zakladé pracovni smlouvy zarucuje:
[ | narok na nemocenskou a dlichod
[ | dovolenou 4 tydny (po odpracovani 60 dnt)
Pracovni pomér mize byt uzavien na dobu uréitou, nebo neurcitou.
Minimalni mzda pro rok 2017 ¢ini 11 000,- K€ za mésic (66,- K¢ za hodinu).
Délka pracovni doby dana zakonem p
’ —-—
Nesmi prekrocit tydné 40 hodin tydné. vi%

Rovnomérné rozlozeni— do 9 hodin. 7 ‘,— "

Nerovnomérné rozlozeni — do 12 hodin.

Pruzna pracovni doba — na dohodé obou stran. ! !
e e

Povinna prestavka alespon na 30 minut nejdéle po 6
hodinach prace.

B Alesponi 12 hodin odpocinku mezi sménami.
B Nocni prace max. 8h béhem 24 hodin.

B Rozsah prescasii a odména za né musi byt zahrnuta ve smlouvé, neni narokové.
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Ukonceni pracovniho poméru

B Vypovédi - pisemné, miZe dat zaméstnavatel i zaméstnanec, zaméstnavatel pouze
pokud napliiuje podminky zakoniku prace.

B Dohodou — musi byt uzaviena pisemné, kazda strana kopii, ke sjednanému dni,
s odlivodnénim.

Okamzitym zrusenim - doruéenim oznameni o skonéeni pracovniho poméru.

Zrusenim ve zkusebni dobé.

Uplynutim doby.

OkamZzité zruseni poméru — pouze za zvlast hrubé poruseni predpisd, nebo
nepodminéné odsouzeni za trestny cin.

Povinnosti zaméstnavatele a odvody

Zaméstnavatel ma povinnost odvadét za své zaméstnance:

v" socialni pojisténi, které zahrnuje pojistné na
nemocenské pojisténi, pojistné
na ddchodové pojisténi a prispévek na statni
politiku zaméstnanosti. Sazby socidlniho pojisténi
zaméstnance jsou 6,5 %, zaméstnavatele 25 %, celkem
31,5 % z hrubé mzdy. Pojisténi se odvadi mésicné.

v’ zdravotni pojisténi. Sazby zdravotniho pojisténi
zaméstnavatele jsou 9 %, zaméstnanec hradi 4,5 %, celkem 13,5 % z hrubé mzdy.
Pojisténi se odvadi mésicné.

Zaméstnavatel je soucasné povinen vypocist zalohu na dan z pfijmu fyzickych osob
ze zavislé ¢innosti a tuto dan za zaméstnance odvést. Dan z pfijmu €ini 15%.

Pfi skonceni pracovniho poméru a téz pti skonceni dohody o pracovni Cinnosti je
zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci Zapoctovy list a Evidencni list, a to bez jakychkoli
podminek. Musi obsahovat:

m Udaje o zaméstndni, zda se jednalo o pracovni pomér nebo dohodu o pracovni
¢innosti a o dobé jejich trvani,
m druh konanych praci,

m dosazenou kvalifikaci,
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m zda byl pracovnépravni vztah zaméstnavatelem skoncen z dlivodu poruseni
povinnosti zvlast hrubym zpldsobem,

m odpracovanou dobu a dalsi skuteénosti,
m zda ze zaméstnancovy mzdy jsou provadény srazky, v ¢i prospéch, jak vysoka

je pohleddvka,

m Udaje o zapocitatelné dobé zaméstnani.

Na co si dat pozor:

@ Pokud je se zaméstnavatelem domluvena zkuSebni doba, jeji délka musi byt uvedena
v pracovni smlouvé, a to v rozsahu maximalné 3 mésice. Dodate¢nda snaha zaméstnavatele
doplnit pracovni smlouvu o zkusebni dobu a tu pak nasledné uplatnit, je nezakonné.

@ Ve stanovené zkusSebni dobé mizZe zaméstnavatel ¢i zaméstnanec ukoncit pracovni pomér, a
to bez udani davodu.

@ Nemél by byt uzaviran pracovni pomér na dobu urcitou, kdy je celé obdobi pracovniho
poméru zkusebni dobou.

© pii skongeni pracovniho poméru musi zaméstnavatel vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani - zapocCtovy list, a to bez podminky.

@ Sezndmit se s kolektivni smlouvou nebo vnitinim predpisem tak, aby zaméstnanec nebyl
zbytecné kracen v nékterém naroku.

@)

V dostate¢ném terminu si nechat potvrdit vedoucim pisemnou Zadanku o dovolenou.

®

Pokud zaméstnavatel nechce dat vypovéd, ale chce rozvazat pomér dohodou, je namisté
pozadovat finan¢éni kompenzaci.

Co nedélat:

®

Nepodepisujte dohodu o ukonéeni pracovniho poméru, pokud je skute¢ny dlivod ukonéeni
pracovniho poméru takovy, Ze ma zaméstnanec pravo na odstupné.

Nenastupujte na dovolenou jen po Ustni dohodé s vedoucim.
Nenastupujte do zaméstnani bez podepsané pisemné pracovni smlouvy.

Pokud jste na neschopence, tak nepracujte a zdrZujte se na uvedené adrese.

®» ® & ®

Nepracovat na ZL jako zaméstnanec - $varcsystém.
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Pracovnépravni
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Mezi dohody konané mimo pracovni pomér patf¥i:

m dohoda o provedeni prace (DPP),

®m  a dohoda o pracovni &innosti (DPC).

vvs

DPP a DPC umoiziiuji jednodussi zaméstnavani nei je uzavieni
klasické pracovni smlouvy.

