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Uvod

Pro¢ pracovat v zahranici?

Pracujeme v zahranii v Evropé

JLajkovat®, sdilet, ,tweetovat”...

jak pri hledani své dokonalé prace vyuzivat socidlni média
Pfipravte se na Zivot v zahranici:

tipy pfindsi Edoardo Clementi, manaZer konzultant, Emst & Young
Business School

Kompetenéni pohovory

Jak se uchazet o pracovni misto v jednotlivych zemich:

nejlepsi tipy a rady mistnich k hledani prace (a k pracovnim pohovortim)
v zahranicf

Belgique/Belgié/Belgien (Belgie) 28 18. Luxembourg (Lucembursko)

Bwarapus (Bulharsko) 33 19. Magyarorszag (Madarsko)

Ceska republika 38 20.Malta (Malta)

Danmark (Dansko) 43 21. Nederland (Nizozemsko)

Deutschland (Némecko) 48 22. Norge (Norsko)

Eesti (Estonsko) 53 23, Osterreich (Rakousko)

Eire/lreland (Irsko) 57  24. Polska (Polsko)

EMG6a (Recko) 61 25. Portugal (Portugalsko)

Espafia (Spanélsko) 65 26. Romania (Rumunsko)

France (Francie) 70 27. Schweiz/Suisse/Svizzera/
. Hrvatska (Chorvatsko) 74 Svizra (Svycarsko)

Italia (Italie) 78 28. Slovenija (Slovinsko)

island (Island) 82 29. Slovensko (Slovensko)

Kunpos (Kypr) 87 30. Suomi/Finland (Finsko)

Latvija (LotySsko) 91 31. Sverige (Svédsko)

Liechtenstein (Lichtenstejnsko) 95 32. United Kingdom (Spojené
Lietuva (Litva) 99 kralovstvi)
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UVOD

* Zamlouvala by se vdm zména prostfedi?

* Chcete rozvijet své profesni a osobni dovednosti?

* Domnivate se, Ze je téZké ziskat praci v misté bydlisté?

* Mate zdjem objevovat jiné zemé a kultury?

* Mohly by mit vase dovednosti vétsi cenu pro zaméstnavatele v jiné evropské zemi?

* Jste pfipraveni na novou vyzvu ve svém Zivoté?

Pokud jste na kteroukoli z vy3e uvedenych otézek odpovédéli kladng, mohla by tato pfirutka
byt pravé tim, co potfebujete. Je urtena pro kazdého, kdo premysli o tom, Ze by se pre-
stéhoval za praci do zahranici - nebo Ze by kazdy den dojizdél za praci do sousedni zemé
jako preshranictni pracovnik. Obsahuje tipy pro hledani prace a podani Zadosti o zamést-
nani v jednotlivych ¢lenskych statech Evropské unie, na Islandu, v Lichtenstejnsku, Norsku
a Svycarsku. Vdechny tyto zem& maji dohodu, podle niz mohou jejich obtané cestovat za
praci do kterékoli z ostatnich zemi.

Tuto pfirucku vypracovala EURES, evropska sit pracovnich pfileZitosti, ktera byla zfizena
v roce 1993 s cilem podpofit a uvést do praxe zdsadu Evropské unie tykajici se volného
pohybu pracovniki (*). Poradci EURES z kazdé zemé v siti sdileji své odborné znalosti mist-
niho prostfedi, aby uchaze¢tim o zaméstnani pomohli hledat praci v jiné zemi, podat Zadost
0 zaméstnani, uspét pfi pohovorech, pfipravit dokumenty pro Zivot a praci v zahrani¢i
a zvyknout si na nové prostfedi.

V poradenstvi sité EURES se odrdZi vice neZ 20leté zkuSenosti nabyté od té doby, co se
zatala snazit hledat evropskym uchazet(im o zaméstnani odpovidajici volna pracovni mista
a nabizet odborné, individualni informace a pouceni pro uchazete o zaméstnani, osoby
ménici zaméstnani a zaméstnavatele ve v3ech stadiich procesu naboru.

Ackoli je tato pfirutka uréena pro uchazete o zaméstnani, méla by byt uZitetnd i pro
zaméstnavatele, aby se dozvédéli o trochu vice o kulturnim zazemi svych uchazecd.

Stéle vice lidi si uvédomuje vyhody ziskani odbornych zkuSenosti v jiné evrop-
ské zemi. Prace v zahrani¢i miZe pFispét k rdstu urovné vasich dovednosti
a muZe zvysit vade Sance nalézt si lep3i praci ve vlastni zemi. A diky zédsadé
Evropské unie tykajici se volného pohybu pracovnik( jsou pFileZitosti pro moti-
vované a mobilni uchazete o zaméstnani lepsi neZ kdy predtim.

(*) Nektefi evropsti obZané mohou mit v zavislosti na tom, kdy jejich zemé vstoupila do EU, po
urtité obdobi omezeny pfistup na evropsky trh prace. Sit EURES vam miiZe Fici, do kterych zemi
se mlZete stéhovat bez omezeni a v kterych potfebujete pracovni povoleni.



,Organizace Men for Trees® se specializuje na lesnictvi a souvisejici obory. Spo-
lecné s partnerskymi organizacemi na Kypru a v Rumunsku jsou nasimi hlavnimi trhy
Nemecko, Rakousko a Svédsko. Po zvefejnéni ozndmeni s pracovni nabidkou v siti
EURES a obdrZeni pfislusnych Zivotopisti ndm sit EURES pomohla prijmout zhruba
25 rumunskych pracovnik( se znalosti némciny — byla to velkd pomoc pro nds sek-
tor v Rakousku. Vysledky sité EURES a naSe plodnd spoluprdce nds mimoiddné tési”
Men for Trees, Rakousko

JAK POUZIVAT TUTO KNIZKU

Uvodni oddily této prirutky maji uchazete o zaméstnani pfimét k zamysleni nad reali-
tou stéhovani za praci do zahraniti, poskytnout vseobecné rady tykajici se podani Zadosti
0 zaméstnani a pfipravy na pohovory a informovat o siti EURES a o tom, jak mdZe pomoci
pri vasem hledani.

Text pfirucky je prokladan celou fadou svédectvi zaméstnavateltl, zaméstnanct a poradct
sité EURES o sluzbach, které EURES m(iZe poskytovat, a o poskytovani poradenstvi v oblasti
prace v zahrani¢i. Kromé toho rozhovor s konzultantem a Skolitelem v oblasti mezikultur-
nich otdzek nabidne jeho pohled na vyzvy a vyhody zkuSenosti s praci v zahrani¢i. V kapi-
tole o socialnich médiich naleznete rady o tom, jak v nejlepsi moZné mife vyuZivat pfi svém
hledani prace internet.

Velkou ¢ast prirucky zabiraji oddily o jednotlivych 32 evropskych zemich, které jsou &leny
sité EURES, vénovaneé jejich trhu prace a pracovnimu prostfedi.

Struény prehled o kazdé zemi poskytuje podrobnosti o dovednostech a profesich, které
jsou na mistnim trhu prace Zadany nejvice (v dobé vzniku této pfirucky). Nasleduji prak-
tické rady k hledani prace, oslovovani zaméstnavateld, pfipravé na pohovory a co nejlepsi
vlastni prezentaci.

Nic nepred¢i rady mistniho odbornika: védéli jste, Ze norskd firemni kultura je ponékud
neformalni? Ze v Nizozemsku je pfijatelny pouze pevny stisk ruky? Nebo Ze v nékterych
zemich byste méli byt pfipraveni uvést své platové pozadavky, ale v jinych byste se zminky
o0 penézich méli radgji vyvarovat, dokud vdm prace nebude nabidnuta? To jsou néktera ze
zékladnich témat, jimiz se zabyvaji oddily o jednotlivych zemich.



ZJISTETE SI VICE

Samozfejmé Ze mnoho témat neni v této pirucce obsazeno, proto urité navstivte evrop-
sky portdl pracovni mobility EURES, kde se dozvite vice. Na tomto portalu naleznete vybér
odkazCi na jiné internetové stranky zajimavé pro uchazete o zaméstnani a zaméstna-
vatele, dozvite se o ndborovych akcich, mliZete zvefejnit svj Zivotopis, zobrazite si soutas-
né nabidky zaméstnani - a mnohem vice. Podrobnosti o tom, co portdl nabizi, lze nalézt
na strané 9 této prirucky. MlZete se téZ obratit na jednoho z vice nez 900 poradc sité
EURES - nebo na jiné partnery sité uvedené na internetu - a ti vdm individudlnim zp(iso-
bem pomohou s jakymikoli otdzkami.

Chcete se spojit s jinymi uchazedi o zaméstnani a uZivateli sité EURES a podélit se s nimi
0 své zkusenosti a napady? V takovém pfipadé je nejlepsim mistem, kde zacit, stranka
EURES na siti Facebook. Navic, pokud mate néjaké napady, které by podle vas pomohly udr-
Zet informace v této priru¢ce aktudlni pro budouci vydani, byli bychom velmi radi, kdybyste
nas kontaktovali. Stati pouZit kontaktni formuldr na portalu EURES, pfes ktery nam poslete
svou zpétnou vazbu.

A konetné, tato pfirutka by nemohla vzniknout bez tvrdé prace a odbornych znalosti jed-
notlivych poradct a koordinatord sité EURES, jimZ dékujeme za komplexni, aktualni infor-
mace o tom, co to skutetné znamena Zit a pracovat v jejich zemi. Jsme presvédéeni, Ze tuto
prirutku shledate uZite¢nou, aZ budete pfemyslet o stéhovani za praci do zahranici - a pre-
jeme vam na vasi cesté mnoho Uspéchd.

,0brdtit se na sit EURES bylo tim nejlepsim, co jsem pro svou kariéru mohla udélat.
Loni jsem poslala dopis svému mistnimu poradci sité EURES s vysveétlenim, Ze chci jit
na stdZ do néjaké vinafské firmy v Itdlii. O tii mésice pozdéji mi italskd cdst sité EURES
nasla misto i s thradou ndkladd na ubytovdni a cely pobyt. Podpora trvala po celou
dobu stdZe. Po mém pfijezdu do zemé mi sit EURES pomohla s veskerym nezbytnym
papirovdnim.“

Dalma, uchazecka o zaméstndni z Madarska



PROC PRACOVAT V ZAHRANICI?

Existuje celd fada opravnénych ddvodd, pro¢ uvaZovat o stéhovéni za praci do zahranici.
Zde je jen nékolik z nich.

Ziskdte profesni zkusenosti a vylepsite si svdj Zivotopis.
Zlepsite své osobni dovednosti, jako je iniciativa, odhodldni a flexibilita.
2vysite si sebevédomi.
VyuZijete odborné Skoleni nebo stdz.
Zkusite néco nového a zaZijete dobrodruZstvi.
Vylepsite si svij vydeélecny potencidl.
Pozndte novou kulturu a zlepsite své jazykové dovednosti.
Najdete vice volnych mist ve svém vybraném oboru.
Vyzkousite si jiny — a moZnd i lepsi - Zivotni styl.

Odpocinete si od své obvyklé prdce a budete délat néco jiného.



PRACUJEME V ZAHRANICI V EVROPE

EVROPA PODPORUJE MOBILNI PRACOVNIKY

Pracovni mobilita je dlleZita, protoZe pomaha vyvaZovat trh prace. Napriklad oblasti
s vysokym rlistem mohou bojovat s neobsazenymi misty, zatimco v jinych regionech méze
byt trvale vysoka nezaméstnanost. Tuto nerovnovahu mohou pomoci napravit Evropané,
ktefi jsou dychtivi a ochotni prestéhovat se za praci do zahranidi a Zit tam - nebo dokonce
dojizdét do prace pfes hranice - a ktefi pfi tom mohou zuZitkovat viechny vyhody, které jim
miiZe pfinést to, Ze se stanou soutast jiné kultury.

Diky zésadé Evropské unie tykajici se volného pohybu pracovniki mliZete ziskat praci nebo
Zit ¢ studovat v kterékoli zemi Evropské unie, na Islandu, v Lichtenstejnsku, v Norsku nebo
ve Svycarsku (3).

VYZVY A PRILEZITOSTI PRO PRACOVNIKY

Pracovnici a uchazeti o zaméstndni jsou stavéni pred stdle vétsi vyzvy. Trh prace se méni
rychleji nez kdy predtim a pfizplisobuje se poZadavkiim celosvétové hospodarské soutéze.
Zaméstnavatelé od svych zaméstnanc oekdvaji vétsi flexibilitu, nabizeji viak mensi jis-
totu. Jen malo lidi ma dnes jednu praci na cely Zivot. CeloZivotni uceni se stalo naprosto
nezbytnou véci k tomu, aby ¢lovék drzel krok s novymi technologiemi a poptdvkou po
novych dovednostech.

Toto nové pracovni prostfedi miZe také pfedstavovat UZasnou pfileZitost. Lidé si mohou
svobodnéji neZ kdy predtim vyzkouset celou fadu roli, odvétvi a mist. S flexibilitou a otevie-
nou mysli mohou zaméstnavatelé i zaméstnanci mit prospéch z mnohem snadnéjsiho nale-
zeni prace a podnikani v Evropé.

Diky zkuSenostem s praci v zahranici, kratkodobou & dlouhodobou, si mdZete osvojit a zlep-
Sit své dovednosti, rozsifit si obzory a spolupracovat s lidmi z rtiznych kultur. Mnoho lidi zji3-
tuje, Ze kromé obohaceni osobnich zkusenosti jim préce v zahrani¢i také umoZiiuje nalézt si
lepsi praci, kdyZ a pokud se rozhodnou vratit se domu. Avsak jit pracovat do zahraniti neni
rozhodnuti, které by ¢lovék mél udélat pres noc. Vyzaduje to peclivé zvazeni a promysleni.
Zasadni je byt dobre pfipraven.

(3) Nektefi evropsti obZané mohou mit v zavislosti na tom, kdy jejich zemé vstoupila do EU, po
urité obdobi omezeny pFistup na evropsky trh prace. Sit EURES vam mdZe Fici, do kterych zemf
se mlZete stéhovat bez omezeni a v kterych potfebujete pracovni povoleni.



BUDTE PRIPRAVENI: VYUZIJTE EURES!

S tou pravou pomoci a podporou mohou uchazeti o zaméstnani nalézt pracovni pfileZitosti
mimo své bezprostfedni okoli.

EURES, evropska sit pracovnich prileZitosti, poskytuje sluzby v oblasti hledani vyhovujicich
pracovnich mist a naboru véem zemim Evropského hospodatského prostoru (EHP) (%) a Svy-
carsku. Pomaha uchazettim o zaméstnani a osobam ménicim zaméstnani dostat se tam,
kde jsou pracovni mista, a pro zaméstnavatele otevird Sirsi nabidku uchazet( s doved-
nostmi, které potiebuji pro rozvoj svych podnikd. V3echny sluzby sité EURES pro uchazete
0 zaméstnani a pracovniky jsou poskytovany bezplatné.

EURES ma sit partnerd, véetng vetejnych sluZeb zaméstnanosti, a tato sit je roz3ifovana tak,
aby zahrnovala mnoho dalSich subjekt( ¢innych v oblasti ndboru ve vasi domovské zemi,
napfiklad soukromé personalni agentury. Vice informaci naleznete na evropském portalu
pracovni mobility EURES.

SLUZBY SITE EURES

Sluzby sité EURES jsou komplexni a dostupné pro viechny evropské uchazete o zamést-
nani - pred hledanim prace, v jeho priibéhu nebo a poté. Resi kazdy aspekt Zivota a prace
v zahrani¢i, od poskytnuti pomoci s kariérou, kontroly a pfekladu Zivotopisti, analyzy nabi-
dek a usnadnéni videokonferenci pro vedeni pohovor(i az po poskytovani informaci o evrop-
ském trhu prace, prdvni poradenstvi a poradenstvi o socidlnim zabezpeteni, organizaci
veletrh( pracovnich pfileZitosti a poradenstvi o prileZitostech k odborné pfipravé, o vyuce
jazykd a 0 moznostech financovani.

Portal pracovni mobility EURES

Portal EURES obsahuje vice neZ jeden milion volnych pracovnich mist z 32 zemi v Evropg,
téméF stejny poCet Zivotopistl a tisice zaregistrovanych zaméstnavateld. Nabizi vdam
nastroje:

* k vytvoreni profilu, s jehoZ pomoci miZete oznatit zajimava odvétvi ¢ zajimavé zemé
a prijimat emailova upozornéni na relevantni volna pracovni mista,

* k sestaveni a vedeni Zivotopisu v jedné nebo nékolika jazykovych verzich - a k jeho
natteni na internet, aby byl viditelny pro 30 000 zaméstnavatel(l zaregistrovanych na
portalu,

* k vyhledavani informaci o Zivoté a praci v zemi, kterou jste si vybrali,

(%) Cleny EHP je 28 ¢&lenskych statt a Island, Lichtenstejnsko a Norsko.



* k vyhledavéni Evropskych dnl pracovnich pileZitosti a dalSich naborovych akci ve vasem
regionu a

* ke spojeni s dalsimi uchazeti o zaméstnani a k vymeéné tipQ tykajicich se hledani prace,
jakozZ i Zivota a prace v zahranidi.

Poradci sité EURES
Poradce sité EURES - a dalsi odborniky z oblasti ndboru v siti EURES - mZete kontakto-
vat s Zadosti o informace a rady v kterékoli fazi svého procesu hledani prace a stéhovani.
Maji odborné znalosti praktickych, pravnich a administrativnich aspektti evropské pracovni
mobility a mohou vam:

* doporutit zajimavé prileZitosti na zakladé vaseho profilu — a dokonce se pokusit najit
k vasemu profilu vhodného zaméstnavatele v jiné evropské zemi,

* byt ndpomocni pfi sepisovani Zadosti o zaméstnani a postoupit vas Zivotopis potencial-
nim zaméstnavateldm,

« dat informace o Zivotnich a pracovnich podminkach ve vasi zemi ur¢eni a

usnadnit zacatky ve vasi nové zemi tim, Ze vam daji informace o ubytovani, socialnim

zabezpeteni a danich, a bude-li to pro vas dlleZité, i informace o Skolach a zdravotni

péci pro vasi rodinu.

,Dennodenné podporujeme stovky preshranicnich pracovnikd, kteli se ptaji: Kde mdm
platit dané? Kde mohu Zddat o pfidavky na déti? Mohu vyuZivat sluZby zdravotni péce?
To pomdhd usnadnit mobilnim pracovnikdm prechod pfi stéhovdni do jiné zemé.”

Joe Lavery, poradce sité EURES, pfeshranicni partnerstvi Irsko — Severni Irsko

Upozorfiujeme vds, Ze nabizené sluZby se mohou v jednotlivych zemich nebo partner-
skych organizacich sité EURES lisit.

Vice informaci a kontaktni Udaje svého mistniho poradce sité EURES a dalSich odbornikdi
z oblasti naboru najdete na portalu EURES.

EURES v pFeshraniénich regionech

Nejb&znéjsi formou pracovni mobility je pracovat a Zit ve dvou riznych zemich. Sit
EURES plisobi v pfeshraniénich regionech po celé Evropé. Informace pro preshraniéni
pracovniky jsou k dispozici na portalu pracovni mobility EURES a u vaseho mistniho

poradce EURES.

Evropské dny pracovnich pFileZitosti a dalsi akce

KaZdorotné se po celé Evropé konaji stovky akei sité EURES - viechny snadno pfistupné
a bezplatné. Nejznaméjsi jsou Evropské dny pracovnich pfileZitosti, které jsou idealnim
prostfedim pro vaSe setkani s potencidlnimi zaméstnavateli, bud pfimo na misté,
nebo on-line, i prileZitosti k vyuZiti diskusi k zodpovézeni otdzek a k individudlnimu



videokoutinku s odborniky na pracovni mobilitu a z jinych relevantnich obord. EURES také
hosti konference, semindre a obecné informaéni dny o mobilité, kde jsou k dispozici poradci
EURES, aby poskytli odborné rady ohledné hledani prace v Evropé. Evropské dny pracovnich
prileZitosti mohou byt bud’ obecného charakteru, nebo mohou byt zaméfeny na jedno ¢i vice
konkrétnich odvétvi. Pro vice informaci o akcich ve vasem kraji si prohlédnéte kalendaF akci
na portalu pracovni mobility EURES.

,Spolecnost Concentrix spolupracuje se siti EURES jiZ fadu let a toto partnerstvi je kli-
¢em pro nds Uspéch v oblasti ndboru. Inzerujeme v celé siti EURES, pracujeme na tom,
abychom budovali a udrZovali vztahy s jednotlivymi poradci z celé Evropy, a pravidelné
navstévujeme ndborové akce sité EURES v rdznych zemich. Z ddvodu nasich velkych
potfeb v oblasti ndboru a riznych jazykovych poZadavkd je vyuZiti portdlu EURES a sité
poradct pro inzerci v dané zemi zdsadni. Uroveri sluZeb je nedocenitelnd - stejné jako
znalost mistnich podminek a poradenstvi.”

Concentrix, Severni Irsko

JINE EVROPSKE SITE A SLUZBY V OBLASTI MOBILITY
Zajimavé mohou byt kromé sité EURES i nasledujici evropské sité mobility.

Vase Evropa

0ddil Ob&ané na t&chto internetovych strankach poskytuje praktické informace o stého-
vani, Zivoté, praci a studiu v jiné evropské zemi. Obsahuje tipy k registraci vozidla, zdra-
votnimu pojisténi a ochrané spotfebiteld. Samostatny oddil Podniky nabizi praktického
prévodce podnikanim v Evropé.

http://europa.eu/youreurope/index.htm

Vase Evropa - Poradenstvi

Mate-li otdzku o svych pravech v EU, je VaSe Evropa - Poradenstvi tymem nezavislych
pravnich odbornikd, ktefi vam do tydne mohou poskytnout bezplatné a individualni pora-
denstvi ve vasem jazyce. Mohou také vysvétlit evropské pravo, které se uplatfiuje ve vaSem
konkrétnim pripadé.

http://europa.eu/youreurope/advice

SOLvIT

Obtané nebo podniky se pfi svych jednanich s jinymi zemémi EU mohou dostat do pro-
blémd z diivodu nespravného uplatfiovani pravidel EU. Tato on-line sit vznikla proto, aby
takové problémy FeSila bez prdvnich fizeni, napriklad problémy pfi ziskdvani povoleni
k pobytu, uznavani vasich odbornych kvalifikaci nebo problémy s pravy v oblasti socidlniho
zabezpeteni, prace & dani.

http://ec.europa.eu/solvit
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GR EAC (Generalni Feditelstvi pro vzdélavani a kulturu)

0d roku 2014 by az 5 miliond lidi mohlo mit Sanci studovat nebo vzdélavat se v zahranici
s grantem z programu Erasmus pro viechny, programu, ktery spojuje unijni @ mezinarodni
programy zahmujici vzdélavani, odbornou pfipravu, mladez a sport.
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/index_en.htm

Europass

Diky dokumentim Europass mohou studenti a uchazeti o zaméstnani prezentovat své
dovednosti a kvalifikaci organizacim a osobam provadgjicim nabor v jinych zemich.
http://europass.cedefop.europa.eu

Euroguidance

Tato sit organizaci poskytujicich poradenstvi pro volbu povolani pomaha propagovat pfile-
Zitosti ke vzdélavani v Evropé.

http://www.euroguidance.eu

Sit Enterprise Europe Network

Tato sit pomaha malym podnikdim vyt&Zit z evropského trhu maximum. Zaméstnavatelé
zde mohou zjistit, jak expandovat, vyuZivat nové technologie a ziskat pristup k finan¢nim
prostfedk(m z EU a finangnim informacim.

http://een.ec.europa.eu

Evropsky portal pro malé podniky

Tyto internetové stranky poskytuji informace o malych a stfednich podnicich a pro né,
vCetné témat tykajicich se politik, praktického poradenstvi a Udaji o mistnich kontaktnich
pracovistich.

http://ec.europa.eu/small-business
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LAJKOVAT* SDILET, TWEETOVAT*..
JAKPRIHLEDANI SVE DOKONALE PRACE VYUZIVAT SOCIALNI
MEDIA

V roce 2011 vice neZ 51 % v3ech uZivateld internetu v EU vyuZivalo alespori jednu soci-
alni medialni platformu.

Ale jak efektivné vyuZzivaji uchazeti o zaméstnani socidlni média k propagaci svych doved-
nosti mezi zaméstnavateli?

Jako uchazeti o zaméstnani byste se prinejmensim méli ujistit, Ze vase pfitomnost na inter-
netu neni prekazkou pro ziskani prace. Jeden priizkum zjistil, Ze 20 9% uchazetl bylo odmit-
nuto z¢asti z divodu toho, co zaméstnavatelé nasli na jejich profilech na socialnich sitich.

Pokud chcete socialni média vyuZit k osloveni zaméstnavatel, vas profil by mél ladit s tim,
jak chcete byt vnimani na vefejnosti, a vase Ucty by mély byt stejné jako Zivotopis ity na
miru cilovym pFijemctm.

PROPRACUJTE SVUJ PROFESNI PROFIL

* Upravte sv(jj profil na socidlnich médiich tak, aby byl zajimavy pro potencidlni zamést-
navatele. Uvedte relevantni podrobnosti, a pokud chcete, aby zaméstnavatelé vidéli vice
¢t na socidlnich sitich, uvedte hypertextové odkazy, naptiklad do svého Zivotopisu na
Twitteru napiste adresu svého uctu na Linkedin.

Pokud skutetné chcete zd(raznit své dovednosti a propagovat se na Facebooku nebo
Google+, vytvorte si svou profesni stranku. Tyto stranky lze zvefejnit naprosto stejné jako
osobni profil na socidlni siti, mohou obsahovat veskeré pfislusné informace o vasi osobé
a udetfit tak zaméstnavatele nutnosti protitat vas osobni profil. SnaZte se profil udrZovat
aktudlni a vedte ho jako blog, jinak to bude vypadat, Ze jste bez zajmu.

Pomoci zaujmout zaméstnavatele mohou také reference nebo doporuceni od byvalych
zaméstnavatelll na sluzbach jako LinkedIn. Referenci uvidi hned a mohou ziskat kontaktni
Udaje vaseho byvalého zaméstnavatele.

Na stranky svého profilu pfidejte svou profesionalni a aktudlni fotografii. Pokud pouzi-
vate nékolik profildl na socidlnich sitich, udrZujte je stejné. Bude to znamka toho, Ze jste
si védomi vizudlni identity a budovani osobni prezentace a zaméstnavatelé budou moci
snadnéji identifikovat, kdo jste.



ZAPOJTE SE DO ON-LINE KOMUNIT

* Sledujte spolenosti, které vas zajimaji. Ukazte, Ze mate o dany obor zajem. Sledujte
zpravy z oboru. Podtrhnete tak, Ze méate pfehled o tom, co se déje.

* Konstruktivné komentujte kampang, zpravy & skupiny z odvétvi nebo spole¢nosti, v niz
chcete pracovat. UkaZete tim, Ze rozumite tomu, co Ctete, a zaméstnavatelé uvidi vasi
schopnost provadét priizkum a analyzovat informace.

* Kontaktujte zaméstnance spole¢nosti, abyste o ni zjistili vice informaci. MoZna ne vzdy
dostanete odpovéd, ale zjistit si, jaka je spole¢nost z pohledu zaméstnance, vém muze
pomoci rozhodnout se, zda pro ni nebo pro dané odvétvi budete pracovat.

ZISKEJTE NAZOR ZAMESTNAVATELE

| kdyZ nechcete, aby zaméstnavatelé vidéli vas profil, budte pfipraveni na to, Ze bude pro-
hlizen. Podle jedné zpravy z USA pouZzivé 45 % zaméstnavatelll u uchazetd socidlni média
v rdmci screeningového procesu.

Budou-li si zaméstnavatelé prohlizet vase profily, znamena to, Ze se zaméfi na nasledu-
jici véci.

* Prezentace: jak se predstavujete? Jste pozitivni? StéZovali jste si na byvalé zaméstnavatele?
* Interpersonalni dovednosti: jak jednate a hovofite s druhymi?

* Kontrola: souhlasi to, co uvadite na internetu, s vasim Zivotopisem?

PROPRACUJTE SVA SOCIALNI MEDIA

* Vyberte si svou preferovanou socialni medialni platformu. Pokud chcete komentovat
aktudlni udalosti nebo vést konverzace v redlném Case, bude nejlepsi vybrat si Twit-
ter. Pokud chcete informace o spole¢nosti nebo hledate odborné diskuse, mohl by byt
lepsi LinkedIn.

 V rliznych odvétvich prace lze vyuZivat riizna socidlni média. Jste-li kreativni, zdGraznéte
nékteré ze svych dél na http://www.reddit.com, nebo si dokonce vytvoite infograficky
Zivotopis. Pokud bude jeho soutasti video nebo Zurnalistika, vytvorte videoZivotopis a pfi-
dejte ho na YouTube. Zajistéte viditelnost svych snah tim, Ze je pfidate na profesionalni
profil, jako je LinkedIn, nebo Ze odkazy napiSete do svého Zivotopisu.

e Mlzete vyuZit i sluzby zkracujici hypertextové odkazy, napfiklad http://bitly.com,
http://tinyURL.com a http://goo.gl. Tim, Ze své odkazy upravite, nevytvorite jen kratké


http://www.reddit.com/
http://bitly.com/
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zapamatovatelné odkazy, které zaméstnavatelé najdou, ale nékteré sluzby také sleduji,
kdy a kde bylo na v&$ odkaz kliknuto. Pak budete védét, Zze nékdo projevil zdjem, coz
muZete zminit v pohovoru s potencialnim zaméstnavatelem.

« Slad'te sv(ij profil na socidlnich sitich s odvétvim, do kterého chcete vstoupit. Jestlize je
to technické nebo potitatové odvétvi, ukazte tyto dovednosti ve svém profilu pomoci
komentart k ¢lankam. Jestlize to je marketing nebo vztahy s vefejnosti, predvedte své
dovednosti jednat s lidmi na pfikladu interakce v rdmci konverzaci.

SOCIALNI MEDIA VE SVETE

V dobé prace na této pfirucce je hlavni platformou mezi socidlnimi sitémi pouzivanymi
v Evropé Facebook, pficemZ oblibené jsou i Twitter, Linkedin a Google+. Ve sluzbach pro
préizkum trhu, jako je napriklad Comscore nebo ndrodni statistické sluzby, si ale ovéfte, co
je oblibené v zemi, v niZ byste chtéli pracovat. V dobé prace na této pfirucce byla v nasle-
dujicich evropskych zemich oblibena i fada dalSich platforem:

* Némecko: Xing (http://www.xing.com)
 Nizozemsko Hyves (http://hyves.nl)

* Polsko: Nasza Klasa (http://nk.pl)

« Spanélsko: Tuenti (http://www.tuenti.com)


http://www.xing.com/
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PRIPRAVTE SE NA ZIVOT V ZAHRANICF:
TIPY PRINASI EDOARDO CLEMENTI, MANAZER KONZULTANT,
ERNST & YOUNG BUSINESS SCHOOL

Nejlepsi radou pro uchazete o zaméstnani, ktefi premysleji o tom, Ze by sli pracovat do
zahranici, musi byt: naucte se jazyk. Kulturu pochopite prostfednictvim jazyka. Nékteré véci
prosté preloZit nelze.

PFi stéhovani za praci do zahraniti lidé ¢asto podceriuji vyznam kulturnich zaleZitosti. Mezi
né patfi jazyk a pravni predpisy na trhu préce, ale také organizacni kultura na pracovisti
a Sirsi spolecnost. V severskych zemich je obvykle mald hierarchie. Ve Francii je hierarchie
velkd a systém je velmi centralizovany. Ve vychodoevropskych zemich byva velmi dilezita
autorita a negativni zpétna vazba nemusi byt vzdy vitana.

Zda se mi, Ze poradci sité EURES si jsou dlileZitosti kulturniho faktoru skute¢né védomi.
Pracuji v multikulturni organizaci a jsou v kontaktu s kolegy z celé Evropy. Pro uchazete
0 zaméstnani jsou dobrym zdrojem.

,Lidé se na Zivot a prdci v zahrani¢i nepfipravi vZdy dostatecné. Neuvédomuji si, Ze je
nutné si zjistit svd prdva a povinnosti. Na vyuZzivdni sluZeb sité EURES je vyhodné to, Ze
Jsou bezplatné, dostupné a poskytuji informace, které proces hleddni prdce, stéhovdni
a prdce v zahranici ¢ini mnohem bezpecnéjsim.”

Piret Ustav, poradce sité EURES, Estonsko

VELKE VYHODY

Pfizplisobeni se praci v cizim prostfedi je dovednost sama o sobé. Osoba, kterd pracuje
néjakou dobu naptiklad ve Spanélsku, v Rumunsku a ve Svédsku, se nautila pfizptisobit
se riznym kulturnim vzorclim a vi, jak nejlépe pracovat a spolupracovat s lidmi v téchto
zemich. To jsou velmi cenné dovednosti.

Ten, kdo pracuje v romanské zemi, jako je napfiklad Itélie, si zfejmé zvykne na flexibilitu,
takZe kdyZ nékdo fekne ,5 minut‘, vi, Ze to nemusi byt stejnych 5 minut jako pro Némce.

PRODEJTE SVE ZKUSENQSTI

Prace v zahranici, tfeba i jen kratkd, miZe byt pozdéji uZitetnd, dokonce i v jiném odvétvi.
Ukazuje prizplisobivost. Mnoho zaméstnavateld si chce ovéfit pfedchozi mezinarodni zku-
Senosti uchazecle.



PRIPRAVTE SE NA NASTRAHY

Budte pfipraveni na kulturni 3ok, protoZe nastane. Mnoho lidi pfi odjezdu vidélo v3echno
riZovymi brylemi, ale to ¢asem prejde. Je duleZité pfipravit se, aby ¢lovék minimalizoval
negativni dopady.

Byly pfipady, kdy se lidé p¥i hledani prace prestéhovali do jiné zemé v Evropé, ale bez zna-
losti jazyka a jinych poZadovanych dovednosti. Nakonec skonili jako bezdomovci a bez pro-
stfedkd na ndvrat domd. Jindy poté, co z divodu hospodarské krize pfisli o praci, zdstali
migranti v zemi, protoZe se nechtéli vratit domd a pfiznat, Ze nedopadli dobfe. Poradci sité
EURES mohou poskytnout uZitetné tipy, jak se této situace vyvarovat.

,Navstivil jsem veletrh pracovnich pfileZitosti v Basileji a setkal se s poradcem sité
EURES z Lucemburska. Dal mi praktické a uZitecné rady, vcetné informaci o trhu prdce,
Zivotnich a pracovnich podminkdch v zemi a o tom, jak Zddat o prdci - stejné jako o kro-
cich, které je treba podniknout pred stéhovdnim do zahranici.”

Uchaze¢ o zaméstnani ze Svycarska, Zije a pracuje v Lucembursku

PRIPRAVTE SE NA NAVRAT DOMU

Kdyz se vratite domu ze zahraniti, kde jste byli za praci, mizete proZit ,kulturni Sok po
navratu“. Mohli jste si zvyknout na Zivot ve mésté s urtitym standardem, a kdyZ se vra-
tite domd, nemusite najit stejnou kvalitu Zivota. Vase vnimani toho, co je dobrym standar-
dem, se zménilo.

Lidé si také nékdy predstavuji, Ze pfi navratu doml najdou stejné misto, které opustili,
a mohli by byt zklamani. Jejich mésto, préce, rodina a okoli se po 3 letech zménily. Situace
mZe byt lepsi - ale mohla by byt také sloZit&jsi. Nakonec pravdépodobné nenajdete véci
tak, jak byly pfed vasim odjezdem.



KOMPETENCNI POHOVORY

Stale vice zaméstnavatell provadi kompetencni pohovory (také zndmé jako strukturované
nebo situagni pohovory). Ty se ukazaly jako velmi efektivni pfi predvidani budouciho vykonu
v praci a jsou objektivnéjsi nez nestrukturované pohovory.

V kompeten¢nim pohovoru je kazda otdzka formulovéna tak, aby uchazete vyzkousela
v konkrétni dovednosti nebo kompetenci. Odpovéd miiZe byt zafazena podle predem sta-
novenych kritérii a podle toho ozndmkovana. Timto zplisobem jsou uchazeti porovnavani
spise s pozadovanym standardem nez mezi sebou.

Uchazettim jsou kladeny otdzky tykajici se jejich chovéni v konkrétnich situacich, které musi
dolozit konkrétnimi pfiklady. Osoby vedouci pohovor mohou déle zjistovat informace tak, ze
poZadaji o vysvétleni jejich chovani nebo dovednosti.

JAK SE PRIPRAVIT

Na kompetentni otdzky se pripravte tak, Ze pak budete s jistotou védét, které dovednosti
a kompetence jsou pro dané misto poZadovany. K pfikladiim béznych zahmovanych doved-
nosti patfi:

* prace s druhymi,

* pldnovani a organizace,

* analyza a feSeni problémd,
* vedeni a rozhodovani,

* komunikace.

Poté si procvitte metodu STAR: situace (situation), ukol (task), Cinnosti (action), vysledek
(result).

Napriklad pokud jste dotazéni na to, jak se vypofadavate se stresem, a jste pozadani o uve-
deni prikladu situace, kdy jste pracovali pod stresem, nejprve popiste souvislosti (situaci)
veetné toho, co po vas bylo poZadovano (Ukol), dale - a to by méla byt podstatna ¢ast vasi
odpovédi - popiste, co jste délali (¢innosti), a nakonec feknéte, co se stalo (vysledek). Zd(-
raznéte svou Ulohu a zplsob, jakym jste prispéli k vysledku.

Klitem pro Uspésné zodpovézeni téchto otdzek je pouZit skutecné priklady z vlastni zku-
genosti s velkym mnoZstvim podrobnosti a ne pouze hovofit o tématu v teoretické roving.




JAK SE UCHAZET O PRACOVNIMISTO
\ JEDNOTLIVYCH ZEMICH:

NEJLEPSI TIPY A RADY MISTNICH K HLEDANI PRACE
(A K PRACOVNIM POHOVORUM) VV ZAHRANICI

HLEDANI PRACOVNICH MIST

Kde hledat pracovni mista

Inzerdty s nabidkou pracovnich mist hledejte na internetu, v novinach, na Uradech prace
a u soukromych persondlnich agentur. Nezapomeite se divat i na portal pracovni mobi-
lity EURES. Podrobnosti o volnych mistech mohou byt uvedeny na vlastnich internetovych
strankach spoletnosti, k uskute¢néni potate¢niho protfidéni uchazetli méze spole¢nost
také vyuZit externiho naborového pracovnika.

Prohlizejte internetové stranky a média zaméfené na konkrétni povoldni a odvétvi nebo
konkrétni regiony v Evropé. Ty mohou byt uZitetné pfi identifikaci kontaktl a spole¢nosti,
pro které byste radi pracovali. Nékteré zemé maji internetové stranky specialné zamérené
na zahranitni uchazece o zaméstnani.

Umistéte svij Zivotopis na portdl pracovni mobility EURES a dal3i internetové stréanky pro
uchazete o zaméstnani. Nezapomerite: pokud neni v oznameni uvedeno datum uzavérky,
ovéfte si pred podanim Zadosti, zda je volné misto stdle nabizeno. Nékteré internetové
stranky mohou obsahovat zastarala oznameni.

Mnoho personalnich agentur se specializuje na volna pracovni mista v konkrétnim odvétvi
a Zivotopisy slibnych uchazet si nechdvaji, aby je predloZily zaméstnavatel(im. Zjistéte si,
ktefi specialisté provadéji nabor ve vasem vybraném oboru, a kontaktujte je v souvislosti
se soutasnymi a budoucimi nabizenymi volnymi misty.

V nékterych zemich je mnoho volnych pracovnich mist zvefejiiovano Ustné a prostfednictvim
sité osobnich kontaktd. Dalsi podrobnosti najdete v oddilech o jednotlivych zemich v této
prirugce. Timto zplisobem mohou pracovniky pfijimat zpravidla men3i firmy. Vétsi spole¢-
nosti chtéji informace o volnych mistech rozsifit co nejvice, aby pfilakaly nejlepsi uchazete.

,KaZdy rok se zapojujeme do dnt pracovnich pfileZitosti EURES - nebo jinych ndboro-
vych akci. Statistiky mohou byt pdsobivé. Napfiklad na jednom veletrhu pracovnich pri-
leZitosti bylo 900 volnych pracovnich mist ze 17 zemi EHP, a to z riiznych odvétvi véetné
stavebnictvi, stravovdni a pohostinstvi, zahradnictvi, informacnich technologii, zdravot-
nictvi a pramyslu.“

Ewa Staniewiczova, poradkyné EURES, Polsko



Doba mezi zveFejnénim volného pracovniho mista a nastupem do prace

Doba mezi tim, kdy je volné misto inzerovano a kdy je obsazeno, zavisi na typu pracovniho
mista. Néktera pracovni mista mohou byt ozndmena a obsazena jesté tyZ den. Zaméstna-
vatel ale mdZe chtit setkat se i s jinymi uchazeti nebo si udélat ,zakulisni* kontroly a kon-
taktovat osoby, které poskytly reference.

V nékterych zemich mdZze také vypovédni lhiita trvat nékolik mésict. Zaméstnavatelé oce-
kavaji, Ze s odchazejicimi a pfichazejicimi pracovniky budou muset vyjednat datum zagatku
prace a prechodna obdobi.

JAK SE UCHAZET O PRACOVNI MISTO

Odpovéd’ na oznameni o volném pracovnim misté

PFi podani Zadosti postupuijte tak, jak je popsdno v inzerdtu. Nékteré spoletnosti Zadaji
uchazete, aby Zadost podali s Zivotopisem a motivatnim dopisem. Jiné poskytnou formulat
zadosti, ktery by se mél cely vyplnit.

Pokud neni uvedeno jinak, podejte Zadost vzdy v jazyce, v jakém je zvefejnén inzerat.

Svou Zadost pokud moZno upravte pro konkrétniho zaméstnavatele: zjistéte si jméno
osoby, kterd vybér provadi (miZe to byt pracovnik persondlniho oddéleni nebo vedouci
oddéleni), a adresuijte svou Zadost ji.

Udélejte si seznam volnych mist, o néZ se uchazite, abyste méli prehled v pfipadé, Ze vas
néktery zaméstnavatel kontaktuje.

Telefonicky kontakt

V pfipadé potfeby zatelefonujte do spole¢nosti s Zadosti o podrobnosti o tom, jak podat
Zadost 0 zaméstnani, o formula¥ Zadosti nebo o sdéleni jména kontaktni osoby, abyste svij
dopis s Zadosti mohli adresovat na spravnou osobu.

Pi telefonatu ohledné konkrétniho pracovniho mista vysvétlete, zda chcete vice informaci
nebo se o praci pravé uchazite. Pokud natasovani telefonatu nevyhovuje, zeptejte se, kdy
bude vhodnéj3i zatelefonovat znovu. Mluvte jasné a struéné, abyste ukazali, Ze jste se na
telefondt pripravovali. Pokud telefonujete ze zahraniti, uved'te to. Sdélte, zda upfednostiiu-
jete pfi telefondtu svdj vlastni, nebo jiny (cizi) jazyk.

Pfipravte si stru¢nou, jasnou osobni prezentaci, vysvétlete, prot jste pro danou praci vhod-
nym kandidatem, a pokuste se domluvit si termin osobniho pohovoru. Dbejte na to, aby

hovor nerusil hluk z okoli, a to zejména pokud pouzivate mobilni telefon.

Bud'te pfipraveni zapsat si vechny informace, které jsou vém v telefonu sdéleny.



2 rws

Podani Zadosti ,,naslepo”

Pokud sepisujete spontdnni Zadost, budte presvédtivi. Musite na zaméstnavatele zapQ-
sobit tak, aby si byl jist, Ze setkani s vami nebude pro ného ztratou ¢asu. Vase gramatika
a pravopis by mély byt dokonalé a tén vaseho dopisu by mél byt pozitivni a presvédgivy.

Zatnéte upfesnénim druhu Ulohy, o ktery se zajimate, a podrobné popiste dovednosti, zna-
losti a zkuSenosti, které mate a které pravdépodobné vyhovuji tomu, co zaméstnavatel
hleda. Poté poskytnéte dalsi informace o své minulosti, které nejspis podniti jeho zajem.
Zmirite se také, kdy byste mohli nastoupit. A budte stru¢ni.

Zivotopis a motivaéni dopis
Zivotopis miZe byt obecny, atkoli je vZdy lepsi pFizplisobit ho dané Z&dosti.

Motivacni dopis neni jen dopisem, ktery je pfiloZen k Zivotopisu; musi byt osobni, rele-
vantni a musi upoutat pozornost. PouZijte narodni format a normy pro dopisy - zjistéte si
je predem.

Vas dopis musi byt vzdy Sity na miru konkrétnimu volnému mistu, musi byt podepsan
a musi uvadét divody, pro¢ Zadost podavéte. Uved'te spravnou adresu spoletnosti, datum,
pracovni misto, o néZ se uchazite, zdroj, v némz jste nasli inzerat, co mézete nabidnout
(kvalifikace, pracovni a jiné zkuSenosti), Zadost o osobni pohovor, své jméno a spravné kon-
taktni Uidaje. Pokud nemate jméno kontaktni osoby, na kterou byste korespondenci (e-mail
nebo dopis) do spole¢nosti adresovali, zatnéte oslovenim ,VaZena pani nebo vézeny pane“.

