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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zabyva v teoretické casti predevsim persondlnim managementem,
personalni diagnostikou, diagnostickymi metodami jako je profesiografie, analyza
dokumentace uchazecl, vybérovy pohovor a testové metody. Prakticka ¢ast si klade za cil
sestavit profesiogram specialisty bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, pozarni ochrany
(déle jen specialisty BOZP, PO), vytvorit nabidku k dané¢ pracovni pozici, zpracovat
rozbory zivotopisi a navrhnout nejvhodné&jsi uchazece. Dale je prakticka cast doplnéna

grafickym znazornénim pomoci tabulek a grafi.

Kli¢ova slova: persondlni management, vznik pracovniho poméru, proces vybéru
pracovniki, kritéria vybéru pracovnikl, persondlni diagnostika, diagnostické metody,
personalni charakteristiky, profesiografie, profesiogram, zivotopis, rozbor zivotopisu,
motivacni dopis, firemni dotaznik, reference, lékarské vysetfeni, vybérovy pohovor,

testové metody, bezpe€nost a ochrana zdravi pii praci, poZarni ochrana.

ABSTRACT

The theoretical part of the thesis primarily deals with personnel management,personnel
diagnostics, diagnostic methods such as professiography, the analysis of documentation
of the applicants, selection interview and test methods. The practical part aims to build
a professiogram of a specialist in health and safety and in fire protection, to create a job
offer for the position, to analyze curricula vitae and to suggest the most suitable candidate.
The practical part furthermore includes numerous tables and graphs intended

for illustration.

Keywords: personnel management, employment creation, the process of personnel
selection, personnel selection criteria, personnel diagnostics, diagnostic methods, personnel
characteristics, professiography, professiogram, CV, the analysis of CV, cover letter,
business questionnaire, references, medical examination, selection interview, test methods,

health and safety at work, fire protection.
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UvVOD

Lidské zdroje patfi k nejcennéj$im aktivim organizace, proto je tieba jejich peclivému
vybéru vénovat naleZitou pozornost. Spatné vybrany pracovnik miiZe organizaci zpisobit
znaéné ztraty a proto, ¢im vyssi pozici obsazujeme, tim musi organizace klast vétsi diraz
na kvalitu vybéru pracovnika. Vychdzime z piedem jasn¢ definovanych pozadavki
pracovni pozice a cilem je najit ¢loveéka, ktery jim maximalné vyhovuje. Zde nam mohou
pomoci diagnostické metody v personalistice, které nabizi uréité moznosti a postupy,

jak ovéfit potiebné rysy osobnosti uchazece. Predevsim jeho schopnosti a dovednosti.

Diplomova prace si klade za cil ptiblizit problematiku personalistiky a persondlni
diagnostiky. Teoretickd ¢ast diplomové prace popisuje vybrané typy diagnostickych metod
a uvadi je do praxe. Zaméfuje se predevSim na profesiografii, analyzu dokumentace
uchazeclti, vybérovy pohovor a testové metody. Seznamuje s moznymi problémy
a oc¢ekavanimi pfi vybérovém pohovoru nejen ze strany uchazect, ale rovnéz ze strany

personalistil.

Ziskat nejvhodnéjSiho zaméstnance na duilezité pracovni misto je snem vSech vedoucich
pracovnikl. Ziskat dobré zaméstnani s vyhodnym platem a rliznymi vyhodami je zase
snem vSech, kdo o praci usiluji. Ne vzdy se ocekéavani téch, kdo se do vybérovych fizeni

hlasi, a téch, kdo je vedou, protne.

Vyuziti diagnostickych metod pro vybér novych zaméstnanc vSak muize zvysit
pravdépodobnost, Ze na urCitou pozici bude z uchazeci vybran ten nejvhodnéjsi.
Ucastnikiim vybérového fizeni zase tyto metody zabezpeci spravné ohodnoceni jejich

profesni i osobnostni kvalifikace.

Praktickd ¢éast obsahuje stru¢nou charakteristiku profesiografie a analyzu profesiogramu.
Profesiografie byva n¢kdy nepfesné ztotoziovana s psychologickou analyzou préace
nebo vydavana za pouze psychologickou zélezitost. Profesiograficka technika ma vSak

mnohostranné pouziti v praxi, zejména v personalistice.

Hlavnim cilem praktické Casti je sestavit profesiogram specialisty bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci, pozarni ochrany (dale jen specialisty BOZP, PO), vytvofit nabidku k dané
pracovni pozici a zpracovat rozbory jednotlivych zivotopisi. Praktickd cast bude

zakoncena vyhodnocenim a navrhem nejvhodnéjsich uchazeci do tzv. predvybéru.
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l. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI MANAGEMENT

Personalni management je soubor specializovanych Cinnosti, postupti a praktik, tykajicich
se zaméstnanct organizaci. Jeho strukturu tvofi personalni a socialni politika a vedeni lidi
ve spole¢nosti. Personalni politika zahrnuje planovani novych pracovnich mist, obsazovani
pozic, metody vybéru a ziskavani zaméstnancil, jejich rozvoj, kariérni postup a péci
o zaméstnance. Socialni politika se zaobira SirSim ekonomickym a sociokulturnim
prostiedim svych zaméstnancl, jejimz predstavitelem je vrcholovy management
spole¢nosti a vedeni lidi mize ovlivnit vykon, pracovni moralku, stabilizaci pracovnik,

. . N
technickou pfipravenost na zmény".

Kazdy personalista by mél mit fadu mékky dovednosti (soft skills) jako je empatie,
organizatni a komunikac¢ni schopnosti, schopnost naslouchat, vést lidi, umét fesit
problémy, lidskost a spoleCenské chovani. Dale by mél mit tvrdé dovednosti (hard skills)
jako je napf. vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru, pocitatova gramotnost, dobrou

znalost personalistiky, trhu prace a pracovniho prava.

1.1 Hlavni ¢innosti personalniho managementu
Mezi hlavni ¢innosti personélniho fizeni patfi:

- vedeni pracovnikd,

- organizace,

- planovani,

- zabezpeceni pracovnich zdroj,

- fizeni vykonu,

- motivace,

- rozvoj zaméstnancl, odménovani, zameéstnanecké vztahy,
- zdravi a bezpec¢nost,

- sluzby pro zaméstnance aj.

Y MAYEROVA, M., BURES, Z., RUZICKA, J. Psychologie v ekonomické praxi., 1996. 110 s.
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1.2 Poslani personalniho managementu

Poslanim persondlniho managementu je =zajistit, aby organizace byla schopna
prostiednictvim spravnych lidi, na spradvném misté¢ UspéSné plnit své cile. Personalni
management pfedstavuje fidici a rozhodovaci proces, jehoz cile jsou vymezeny firemni
a persondlni strategii. Firemni strategie piedstavuje dlouhodobé zaméfeni firmy
na dosazeni piedpokladanych podnikatelskych cili. Personalni strategie rozpracovava
firemni strategii pro oblast socidlniho subsystému. Jeji vyznam spocéiva v tom, Ze lidé
uvadéji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuzivani. Ptedstavuji proto
pro organizaci ten nejcenngjs$i a zaroven zpravidla i nejdrazs§i zdroj, ktery rozhoduje
o prosperit¢ a konkurenceschopnosti organizace. Personalni management odpovida
za socialni subsystém organizace. Konkrétné za systémovy piistup ke vSem personalnim
¢innostem ve vzajemné provazanosti a za jejich organizaci, planovani, projektové fizeni
a motivacni vedeni. Zahrnuje fizeni veskerych odbornych personalnich ¢innosti,

které provazeji pracovniky ve vSech fazich jejich zaméstnaneckého cyklu. 2

Hlavni ukoly personalni ¢innosti:

- persondlni planovani, analyza pracovnich mist a optimalni vyuzivani pracovni sily,

- ziskavani a vyb&r zaméstnancli, obsazeni pracovnich mist v potfebné kvantité
a kvalité zaméstnancu,

- adaptace novych zaméstnancd,

- formovani tymu a efektivniho stylu vedeni zaméstnanct,

- persondlni a socidlni rozvoj zaméstnanct a jejich vzdélavani,

- hodnoceni zaméstnancd,

- odmeénovani,

- péce o zaméstnance a poskytovani benefiti,

- persondlni informacni systém,

- pruzkum spokojenosti zaméstnanct,

- vytvareni dobré povésti spolecnosti jako zaméstnavatele,

2 BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko. 2010. 21s.
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- rozvijeni firemni kultury,

- jednani s odborovymi organizacemi a spoluprace se statnimi organy,
- dodrZovani vSech zdkont v oblasti prace a lidskych prav,

- dodrzovani internich ptedpist,

- ukonceni pracovniho pom¢éru.