Zameéstnance je mozné bez vétSich administrativnich narok(
rychle pfijmout a naopak i rychle propustit.

Zameéstnanec ,dohodar” ze zakona nema vétsinu vyhod, jako ma zaméstnanec v pracovnim

poméru. Aby byly tyto nevyhody vyvazeny, omezuje zakon mnoZstvi prace, které Ize na zakladé dohod
vykonat.

Jedna se tak o feSeni zejména pro brigady, zastupy za docasné nepfitomné zaméstnance,
privydélky apod.

Co JE JINAK OPROTI ZAMESTNANECKEMU POMERU?
U dohod se pouziva sice témér stejnd pravni tprava jako pro pracovni pomér, ale s nékolika
vyjimkami,

a témi jsou:

m  odstupné,

, ve p— ’ / / -~
m  pracovni doba a doba odpocinku, — #

— {7 7

m  dovolen3, 5 atd

= 7 -

m  prekazky v praci, /,
v re Ve v -

m  skonceni pracovniho poméru - -
~

B aodména z dohody.
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Dohoda o provedeni prace (DPP)

je nejcastéji vyuzivana pri brigddach, jednorazovych a kratkodobych pfivydélcich, je totiz

ze vsech moznosti zaméstnaneckych vztah( ta nejjednodussi a nejlevnéjsi.

DPP je mozné v pribéhu roku uzavfit s libovolnym poétem zaméstnavatell.

Pro kazdého ale mlzZete pracovat nanejvys$ 300 hodin za rok.

DPP musi byt sjednana pisemné, jinak je neplatna, jedno
vyhotoveni obdrZi zaméstnanec.

| POZOR, to znamena, Ze:

pokud mate uzavienych nékolik dohod u jednoho
zaméstnavatele, tak se rozsah téchto hodin jednotlivych
dohod scita a nesmi taktéz presahnout 300 hodin.

V dohodé musi byt vymezen:

pracovni ukol,

sjednana odména za jeho provedeni,
rozsah prace,

a doba, na kterou se tato dohoda uzavira.

Neexistuje zde zkusebni lhlta a vztah tedy mize byt oboustranné pisemné ukonéen kdykoliv
dohodou, a to bez udani diivodu k danému dni.

Jestlize je mésicni ptijem na zakladé DPP:

evwvs

nizsi nez 10 000 K¢, neodvadi se z ni socidlni a zdravotni pojisténi. V pfipadé
podepsani Prohlaseni poplatnika dané ,tzv. rGzovku” ani dan z prijmu.

vys$si nez 10 000 K¢, tak bude v tomto mésici dany prijem podléhat odvodim na
socidlnim a zdravotnim pojisténi i 15% dani z pfijmu. Zaméstnavatele ale tyto
dohody neuzaviraji, protoZe se nevyplati.

=>» Pfi stanoveni odmény za vykonanou praci dle této dohody se uplatfiuje smluvni volnost,
jinymi slovy fe€eno, vyse odmény neni limitovana shora, pficemz se pfihlizi pfedevsim k
charakteru prace. Limitovdna je samoziejmé ale minimalni mzdou pro dany rok, v roce 2017
€ini 66,-

na hodinu.
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Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)

2 DPC maze zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavfit, i kdy? rozsah prace bude presahovat
v témZe kalendarnim roce 300 hodin, umoziuje tedy vyrazné vétsi rozsah prace.

= Na zékladé DPC neni mozné vykonavat praci v rozsahu
prekradujicim v priiméru polovinu stanovené tydenni
pracovni doby (pfi klasickém 40hodinovém pracovnim tydnu
nesmi zaméstnanec odpracovat na zakladé DPC vice ne? 20
hodin tydné).

Dodrzovani tohoto omezeni se posuzuje za celou
dobu trvani dohody, nejdéle vsak za dobu 52 tydnd. Je proto
mozné, aby zaméstnanec v nékterych tydnech pracoval i vice
nez 20 hodin tydné, kdyz v jinych tydnech bude pracovat
méné.

2 DPC je zamé&stnavatel povinen uzavfit taktéz pisemné, jedno vyhotoveni dohody vydd
zaméstnanci.

= V dohodé musi byt uvedeny:

m  sjednané prace,
B sjednany rozsah pracovni doby,
B adoba, na kterou se dohoda uzavira.

= Vzhledem k tomu, Ze ani v této dohodé neni zkusebni doba, Ize ji zrusit pisemné dohodou
obou ucastniki ke sjednanému dni, pokud neni sjednan zplsob jejiho zruseni jinak.
Jednostranné muze byt zrusena z jakéhokoliv dlivodu nebo bez uvedeni divodu.

= Z pohledu odvod( na zdravotni a socialni pojisténi se DPC chova stejné jako pracovni smlouva
a musi byt odvadéno zdravotni a socidlni pojisténi. Zaméstnavatelem je vidy odvedena
15% zaloha na dan z pfijmu, nicméné v pfipadé podepsani , riizovky” se mlze tato dan

vratit v podobé slevy na poplatnika.

Pouze nedosahne-li pfijem zaméstnance €astky 2.500 K¢ za kalendarni mésic, pojisténi
se neplati.