Zd(iraznéte, prot jste pro dané pracovni misto vhodni, a popiste, ¢im spole¢nosti pfispéjete.
a vlastnimi slovy doloZte, jak je spliiujete. Soustfed'te se na to, co zaméstnavateli mdZete
nabidnout, a jak mu vas nastup do spole¢nosti pomUize (spiSe nez na to, jak ziskani pracov-
niho mista pomQZe vam).

Chcete vyniknout? Pak si vyhledejte o spolegnosti informace jesté pfed tim, neZ
podate Zadost. Zjistéte si néco o jejich zaméstnancich a kultufe, o mistech, kde plisobi
v tuzemsku a v zahraniéi, o pottu pracovnich sil a budouci strategii. Vyhledejte si o ni
podrobnosti v obchodnim tisku i na jejich internetovych strankach, abyste ziskali vétsi
obraz (jeji konkurence, stav trhu, mistni ekonomickeé faktory).

Vénujte pozornost prezentaci: zasadni je prehledna Uprava vaseho dopisu a Zivotopisu.
V nékterych zemich se ve velké mite pouZivd evropsky formdt Zivotopisu Europass, ne viak
ve vsech - konkrétni rady najdete v oddilech o jednotlivych zemich v této pFirucce.

Vase dokumenty by mély byt itelné a upravené, aby zaméstnavatele zaujaly. Pokud to neni
pro danou praci poZzadovano, vyvarujte se kreseb nebo zabavného designu.



Prodejte své dovednosti: vedle svého vzdélani, odborné pfipravy a profesnich zkuse-
nosti pripojte podrobnosti o dovednostech ziskanych béhem dobrovolnych ¢innosti nebo pfi
konitcich. Potvrd'te, zda vlastnite fidi¢sky prikaz, kterymi jazyky hovofite (a na jaké trovni)
a jaké mate dovednosti v oblasti informatnich technologii a v jinych oblastech.

Fotografie: v nékterych zemich je standardni poslat s Zadosti o zaméstnani fotografii.
V jinych to neni vhodné. Doporuceni naleznete v oddilech o jednotlivych zemich v této pfirucce.

Zadosti zaslané e-mailem

Vyvaruijte se pouzivani vtipné & humorné e-mailové adresy nebo zahadného Fadku s pred-
métem e-mailu. Zadost nezasilejte ze systému elektronické posty svého soutasného
zaméstnavatele ani jako soutdst hromadné posty. Do fadku s pfedmétem uved'te nazev
pozice, o kterou se uchazite.

E-mailové pFilohy

UdrZuijte jejich poet na minimu a neposilejte velké soubory. Pokud vasi Zadost tvofi moti-
vatni dopis a Zivotopis nebo formuldF s Zadosti, napiste stru¢ny Gvod do e-mailové zpravy,
v némz popiéete prilohy e-mailu. Zivotopis a motivaéni dopis by se zpravidla mély posi-
lat jako pfilohy (najdéte si konkrétni radu v oddilech o jednotlivych zemich v této pfirucce).

Pokud musite vypliiovat formuldf Zadosti o zaméstnani, ujistéte se, Ze jste odpovédéli na
viechny otdzky.

Cekani na odpovéd’
Pokud zaméstnavatel nema o vas profil zajem, neni ni¢im neobvyklym, Ze na svou Zadost
neobdrZite Zadnou odpovéd.

PRIPRAVTE SE NA POHOVOR

Kultura pohovort je tak rlizna, kolik je spolecnosti a organizaci na trhu. O celém procesu
si zjistéte co nejvice informaci predem. Musite si vzit dokumenty, pfipravit prezentaci nebo
absolvovat v ramci pohovoru psychometrické, praktické nebo jiné testy? Jak dlouho bude
proces trvat a s kym se pravdépodobné setkate?

V pfipadé nespecializovanych pracovnich mist je obvykle pouze jeden pohovor. Pokud se
jednd o specializované volné pracovni misto nebo o misto na vyssi pozici, miZe se konat
nékolik kol a pohovor mliZe probihat pfed komisi.

Méjte na paméti, Ze zndmé firmy a ndzvy znacek se v jednotlivych zemich lisi. Vyhledejte
si ekvivalenty vSech znamych ndzvl uvedenych ve vaSem Zivotopise, abyste osobé, ktera
vede pohovor, pomohli pochopit vasi minulost. TotéZ plati pro nastroje, software a protokoly:
pokuste se najit spravné vyrazy nebo jejich ekvivalenty v jazyce zemé, v niZ se uchazite o praci.



To se tyka i vzdélani a odborné pfipravy. Univerzity, vzdélavaci instituce a kvalifikace se
mohou velmi ligit. Bud'te pfipraveni kratce popsat hlavni tematické oblasti, které jste studo-
vali, abyste zaméstnavateli ukdzali, jak spliiujete jeho poZadavky.

V soutasné dobé nejsou kvalifikace ziskané vzdélanim uznavany vieobecné v celé Evropé,
coZ znamena, Ze zaméstnavatel v jedné zemi se mlze zdrahat pfijmout pracovnika z jiné
zemé, pokud nerozumi jeho drovni kvalifikace. Jednim z fedeni je pouZivat Evropsky pas
dovednosti Europass, ktery vdm m(Ze pomoci poskytnout komplexni obraz vasich doved-
nosti a kvalifikaci vytvoFenim slozky pro vdechny vase dokumenty (http://europass.cedefop.
europa.eu/en/documents/european-skills-passport).

0d roku 2013 portdl pracovni mobility EURES také zavede odvétvové pasy dovednosti, aby
uchazetiim o praci pomohl popsat jejich dovednosti zplisobem, kterému budou schopni
snadno porozumét zaméstnavatelé z celé Evropy.

UZitetné informace naleznete i na portdlu Vase Evropa: http://europa.eu/youreurope/citizens

Pokud jedete na pohovor do vzdaleného mista, budou vam uhrazeny naklady na cestu?
Poznamenejte si spravnou adresu mista, kde se pohovor kong, jak se tam dostanete a kolik
Casu si mate na cestu vytlenit, abyste nepfijeli pozdé. Méjte u sebe Udaje a Cisla na kon-
taktni osoby, abyste v pfipadé zpozdéni spole¢nost upozomili.

Pfipravte si pfedem, co si obléknete, a zamyslete se nad dopadem své osobni prezentace,
postoje, feCi téla a zplsobu, jakym se vyjadfujete. Neverbalni komunikace je témér tak
dalezita jako to, co Fikate.

Vezméte si s sebou pero a poznamkovy blok, abyste si mohli béhem pohovoru délat
poznamky.

Tipy k pohovoru

* Qvéfte si / zeptejte se pfedem na strukturu pohovoru, zda jeho soutdsti budou testy
a jakou formu budou mit, zda si musite pfipravit prezentaci a zda si musite pfinést kopie
nebo originaly svych diplom0 & jinych dokumentd.

* Vezméte si s sebou kopii svého Zivotopisu, formulaf Zadosti, pozndmkovy blok, pero
a seznam otazek, na které byste se chtéli zeptat.

* Potvrdte svou ucast na pohovoru a jesté jednou si zkontrolujte datum, ¢as a kontaktni
osobu.


http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/european-skills-passport
http://europass.cedefop.europa.eu/en/documents/european-skills-passport
http://europa.eu/youreurope/citizens

OSOBNI PREZENTACE

Zaméstnavatelé béhem rozhovoru vénuji pozornost vzhledu, pfipravenosti i chovani
a vystupovani uchazece, které by mélo byt precizni, sebejisté, vyrovnané a s pfirozenou
gestikulaci.

Pred zatatkem pohovoru si vypnéte mobilni telefon. Budete-li vyzvani, podejte osobam
vedoucim pohovor ruku. Potkejte, aZz budete vyzvani, abyste si sedli. SnaZte se vypadat
sebejisté a vyrovnané. Hovofte jasné a pfimérfené hlasité. Snazte se neprojevovat nervo-
zitu. UdrZujte o¢ni kontakt.

Dbejte na to, abyste se o byvalych zaméstnavatelich nebo jinych osobdch nevyjadfovali
kriticky. Budete-li vyzvani, abyste k né¢emu nebo nékomu vyslovili kritiku, snazte se zvo-
lit co nejpozitivnéjsi pohled. Vyvarujte se zminek o osobnich nebo finanénich problémech.

ZODPOVEZENI OTAZEK

Pfipravte se dobfe na celou fadu otazek, které by vam mohly byt poloZeny. VétSina otd-
zek se pravdépodobné bude tykat vasich zkuSenosti, dovednosti a motivace. Presvédtte
(astniky pohovoru, Ze jste velmi motivovani ziskat toto misto. Reknéte jim, jak vage silné
stranky a zajmy vyhovuiji silnym strankam a zajm0m, které zaméstnavatel hledd. Odpovi-
dejte na otazky Uplng, ale struéné. Uvadéjte pouze fakta, ktera mohou zaméstnavatele zaji-
mat. Bud'te zdvorili, Cestni a chovejte se profesionalné. Nikdy nelzete.

Odpovidejte jasné a vystizné a nepouZivejte Zargon nebo akronyma. Zaméstnavatelé pokla-
daji pfi pohovoru obvykle tyto otazky:

* Prot chcete tuto praci?

 Jak mlZete pfispét nasi spoletnosti?

* Reknéte mi néco o sobé. Kdo jste?

* Jaké jsou vase silné a slabé stranky?

* Pro¢ chcete pracovat v této zemi?

* Jak dlouho planujete zlistat v této zemi?

* Prot jste ode3el ze svého posledniho mista?

* Mate vhodnou kvalifikaci pro praci, o niZ se uchazite?

Na dlkaz své motivace a svych dovednosti pocitejte s tim, Ze budete muset uvést prak-
tické priklady.



ZALUDNE QTAZKY

Vyporadejte se diplomaticky s otdzkami, které se tykaji vasich slabych stranek nebo nedo-
statecné kvalifikace. Snazte se i slabé stranky predkladat jako silné. Vyvazte Spatné zku-
Senosti predloZzenim nékolika prikladd véci, které naopak fungovaly dobfe a s nimiZ jste si
skvéle poradili.

Pfipravte si pfedem odpovédi na otdzky ohledné dtivod, pro¢ jste odesli z jinych pracovnich
mist nebo od byvalych zaméstnavateltl. Vyzkousejte si je na své rodiné a pratelich. Méli by
vam poctivé fici, zda je vase odpovéd' presvédtiva.

OSOBNI OTAZKY

P¥i nékterych pohovorech mohou byt kladeny neprofesné zaméfené otézky. Nékteré oblasti
jsou v3ak povaZovany za soukromé a uchazeci by neméli mit pocit, Ze na tato témata musi
odpovidat. V3echny zemé maji antidiskriminatni zékony v souladu s pravidly EU tykajicimi
se sexudlni orientace, véku, zdravotniho postiZeni, rasy nebo etnického plivodu a nabo-
Zenského vyznani. Mezi dal3i oblasti, které by nemély byt povaZovany za témata pro pfiji-
maci pohovor, pati politické ndzory, zdravi, rodinny stav nebo rodinné plany. Pokud je vém
i pfesto pfi pohovoru poloZen tento druh otazky, méli byste se zeptat: ,Jak tato otdzka sou-
visi s praci, o niz se uchazim?*

POKLADANI OTAZEK

Obecné plati, Ze byste si své otazky méli nechat aZ na konec pohovoru. Otazky se mohou
tykat téchto okruhd: struktura vedeni spolecnosti, typicky pracovni den zaméstnance na
pozici, 0 niz ma uchazet zdjem, zavazny termin, kdy bude oznamen vysledek pohovoru, sko-
leni zaméstnanctl a dalsi programy na zvySovani kvalifikace.

ZMINKY O PLATU

Diskuse o platu je podminéna danou zemi a praci, o kterou se uchazite (konkrétni rady na
toto téma najdete v oddilech o jednotlivych zemich v této broZufe). Mate-li pochybnosti,
potkejte, aZ tuto problematiku zmini zaméstnavatel. Nehovofte o platovych poZadavcich na
prvnim pohovoru. V mnoha zemich se obvykle ¢eka, az zaméstnavatel ucini nabidku prace,
a teprve poté se vyjednava plat a dalsi vyhody.

Vétsi Sanci na jednani o platu a mimoplatovych vyhodach budete mit asi v malé spo-
le¢nosti, protoZe velké spole¢nosti a instituce obvykle pouZivaji pevnou platovou stupnici.

To, zda se plat udava jako hodinova, denni, mésitni nebo rotni ¢astka, se lisi podle odvétvi
a zemé. Podrobnosti najdete v oddilech o jednotlivych zemich.



JAK UDELAT DOBRY DOJEM

VHODNE OBLECENI

Zjistéte si, jaké je standardni vhodné obleceni pro dané odvétvi (napf. konzervativni a stfiz-
livé nebo origindlni a individualni), a obléknéte se spise pfiméFené situaci nez podle posledni
mady. Na pfijimaci pohovor je bézné se obléknout profesiondlng, i kdyZ v dané spole¢nosti
vladne spiSe neformalni atmosféra.

Obleceni uchazett by mélo byt obecné Cisté a upravené. Méli byste mit elegantni, &is-
tou obuv; vyvarujte se sportovniho obleceni nebo odhalujiciho odévu (kratké sukné, kratka
tilka). NepouZivejte silné deodoranty a parfémy. Vlasy a vousy by mély byt Cisté a upravené
a liceni a Sperky decentni. Narodni doporuceni ohledné vhodného obleceni najdete v této
priruce v oddilech o jednotlivych zemich.

VSEOBECNE RADY

Bud'te zdvofili, pratelsti a usmivejte se. S osobou vedouci pohovor udrZujte ogni kontakt.
Pozorné naslouchejte otdzkam a na kazdou odpovézte (zhruba maximalné 2 minuty).
Hovotte jasné, sebevédomé a klidné.

Srovnejte své silné stranky a zkuSenosti s poZadavky dané pozice, o kterou se uchazite.
Podékujte zaméstnavateli za jeho ¢as.

ProkaZte sv(j zajem pracovat pro spoletnost tim, Ze si o spole¢nosti zjistite pfedem co nej-
vice informaci.



PRIPRAVENI NA STEHOVANI(?

KDE V EVROPE MOHU NAJIT SIT EURES?

9 Clenské staty EU: Belgie, Bulharsko, Ceska republika, Dansko, Némecko, Estonsko,
Irsko, Recko, Spanélsko, Francie, Chorvatsko, Italie, Kypr, Lotyésko, Litva, Lucembur-
sko, Mad'arsko, Malta, Nizozemsko, Rakousko, Polsko, Portugalsko, Rumunsko, Slovin-
sko, Slovensko, Finsko, Svédsko, Spojené kralovstvi

9 Evropsky hospodafsky prostor = tlenské staty EU + Island, Lichtenstejnsko a Norsko

Svycarsko

Sit EURES je zastoupena v riiznych regionech a pfeshrani¢nich regionech. PoZzadujete-li vice
podrobnych informaci, navstivte portal EURES.

L

Chcete-li najit svého nejbliziho
poradce sité EURES, navstivte
internetové stranky
http://eures.europa.eu

V nésledujici kapitole byly k napsani Uvodnich text(i obsahujicich informace z oblasti ces-
tovniho ruchu a trhu prace pouZity takové zdroje, jako jsou oddily o jednotlivych zemich na
internetovych strankdch sité EURES, internetové stranky o zaméstnanosti v jednotlivych
zemich a zpravy prlizkumu Eurobarometr. Ostatni informace v tomto oddilu poskytly ¢len-
ské organizace sité EURES v jednotlivych zemich.

€


http://eures.europa.eu./

Ufedni jazyky ~ nizozemstina (na severu), francouzitina (na jihu), néméina
Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie

Pocet obyvatel 11,2 milionu

Hlavnimésto  Brusel

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +32

Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .be

PROC JIT ZA PRACI DO BELGIE?



HLEDANI PRACE

Chcete-li si najit praci v Belgii, je dobré mlu-
vit nizozemsky a/nebo francouzsky, coz jsou
nejrozsitengjsi jazyky. Némecky se mluvi
pouze v malé &asti Belgie. Hlavni mésto
Brusel je dvojjazytné: pro vétsinu pracov-
nich mist zde lidé musi umét nizozemsky
i francouzsky. Avsak v Belgii si dokdze najit
praci i mnoho anglicky hovoficich lidi, hlavné
pak v Bruselu. Pracovni pfilezitosti pro lidi,
ktefi mluvi anglicky, lze najit na interneto-
vych strankach http://jobsinbrussels.com.

Belgie ma Ctyfi vefejné sluzby zamést-
nanosti pro jednotlivé regiony a jazykové
komunity.

Actiris v hlavnim mésté, Bruselu (dvoj-
jazy€na, nizozemstina/francouzstina):
http://www.actiris.be

Le Forem ve Valonsku (jih a francouzsky
mluvici region): http://www.leforem.be

VDAB ve Flandrech (sever a nizozemsky
mluvici region): http://www.vdab.be

ADG v némecky mluvicich oblastech na
vychodé Belgie: http://www.adg.be

0ddil 0dkazy na portélu EURES obsahuje
odkazy na jiné internetové stranky s vol-
nymi pracovnimi misty a noviny, které zve-
Fejriuji inzerdty s nabidkami pracovnich mist.
Viz také internetové stranky o mezinarodni
mobilité a Belgii: http://www.bijob.be.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Vétsina zaméstnavatel( si vybira uchazete
na zakladé Zivotopisu a motivaéniho dopisu.

Pokud hodlate zaslat Zadost o zaméstnani
e-mailem, pouZijte ,profesiondlné“ vypa-
dajici e-mailovou adresu. Ve svém e-mailu
uvedte jasné, o jaké pracovni misto Zadate,
a dbejte na pectlivou pfipravu motivacniho
dopisu a Zivotopisu. Motivatni dopis se
snazte sladit s akceptovanymi belgickymi
standardy (BIN-normen, jsou-li znamy).

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, nedoporutuije se to.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?
Ne, vétsina Zadosti se zasild e-mailem.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Je upfednostiiovan ndrodni format, ale
stdle vice se pouzivd i format Europass.

Telefonicky kontakt

Pokud se uchdzite o praci telefonicky,
hovofte poZadovanym jazykem a stru¢né
a jasné se zaméstnavateli predstavte. V pfi-
padé spontanni Zadosti o zaméstnani se
predstavte a jasné uvedte, o jakou funkci
se uchazite.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Ne, v této fazi nejsou obvykle poZadovany.
Budete je vSak muset predloZit pfi podpisu
pracovni smlouvy, proto méjte pfipraven
preklad diplomu.


http://jobsinbrussels.com/
http://www.actiris.be/
http://www.leforem.be/
http://www.vdab.be/
http://www.adg.be/
http://www.bijob.be./

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Sest tydne, atkoli u nékterych pracovnich
mist (napf. volnd pracovni mista, pro kterd
je nedostatek uchazetd) tato doba muze
byt mnohem kratsi.

PFiprava na pohovor

Pokud zameéstnavatele zaujal vas profil,
mohl by se konat jeden nebo vice pohovort,
jakoZ i hodnoceni dispozic a kompetenci
pro zvolenou pozici (tzv. assessment), testy
dovednosti a psychologické testy.

Pfipravte se dobfe tim, Ze si zjistite infor-
mace o spolecnosti, zamyslite se nad tim,
pro¢ chcete pracovat pro tohoto zamést-
navatele a v tomto odvétvi, a procvitite si
odpovédi na otazky v jiném jazyce.

Z hlediska formy lze pohovor povaZovat
spiSe za urcitou formu vyjednavani nez za
jednani vedené formou otdzek a odpovédi.
Pro zaméstnavatele je klicovy styl vaseho
chovéni a vystupovani a to, zda jste zdvo-
fili a asertivni. Budete reprezentovat spo-
le¢nost, a musite tudiz zapadnout do tymu.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Prvni pohovor obvykle vede psycholog. Poté
budete mit asi pohovor s vedoucim oddé-
leni nebo i s budoucim kolegou. Posledni
pohovor, pfi kterém se bude jednat o platu
apod.,, s vami povede zdstupce persondl-
niho oddéleni. Oekavejte, Ze kazdy pohovor
bude trvat zhruba 45 minut a testy pfiblizné
pal dne.

Podavame si ruce?
Ano, v Belgii je to béZné.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Na potatku pohovoru se vétsinou nejprve
predstavi osoby, které pohovor povedou,
a poté je pozadan uchazet, aby se predsta-
vil. Otazky osoby, kterd vede pohovor, budou
postupné prechdzet od velmi obecnych
k velmi detailnim. Na konci pohovoru maze
poloZit dopliujici otazky uchaze¢. V Uplném
zavéru budou dohodnuty praktické zaleZi-
tosti, jako je lhiita na rozhodovani a zp(isob
poskytnuti zpétné vazby.

Atmosféra je vétsinou formalni a profesio-
nalni. Jednejte profesiondlné i vy, a to i pred
pohovorem a po ném. Hovofte pouze o té-
matech, kterd by mohla zaméstnavatele
zajimat. Vsimejte si, jakym zplsobem se
osoby vedouci pohovor predstavuji; oslo-
vujte je kfestnim jménem jen v pfipadé, Ze
je pouzivaji i ony. Uvédomte si, Ze atmo-
sféra pfi pohovoru ne vzdy odraZi kulturu
spole¢nosti.

Kdy otdzka prekroéi hranice?

Nemusite odpovidat na otdzky tykajici se
nabozenského vyzndni, pohlavi, rodinnych
plant apod. Neochota odpovidat na citlivé
otazky mlze byt navic dokladem asertiv-
niho postoje, coZ lze povaZovat za prednost.
Pokud mate dojem, Ze jste se stali obéti dis-
kriminace, mlZete podat oficidlni stiznost.



Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezihonnosti?

Reference a doporucujici dopisy se v Belgii
nevyuZivaji. Zaméstnavatelé je sice mohou
vyZzadovat, ale délaji to jen zfidka. Potvr-
zeni o bezthonnosti miiZe byt vyZadovano
u nékterych pracovnich mist.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Jednani o wvysi platu probihaji obvykle
v zavéretné fazi fizeni, kdy uchazet dostane
prileZitost klast otdzky. Plat se obvykle
udava jako hruby plat, bud v mésitni,
nebo hodinové sazbé podle typu smlouvy.
Nebojte se zeptat, co pfesné platovy balitek
obsahuije. V ramci ro¢niho platu lze vyjednat
13, nebo dokonce i 14. plat navic. Ty nejsou
zahrnuty do platu, ktery je uveden v inze-
ratu. Vyjedndvani o vysi platu je mozno vést
pouze v soukromém sektoru.

Hlavni mimoplatové vyhody nestano-
vené zdkonem jsou: stravenky, pojisténi
pobytu v nemocnici, sluZebni vozidlo, slu-
Zebni mobilni telefon, potitat a refundace
nakladd na dopravu osob, které dojizdéji do
zaméstnani. Jednani o platu vede s uchaze-
¢em zastupce personalniho oddéleni.

Je pravdépodobna prace na zkousku?

Z pravniho hlediska neni pfipustna ldenni
prace na zkousku, pokud oviem praci
nezprostfedkuje agentura  specializujici
se na doCasnou praci (v takovém pfipadé
dostanete za odpracovany den vyplatu).
Zaméstnavatel si ale mdZe vyZadat praktic-
kou zkousku na pracovisti, ktera by neméla

trvat déle nez dobu nezbytnou pro ovéfeni
vasich dovednosti.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Sedm aZ ¢trnact dnd pro délniky, 1 aZz 12
mésicl pro kanceldrské pracovniky.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Zaméstnavatelé obecné vase cestovné
nehradi.

Kdy se dozvim vysledek?

To zavisi na pracovnim misté a za-
méstnavateli.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud zaméstnavatel slbil, Ze vam zpét-
nou vazbu poskytne do 1 tydne, netele-
fonujte dfive. Pokud nezatelefonuje ani
po 2 tydnech, miZete mu zatelefonovat
a pozadat ho o zpétnou vazbu sami.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Budte vzdy dochvilni. Snazte se pfijit
o 5 minut dfive. Pokud je zfejmé, Ze se
opozdite, napt. vinou dopravy, zpoZdéni
vlaku apod, zaméstnavateli to oznamte.
Nezapomerite si vzit pro tyto Ucely s sebou
telefonni Cislo na kontaktni osobu.

Styl oblékani

Obléknéte se tak, jak si myslite, Ze se oblé-
kaji lidé v pozici, o niz se uchazite, tedy



nebudte ani pfilis ,vysriofeni“, ani oble¢eni  to s nimi. Pamatujte, Ze zplsob oblékani je
piili§ neformalné. Sperky a parfém by mély  jednim z projev(i vasi osobnosti.
byt stejné decentni jako odév, nepreZefite



Ufednijazyk  bulharstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 7,3 milionu
Hlavnimésto  Sofie

Ména lev (BGN)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +359
Internetovy kéd zemé (ndrodni TLD) - .bg

PROC JIT ZA PRACi DO BULHARSKA?



HLEDANI PRACE

Uchazeti o zaméstnani mohou zatit hledat
praci prostfednictvim stdtni agentury pro
zaméstnanost, nejvétsiho zprostfedkova-
tele na trhu prace. Opravnéni k ¢innosti ma
i fada soukromych agentur, véetné spole¢-
nosti Adecco Bulgaria, Manpower Bulgaria,
Job Tiger a Jobsbg. Odkazy na interne-
tové stranky téchto organizaci najdete na
strance Odkazy na portalu EURES. Mezi
dalsi zdroje patfi stranka sité EURES na
vlastnim portalu bulharské statni agentury
pro zaméstnanost (http://www.az.gover-
nment.bg/eures), jakoZ i mistni Ufady prace
z celé zemé.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

BéZzny postup vypadd tak, Ze si ucha-
zet poda Zadost o zaméstnani, na jejimz
zékladé je posléze pozvan na pohovor se
zaméstnavatelem nebo jeho zastupcem.
Kromé Zivotopisu zaméstnavatel obvykle
poZaduije kratky motivacni dopis s vysvétle-
nim, pro¢ se uchazet zajima o dané volné
pracovni misto.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie v Zivotopise je vhodna, neni viak
povinna.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, motivacni dopis by mél byt napsan na
stroji nebo potitaci.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, je uprednostiovan Zivotopis v evrop-
ském formdatu (Europass).

Telefonicky kontakt

Obecné se nedoporutuje vyuZivat k Zados-
tem o zaméstnani telefonicky kontakt.
Vylouteni uchazete z vybérového fizeni je
totiZ v takovém pfipadé pro zaméstnavatele
mnohem snadné&j&i. Utelem telefonického
kontaktu by mélo byt pouze dojednani ter-
minu pohovoru. Urtité udélejte toto: pred-
stavte se a objasnéte, o kterou pozici se
zajimate, a uvedte dlivod, pro¢ telefonu-
jete. Zaméfte se struéné a jasné na to, pro¢
jste pro danou pozici vhodnym kandidatem,
a pokuste se dojednat si termin pohovoru.

Musim s Zadosti o0 zam&stnani poslat
diplomy?

Ne, ale mozna budete muset kopii svého
diplomu pFedloZit pfi pohovoru.

Obvykla doba mezi zveFejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Tato doba zavisi na poZzadavcich zamést-
navatele, ale jen zfidka trva nékolik mésict.

P¥iprava na pohovor

Uchazet by mél védét, jaké ¢innosti se spo-
le¢nost vénuje, mél by znat jeji vedeni, kli-
enty, konkurenci a pfileZitosti k rozvoji.
Zaméstnavatel vénuje pozornost vzhledu
i chovani a vystupovani uchazece, které


http://www.az.government.bg/eures
http://www.az.government.bg/eures

by mélo byt precizni, sebejisté, vyrovnané
a s prirozenou gestikulaci.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Pokud se pohovor kona na mistnim Ufadu
prdce, Ucastni se ho tyto osoby: pracovnik
Ufadu prdce, uchaze¢ a zaméstnavatel nebo
jeho zastupce. Pokud pohovor probiha pfimo
v dané spoletnosti, Utastni se ho uchazet
a zaméstnavatel nebo jeho zastupce.

Podavame si ruce?

Nékdy ano, ale pouze z iniciativy osoby,
kterd vede pohovor. Pokud pohovor vede
komise, ruce si nepodavame.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor trva obvykle pdl hodiny az 1 ho-
dinu. Déle trva pouze v pfipadé, Ze zamést-
navatel poZaduje po schlizce i praktickou
zkousku.

Obvykle pohovor postupuje podle zakladni
struktury, ktera za¢ind - po pfivitani - otaz-
kami zaméstnavatele nebo jeho zdstupce
na uchazete. Béhem pohovoru vede
zaméstnavatel s uchazetem béZnou kon-
verzaci a otekavd, Ze uchazet bude vystu-
povat sebevédomé, klidné a vyrovnané.

Uchazedi by se méli chovat zdvofile a pra-
telsky, usmivat se, udrZovat oc¢ni kontakt,
pozorné poslouchat a odpovédét na kazdou
otazku, kterd jim bude poloZena (odpovéd
by méla trvat maximalné 2 minuty). Méli
by hovofit jasné, klidné a sebejisté, struéné
shrnout své silné stranky a porovnat své

zkuSenosti s poZadavky na pracovni misto,
0 néZ se uchazeji.

Uchazet ma moznost klast otazky na konci
pohovoru. Mezi hlavni témata by méla pat-
fit struktura vedeni spole¢nosti, typicky
pracovni den zaméstnance na pozici, o niz
ma uchazet zajem, zavazny termin, kdy
bude oznamen vysledek pohovoru, Skoleni
zaméstnancl a dalsi programy na zvy3o-
vani kvalifikace apod.

Kdy otéazka pFekroéi hranice?

Zakon o zaméstnanosti zakazuje jakoukoliv
pfimou ¢i nepfimou diskriminaci pfi vybéru
uchazetli o zaméstnani. Zaméstnavatel
nesmi kldst otazky zaméfené na soukromy
Zivot uchazete. Podle zékona na ochranu
osobnich Udajll se za soukromé informace
povazuji jakékoliv informace o jedinci, které
lze zjistit na zékladé individudlniho Cisla.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference  mohou poskytnout predchozi
zaméstnavatelé a tyto reference slouZi jako
potvrzeni toho, Ze se uchazet na dané misto
hodi. Néktefi zaméstnavatelé mohou vyZa-
dovat doporucujici dopisy. Doklad o bez-
Uhonnosti je vyZadovan v zavislosti na
povaze zaméstnani.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Uchazeti by neméli pokladat otazky ohledné
platu jiz béhem pfijimaciho pohovoru.
Obvykle se cekd, az zaméstnavatel ucini
nabidku prace, a teprve poté se vyjednava



plat a dalsi mimoplatové vyhody. Konkrétni
forma platu (hodinovy nebo mési¢ni) je spe-
cifikovana v pracovni smlouvé. Vyse platu
zavisi na pottu odpracovanych hodin nebo
na objemu vyroby. Produkéni kvéta, tedy
finantni odména za jednotku, se stano-
vuje na zakladé dohody mezi zaméstnan-
cem a zaméstnavatelem a nemdZe byt nizsi
nez astka uvedend v kolektivni smlouvé.
Pro plat uritych skupin profesi jsou stano-
veny prahové hodnoty. Ve vsech ostatnich
pfipadech by vy3e platu neméla byt nizsi
nez minimalni plat, ktery kazdy rok stanovi
vlada.

Plat se obvykle vyplaci kazdy mésic, ackoli
v nékterych pfipadech je mozna i tydenni
platba. Je béZné dostavat zalohu (¢ast
mési¢niho platu) priblizné uprostfed mésic-
niho obdobi. Nékteré velké soukromé spo-
le¢nosti plati vykonnostni prémie.

Je neobvyklé jednat o jinych mimoplato-
vych vyhodach. PFispévky na socidlni zabez-
peceni, pfispévky na zdravotni pojisténi
a dané jsou stanoveny zdkonem a odetitany
zaméstnavatelem z platu. Pokud zamést-
navatel chce nabidnout dalsi vyhody nebo
zaplatit vice dn(i dovolené, mlZe.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Pouze jako soutdst zkusebni doby (viz niZe).

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Spolecnosti obvykle Zadaji uchazete o sou-
hlas s praci na zkousku / zkusebni dobou az
6 mésicl, coz je v souladu s bulharskym
zakonikem prace. Béhem tohoto obdobi

miZe byt zaméstnanec propustén bez
vypovédi.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

K tomu by doslo jen velmi zfidka. Cestovné
muZe byt uhrazeno v ramci nékterych speci-
fickych programd pro nezaméstnané osoby
registrované na Uradu prace.

Kdy se dozvim vysledek?

KdyZ uchazete o zaméstnani doporuci
zaméstnavateli Ufad prace, zaméstnavatel
je povinen informovat mistni Ufad prace do
7 dnti o vysledku vybérového fizeni. Pokud
se mistni Ufad prace podili na organizaci
pohovoru, ocekava se, Ze nelispésné ucha-
zete bude o rozhodnuti zaméstnavatele
informovat on. V jinych pfipadech neexistuje
Zadny zakonny poZadavek, aby zaméstna-
vatelé informovali uchazete o vysledku
vybérového Fizeni.

Zpétna vazba a nasledny postup

Na konci pohovoru podékujte zaméstna-
vateli za Cas, ktery vam vénoval, nebo
dokonce poté napiste dopis s podékova-
nim. Pokud neni béhem pohovoru dohod-
nuto jinak, mdZe uchazet po urcité dobé
zaméstnavatele kontaktovat a zeptat se ho
na vysledky pohovoru.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Ocekava se, Ze uchazeti o zaméstnani pfi-
jdou na pohovor zhruba 10 minut pred sta-
novenym zatatkem.



Styl oblékani

ObleCeni by mélo byt lezémé elegantni,
nikoliv sportovni. Vhodné nejsou ani kratké
sukn& nebo jasné barvy. Saty by mély byt
Cisté a boty vylesténé, sladéné s oble¢enim.

Vyvarujte se silnych deodorantt nebo par-
fémid a vénujte pozornost detaildim, jako
jsou umyté vlasy, Cisté nehty a vhodny
Uces. Muzi by méli byt cerstvé oholeni nebo
s upravenym vousem. Nenoste ani vyrazné
Sperky.



Ufednijazyk ~ EeStina
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PROC JIT ZA PRACI DO CESKE REPUBLIKY?



HLEDANI PRACE

Volnd pracovni mista nabizeji Ufady prace
a zaméstnavatelé, ackoli mnoho zamést-
navateli v Ceské republice vyuZiva sluzeb
soukromych personalnich agentur, které
vam v pfipadé, Ze se u nich zaregistrujete,
poskytnou podrobnosti o volnych pracov-
nich mistech.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Na oznameni o volném pracovnim misté,
které vas zaujalo, odpovézte co nej-
dfive a vezméte v Uvahu kritéria uvedena
v inzeratu. Chcete pfece pfilakat pozornost
a zajem zaméstnavatele a prvni kontakt
s nim je vzdy velmi duleZity.

Pokud Zadost o zaméstnani podavate elek-
tronicky, poslete motivatni dopis 0 maxi-
malné jedné strance a strukturovany
Zivotopis. Z&dost nezasilejte z e-mailové
schranky svého soucasného zaméstnava-
tele, z emailové adresy uvadeéjici vasi pre-
zdivku ani jako soucast hromadné posty.

Do fadku s predmétem uvedte napfiklad
nazev pozice, o kterou se uchazite, a jasné
uvedte, jaké dokumenty tvofi pfilohu vasi
zpravy. Zivotopis poslete jako pfilohu.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, je to obvykla praxe.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, Zadosti [ze napsat rukou nebo na stroji
¢i potitaci. Pisete-li ji rukou, ujistéte se, Ze je
vase pismo ¢itelné.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, je to upfednostriovany format.
Telefonicky kontakt

Pokud zaméstnavatele kontaktujete telefo-
nicky, je lepsi tak ucinit na zatatku pracov-
niho dne. Snazte se, abyste mohli hovofit
s osobou odpovédnou za va3 obor. Budte
pfipraveni na pfipadné dotazy - méjte pfi
sobé pero, poznamkovy blok a Zivotopis.
Odpovidejte stru¢né a k véci a vyZadejte
si moznost osobniho setkani se zaméstna-
vatelem. Pokud je to moZné, snazte se pfi-
jmout navrhovany termin.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Ne, osoby provadéjici nabor obvykle kon-
troluji diplomy nebo jiné dokumenty ve fazi
pohovoru. Kopie diplomt a dalsich doku-
ment(l uchazeti obvykle predkladaji po pod-
pisu pracovni smlouvy.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

To je rzné. Nékteré inzeraty pfimo uva-
déji datum nastupu, jindy si datum nastupu
dohodne uchazet se zaméstnavatelem.



PFiprava na pohovor

Osoby provadgjici nabor otekdvaji, ze
budete informovéni jak o spole¢nosti
(budete zndt jeji strukturu, rozsah jejich
aktivit), tak o nabizeném volném misté.
Budou se vas dotazovat, pro¢ chcete pra-
covat pravé pro jejich spole¢nost. Bud'te pfi-
praveni také na otdzky tykajici se vasich
odbornych znalosti a dalsich dovednosti
(osobni kvality, schopnost pracovat samo-
statné nebo v tymu, spolehlivost, pfizplso-
bivost a predchozi zkusenosti). Pro ovéfeni
vasi osobnosti si néktefi zaméstnavatelé
mohou vyZadat psychodiagnostické testy.

NejtastéjSim typem pohovoru je osobni
pohovor. Prvni kolo pohovor(l viak maze
byt vedeno i pomoci emailu, i kdyZ takovato
nova média se k témto Ucellim teprve zati-
naji pouzivat.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Zpravidla jedna aZz tfi osoby vedouci
pohovor.

Podavame si ruce?
Ano, je to obvykla praxe.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Vétsina setkdni zacind kratkym predsta-
venim a sdélenim osobnich Udajd. Poté
nasleduji otazky, které pomohou pracovni-
kovi persondlniho oddéleni ziskat detailnéjsi
informace o uchazeti, o jeho otekavanich
a kariérnich planech. Tyto otazky se zamé-
fuji na vzdélani a pracovni zkusenosti. Dalsi
¢ast pohovoru se tyka konkrétni pozice. PFi

ni se uchaze¢ dozvi informace o spole¢-
nosti, jejich vnitfnich vztazich a pracovnim
prosttedi.

Obvykle jsou pokladany tyto otdzky:
,MUZete nam fici néco o sobé? Co od prace
pro nasi spolecnost ocekavate? Pro¢ si mys-
lite, Ze bychom vas méli zaméstnat? Pro¢
jste odesel ze svého posledniho mista? Co
jste délal v dobé, kdy jste byl nezamést-
nany? Kdy mlzete nastoupit? Jakd je vase
predstava o platu? Jste ochoten pracovat
prescas?

Konec pohovoru muZe byt vénovan nepro-
fesnim otazkam, pfipadné samotnému
uchazeti, aby blize vysvétlil svou motivaci
a prokazal své dovednosti a znalosti. Je
dlezité, abyste se béhem pohovoru chovali
sebejisté a davali najevo svlj zajem o spo-
le¢nost i nabizené pracovni misto. Otdzku
platu je nejlepsi nezmifiovat dfive, nezZ ji
vznese zaméstnavatel nebo nez vam fekne,
Ze vas chce zaméstnat.

Kdy otazka pFekroéi hranice?

Ustanoveni tykajici se zékazu diskriminace
jsou zahrnuta v zakonnych pfedpisech (napF.
v zékoniku prace, zakonu o zaméstnanosti
apod.). Nemély by byt pokladany otazky
tykajici se politické orientace, ¢lenstvi v poli-
tické strang, naboZenského presvédeeni,
rodinné situace a majetku ¢i partnerskych
vztaht a rodinného stavu.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference nebo doporucujici dopisy se
obvykle nevyZaduji. Zaméstnavatelé si



ovéfuji informace o poslednim zaméstnani
uchazet(i telefondtem jejich predchozimu
zaméstnavateli.

U nékterych pracovnich mist, napfiklad v pfi-
padé utitell, soudcti nebo policistt, je zpra-
vidla vyZadovano potvrzeni o beztihonnosti.
To vydava Cesky podaci ovéfovaci infor-
macni ndrodni termindl (Czech POINT) -
sit asistovanych mist vykonu vefejné spravy,
kde kazdy obfan mUZe ziskat informace
0 Udajich, které o ném stat eviduje ve svych
centralnich registrech.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Pokud chcete vyjednavat o platu, musite
mit povédomi o platech/mzdach, pro-
toZe sazby se v kaZzdém oboru a v kazdém
misté mohou lisit. VEtSi Sance pfi vyjedna-
vani platu se nabizeji u soukromych firem
a mensich spolecnosti. Ve velkych spo-
letnostech, ve statni spravé, ve vefej-
nopravnich institucich nebo v rozpoctovych
organizacich je vyse platu obecné dana
pevné. Plat se stanovuje v hodinové nebo
mésitni sazbé, zfidka v rotni sazbé. Vyjim-
kou jsou jen pozice vrcholovych manazerd.

Pravidla pro placenou dovolenou stano-
vuje zékonik prace, ale miZe je upravovat
i smlouva mezi zaméstnavatelem a odbory.
V nékterych pfipadech je moZné si vyjednat
i ro¢ni prémie (tyka se vétsinou jen mana-
Zerskych smluv).

Dalsi odmény lze nabizet formou vyhod,
napf. jako slevy na vyrobky spole¢nosti,
stravenky, poukdzky do divadla & do
bazénu, slevové vouchery a pfispévek na
dovolenou. Na vyjedndvéni téchto odmén

je mezi zaméstnavatelem a odbory dosta-
tek prostoru.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Prace na zkousku neni legdlni. Zaméstnanci
musi mit smlouvu a dostdvat za kazdou
praci, kterou vykonaji, zaplaceno.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Zaméstnanec i zaméstnavatel mohou od
smlouvy kdykoli odstoupit béhem zkusebni
doby, ktera trva maximalné 3 mésice (v pfi-
padé manazertl 6 mésicl). Lze ji zkratit (t].
zkrétit ji na dobu kratsi nez 3 mésice). Ucha-
zeti vétsinou prijimaji ndvrh spoletnosti.

Uhradi mi zamé&stnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, neni to obvyklé.
Kdy se dozvim vysledek?

Nedlouho po pohovoru vém zaméstnavatel
sdéli své rozhodnuti (mél by vdm jej zaslat
pisemng). Pokud je rozhodnuti kladné a vy
chcete nabizené pracovni misto pfijmout,
kontaktujte pracovnika personalniho oddé-
leni (persondlniho manaZera) dané spo-
le¢nosti, sdélte mu, Ze jste se rozhodli
praci pfijmout, a domluvte si s nim datum
nastupu a dalsi dulezité detaily pracovni
smlouvy.

Zpétna vazba a nasledny postup
Odmitnuti uchazeti mohou zatelefonovat,

aby se dozvédéli, pro¢ nebyli vybrani, ale
neni to bézna praxe.



Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Pozdni pfichod na pohovor ze strany ucha-
zete 0 zaméstnani neni obvykle tolerovan.
Maximalné pfijatelné zpoZdéni je 5 minut.

Styl oblékani

Oble¢eni by mélo odpovidat dané pozici.
Muzlim je vSeobecné doporucen tmavy
oblek, jednoducha kravata, kvalitni koZené
boty a kuffik. Zendm je doporugen stizlivy
dvoudilny kostym, kalhotovy kostym nebo
sako a sukné (sukné by méla byt v délce

po kolena), které by mély dopliovat kvalitni
lodicky, decentni make-up a slusivy Uces.
Sperky jsou vhodné jen jako dopln&k odévu,
mlize to byt mald broz, jemny nahrdelnik
a drobné nausnice.

Néjaké dalsi rady?

Pokuste se zjistit si dopfedu co nejvice
informaci o spole¢nosti, jejich zaméstnan-
cich i firemni kultufe. Na pohovor se dobfe
pfipravte, budte pozitivni a snaZte se pfi-
zpUsobit kultufe dané spoletnosti. Nebud'te
prehnané upovidani. Na otdzky odpovidejte
jasné a strutné.



Ufednijazyk ~ danstina

Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 5,6 milionu

Hlavni mésto ~ Kodai

Ména  danska koruna (DKK)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +45
Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .dk

PROC JIT ZA PRACI DO DANSKA?



HLEDANI PRACE

Zaméstnavatelé zvefejni volna pracovni
mista na svych intermetovych strankach
nebo na oficidlnim webu http:/jobnet.
dk. Volnda mista pro zahrani¢ni uchazece
0 zaméstnani lze také nalézt na interneto-
vych strankdch http://www.workindenmark.
dk, kam mazZete odeslat i svij Zivotopis.
Nékdy zaméstnavatelé umistuji informace
o0 volnych pracovnich mistech na konkrétni
internetové stranky nebo vyuZiji perso-
nalni agentury, které jim zajisti pfedvybér
uchazet(l.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Zplsob podani Zadosti o zaméstnani je
popsan v inzeratu a mél by byt dodrzen.

