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1. MOTIVACNI UVOD aneb par slov na zadatek

Mili klienti,
drzite v rukou manual, kterym bychom vam chtéli pomoct pri hledani prace a pti jejim

Vav7s

sami vite.

Najdete tu kapitoly, jak psat zivotopis a motivacni dopis, kde hledat praci, jak se
pripravit na pohovor i jak se vyporadat s pripadnym odmitnutim nebo na co si dat pozor,
kdyz uz praci mate. Ale proC ji vlastné hledat? A kdy zacit? Nad tim se pokusime
popremyslet v nadchazejicich fadcich.

Prichazite z |é¢ebny, komunity, mozna z vykonu trestu. V idealnim pripadé jdete do
neznamého mesta, kde mlZete zaCit ,s Cistym Stitem™, bez rizikovych lidi z minulosti.

Na druhou stranu tady nemate ani ,bezpecné" kamarady, ktefi by vam pomohli. Ceka
vas poznavani novych lidi, budovani novych vztahl. A samoziejmé hledani prace.

Z |écby mozna prichazite s uréitym nastavenim, elanem...v ném je dobré se udrzet co
nejdéle a vrhnout se do hledani prace, dokud ta energie je. Pokud se rozhodnete, Ze si
prodlouZite ,prazdniny", coz mlzete elegantné nazyvat ,rozkoukavanim", mizete o tu
energii snadno pfijit a tfeba i propadnout depresi. To se déje, a pak i nékolik tydnl trva,
nez se odhodlate znovu a tentokrat opravdu zacit. Necekejte, az vam zacne ,téct do
bot". Spousta z vas si rekne: ,vSak ono to néjak dopadne." Zkuste to tentokrat jinak.

Ani kdyz opravdu hledate a nenachazite, nevéste hlavu. Je potifeba obrnit se trpélivosti,
respektive ucit se ji, délat co nejvic — uz jen pro svlij dobry pocit — a ono to prijde.

Pokud vam néco nejde, s nécim si nevite rady, chceme vas povzbudit, abyste se zeptali,
rekli si o pomoc. Nemusite se tvarit, ze vam vSechno jde a nic vas netrapi, kdyz to neni
pravda. M{ze se objevit strach, mlzete zjistit, Ze vlastné nevite, jak na to, ale pfiznat
tuto skutecnost nahlas vam m{ze pfipadat hloupé. My to naopak povazujeme za projev
sily. Mate spoustu dovednosti z minulosti, které ovSem nevyuZijete ve spoleCnosti lidi,
mezi které chcete nové patfit. Nemlzete umét vSechno. Nikdo neumi. Tak k sobé
projevte kousek laskavosti a nechtéjte po sobé dokonalost.

Uvédomujeme si, jak je takovy novy zacatek tezky. I my bychom na
vasem misté potrebovali pomoc, tak vyuZijte i vy pomoc nami
nabizenou.



Zakladem vseho je prace na pocitaci (PC). Pokud je toto oblast, ve které se citite nejisti,
Ctéte dal. Nabizime vam zakladni informace, podrobny navod a par uziteCnych rad.
Vérte, Ze to neni tak hrozné, jak to vypada. Jen je potreba trpélivosti a porad dokola si
to zkousSet a opakovat.

2. ZAKLADY PRACE NA POCITACI - aneb jak se s poéitatem skamaradit

K napsani Zivotopisu, nalezeni nabidek prace a naslednému oslovovani bude nutné
vyuzit pocitate a internetu. Se zdakladni obsluhou pocitate vam pomdze pracovni
poradce/socialni pracovnik. Pro zopakovani uvedeme zakladni ovladani PC
s nainstalovanym ovladacim programem WINDOWS a nékteré programy, které mlzete
potrebovat.

Zapnuti pocitace — na pocitaci obvykle nejvétsi tlacitko.

Ovladani pocitace

PocitaC se ovlada mysi — hybe Sipkou, levé tlacitko na
mySi spousti programy a prikazy takzvanym dvojklikem —
dvakrat rychle za sebou zmackni levé tlacitko mysi. Nebo
se pouziva jednoklik. Text na pocitali se piSe na
klavesnici, kde jsou i dalsi klavesy, které budete pouzivat.

Enter — potvrzeni, vstup. CapsLock — velkd pismena,
Shift — prepinani na vrchni klavesy, Delete — smazat,
BackSpace - o jedno policko zpét a dalsi.

Vice o pouzivani pocitate se mlzete dozvédét od pracovniho poradce, ktery vam rad
poradi.

Plocha - je misto, kde jsou umistény ikony (obrazky), které zastupuiji programy. Jsou
tam obvykle ty nejvice pouzivané programy, které jsou tak pfipraveny k pouzivani. Staci
na né dvakrat kliknout levym tlacitkem mysi a program se spusti.

Nabidka Start — V levém dolnim rohu vaseho pocitaCe se nachazi ikona s podobou
barevného okna. Kdyz na ni jednou kliknete, otevie se nabidka. Kdyz kliknete na
nabidku ,vSechny programy", rozbali se vSechny programy, které jsou nainstalované na
vasem pocitaci.

Programy
PocitaC obsahuje velké mnozstvi program — na psani textl, na kresleni, prohlizeni
obrazkd, prohlizeni internetu a dalsi.

Program pro psani textd — napiiklad WORD, WORDPAD a dalsi. V programu pro
psani textl se zobrazi stranka, ktera vypada jako list papiru - tam mdzete zacit psat. Ve
vrchni Casti obrazovky se nachazeji ikony pro ovladani programu (napriklad zména typu
pisma, serazeni textu, velikost pisma apod). Pro dalsi informace k ovladani programu
pro psani textu se obrat'te na pracovniho poradce.



Program na prohlizeni obsahu internetu — napriklad Explorer, Mozilla, Chrome atd.
Pokud spustite program pro prohlizeni internetu, spusti se zaroven i startovaci stranka
internetu — napriklad Seznam, Google, Centrum, cozZ jsou vétSinou vyhledavaci stranky
a stranky s emailem. Ovladani program{ pro internet je jednoduché, vse se ovlada pres
obsah internetu, kde se klikne na odkaz (aktivni ¢ast stranky).

3. EMAIL

Ziskani emailu je snadné — na internetu si najedte na adresu www.seznam.cz, nebo
www.centrum.cz , tam si mdzete zalozit svou emailovou adresu. Uvedeme si zde navod
na zalozeni emailové adresy na seznamu.cz

I\\
.

Na strance www.seznam.cz kliknéte na ,zaloZit novy emai
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4. PSANI EMAILU A VKLADANI PRILOH

Po prihlaseni do emailového klienta (obrazek vyse) kliknéte na ,nova zprava" v levé
Casti obrazovky.
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Otevie se okno, kde mizete pfiloZit k emailu vybrany soubor.
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A co Ze to vlastné potiebujete k hledani prace?
Zakladem je mit vhodné napsany Zivotopis a
vyhodou je také umét napsat motivacni dopis.

v/ : -3
Zvotop! S
Jak na to, si prectéte v nasledujici kapitole, IMERO _?_T,e{ K
kde najdete i vzor.

BYDLISTE -
"F.. CENTRUOUM |G

5. PROFESNT 2IVOTOPIS A MOTIVACNE DOPIS  |VEK — MOo<&
5 ) QTAV -~ UCHAZEJICI
Pokud d_o“ vyhledavace na internetu zadate slovo VEDoho Tl - 22
.Zivotopis", naleznete radu vzord a doporuceni. )

V ramci této kapitoly se pokusime vystihnout, co si pfi ZDrAvI - =0 P‘,S £
psani profesniho  Zivotopisu pohlidat, na co |V2ZDEANI — MAM
nezapomenout, co by nemeélo chybét. Pokud se vam \
nechce dlouze vybirat ze vzorl na internetu, nas TIP
najdete na konci této kapitoly. Motivacni dopis i zivotopis je uren tomu, kdo nabizi
praci, tedy vasemu potencialnimu zaméstnavateli - budeme mu zkracené rikat ,,pan PZ".

Uhlednost a chyby
KdyZ dostane pan PZ vas zivotopis, prvni, ¢eho si vSimne, neni obsah (co piSete), ale
forma (jak piSete). To znamenda, Ze by Zivotopis mél byt Uhledny, strucny
(nevynechavejte vsak pracovni zkusenosti) a prehledny.
Doporuceni:
e Pouzivejte jeden typ pisma a jednu velikost pisma. Pokud chcete néco zdlraznit,
mdzete pouzit tucné pismo.
e Rozmyslete se, co budete psat tu¢né a dodrzujte jednotnost, napr. vSechny nazvy
firem tucne.
e Zivotopis by se vam mél vejit na jednu stranu A4 (max. na dveé).
e Letopocty piste tak, aby byly pod sebou a mezi nimi stejné velka pomlcka, stejné
mezery.

Pozor na chyby!!!

Dobre si po sobé zivotopis prectéte a zkontrolujte, zda vam nékde nechybi hacky a
Carky, projdéte slova podtrzena cervenou vinovkou, je mozné, ze podtrzené slovo
pocita¢ nezna, druha moznost je, ze nasel chybu.

Foto

Fotka vas Zivotopis ozZivi a mlZe pana PZ zaujmout. Proto doporucujeme malé foto do
Zivotopisu vlozit. (Pro ty z vas, kterym je to hodné proti mysli, mame dobrou zpravu,
fotka v Zivotopisu, pokud to neni podminkou pana PZ, neni nezbytna.)

Fotka by méla vypadat podobné jako na obc¢ansky prikaz, tedy hlava, ramena. Pfi jejim
vybéru myslete na to, co chcete panu PZ sdélit (,jsem komunikativni, pratelsky"; ,jsem
spolehliva, rada se u¢im novym vécem"; ... nebo ,proC bych se Cesal, o tu praci mi zase
tak moc nejde“,; ,jsem mrzout, nemam rad lidi*, ,bojim se, radSi vezméte nékoho
jiného"...).
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Pravdy X nepravdy
Prikrasleni Zivotopisu vam mdze pomoci dostat se na pohovor,
pri osobnim kontaktu vSak mohou nepresné informace snadno

Zivotopis uz pred mésicem, kdyz mu prijde znovu s jinymi
informacemi, dvere k praci u néj se vam velmi pravdépodobné
zavrou. DalSim rizikem je, Ze se do IZi snadno zamotate.
Nemusite panu PZ sdélovat, Ze mezery ve vasem Zivotopisu
jsou vypInény lécbou zavislosti. Je to velice osobni informace,
proto méjte pripravenou neutralni odpovéd’. Pf.: Pan PZ se
pta, kde jste se vzali v Olomouci? Do Olomouce vas mohla
privést potfeba zmény, nebo osobni problémy. Tato neutralni
varianta miZe byt vhodné&jsi nez lez o nastéhovani k babicce do Lafayettovy ulice.

Predani Zivotopisu

Zivotopis mlZete panu PZ donést osobné a predat na personalnim oddéleni. Nejasteji
ho asi budete posilat e-mailem. Zivotopis posilejte vzdy v priloze e-mailu. Do textu mailu
mlzete dat kratky motivacni dopis (viz. dale), nebo kratky text, ve kterém nebude
chybét pozdrav a informace, na co reagujete, o jakou pozici zadate. Pripojte také Udaj,
Ze zivotopis (pripadné i motivacni dopis) posilate v priloze a nezapomente na rozlouceni
a vase jméno.

Motivacni dopis

Pokud posilate Zivotopis e-mailem, vzdy by mél byt soucasti také motivacni dopis. Kratsi
motivacni dopis mlZze byt i vtextu e-mailu, nebo samostatnou pfilohou. ZaleZi na
povaze prace, o kterou zadate. Pokud pan PZ vyzaduje zaslani motivacniho dopisu, pak
je lepsi napsat jej o néco delsi a pridat do prilohy.

MlzZete se setkat i s pojmem prévodni dopis, znamena to totéZ co motivacni dopis.

Co by mél obsahovat:

e pozdrav,

¢ informaci, ze reagujete na nabidku prace s uvedenim, na jakou pozici reagujete,
kde jste nabidku nasli,

e napiste, co je pro vas na této nabidce — praci lakavé, proC vas inzerat zaujal,

e Zzkuste ve svém textu vystihnout vasi motivaci = pro¢ byste radi danou praci
ziskali a proC by vas méli pozvat na pohovor,

e mizete ze svého Zivotopisu strucné vypichnout, jaké mate pro danou praci
predpoklady, zkuSenosti, pripadné vlastnosti, které jsou pro tuto praci vyhodou
(napr. zodpovédnost, pracovitost, peclivost apod.), s odkazem na Zivotopis,

¢ nakonec nezapomente na pozdrav a

e jméno.

Stejné jako u zivotopisu dbejte na Uhlednost a bezchybnost, text by mél byt strucny.
Motivacni dopis si po sobé dlkladné prectéte a opravte chyby (vzdy se né&jaka mize
vioudit).

Vzory motivacnich ZivotopisG a dalsi informace najdete napf. i na www.jobs.cz,
www.prace.cz v Casti Poradna.
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6. VZOR ZIVOTOPISU A MOTIVACNIHO DOPISU:

‘HLE DA,H . /f
;’PMOI. Jako PoStovayi|

. i
ZIVOTOPIS BoLuRr 20 HNED |
Josef Novak ;\
I
Datum narozeni: 12.1. 1978 3 g
Trvalé bydlisté: Marcipanova 1515/4, 161 00 Praha 6, Repy
Prechodné bydlisté:  Katefinska 15, 779 00 Olomouc
Email: josef.novak@seznam.cz
Telefon: 777 000 444

Pracovni zkusenosti:
2007 az doposud servisni technik Telefonica 02
Podpora zakaznikd, vyjezdy k opravam, 2-sménny provoz

2000 — 2007 skladnik Kuchyné Koryna
Zaskladnovani, montaz kuchynskych linek
Vzdélani:
1993-1997 Gymnazium Kojetin
1997-2000 Vysoké uceni technické Brno, obor informatika - nedokonéeno

Profesni zaméreni:

Zajimam se o instalaci hardware, sestavovani PC. V budoucnu se chci orientovat na
vedeni lidi a automatické systémy udrzby.

Vypocetni technikou se zabyvam i ve svém volném case.

Jazyky a pocitace:

Cestina matersky jazyk, bezchybny pravopis
Anglictina zaklady na Urovni dorozumeéni
Word, excel pokrocila znalost

Databaze uZivatel

Zajmy:

Plavani, turistika, dobrodruzna literatura.

! DiileZita poznamka ! :
Pokud napr. nevite, co napsat do Profesniho zameéreni, radéji vidbec tuto kolonku
neuvadejte, smazte nadpis a pokracujte tim, kde mate co napsat.

KdyzZ nemate cisty trestni rejstrik, vidbec o nem v Zivotopise nepiste, neupozorriujte na
nej.
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MOTIVACNI DOPIS

Nazev a adresa potencialniho zaméstnavatele....

V Olomouci dne.......

Vazeny pane, (Vazena pani)

Zaujala mé VaSe nabidka prace na pozici........ , zZverejnéna dne.... na pracovnim
portale...(v inzertnich novinach - uvedte nazev.....). Mohu Vam nabidnout své
nékolikaleté zkuSenosti ziskané odbornym vzdélanim a praxi v oblasti...... a odbornou
znalost ........ jazyka. Jak se miZete presvédcit v prilozeném Zzivotopisu, splnuji veskeré
Vami kladené pozadavky.