SHRNUTi DOHOD

Mezi DPP a DPC jsou prakticky jen dva vyznamné rozdily, a to:

B mnoistvi prace, které Ize na jejich zakladé vykonat,

®  avysSe odvodl na zdravotni a socidlni pojisténi.
Pokud vase mési¢ni odména nepresahne 10.000 K¢, byva pro vas i vaseho budouciho zaméstnavatele
vyhodné uzavfit DPP. V pfipadé, Ze odpracujete 300 hodin v kalendarnim roce, je mozné na dalsi prace

uzaviit DPC.
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Test

pracovnéepravniho

minima




1. Pracovni smlouva musi obsahovat:
a) misto, kde bude préace vykonavana
b) pFesnou dobu, na kterou se pracovni pomér uzavira

c) ujednani o délce pracovni doby

2. Kdy by méla byt oboustranné podepsana pracovni smlouva?
a) béhem zkusebni doby
b) dfive neZ za¢nu pracovat, nejpozdéji vSak v den nastupu do zaméstnani
c) pfiukoncovani pracovniho poméru
3. Jaka je maximalni délka zkusebni doby u fadovych zaméstnancti, tedy u zaméstnanct,
ktefi nezastdvaji pracovni pozici vedouciho zaméstnance?
a) 3 mésice
b) 2 mésice

c) 6 mésicl

4. Muize zaméstnavatel dodateéné prodluzovat zkusebni dobu?
a) ano
b) ano, ale jen 0 1 mésic

c) ne

5. Jaka je tydenni délka pracovni doby pfi plném avazku, jez je dana zakonem?

a) 40 hodin
b) 50 hodin

c) 60 hodin

6. Jaka je vySe minimalni hrubé mzdy pro rok 2017?
a) 8000
b) 10000

c) 11000
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7. Co musi zaméstnanec dodrzovat, pokud je v pracovni neschopnosti?
a) nic
b) klidny rezim

c) zdrZovat se na adrese uvedené na neschopence

8. MuzZe byt pracovni pomér zrusen zaméstnavatelem ve zkusebni dobé?
a) ne
b) ano, i bez udaného divodu

c) ano, ale jen s udanym divodem

9. V jakém pripadé miZe zaméstnavatel dat zaméstnanci zruseni pracovniho poméru
s okamzitou ucinnosti?

v 7

a) kdykoliv, neni to ni¢im podminéné
b) kdyzZ pfijde zaméstnanec pozdé do prace bez predchozi omluvy

c) zazvlast hrubé poruseni predpisl, nebo nepodminéné odsouzeni za trestny ¢in

10. Jaka je minimalni délka vypovédni lhlty pfi ukonéeni pracovniho poméru vypovédi?
a) 1 meésic
b) 2 mésice

c) 3 meésice



1a

2b

3a

4c

5a

6c

7c

8b

9c

10b

Vyhodnoceni
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Prace s pocitacem 1.

cast




POCITAC A JEHO VYUZITI

mozZnost tvorby textovych dokumentu
tvorba grafickych dokumentt

tvorba tabulek

hudba a video

internet a informace

elektronicka posta a komunikace
usnadnéni pracovnich ¢innosti co===c°2209
hry a zdbava a mnoho dalsiho —

JEDNOTLIVE KOMPONENTY POCITACE

HARDWARE

Je technické vybaveni pocitace. Zahrnuje vSechny fyzické soucasti pocitace (napft.: pocitacova
skrin, zakladni deska, procesor, operacni pamét, zvukova karta, sitova karta, pevny disk, elektricky
zdroj, klavesnice, mys, monitor a dalsi).

PoOCIiTACOVA SKRIN

Skryva ¢asti poéitace, které zajistuji jeho zakladni funkce. Na &elni strané je
zpravidla umistén vypinac, dvirka disketové jednotky (dnes jiz malo vyuzZivané,
u novych pocitaci jiz nebyva), CD (nebo DVD) jednotka. Nékdy jsou na celni
strané umistény tzv. USB porty (zasuvky), pouZivané pro pfipojeni riznych
zarizeni (flash disk(, scannerd(,...). Na zadni strané jsou zasuvky pro pfipojeni
dalsich zafizeni nezbytnych pro praci s pocitacem (monitor) nebo doplniujicich
jeho zakladni funkce (mikrofon, sitovy kabel atd.)

ZAKLADNI DESKA

Tato deska obsahuje nejdulezitéjsi elektronické
obvody celého pocitaCe. K zakladni desce se pfipojuji
vSechny dalsi soucasti pocitace.

PROCESOR

Je nejdllezitéjsim elektronickym obvodem v celém poditac¢i. Umoiziuje
zpracovani instrukci, provadéni vypocta a fizeni toku dat celym pocitacem
(napf.: uloZeni, tisk apod.).

PAmET RAM

Tato pamét slouzi k do¢asnému uloZeni informaci uvnité
Po vypnuti pocitace jsou vSechna zde uloZena data ztracena.

pocitace.
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MECHANIKA CD-ROM, DVD -ROM

Mechanika CD-ROM slouzi ke c¢teni dat uloZzenych na kompaktnich
discich (CD). Mechanika DVD-ROM umoziuje ¢teni dat jak z CD,

tak i z DVD nosic¢l. Hlavni rozdil mezi CD a DVD je v kapacité.

CD =700 MB

DVD =4,7 GB

ZDROJ NAPAJENI

Slouzi ke zméné napéti rozvodné sité na ta, ktera potrebuji
dalsi soucdstky pocitace.

PEVNY DISK (HARD DISK)

Je zakladnim zafizenim, které pocitac pouziva k ukladani dat.
Na pevny disk se uklada operacni systém, aplikacni software i data. Pocet
Cteni

i pfepsani uloZenych informaci je téméf neomezeny.