Kontakty mezi uchazetem a zaméstnavate-
lem jsou v&tginou pfimé. Zadost o zamést-
nani je tfeba pred odeslanim (obvykle
elektronickou cestou) upravit pro konkrét-
niho zaméstnavatele. Zaméstnavatele kon-
taktujte pouze v jazyce, ktery je vyZadovan
v inzeratu. Nemusite spliiovat v3echny
poZzadavky na kvalifikaci, ale musite umét
hovofit jazykem, ktery je uveden v ozna-
meni o volném pracovnim misté. Zadost
piSte a zaméstnavatele kontaktujte vzdy
osobné. U dokumentl v cizim jazyce musf
byt ovéfena jejich pravost.

Béhem prijimaciho Fizeni jsou zcela nepfi-
pustné: chybné napsany nazev nebo adresa
spole¢nosti, chyby v Zadosti, neloajalni
postup V(& predchozim zaméstnavatel(im,
pozdni pfichod na pohovor.

,Poradkyné sité EURES mi dala infor-
mace o kurzu pro zahradniky do

sklenik v Ddnsku a jeho kombinaci
s kurzem ddnstiny a praci na ddnské
farmé. PovaZoval jsem to za zajimavou
prileZitost — a zplsob, jak ziskat nové
dovednosti a znalosti pro budouci pro-
fesni Zivot. Rozsifi vdm to obzory, zis-
kdte vetsi nezdvislost, vybudujete si
sebevédomi a zvétsite okruh lidi kolem
sebe.”

Sarunas, uchaze¢ o zaméstndni z Litvy

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie
oblibenégjsi.

lze priloZit a je to stdle

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, nepiste svou Zadost rukou.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Zivotopisy ve formatu Europass nejsou mezi
danskymi zaméstnavateli oblibeny. Oce-
kdvd se od vas, Ze sestavite personalizo-
vany a cileny Zivotopis.

Telefonicky kontakt

Pokud chcete poslat spontdnni Zadost, dopo-
ruCuje se kontaktovat podnik telefonicky.
Budete tak moci svou Zadost 0 zaméstnani
zacilit. Inzeraty s nabidkou pracovniho mista
upfesni, na koho se obrétit; je vitano, pokud
pred odeslanim Zadosti podnik kontaktujete.
Pripravte si dobfe otdzky, abyste zajistili,
Ze si vds nebudou pamatovat jako ucha-
zete, ktery plytval jejich ¢asem. Vyvarujte
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se dotazu na plat; tato problematika bude
feSena béhem pohovoru.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Ne, pokud takovy poZadavek neni vyslovné
uveden v inzerdtu s nabidkou pracovniho
mista. Zadost tvoH Zivotopis a motivacni
dopis, pokud neni stanoveno jinak.

Obvykla doba mezi zvefFejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Tato doba je riznd, ale priblizné trva 1 az
2 mésice.

P¥iprava na pohovor

Pfijimaci pohovor je dialog mezi vami
a osobami, které pohovor vedou, proto
se otekava, Ze budete aktivni a budete
klast otdzky. Pfipravte si otdzky predem
a pokuste se zjistit hodnoty a poslani spo-
le¢nosti. MoZnd budete muset absolvovat
psychologické a praktické testy.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Na pohovoru bude obvykle jedna aZ pét
osob vedoucich pohovor. Je dlleZité udr-
Zovat dobry ocni kontakt se vSemi pritom-
nymi osobami. SnaZte se, aby se nikdo
necitil opomijen. Jednani nebude obvykle
trvat déle nez 1 hodinu, uchaze¢(im je ¢asto
nabidnut Salek ¢aje nebo kavy.

Podavame si ruce?

Podejte si ruku se vSemi pfitomnymi oso-
bami, a to jak na zacatku, tak i p¥i louceni.

Myslete na to, aby vas stisk byl pevny,
a udrZujte pritom o¢ni kontakt.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Zaméstnavatelé vénuji specidlni pozornost
tomu, zda uchazeCi spliiuji poZzadavky na
kvalifikaci.

Pohovor miva specifickou strukturu. Nejprve
si mozZna budete kratce povidat o pocasi,
jaka byla cesta na pohovor a o dalSich obec-
nych tématech. Pak zdstupce spole¢nosti
strutné predstavi firmu a uchazeti dosta-
nou moznost predstavit se. Uchazet mize
klast otdzky tykajici se pozice, platu, pracov-
nich podminek, smlouvy, dovolené, dodatec-
nych narok( apod. na konci pohovoru.

Pohovor kon¢i informacemi o dalsim
postupu. Obecné je atmosféra na téchto
pohovorech pratelskd a oteviend a ote-
kava se, Ze pfistup uchazece bude obdobny.
Nezapominejte udrZovat dobry o¢ni kontakt.

Pohovor se bude vétsinou tykat profesnich
témat. Mezi nejcastéjsi otazky patfi dotazy
na vase silné a slabé stranky a na to, kde
doufate, Ze budete za 3 aZ 5 let po poho-
voru. Nemusite se obdvat Zadnych zalud-
nych otazek. B&hem pohovoru viak mulze
prijit fe¢ i na témata nepracovni, jako jsou
domaci mazlitci / déti / sport a dalsi zajmy,
které slouzi jako dodate¢né informace nebo
jako nezdvazna spoletenskd konverzace na
konci pohovoru.

Kdy otdzka prekroéi hranice?

V Dénsku existuji antidiskriminagni zakony,
které v souladu se zékony EU zakazuji



diskriminaci z ddvodu pohlavi, véku, zdra-
votniho  postiZeni, rasy, naboZenského
vyznani a politickych nazord. Na tyto otazky
nemusite odpovidat. Vase sexudlni orien-
tace a informace o tom, zda planujete mit
dalsi déti, se povazuji za Cisté soukromé
zalezitosti.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference jsou vyZadovany podle situace.
Zaméstnavatel kontaktuje osoby poskytujici
reference v pfipadé nejistoty nebo pokud se
jedna o misto, které vyZzaduje vysokou miru
profesionality, napf. manaZersky nebo aka-
demicky post. Reference mohou poskytnout
byvali zaméstnavatelé ¢i kolegové (od nichz
se otekava, Ze reference na zadost zamést-
navatele poskytnou).

UZitetny mize byt rovnéZ doporutu-
jici dopis. Dobré doporuceni neni nikdy na
Skodu. Pokud chcete pracovat s détmi,
starsimi ob¢any nebo ve finantnim sek-
toru, budete muset doloZit rovnéZ potvrzeni
0 bezuhonnosti.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Existuji standardni pracovni smlouvy,
ale nékteré spoletnosti mohou pouZivat
své vlastni. Pouzijte standardni smlouvu,
abyste si byli jisti, Ze jste ve své individu-
alni smlouvé na nic nezapomnéli. Stan-
dardni smlouvu lze zakoupit v jakémkoliv
knihkupectvi.

Je bézné, Ze si béhem pohovoru dojednate
vysi platu, pracovni dobu i mimoplatové

vyhody v zavislosti na Urovni nabizeného
mista. Plat mlZe byt stanoven jako hodi-
novy, tydenni nebo mésitni, zfidka jako
ro¢ni. Plat za dovolenou se stanovuje v sou-
ladu se zakonnymi poZadavky. Pokud spo-
le¢nost vyplaci prémie, mély by byt uvadény
samostatné.

Uroveri pracovniho mista ovliviiuje i moz-
nosti vyjednani zvlastnich mimoplatovych
vyhod, jako je telefon zdarma, noviny, slu-
Zebni viiz, internet atd. Jednani probihd bud
s feditelem spole¢nosti, nebo s personalnim
oddélenim.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Neni to obvyklé, mozna jen v malém poctu
profesi. Tento poZadavek m(iZzete odmitnout.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Zkusebni doba trva obvykle 3 mésice.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Naklady na cestu na pohovor jsou uchazei
hrazeny jen zfidka.

Kdy se dozvim vysledek?

To je rGzné, ale obvykle se vam zamést-
navatel ozve do tydne od pohovoru. Pokud
maji jini uchazeci stejnou kvalifikaci, miizete
byt pozvani na druhy pohovor.

Zpétna vazba a nasledny postup

Je zcela béZzné po pohovoru zavolat nebo
se znovu dostavit do firmy a vyzadat si



hodnoceni, abyste se dozvédéli, v jakych
oblastech se miZete zlepsit.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Danové si potrpi na dochvilnost. Na poho-
vor se proto dostavte nejlépe o 5 nebo 10
minut dfive. NeoCekava se, Ze svou ucast
na pohovoru pfedem potvrdite. Pokud se na
pohovor nedostavite, budete si moci sjednat

novy termin schlizky pouze v pfipadé, Ze
mate takovou kvalifikaci, kvidli niZz na vas
zaméstnavatel rad pocka.

Styl oblékani

Obléknéte se spiSe konzervativné, ani pfi-
li& slavnostng, ani pfilis neformalng. Sperky
by mély byt decentni a obecné plati, Ze by
nemél byt vidét piercing.



Ufednijazyk néméina

Statni zfizeni ~ federativni parlamentni republika
Pocet obyvatel 80,5 milionu

Hlavni mésto ~ Berlin

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +49

Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .de

PROC JIT ZA PRACi DO NEMECKA?



HLEDANI PRACE

Uchazeti o zaméstnani ziskaji obecnou
predstavu o némeckém trhu prace z inter-
netové stranky narodni vefejné sluzby
zaméstnanosti (viz Odkazy na portalu
EURES).

Kromé toho uZitetné informace o Zivoté
a praci v Némecku najdete i na interneto-
vych strankdch ministerstva hospodafstvi
a technologii, ministerstva prace a narodni
vefejné sluzby zaméstnanosti: http://www.
make-it-in-germany.com.

Jiné stranky s nabidkami volnych pracov-
nich mist mohou nabizet mista v konkrét-
nich profesich nebo regionech. Pokud mate
jasnou predstavu, kde chcete Zit, podi-
vejte se na internetové stranky regional-
nich novin.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

U pisemnych Zadosti se ujistéte, Ze mate
celou potfebnou slozku dokumentd: moti-
vatni dopis, Zivotopis, fotografii a doporuu-
jici dopisy. Ujistéte se rovnéz, Ze v zadném
z dokument(i nejsou pravopisné chyby a Ze
maji skvélou Upravu.

Motivaéni dopis by mél mit nejvyse jednu
stranu a Zivotopis by mél byt omezen na
dvé stranky a zahrnovat pracovni napli
daného pracovniho mista - nebo mizete
pridat pracovni profil se svymi dovednostmi
a odbornymi znalostmi. Styl slozky by mél
odpovidat funkci.

Pokud budete zasilat Zadost o zaméstnani
e-mailem, doporutuje se zaslat motivacni

>

dopis, Zivotopis, fotografii a doporutujici
dopisy v jednom dokumentu.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

PFiloZit k Zivotopisu fotografii neni povinné.
Nicméné, vétsina zaméstnavateld ji v Za-
dosti uvita.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Vlastnoruéné psané Zivotopisy nejsou
upfednostiiovany, pokud to neni jasné
specifikovano.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Zivotopis ve formatu Europass se pouZivéd
tasto - vedle jinych dokumentd s osobnimi
Udaji. V nékterych pfipadech nebo profe-
sich je vyhodngjsi vytvofit si vlastni format,
abyste se odlisili od ostatnich Zivotopisti.

,Vysledkem spoluprdce mezi siti EURES
Spanélsko a asociaci inZenyr(i ze Zara-
gozy bylo za pouhych nékolik mésict
nalezeni prdce pro vice neZz 20 inZe-
nyrG v malych a stfednich podnicich
v Némecku a severskych zemich. Pro
nikdm - a také spolecnostem, které je
zaméstnaly — poskytli i podporu a prak-
tické informace.”

Teresa Vieitez Carrazoniova, porad-
kyné sité EURES, Spanélsko


http://www.make-it-in-germany.com/
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Telefonicky kontakt

Pokud budete hovofit telefonicky se
zaméstnavatelem nebo s persondlnim
oddélenim, jednejte vZdy zdvofile a neza-
pomefite uvést celé své jméno (tj. kfestni
jméno a prijmeni). Dopfedu si pfipravte
odpovédi a mluvte k véci.

Pokud zvaZujete spontanni Zadost o za-
méstndni, velmi dobfe si promyslete, co
budete Fikat, a ujistéte se, Ze jste schopni
vysvétlit, pro¢ se uchazite o praci pravé
timto zplsobem.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Ano, zejména pokud souviseji lzce s pra-
covnim  profilem nebo  poZadovanymi
dovednostmi. Neni nutné pfipojovat kazdy
diplom (napf. z potitatového kurzu pred 10
lety).

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

V pripadé pracovnich mist bez odborné pfi-
pravy nebo femeslné kvalifikace to mlze
byt az mésic. U vysoce kvalifikovanych pra-
covnich mist to mohou byt aZ 3 mésice.

PFiprava na pohovor

Zaméstnavatel vénuje velkou pozornost
tomu, jak se prezentujete, vCetné vaseho
obleceni, Ucesu a Sperkd, postoje, feti téla,
otniho kontaktu a zplisobu vyjadFovani.
Bud'te pfipraveni presvédtit osobu vedouci
pohovor, Ze jste velmi motivovani ziskat

danou prdci, a dokaZte to tim, Ze b&hem
pohovoru budete klast otdzky.

Vidy si zjistéte v¢as, na co se spole¢nost
specializuje, jaké vyrobky vyrabi, kolik ma
priblizné zaméstnancli a kde ma tuzem-
ské a zahraniéni pobocky, pro pfipad, Ze by
si osoby vedouci pohovor chtély otestovat
vase znalosti o jejich spoletnosti.

Ve vyjimetnych pfipadech a v zavislosti
na druhu prace lze prvni pohovor absolvo-
vat po telefonu. Jen velmi malo spole¢nosti
vyuziva program Skype nebo jiné ndstroje,
které nabizi technologie umoZiiujici pre-
nos digitalizovaného hlasu prostfednictvim
potitatové sité (VolP).

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

V priméru je pohovor veden dvéma az
Sesti osobami. Pohovoru se mohou ztgast-
nit dale uvedené osoby: vlastnik spole¢nosti
nebo generalni Feditel, lidé na vedoucich
pozicich, pracovnici personalniho oddéleni
a kolegové.

Podavame si ruce?

Ano, osoby vedouci pohovor ocekavaji, Ze
si po prichodu do mistnosti, kde se poho-
vor kona, potfesete s pfitomnymi osobami
rukou.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Ano, pohovor je obvykle velmi dobfe struk-
turovan. Zatina predstavenim zastupcl spo-
le¢nosti a samotné spole¢nosti. Poté pfijde
fada na uchazece a nasledné mu zastupce
spole¢nosti zagne klast nejriiznéjsi otazky.



Ke konci pohovoru dostane uchaze¢ moz-
nost poloZit dalsi otdzky. Na samotném
konci pohovoru pak obdrzi dalsi infor-
mace o vybérovém Fizeni a o terminu, kdy
ho zaméstnavatel bude informovat o roz-
hodnuti. Pohovor obvykle trva jednu hodinu,
skutecna délka se ale mlze lisit.

Méjte na paméti, Ze nékteré otazky mohou
byt zaludné. Na otazky zaméfené na vase
silné a slabé stranky nebo na nedosta-
te¢nou kvalifikaci je tfeba odpovidat pro-
myslené a diplomaticky. SnaZte se i slabé
stranky predkladat jako silné. Pokud napfi-
klad vite, Ze jednou z vasich slabych stranek
je netrpélivost pfi jednani s kolegy, prezen-
tujte ji tak, Ze jste zvykli vést kolegy k dodr-
Zovani termind nebo se jich ¢asto ptat na
vysledky.

Na otdzku, zda nemate pro danou praci pfi-
li5 vysokou kvalifikaci, mCZete odpovédét,
Ze je to v danou chvili docela mozné, ale Ze
jste si jisti, Ze jakmile se stanete soucdsti
spole¢nosti, zaméstnavatel pro vas urtité
najde praci nebo Ukol, ktery bude vasi kvali-
fikaci odpovidat lépe.

Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

V Némecku plati antidiskriminacni zdkon
znamy jako AGG neboli Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz (vseobecny zakon
o rovném zachazeni). Tento zakon uvadi, Ze
otazky, které se tykaji Cisté soukromi ucha-
zet( a nemaji nic spoletného se zaméstna-
nim, jsou nepfipustné. Za Cisté soukromou
zaleZitost se povazuje zdravotni stav, plano-
vané téhotenstvi, finan¢ni situace, nabozen-
ské vyznani, sexudlni orientace apod.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Dobrozdani potvrzujici vasi schopnost tvrdé
a efektivné pracovat je nutnosti, chcete-li
presvédcit potencidlniho zaméstnavatele,
aby vés pfijal. (Dobrozdani je potvrzeni,
které je opravnén od svého zaméstnavatele
ziskat kazdy zaméstnanec v Némecku. Jed-
noduché dobrozdani obsahuje osobni Udaje
a informace o druhu a trvani pracovniho
poméru, a to bez hodnoceni. Kvalifikované
dobrozdani obsahuje také vykon, kvalifikaci
a oficidlni chovani zaméstnance.) Dobro-
zdani prilozte ke kopiim diplom(, motivac¢-
nimu dopisu a Zivotopisu.

Reference a doporutujici dopisy se pfi-
li8 nevyuZivaji. Pouze ve vyjimetném
pripadé bude novy zaméstnavatel kontak-
tovat vadeho soutasného nebo pfedchoziho
zaméstnavatele.

Pokud se uchazite o praci ve statnim sek-
toru, budete potfebovat potvrzeni o bez-
Uhonnosti, které vam vyda vase mistni
policejni oddéleni. U jinych zaméstnani vét-
sinou nebudete dopfedu védét, zda budete
toto potvrzeni potfebovat. Zaméstnavatel
ho od vds moZznd bude vyZadovat pfi pod-
pisu smlouvy.

Jak postupovat p¥i jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Vyjedndvani pracovni smlouvy zavisi na
konkrétni spole¢nosti a odvétvi, v némz
spole¢nost pasobi. Vedle pracovnich mist
s pevné uréenym platem jsou i mista, kde
si lze vysi platu dohodnout. KdyZ zatnete
vyjednavat, pamatujte, Ze plat v Némecku



se stanovuje bud v hodinové, nebo mési¢ni
sazbé. Otazku platu si mlZete dojed-
nat s odpovédnym vedoucim pracovnikem
(zustdndige Fiihrungskraft).

Kromé platu si mlZete vyjednat také
zvlastni mimoplatové vyhody, jako je plat za
dovolenou a ro¢ni prémie (pokud uZ nejsou
zahmuty v pracovni smlouvé).

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Nékteré spolenosti mohou vyZadovat
ldenni praci na zkousku. Doporutuje se
tento poZadavek neodmitat.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

V némeckém obtanském zékoniku neni sta-
noveno jeji obvyklé trvani, ale je omezena
na 6 mésichi. Zkuebni doba by se neméla
zaméfiovat se zaméstnanim na zkousku,
oz je v podstaté pracovni smlouva na dobu
urtitou (se zkouskou jako skute¢nym divo-
dem pro omezeni).

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Nékteré spoletnosti vdm mozna naklady
na uUcast na pohovoru uhradi, ale neni to

pravidlem. MiZete pouze Cekat, zda vam
spole¢nost nahradu vasich vydajd nabidne.

Kdy se dozvim vysledek?

Pokud se spole¢nost rozhodne, Ze vam praci
nabidne, vyrozumi vas zpravidla telefonicky.

Zpétna vazba a nasledny postup

Na konci pohovoru by vam zaméstnavatel
mél vysvétlit, jaké budou dalsi kroky vybé-
rového Fizeni a jak dlouho to bude trvat.
Pokud stanovend lh(ita uplyne, aniz by se
vam nékdo ozval, miiZete kontaktovat spo-
le¢nost sami a pozadat o dalsi informace.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dochvilnost je pro némecké zaméstnava-
tele velice ddleZita.

Styl oblékani

Obléknéte se v souladu s funkci a typem
prace, o niZ se uchazite. Bankéfi a dalsi
pracovnici banky napf. musi nosit kravatu.
Vyvaruijte se pfilis napadnych Sperkd.



Ufednijazyk ~ estonstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 1,3 milionu
Hlavnimésto  Tallinn

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predcisli ~ +372
Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .ee

PROC JIT ZA PRACI DO ESTONSKA?



HLEDANI PRACE

V Estonsku se pracovni misto obvykle hleda
za pomoci pratel, inzeratll v novinach, per-
sondlnich agentur, internetovych portdld
a verejné sluzby zaméstnanosti: estonského
fondu pojisténi v nezaméstnanosti a jeho
Ufadt prace (webové odkazy na strance
Odkazy na portalu EURES). K dalSim uzi-
te¢nym estonskym portaldm s nabidkami
volnych pracovnich mist patfi: CV-Online
(http://lwww.cv.ee) a CV Market (http://www.
cvkeskus.ee).

Pro nalezeni prace je zpravidla zasadni sit
osobnich kontakt(. Pokud mate konexe,
které vam pomohou zjistit interni infor-
mace, vyuzijte je. Znate nékoho, kdo pracuje
v néjaké spoletnosti? Zeptejte se, zda vam
mdZe pomoci.

A vyuZivejte socidlni média. Starite se
Jfanouskem* spolenosti, do které chcete
nastoupit, na Facebooku a sledujte ji na
Twitteru. Najdete informace, které byste
moznd jinak nenasli.

Tipy pro Zadosti o zam&stnani

V Estonsku je nejbéZnéjsi uchazet se o praci
prostfednictvim internetové databaze pra-
covnich mist. Doporu€ujeme vam pou-
Zit elektronickou Zadost, kterd by méla byt
kratkd a konkrétni. Kazda pisemna Zadost
0 zaméstnani by méla byt Citelnd, bez gra-
matickych chyb, kratka a k véci.

V mnoha pripadech budete muset po ode-
slani Zivotopisu a Zadosti o zaméstnani
projit vice koly. Jejich soutdsti mlze byt
jazykovy test a test vhodnosti k dané praci.

A nakonec - pokud jste Uspésni - mizete
otekdvat pozvani na pohovor.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

ZaleZi to vyhradné na uchazeti a neni to
povinné. Zhruba polovina Zadosti v Eston-
sku fotografii v Zivotopise obsahuje.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, motivatni dopis a Zivotopis se obvykle
pisi na stroji nebo potitati a posilaji se
elektronicky.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Vhodngjsi je narodni format Zivotopisu.
Telefonicky kontakt

PYi pripravé na telefonicky hovor méjte
pfi ruce informace o volném pracovnim
misté, o néZ se uchazite, prehled vasich
dovednosti, Zivotopis a poznamkovy blok.
Najdéte si spravnou kontaktni osobu -
personalistu. Projevte zdjem o volné pra-
covni misto a zeptejte se, kam byste méli
zaslat nezbytné dokumenty. Budte zdvofili,
naslouchejte a hovorte pomalu a srozumi-
telné, davejte konkrétni odpovédi a infor-
mace o referencich. Bud'te proaktivni.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Ne, diplomy a osvédceni o kvalifikaci byste
si méli pfinést s sebou na prvni pohovor.


http://www.cv.ee/
http://www.cvkeskus.ee/
http://www.cvkeskus.ee/

Postati jejich kopie. PredloZte pouze diplom
potvrzujici nejvy3si dosazenou kvalifikaci.
Diplomy starsi 10 let, které se netykaji vol-
ného pracovniho mista a poZadovanych
dovednosti, nejsou tfeba.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

V priméru je to jeden mésic.
PFiprava na pohovor

Pred pohovorem se dostate¢né pripravte,
abyste béhem schlizky vypadali sebejisté
a soustfedéné. Vezméte si s sebou pero
a poznamkovy blok, abyste si mohli délat
poznamky. Nesedejte si dfive, nez k tomu
budete vyzvani. Bud'te sebejisti a presvéd-
Civi - a nezapominejte se usmivat.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Obvykle bude pfitomen oficidlni zastupce
zaméstnavatele a pracovnik(ci) personal-
niho oddéleni, a pokud se jednd o skupi-
novy pohovor, ttastni se ho i dalsi uchazeti.
Pokud skladate test, miiZete oekavat, Ze se
ho zu¢astni dalSich 2 aZz 10 uchazet. Testy
obvykle trvaji 30-90 minut.

Podavame si ruce?

Jako pozdrav je vhodné potfeseni rukou, jen
pamatujte, Ze ruku k potfeseni musi jako
prvni nabidnout zaméstnavatel. Bud'te pra-
telsti a otevreni, stlijte nebo sedte rovné,
mluvte nahlas a srozumitelné a udrZujte
otni kontakt.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Na zatdtku pohovoru otekavejte kratké
,zahfivaci kolo* s obecné zaméfenymi otdz-
kami. Poté budou nasledovat konkrétni otazky
zaméfené na vasi osobnost a motivaci.

MUlZete se sami stru¢né predstavit. Poté
budete tazani na své silné a slabé stranky,
pro¢ vds zajima pravé toto misto, jaké mate
vzdélani, jaké jste absolvovali kurzy a dalsi
formy vzdélavani, jaké jsou vase pred-
chozi pracovni zkusenosti a konitky a jaké
si predstavujete pracovni podminky a plat.
Otekava se od vas, Ze budete upfimni a pra-
telsti, ale ne prilis divérni.

Ocekavejte otdzky zamérené na vase povin-
nosti, pracovni podminky, budouci kolegy,
plat a zékladni informace o predchozim
zaméstnani, napr. jaké byly vase povinnosti
a pro¢ jste zaméstnani opustili.

Uchazeti mohou obvykle poZadat o dopl-
fujici informace o volném pracovnim misté
a spole¢nosti na konci pohovoru.

Kdy otdzka pFekroéi hranice?

Skutecnosti tykajici se vaseho soukro-
mého Zivota (napf. vase sexudlni orientace,
nabozenské vyznani, téhotenstvi, nemoci
a finangni poméry) se pokladaji za Cisté
soukromé zaleZitosti.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Uchazedi by méli ve svém Zivotopise
uvést kontaktni Udaje dvou nebo tfi osob



poskytujicich reference. Mohou to byt pfed-
chozi zaméstnavatelé nebo kontakty ze
Skoly & univerzity. Ti by méli byt schopni
potvrdit pfislusné udaje z Zivotopisu
a poskytnout o uchazeti informace tykajici
se jeho profesnich zkusenosti.

Potvrzeni o beztihonnosti je povinné u stat-
nich zaméstnancd. U nékterych profesi je
nutné doloZit Cisty trestni rejstik (napf.
dopravni pfestupky u fidi¢d).

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Béhem jednani o pracovni smlouvé si
mdZete domluvit datum nastupu, plat
a prémie. Vysi platu si sice miiZete v zasadé
dojednat, ale tato moZznost zavisi na pozici
a konkrétni spolecnosti. Plat se vétsinou
uvadi v mési¢ni sazbé. Plat za dovolenou je
zahrnut do celkové odmény a jeho vy3e je
regulovéna estonskym pravem. Ro¢ni pré-
mie nelze vyjednavat samostatné.

Mohou byt nabidnuty nasledujici mimoplatové
vyhody, nejsou viak bézné: sluzebni vozidlo,
nahrada cestovnich vydajd, lenstvi ve spor-
tovnim zafizeni nebo plaveckém bazénu. Tyto
zvlastni vyhody si lze vyjednat v soukromém
sektoru. O zvldstnich mimoplatovych vyho-
dach mdZete jednat s pfimym nadfizenym.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Ne, neni to obvykla praxe.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Ctyfi mésice nebo 6 mésictl v pripadé stat-
nich/vladnich zaméstnanctl.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

Ne, neni to pravdépodobné.
Kdy se dozvim vysledek?

Vétsina (60 %) spoletnosti vam oznami
vysledek pfijimaciho fizeni zhruba za 2
tydny od pohovoru. Zbyvajici spolegnosti
(40 %) nezasilaji Zadnou zpétnou vazbu.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Zaméstnavatel mlZe ocekavat, Ze ho
budete po pohovoru sami kontaktovat,
abyste se dozvédéli vysledek. Na to, kdy
muZete Cekat zpétnou vazbu, se mlZete
zeptat hned po pohovoru. Pokud vam ji ve
slibeném terminu zaméstnavatel nepo-
skytne, mlzete mu zatelefonovat a zeptat
se na vysledky. Po pohovoru miZete
zaméstnavateli zaslat dékovny e-mail. Pro-
kaZete tim zdjem a zaméstnavatel si vds
také |épe zapamatuije.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Velmi doporu¢ujeme dostavit se na poho-
vor véas. Zpozdéni bez zavazného dlivodu je
nepfipustné. Méli byste radéji pfijit o nékolik
minut dfive, dokdZete tim, Ze jste dochvilni
a Ze mate o dané misto zajem.

Styl oblékani
To zdvisi na dané pracovni funkci. Je vhodné

obléknout se konven¢né a pohoding. Sperky
jsou dovoleny.



Ufedni jazyky ~ angliétina, irStina
Statni zfizeni  republika

Pocet obyvatel 4,6 milionu
Hlavnimésto  Dublin

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +353
Internetovy kod zemé (ndrodni TLD)  .ie

PROC JIT ZA PRACI DO IRSKA?



HLEDANI PRACE

V pfipadé vétsiny volnych pracovnich mist
jsou uchazeti Zadani o zaslani Zivotopisu
a motivacniho dopisu nebo o vyplnéni for-
muldre Zadosti.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Vas Zivotopis a motivacni dopis jsou prvnim
dojmem, jaky si zaméstnavatel o vas udéld,
a musi dokladat, Ze mate takové vlastnosti,
abyste danou praci vykonavali dob¥e. Pokud
se uchazite o praci na irském trhu, o¢ekdva
se, Ze identifikujete pfislusné dovednosti
pro dané volné pracovni misto a poskytnete
priklady toho, jak tyto dovednosti rozvijite.

Svij Zivotopis napiste vzdy na kvalitni papir.
Piste ¢ernym inkoustem na bily papir. Stej-
nou Sablonu/styl/materidly pouZijte i pro
svllj motivaéni dopis. Na svij Zivoto-
pis pohliZejte vZdy jako na marketingovy
nastroj, ktery pom(ize presvédcit zaméstna-
vatele, aby si vas vsiml.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, pokud to neni konkrétné poZadovano.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, v Irsku nejsou upfednostiiovany vlast-
norucné psané motivacni dopisy.

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Zivotopis ve formatu Europass se v Irsku pri-
li§ nepouzivd. Irsti zaméstnavatelé obecné

upfednostfiuji vieobecny format, ackoli by
byl akceptovan i Zivotopis ve formdtu Euro-
pass. Nezapomefite, Ze vas Zivotopis musi
upoutat pozornost zaméstnavatele. Budte
v ném konkrétni a méjte na paméti, Ze
Ucelem Zivotopisu je prodat soubor vasich
dovednosti potencidlnimu zaméstnavateli.

Telefonicky kontakt

Neni zvykem, aby uchazeti kontakto-
vali zaméstnavatele telefonicky z jiného
divodu, nez aby si vyZzadali formulat
Zadosti nebo si zjistili detailni informace
o tom, jak Zadost podat.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Pokud je soutasti pfijimaciho Fizeni zaslani
Zivotopisu a motivacniho dopisu, méli byste
poslat fotokopie pfislusnych kvalifikaci spo-
letné s Zivotopisem. V pripadé elektronic-
kych formuldrd Zadosti vyjmenujte jasné
viechny své kvalifikace a uvedte, Ze potvr-
zeni budou predloZena na vyZadani. Zadatel
0 zaméstnani miZe byt poZzadan, aby si na
pohovor pfines! originly diplom(.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

V priméru aZz 6 tydn(, atkoli u nékterych
pracovnich mist mliZe inzerat vyjit jeden den
a misto miZe byt obsazeno hned dalsi den.

PFiprava na pohovor

Pfiprava je klicem pro jakykoli pohovor a je
to vlastné zaCatek vasi prace. Je duleZité
si zjistit o spoletnosti co nejvice informaci
jesté pred tim, neZ jdete na pohovor. Pom0ze



vam to pfipravit se na odpovidani otazek
i pfipravit si vlastni otdzky, které poloZite
osobé vedouci pohovor. DlleZitou sougasti
pripravy je udélat si ¢as na analyzu popisu
pracovniho mista a zvyraznit, co spole¢nost
v uchazeti hleda. Sestavte si seznam doved-
nosti, znalosti, profesnich a osobnich vlast-
nosti, které zaméstnavatel pozaduje a které
jsou zasadni pro Uspéch v dané praci. Pfi-
pravte si seznam otdzek a odpovédi sou-
visejicich s vasimi vlastnimi kariémimi cili,
dlouhodobymi plany, uspéchy v minulosti
a pracovnimi silnymi a slabymi strankami.
Nezapomerite si s sebou vzit svij Zivotopis
a jména lidi, ktefi by vam poskytli reference.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovory obvykle povedou dvé nebo tfi
osoby. Minimdlné jedna osoba muZe vést
testy. Pohovory obvykle trvaji asi 40 minut.

Podavame si ruce?

Pohovor téméf vidy zatind pozdravem
a podanim ruky, proto kdyZ osoba vedouci
pohovor natahne ruku, budte pfipraveni ji
rukou potFast.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Pohovor se obvykle kona v kanceldfi. Jedna
z osob Udastnicich se pohovoru za stranu
zaméstnavatele se ujme vedouci role, pfed-
stavi vsechny Ucastniky a vysvétli pribéh
pohovoru. Za béznych podminek mizZete
otekavat velmi formalni atmosféru a pred-
poklada se, Ze i uchazet bude k celému pro-
cesu pristupovat formalné a s respektem.
Vétsina pohovoru bude zaméfena na pro-
fesni otazky, na neprofesni témata pripadne

jen zhruba 10 % casu. Uchazedi by méli
byt schopni uvést ddvody a motivaci, pro¢
se uchazi o dané misto. Méli by odpovidat
jasné a srozumitelné a neméli by pouzivat
Zargon ¢ akronyma.

Bude vdm nabidnuta pfileZitost poloZit
otdzky, ale pokud vas v ramci pfijimaciho
Fizeni ¢ekd druhy pohovor, budete tak moci
utinit aZ pfi tomto druhém pohovoru.

Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

V Irsku plati velmi pfisné antidiskriminaéni
zékony a tyto zakony tvofi zéklad pfijima-
ciho fizeni. Nikdo vdm nesmi poloZit otazku,
kterou by bylo mozno povaZovat za diskri-
minujici, a vy miZete odmitnout na tyto
otazky odpovidat (napf. ,Kolik je vam let?").
Za Cisté soukromé informace se povazuje
vétsina udajl o vasi osobé: vék, ndboZenské
vyznani, sexudlni orientace apod.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

V Irsku jsou reference velmi bézné, obvykle
se poskytuji dvé. Jedna je osobni referenci
zaméFenou na vas charakter apod. a druha
pochdzi od predchoziho zaméstnavatele
a hodnoti vas pracovni vykon. Zaméstna-
vatelé budou osoby poskytujici reference
kontaktovat pouze v pripadé, Ze vas budou
chtit zaméstnat. Poskytnuti referenci si musi
uchazedi dohodnout s pfislusnymi osobami
drive, nez jejich jména uvedou v Zadosti
0 zaméstnani. Referenci mlze poskytnout
predchozi zaméstnavatel, knéz, vikar ¢i ¢len
policejniho sboru (Garda). Otekava se, Ze ji
zaméstnavateli poskytnou jménem ucha-
zete pisemné nebo telefonicky.



Ackoliv dobry moralni profil se vyZzaduje
u vSech uchazet(, u nékterych povolani je
nutno predloZit diikladnéjsi potvrzeni o bez-
Uhonném charakteru - napf. v oboru péce
o0 déti ¢i socialni péce. V nékterych pripadech
je nutné ziskat reference na policii.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Platové podminky jsou obvykle stanoveny
pred zatatkem procesu, coZ nenechdva moc
prostoru na vyjednavani finan¢nich nebo
jinych podminek.

Plat se udava jako hodinovy, tydenni,
mésitni nebo rotni. Ro¢ni plat se obvykle
vyuzZivd u administrativnich pozic nebo
pozic vyZadujicich urtitou profesni kvalifi-
kaci, zatimco napf. ve stavebnictvi, malo-
obchodé ¢i hotelnictvi a pohostinstvi se
stanovuje hodinovy plat.

Dovolena a mimoplatové vyhody jsou zahr-
nuty v uvedenych platovych podminkach.
Obecné plati, Ze vysi platu a dalsi zvlastni
mimoplatové vyhody je moZno si vyjednat
s personalnim pracovnikem / manazerem.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

MdZete byt poZadani o praci na zkousku po
dobu 3 az 6 mésicd.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkudebni doba, alternativa k praci na
zkousku, mdZe trvat aZ 1 rok. Pfijimaci pro-
ces konti okamzikem, kdy vdm bude sdé-
leno, zda jste uspéli ¢i neuspéli.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

Je rozumné pozadat zaméstnavatele
0 Uhradu nakladd na ucast na pohovoru,
ale v soutasnosti musite byt pfipraveni na
odpovéd, Ze na to neni rozpocet. V takovém
pripadé se budete muset rozhodnout, zda
jste ochotni si naklady hradit sami.

Kdy se dozvim vysledek?

Béhem prvniho pohovoru vdm zaméstnava-
tel vysvétli, jak budou vypadat dalsi kroky.

Zpétna vazba a nasledny postup

Zpétna vazba bude nelispésnym kandida-
tim poskytnuta pouze na vyzadani.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Naplanujte si cestu dostatecné predem
a prijedte na pfijimaci pohovor nejméné
10 minut pfed jeho planovanym zacatkem.
Zame@stnavatelé nebudou tolerovat ucha-
zele, ktefi se na pohovor nedostavi véas,
protoZe by to mohlo naznacovat, Ze se takto
budou chovat i v zaméstnani.

Styl oblékani

Pro obleceni plati pravidlo pfijit Cisty a hezky
upraveny, piercing na obliceji nebo na téle
neni vhodny.

Néjaké dalsi rady?

Zaméstnavatelé otekdvaji, Ze se jim ucha-
zeti budou snaZit predstavit v nejlep-
sim moZném svétle. Méli byste byt zdvofili
a uctivi. Jiné chovani nebude tolerovdno.
Velmi dlleZity je ogni kontakt:



Ufednijazyk ~ ¥eétina
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Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +30
Internetovy kéd zemé (ndrodni TLD)  .gr

PROC JIT ZA PRACI DO RECKA?



HLEDANI PRACE

Kromé hledani na portalu EURES sledujte
stranku Odkazy, kde najdete feckou narodni
sluzbu zaméstnanosti, OAED, kterou F¥idi
organizace pro zaméstnanost Manpower
Employment  Organisation.  Prostfednic-
tvim odkazu PES index na internetovych
strankdch OAED ziskdte kontaktni Udaje na
véechny mistni Ufady prace. Soukromé per-
sonalni agentury nejsou v Recku povoleny.

Tipy pro Zadosti 0 zam&stnani

BéZnym postupem pro podani Zadosti
o zaméstnani v Recku je zaslat zaméstna-
vateli Zivotopis e-mailem nebo mu ho predat
osobné nebo mu zatelefonovat. K Zivoto-
pisu musi byt pfiloZen podepsany motivaéni
dopis, v némz uchazet vysvétli dtvody, pro¢
74da o zaméstnani v dané spole¢nosti.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie je obvykld, nikoli vSak povinna.
Vyjimku predstavuje odvétvi cestovniho
ruchu, kde ji zaméstnavatelé v hotelich
a restauracich mohou vyZadovat.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?
Ne, je lepsi poslat dopis psany na stroji nebo
potitai.

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Recky Zivotopis ma obecné nejvyde dvé
stranky; ale format Europass je znam a lze

ho pouZit. Zaméstnavatele zajimaji vice
dovednosti, pracovni zkuSenosti, osobnost
a nadseni uchazete pro praci nez format
Zivotopisu. Ujistéte se, Ze vas Zivotopis je
podrobny a sprdvné strukturovany, Ze jsou
k dispozici vsechny reference a Ze budou
v pfipadé potreby potvrzeny.

Telefonicky kontakt

Pokud zaméstnavateli telefonujete, budte
zdvofili, seridzni, prokazte zajem, pozorné
naslouchejte a bud'te gestni.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Nemusite, dokud o to nebudete vyslovné
pozadani. Uchazedi by vsak méli mit
véechny nezbytné dokumenty (diplomy, cer-
tifikaty, dopisy tykajici se pracovnich zku-
Senosti) s ovéfenou pravosti, aZz se sejdou
s osobou provadéjici nabor.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Trvd obvykle 1 mésic.
PFiprava na pohovor

Pred absolvovanim pohovoru je dobré zjistit
si 0 dané spolecnosti co nejvice informaci.

V pfipadé, Ze se pohovoru nebudete moci
zUCastnit, musite 2 aZz 3 dny pfedem poZa-
dat o novy termin a soucasné udat vazny
ddvod své neticasti.



Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Na individualnim pohovoru byste mohli byt
sami s osobou vedouci pohovor. Mohou pro-
béhnout dva po sobé jdouci pohovory s rdiz-
nymi lidmi. Na pohovoru s komisi bude
pravdépodobné tfi aZz pét osob. V pfipadé
skupinového pohovoru je pozvano mnoho
uchazetl k ucasti na konverzaci.

Podavame si ruce?

Ano, je zdvofilé a profesionalné pfijatelné
podat si ruku pred pohovorem a po ném.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Béhem pohovoru bude chtit osoba prova-
déjici nabor zjistit, jaké ma uchazet doved-
nosti a kdy by mohl nastoupit. Vedeni
pohovoru se ujima bud' vedouci oddéleni,
nebo vedouci persondlniho oddéleni. Pfed
prijetim mohou prob&hnout dvé az ctyfi
schlizky a testy.

Atmosféra b&hem pohovor(i nebo testl
je vétsinou uvolnénd a pratelskd, ucelem
pohovoru je ovéfeni poskytnutych infor-
maci. Pomér neprofesné a profesné zamé-
fenych otdzek kladenych béhem pohovoru
je asi 30:70 %.

Uchaze¢ musi byt béhem pohovoru aktivni
a pozomné naslouchat otazkam. M@l by se
chovat profesiondlné a distojné. Pokud se
uchaze¢ musi z ddvodu pracovniho mista
prestéhovat, bude osoba provadéjici nabor
otekavat, Ze si poradi s jazykovymi otazkami
a otdzkami tykajicimi se ubytovani a rodiny.

Kdy otéazka pFekroéi hranice?

Otazky tykajici se vaseho politického pre-
svédeeni a osobniho Zivota se povazuji za
Cisté soukromé.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezdhonnosti?

To zavisi na zaméstnavateli. Reference
obvykle nejsou tfeba, pokud ano, mlze je
poskytnout predchozi zaméstnavatel. Oce-
kavd se od nich, Ze posili pozici uchazete
tim, Ze potvrdi jeho kvality a dovednosti.

Doporutujici dopisy nejsou obvykle poZado-
vany, ale musi byt kdykoli k dispozici. Ucha-
zeti o pozice v bezpetnostnich sloZkach
nebo o vrcholové pozice mohou byt poZa-
dani o potvrzeni bezthonnosti.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Ustanoveni pracovni smlouvy zahrnuji
jak délku trvani smluvniho vztahu, tak
vieobecné platové podminky a plat za
dovolenou. Je vhodné nechat vaseho za-
méstnavatele, at ud@ld prvni krok. Vysi
platu a jakékoli pripadné rocni prémie si
mliZete vyjednat samostatné. V pfipadé, Ze
existuji dalsi vyhody, patfi mezi né dalsi plat
na konci roku, pokryti lé¢ebnych vyloh, slu-
Zebni vliz a provize. Tyto vyhody by se mély
vyjednat s persondlnimi pracovniky nebo
s vedoucim oddéleni.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Pokud zaméstnavatel poZaduje praci na
zkousku, nejste povinni s ni souhlasit.



Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Placend zkuebni doba trva 12 mésicd.
Je-li smlouva ukontena v pribéhu této
doby, nema propustény zaméstnanec zadny

narok na nahradu.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

To zavisi na zaméstnavateli.
Kdy se dozvim vysledek?

Cely proces obvykle trva asi mésic.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Zpétnou vazbu poskytuje obvykle zamést-
navatel sam ze své iniciativy. Neni obvyklé,
aby uchazeti poZadovali zpétnou vazbu.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Na pohovor musi uchazet pfijit véas. Dopo-
ru€ujeme dostavit se na pohovor 10 minut
pred zatatkem pohovoru. Neméli byste
vsak otekavat stejnou dochvilnost od druhé
strany.

Styl oblékani
Zkontrolujte si sv(j vzhled a ujistéte se, Ze

jste Cisti, oholeni a vhodné obleceni podle
norem dané spoletnosti.
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HLEDANI PRACE

Nalezeni prace ve Spanélsku je narotné.
Vyuzijte v3echny dostupné zdroje (znami,
rodinni  pfisludnici, sdélovaci prostfedky,
informaéni centra, profesni sdruZeni apod.),
jakoZ i sit EURES a velkou miru predstavi-
vosti a kreativity.

Pokud si pfijedete hledat préci do Spanél-
ska, obriite se trpélivosti. | kdyz zaméstna-
vatel inzeruje volné misto na Ufadu prdce,
nemusi na Zadosti o zaméstnani odpovi-
dat rychle.