V pripadé dotazl mne kdykoliv kontaktujte na nize uvedeném telefonnim cisle nebo
emailu.

VSe ostatni rad zodpovim na pfipadné osobni schiizce.

S pozdravem

Jméno

Adresa....
Telefon, email

...Tak Zivotopis mate napsany a prlivodni neboli motivacni dopis také. Asi se neda
predpokladat, Ze praci najdete okamzité, proto je nutné zaevidovat se na Uradu prace.
Proc je to dllezité, vam Fekne nasleduijici kapitola.

7. URAD PRACE — K CEMU JE DOBRY A JAK SE REGISTROVAT

Urady prace (dale v textu také UP) maji v soucasné dobé na starost:
o oblast zaméstnanosti — evidenci uchaze¢d o zaméstnani, vyplatu podpory
v nezaméstnanosti, rekvalifikace
o davky statni socidlni podpory (rodicovsky prispévek, prispévek na bydleni,
porodné a dalsi)
« davky pomoci v hmotné nouzi (prispévek na Zivobyti, doplatek na bydleni a dalsi)
« ochranu zaméstnance pri platebni neschopnosti zaméstnavatele

Nas bude nyni zajimat prvni zminéna oblast, tedy evidence uchazec a zajemcli o
zameéstnani a ¢astecné podpora v nezameéstnanosti.
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Mnohym z vas pfi slovech ,Urad prace" mozna naskoci husi :
kiZe, Casto je to i vlivem Spatnych zkuSenosti. Nicméné URAD
moznost evidovat se na Urfadé prace jako uchaze¢ o
zaméstnani prinasi i Fadu vyhod. Tém z vas, ktefi mate z Gradu
prace obavy, mlze ziskani informaci pomoci ke snizeni tzkosti.
VSem pak znalost prav a povinnosti evidovaného uchazece
mdze pomoci k lepsi orientaci a také zamezit nepfijemnostem
jako je napf. vylouceni z evidence uchazecli o zaméstnani.

K éemu je dobré byt v evidenci UP

e Moznost 7Zadat o podporu v nezaméstnanosti — jednou
z podminek pro pfiznani podpory v nezaméstnanosti je,
aby jste se zaregistrovali v evidenci uchazec
0 zaméstnani.

e Moz7nost zazadat o rekvalifikaci — ufad prace svami mdze uzavfit dohodu
o rekvalifikaci. Znamena to, ze vam rekvalifikaci uhradi, pfipadné i zprostredkuje,
soucasné mate narok na podporu pri rekvalifikaci. VSe samoziejmé plati jen pro
pfipad, ze jste zajemci nebo uchazeCi o zameéstnani.

e Uhrada zdravotniho pojiSténi — v neposledni fadé je vyhodou hrazené zdravotni
pojisténi statem a rovnéz skutecnost, ze doba, po kterou jste v evidenci, se
zapocitava do doby, kterou potfebujete odpracovat, aby jste mohli do starobniho
dtchodu.

e Zprostredkovani zaméstnani — na urad prace prichazeji nabidky prace, pres Urad
prace se tak vhodna nabidka mlze dostat k vam. Nespoléhejte se vSak pouze na
tuto moznost.

Co potrebujete k zaevidovani
e Obcansky prikaz (nebo jiny doklad totoznosti).
e Zapoctovy list dichodového pojisténi od byvalého zaméstnavatele.
e Potvrzeni o vysi primérného vydélku z posledniho zaméstnani.
e Potvrzeni o ukonceni studia, rodicovské dovolené, o vykonu samostatné
vydélecné cinnosti, dle situace, ktera evidenci predchazela.

Zaevidovat se musite v misté trvalého bydlisté, nasledné si mizete pozadat o prevod
kontaktniho pracovisté do jiného mésta. Zadost musi byt vzdy odlvodnéna. Prevod
kontaktniho mista je docasny, pokud nastoupite do zaméstnani, po jeho ukonceni se
budete evidovat opét v miste trvalého pobytu.

Na UP vas Ceka vyplnéni formulafll, které si vSak mdZete vyplnit i doma. Ke staZeni jsou
na strankach UP (http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana).

Na co si dat pozor

Pokud jste v evidenci uradu prace, vyplyva z toho pro vas i rada povinnosti. Zde
nabizime kratky vycet toho, na co si dat pozor. Se vSemi povinnosti budete seznameni
pri zaevidovani, je nezbytné si je predist.

¢ Promeskani konzultace. Prvni ddlezita véc je pohlidat si termin schiizky. Pokud

se dopredu neomluvite, nemate zavazné zdravotni dlvody a na schlizku se
nedostavite, hrozi vam sank¢ni vylouceni na 3 — 6 mésicd.
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* Hlaseni dohody o provedeni prace (DPP) nebo dohody o pracovni €innosti
(DPC) — pokud jste si nasli brigadu a ¢eka vas uzavreni dohody, nezapomerite, zZe
jeji uzavieni musite nejpozdéji ten den pisemné nahlasit na Urad prace.
Mate nekolik moznosti, jak to udelat — zanést dohodu na UP osobng, dat kopii
dohody na podatelnu UP, napsat informacni e-mail své zprostredkovatelce, pokud
nemate kontakt, poslete jej na e-mailovou adresu Uradu prace.

e Nahlaseni smlouvy - pokud uzaviete pracovni smlouvu, nahlaste tuto
skutecnost na UP, doloZit ji musite do 8 dndl. Uzavfenim pracovni smlouvy kondi
vase evidence na UP. ]

e Privydélek v soubéhu s evidenci — je mozné byt v evidenci UP a pritom chodit
na brigadu, nicméné jsou tu jistd omezeni, a to: mlZete pracovat primérné za
mésic max. 20 hodin tydné a vas vydélek nesmi presahnout 4.000,-KC Cistého.
Pokud pobirate podporu v nezaméstnanosti, jeji vyplaceni se na dobu brigady
pozastavuje.

Podpora v nezaméstnanosti

Na podporu v nezaméstnanosti mate narok, pokud jste za posledni dva roky odpracovali
aspoil 12 mésicd. Nasledné je potfeba se zaevidovat do evidence uchazeCll o
zaméstnani na UP a o podporu pozadat.

Podpora se vyplaci po dobu: 5 mésicd, pokud je vam do 50 let, 8 mésicl pro ty,
kterym je od 50 do 55 let a 11 mésicli pro ty z vas, kterym je nad 55 let.

VySe podpory se pocitd z primérného cCistého vydélku v poslednim zaméstnani a je
nasledujici: prvni dva mésice 65%, dalsi dva mésice 50% a po zbytek podplrci doby
45%. V pripadé, ze jste podali vypovéd nebo ukondili praci dohodou bez vazného
ddvodu, bude vam vyplaceno 45% z primérné cisté mzdy po celou podpdrci dobu.

Rekvalifikace

naleznete na téchto strankach: http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/rekvalifikace nebo se
ptejte pfimo na Uradu prace. Nez se vydate na UP, rozmyslete si, v jakém oboru se
chcete rekvalifikovat, zmapuijte si nabidku a moznosti prace v této oblasti.

Kde naleznete dalSi informace

Radu uzitecnych informaci, navod( a rad naleznete pfimo na portale Ministerstva prace
a socialnich véci. Kromé informaci tykajicich se evidence na UP, hledani zaméstnani a
vzord, zde naleznete také nabidku volnych mist a formulafe ke staZeni. Hledejte na
strankach: http://portal.mpsv.cz/sz/obcane nebo do vyhledavace zadejte slova: portal
mpsv

Kde naleznete Ufad prace v Olomouci
Adresa: Vejdovského 988/4, Olomouc
Zastavka tramvaje: Vejdovského, tramvaije cislo 1, 7

Mapka - viz dale (zdroj: www.mapy.cz):
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8. NEMAM PENIizZE DO ZACATKU, CO MAM DELAT?

V této kapitole se budeme vénovat tomu, co délat, kdyzZ zlstanete bez penéz.
Idedlni je se do takovéto situace vlibec nedostat, protoZze moznosti feSeni jsou velice
omezené.

Co pom{ze predejit této situaci:

Evidence na dradu prace - kdyz jste bez zaméstnani, je dlleZité byt v evidenci
UP, jedna se o ddleZitou podminku pro ziskani davek pomoci v hmotné nouzi,
mdzete mit narok na podporu, nebo jiné davky. Pozor si davejte predevsim na
dodrZovani podminek. Pokud vas sankéné vyradi, mizete zlstat az 6 mésicl bez
moznosti zadat o davky.

Uspory — pokud chodite do prace nebo pobirate podporu v nezaméstnanosti,
vzdy si Cast penéz odkladejte, minimalné jeden nasledujici mésic po skonceni
prace/podpory nebudete mit narok na davky.

Financni planovani — rozvrhnéte si, kolik penéz potrebujete na vydaje za jeden
mésic. KdyZz vam prijde mzda — oddélte si finance na bydleni, na jidlo (zkuste
spocitat, kolik zhruba potrebujete na tyden?), na jizdenky, léky, cigarety,
hygienické potreby a dalsi vydaje, které vas Cekaji. Snadno tak zjistite, kolik vam
zbyva na Utratu a kolik si naptiklad miZete uspofit na horsi casy.

Uzavrena smlouva nebo dohoda — pisemna dohoda ¢i smlouva v zaméstnani
vam z velké Casti zaruCuje, Ze za praci dostanete zaplaceno.

Socialni vztahy — budujte pratelské vztahy. Pljcovat si sice neni dobré feseni,
ale kdyZ nemate jinou moznost, je lepsi si pdjcit od kamarada, nez od banky nebo
jinych instituci.
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Co kdyz dojde k situaci, Zze jsem bez financi:
Nékdy se miZe stat (nemusi to byt vlastni vinou),
ze ackoli jste se snafili, zistanete bez financi.
Reseni, kterda vam zde nabidneme, nejsou idealni,
mdlzou byt pro vas tézko prijatelna, nicméné se
mizete dostat do situace, kdy vam nic jiného
nezbude. Zde jsou nejlevnéjsi varianty pro preziti
téZké doby:

—-— . =
bty O N B E
deagaine AW

e Strava - na Charité v dennim centru je mozné jednou denné zajit na polévku
zdarma (dalSi je za 5,-KC). Také tam dostanete zdarma ¢aj, kdvu s cukrem pak za
3,-KE. Charita sidli na adrese Wurmova 5, Olomouc. Denni centrum nabizi rovnéz
moznost vyprani a osprchovani.

¢ Nocleh - pokud nemate kde prespat, nejlevnéjsi variantou je nocleharna jiz
zminéné Charity — je oteviena kazdy den od 18 hodin, stoji 20,-K¢, nocleh si
nelze objednat. Pfes noclehdrnu je mozné se dostat na azylovy diim Charity.

e Obleceni — pokud potrebujete obleceni nebo boty, zajdéte do strediska SOS, kde
se da poridit nejlevnéji. Adresa: Rooseweltova 9 nebo Praskova 16, Olomouc.

¢ Penize - zajdéte na Magistrat mésta — oddéleni davek v hmotné nouzi, Halkova
20, Olomouc, a zjistéte, zda nemate narok na mimoradnou okamzitou pomoc.

9. VYHLEDAVANI NABIDEK PRACE — internet a dalsi zdroje

Spolehlivé FeSeni, jak se nedostat do vySe uvedené tézké situace, je chodit do
zaméstnani a mit uzavienou pracovni smlouvu. Tomu samoziejmé predchazi hledani
prace. V této kapitole se dozvite, kde se nabidky prace mohou objevit a jak je vyhledat.

Internet

Nejvétsim zdrojem informaci je internet. Existuje fada portal, které se zaméfuji na
nabidku prace. Na vétSiné z nich si mlzete zvolit, zda chcete vyhledat brigadu nebo
praci, mozné je vyhledat vSechny inzeraty, nebo jen pro urcitou oblast Ci profesi.
DileZité je zvolit si vyhledavani pro Olomoucky kraj nebo pfimo pro Olomouc.

Kromé inzeratl zde najdete Casto také informace, jak napsat Zivotopis, vzory
motivacnich dopisl a jiné dilezité informace. Nabizi také moZnost zaregistrovani a
zasilani nabidek prace dle vasi volby - na vas e-mail.

Priklady portalli, na kterych jsou nabidky prace:

http://portal.mpsv.cz/ - portal uradu prace

WWW.jobs.cz

WWW.prace.cz

www.profesia.cz

www.dobraprace.cz

Wwww.prace.centrum.cz _a dalsi.

Nezapamatujete si tyto adresy? Nevadi. Vzdy mlzete vyuZit vyhledava¢ na Seznamu
(www.seznam.cz), Googlu (www.google.cz), nebo jinde. Do pole pro vyhledavany vyraz
zadejte: prace Olomouc, nebo volna mista Olomouc, pripadné nabidka prace
Olomouc.
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Jak také miiZzete vyuZit internet?

Rada firem a spolecnosti ma na svych webovych stankach nabidku aktualnich volnych
pozic. Pokud vite, ze chcete napriklad pracovat ve strojl'renstvi vypIatl’ se vyhledat si
strojirenské firmy a projit jejich webove stranky. Nabidka prace se miZze ukryvat pod
hlavickou: KARIERA VOLNE PRACOVNI POZICE, PERSONALISTIKA ... a podobné.

Casopisy, noviny

Nékteré noviny také zverejiuji nabidku prace.

Existuji i Casopisy zamérené na inzerci. V Olomouci zverejiuje nabidku prace napr.
Casopis Profit.

Jak na internetu, tak v Profitu (pfipadné jiné inzerci), mlZete narazit na podezielé nebo
podvodné inzeraty. MZe to znamenat tfeba to, Ze nez zaCnete vydélavat, musite néjaké
penize vlozit, vydélek neni jisty, nebo pri zjistovani blizSich podminek narazite na fakt,
ze si ve vysledku vydélate velmi malo, zkratka se jedna o praci, ktera ma vice rizik nez
jistot. Casto se jedna o lakavé nabidky, napr. velkého zisku, snadného ziskani prace
apod.

Na co si dat pozor:

- inzerat nabizi vysoké vydélky

- neuvadi, o jakou praci se jedna o

- obsahuje nekonkrétni informace 75
- neuvadi zaméstnavatele, jméno firmy, nebo zodpovédné @@

"

Pokud vas takova nabidka laka, nezapomente si dobre
Zjistit véechny podminky prace (co budete presné délat,
kolik vam zaplati, za jakych podminek, zda budete
pracovat na smlouvu, na dohodu nebo jako OSVC (na
zivnostensky list). Ptejte se, nenechte se odbyt. Nez
podepisete smlouvu, dobre si ji prectéte, vezméte
si ¢as na rozmyslenou. Pokud ten, s kym jednate,
,mIzi", neposkytne vam konkrétni informaci, nechce vam
dat smlouvu (¢ dohodu) k procteni, neni néco v poradku
a je lepsi hledat praci jinde.

Vyvéska UP

Pokud internet neni vasim pritelem, nebo se s nim teprve ucite zachazet, nabidku
volnych mist najdete také na vyvésce pfed budovou ufadu prace. Adresu s mapkou
naleznete v kapitole Urad prace.

