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SMLOUVA O DILO

¢.: INO/20/201/002/2013
uzaviena podle § 536 a nasl. zakona €. 519/1991 Sb., obchodni zakonik, ve znéni
pozdé&jsich predpist (dale jen ,obchodni zakonik"), jejimZ pfedmétem je pinéni vefejné
zakazky s nazvem

,Zajisténi individualniho poradenstvi pro cilovou skupinu
projektu Staze pro mladé zajemce o zaméstnani“

Smluvni strany:

Nazev: Axial Personnel Agency, s.r.o.
Zastoupen:  Janou Hromadovou, jednatelkou
Sidlo: Hybernska 24, 110 00 Praha 1
Pravni forma: s.r.o.

IC: 61056014

DIC: CZ61056014

Zapsan v obchodnim rejstfiku MS v Praze, oddil C, vioZzka 43894

(déle jen ,zhotovitel*)

a

Fond dal$iho vzdélavani

sidlem: Na Maninach 20, 170 00 Praha 7

IC: 00405698

zastoupen: Ing. Janem Vitulou, feditelem Fondu dalSiho vzdélavani
kontaktni osoba: Mgr. Dagmar Opravilova, projektova konzultantka

(dale jen ,objednatel)

spolu uzaviraji tuto smlouvu o dilo (dale také jen ,smlouva®) a projevuji vuli fidit se vSemi
jejimi ustanovenimi.

Preambule

Tato smlouva je uzavirana jako logicky krok nasledujici po zadavacim fizeni vefejné zakazky
s nazvem ,Zajisténi individualniho poradenstvi pro cilovou skupinu projektu StaZze pro mladé
zajemce o zaméstnani* (dale také jen ,vefejna zakazka“ ¢i ,zadavaci fizeni*) zadavane ve
zjednodu$eném podlimitnim Fizeni dle § 38 a nasl. zakona €. 137/2006 Sb., o verfejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,zakon o vefejnych zakazkach® &i ,ZVZ"),
kdy nabidka zhotovitele byla vybrana jako nejvhodnéjSi. Podminky pinéni této smlouvy
vychazi ze zadavacich podminek vefejné zakazky a znabidky zhotovitele predloZzené
v ramci zadavaciho fizeni (dale také jen ,nabidka®).
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Vefejna zakazka je realizovana v ramci projektu ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani
s pridélenym registratnim ¢&islem CZ.1.04/2.1.00/99.00001, ktery je realizovan v ramci
Operaéniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost v oblasti podpory 2.1 Posileni aktivnich
politik zaméstnanosti (dale také jen ,OP LZZ").

14

1.2

Cl.1
Prfedmét smlouvy

Predmétem této smlouvy je zavazek zhotovitele zajistit pro objednatele komplexni
individualni poradenstvi pro Zzaky a studenty vramci projektu ,StaZze pro mladé
zajemce o zaméstnani” (dale také jen ,projekt”).

Predmétem plnéni budou nasledujici vystupy:

A. Realizace individualniho poradenstvi pro 840 osob zfad cilové skupiny projektu

formou osobnich rozhovorl s ¢asovou dotaci 90 minut pro kazdého Ucastnika v sidle
Fondu dal$iho vzdé&lavani, Na Maninach 20, 170 00 Praha 7. V oduvodnénych
piipadech mohou byt konzultace realizovany formou skypového rozhovoru. Formu
rozhovoru uréi objednatel. Poradenstvi formou osobnich rozhovoru se predpoklada
pro cca ¥ poétu osob (tj. 420) z cilové skupiny. Pocet poradenskych rozhovort
nebude pravidelny v jednotlivych mésicich plnéni smlouvy a bude zavisly na zajmu
cilové skupiny a jejich vstupu do projektu.

Poradenstvi bude probihat od kvétna 2013 do srpna 2015.

Poradenstvi je zaméfené na zlep$eni postaveni na trhu prace, nikoliv na kariérové
poradenstvi.

Pro individualni poradensky rozhovor budou zpracovany nasledujici témata/aktivity:

1. Tvorba Zivotopisu - naucit Uc¢astniky projektu sestavit strukturovany Zivotopis,
vytvofit s nimi vlastni Zivotopis, ktery bude obsahovat také informace o pracovni
stazi, kterou v ramci projektu absolvovali.

2. Tvorba motivaéniho dopisu - naudit i¢astniky pravidla pro tvorbu motivacniho
dopisu, sestavit s G¢astniky vlastni motivaéniho dopis.

3. PFiprava na pracovni pohovor, vybérové fizeni — pfedat u¢astnikim informace
o tom, jak se pfipravit na rizné typy pohovoru (pracovni pohovory, vybérova
fizeni, asessment centra), jakym zpusobem probihaji a provést s kazdym
ucastnikem nacvik.

Soudasti realizovaného poradenstvi bude také vyhodnoceni konkrétnich

poradenskych pohovoru, které bude probihat dle navrhu uvedeného v bodé D této

kapitoly.

Metodika poradenskych rozhovor(, na jejimz zakladé bude garantovan jednotny
pfistup ke vSéem osobam.

Metodika bude obsahovat popis prubéhu poradenského rozhovoru pro osobni
setkani i variantu Skype pohovoru. Bude zahrnovat minimalné popis jednotlivych
parametrl obsahu poradenského rozhovoru (specifikovanych vySe vbodé A,
odrazka 1., 2. a 3.) a ¢asové rozvrzeni minutové dotace na jednotlivé parametry
(vramci 90 minut vymezenych na jednoho staZistu), a to jak pro poradenstvi
rozhovor pfi osobnim setkani, tak i pfi Skype pohovoru. Zaroven bude obsahovat
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konkrétni vymezeni pfinosu pro cilovou skupinu a strukturu, obsah a népla
poradenského rozhovoru.
Navrh metodiky je nedilnou pfilohu €. 1 této smlouvy.

Podkladové materialy pro ucastniky poradenstvi, vrozsahu maximalné 15 stran.
V materiadlech budou popsana a prehledné zpracovana témata individualnich
poradenskych rozhovorl uvedena v bodé A, odrazka 1., 2. a 3.. Materialy budou
slouzit cilové skupiné jako pracovni pomucka pfi poradenském rozhovoru a uzZite¢ny
material, ktery jim bude k dispozici i nasledné po ukonéeni poradenstvi.

Materidly budou obsahovat naplii poradenskych rozhovori a struktura bude
odpovidat cilové skupiné/zaci a studenti). Navrh podkladovych materiall tvofi
nedilnou pfilohu € 2 této smlouvy.

Model vyhodnoceni poradenskych rozhovorl vCetné zavéreCné evaluacni zpravy.
Model bude obsahovat navrhy vyhodnocovani konkrétnich rozhovorl, navrh
pravidelného hodnoceni absolvovanych pohovoru a navrh zavéreCné evaluacni
zpravy. Vyse uvedeny model je nedilnou pfilohou € 3 této smlouvy.

Vyhodnoceni konkrétnich rozhovort bude slouzit mimo jiné ke zpétné vazbé pro
cilovou skupinu (vyhodnoceni pfinosu absolvovaného pohovoru pro konkrétni
jedince). Objednatel preferuje vydani certifikatu absolventim pohovoru, ktery bude
obsahovat pfinos pohovoru staZistovi a zhodnoceni staZisty (zpusob zhodnoceni
nastavi zhotovitel na zakladé vlastnich zkuSenosti).

Zhotovitel dale dodad navrh a zpusob pravidelného hodnoceni absolvovanych
pohovorl. Objednatel preferuje mésicni hodnotici zpravu, ktera bude obsahovat
mnozstvi absolvovanych pohovoru za dany mésic spole¢né s relevantnimi
informacemi (napf. typ pohovoru).

Soucasti modelu vyhodnoceni bude také navrh zavérecné evaluacni zpravy.

Vyhotoveni zavéreéné evaluaéni zpravy po absolvovani vSech poradenskych
rozhovorl v ramci zakazky, a to ve vztahu k prubéznému vyhodnocovani
jednotlivych rozhovort. Zavére¢na hodnotici zprava bude slouZit pfedevSim jako
zdroj statistickych dat a informaci, které budou soudasti zavére€ného zhodnoceni
projektu a jeho dopadu.

CL 2
Termin provedeni, a misto pinéni predmétu smlouvy

2.1 Zhotovitel se zavazuje zahdjit pinéni pfedmétu této smlouvy ihned po uzavreni této
smlouvy obéma smluvnimi stranami.
Terminy plnéni pfedmétu smlouvy jsou stanoveny v kalendarnich dnech nasledovné:

TO:
T1:

T2:

Zahdjeni plnéni = podpis smlouvy obéma smluvnimi stranami tj. nabyti 4€innosti.
Priprava individualniho poradenstvi pro cilovou skupinu - dopracovani pfedlozenych
podkladovych materidlt, prfedlozené metodiky poradenskych rozhovoru a modelu
vyhodnoceni poradenskych rozhovoru (ij. bodi B, C a D prfedmétu pInéni)
s objednatelem nejpozdéji do 14 kalendarnich dnu od uc€innosti smlouvy.

Realizace individuainiho poradenstvi pro cilovou skupinu poradenstvi bude
zahdjeno ihned po akceptaci plnéni dle bodu 3.1 B, C, D s vysledkem bez vyhrad
objednatelem (predpokladany termin zahajeni poradenstvi je kvéten 2013).
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T3: Zpracovani zavérecné evaluacni zpravy a jeji pfedani objednateli. Zprava bude

vyhotovena a predana objednateli do 14 kalendafnich dnu po absolvovani vSech
poradenskych pohovorQ v rdmci verfejné zakazky.

Celkova doba realizace verejné zakazky: kvéten 2013 — srpen 2015.

Prabézné i finalni vystupy musi projit pfipominkovym fizenim a byt schvaleny
objednatelem. V pfipadé, Zze dojde k prodleni s pInénim pfedmétu pinéni z duvodu na
strané objednatele, prodluzuji se terminy plnéni uvedené v odst. 2.1 tohoto &lanku
o délku tohoto prodleni.

PInéni pfedmétu smlouvy bude probihat dle ¢asového harmonogramu praci dle odst.
2.1. tohoto ¢lanku smlouvy a dle pisemnych poZzadavki objednatele. Kazdé plnéni
bude pfedavano na zakladé pfedavaciho protokolu podepsaného opravnénymi
zastupci objednatele a zhotovitele.

Pfedani a prevzeti predmétu plnéni bude podléhat akceptaénimu fizeni dle
¢l. 3 smlouvy.

Pfedmét plnéni se povaZuje za fadné realizovany podpisem, Cili schvalenim
akceptaéniho protokolu, jehoZz obsahem bude ,akceptovano bez vyhrad® dle Cl 3
smlouvy.