,Prdce v zahranic¢i vém rozsiti obzory
a ochutndte nezdvislost. PomdZe vdm
také ziskat sebevédomi a zvetsit okruh
lidi kolem vds. Pokud se prece jen pre-
stéhujete, bud'te otevieni nové kulture
i pfipraveni a ochotni se ucit nové veci.
Uchazet o zaméstnani z Litvy, Zije

a pracuje v Ddnsku

Tipy pro Zadosti o zam&stnani
NejbéZnéjsim zplisobem, jak se uchazet
o praci, je poslat Zivotopis s motivatnim
dopisem. Dopis by mél mit maximalné ¢tyfi
kratké odstavce na jedné strané. Mél by byt
napsan jednoduse, jasné, srdetné a for-
malné. Ujistéte se, Ze je podepsany a Ze
jste v ném uvedli své telefonni €islo a celou
adresu. PouZijte stejné pismo, okraje a typ
papiru jako u Zivotopisu.

Neposilejte velké nebo neprovéfené sou-
bory e-mailem. Je lepsi poslat Zivotopis
a motivatni dopis a nabidnout, Ze v pfipadé
nutnosti poslete dalsi informace. PiSete-li
svou Zadost o zaméstnani rukou, méla by

byt Citelnd a vyvarujte se pouZivani velmi
malych pismen nebo barevného inkoustu.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie je obvykld, nikoli vSak povinna.
Na fotografii by méla byt zachycena hlava/
ramena (pokud neni poZadovana fotogra-
fie celého téla), v souladu s danou pozici.
UloZte ji ve formatu, ktery v Zivotopise
nezabere pfilis mista.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, motivacni dopis by mél byt napsan na
stroji nebo potitaci, pokud neni poZadovano
jinak.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Obecné je upfednostiiovan narodni format
Zivotopisu.

Telefonicky kontakt

V pripadé telefonického kontaktu si nej-
drive zjistéte, s kym hovofite, a oznamte
mu, s kym chcete hovofit vy. Teprve pak se
predstavte.

Musim s Zadosti o0 zam&stnani poslat
diplomy?

Ne, ale je vhodné nechat si pokud mozno
ovéfit pravost predkladanych dokumentd
Spanélskymi trady.



Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Je rliznd
P¥iprava na pohovor

Pfipravte se dostatetné, abyste pohovor
mohli absolvovat s tim, Ze jasné znate pred-
nosti, které z vas délaji dokonalého ucha-
zeCe pro dané misto.

Obvykle budete poZzadani o absolvovani
testu zplsobilosti, pfi némZ prokaZete své
praktické dovednosti a znalosti, a o pohovor
s pracovnikem personalniho oddéleni. Zpra-
vidla se budete muset dostavit do prostor
spolecnosti, i kdyZ je mozZné vyuZit i nové
medidlni prostfedky (napf. videokonferenci,
Skype apod.).

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Pohovor obvykle vede zaméstnavatel, dalsi
pracovnik na vykonné pozici nebo perso-
nalni oddéleni.

Podavame si ruce?

Ano, na potdtku a na konci jednani si lidé
obvykle potfesou rukou. Vzajemné dotyky
(ramena, ruce) nejsou nijak neobvyklé,
a pokud jsou ve skupiné pritomny Zeny, je
veelku bézné se polibit (dvakrat). Pokud se
0 to vas Spanélsky prot&jsek pokusi, neod-
mitnéte, neméli byste ale polibek iniciovat.

Tip k osobnimu prostoru: Spanélé maji radi
tésnéjsi kontakt a na rozdil od Severoev-
ropan(i obvykle udrZuji pfi setkani mensi
osobni vzdalenost.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Ne, m{ize byt strukturovany nebo nestruktu-
rovany, formalni ¢i neformdlni, pfed komisi
nebo ve skupiné.

Osoba vedouci pohovor prodiskutuje vas
Zivotopis, pritemz se zaméf na odbornou
pripravu a akademickou praci, stejné jako
na pracovni zkusenosti. MlZe se vas dota-
zat na vase postoje a osobnost. Bude chtit
zjistit, jaci jste, jak se chovate v urtitych
situacich a jak zapadnete do tymu.

Vedle zéstupce personalniho oddéleni mtze
byt pfitomen i technicky odbornik, ktery
vam bude klast otdzky tykajici se Ukoll
dané role. Zastupce persondlniho oddéleni
se zaméfi na osobni a obecné dovednosti
a pracovni podminky.

Uchazet miize poloZit doplfiujici otazky pred
tim, nez budou v Uplném zavéru dohodnuty
praktické zaleZitosti, jako je hdita na rozho-
dovani a zplsob poskytnuti zpétné vazby.
VyuZijte co nejlépe rozlougeni k tomu,
abyste ukdzali, Ze jste optimisty a ofeka-
vate dobrou zpravu.

Uvédomte si, Ze neverbalni komunikace
béhem pohovoru dava o vas informace
a slouzi jako potvrzeni nebo popfeni toho,
co Fikate. Na otdzky tykajici se chyb i kritiky
odpovidejte upfimné. Chyby délame vsichni.
DaleZité je to, jak jste se danou situaci pou-
¢ili. Pribéhy vypravéjte vidy z pozitivniho
pohledu a vyvozuijte pozitivni zavéry.

Pokud telite nepfijemnym nebo provokativ-

nim otazkam, snazte se zGstat v klidu. Slo-
Zité otazky se bézné pouZivaji pfi vybéru



vyssiho vedeni, pracovnikli oddéleni prodeje
nebo oddéleni styku se zakazniky.

Techniku pohovoru si procvitte na interne-
tovych strankéch http://www.todofp.es nebo
se Skolitelem pro pohovory / simulatorem
na strankach http://www.educastur.es.

Kdy otazka pFekroé&i hranice?

Zaméstnavatel by se zcela jednoznatné
nemél ptat na soukromi uchazece, ale
v nékterych pripadech, zejména pokud jste
Zena, mliZete byt dotdzani na svou osobni
a rodinnou situaci a plany. Ackoli je Zadouct
odpovédét na viechny otdzky, vzdy se
muZete slusné zeptat: ,Jak tato otdzka sou-
visi s praci, o niz se uchazim?*

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o beziihonnosti?

Ano, tyto dokumenty pfineste na pohovor.
Je lepsi mit je po ruce, pokud byste je potfe-
bovali. V poslednich letech se stdle ¢ast8ji
pouzivaji doporutujici dopisy nebo refe-
rence. Vezméte si kopie diplomd, doporucu-
jici dopisy od predchozich zaméstnavateld,
kolegtl nebo uciteltl a jakékoli dalsi doku-
menty souvisejici s informacemi uvedenymi
ve vasem Zivotopise.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Plat je zpravidla uvadén jako mési¢ni ¢astka
nebo jako ro¢ni souhmnd &astka. Pokud
plat neni uveden v ozndmeni o volném pra-
covnim misté, zeptejte se odbor( (nezalezi
na tom, zda jste jejich tlenem ¢i nikoli) na
zakonny a bézny plat za danou praci. Ve

Spanélsku existuje narodni minimalni mzda
a kolektivni smlouvy se hodné lisi v zdvis-
losti na regionu.

Pokud se zaméstnavatel zepta, jakou
tastku byste chtéli dostavat, snazte se
uvést dvé Cisla nebo ponechte prostor pro
jednani: napfiklad na za¢atku X EUR a poté
dohodnuté zvyseni, jakmile prokazete svou
kompetentnost.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Prace na zkousku pro pracovniky je prace
stanovena v rdznych typech pracovnich
smluv.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Sest mésicti maximalné pro kvalifikované
techniky a 2 mésice pro jiné pracovniky.
V ptipadé contrato indefinido de apoyo a los
emprendedores (smlouvy na dobu neurcitou
na podporu podnikatel(l) je zkuSebni doba
1 rok. Béhem zku3ebni doby m(ize smlouvu
ukonit kterdkoli strana, a to z jakéhokoli
dlvodu.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, tyto naklady si obvykle plati uchazet.
Tuto zaleZitost lze se zaméstnavatelem
projednat pred pohovorem.

Kdy se dozvim vysledek?

Délka doby se lisi v zavislosti na zamést-
navateli. Zaméstnavatel obvykle informuje
uchazece o vysledku pohovoru brzy poté,
ale nemusi tomu tak byt.


http://www.todofp.es/
http://www.educastur.es/

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud nedostanete Zadnou zpétnou vazbu
kratce po pohovoru, miizete predpokladat,
Ze jste nebyli pfijati. Neni obvyklé byt infor-
movan, pokud neuspéjete.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Spanélé nejsou tasto velmi dochvilni, ale
uchazeti by neméli pfijit pozdé. PFichod
0 5 az 10 minut dfive vam zajisti dosta-
tek ¢asu na vyhledani osoby, se kterou se
méte setkat.

Styl oblékani

Pohovor neni vetirek. Na pohovor byste
tedy méli jit s védomim, Ze na tomto misté
budete pracovat. Obvykle postadi, kdyZz
budete Cisti a peclivé upraveni. Absolventi
vysokych Skol a manazefi - muzi obvykle
nosi kravaty, Zeny pak vysoké podpatky.
Vyvarujte se pfilis napadnych Sperkd a jas-
nych barev.

Néjaké dalsi rady?

Dle Spanélskych zékonl je koufeni zaka-
zano téméF viude a kromé toho fada Spa-
nélt koufeni nesnasi. Uchazetlim se tudiz
doporucuje, aby nekoufili, ani kdyz k tomu
budou vyzvani.



Ufednijazyk ~ francouzstina

Statni zfizeni  prezidentska republika
Pocet obyvatel 65,6 milionu

Hlavni mésto ~ PaFiZ

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli - +33
Internetovy kod zemé (narodni TLD)  .fr

PROC JIT ZA PRACI DO FRANCIE?



HLEDANI PRACE

NejbéZnéjsim zplsobem, jak najit praci ve
Francii, je poslat motiva¢ni dopis a Zivoto-
pis zaméstnavateli. Mnoho volnych pra-
covnich mist je dostupnych prostfednictvim
francouzské verejné sluzby zaméstnanosti,
Pole emploi  (http://www.pole-emploi.fr),
nebo prostfednictvim agentur pro praci na
prechodnou dobu, které hledaji pracovniky
také na stfednédobé a dlouhodobé pracovni
smlouvy. Kazdy den je na internetovych
strankach Pole emploi zvefejnéno v pri-
méru asi 150 000 pracovnich mist. Svou
Zadost o zaméstnani mlZete poslat e-mai-
lem nebo postou.

Vétsina pfijimacich fizeni zahrnuje alespori
jeden pohovor se zaméstnavatelem.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Zivotopis by mél mit jednu stranku v pH-
padé mladych absolventl nebo nejvyse
dvé stranky v pfipadé profild s delSi praxi.
Dvoustrankovy Zivotopis je obecné uspora-
dan do Sesti oddilC.

* Osobni udaje: jméno, adresa, telefonni
¢islo (s mezinarodni predvolbou), e-mail.
Rodinny stav, vék a statni prislusnost
(pokud jste ob¢anem Evropského hospo-
darského prostoru) jsou volitelné Udaje.

* Nazev: uvedte obecnou pracovni pozici,
0 kterou se uchdzite, pfipadné se svymi
silnymi  strankami, napfiklad ,Obchodni
asistent se znalosti tfi jazyk(: angli¢tina,
francouzstina a Spanélstina“.

* Profesni zkuSenosti: pracovni historie,
vletné dat, pozice, ndzvu spole¢nosti,

>

odvétvi a lokality, s uvedenim vasi odpo-
védnosti, tkoll a vysledku.

Odborna pfiprava: uvedte Udaje o ukon-
Ceném vzdélani a jejich ekvivalent ve
francouzském vzdélavacim systému.

Jazykové znalosti a znalosti informaé-
nich technologii: uvedte sv{j rodny jazyk
a upfesnéte svou Uroven francouzstiny pfi
Cteni, psani a hovoru.

* Dal3i informace, ¢asto nazvané ,Zajmy"“.
Zmirite, zda jste jiz Zili ve Francii.

Vas dopis s zadosti by nemél byt delsi
nez jedna strana a mél by byt napsan na
stroji nebo na potitadi (nejcastéji ho posi-
late e-mailem). UkaZte sviij zajem o spole¢-
nost a zdCraznéte, jak spliujete poZzadavky
na danou pozici.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie se k Zivotopisu obvykle pfiklada,
zejména v souvislosti s pracovnimi misty,
jejichZ soutasti je kontakt se zakazniky.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Neni-li to specifikovdno, poslete motivacni
dopis psany na stroji nebo potitadi. Pokud
zaméstnavatel pouZiva pfi vybérovém Fizeni
grafologa, bude poZadavek motivacniho
dopisu napsaného rukou uveden v inzeratu
s oznamenim pracovni nabidky. Neni v3ak jiz
zakonné vyhotovovat uzsi seznam uchazetd
vyhradné na zakladé grafologie.


http://www.pole-emploi.fr/

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ackoli se Zivotopis ve formdtu Europass
prilis nepouzivd, jeho mira vyuZiti roste,
zejména ve velkych spole¢nostech. Zamést-
navatelé ocefiuji zejména oddil o jazyko-
vych dovednostech.

Telefonicky kontakt

Neni obvyklé kontaktovat zaméstnavatele
telefonicky jesté pred pohovorem. Pokud
tak v3ak chcete ucinit, méli byste hovo-
fit francouzsky. Jestlize neznate jméno
osoby, kterd je ndborem povéfena, zjistéte
si ho pred odeslanim své Zadosti. Pokud se
0 praci uchazite prostfednictvim personalni
agentury, stoji za to zeptat se alespori na
oblast tinnosti spoletnosti a jeji velikost.

Musim s Zadosti o zam&stnani poslat
diplomy?

Neni nutné posilat diplomy s Zadosti o za-
méstnani, ale urtité si vsechno vezméte
s sebou na pohovor. Kopie vasich diploml
s ovéfenym prekladem by se mohla hodit
zejména v pfipadé, Ze je vase vzdélani
velmi odlidné od francouzského vzdélava-
ciho systému.

Obvykla doba mezi zveFejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

V priméru ¢ini 3 tydny, ale mdZe se pohybo-
vat od 24 hodin po nékolik mésicd.

P¥iprava na pohovor

Zaméstnavatel bude vénovat zvlastni pozor-
nost vasi dochvilnosti a vasemu obecnému
vystupovani, véetné obleteni. Pohovor miize
trvat pdl dne, vCetné praktickych test(.
Vyhledejte si o spole¢nosti informace, abyste
mohli zdGraznit svou motivaci pro danou roli.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Na prvnim pohovoru je obvykle zdstupce
personalniho oddéleni. V malych spole¢nos-
tech nebo v pripadé femeslnikt se obvykle
setkdte s Feditelem.

Podavame si ruce?

Ano, podejte si ruku s osobou vedouci poho-
vor pred jednanim a po ném. Francouzi kla-
dou velky dliraz na etiketu a je ocefiovana
zdvorilost a dobré chovani.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Zaméstnavatel obecné predstavi spole¢-
nost. Poté bude od vés jako uchazete ote-
kdvat, Ze ukaZete, pro¢ by mél dét pfednost
pred ostatnimi uchazeti pravé vam. Méli
byste zdCraznit své kompetence a proka-
zat, jak odpovidaji tomu, co zaméstnava-
tel hledd, abyste mu pomohli spinit potfeby
spolecnosti.

Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

Francouzské  antidiskrimina¢ni  zakony
jsou velmi jednoznatné. MuZete odmit-
nout odpovédét na jakoukoli otazku, ktera
se vam jevi jako nevhodnd a/nebo nesou-
visi s vasi Zadosti o dottené pracovni misto.



Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezihonnosti?

Doporutujici dopisy nejsou nezbytné. Vylicte
vsak podrobné své profesni zkusenosti, abyste
ukdzali své kompetence. Néktefi zamést-
navatelé mozna budou chtit kontaktovat
telefonicky nebo e-mailem jednoho ¢&i vice
zaméstnavateltl uvedenych ve vasem Zivo-
topise. U nékterych pracovnich mist v oblasti
bezpetnosti nebo statni spravy budete mozna
muset doloZit, Ze mate Cisty trestni rejstiik.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Podrobnosti o platu jsou zpravidla zve-
fejnény v inzeratu s nabidkou pracovniho
mista. Jsou uvadény jako mésitni nebo
ro¢ni hruby Udaj, pfed zdanénim. Na konci
prijimaciho fizeni vsak muZe byt prostor
pro jednani o platu. MdZe byt rovnéz uve-
deno, Ze o vy3i platu lze jednat. V tomto pfi-
padé budete muset prokdzat, Ze mate cenu
Vvyssi, neZ je navrhovany zékladni plat. Pred
nastupem do prace nebo nejpozdéji v den
nastupu musite podepsat pracovni smlouvu.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Obvyklou soutasti pfijimaciho fizeni jsou
testy. Prace na zkousku se vak prilis nevy-
uZivd. Jste-li poZadani o takovou praci pfed
podpisem smlouvy, musi byt velmi kratka
a neméla by byt vyuZita k vykonu prace pro
zaméstnavatele.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkusebni doba trva 1 den aZ nékolik mésica,
zalezi na vasi kvalifikaci a typu pracovni

smlouvy. V pfipadé smlouvy na 1 mésic je
to obvykle jeden tyden. ZkuSebni dobu lze
jednou obnovit.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uast na pohovoru?

Pokud je uchazet zaregistrovéan jako ucha-
zet o zaméstndni u vefejné sluzby zamést-
nanosti a poZada o tuto podporu pred
cestou na pohovor, naklady na cestu na
pohovor mlZe uhradit pravé tato sluzba.

Kdy se dozvim vysledek?

Ziskat vysledky trva 2 aZz 4 tydny: &im vys-
8i kvalifikace, tim deldi pfijimaci fizeni. Po
4 tydnech doporucujeme zatelefonovat pra-
covnikdim provadéjicim nabor.

Zpétna vazba a nasledny postup

Neni obvyklé ptat se, pro¢ jste na pracovni
misto nebyli vybrani, ale je to mozné, pokud
to udélate taktné. Zpétna vazba by méla byt
uzitetnd pro vase nasledujici pohovory.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

| kdyZ Francouzi nejsou velmi dochvilni,
zejména ve velkych méstech, jako je Pafiz,
doporucujeme vam pfijet 15 minut pfedem.

Styl oblékani

Volba obleteni by méla odpovidat praci,
o kterou se uchazite.



Ufednijazyk ~ chorvatstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 4,3 milionu

Hlavni mésto ~ ZahFeb

Ména  kuna (HRK)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +385
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .hr

PROC JIT ZA PRACIi DO CHORVATSKA?



HLEDANI PRACE

Praci si hledejte prostfednictvim osobnich
kontaktd, internetovych stranek s volnymi
pracovnimi misty a inzerdtl s nabidkami
pracovnich mist v novindch nebo tim, Ze
poslete spontdnni Zadost o praci zamést-
navateli. PGsobi zde soukromé agentury pro
praci na prechodnou dobu a volna pracovni
mista ve vefejném sektoru musi byt ozna-
mena v Ufednim véstniku a prostrednictvim
chorvatské sluzby zaméstnanosti.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Motivaéni dopis by mél mit maximalné
jednu stranku a mél by obsahovat presné
informace o dlivodech, pro€ jste tim sprav-
nym uchaze¢em pro danou praci pravé vy.
Text by mél byt gramaticky spravny a v sou-
ladu s pravidly obchodni komunikace. Text
by mél byt srozumitelny a Citelny.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, doporutuje se priloZit fotografii.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, upfednostiuje se Zadost psand na stroji
nebo na potitati.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, je v pofadku poslat Zivotopis ve for-
matu Europass.

Telefonicky kontakt

Pokud je poskytnuto telefonni €islo, lze
zaméstnavatele kontaktovat telefonicky.
Mnoho zaméstnavatel vsak uvadi, Ze po
telefonu nelze ziskat informace.

Musim s Zadosti 0 zaméstnani poslat
diplomy?

Ano, je-li to uvedeno v ozndmeni o volném
pracovnim misté.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Nékolik dnCi az nékolik mésic v zdvis-
losti na pracovni pozici. Vybérova Fizeni pro
vysoce kvalifikované pozice, stejné jako
zaméstnani ve vefejnych institucich mohou
néjakou dobu trvat. Nekvalifikovanda mista
nebo mista v malych spole¢nostech mohou
byt obsazena rychle.

PFiprava na pohovor

Prvni dojmy jsou velmi dlezité. Bude
zaznamenan zpdsob, jakym se na pohovor
obléknete. Také se budete muset prezen-
tovat na zdkladé svého Zivotopisu. Nej-
béznéjsi jsou otazky na vase silné a slabé
stranky. Méli byste si o spoletnosti vyhle-
dat informace, abyste byli obeznameni s jeji
kazdodenni ¢innosti a s poZadavky pracov-
niho mista, o které se uchazite. Pokud mate
kontakty na néjaké osoby ve spole¢nosti,
vyuZijte je pro ziskani vyhody.

Pfed pohovorem mohou  probéhnout
pisemné a Uustni testy (psychologické,
odborné).



Pokud o pracovni misto uZ nemate zajem,
informujte  zaméstnavatele dostatetné
veas.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Bud' jedna osoba, nebo skupina osob, to
zavisi na spole¢nosti.

Podavame si ruce?

Ano. Podle etikety si nejprve podate ruku

a ndsledné s ostatnimi.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Struktura pohovord se rdzni, ale je zde
nékolik spole¢nych charakteristik. Atmo-
sféra je obvykle formalni. Osoby vedouct
pohovor se pfedstavi samy a poté vyzvou
vas, abyste predstavili sebe, své vzdélani,
své predchozi pracovni zkuSenosti, jaké-
koli specialni dovednosti a kompetence,
své zajmy a divod, pro¢ se o dané pracovni
misto uchazite.

Zaméstnavatelé obvykle kladou otdzky
tykajici se vaSeho Zivotopisu, pfedchozich
pracovnich zkuSenosti a jejich oCekdvani.
Pohovor trva asi pll hodiny.

Své vlastni otdzky si schovejte na konec
pohovoru, formulujte je stru¢né a nezacha-
zejte prilis do detaill.

Kdy otazka pFekroé&i hranice?
Podle  chorvatského  antidiskrimina¢-

niho zakona, ktery vstoupil v platnost
v roce 2009, je nutné se vyvarovat otazek

tykajicich se naboZenského vyznani, etnic-
kého plivodu, sexualni orientace nebo tého-
tenstvi. MlZete odmitnout odpovidat na
otdzky z oblasti vaseho soukromého Zivota.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

V Chorvatsku nejsou nutné reference nebo
doporucujici dopisy, neni-li 0 né pozadano.
Nékteré spoleCnosti a instituce potfebuji
vypisy z rejstiiku trest.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Zaméstnavatelé plat a vyhody stanovi sami
a prostor pro jednani je omezen. V kaz-
dém pfipadé |ze o platech vyjedndvat pouze
v soukromém sektoru; ve vefejném sektoru
jsou stanoveny zékonem. Plat se vyjadfuje
jako mésicni castka a mél by zahmovat
naroky na dovolenou. Prémie a dalsi vyhody
lze vyjednat samostatné.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Z pravniho hlediska neni ldenni prace na
zkousku mozna.

Jak dlouho trva standardni zkuebni
doba?

Zkusebni doba trva obvykle 1 az 3 mésice.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

Zaméstnavatel neni povinen hradit naklady
na U&ast na pohovoru.



Kdy se dozvim vysledek?

Na konci pohovoru se miZete zeptat osoby
vedouci pohovor, kdy budou oznameny
vysledky. Zaméstnavatel obvykle infor-
muje o vysledcich jeden az dva tydny po
pohovoru.

Zpétna vazba a nasledny postup

Po pohovoru mdZete zatelefonovat osobg,
ktera vedla pohovor, a poZzadat ji o zpét-
nou vazbu.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Doporutujeme vam pfijet 10 az 15 minut
predem, abyste si usporadali a zkontro-
lovali své dokumenty a pfipravili se. Dejte
zaméstnavateli védét, pokud ocekdvate, ze
prijdete pozdg, nebo pokud se nemiZete
vilbec dostavit.

Styl oblékani

Vhodné a Cisté obleteny uchaze¢ udéla
mnohem lepsi dojem neZ uchazet v dZinech

a tricku. Méli byste se vyvarovat pfilis
napadnych Sperkd a doplitkd a extrémniho
Ucesu nebo vystfedné obarvenych vlasd.
Vas osobni vzhled by mél odrazet vzhled
potencialniho zaméstnance.

Néjaké dalsi rady?

Vase chovani béhem pohovoru méze ovliv-
nit vysledek. Pokud budete vystupovat
sebevédomg, budete s osobami vedoucimi
pohovor udrZovat o¢ni kontakt a podanou
ruku stisknete pevné, udélate na potencial-
niho zaméstnavatele pfiznivy dojem.

Nehovofte o byvalych zaméstnavatelich
Spatné. Otazky sméfujte na obecna témata
tykajici se spole¢nosti a pracovniho mista,
o které se uchazite, a vyvarujte se pfilis
mnoha otdzek na plat, vyhody a dny volna.

A konetng, snazte se mluvit o svych pozi-
tivnich vlastnostech a nesoustfedte se na
své zapory nebo slabé stranky, i kdyZ jste
na né dotazani.



Ufedni jazyk italtina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 59,7 milionu

Hlavni mésto  Rim

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +39
Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .it

PROC JIT ZA PRACI DO ITALIE?



HLEDANI PRACE

Uchazeti o zaméstnani obvykle zatinaji hle-
danim prace na internetu. Mistni vefejné
sluzby zaméstnanosti a noviny maji inter-
netové stranky s nabidkami volnych pra-
covnich mist. Ministerstvo prace ma novou
internetovou stranku s nabidkami pracov-
nich mist: http://www.cliclavoro.gov.it. Je
rovndZ béZné poslat zaméstnavateldm
spontanni Zadost s Zivotopisem. Dalsi moz-
nosti je koupit si mistni noviny nebo navsti-
vit mistni vefejnou sluzbu zaméstnanosti
nebo soukromé personalni agentury.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Standardnim postupem podavani Zadosti
0 zaméstnani v Itdlii je poslat aktualni
Zivotopis spole¢né s motiva¢nim dopisem,
e-mailem nebo béZnou postou.

U elektronickych Zadosti jasné uvedte,
o které pracovni misto Zadate, a v nastaveni
svého e-mailového uctu aktivujte moznost
,PoZadovat oznameni o dorugeni/pfetteni”.

V pfipadé pisemné Zadosti hraje velkou roli
Uprava a vzhled motivatniho dopisu. Moti-
vacni dopis by mél byt strukturovan lépe
nez elektronicka zadost.

Ovéfte si doruceni téchto dokument( tele-
fonicky. Pokud ma spole¢nost o vasi nabidku
zdjem, mél by vas zaméstnavatel kontak-
tovat béhem nékolika dnli. Pokud ne, zna-
mena to, Ze jste nebyli vybrani. Nicméné
spolecnosti si archivuji Zivotopisy po dlou-
hou dobu a je moZné, Ze se vam v souvis-
losti s volnym mistem nékdo telefonicky
ozve dalsi rok.

>

Pokud se o misto uchazite spontanné, musi
byt vaSe Zadost nejen spravna z hlediska
gramatiky a volby slov, ale hlavné musi
jasné prokazovat vysokou motivaci. Jak
jinak byste pfildkali pozornost zaméstna-
vatele, kdyZ pozice, o niZ se uchazite, neni
volnd?

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, ale pokud chcete, miZete ji priloZit.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, neméli byste posilat vlastnoru¢né psa-
nou Zadost.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, format Europass je upfednostfiovan.

,Prostrednictvim sité EURES jsem si
zajistila stdZ v designérském studiu
v Senigallii na severu ltdlie. Soucasné
Jjsem navstévovala kurz italStiny, ktery
se ukdzal jako skvelé misto pro setkdni
s lidmi z celého svéta a pro ziskdni
novych pidtel mimo prdci. Na osobni
drovni to byla velmi cennd zkuSenost,
protoZe jsem se naucila, jak zviddnout
kaZdodenni Zivot v zemi tak odlisné od
mé vlasti — a v novém jazyce. Z profes-
niho hlediska byla staZ velmi (spésnd,
protoZe brzy nato jsem ziskala std-
lou prdci jako produktovd ndvrhdika
v Ddnsku.”

Ebba, uchazecka o zaméstndni

ze Svédska


http://www.cliclavoro.gov.it/

Telefonicky kontakt

Pokud prvni kontakt navaZete telefonicky,
bud'te zdvofili a hovorte plynule a spravné.
Bez obav poZadejte o schlzku a nezapo-
merite si vyZadat kontaktni Udaje dané
osoby.

Musim s Zadosti o zamé&stnani poslat
diplomy?

Ne, ale pfineste vsechno s sebou na poho-
vor (italska byrokracie je velmi striktni).

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Co nejrychleji poté, co je novy pracovnik
k dispozici.

PFiprava na pohovor

Pokud mate o danou pozici opravdu velky
zdjem, snaZte se ziskat co nejvice infor-
maci o dané spolecnosti nebo zaméstnava-
teli a zamyslete se nad tim, co by od vas
radi slyseli. Vyhodu pro sebe ziskate, pokud
budete spoletensti, ochotni a bude z vas
vyzafovat nadseni.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

V zavislosti na volném pracovnim misté
zameéstnavatel, vedouci oddéleni, pracov-
nik personalniho oddéleni nebo i osoba
specialné povéfena vedenim takovych
pohovor(l - pfitomna muZe tedy byt bud
jedna osoba, nebo celd komise. Pisemné
testy se obvykle provadéji ve skupi-
nach. Schizka nebo test obvykle trvaji
maximalné do 1 hodiny.

Podavame si ruce?
Ano, je to obvykla praxe.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor obvykle za¢ina rozhovorem o pred-
chozich pracovnich zkusenostech uchazete.
Atmosféra je formalni. ZaleZi jen na osobé
vedouci pohovor / zaméstnavateli, zda at-

Zaméstnavatel vénuje pozornost nejen
tomu, jak se vyjadfujete a chovate, ale také
tomu, zda vas vzhled a obleceni odpovi-
daji prislusné pozici. Méli byste také dobre
vysvétlit svou motivaci.

Poté, co zaméstnavatel vysvétli povinnosti
a popide praci, kterou bude tfeba vykona-
vat, mlZe uchazet poloZit nékolik otazek Ci
pozadat o osvétleni nejasnosti. Mlize se jed-
nat o povahu a trvani smlouvy, platové pod-
minky a dalsi témata.

Kdy otdzka pFekroéi hranice?

Uchazedi by neméli mit strach odmitnout
odpovédét na otazky tykajici se jejich osob-
niho Zivota. Zaméstnavatel by se nemél ptat
na Cisté soukromé informace.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezidhonnosti?

Je vidy vyhodou, pokud uchaze¢ moze
predloZit reference nebo doporutujici dopisy
(od pfedchozich zaméstnavatell, univerzit-
nich profesorti apod.) a podpofit jimi své



zkudenosti z predchozich zaméstnani nebo
potvrdit své dovednosti a schopnosti.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

V Itdlii neni mozné financtni a smluvni pod-
minky dojednavat. Pokud pfijmete misto,
podepisete smlouvu, v niz budou uve-
deny vsechny informace a popis financnich
a pracovnich podminek. Vyjedndvani o platu,
dovolené, prémiich atd. zavisi na zaméstna-
vateli a kolektivnich smlouvéch (CCNL).
Mezi nejbéznéjsi mimoplatové vyhody
nestanovené zakonem patfi v Itdlii stra-
venky, sluZzebni mobilni telefon nebo vozidlo.
Jednani o platu a mimoplatovych vyho-
dach nestanovenych zakonem je nutné vést
s pracovniky personalniho oddéleni.

Je pravdépodobna prace na zkousku?

Zaméstnavatel mlZe poZadovat ldenni
praci na zkousku nebo zkudebni dobu. To
mdZete odmitnout, pokud tato doba pre-
kro¢i zékonem stanovenou dobu (ktera
zavisi na konkrétni kolektivni smlouvé).

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Neexistuje Zadna standardni zkuebni doba.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

V nékterych pfipadech a u nékterych pra-
covnich pozic miiZe byt uchazeti nabidnuta
nahrada nékterych nebo veskerych nakladd,
které vynaloZil na cestu na pohovor.

Kdy se dozvim vysledek?

Pokud budete pfijati, je na vasem novém
zaméstnavateli, aby vam tuto zprdvu
ozndmil. Zaméstnavatel by mél specifi-
kovat, kolik ¢asu bude potfebovat pro své
rozhodnuti.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud chcete ziskat zpétnou vazbu nebo
mate dalsi otazky, na néZ se chcete
zeptat, mUZete tak ucinit telefonicky nebo
e-mailem.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Velmi ddlezitd je dochvilnost. Pokud se
nemUZete pohovoru zucastnit, oznamte to
co nejdfive.

Styl oblékani

Nékteré spoletnosti maji etiketu oblékani.
To samé plati o 3percich. Pokud neznate
konkrétni pozadavky, zvolte tzv. smart
casual, tedy lezémé elegantni, ale sofisti-
kovany styl.
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PROC JIT ZA PRACI NA ISLAND?



HLEDANI PRACE

Pokud nehovofite islandsky, nejlepsim zpt-
sobem, jak hledat praci, je vyuZit sit EURES.
U nékterych volnych pracovnich mist musite
vyplnit on-line formuldF Zadosti na interne-
tové adrese http://www.vinnumalastofnun.
is/eures. V jinych pfipadech mdiZete svou
Zadost poslat pfimo zaméstnavateli. Ujis-
téte se, Ze jste tento formuldf vyplnili co
nejdetailnéji.

MlZete se také bezplatné zaregistrovat
v jedné nebo nékolika soukromych perso-
nalnich agenturach (rddningarpjénustur),
kontrolovat inzeraty s nabidkami pracov-
nich mist v mistnich novinach nebo si podat
vlastni inzerat.

MdZete kontaktovat mistni pobotku svych
odbortl (stéttarfélag): maji informace o sou-
Casnych trendech v oblasti zaméstnanosti
ve vasi profesi a mohou vam poradit, kde
zatit hledat.

Bud'te si védomi toho, Ze v malé komunité,
jakou je Island, ma velkou silu tstni infor-
mace, a mnoho uchazet( si tak najde praci
také diky rodinnym nebo jinym osobnim
kontakttim.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

PFi hledani prace je nejb&znéjsi poslat Zivo-
topis a motivaeni dopis. Zivotopis by nemél
nikdy pfesdahnout dvé stranky, mél by byt
aktualni a k véci. V dopise byste méli uvést,
prot se zajimate o dané misto a prot jste na
toto misto idealnim kandidatem.

Pokud poddvate Zadost spontanné, pokuste
se svou Zadost predat pfimo osobé, ktera

>

bude vybérovym Fizenim povérena. To udéla
lepsi dojem.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, fotografie v Zivotopisech jsou velmi
bézné. Fotografii vybirejte peclivé: méli
byste na ni byt sami a pozadi by mélo byt
prazdné. Fotografie z plaZe nebo z vetirku
z minulého vikendu nejsou zrovna dobry
napad.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

s x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Absolutné ne: motiva¢ni dopisy psané
rukou jsou vseobecné povaZovany na
neprofesionalni.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Zivotopisy ve formatu Europass byvaji
dlouhé a velmi podrobné. DlileZitéjsi je, aby
Zivotopis byl kratky a jasny a mél maxi-
malné dvé stranky.

Telefonicky kontakt

Pokud o praci Zadate telefonicky, nezapo-
mefite, Ze Islandané nejsou velmi formalni.
| tak je obvyklé uvést své jméno a diivod,
pro¢ telefonujete, hned na zacatku konver-
zace. Dbejte na to, abyste nehovofili pfilis
dlouho, a nikdy neprerusujte osobu, kterd
praveé hovoi.


http://www.vinnumalastofnun.is/eures
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Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Méli byste si ovéfit, zda vas diplom na
Islandu uznaji a budou ho povaZovat za rov-
nocenny islandskym diplom(im. Islandsti
zaméstnavatelé tak snaze vyhodnoti vase
znalosti a dovednosti. MdZete diky nému
také ziskat Sanci na lepsi prdci za vyssi plat.

Obecné ale plati, Ze kvalifikace pro vykon
konkrétni profese, kterd plati ve vasi rodné
zemi, je rovnéZ platnd ve vsech dalSich
zemich EHP. Akademické vzdélani vcetné
3letého bakalafského studia (BA, BSc, BS)
a utfiovské vzdélani s maturitou by mélo
byt uznavano ve viech statech EHP.

Koordinaci procesu uzndvani dokladl
o0 vzdélani je povéfeno ministerstvo skolstvi,
védy a kultury, uzndvanim doklad(i z kon-
krétnich odvétvi se ale zabyvaji konkrétni
ministerstva, napf. ministerstvo zdravot-
nictvi je odpovédné za uzndvani kvalifikace
u lékafskych a zdravotnickych profesi. Nej-
lepSim zdrojem informaci pro tyto Ucely je
internetova stranka www.menntagatt.is, coz
je celonarodni vychozi bod pro posuzovani
a uznavani kvalifikaci.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Na pracovnich mistech s nizkou kvalifikaci
se od uchazet(i o zaméstnani obvykle oce-
kavd, Ze zatnou pracovat v fadu dnli nebo
nejpozdéji do mésice. U pozic pro vysoce
kvalifikované specialisty je vice prostoru pro
jednani. Obvyklé jsou jeden aZ tfi mésice.

P¥iprava na pohovor

Pred tim, neZ pCjdete na pohovor, se dobfe
pripravte. Prectéte si o spole¢nosti na jejich
internetovych strankach a budte pfipraveni
na zodpovézeni jakychkoli otdzek, které by
mohly vyvstat. Mohly by to byt tyto otdzky:
Jaké jsou vase silné a slabé stranky? Jak
byste sdm sebe popsal jako pracovnika?
Prot jste odesel ze svého posledniho mista?
Prokazte svij zajem tak, Ze si o dané spo-
le¢nosti a volném misté zjistite co nejvice
informaci.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Na strané zaméstnavatele tam mohou byt
jeden az ¢tyfi lidé. Obecné plati, Ze ¢im spe-
cializovangjsi prace, tim vice lidi provadi
pohovor.

Podavame si ruce?

PYi formalnich pfileZitostech, jako jsou pfi-
jimaci pohovory, si lidé vzdy podavaji ruce.
Ruku druhé osoby stisknéte pevné a udr-
Zujte otni kontakt. Slaby stisk ruky neni
dobry zacatek.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovory trvaji obvykle 30 minut aZ jednu
hodinu. Nemaji Zadnou danou strukturu.
Nejlepsi je predstavit se co nejpravdivéji,
tedy v co nejlepsim svétle, ale dovednosti
a znalosti nepfehanét ani nesnizovat. Bud'te
zdvorili a snaZte se zachovat klid.

Béhem pohovoru se budou zaméstnavatelé
snaZit, aby vas co nejlépe poznali. Nebudte
prekvapeni, kdyZ se vas budou ptat na vas


http://www.menntagatt.is/

soukromy Zivot. Neprofesné zaméfené
otazky ale obvykle zabiraji jen malou ¢ast
pohovoru a jejich ucelem je vytvofit uvol-
nénou atmosféru. Zaméstnavatel by jiZ
mél znat zakladni tdaje o vasich zkusenos-
tech z Zivotopisu. VyuZijte proto této pfi-
leZitosti a rozhovorte se hloubéji o svych
dovednostech a faktorech, které z vas podle
vaseho minéni délaji nejlepsiho kandidata.
SnaZte se rovnéZ zaméstnavatele presvéd-
Cit 0 tom, Ze mUZete pfispét nétim, co zvysi
kvalitu spoletnosti, a Ze jste ochotni kvdli
tomu tvrdé pracovat.

Zaméstnavatel oceni, jestliZe vznesete
par otazek na povahu nabizené prace, ale
s otazkami ohledné platu je lepsi pockat,
az si budete jisti, Ze jste praci ziskali, pokud
s tim ovéem nezatne sam.

Na konci pohovoru zaméstnavatel obvykle
oznami, dokdy vam sdéli své rozhodnuti.
Pokud ne, s nejvétsi pravdépodobnosti
0 vds nemd zdjem. Pokud vds zaméstna-
vatel v domluvené lhité nekontaktuje, bude
nejlepsi, kdyZ ho zkontaktujete sami a pozZa-
date o zpétnou vazbu.

Ackoli bude pro vas vZdy lepsi se pfedsta-
vit 0sobné, ovérte si, zda v pFipadé, Ze se na
pohovor nem(iZete dostavit, nelze pohovor
se zaméstnavatelem uskute¢nit jako kon-
ferentni hovor. Obliba videokonferenci na
Islandu také roste.

Kdy otazka p¥ekro&i hranice?

Antidiskriminaéni zékony na Islandu jsou
zcela jasné. Zaméstnavatelé se mohou ptét
na rodinny stav nebo zda mate déti. Nepfi-
pustné jsou dotazy na vasi sexualni orien-
taci, politické nazory a na to, zda hodlate

mit déti. Nejlepsi reakci je zdvorile vysvét-
lit, Ze vds tyto otdzky uvadéji do rozpakd
a Ze si nejste jisti, jestli ma zaméstnava-
tel prévo je klast.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Ve svém Zivotopise uvedte udaje alespori
dvou osob, napfiklad byvalého zaméstna-
vatele nebo utitele, které vam daji dobrou
referenci. PoZadejte je pfedem o svoleni.
Tyto osoby by mély védét, jak pracujete,
a mély by byt schopny potvrdit, Ze mate
dovednosti a vztah k praci, které podle
svych tvrzeni mate.

Mohou pomoci doporucujici dopisy, ale vét-
Sina zaméstnavatell si radgji ziska refe-
rence sama. Pfesto zmirite dopisy ve svém
Zivotopise a bud'te pripraveni predloZit je pfi
pohovoru.

Néktefi zaméstnavatelé budou poZadovat
potvrzeni o Cistém trestnim rejstfiku. Tento
poZadavek je bézny v pfipadé, Ze se ucha-
zite o petovatelskd mista nebo Uklidové
prace, kdy budete sami pracovat v domo-
vech klient(i nebo kancel&fich.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

0 platu a délce pracovni smlouvy se mize
jednat pfi pohovoru nebo az po predlozeni
pracovni nabidky. Islandsky zakonik prace
stanovuje, Ze pracovni smlouvu byste méli
dostat do 2 mésicC od nastupu. Ve smlouvé
by méla byt stanovena vy3e platu. Nicméné
urtity prostor k vyjedndvani mate vzdy.
Mate napf. narok se jednou ro¢né setkat



se zaméstnavatelem a prodiskutovat s nim
otazku platu.

Nejéastéji se jednd o mésitnim platu. Pokud
v ramci svého zaméstnani pracujete ¢asto
prestas, bylo by vhodné vyjednat si hodi-
novy plat. Plat za dovolenou a prémie jsou
pevné dany, ty neni tfeba vyjednavat.

Je pravdépodobna prace na zkousku?

Obvykle neni zapotfebi prace na zkousku, pro-
toZe na Islandu je velmi snadné pfijmout pra-
covniky a dat jim vypovéd a na zatatku prace
je vypovédni lhita velmi kratkd. Méli byste
dostat zaplaceno za kazdy odpracovany den.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Pokud méte zkusebni dobu, trvd obvykle 1 az
3 mésice. Pokud by vas zaméstnavatel nehod-
lal béhem zkusebni doby vyplacet, odmitnéte
a informujte Ufad prace nebo odbory.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Velice zfidka, ledaZe se jedna o vysoce kva-
lifikovanou odbornou praci. To zavisi na
zaméstnavateli.

Kdy se dozvim vysledek?

Zaméstnavatelé neradi oznamuji ucha-
zetlm, Ze nebyli pfijati. Je proto vhodné,
abyste pfiblizné 1 tyden po uzavérce Zadosti
0 zaméstnani sami kontaktovali zaméstna-
vatele a snazili se zjistit situaci okolo vol-
ného mista. Pravidlem byvd, Ze pokud vam
zaméstnavatel nenabidne misto do 1 mé-
sice od uzaveérky, nechce vas zaméstnat.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Je dobry ndpad ujmout se iniciativy a kon-
taktovat zaméstnavatele s Zadosti o zpét-
nou vazbu. UkaZete tak, Ze mate zajem
a Ze v pripadé potfeby berete véci do svych
rukou.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Islandané jsou velmi dochvilni, pokud jde
0 praci. Je proto zcela nezbytné, abyste se
na pohovor dostavili v¢as.

Styl oblékani

Oblette se v neformalné elegantnim nebo
konvenénim stylu, nenoste pfilis mnoho
gperk(l. Sperky u muzd, krom& zasnubniho
nebo snubniho prstenu, nesou Islandané
nelibé.

Néjaké dalsi rady?

Island'ané maji radi lidi, ktefi se umi o sebe
postarat a nelpi pfilis na formalitach a spo-
letenském Zebfitku. Pamatujte na to a k na-
lezeni prace vyuZijte vsechny zplsoby
a bud'te proaktivni.

Pokud zaméstndni budete hledat i na
preshrani¢nim trhu prdce, ziskdte nové
prileZitosti a zvysite si své Sance na to,
Ze naleznete skutecné nové pracovni
prostredi. Urcité bud'te dobfe informo-
vdni, vyfeSte si papirovdni, chopte se
vyzvy a poznejte novou kulturu, aniz se
budete muset stehovat.”