Pracovni (personalni) agentury

DalSi moznosti, jak rozsifit sit, do které se snazite lapit pracovni nabidku, je registrace
v pracovnich agenturach. Ve vétSiné z nich se mizete registrovat osobné, nékteré
vyzaduji registraci internetovou.
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Zde nabizime vycet nékterych pracovnich agentur v Olomouci:
Manpower

Horni namésti 7, 772 00 Olomouc

WWW.Mmanpower.cz

585 237 315

Personalni agentura prace AC Jobs, s.r.o.
Fibichova 1141/2, Olomouc-Hodolany
Wwww.acjobs.cz

775 787 342

Grafton Recruitment, s.r.o.

Horni namésti 14/17, 779 00 Olomouc
www.grafton.cz

584 108 780

INDEX NOSLUS s.r.0.

Sokolska 569/31, 779 00 Olomouc
www.indexnoslus.cz

585 225 378

Trenkwalder, a.s.

8. kvétna 448/4, 779 00 Olomouc
www.trenkwalder.com

585 226 007

RODYCH, s.r.o.

Krapkova 1159/3, 779 00 Olomouc-Nova Ulice
www.rodych.cz

585 051 208

Vylohy obchodii, kavaren...

DalSim zdrojem nabidek mohou byt vylohy obchodl nebo kavaren, cukraren apod.
Pokud hledate praci v oblasti prodeje, nezapomerite si vSimat vyloh ve mésté i
v obchodnich centrech.

Firmy, obchody, vyrobny

Vyhledavani nabidek prace vinzeratech je dobré doplnit o kontaktovani
firem/podnik{/obchodd, kde volné misto nenabizeji. Jak oslovovat zaméstnavatele, ktefi
nenabizi volné pracovni misto, si miZete precist v dalsi kapitole.

Priklad:

Pavel si hledda prdci ve strojirenstvi. Pravidelné prochdzi inzerdty na internetu,
zaregistroval se ve trech pracovnich agenturéch. Co miZe délat dal? Vyhledd si
strojirenské firmy v Olomouci. Jak na to? Do vyhleddvace napr. na seznamu si zadd
Strojirenské firmy Olomouc", nasledné postupné otevird odkazy, které se mu nabidly a
vypisuje nazvy vhodnych firem a kontakty na ne. Nyni ma moZnost obvolat firmy a
nabidnout jim, co umi, nebo (coZ doporucujeme spise) firmy osobné obejit.
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10. JAK KOMUNIKOVAT S POTENCIALNIM ZAMESTNAVATELEM

Opét je tu pan PZ (potencialni zaméstnavatel) a nyni se dostavame k tomu, jakym
zplsobem ho oslovit.

Existuji 3 zplsoby, kterymi mlzete pana PZ kontaktovat:

e Telefonicky

e E-mailem

e Osobné

Spolecné se podivame, kdy ktery zplisob zvolit a jaké jsou jejich vyhody a nevyhody.

Osobni kontakt

Vyhody: Mate vétsi Sanci udélat dobry dojem, zaujmout, také dostanete okamzitou
zpétnou vazbu o tom, zda volné misto maji nebo ne, ptipadné jestli se volné misto mdze
v budoucnu naskytnout.

Nevyhody: Jedna se o zplsob, ktery je nejnarocnéjsi na ¢as a energii.

Jestlize se chcete vypravit osobné na misto, kde byste radi pracovali, a nevite, jak na to,
mohou vam pomoci nasledujici doporuceni:

. Vezméte si s sebou dostatecny pocet Zivotopisd.

Nenechte se odbyt a prejte si mluvit s prisluSnou osobou z personalniho oddéleni.

3. Predstavte se, feknéte, procC jste prisli a z jakého divodu chcete pracovat pravé
v této firmé — co mlZete nabidnout.

4. Pokud nemaiji volné misto nyni, zeptejte se, jak to vypada vyhledové.

5. Pokud je to mozné, zanechte na daném misté zivotopis nebo kontakt na sebe.

N =

Co je diilezZité pri osobnim obchazeni firem (Ci jinych mist — dle toho co hledate)?

e Stanovte si priméreny pocet firem, které navstivite. Tento pocet bude vzdy
individualni, nékdo zvladne firem vice, nékdo méné — spravné je to, co vam
prinese pocit uspokojeni a soucasné vas nezni¢i na dalsi dny.

e Nez nékam vstoupite, zastavte se a zamyslete, jak jste naladéni, s jakou
myslenkou, pocitem jdete zadat o misto. To vSe mlze hrat roli v tom, jaky
udélate dojem a zda vzbudite zajem.

e Zkuste se usmat, pozitivné naladit — neni ddlezité byt pfijat, ale udélat dobry
dojem.

e Nezapomente predat zivotopis a nechat na sebe kontakt.

Telefonicky kontakt

Vyhody: Rovnéz mate okamZitou zpétnou vazbu. Mizete se domluvit na dalSich
podminkach, zda poslat zivotopis, prijit osobné, kdy bude vybérové rizeni apod.
Nevyhody: Pokud jste pfi telefonickém kontaktu nervozni, mizete se zakoktat nebo na
néco zapomenout, napf. nenechate na sebe kontakt.

Jak postupovat:
1. Pozdravte a predstavte se.
2. Oznamte konkrétni dlivod, proC volate — na jakou nabidku reagujete (pf.: ,reaguiji
na vami nabizenou pracovni pozici, jedna se o misto telefonniho operatora"),
uvedte, kde jste ji nasli.
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3. Zjistéte, zda nabidka stale plati.
4. Ddle mlzete uvést, co vas zaujalo, jaké mate vhodné predpoklady pro danou
praci.

5. MiZete se zeptat na zakladni informace k volnému mistu.

6. Domluvte se, jak dale postupovat, zda mate zaslat svij Zivotopis, na jakou adresu
apod.

7. Nezapomerite predat vase telefonni ¢islo — nechat na sebe kontakt.

8. Podékujte, rozlucte se.

Pfi telefonickém rozhovoru je ddleZity také ton hlasu, dokonce z vaseho hlasu mlze byt
znat, jak se tvarite. Usmivejte se a zkuste brat telefonicky hovor s optimismem. Volate-li
s pocitem, Ze to stejné nema cenu, je dost mozné, ze to pan PZ pozna. Jestlize o sobé
vite, Ze jste pri telefonovani nervézni, mlzete si pomoct napriklad poznamkami, kterych
se mizete drzet. Pfed vytoCenim Cisla si pfipravte papir a tuzku na poznamky.

Kontakt e-mailem

Vyhody: Text e-mailu si mdzete v klidu promyslet — odpada jista nervozita z pfimého
kontaktu, také miZete touto formou oslovit vice firem v kratsim Case.

Nevyhody: Casto nedostanete zadnou zpétnou vazbu. Do firmy miZe prfichazet fada
podobnych e-mail mnohokrat za den, pro personalistu je obtizné vSechny precist. Mize
se stat, Ze vas e-mail snadno ,zapadne".

Na co nezapomenout pri e-mailovém kontaktu:

e Do predmétu e-mailu uvedte, Ze Zadate o pracovni misto — napiste konkrétni
pozici. Pokud nereagujete na nabidku, napiste do predmétu napr. Zadost o
pracovni misto.

e Do textu e-mailu kratce uvedte, na co reagujete, co mlzete nabidnout (vice
v kapitole motivacni dopis). V prfipade, Ze piSete do firmy, ktera praci nenabizi,
vice rozved'te, jak jste na firmu prisli a pro¢ kontaktujete prave je.

e Do prilohy dejte svij Zivotopis — odkazte se na n&j v textu mailu.

e Nezapomente v Uvodu na pozdrav a v zavéru na uvedeni svého jména.

Kdy jakou formu zvolit: Nasli jste inzerat se zajimavou nabidkou?

Dobre si inzerat prectéte, Casto je v ném vymezeno, jak pana PZ oslovit. Pokud je
v inzeratu uvedeno: ,kontakt pouze e-mailem“, nebo ,kontakt pouze telefonicky",
respektujte dané pokyny a prani pana PZ. V pfipadé, ze inzerat nabizi oba kontaktni
Udaje, mlzete si vybrat.

1. Vhodné je zavolat, zeptat se, zda je misto volné, nabidnout, co umite ve vztahu
k nabizenému mistu, a zjistit napriklad dalSi podminky nabizeného zaméstnani a
pripadného pohovoru. Nasledné zaslete e-mailem motivacni dopis a Zivotopis.

2. Pokud si zvolite variantu zaslani e-mailu, mlzete rovnéz nasledné telefonicky
oveérit, zda e-mail doSel. Pri té prilezitosti se pripomenete, projevite zajem, navic
mUzete zjistit dalSi informace, napf. kdy se chysta pohovor apod.

3. Pokud o praci opravdu stojite, nevahejte misto telefonatu vyrazit k zaméstnavateli
osobné. Kromé zajmu miZete vytvorit dobry dojem. Opét si ale pohlidejte, jestli
v inzeratu neuvadéji informaci, ze ,osobni kontakt je mozny jen po predchozi
domluvé". V takovém pripadé byste neplanovanou navstévou body navic
neziskali.
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Pokud uz ovSem mate termin pracovniho pohovoru, mohou vam byt uzite¢né informace
uvedené v nasleduijici kapitole.

11. PRACOVNI POHOVOR -_aneb jak se nejlépe .prodat"?

Priprava na pracovni pohovor:

MIE PEIPRava K& POHOUOR

Zjistéte si, kde se ma pohovor konat a najdéte si
predem informace, jak se na misto dostanete a jak
dlouho vdm bude cesta trvat.

Pokud si chcete byt jisti, vyzkouSejte si cestu na
pohovor predem ,nanecisto", at' se nemusite v den
pohovoru stresovat s hledanim adresy.

Na internetu (a pfipadné i z jinych zdrojd) si najdéte i | H( g |\
informace o organizaci, ve které chcete pracovat,

informace si poradné proCtéte, at’ pfi pohovoru ~es=——— """ =
mdzete prokazat, Ze jste se o organizaci zajimali.

Pripravte si pozadované doklady a dokumenty, vezméte si s sebou i dalsi doklady,
které mlzete doloZit k vasi kvalifikaci.

Pripravte si vhodné a primérené obleceni k pracovnimu pohovoru (napr. pokud se
hlasite na misto kuchare, neoCekava se od vas spoleCensky oblek), zkontrolujte
si, zda je obleceni Cisté (i boty).

Na pohovor se vydejte dfive, at’ mate alespon 10-15 minut predstih (mUZete se
pred pohovorem uklidnit, vydychat se, zajit si na WC).

P¥i pracovnim pohovoru:

Dejte si pozor, at' vam nepachne z Ust nebo at’ nepribéhnete na posledni chvili
celi zpoceni. Pozor i na primérenou vini parfému, méné je nékdy vice.

Cekejte, az vdm nékdo nabidne ruku, prvni ji ma nabizet piipadny zaméstnavatel.
Ruku stisknéte primérené silné — nemackame ji moc ani ji nepodavame jako
Jeklou rybu". Pokud se vam ruka Casto a hodné poti, pred vstupem do mistnosti
si ji dobre osuste.

Pri podani ruky udrzujte priméreny ocni kontakt s tim, kdo vam ruku podava.

Az vas vyzvou, predstavte se a feknéte dlvod, proc€ jste prisel. Sednéte si, aZz vas
k tomu vyzvou.

Snazte se byt klidni a uvolnéni. Pokud vam to nejde, nenechte se ,vykolejit", je
normalni, Ze jste pri takové prilezitosti nervozni.
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e Kdyz se vas pri rozhovoru nékdo pt3a,

neskakejte mu do reci a nechejte tazatele Z‘fé
svou otdzku dokonéit. Odpovidejte fpon count peoTVRA |

struéné, vystizné a pravdivé. Pokud na
néco nedokazete odpovédét, mate pravo
fici ,nevim", je to lepsi, nez si vymyslet.

=

T ui'n TAHIM | 2ZE

= UyPaDA R \Iﬂ-k:o

i VEU KO o Crst Uacé‘,
B Ace e Pedes

TEDA NEVEZRC. ..

e Nesnazte se byt priliS vtipni, nepfimérené
sebevédomi nebo Zovidlni. Odpovédi
sdélujte primérené nahlas, udrzujte
s tazajicim ocni kontakt. Pokud je to
vhodné, usméijte se.

¢ Pokud mate né&jaké otazky k pracovnimu mistu, ptejte se. Vzdy pUsobi lépe, kdyz
i vy projevujete aktivni zajem o nabizené misto.

Na co se vas mohou ptat pfi pracovnim pohovoru:

e Proc se hlasite na misto u nasi organizace?

o Co nam mizete o sobé Fict?

o Jaké mate doposud pracovni zkuSenosti?

« Co vite o nasi organizaci?

o ProcC odchazite z vaseho dosavadniho zaméstnani?

o Proc jste tak Casto stfidal zaméstnani?

o Co jste déelal v dobé, kdy jste nebyl zaméstnan?

« Jaké jsou vase silné stranky vzhledem k pracovni pozici, o kterou se uchazite?

o Jakeé jsou vase zaporné stranky vzhledem k pracovni pozici, o kterou se uchazite?
o Kde jste jiz pracoval a jakou mate kvalifikaci? Co umite?

o Jak jste se o pracovnim misté dozvédél, proc vas
toto misto zaujalo?

VESELE VELIKONOCE
PREJE OLMA « Pro¢ médme vybrat na toto misto pravé vas?

« Ceho chcete dosahnout za 2, 3, 5 let?

« Jaky si predstavujete plat?

o Ocekavate kromé platu i jiné vyhody (benefity)?
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» Jste ochotny pracovat prescas? O vikendech?

o Kdy mizete nastoupit?

12. NA CO SE MUZETE CI MATE PTAT PRI POHOVORU VY?

Obvykle na konci pracovniho pohovoru vam necha potencialni zaméstnavatel prostor pro
vase otazky. Obecné se doporucuje aktivné se zajimat o nabizené pracovni misto. Na co
se ptat? Zeptejte se na véci, které pri rozhovoru nezaznély a vztahuji se k pracovnimu
mistu. Svymi otazkami date najevo, ze mate o misto skutecny zajem. Nejdrive se ptejte
na informace o nabizené pozici, otazky ohledné platu nechte na konec.

Zde uvadime priklady oblasti, na které
se mizZete zeptat:
- Budu pracovat na hlavni pracovni

pomér, ¢i na tzv. dohodu (o
provedeni prace Ci o pracovni
¢innosti)? Whody a nevyhody viz
kapitola o druzich pracovniho
pPOmeru.

- Jak vypada obvykly pracovni den?

- Jaka bude moje pracovni doba,
délaji se prescasy?

- Kde bude moje pracovisteé?

- Co bych mél zvladnout ve zkusebni dobé&?
- Jaky bude m{j plat?
- Potrebujete ode mne jesté néjaké dalsi informace?

Kdy a jak se dozvim, zda jste mne pfijali nebo nepfijali?

Méjte na paméti, ze rozhovor vzdy ukoncuje zaméstnavatel. Po ukonceni pohovoru
podékujte za moznost se rozhovoru Ucastnit, podejte si ruce a s kratkym ocnim
kontaktem se s pritomnymi osobami rozlucte.