Mistem plnéni pfedmétu smlouvy je Hlavni mésto Praha, sidlo objednatele, dale sidlo
zhotovitele nebo jiné misto v Ceské republice uréené objednatelem.

CL3

Akceptace
PInéni dle bodd A — E odst. 1.2 &l. 1 této smlouvy bude podiéhat akceptaénimu Fizeni.
Zadavatel provede vzdy po predani pinéni uvedenych vystupu (viz odst. 2.1 €l. 2) dle
téchto bodl do 14 kalendainich dnli oponenturu pfedanych vystupl a uchaze€ mu
poskytne po tuto dobu nezbytnou soucinnost.
Vystup plnéni dle bodu A predstavuje jmenny seznam absolventl poradenstvi za
kazdé fakturaéni obdobi, dle odst. 5.4 &l. 5 (platebni podminky).
Vystupy dle bodu B — E odst. 1.2 ¢€l. 1 této smlouvy predstavuji pisemné zpracované
podklady uvedené v jednotlivych bodech.

Predmétem akceptacniho procesu bude soulad dodaného pInéni se specifikaci reseni
uvedenou v této smlouveé, resp. Nedilnych pfilohach smlouvy a s pozadavky na
predmét plnéni uvedenymi v odst. 1.2 Cl. 1 této smlouvy.

Vysledek akceptaéniho fizeni bude pfimo odpovidat vysledku objednatelem
provedeného akceptacniho procesu pfedmétu pinéni.

Vysledkem akceptaéniho fizeni bude v zavislosti na uspésnosti akcepta¢niho procesu

jeden z nésledujicich zavéru, ktery bude uveden na akceptaénim protokolu

vystaveném objednatelem:

¢ PInéni je akceptovano bez vyhrad — poskytnuté pinéni zcela odpovida specifikaci
feSeni uvedené ve smlouve.
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e PInéni je akceptovano s vyhradami - poskytnuté pinéni neodpovida zcela

specifikaci feSeni uvedené ve smlouvé, nebo nebyly naplnény véechny pozadavky
objednatele. Nesplnéné pozadavky budou uvedeny na akceptaénim protokolu.
PInéni je neakceptovano a vraceno k prepracovani — poskytnuté pineni neni
dostate¢né a neodpovida specifikaci feseni uvedené ve smlouvé. Nesplnéné
pozadavky budou uvedeny na akcepta¢nim protokolu.

V pfipadé vysledku akceptaéniho fizeni:
e Akceptovano bez vyhrad - je plnéni, které bylo pfedmétem akceptacniho fizeni,

povazovano za fadné a bezvadné poskytnuté a zhotoviteli vznika pravo fakturovat
odpovidajici cenu za toto plnéni v pfistim vyactovani.

Akceptovano s vyhradami — neni pInéni, které bylo pfedmétem akceptacniho
fizeni, povazovano za fadné a bezvadné poskytnuté a zhotovitel se zavazuje
odstranit vady plnéni uvedené v akceptaénim protokolu nejpozdéji do terminu, na
kterém se dohodne s objednatelem. Zhotoviteli vtomto pfipadé vznikd pravo
fakturovat cenu odpovidajici té ¢asti pInéni, kterou Ize povazovat
za fadné a bezvadné poskytnutou. Konkrétni vysi ceny pro tento pfipad stanovi
objednatel. Zbyvajici ¢ast ceny je zhotovitel opravnén fakturovat az po odstranéni
véech vad uvedenych v akcepta¢nim protokolu. V pfipadé nedodrZeni terminu pro
odstranéni vad, na kterém se zhotovitel dohod! s objednatelem, se uplatni sankéni
podminky pro prodleni s terminem odstranéni vad.

Neakceptovano a vraceno k prepracovani — neni pInéni, které bylo pfedmétem
akceptaéniho fizeni, povazovano za fadné a bezvadné poskytnuté a zhotovitel se
zavazuje odstranit vady plnéni uvedené v akceptacnim protokolu nejpozdeji do
terminu, na kterém se dohodne s objednatelem. V pfipadé nedodrZeni terminu pro
odstranéni vad, na kterém se zhotovitel dohodl s objednatelem, se uplatni sankéni
podminky pro prodleni sterminem odstranéni vad. NedodrZeni terminu pro
odstranéni vad bude navic povazovano za zasadni poruseni smlouvy.

ClLa4
Opravnéné osoby a osoby odpovédné za realizaci predmétu pInéni

Na zakladé této smlouvy jsou opravnény jménem objednatele adresovat vyzvy k pInéni
a udélovat zavazné pokyny zhotoviteli tyto osoby:

Jméno: Mgr. Dagmar Opravilova

tel.: +420 777 492 499

e-mail: dagmar.opravilova@fdv.mpsv.cz
Jméno: Ing. Radek Rinn

tel.: +420 602 298 240

e-mail: radek.rinn@fdv.mpsv.cz

Na zakladé této smlouvy jsou jménem zhotovitele opravnény jednat tyto osoby:

Jméno: Marek Strieborny
tel.: +420 234 715 000
e-mail: marek.strieborny@axial.cz

Zména osob uréenych k jednani, zadavani ¢i pfijimani pokynu, musi byt provedena na
zakladé pisemného oznameni druhé strané. Tim neni doteno pravo statutarnino nebo
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jiného organu jednat za pravnickou osobu, tento organ je také jediny opravnén udélit
plnou moc.

PInéni dle této smlouvy bude zajistovano zejména Eleny realiza¢niho tymu tvofeného
osobami uvedenymi v pfiloze €. 3 smlouvy. Zménu ¢lena realizaniho tymu Ize provést
pouze po pfedchozim pisemném souhlasu objednatele. Objednatel se zavazuje
souhlas bez zbytecného odkladu udélit v pfipad€, pokud novy &len realizaéniho tymu
bude splhovat pozadavky na kvalifikaci ¢lena realizaéniho tymu dle odst. 5.3 pism. b)
zadavaci dokumentace vefejné zakazky. Zhotovitel je povinen v pfipadé zaméru
zmény ¢lena realizacniho tymu objednateli pfedloZit relevantni doklady prokazujici
kvalifikaci nového ¢lena realizaéniho tymu.

CL. 5
Cena a platebni podminky
Celkova cena bez DPH ¢ini 679 200,- K&
DPH ve vysi 21% po vyc€isleni €ini 142 632,- K&
Cena véetné DPH &ini 821 832,- K&

Ceny za dil&i vystupy pfedmétu pinéni dle Cl. 1 odst. 1.2 smlouvy jsou uvedeny
v pfiloze &. 4 smlouvy. '

Sazba DPH se fidi zakonem platnym v dobé uskute€néni zdanitelného pInéni.

Celkova cena pInéni je uvedena v korunach €eskych a je ji mozné pfekrocit pouze
v pfipadé zmény (zvys$eni, snizeni) sazby DPH, a to o ¢astku odpovidajici této
legislativni zméné (zvyseni, snizeni) sazby DPH.

PInéni bodu A - realizace individualniho poradenstvi, bude fakturovano na zakladé
objemu skute¢né provedenych praci tj. realizovanych poradenskych rozhovoru
doloZzenych zhotovitelem. Faktura bude vystavena ve vysi, odpovidajici cené za
poradenstvi pro jednu osob nasobenou poctem dolozenych poradenskych rozhovor(.
Zhotovitel bude objednateli fakturovat vzdy za obdobi 3 mésicl (po&inaje V/2013).

PInéni pfedmétu zakazky bude probihat dle €asového harmonogramu praci. Plnéni
bodl B — E dle odst. 1.2 ¢l. 1 této smlouvy bude pfedavano na zakladé Pfedavaciho
protokolu podepsaného opravnénymi zastupci objednatele a zhotovitele. Podpisem
Predavaciho protokolu se pInéni dle této smlouvy povazuje za fadné realizované.

Uhrada ceny za poskytnuti sluZzeb se uskuteéni na podkladé faktury-darfiového dokladu
fadné vystaveného nejdfive prvniho dne nasledujiciho po podpisu Akceptacniho
protokolu.

Faktura musi obsahovat veskeré nalezZitosti danového dokladu podle obecné
zavaznych predpist. Dale pak faktura musi obsahovat informaci: Sluzba byla
poskytnuta vramci projektu ,StdZze pro mladé zajemce o =zameéstnani® reg.
¢. CZ.1.04/2.1.00/99.00001 z OP LZZ. Nedilnou soucasti faktury musi byt
objednatelem odsouhlaseny soupis provedenych praci zpracovany zhotovitelem.

Nedilnou soucasti faktury musi byt objednatelem odsouhlaseny akceptacni protokol.

Doba splatnosti faktury je stanovena na 30 kalendarnich dnu ode dne jejiho doruéeni
objednateli
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Platby budou probihat vyhradné v K& a rovnéZz veskeré uvedené cenové udaje budou
uvedeny v K&.

Faktura se pro ucely této smlouvy povazuje za uhrazenou okamzikem odepsani
fakturované ¢astky z uc¢tu objednatele ve prospéch (¢tu zhotovitele uvedeného na
fakture. Namitky proti idajum uvedenym ve faktufe muze objednatel uplatnit do konce
lhaty splatnosti s tim, Ze ji odeSle zpét zhotoviteli s uvedenim vyhrad. Timto
okamzikem se rusi |hGta splatnosti. Od okamziku doruCeni opravené faktury
objednateli béZi nova Ihuta splatnosti.

Objednatel nepfipousti zalohové platby.

CL6
Prava a povinnosti stran
Pokud v prubéhu realizace smlouvy objednatel vznese poZadavky ¢&i pfipominky
(zejména prostfednictvim osoby urené v Cl. 4 smlouvy), které nejsou ve smlouvé &i
jejich pfilohach, mohou se obé strany dohodnout na jejich realizaci formou viceprace
dle prislusnych ustanoveni zakona o verejnych zakazkach.

Zhotovitel se zavazuje poskytovat pfedmét pinéni smlouvy svédomité, s Fadnou a
odbornou péci a potfebnymi odbornymi schopnostmi a znalostmi. Pfi pInéni smlouvy je
zhotovitel vazan zakony, obecné zavaznymi pravnimi piedpisy.

Zhotovitel je povinen pfi vykonu své Cinnosti v€as pisemné upozornit objednatele na
ziejmou nevhodnost jeho pokynu, jejichz nasledkem muzZe vzniknout Skoda nebo
nesoulad se zakony nebo obecné zavaznymi pravnimi predpisy. Pokud objednatel
navzdory tomuto upozornéni trva na svych pokynech, zhotovitel neodpovida za
jakoukoli $kodu zpusobenou jeho jednanim na zakladé takovych pokynu objednatele.