Souhrnné jde o plnéni cilti organizace v nasledujicich oblastech:

- ZabezpeCovani a rozvoj pracovnikil — organizace by méla zaméstnavat a udrzovat
si kvalifikované, loajalni a dobfe motivované pracovniky;

- ocenovani pracovnikii — zvySovat motivaci a loajalnost pracovnikli zavadénim
politiky a postupu, které zajistuji ocenovani a odménovani lidi za vsechno,
co d¢laji a ¢eho dosahuji, 1 za dovednosti a schopnosti, které si osvoji;

- vztahy — vytvaret prostiedi, ve kterém bude moznost udrzovat vztahy — vytvaiet
prostiedi, ve kterém bude moznost udrZzovat produktivni a harmonické vztahy

partnerstvi mezi managementem a pracovniky.3

¥ BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko. 2010. 21s.
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2 PERSONALNI DIAGNOSTIKA

Personalni diagnostika patii mezi zakladni vychodisko strategického personalniho fizeni.
Je to spolehliva pomoc pfi stanoveni predpokladi, rezerv a rizik budoucich ¢i stavajicich
pracovnikli. Upozorni personalistu nebo piislusného manazera na skryté informace,
které nejsou zfejmé v ramci vyb&rového pohovoru, ale ani v pribshu spoluprace”.
Zéakladnim pravidlem personalni diagnostiky je, ze personalista vypracovava pozitivni
hodnoceni. Jeho ukolem neni nalézt a pojmenovat chyby. Naopak hledd vhodné
charakteristiky a urcuje co nejvhodnéjsi cestu, jak z pfipadnych nedostatkti vytvotit klad
nebo je alespon neutralizovat. Personalista by mél pro praci slidmi pfijmout urcité

principy, moralni a etické normy, které mu pomohou zustat objektivni.

Mezi zékladni principy odborné personalni prace lze zaradit:

- princip efektivity,

- princip odbornosti,

- princip eticky,

- princip lidského pfistupu,

- princip koncepc¢nosti prace (systémovosti),
- princip aktivniho pfistupu,

- princip selského mysleni®.

2.1 Cile personalni diagnostiky
Mezi hlavni cile personalni diagnostiky patfi:

- pojmenovat osobnostni aspekty, na kterych lze stavét v dalsi profesni kariéte;
- zjistit nevyuzité silné stranky;

- zkusit najit moZnosti, jak vyuzit riizné vlastnosti testovaného;

- zjistit dal$i moZnosti rozvoje;

- zjistit uroven socialniho vyvoje;

* Zdroj: http://www.kaps-kaps.cz/rubriky/profesni-psychodiagnostika/
® ESTER EVANGELU, J. Diagnostické metody v personalistice. 1. vyd. Praha: Grada, 2009. 17 s.
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- najit nejvhodnéjsi pozici k osobnostnim a socialnim piedpokladim;
- pojmenovat oblasti zajmi a konicky;

- Zjistit zpiisob komunikace, ktery je testovanému nejblizsi, apod.®

2.2 Psychometrické vlastnosti personalni diagnostiky

Psychometrické vlastnosti pochazeji z psychologického oboru psychometrie, nékdy také
nazyvany jako psychometrika. Jedna se o obor zabyvajici se méfenim psychickych jevi,

jako jsou napf. osobnostni charakteristiky, postoje, schopnosti, znalosti atd.
Mezi zékladni psychometrické vlastnosti patfi:

- objektivita
- reliabilita (spolehlivost)
- standardizace

- validita (platnost, adekvatnost)

2.2.1 Objektivita

Objektivita upozorni na chyby ze strany pozorovatele, napt. nespravné vyhodnoceni dat.

Tzn. omezuje nebezpeci, ze by pozorovatel zkreslil data, a to zdmérné 1 nezdmérné.

Objektivity testu dosdhneme, jestlize:
- Kazda otazka bude jasn€é a srozumitelné¢ formulovand a bude mit jednozna¢nou
odpoved'.
- Pfi opakovaném hodnoceni stejné odpovédi dvou a vice posuzovatelii, bude vzdy
hodnoceni shodné.

- Musi byt pfedem stanovena kritéria, podle kterych bude vzdy stejné hodnoceni.

® ESTER EVANGELU, J. Diagnostické metody v personalistice. 1. vyd. Praha: Grada, 2009. 12 s.
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2.2.2 Reliabilita

Reliabilita oznacuje spolehlivost, se kterou test méfi to, co méti. Jde o presnost méteni
bez ohledu na to, co test méfi. Spolehlivost tedy znamend napt. stalost vysledkl v cCase.
Jestlize test opakujeme po néjaké dob¢ a ziskame uplné jiné vysledky, pak je malo

spolehlivy.

Termin reliabilita se pouziva pro nékolik pojmii:
- stabilita v ¢ase (udava miru shody mezi vysledky dosaZzenymi ve stejném testu
po ¢asovém odstupu),
- ekvivalence (vysledky raznych verzi stejného testu, uskutecnénych po sobé
nebo po kratkém ¢asovém odstupu),

- vnitini konzistence.

2.2.3 Standardizace

Standardizace je proces, ktery zajiStuje smysluplné meéfeni. Aby toto meéfeni bylo
smysluplné, musi byt jednoznacné a je zapotiebi odhadnout jeho spolehlivost. Dillezitou
Cast standardizace tvofi stanoveni norem, provéfeni Cinnosti jednotlivych ¢asti testu,
stanoveni jednotné instrukce a zptisobu administrace. Ke standardizaci personalnich metod

slouzi dlouhé vypocty, prizkumy, ovéfovani a porovnavani.

2.2.4 Validita

Validita je platnost testu, kterd vypovida o jeho praktické uzitecnosti. Validita udava,

zda test skute¢né méfi to, co mé&fit ma. Zavisi na objektivnosti a spolehlivosti metody.

Maiame n¢kolik druht validit:

- empiricka neboli prakticka validita (udava pravdépodobnost shody mezi vysledkem
testu na jedné strané a tim, co mame pomoci testu zjistit u testované osoby
na stran¢ druhé),

- paralelni neboli soubézna validita (udava, nakolik test ¢inné€ zjistuje soucasny

stav),



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011 18

- predikcni neboli prognostickad validita (je pravdépodobnost shody mezi vysledkem
testu a chovanim testované osoby po ur¢itém casovém odstupu),

- pojmova neboli teoreticka c¢i konstrukcni validita (urcuje, které psychologické
kvality test méfi),

- souhrnna validita (pti zjiStovani jisté vlastnosti se nepouZzije jeden test, ale cely

soubor metod)’.

2.3 Personalni charakteristiky

Personalni charakteristiky dle J.Ester Evangelu délime do ti'i oblasti:

- osobnostni charakteristiky,
- socialni charakteristiky,

- profesni charakteristiky.

2.3.1 Osobnostni charakteristiky8

Jsou zakladem pro rozvoj vsocidlni a profesni oblasti. Pfimo ovliviiuji chovéni,

rozhodovani, pfemysleni 1 utvareni hodnotového zebii€ku zaméstnance.
Adaptace na prostiedi

Jedna se o zpisob a rychlost, jakymi jsme schopni se pfizptisobit zménam v mezilidskych

vztazich, v pracovnim prostfedi, novym nazorim a zavadéni reforem a reorganizaci.
Otevienost novym podnétiim

Vlastnost, kterd ukazuje na miru potfeby ziskavat nové a nové informace — nezavisle

na skutecnosti, zda je to v dané situaci efektivni.

" SVOBODA, M. Metody psychologické diagnostiky dospélych. 1.vyd. Praha: CAPA, a.s., 1992. 14 s.
8 ESTER EVANGELU, J. Diagnostické metody v personalistice. 1.vyd. Praha: Grada, 2009. 53 s.
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Stabilita v mysleni a rozhodovani

Zpisob mysleni a rozhodovéni, ktery upfesiiuje, zda se osoba priklani spiSe
ke konzervativnimu nebo flexibilnimu piistupu. Ukazuje také, zda a za jakych podminek

je osoba ochotna ménit jednou piijaty nazor.
Schopnost definovani priorit

Uroven schopnosti definovat priority ukazuje na miru a moZnost kombinace takovych
zpusobu mysleni, které vedou pii feSeni problému k dovednosti rozpoznat a oddélit od sebe

aspekty dilezité a ty, které nemaji na vyvoj vyznamny podil.
Kreativita
Schopnost, kterda méfi Groven uméni nachazet netradi¢ni feSeni, v§imat si a analyzovat

ty aspekty, kterych si ostatni v procesu nebo u vyrobku nev§imnou. Je dilezité rozliSovat

schopnost vymyslet zcela nové objekty nebo vylepSovat stavajici.
Dominance

Chovani a jednani, které sledujeme, lze charakterizovat jako miru asertivity az priitbojnosti.
Projevuje se jako potieba byt vidén, utkat se s druhymi lidmi a porovnavat se s nimi, mit

moznost dohliZet na vyvoj situace a ziskavat prehled.
Strategické mysleni

Mysleni a jednani, které oznaCujeme jako strategické, popisuje miru osobni vyzralosti
a propojeni teorie a praktickych zkuSenosti. Zakladnimi pilifi jsou schopnost rozpoznani
stavu, definovani cile, analyza, volba spravné politiky, taktika a plan — to vSe s ohledem
na celkovou situaci. Mira strategického mysleni zavisi také na zkuSenostech a sebejistoté

pii prosazovani vlastniho nazoru.

Analytické mysleni

Zpusob mysleni je charakteristicky dikladnym rozborem situace; jako dulezité se jevi
hledéani co nejvyssiho poctu detailil, jejich hodnoceni a vzdjemné porovnavani.