13. JAK UNEST ODMITANI aneb kdy? praci ne a ne najit...

Obchazite firmy, spoleCnosti, organizace, tovarny, obchody...a nic. Stale jste
nezaméstnani a vidina prace zda se byt v nedohlednu. Mozna uz ztracite viru, Ze
néjakou praci sezenete.
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NeUspéch je prirozenou soucasti Zivota a zaziva ho obcas kazdy. Jestlize obchazite firmy,
které vyloZzené pracovni misto nenabizeji, asi se budete Castéji setkavat s odmitnutim.
Obejdete spoustu mist, a na spousté z nich vam feknou, ze nikoho nehledaji. Ale jednou
to vyjde. Pro tento zplsob hledani prace je tfeba odvaha, a jestlize do toho opravdu
jdete, gratuluji. Mnohonasobné tim zvySujete Sanci, Ze praci skutecné najdete. Navic
nesedite na zadku a neutapite se v chutich nebo sebelitosti, ale minimalné poznavate
mésto, do kterého jste se prestéhovali, mate pohyb, a trénujete kontakt s , potencialnimi
zaméstnavateli®. ,Otrkate se". Tato zkuSenost se vam bude hodit.

Pokud jste byli na prijimacim pohovoru, véfili jste, ze to vyjde a najednou slysite, nebo
v emailu Ctete, ze si zvolili nékoho jiného, prijde litost. Pochopitelnd. Mozna smutek,
pocity ménécennosti, sebevédomi klesne, prichazeji chuté. Citite se zklamani, objevuji se
myslenky na drivejsi ,jednodussi™ zZivot. Zkuste potlacit toto faleSné mameni minulosti.
Jste tady, protoze jste se rozhodli nefetovat, nepit, nehrat. Tyto cesty vam problémy
vyresit nepomohou.

Jestlize jste byli odmitnuti, citit zklamani je pochopitelné a prirozené. Ale zdravy

zplsob, jak s témito pocity pracovat, je:

e Snékym si popovidat, sdilet, jit si pro podporu. Moznd si zanadavat.
Kazdopadné je dllezité vydcistit si hlavu. Jak? Mimo povidani taky tfeba sportem,
shlédnutim filmu, vyletem... Doprejte si néco, co mate radi, ,zdravé" se odmeénte,
ocente, zlepSete si naladu.

¢ Neberte toto odmitnuti jako odmitnuti sebe. S vami je vSechno v poradku.
Odmitli vas jako zaméstnance, ne jako cClovéka. Ani svasi zavislosti to nijak
nesouvisi. Pokud o ni nemluvite na potkani, nikdo na vas nepozna, ze jste se léCili ze
zavislosti.

e Netopte se v sebelitosti. Z kazdé takové situace se da mnoho naucit.

e Zanalyzujte své chovani, mozné chyby, kterych jste se béhem rozhovoru s PZ
mohli dopustit.

Opravdu jste pUsobili tak, Ze tu praci chcete? Nebo jste tam Sli jen proto, abyste
méli co rikat na skupiné? Skutec¢na motivace je poznat!
Neplsobili jste naopak jako mistfi svéta? Arogance neni na
misté. Je velmi ddlezité umét zformulovat, co vSechno umite,
0 jaké zkuSenosti se mlzete opfit, ale potfebna je i trocha
pokory.

Byli jste vhodné nebo alespon Cisté obleceni?

Atd...

Délat chyby je lidské, ale taky je potreba se z nich
umet poucit.

e Reknéte si druhym o zpétnou vazbu. O¢& druhych vic vidi. |
Pokud ji dokazete vyslechnout, coz je uméni, mize vam hodné i
dat. Neustale se ucCime. To plati pro nas vSechny. Neni ostudou
délat chyby, opravdu nikdo z nas neni dokonaly.

e Odmitnuti mdze byt dobra vyzva, jak zjistit své slabiny a zapracovat na nich.
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Poté, co vam po pohovoru sdélili, Ze si vybrali nékoho jiného, mizete se zkusit
zeptat na dlivod, proc jste nebyli vybrani vy. Tim mlzete ziskat dalsi podnét,
na ¢em pracovat.

Kazdopadné pokud vas odmitnou, je dobré zareagovat slusné, ne zhrzené. Berte
odmitnuti s hrdosti, slusné podékuijte za moznost se jej Ucastnit a pokud jste o
danou praci opravdu stali, uvedte i tuto skuteCnost. MlZe se stat, Ze kandidat,
kterého si vybrali, se neosvéd¢i a oni se rozhodnou oslovit dalSi, ,neldspésné®
kandidaty. I na tuto moznost myslete a zanechejte dobry dojem.

Pokud se vam dlouho s vysledkem pfijimaciho pohovoru neozyvaji, nebud'te pasivni a
dejte o sobé védét. (Dlouho znamena treba tyden).

Poté, co kriticky zhodnotite, jestli vas Zzivotopis nepotrebuje Upravu, jestli jste
nepodcenili pripravu na pohovor, poté, co zpracujete dalsi postrehy od nas ¢i svych
spoluklientl, vydejte se znovu ,do boje". A pamatuijte, kritické poznamky vam
maji pomoci. Nechceme vas jimi poniZovat, ale naopak pomoct vam. Zkuste to tak
brat. K éemu by bylo lichoceni, kdyby bylo plané. Kritika nikomu nedéla dobre, ale
jediné ta vas popostrci dopredu. Vzdycky je prece co zlepSovat.

Je dobré si taky uvédomit, Ze i vhodni kandidati byvaji ¢asto odmitnuti, jejich
schopnosti mohou byt podcenény, nedocenény, prehlédnuty. I clovék, ktery
s vami déla pohovor, piece do celého procesu vstupuje. M{ze byt rozladény,
nastvany... a tim mdze vysledek také ovlivnit...

Nepodceiite pripravu na dalsi pohovor. Zjistéte si informace o organizaci, kam
se jdete uchazet o praci (webové stranky). A rovnéz nepodcerite naladéni, se kterym
do firmy/organizace vstupujete — at’ je z vas citit, ze tam opravdu chcete pracovat!
Jdéte se ptat na praci s nastavenim, ze skutecCné chcete pracovat — z ténu redi, z
mimiky je to znat.

A co je velmi dllezité — pamatujte, Ze netaspéch pFi pohovoru nebo pFi hledani
prace nijak nesnizuje vasi hodnotu jako clovéka. Jen se to prosté neseSlo.
I kdyz jste délali, co bylo ve vasich silach. Nezoufejte, naskytne se dalsi prilezitost.

14. CO BRAT V POTAZ PRI ROZHODOVANI, ZDA PRACI PRIJMOUT?

Byli jste prijati do zaméstnani? Gratulujeme!
Prace je dlleZitd, protoze vam umozni mit svlj

stabilni, legaini zdroj prijmQ8, diky kterému si
mlzete najit vlastni bydleni, realizovat své
konicky...

nakoupit spoustu véci, ale myslete na to, ze bydleni
v chranénych bytech je jen na urlitou, a to
relativné kratkou dobu a je treba Setrit na viastni

Asi vas to bude lakat, prvni penize/vyplatu si uzit a (N

bydleni. Chodit do zaméstnani je dllezité a nutné,
ale ne kazda prace je pro vas vhodna.
Co vSechno tedy brat v potaz?

e Legalnost — vzit jen praci na smlouvu, praci nacerno nebrat!
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e Dostupnost — kolik ¢asu a penéz vam vezme se do prace dostat a zase z ni
prijet zpatky? Prace mimo Olomouc se vyplati jen malokdy.

e Smeénnost — vicesménny provoz je narocny jak fyzicky, tak i psychicky. No¢ni a
dlouhé smény (12 hod.) Casto zhorSi stavy tém, ktefi se v minulosti potykali s
psychdzou. Obecné se objevuji intenzivni chuté z dlvodu velkého stresu a
vycerpani.

e Podminky — dileZitd je jasnost pracovnich podminek — plat, pracovni napln,
zaskoleni — slusny zaméstnavatel dava jasné podminky. Pozor na véty typu:
,Na tom se domluvime pozdé&ji.* Mdze se vam stat, Zze budete pracovat zadarmo
a ztratite ¢as na hledani seriézni prace. Pokud nedostanete plnou vyplatu ci
je posunuta, hledejte si novou praci — nemate cas cekat.

e Specificnost — je potreba zvazit, jak to je s hrazenim pripadnych Skod, které
mlzete zaméstnavateli zplsobit — nékdy je vhodné se pojistit na Skody
zplsobené zaméstnavateli (tzv. ,pojistka na blbost").

¢ Narocnost — zhodnot'te narocnost prace. Vysoka mira stresu je relapsovy faktor.
Vezméte v potaz vlastni zdravotni stav a to, kdy jste naposledy byli
vystaveni podobné zatézi. Plati pravidlo pozvolného nastupu a zatézovani.

¢ Rizikovost — zhodnotte miru rizika mozného opétovného relapsu. Jak je to
v této praci s pristupem k alkoholu, travé, k jinym drogam? Jsou zde pro vas
Jrizikovi lidé"?

e Program DC a prace — zvazte, jak vam bude prace zasahovat do programu a
jestli je vlbec slucitelnd s Ucasti na programu DC. Ujasnéte si, proC jste vlastné
tady na DC v Olomouci.

e Obavy - ,zvyk je Zelezna kosile", ,nez vyzkouSet néco nového tak radeji
zlstanu u toho co znam i kdyz je to rizikové". Obcas je tfeba jit i proti strachu a
zkusit néco nového. Sama abstinence je pro vas vlastné néco nového.

15. MZDA — JEJI VYPOCET A Z CEHO SE SKLADA

Drzite v rukou vyplatni pasku, které je dobré rozumét. Jak se vlastné mzda vypocitava?
O mzdé se vétSinou hovori jako o ,hrubé" a ,Cisté". Hruba mzda je Castka, kterou
mate napsanou ve mzdovém vymeéru, smlouveé, dohodé. Z ni se dale odelitaji dané a
platba pojistného, je to také Castka, ze které vas zaméstnavatel odvadi statu odvody na
pojistné.

MZDA

%
superhruba mzda (hruba + pojistné, co z vasi mzdy plati zaméstnavatel
) 33500 134
hruba mzda - ve smlouvé ¢i v platovém vyméru. 25000 100
dan pred slevami (15% ze Superhrubé mzdy) 5025 20,10
sleva na dani na poplatnika (vSichni si mdzou odedist z dané tuto
Castku, je stale stejnd) 2070 8,28
pojistné - zaplati zaméstnavatel 8500 34,00
dan po odecteni slevy na dani 2955 11,82

pojistné - socialni (6,5 % z hrubé mzdy) - nezaméstnanost, nemoc, stafi 1625 6,50
pojistné - zdravotni (4,5% z hrubé mzdy) - Iékar, Iéky, 1azn€&, Iécebny 1125 4,50
Cistda mzda po odecteni vSech plateb pojistného a dani 19295 77
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16. PRACOVNI SMLOUVA, DPC, DPP, OSVC

(vice — tabulka v

priloze na konci manualu)

17. PRACE NACERNO

Prace nacerno je kazda prace, za kterou sice dostavate mzdu,
nicméné tato prace neni podlozenda dohodou, smlouvou, neni
hlasena na prislusné drady, z ¢ehoz mimo jiné vyplyva, ze z ni ani
»Zaméstnavatel* ani vy neodvadite dané a zalohy na zdravotni a

socialni pojisténi.

V dnesni dobé se jedna o Castou praktiku, proto se mlizete setkat
i stim, ze ten, pro koho mate pracovat, bude prekvapen, kdyz
budete vas pracovni vztah chtit legalizovat. Prace nacerno prinasi
vyhody zaméstnavateli i zaméstnanci, my se vSak podivame

i

predevSsim na jeji rizika a ddvody, pro¢ dohodu ¢i smlouvu
vyzadovat. Vice v nasem srovnani.

Legalni prace

Prace nacerno

Podlozeno: Pracovni smlouvou, dohodou o )
provedeni prace (DPP), nebo Ustni domluvou
dohodou o pracovni ¢innosti (DPC)
Obtiznost MGZe byt obtiznéjdi, zaleZi na oboru. | Casto jednodussi, predevsim u
nalezeni: Vyzaduije energii. brigad.
Mzda: Je vyplacena pravidelné, je stanovena | Mize a nemusi byt vyplacena

jeji minimalni vyse. PFi nevyplaceni ji
Ize vymahat.

pravidelné. Vyse se mlze ménit
a neni zaruceno, ze ji
dostanete. Pokud vam
zameéstnavatel nezaplati, nic
moc s tim nenadélate.

Pojisténi:

+

Invalidni a
starobni
ddchod:

Zaméstnavatel za vas odvadi
zdravotni pojisténi, které je povinné
ze zakona, a také socialni pojisténi.

Pokud vam bude pfiznan invalidni
dlichod, musite mit odpracovany dany
pocet let, aby byl vyplacen. Stejné tak
starobni dlichod.

V pripadg, zZe jste v evidenci Up,
hradi zdravotni a socialni
pojisténi stat. Za praci
»nacerno" vam hrozi pokuta ve
vysi 100.000,- K¢. Pokud
nejste na Up a nemate hrazeno
pojisténi, doba prace se vam
nezapocitava do dlichodu
(ziednodusené to znamena:
abyste mohli do dlichodu,
musite mit néco odpracovano,
prace ,,nacerno" se nepocita).
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Pracovni Uraz/
nemoc:

V pripadé nemoci vam zaméstnavatel
hradi od 4. dne nemocenskou ve vysi
60% mzdy, od 22. dne hradi
nemocenskou Okresni sprava
socialniho zabezpeceni (0SSZ).

V pripadé, ze se jedna o pracovni
Uraz, vdm bude nasledné dorovnana
mzda, rovnéZz mohou byt
zaméstnavatelem uhrazeny vydaje na
lécbu.

MUzete zOstat naprosto bez
prijmu. Nemate narok na
nemocenskou, ani zadné
nahrady.

Materska Zena, kterd ma za posledni 2 roky V pripadg, Ze si zena sama

dovolena: odpracovano 9 mésicll, ma narok na | nehradila nemocenské pojisténi,
penézitou pomoc v materstvi (6-8 nema narok na penézitou
tydnl pred porodem a 28 tydnd po pomoc v matefstvi. Pfechazi
porodu, pak pobira rodicovsky rovnou na rodi¢ovsky prispévek,
prispévek). a to az dnem porodu.

Podpora Pokud pfijdete o praci a nahlasite se | Jestlize jste pracovali bez fadné

vV nezaméstnan
osti:

na UP, mate narok na podporu
v nezaméstnanosti v pripade, ze
jste odpracovali za posledni 2
roky minimalné 12 mésicd.

smlouvy (napf. i rok nebo vice),
na podporu nemate narok.

Odstupné:

Pokud vam da zaméstnavatel
vypovéd’ z organizacnich ddvodd
(napf. musi zrusit vasi pracovni
pozici), nalezi vam odstupné ve vysi
minimalné 3-nasobku vydélku.

V pfipadé, ze nemUZete dale praci
vykonavat ze zdravotnich dlivodd,
které vznikly nasledkem pracovniho
Urazu nebo nemoci z povolani, a
dostanete vypovéd’, nalezi vam
odstupné ve vysi 12-nasobku
vydélku. Podrobné informace
naleznete napf. na:
http://www.mesec.cz/clanky/kdy-
mate-narok-na-odstupne/

Zda dostanete mzdu, neni jisté.
Ze nedostanete odstupné, na to
se mizete spolehnout.