Zhotovitel i objednatel jsou povinni se vzajemné informovat o vSech okolnostech

dulezitych pro fadné a vcasné provedeni pfedmétu pinéni. Vystupy z poskytnutého

plnéni, které vzniknou v prubé&hu a v souvislosti s plnénim smlouvy, se stavaji
okamzikem jejich pfedani objednateli jeho vyluénym viastnictvim. Zhotovitel nesmi
poskytnout Zadny z téchto vystupu tfeti strané bez predchoziho pisemného souhlasu
objednatele. V pripadé, Ze by béhem plnéni pfedmétu pinéni doslo ke vzniku dila, které
podléha autorskopravni ochrané, zhotovitel se =zavazuje udélit objednateli dle
pfislusnych pravnich predpisu bezvyhradni neomezenou licenci.

Zhotovitel se zavazuje zachovavat mi€enlivost o vSech skuteCnostech, o kterych se
dozvi v souvislosti s pInénim této smlouvy. Povinnost mi¢enlivosti se obdobné vztahuje

i na zaméstnance zhotovitele.

Zhotovitel se zavazuje, Ze souhlasi se zvefejnénim smlouvy, po jejim podpisu obéma
stranami, na internetovych strankach, resp. profilu objednatele ve smyslu ZVZ,
pfipadné na jiném misté, bude-li k tomu objednatel povinovan.

Zhotovitel se zavazuje k povinnosti umoznit osobam opravnénym k vykonu kontroly
projektu, v ramci néhoz je vefejnd zakazka hrazena, provést kontrolu dokladu
souvisejicich s plnénim zakazky, a to po dobu danou pravnimi predpisy CR k jejich
archivaci (zadkon €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, a zakon €. 235/2004 Sb., o dani z
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prfidané hodnoty). Dale se zhotovitel zavazuje, Ze je podle ustanoveni § 2 pism. e)
zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonl (zéakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, osobou povinnou
spolupusobit pfi vykonu finanéni kontroly provadéne v souvislosti s uhradou sluzeb z
vefejnych vydaju. Veskera kontrola bude provadéna po predbézné dohodé se
zhotovitelem.

Zhotovitel se zavazuje se k povinnosti fadné uchovavat veskerou dokumentaci
souvisejici s pInénim této smlouvy, véetné Gcetnich dokladu, v souladu s €lankem 90
Nafizeni Rady (ES) ¢. 1083/2006 nejméné do konce roku 2025, a pokud je v Ceskych
pravnich pfedpisech stanovena Ihuta delSi nez v evropskych pfedpisech, musi byt pro
Uschovu pouzita delsi Ihata.

Zhotovitel se zavazuje dodrzovat informaéni povinnost dle Manualu pro publicitu OP
LZZ (tj. loga ESF, EU a OP LZZ a prohlaSeni ,Podporujeme vasi budoucnost’);
zejména je povinen dodrzovat, aby vSechny pisemné zpravy, pisemné vystupy
a prezentace byly opatifeny vizudlni identitou projekta dle pravidel vyplyvajicich
z Manualu pro publicitu OP LZZ a navazujicich dokumentu; zhotovitel je povinen se ke
dni nabyti Géinnosti smlouvy s témito pravidly seznamit; v pfipadé, Ze v prubéhu pinéni
smlouvy dojde ke zméné téchto pravidel, je zhotovitel povinen pouzivat vzdy aktualni
verzi téchto pravidel (vice na www.esfr.cz).

Zhotovitel je pfi vymezeni doby a mista pInéni verejné zakazky ve smlouvé povinen
vychazet z ¢l. 1 této smlouvy.

Vyuziva-li zhotovitel pro plnéni smlouvy subdodavatele, zavazuje se poskytovatel
predlozit objednateli seznam subdodavatell, jimz za plnéni subdodavky uhradil vice
nez 10 % z C&asti ceny plnéni této smlouvy uhrazené objednatelem v jednom
kalendarnim roce a to ve Ihaté dle ustanoveni § 147a odst. 5 ZVZ.

CL7
Sankéni ujednani

Pfi nedodrzeni termint pInéni dle této smlouvy stanovenych touto smlouvou Ci

pisemnymi pozadavky objednatele se zhotovitel zavazuje objednateli uhradit smluvni

pokutu v nasledujicich vysich:

e P¥i nedodrzeni termint pfedmétu pinéni B — D dle kapitoly 3 je vySe smluvni pokuty
stanovena na 2.000,- K¢ bez DPH za kazdy zapocaty den prodleni.

e V pfipadé, Ze zhotovitel neni schopen z objektivnich duvodu dodrzet fadny termin
plnéni pfedmétu A pInéni smlouvy (pfedem domluvenych individualnich
poradenskych rozhovora), zavazuje se informovat objednatele nejpozdéji 24 pfed
domluvenym rozhovorem o takové nastalé skuteCnosti. V opacnem pripadé je
objednatel opravnén pozadovat po zhotoviteli smluvni pokutu ve vysi 1.000,- K¢ za
kazdy nedodrzeny termin.

e PFi nedodrzeni termind pro zahdjeni prace na odstranéni vad, analyzu zménovych
pozadavku, realizace zménového pozZadavku a vyuctovani sluzeb je vySe smluvni
pokuty vuéi zhotoviteli stanovena na 500 K& bez DPH za kazdy zapocaty den
prodleni.
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Zhotovitel se zavazuje uhradit Zadavateli smluvni pokutu v pfipadé poruseni povinnosti
mléenlivosti, a to ve vysi 50.000,- K&, a to za kazdy jednotlivy pfipad poruseni této
povinnosti; narok na nahradu $kody neni zaplacenim smluvni pokuty dotCen.

Zaplacenim kterékoliv smluvni pokuty neni dotéeno pravo objednatel na nahradu $kody
v pIné vysi.

Zhotovitel pfipousti vici objednateli pouze zakonné sankce, tj. neni opravnén vugi
objednateli uplatihovat sankce jiné nezli v zakonné vysi stanoveny Urok z prodleni.

V pfipadé pozadavku objednatele budou smluvni pokuty vuéi zhotoviteli uhrazeny
formou slev z ceny pInéni v nasledujicim mésici do maximalni vySe rovnajici se cené
tohoto &i kazdého dal$iho pInéni, aZ do vySe pfedmétné smluvni pokuty.

Povinna strana se zavazuje uhradit strané opravnéné smiuvni pokutu, vzniklou Skodu
¢i sankci nejpozdéji do 30 dnu ode dne, kdy bude opravnénou stranou o naroku na
Ghradu smluvni pokuty a jeji vysi, resp. ovzniklé Skodé a jeji vySi prokazatelné
informovan.

Cl. 8
Odpovédnost za Skodu
Odpovédnost za §kodu a nahrada Skody se fidi ustanovenim § 373 a nasl. obchodniho
zakoniku, nevyplyva-li z této smlouvy odliSna uprava.

CL9
Ukonceni smlouvy
Smlouvu lze ukoncit pisemnou dohodou podepsanou opravnénymi zastupci obou
smluvnich stran.
FDV mulzZe smlouvu vypovédét bez udani divodu. Vypovédni Ihata €ini 6 mésich a
zaCina bézet prvnim dnem mésice nasledujicim po mésici, ve kterém bylo pisemné
vyhotoveni vypovédi druhé smluvni strané prokazatelné doruceno.

Odstoupeni od smlouvy se Fidi prislusnymi ustanovenimi obchodniho zakoniku.

V pfipadé pred¢asného ukon&eni smluvniho vztahu se smiluvni strany zavazuji
poskytnout si veskerou soucinnost k vypofadani vzajemnych existujicich zavazki a
pohledavek.

¢l. 10
Zavérecna ustanoveni

Podminky sjednané v této smlouve, dohodnuta prava a povinnosti smluvnich stran Ize
ménit pouze formou pisemnych a vzestupné Cislovanych dodatku k této smlouve.

Zanik zavazku vyplyvajicich z této smlouvy Ize sjednat pisemnou dohodou obou
smluvnich stran.

Veskera prava a povinnosti touto smlouvou neupravené se fidi Upravou obchodniho
zakoniku ¢i dalich pravnich pfedpisl, které se vztahuji k pinéni této smlouvy.



10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

<. | |N® OPERACNIPROGRAM ~ PODPORUJEME
oropsiy | %, ¢ ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz
Priloha €. 5

Veskera prava a povinnosti vyplyvajici z této smlouvy prechazeji, pokud to povaha
téchto prav a povinnosti nevylu€uje, na pravni nastupce smluvnich stran

Pokud by se kterékoliv ustanoveni této smlouvy ukdzalo byt neplatnym z davodu
rozporu s kogentnimi ustanovenimi obecné zdvaznych pravnich pfedpist, pak tato
skuteénost nezpusobi neplatnost této smlouvy nez onoho konkréetniho ustanoveni,
pokud je oddélitelné od ostatniho obsahu smlouvy. Smluvni strany se zavazuji takove

ew v

neplatného ustanoveni, respektujici pozadavky kogentnich ustanoveni pravnich
pfedpisu.

Tato smlouva nabyva platnosti a Ucinnosti dnem podpisu opravnénych zastupcu
smluvnich stran.

Tato smlouva se vyhotovuje ve Etyfech stejnopisech, z nichZz objednatel obdrzi dvé a
zhotovitel rovnéz dvé vyhotoveni.

Smluvni strany prohlasuji, Ze si tuto smlouvu precetly, Ze s jejim obsahem souhlasi a
rozumi mu, na dukaz ¢ehoz k ni pfipojuji své podpisy.

i

V Praze dne /«/5 % 2013 V Praze dne 14.5. 2013
........... s R SO
za objednatele za zhotovitele
Ing. Jan Vitula Jana Hromadova
feditel Fondu dal$iho vzdélavani jednatelka
Prilohy:

1. Metodika poradenskych rozhovort

2. Podkladové materialy pro ucastniky poradenstvi

3. Seznam ¢lenu realizaéniho tymu

4. Tabulka pro stanoveni nabidkové ceny
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NAVRH METODIKY VEDENI PORADENSKYCH ROZHOVORU

Strucné predstaveni uchazece Axial Personnel Agency, s.r.o.

Uchazec¢ Axial Personnel Agency, s.r.o. je personalni a poradenska spolecnost plsobici na
trhu prace od roku 1994. Plsobnost spoleCnosti je na celém uzemi Ceské republiky. Ze sidla
spoleCnosti v Praze jsou zajiStovany cinnosti v ramci Cech, aktivity na Moravé zajituje
pobocka v Brné.

Mezi hlavni ¢innosti Axialu patfi zprostfedkovani zameéstnancl do trvalého pracovniho
poméru i na brigady, outsourcing personalnich Cinnosti, vedeni mezd - payroll, outplacement
— péce o propousténé zaméstnance, pracovné pravni a personalni poradenstvi.