GRAFICKA KARTA

Vytvafi obraz na monitoru. Preklddd instrukce, které ji
predava pocitaé, do podoby, které je monitor schopen porozumét.
Nékteré pocitace nepotrebuji grafickou kartu, nebot maji potfebné
obvody jiz zabudovany do zakladni desky (tzv. integrovana graficka
karta).

ZVUKOVA KARTA

Umoziuje pocitaci vysoce kvalitni zaiznam zvuku a jeho nasledné
prehravani. Zvukova karta mUze byt také integrovana do zakladni desky
pocitace.

SiTOVA KARTA

Slouzi ke vzajemné komunikaci pocitacli v pocitacové siti. Dnes
je béiné integrovana do zakladni desky.

KARTA S TV-TUNEREM

Diky této karté muzete sledovat ve svém pocitaci televizi.
Karta s TV-Tunerem vyZaduje ke svému chodu grafickou a zvukovou
kartu, ale nékteré jiz obsahuji vestavénou grafickou i zvukovou kartu.
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PORTY:

Portem je konektor na zadni (pfFip. celni) strané PC, ke kterému pFipojujete néjaké externi
zatizeni, jehoZ ptikladem je tiskarna. Diky tomu mohou byt mezi pocitacem a zafizenim pfedavana jak
data,

tak i instrukce.

Port kldvesnice Port mysi
uBS LAN (sit'ovy port)
Sériovy port

(starsi typ napr’. modem Paralelni port

(napr*. tiskdrna)

MONITOR

Je zobrazovaci zafizeni, na kterém sledujeme prdbéh €innosti.

Obra
Tlacitko pro vypnuti a

Tlacitka na nastaveni
obrazovky (jas, kontrast...),
mohou byt umisténa kdekoliv

po obvodu monitoru, vétSinou
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MYS Rolovaci prostredni

tlacitko

Pravé tlaéitko
mysi

Levé tladitko

mysi

ZAKLADNI FUNKCE TLAGITEK:

LEVE TLACITKO je tlacitkem hlavnim. Rozeznavame klepnuti (klik)
a poklepani (dvojklik).

Klepnuti (klik) = vybér Wik
Klepnutim mUZete na obrazovce vybrat néjaky prvek
(napft.: ikonu). Chcete-li klepnout, stisknéte a ihned zase
uvolnéte levé tlacitko mysi.

Poklepani (dvojklik) = spusténi ik
Poklepanim otevfete konkrétni dokument nebo spustime ik

program. Chcete-li poklepat, rychle dvakrat stisknéte a ihned zase

uvolnéte levé tlacitko mysi.

PretaZeni a pusténi

TaZeni a nasledné pusténi se vyuZiva k pfesouvani vybranych prvkd na obrazovce.
Umistite ukazatel mysSi na vybrany prvek, poté stisknete levé tlacitko, které ponechate
stisknuté

a ukazatel presunete tam, kam chcete dany prvek premistit. Teprve poté tlacitko
uvolnite.

PRAVE TLACITKO - zobrazuje na obrazovce nabidku moinych
ptikazQ, coz je vybér z rlznych funkci a informaci, které

vam pocitac v danou chvili nabizi. ik
Napt.: klik pravym tlacitkem na soubor dostaneme

nabidku prace s timto souborem - kopirovat, smazat,

pfejmenovat, apod.

PROSTREDNI KOLECKO - pouziva se hlavné na rolovani v dokumentech a na internetu.

Lze jim i klikat - napf.: na internetu se vam po kliku na odkaz otevie nova zéalozka v
prohlizedi.
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jednotlivych klavesach vice popiskl, z nichz muzZete
vyuzivat vzdy jednu dvojici znakd podle toho, jak mate

KLAVESNICE Zakladni avesova tast

Zakladni klavesova cast \

Tato ¢ast slouZi k psani béznych znaku. Klavesa
mUzZe byt v popisku oznacena vice znaky. Po stisku
klavesy se tiskne na obrazovku spodni znak, pro
vepsani horniho musime pouzit pomocnou klavesu
Shift (nékdy oznacena pouze jako Sipka nahoru v levé
spodni ¢asti kldvesnice).

\ Funkéni klavesy

Systémoveé klavesy

Nékteré klavesnice obsahuji na vybranych

MNumericka ¢ast

nastavenou klavesnici (varianta ¢eskd nebo anglickd -  Editacni a kurzorové Kavesnice

Ize nastavit).

klavesy

PREPINANi MEZI CESKOU A ANGLICKOU KLAVESNICI

Casto to poznate hlavné prohozenymi pismeny Y a Z, coz mQZe byt nepfijemné pfi psani.

Klavesnici nastavite jednim z nasledujicich zptsobu:

kliknete na tlacitko s napisem ,En“ nebo ,,Cz“, umisténé na spodni listé Windows v pravé
Casti - ze zobrazené nabidky vyberete pozadovany druh klavesnice,

nebo pomoci kldvesové zkratky - levy Alt+pravy Shift (v zavislosti na druhu klavesnice a
nastaveni vaseho PC to mizZe byt vyjimecné - levy Shift+pravy Shift).