Doklad
pracovnich
zkuSenosti:

Pri ukonceni zaméstnani dostanete
zapoctovy list, ktery slouzi jako

doklad o vasi praxi. Zaméstnavatel
vam mize poskytnout doporuceni.

Praci, ve které jste ziskali
zkuSenosti, nemate jak dolozit.
Prezentovat se praci ,nacerno"
mdze byt riskantni.
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Dalsi rizika prace ,,nacerno"

e Pri odhaleni prace nacerno vam hrozi odebrani socialnich davek se zpétnou
platnosti.

e Pri odhaleni prace nacerno je vyzadovano zpétné doplaceni socidlniho a
zdravotniho pojisténi.

e Pfi odhaleni prace nacerno vas Urad prace, kde jste registrovany/-a, mlze (kromé
pokuty) sankcné vyradit z evidence, ¢imzZ ztracite prava uchazece o zaméstnani a
nemUZete vyuzivat sluzby Ufadu prace. Navic az po uplynuti doby 6 mésicd mdzete
pozadat o zpétné zarazeni (béhem této doby tak ztracite narok na vyplatu davek
pomoci v hmotné nouzi, které jsou pfimo podminéné evidenci na Uradu prace).

Priklad na zavér:
Marek hleda praci kuchare. Prijde do zajimavé restaurace, kde maji volné misto a
prijemny kolektiv. Zajasa a s vedoucim se domluvi, ze pfijde na zkousku. Uz v tuto chvili
zaCina pracovat nacerno. Ackoli prace na zkousku je v praxi obvykla, spravné by vam
zaméstnavatel mél dat smlouvu a vyzkouset si vas ve zkusSebni dobé. Z toho by jasné
vyplyvala jeho povinnost zaplatit vam odpracované
dny. Ale primhurme oéi a pojd'me dal. Marek pracuje
dva dny na zkousku a vypada to dobre, majitel je
spokojeny. Nyni je zaneprazdnény, ale na dalsi tyden
slibuje uzavreni smlouvy. Marek odpracoval 8 dni,
zatim stale bez smlouvy a v ocekavani, co bude dal.
Majitel uzavreni smlouvy oddaluje a nakonec Markovi
oznami, ze uz chodit nemusi. Marek dostal par
stovek i presto, ze odpracoval mnohem vice hodin.
Také ztratil dva tydny, po které nemél Cas hledat jiné
zameéstnani.

Dalsi ptiklad miZete shlédnout v kratkém videu na:
http://www.sikmaplocha.cz/lekce/P19/Prace-
nacerno?nvm=yvideo

18. CO DELAT, KDYZ NEDOSTANU VYPLATU?

V pripadé, ze jste nedostali vyplatu, se nejdfive zastavte a rozmyslete si dalSi postup.
RozCilovani je sice na misté, ale vynadani zaméstnavateli nic nevyresSi. Moznosti jsou
nasledujici:

e Pokud mate Fadné uzavienou pracovni smlouvu (HPP, DPC, DPP) a vycerpali
jste vdechny moznosti domluvy se zaméstnavatelem, mlzete se obratit na
Inspektordt prace, konkrétné na adrese tf. Kosmonautll 8 (u Ufadu prace)
Olomouc, ¢i pfimo na Urad prace.

e Pokud vam zaméstnavatel nevyplatil mzdu a od terminu vyplaty ubéhlo jiz 15
dnl, mdlzete mu dat okamzZitou vypovéd a zaroven vam vznikd narok na
odstupné ve vysi dvou platd.
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 Pokud jste nedostali mzdu, protoze vas zaméstnavatel zkrachoval, mizete se
obratit na Urad prace, a pozadat jej o vyplaceni dluzné mzdy za
zaméstnavatele.

Dokumenty potiebné pro jednani s UP i s Inspektoratem prace jsou: pracovni smlouva
v€. mzdového vyméru, obc¢ansky prikaz.

19. CO KDYZ DOSTANU VYPLATU?

Tato otazka se mdze na prvni pohled jevit jako zbytec¢na. Jedna se prece o okamzik, na
ktery vsichni cekame a té€Sime se na néj. Zdanliva radost z vydélanych penéz se vSak
mlze brzy proménit v fadu starosti. Nize uvadime nejCastéjsi komplikace, které po
vyplaceni mzdy nastavaii.

Exekuce na plat

Exekuci na plat se rozumi strhavani urcité castky ze mzdy. Neznamena to, Ze tedy
zaméstnanec, na kterého je nafizena exekuce, nedostane vilbec zadnou mzdu, ale je
opravnén ziskat pouze jeji ¢ast. Castka, kterou je zaméstnavatel povinen srazit, se
vypocitava z Cisté mzdy, a Ccini jeji jednu tretinu. Pokud se jedna o prednostni
pohledavku, tato srazena Castka je ve vysSi dvou tretin Cisté mzdy.

Exekuce na plat je pro vétSinu lidi dost citelny vstup do osobniho Zivota Clovéka, a to
predevsim v pripadé, pokud je v rodiné pouze jeden Zivitel, na kterém jsou dalsi ¢lenové
financné zavisli. Ale samozirejmé plati, Ze pokud byste zaplatili dluh drive a nespoléhali
na dobré srdce véfitele, exekutor by pak nemél Sanci vam ze mzdy vibec nic strhavat.
Je tedy v takovém pripadé lepsi, kdyz se dluznik snaZi splacet ku spokojenosti obou
stran, jak jeho, tak véritele. (http://www.exekucenaplat.cz/co-je-exekuce-na-plat/)

Penize spousti bazeni

Mnoho lidi uvadi, ze financni obnos je vyznamny spoustéc. Je jisté, ze penize, které
mam na dlani, mi mohou naseptavat, abych si je poradné uzil a roztocil je. Myslenky
typu ,proc bych se neodmenil za mesic driny?" a podobné se leckomu zacinaji vkradat
do hlavy a spousti bazeni, protoze jisté mate v zivé paméti, jak takova odména drive
vypadala. Je dobré tyto myslenky reflektovat, uvédomovat si jejich silu a pracovat s nimi
v ramci ,,individual@" ¢ na skupiné.

Touha po novych vécech

Rada z vas Zila mésice ¢i roky v situaci, kdy jste obraceli kazdou korunu. Touha koupit si
hezké véci je zcela prirozend. V nakupni horecce je vSak jednoduché se ztratit a
nasledné zjistit, Ze mam sice mnoho krasnych véci, ale nemam si co namazat na chleba.
Doporucujeme provést po vyplaté okamzitou financni rozvahu. Penize vhodné natridit
(napfiklad formou obalek), z nichz jedna midZe obsahovat penize na néjakou hezkou
véc.

Dluhy z minulosti

Na plat nemusi prijit rovnou exekuce, ale je mozné, Ze dluzite penize svym blizkym nebo
znamym. Mozna citite touhu vSe rychle splatit a mit tak Cisty Stit. Nicméné prijit takto o
penize, a pak po zbytek mésice zivorit neni pravé nejvhodnéjsi. Doporucujeme sestaveni
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splatkového kalendare, podobného jako u
institucionalnich ~ véfiteld. Ze  zkuSenosti
vyplyva, ze i drobné splatky plsobi pozitivné
pro narovnani dluhy posramocenych vztah(.

Plijcovani vydélanych penéz

To, ze mate najednou penize v kapse, se
velice rychle rozkrikne. Mnozi z vasich pratel Ci
spoluklientl takové Stésti nemaiji a radi by si
za vase penize obstarali také kousek radosti.
Je na zvazeni, do jaké miry a komu své penize
pljcit. Jsou tyto pljcky vzdy ndvratné? Jsou
tyto pljcky vymahatelné? Je dobré mit na paméti, Ze odmitnout pdjcit penize
neznamena, ze jste Spatnym Clovékem.

20. PRACOVNI DOBA, PRESCASY, POJISTENI

Pracovni doba je stanovena na 40 hodin tydné, kdyZ se pricte pll hodiny prestavky, je
to 42,5 hodin tydné, to je 8,5 hodiny denné. Prestavka na jidlo a oddech musi byt
nejdéle po 6 hodinach, a to minimalné pdl hodiny. Pfestavka nesmi byt na zacatku a na
konci pracovni doby. Praci prescas mize zaméstnavatel nafidit ve vyjimecnych
pripadech a v tydnu nesmi presahnout 8 hodin, ro¢né 150 hodin. Pfiplatek za praci
prescas je 25% ke mzdé. Priplatky za praci o vikendu (sobota, nedéle) a v noci, je 10%
ke mzdé. Priplatek za praci o svatku (napf. 1.5, 17.11 atd.) je 100% ke mzdé, nebo
poskytnuti nahradniho volna.

Pojisténi

Pro pfipad, Ze v praci zplsobite zaméstnavateli Skodu (napfiklad fidite sluzebni auto a
mate nehodu), existuje moznost pojisténi. Jedna se o ,Pojisténi odpovédnosti za Skodu
zplsobenou zaméstnavateli pfi vykonu povolani*. VySe pojistného, tedy toho, co budete
rocné platit, se pohybuje od 850 do 2000 K¢, dle pojistovny.

Pokud tedy mate tuto pojistku a v praci néco rozbijete, mizete to nahlasit pojistovné,
ktera tuto skodu uhradi (snizenou o vasi spolutiast 10-25%). Vice informaci se
dozvite u konkrétnich pojistoven, naptiklad CSOB Pojistovna, Ceska pojistovna a jiné.

21. ASERTIVITA, RIKANI _NE"

Asertivita je zdravé, neagresivni sebeprosazeni.

V praci stravite i pres 40 hodin tydné, je tedy ddlezité mit podminky, ve kterych se citite
dobfe a mlzete v nich dlouhodobé fungovat bez negativnich pocitl (negativni pocity =
vysSi stres = vyssi pravdépodobnost chuti = vyssi pravdépodobnost relapsu).

Dobré podminky si v praci vytvarime i vlastni aktivitou — tak, Ze si o néco dokazeme

Fici (tfeba o lepsi pracovni pomtcky) nebo tak, Ze néco dokazeme odmitnout (tfeba
priliS mnoho prescasd).
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K tomu nam slouzi zdravé sebeprosazeni — asertivita. Nejdrive si je treba uvédomit, ze
mame urcitd prava a nasledné se je mdzeme ucit prosazovat. V praci mohou nastat
situace, kdy nezareagujete tak, jak byste chtéli, nebudete se svoji reakci spokojeni. To
se obcas stava vsem. Na skupiné si mlizeme zkusit prehrat jiné, ,asertivnéjsSi* moznosti
reagovani. Skupina tak mdze byt tréninkovym mistem pro nacvik asertivity. Vyuzijte
toho. Asertivita je také obranou proti manipulativnim technikam (napr.. ,Ty ses tak
hodna, ty za mé urcité vezmes tu sobotni sméenu.")

Asertivni prava

~Asertivni desatero" jisté prispéje k pohodé zejména: pokud mate tendenci reagovat
pasivngé, véem vyhovét, vSechno odsouhlasit, a jste ,nadmiru hodni*. Je ddlezité umét
odhadnout, kdy je na misté asertivné reagovat, a kdy je efektivnéjsi nechat véci byt tak,
jak jsou.

1. Mate pravo sami posuzovat své chovani, myslenky, emoce a nést za né a
za jejich disledky odpovédnost.

Manipulativni taktiky spadajici do tohoto bodu se budou snazit vytvorit pocit a dojem,
Ze je nutné se za kazdou cenu podrobit pravidlm, autoritdm a moralnim zasadam.
Prikladem manipulace zde mdze byt situace, kdy nam obchodnik fika: "Je zvykem to
tak délat a déla to tak prece kazdy." Diplomatickou protireakci, ktera je asertivni,
mdze byt tfeba: "Ano, uzndvam, Ze je to zvyk, to tak délat. Ja to ovsem neudélam,
protoZe nechci, Dékuji za nabidku. "

2. Mate pravo nenabizet zadné vymluvy ¢i omluvy, ospravedliujici vase
chovani.

Neni nutné kazdému vsechno vysvétlit. Nikomu zadné vysvétleni opravdu nedluzite.
(Kdyz se vas napr. kolegové zeptaji, pro¢ jste tady v Olomouci a co jste délali pred
tim — je mozné podotknout, Ze si radi nechavate néjaké véci pro sebe).

3. Mate pravo sami posoudit, zda a nakolik jste odpovédni za problémy
druhych lidi.

Casto mlzeme prozivat pocity viny za to, Ze nékomu néco odmitneme, zvlast kdyz
druha strana dava najevo své zklamani, litost apod. Nechavame se tak vtahovat do
prozivani druhého clovéka, podléhdame manipulacim. Nékdo mize toto vymezeni
vnimat také jako bezohlednost a ignorantstvi. Vzdat se tohoto prava znamena
zaplatit ztratou své osobni pohody, nechat se vydirat skrze nepfijemné pocity viny a
Uzkosti. (Jak je tézké odmitnout kolegy, kamarady s prosbou o pljcku penéz...)

4. Mate pravo zménit sviij nazor.
Zkusite-li uvazovat tak, Ze toto vase pravo jde ruku v ruce s vasi zodpovédnosti za
jakoukoliv zménu rozhodnuti ¢ nazoru, pak v oCich druhého Clovéka mizete byt

nékdy spiSe odvaznymi a uprimnymi lidmi, v oCich jiného vSak treba i nespolehlivi.
Zodpovédnost za sebe a své jednani nesete vy sami, tedy i vy budete ti posledni, kdo
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8.
9.

bude posuzovat vase vlastni kroky. Pfipoustime, Ze obhdjit si sva prava (a nékdy i
pred sebou samymi) byva mnohdy nelehké. Pfiklad: Zménili jste svj nazor na
abstinenci a u ,kamaradd", ktefi neabstinuji, se to nemusi setkat s velkym
pochopenim a podporou. Zaslouzite si ocenéni, kdyz jejich ,lamani* nepodlehnete.

. Mate pravo délat chyby a byt za né odpovédni.

Zkuste si predstavit, jak se asi Zje Clovéku, ktery si odnasi ze svého détstvi a
dospivani ponauceni, ze délat chyby znamena byt Spatnym, slabym i neschopnym
Clovékem. Chybovat je lidské. DUlezité je vSak brat za tyto chyby odpovédnost,
pripustit si je, prijmout informace o nich a pokusit se je vyuzit jako zkuSenosti pro
budoucnost. Z téchto pak nejlépe zjistime, co pristé nedélat ¢i udélat jinak. I dobre
zpracovany laps je uzitecna zkusenost.

. Mate pravo fici: ,ja nevim."

. Mate pravo byt nezavisli na dobré vili ostatnich.

Ne nadarmo lidska zkusSenost Fika, ze ,neni na svété Clovék ten, ktery by se zavdécil
lidem vSem". Mylné presvédceni fika: ,Lidé v mém okoli by ke mné méli mit kladny
vztah a je dilezité, aby mé méli vsSichni radi®. Pokud vyhovite jen ostatnim, tak
zapomenete na sebe.

Mate pravo délat nelogicka rozhodnuti.