Axial disponuje velkym mnoZstvim zkusenych odbornych pracovnik pro jednotlivé tseky
nabizenych aktivit. VSichni vedouci pracovnici spole¢nosti maji minimalné osmileté zkusenosti
v oblasti lidskych zdroj@, aktivné se podileji na kazdodennich ¢innostech jednotlivych Usekd
spole¢nosti. Odborni pracovnici spoleCnosti sestavajici z konzultant( - specialistl na trh prace
a zaméstnavani, ze mzdovych konzultant@l a personalistdl, jsou pravidelné proskolovani na
aktualni zmény v legislativé v oblasti pracovniho prava a mzdovych predpisl, jsou rozvijeny
jejich kompetence za UCelem prizplsobeni se potfebam trhu.

_ Axial Personnel Agency je od roku 2010 drzitelem certifikdtu ISO 9001:2008. Kontrolami
Uradu prace, Inspektoratu prace i Spravy socialniho zabezpeceni a zdravotnich pojistoven
prochazi dlouhodobé bez vyhrad.

Navrh metodiky vedeni poradenskych rozhovord.

Uchaze¢ je pfipraven se piné prizplsobit potfebdm a poZadavklm zadavatele a
jakékoli nize uvedené postupy upravit.

Garantem Uspésné spoluprace bude jednatelka firmy Axial a zkuSeny pracovnik
uchazece, ktery se ji bude zodpovidat.

Zastupitelnost vyclenéné kontaktni osoby bude zajisténa urdenim druhého
kontaktniho pracovnika pro pfipad nemoci, dovolené a podobnych vypadkd.

Navrhujeme pred zahdjenim spoluprace uskutecnit osobni schlizku, kde budou
varianty vedeni poradenskych rozhovorll dojednany a upresnény s ohledem na potreby a
zvyklosti zadavatele a cilové skupiny.

Uchazec je pfipraven se jednotlivym Gcastnikdm projektu piné vénovat dle jednotné
Zadavatelem schvalené metodiky. Zaroven se uchaze¢ dokdZe individudlné prizplsobit
kazdému jednotlivci a promptné reagovat na jeho poZadavky.

a) Tvorba Zivotopisu

Celkova cCasova dotace na tvorbu zivotopisu je stanovena na 27 minut (viz.
harmonogram rozhovoru vioZeny na zavér této kapitoly).



Téma tvorby Zivotopisu navrhujeme rozdélit na pét podurovni:

Zakladni nahled a kiladeni dirazu na velkou ddleZitost tvorby Zivotopisu a
motivacniho dopisu. Poduroveni zahrne mimo jiné témata jako celkovy smysl
prezentace osoby kandidata, dllezitost Urovné psaného projevu, smysl vénovani
¢asu pfipravé, vybér formy Zivotopisu i motivacniho dopisu. Zminén bude celkovy
rozsah material@, navrh struktury a obrysy materiald.

Hiavicka Zivotopisu. Konzultant s U¢astnikem navrhne hlavicku Zivotopisu vcetné
vSech relevantnich (dajd, jako osobni Udaje, kontaktni Udaje (vCetné vhodnosti
nazvu e-mailll, udani aktudlnich kontaktl apod.). Ucastnikovi bude doporuceno,
jaké Udaje se do Zivotopisu neuvadéji, jaké naopak nesmi v hlavi¢ce dokumentu
opomenout.

Sekce vzdélani. Ucastnik se provede zplisobem sepsani vzdélani (chronologicky od
nejvyssiho dosazeného). Zmini se dlleZitost uvést obor, pfipadné i podobor
studia, zplsob ukonleni - absolvovani, v relevantnich pfipadech téma
zavérecnych kvalifikacnich praci. Vhodnost uvedeni absolvovanych kurzd,
specialnich Skoleni apod.

Sekce praxe a pracovni zkusenosti. Casové nejvyznamnéji ¢ast tvorby Zivotopisu.
Konzultant s Gcastnikem projde vSechny dosavadni pracovni i brigadni zkuSenosti,
dlsledné projdou Cerstvé absolvovanou staz v ramci projektu. Cilem konzultanta
bude navést Gcastnika k vystizeni dlleZitosti jednotlivych zkusenosti, dosazenych
uspéchdi, ziskani novych mimoskolnich dovednosti. I u méné zkuSenych G&astnikd
(pfevazné z rad studentll SS) bude kladen dlraz na detailni rozpis absolvované
stdZe, rozhovor bude zaméren na ujasnéni si nabytych pracovnich dovednosti a
navykl a jejich prezentaci v Zivotopise, vhodny zplsob predani do pisemné formy.

Celkovy vzhled Zivotopisu. Zavér aktivity vénované tvorbé Zivotopisu bude
vénovan celkovému vzhledu (vybér papiru, Uprava, gramatika). Budou zminény
zplsoby dorucovani dokumentd, nutnost rychlé reakce, vhodnost drobnych Gprav
dle poptavané pozice. S Ucastnikem bude sestaveno vhodné dokonceni Zivotopisu.
Budou vloZeny Udaje o jazykové vybavenosti, pocitacové gramotnosti, odbornych
znalostech a dovednostech (napf. aktivni fidi€). Budou zminény body, jako jsou
zajmy, osobni preference, pfinos pro zaméstnavatele apod.

b) Tvorba motivacniho dopisu

Téma tvorby motivacniho dopisu bude dotovano deseti minutami. PfiemZ Gvodni
¢ast vénovana smyslu a dlleZitosti motivacniho dopisu jako takového byla jiz probrana
v predchozim téma.

Tvorbu motivacniho dopisu navrhujeme rozdélit na dvé Casti:

Motivacni dopis — o cem vypovids. Konzultant s Ucastnikem probere nutnost
individuality motivacniho dopisu, nutnost se vzdy pfizplsobit konkrétni pracovni
poptavce, nikoli zasilat jeden motivacni dopis na rlznorodé pozice (napf.
prodavaC X asistent X samostatny referent). Bude opétovné kladen ddraz na
Uroven psaného projevu, relevantni obsah a konkrétnost.

Motivacni dopis — jeho pfiprava. V této fazi bude s Ucastnikem sestaven navrh —
obrys motivacniho dopisu. Budou zdlraznény nalezitosti motivacniho dopisu



(adresa spoleCnosti, inicidly uchazece, specifikace pozice, ktera je predmétem
zajmu apod.). Bude zd(raznéna vhodnost specifikace dvod{, pro¢ se o danou
nabidku uchaze¢ zajima, co jej motivuje a pro¢ by mél byt vhodnym kandidatem.

c) PFiprava na pracovni pohovor, vybérové fizeni

Aktivita pfiprava na pracovni pohovor bude dotovana tficeti osmi minutami. Uchazec
je pfesvédcen, Ze pfiprava na pracovni pohovor patfi spolu s tvorbou Zivotopisu ke stézejnim
¢astem uchazeni se o zaméstnani.

Téma navrhujeme rozdélit na Sest podurovni:

Pracovni pohovor — tvod. Ulastnikovi bude predana informace o dleZitosti
pracovniho pohovoru, o zakladnich pravidlech pfi pohovoru (dochvilnost, Uprava
vizaze, vhodnost vystupovani, pfirozenost apod.). Bude zminén boj s pfipadnou
nervozitou, snahou skryvat urcité nedostatky, nevstricnosti ze strany spolecnosti,
typickymi strategiemi personalistd.

Druhy pracovnich pohovord. Konzultant seznami Ucastnika s nejCastéjSimi
zplsoby vybérovych fizeni. Zmini klasické pohovory-jeden na jednoho, dva na
jednoho, hromadné pohovory, assessment centra, videopohovory, pohovory
v pracovni agenture, strukturované pohovory, testovani atd. Ke kazdému druhu
pohovord budou zminény vyhody a nevyhody, nastrahy, ¢asova narocnost.

Smysl pripravy na pracovni pohovor. N této fazi bude kladen draz na nutnou
pripravu na pohovor. Nutnost zjiSténi maxima informaci o spoleCnosti, kde se
uchadzi o pracovni prilezitost, zjisténi maxima informaci o konkrétni pracovni
poptavce. Bude zminéna vhodnost pfipravit si doplfujici smyslupiné otazky,
pfiprava odpovédi na ocekavatelné otazky od pohovorujiciho. Konzultant
Ucastnikovi opétovné zmini dllezitost prirozeného vystupovani a pravdomluvnosti.

Prakticky ndcvik pracovniho pohovoru. Ulastnik bude v roli uchazete o préci,
konzultant v roli personalisty spolecnosti. Faze bude zamérfena na rlizné pristupy
personalisty (vstricny, odtaZity, strohy, familiarni). V ramci praktického nacviku
bude prihlizeno ke zkuSenostem Ucastnika a k jeho osobnostni charakteristice.
Bude kladen dfiraz na zvySeni, popf. snizeni sebevédomi v pr@béhu pracovniho
pohovoru.

Zpétnd vazba z nadcviku pohovoru. Posouzeni Urovné praktického nacviku,
upozornéni na klady i nedostatky v komunikaci UCastnika. Navrhy zlepSeni i
usmérnéni v ramci pohovorl. Zjisténi vlastnich pocitd v prlbéhu nacviku
pracovniho pohovoru.

Typické a zakazané otazky pri pracovnich pohovorech. Konzultant Ucastnikovi
predestfe zakladni otazky typické pro vybérova fizeni. Zaroven s Gcastnikem
projde mozné feSeni odpovédi. Budou zminény diskriminujici otazky a zplsoby,
jak se jim vyhnout.

Celkova struktura poradenského rozhovoru.

V Uvodu poradenského rozhovoru uchaze¢ planuje strucné predstaveni konzultanta a



poradenské spole¢nosti. Nasledné by mélo dojit k nastinu obsahu rozhovoru, predstaveni
vSech jeho ¢asti a cile.

Pfed samotnym zahdjenim poradenstvi uchazeC navrhuje ziskani informaci o
zkudenostech Ucastnika poradenstvi. Ovéfeni jiz zaZitych dovednosti a znalosti v oblasti
tvorby Zivotopisu a UGcasti na pracovnich pohovorech. Ziskané informace pomohou
konzultantovi uchazece modifikovat poradenstvi, aby bylo pro Gcastnika, co nejpfinosné&jsi.

V zavéru poradenského rozhovoru dojde ke shrnuti vSech ¢asti rozhovoru, bude dan
prostor pro zavérecné otazky ¢i nejasnosti.