VYBRANE KLAVESY A JEJICH FUNKCE

Kléveza Ezcope ( ESC) Funkéni klavesy (F1 - F12) Kldvesa Backspace Kldveze Delete
Tato kldvesa prerusi cinnost, umoZnuji rychlé provideni kldvesa mazajici znak kldvesa mazajici znak
kterou prdve provadite. urcitych dkond. vievo od ukazatele. vpravo od ukazatele,

Kldvesy Cops lock a

Shift jsou kg __-——
kujrc f‘:’: u:::wp —]DD [—]L_J

psani velkych (ABC) @ | . |

e pomoci kldvesy Num lock
mizeme pouzivat kidvesy
0 az 9 na numericke

LJ‘L 1T

i -

a malych (abc) kldvesnici.

pismen.

Klgvesy Ctrl o Alt Kldveza Windows Mezernik kldveza Enter Sipky

Kldvesu Ctrl nebo Alt stisknutim této kidvesy touto kldvesou viozite pokud chcete, aby pocitac kldavesy slouzi k presouvdni
v kombinaci ¢ jinou rychle zobrazite nabidku mezeru mezi zaddvané zacal provadeét urcitou ukazatele po obrazovce.
kldvesou mizete pouZit Start v OS Windows. Znaky. Cinnost. pok stisknéte

k provedeni né jakého kldvesu Enter.

Ukonu.
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Mala a velka pismena

Po stisku klavesy se standardné vypisuji mald pismena a znaky umisténé na popisku klaves v
jeho spodni ¢asti.

Pro velka pismena nebo horni znaky (napfr.: €isla v zakladni ¢asti klavesnice) je tfeba pridat
stisk pomocné klavesy Shift. Tento rezim mlzeme prevratit stiskem klavesy Caps Lock.

Pokud chcete psat jen velkymi pismeny, stisknéte tlacitko Caps Lock, zruseni velkych pismen
provedete opétovnym zmacknutim Caps Lock.

L ———— -
”m] e e T = =) -ﬂ(m”

cwrtilree) lmulmll mmrr\

Cisla

Cisla piseme pomoci numerické ¢asti klavesnice umisténé na pravé strané nebo pomoci
zakladni ¢asti klavesnice pfi soucasném stisku klavesy Shift.

Nékdy se mUze stat, Ze Cisla z numerické ¢asti kldvesnice nejdou vypsat - pak je tfeba aktivovat
tuto ¢dast klavesnice stiskem klavesy Num Lock, coZ se projevi téZ svitici kontrolkou s ndpisem Num
Lock, umisténou nad numerickou ¢asti.

,l-
BD  EECE
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Psani hackd a ¢arek

vvvvvv

Ostatni jako napf.: d, t, /i apod. je tfeba prldat haéek zvlast a zapsat stiskem klavesy Shift + pote
pustit tyto klavesy a stisknout pfislusné pismeno. Stejnym zplisobem se pisi i carky nad pismeny.

7 — | — — e *?’—ﬁ{ 7’['

mmm tr_nuu ._JIL_J 0=

Pokud potiebujete hacek nad velkym T, je tieba: stisk Shift + stisk hacek ~ (hacek pustite, ale
stale pfidrzujte stisknuty Shift) a stisknéte pismeno t.
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PSAN{ ZAVINACE @

Zde je nékolik moZnosti:

1) Prvnicestou jak napsat zavinac je stisknuti a drzeni kldvesy levy Alt a na numerické klavesnici
postupné stisknout klavesy 6 a 4, tedy Alt+64.

2) Druha mozZnost jak napsat znak @ je stisknuti kombinace klaves levy Ctrl + levy Alt + V.

. - EJ@JEIJL [m

FEFFEEELL,
Lﬂ‘ '_]l_[! [

Klavesové zkratky

Pokud jsou uvedeny 2 klavesy napt. "Ctrl+n" pak je tfeba stisknout prvni klavesu, pridriet a
poté stisknout druhou.

Obecné

F1 - ndpovéda

F5 - ptejit na...

F7 - kontrola pravopisu

F9 - aktualizovat

F10 - nabidka (hlavni menu)
F12 - ulozit jako

Prace s dokumentem

Ctrl+n - otevie novy dokument
Ctrl+o - otevfit existujici dokument

Ctrl+s - ulozit dokument
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Ctrl+p - tisk dokumentu

Ctrl+w - zavieni dokumentu

Pohyb v textovém dokumentu

Ctrl+Sipka vpravo - o jedno slovo vpravo

Ctrl+Sipka vlevo - o jedno slovo vlevo

Ctrl+Sipka nahoru- o jeden odstavec nahoru

Ctrl+Sipka dol@ - jeden odstavec dold

End - na konec radku

Home - na zacatek radku

Page Up- jednu stranku nahoru

Page Down- o jednu stranku dold

Ctrl+Home - na zacatek dokumentu

Ctrl+End - na konec dokumentu

Shift+F5 - po otevieni dokumentu sko¢i kurzor na misto, kde se nachdazel pfed poslednim

zavienim dokumentu

Upravy v textovém dokumentu

Ctrl+c - kopirovat

Ctrl+v - vlozit

Ctrl+x - vyjmout

Ctrl+z - vratit posledni akci zpét

Ctrl+f - najit v dokumentu

Ctrl+h - nahradit

Backspace - odstranit jeden znak vlevo od kurzoru
Ctrl+Backspace - odstranit jedno slovo vlevo

Ctrl+Delete - odstranit jedno slovo vpravo
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Pismo

Ctrl+b - tu¢né pismo
Ctrl+i - kurziva

Ctrl+u - podtrzené pismo

DALSi ZARIZENI, SE KTERYMI SE MUZEME SETKAT

Tiskarna

Zafizeni, pomoci kterého miZeme vysledky své prace vytisknout na
papir; nejcastéji pouzivané tiskarny jsou laserové a inkoustové. Lisi se technologii
tisku a cenou.