Mate pravo Frici: ,ja ti nerozumim."

10. Mate pravo Fici: ,je mi to jedno."

22. UKONCENI PRACOVNIHO POMERU

ZE STRANY ZAMESTNANCE

Mlze se vam stat, Ze v praci, kterou jste si nasli, nebudete
spokojeni, stane se pro vas z jakéhokoli dlvodu pfilis
narocna nebo rizikova, zkratka se rozhodnete odejit. V této
Casti kapitoly se dozvite, jakym zplsobem mdzete pracovni
pomér ukoncit.

Existuji Ctyri moznosti ukonceni pracovniho poméru:

e Vypovéd (jak ze strany zaméstnance, tak
zaméstnavatele).

e Skonceni doby, na kterou byl pracovni pomér
sjednan (prace na dobu urcitou).

e Dohoda o rozvazani pracovniho poméru.

e Okamzité zruseni pracovniho poméru.
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Jste ve zkusebni dobé:

Pokud ano, mate moznost kdykoli pisemné zrusit pracovni pomér. Ukonceni oznamte
aspon tri dny pred dnem, ve kterém chcete skoncit. ZkuSebni doba je dana pracovni
smlouvou a dava zaméstnavateli i vam moznost otestovat si, jak vam to v praci pljde a
také kdykoli pracovni pomér ukoncit — bez udani ddvodd.

Prace byla sjednana na dobu urcitou:
V pripadé, ze nejste spokojeni a blizi se termin, do kterého byla smlouva uzavrena,
mdZete se se zaméstnavatelem domluvit, Ze nemate zajem na jejim prodlouzeni.

Pracovni pomér miiZete ukoncit dohodou nebo vypovédi:

Vypovéd’ podejte pisemné, zaméstnavateli ji predejte osobné, nebo
poslete doporucené. Vypovéd miZete dat z jakéhokoli dlvodu. Ddvod nemusi byt ve
vypovédi uveden. V pracovni smlouvé je uvedena vypovédni doba, ktera trva minimalné
dva mésice a zacina bézet od zacatku dalSiho kalendarniho mésice po podani vypovédi,
pr.: Vypovéd dostane zaméstnavatel pisemné dne 18.2., zacatek vypovédni doby bézi
od 1.3. a pracovni pomér skonéi po dvou mésicich, tedy 30.4. Vzor vypovédi naleznete
napr. na webovych strankach: http://www.vzory-zdarma.cz/tag/vypoved/

Ukonceni dohodou (dohoda o rozvazani pracovniho poméru) znameng, ze si spolecné
se zaméstnavatelem dohodnete podminky, za jakych skoncite. Opét musi mit pisemnou
podobu, jinak je neplatnad. Na rozdil od vypovédi se mlzete domluvit, Ze ukoncite
pracovni pomér okamzité, coz znamena bez vypovédni doby.

Dalsi dilezité informace:

Pokud ukoncujete praci dohodou nebo davate vypovéd’, nemate narok na odstupné.

V pripadé, Ze pracovni pomér ukoncujete bez zavazného divodu nebo dohodou, budete
mit nizSi podporu v nezaméstnanosti. Konkrétné bude vypocitana jako 45%
z primérného Cistého mésicniho vydélku.

Okamzité zruseni pracovniho poméru

Existuji pripady, kdy mate moznost zruSit pracovni pomeér
okamzité.

e Zameéstnavatel vam nezaplatil mzdu, nahradu mzdy,
nebo jeji ¢ast v zakonem stanovené |hité, ktera je
do 15 dnl po skonceni mésice nasledujiciho po
mésici, za ktery méla byt mzda vyplacena, pr.: Pro
unorovou vyplatu je tato Ihdta spinéna 15.dubna.
Unor je mésic, za ktery ma byt vyplacena mzda,
brezen je mésic nasledujici, 15 dni po skonceni
bfezna (15.4.) vyprsi lhita, do které vam mél
zaméstnavatel zaplatit.

e Pokud podle lékarského posudku nemlzete dal
vykonavat stavajici praci a zaméstnavatel vam do 15
dnl neumozni délat jiny typ prace, mate rovnéz
moznost okamzité zrusit pracovni pomér. V takovych
pfipadech mate narok na odstupné ve vysi
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trojndsobku prlimérného mési¢niho vydélku. OkamzZité zruSeni pracovniho
poméru musi byt pisemné a obsahovat konkrétni dlivod. Musi byt podano
nejpozdéji do 1 roku od vzniku naroku.

ZE STRANY ZAMESTNAVATELE

Neméné dllezité je védét, kdy a za jakych okolnosti vdam mdze dat vypovéd'
zaméstnavatel, na co mate narok a kam se obratit, pokud mate pochybnosti o zplsobu
nebo dlvodech podani vypovédi. Zaméstnavatel ma ctyfi zplsoby, kterymi mize
rozvazat pracovni pomér. Jsou stejné, jako ma zaméstnanec.

Rozvazani pracovniho poméru dohodou

V dohodé jsou sjednany podminky, za kterych se prace ukoncuje. Tato dohoda musi mit
pisemnou podobu a zaméstnavatel musi uvést konkrétni dfvod skonceni pracovniho
poméru. Aby byla dohoda o ukonceni prace platna, musite vyslovit svilj souhlas. Dobre
si dohodu prectéte, pokud s podminkami ukoncéeni nesouhlasite, dohodu podepsat
nemusite. Dohodou je mozné pracovni pomér rozvazat okamzité, bez toho, aby béZela
vypovédni doba. Pokud s vami chce zaméstnavatel ukoncit pracovni pomér a vy jste nic
zasadniho neporusili (ani nejste ve zkuSebni dobé), jedna se vétSinou o situaci, kdy
mate narok na odstupné. Podepsanim dohody byste mohli snadno pristoupit na to, ze o
odstupné pfijdete. Proto trvejte na tom, aby jako ddvod rozvazani pracovniho poméru
bylo uvedeno: nadbyteCnost zaméstnance nebo organizacni dlvody - v takovych
pripadech mate narok na odstupné. Pokud s tim zaméstnavatel nesouhlasi, dohodu
nepodepisuijte.

Vypovéd’

Zaméstnavatel vam vypovéd’ musi dorucit pisemné (to, ze ji neprijmete nebo
nepodepiSete neznamena, Ze je neplatnd). Vypovéd musi byt odlivodnéna. NaleZi vam
odstupné. Opét zde plati vypovédni doba sjednana ve smlouveé, nejméné vsak
dvoumésicni. Vypovédni doba bézi od zacatku dalSiho mésice po jejim obdrzeni.
Zameéstnavatel vam miZe dat vypovéd’ pouze z ddvodd, které jsou stanoveny zakonem.
Déli se do nasleduijicich 3 skupin:

e Organizacni — zaméstnavatel se rusi, premistuje, nebo se zaméstnanec stal
nadbyteCnym. Mate narok na odstupné ve vysi, kterou urcuje délka pracovniho
poméru. Jednonasobek prlimérného vydélku, pokud jste pracovali méné nez rok.
Dvojnasobek pfi praci 1-2 roky a trojnasobek pokud jste pracovali déle nez 2
roky.

e Zdravotni — pracovni Uraz, nemoc z povolani nebo pripad, kdy vam zdravotni
stav znemozni konat praci. Pfi spinéni podminek danych zakonem vam nalezi
odstupné ve vysi dvanactindsobku vaseho priimérného vydélku.

e Divody na strané zameéstnance — neuspokojivé pracovni vysledky, méné
zavazné poruseni pracovnich povinnosti, poruseni povinnosti dodrzovat rezim
docasné prace neschopného (pobyt mimo domov pfi neschopence — mimo cas
vychazky).

Okamazité zruseni pracovniho poméru

Zaméstnavatel s vami mdze pracovni pomér ukoncit okamzité ze dvou ddvoda:
1. pokud vas odsoudi za trestny ¢in
2. pokud porusite své pracovni povinnosti zvlast’ hrubym zplsobem.
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Skonceni smlouvy uzavrené na dobu urcitou

Pokud se s vami zaméstnavatel nedomluvi na uzavreni dalSi smlouvy a nepfidéluje vam
dalSi Ukoly, vas pracovni pomér konci dnem, do kterého byla uzaviena smlouva. Naopak
v pripadé, ze smlouva skonéi a neprobéhne konkrétni domluva, co dal a vy nadale do
prace dochdzite a konate svou praci, prechazi smlouva na dobu neurcitou.
Zameéstnavatel s vami mlZe uzaviit smlouvu na dobu uréitou maximalné na 3 roky, a to
celkem 3x, nasledné uz s vami musi uzavrit smlouvu na dobu neurcitou.

Ochranna doba
Existuji situace, za kterych vam zaméstnavatel dat vypovéd’ nemlze. Témi jsou:
1. Pracovni neschopnost — vyjimkou je, kdyz si neschopnost privodite védomé, nebo
jako nasledek poziti alkoholu nebo navykové latky.
V dobé téhotenstvi, materské dovolené nebo rodicovské dovolené.
Pokud pracujete v noci a jste uznani docasné nezplsobilymi k no¢ni praci.
V dobé vykonu verejné funkce.
Pri vykonu vojenského cviceni.
Pokud jste dostali vypovéd napt. pred nastupem na ,neschopenku", pozastavuje se
vypovédni Ih{ta, znovu zacina béZet po vasem navratu do prace.
Vyjimky a neplatnost ochranné doby jsou uvedeny v zakoniku prace § 52 pism. a), b),

9), h).

oL

Na zavér:
Pri odchodu z prace dostanete, a pokud ne, tak pozadujte:
e zapoctovy list (bude jej po vas pozadovat Urad prace nebo novy
zaméstnavatel),
e potvrzeni o priimérném cistém mésicnim vydélku (potfebuje Ufad prace
pro vypocet podpory v nezaméstnanosti),
e evidencni list diichodového pojisténi (dokument ddlezity pro pfiznani naroku
na starobni ddchod),
e potvrzeni o zdanitelnych prijmech ze zavislé c¢innosti (nezbytny doklad pro
danové priznani, které bude podavat vas novy zaméstnavatel, nebo vy sami).

23. EXEKUCE NA PLAT

Exekucni Fizeni, tzv. exekuce je soudnim
zplsobem vymahana dluzna dastka. Jednim ze
zplsobd, jak vymoci penize, které nékomu dluzite,
je i exekuce na plat, coz znameng, ze nedostanete
celou vyplatu, ale mzdova Ucetni zacne strhavat
penize rovnou zvaseho platu/mzdy. TakZze
nedostanete celou vyplatu. Jinou moznosti je
zablokovani vaseho uCtu anebo zabaveni vasich
védi.
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Jaké jsou celkové naklady exekuce? Obecné se da fici, ze narlst dluzné ¢astky o
naklady na exekuci jde do tisicll. Pfesné&jsi kalkulacka na vypocet celkovych nakladd je
na strankach Exekutorské komory, odkaz http://ekcr.cz

Kolik vam miiZou strhnout z platu? Kalkulacka na vypocet srazek z platu pfi exekuci
je na strankach Exekutorské komory, odkaz http://ekcr.cz Zaméstnavatel je povinen
zacit zaméstnanci strhavat mzdu okamzikem, kdy si prevzal exekucni prikaz na prikazani
pohledavky ze mzdy. Tato transakce se musi projevit na vyplatni pasce, kde je primo
vyhrazena kolonka ,.exekuce". Exekucni prikaz na pfikazani pohledavky ze mzdy se zasila
zaméstnavateli, povinnému (kdo penize dluzi) a opravnénému (komu dluzite). Vsechny
strany musi byt tedy o tomto kroku informovany. Castka, kterou je povinen
zaméstnavatel srazit, se vypocitava z Cisté mzdy, a Cini jednu jeji tretinu. Pokud se jedna
o prednostni pohledavku, tato srazena Castka je ve vysi dvou tretin Cisté mzdy. Exekuce
na plat je tedy zasahem do financni svobody clovéka, ktery ma pravo dostat za
vykonavanou praci odménu. Ovsem toto omezeni zaméstnance je nutné provadét pouze
v ramci zakona.

Hlavnim zakonem je v tomto pripadé zakon c. 99/1963 Sb., obcansky soudni rad, a
podpldrnym se stava zakon ¢. 120/2001 Shk., o soudnich exekutorech a exekucni cinnosti
(exekucni rad). V obcanském soudnim radu je primo uvedené, jak se takovd srazena
polozka vypocitava, exekucni réd pouze stanovi postup exekutorského uradu.

Kolik vam nechaji vybrat z Gctu, pokud ho zablokuji? Jen dvojnasobek Zivotniho
minima, tedy v roce 2013 c¢astku 2 x 3410 = 6820,- POZOR, ale jen jednou! Pak uz
z UCtu nic nevyberete.

24. DATOVA SCHRANKA

Datova schranka je obdobou emailové schranky, stim rozdilem, Ze slouzi pouze pro
oficialni komunikaci mezi majitelem datové schranky a organy verejné spravy (soudy,
exekutori, ministerstva, mésta atd.). Prakticky se jedna o obdobu normalni posty, ktera
obvykle chodi doporucené na misto vaseho bydlisté.

Rada z vds ma trvalé bydli$té napriklad na ,radnici* a nevi, kdy jakou ddleZitou postu
dostava. I v pripadeé, ze mate trvalé bydlisté napriklad u pribuznych, je obtizné tuto
postu prebirat.

Do datové schranky mate pristup vSude tam, kde je pripojeni k internetu, tedy na celém
svété. Upozornéni, Ze vam posta prisla, si mlzete nastavit, a to bud’ pfimo na mobilni
telefon (za poplatek) nebo zdarma na vasi obvyklou emailovou adresu.

Pokud budete mit datovou schranku a budete mit pristup na internet, nemélo by se vam
stat, Ze vam unikne dllezZita posta.

Postup na vytvoreni datové schranky:
Na adrese:
http://www.datoveschranky.info/assets/metodicke-postupy/zadost zrizeni fo.pdf
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si vytisknéte jednoduchy formuldf, ktery vypliite. Z&dost predejte na nekterém
kontaktnim misté Czech POINT, které najdete na vybranych pobockach Ceské posty
(Horni namésti Olomouc, Posta na vlakovém nadrazi). Do 3 dni vam pfijdou pristupové
Udaje (nezapomente vyplinit kontaktni adresu do Olomouce). V pripadé nejasnosti se
obrat'te na socialniho pracovnika, ktery vam pom{ze se zfizenim datové schranky.

25. ALKOHOL A DROGY NA PRACOVISTI

Zakon uklada nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné
navykové latky na pracovisti zaméstnavatele a v pracovni dobé a
nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté. Na druhou stranu se |
témeér kazdy z nas setkal s alkoholem ¢i drogou na pracovisti, a to
bud’ jako aktivni uzivatel nebo spiSe jako svédek, kdy vidél ,pod vlivem" nékoho ze
svych kolegll. Tato kapitola se vénuje uzivani alkoholu a drog na pracovisti, a to jak z
Uhlu pohledu legislativy, tak z hlediska prevence relapsu.