Logické mysleni

Charakteristickym aspektem tohoto zptisobu mysleni je spoléhani na fakta a ovéfovani
informaci. Jeho vysledkem jsou konkrétni zavéry a racionalni pfistup. Cesta k rozhodovani

je strukturovana, a to jak v mezilidskych vztazich, tak i v procentech.
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Operativni rozhodovani

Podstata operativniho rozhodovani spoc¢ivd ve schopnosti zachovat se pohotové
a flexibiln€. Operativni rozhodovani je dilezité napf. v situaci, kdy je malo cCasu

na rozhodnuti nebo nejsou k dispozici vSechny informace.
Koncentrace

Charakteristika méfi, jaka je mira sebeovladani.
Zavérecna preciznost

Charakteristika ukazuje na miru potfeby dotdhnout svou praci do precizniho konce,

zaroven vénovat pozornost detailim a dodrzovat stanovené limity.
Peclivost

Mira peclivosti ukazuje na trovei discipliny, systematického ptistupu k zadanym tkoliim

a potfeby ,,mit vSe v potadku*.

2.3.2 Socialni charakteristiky9

Napovidaji, jak se novy pracovnik aklimatizuje, jak rychle a efektivné se zatadi do nového
prostiedi, jaké jednani je pro ného v mezilidskych vztazich typické, nakolik je zdatny

Vv socidlnich situacich podle srovnani s béznymi kulturnimi normami.
Odolnost viiéi stresu

Mira pfistupnosti dojmim v zatéZovych situacich ukazuje na vnitini silu odoldvat stresu

a zaroven na schopnost zpracovavat impulzy z okoli racionalnim zpiisobem.
Uméni improvizovat

Predpoklady pro improvizované jednani mapuji schopnosti, které jsou dileZzité pro jednani
v novych vztazich, v neobvyklych Zivotnich momentech, v neofekavanych situacich
1 takovych aktivitdch, které vyzaduji konstruktivni, ale pfitom vyrazné operativni

rozhodovani.

9 ESTER EVANGELU, J. Diagnostické metody v personalistice. 1.vyd. Praha: Grada, 2009. 74 s.
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Schopnost riskovat

Riskovani se na venek projevuje ve schopnosti ,,jit s kiizi na trh®, nelpét na podpoie

druhych lidi a bez problému pievzit za své jednani zodpovédnost.
Empatie

Empatie ptedstavuje schopnost a miru, kterou se doty¢nd osoba dovede vcitit do potieb,

emoci a pocit druhych lidi.
Opatrnost ve vztazich

Zaklad sledované charakteristiky tvoii takové stranky osobnosti, jako je pruznost,
spontannost a otevienost jednani v mezilidskych vztazich; v komunikaénim procesu

k tomu pfibyva i ocekavani jednotlivee, ktery do transakce vstupuje.
Schopnost konstruktivniho rFeSeni

Jednani a mysSleni jsou charakteristické tim, Ze je 1ze definovat jako schopnosti logického

a systematického uvazovani v SirSich souvislostech.
Komunikativni schopnosti ve smyslu vyjednavani

Komunikaci zde sledujeme z hlediska schopnosti pouzivat argumenty pii vyjednavani,
zpisob vyuzivani sily vi¢i druhé strané€, talentu pro hleddani kompromist

pii nevyrovnanych moZznostech obou stran.
Komunikativni schopnosti jako urovern slovni zdasoby

Uroven slovni zasoby je podminéna sectélosti, jejim praktickym pouZzivanim, vnimavosti

Vv procesu komunikace a citlivosti pro vyznam slov.
Samostatnost v mysleni

Tato charakteristika ukazuje na miru vSeobecného piehledu v Sirokém spektru informaci,
Vv socialnich dovednostech a odhadu situace. Déle zahrnuje schopnost prakticky pouZit

nové informace v kazdodenni praxi.
Organizacni schopnosti

Charakteristika ukazuje na schopnost organizovat informace a efektivné za sebe fadit

procesy tak, aby celkovy vysledek byl pro firmu co nejlepsi.
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Schopnost kritického mysleni

Zakladnimi kameny této charakteristiky jsou opatrnost a rozvaznost pfi vykondvani prace.
M¢éii se také turoven kritického pohledu a podvédoma potfeba hledani chyb na nové

zavadénych procesech.
VSeobecny prehled

Vseobecny piehled predstavuje znalosti doty¢ného o okolnim svéte, potiebu ziskavat

informace a vytvéfet si o nich samostatny tsudek.

2.3.3 Profesni charakteristiky10

Zahrnuji hlavni aspekty z pracovni oblasti, které potfebujeme zndt o novém zameéstnanci.
Prozradi nam, zda se hodi na obsazovanou pozici z hlediska firemni kultury, soucinnych
i planovanych pozadavki pro vykon dané prace i tymu, do kterého bude zatazen. V praxi
se s nimi nejcastéji setkavame pod laickym nazvem ,,silné a slabé stranky* pracovnika.
Profesni charakteristiky zahrnuji osobnostni i socidlni aspekty obohacené o profesni

dovednosti, zkuSenosti z pracovniho prosttedi, zajmy a cile.
Zaméieni na kariérovy postup

Charakteristika se zabyva otazkou, nakolik je sledovana osobnost motivovana moznosti

posouvat se po pracovnich pozicich k vy$§im postiim.

v rv

Zaméieni na rozvoj osobnosti ,,do Sirky“

Jedna se o soubor hlavnich aspektl, diky kterym doty¢na osoba upfednostiiuje pro sviij
rozvoj vyhledavani moZznosti, které poskytuji co nejbohatsi pfilezitosti dozvidat se nové

informace, ménit je v dovednosti a co nejvice se priblizovat pozici specialisty v oboru.
Komunikativni schopnosti ve smyslu vedeni a rizeni lidi

Patfi sem komunikativni schopnosti a dovednosti, které jsou dilezité pro prosazovani

nazort, vedeni a motivovani pii fizeni tymu.

Y ESTER EVANGELU, J. Diagnostické metody v personalistice. 1.vyd. Praha: Grada, 2009. 176 s.
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Schopnost vystupovani jako neformadlni autorita

Predstavuje kombinaci téch vlastnosti, které pomdhaji k sebevédomému projevu,

spokojenosti ze svého mista v Zivoté a pozitivniho piijeti v nejblizSim okoli.
Schopnost Fidit tym/schopnost vést druhé

Charakteristika se zaméfuje na praktické vyuzivani dovednosti, do kterych lze zatadit
uméni jednat sebevédomé a asertivné, byt v mezilidskych vztazich ptevdzné dominantni,
byt si jisty svym mistem a socidlnim statusem, mit dobrou slovni zasobu — a to vSe

na zéklad€ vzdélani v oblasti manazerskych dovednosti.
Mira tymové spoluprdce

Charakteristika ukazuje na miru, kterou doty¢nd osoba dovede podporovat tym,
,Vyvazovat® ptipadnou nepohodu, vyuzivat diplomatického jednani a piedchazet napéti

V tymu.
Styl Fizeni

Charakteristika ukazuje na zplsob, ktery manazer nejCastéji voli pfi fizeni tymu. Lze
vybrat z nékolika moznosti: dominantni a napomocny, dominantni a nenapomocny,

nedominantni a ndpomocny, nedominantni a nenapomocny.
Schopnost koordinovat

Jedna se o schopnost piisobit na druhé lidi tak, aby byli ochotni se efektivné podilet
a zapojit se do tymové prace. Dulezitym souborem rysu je také dovednost skloubit vice

¢innosti do jednoho logického a systematického celku.

Vysoka potieba vykonu

Zjistuje miru soutézivosti cilevédomosti.

Planovité jednani

Planovitym jednanim rozumime schopnost efektivné planovat, dodrZzovat terminy, drzZet
se zadani, byt spolehlivy a systematicky.

Motivace

Motivace se zaméiuje na oblasti, které jsou pro testovanou osobu z rtiznych divoda
zajimavé, a které v ni vzbudi vysSi chut’ byt aktivni, iniciativné se podilet na tkolech

a pocitovat z prace uspokojeni.
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2.4 Ziskavani a vybér pracovniki

Ziskavani zaméstnancli je persondlni Cinnosti, jejimz tkolem je zabezpecit, aby volna
pracovni mista oslovila dostate¢né mnozstvi vhodnych kandidat, a to s pfimérenymi
naklady a v pozadovaném terminu. Ukolem vybéru pracovnikii je posouzeni predpokladi
uchazeci vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista a k jejich perspektivnimu
vyuziti v organizaci a rozhodnuti o uchaze¢i, ktery se jevi jako nejvhodnéjsi, jako nejlépe
vyhovujici stanovenym pozadavkiim na vykon a chovani na daném misté. Vybér
pracovnikll byva finan¢né ndkladny a Casové naro¢ny, ale z hlediska moznych dasledk

Spatné volby je velmi uzite¢né vénovat mu dostatek ¢asu i prostiedkd.