Sarah 0’Brienova, koordindtorka sité
EURES, pfeshranicni region Schelde-
mond, Nizozemsko
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HLEDANI PRACE

Uchazeti o zaméstnani mohou volnd mista
hledat prostfednictvim oddilu  vénova-
ného Kypru na portalu EURES, v kanceldfich
vefejné sluzby zaméstnanosti nebo v sou-
kromych persondlnich agenturdch a v tisku.
UZitetné odkazy najdete na strance Odkazy
na portalu EURES.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Nejbéznéjsim zplisobem, jak poZadat o praci,
je poslat dopis psany na stroji nebo na poti-
tati a Zivotopis. U zaméstnani nevyZaduji-
cich kvalifikaci ma tento proces obvykle jen
ustni formu. V pfipadech, kdy uchazece vysi-
laji vefejné sluzby zaméstnanosti, vystavi
uchazeti standardni doporutujici dopis, ktery
poté musi potencialni zaméstnavatel vyplnit
a uvést v ném konectné rozhodnuti a zaslat
jej na urad prace.

Pokud se uchazite o pracovni misto, kte-
ré jste nalezli na portalu EURES, uvedte
narodni referentni Cislo. K elektronické
i k pisemné Zadosti by mél byt pfiloZen
motivacni dopis, ktery by mél mit maxi-
malné jednu stranu, mél by byt k véci
a psany na stroji nebo potitaci. Tento dopis,
adresovany zameéstnavateli nebo organi-
zaci, ktefi misto inzeruji, by mél obsahovat
duleZité udaje, které nejsou uvedeny v Zivo-
topise. Mél by byt vZdy podepsan.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, fotografie v Zivotopisech jsou na Kypru
bézné.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, upfednostiuje se dopis psany na stroji
nebo na pocitaci.

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, je docela béZny a kypersti zaméstna-
vatelé mu rozumi dobfe.

Telefonicky kontakt

Prvni kontakt se p¥i hledani prace na Kypru
navazuje obvykle telefonicky. Jako poten-
cidlnim uchazetdm vam doporutujeme,
abyste se zeptali, zda je pracovni misto
stdle volné, a abyste poZadali o podrobné
informace o pfijimacim Fizeni.

Musim s Zadosti o0 zam&stnani poslat
diplomy?

V kazdém pripadé je vyZadovana kopie
diplomu, obvykle na potatku vybérového
fizeni. Pravost dokument( je nutno ovéfovat
jen zfidka, vyjma regulovanych profesi, kde
je ovéfeni poZadovano, napt. ékafi, archi-
tekti, inZenyfi apod.

Obvykla doba mezi zvefejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Jakmile se obé strany dohodnou, mlze
uchaze¢ =zatit pracovat, u zamést-
nani s mési¢ni vyplatou to obvykle byva
od zatdtku nasledujicho kalendafniho
mésice a u povolani s tydennim platem



nevyzadujicich kvalifikaci od po¢atku nasle-
dujiciho tydne.

PFiprava na pohovor

Zadatelé by méli mit obecnou predstavu
o tinnostech spole¢nosti, jeji velikosti apod.
Zaméstnavatelé zpravidla vénuji pozornost
celkovému vzhledu a obleceni uchazele.
Uchazeti by méli vystupovat sebevédomé
a slusné.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Uvédomte si, Ze na Kypru jsou vétsinou
malé spoletnosti, kde je majitel soutasné
i feditel a vedouci personalista. Pohovor
obvykle vede feditel nebo vedouci personal-
niho oddéleni.

Podavame si ruce?

Je zvykem podat si ruku s nékym, s kym se
setkavate poprveé.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

PFijimaci pohovor nemiva Zadnou konkrétné
danou strukturu. Budete asi poZadani,
abyste se predstavili a pohovofili o svych
kladnych a zapornych strankéch, stejné jako
o své kvalifikaci a zkuSenostech v souvis-
losti s popisem daného pracovniho mista.

Otazky se nejcastéji tykaji kvalifikace a zku-
Senosti, napfiklad: Proc si myslite, Ze jste pro
tuto praci vhodnym kandidatem? Jaké mate
v této oblasti zkusenosti? Co od této prace
otekavate? V pripadé profesi vyZadujicich

jen nizkou kvalifikaci mdZe zaméstnavatel
uchazete poZadat, aby na misté prokdzal
své dovednosti.

Kdy otdzka p¥ekroéi hranice?

Na Kypru plati zékony proti diskriminaci
a na ochranu osobnich Udajli. Béhem poho-
voru proto uchazet neni povinen odpovidat
na Cisté soukromé otdzky nebo poskyto-
vat ddvémné informace, napf. 0 své sexu-
alni orientaci.

Mél(a) bych dodat reference,
doporutujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference a doporucujici dopisy se obvykle
vyuzivaji u kandidatl, ktefi se uchd-
zeji o vysoké pozice. Pfi uvadéni osob,
které poskytuji referenci, by si mél ucha-
zet dopfedu ovéfit, zda je dotytna osoba
ochotna reference poskytnout a zda mize
uveést v Zivotopise jeji jméno, telefonni ¢islo
a nazev funkce ve spole¢nosti.

U regulovanych profesi je obvykle vyZado-
vano potvrzeni o bezthonnosti jako doklad
o &istém trestnim rejstfiku.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Na Kypru jsou pracovni podminky obvykle
stanoveny v kolektivnich smlouvach. Je
vhodné, aby se uchazeti o téchto podminkach
informovali. Kolektivni smlouvy v3ak nejsou
ze zakona zdvazné a v mnoha pfipadech jsou
mzda a dalsi vyhody dojednany pfimo mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem.



Zaméstnavatelé musi své zaméstnance
pisemné informovat o podminkach nabize-
ného pracovniho poméru do 1 mésice od
nastupu. V tomto dokumentu by mél byt
uveden plat, pracovni doba, ro¢ni dovolena
apod.

Je pravd&podobna prace na zkousku?
Obé strany mohou dojednat praci na
zkousku, ale zdkon ani kolektivni smlouvy

takovou moZnost nestanovuiji.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkusebni doba trva obvykle 1 mésic.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, neni to obvykla praxe na Kypru.
Kdy se dozvim vysledek?
Neexistuje Zadné obecné pravidlo, kdy maji

byt uchazeti o zaméstnani informovani
o vysledku pohovoru.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Neni zvykem poskytovat viem uchazetlim
zpétnou vazbu. Pisemné dotazy uchazet(
jsou ale obvykle zodpovidany veas.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Uchazedi by se na pohovor méli dostavit
vtas. Nemlzete-li se ho zucastnit, infor-
mujte o tom zaméstnavatele predem.

Styl oblékani

Uchazeti by méli volit lezémé elegantni,
ale sofistikovany styl (tzv. smart casual)
a vyvarovat se extrému.

Néjaké dalsi rady?

Pokud se uchazite o praci na Kypru ze
zahranidi, ujistéte se, Ze je pracovni misto,
o které Zadate, stéle volné. Zjistite to tak, Ze
se obratite pfimo na zaméstnavatele.



Ufednijazyk  loty3tina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 2 miliony

Hlavnimésto  Riga

Ména lat (LVL); od roku 2014 euro (EUR)
Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predcisli ~ +371
Internetovy kod zemé (narodni TLD)  .Iv

PROC JIT ZA PRACI DO LOTYSSKA?



HLEDANI PRACE

Praci v LotySsku si nejéastéji najdete diky
osobnim kontaktdim, socialnim sitim a statni
agenture pro zaméstnanost (NVA).

Tipy pro Zadosti o0 zamé&stnani

K Zadosti o zaméstnani se obvykle vyza-
duje prilozZit Zivotopis a motiva¢ni dopis.
Obvykle se posilaji e-mailem nebo nékdy
postou. Pokud se uchazite o sezénni praci
nebo praci nevyZadujici kvalifikaci, miizete
tak ucinit telefonicky, protoZe zaméstnava-
telé u téchto druhd pracovnich mist obvykle
provadgji predvybér.

Ackoliv vétsina lotysskych firem ochotné
prizpdsobuje své procesy zapadoevropskym
standard(im, které jsou méné formalni (ve
Vvetsiné pripadd), ve velkém mnoZstvi lotys-
skych firem stdle najdete hierarchickou
strukturu a kulturu vedeni. To samé platf
i 0 jejich pfistupu k pfijimacimu Fizeni.

Motivacni dopis je velmi dllezity a mél by
byt vérohodny a presvédtivy. Zaméstnava-
telé hledaji uchazece, ktefi rozuméji jejich
oboru podnikani, poslani i trhu. Nepravdivé
nebo jinak nespravné informace o pracov-
nich zkuSenostech nejsou pfijatelné. Ucha-
ze¢ by mél se zaméstnavatelem jednat
vzdy s respektem.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Je na vas, zda do svého Zivotopisu pfiloZite
fotografii. Néktefi zaméstnavatelé fotogra-
fii poZaduji, zejména u pozic, kde se jedna
0 praci v oblasti zakaznickych sluzeb.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, nejbéZnéjsSim zpiisobem, jak pozadat
o praci v LotySsku, je napsat motivacni do-
pis na stroji nebo potitaci.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, |ze predloZit Zivotopis v narodnim nebo
evropském formatu, dllezZité je, aby byl
cileny, prehledny a dobfe napsany.

Telefonicky kontakt

Efektivnéjsi nez rozesilani Zivotopist riiz-
nym spole¢nostem bude navazat tizky kon-
takt s personalnim manaZerem spole¢nosti
a zatelefonovat mu s cilem ziskat vice infor-
maci o postupu.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Na poZadani musi byt predloZeny diplomy
a dalsi doklady o kvalifikaci.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

V priméru jeden mésic.
P¥iprava na pohovor
Prakticky vSechny spole¢nosti vyuZivaji
pohovory a testy zaméfené na odhaleni

psychologickych a povahovych rysd nebo
praktickych dovednosti. Zaméstnavatelé se



zaméfuji nejen na odborné aspekty, ale také
na lidsky faktor.

Je velice dlleZité, abyste prokazali svou
motivaci, své schopnosti a ochotu. Musite
byt Cestni a otevfeni a vysvétlit, co miiZete
zlepsit a jak. Musite také jasné prokazat,
Ze opravdu chcete pro danou spoletnost
pracovat.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

V' mensich spoletnostech vede pfijimaci
pohovor Feditel spole¢nosti nebo vedouci
oddéleni. Ve vétsich spole¢nostech se poho-
voru obvykle Utastni tfi osoby, mimo jiné
feditel spolecnosti nebo konkrétni divize
a pracovnik personalniho oddéleni.

Podavame si ruce?

Jako pozdrav je vhodné potfeseni rukou, jen
si pamatuijte, Ze ruku musi jako prvni nabid-
nout zaméstnavatel.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovory jsou v LotySsku obvykle formalni.
Zaméstnavatelé mohou rovnéZ pfistoupit
k tzv. ,zkusebnimu pohovoru“ vedenému
telefonicky nebo ve skuping, jehoZ cilem je
urdit videi osobnost.

Pohovor s jednim uchazetem zfidkakdy trva
déle nez pdl hodiny. U oficidlniho, formal-
niho pohovoru se otdzky kladené jednotli-
vym uchazetdim pfilis nelisi. Ocekdva se, Ze
se uchaze¢ na pohovor pfipravi a Ze bude
informovan o spolecnosti i nabizené pozici.
Uchazeti mohou klast otazky tykajici se

vlastni prace a povinnosti, které jim jesté
nebyly zodpovézeny.

Kdy otdzka pFekroéi hranice?

Existuje celd fada dokumentl zakazuji-
cich diskriminaci na zakladé rasy, etnického
pavodu, naboZenského vyznani, zdravotniho
postiZeni, véku, sexualni orientace, pohlavi,
spolecenskeé tidy, jazyka, politickych nazord
atd. Zakonem dana prava nejsou obvykle
oslabena, nicméné urcité nepratelstvi vaci
odlidnosti (diverzité) pFetrvava.

Diskriminacni otazky jsou ty, které se ucha-
zete ptaji na rodinny stav nebo zjistuji, zda
planuje mit déti. Za diskriminagni se mohou
rovnéZ povazovat otdzky na vék, rodinny
stav ¢i dalsi osobni Udaje (vy3ka, vaha atd.).
Nékdy se k ziskani takovych informaci vyu-
Zivaji triky: zaméstnavatel napfiklad zada
o zaslani fotografie celé postavy nebo pfi-
pravi ,stresujici pohovor®, béhem néhoz tes-
tuje, jak se potencidlni zaméstnanec chova
za nepfijemné situace, jak je kreativni apod.
Je to zajimavd metoda, nicméné hranice
mezi zakonnymi technikami a porusenim
prav uchazete je velmi tenka.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Doporutujici  dopisy mohou v Loty3sku
pomoci, protoZe osobni kontakty jsou velmi
béZnym a efektivnim zplsobem, jak si
najit praci. Reference a doporucujici dopisy
mohou byt rovnéZ soucasti formalniho pfi-
jimactho Fizeni. MiZe vam je poskytnout
byvaly zaméstnavatel nebo kolegové, niko-
liv viak pribuzni.



U nékterych pozic je nutné predloZit doklad
0 beztihonnosti.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Pfed podpisem smlouvy musi zaméstna-
nec a zaméstnavatel projednat pracovni
podminky: plat, jak ¢asto bude vyplacen,
pracovni dobu a prestasy, zkuebni dobu,
mimoplatové vyhody a jind témata. Mzdy
jsou v LotySsku vyplaceny vétsSinou jednou
nebo dvakrat za mésic.

Pamatujte na to, Ze prava zaméstnancl
a zaméstnavatelll mlZe chranit pouze
pisemna pracovni smlouva. V pfipadé
Ustni dohody se pracovni vztah upravuje
pouze obcanskym pravem a zaméstna-
nec miiZe pfijit o prava v oblasti socidlniho
zabezpeteni.

Mimoplatové vyhody mohou kromé vyhod
stanovenych zakonem zahrnovat zdravotni
pojisténi, thradu cestovnich nebo Zivotnich
nakladd, clenstvi ve sportovnich zafizenich
atd. Vdechny bonusy zavisi na dobré vili
a moznostech zaméstnavatele.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Ne, v Lotydsku se prace na zkousku
nevyuziva.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zaméstnavatel miZe od zaméstnance
vyZadovat zkuSebni dobu. Ta je obvykle

uvedena v pracovni smlouvé a miize trvat
az 3 mésice. Zkusebni doba ve statni spravé
mUZe trvat aZz 6 mésicd.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uast na pohovoru?

Zaméstnavatelé hradi naklady na Uéast na
pohovoru jen zfidkakdy.

Kdy se dozvim vysledek?

Vétsina spolecnosti vam oznami vysle-
dek prijimaciho Fizeni do 2 tydn( od poho-
voru. Nékteré vas o vysledku informovat ani
nemus.

Zpétna vazba a nasledny postup

Na to, kdy mlZete Cekat zpétnou vazbu, se
muZete zeptat hned po pohovoru. Pokud
vam ji v dohodnutém terminu zaméstna-
vatel neposkytne, miZete mu zatelefonovat
a zeptat se na vysledky.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Zaméstnavatel otekava, Ze se na poho-
vor dostavite vtas. Prokazujete tim svou
dochvilnost a smysl pro odpovédnost.

Styl oblékani

Pravidla pro oblékani zavisi na odvétvi
a pozici. V pripadé banky, statni instituce
nebo kancelatské prace by vas styl oblékani
mél byt konven¢ni. Obecné plati, Ze byste
vzdy méli vypadat upraveng.



Ufednijazyk néméina

Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 36 800

Hlavnimésto ~ Vaduz

Ména  Zvycarsky frank (CHF)

Clen EU nebo EHP  EHP a ESVO
Mezindrodni telefonni predtisli ~ +423
Internetovy kod zemé (narodni TLD) i

PROC JIT ZA PRACI DO LICHTENSTEJNSKA?



HLEDANI PRACE

Nejlepsi internetovou strankou pro hledani
prace v Lichtenstejnsku je Arbeitsmarkt
Service Liechtenstein (http://amsfLli). Dalsi
informace mdZe poskytnout vefejna sluzba
trhu prace.

Tipy pro Zadosti o zaméstnani

V Lichtenstejnsku jsou nejbéznéjsi pisemné
Zadosti o zaméstnani. Pokud zasilate svou
z&dost e-mailem, pouZivejte pokud mozno
soubory ve formatu PDF. Poslete Uplny sou-
bor dokument(i: motiva¢ni dopis, Zivotopis
s fotografii, reference a doporutujici dopisy,
diplom a dalsi dokumenty, které jsou dile-
Zité pro dané zaméstnani. Nezapomerite
uvést kontaktni idaje.

Po zaslani Zadosti dostanete bud' pozvanku
k pohovoru, nebo (pisemné) zamitnuti. Po
pohovoru miizete otekdvat jesté test nebo
hodnoceni dispozic a kompetenci pro zvo-
lenou pozici (tzv. assessment). Pfed pode-
psanim smlouvy mdZete absolvovat jeden
az tfi pohovory.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, fotografie v Zivotopise se rozhodné
doporutuje.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, vlastnoru¢né psané Zadosti se zasilaji,
pouze pokud si je zaméstnavatel vyslovné
vyZada.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ne, doporutujeme vam pouZivat Svycar-
sky format Zivotopisu. Vzorovy Zivotopis
najdete na internetové adrese http://www.
amsfLli.

Telefonicky kontakt

Pokud kontaktujete zaméstnavatele telefo-
nicky, zeptejte se, zda m(iZete hovofit s uve-
denou kontaktni osobou. Nepokladejte pilis
mnoho otazek a hovotte k véci. Hovor zby-
tetné neprodluZujte.

Musim s Zadosti o0 zam&stnani poslat
diplomy?

Radéji ano nebo je alespoii vezméte na
pohovor.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Zpravidla 1 az 3 mésice.
P¥iprava na pohovor

Uchazeti o zaméstnani by méli o spole¢-
nosti, o kterou se zajimaji, védét co nejvice:
informace o spolecnosti, obrat, velikost,
odvétvi, zemépisna poloha, kultura organi-
zace atd.

Pfipravte se na otdzky typu: Pro¢ chcete
pracovat pro nasi spole¢nost? Co vite o nasi
spole¢nosti? Zapiste si otazky, které chcete
poloZit. Dévejte si pozor na informace, at


http://amsfl.li/
http://www.amsfl.li/
http://www.amsfl.li/

osobni nebo profesni, které si o vas zamést-
navatel mdZe najit na internetu.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Pohovor vede obvykle jedna aZ tfi osoby,
mezi nimi alespori zdstupce personalniho
oddéleni a odborny poradce.

Podavame si ruce?

Ano, v Lichtenstejnsku je zvykem podat si
ruku.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor trvd 1 aZ 2 hodiny. Testy ¢i hod-
noceni dispozic a kompetenci pro zvole-
nou pozici (tzv. assessment) mohou zabrat
nékolik dalsich hodin.

Pohovory byvaji strukturované (jednotné
otazky pro uchazete za ucelem jejich
objektivniho  srovnani), polostrukturované
a nestrukturované. Nejcastéji se vyuZivaji
polostrukturované pohovory, kde miZete
otekdvat tuto podobu: Uvod, predstaveni
spole¢nosti, otazky pro uchazefe (prdce,
zaméstnani, zajmy, specidlni kurzy, doved-
nosti, schopnost tymové spoluprace atd.),
konitky a neprofesni otazky, osobni cile,
vyjednavani o pracovni smlouvé, shrnuti
a dalsi kroky.

Atmosféra bude oteviend, upfimnd a pfa-
telska. Pomér mezi profesné a neprofesné
zaméfenymi otdzkami bude vyrovnany, ptl
na pll. Je ddleZité prokazat vasi motivaci.
Zaméstnavatel se chce dozvédét co nejvice
jak o motivaci, tak o znalostech, dovednos-
tech i osobnostnich rysech uchazete.

MoZnost poloZit jakoukoli otdzku méate na
konci prvniho pohovoru. Platové otdzky se
obvykle fesi béhem druhého pohovoru.

Kdy otdzka p¥ekroéi hranice?

Na otdzky na planované téhotenstvi, nemoc
a naboZenské nebo politické presvédceni
byste neméli odpovidat, pokud nejsou rele-
vantni pro danou praci.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Doporucujici dopisy a reference jsou pro
pracovnika nadboru velmi dllezité, ale
poskytuji se pouze na vyzadani.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Mimoplatové vyhody si mdZete vyjednat.
0 téchto vyhoddch se obvykle jednd s mana-
Zerem persondlniho oddéleni. Abyste ziskali
predstavu o rozpéti plattl v daném povoldni,
je vhodné obrétit se nejdfive na odbory. Platy
se obvykle udavaji v mésitnich nebo rotnich
astkach. Je v nich zahmut plat za dovolenou,
ale nikoliv prémie (pfinejmensim ne v pevné
¢asti platu). Mezi nejobvyklejsi mimoplatové
vyhody, které nevyplyvaji ze zakona, patfi:
stravenky, sluzebni v(iz, mobilni telefon, pou-
kdzky do sportovnich center, zavodni restau-
race, notebook atd.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Prace na zkousku (1denni) se pfilis nevy-
uzivd, v nékterych situacich ale muaze
byt uZitetnd. MlZete ji odmitnout, nékdy
véak mlZe byt pro uchazete pfinosna,



protoZe mu dava pfileZitost poznat budouci
zaméstnani.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Maximalné jeden aZ tfi mésice.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Ano, zeptejte se na to ale pfedem.

Kdy se dozvim vysledek?

Na konci pohovoru bude oznamen termin,
dokdy se zaméstnavatel rozhodne, a dalsi
kroky. Pokud tyto informace nezazni, méli
byste si je vyZadat.

Zpétna vazba a nasledny postup

Po pohovoru muzete telefonicky poZadat
0 zpétnou vazbu.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Je obvyklé dostavit se asi 10 minut predem.
SvUij prichod byste méli ohlasit.

Styl oblékani

Vase obleceni by mélo byt pfizplisobeno
spoletnosti a dané funkci. Zpravidla se
vyhybejte jasnym barvam a odhalujicimu
obleceni a Setfete s make-upem a Sperky.

Néjaké dalsi rady?

Z divodu své malé velikosti a atraktiv-
niho regulaéniho prostiedi je Lichtenstejn-
sko jiz néjakou dobu povinno regulovat
vstup obcand cizich statl. MoZnost usadit
se v zemi je tak omezena.



Uedni jazyk ~ litevitina

Statni zfizeni  prezidentska republika
Pocet obyvatel 3 miliony

Hlavni mésto  Vilnius

Ména litas (LTL)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +370
Internetovy kod zemé (ndrodni TLD) .1t

PROC JIT ZA PRACI DO LITVY



HLEDANI PRACE

Nejvétsi noviny, Lietuvos rytas, oznamuiji
kazdy den volna pracovni mista. Volna pra-
covni mista jsou zvefejiiovana i v novinach
Alio reklama a Noriu; vechny tfi zveFejiuji
inzerdty i na svych internetovych strankach.
Prehled o viech zaregistrovanych volnych
pracovnich mistech poskytuje i litevska
burza prace a mnoho dal3ich internetovych
stranek s nabidkami prace. Tyto i dalsi uzi-
tecné internetové adresy najdete na portalu
EURES na strance Odkazy.

Casto jsou vyuZivany i persondlni agentury
a osobni oddéleni velkych spolecnosti ¢asto
sestavuji databdze potencidlnich zamést-
nancd, proto miiZete sv(ij Zivotopis poslat
primo jim.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Litevsti zaméstnavatelé obvykle chtéji vidét
napsany Zivotopis jesté pred tim, neZ ucha-
zeCe poZadaji o pohovor. V soutasné dobé
je v oblibé Zivotopis ve formatu Europass.

Pokud podavate spontanni Zadost, vyberte
si nejvétsi spolecnosti a poslete svij Zivo-
topis s motivaénim dopisem. Omezte sv(j
Zivotopis napsany na stroji nebo potitaci
na dvé strany, uvedte v ném jen ty nej-
Vvéj3i Cinnosti. MlZete pfidat kopie svého
cestovniho pasu nebo prikazu totoZnosti,
diplom( nebo doklad(i o kvalifikaci. Zivoto-
pis a motivacni dopis by mély byt napsany
litevsky, v pfipadé mezindrodnich spole¢-
nosti anglicky.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, to, zda je poZadovana fotografie, bude
uvedeno v inzerdtu s nabidkou volného pra-
covniho mista.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, motivacni dopisy napsané na stroji nebo
na pocitaci jsou obvyklejsi.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

PouZiva se narodni format i format Euro-
pass, pritemz ani jeden z nich neni pred tim
druhym upfednostiovan.

Telefonicky kontakt
Telefonicky kontakt neni pfilis bézny pro
prvni kontakt s uchaze¢em. Zaméstnavatelé

upFednostriuji pohovory tvafi v tvar.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Ano, s Zadosti 0 zaméstnani poslete kopie
a originaly si vezméte s sebou na pohovor.

Obvykla doba mezi zveFejnénim
volného pracovniho mista

a nastupem do prace

Obvykle to trva 1 az 3 mésice.



PFiprava na pohovor

Obvykle je jen jedno kolo pohovord. Pohovor
ma vétsinou formu do hloubky jdouci kon-
verzace mezi osobou odpovédnou za nabor
a uchazetem.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Ve vétsich spoletnostech, kde je seznam
uchazet(l dlouhy a pozice velmi dileZitd,
mUZe persondlni manaZer usporadat pred-
béZny pohovor. Druhy pohovor obvykle
vede vedouci oddéleni, ktery pfesné vi, jaké
otazky z pracovni oblasti ma uchazeti klast,
a je osobou, s niz bude uchazet pfimo pra-
covat. Tzv. ,assessment centra“ (centra pro-
vadgjici hodnoceni dispozic a kompetenci
pro zvolenou pozici) nejsou v Litvé prilis roz-
sifena, néktefi zaméstnavatelé ale vyuzivaji
sluzby persondlnich agentur, které provedou
predvybér pracovnikd.

Podavame si ruce?

Ano, je bézné si s osobou vedouci pohovor
pevné stisknout ruku.

Ma pohovor né&jakou typickou
strukturu?

Ne, ale miZete olekavat napfiklad otdzky:
Jakou praci jste vykonaval dosud? Reknéte
nam néco o sobg (tim ziskéte skvélou anci
se predstavit a nabidnout o sobé budou-
cimu zaméstnavateli dlleZité informace
s cilem vyvolat u néj zajem o svou osobu).
Pro¢ pro nas chcete pracovat? Pro€ jste ode-
el z predchoziho zaméstnani? Jaké mys-
lite, Ze by byly vase odpovédnosti? Co nam
mdZete nabidnout? Jaké jsou vase silné

a slabé stranky a jaké mate osobni zajmy?
Jaké mate ambice do budoucnosti?

Projevte své nad3eni. ZdGraznéte, Ze o praci
opravdu stojite. DokaZte rovnéz, Ze jste pfi-
praveni. Svymi odpovédmi nendpadné pro-
kazte, Ze jste si o spoletnosti zjistili co
nejvice informaci. Své otdzky pokladejte az
na konci pohovoru.

Bud'te pfipraveni odpovédét na otazku, jaky
ocekavate plat. MiZete napriklad odpové-
dét takto: ,Myslim, Ze bych nemél dosta-
vat méné neZ zaméstnanec, ktery tuto
praci vykonaval predtim,“ nebo ,Vzhle-
dem k tomu, Ze vase spole¢nost ma povést
prestizni firmy, jsem si jist, Ze dostanu plat
v souladu s aktualnimi sazbami.“ Uchaze-
¢lim se doporuuje, aby si pred vyjednava-
nim platu zjistili troven platt ve vybraném
oboru.

Kdy otdzka pFekroéi hranice?

Ze strany zaméstnavatell neni taktni se
ptat na vék, rodinny stav, téhotenstvi, zavis-
losti nebo naboZenské vyznani.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezihonnosti?

0 reference mliZete pozadat predchozi
zaméstnavatele. Na pohovor je dobré si vzit
origindly diplomd, nikoli kopie. Doporutu-
jici dopisy nejsou v Litvé obvyklé, ale pokud
je mate, prineste si je s sebou (pokud jsou
v cizim jazyce, je nutné je mit preloZené).



Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Zaméstnavatelé se obvykle ptaji na pozado-
vany plat, ktery se zpravidla vyjadfuje jako
mésitni ¢astka. Vysi platu si vyjednavate se
zaméstnavatelem nebo persondlnim mana-
Zerem. Plat za dovolenou je zakotven ve
smlouvé a striktné definovan zakonikem
prace.

Je pravdépodobna prace na zkousku?

Ano, prace na zkousku je v Litvé docela
béZna a je uvedena ve smlouvé.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

MiZe trvat az 3 mésice.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Ne, neni bézné, aby zaméstnavatelé hradili
cestovné.

Kdy se dozvim vysledek?
Vysledek obvykle dostanete do 2 tydn(.
Zpétna vazba a nasledny postup

Chcete-li se dozvédét hodnoceni pohovoru,
muZete po nékolika dnech zaméstnavateli
zatelefonovat a pozadat o né.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Doporutujeme dostavit se na pohovor
10 minut pred jeho zatatkem. Litevci oce-
fuji jak dochvilnost, tak hladky zatatek
pohovoru.

Styl oblékani

Zavisi na volném pracovnim misté. Pokud
zvolite oblek/kostym nebo 3aty, nikdy neu-
délate chybu. Sperky a kosmetiku pouZi-
vejte stfidmé.



Uednijazyky ~francouzitina, néméina, lucemburstina
Statni zfizeni ~ konstituni velkovévodstvi

Pocet obyvatel 537 000

Hlavnimésto  Lucemburk

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predtisli ~ +352

Internetovy kod zemé (narodni TLD) .lu

PROC JIT ZA PRACi DO LUCEMBURSKA?



HLEDANI PRACE

Volnd pracovni mista jsou zvefejiiovana
na informacnich vyvéskach v lucemburské
vefejné sluzbé zaméstnanosti, v sobotnim
vydani celostdtnich novin a na interneto-
vych strankdch soukromych pracovnich ¢i
personalnich agentur a velkych spole¢nosti.
UZitetné internetové adresy v Lucembur-
sku najdete na portalu EURES na strance
Odkazy.

Spontanni Zadosti jsou v Lucembursku
velmi béZné, zejména mezi mladymi absol-
venty a lidmi, ktefi se uchazeji o praci ve
velkych spole¢nostech. Nevahejte a ucha-
zejte se o praci timto zpCisobem, aby si vés
néjaka spoletnost viimla. Vasi Zadost si
pravdépodobné uloZi do databaze.

Vzhledem k tomu, Ze Lucembursko je ve
stfedu Evropy a ma tfi Ufedni jazyky (fran-
couzstinu, némcinu a lucemburstinu),
mnoho inzerdtl s nabidkami volnych pra-
covnich mist obsahuje poZadavek, aby
uchazeti hovofili rdznymi jazyky. A jelikoz
lucemburské spole¢nosti mohou byt aktivni
a spolupracovat s jinymi spoletnostmi
v celé Evropé, znalost dalSich jazykd, jako
je anglictina, nizozemstina, italstina, por-
tugalStina ¢ Spanélstina, je nezbytna nebo
alespol velmi cenénd. K ziskani prace je
nezbytné hovofit dvéma jazyky, z toho nej-
méné jednim z uvedenych Ufednich jazykd
Lucemburska.

Tipy pro Zadosti o zam&stnani

PFi pfijimacim Yizeni je nejbéznéjsi poslat
Zivotopis a motivaéni dopis v reakci na inze-
rat s nabidkou volného pracovniho mista.
Z dopisu by mélo jasné vyplyvat, Ze velmi

dobfe chapete, co spoletnost v novém
zaméstnanci hledd a Ze vaSe dovednosti
a vlastnosti jeji potfeby spliiuji. Méli byste
rovnéz vysvétlit svou motivaci k vykonu
této prace a divod, pro¢ chcete pracovat
pravé pro tuto spole¢nost. Dopis by mél
byt napsan bez chyb, a ve stejném jazyce,
v jakém byla uvefejnéna nabidka, pokud
neni stanoveno jinak.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, je standardni pfiloZit k vaSemu Zivoto-
pisu fotografii.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zaméstnani?

Nékdy, protoZze mnohé spole¢nosti stale
vyZzaduji, aby byl motivaéni dopis psan
rukou. Ale zpravidla by to bylo uvedeno
v inzeratu.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ne, pfilis se nepouZivd. Pro zaméstnava-
tele obsahuje format Europass pfilis mnoho
informaci a je prilis dlouhy.

Vs Zivotopis by mél mit maximalné dvé
strany a méli byste v ném uvést informace
0 svém vzdélani, kurzech odborné pfipravy
a pracovnich zkuSenostech, jazykovych zna-
lostech, potitacové gramotnosti a zajmech.

Telefonicky kontakt

Kontaktovat zaméstnavatele telefonem se
nedoporucuje.



Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Je vhodné poslat se svou Zadosti kopii
diplom(.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

To zavisi na druhu pracovniho mista a do-
stupnosti dané osoby.

P¥iprava na pohovor

Hledani pracovniho mista je namahava
prace. Chcete-li co nejdfive uspét, musite
na néj vynaloZit hodné Casu. Abyste byli
na pohovor pfipraveni, musite zcela jedno-
znatné provést nasledujici kroky:

 Analyzujte dCkladn@ sami sebe: silné
a slabé stranky, dovednosti a kompe-
tence, kladné stranky.

* Pokud jste byli pfi predchozich pokusech
nelispésni, vytrvejte ve svém Usili a snazte
se potencidlnimu zaméstnavateli jasné
vysvétlit, pro¢ se o nabizené misto uchazite.

Ujistéte se, Ze mulZete zaméstnavateli
sdélit vice informaci o praci a pracovnich
podminkach, které hledate.

.

Informujte se o spole¢nosti, jejich vyrob-
cich a o tom, jak je vnimana.

Ukazte zaméstnavateli, Ze jste se na
pohovor pfipravili. Pokud zaméstnava-
tel ziska opacny dojem, bude si o vas
myslet, Ze jste nedbali a nechovate se
profesionalné.

Pripravte si stru¢né a jasné shmuti infor-
maci o své osobé, o své motivaci a vyho-
dach, které by spolecnost vasim pfijetim
ziskala.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?

Pocet a uloha pFitomnych budou zaviset na
predmétném pracovnim misté.

Podavame si ruce?

Ano, vZdy si s osobou (osobami), kterd vede
pohovor, podejte ruku.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Neexistuje Zadnd typickd struktura poho-
voru, zaleZi na pracovnim misté a firmé (jeji
velikosti a oblasti ¢innosti).

Nicméné, je docela moZné, Ze vam osoba
povérend vedenim pohovoru poloZi néko-
lik zaludnych otazek, zejména na divody,
proc¢ jste odesli z jinych zaméstnani nebo
od pfedchozich zaméstnavatelt. Proto se
na takové otazky urité pripravte predem.
Odpovédi si vZzdy miiZete vyzkouset se svou
rodinou nebo prateli. Ti by vam méli upfimné
Fici, zda jsou vaSe odpovédi presvédtiveé.

Zpravidla, pokud jste dotazani na néjakou
Spatnou zkuSenost, vZdy se ji pokuste pred-
stavit v co nejlepsim svétle. Nikdy nehovoite
negativné o byvalych zaméstnavatelich
nebo kolezich. VyvaZte 3patné zkuSenosti
predloZenim nékolika pfiklad( véci, které
naopak fungovaly dobfe.

Abyste na potencialniho budouciho zamést-
navatele udélali dobry dojem, nezapomerite



projevovat pozitivni pistup, chovejte se
sebevédomé a udrzujte o¢ni kontakt s 0so-
bou, ktera vede pohovor.

Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

Lucembursko ma pravni predpisy na
ochranu soukromi, proto by velmi osobni
témata neméla byt soucasti pohovoru.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

V Lucembursku neplati Zadna obecna pra-
vidla pro pouzivéni referenci nebo doporu-
Cujicich dopisti. Inzerdt s nabidkou volného
pracovniho mista obvykle zmifiuje doku-
menty nebo reference, které jsou poZado-
vany. Casto se doporutuje pfinést si tyto
dokumenty s sebou na pohovor. To samé
plati také pro potvrzeni o bezthonnosti.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Finan¢ni aspekty lze v nékterych spole¢-
nostech dojednat, nikoli vsak v téch, kde
se zaméstnavatel dohodl na kolektivni
smlouvé o platech nebo kde plat urtuje pla-
tova stupnice.

U duSevné pracujicich, administrativnich
pracovnikll a manaZerl je plat vyjadfen
v mésitnich ¢astkach, u délnickych profesi
se pouziva hodinova sazba. Plat za dovole-
nou neni standardem a ro¢ni prémie zavist
do znatné miry na spolecnosti a odvétvi.
V nékterych pfipadech je upravuje kolek-
tivni smlouva.

PoZaduijte takovou vysi platu, ktera odpovida
vasim dovednostem. Je duleZité presvédcit
zaméstnavatele, aby vds za tyto doved-
nosti odménil. Budete proto muset dokazat,
jakou pfidanou hodnotu spolecnosti pfine-
sete, pokud budete pfijati. Pfi dotazu na
ocekavanou vysi platu neni vzdy nutné uva-
dét presna Cisla. Informuijte se predem, jakd
je obvykla vyse platu v odvétvi nebo dané
spole¢nosti. Celkova vy3e odmény miiZe byt
sloZena z hotovosti a mimoplatovych vyhod
nestanovenych zakonem.

Chcete-li ziskat pfedstavu o tom, v jakém
rozsahu muZete o své odméné vyjednavat,
zeptejte se lidi, ktefi pracuji na stejné pozici
v jinych spolenostech, nebo si prostudujte
specializované Casopisy vénované perso-
nalni problematice.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Ano, obvykle se uplatiiuje 3mési¢ni prace
pro nekvalifikovaného pracovnika a 6mé-
sitni prace na zkousku pro kvalifikovanou

osobu.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Zkusebni doba trva obecné 6 mésicd.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, naklady uchaze¢l na cestu nejsou
obvykle hrazeny.

Kdy se dozvim vysledek?

Zaméstnavatel se vam obvykle ozve za
1 tyden.



Zpétna vazba a nasledny postup

Je prijatelné zatelefonovat zaméstnava-
teli a poZadat o zpétnou vazbu v souvislosti
s vasim vykonem pfi pohovoru.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Za velmi dileZité faktory se povaZuji
dochvilnost a dodrzeni ujednani tykajicich
se schlizky.

Styl oblékani

Oblegeni a sviij celkovy vzhled pfizplisobte
situaci a druhu spole¢nosti, u niz se ucha-
zite o zaméstnani. Ve finantnim sektoru
pracovnici provadéjici nabor stale oekavaji,
Ze muzi nosi oblek a kravatu.



Ufednijazyk mad‘ar$tina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 9,9 milionu

Hlavni mésto ~ Budape3t

Ména  forint (HUF)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +36
Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .hu

PROC JIT ZA PRACIi DO MADARSKA?



HLEDANI PRACE

Vétsina pracovnich mist se v Madarsku
obsazuje diky osobnim kontaktdim. Ta, kterd
jsou zvefejnéna, se objevuji v novinach
a na portdlech s pracovnimi nabidkami na
internetu.

Tipy pro Zadosti o zaméstnani

Nejobvyklejsim zplsobem, jak se ucha-
zet o prdci, je poslat Zivotopis s motivac-
nim dopisem, v pripadé délnickych pozic
v3ak Casto v prvni fazi postati zaméstnava-
teli zatelefonovat. Vétsi spole¢nosti mohou
od uchazet pozadovat vyplnéni formulate
Z&dosti (nékdy na internetu).

Uchazeti by se méli pfipravit tak, Ze si zjisti,
jaké ginnosti se spolecnost vénuje, jaky je
jeji profil a nabizend pozice. Na zakladé
toho by se méli rozhodnout, zda maji sku-
tecné zajem, a budou védét, v ¢em pracovni
pozice spociva.

V pripadé zadosti poddvanych elektronicky
byste méli vyuzit bud’ Zadost on-line (je-li
k dispozici) nebo zaslat (pouze) dokumenty
poZadované v oznameni.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, fotografie se obvykle pfiklada.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, svou Zadost nepiste rukou, pokud to
neni vyslovné poZadovano.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

P¥ilis se nepouZiva, ale byva ve velké mite
akceptovan.

Telefonicky kontakt

Mohlo by byt dobré spoletnost néjakou
dobu po zaslani vasi Zadosti kontaktovat,
abyste ukazali, Ze mate skutecny zdjem.
Také pom(iZe pfipomenout spole¢nosti vase
jméno.

Na telefonicky kontakt se vzdy pfipravte,
abyste méli jistotu, Ze ziskate odpovédi na
vsechny otdzky (abyste na néjakou nezapo-
mnéli) a Ze budete schopni spontanné rea-
govat. Dbejte na to, abyste se dozvédéli,
jaky bude dalSi postup.

Musim s Zadosti o0 zam&stnani poslat
diplomy?

Poslete jejich kopii, je-li to vyZzadovdno.
Pravdépodobné je budete muset predloZit
na pohovoru nebo pred podpisem smlouvy.
Pravost dokument(l neni zpotatku ovéfo-
vana, ale u nékterych pozic (napf. u lékafl)
je nutné ji zkontrolovat pfed podpisem
smlouvy.

Obvykla doba mezi zveFejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Zaméstnavatel se obvykle rozhodne v fadu
tydn( od Lhiity pro podani Zadosti, atkoli to
zavisi na pozici a poctu uchazecl. Nékdy
mohou od podani Zadosti do nastupu do
prace ubéhnout celé mésice.



PFiprava na pohovor

Zaméstnavatele vétsinou pfi  pohovoru
zajima vaSe osobnost a vase zaniceni.
Chtéji rovnéZ vidét, jak byste jednali v urti-
tych pracovnich situacich a za necekanych
okolnosti.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

PFi pohovoru budou obvykle pfitomny jedna
az tfi osoby.

Podavame si ruce?

Zpravidla ano, podate si s osobami vedou-
cimi pohovor ruku.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor obvykle trva pdl hodiny, ackoli
nékteré spolecnosti pofadaji vice poho-
vorll nebo testd (napf. jeden profesni,
druhy osobni atd.). Struktura pohovoru se
rtizni, ale atmosféra je téméf vidy formalni
(i kdyZ je prételska). Méli byste se proto
chovat lehce rezervované, dokud neuvidite,
Ze se zaméstnavatel zacal chovat uvolné-
néji. Obsah pohovoru je vét3inou zaméfen
prevazné na profesni otdzky, i kdyZ zazna-
menavame vzrlstajici pocet dotazii na
osobnostni rysy, dovednosti, pristup k praci,
inteligenci a celkové chovani. Vidy se
snazte predstavit se v co nejlepsim svétle,
vysvétlit svou motivaci a dlivody, prot by si
mél zaméstnavatel vybrat pravé vas, samo-
zfejmé primérené, bez prilisného vnucovani.
Béhem pohovoru se ¢asto odkazuje na Zivo-
topis a uchazeti jsou téméF vzdy dotdzani,
pro¢ opustili své predchozi zaméstnani,

a jsou pozadani, aby uvedli pét svych nej-
lepsich a nejhorsich vlastnosti.

MiZete se zeptat na cokoli o pracovnim
mist&, ale neméli byste pohovor zahdjit
tim, Ze se zeptdte na plat - s timto téma-
tem zpravidla pfichdzi zaméstnavatel. Méli
byste v3ak byt pfipraveni na diskusi o tom,
jaky plat ocekavéte, pricemz v takovém pfi-
padg je vzdy lepsi uvést rozmezi nez presné
tislo. V dnesni dobé to je uchazet, kdo musi
uvést cenu za svou praci kanceldfského
pracovnika.

Kdy otdzka prekroéi hranice?

V Madarsku plati antidiskriminatni zakony,
coZ znamena, Ze zaméstnavateli nemusite
sdélovat ,citlivé* osobni informace (nabo-
Zenské vyznani, politické presvédéeni nebo
sexudlni orientace, planované téhoten-
stvi apod.). Pokud si nejste o relevantnosti
otdzky s pracovnim mistem jisti, stali se
zeptat, pro¢ je dlleZité, abyste tuto infor-
maci sdélovali.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference nejsou v Madarsku bézné, ale
mohou byt uZite¢né, pokud jsou relevantni,
napfiklad pokud se jedna o pisemné sdéleni
o vasich pfedchozich zaméstnanich a hod-
noceni vasich schopnosti. Pokud nic nena-
mitate, miZe zaméstnavatel zatelefonovat
vasemu predchozimu zaméstnavateli.

Doporutujici dopisy nejsou bézné, ale pokud
vam je vystavi néjaka vyznamna spolec-
nost, nejlépe ze stejného oboru, vypadaji
dobre. U nékterych praci je nutné predlozit



potvrzeni o beztihonnosti (nékdy je vyZado-
vano i tam, kde neni nutné), ale tento poZa-
davek byva uveden v inzeratu.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Jednani o pracovni smlouvé probihaji nej-
Castéji na konci vybérového fizeni. Je mozné
si dohodnout i vy3i platu, vZdy ale musite
prokdzat, Ze jste ji hodni. Méli byste rov-
néz vzit v Uvahu, Ze v nékterych oblastech
(napf. u statnich zaméstnanc(l) je vy3e platu
urtena zakonem. Plat se uddva v mésicnich
sazbach, ve smlouvé by mél byt také uve-
den narok na dovolenou (minimalni dovo-
lend je stanovena zdkonem). Prémie se
vyjedndvaji samostatné, ale pokud predsta-
vuji velkou ¢ast vydélku, jsou zakotveny ve
smlouvé. O platu a mimoplatovych vyho-
dach nestanovenych zakonem byste méli
jednat s feditelem.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Ano, téméF bez vyjimky.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkusebni doba Cini obvykle 3 mésice nebo
miZe byt prodlouZena na 3 mésice, pokud je
krat3i. Ma-li spolecnost kolektivni smlouvu,
muZe zkusebni doba trvat az 6 mésic.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Naklady uchazete spojené s cestou na
pohovor se téméF nikdy nehradi.