Piti alkoholu ¢i uzivani drog na pracovisti neni vhodné hned z nékolika dlvodl. Tim
prvnim je samozfejmé riziko Urazu. Poskozeni svého zdravi nebo zdravi nékoho z kolegl
mdze mit obzvlast' na nékterych pracovistich doZivotni nasledky. DalSim ddvodem, ktery
svéddi proti alkoholu, je nizsi pracovni produktivita zaméstnancd, ktefi jsou v praci pfimo
,pod vlivem" nebo v kocoviné. V neposledni fadé mlze diky psychoaktivnim latkam
dochazet k nejriznéjSim konfliktdm na pracovisti. Alkoholismus nebo uzivani drog u
kolegl mdze mit rovnéZ negativni dopad na abstinujiciho jedince, ktery je neustdle
vystavovan podnétdm spoustéjicim bazeni. Oteviena lahev v Satné ¢ svacinarné a
nedostatek kontroly okoli je obvyklou ,bludi¢kou™ lakajici do baziny recidivy.

Typické problémy v pracovnim prostiedi, které plsobi jednotlivé skupiny navykovych
latek:

Skupina latek | Typické problémy v pracovnim prostiedi

Alkohol Urazy, nasilné konflikty, zdravotni komplikace a vySSi nemocnost,
nespolehlivost, ohroZeni dalSich osob.

Opioidy  (napfr. |Absence, trestna cinnost s cilem opatfit si prostfedky na drogu, v

heroin) nékterych profesich (farmaceuticky prdmysl, zdravotnictvi) kradeze
navykovych latek.

Kanabinoidy Pracovni Urazy a dopravni nehody, ztrata zajmu o praci, u

(marihuana, disponovanych i dusevni poruchy. VysSi nemocnost (napf. nemoci

hasis) dychaciho systému).

Sedativa Urazy (zpomaleni reakéniho ¢asu), zdravotni komplikace a vyssi

a hypnotika nemocnost, nespolehlivost, ohrozeni dalSich osob v nékterych
profesich.

Kokain a pervitin

Urazy, nasilné konflikty, dugevni poruchy, vys&i nemocnost, ohroZeni
dalSich osob.

Halucinogeny

Jejich zneuzivani neni pro pracovni prostredi typické, doznivajici
intoxikace mlize byt provazena Sirokym spektrem dusSevnich poruch.

Tabak

Zejména vyssi nemocnost. Podle americkych prament maji kufaci
nejen vyssSi pocet absenci z dlvodl nemoci, ale také vyssi vyskyt
pracovnich Uraz{ a disciplinarnich problém{ (Ryan et al., 1992).
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Organicka MUze se jednat i o bezdécné intoxikace tam, kde se s témito latkami
rozpoustédla pracuje. Mohou vyvolavat halucinace, pri dlouhodobém vystaveni se

témto latkdm napr. riziko poSkozeni jater i mozku, mozny rozvoj
zavislosti.

Zdroj: Navykové latky a pracovni prostiedi, Ceské pracovni lékarstvi, 2, 2001, 4, 124-128.

Zvysené riziko problémii zpiisobenych alkoholem a drogou v praci

Pokud se tyka vybéru zaméstnani, méjte na paméti

to, co si nesete z IéCby a sice, ze na prvnim misté
neni prestiz pripadné profese, ale bezpecné a
abstinencni prostredi. Nebyli byste prvni, koho
by zldkalo sladké vabeni rychle vydélanych penéz
na stavbach ¢i barech, kde se piti a konzumace
navykovych latek podporuje ¢i toleruje. Povolovani
hranic v takovém prostredi je velice snadné a cesta
zpatky do 1é¢by je tak na dohled. Nyni pojdme

prozkoumat, na co si dat pri vybéru prace Ci pri
jejim vykonu pozor. Podle NeSpora (2001) se jedna
o nasledujici ukazatele:

Prokonzumni atmosféra na pracovisti, ktera povzbuzuje zaméstnance k
nezodpovédnému jednani ve vztahu k alkoholu a jinym navykovym latkam.

Stres. Nadmeérny nebo pfiliS dlouho trvajici stres je rizikovym faktorem ve vztahu
k alkoholu a jinym navykovym latkam, i ve vztahu k radé dalSich zdravotnich
probléma.

Dlouhodoba prace prescCas, ktera vede ke stavlm vycerpani a chronické
Unavy.

Dostupnost alkoholu a jinych navykovych latek v pracovnim prostredi
pronikavé zvysuje riziko problém{, které plsobi.

DalSi nepriznivé faktory. Zde patfi odcizenost, izolovanost, stereotypnost
prace, mala moznost se rozhodovat, nuda, sexualni obtézovani, vystavovani
fyzické nebo slovni agresi a ponizovani.

Nedostatecny dohled ze strany nadfizenych a kolegu.

Trisménny provoz se Casto kombinuje s predchozim rizikovym faktorem, je to
vSak rizikovy faktor sam o sobé s ohledem na nepravidelnost Zivotniho stylu,
poruchy spanku a mozné problémy v rodinném zivoteé.

Nepritomnost jasnych pravidel tykajicich se zakazu alkoholu a jinych
navykovych latek v pracovnim prostredi a nepritomnost soustavnych
preventivnich programdi.

Test rizika pracovniho prostredi pro recidivu. Otestujte se . ..

Z vyse uvedeného textu na vas mdze pfijit splin, protoZe s nékterym z uvedenych osmi
bodd jste se na pracovisti jiz setkali nebo se pravdépodobné brzy setkate. Presto si
mlzete udélat kratky orientacni test, ktery vam milze napovédét, v jakém riziku
ohrozeni se nachazite.
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Jsou nasledujici vyroky pravdivé?

Po vystridani smény (napf. z ranni na odpoledni) mate potize ano | ne
usnout.

V poslednim ctvrtleti nebyla na vasem pracovisti provedena kontrola
dechu.

Chodite do prace s odporem.

V praci si nemate s kym popovidat, popripadé tam nikomu nevérite.
Kolegové vas Sikanuiji.

Na pracovisti se konzumuje alkohol ¢i drogy.

Kolegové vas zvou na konzumaci alkoholickych napojl nebo vam
nabizeji drogy.

Pracujete Casto prescas.

Na pracovisti se nachazi alkohol nebo se s alkoholem manipuluje.
Na pracovisti se nevi o vasi abstinenci.

Casta nepiitomnost vedouciho na pracovisti.

Vedouci pracovnik konzumuje alkohol ¢i drogy na pracovisti nebo je
z néj alkohol citit.

Vysledky testu

0-2 kladné odpovédi — nizké riziko relapsu % gé) %5{;

3-4 kladné odpovedi — zvysené riziko relapsu

5-6 kladnych odpoveédi — vazné riziko relapsu @ %é

7-8 kladnych odpoved/ — vysoké riziko relapsu ﬁ

9-10 kladnych odpovedi — zavazné riziko relapsu ’& }9?

11-12 kladnych odpovédi - je zdzrak, Ze doposud abstinujete * 'g \ >;<
/

Na co si dat pozor? Aneb kolegové na pracovisti a jejich pripadna konzumace
alkoholu ¢i drog

Vase odhodlani abstinovat mdlze stat na pevnych zakladech. Tyto vSak mohou byt
podryvany kolegy, kteri si s abstinenci hlavu neldamou, a tudiz je 1épe jejich spolecnost
nevyhledavat. Kolegové nebo vasi podfizeni na vas mohou plsobit, Ze jsou pod vlivem
omamnych nebo psychotropnich latek. Nize uvadime prehled priznakd, které svédci pro
intoxikaci kolegli na pracovisti.

1. Pozitivni toxikologicky nalez v moci.

2. Informace z okoli pracovnika svédCici pro konzumaci alkoholu a jinych
navykovych latek, pracovnik je vidan intoxikovan (zapach alkoholu z dechu,
setfena vyslovnost, nejista chlize, tfesy, ospalost, atd.).

3. Casté odchazeni na WC, kde pracovnik pije alkohol nebo si aplikuje néjakou latku.

4. Shanéni a vyZadovani navykovych I€kd.

5. Casté intoxikace alkoholem nebo jinou navykovou latkou v mimopracovni dobé.

6. Nezvyklé nebo neprimérené chovani na pracovisti.
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7. Casta nepiitomnost na pracovisti.
8. Emocni labilita, zachvaty hnévu, sebelitost, nezvyklé stavy rozjarenost a deprese
Ci jejich stridani.
9. Obtizné vysvétlitelné zdravotni obtize (Unava, nespavost, poruchy traveni,
vyrazné zmény vahy, tres).
10. Nespolehlivost, zanedbavani povinnosti.
11, F:{l'zenl' motorového vozidla pod vlivem alkoholu.
12. Casté stridani zaméstnani.
13. Poruchy paméti a soustredéni.

Pravni aspekty souvisejici s pobyvanim na pracovisti pod vlivem alkoholu a
drog aneb co délat v pripadé nejhorsim

Podle § 106 odst. 4 pism. i) zakoniku prace je zaméstnanec povinen podrobit se na
pokyn opravnéného vedouciho pracovnika zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo
jinych navykovych latek. Zameéstnavatel nebo vedouci je v pripadé pochybnosti o
zplsobilosti zaméstnance vykonavat praci opravnén podle § 106 odst. 4 pism. i)
zakoniku prace pozadovat, aby se zaméstnanec podrobil zjisténi, zda neni pod vlivem.
Zaméstnavatel ma pravo provést dechovou zkousku. Jestlize zaméstnanec dechovou
zkousku bez vaznych dGvodd odmitne, porusuje povinnosti vyplyvajici z pracovné-
pravnich vztahl. Pokud je tomu tak opakované, miZe byt upozornén na moznost
rozvazani pracovniho poméru vypovédi z dlvodu soustavného méné zavazného
porusovani povinnosti, event. mize obdrzet i vypovéd’ podle § 52 pism. g).

Uvede-li zaméstnanec vazné dlvody, které mu brani podrobit se dechové zkousce, ma
zaméstnavatel pravo pozadovat, aby se podrobil Iékarskému vysetreni ke zjisténi, zda
neni pod vlivem alkoholu. VySetfeni krve nebo mocéi nemlze provadét zaméstnavatel
sam. Pokud zaméstnanci brani vazné dlvody v dechové zkousce a odmitne rovnéz
lékaiské vysetfeni krve nebo modi, nemlze ho zaméstnavatel né&jakym zplsobem
postihnout, protoze nebylo prokazano poruseni. Soucasné se zde ale uplatnuje zakon C.
379/2005 Sb., ktery rika: "Odmitne-li se osoba uvedena v odstavcich 1 a 2 vysetreni
podle odstavce 4 podrobit, hledi se na ni, jako by byla pod vlivem alkoholu nebo jiné
navykové latky."

26. CO DELAT KDYZ....?

Posledni odstavec nasi kapitoly se vénuje ¢astym
pripad@im z praxe. Jsou zde zachyceny nejcastéjsi
otazky a odpovédi tykajici se alkoholu a drog v oblasti
prace.

Co délat, kdyz je mi na pracovisti nabizen
alkohol?

Nejlepsi  prevence proti podobnym nabidkam je 9
oteviené priznani k abstinenci. Toto priznéni je vsak ()
v mnohych situacich nerealné. PouZivani nejridznéjsich
vymluv se vsak nevyplaci, protoZe se tato situace bude
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pravdépodobné opakovat. Pokud svou abstinenci nepriznate, mdzete Fici, Ze v praci
nepijete ze zdsady a odejit. Presvédcovani a diskuse vetsinou nikam nevedou.
Doporucujeme ze situace zmizet.

Co délat, kdyZz mne zvou kolegové nebo vedouci do hospody?
Zde opet pomaha otevrené miuvit o své abstinenci, Vymluvy jsou kratkodobé reseni.
Pokud se uz do restaurace dostanete, neberte si vetsi obnos penez a pijte nealkoholické
napoje. V momenté, kdy se zacne konzumace ostatnich zvysovat, opustte lokal. Pokud
Jje to pro vds obtizné, kontaktujte telefonem osobu, které divérujete.

Co délat, kdyz je na pracovisti nékdo opily nebo intoxikovany?

Opily nebo intoxikovany clovék na pracovisti miZe zpdsobit problémy sém sobé a stejné
tak i vam. Nehledé na to, Ze u vas mdze spustit baZeni. Reknéte dotycnému, Ze pokud
Z prace neodejde, budete kontaktovat nadrizeného pracovnika. V pripade, Ze nadrfizeny
pracovnik kolegu kryje nebo je sam uZivatel, je bezpecnéjsi v zaméestnani dale
nesetrvavat. Abstinence je na prvnim misté!

Co délat, kdyz se dozvim, Zze nékdo na pracovisti bere drogy?

Rozhodné s takovym clovékem nevyhledavat kontakt. Popripade je vhodné prejit na
Jinou sménu. Pokud to neni mozné, zvazit zmeénu zameéstnani. Znovu si opakovat, Ze
abstinence stoji na prvnim miste.

Co délat, kdyz na pracovisti objevim alkohol nebo drogu?

Tato situace mdze uvolnit adrenalin a spustit silné baZeni, Je ddleZité zachovat kiid a
nepodléhat okamzitym emocim doprovazenym vétsinou télesnymi pocity, jako buseni
srdce, Zaludek na vodé, atd. Pokud je pfitomen nékdo, komu mohu divérovat, poZadam
ho, aby tyto ,veci" Zlikvidoval. Mohu pritomnost techto latek rovnéz nahlasit vedoucimu.

Co délat, kdyz mne na pracovisti zastihne intenzivni bazeni?

Na pracovisti stejné jako v jinych situacich mohu pouZzit uzitecné a naucené techniky
zvladani bazeni, které funguji. Dychaci technika, odvedeni pozornosti zmena cinnosti
rozhovor s nekym na jiné téma atd. Zvidsté pri nudnych pracovnich vykonech mohou
myslenky na alkohol a drogy nabyvat na cile a cyklit se. Je treba si toto uvedomovat a
negativnim myslenkam predchazet. Pokud prijdou, okamzité je opustit.

27. MLUVIT O SVE DROGOVE /ALKOHOLOVE MINULOSTI?

Sami vite, ze vase minulost neni jen brani drog, ale také Zivot spojeny s uzivanim drogy,
ktery s sebou nese nékteré kostlivce, jez vas stale strasi. Néktefi z téchto kostlivcl
minulosti jsou aktivni i v dobé abstinence. Strasi vas v podobé& onemocnéni, dluh(,
zaznamu v trestnim rejstriku atd.

Jak a s kym tedy mluvit o své minulosti?

Na tuto zdanlivé jednoduchou otazku neni tak snadna odpovéd’. Pokusime se rozmélnit
tuto otazku do vice podotazek Ci tvrzeni, které vychazeji z nasi zkuSenosti. Obecné vsak
mdlzeme Fici, Ze se vyplaci o své minulosti Fici pravdu, ale pfiliS se v konkrétnich
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detailech nepitvat. Staci, kdyZz budou ostatni védét, ze jste abstinent, a Ze neni dobré
vas vystavovat situacim, které vyvolavaji bazeni. Konkrétni detaily vasi minulosti mizete
sdilet sterapeutem, ne s lidmi, pro které je oblast zavislostniho chovani velkou
neznamoul.

Stejné na mné vsichni poznaji, Ze jsem bral.