Ukolem vybéru pracovniki je zajistit dostatek informaci, které umozni predvidat Giroveit
pracovniho vykonu a chovani uchazece na daném misté, jak bude uchaze¢ schopen se
pfizplsobit pracovnimu i socidlnimu prostfedi organizace, zjistit skuteCnou motivaci
uchazece k dané praci organizaci a jeho ptedpoklady k rozvoji a ovéfit, zda nabizena prace
odpovida jeho pfedstavam a ambicim. Vybér pracovnika je situaci, v niz se setkavaji dvé
strany — organizace vybird pracovnika a pracovnik vybira organizaci. Vyb&rovy proces a

jednani s uchazedi by tedy mély probihat na partnerské arovni''.

2.4.1 Proces vybéru pracovniki
Rozhodnuti o obsazeni pracovniho mista

Profesiogram - analyza pracovniho mista a kvalifikacénich poZadavkii

Personalista provede analyzu pracovniho mista a kvalifika¢nich pozadavkil s pouzitim
popisu pracovniho mista. Nasledné personalista konzultuje s vedoucim zaméstnancem
specifické pozadavky na hledaného zaméstnance a ty zaznamena do Profilu hledaného

zameéstnance.

1 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondini prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 94 s.
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Planovani strategie vyhledavani a vybéru — casovy harmonogram, metodika, ndaklady

Personalista s vedoucim zaméstnancem naplanuji ¢asovy harmonogram jednotlivych krokt
vyhleddvani a vybéru nového zaméstnance a dojednaji zpiisob a metodiku vybéru.

Personalista napldnuje a zvazi finan¢ni naklady na obsazeni volného pracovniho mista.

Zpracovani a Zveiejnéni nabidky
Personalista zpracuje nabidku pracovniho mista a nasledné ji inzeruje. Personalista
dodrzuje pravidla zaméstnavatele pro interni a externi trh prace a zasady nakladani

S osobnimi udaji.

Analyza dokumentace uchazecii

Personalista projde motiva¢ni dopisy, reference a provede anamnézu dat ze zivotopist
neboli rozbor zivotopisi a porovnd je s pozadavky na nového zaméstnance. Vybere

nejvhodnéjsi kandidaty a pozve je na vybérové fizeni.

Vstupni vybérovy pohovor, testovdni, assessment centre

Personalista pti vstupnim vybérovém pohovoru pomoci pfipravenych otazek proveéfi,
zda kandidat odpovidd vSem pozadavkiim volného pracovniho mista. Personalista mliZze
vstupni vybérovy pohovor doplnit testy (jazykové, odborné ad.). Misto individualnich
pohovort 1ze usporadat také assessment centre nebo jinou formu skupinového hodnoceni
kandidati. Kazdy kandidat vyplni u osobniho pohovoru Firemni dotaznik viz. pfiloha ¢.1,

jehoz soucasti je i souhlas se zpracovanim osobnich udaju viz. ptiloha ¢.2.

wvewv s

Urceni nejvhodnéjsich kandidatii pro piedstaveni vedoucimu zaméstnanci

Personalista vyhodnoti kandidaty na zaklad¢ vSech ziskanych materiald, informaci a zvoli
ty nejvhodnéjsi pro ptisluSné volné pracovni misto. Personalista predklada vedoucimu

zaméstnanci Tabulku s pfehledem kandidath viz. ptiloha ¢.3.

Zavérecny vybérovy pohovor s vybranymi kandiddty
Personalista pfedstavi vedoucimu zaméstnanci nejvhodnéjs$i kandidaty, ktefi uspéli

u vstupniho vybérového pohovoru.

vewv s

Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho kandiddta

Vedouci zaméstnanec ve spolupraci s personalistou posoudi vhodnost kandidatti pro volné

pracovni misto a vyberou nejvhodnéjsiho kandidata.
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Nabidka nejvhodnéjsimu kandidatovi

Personalista ucini nabidku vybranému kandidatovi a projedna s nim podminky vzniku

pracovniho poméru (mzdové ohodnoceni, smluvni podminky, zaméstnanecké benefity

atd.).

Informovani neuspésnych kandidati
Personalista informuje netispésné kandidaty o vysledku vybérového fizeni, a to nejpozdéji
do péti pracovnich dnii od ukonceni vybérového fizeni. Za ukoncené vybérové fizeni

se povazuje akceptace pracovni nabidky vybranym kandidatem.

Administrativa, skartace a archivace materidlu

Personalista skartuje, vraci nebo ukladd do evidence materidly kandidatd v souladu

se zakonem o ochrané osobnich tdajt.
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Diagram ¢.1 Proces vybéru zaméstnanci

Proces vybéru zaméstnancu

Rozhodnuti o obsazeni pracovniho mista

Profesiogram - analyza pracovniho mista a kvalifikacnich
pozadavki

Planovani strategie, vyhledavania vybéru— casovy
harmonogram, metodika, naklady

Zpracovani a zverejnéni nabidky

Analyza dokumentace uchazeci

Vstupni vybérovy pohovor, testovani, assessment centre

Urceni nejvhodnéjsich kandidatii pro predstaveni vedoucimu
zamestnanci

Zavérecny vybérovy pohovor s vybranymi kandidaty

Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho kandidata

Nabidka nejvhodnéjsimu kandidatovi

Informovani neuspésnych kandidata

Administrativa, skartace a archivace materiala

Zdroj: vlastni zpracovani
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2.4.2 Kritéria vybéru pracovniku

Klicovym ukolem vybéru je porovnani kompetenci uchazece sndroky prace a role
na daném misté a posouzeni jeho vhodnosti. K tomu je nezbytné stanovit kritéria
uspésnosti prace, prediktory uspésného vykonu a metody, které budou ke zjistovani

uspésnosti vykonu vyuzity.
Pétistupiiovy model zahrnuje:

a) vliv na ostatni (télesna stavba, vzhled, mluva a zptsoby);

b) ziskanou kvalifikaci (vzdélavani, odborny vycvik, pracovni zkusenosti);

€) vrozené schopnosti (pfirozena rychlost chapani a schopnost se ucit);

d) motivaci (osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, uspéSnost v jejich
dosahovani);

e) emocionalni ustrojeni (citova stabilita, schopnost piekonavat stres a schopnost

vychézet s lidmi).*

2.4.3 Vznik pracovniho poméru

Pracovni pomér je zakladnim pracovnépravnim vztahem. Zaklada se pracovni smlouvou

mezi zaméstnavatelem a zameéstnancem.

Pohovor o vzniku a podminkach pracovniho poméru

Personalista vede s uchazecem pohovor, pii kterém ho seznami s podminkami pracovniho
poméru (pravy a povinnostmi plynoucimi z pracovni smlouvy, pfip. povinnostmi
vyplyvajicimi ze zvlaStnich pravnich pfedpisi a vztahujicich se k préci, ktera ma byt
pfedmétem pracovniho poméru, podminkami odménovéani, zaméstnaneckymi benefity,
pracovnimi podminkami, popisem pracovniho mista). Pokud uchaze¢ pfijme nabidku
zamé&stnani, je dohodnut termin vzniku pracovniho pomeéru. Pfed vznikem pracovniho
poméru je uchaze¢ o zaméstnani povinen podrobit se vstupni 1ékaiské prohlidce, pokud

je to pozadovano ze strany zameéstnavatele.

12 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondini prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 96 s.
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PiedloZeni potiebnych dokumenti ke vzniku pracovniho poméru

Pifed nastupem do prace predlozi pfijimany zaméstnanec opravnénému personalistovi
potfebné udaje a doklady ke vzniku pracovniho poméru. Uvedené udaje a doklady mohou
vyzadovat pouze opravnéni personalisté, ktefi jsou povinni zachovéavat mlcenlivost
o osobnich udajich pfijimaného zaméstnance a zajistit, aby nemohly byt zneuZity

nepovolanymi osobami.

- Doklad totoznosti

- Prtkaz zdravotni pojistovny

- Doklady pro ucely dané z ptijmu

- Profesni Zivotopis

- Doklad o nejvyssim dosaZzeném vzdélani

- Potvrzeni o predchozim zaméstnani (zapoctovy list) pfip. o skonceni evidence
na Ufadu prace

- Vypis z Rejstiiku trestil - v odlivodnénych ptipadech

- Doklad o tom, Ze je osoba zdravotné znevyhodnéna

- ProhlaSeni o pobirani diichodu

- Uplné a pravdivé vyplnény firemni dotaznik

- Potvrzeni o zdravotni zptsobilosti (I1¢kafsky posudek)

- Doklady o profesni zptsobilosti k vykonu prace

Popt. dalSi pozadované doklady, které bezprostiedn€ souviseji s uzavienim pracovniho

poméru

Kontrola vstupnich dat

Personalista provede kontrolu vstupnich dat, poskytnutych pfijimanym zaméstnancem.

Vypracovani nastupni dokumentace
Personalista piipravi na zaklad€ ptedloZenych dat nastupni dokumenty.
- Pracovni smlouva,
- Mzdové ohodnoceni,
- Popis pracovniho mista,
- Dohoda o mlcenlivosti — U vybranych pozic,
- ProhléSeni o registraci u vybrané zdravotni pojistovny,

- Protokol o proSkoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (dale jen BOZP),
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- Protokol o proskoleni pozarni ochrany (dale jen PO),

- Protokol o proskoleni na pracovisti,

- Danové prohlasent,

- Nastupni list,

- Souhlas se zpracovanim osobnich tdaju viz.ptiloha ¢.2,
- Cislo bankovniho uétu,

- Dohoda o odpovédnosti — U vybranych pozic,

- Ptip. dalsi dokumenty dané legislativou a rozhodnutim zaméstnavatele.