Uchaze¢ je pfipraven v prlbéhu kaZdého poradenského rozhovoru se maximalné
prizplsobit individualitim kazdého uchazece, pri¢emZ si je védom i nutnosti dodrZeni
jednotného pfistupu ke véem osobam. ZkuSeni konzultanti uchazee dokazi pristup vzdy
prizplsobit konkrétnim osobnostnim rysfim Gcastnika.

Uchazet je pfipraven vénovat dostatek Casu pro pripadné doplfiujici dotazy v priibéhu
celého poradenského rozhovoru. Pfi ukondeni kazdé Casti rozhovoru bude UGcastnik vyzvan
k pfipadnym doplfiujicim dotaz@m.

Uéastnici projektu mohou nad rémec individudiniho poradenského rozhovoru vyuZit
pracovnépravni poradnu na www.axial.cz

Casova dotace jednotlivych bod@ poradenstvi

Nize uvedeny navrh asové dotace poradenského rozhovoru je uchaze€ pripraven
jakkoli prizp@sobit dle pozadavk{ ¢i predstav zadavatele.

minutova celkovy

Predmét dotace cas

Predstaveni konzultanta, sezndmeni 2 2
Obsah rozhovoru 3 5
Ziskani informaci o zkuSenostech staZisty 5 10
Tvorba CV a motivaéni dopis - tvod, dllezitost, rozsah 5 15
Hlavi¢ka Zivotopisu 5 20
Sekce vzdélani 2 22

Sekce praxe, pracovni zkuSenosti a dovednosti 10 32

Celkovy vzhled Zivotopisu 5 37
Motivacni dopis - individualita, co vypovida 5 42
Motivaéni dopis - jeho priprava, zplisob psani 5 47
Pracovni pohovor - Uvod 6 53




Druhy pracovnich pohovort 6 59
Smysl pfipravy na pracovni pohovor 5 64
Prakticky nacvik pracovniho pohovoru 10 74
Zpétna vazby z praktického nacviku pohovoru 6 80
Typické a zakdzané otazky pfi pohovorech 5 85
Zavér a shrnuti, dotazy 5 90

Osobni rozhovor a skype forma rozhovoru

Po zvaZeni vdech zkuSenosti s osobni i online formou rozhovord uchaze¢ navrhuje
jednotnou metodiku. Pouze v pfipadé skype formy rozhovoru navrhuje uchaze¢ pred
samotnym zahajenim rozhovoru (1-24 hodiny pfedem) navazani napf. e-mailového kontaktu
s UCastnikem a predani zakladnich informaci. Tyto informace poslouZi k zakladni priprave
psanych materiald, které budou ucastnikovi pred zahajenim rozhovoru elektronickou cestou
poskytnuty. Uvedeny zplsob bude dostate¢nou zarukou pro vylouceni nedorozuméni pfi
pfipravé Zivotopisu a motivacniho dopisu. Zaroven zvysi piinos poradenstvi pro (castnika
projektu.

Pfed zahdjenim skype rozhovoru budou Ucastnikovi zaslany elektronickou formou i
podkladové materidly, aby s nimi v préibéhu poradenského rozhovoru mohl piné pracovat.

Prinos pro cilovou skupinu a vyhodnoceni

Hlavnim cilem aktivity poradenského rozhovoru bude maximalné prakticky pfipravit
U&astniky projektu na vstup na trh prace. Cilem kazdého individualniho poradenstvi bude
zvysit ance kazdého Ucastnika, ziskat odpovidajici pracovni uplatnéni, zvysit jeho orientaci
v nalezitostech vedoucich k ziskani pracovni pozice, zvySeni jeho sebevédomi pfi uchazeni se
0 praci.

Vyhodnoceni poradenského rozhovoru bude zahrnuto v rdmci poradenstvi (viz zpétna
vazba z praktického nacviku pohovoru a zavér a shrnuti). Uchazec je pfipraven Gcastnikim
kromé& podkladovych material& predat i certifikat dle pozadavkd zadavatele.

Terminy

Axial disponuje poletnym a flexibilnim tymem odbornych pracovnik(l. Zadavatelem
navrhované terminy plnéni verejné zakazky je uchazecC pfipraven pIné dodrzet.
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1. 2P0SOBY HLEDANI ZAMESTNANI

Pfi hledani zaméstnani mohou uchazedi vyuzit riiznych prostredkd. Mezi hlavni moznosti patfi tisSténé
inzeraty v novinach a casopisech, personalni agentury (POZOR! Za sjednani prace pres
agenturu se nic neplati!), G4fady prace, osobni znamosti a vazby nebo vlastni iniciativa pfi
kontaktovani potencidlnich zaméstnavatelli. Stale rozsifengjSim zplsobem je hledani
zaméstnani prostfednictvim internetu. NejvétSi Sanci nalézt rychle perspektivni a dobie placené
zaméstnani maiji ti, ktefi je hledaji za soucasného poufziti nékolika vySe uvedenych zplsobd.

2. ZADOST O ZAMESTNANI

Zaméstnavatel o prijeti urCitého pracovnika definitivné rozhodne zpravidla az po osobnim pohovoru,
pfip. po konkurznim ¢&i vybérovém fizeni. Svij obrazek o jednotlivych kandidatech si vSak utvafi jiz na
zakladé pisemnych materiald, které o nich ma k dispozici pred osobnim setkanim.

Spravna zadost o zaméstnani obsahuje nasledujici podklady:

priivodni dopis (napsany na pocitaci na kancelarském papiru formatu A4);

strukturovany Zivotopis (napsany rovnéz na pocitaci na kancelaiském papiru formatu A4);
aktualni fotografie (pfipevni se na zivotopis vpravo nahoru, je-li pozadovana);
vysvédceni (odesilaji se pouze fotokopie, jsou-li pozadovany);

reference, posudky, doporuceni (jsou-li vyZzadovany);

ukazky prace (jsou-li pozadovany);

ukazka rukopisu (pokud je pozadovana ke grafologickému rozboru)

3. PROVODNI DOPIS
(vzorovy dopis v pfiloze)

I pfesto, Ze priivodni nebo-li motivacni dopis neni vétSinou firmami pozadovan, je nedilnou soucasti
Zivotopisu a je sluSnosti jej také prilozit. Jeho Ucelem je zaujmout potencidlniho zaméstnavatele
natolik, aby se dale zaméfil na zaslany zivotopis.

Pfiprava tohoto dokumentu déld uchazec¢dim o zaméstnani zpravidla nejvetsi potize, protoZe pro jeho
podobu neexistuje 7adna ustalena forma. Mél by mit vSechny naleZitosti tredniho dopisu,
Ghlednou Gpravu a prehlednou strukturu. Nemély by v ném byt gramatické chyby nebo nevhodné
slovni obraty.

e Stejné jako bézny dopis by mél byt i prlvodni dopis adresovan konkrétni osobé nebo
spoleénosti.

e Pokud odpovida Zadatel na konkrétni inzerat, je dobré presné specifikovat pozici, o kterou
se uchazi (referencni Cislo nebo nazev pozice), stejné jako zdroj inzeratu (napr.
Hospodarské noviny ze dne 20. 2. 2008)

e Dopis by nemél byt pfili§ dlouhy (idedlni rozsah je jedna stranka A4).

e Mél by obsahovat zakladni osobni tdaje (detailni informace jsou uvedeny v CV) spolu s
vysvétlenim, proc se Zadatel uchazi o toto konkrétni misto.

e V dopise je tieba uvést plné jméno a titul, bydlisté a dalSi kontaktni Gdaje (telefon, mobilni
telefon, e-mail) i pfesto, Ze jsou obsazeny v Zivotopise.

e Dopis musi byt vlastnoruc¢né podepsan (v pripadé, Ze je zasilan pisemnou formou).



4, ZIVOTOPIS
(vzorovy Zivotopis v priloze)

Je potfeba si uvédomit, Ze kvalitné zpracovany Zivotopis a prlvodni dopis je vstupenkou
k zaméstnavateli a taky prvnim krokem k ziskani pracovniho mista. Vzhledem k tomu, Ze konkurence
na pracovnim trhu je velkd, mlZete Zivotopis pojmout osobité a tak, aby Vas co nejlépe vystihoval. A
zéroven vynikal nad ostatnimi. Tady je ale potfeba dat pozor na pfiliSnou originalitu, kterd nékdy miZe
byt na $kodu. JelikoZ neni ustanoven jednotny ramec pro tvorbu Zivotopisu je potreba se fidit nékolika
zakladnimi pravidly a také se vyvarovat nékolika vécem:

e Mél by byt napsan prehledné a struéné s rozsahem maximalné 1-2 strany velikosti A4.
Vsechny klicové osobni tdaje by mély byt vypsany na prvni strané zivotopisu.

o  Zivotopis musi predeviim reprezentovat mél by byt vizualné pfitazlivy a prehledny. Nemél by
byt psany rukou, obsahovat pravopisné chyby ani preklepy. Papir by mél byt Cisty a rovny.

e Pokud je tfeba k Zivotopisu pFipojit fotografii, pak je moZno pouZit vyhradné snimky pofizené
na doklady (nikoliv fotografie z rodinného alba).

e U lidi s delsi praxi je tfeba nejvétsi prostor vénovat popisu posledniho zaméstnani. Lidé, ktefi
si hledaji prvni zaméstnani, by se méli zamérit spiSe na popsani toho, co umi, cemu se ve
volném Case vénuji atd. Zdlraznény by mély byt vSechny schopnosti a zajmy, které nécim
odliSuji uchazece od ostatnich.

o Udaje obsazené v Zivotopise by mély byt sefazeny chronologicky podle ¢asu a zpétné. Co to
znamena? Na prvnim misté by mélo byt uvedeno posledni zaméstnani, pak predposledni a tak
dal. Stejné je to i s dosazenym vzdélanim. Zacind se psat to nejvyssi (posledni dokoncend
skola) a jako posledni je uvedeno to nejnizsi (zakladni Skola se do spravné napsaného
Zivotopisu nepise).

Udaje obsazené v Zivotopise by mély byt rozdéleny do nékolika oblasti:

e Osobni Gdaje (jméno, prijmeni, adresa, datum narozeni a kontakt). Tyto informace slouZi
personalistovi pro lepsi orientaci v mnoZstvi Zivotopisll, které se mu dostanou do rukou. Pozor:
Udaje o rodinnych pfislunicich do spravného Zivotopisu nepatrl1

o Absolvované skolni vzdélani (Casové (daje studia, nazev a adresa Skoly, obor studia,
forma zakonceni) je prehledem vystudovanych Skol.

e Absolvované kurzy, zkousky a staZe. Mohou to byt napfiklad jazykové kurzy, sloZené
zkousky z jazyka, fidi¢sky priikaz, kurz prace s pocitacem, stdz v zahranici apod. Udaje by
mély byt také sefazeny podle ¢asu zpétné.