Kdy se dozvim vysledek?

Vysledek se zpravidla dozvite do nékolika
tydnd, nékdy viak az do jednoho & dvou
mésic.

Zpétna vazba a nasledny postup

0 zpétnou vazbu se obvykle nezada - bud
dostanete praci, nebo budete odmitnuti.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dochvilnost je nutnosti. Pokud mate zpoz-
déni, informujte o tom zaméstnavatele co
nejdfive. Svou Ufast na pohovoru byste
méli pfedem potvrdit. V pfipadé nutnosti
si mUZete sjednat dalsi pohovor, ale na ten
byste se jiz méli urcité dostavit.

Styl oblékani

Obleceni zavisi na typu zaméstnani, ale
obvykle je vhodné zvolit formalni styl (oblek,
kostym atd.). Sperky by mély byt stfidmé
a toleruji se pouze u Zen.

Néjaké dalsi rady?

Pfi pohovoru se snazte, abyste nevypa-
dali jako nedostate¢né motivovani. Pokud
nemdate o platu Zadné informace, zeptejte
se na néj az na konci pohovoru.

Pozorné naslouchejte otdzkam a nebudte
prilis sdilni. Odpovézte na vsechny otdz-
ky - odpovidejte radéji tfemi nebo Ctyfmi
del3imi vétami neZ mnoha kratkymi vétami.
Usmivejte se a neméjte strach. Pokud néco
nevite, pfiznejte to. Pfipravte se na otazky
typu: ,Co byste o nas chtél védét?”



Ufedni jazyky ~ angli¢tina, maltstina
Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 420 000
Hlavnimésto  Valletta

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +356
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .mt

PROC JIT ZA PRACI NA MALTU?



HLEDANI PRACE

Mistni vefejnou sluzbou zaméstnanosti je
Korporace pro zaméstnanost a vzdélavani
(Employment and Training Corporation).
Volnd pracovni mista jsou inzerovana na
internetovych strankach korporace a v jejich
centrech prace po ostrové. Volnd mista
nabizi prostfednictvim svych interneto-
vych stranek a osobnich kontaktdl i néko-
lik soukromych personalnich agentur. Mistni
volnd pracovni mista inzeruji statni i sou-
kromé organizace v mistnim tisku. Vechny
uZitetné internetové odkazy najdete na
strance Odkazy na portalu EURES.

Tipy pro Zadosti o0 zamé&stnani

V zdvislosti na pokynech v inzerdtu jsou
Zadosti obvykle zasilany e-mailem nebo
postou. Vzdy musite pfiloZit sv(j osobni
Zivotopis a motivactni dopis. Pokud neni sta-
noveno jinak, musi byt motivaéni dopis i Zi-
votopis sepsany v anglicting.

Presvédtte se, Ze jste pfipojili pfilohy a Ze
je lze otevfit. Jasné urcete, o jakou praci se
uchazite. Vyvarujte se animaci nebo zabav-
ného designu, zejména pokud je pracovni
misto specializované a design neni pro néj
relevantni.

PFi spontanni Zadosti uvedte jasné, o jakou
ulohu mate zdjem a kdy budete moci
nastoupit. Uved'te prislusnou kvalifikaci.

,Na Evropskych dnech pracovnich pfile-
Zitosti v Bruselu byla vétSina uchazect,
ktefi navstivili naSe stdnky, absolventy
v oboru financnich sluZeb, prdva, mar-
ketingu a komunikaci a cestovniho
ruchu. To jsou oblasti, v nichZ mdme

na Malté nedostatek pracovnikd, a diky
uvedené akci jsme mohli tyto mladé lidi
spojit s mistnimi zaméstnavateli, ktefi
maji ve jmenovanych sektorech volnd
pracovni mista.”

Jonathan Brimmer, poradce sité
EURES, Malta

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, k Zivotopisim se na Malté fotografie
obvykle nepfiklada.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ani ne. Pokud je poZadovéna rukou psand
Zadost, bude to uvedeno v inzeratu.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, Zivotopis ve formdtu Europass je
akceptovan.

Telefonicky kontakt

Zameéstnavatel obvykle kontaktuje ucha-
zeCe telefonicky a pozve ho na prvni poho-
vor, ktery ma na Malté podobu osobniho
pohovoru.

Pokuste se zjistit jméno kontaktni osoby
a pri telefonnich kontaktech pouZivejte
spravny nazev spole¢nosti. Za viech okol-
nosti byste méli byt zdvofili a hovofit k véci.
Neméli byste vsak vynechat Zadnou dlleZi-
tou informaci. Ujasnéte si, jaké budou dalsi
kroky.



Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Doklad o vasi kvalifikaci neni zpravidla
poZzadovan ve fazi podani Zadosti. Pokud
se v3ak zliastnite pohovoru, budete muset
predloZit origindly osvédceni. Vezméte si
s sebou fotokopie svych osvédceni pro pfi-
pad, Ze osoba vedouci pohovor bude poza-
dovat kopie. Kvalifikace ziskana v zahrani¢ni
vzdélavaci instituci, naptiklad na zahraniéni
univerzité, musi byt uznana. O jeji uznani
miZete pozadat maltské informacni cen-
trum pro uznavani kvalifikaci Malta Qua-
lifications Recognition Information Centre
(MQRIC), které je soutasti Statni komise
pro dal3i a vysokoskolské vzdélavani (http://
www.ncfhe.org.mt).

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

To zavisi na spoletnosti, pfijimacim Fizeni
a vasi dostupnosti.

Pfiprava na pohovor

Osoba provadéjici ndbor oekava, Ze budete
moci rychle nastoupit, znat danou spo-
lenost, a jste-li ze zahraniti, Ze budete
mit zakladni znalost maltské kultury. Zna-
lost anglictiny je pro vétsinu spole¢nosti na
Malté nutnosti.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovoru se obvykle ucastni zaméstnava-
tel, pokud se nejedna o velkou spole¢nost.
V takovém pfipadé se pohovoru zugastni
také personalni manaZer a odborny poradce
pro danou sekci.

Podavame si ruce?

Ano, to je prvni véc, kterou byste méli udé-
lat pfi setkani s osobami vedoucimi poho-
vor. Podejte ruku a predstavte se jménem
a pfijmenim. Nezapominejte se usmivat.
Posad'e se, az k tomu budete vyzvani.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovory jsou vétSinou vedeny ve
velmi pratelském duchu a se snahou, aby
se kandidat citil pfijemné. Pohovory jsou
nejCastéji mezi Ctyfma otima. Pokud se
nejedna o specializovanou praci, ¢ekd vas
jen jeden pohovor. V pfipadé specializované
prace vyZadujici zkusenosti probéhne nej-
drive pfedvybér a po ném jeden nebo dva
dalsi pohovory. V tomto pfipadé mlze byt
od vds otekdvana prezentace.

Odpovidejte k véci a nepfivlastriujte si
dovednosti, které nemate. ProkaZte ochotu
utit se. DlleZity je také otni kontakt a Fet
téla.

MuZete klast otdzky, atkoli radéji v mini-
malnim mnoZstvi a pouze otdzky, které jsou
relevantni. Lze doporutit dotazy na popis
pracovniho mista nebo pracovni podminky.
Pokud vas ¢ekd druhy pohovor, je lepsi
nehovofit v této fazi o platu.

Cim vice toho o spoletnosti vite, tim lépe.
UkaZete tak sv0j zajem poznat spoletnost
a seznamit se s jejimi minulymi vysledky
a budoucimi plany. VaSe nadSeni mulze
dokonce zvysit vasi Sanci na pfijeti. Nej-
Castéjsi otdzka, jejiz zodpovézeni se od
uchazete otekdva, se tyka hlavni ¢innosti
spole¢nosti. Dalsi se mdZe tykat toho, zda


http://www.ncfhe.org.mt/
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je dand spoletnost dcefinou spole¢nosti
jiné spoletnosti, zda vyvazi své vyrobky do
zahrani¢i a pokud ano, do jakych zemi.

Zaméstnavatel miZe rovnéZ poloZit zalud-
nou otdzku na otekavanou vysi platu. Exi-
stuje fada zpQsob(, jak odpovédét, zejména
pokud jste se dobfe seznamili s danou spo-
le¢nosti a mate dostatetné zkusenosti.

Kdy otazka pFekroéi hranice?

Pravo zakazuje zaméstnavateldm pokla-
dat otdzky, které mohou byt diskriminaéni
na zakladé pohlavi, sexualni orientace,
naboZenského vyznani, etnického plvodu
nebo zemé plvodu. Pokud jste dotdzani
na svCj osobni Zivot, m{iZete slusné odmit-
nout odpovédét s tim, Ze vas osobni Zivot
nebude do vaseho zaméstnani a pozice
zasahovat. Osoba vedouci pohovor mUze
klast otazky na osobni zajmy a na to, jak
travite sv{j volny ¢as, nebo se miZe zeptat
na vas nazor na rizna témata, vcetné aktu-
alniho déni.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference se obvykle vyZaduji, pokud se
jedna o volné misto v odvétvi sluzeb, financi
apod. Osobou vhodnou k poskytnuti refe-
rence mlZe byt pfedchozi zaméstnavatel,
spolehlivy odbornik nebo knéz vasi far-
nosti. Reference obvykle potvrdi, Ze doty¢na
osoba je spolehliva a Ze od ni lze na tomto
typu pracovniho mista ocekavat bezproblé-
movy vykon.

Doporutuijici dopisy jsou potfeba jen v pfi-
padg, Ze si je zaméstnavatel vyzada.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Vysi platu si mlzete vyjednat, zejména
pokud mate zkuenosti potfebné pro danou
praci. Plat se vétsinou uvadi v tydenni nebo
mésitni sazbé. Plat za dovolenou a ro¢ni
prémie jsou jiZ obvykle zahrnuty v nabizené
odméné.

0 vysi platu a mimoplatovych vyhodach
budete ve velké spolecnosti jednat s per-
sonalnim manaZerem, v mensi firmé se
samotnym zaméstnavatelem.

Pokud jste pfijati, je spoletnost ze zakona
povinna informovat mistni Ufady o vasem
pracovnim poméru vyplnénim formulare
o0 zahajeni pracovniho poméru a jeho preda-
nim Korporaci pro zaméstnanost a vzdéla-
vani (Employment and Training Corporation)
ve vas prvni pracovni den. Tento formulaf
musite podepsat. Presvédtte se, Ze zamést-
navatel tento formuldf odesle korporaci
v prvni den vaseho zaméstnani.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Ne, prace na zkousku od vas nebude vyZa-
dovana, protoZe odporuje sou¢asnym plat-
nym zakondm. Pokud bude, miZete ji
odmitnout.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Trva obvykle od 6 do 12 mésicd, ale zavisi
to na spole¢nosti, proto se na ni informujte
jesté pred tim, neZ zatnete pracovat.



Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

To zavisi na spole¢nosti.
Kdy se dozvim vysledek?

Zaméstnavatel vas bude obvykle informo-
vat o vysledku pohovoru pozdgji. Také vam
sdéli, zda jste zvani na dalsi pohovor. Jste-li
pro danou praci vybrani, budete v pfipadé
malé spolecnosti pravdépodobné kontak-
tovani telefonem - nebo postou, pokud se
jednd o velkou spole¢nost.

Zpétna vazba a nasledny postup

Za Utelem hodnoceni je moZné se sejit nebo
se informovat telefonicky.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

PFi pohovoru se bere velmi vazné dochvil-
nost. Pokud nevite, kde presné se pohovor
kond, méli byste vyjit brzy, abyste se dosta-
vili veas.

Pokud nem(Zete pfijit ve stanoveny den,
miZete si dohodnout jiny termin. Musite to

ale zaméstnavateli oznamit s dostate¢nym
predstihnem (pfinejmensim 1 den predem).

Je osvédeenou praxi védét, kdo pohovor
povede.

Styl oblékani

Na pohovor se vzdy obléknéte elegantné.
MuZi by méli mit tmavy oblek s bilou nebo
svétlou kosili a s elegantni kravatou. Zeny
by mély mit kostym s halenkou. Nenoste
prilis napadné 3Sperky ani make-up. MuZi
by neméli mit ndusnice ani piercing. Pokud
méte tetovani, ujistéte se, Ze je skryté pod
oble¢enim. Mistni zaméstnavatelé nesou
tetovani dosti nelibé. Je vhodné mit lehky
a svézi parfém, zejména v été.

Néjaké dalsi rady?

SnaZte se nedavat na otdzky sdhodlouhé
odpovédi a vyvarujte se nepfimérenych
reakci na pripadnou kritiku osoby vedouct
pohovor. Nikdy nekritizujte pFedchoziho
zaméstnavatele. Snazte se byt pozitivni,
vatelé chtéji zaméstnavat predevsim testné
a zralé lidi.



Ufednijazyk  nizozemstina

Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 16,8 milionu
Hlavnimésto  Amsterodam

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predgisli ~ +31
Internetovy kod zemé (narodni TLD)  .nl

PROC JIT ZA PRACI DO NIZOZEMSKA?



HLEDANI PRACE

Volnd pracovni mista jsou oznamovana na
internetovych strankach spole¢nosti nebo
na specializovanych internetovych stran-
kach s nabidkami pracovnich mist, v tisku
(zpravidla specialni pfiloha ve vikendo-
vém vydani), prostfednictvim zprostfedko-
vatelské organizace nebo vefejné sluzby
zaméstnanosti (UWV). Je velmi obvyklé
podat spontanni Zadost a dozvédét se tak
o pracovnich pfileZitostech v konkrétni
spole¢nosti.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

U mdlo placené nebo nekvalifikované prace
(hotelnictvi a pohostinstvi, maloobchod) je
béZzné uchazet se o praci telefonicky nebo
stale ¢astéji e-mailem. V pfipadé jiné prace
se obvykle posild motivaéni dopis a Zivo-
topis e-mailem nebo poStou. Ujistéte se,
Ze jste pravdivé uvedli své osobni udaje,
pracovni zkuSenosti i dosaZenou Uroven
vzdélani.

Zprostfedkovatelska organizace, kterou si
miZe spoletnost najmout, aby ji pomohla
obsadit volna mista, ¢asto provede predvy-
bér kandidatd a predloZi zaméstnavateli
nékolik vybranych Zivotopis(.

Pokud se chcete o praci v néjaké spole¢-
nosti uchdzet spontanné, kontaktujte oddé-
leni nebo osobu, ktera vas mize informovat
o volnych pracovnich mistech. Vysvétlete,
jaké méte plany a jaky typ prace hledate,
a uvedte své dovednosti a zkusenosti. PoZa-
dejte, zda mdZete dané spole¢nosti zaslat
motivaéni dopis a Zivotopis. Pokud potvrdi,
Ze ano, miZete poslat cileny dopis spravné
osobé nebo spravnému oddéleni. Tento

pristup miZe byt v Nizozemsku velmi efek-
tivni, pokud chcete byt pozvani na pohovor.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, ale priloZeni fotografie lze akceptovat.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, vlastnorutné psané Zadosti nejsou
doporuceny.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Pokud mate pfipraven Zivotopis ve formatu
Europass, abyste jim mohli prokdzat své
zkuSenosti, dovednosti, schopnosti i absol-
vovana skoleni, nevahejte ho pouZit.

Telefonicky kontakt

Pokud kontaktujete spole¢nost telefonicky,
chtéjte hovofit s osobou nebo oddélenim
uvedenym v inzerdtu. Ujistéte se, Ze nataso-
vani hovoru druhé osobé vyhovuje. Struéné
feknéte, zda chcete pouze vice informaci
nebo zda se uchdzite o zaméstnani. Pokud
jste zahranic¢ni uchazet a volate ze zahranici,
oznamte to druhé strané a poZadejte, zda
miZete hovofit rodnym jazykem nebo jinym
cizim jazykem. Prvni dojem je rozhodujici.

Musim s Zadosti 0 zaméstnani poslat
diplomy?

Ne, spolecnost vds pozada o jejich kopie,
pokud je bude poZadovat, na pfijimacim
pohovoru nebo ve vas prvni den v praci. Je



moudré nechat si diplom preloZit do nizo-
zemstiny nebo anglictiny a ziskat potvrzeni
o0 uznani kvalifikace.

Obvykla doba mezi zveFejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Jeden den az nékolik mésicC.
P¥iprava na pohovor

Kandidati mohou byt pozvani na informacni
pohovor, pfipadné i se zprostfedkovatel-
skou organizaci. Tento pohovor je chapan
spise jako pfileZitost k lepsimu vzajemnému
poznani. Atmosféra je na pomezi mezi for-
malni a neformalni a vychazi z principu rov-
nosti véech diskusnich partnerd.

Zaméstnavatel bude také po vds chtit,
abyste mu dokazali, Ze znate pracovni pod-
minky, spole¢nost i jeji ¢innost. Budete
mit rovnéz moznost klast otdzky. VyuZijte
této prileZitosti k predvedeni své motivace
a zajmu o danou praci, neptejte se na plat.

Otézky se zaméfuji zejména na vade zkuse-
nosti a dovednosti. Vysledkem tohoto poho-
voru je bud zamitnuti vasi Zadosti, nebo
pozvani na druhy pohovor.

Nedostatek zakladnich informaci o spole¢nosti
je tasto jednou z hlavnich pficin, pro¢ nizo-
zemsti zaméstnavatelé nepozvou kandidaty
na druhy pohovor nebo jim nenabidnou praci.
Prostudujte si internetové stranky spolec¢-
nosti, prectéte si jeji vyrotni zpravu a pokuste
se udélat si sprdvnou predstavu o odvétvi,
v némz spolecnost plisobi, o jejich poslednich
novinkach a pravdépodobnych zménach. To
vam pomUiZe doloZit vasi motivaci.

Nasledné pohovory jdou vice do hloubky,
objasfiuji 8irsi souvislosti pozice a zjistuji,
jak umite Fesit problémy a jaké mate zkuse-
nosti. Po prvnim nebo druhém pohovoru lze
vyuZit hodnoceni dispozic a kompetenci pro
zvolenou pozici (tzv. assessment).

Ve vétsiné pripadd budete kratce po poho-
voru informovani o tom, zda jste byli, nebo
nebyli prijati.

Nizozemské zaméstnavatele stdle vetsi
mérou zajimaji spole¢né s diplomy ¢i dopo-
ru¢enimi i vaSe kompetence. Pripravte
se na otazky zaméfené na vase kompe-
tence s vyuZitim metody nazvané STAR
(,Situation, Task, Action, Result®, tedy situ-
ace (situation), ukol (task), ¢innosti (action),
vysledek (result) (viz strana 18)).

Kdo bude na pohovoru pFitomen?
Zpravidla jeden nebo dva lidé.
Podavame si ruce?

Ano, pevny stisk ruky je v Nizozemsku
nutnosti.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor trva v priméru 60 az 90 minut.

Osoba vedouci pohovor predstavi sebe
a spolecnost a poté vyzve vas, abyste ji
fekli, kdo jste. Pak vam Fekne vice o daném
pracovnim misté a nasledné zacne pokladat
otazky tykajici se vaseho Zivotopisu. MiZe
se vas takeé zeptat na vas soukromy Zivot.



Nasleduji otazky z oblasti vasich vlastnosti,
dovednosti a kompetenci. Poté se miiZete
zeptat na témata, ktera nebyla rozebrana,
nebo na véci, které je tfeba vyjasnit.

Osoba vedouci pohovor uzavie pohovor
vysvétlenim dalSich krokd v pfijimacim Fizeni.

Mezi zaludné otdzky patfi: Mate predstavu
0 tom, co danad pozice obndsi? Srovnejte
toto pracovni misto s podobnymi misty
v jinych spole¢nostech. Pro¢ bychom si
méli vybrat zrovna vas a ne nékoho jiného?
MdZete vysvétlit tuto mezeru v Zivotopisu?

Kdy otazka pFekroéi hranice?

Jsou v platnosti pravni pfedpisy, které
chrani pred diskriminaci. Otdzky na rasu
nebo barvu pleti, naboZenské vyznani
(ackoli otazka jako ,Je pracovni doba v sou-
ladu s vasim vyznanim?* je pfipustna), statni
prisludnost, rodisté, téhotenstvi, zdravi nebo
rodinné plany nejsou povoleny.

Rada nizozemskych spole¢nosti pfijala
kodex dobrych mravd p¥i vybérovém fizeni,
ktery vypracovala nizozemska Asociace pro
persondlni Fizeni a rozvoj organizace (NVP).
Pokud mate pocit, Ze urtita spoletnost, byt
tento kodex pfijala, s vami nejednala dobfe,
mUZete podat stiZznost. Pokud mate pocit, Ze
bylo poruseno vase pravo na rovné zacha-
zeni, miZete se obratit na komisi pro rovné
zachazeni.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezihonnosti?

Reference nejsou povinné. Je na vas, zda ve
svém Zivotopise uvedete jména osob, které

vam poskytnou referenci. V43 novy zamést-
navatel smi osoby poskytujici reference
kontaktovat pouze v pfipadé, Ze mu k tomu
date souhlas. Reference by nemély zmiio-
vat osobni zaleZitosti nebo dtivody odchodu
z predeslého zaméstnani.

PoZaduje-li spole¢nost potvrzeni o bezthon-
nosti, méla by to uvést jiz v inzeratu.

Pokud odchazite ze spole¢nosti, zaméstna-
vatel vam musi vZdy dat potvrzeni. Stadi,
kdy?Z toto potvrzeni bude neutralni, ale nikdy
nesmi obsahovat negativni hodnoceni vasi
osoby nebo prace.

Jak postupovat p¥i jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Pokud vam spole¢nost nabidne zamést-
nani, mdzZete si dojednat plat i zkusebni
dobu. Pokud jste vyuZili sluzeb zprostred-
kovatelské organizace, bude vas tato orga-
nizace pravdépodobné zastupovat i pfi
jednanich o platovych a dalSich podmin-
kdch vtetné mimoplatovych vyhod. V Nizo-
zemsku moZete jednat jak o platu, tak
o mimoplatovych vyhodach nestanovenych
zakonem. Své platové poZadavky si dopfedu
dikladné rozmyslete a ujistéte se, Ze odpo-
vidaji vasemu pracovnimu mistu.

Rdzné druhy pracovnich mist maji riizné
platové tarify. Tyto tarify se lisi podle mist
a jsou rozdéleny do tfid. Zafazeni do tarift
a tfid se provadi na zakladé vasich pracov-
nich zkuSenosti a je mozZné o nich jednat.
Nezapomerite, Ze jako pracovni zkusenost
se potita i dobrovolnickd prace. V fadé pro-
fesi a ve velkych spole¢nostech jsou pra-
covni  podminky upravovany kolektivni
smlouvou. Nizozemsko md minimalni mzdu



pro mladé lidi do 23 let a pro starsi osoby.
Vyplacet nizsi nez minimalni mzdu je zaka-
zéno. Plat se udava v mésitnich ¢astkach.

Narok na dovolenou a vzorec, podle néhoz
se potita vyse platu za dovolenou, jsou sta-
noveny zdkonem. V zdvislosti na kolektivni
smlouvé nebo vasem véku se vas narok
na dovolenou miZe zvySovat. Prémie lze
dojednat pfi zahdjeni prace a pfi kaZdo-
ro¢nim prezkoumani vaseho platu. Nékteré
kolektivni smlouvy obsahuji narok na podil
ze zisku nebo dividendy.

Vedle platu a platu za dovolenou si miiZete
dojednat i dalsi podminky, napfiklad slu-
Zebni vliz, cestovné, dlichodové pojis-
téni, naklady na odbornou pfipravu apod.
V mnoha pfipadech jsou tyto podminky
zakotveny v kolektivni smlouveé.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Ano, je pravdépodobna.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkudebni doba trva v priiméru 2 mésice.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Nedéla se to automaticky. Zeptat se vak
na nahradu neni povaZovano za neslusnost
a je to mozné.

Kdy se dozvim vysledek?
Spole¢nosti, které uplatriuji kodex dobrych

mravl pfi vybérovém fizeni, budou neu-
spésné kandidaty informovat, pro¢ nebyli

vybrdni, do dvou tydn( a pisemné. Je jesté
moZné pozZadat o vice informaci.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud nejste vybrani, je bézné obratit se na
osobu vedouci pohovor a poZadat ji o zhod-
noceni vaseho pfijimaciho Fizeni. MlZete se
zeptat, v ¢em jste si vedli dobfe, i na to, co
se vam nepodafilo, abyste si z toho mohli
vzit ponaugeni do dalsich pohovord.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dochvilnost je nezbytnd. O novy termin
pohovoru miZete pozadat pouze z velmi
vaznych ddvodd (napf. nemoc, umrti
v roding).

Styl oblékani

Bude velmi ocenéno, pokud vase obleceni
bude pfimérené situaci a budete vypadat
upravené. Pokuste se vybrat obleceni, které
odpovida spiSe kultufe dané spolecnosti nez
posledni mddé. V bankovnictvi muzi musi
nosit oblek a u Zen se ofekava, Ze budou
mit dvoudilny kostym.

Doporucuji se decentni Sperky. Muzi mohou
mit maximalné prsten, naramky jsou v3ak
jiz prilis. U Zen je prijatelné, & pfimo Zadouci,
pokud maji jeden ¢i vice prstynku. Jiné Sperky
by mély byt prizplisobeny vasemu obleceni.

N&jaké dalsi rady?

Vase odpovédi by mély byt kratké a k véci.
MdZe byt vyhodné mit dopfedu pfipraven
preklad vaseho diplomu, uznani kvalifikace,
pripadné registraci povolani.



Ufednijazyk  nordtina

Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 5,1 milionu
Hlavnimésto  Oslo

Ména  norska koruna (NOK)

Clen EU nebo EHP  EHP

Mezinarodni telefonni predtisli -~ +47
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .no

PROC JIT ZA PRACIi DO NORSKA?



HLEDANI PRACE

Pracovni mista jsou inzerovana na interne-
tovych strankéch spoletnosti, na specializo-
vanych strankach s nabidkami pracovnich
mist, v tisku, pres zprostfedkovatelskou
organizaci nebo vefejnou sluzbu zaméstna-
nosti (http://www.nav.no).

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

PoSlete Zadost o zaméstnani v anglicting
(nebo v nékterém ze skandindvskych jazykd,
pokud néktery ovladate) s motivatnim dopi-
sem a Zivotopisem (maximalné jedna
strana, ackoli Zivotopisy uchazetd o pra-
covni mista v technickych oborech mohou
byt deli a podrobnéjsi).

Pokud chcete poslat spontanni Zadost,
zjistéte si jméno zastupce persondlniho
oddéleni a Zadost poslete jemu. Napiste
motivacni dopis (maximalné jednu stranu)
a priloZte Zivotopis.

Vypracujte jednu Zadost pro kaZdé volné
pracovni misto nebo spole¢nost. Pokud
se uchazite o praci ve velké firmé, zatele-
fonujte nebo napiste e-mail pracovnikovi
naboru nékolik dndl po zaslani své Zadosti
a zeptejte se ho, zda vas Zivotopis Cetl a co
si 0 ném mysli, zda obdrZeli hodné Zadosti,
kdy mlzete otekdvat odpovéd apod.

Pfi predstavovéni vlastni osoby a dosa-
Zené kvalifikace hovorte strutné a vystizné.
Budte Eestni a nepfehangjte. Vas Zivotopis
by mél byt jednoduchy a skromny. Uvedte
po pravdé své jazykové schopnosti, zejména

v souvislosti s angli¢tinou. ,Dobra znalost*
anglictiny neni to samé jako ,Skolni znalost*.

Je standardni p¥ikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie se obvykle nepriklada.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, vlastnorucné psané Zadosti se v Norsku
nevyuzivaji.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ne, neni.
Telefonicky kontakt

Chcete-li ziskat vice informaci o nabizeném
misté, spojte se s kontaktni osobou vybrané
spole¢nosti. Pfipravte si otdzky relevantni
pro danou praci/spolecnost a zatelefonujte
mezi 9. a 15. hodinou od pondéli do patku.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Kopie diplomt/osvédceni pfilozte k Zadosti
pouze v pfipadé, Ze je to pozadovano
v ozndmeni 0 volném pracovnim misté.
Pokud to poZadovéno neni, poslete je, pokud
o0 né pracovnik ndboru poZada. Zaméstna-
vatelé budou rovnéZ potfebovat ovére-
nou kopii diplomu a jeho Ufedni preklad (do
norstiny nebo alespofi do angli¢tiny).


http://www.nav.no/

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

To je rzné. U nékterych volnych pracovnich
mist je uveden ,ndstup co nejdfive’, jind
uvadéji datum ndstupu za 3 mésice.

P¥iprava na pohovor

Ve vétsing pripadll budete pozvani na
osobni pohovor, v nékterych pfipadech bude
mit prvni pfimy kontakt formu pohovoru po
telefonu.

Pamatujte, Ze vas Zivotopis a motivatni
dopis jsou ,vstupenkou“ na pohovor, kde
budete mit moZnost predvést své schop-
nosti a dovednosti. Pohovor je zaméfen na
posouzeni vasich osobnich schopnosti a vasi
osobnosti v pracovnich podminkach. Rozho-
dujicim faktorem zde mohou byt sympa-
tie mezi vdmi a osobou provadéjici nabor.
Projevujte zajem, motivaci, kladte spravné
otazky a nebojte se obhajovat se a vyslo-
vit sv0j nazor.

MuiZe probéhnout pouze jeden pohovor (nej-
Cast8jsi pfipad), ale také dva nebo tfi poho-
vory (u vysoce kvalifikovanych pracovnika).
Pohovor trvd v prdmeéru 45-90 minut.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovor povede jedna az pét osob. Miize mezi
nimi byt zdstupce odborl a zaméstnancd,

zejména jde-li o pracovni misto ve vefej-
ném sektoru.

Podavame si ruce?

Podani ruky je vcelku bézné, stisk musi byt
pevny.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Osoba vedouci pohovor vas bude informo-
vat o spole¢nosti a pracovnim misté. Poté
vas vybidne, abyste se pfedstavili a vysvét-
lili, pro¢ se uchazite o misto. Pokud budete
mit néjaké dotazy tykajici se spole¢nosti
nebo pracovniho mista, nevahejte se zeptat.
Na konci pohovoru se budete moci zeptat
na plat a pracovni podminky. Osoba pro-
vadgjici nabor by vas pak méla informovat
o0 tom, kdy vdm bude sdélena zpétna vazba
nebo rozhodnuti.

Tématem hovoru budou hlavné profesni
témata, vas vykon v3ak bude osoba prova-
déjici nabor hodnotit zejména na zékladé
toho, jakym zplsobem svou profesni kva-
lifikaci predstavite. BEhem pohovoru budte
klidni a zOstafite sami sebou. UkaZte, Ze
zvysite hodnotu spolecnosti. Nesnazte se
udélat na osobu provadéjici ndbor dojem
za kazdou cenu, budte skromni, &estni
a realisticti.



Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

Diskriminace z dCvodu politické pfislus-
nosti, nabozenského vyzndni, sexudlni ori-
entace, véku, zdravotniho postizeni nebo
Clenstvi v odborech je nezakonnd, pokud
tato témata nemaji pfimou souvislost
s danou praci. Nemusite odpovidat na
otazky tykajici se téhotenstvi nebo toho,
zda pobirdte néjaké socialni davky. Nicméné
pouzivejte zdravy selsky rozum. Zaméstna-
vatelé od vas otekavaji iniciativu, odpovéd-
nost za vlastni praci a schopnost pracovat
nezavisle.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Norsti zaméstnavatelé si reference syste-
maticky ovéfuji. Na konci svého Zivotopisu
uvedte seznam osob, které vam poskyt-
nou referenci. Tyto osoby budou muset
norského pracovnika naboru informovat
(v anglickém nebo nékterém ze skandinav-
skych jazykd) o vasich povinnostech v pred-
chozim zaméstnani i o vasich osobnich
i pracovnich schopnostech a dovednostech.

Doporutujici dopisy obvykle nejsou potfeba
ani nejsou obecné poZadovany, vyjim-
kou jsou pripady, kdy nejste schopni dodat
Zadné osoby, které by poskytly referenci.

Pro praci ve skolstvi a u bezpetnostni sluzby
je nutné doloZit Cisty trestni rejstfik. Tento
poZadavek ale bude vZdy uveden v inzeratu.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Plat se obvykle udava jako mésitni ¢astka,
v pfipadé sezonnich praci mdZe byt vyja-
drena jako hodinova ctastka. Neni Easto
nutné vyjedndvat, protoZze existuji stan-
dardni smlouvy. Rozhodné ale nezaskodi,
kdyZz si u odborové organizace vaseho
oboru dopfedu zjistite troveri plat(, abyste
méli predstavu, co miZete otekdvat. Jed-
nani o platu obvykle probihd, kdyz je vam
prace nabidnuta.

Plat za dovolenou je regulovan statem a je
zahmut ve vaSem platu. Odbory jednaji
o platovych podminkéach a zakonem nesta-
novenych zvlastnich mimoplatovych vyho-
dach na celostatni trovni. Zastupci odbord
jsou odpovédni za mistni jedndni na praco-
vistich, zastupuji vsak pouze své tleny.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
Ne, 1denni prace na zkousku neni obvykla.

Jak dlouho trva standardni zkusebni
doba?

Zaméstnavatel se mlzZe rozhodnout, Ze vas
pro zacatek pfijme na zkusebni dobu. Ta
obvykle neptekroti 6 mésic(i.



Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Mnoho spole¢nosti hradi cestovni naklady
v souvislosti s pohovory. Ovéfte si to vsak
u zaméstnavatele pfedem.

Kdy se dozvim vysledek?

Pokud jste pfijati, obdrZite pisemné potvr-
zeni a pfipadné i telefonat predem. Zami-
tavé stanovisko vam bude zaslano
e-mailem nebo postou.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud jste nebyli pfijati, m(iZete zatelefono-
vat osobé provadéjici nabor a zeptat se ji
na dlvody nebo na to, jakou kvalifikaci mél
vitézny uchazet ve srovnani s vami. MiiZete
tak ziskat predstavu o své odborné trovni.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Musite byt dochvilni. Pokud se nemUZete
dostavit v¢as, pozadejte co nejdfive o novou
schizku.

Styl oblékani

Pro pohovory plati v Norsku neformalni styl
oblékani. ,Bila kosile s kravatou je nut-
nosti jen pro kandidaty, ktefi usiluji o vysoké
posty (manazerskeé), zejména ve finan¢nich,
realitnich, poradenskych spole¢nostech ci
tam, kde schopnost reprezentovat predsta-
vuje vyznamnou soucast prace. Podivejte se
na internetové stranky spole¢nosti, zda na
nich nejsou fotografie zaméstnancti. Pokud
ano, vdimnéte si, jak jsou obleceni.

Néjaké dalsi rady?

Obecné teCeno, nesnazte se zapUsobit na
osoby provadgjici nabor tim, jak vypadate.
Snazte se je ohromit svymi pracovnimi
a osobnimi dovednostmi. Snazte se hovo-
fit jasné, jednoduse a k véci. Norska firemni
kultura je v porovnani s jinymi evropskymi
zemémi spiSe neformalni.



Ufednijazyk néméina

Statni zfizeni  federalni parlamentni republika
Pocet obyvatel 8,5 milionu

Hlavni mésto ~ Videfi

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli -~ +43

Internetovy kod zemé (narodni TLD) .at

PROC JIT ZA PRACIi DO RAKOUSKA?



HLEDANI PRACE

Volnd pracovni mista jsou zvefejiiovana
v tisku a na internetu. V pfipadé pracov-
nich mist vyZadujicich nizkou kvalifikaci pro-
bihd Uvodni kontakt obvykle telefonicky,
ackoli roste pocet Zadosti poddvanych na
internetu.

U kvalifikovanych  zaméstnani musite
napsat motivaéni dopis a poslat Zivotopis.
Spolecnost si Zadosti prostuduje a vybrané
kandidaty pozve na pohovor. V pfipadé
manazerskych  pozic budete  vyzvani
k Ucasti na hodnoceni dispozic a kompe-
tenci pro zvolenou pozici (tzv. assessment).

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Motivaéni dopisy jsou nejcastéji psany na
stroji nebo na potitaci. Vase pisemna zadost
0 zaméstnani musi vZdy obsahovat formalni
motivacni dopis, v némzZ uvedete, o jaké
misto se uchazite. Urité uvedte spravnou
adresu a jméno kontaktni osoby.

V&3 Zivotopis musi byt kratky, k véci, chro-
nologicky fazeny a kompletni. Va3 osobni
profil musi byt pfizplisoben nabidce prace.
Na dokumentech zaslanych zaméstnavateli
by nemély byt napsany Zadné poznamky.

Pokud podavate spontanni Zadost, budete si
muset sami zajistit, aby byla vaSe Zadost
uloZena do databaze sponténnich uchazetd
0 zaméstnani, pokud nejsou pravé nabizena
Z&dna volna pracovni mista. Tato databdze
je tasto prvnim mistem, kde pracovnici per-
sondlnich oddéleni hledaji vhodné kandidaty
v pfipadé, Ze spoletnost potfebuje nového
zaméstnance.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, zaméstnavatelé jsou zvykli na to, Ze
uchazeti pfipojuji k motivaénimu dopisu
i svou fotografii.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, pokud spoletnost bude takovy Zivotopis
poZadovat, vyslovné to uvede.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Bohuzel ne, je pfilis komplexni.
Telefonicky kontakt

Pokud spoletnost kontaktujete telefonicky,
je dllezité, abyste znali jméno své kontaktni
osoby. PoZadejte o jeji jméno. Pfipravte
si struthou a kratkou osobni prezen-
taci, vysvétlete, o jakou praci mate zdjem,
a pokuste se domluvit si termin pohovoru.
Netelefonujte v rusném prosttedi nebo mezi
lidmi, ktefi na vas b&hem hovoru mluvi,
zejména pokud pouZivate mobilni telefon.

Musim s Zadosti o zaméstnani poslat
diplomy?

Ano, mély by byt pfiloZeny kopie osvédceni
0 Skoleni (vase posledni odborné Skoleni,
dalsi kvalifikace, pracovni osvédceni nebo
alespori potvrzeni o odpracované dobé).
VSechna osvédéeni a potvrzeni by méla
byt preloZzena do némciny, s vyjimkou pfi-
pad(, kdy se uchazite o praci v mezinarodni
spole¢nosti.



Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Vétsina pracovnich mist je obsazena do 1 az
3 mésich. U pozic, kde je vyZadovéna speci-
alni kvalifikace (manaZerské pozice, pozice
vyZadujici  vysokou Urovell  zkuSenosti),
musi uchazedi absolvovat nékolik poho-
vorl @ moznd absolvovat tzv. assessment
neboli hodnoceni dispozic a kompetenci pro
zvolenou pozici. V nékterych pfipadech jiz
samotny inzerdt uvadi, Ze pracovni pomér
bude zahdjen za 6 mésict.

PFiprava na pohovor

Pokud je hodné kandidatd, provadéji spolec-
nosti vétsinou predvybér nebo testy. U kli-
tovych nebo manazerskych pozic se ¢asto
vyuZivaji tzv. assessment centra hodnotici
dispozice a kompetence uchazet( pro zvo-
lenou pozici.

Zaméstnavatelé hledaji takové kandidaty,
ktefi co nejvice vyhovuji popsanému pro-
filu. Od uchazetl ocekavaji schopnost pro-
kazat, Ze jejich kvalifikace a zkuenosti jsou
v souladu s timto profilem, Ze se uchazei
zmini o svych silnych a slabych strankach,
a to jak osobnich, tak pracovnich, a zodpovi
otazky zaméFené na jejich motivaci, socialni
dovednosti a vyhlidky v pozici zaméstnance.
Budte rovnéZ pfipraveni na dotazy tykajici
se vaseho Zivotopisu (napf. pokud jste ¢asto
ménili zaméstnani).

Ve vétsSiné pfipadll mlZete ocekdvat, Ze
pohovor bude mit podobu dialogu, béhem
néhoZ se vds budou zaméstnavatelé sna-
it lépe poznat a ziskat vice informaci
o vasi kvalifikaci i 0 tom, co od své prace

otekavate. Budete mit dostatek prostoru na
to, abyste se zeptali na pracovni dobu ¢i pra-
covni dny, aktivity a naplf prace. Atmosféra
je pratelska, ale objektivni a nestranna.

Kandidati by méli byt o spole¢nosti dobfe
informovani: co déla nebo vyradbi, jak je
velkd, zda je centralizovana nebo decentra-
lizovana a zda ma sidlo v zahrani¢i, jaka je
jeji image a filozofie.

Ddlezita je verbdlni komunikace, zejména
vyslovnost i prezentace musi odpovidat
pozici, o kterou se uchdzite (nepochybna
motivovanost, socidlni dovednosti, schop-
nost tymové prace, autorita, vidcovské
schopnosti, odolnost viiti stresu a flexibi-
lita). Vénujte pozornost i neverbalni komu-
nikaci: dochvilnost, pfistup, ocni kontakt,
gesta a mimika.

Pohovor obvykle trva asi 1 hodinu. Lze vyu-
Zit videokonferenci, ale Skype se vyuziva jen
za vyjimecnych okolnosti, a pokud se ucha-
zite o akademickou pozici.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?
Pohovoru se mohou zugastnit tito lidé:
vedouci oddéleni, které volné pracovni misto
nabizi, manazer personalniho oddéleni a za-
stupce rady zaméstnancd.

Podavame si ruce?

Ano, je standardem podat si ruku.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Otdzky kladené béhem normdlniho poho-
voru se musi tykat podminek uvedenych



v nabidce pracovniho mista a jejich cilem je
zjistit, zda mate spravné dovednosti a kva-
lifikaci. Z dlvodu objektivity by mély byt
véem uchazetlim poloZeny stejné otdzky.
Zaméstnavatel viak mlZe poloZit dal3i indi-
vidualni dopliiujici otazky reagujici na odpo-
védi kandidata.

Kdy otazka pFekroé&i hranice?

Spolkovy zakon o rovném zachdazeni zaka-
zuje diskriminaci z dlvodu véku, pohlavi,
naboZenského vyznani, sexudlni orientace
nebo etnické pfislusnosti. Upravuje rovnéz
vsechny postupy pro zvefejfiovani pracov-
nich nabidek, vybérové fizeni i vztahy mezi
zaméstnanci a zaméstnavatelem. Nemusite
odpovidat na otazky tykajici se téhotenstvi,
planovani rodiny a nemoci. Diskriminace
osob se zdravotnim postiZenim je zakazéna.
Pamatujte ale na to, Ze néktefi zamést-
navatelé si nemusi uvédomit, Ze pokladaji
zakdzané otazky.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezihonnosti?

Budete-li pozadani, méli byste byt schopni
dodat do némciny preloZené reference od
byvalych zaméstnavateld, jimiz potvrdite
svou kvalifikaci a zkusenosti.

Kopii nejaktudlngjsino dokladu o nejvys-
sim dosaZzeném vzdélani (diplomu) byste
méli  spolecnosti  predloZit nejpozdgji
béhem pohovoru. Doporutujici dopisy se
vyuzivaji jen v pripadech, kdy se uchazite

o akademicky post. PoZaduje-li spole¢nost
potvrzeni o beztihonnosti, uvede to pravdé-
podobné jiZ v inzeratu.

Jak postupovat p¥i jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Obvykle mate prostor k vyjednani plato-
vych a pracovnich podminek, vyjimkou jsou
organizace statni spravy, kde jsou stano-
veny pevné platové stupnice. Jednani pro-
biha s vedoucim oddéleni, které vam praci
nabidlo.

Mzda je obvykle uvadéna v mésitni sazbé
a obsahuje jak mzdu za dovolenou, tak
vanotni prémie. Dalsi mimoplatové vyhody
nestanovené zékonem si lze vyjednat indi-
vidualné. U nékterych pozic vam zamést-
navatel nabidne minimalni pevny plat
doplnény o variabilni slozku, jejiz vyse zavisi
na vasem vykonu nebo vysledcich. Nizkou
minimalni mzdu nabizeji zaméstnavatelé
Casto tém pracovnikim, ktefi béZzné dosta-
vaji od zakaznikl spropitné (napf. penziony,
hotely apod.). Spropitné se povaZuje za zp(-
sob navy3eni mzdy, jehoZ vy3e zavisi na vasi
snaze a Usili.

Casto si lze dojednat potet hodin, pfizpt-
sobeni pracovni doby ¢asovym moZnostem
zafizeni péce o dité (matefska Skola - kin-
dergarten), flexibilni pracovni dobu, misto
vykonu prace atd.



Je pravd&podobna prace na zkousku?

MdZete byt poZadani o ldenni praci na
zkousku. Zaméstnavatel vam za ni musi
zaplatit.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Nejvyse jeden mésic. BEhem této doby je
mozné pracovni smlouvu kdykoli ukontit
bez udani dlivodu.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, ale pokud mdZete prokazat stav hmotné
nouze, mohou vam organizace statni spravy
poskytnout finanéni pomoc.

Kdy se dozvim vysledek?