Skener

Pomoci skeneru vytvafime v pocitaci obrazky, které jsou kopii néjaké (vétSinou) papirové
predlohy. Takto vzniklé obrazky pak mlzeme v pocitaci dale upravovat. Pokud snimdme pomoci
scanneru text, miZeme se pokusit pomoci programu k tomu uréenych tento obrazek textu prevést na

text.

U jednoduchych predloh vétSinou Uspésné, u slozité clenénych stranek (tabulky apod.) mohou
byt s prevodem problémy, pfevod nebude idedlni.

Vétsinou je v dnesni dobé jiz soucasti tiskarny.

Mikrofon

Slouzi k zaznamu zvuku do pocitace.

Sluchdatka, reproduktory

Spolu se zvukovou kartou vytvafi zvuk pocitace.

WEBOVA KAMERA

Snima obraz do pocitace.

Jedna se vétSinou o tzv. periferni zafizeni, tj. o zafizeni, kterd jsou
umisténa mimo bednu pocitace, jsou k ni pripojena pomoci kabeld. Vétsinu
téchto zatizeni mGZeme dnes zapojovat béhem cinnosti pocitace.
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VSTUPNI/VYSTUPNI ZARIZEN{

Nékdy se v souvislosti s ¢astmi pocitace setkdvame s délenim na vstupni/vystupni zafizeni.
Toto déleni souvisi s tim, Ze néktera zafizeni pouZivdme pro vstup informaci do pocitace, pomoci
jinych naopak informace z pocitace vystupuiji.

Mezi vstupni zafizeni mGZeme zaradit napf.: mys, klavesnici, mikrofon, scanner atd. a mezi
vystupni pak napf.: tiskarny, reproduktory, monitor atd.

ULOZNA ZARIZEN({

Uloina zatizeni nam slouzi k zaiznamu informaci (dat), se kterymi na pocitacich pracujeme,
k jejich zalohovani a pfipadné pfenosu mezi pocitaci. Podle objemu dat, rychlosti pfistupu, podle
akce, kterou s daty chceme provést a samoziejmé podle vybaveni pocitace volime rlzna zatizeni.

USB FLASH DISK

V soucasné dobé se jako uloZné zafizeni pro prenos
informaci mezi pocitaci nejcastéji pouziva USB flash disk.

Je prepisovatelny a v dostani je s rlznymi kapacitami

(od stovek MB az po nékolik GB). Flash disky se vyrabéji
v rliznych provedenich — plastové, kovové atd. i vraznych
kvalitdch. Jsou rychlé, cenové dostupné. Poéita¢c musi byt
vybaven pfislusSnym vstupem - tzv. USB port.

EXTERNI DISK

Prakticky stejné ulozisté jakou USB
flash disk, ale stim rozdilem, Ze je
kapacitné mnohonasobné vétsi.

Uziva se tedy spiSe jako
archivujici/zélohujici  zafizeni neZ jen
k prenosu dat.

CD A DVD DISKY

Dalsim uloZnym zafizenim s velkou kapacitou jsou CD a DVD disky. Vzhledové jsou si podobné,
lisSi se od sebe zplGsobem zapisu. DVD mechaniky jako vyvojové novéjsi prectou
CD disk, obracené to neplati.

i

| Verbatim

Pokud mame klasickou mechaniku, mdzeme tyto disky pouze ,Cist” —
ziskavat z nich informace. NemUZeme data na nich uloZend ménit, ani pridavat
dalsi. Pro zapis na CD nebo DVD disk musime mit specialni mechaniku tzv.
vypalovacku. Ta umi jak Cist, tak zapisovat.
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Prodavaji se rlizné typy CD nebo DVD disku, pozor na oznaceni. Néktera jsou ur¢ena pouze pro
Cteni, nékterd jsou urcena pro zapis (ale jiZz ne pro prepis), néktera jsou prepisovatelna.

Pouzivaji se ¢asto jako archivni zatizeni.
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Prace s pocitacem 2.

cast




SOFTWARE

Neboli program_je sada elektronickych instrukci, Fikajici pocitaci, co ma délat. Software
nevidite ani se jej nemulzZete dotknout. Vidite pouze krabice, ve kterych se prodava nebo CD, ze
kterych se instaluje Software do pocitace.

i Cla
B O ", J

Office Rasic 207

OPERACNI_SYSTEM je zakladni programové vybaveni poéitace (tj. software), které je
zavedeno

do paméti pocitaée pfi jeho startu a zlistava v €innosti az do jeho vypnuti. Hlavnim Ukolem
operacniho systému je zajistit uzivateli moZnost ovladat pocita¢€, vytvofit pro procesy stabilni aplika¢ni
rozhrani

a pridélovat jim systémové zdroje. Operacni systém je velmi komplexni software, jehoz vyvoj
je mnohem sloZitéjsi a narocnéjsi, nez vyvoj obycejnych program(. Operacnich systém( je cela rada,
jmenujme alespon ty nejznaméjsi:

Microsoft Windows
Linux

DOS

Unix

Mac OS a dalsi.

APLIKACNi SOFTWARE (zkrdcené aplikace/program) je veskeré programové vybaveni
pocitace

(tj. software), které umoznuje provadét néjakou uZitecnou cinnost (feseni konkrétniho
problému, interaktivni tvorbu uZivatele — napt. textovy editor apod.).