 Dosavadni praxe a pracovni tuspéchy. Zde by méli byt uvedeni vSichni zaméstnavatelé, u
kterych uchaze¢ pracoval. Jako prvni se uvadi posledni prace. Ke kaZzdé praxi si pripravte
reference na Vasi osobu, které si od Vas miZe personalista vyZadat.

o Jazykové kompetence. Uvadi se znalosti cizich jazyk(l a Groven pokrocilosti.

e Dalsi znalosti, dovednosti a schopnosti.

5. JAK VYBRAT TU SPRAVNOU PRACI?

Zapomernite na vysi platu a zaméfte se na sedm faktord, které vam pomohou pfi vybéru toho pravého
zaméstnani.

At uz jste absolvent, ktery si hleda své prvni zaméstnani, jste nespokojeni se svou soucasnou pozici
nebo jste prosté nezaméstnany/a, nespéchejte a poradné se pfi rozhodovani o typu prace zamyslete.

Bez ohledu na to, kolik je vam nabl’zeno pozic a jak vas lidé ve vaéem okoli mohou ovliviovat, vzdy

vvvvvv

Mnoho mladych uchazecill o praci tuto otazku Casto prehlizi a s vidinou stalého prijmu casto sahnou po
prvni nabizené pozici. A pravé toto rozhodnuti méiZze mit zasadni vliv na cely budouci Zivot.
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Vétsina uchazecl také instinktivné sdhne po nabidce s vyS$si mzdou, a tak jdou stranou dalsi a
mnohem dflezitéjsi faktory. Jako je slucitelnost prace s vasimi dovednostmi, Zivotnim stylem a
ambicemi.

1. Firemni benefity

Casto opomijenou polozkou pracovni nabidky jsou rlizné vyhody, jako je Skoleni - dalSi vzdélavani,
prispévek na stravné atd. Firemni benefity vdm mohou zpocatku pfipadat nedllezité, ale vérte, Ze po
del$i dobé v praci si jich zaCnete vazit. Firemni benefity Casto tvofi az 30% podil na celkové
spokojenosti zaméstnancl. Vzdy je dobré si zjistit, zda zaméstnavatel nabizi napf. dlichodové
pfipojisténi, rlizna skoleni, jazykové kurzy, prémie, nebo treba rozsiteni kvalifikace na poZadovanou
profesi (fidi¢sky priikaz na nakladni vozy ¢i vysokozdvizny vozik, icetnictvi...). Nepodcenujte ani dalsi
nefinanéni vyhody jako je flexibilni pracovni doba nebo moznost obcasné prace z domova.

2. Kazdodenni dojizdéni

Dojizdéni do prace je dalsi véci, kterou lidé mohou podcenit, zviadt pokud se naskytne vyhodna
pracovni nabidka. Primérnd doba dojizdéni do prace je v Ceské republice 27 minut jednim smérem,
coz je 4,5 hodiny tydné. Pokud planujete cestovat autem, zjistéte si, jakou cestou budete jezdit, jestli
budete stat v zacpéch, zda je u pracovisté mozné parkovat nebo kolik mésicné utratite za benzin.
Jestlize zvolite hromadnou dopravu, je opét dobré zjistit, jak dlouho cesta trvé a na kolik vas vyjde

jizdné.

3. MoZnost povyseni

Vétsina z vas nejspis nechce zlstat na stejné pozici az do dlichodu. I ti, ktefi jsou v praci spokojeni a
o povyseni nestoji, si ¢asto po par letech uvédomi, Ze maji mnohem vice zkuSenosti a znalosti a radi
by postoupili o trochu vys. Zeptejte se tedy pfi pohovoru na moznost kariéry (po jaké dobg, co je
potfeba umét a znat, jaka jsou potfeba Skoleni atd.). Nejen Ze tak zjistite odpovéd,, ale projevite tim i
zajem o dlouhodobou spolupraci, coz zaméstnavatelé pfi hledani zaméstnanci radi slysi.

4. Pracovni prostredi y

Ze 168 hodin tydne stravi vétsina Cech(l 40 hodin v praci, tedy skoro % celkového Casu. Radéji se tak
ujistéte, Ze kancelar, kde budete travit znacnou ¢ast Zivota, je tim pravym mistem, kde se budete citit
dobte. Celkovy dojem z pracovisté je mnohem ddleZitéjsi, nez vlastni kanceléF, nebo pékny vyhled.
Prvni dojem, jak na vas pracovisté plsobi, mize byt velmi dileZitym ukazatelem pro atmosféru na
pracovisti. Zda se vam, Ze lidé vypadaji spokojené a uvolnéné nebo naopak piisobi vystresované nebo
dokonce ustrasené? Uvédomte si, Zze podobnou naladu jako maji ti, ktefi uz ve spolecnosti pracuji,
budete mit nejspis i sami, kdyZ nastoupite na stejné pracovni misto.

Nezapominejte ani na specialni pozadavky, které mizete mit. Jde napriklad o alergie. Pokud jdete na
pohovor v zimé, nemusite si napfiklad vSimnout, Ze pod okny vasi budouci kancelare rostou bfizy, na
které mate alergii. Takova véc pak mdze hodné znepfijemnit jinak tfeba skvélé zaméstnani.

Je samozfejmé obtizné si udélat celkovy obrazek o firmé béhem prvniho pohovoru. Zkuste se zeptat
svého potencidlniho zaméstnavatele, jestli byste se mohl/a sezndmit s budoucimi spolupracovniky a
pracovnim prostfedim. Takovou otdzku pokladejte az pri zavérecném pohovoru, kdy se vybér blizi ke
kone¢nému Uspésnému rozhodnuti. Budoucich kolegli se miizete zeptat, jak jsou s praci spokojeni,
jaka jsou Uskali prace apod.

5. Jistota pracovniho mista

PFi vybéru nového pracovniho uplatnéni asi nikdo nehleda praci, ve které chce zlistat az do dichodu.
Ve skutecnosti vétSina Cechli zméni své zaméstnani jednou az trikrat za Zivot. Je dobré praci vybrat
opravdu dobfe, ptat se a vZzdy mit na mysli, Ze pracovni pohovor je schiizka pro dvé strany, které se
po zhodnoceni vSech pro a proti mohou nebo nemusi vzajemné dohodnout. MliZze se totiZ stat, Ze
hleddte zaméstnani na jeden dva roky a nakonec zde z{istanete dalSich dvacet.

V dneéni dobé je vhodné si potenciondlniho zaméstnavatele trochu provérit, jaké ma ve svém oboru
.Jménc®, jak dlouho jiz na trhu plsobi, jaké jsou vSechny jeho aktivity, jednd se o Ceskou Ci
nadnarodni spolecnost atd. Pro zakladni orientaci a ziskani minima informaci vdm dobre poslouZi vypis
z obchodniho rejstiiku a internet.



Zjistéte si odpovédi i na nasledujici otdzky: Jde o praci v mladé zacinajici firmé nebo jde o zavedenou
spolecnost? Je firma respektovana ve svém oboru a vede si dobfe? Je spolecnost finan¢né stabilni?
Posledni véc, kterou hledate je prace, ve které musite skoncit, protoze firma zkrachovala.

Nevahejte a vénuijte alespon trochu Usili, abyste se o budoucim zaméstnavateli dozvédeéli, co nejvice.
Takto vynaloZeny c¢as mize byt pro vas vyhrou do budoucnosti, kdy napfiklad nenastoupite
k zaméstnavateli, ktery se béhem kratké doby stane insolventnim.

6. Urover odpovédnosti

Pokud jste stravili mnoho let studiem, urcité hledate pozici, ve které zuZitkujete vSechny své tézce
nabyté znalosti a ne takovou, kde ,zakrnite". Méjte ale na paméti, Ze hned po Skole své vysnéné
zaméstnani velmi pravdépodobné neziskate. Byva lepsi se spokojit s juniorskou pozici v renomované a
dobfe zavedené firmé. Casem m{zZete postupovat na kariérnim Zebficku a za par let dosahnout onoho
vysnéného mista. To nas privadi k poslednimu bodu:

7. Kde chcete byt za deset let?
Zni to jako klisé, ale jde o dileZitou otazku. Dostanete se diky této praci tam, kde chcete za deset let

byt?

6. PRACOVNI POHOVOR

Na osobni pohovor je dobré se pripravit, bez ohledu na to, zda jde o pohovor u personaini agentury
nebo jiZ u pfipadného zaméstnavatele. Pocitejte s pripadnymi praktickymi zkouskami, odbornymi nebo
jazykovymi testy.

s Na pohovor pfijdte vZdy vcas, zjistéte si dopravni spojeni a jeho ¢asovou narocnost. Pokud
nem(zZete v objednaném terminu pfijit nebo se zpozdite, omluvte se vzdy predem a sjednejte
si hned nahradni termin, pozdni pfichod mZe klienta odradit jiz na zacatku.

¢ Podle pozice, o kterou se uchazite, zvolte vhodny odév. Zakladnim pravidlem pfi hledani prace
je pfijit ¢isté oblecen, avSak konkrétni vybér hraje také velkou roli. Pokud se uchazite o
manazerskou pozici a prijdete v Cistych dzinach a sandalech, v konkurenci pravdépodobné
neuspéjete, stejné tak jako neni nutné prijit v obleku na pohovor pfi hledani mista fidice
kamionu... Obecné se kladou vyssi naroky na formalnost obleeni u pozic ve finanénich
institucich, u zahrani¢nich spole¢nosti a u vsech manazerskych pozic.

s Pfi pohovoru se chovejte pfirozené, hovorte vécné a strucné, soustredte se na ocni kontakt,
nepodiéhejte nervozité. Pohovor pochazi od slova ,pohovofit”, nikoli prodélat pdlhodinku
stresu...

e Predem si pripravte odpovédi na otdzky, které by mohly zaznit a u jejichz odpovédi byste
neméli vahat (pro¢ by mél zaméstnavatel vybrat pravé Vas, proC se uchazite pravé o toto
misto, jakym zplisobem se budete rozhodovat mezi nabidkami prace, co povaZujete za vas
nejvétsi dosavadni Uspéch a podobné).

e Pokud &emukoli nerozumite, otdzce nebo i pfipadné odpovédi na nékterou z Vasich otazek,
nevéahejte se znovu zeptat na podrobnosti nebo upfesnéni, bude to pouze znakem z&jmu o
prezentovanou pozici. Pokud dostanete prostor, ptejte se - na ramcovou napli préce,
odpovédnosti, na sloZeni pracovniho tymu, organizacni strukturu - vyjadfite tak sv{j zajem o
nabizenou pozici

7. ESSMENT CENTRUM

Assessment Centrum (AC) je specidlni diagnosticka metoda, ktera se pouziva pro vybér zaméstnancl z
vétsiho poltu uchazecl. Termin Assessment centrum je mozno preloZit do Cestiny jako hodnotici
centrum nebo diagnosticko-vycvikovy program. MnoZstvi a narofnost pouZitych metod odpovida
kritériim, kterd byla pro hodnoceni Gcastnikll stanovena. Hlavnim rysem Assessment Centra je
pritomnost vice hodnotitelli, ktefi posuzuji kandidata z rliznych hledisek a podle rliznych kritérii béhem
del$iho ¢asového Useku. Ucastnici jsou hodnoceni v konkrétnich situacich, které simuluji realné



problémy - rozhoduji se, vytvareji tym a vzajemné komunikuji. To umoZiuje poznat Ucastnika z
mnoha Ghl& a vytvorit si tak komplexni nahled.