Zaméstnavatelé ocekdvaji, Ze po urtité
dobé budete spole¢nost sami telefonicky
kontaktovat, abyste se dozvédéli vysledky
pohovoru, protoZe ne viechny spole¢nosti
prebiraji v tomto ohledu iniciativu a infor-
muji uchazete o vysledcich.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud jste nebyli vybrani, mdZete si vyZzadat
dalsi informace. Budete-li moci prokazat,
Ze pfi vybérovém fizeni byl poruden zékon
o0 rovnych prileZitostech, miiZete podat ofi-
cidlni stiznost.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Pro zaméstnavatele je velmi dlleZita
dochvilnost. Pohovor zruste nebo pre-
suite, pouze pokud k tomu mate velmi
vazny dlvod. V takovych pfipadech (napf.
pfi nemoci) zaméstnavatelé otekavaji, Ze
je budete informovat s dostate¢nym pred-
stihem a sami si sjedndte novy termin
pohovoru.

Styl oblékani

Styl oblékani Uzce souvisi s pracovnim mis-
tem, odvétvim, pozici, kontakty se zékazniky,
nutnosti reprezentovat, kulturou spolec-
nosti atd. Vzdy je dulezZité, abyste vypa-
dali divéryhodné. U muz(, ktefi se uchazeji
o0 odpovédné pozice, je stéle povinny oblek,
kravata jiz neni nutnosti.

LUZ jsem o Zivoté v Madarsku néco
védeél, protoZe jsem tam studoval, ale
EURES mi pomohl s vice ,technickymi*
detaily Zivota mezi dvéma zemémi,
jako jsou rozdily v dariovych systé-
mech a systémech socidlniho zabez-
peceni. KdyZ se stehujete nékam, kde
to nezndte, nevite, co oCekdvat. KaZdd
zemé je jedinetnd a tyto rady jsou
nedocenitelné.”

Marcel, uchazec o zaméstndni

z Némecka, Zije v Madarsku, dojiZdi do
prdce v Rakousku



Ufednijazyk  polStina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 38,5 milionu
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Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +48
Internetovy kod zemé (narodni TLD)  .pl

PROC JIT ZA PRACI DO POLSKA?



HLEDANI PRACE

Pracovni mista inzeruje vefejnd sluzba
zaméstnanosti (regionalni a mistni Ufady
prace), soukromé persondlni agentury, tisk
a internetové portaly s nabidkami volnych
pracovnich mist.

Tipy pro Zadosti o zaméstnani

Nejobvyklejsim zplisobem, jak se uchdzet
o0 praci, je poslat Zivotopis s motivatnim
dopisem. Zaméstnavatel obvykle vyZa-
duje, aby Zadost o zaméstnani byla zaslana
e-mailem nebo klasickou postou.

PYi elektronickém zasilani Zadosti uvedte,
o které pracovni misto se uchazite, nejlépe
v fadku s predmétem e-mailu. Zivotopis by
mél byt napsan na stroji nebo na potitai
a vasde zkusenosti, dovednosti a vzdélani by
v ném mély byt sefazeny v opatném chro-
nologickém pofadi. Motivacni dopis by mél
mit maximalné jednu stranu a Zivotopis nej-
vySe dvé strany. Jako dobry priklad poslouzi
Sablona Zivotopisu ve formatu Europass.

Pfi podani spontanni Zadosti o zamést-
nani by mél uchazet s motivatnim dopisem
poslat i Zivotopis. Mél by byt rovnéz pfipra-
ven na pohovor.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie je vyhodou, neni vsak povinna.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Vlastnoruéné  psané  Zzadosti

uprednostriovany.

nejsou

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Je akceptovan, ale nepouziva se prilis ¢asto.
Telefonicky kontakt

P¥i telefonickém kontaktu by se méli ucha-
zeti predstavit a uvést dlivod, prot telefo-
nuji. Nezadejte nikoho, aby zatelefonoval
za vas, a budte pfipraveni poznamenat
si informace, které od zaméstnavatele
obdrZite.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

V nékterych pripadech byste méli k Zivoto-
pisu pfiloZit kopie certifikatd, diplom( atd.
Zame@stnavatelé k nim pfihliZeji, kdyZ se roz-
hoduji, které uchazete pozvou na pohovor.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista

a nastupem do prace

Trvd obvykle jeden aZ dva mésice.



PFiprava na pohovor

Pred pohovorem by uchaze¢i méli o spo-
le€nosti shromazdit co nejvice informaci.
Méli by byt pFipraveni prokdzat svou moti-
vaci a pohovofit o tom, co umi délat, co védi
a kdo jsou, a méli by mit i vlastni otazky.

Zaméstnavatele zajima, zda ma uchazet
patfi¢né znalosti a zda umi kreativné mys-
let. Hledaji komunikativni lidi s pozitivnim
pristupem. Zaméstnavatel miZe najmout
na pohovor odbornika na neverbalni komu-
nikaci, aby mu potvrdil, zda je neverbalni
komunikace uchazete v souladu s verbalni.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovoru se obvykle Ucastni dva zastupci
zaméstnavatele. V pfipadé test(l miize byt
uchazet¢ sam nebo se mlize zi&astnit sku-
pinového sezeni.

Podavame si ruce?

0 tom, zda si poddte ruce, rozhodne
zaméstnavatel nebo pracovnik provadgjici
nabor. Vy byste podani ruky neméli iniciovat.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Obvykle trva 45 minut aZ hodinu. Pokud
probihaji testy, miZe pohovor trvat 2 az 3
hodiny. Kazdy pohovor ma z obecného hle-
diska pfesnou strukturu.

« Uvod: prvni ¢ast pohovoru je informativni.
Osoba vedouci pohovor informuje ucha-
zete o podminkdch setkani, pracovnim
mist&, rozsahu povinnosti atd. a snazi se
vytvofit pfjemnou atmosféru.

* Zjistovani pracovnich zku3enosti: v této
fazi bude pracovnik provadéjici ndbor
klast faktické otdzky s cilem ziskat infor-
mace. Ve svych otdzkach se zaméfi na
osobni Udaje, pracovni zkusenosti, vzdé-
lani, profesi apod.

Vyklad pFedloZenych faktl: v této
¢asti dochazi k vykladu faktd zjisténych
ve druhé fazi pohovoru. Osoba, ktera vede
pohovor, z&dd uchazete, aby vysvétlil, jak
fakta z oblasti vzdélani ¢i pracovnich zku-
Senosti souviseji s nabizenym pracov-
nim mistem. Tato faze pomaha odhalit
motivaci uchazetd, jejich postoje a hod-
notu, kterou pfipisuji danému pracovnimu
mistu.

Osobni nazory a myslenky: zde maji
uchazeti moZnost prezentovat své osobni
nazory a ukdzat zplisob uvaZovani v sou-
vislosti s pfijatymi pracovnimi rozhodnu-
timi (zaméstnavatel nebo osoba vedouci
pohovor se dotazuje na motivy osobnich
rozhodnuti).

Shrnuti: v této fazi se uchazeti mohou
dotazovat na véci, které byly opominuty.
Osoby vedouci pohovor by v ni mély také
uchazetim sdélit, jak budou vypadat
nasledné kroky vybérového fizeni.

Pfipravte se na zaludné otdzky, naptiklad
tyto:

* Co budete délat ode dneska za 5 let?
* Jak byste vyresil(a) konflikt v praci?
* Co délate ve svém volném tase?

* Jaka je vase predstava o platu?



Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

Plati zakony proti diskriminaci z ddvodu
pohlavi, véku, zdravotniho postiZeni, rasy,
etnického plvodu, narodnosti, sexudlni ori-
entace, politickych nazor, naboZenského
presvédceni a ¢lenstvi v odborech. Ucha-
zet ma pravo neodpovédét na otazky, které
se povazuji za diskriminacni. Otazky na
sexualni orientaci, politickou pfisludnost,
téhotenstvi nebo naboZenské vyznani se
povazuiji za nepfijatelné.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference se obvykle nepouZivaji. Misto
nich predloZte pisemné potvrzeni o pred-
chozim zaméstnani a dokumenty o dosa-
Zeném vzdélani. Pokud v3ak chcete dodat
reference, uvedte jako osoby, které vam
je poskytnou, své byvalé zaméstnavatele
nebo ucitele. Doporutujici dopisy nejsou
obvykle tfeba, i kdyZ vam rozhodné mohou
pomoci, pokud vam je napiSe prominentni
zaméstnavatel. Pro praci ve vefejném sek-
toru potfebuiji uchazeti prohldseni, Ze maji
Cisty trestnf rejstfik.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Platové podminky jsou stanoveny:
* v kolektivni smlouvé (uzaviené mezi
zaméstnavateli a aktivnimi odborovymi

organizacemi),

v zdkonech tykajicich se mezd a platd
(zaméstnavatelé s meéné nez 20 za-

méstnanci nemusi mit uzavrenu kolektivni
smlouvu) a/nebo

* v pracovni smlouvé.

Zameéstnanci obvykle dostdvaji plat za
odpracovanou ¢asovou jednotku (hodina,
den nebo mésic) nebo v nékterych pfi-
padech za splnény ukol (Ukolovd prace).
Zaméstnanci dostdvaji plat minimalné jed-
nou za mésic v pfedem stanoveny den.

Uchazeti by se méli domluvit se zaméstna-
vatelem o platovych podminkdch jesté pred
podepsanim pracovni smlouvy. Prémie se
vypldceji v zavislosti na dosazenych vysled-
cich. Pfi dovolené je zaméstnanci vyplacen
normalni plat, ktery ma stanoven v pracovni
smlouvé. Mezi mimoplatové vyhody nesta-
novené zakonem patfi stravenky, penzijni
pojisténi, zdravotni pojisténi, vanotni pré-
mie, odména za vyjime¢ny vykon & Uspéch
a také podpora osobniho rozvoje, predevsim
v soukromém sektoru.

Ve verejném sektoru je omezeny prostor pro
vyjednavani.

Je pravd&podobna prace na zkousku?
Zaméstnavatelé upfednostriuji 1mésitni az
3mésitni zkudebni dobu pred ldenni praci

na zkousku.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Viz vyse.



Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Obvykle ne. Tuto moZnost byste si méli
dojednat.

Kdy se dozvim vysledek?

Do 1 a7 2 tydn(. Pokud ne, zaméstnavateli
zatelefonujte.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud je vam prislibeno, Ze budete po poho-
voru kontaktovani, a dany termin jiz uply-
nul, mdZete zavolat sami a zeptat se na
vysledky. Na zeptani neni nic Spatného.
Dokazuje to, Ze mate o danou préci zajem.

Pokud pracovni nabidku nedostanete,
mdZete se zeptat na dlvod takového roz-
hodnuti. Pokuste se zjistit, jaké faktory
vedly spoletnost k rozhodnuti vds odmit-
nout. To vdm mdZe pomoci v budoucnosti.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Vidy prijdte veas, respektujte tas osoby,
kterd pohovor vede.

Styl oblékani

Na pfijimaci pohovor se obléknéte profe-
sionalné, i kdyZ v dané spole¢nosti vladne
spise neformalni atmosféra.

MuZi: oblek v decentni barvé, kosile s dlou-
hym rukdavem a kravata, tmavé ponozky
a konzervativni koZené boty, malo 3perkd
nebo Zadné Sperky, upraveny, elegantni
Uces, pfiméfené mnoZstvi vody po holeni,
ostfihané nehty a aktovka nebo kuffik.

Zeny: tmavy kostym se sukni, kterd je
tak dlouhd, aby bylo moZné se v ni poho-
diné posadit; sladéna halenka, konzer-
vativni boty, puntochové kalhoty télové
barvy, decentni Sperky v omezeném mnoz-
stvi (Zadné velké houpajici se ndusnice
nebo ruka plnd naramkd), elegantni Uces,
decentni make-up a parfém, Cisté a pésténé
nehty, aktovka nebo kuffik.



Ufednijazyk ~ portugalstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 10,5 milionu
Hlavnimésto  Lisabon

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predcisli  +351
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .pt

PROC JIT ZA PRACI DO PORTUGALSKA?



HLEDANI PRACE

Volnd pracovni mista jsou zvefejiiovana
v tisku, v pracovnich centrech, soukro-
mych personalnich agenturach, profesnich
a odborovych sdruzenich, supermarketech,
obecnich Uradech, farnostech, jinych vefej-
nych zafizenich a stale Castéji prostrednic-
tvim (statnich a soukromych) internetovych
server( s nabidkami pracovnich mist.

Nektefi uchazeti o zaméstnani stale Castéji
voli proaktivni pfistup, uchdzeji se o praci
spontanng, podavaji si inzerdty, umistuji
své Zivotopisy na internetové stranky a do
kariémich center univerzit, vyuzivaji soci-
alni média, a dokonce vytvareji internetové
stranky.

V zemi, kde vice neZ 90 % firem patfi
mezi malé, predstavuji osobni kontakty
stale jeden z nejucinnéjsich zplsobd, jak
se dozvédét o volném pracovnim misté
a kontaktovat potencidlniho zaméstnava-
tele. Pokud tedy mate v Portugalsku svou
sit spole¢enskych kontakt(l, neostychejte se
ji vyuZit.

Tipy pro Zadosti o0 zamé&stnani

U nékterych nabizenych pracovnich mist je
téméf nemozné splnit viechny poZadavky.
Nenechte se tim odradit. Pokud spliiujete
vétsinu poZadavkd, bez obav si 0 misto
zazddejte.  Portugalsti zaméstnavatelé
mohou k této zaleZitosti pfistupovat pruzné.

Vétsina Zadosti o zaméstnani vyZaduje
motivaéni dopis a Zivotopis (i kdyZ dopis lze
vypustit, pokud neni vyslovné poZadovan).
Pfipravte si Zivotopis pokud mozno v por-
tugalsting. Mél by byt prehledny a kratky

(maximalné dvé strany) a pfizplisobeny
kazdé zadosti.

Pfi poddvani Zadosti e-mailem vloZte moti-
vatni dopis pfimo do zpravy e-mailu. Pfi-
klada se jen Zivotopis. Piste kratké odstavce
a nepouzivejte neformalni symboly a zkrat-
ky, které se bézné v e-mailovych zpravach
pouZivaji. Pokud Zadost posilate postou,
nemél by byt motivatni dopis delsi neZ
strana formatu A4 a mél by byt napsén na
stroji nebo potitaci.

Urtité dodrzte lhaty, zejména pokud se
0 praci uchazite ze zahranici. A snazte se
podat svou zadost brzy, abyste se zltast-
nili hned od zatatku vybérového fizeni
a byli si jisti, Ze spoletnost uchazete jesté
nevybrala.

Velmi uzitetné mohou byt spontanni
Z&dosti. Mnoho portugalskych spole¢nosti
si Zivotopisy, které obdrzi, archivuje, a jak-
mile maji volné pracovni misto, prochazeji
si nejprve ty archivované, aby usetfily ¢as
a naklady na podavani inzeratd.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Priikazova profesionalni fotografie v Zivoto-
pise mlZe byt uZitetna, atkoli to neni vie-
obecna praxe.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

V poslednich letech se od vlastnoru¢né psa-
nych Zadosti upousti, i kdyZ néktefi zamést-
navatelé je mohou stle upfednostriovat.
Pokud spolecnost kontaktujete nejprve tele-
fonicky, radéji si tuto skutetnost ovéfte.



Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Portugalsti zaméstnavatelé si na for-
mat Zivotopistl Europass zvykaji, ackoli asi
budou stale preferovat portugalsky Zivoto-
pis maximalné na dvou aZ tfech stranach.

Telefonicky kontakt

Telefonujte pouze v pfipadé, Ze je tento pfi-
stup doporucen v inzeratu. Pokud tak udi-
nite, snazte se mluvit portugalsky a jasné
se predstavte; zeptejte se, s kym byste
méli mluvit, a oslovujte tuto osobu jmé-
nem. Méjte po ruce Zivotopis a bud'te pfi-
praveni se pfedstavit a odpovidat na otazky.
Pfipravte si vlastni otdzky k véci a pozna-
menejte si Udaje o dojednaném pohovoru.
Pokud si domlouvate pohovor, zeptejte se,
jaké dokumenty si mate pfinést s sebou.

Musim s Zadosti o zamé&stnani poslat
diplomy?

Jeding, kdyZ je to uvedeno v inzeratu. Vez-
méte si v3ak na pohovor kopii. Pokud uspé-
jete, mohou byt dokumenty poZadovany pfi
formalizaci smlouvy.

Pokud si berete kopii diplomd nebo osvéd-
¢eni o kvalifikaci na pohovor, pfistupujte
k tomu selektivné a uvédomte si, Ze portu-
galsti zaméstnavatelé nemusi znat systém
vzdélavani a odborné pfipravy v zemi vaseho
pavodu a napl pfisludnych znalosti a doved-
nosti. Dokumenty, jako je Europass - doda-
tek k diplomu nebo dodatek k osvédeeni -,
mohou byt uZitetngjsi.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

U inzeratd s nabidkou pracovniho mista
mliZze byt uvedeno ,ndstup co nejdfive,
ale vybérové fizeni trva v priméru 2 az 3
mésice. Pracovni mista vyZadujici nizkou
kvalifikaci nebo kratkodoba pracovni mista
mohou byt obsazena do tydne.

P¥iprava na pohovor

Pohovor obvykle trvd maximalné 45 minut.
Testy mohou trvat pll dne veetné prestavek.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?
Obvykle jedna osoba vedouci pohovor.
Podavame si ruce?

Ano, na uvitanou byste si méli podat ruce.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Neexistuje zadna typickd struktura, i kdyz
miZete oekdvat otazky tykajici se:

* vasdi osoby (kde jste se narodili, kde jste
studovali, rodina apod.),

* vadeho Zivotopisu: vade vzdélani/profese,
profesni zkugenosti a jiné ginnosti/konitky,

e vadi motivace ohledné spoletnosti a
prace a

* vasich osobnich a socidlnich dovednosti
(oteviené otdzky o vas, vasich postojich,
vlastnostech a slabych strankach).



Ve druhé fazi vam osoba vedouci poho-
vor poskytne vice informaci o spole¢nosti
a predmétné uloze. Pravé v této fazi se
miZete zeptat na miru nezavislosti a odpo-
védnosti, poZadavky tykajici se cestovani,
pracovni dobu, o¢ekavanou mzdu apod.

Nakonec vam zaméstnavatel obvykle fekne,
kdy budete informovéni o jeho rozhod-
nuti. Méli byste mu podékovat za pfileZitost
setkat se s nim.

PFijimaci pohovory vyuZivajici videokonfe-
renci a Skype nejsou pfilis béZné, ale budou
se pravdépodobné stale vice pouZivat pro
prvni vybér z mezinarodnich uchazet(.

Kdy otazka pFekroéi hranice?

Otazky tykajici se naboZenského presvéd-
Ceni, politické prislusnosti a sexudlni ori-
entace se povazuji za Cisté soukromé
zéleZitosti. Obecné minéni ale naznacuje,
Ze se zde tyto otazky kladou ¢ast&ji (i kdyz
rafinované) nez v jinych evropskych zemich.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

V Portugalsku neni béZznou praxi Zadat
o reference nebo si prochdzet doporutu-
jici dopisy, i kdyZ je néktefi zaméstnavatelé
mohou povaZovat za plus.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Plat se obvykle udavd v mésitnich &ast-
kach. Pamatuijte na to, Ze pokud jste v Por-
tugalsku stalym zaméstnancem, dostavate
vyplatu za 14 mésic(i v roce (tj. véetné platu

za dovolenou a vanotnich prémii, obvykle
vyplacenych v kvétnu/Cervnu a listopadu/
prosinci), atkoli na zakladé mimoradnych
opatfeni vlady miva tento plat v soutas-
nosti jiné formy. Pokud vas pfijala mezind-
rodni spole¢nost, je mozné vyjednat si plat
ve formé rocniho balitku, vcetné podpor
a dalsich mimoplatovych vyhod.

Rotni vykonnostni prémie nejsou bézné,
i kdyZ na konci roku miize byt v zavislosti
na zisku prostor pro vyplatu prémii. Rocni
prémie jsou zakomponovény do systému
odmériovani pouze u stfedné velkych a vel-
kych, vétsinou nadnarodnich spole¢nosti.

Dalsi mimoplatové vyhody by mohly byt:
v pripadé vétsich spoletnosti zdravotni
pojisténi s lepsim krytim nebo lepsi zdra-
votni sluzby a mobilni telefon a sluzebni vz,
vétsinou pro vedouci pracovniky (manaZery
a feditele), i kdyZ od této praxe se ustupuje.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

upfednostfiuji kratkodobé (napt. 3mésitni az
Bmeésitni) pracovni smlouvy, aby si zamést-
nance vyzkouseli.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Zakonna zkudebni doba se li3i podle délky
smlouvy a sloZitosti pracovniho mista.
U kratkodobych smluv méZe byt dlouha az
1 mésic. U smluv na dobu neurtitou trva
obvykle 3 a7 6 mésict.



Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Neni to béZné, pokud zaméstnavatel oviem
zoufale nehledd vase konkrétni dovednosti,
profesni kvalifikaci nebo profil.

Kdy se dozvim vysledek?

Neni ni¢im neobvyklym, pokud na svou
Zadost nedostanete Zadnou odpovéd. Na
pohovoru se miZete zeptat, kdy mulzZete
otekdvat informaci o rozhodnuti. Pokud
zaméstnavatel v této Lh(ité neodpovi, upo-
zomite zdvofilym telefonickym pfipome-
nutim na sv(j zajem. Neméli byste ale byt
prilis neodbytni.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Zadat po pohovoru o zpétnou vazbu neni
obvyklé.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Snazte se dostavit alespori 10 minut pred
pohovorem.

Styl oblékani

Obléknéte se priméfené situaci. | v pripadé,
Ze elegantni oble¢eni neni pro danou praci
dilezité, ukazete tak svou profesionalitu
a respekt vici zaméstnavateli nebo osobé
vedouci pohovor. Vyvarujte se nadmérného
mnoZzstvi Sperkd, piercingu, viditelného teto-
vani a radikalnich ucesd.



Ufednijazyk  rumunstina

Statni zfizeni  prezidentska republika
Pocet obyvatel 20,1 milionu

Hlavni mésto  Bukuret

Ména  rumunsky leu (RON)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +40
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .ro

PROC JIT ZA PRACi DO RUMUNSKA?



HLEDANI PRACE

Nejlepsim zplisobem, jak si najit praci vyZa-
dujici nizkou kvalifikaci nebo nekvalifiko-
vanou praci, je podivat se do novin nebo
navstivit mistni statni agentury pro zamést-
nanost. Vysoce kvalifikovani a vzdélani
uchazeti o zaméstnani hledaji spise na
internetu.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Uchazeg, ktery ma zajem o volné pracovni
misto, mliZe zaslat Zadost o zaméstnani
pfimo zaméstnavateli, a to e-mailem, pfi-
padné muZe zatelefonovat.

Pracovnik provadeéjici nabor rozhodne, zda
vds pozve na pohovor, podle toho, do jaké
miry va$ Zivotopis vyhovuje poZadavkim
spolecnosti. Pro vysoce kvalifikovana mista
(lékafi, inZenyfi) je duleZity motivacni dopis,
ktery by nemél byt delsi nez dvé strany.
U pracovnich mist, ktera vyZaduji nizkou miru
kvalifikace/vzdélani, dopis neni tak ddleZity.

Zaméstnavatelé mohou zorganizovat vice
nez jeden pohovor, pficemz pak prvni poho-
vor obvykle provadgji telefonicky. Pfi telefo-
nickém pohovoru si osoba provadgjici nabor
ovéfi, zda jsou informace uvedené v Zivo-
topise pravdivé, a vyZada si podrobnéjsi
informace o dovednostech, schopnostech
a odbornych zkusenostech uchazece. Tele-
fonicky pohovor trva obvykle 10-15 minut.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Fotografie zpravidla neni nutnd, pokud
zaméstnavatel neuvede tento poZadavek
v inzeratu.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, dnes se upfednostriuji strojové psané
Zadosti.

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Zivotopis ve formatu Europass se pfilis
nepouziva a neni pfilis akceptovan, i presto
ho doporucujeme. Pouzivaji ho spise lidé
s vy38im vzdélanim; osoby s nizsim dosa-
Zenym vzdélanim ho  neupfednostiuji,
protoZe je povazovan za vcelku dlouhy
a komplikovany.

Telefonicky kontakt

Utelem telefonického kontaktu by mélo
byt obecné pouze dojednani terminu poho-
voru. Zatelefonovat mlZete také v pfipadé,
Ze jste pred nékolika tydny poslali svdj Zivo-
topis a jesté nemate Zadnou odpovéd:. Pre-
dem si pripravte, co chcete fici, a budte
struéni a mluvte k véci. Pfedstavte se, pfipo-
merite zaméstnavateli, Ze jste mu nedavno
poslali Zivotopis, a uvedte, o které pracovni
misto mate zdjem. Konverzace by méla byt
kratkd. Netelefonujte nékolikrat.

Musim s Zadosti o0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Pouze pokud jste o to poZzadani. Néktefi
zaméstnavatelé od vas budou poZado-
vat na zatatku vybérového fizeni kopii
diplomu, néktefi uchazete prijmou bez jeho
predloZeni.



Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Obecné dva az Ctyfi tydny, ale je to rizné.
Zaméstnavatel nékdy chce udélat poho-
vor s vice uchazeti nebo poZaduje vice
dokumentt o pfedchozi praci ¢ studiich
uchazele.

P¥iprava na pohovor

Mnoho spole¢nosti navrhne telefonicky
pohovor a teprve poté se rozhodne, zda se
s vami chtéji setkat osobné. V tomto pfi-
padé je duleZité se pfipravit stejné jako na
fadny pohovor a od samého zacatku jasné
projevovat svou osobnost. Nepferusujte
druhou osobu, kdyZ hovofi, a pred odpovédi
si bud'te jisti, Ze otdzce rozumite.

Ujistéte se, Ze zndte oblast, v niZ spole¢nost
pUsobi, a poZadavky dané pozice. Osoba
provadéjici nabor bude ocekavat profesio-
nalni postoj a bude chtit vést s vami ote-
vienou a upfimnou diskusi. Soustfedte se
na detaily svého Zivotopisu. Zaméstna-
vatelé védi, Ze oddil Zivotopisu popisujici
dovednosti a schopnosti je obvykle trochu
zveli¢ovan.

Kdo bude na pohovoru pfitomen?
Obvykle pracovnik persondlniho oddéleni
odpovédny za nabor, vedouci oddéleni, které
hledd nového zaméstnance, a v nékterych
pripadech dokonce generalni feditel / prezi-
dent spole¢nosti.

Podavame si ruce?

Ano, v Rumunsku je zdvofilé podat si ruku.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Jakmile pracovnik provadéjici nabor roz-
hodne, Ze se s vami chce setkat osobné,
mize pohovor trvat 30 minut az 2 hodiny.
P¥i pohovoru jsou obvykle dalezité viechny
aspekty verbalni i neverbalni komunikace.
Osoba provadgjici ndbor bude sledovat vase
pozitivni i negativni komunika¢ni dovednosti
a bude je analyzovat, aby si je zhodnotila.

Vétsina zaméstnavatelll vyuZiva polostruk-

turované pohovory. Prvni setkani m(ize mit

nasledujici strukturu:

* nezdvazna  spoleCenska  konverzace,
jejimz ucelem je uklidnit vas,

* pfedstaveni nabor

a uchazece,

osoby provadéjici

otazky zaméfené na zkusenosti, doved-
nosti a znalosti, ovéfeni informaci uvede-
nych v Zivotopise,

osoba provadéjici nabor vam poskytne
informace o poZadavcich a hlavnich po-
vinnostech spojenych s nabizenym mis-
tem a struéné predstavi spole¢nost:
uvede, v jakém odvétvi pracuje, teho
dosdhla atd.,

osoba provadgjici nabor si ovéfi, Ze jste
rozuméli véem aspektdim, o nichz se
hovofilo,

vase otazky, napfiklad: Jak vypadd plan
prace? Jaky plat nabizite? Budu mit pre-
stdvku na obéd?



Doporutujeme vam pfipravit si otazky
pred schlizkou, bud'te ale pruzni a snazte
se popfemyslet i o dalSich, které mohou
vyvstat v priibéhu pohovoru.

Atmosféra by méla byt oteviend, uvolnéna
a komunikativni. Méli byste zaujmout pro-
fesionalni postoj a vysvétlit svou motivaci
pro danou praci.

Kdy otazka pFekroéi hranice?
Rumunsko ma antidiskriminacni zakony.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Zaméstnavatelé obvykle poZaduiji reference
nebo doporutujici dopisy.

Vsichni zaméstnavatelé vyZaduji potvrzeni
o0 bezthonnosti (tj. zda mate Eisty trestni
rejstfik). Bezuhonné chovani musite byt
obvykle schopni doloZit u kazdého mista.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Plat a mimoplatové vyhody nestanovené
zdkonem si mlZete dohodnout. Plat se
udava v mésitnich ¢astkach. Plat za dovo-
lenou a ro¢ni prémie se vyjednavaji samo-
statné. Pokud jsou nabizeny mimoplatové
vyhody nestanovené zdkonem, patfi mezi
nejcastéjsi stravenky a plat za dovole-
nou. Za jednani obvykle odpovidd perso-
nalni oddéleni. Znaji maximalni plat, ktery

spole¢nost mlZe nabidnout na konkrétni
pozici. Konetné rozhodnuti vzdy pfijima
vedeni spole¢nosti.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Rumunsky zakonik prace uvadi moz-
nost vykonu prace na zkousku v obdobi aZ
90 dnll u nemanazerskych pracovnich mist
a aZ 120 dnt u manaZerskych pozic.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Podle zakoniku préce plati pro kaZzdou kate-
gorii zaméstnanctl poZadavek zkusebni
doby.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Ne, zaméstnavatelé v Rumunsku tyto
naklady nehradi.

Kdy se dozvim vysledek?

Pracovnik provadéjici nabor vam pfi poho-
voru sdéli, zda jste byli prijati ¢i nikoli nebo
kdy budete znovu kontaktovani.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud nedostanete Zadnou zpravu kratce
po pohovoru, miZete predpokladat, Ze jste
nebyli pfijati. Zaméstnavatelé nelspésné
uchazete o vysledku obvykle neinformuiji.
Lze vsak zaméstnavateli zatelefonovat
a pozadat ho o zpétnou vazbu.



Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dochvilnost je velmi dleZitd, musite dodr-
Zet harmonogram pohovoru. Pokud se ale
opozdite o par minut a mate k tomu sku-
te¢né dobry dlvod, zaméstnavatel to asi
pochopi.

Styl oblékani
Obléknéte se decentné a slusné.
Néjaké dalsi rady?

PYi pfijimacim fizeni nelzete o své kvali-
fikaci, zkuSenostech, dovednostech nebo
znalostech. Bud'te realisticti a Cestni. Pokud
chtéji uchazeti uspét, musi byt upfimni
a chovat se pfiméreng.



Utednijazyky ~francouzitina, néméina, italstina, rétoromanstina
Statni zfizeni ~ zastupitelska pfima demokracie

Potet obyvatel 8 miliont

Hlavnimésto  Bern

Ména  Zvycarsky frank (CHF)

Clen EU nebo EHP  ESVO (Evropské sdruZeni volného obchodu)
Mezindrodni telefonni predcisli ~ +41

Internetovy kod zemé (narodni TLD) .ch

PROC JIT ZA PRACI DO SVYCARSKA?



HLEDANI PRACE

Vedle tisku a internetu je ve Svycarsku
béZné zeptat se lidi ve vasem okoli, zda
neznaji v néjaké spole¢nosti osoby, které
vam mohou dat védét, pokud spolenost
bude potfebovat pracovniky. Na zakladé
téchto informaci miZete zaslat jednodu-
chou Zadost 0 zaméstnani.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Pfi naboru pracovnikll pro specializované
profily a vedouci funkce se bézné pouZzivaji
pisemné Zadosti 0 zaméstnani. U méné kva-
lifikovanych profild prvni kontakt obvykle
probihd prostfednictvim telefonu nebo
e-mailu. Nezasilejte dokumenty, které maji
viditelné Siroky ramec pouZiti. V motivacnim
dopise nebo Zivotopise reference ani dopo-
rucujici dopisy nikdy neuvadéjte.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ano, kvalitni fotografie je vitana.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zamé&stnani?

Naopak, nejsou vitany.

Je ve velké mife pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ne, je zcela neznamy.

Telefonicky kontakt

V cestovnim ruchu, stavebnictvi a v oblasti
uklidu je to nejlepsi zpGsob, jak ziskat praci.

Musim s Zadosti 0 zaméstnani poslat
diplomy?

Je-li to upfesnéno v inzerdtu, pfiloZte
k motivacnimu dopisu kopii svého diplomu
potvrzujiciho nejvy3si dosazenou kvalifikaci.
Nikdy ji vsak nepfipojujte, pokud o praci
Z&date spontanng. Pfedejte ji na své prvni
schlizce ve spole¢nosti.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

U pracovnich mist v hotelech a restauracich
to mlze byt minimalné 1 tyden, u manazer-
skych pozic ve statni spravé nebo u nadna-
rodnich spole¢nosti i nékolik tydn(.

P¥iprava na pohovor

Informujte se o spole¢nosti predem: zjistéte
si informace o sloZeni spravni rady, pocet
zaméstnancy, ekonomické odvétvi, v némz
plisobi, jeji konkurenci a zékazniky. Vyhle-
dejte si informace o jejim postoji k ochrané
Zivotniho prostfedi, zda dodrZzuje slusné
obchodni metody a zda méa zavedeny prin-
cipy socidlni odpovédnosti nebo etického
chovani. Seznamte se s jeji celkovou image
i s image zaméstnavatele.

Mezi nejéastéjsi otazky zaméfené na vase
osobni schopnosti, které muZete béhem
pohovoru oCekavat, patfi dotazy na vase
silné a slabé stranky, flexibilitu a geografic-
kou mobilitu, na vasi dostupnost a ofekava-
nou vysi platu.

Osoby vedouci pohovor berou v tvahu vasi
znalost jazyka, kterym se mluvi v dané
pozici, obleteni, zdvofilost, ton hlasu



a respekt vQci nim. Ujistéte se, Ze jste dobfe
pripraveni a Ze miZete pozitivné odpovidat
na zaludné otazky.

Je dlleZité, abyste v odpovédich vZdy uva-
déli specifické priklady situaci a prokazali
tak, Ze mate s témito situacemi zkusenosti.
U pracovnich mist, ktera vyZaduji znalost rdiz-
nych jazyk(, mohou osoby vedouci pohovor
prejit béhem pohovoru do jednoho z téchto
jazyku, proto budte pfi uvadéni urovné zna-
losti jazyka ve svém Zivotopise upfimni.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

V zdvislosti na dané praci a na tom,
zda ma spolecnost persondlni oddéleni,
mohou byt pfitomny dvé nebo tfi osoby.
V malych spole¢nostech tam mdzZe byt jen
zaméstnavatel.

Podavame si ruce?

Ano, podejte si ruku se vdemi pritomnymi
na pohovoru.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Pohovor mdze mit velmi specifickou struk-
turu: osoba vedouci pohovor se nejprve
predstavi a poté uvede, jak dlouho bude
pohovor trvat, co je jeho cilem a poda
strutné informace o spoletnosti a daném
pracovnim misté. Potom pozada uchazele,
aby se predstavil a vysvétlil svou moti-
vaci. Poté pristoupi k detailnéjsim otdzkam.
Na konci pohovoru je uchazet pozadan,
aby uved| svou predstavu o platu. Pokud
ma uchazel i v této fazi o nabizené misto
zdjem, je moZzné se domluvit na dalsi
schizce.

Obvykle se konaji minimalné dva poho-
vory, z nichZ kazdy trva v priiméru 90 minut
(v pripadé pracovnich mist vyZadujicich nizsi
kvalifikaci méné nez hodinu).

Pokud je osoba vedouci pohovor pracovnik
personalniho oddéleni, bude se asi polovina
otdzek soustfedit na vase socialni a osobnfi
kompetence. VyuZijte pfileZitosti, prokazte
svou motivaci pro danou praci a upozornéte
na své dovednosti a silné stranky.

Béhem pohovoru musi uchazet prokazat,
Ze ma o nabizenou praci opravdovy zajem,
musi byt upfimny, Cestny a aktivné naslou-
chat. Mél by se na prvnim pohovoru zeptat,
zda je mozZné délat si poznamky. Mél by
také pockat, aZz bude vyzvan k poloZeni
svych vlastnich otazek.

Kdy otazka pFekro&i hranice?

Ndsledujici témata jsou povaZovana za sou-
kroma: sexualni orientace, umysl vdat se /
oZenit se, politicka pfislusnost, vy3e platu
v pfedchozim zaméstnani, zdravotni stav,
nucené vzdani se predchozich zaméstnani.
Néktefi zaméstnavatelé se nicméné mohou
dotazovat uchazetek na jejich rodinné
plany.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

V pripadé dotazu byste méli byt schopni
uvést jména osob, které vam pomohou
poskytnout referenci. Doporutujici dopisy
se vyuzivaji jen zfidka. Pokud potfebujete
potvrzeni o bezthonnosti, je to obvykle
uvedeno v oznameni o volném pracovnim
misté.



Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Abyste si byli schopni vyjednat dob-
rou smlouvu a dobré pracovni podminky,
méli byste byt obeznameni s béZnou praxi
v odvétvi a neméli byste byt pfilis nenasytni.
V sektorech, kde je plat urovén oficialng,
jako je statni a polostatni sféra, je jen malo
prostoru pro vyjednavani.

U pracovnich mist s minimalni a nizkou
mzdou lze dohodnout zvyseni ndvrhu spo-
le¢nosti asi 0 5-10 %. U manaZerskych mist
obvykle udava jako prvni svij poZadavek
uchazet. Aby byl jeho ndvrh pfijatelny, musf
vychdzet z dikladné znalosti sektoru a zvykd
panujicich ve spole¢nosti. Pamatujte na to,
7e ve Svycarsku jsou velké regionalni rozdily
v platech. V- mnoha podnicich dostavaji Zeny
minimalné o 15 % méné nez muZi.

Za béZnou soutdst odméovani je pova-
Zovan 13. mésiéni plat. Nékteré spole¢-
nosti nabizeji dokonce 14. plat. Prémie jsou
vyplaceny v pfipadé, Ze splnite stanovené
cile.

Platy ve Svycarsku jsou celkem vysoké,
ale kromé nejvyssich manaZzerskych postl
nezahmuji mnoho mimoplatovych vyhod
nestanovenych  zakonem. NejbéZnéjsimi
mimoplatovymi vyhodami nestanovenymi
zékonem, které si muZete dojednat, jsou:
¢ast doby nutné k dojizdéni do prace maze
byt zahrnuta do pracovni doby, zdravotni
pojisténi, vyssi prispévek zaméstnavatele
na penzijni pojisténi a sluzebni viiz. O vsech
téchto vyhodach lze jednat, pokud jiz
oviem nebyly vyjednany v ramci kolektivni

smlouvy uzaviené mezi sdruzenimi zamést-
navatelt a odbory.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Prace na zkousku je béZna u pracovnich
mist vyZzadujicich nizkou kvalifikaci. U pra-
covnich mist v hotelech a v Uklidu je obvykla
1denni prace na zkousku. Ta musi byt zapla-
cena. Praci na zkousku mlZete odmitnout
jediné v pfipadé, Ze vas zaméstnavatel
Zada, abyste ji vykonali bez platu. Hodno-
ceni dispozic a kompetenci pro zvolenou
pozici (tzv. assessment) mlze trvat 1 az 2
dny, ale zaplaceno za néj nedostanete.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Na potatku zaméstnani je vzdy stanovena
zkusebni doba, ktera se Casto vyuZziva jako
testovaci obdobi. MdZe trvat maximalné
3 mésice. BEhem tohoto obdobi mlZete po-
dat vypovéd nebo byt propusténi okamZité,
pokud je dodrzena vypovédni lhiita podle
smlouvy.

Uhradi mi zamé&stnavatel niklady na
ugast na pohovoru?

Ne, vyjimku predstavuji nékteré vefejné
sluzby.

Kdy se dozvim vysledek?

Budete informovani telefonicky, dopisem
nebo e-mailem. Vybérové fizeni lze povazo-
vat za ukoncené az v okamzZiku, kdy dosta-
nete pisemné potvrzeni.



Zpétna vazba a nasledny postup

Zaméstnavatel neoCekdva, Ze budete vy-
Zadovat informace o pohovoru nebo vy-
sledcich testd, ale mlZete vZdy poZadat
o0 zpétnou vazbu a uvidite, jak na to za-
méstnavatel zareaguije.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dostavte se chvili pfed pohovorem. Od
zaméstnavatele mlZete té7 olekavat, Ze
prijde vcas.

Styl oblékani

Informujte se o stylu oblékani v daném
odvétvi a na daném pracovnim misté
a nepreZefite to. Efektni obleCeni a vyrazné
Sperky jsou vhodné jen pro urtita pracovni
mista, jako je napf. obchodnice se Sperky
nebo s luxusnimi vyrobky.



Uednijazyk ~ slovinstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 2,1 milionu

Hlavni mésto ~ Lublaii

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli  +386

Internetovy kod zemé (ndrodni TLD)  .si

PROC JIT ZA PRACI DO SLOVINSKA?



HLEDANI PRACE

Zaméstnavatelé ve Slovinsku inzeruji volna
pracovni mista na internetu, ve sdélovacich
prostfedcich nebo prostfednictvim perso-
nalnich agentur a jsou také povinni oznamit
viechna volna mista sluzbé zaméstnanosti.
Takeé uvadgji, zda si pfeji pfijmout zahraniéni
pracovniky ze zemi EHP nebo z tfetich zem.

Slovinskd sluzba zaméstnanosti zvefejiiuje
volna pracovni mista na svych informac-
nich tabulich nebo internetové strance ESS,
portalu EURES a v jinych médiich. Uchazeci
0 zaméstnani se mohou rovnéz zaregistro-
vat do databdze Zivotopist sluzby zamést-
nanosti, diky niz se mohou zaméstnavatelé
spojit s vhodnymi kandidaty.

,Neddvny pfeshrani¢ni  slovinsko-ra-
kousky den pracovnich pfileZitosti
v Mariboru pfildkal pfes 6 000 uchazed(i
0 zaméstndni - spolecné se zaméstna-
vateli a persondlnimi agenturami, které
predstavily vice neZ 600 volnych mist.
Slovinsko-italsky den pracovnich pfile-
Zitosti v Koperu pfildkal 2 000 ucha-
zeCl a 46 zdstupcl zaméstnavateld,
sdruZeni zaméstnavateld a persondl-
nich agentur.”

Darja Graufova, poradkyné sité EURES,
Slovinsko

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Vétsina Zadosti o zaméstnani obsahuje
motivacni dopis a Zivotopis. Dopis by mél
zaméstnavatele motivovat k tomu, aby vas
pozval na pohovor. Nemél by zachazet pfi-
li$ do detaild, pokud jde o vase zkuSenosti
a kvalifikace, ty poskytuje Zivotopis.

>

Vas Zivotopis by mél mit dvé, nebo jesté
lépe jednu stranu A4. Pfedchozi pracovni
poméry by mély byt sefazeny v opatném
chronologickém poradi. To plati i pro oddil,
ktery se tyka vaseho vzdélani a odborné
pripravy.

Zadost 0 zaméstnani se obvykle pige ve slo-
vinsting. Zahraniéni pracovnici ji ale mohou
napsat i v jiném jazyce, nejcastéji v angli¢-
ting, némciné nebo italsting, zejména v pri-
padé preshraniénich pozic nebo pokud se
uchazeji o préci v mezinarodni spole¢nosti.

Pokud podavéte spontanni Zadost, zvaZte
nasledujici navrzené tvodni formulace.

e Jiz fadu let jsem vaSim zakaznikem,
a domnivam se tudiz, Ze vas obor jiz dobfe
znam. Proto bych se rad stal zaméstnan-
cem vasi spole¢nosti.

* Moznd budete v nedaleké budoucnosti
potfebovat kolegu s pravé takovymi zku-
Senostmi a schopnostmi, jaké mam ja.
Dovolte mi proto, abych se vam blize
predstavil “

Pokratujte se seznamem své profesni
odborné pfipravy, pracovnich zkusenosti,
dovednosti, ispéchd a znalosti cizich jazykd.
Vysvétlete, pro¢ si myslite, Ze byste mohli
byt uZite¢ni.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu

fotografii?

Ne, ackoli pro nékterd pracovni mista to
muZe byt uZitetné, napfiklad pro funkci
v marketingu nebo pfi praci s klienty.



Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zamé&stnani?

Ve Slovinsku jen velmi zfidka.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, zejména u Zadosti ze zahranici.
Telefonicky kontakt

Pokud telefonujete ohledné pracovniho
mista, budte pratelsti a uvolnéni, méjte
pripraveny otdzky i odpovédi na otazky,
které vam mohou byt poloZeny, a konver-
zaci urtité zakoncete optimisticky ladénymi
slovy.

Pokud Zadatel Zije v zahraniti, bude si
zaméstnavatel mozna prat vést pohovor
po telefonu nebo pres Skype. Také mulze
s vhodnymi uchazeCi probrat obsah pra-
covni smlouvy a poslat ji potencialnimu pra-
covnikovi ke kontrole e-mailem nebo faxem.
Poté je mozZné dohodnout osobni navstévu
uchazete ve Slovinsku.

Musim s Zadosti o zamé&stnani poslat
diplomy?