Aplikacni software/programy muzeme rozdélit do riznych skupin. Nékteré aplikace/programy
mohou patfit i do vice skupin:

antivirové programy
grafické editory

hry

internetové prohlizece
kancelarské baliky apod.
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SOFTWARE - DALSi POJMY

I I I S

SLOZKA
SOouBOR ADRESAR

oy e
SlouZi pouze
Program Dokument Systémovy pro Tf;'déam
SouDoru

T program .
apen vykondvaid

udvatelem, je wivaren
¥ PROERAML, absahuje
uFivatelskd data.

* doc, *.xls, *.txt,
*.bmp, =.rtf, =.jpg.
*.mpg, *.mp3, .

*.sys, =.dll, *.bin,

=.exe, *.com, *.bat :
’ ’ *.hlp, *.io, .
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SOUBOR

Informace, se kterymi pracujeme na pocitaci, jsou uloZeny na rtznych zafizenich v podobé
soubort.

Je to nejmensi mozny ulozitelny soubor informaci.
Kazdy soubor je uréen svym jménem a mistem uloZeni, tzn., Ze na jednom misté nemohou byt dva

soubory stejného jména.

Jméno souboru je rozdéleno na dvé Casti, vlastni nazev (urcuje ho autor, tvlrce souboru pfi
ukladani) a priponu oddélenou od nazvu teckou. Pfipona urcuje tzv. typ souboru (text, knihovna,
aplikace, tabulka, zvuk, obrazek apod.).

Nazev souboru muZeme zménit, nesmime ale ménit jeho pfiponu
Nazev souboru nesmi obsahovat nékteré znaky (napt.: dvojtecku :, lomitko / atd.), nékteré operacni
systémy neumoziuji pracovat s dlouhymi ndzvy, mezerou v ndzvu nebo Spatné reprodukuji ¢eskou

diakritiku.

Podle ptipony vybird operacni systém program, ktery pouzije pro otevieni souboru

SLOZKA (adresar)
R 1
SlouzZi k archivaci a tfidéni soubord. Vytvari ji bud b | | ! " R {
Ve ; v s = L)
uzivatel nebo systém, a to dle potreby.
Jinak také mazeme Fici, Ze je to vlastné takova ,,prihradka“/ " I F‘ | F_; \
knihovna, do které ukladame jednotlivé soubory. Pomaha | Y Ry ﬂ» ,|’\

nam udrzet si v souborech na pocitaci prehled, fad.
Slozka mize mimo uloZenych soubord obsahovat i libovolny { ?

pocet dalSich slozek
(mluvime pak o podslozkach).

PODSLOZKA (podadresar)

Slozka (adresar), kterd je vnorena do jiné slozky a je jeji soucasti. Takto se mohou slozky vkladat
jedna do druhé v podstaté neomezené, jak jiz bylo zminéno vyse.

ZASTUPCE
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Zastupce je specidlni ikona, ktera v misté svého vytvoreni zastupuje
néjaké zafizeni, slozku nebo soubor, které jsou uloZeny jinde. Obsahuje
pouze informaci o misté uloZeni origindlniho souboru, slozky, zafizeni.

Pouziva se kvuli rychlejsimu pfistupu k tézko pfistupnym ikonam.
NejCastéji se s nimi setkame: v nabidce Start, na Pracovni plose, v panelu

Snadného spusténi atd.

Nékdy ho pozname podle obrazku malé Sipky v levém dolnim rohu ikony

zastupce

Auko

Zastupce programu - ikonku na ploSe - vytvofime tak, Ze si: v nabidce Start - VSechny programy
vybereme program (nebo slozku v okné Pocitac), ktery chceme mit na ploSe, podrienim levého
tlacéitka mysi ho pretaéhneme na plochu a tlacitko pustime. Tak ndm zlstane zastupce jak v nabidce

Start, tak i na plose.

PRiPONA

Zpravidla tfiznakova sekvence urcujici druh souboru (systémovy, dokument nebo program).

IKONA

Drobny obrazek na
obrazovce pocitace,
ktery zastupuje néjakou
Cast pocitace, se kterou
mUzeme pracovat —
program, slozku, soubor,
tiskarnu, disk atd.

lkony jsou tedy
zastupci jednotlivych
programd.

Pomoci ikony napf.:
spoustime programy,
soubory, slozky a
zafizeni otevirame.

Lrstart| @) 7%z 1 stboru ~Prebera... | X Adobe hotoshop - [ul.... |

Bl @ % D

& td ld
Counter-Strike: Mozilla Firefox TOSHIEA
- L6-Kople  -Kopie(2) PLAYER-K..

L [

®
e

®

]

5

>}

>]

&

LY

«[O% TS a0
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PROGRAM/APLIKACE

Programy ndm umozniuji provadét na pocitaci rlizné akce — psat text, vytvaret tabulky, upravovat
obrdzky, nahravat zvuk, hrat hry apod. Pro kazdou €innost, kterou potfebujeme na pocitaci provést,
pouzivdme specidlni program.

Abychom mohli hned po zakoupeni pocéitace nékteré jednoduché Cinnosti provadét, je napfr.:
operacni systém Windows doplnén o jednoduché kancelaiské programy — kalkulacku, textovy editor,
malovani, zaznam zvuku atd. Tyto programy najdeme: v nabidce Start ve skupiné Prislusenstvi.

veve

stdhnout napft.: z Internetu.

Kazdy program se otevira v samostatném okné. Kazdé okno ma ve svém pravém hornim rohu
tfi mala tlacitka. Tlacitko Zavf¥it - zavie celé okno, tlacitko Maximalizovat - okno zvétsi tak, aby byla
vyuzita celd plocha monitoru a tlac¢itko Minimalizovat je pro zmenseni okna tak malé, Ze se schova na
listu.