Metodu Assessment Centrum, kterou firmy v soucasnosti hodné Casto vyuzivaji, je vhodné pouzit
hlavné v téch pripadech, kdy $patné rozhodnuti miZe zpisobit firmé velké ztraty. Jedna se hlavné o
tyto pracovni pozice:

vysoké manazerské pozice
pozice (zce specializované
pozice, na které se hlasi velké mnoZzstvi uchazecd a je treba rychle eliminovat nevhodné
vybér pracovnikd, ktefi jsou v pfimém kontaktu s klientem (obchodni pozice, call centra)

Jaka je struktura Assessment Centra?

Nejoptimalnéjsi pocet Ucastnikl (uchazecl) je 5 - 12. Obvykla doba trvani je jeden den, a v tomto
casové obdobi uchazeéi prochazeji individualnimi pohovory, psychodiagnostikou, tymovymi hrami,
pripadovymi studiemi apod. Po ukonéeni Assessment Centra se kona porada hodnotiteld, na které jsou
probrany vykony vsech kandidati a doporuen postup pro praci s jednotlivymi kandidaty.
Psychodiagnostika miZe byt vyhodnocena jiz v priibéhu Assessment Centra nebo dodatecné.

Priklad struktury Assessment Centra:

e Uvitani kandidatd, informace o programu
Dotaznikové metody, psychodiagnostika
Individualni pohovory
Individualni feSeni pripadové studie
Tymova prace s pfipadovou studii
Prezentace a vyhodnoceni pripadové studie
Ukonceni Assessment Centra
Porada hodnotitel(

8. VIDEOPOHOVORY

Toto téma je spiSe hudbou budoucnosti a trendem v zépadnich zemich, nicméné vzhledem k nasi
pokrokové dobé&, miZete uZ i u nas na pracovnim trhu narazit na tzv. video pohovory, které po Vas
zaméstnavatel (vétsinou velké mezinarodni spolecnosti) mliZze poZzadovat. Tato forma sebeprezentace
se priklada spolecné s Zivotopisem a priivodnim dopisem k Zadosti o pracovni misto.

Zaméstnavatel zadad konkrétni otdzky a Vy v pohodli domova, ¢ u profesiondlniho kameramana
nahrajete na kameru Vase odpovédi, ¢i kratkou sebeprezentaci v délce cca 5-10 minut. Je nutné byt i
pfi této formé velmi profesionalni a dodrZovat stejné zasady jako pfi osobnim pohovoru.

Zaméstnavatel skrz tuto metodu méize blize poznat clovéka, kterého si hodla pozvat na pohovor. Tato
metoda samoziejmé skryva riizné vyhody i nevyhody pro obé strany, ale je dobré se pripravit a nebyt
zaskoden.

9. SOCIALNI SITE + EMAIL

V soucasné dobé ma témér kazdy clovék vytvoreny profil na socidlni siti na internetu. Nicméné
¢astokrat tento profil miZze uchazece o praci diskvalifikovat. Personalisté se netaji tim, Ze spolu
s proctenim CV si oteviou i profil kandidata na socidlni siti. BohuZel nékdy se nestaci divit, co na siti

objevi.

e Pro ochranu soukromi si tedy Vas$ Ucet zablokujte tak, aby na néj nikdo cizi nemohl jen tak
chodit ,,okukovat".



e Volte slova i vybér fotek tak, aby to do budoucna nemohlo ovlivnit Vase pracovni Sance.
s Nikdy nekomentujte pohovor u konkrétniho zaméstnavatele ve verejnych diskuzich

Se vstupem na pracovni trh je nutna i formalnost mailové posty. Nazev Vaseho emailu z mladSich let
jako beruska99@seznam.cz, maly.hrosik@centrum.cz apod. si nezapomefite zménit na klasicky mail
imeno.priimeni@nazev.cz. Budete plsobit jako profesionalové.

10. TYPICKE OTAZKY NA POHOVORECH

I kdyZ neexistuje Zadny predepsany format pro vedeni pracovniho pohovoru, nékteré otazky se objevi
téméf pfi kazdém z nich. Nize vam prinasime seznam nejbéznéjsSich otdzek pokladanych pri
pohovorech. Najdete zde i tipy na odpovédi, které by mohl chtit tazatel slySet. Doufame, Ze vam
pomohou lépe se pripravit a i Iépe zvladnout pracovni pohovor.

Reknéte mi néco o sobé )

Velmi diilezitd otdzka, kterd miiZe tazateli mnoho napovédét. Casto se s ni setkate hned v Gvodu
pohovoru. Prvni dojem, kterym na tazatele zaplsobite, miize mit velky vliv na konecné rozhodnuti o
prijeti ¢i nepfijeti. Odpovéd’ by neméla presahnout pét minut. Zacit mliZzete tfeba tim, jakou méate
kvalifikaci a jaké zajimavé brigddy & zaméstnani jste v Zivoté vykonaval/a. Pfi tom se miZete drzet
struktury vaseho Zivotopisu, kde jsou uvedeny ty nejdileZit&jSi body. Nezachdzejte do priliSnych
detailll, tazatel se v pfipadé zajmu na podrobnosti zepta sam.

Jaké jsou vase silné stranky?

Vyberte své tfi hlavni charakteristiky vhodné pro danou préci. Potom u kaZdé uvedte situaci nebo
situace, kdy jste danou ,silnou stranku” zaroCili v pfedchozim zameéstnani nebo v jiné Zivotni situaci.
MéiZe jit o méfitelné vlastnosti, jako je znalost konkrétniho programovaciho jazyka, nebo o méné
hmatatelné, jako napfiklad dobrd schopnost organizace prace nebo lidi. Pokud nevite kde zacit,
podivejte se na znéni pracovniho inzerdtu. Tam obvykle najdete seznam poZadovanych vlastnosti a
schopnosti.

Jaké jsou vase slabé stranky?

Obéavana otazka, kterou nejlépe vyresite, kdyz uvedete priklad, kdy jste nékterou svou slabsi stranku
nebo nedostatek napravili, nebo alespori ucinili kroky k ndpravé. Pokud napfiklad neovladate néktery
programovaci jazyk tak, jak byste mohli, uvedte to jako svou slabinu. Tazateli ale zarovef reknéte,
jakych jste se Gcastnili vzdélavacich kurzd, kolik casu jste stravili studiem a jakych jste dosahli
zlepseni. Vase snaha tak mdze byt nakonec vnimana jak pozitivum. Naopak nikdy nefikejte néco jako
,0 zadnych slabindch nevim” - to vam tazatel jen tézko bude véfit, nebo ,Mam sklony pracovat az
prilis tvrdé” - to zas byva povazovano za vyhybani se otazce.

Pro¢ bychom méli pFijmout pravé vas? Co nam piinesete navic oproti ostatnim
kandidatim?

Co vas ¢ini jedineénymi a v éem spoCivaji vase silné stranky? Podle popisu pracovniho mista v inzeratu
byste méli byt schopni urcit, co se od nového zaméstnance ocekava. ,Mam jedinecnou kombinaci
dobrych technickych dovednosti a schopnosti budovat dlouhodobé vztahy se zakazniky” - dobra
Uvodni véta, kterou by mél nasledovat konkrétni priklad z vasi minulé kariéry nebo Zivotni situace.
Uved'te také nejvétsi prinos, jaky jste mél pro predchoziho zaméstnavatele, a zakoncete napr. ,Pokud
dostanu pfilezitost, mohl bych podobnych uspéchli dosahnout i ve vasi spolecnosti.”

Jaké jsou vase Zivotni cile? Kde chcete byt za pét let?

Nejlepsi je zadit mluvit o kratkodobych a dlouhodobych cilech. Mluvte o praci, kterou byste chtéli délat
a také o krocich, které k tomu budete muset ucinit. Samoziejmé je sem tfeba néjakym zplisobem
zaclenit pozici, o kterou se uchazite. UkaZte zaméstnavateli, Ze mate ambice, a ze jste odhodlani
vyuzit kazdého svého zaméstnani ke zvyseni kvalifikace a tim se priblizit tam kam se chcete dostat.



Pro€ chcete pracovat pravé zde?

Tazatel bude ofekavat odpovéd’, ze které poznd, Ze jste na otdzku pfipraveni a nebudete o odpovédi
dlouho pfemyslet. Pokud jste na pohovor dobre pripraveni, méli byste znat hodnoty firmy, jeji poslani,
plany rozvoje a produkty. PouZijte téchto znalosti a popiste, jak jsou vase ambice a cile podobné tém
firemnim a jak byste se rad zapojil do tymu. Nikdy nefikejte vétu: ,Prosté potrebuji praci”

Jaké jsou tfi pozitivni véci, které by o vas mohl fici vas posledni nadfizeny/ ucitel/
profesor?

Skvéla prilezitost chlubit se prostfednictvim nékoho jiného. Pokuste se vybrat jednu véc, kterd ukazuje
vasi zplsobilost vykonavat poZzadovanou pozici, jednu ukazujici vase odhodléni k praci a jednu ze
které bude zrejma vase schopnost pracovat v tymu. Napfiklad ,Mdj profesor mi fekl, Ze jsem
seminarni praci zpracoval nejlépe z ro¢niku a rdd by mé zafadil do vyzkumného tymu. ”

Jaky si predstavujete plat?

Na tuto otdzku je dobré byt pfipraven/a a znat hodnotu své préace a svého Casu. Nefikejte rad&ji Zadna
presnd &isla ale spi$ rozmezi. Tazatel také jisté pochopi, kdyZ odmitnete mluvit o vysi platu, dokud
vam prace nebude nabidnuta. Pokud byla mzda zminéna jiZ v inzeratu, miizete to zminit a fici, Ze je to
v oblasti, jakou si predstavujete.