Vyfizeni vzniku pracovniho poméru
V den néstupu do prace musi byt zaméstnanec zaméstnavatelem seznamen s predpisy
k zajisténi BOZP a PO, Pracovnim fadem, s nutnosti zachovédvat mlcenlivost o vSech
skute¢nostech souvisejicich s vykonem prace a dalSich skutecnostech danych legislativou.
Seznameni zaméstnance se vSeobecnymi podminkami vykonu prace zajisti personalista
pii vyfizovani nastupnich formalit. S konkrétnimi podminkami vykonu prace a zejména
s riziky préce jej seznami vedouci zaméstnanec.

- Informovani, pfip. vyplnéni a podpis nastupnich dokumenti,

- Seznameni s internimi dokumenty zaméstnavatele,

- Proskoleni BOZP a PO, vstupni $koleni a $koleni na pracovisti — protokoly,

- Pfirucka pro nové zaméstnance,

- Zaslani informaci zpracovateli mezd.

4

Oznamovaci povinnosti vii€i staitnim organim a zdravotnim pojistovnam
Personalista splni za podminek a v terminech danych obecné zadvaznymi pravnimi predpisy
oznamovaci povinnosti zaméstnavatele pfi vzniku pracovniho poméru.

- Hromadné ozndmeni zaméstnavatele na ptisluSnou zdravotni pojistovnu,

- Prihlaska k nemocenskému pojisténi,

- Dalsi povinnosti dané legislativou napt. Ufadem prace (dale jen UP) aj.

ZaloZeni dokumentti do osobniho spisu zaméstnance
Personalista po vyfizeni vzniku pracovniho poméru zalozi novému zaméstnanci osobni
spis, do kterého vlozi a nasledné v ném eviduje dokumenty zaméstnance, souvisejici s jeho

pracovnim pomérem u zaméstnavatele.
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3 DIAGNOSTICKE METODY

Ziskat nejvhodnéjsiho zaméstnance na dulezité pracovni pozice je snem vSech vedoucich
pracovnikd. Ziskat dobré zaméstnani s vyhodnym platem a riznymi vyhodami je zase
snem vSech, kdo o praci usiluji. Ne vzdy se ocekavani téch, kdo se do vybérovych ftizeni
hlasi, a téch, kdo je vedou, protne. Vyuziti psychologickych metod pro vybér novych
zaméstnancl vSak muze zvysit pravdépodobnost, ze na uréitou pozici bude z uchazect
vybran ten nejvhodnéjsi. Ucastnikiim vybérového Fizeni zase tyto metody zabezpedi
spravné ohodnoceni jejich profesni i1 osobnostni kvalifikace. Velka ¢ast fidicich
pracovniki, ktefi se vybérem zaméstnancl zabyvaji, nema pfili§ predstavu o tom, jak by
melo spravné vybérové fizeni vypadat, stejné tak ale o ném nemaji piesnou predstavu
ani mnozi uchazeci o praci. Mnozi personalisté uvadéji, ze fada zejména mladych lidi ma
uchazece. Mladi lidé podle nich byvaji pfili§ sebevédomi a mnozi z nich pfecenuji své
schopnosti, zvlasté své jazykové schopnosti. Jejich prvni otdzka sméfuje k vysi platu,
pfitom casto nejsou pfiliS ochotni dojizdét za praci a ptizpasobovat se potfebam
spolecnosti. Na druhou stranu jsou ochotni se ucit novym dovednostem a je mozné lépe
zabezpecit jejich profesni rhst. Star$i uchazeci zase byvaji malo sebevédomi a povrchni
pfijimaci pohovor nedavéa Sanci odhalit vSechny jejich schopnosti a zkuSenosti, kterych
maji diky praxi vice nez mladi uchazegi."®

Metody vybéru pracovnikll jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchazecti vzhledem
k narokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery z uchazeca
je pro danou pozici nejvhodnéjsi. K vybéru pracovnikli existuje fada metod, avSak zddna
z nich nemiize zcela spolehlivé zaru¢it Gisp&snost vybérového fizeni. Zadna univerzalni
a nejlepSi metoda vybéru pracovnikll neexistuje, v praxi se osvédcuje kombinace vice

metod.

13 7droj: http://jakub.hucin.cz/vyber.html
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Mezi metody vybéru pracovnikil patii:

1.

2.

profesiografie (vystupem je tzv. profesiogram)

analyza dokumentace uchazecu:
o zivotopis a motivacni dopis (tj. zdivodnéni zadosti o misto),
o firemni dotaznik (zadost o zaméstnani)
o ustni ¢i pisemné reference
o lékafské vySetieni;
vybérovy pohovor;
testové metody:
o vykonoveé testy,
o testy osobnosti;

assessment centre (soubor vybérovych metod).

3.1 Profesiografie

Profesiografie neboli analyza pracovniho mista je dikladné prostudovani pozadavku prace,

kterou mé budouci pracovnik vykonavat a pozadavkt pracovniho mista, které ma zastavat.

Vysledkem profesiografie je profesiogram. V anglické odborné literatufe se v této

souvislosti hovofi o "job analysis". Profesiografie se zabyva rozborem jednotlivych

profesi, tj. metoda pro ziskavéani informaci o pracovnim misté. Pojem "pracovni misto"

oznacuje soubor Cinnosti, které vykonava urcity ¢lovék na urcitém pracovisti. Prace

se sklada z jednotlivych pracovnich tkoll. Vyc€et pracovnich tkoll vyjadiuje napln prace.

Pti srovnani profesiografickych rozbori a profilem osobnosti pracovnika musime brat zvlastni

zietel na motivaci, ktera je vyznamnou slozkou kazdé pracovni Cinnosti a vyznamnym

Cinitelem Uspéchu ¢i neuspéchu v uceni i v pracovnich ¢innostech.

Ke zdrojim motivace pocitime:

- zajmy,

- potieby,

- postoje,
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- cile a idealy ¢loveka,

- jeho morélni kritéria, jeho hodnotovy systém a celkovy typ modalni orientace osobnosti**.

Profesiografie byva nékdy nepresné ztotoznovana s psychologickou analyzou prace
nebo vydavana za pouze psychologickou zalezitost. Profesiograficka technika ma vSak

mnohostranné pouZiti v praxi, zejména v personalistice.™

3.1.1 Metody sestavovani profesiogramu

Podrobny popis pracovniho mista
- zadat popis osobé, které danou préaci vykondva a osob¢, kterd ji nevykonava, ale byla
S ni seznamena, nasledné porovnat ptipadné rozdily a analyzovat pficiny téchto rozdilt.
Snimek pracovniho dne
- sestavit seznam jednotlivych Cinnosti ve svém typickém pracovnim dnu a nechat
procentudlné doplnit podil jednotlivych ¢innosti osobé, ktera danou praci vykonava
a osobé, kterd ji nevykondva, ale byla s ni sezndmena, nasledné¢ porovnat piipadné
rozdily a analyzovat pficiny téchto rozdila.
Analyza kritickych udalosti
- vyhodnoceni pfi¢in, které vedly v minulosti k selhani ¢i nutnosti pracovnika dané
pracovni misto opustit, pfip. které nedostatky i vlastnosti to zpusobily (udélat
rozhovor s pracovnikem, ktery danou praci dlouhodobé vykonava a jeho nadfizenym,
ktery pozici zna).
Dotaznikova metoda
- formou dotazniku zjistit procentualné:
minimdlni ndaroky a poZadavky na dané pracovni misto (napt. praxe, jazykova
a pocitacova vybavenost, vzdélani, zdravotni pozadavky atd.)
minimdlni ndroky na persondalni charakteristiky - vlastnosti a schopnosti budouciho
pracovnika (dotaznik je urcen osobé¢, ktera pozici zastava, nadiizenému ¢i odbornikovi,

ktery pozici dobie zn4, nasledn€ porovnat a piipadné rozdily analyzovat).

4 7droj: http://rudolfkohoutek.blog.cz/0901/profesiogramy-vyber-a-rozmistovani-pracovniku
BRUZICKA, I, MATOUSEK, O., HLADKY, A. Clovék a prdce. 1.vyd. Praha: Svoboda, 1972. 94 s.
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Metoda pohovoru
- formou pohovoru zjistit, rozdily v odpovédich vsSech zacastnénych a dobrat
se kone¢nych zaveéra
Ziskané informace vloZime do vytvoteného profesiografického schématu nebo miizeme pouzit

kartu minimalnich naroku.

Vyuziti vySe uvedenych metod nam mutze dat hodnotny, adekvatni popis sledovanych
pracovnich mist s naroky, které na pracovniky kladou. Pro ucely vybéru a rozmist'ovani
pracovnikil je dobré vyuzit pfedev§im dotaznikové metody ve formé karty minimdlnich
ndrokit povolani. Vysledkem aplikace karty minimalnich narokd povoldni je pfedevSim
informativni a orienta¢ni profesiogram dané profese. Ziskany profesiogram lze vyuzit jako

soucast metodiky vybéru a rozmist'ovani pracovnikd.