@ v Strankav Zabezpeleniv Nastrojev )~ )

SPUSTENI POCITACE
- pocitac se zkratkou oznacuje jako PC (Cteme: pisi - personal computer)

ZAPNUTI POCITACE:

Nejprve zkontrolujte, jestli neni pocitac jen v klidovém rezimu (jestli jen tzv. ,,nespi“) a to tak,
Ze pohnete mysi (tzv. ,, jej probudite®).

Pokud je pocitac opravdu vypnuty, tak nejprve zapiname monitor (pokud nesviti
zelena kontrolka) a pfipadna dalsi periferni zafizeni (scanner, tiskarna atd.),

aZ nasledné pocitac (oboji tlacitkem pro vypnuti/zapnuti — vétSinou na predni y/
strané pocitace). Je to kvlli ochrané pocitace pred pripadnym elektrickym razem. Po
startu se provede kontrola zdkladnich zafizeni a za¢ne se nacitat operacni systém. Cela operace trva
radové minuty a pracovat muZete, az se Vam objevi plocha systému a na ni ikony.

Kdyz je vSe hotovo, mohou nastat dvé mozZnosti:

1) Rovnou se objevi pracovni plocha a my miiZeme zacit pracovat.
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2) Nebo (v pfipadé, Ze je na pocitaci nastaveno uZivatelské prostiedi) se musime k pocitaci
nejprve pfihlasit. Mluvi se o tzv. uZivatelskych tctech. MUzZe se ndm zobrazit seznam
uzivatelll pocitace a my si klepnutim mysi do jména vybirdme z nabizenych moznosti.

V pfipadé, Ze je pfistup chranén heslem, zobrazi se u vybraného uzivatelského jména
ramecek, do kterého zapiSeme heslo.

jeden uzivatelsky ucet vicero uzivatelskych ucta
nezabezpeéeny heslem zabezpecenych heslem

¥ ¥
y Viewnk

Zatnire Kapmaim ne ubvinesns Zalnbte Mepnutim na ubivatelske

pménc

PRACOVNI PLOCHA:

B Po zapnuti pocitace (pfipadné prihlaseni) se objevi pracovni plocha, mizete tedy zacit
pracovat.

B Na pracovni plose vidite:

>  razné ikony (obrazky, které zastupuji programy) - napf. kos, tento pocitac,
dokumenty apod.,

> hlavni panel — (Sedy/modry pas, ktery byva vétsinou umistény ve spodni ¢asti
obrazovky).

Hlavni panel (lista) ma vlevo nabidku Start a vpravo konci hodinami. V nabidce Start najdete
Uplné vsechny programy, které jsou na vasem pocitaci instalovany.
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Panel Snadné spusténi Hodiny, kalendar
Tlacitko Start

NASTAVENI
Upraveni plochy (nastaveni rozliSeni, Setfice obrazovky, tapety, datum a cas, zména
jazykového nastaveni klavesnice) se nachazi: v nabidce Start vybereme Nastaveni.

s Zantotn e K oiz - TSI aaance | asncion | assecex Asnbce A A
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Otevie se okno Ovladacich panell. Je to okno se spoustou ikonek, které kazda samostatné
upravuji néjakou ¢ast systému.

Nastaveni Windows

Zafizeni Sit’ a internet PizpGsobeni
Bluetooth, tiskdrmny, mys Wi-Fi, rezim v letadle, VPN

Cas a jazyk Usnadnéni pfistupu Soukromi Aktualizace a
Reé, oblast, datum Predéitani, lupa, vysoky Poloha, kamera zabezpeceni
kontrast 3

Ikona Systém umozniuje nastavit si zobrazeni pocitace, uvadi programy a aplikace, které jsou
v pocitaci nainstalovany.

Ikona Zafizeni umoznuje pfistup ke zméné nastaveni u mysi, tiskarny apod.

Ikona Cas a jazyk, zde si miiZete ptidat jazyky do systému. Standardné je k dispozici ¢edtina a
angli¢tina. Na spodni listé vpravo byvd oznamovaci ikonka, kterd znakova sada je prdvé aktivni.
Pfepinani mezi jednotlivymi jazyky se provadi soucasnym stisknutim klaves levy Alt+Shift. Soucasné si
zde mUZete nastavit datum a cas.

Ikona PFizptsobeni obsahuje velmi uZite¢né funkce, nastavime barevné pozadi na monitoru,
ve Spofici obrazovky typ Setfice a Cas, za ktery se spusti atd.

TIPY!
m KaZdému z nds vyhovuje jiné rozliseni. Vyzkousejte a vyberte si pro vas to pravé.

m Jednodussi cesta, jak nastavit hodiny a €as je, kdyZ na liSté vpravo kliknete dvojklikem na hodiny.
Otevre se stejné okno, jako z Ovladacich paneld.

m Stejné tak i nastaveni rozliseni, nebo plochy, nebo Setfice obrazovky provedeme tak, Ze kdekoliv
na plose klikneme pravym tlacitkem a vybereme volbu Vlastnosti.
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YV V VYV V

VYPNUTI POCITACE:

Pomoci kfizku vpravo nahote ukoncete vsechny programy.
Stisknéte tlacitko START a vyberete moznost VYPNOUT POCITAC.
Soucasné vypnéte i obrazovku/monitor.

Pokud odchazite jen na kratkou dobu, pocita¢ nevypinejte.
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