Nékolik dalSich tip(

Vzdy méjte pfipravené vlastni otdzky pro vaseho potencialniho zaméstnavatele. Udélate tak dobry
dojem a prokazete svilj zajem o nabizenou pozici. Pripravte si alespori pét otazek, které se budou
tykat vasi pozice a také obecnéji celé spolecnosti, jejich cilli, zékazniki a celkového fungovani.

Na co se zaméstnavatel NESMI zeptat:
Jsou to viechny otédzky, které jsou povaZzovany za diskriminacni:

Jste vdana/Zenaty? Kolik mate déti? Jak jsou staré? Kdy chcete mit dalsi? Co déla manzel/manZelka?
Vasde politické nazory? Vase sexudlini orientace? Jaky je Vas zdravotni stav? Vase narodnost? Atd.

Pi poloZeni téchto otdzek nevahejte takticky naznacit, Ze tyto informace jsou dost osobni a neprejete
si je sdélovat. Mate na to pravo, aviak se miiZe stat, Ze timto asertivnim pfistupem pfijdete o0 moznost
byt prijati na danou pozice.

11. LINKEDIN PROFIL

LinkedIn je profesiondlni socialni sit, na které se setkdvaji profesionalové a diskutuji o svych
pracovnich zajmech. V bfeznu 2011 sit’ pfekonala metu 100 miliond registrovanych uZivateld. Mezi
uZivatele patfi manazefi, konzultanti a odbornici z nejréiznéjsich oborl. Také firmy maji své ucty na
LinkedIn. LinkedIn je vitanym pomocnikem personalistdl a headhunterd, ktefi mohou hledat vhodného
kandidata na pracovni pozici mezi obrovskym mnoZstvim potencidlnich zaméstnanctl. Zakladni profil,
ktery je pro b&zného uZivatele zcela dostacujici, je zdarma, za pridatné funkce je potfeba zaplatit.

Proc vypliiovat profil?
ProtoZe 100% vyplnény profil se objevuje ve vysledcich hledani 40krat castéji nez profily ostatni. CoZ
mé za nasledek to, 7e VaSe Sance na navazani kontaktu i nalezeni kyZené informace se rapidné

Zvysuje.

Fotografie

Profily, které maiji fotografii, jsou 0 30% castéji navstévovany nez profily bez fotografie. Pomaha to
Vasemu profilu byt vice ,uvéfitelny* (tzn. Nejedna se o ,fake" profil). Fotka by méla byt profesionalni,
klidné cernobila.

Ne: Rodinné foto, momentky, tvare vystfizené (ofezané) z hromadnych fotek atd.



Titulek
Hlavni titulek (tzv. Headline) kazdého profilu se automaticky nastavi podle aktudlni pozice — Ize ho
vak zménit. Titulek by mél lidem vysvétlovat, co skutecné délate, a za jakym Ucelem by se na Vas

méli obrétit. Popiste slovy, co je Vasi naplini prace.

Jak na to:
Prejdéte do sekce editovani profilu. Vedle Vaseho jména bude moZnost editace, zvolte ji. Dostanete se
do menu editace zakl. udaji o Vas. Pod jménem najdete kolonku ,Professional Headline" - zde je

misto pro Vas volny text vhodny pro titulek profilu.

Pozice
Popis soucasné pozice by méla odpovidat skutecnosti a tomu, co mate napsano v pracovni smlouve.

ZkusSenosti

Popis Vasich predchozich zaméstnavatel i v prlibéhu brigadnich praci, Vasi pozice a napiné prace.
Pokud mate moznost, vyzadejte si od svych kolegli, spoluzaké nebo obchodnich partnerdi reference na
Vasi osobu, na spolupraci nebo na pracovni vykony.

Dovednosti a zkuSenosti
Pro Uplnost profilu (100% vyplnéni — coZ pomaha pfi vyhledavani) je nutno mit nejméné 5 vlastnosti

uvedenych.

Skupiny
Obecné je dobré se pripojit ke skupindm, které Vas zajimaji. MlZete nejen sdilet Vase nazory, ale

erpat i nejnové&jsi informace v daném oboru a hlavné tak narazit na novou pracovni prilezitost. Pokud
byste chtéli, m{zZete skryt nékteré ze skupin, ve kterych jste clenem.

Jak na to:
Pfes sekci editace, dolli ke skupinam — ,Change visibility® a potom jenom zrusit zaskrtnuti pro
viditelnost ikonky

Osobni informace )
ZaleZi na vlastnim uvaZeni. Co se tyka uvedeni ¢ neuvedeni tel. Cisla ¢i e-mailu, obecné plati, Ze ¢im

vice moZnosti lidem kontaktovat Vas date, tim pravdépodobnéjsi je, Ze tak ucini. Na Linked-In neni
specialni kolonka na e-mail, proto do kolonky ,Adresa" uved'te svou e-mailovou adresu.

Profil v dalSim jazyce

V menu editace mate moznost vytvofit si profil v dalSim jazyce. Tuto moznost najdete vpravo nad
ukazatelem procentudini Gplnosti Vaseho profilu. Systém automaticky vytvori profil v daném jazyce,
ale viechny popisky a dovednosti jsou v anglicting, takze je musite ru¢né zménit. Obecné Ize fici, Ze je
lepsi mit zakladni profil v anglickém jazyce, aby byl pfistupné&jsi i cizojazy¢né mluvicim personalist{im,
headhunter@m apod.
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VZOROVY ZIVOTOPIS

PRUBEZNA111+HORNI DOLNI»22222
MOBIL:123456789+E-MAIL:- NOVAKOVA . K@KDEKOLIV.CZ

Bc. KATERINA NOVAKOVA

= Misto narozeni: Praha
* Rodinny stav: svobodna

2009-2012

Vysoka skola ekonomie a managementu Praha
Fakulta narodohospodafiska

Obor: Verejna sprava

Bakalarské studium, dosazen titul Bc.

2005-2009
Stredni ekonomicka skola Praha
+ studium ukonceno v roce 2002 maturitni zkouskou

PROFESIONALNI PRAXE o
2011 — 2012 IJKL, a.s. (prace pfi studiu) Praha
= Pozice: asistentka — sekretérka, asistentka marketingové reditelky
Napln prace:

« vedeni didfe, vyfizovani obchodni korespondence, posty, telefonatt

» kompletni pfiprava a zajisténi realizace zahrani¢nich cest

« vedeni pokladny

e priprava podkladd pro jednani

« archivace dokumentdi

2010 - 2011 (letni brigada)
« Pozice: aupair Spanélsko
Napln prace:
e Péce o déti, Uklid domacnosti

. UzZivatelska znalost prace na PC
= Ridi¢sky prtikaz sk.B

_________________________________________________________________ - gh'g'l'i?:'tina g
= Spanélstina - aktivné

- Cestovani, sport, pfiroda

V Praze dne 1.1.2013
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VZOROVY PROVODNI DOPIS

Vazeni,

rada bych se zdcastnila vybérového fizeni na pozici Asistentka feditele, kterou VaSe spolecnost
inzerovala.

Podobnou pozici zastavam jiz rok ve vyznamné mezinarodni spolecnosti, kde v soucasné dob& dochazi
k reorganizaci a administrativni zdzemi je jiz z vétSi Casti presunuto do jiného mésta. Z tohoto diivodu
si nyni v Praze hleddm zaméstnani podobného charakteru, kde bych mohla dale rozvinout své
schopnosti.

Mohu nabidnout predevsim:
- velice dobré organizac¢ni schopnosti (v poslednim piiroce jsem zastfeSovala organizacni
a administrativni pfipravu zminénych zmén ve spolecnosti);

- vybornou znalost anglického a $panélského jazyka (hovofim plynné a stale navstévuji
kurzy, kde se zdokonaluji v odborné konverzaci).

Prace v administrativé mne bavi a naplfiuje. PovaZuiji se za ¢lovéka aktivniho, ¢inorodého, kterému se
dari dobfe vychazet s lidmi.

Ré&da bych ziskala platové ohodnoceni cca 25 000 KE. Nastoupit mohu ihned.
V pfipadé z&jmu mne, prosim, kontaktujte na nize uvedeném telefonnim Cisle nebo e-mailem.

S pratelskym pozdravem,
Katefina Novakova

Tel: + 420 123 456 789
e-mail:novakova.k@kdekoliv.cz
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= . | | OPERACNIPROGRAM PODPORUJEME
awropeky | %, 7 ﬁ LIDSKE ZDROJE VA3I BUDOUCNOST
fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz
Priloha ¢. 2

Tabulka pro stanoveni nabidkové ceny

pro U¢ely nabidky podavané k podlimitni vefejné zakazce na sluzby zadavané ve zjednoduSeném
podlimitnim Fizeni dle ustanoveni § 38 zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkéach, ve znéni
pozdéjsich predpist (déle jen ,zakon") s nazvem
,Zajisténi individualniho poradenstvi pro cilovou skupinu
projektu Staze pro mladé zajemce o zameéstnani*

Uchazet: Axial Personnel Agency, s.r.o.
sidlo: Hybernska 24, 110 00 Praha 1
IC/DIC: 61056014 / CZ61056014

Tabulka ¢. 1: Formulaf pro vypInéni nabidkové ceny:

Cislo | Vystup C"S;Sez DPH 21% Cena s DPH
Realizace individualniho
1. poradenstvi pro 840 osob 630 000,- K& | 132 300,- K& | 762 300,- KC
(v rozsahu 90 minut/osoba).
Cena za individualni poradenstvi
2. pro jednu osobu 750,- K& 157,50 K& 907,50 K&
(v rozsahu 90 minut/osoba)
3. Metodika poradenskych rozhovorl 5000,- K& 1 050,- K& 6 050,- K&
Podkladové materialy pro ) KR z
4. (astniky poradenstvi 29 200,-K& | 6132,-K¢& 35 332,- KE
5 Model vynhodnocem poradenskych 5000.- K& 1050,- K& 6 050,- K&
rozhovort
6. Vyhlotovenl zavérecné evaluacni 10 000,- K& 2100.- K& 12 100,- K&
zpravy
Celkova nabidkova cena 679 200,- K& | 142632,- K¢ | 821 832,- K&
Pozn.:

Nabidkova cena bude uvedena bez dané z pfidané hodnoty (DPH), dale bude uvedena sazba DPH
(procentni vy$e DPH) a celkova nabidkova cena vEetné DPH v KC.

Uchaze¢ stanovi diléi parametry nabidkové ceny (bod 1. — 6. Vy$e), které budou obsahovat veskeré
potfebné naklady na realizaci pfislusné casti pfedmétu pinéni vefejné zakazky. Uchaze zpracuje
nabidkovou cenu dle poZzadavkl zadavatele v tabulce €. 1 (viz vySe).

V Praze dne 14.5.2013

Jana Hromadova, jednatelka
(podpis osoby opravnéné jednat jménem &i za uchazece)