Profesiogramy se déli na dvé ¢asti. Je to Cast:
- obecna - charakterizuje to, co ¢lovék v profesi Cini;
- specidalni - vymezuje presné a dominujici poZzadavky na somatické a psychické funkce

Clovéka a vlastnosti jeho osobnosti.

Zabyva se také zpétnymi U€inky prace na ¢loveka, a to jak pozitivnimi, tak negativnimi -
napt. vzhledem k utvéafeni rysi jeho osobnosti, vzhledem k jeho télesné¢ i duSevni

vykonnosti apod.*®

18 7droj: http://rudolfkohoutek.blog.cz/0901/profesiogramy-vyber-a-rozmistovani-pracovniku
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Tabulka ¢.1 Tridéni faktori, které mohou ovliviiovat vykonnost

TRIDENI FAKTORU, KTERE MOHOU OVLIVNOVAT VYKONNOST:

Technické a ekonomické podminky vykonnosti

Produktivita prace a vykonnost pracovnika jsou objektivné spoluuréovany
ekonomickym stavem spole¢nosti a dosazenym stupném technického rozvoje.
Technické a ekonomické podminky se promitaji:

- v systému Fizeni a organizace prdce;

- v systému odmeénovani a hmotné zainteresovanosti pracovnikii;

- v technologii vyroby,

- v uspordadani pracovniho mista a pracovniho prostredi.

Socialné psychologické podminky vykonnosti

- spolecenské prostiedi pracovnika (skupina, typ mezilidskych vztahii),

- prestiz pracoviste;

- konkrétni socidlni situace na pracovisti, narocnost pracovisté na psychosocialni
adaptabilitu;

- psychosocidlni atmosféra.

Osobni piredpoklady vykonnosti pracujiciho

Pri rozboru osobnich predpokladii se miizeme opirat napr. o toto tiideni:
- telesné a dusevni schopnosti pro praci;

- odborna pripravenost (kvalifikacni uroven),

- moralné charakterovy profil;

- zajmové zaméreni a pracovni motivace;

- zdravotni stav.

Zdroj: vlastni zpracovani
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3.1.2 Profesiograficky rozbor

Profesiografické rozbory ndm umoziuji, ve srovnani se zjiSténymi vice méné stalymi
télesnymi a duSevnimi vlastnostmi osobnosti, pfedpovédét uspésnost ¢lovéka v povolani.
Je vSak nutno pfitom soucasné¢ odhadnout, do jaké miry a za jak dlouho se daji urcité
navyky, védomosti a pracovni dovednosti vyvinout v pribéhu vykondvani pracovni
ginnosti, tedy procesem uceni. Clovék sice miize nékteré jednodussi prace vykonavat
nadprimérnou uroven nékterych vlastnosti osobnosti ¢lovéka (napf. inteligence, tvofivosti
atd.) a dlouhy odborny vycvik (i n¢kolikalety). Navic si v nékterych pracovnich oborech
musi pracovnici po zdkladnim vycviku prubézné svoje védomosti pravidelné¢ dopliovat
a rozSifovat. Pii porovnévani profesiografického schématu s profilem osobnosti pracovnika
(psychogramem) za tcelem profesionalni porady musime brat zvlastni zfetel na motivaci,
kterd je vyznamnou slozkou kazdé pracovni Cinnosti a vyznamnym Ccinitelem uspéchu
¢i neuspéchu v uceni i v pracovnich ¢innostech. Ke zdrojim motivace pocitdme zajmy,
potieby, postoje, cile a idedly ¢loveka. Dale jeho mordlni kritéria, hodnotovy systém

a celkovy typ modalni orientace osobnosti.'’

Nejdilezit&jsimi metodami podle J. Stikaie a kol. jsou tyto:

- rozhovor s odborniky a nejlepsimi pracovniky v oboru,
- systematické pozorovani v pfirozenych situacich,

- pokusné vyvolavani situaci,

- posudky od druhych osob,

- dotaznikova metoda vyzkumu povolanti,

- tzv. interpretace vyrazu,

- interpretace pisemného projevu,

- psychologické testy a rozbory,

- metoda volného popisu povolani,

" KLEMENT, J. Specifikace profesiogramu tiskového a informacniho distojnika Armady CR s ohledem na
medidini komunikaci. Olomouc, 2008. 46 s. Diplomova prace. Univerzita Palackého v Olomouci.
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- ziskavani informaci na zaklad¢ praktického vykonu profese odbornikem,

- Casové a pohybové studie,

- metoda sledovani a popisu prace na zaklad¢ snimku pracovniho dne,

- metoda kritickych udalosti,

- stanoveni profesiogramu ze studia literatury o povolani,

- studium dokumenta¢nich materiala,

- vySetfovani pracovnikt, ktefi nestacili na pozadavky,

- spekulativni stanoveni potfebnych vlastnosti, navykl, schopnosti a dovednosti

, < . . .1
na zakladé znalosti o dané profesi.*®

3.1.3 Profesiogram — upozornéni a doporuceni

Pét zakladnich upozornéni a doporuceni, kterd mohou pfispét k ujasnéni postupu a jejich

aplikace zamezi moznym zkreslenim a nezdariim:

- neni spravné klast hned na pocatku tvorby profesiogramu otazku, jaké schopnosti,
nadani a charakterové vlastnosti, znalosti a dovednosti jsou pro vykon povolani,
profese, ¢i funkce bezpodmine¢né nutné,

- nejprve musime zjistit, jaké se pii pracovni Cinnosti odehravaji Ukony, vazby,
operace, komunikacni toky, jak probiha myslenkovy proces, jakym zplisobem
se da pracovni ¢innost planovat,

- dale zjistujeme, jednotlivé uzlové body, segmenty operaci, jejich navaznost
na dalsi tkoly a pracovniky, ¢i ¢lanky struktury, jak probihd proces rozhodovani,
ukolovani, hodnoceni a kontroly,

- po podrobném zjisténi a zaznamenani téchto Cinnosti a vazeb lze jejich
vyhodnocenim a sefazenim dospét k principtim, na kterych jsou procesy zavislé,

- je nutné primarné zjistit, co pracovnik pfi vykonu pracovni ¢innosti vykonava,

, , . ol
co ma vykonavat, a jak to vykonava. ’

¥ STIKAR, J. aj. Zdklady psychologie préce a organizace. Praha: Karolinum, 1998. 38 s.

19 KLEMENT, J. Specifikace profesiogramu tiskového a informacniho distojnika Armady CR s ohledem na
medidlni komunikaci. Olomouc, 2008. 39 s. Diplomova prace. Univerzita Palackého v Olomouci.
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3.2 Analyza dokumentace uchazecii

Analyza dokumentace uchazece je zakladni metodou vybéru (¢i predvybéru). Dokumenty
uchazecu zahrnuji firemni dotaznik — Zadost o zaméstnani, profesni Zivotopis, motivacni
dopis, doklady o vzdé€lani a dalsi certifikaty dokladujici kvalifikaci uchazece, piehled
publika¢ni ¢innosti, 1ékatrské vysetieni, reference apod. Predlozenymi dokumenty uchazec
oslovuje potencidlniho zameéstnavatele, jsou zdrojem informaci o zakladnich
predpokladech uchazece pro dané pracovni misto — o dosazeném vzdélani a praxi.
O uchazeci vypovida rovnéz forma pisemnosti — tiroven jazykového zpracovani, Gprava
materialu a peclivost jejich zpracovani atd. Vénovat dostateCnou pozornost analyze
dokumentace uchazecli je velmi dulezité, protoze uchazeci Casto uvadéji ve svych
materidlech zkreslené i nepravdivé informace o svém vzdélani, o svych zaméstnanich
a pracovnich zkuSenostech apod. Materidly uchazect vzdy slouzi jako voditko

kK vybérovému pohovoru.

3.2.1 Profesni Zivotopis

V soucasnosti je standardné oCekavan strukturovany Zivotopis, ktery je piehledny a logicky
usporadany. Piehled tykajici se vzdélani a praxe se fadi chronologicky sestupné (na prvnim
misté¢ vyctu je posledni dosazené vzdélani a posledni zaméstnani). Piehled praxe,
resp. predchozich zaméstnani by mél obsahovat nejen nazev organizace a pozici €i pozice,
které uchaze¢ v dané organizaci zastaval, ale rovnéZ nastin pracovni ¢innosti na daném

pracovnim misté. Jak by mél vypadat spravné napsany zivotopis viz.ptiloha ¢.3.