Obvykle je tfeba pfiloZit rovnéz kopie certifi-
kattl o vzdélani a kvalifikaci nebo je mozné
je priloZit dobrovolné. Mlizete také uvést, ze
tyto dokumenty budou, pokud bude tfeba,
predloZeny pozdgji. Na pohovor je dobré si
vzit origindly dokumentd. DdleZité jsou rov-
néZ doklady prokazujici jazykové znalosti,
potitatové dovednosti, dokumenty potvrzu-
jici pracovni zkuSenosti a Uspéchy v souté-
Zich, kterych jste se zucastnili.

Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Mohou to byt 2 tydny aZ mésic, nebo
dokonce i vice.

P¥iprava na pohovor

Osoba provadgjici nabor se zaméfi na vase
zkusenosti, motivaci a interpersonalni soci-
alni dovednosti. Casto se vyuZivaji psy-
chologické a psychometrické testy Ci testy
zpUsobilosti a inteligence, zejména pro pra-
covni mista vyZadujici vy33i Uroven vzdélani.

Uchazedi by méli: pfipravit si seznam svych
Uspéchd, chapat dobfe, ¢im se zaméstnava-
tel zabyva, hovofit o kompetencich a prak-
tickych zkudenostech ziskanych pfi praci
v jinych spole¢nostech, mit realistické pra-
covni ambice a byt schopni o vech vyse
uvedenych bodech jasné a efektivné hovofit.

Uchazeti by méli otekavat otazky zaméfené
na stfednédobé a dlouhodobé kariémi cile.
Zakladem je mit jasny plan osobniho roz-
voje. Néktefi slovinsti zaméstnavatelé oce-
kavaji, Ze jim sdélite své platové poZadavky.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Testy se obvykle absolvuji ve skupinach
a zpracovava je psycholog. Zpotatku muze
probéhnout i skupinové jednani s cilem
predstavit spoletnost a pracovni mista.
Pro rozhodnuti zaméstnavatele o ucha-
zeti obvykle stati jeden pohovor, ale mohou
byt poZadovany i dalsi pohovory. Pohovory
obvykle trvaji 15-45 minut.



Podavame si ruce?

Ano, podejte si ruce na zatatku a na konci
pohovoru.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Po predstaveni nasleduje kratka prezentace
spoletnosti a daného pracovniho mista.
Poté zaméstnavatel mlze klast uchazeti
otazky, aby si vyjasnil informace v doku-
mentech pfiloZenych k Zadosti. V této fazi
mdZe uchaze¢ predloZit origindly doku-
mentd, jejichZ kopie pfiloZil k Zadosti. Na
konci této ¢asti mize poloZit otdzky také
uchazet, pokud néjaké ma. Na Uplny zavér
osoba vedouci pohovor obvykle uchazei
sdéli, jak bude proces pokracovat. Atmo-
sféra je vécna.

Kdy otazka p¥ekroéi hranice?

Uchaze¢ musi odpovédét pouze na ty
otazky, které se tykaji prace, o kterou se
uchazi.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference jsou ocekavany. Doporutujici
dopis mlize napsat byvaly zaméstnavatel,
vyutujici nebo lektor; miZete také uvést
jejich kontaktni tdaje, aby jim mohl potenci-
alni zaméstnavatel zavolat a zeptat se jich
na nazor na vasi osobu. Doporucujici dopisy
zaméstnavatelé vitaji a vdm mohou velmi
pomoci. PoZaduje-li spole¢nost potvrzeni
0 bezthonnosti, uvede to jiz v oznameni
0 volném misté.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Plati nepsané pravidlo, Ze béhem pohovoru
by mél otdzku platu nadnést zaméstnava-
tel, nikoli uchaze¢. Poté mu muZete ozna-
mit rozpéti (minimdlni a maximalni ¢astka),
které by vam vyhovovalo.

Plat se sklada ze zakladni mzdy nebo platu,
astky podle skute¢ného vykonu a pfiplatkd.
Plat se uvadi v mési¢ni sazbé. Plat za dovo-
lenou a roéni prémie jsou jiz obvykle zahr-
nuty v odméng.

Zaméstnavatelé musi své zaméstnance
prihlasit do systému pojisténi (dlichodové,
zdravotni, pracovni neschopnosti a proti
nezaméstnanosti) do 8 dnil od nastupu do
zaméstnani. Jsou rovnéZ povinni predloZit
zameéstnanci fotokopii této registrace, a to
do 15 dnd od nastupu do zaméstnani.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

Ano, mlZete byt poZadani o praci na
zkousku.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

To je rlizné, ale obvykle trva 3 az 6 mésicd.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, neni to obvykla praxe ve Slovinsku.



Kdy se dozvim vysledek?

Zaméstnavatelé obvykle fikaji uchazettim,
kdy je budou kontaktovat, aby jim sdélili své
rozhodnuti.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud zaméstnavatel prohlasil, Ze se roz-
hodne béhem 1 tydne, mlZete mu po uply-
nuti této doby zavolat, nikoli vsak dfive.
Neni obvyklé telefonovat s Zadosti o zpét-
nou vazbu poté, co bylo rozhodnuto.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

DlileZita je dochvilnost. Dostavte se 0 5-10
minut dfive.

Styl oblékani

Méli byste vypadat seriézné, upraveng
a Cisté. Boty by mély byt v dobrém stavu
a nezapomerite na elegantni Uces.

Néjaké dalsi rady?

Budte originalni a Cestni. Osobu vedouci
pohovor nepferudujte. Nikdy byste o sobé
neméli tvrdit néco, co neni pravda (doved-
nosti, kvalifikace, zkuenosti), a nikdy byste
neméli hovofit Spatné o svych byvalych
zameéstnavatelich.



Ufednijazyk  slovenstina

Statni zfizeni  parlamentni republika
Pocet obyvatel 5,4 milionu
Hlavnimésto  Bratislava

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predcisli ~ +421
Internetovy kod zemé (narodni TLD) .sk

PROC JIT ZA PRACI NA SLOVENSKO?



HLEDANI PRACE

Inzeraty s pracovnimi nabidkami se zve-
fejfiuji na internetu, v celostatnim tisku
a v regionalnich novinach. Internetové por-
tadly s pracovnimi nabidkami, soukromé
persondlni agentury a vefejnd sluzba
zaméstnanosti  vystavuji volnd pracovni
mista na Slovensku na svych internetovych
strankdch. Ty uvadéji veskeré podrobnosti
a pozadavky na uchazete o zaméstnani.

Tipy pro Zadosti 0 zam&stnani

Postupujte podle pokyn( uvedenych v ozna-
meni o volném pracovnim mist&. Nezasilejte
jednu a tu samou Zadost vice zaméstnava-
teldm najednou, ale radéji kazdému samo-
statné. Obsah Zadosti zasilané e-mailem
by mél byt shodny s vlastnoru¢né psanou
Zadosti. Je obvyklé poslat motivatni dopis
s vysvétlenim, pro¢ chcete pracovat pravé
pro tuto spole¢nost, s pfiloZzenym Zivotopi-
sem a kopii vaseho diplomu.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, fotografie se obvykle pfiklada pouze
k Zadostem urenym pro zahrani¢ni
zaméstnavatele.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné
psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, Zadosti psané na stroji nebo potitaci
jsou v poradku. Pidete-li Z&dost v ruce, ujis-
téte se, Ze je vade pismo Citelné.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Ano, pouZiva se ¢asto.
Telefonicky kontakt

Pfi jakémkoli kontaktu se zaméstnavate-
lem bud'te pfijemni a pratelsti. Odpovidejte
na vsechny otazky a taktné popiste sva
otekavani.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

Ne vZdy. Nékdy musi byt pfiloZeny k Zadosti,
nékdy byste je méli pfinést s sebou na
pohovor.

Obvykla doba mezi zvefejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Dva tydny az mésic nebo déle.
P¥iprava na pohovor

U specializovanych pozic mlZete byt poZa-
dani, abyste absolvovali dovednostni test.
U nespecializovanych pracovnich mist se
otekava, Ze prokaZete ochotu pracovat.

Pripravte se na pohovor dobfe. Vezméte si
kopie svych diplomd, licenci a jinych potfeb-
nych dokumentd, doloZte vysledky své
prace a predloZte dlikazy o svych zkusenos-
tech a dovednostech. Bud'te zdvofili a odpo-
videjte srozumitelné a pravdivé.



Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Ve vybérové komisi budou obvykle jeden az
tfi zastupci spole¢nosti. Probéhne pohovor
s 10-30 uchazedi. Nékdy se konaji skupi-
nové pohovory.

Podavame si ruce?

Ne, to je obvykle vyhrazeno pro tspésného
uchazete na konci pfijimaciho fizeni.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Ve vétsiné pripad( zaméstnavatelé v ivodu
predstavi spolecnost a uvedou, co od
nového zaméstnance oCekavaji. Poté poza-
daji uchazele, aby je seznamil se svymi
dlvody, pro¢ se o nabizené misto uchazi,
a popsal své znalosti a dovednosti. Zamést-
navatel muZe uchazete rovnéZ podrobit
testu nebo ho nechd vyplnit dotaznik. Na
konci pohovoru zaméstnavatel miiZze ucha-
zedi nabidnout moZnost poloZit otazky.

Atmosféra je formalni. Pamatuijte si to a po-
dle toho také volte slova. Vétsina tasu je
pfi pohovoru vénovana profesnim témattim,
osobni aspekty zaméstnavatele obvykle pfi-
li$ nezajimaji.

Kdy otazka pFekroé&i hranice?

Uchazedi nejsou povinni odpovidat na
otazky tykajici se jejich soukromého Zivota,

naboZenského a politického presvédcent
nebo rodinného stavu.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Poskytnéte osobé provadéjici ndbor dopo-
ruCeni tykajici se vasich pracovnich zku-
Senosti a dovednosti a kontaktni Udaje
osoby, ktera muZe potvrdit presnost téchto
informaci. Reference by mély potvrzovat
odpracovanou dobu, ohodnotit odvedenou
praci a doporutit zaméstnance novému
zameéstnavateli.

Napfiklad u ucitell a osob pracujicich se
zbranémi nebo nebezpetnymi latkami je
nutné predloZit potvrzeni o beziihonnosti.

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Uchazet md zfidkakdy dost prostoru na
vyjednavani pracovni smlouvy a ve vét3iné
pfipadd s ni mdZe pouze souhlasit ¢ nesou-
hlasit. Mezi nejtastéjsi mimoplatové vyhody
nestanovené zakonem patfi ubytovani, slu-
Zebni vliz a mobilni telefon.

Je pravd&podobna prace na zkousku?

MuZete byt pozadani o ldenni praci na
zkousku. ProtoZe to neni legdlni poZa-
davek, miZete jej odmitnout. Na druhou
stranu mlze byt toto odmitnuti ddvodem,
pro¢ si vas zaméstnavatel nevybere, pro-
toZe odmitnuti povaZuje za projev neochoty
spolupracovat.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

V prliméru tfi mésice.



Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
uéast na pohovoru?

Mohl by, ale jen ve vzacnych pripadech.
Kdy se dozvim vysledek?

Jeden nebo dva tydny po pohovoru.
Zpétna vazba a nasledny postup
Z&dat o zpétnou vazbu tykajici se pohovoru

neni obvyklé. Vysledek je Uspésnym ucha-
zetlm oznamen e-mailem nebo telefonicky.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Dostavte se minimalné 30 minut pred
schlizkou.

Styl oblékani

Budte p&kné a Cisté obleCeni a upraveni.
U dusevné pracujicich je nezbytny oblek
(muzi) nebo kostym (Zeny). Je mozné odév
doplnit Sperky, ale nemély by byt napadné
a ve velkém mnoZstvi.



Ufedni jazyky ~ finstina, $védstina

Statni zfizeni  prezidentska republika

Pocet obyvatel 5,4 milionu

Hlavni mésto  Helsinky

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezinarodni telefonni predtisli ~ +358

Internetovy kod zemé (ndrodni TLD)  .fi (kontinentalni Finsko) / .ax (Alandy)

PROC JIT ZA PRACI DO FINSKA?



HLEDANI PRACE

Pracovni mista se zvefejiiuji na interneto-
vych strankdch Ufadu prace, na soukro-
mych strankach s nabidkami pracovnich
mist a v tisku. Portal EURES je na vechny
z nich napojen.

Tipy pro Zadosti o zaméstnani

Ovéfte si, Ze jste Zadost 0 zaméstnani pec¢-
livé vyplnili. Pokud v ni budou nékteré Udaje
chybét, miiZe ji zaméstnavatel vyradit. Uvé-
domte si, Ze zaméstnavatel pravdépodobné
obdrZi stovky Zadosti, takZe se pokuste mezi
ostatnimi vyniknout pozitivnim zplisobem.

Motivaéni dopis by nemél byt delsi nez
jedna strana. Strutné popiste, pro¢ pravé
vy byste méli byt tim nejlepsim uchazecem.
Uvedte jednu nebo dvé reference vtetné
kontaktl na osoby, které reference posky-
tuji. Zaméstnavatel si u nich bude mozna
jaky jste zaméstnanec. Motivacni dopis
nezapomerite podepsat.

Délka Zivotopisu by neméla presahnout dva
listy formatu A4.

Pfed podanim spontdnni Zadosti se podi-
vejte na internetové stranky spole¢nosti,
abyste vidéli, jaké kariémni pfileZitosti
miZete olekavat a jak zaméstnavatel
obvykle pfijima nové pracovniky. Pokud je
pro spontanni Zadosti vyuZivan elektronicky
formula¥, méli byste ho pouzit. Pokud ne,
kontaktujte zaméstnavatele e-mailem nebo
telefonicky. Zvolite-li si jako prvni kontakt
e-mail, zatelefonujte do spole¢nosti asi po
1 tydnu a zeptejte se osoby odpovédné za

nabor, zda vasi Zadost obdrZela a méla ¢as
si ji prostudovat.

Zejména men3i spoletnosti nemaji dosta-
tek pracovnikd na to, aby podavaly inzeraty,
vyfizovaly Zadosti a organizovaly poho-
vory. Je proto vhodngjsi kontaktovat tyto
zaméstnavatele pfimo a uchazet se o misto
spontdnné.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, ale v nékterych pfipadech je to mozné.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, vlastnorutné psané Zadosti se vibec
nevyuzivaji.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

V ndrodnich Zadostech se pouZiva jen zfid-
kakdy, ale lze ho pouZit pro mezinarodni
Zadosti.

Telefonicky kontakt

Neéktefi  zaméstnavatelé
se s nimi uchaze¢ jesté pred odeslanim
Z&dosti telefonicky nebo e-mailem spoji
a pozada o dalsi detaily. PovaZuji tento kon-
takt za ddkaz zajmu. Jini zaméstnavatelé
ale nemaji ¢as na to, aby mohli odpovidat
na e-maily nebo telefondty a Zadny takovy
kontakt od uchazetl neotekavaji.

ocekavaji, Ze

Pokud presto zatelefonujete, pfipravte se
predem. Zamyslete se petlivé nad tim, pro¢



se o danou pozici uchazite a pro¢ byste
méli byt vybrani pravé vy. Mluvte zfetelné
a snaZte se byt uvolnéni.

Musim s Zadosti o zamé&stnani poslat
diplomy?

Kopie diplomd pfiloZte pouze v pfipadg, Ze
je to uvedeno v inzeratu s oznamenim vol-
ného pracovniho mista. Origindly diplomC
si vezméte s sebou na pohovor pro pfi-
pad, Ze by je chtél zaméstnavatel podrob-
néji prozkoumat.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

To je rlizné, i kdyZ je obvykle delsi v pfipadé
mezinarodniho naboru.

PFiprava na pohovor

Jednou z prvnich otdzek, které vdm zamést-
navatel poloZi, bude dotaz na vasi moti-
vaci, pro¢ se o nabizené misto uchazite
a pro¢ byste méli byt vybrani. Pfipravte si
proto srozumitelné vysvétleni své motivace
a udélejte si seznam svych silnych stranek
jak v oblasti pracovni, tak osobni.

Chcete-li udélat dobry dojem, zjistéte si
na internetovych strankach spolegnosti
dopredu zakladni Udaje o spole¢nosti.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovoru se obvykle ucastni nejméné dvé
osoby ze spolecnosti.

Podavame si ruce?
Ano, podejte si ruku s kazdym z pfitomnych.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Zaméstnavatel obvykle déla pohovor se 3
az 10 uchazeti. MdZe se rozhodnout uZ po
jednom pohovoru nebo provést dalsi poho-
vory i testy zp(isobilosti.

Po pfivitdni nasleduje seznameni se spo-
le¢nosti a pracovnim mistem. Pfedstavte se
jasné a divejte se kazdému do oti. O¢ekava
se od vas, Ze nejdfive feknete néco o sobé -
pro¢ se uchazite o toto misto a pro¢ si
myslite, Ze byste méli byt vybrani -, a pak
nasleduji otdzky. Na konci jednani budete
mit moZnost zeptat se na véci, které béhem
pohovoru nebyly objasnény.

Pohovory obvykle probihaji v uvolnéné
atmosfére. Nenechte se nicméné prekvapit
odmlkami, protoZe osoby vedouci pohovor
si mohou délat poznamky.

Béhem pohovoru zachovejte klid a hovoite
jasné a srozumitelné. UkaZte, Ceho jste
dosahli, ale nebudte nadmérné sebevé-
domi. Je dulezité, abyste dostate¢né pro-
kazali svCj z&jem o danou pozici - nejlépe
tim, Ze budete aktivni, pozorné naslouchat
a klast dodate¢né otazky pro objasnéni véci,
kterym nerozumite. Osobu vedouci pohovor
nikdy nepferusujte. Pfedevsim budte estni
a nekritizujte své predeslé zaméstnavatele.

Pokud budete poZadani, abyste absolvovali
psychologicky test nebo test zplisobilosti,
povazujte to za dobré znameni, protoZe to
znamena, Ze patfite mezi nejlepsi uchazece.



Na testy se dopfedu nemliZete nijak pfi-
pravit, nejlepsi pfipravou je proto dosta-
te¢ny spanek a upfimny pfistup. Nesnazte
se predstirat, Ze jste nékdo jiny, nez doo-
pravdy jste.

Pro zaméstnavatele je duleZité, aby se
dozvédél o vasi odborné pripravé a schop-
nostech. Bude chtit také poznat vasi osob-
nost vletné silnych a slabych stranek.
RovnéZ ho zajima, jak vds hodnoti vas
byvaly zaméstnavatel. Budete také asi
muset popsat, jak reagujete na stres a ter-
miny a jak si dokdZete poradit v obtiznych
situacich.

Kdy otazka p¥ekro&i hranice?

Antidiskriminacni zakon zakazuje diskrimi-
naci z divodu véku, etnického ptvodu nebo
narodnostniho plvodu, statni pfislusnosti,
jazyka, naboZenského presvédteni, politic-
kych nazord, zdravotniho stavu, zdravotniho
postiZeni, sexudlni orientace nebo dalSich
osobnich charakteristik. Uchaze¢ nemusf
odpovidat na otdzky tykajici se jeho nabo-
Zenského nebo politického presvédceni,
nemoci, téhotenstvi, planovani rodiny nebo
innosti v odborovém hnuti. Zaméstnava-
telé maji pravo zjistovat si detailni zdra-
votni stav v pfipadé, Ze dobry zdravotni
stav je zakladni podminkou plnéni pracov-
nich povinnosti.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Ve své Zadosti nebo Zivotopise byste méli
uvést jména nékolika osob, které vam
poskytnou referenci a které zaméstnava-
tel mGzZe kontaktovat. Ujistéte se predem,

Ze jsou tyto osoby ochotny vas doporucit,
protoZe reference jsou obvykle poZadovany.
Nektefi zaméstnavatelé pozaduji, aby ucha-
zeti pripojovali ke svym Zadostem i doporu-
Cujici dopisy. Vezméte si tyto dopisy s sebou
na pohovor, protoZe mnozi zaméstnavatelé
si je budou chtit detailnéji prostudovat.

Pokud musite prokazat svij Cisty trestni
rejstfik, je to obvykle uvedeno v inzerdtu.
Doklad o tistém trestnim rejstiiku musi
predkladat pouze Uspésni uchazedi.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Ve Finsku jsou pracovni smlouvy zalo-
Zeny na kolektivnich smlouvach. Témér
kazda oblast ma svoje vlastni smlouvy, nic-
méné nékdy miZete o platu vyjednavat.
Pokud tomu tak je, je to uvedeno v inze-
ratu s nabidkou pracovniho mista a ucha-
zeti jsou pozadani, aby své predstavy uvedli
v Zadosti 0 zaméstnani.

Plat se obvykle udava v hodinové nebo
mésitni sazbé. Plat za dovolenou vychazi ze
zékonnych pozadavk(. V nékterych oblas-
tech nebo podnicich (zejména ve vykonnych
pozicich) si mtZete dohodnout ro¢ni prémie,
které budou pravdépodobné zaviset na pra-
covnim vykonu.

Zvlastni mimoplatové vyhody jsou ve Finsku
velmi ¢asté a patfi k nim stravenky, slevové
poukazky do sportovnich a kulturnich center
a zaméstnanecka zdravotni péce. V nékte-
rych spole¢nostech miiZete dostat auto na
leasing. Nékteré z téchto vyhod si lze vyjed-
nat. Jméno konkrétni osoby, s niz mizete
0 téchto zvlastnich mimosmluvnich vyho-
dach jednat, vam sdéli vas novy nadfizeny.



Je pravd&podobna prace na zkousku?

Prace na zkousku je obvykla, nikoli viak na
vdech pozicich.

Jak dlouho trva standardni zkuSebni
doba?

Zkusebni doba trvd zpravidla maximalné
4 mésice.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Pravdépodobné ne, ale u nékterych pozic by
o0 tom bylo moZné jednat.

Kdy se dozvim vysledek?

Na konci pohovoru vam zaméstnavatel
obvykle sdéli, kdy budete moci otekdvat
vysledky / dal3i kroky.

Zpétna vazba a nasledny postup

Pokud nebudete k pohovoru pozvani,
miZete zaméstnavatele kontaktovat asi

2 tydny po vyprseni nabidky volného pra-
covniho mista.

Pokud se s vami zaméstnavatel nespoji
po pohovoru do 1 nebo 2 tydnl, miZete
o vysledky poZadat telefonicky nebo
e-mailem. Pokud nebudete vybrani, miiZete
zaméstnavatele kontaktovat a poZadat
o zpétnou vazbu tykajici se pohovoru
a zadosti.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

PoZadavek dochvilnosti plati ve Fin-
sku jako norma jak pro uchazete, tak pro
zaméstnavatele.

Styl oblékani

Oblette se priméfené situaci a elegantné.
Dostacujici je tzv. smart casual styl
neboli neformdlni, lezémé elegantni odév.
V obchodnim svété muZi nosi prevazné
oblek. Prijemného, elegantniho vzhledu
dosahnete, pokud pouZijete jen malé mnoz-
stvi jednoduchych Sperkd.



Ufednijazyk ~ $védstina

Statni zfizeni ~ konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 9,6 milionu

Hlavni mésto ~ Stockholm

Ména  ¥védska koruna (SEK)

Clen EU nebo EHP  EU

Mezindrodni telefonni predéisli ~ +46
Internetovy kdd zemé (narodni TLD) .se

PROC JIT ZA PRACI DO SVEDSKA?



HLEDANI PRACE

Kvalifikovani uchazeti - zejména v oboru
informaénich technologii a finan¢nim sek-
toru - zpravidla hledaji volna pracovni mista
na internetovych strankach spoletnosti.
Stéle CastéjSim typem Zddosti o zamést-
nani se stavaji Zadosti spontanni. Vefejna
sluzba zaméstnanosti hleda hlavné nekva-
lifikované pracovniky a spolupracuje tzce
s persondlnimi agenturami. Jeji interne-
tové stranky (viz stranka Odkazy na por-
talu EURES) maji nejvétsi nabidku volnych
pracovnich mist ve Svédsku.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Uchazeti se obvykle obraceji na kontaktni
osobu s Zadosti o vice informaci o pracov-
také bézné kontaktovat s Zadosti o infor-
mace o platech zastupce odborového svazu.

Vzdy se fidte pokyny v inzeratu s nabid-
kou volného pracovniho mista. Velmi bézné
jsou elektronické formuldfe Zadosti. Pokud
motiva¢ni dopis a Zivotopis posilate po3tou,
nepripojujte Zadné jiné dokumenty, pokud
je inzerat nepoZaduje. Potitate jsou k dis-
pozici na vsech pracovistich vefejné sluzby
zaméstnanosti a ve vsech knihovnach.

U v8ech pisemnych Zadosti urcité vztahnéte
poskytované informace k mistu, o néz se
uchéazite. Zadost by méla byt kratka, infor-
mativni a hezky upravend. Vytvorte dyna-
micky napsanou Zadost, Sitou na miru
poZadavkdim uvedenym v inzerdtu. Méla by
byt kratka a méla by obsahovat jen dule-
Zité Udaje: jednostrankovy motivatni dopis
a Zivotopis o jedné az dvou strandch.

Uchazetlim se doporutuje, aby zaméstna-
vateli zatelefonovali a ovéfili si, zda jejich
Z&dost dostal.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Neni to standardni, ale zaméstnavatel o ni
nékdy mdZe pozadat.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

psané Zadosti o zamé&stnani?

Ne, vlastnoru¢né psané zadosti se ve Svéd-
sku nevyuZivaji.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

NepouZiva se ¢asto, ale zaméstnavatelé ho
akceptuji.

Telefonicky kontakt

Ackoli je zasadni chovat se pfi telefonickém
kontaktu zdvofile, pfistupuje se k nim spise
neformalné. Svédsko je zemé, kde se pfi
oslovovani nepouZzivaji tituly.

Musim s Zadosti 0 zamé&stnani poslat
diplomy?

K Zadosti se obvykle nepfipojuji dalsi doku-
menty. Pokud zaméstnavatel vyZaduje kopii
diplomu, pfineste ji s sebou na pohovor.



Obvykla doba mezi zveFejn&nim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Jeden az nékolik tydnd, i kdyZ v nékterych
odvétvich, napriklad ve sluzbach a v oblasti
hotel(i/restauraci, mGze byt fizeni mnohem
kratsi.

PFiprava na pohovor

Pohovor obvykle trvd asi 90 minut. MlZe
se stat, Ze budete pozvani do druhého kola.
Pokud nem0Zete na pohovor pfijit, co nej-
dfive o tom informujte zaméstnavatele
a zeptejte se, zda si mdZete domluvit novou
schiizku.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Jedna nebo dvé osoby a Casto zastupce
odborové organizace.

Podavame si ruce?
Ano, rozhodné. Je to obvykla praxe.

Ma pohovor n&jakou typickou
strukturu?

Na pocatku pohovoru vas obvykle pozadaji,
abyste se predstavili (budte stru¢ni), dale
feknete zameéstnavateli, pro¢ se o misto
uchazite a co vite o spole¢nosti, v niZ chcete
pracovat. Bud'te uvolnéni, ale pozorni.

Obvykle jsou pokladany tyto otdzky: Utite
se snadno nové véci? Jak reagujete na kri-
tiku? Umite Fesit problémy? Jak pfistupujete
k feSeni problém(i? Na co jste pysni? MlzZete
nam vypravét o nétem, co se vam opravdu
povedlo? Co si myslite, Ze budete délat za

5 let? Jak by podle vas mél vypadat dobry
kolega? Popiste situaci, kdy jste udélali
chybu, a jaké ponauceni jste si z ni odnesli.
Jak by vés asi popsali vasi pratelé? Jak by
vas asi popsal vas manazer? Jak umite spo-
lupracovat s tymem? Jaké jsou vase slabé
a silné stranky? Jak si umite poradit se stre-
sem? Pro¢ bychom vés méli zaméstnat?

Béhem prvniho pohovoru se miiZete zajimat
o to, jak vypada bézny pracovni den, kdy
budete informovani o vysledku pohovoru,
kdy byste méli nastoupit ¢ zda spole¢nost
nabizi néjaké Uvodni Skoleni atd. Na pocatku
vybérového Fizeni se nedotazujte na platové
podminky. Potkejte, az s timto tématem pfi-
jde zaméstnavatel.

Kdy otazka pFekroéi hranice?

Ve Svédsku plati antidiskriminacni zakony
(proti diskriminaci z divodu pohlavi, nabo-
Zenského vyznani, etnického plivodu, zdra-
votniho postiZeni). MlZete se rozhodnout,
zda na otazky tohoto typu béhem poho-
voru odpovite. Dotazy, které nijak nesouvisi
s vasi praci (vék, zda mate déti, vas plvod),
se povazuji za soukrome.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Pokud mate aktudlni reference, uvedte
podrobnosti ve svém Zivotopise. Jinak
napiste: ,Reference budou poskytnuty na
pozadani.“ Reference nejCast&ji poskytuje
predchozi zaméstnavatel. SlouZi jako pod-
ptirny dokument k Zadosti a popisuje vase
pracovni schopnosti a vasi osobu.



Doporutujici dopisy jsou zapotfebi a mohou
vam pomoci. Vezméte si je s sebou na
pohovor. Mél by je napsat byvaly nadfi-
zeny, vedouci tymu nebo pracovnik perso-
nalniho oddéleni. Pokud nemate pracovni
zkudenosti, mliZete predloZit doporucujict
dopis od ucitele nebo vedouciho sportov-
niho tymu.

Jak postupovat pfi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Cim kvalifikovangj&i je préce, o kterou se
uchazite, tim vétsi prostor se vdm nabizi
k vyjednavani platovych podminek. Vétsina
pracovnich podminek je ve Svédsku zakot-
vena v kolektivnich smlouvach, které viak
nenechavaji prilis prostoru pro vyjednavani,
zejména u méné kvalifikovanych praci.

Nejcastéji se sjednava mésieni plat. U ma-
naZerskych pozic se nabizi prostor pro
vyjednavani mimoplatovych vyhod nesta-
novenych zdkonem, které byste probrali
s personalnim oddélenim.

Pokud se uchazite o praci ve statnim sek-
toru nebo budete pracovat s détmi, budete
muset predloZit potvrzeni o bezihonnosti.
Tento poZadavek bude vzdy uveden v inze-
ratu nebo vads o ném bude informovat
zaméstnavatel.

Je pravdépodobna prace na zkousku?
MUZete byt poZadani o ldenni praci na

zkousku, pfitemZz mate ndrok dostat za
odpracovany den zaplaceno.

Jak dlouho trva standardni zkuZebni
doba?

Standardni zkusebni doba trva 6 mésicC.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, neni to obvyklé, ale je to mozné, pokud
mate Uzkou specializaci.

Kdy se dozvim vysledek?

Pokud nedostanete Zadné informace do
2 tydnd, méli byste kontaktovat pracov-
nika provadéjictho nabor a zeptat se ho, kdy
muZete otekavat zpétnou vazbu.

Zpétna vazba a nasledny postup

Po pohovoru mlzete kontaktovat zamést-
navatele a zeptat se ho, jaké budou dal3i
kroky pfijimaciho Fizeni. Pokud jste nabizené
misto neziskali, miZete se zeptat na ddvod.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Budte dochvilni. Pfijit o pét minut dfive je
vzdy v potadku. Ve Svédsku byste neméli na
pohovor nikdy pfijit pozdé.

Styl oblékani

U vétsiny pracovnich mist neni vibec nutné
se oblékat pfilis formdlng, ale urcité budte
tisti a upraveni. Neni jiZ nutné nosit kravatu.
Kvalitni kalhoty a sako jsou vzdy pfijatel-
né - umuzdl i u Zen.



Ufednijazyk  angli¢tina

Statni zfizeni  konstitu€ni monarchie
Pocet obyvatel 63,9 milionu
Hlavnimésto  Londyn

Ména libra Sterlinkd (GBP)

Clen EU nebo EHP ~ EU

Mezindrodni telefonni predcisli ~ +44
Internetovy kod zemé (narodni TLD)  .uk

PROC JIT ZA PRACI DO SPOJENEHO KRALOVSTVIi?



HLEDANI PRACE

VétSina zaméstnavatelll inzeruje volnad
pracovni mista na svych firemnich inter-
netovych strankach nebo na pracovnich
portdlech, napf. Monster nebo fish4jobs.
BéZzné jsou vyuzivany i personalni agen-
tury, napt. Adecco a Reed. Volna pracovni
mista lze najit i na internetovych strankach
vlady http://www.gov.uk a na portalu EURES.
Nékterd pracovni mista vyzadujici vysokou
kvalifikaci jsou inzerovana v celostatnim
tisku, napt. v novinach The Guardian a The
Times. V nékterych odvétvich, napfiklad ve
stavebnictvi a zahradnictvi, jsou informace
o volnych mistech ¢asto predavany Ustné.

Tipy pro Zadosti o zamé&stnani

Plati pravidlo, Ze se presné dodrZuji
instrukce. Zaméstnavatel mGze poskytnout
telefonni ¢islo nebo e-mailovou adresu,
abyste se mohli o volném pracovnim misté
informovat podrobnéji. Pokud to nebylo
poZadovéno, nevyuZivejte tento prvni kon-
takt jako prileZitost k vlastni prezentaci.

Je vcelku béZné, ze zaméstnavatelé pfi-
jmou omezeny poCet Zadosti a nabidku
pracovniho mista uzavrou, jakmile je dosa-
Zeno tohoto poctu. Z tohoto dlvodu poslete
svou zadost dostatetné brzy a vzdy pred
uzaveérkou.

PFi vypliovani si formuldf Zadosti uloZte
a poslete v souboru s kompatibilnim for-
matem. Uvedte referentni Cislo nabidky
pracovniho mista a formuldf si dikladné
prectéte. Pravopis si ve formulafi zkon-
trolujte spie podle slovniku britské, nikoliv
americké anglictiny a vénujte peclivé pozor-
nost gramatice a vétné stavbé.

Pokud pfijimaci fizeni poZaduje Zivotopis
a motivacni dopis, mél by byt dopis stru¢ny
(jedna strana formatu A4) a vécny. V prvnim
odstavci uvedte, pro¢ jej pidete; v druhém
odstavci uvedte podrobnosti o své kvali-
fikaci a zkuSenostech; do tfetiho odstavce
napiste, kdy jste k dispozici pro pohovor,
a uvedte jakékoli dalsi dlileZité podrobnosti
o vasich soutasnych povinnostech. Dopis
zakonCete kratkou vétou, ve které uvedete,
Ze se tésite na odpovéd. Pokuste se do své
Zadosti zatlenit klitova slova z inzeratu.

Je standardni pFikladat k Zivotopisu
fotografii?

Ne, neméli byste v ném uvadét ani datum
narozeni.

Jsou upFednostiiovany vlastnoruéné

2 x2

psané Zadosti o zaméstnani?

Ne, vlastnoru¢né psanych Zadosti byste se
méli vyvarovat, pokud tento poZadavek neni
vyslovné uveden v inzerdtu.

Je ve velké miFe pouZivan a ak-
ceptovan Zivotopis ve formatu
Europass?

Britsti zaméstnavatelé Zivotopis ve formatu
Europass obvykle neuznavaji. Nékolik inter-
netovych stranek poskytuje dobré rady, jak
sepsat Zivotopis pro britsky trh prace, napfi-
klad National Careers Service, Prospects AC
a Monster.

Telefonicky kontakt
Spoletnost kontaktujte telefonicky pouze

v pfipadg, Ze je to poZadovano, a aZ poté, co
jste si ovéili, Ze mate potfebné dovednosti


http://www.gov.uk/

a zkudenosti, které tento zaméstnavatel
hleda. Néktefi zaméstnavatelé mohou pro-
vést predbézny pohovor po telefonu. Pokud
tomu tak je, zaméstnavatel vam zatele-
fonuje v predem domluvenou hodinu. Na
telefonicky pohovor se pripravte stejné
dCkladné jako na osobni pohovor.

Musim s Zadosti o zamé&stnani poslat
diplomy?

Ne, ty budou zpravidla vyZadovany az
v pozdéjsi fazi.

Obvykla doba mezi zvefejnénim
volného pracovniho mista
a nastupem do prace

Obvykle to je 4 az 6 tydn(.
P¥iprava na pohovor

Pracovnici provadéjici ndbor otekavaji, Ze
uchazedi budou k dispozici pro pohovor
v kratké dobé. Budou rovnéZ ocekdvat, Ze
uchazet bude motivovany a bude mit dosta-
te¢né dobrou znalost anglittiny pro efektivni
komunikaci (s vyjimkou nékterych méné
kvalifikovanych pracovnich mist, naptiklad
pro sklizefi ovoce, kde je pohovor mozno
vést v rodném jazyce uchazete, zejména
tehdy, pokud probihd v jeho vlastni zemi).
Uchazeti by méli byt zdvorili, dochvilni,
vkusné upraveni a schopni se jasné vyjadfit.

Zakon vyZaduje, aby zaméstnavatelé a oso-
by provadgjici ndbor zkontrolovali totoZnost
kazdého uchazece, dfive neZ mu nabidnou
zaméstnani. Uchazet si proto na pohovor
musi pfinést origindl svého cestovniho pasu
nebo narodni prikaz totoZnosti, kterymi

prokdze, Ze je statnim pfislusnikem zemé
EHP (nebo Svycarska), pfipadné jeho rodin-
nym pfisludnikem.

Kdo bude na pohovoru pFitomen?

Pohovory obvykle vede dvoutlennd nebo
tFi¢lenna komise véetné vedouciho oddélenti,
které volné misto nabizi, a zastupce perso-
nalniho oddéleni.

Podavame si ruce?

Je béZné podat si s Cleny pfijimaci komise
ruku.

Ma pohovor néjakou typickou
strukturu?

Atmosféra je formalni, ale pratelska. Kandi-
dat by mél byt pozomny, vstficny, s pozitivnim
pristupem, co se tyka jeho Zadosti o zamést-
nani. Mél by se snazit uvolnit a odpovidat na
otazky s jistotou a co nejuplnéji.

Zaméstnavatel se bude zajimat o priklady,
které demonstruji schopnost uchazete
vykonavat pfislusné zaméstnani. Dllezi-
tymi faktory jsou i presnost, vystupovani
a motivace.

Vétsinou se pofadd jen jedno kolo poho-
vor( a nékdy jsou soutasti pohovortl i testy,
jejichZ cilem je posoudit uchazetovy tech-
nické schopnosti a dovednosti pfi Feseni
problémd. Pohovor v obvyklém pripadé
trvd maximalné 30-40 minut. Testy trvaji
20-30 minut. | kdyZ predmétem hodnoceni
nemusi byt vystupovani, postoj a pozornost
uchazece, jsou tyto faktory rovnéz dllezité,
protoZe ovliviiuji nazor zaméstnavatele.



Vzhledem k tomu, Ze se klade diiraz na
schopnosti a na to, zda uchazet¢ vyhovuje
profilu nabizeného pracovniho mista, hovofi
se jen velice malo, pokud vibec, o zalezi-
tostech, které se zaméstnani netykaji. Moti-
vace by méla vyplyvat z formulafe Zadosti
0 zaméstnani nebo z odpovédi dotazova-
ného. Nemusite uvadét ani podrobnosti
o svych mimopracovnich zajmech, ledaZe
takové Udaje vyuZijete jako priklad své
schopnosti provést urtity tkol pfi odpovédi
na nékterou z otazek.

Mezi obvyklé otdzky patfi ty, u kterych je
uchazet poZadan, aby uved! pfiklady, kdy se
ocitl v urité situaci a jak se s ni vypora-
dal. Je moZné, Ze budete pozadani, abyste
uvedli pfiklady netspéchu a zvoleného zp(-
sobu napravy, nebo abyste popsali své
slabé stranky. V takovém pfipadé musite
ukazat, Ze vite, jak se vypofadat se svymi
slabymi strankami.

Ke konci pohovoru budete dotdzani, zda
mate néjaké otazky. Pripravte si jednu nebo
dvé otdzky predem, napriklad se mozna
budete chtit zeptat na pfileZitosti k postupu
v rdmci spolecnosti nebo jaké typy Skoleni
spolecnost nabizi.

Kdy otazka p¥ekroé&i hranice?

Zaméstnavatelé nesmi nikoho diskrimi-
novat z divodu pohlavi, rasy, zdravotniho
postizeni, naboZenského vyznani, sexu-
alni orientace nebo véku. Zaméstnavatelé
a osoby provadgjici nabor jsou odpovédni
za to, Ze jejich otazky nebudou diskrimi-
nacni, a nebudou po vas chtit, abyste poda-
vali informace o soukromych zaleZitostech,
které nesouvisi s praci. Je vsak mozné, Ze
budete muset zastupce zaméstnavatele

informovat o tom, Ze jste v minulosti byli
souzeni za trestny €in.

Mél(a) bych dodat reference,
doporuéujici dopisy nebo potvrzeni
o bezithonnosti?

Reference by se mély uvést na formulafi
Zadosti o zaméstnani nebo by mély byt
vyjmenovany ve vasem Zivotopise. Zamést-
navatel provéfi vami poskytnuté informace
u toho, kdo vam reference poskytl. Nej-
lepsi je, pokud vam reference poskytne vas
posledni zaméstnavatel, ale ujistéte se, Ze
je schopen odpovédét anglicky. Doporucujici
dopisy nejsou obvykle nezbytné.

Pro pracovni mista v bezpetnostni oblasti
nebo pfi praci s bezbrannymi osobami
(déti / starsi lidé) budete potfebovat doklad
0 tom, Ze jste nebyli v minulosti souzeni za
trestny &in (Cisty trestni rejstfik, Disclosing
and Barring Service check).

Jak postupovat pFi jednani o platu
a mimoplatovych vyhodach

Neni pravdépodobné, Ze by podminky nabi-
zené zaméstnavatelem bylo moZné upravo-
vat, ledaze by to bylo uvedeno jiz v inzeratu
na prislusné volné misto. NejlepSim pfistu-
pem je spolehnout se na nabidku zamést-
navatele a Zadat pouze o takova pracovni
mista, kterd nabizeji uspokojivy plat a pra-
covni podminky.

Vyjednavani o smlouvé se tykaji vétsinou
jen velmi dobfe placenych pozic vyZadu-
jicich vysokou kvalifikaci. Uchazet bude
muset zdCvodnit své platové naroky tak,
Ze prokaZe, Ze jsou v souladu se sazbami
na trhu a s jeho kvalifikaci, dovednostmi



a zkusenostmi. Pokud se zda, Ze vas plat
neodpovidd platu zaméstnancd, ktefi vyko-
navaji stejnou préci, miiZzete pozadat o zvy-
Seni platu, ale aZ po urtité odpracované
dobé. Vas plat bude zpravidla kazdy rok
podroben pfezkoumani. Soucasti platového
ohodnoceni je i plat za dovolenou. Plat se
obvykle udava v hrubé ro¢ni sazbé. U feme-
slnych profesi, jako jsou napt. tesafi a zed-
nici, se ¢asto stanovuje hodinovy plat.

Nejcastéjsi mimoplatové vyhody nestano-
vené zakonem jsou tyto: pruzné usporadani
vykonu prace, soukroma zdravotni péce
nebo zdravotni pojisténi, dotovana doprava,
LJondynsky priplatek” (London Weighting,
priplatek pro urtité skupiny zaméstnancd
pracujici v hlavnim mésté, kde Zivotni
naklady pfevysuiji narodni prdmér), moznost
pouZzivani sluZebniho vozu, dotované stravo-
vani v podnikové jidelng, dotované ¢lenstvi
ve sportovnim zafizeni nebo klubu a zvlastni
odmeény.

Je pravd&podobna prace na zkousku?
Prace na zkousku neni obvykla. Pravdépo-
dobnéjsi je, Ze budete pracovat ve zkusebni
dobg, po jejimZ uplynuti vas plat vzroste na

plnou vysi.

Jak dlouho trva standardni zkuebni
doba?

Standardni zkuSebni doba trva 3 az 6
mésic(l.

Uhradi mi zaméstnavatel naklady na
ugast na pohovoru?

Ne, obvykle ne.

Kdy se dozvim vysledek?

Pokud jste se dostali do stadia pohovoruy,
zaméstnavatelé a osoby provadéjici nabor
potvrdi, zda pracovni nabidku dostanete,
obvykle do 1 aZ 3 tydn(i od pohovoru.

Zp&tna vazba a nasledny postup

Pokud neuspéjete, je mozné, Ze v ramci
pisemného vyrozumeéni dostanete i zpét-
nou vazbu hodnotici vas vykon pfi pohovoru.
V opatném pfipadé mlZete zavolat nebo
napsat zaméstnavateli a o takovou zpétnou
vazbu jej poZadat.

Kdy bych se mél(a) dostavit na
pohovor?

Méli byste se dostavit 15-20 minut pred
pohovorem. Otekavejte, Ze zaméstnavatel
bude dochvilny.

Styl oblékani

Doporutuje se formalni obleceni (oblek ¢i
kostym). Muzi by méli mit kravatu. Zeny by
mély mit decentni naliteni a pouze malé
mnoZstvi Sperkd. At uZ mate na sob& cokoli,
vase obleteni by mélo byt Cisté a dobfe
vyZzehlené.

Néjaké dalsi rady?

Neéktefi zaméstnavatelé nékdy organizujf
predbéZné pohovory prostfednictvim video-
konference, tento postup je ale stale velmi
vyjime¢ny. VétSina pohovorll probiha za
je elektronické predbézné protfidéni Zadosti,
stejné jako psychometrické testy.
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