Spousta lidi trpi timto podivnym omylem. Mysli si, Ze druzi nemaji na praci nic lepsiho
nez myslet neustale na né. To ale neni pravda. Lidé vétSinou mysli predevsim na sebe.
Soustfedénou pozornost druhym vénuje v bézném Zivoté malokdo. Lidé mivaji neékdy
velky strach z toho, jak je pfijmou ve skole, v praci, v domé, kde bydli. Rada z nich je
pak prekvapena: ,Oni se ke mné chovali docela normalné." A i kdyby ne, kdo chce
druhé pomlouvat, vzdy si na nich néco najde. Neni totiz na svété cClovéka, at' mél
problémy s drogami nebo ne, kterého by méli vSichni radi.

Jak o své situaci mluvit v praci?

Zde je dobré vychazet z konkrétni situace. Existuji pripady, kdy jsou spolupracovnici
nebo vedouci otevieni a akceptuji vas problém. Neékdy je ovSem otevienost
zaméstnance moznou pri¢inou ukonceni smlouvy. Doporucujeme tuto situaci peclivé
zvazit a probrat na individuale Ci na skupiné.

Mluvit o své minulosti v zac¢inajicim vztahu?

Zde plati pravidlo, ¢im driv to ze sebe dostanu, tim vyssSi uleva. Stejné by to jednou
prasklo. Navic projevena upfimnost je kvalitnim zakladnim pilifem rysujiciho se vztahu.
Obecné mizeme fFici, Ze drogova minulost neni vhodnym namétem na prvni rande. Na
druhou stranu tajemstvim opfedend divoka minulost mdze na partnera ¢i partnerku
plsobit jako afrodisiakum. Pozor ale na bazeni, které se po liceni zazitkl z minulosti
Casto dostavi!

Co mi novi pratelé a kamaradi?

Je na zvazeni, nakolik svym kamaradlm dlvéfujete. Mlzete pocitat s tim, Ze ne vSichni
si tuto informaci nechaiji jen pro sebe. I zde vsak plati, ze nemusite za kazdou cenu rikat
vSechno. DileZité je, aby se do povédomi dostalo to, Ze abstinujete. Tim se vyhnete
neprijemnym situacim, které vas mohou potkat.

Co kdyz to na mne rekne nékdo jiny aneb je vazan lékar nebo jiny
zdravotnicky pracovnik lékarskym tajemstvim?

Ano, zdravotnicka pracovisté neposkytuji informace o IéCbé ani policii, natoz dalSim
lidem. Informace o lécbé je ale tfeba poskytnout na prikaz soudce, jestlize doSlo k
trestnimu ¢inu a v trestni véci i soudnim znalclm. Informace o lécbé Ize ovsem
poskytnout také tehdy, kdyz s tim pacient vyslovné souhlasi. To se nékdy déje, zejména
pokud doslo ke spachani trestného Cinu pod vlivem drog a pacient chce dolozit svoji
uprimnou snahu problémy s drogou prekonat. Zdravotnik, ktery by porusil povinnou
mlcenlivost, riskuje az dva roky nepodminéné nebo zakaz Cinnosti.
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28. KRIZOVE SITUACE V PRACI

Jde o obtizné situace, ve kterych neni jednoduché se
zorientovat a rozhodnout se, co udélat. Casto jsou tyto situace
feSeny ve spéchu a vzteku, ¢imz nadélame vice Skody nez
uzitku. Vzdy jsou zdrojem velkého napéti — stresu. Tim padem
také zdrojem chuti a drogovych snli. OvSem ma to i pozitivni
stranku. Krizova situace je také prilezitosti naucit se néco
nového. V této kapitole zmapujeme nejcastéjsi krizové situace,
a pak se podivame, jak sami sobé mlzeme pomoci ve fazi *
akutniho stresu.

Krizové situace:

¢ Neni vyplata — neptejte se na ddvody, ptejte se, kdy ji obdrzite. Pokud se o
tom s vami nechtéji bavit Ci jsou odpovédi neurcité, je nejvyssi Cas hledat nové
zaméstnani.

e Trest na pracovisti, snizeni mzdy, odebrani prémii — nechte si vysvétlit, jak
to vidi vas nadrizeny, zkuste nereagovat hned, rozmyslete si, na co se chcete
zeptat Ci jak se chcete hajit. Domluvte si Cas, kdy o tom s nadfizenym budete
mluvit. Nemluvte o tom ,mezi dvermi®. Procvicte si mozné reakce na skupiné.
Zjistete si vice o svych pravech na pracovisti — proberte to se socidlnimi
pracovniky, garantem ci je mozné se i bezplatné obratit na naseho pravnika.

e Spatné vymérena mzda — nerozumim vyplatni pasce. — Pokud jsou vam
Udaje na vyplatni pasce Spatné srozumitelné, a to Casto jsou, nechte si je
nadfizenym vysvétlit, udélejte si poznamky. Proberte to se socidlnimi
pracovniky/pracovnimi poradci. Pokud si pak budete jisti, Ze je na pasce chyba —
reklamuijte ji u svého nadrizeného.

e Exekuce na plat — je dobré zaméstnavatele dopredu informovat, ze vam hrozi
exekuce na plat. Pak ho to nezaskocCi. Nasledné je tfeba probrat (na skuping,
garantu) dopad nizSi mzdy.

o Konflikt s nadfizenym Ci spolupracovniky — zlaté pravidlo je nereagovat
hned a pfipravit si argumenty — mozné nacvicit i na skupiné. Emocné je treba to
»vydychat" — viz pomoc pri akutnim stresu.

e Alkohol nebo drogy na pracovisti — odmitnout a vymezit se (zakladni
dovednost pro abstinenci — pokud vam to nejde — nacvicte na skupingé), zvazit
miru rizikovosti (zlistat na pracovisti ¢i nikoliv). Pokud zlstanete, vytvorte si
krizovy plan pro podobné situace a jasné se na pracovisti vymezte (Ja nepiji,
nehulim, neberu).

e Velka Ganava — Unava je signalem toho, jak se sebou zachazite. Ukazuje na
nevyvazeny zivotni styl — pretéZovani. Proberte na ,individuadlu® vas denni a
tydenni rezim.
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Nehoda na pracovisti — informujte svého nadfizeného a postupuijte dle jeho
instrukci. Pri odstranovani nehod na pracovisti se vyvarujte nelegalniho postupu.
Pri nastupu do prace zvazte, jestli financ¢né zvladnete pojistku tzv. ,na blbost", to
je na Skody zplsobené zaméstnavateli — mlze byt uzitecna.

Nuda ¢i nesmysIna prace — pokud by se toto
stalo hlavnim prozitkem pracovniho casu, je
dllezité najit néco, co vas na té praci bude bavit, a
pokud nic nenajdete, podivejte se po jiné praci.
Nuda je velkym zdrojem stresu = bazeni = relaps.
Nechut' jit do prace — potkava kazdého a neni to
nic neobvyklého. Je vSak dobré o ni mluvit na
garantu Ci skuping, protoZze se za touto nechuti
mdzou skryvat dalSi strachy a obavy (zvladnu i
nezvladnu danou praci, apod ....).

29. PRVNI POMOC PRI AKUTNIM STRESU

Vzdy se mizete dostat do AKUTNIHO STRESU, a pfi ném se lehce na viechny poucky
zapomene, takze:

1. V akutnim stresu nikdy nic nerozhodujeme nebo se nesnazime néco resit.
Vyjimku tvori situace, kdy jde o zachranu Zivota.

2. Pocitejte v klidu do deseti.

3. Soustfedte se na sviij dech, pomalu zhluboka dychejte nosem, prodluzujte
vydech.

Jste-li v mistnosti:

vstante a projdéte se, zkuste jit ven, na chodbu, na WC, nékam, kde budete
chvilku sami

je-li to mozné, oplachnéte si pomalu obli¢ej studenou vodou

podivejte se z okna a pozorujte oblohu, svét je krasny, zajimavy,...

v klidu pomalu vypijte sklenici chladné vody, soustfed'te se na pocity pri polykani
narovnejte pater, priviete oci a pomalu zhluboka dychejte

Pokud jste venku:

rozhlédnéte se a pozorujte krajinu a vase okoli

prohlédnéte si oblohu, uklidiujici je pozorovani plynoucich mrakd nebo korun
stromd, leticich ptakd apod.

pokud mate moznost, opét se pomalu napijte vody a soustredte se na pocity pri
pomalém polykani

soustredte se na uvolnujici dychani, dychejte zhluboka a s prodlouzenym
vydechem
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30. VYVAZENY ZIVOTNI STYL

V predchozich kapitolach jste se mohli dozvédét
spoustu dUlezitych informaci tykajicich se prace.
Vite, proC si praci hledat, kde ji hledat a jak se
o praci uchazet. Vite, ktera prace by mohla byt pro
vas vhodna, mate tipy, jak s potencialnim
zaméstnavatelem  komunikovat, jak  unést
odmitnuti, jak vést pracovni pohovor a jak se
prezentovat. Vite, co délat, abyste si praci udrzeli.
Znate své povinnosti a prava, vite, pro¢ nepracovat
nacerno a co délat a jak se chovat v krizovych situacich. Hledani vhodného zaméstnani a
dobrého fungovani v ném je tedy velmi ddlezitym, ale ne jedinym pilifem lidského
Zivota.

K dalSim Zivotnim pilifm patfi spolehlivi rodinni pfislusnici, partnefi a/nebo pratelé,
pravidelny a vyvazeny zivotni styl, kvalitni a nerizikové zajmy a zaliby, uméni aktivné a
pasivné odpocivat a s tim vSim spojené smysluplné traveni volného casu. Naucit se
uZzivat si Zivota bez drog je tedy dalsim dllezitym krokem k Zivotu bez zavislosti.

Rodina a pratelé

Na Urovni rodiny Ize vysledovat fadu rizikovych, ale i ochrannych faktorli. Rodina se
mdze pfimo nebo nepfimo podilet na vzniku a rozvoji zavislosti nékterého Clena, ale
rodina mlze také rozvoji zavislosti predchazet nebo velmi ucinné pomoci pti prekonavani
navykového problému. Pokud je komunikace s rodinou alespon castecné zachovana,
vzajemné vztahy nejsou nenapravitelné poruseny, Ize-li priliS nemoralizovat a nevycitat,
prekonat nedOvéru, akceptovat osobnostni zménu, kterou na své cesté k abstinenci
abstinujici prosel, mize takovy vztah zasadné a pozitivné ovlivnit motivaci k abstinenci.
Zdravé a nerizikové vztahy v rodiné a jeji vhodny Zivotni styl posiluji rodinné vazby a
poskytuji pocit vétsi jistoty a bezpeci nejen v ramci rodiny. Takova rodina totiz mize
disponovat mocnymi podplrnymi nastroji at’ v oblasti hmotné, nebo citové.

Rozhodnuti, jestli s rodinou styky udrzovat, ¢i ne a jak intenzivné, patii k zasadnim a
dlezitym rozhodnutim. Zakladem takového rozhodnuti je postoj rodiny a jejich
prislusnikl k navykovym latkam. Pokud neexistuji zdravé vztahy v rdmci rodiny, mohou
byt alespon Castecné nahrazeny kvalitnimi pratelskymi vztahy. Partnerské a pratelské
vztahy hraji neméné ddlezitou roli a jejich navazovani patfi k prirozenym lidskym
potfebam. Navazovani pratelskych vztahG mimo okruh ,klientd" je vasim dalSim krokem
k Zivotu bez zavislosti a velmi dlleZitou soucasti zafazeni do ,bézného" Zivota.
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Zivotni styl

Zavislost, ktera vas dlouhou dobu provazela a stala se naplni
a smyslem vaseho Zivota, vyplhovala vas veskery volny cas a
spotrebovavala vasi veskerou energii, ovladala celou vasi
osobnost, zUzila kvalitu a bohatost vaseho Zivota a vymezila
vas zivotni styl na uZivani navykové latky, nebo ¢ekani na ni.
Je tedy dlleZité premyslet o tom, jak navykové chovani
ovliviiuje Zivotni styl a jak Zivotni styl ovliviuje navykové
chovani.

Vytvorenim priméreného a bezpecného zivotniho stylu, ktery

je spojen s pravidelnym dennim rezimem, stravovanim a spankem, aktivnim a pasivnim
odpocinkem, ¢asem na kvalitni zajmy a zabavu bez navykovych latek patri k zakladnim
dovednostem, které by si mél abstinujici osvojit. Takovy Zivotni styl vam pomdize
vyhnout se spoustééim vedoucim k ndvykovému chovani. Planovani aktivit
neslucitelnych s navykovym chovanim a jednanim zlstane vasim celoZivotnim Ukolem.
Nejde tedy jen o to, omezit vSe, co by navykové chovani umoziovalo, ale i o vytvareni
bezpecnéjsiho Zivotniho stylu a nerizikové napiné Zivota.

V obavé z mozného relapsu se néktefi z vas snazi predejit nudé a vyplnit volny cas
pfemirou povinnosti, které mohou vést k extrém@m, jakymi jsou ,preSponovany" Zivotni
styl vedouci k vyCerpani. MlZe se stat, Ze to, co se zdalo zpocatku jako ochrana pred
zavislosti, je nyni pficinou stresu a z dlivodu ubyvajicich sil dochazi k Unavé. Na druhou
stranu prazdny a nenapinény Zivotni styl vede k nudé a chaoticky Zivotni styl pfinasi
rizika Unavy i nudy. Unava a nuda patfi mezi rizikové faktory nejen pro zavislé na
navykovych latkach. V souvislosti s Unavou dochazi k poklesu pozornosti, zvySuje se
riziko Urazd, chybnych vykon{ a rozhodnuti, navazovani rizikovych vztahd a apod.

Matthieu Ricard, buddhisticky mnich, pise ve své knize ,Stésti": ,,Nuda je nemocdi téch,
kteri neznaji hodnotu casu. Cim vice jsme si védomi konecnosti naseho byti, tim vice si
vazime naseho casu, uvédomujeme si, co je pro nas ddleZité a hodné usili @ nemame
zadny cas se nudit."

Volny cas

Traveni volného Casu by mélo byt zdrojem pozitivnich zazitkd a mélo by obnovit smysl
pro prirozené zdroje libosti. Najit radost a spokojenost ve sportu, odpocinku, uvolnéni,
Cteni knih, navstévé kina, malovani, vareni, socialnich kontaktech a jinych béznych
cinnostech a nerizikovych zabavach atp. je kromé prace, rodiny a pratel dalSim velmi
dtlezitym pilitem lidského Zivota.
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Béhem pobytu v P-centru si mlize kazdy z vas vyzkouset rlizné jednoduché, casové i
finan¢né dostupné volnocCasové aktivity, ke kterym se i pozdéji v Zivoté miZete vracet a
vypliovat tak svdj volny Cas a vytvorit si tim pfiznivé podminky pro svoji abstinenci.

Zbaveni se zavislosti je tedy zakladnim a dllezitym, ale ne jedinym cilem abstinujiciho.
Abstinenci ziskavate novy Zivotni prostor pro smysluplné a nerizikové Ccinnosti.
Abstinence je prostfedkem k navratu do bézného Zivota. Pomaha budovat vase pozitivni
a bezdrogové zazemi, podili se na vytvareni sité bezpecnych socialnich vztahd, zajmd a
traveni volného Casu.

CITAT MISTO ZAVERU...

~Pokud si chcete v Zivoté néco udrzet, nikdy to nepovazZujte za samozrejmost.
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