3.2.2 Rozbor profesniho Zivotopisu

Rozbor profesniho zivotopisu je soucasti analyzy dokumentace uchazect spolu
s motivaénim dopisem a firemnim dotaznikem. Prvni kontakt mezi personalistou
a Uchazecem je vétSinou ziskdn pifes profesni Zivotopis. Personalista ho vyhodnoti
a rozhodne, zda uchaze¢ odpovida zakladnim kritériim. Na zacatku se personalista zaméti
na upravu a obsah profesniho Zivotopisu. Pro porovnani jednotlivych uchazect
se nejCastéji pouzivd bodovaci metoda. Vytvoii se tabulka s jednotlivymi uchazeci,

do které se oboduji dané profesni Zivotopisy podle stanovenych kritérii.
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Jednou z hlavnich vyhod rozboru profesniho zivotopisu je dostatek ¢asu pro hodnoceni
jednotlivych ¢asti profesniho zivotopisu (tzn. moznost posoudit psany projev, Upravu, lze

si ovérit uvedené tdaje aj.)

Hlavni nevyhodou rozboru profesniho zivotopisu je strucnost dat bez moznosti posouzeni
danych okolnosti u jednotlivych udalosti. Déle je nemozné zjistit, zda profesni zivotopis
nebyl upraven na miru pozadavkim k nabizené pozici a zda profesni zivotopis opravdu

psal uchazec.

Pti hodnoceni profesniho zivotopisu Ize napiiklad sledovat:

- jak Casto ménil uchaze¢ vzdélavaci instituce a zaméstnavatele;

- zda lze vysledovat ve zménach kontinuitu a cilevédomost;

- zda ukoncil uchaze¢ zahajené studium;

- jak dlouho trval pracovni pomér uchazece u jednotlivych zaméstnavatelt;

- jaké divody vedly ke zméndm v riiznych funkcich;

- zda se odpovédnost a pravomoc v pracovnich ¢innostech uchazece rozsitovaly nebo
zuzovaly (zda uchaze¢ povysil nebo byl pieveden na nizsi funkci);

- zda existuji mezi Useky ve vzdélani a zaméstnani uchazece Casové rezervy;

- zda byly pracovni poméry uchazece ukonceny k neobvyklému terminu;

- zda se shoduji casové udaje uvedené v profesnim Zivotopise s Casovymi Udaji

v 1x ’ ’ 2
na vysvédcenich a pracovnich posudcich. 0

3.2.3 Motivacni dopis

Motivaéni dopis uchazece je privodnim dopisem k profesnimu Zzivotopisu a mél by
zaujmout personalistu. Motivaéni dopis by mél popsat zdjem ze strany uchazece
0 nabizené pracovni misto a poukédzat na jeho zpisobilost a vhodnost pro dané misto.
V Zadném piipadé¢ by motivacni dopis nemél byt napsany formou piehnaného

vychvalovani své osoby.

2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 99 s.
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3.2.4 Firemni dotaznik

Firemni dotazniky se vyuzivaji pfi predvybéru i v pribéhu vybéru pracovnikii. Obsahuji
zékladni tdaje pracovnika, pfehled jeho vzd€lani (délka studia, studijni obory, nazev Skol
aj.), dalsi odborné vzdelavani (rekvalifikacni kurzy, odborné kurzy aj.), jazykové znalosti,
pocitatové schopnosti, jiné schopnosti a dovednosti (fidi¢sky prikaz aj.). Dale je soucasti
firemniho dotazniku i pfehled dosavadnich zaméstnani a praxe (délka zaméstnani, nazev

a adresa zaméstnavatele, ndzev pracovni pozice a pracovni napli aj.).

3.2.5 Reference

K vybéru pracovnikil jsou vyuzivany pisemné a Gstni reference z pfedchoziho zaméstnani.
Za spolehlivéjsi se berou pisemné reference, protoze co je psané, to je dané. Nevyhodou
vsak je, ze jsou volnym popisem, jehoz obsah nemusi mit zadouci vypovidaci hodnotu.
Ustni reference naopak byvaji povazovany za cenndjsi, protoze vétsinou poskytnou vice
informaci v odpovédich na otazky. Pokud se tykd spolehlivosti referenci, nelze nikdy
vyloucit jejich zkresleni, at’ v pozitivnim nebo negativnim sméru. Diivodem k pozitivnimu
zkresleni referenci mize byt snaha pomoci odchazejicimu pracovnikovi, nebo mu jsou

kladné reference pfislibeny k jeho souhlasu s odchodem. Negativni zkresleni referenci

zpravidla vyplyva z probléml mezilidskych vztazich na pracoviﬁti.21

3.2.6 Lékarské vySetreni

Lékarské vySetfeni je pozadovano tam, kde je predpisy déna povinnost projit 1ékafskym
vySetienim. Jednd se o praci napf. v potravinafstvi, kde by mohlo dojit k ohroZeni zdravi

ostatnich lidi.

2L KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 100 s.
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3.3 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor patifi mezi nejcastéj$§i vyuzivané metody pro vybér pracovniki.

Jeho tkolem je posoudit predpoklady uchazece vzhledem k obsazované pracovni pozici.

Muzeme rozlisit tfi typy vybérovych pohovort:

Nestrukturovany pohovor je improvizaci bez pripravy témat a otazek, nezaruuje
porovnatelnost uchazecii a nezarucuje fizeni rozhovoru k jeho cili, tj. ziskani relevantnich

informaci o uchazeci vzhledem k obsazované pracovni pozici.

Strukturovany pohovor je pfedem piipraveny a spevné danym seznamem otazek
V pevném portadi, umoziuje snadné porovnani uchazecu, ale znemoziuje rozvijet rozhovor

(pokléadat pfinosné doplitujici otazky).

Polostrukturovany pohovor vychazi z ptipravovanych okruht otazek, které tazatel rozviji

podle potieby v prib&hu pohovoru.22

Tabulka ¢.2 Vyhody a nevyhody vybérového pohovoru

Vyhody Nevyhody

- volba nestrukturovaného, ¢asova narocnost;

strukturovaného a polostrukturovaného - vysok4 mira subjektivniho hodnocent:

pohovoru;
- mala moznost vzajemného

- moznost pozorovat neverbalni chovani; A
porovnavani;

- zjiSténi miry adaptace; y o C e
J1ste y P ' - moznost pasobeni antipatii.
- spontanni chovani po 15-20 minutach;

- rozpoznani komunikacniho stylu;

Zdroj: vlastni zpracovani

2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 102 s.
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3.3.1 Vedeni vybérového pohovoru

Obecné lze Tict, ze cilem vybérového pohovoru je zjistit:

jaky je skute¢ny zajem uchazece o danou pozici;

jaké jsou skutec¢né predpoklady pro danou pozici;

jak by zvladl uchaze¢ praci na daném miste, jaky pracovni vykon by byl schopen
podavat;

jak by byl uchaze¢ schopen pfizptsobit se socialnimu prostfedi organizace;

jaké jsou ptedpoklady dalSiho rozvoje uchazece;

jakou pracovni zivotnost uchazece lze predpokladat.

Personalista (vedouci vybérového pohovoru) by se mél v pribehu pohovoru koncentrovat

zejména na oblasti, o nichZ nelze ziskat informace z dokumentace uchazece, t;.:

predpoklady k praci — schopnosti uchazece;

pfedstava o profesionalni urovni uchazece;

posouzeni osobnosti uchazec¢e v souladu s naroky pracovni ¢innosti na daném miste
( vlastnosti, postoje atd.);

posouzeni chovani uchazece a jeho vystupovani ( vnéjsi dojem apod.);

uroven komunikace (Grovein vyjadfovani, rychlost odpovédi atd.);

vSeobecny rozhled uchazece;

reakce uchazece (napf. na stres) atd.

Pokud se tykd délky vybérového pohovoru, plati, ze ¢im je pracovni misto obsazované

odpoveédnéjsi, tim byva pohovor naro¢né€jsi a vyzaduje vice Casu.

Realizace vybérového pohovoru ma vzdy tii etapy — piipravu vybérové pohovoru, vedeni

vybérového pohovoru a hodnoceni uchazece. Piiprava vybérového pohovoru vyzaduje:

nespoléhat na improvizaci, ale naopak na velmi peclivou pfipravu personalisty
(pohovor musi sledovat stanoveny cil);

pléanovat ¢as na pohovor a v ptipad¢ konani vice pohovort si vyhradit dostatek ¢asu
na prestavky mezi jednotlivymi pohovory;

zajistit vhodné prostiedi, tj. klidné, neruSené a piijemné;
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- prostudovat popis pracovniho mista a profil pracovnika na pracovnim misté¢ —
personalista musi mit dostate¢né znalosti o obsazovaném mist¢;

- analyzovat dokumenty uchazece, prostudovat vysledky predchozich vybérovych
metod, uvazovat o motivaci uchazece;

- pfipravit plan pohovoru (podle typu pohovoru);

- piipravit se na otazky uchazece — pfipravit si informace o organizaci a pracovnim
misté, které budou uchazeéi poskytnuty, personalista musi k pohovoru znat kritéria
pro vybér pracovnika a pracovisté, na némz by mél uchazec piisobit;

-V pripadé¢ realizace vice navazujicich pohovori je nutné sestavit potfadi a ¢asovy

harmonogram tc¢astniki.

V priibéhu vedeni vybérového pohovoru jsou na personalistu kladeny pomérné znaéné

naroky:

- uplatiiuje se uméni mluvit a naslouchat i uméni mlcet (mlceni davd uchazeci
prostor, umoziiuje mu promyslet si odpoved);

- kazdy pohovor je jedine¢ny vlivem jeho uc¢astnikli — kazdy uchazec je jiny a kazdy
personalista vnasi do pohovoru svou 0sobnost;

- nezapominat v pfistupu k uchazeci, Ze vybér je zalezitost oboustranna — organizace
vybira uchazece, uchaze¢ vybira organizaci;

- nezapominat, Ze se hledd nejen kvalitni pracovnik, ale také spolupracovnik,
ktery by mél byt pfijatelnym ¢lovékem;

- uvolnéna partnerska atmosféra v priitbéhu pohovoru podporuje komunikaci — mél by
ptrevladat pfijemny, le¢ vécny ton;

- Vvpribéhu pohovoru je tieba pln€ se koncentrovat na uchazee a aktivné
mu naslouchat, davat uchazeci najevo sviij z4jem;

- je nutné zvladat komunikaci, otazky klést v pratelském tonu;

- pofizovani poznamek v pritbéhu pohovoru je vhodné pouze v nutné mite (vzhledem
Kk typu rozhovoru) — tazatel by mél v pribéhu rozhovoru uchazece sledovat, mél by
S nim udrZzovat oéni kontakt;

- usilovat o objektivni posuzovani,

-z kazdého pohovoru by mél byt pofizen zdznam;

-V zavéru pohovoru je tieba:
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a) upozornit uchazeCe, Zze muze uvést jakékoliv informace, a ze se muze
na cokoliv zeptat,

b) oznamit uchazedi termin a zptisob oznameni vysledku vybérového fizeni.

Hodnoceni uchazece po ukonéeni pohovoru vyzaduje:

- zachovavat kriticky ptistup;

- porovnat ziskané informace o uchazeéi s pozadavky pracovniho mista a s profilem
pracovnika na tomto misté (nikoliv porovnavat uchazece mezi sebou navzijem —
hrozi nebezpeci ovlivnéni preferencemi a sympatiemi personalisty, ktery uchazece
hodnoti);

- vyhodnotit vykon a chovani uchazece v prubéhu pohovoru;

- ukolem hodnoceni uchazece je urcit, jaky je vztah uchazece k dané praci a s jakym

vykonem bude uchaze¢ schopen praci vykonavat.

V priibéhu pohovoru se dopoustéji personalisté Fady chyb:

- nedostatecnd piiprava personalisty;

- monolog, vnémz personalista vladne pohovoru, misto aby ho vedl (vladne
pohovoru ve smyslu mnoho mluvi, mélo naslouchd);

- personalista klade vice otdzek na jednou (nékter¢ tak ziistavaji bez odpovédi);

- personalista se ostycha klast nepohodIné otazky, neklade dopliujici dotazy, prehlizi
podrobnosti, misto aby je dale rozvijel;

- personalista ¢ini pfedCasné zavery;

- personalista si z prib&hu pohovoru neudélad poznamky. >

B KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 102-105 s.
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3.3.2 Typy otazek ve vybérovém pohovoru

Ptiklady tradi¢nich otazek k vybérovému pohovoru ve vybranych tematickych okruzich.

Zajem uchazecCe o misto, odborna praxe a piedchdzejici zaméstnani uchazece:

- Proc se uchazite o toto misto?

- Co ocekavate od zaméestnani u nas?

- Co Vas podle Vaseho nazoru kvalifikuje pro toto misto?

- Pro¢ bychom méli zaméstnat praveé Vas?

- Jaké zkusenosti jste ziskal v pfedchozim zaméstnani?

- Domnivate se, ze odpovida Vase dosavadni pracovni kariéra Vasim schopnostem?
- Mohl byste fict néco o Vasem nyné&jsim (poslednim) misté?

-V Cem spocivala Vase hlavni odpovédnost?

- Jaké byli Vase nejcastéjsi kontakty uvnitf a vné spolecnosti?

- Co jste v ramci vykonu své funkce délal nejradéji a naopak?

Vedeni lidi:

- Jaké mate zkuSenosti s vedenim 1idi?

- Koordinujete rad praci ostatnich lidi?

- Co je pro Vas podstatné pii vedeni lidi?

- Jaky styl a metody vedeni lidi povazujete za spravné a efektivni?
- Jaky by mél byt vztah mezi vedoucim a podtizenym?

- Jaké jsou podle Vaseho nazoru nejlepsi zptisoby motivace lidi?

Sebehodnoceni:

- Jste kreativni?

- Jste povazovan za ambicidzniho ¢loveka?

- Jak reagujete pii vzniku konfliktu?

- Kterym svym vlastnostem pfipisujete své pracovni Uspéchy/nezdary?
- Jak sdm hodnotite svou praci?

- Co je nejpodstatnéjsi pro Vas pocit uspokojeni z prace?

- Které vlastnosti by jste mé¢l podle svého nazoru jesté dale rozvijet?
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Obsazovana pracovni pozice:

Seznamil jste se s popisem pracovni pozice?
Jaké problémy budete muset podle Vaseho nazoru tesit?
Co si od tohoto mista slibujete?

) v ~ ’ v r r o xo 24
Jaké jsou Vase piedstavy o pracovnim rezimu na daném miste?

3.3.3 Typy vybérovych pohovori

Vybérové pohovory mohou mit riiznou obsahovou strukturu. Plan pohovoru bude rozdilny

podle typu rozhovoru. Tradi¢ni vybérovy pohovor mize probihat v nasledujicich krocich:

1
2
3.
4

rekapitulovat ucel navstévy (ujistit, Ze uchazec vi, o jakou pozici se uchazi);

struén¢ informovat uchazece o organizaci;

zjistovat informace o uchazeci — vyzvat uchazece ke sdéleni o své osobg;
informovat podrobnéji o profilu pracovniho mista, specifikovat pozadavky
na pracovnika (v pfipadé, Ze by byly kroky 3 a 4 vopatném potadi, hrozi
nebezpeci, Ze se na zéklad¢ informaci o pracovnim misté¢ bude uchaze¢ védomé
¢i nevédomé snazit vyhovét pozadavkiim);

dat prostor dotaziim uchazece (je mozné i v pribé¢hu pohovoru);

pod€kovat uchaze¢i za ucast a informovat ho o zpisobu a terminu sdéleni

vysledku.?

* KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 106-107 s.

% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. 108 s.
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3.3.4 Doporuceni, jak si pripravit a jak vést vybérovy pohovor

Cinnosti pied zacdtkem vstupniho pohovoru

Urcete hlavni cile pohovoru, jako napf-.:

Vybér

Vzbuzeni zajmu

Ziskani informaci o tom, jakou praci by uchaze¢ mohl vykonavat

Ziskani informaci o tom, jakou praci uchaze¢ bude vykonévat

Poskytnuti informaci

2 e o

Zjisténi, zda by se uchaze¢ do organizace hodil

Ptipravte si obsah vstupniho pohovoru tim, ze:
1. Vymezite hlavni pracovni povinnosti.
2. Promyslite si situace, které pii dané pozici mohou nastat, abyste se mohli uchazece
zeptat, jak by je fesil.
3. Naplanujete si takovou formu a obsah pohovoru, které budou odpovidat jeho

cilim.

Prostudujte si uchazeovu Zadost o pfijeti do zaméstnani a jeho profesni Zivotopis, abyste

Z nich ziskali informace jako:

Piedchozi pracovni a mimopracovni zkuSenosti vyuzitelné pro praci v organizaci
Ptedchozi absolvovana Skoleni a vycvik
Dosazené vzdélani majici vztah k nabizené pozici

Zajem uchazece o praci

o b~ w0 D

Zamery uchazece pokud jde o jeho kariéru

Cinnosti béhem pohovoru

Pro zjisténi toho, jakou préci by uchaze¢ mohl vykonavat, pouZijte otazky, ve kterych se

ho zeptate na:

1. Pfedchozi pracovni a mimopracovni zkuSenosti vyuzitelné pro praci v organizaci
2. Pfedchozi absolvovana Skoleni a vycvik

3. Dosazené vzdélani majici vztah k nabizené pozici
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Zjistéte zajem uchazecCe o praci a jeho zaméry pokud jde o jeho kariéru a podle jeho

odpovédi zvazte, co bude v organizaci délat.

Cinnosti po ukonceni pohovoru
Do specialniho formulafe ur¢eného pro hodnoceni zajemct o praci uved’te:

1. Co by uchazec na zaklad¢ svych dovednosti a schopnosti mohl d¢€lat.
2. Co bude délat (zalozeno na jeho z&jmech a zamérech).

3. Jaké ma uchaze¢ osobni vlastnosti.

Do formulare pro hodnoceni uchazece vepiste sviij nazor, zda by mél byt ptijat, ¢i nikoliv.

3.4 Testové metody

Testové metody piedstavuji standardizovany zplsob vySetieni, pfi kterém dodrzujeme
uréita pravidla, uzivdme jednotnych pomiicek a jednotnym zplsobem vyhodnocujeme
ziskané informace (odpovédi, vykony aj.). Test je metoda vySetfujici schopnosti
a dovednosti uchazece. Test je experimentalni situace vyvolavajici urcité chovani. Testové

metody 1ze rozdélit na vykonové testy a testy osobnosti.

3.4.1 Vykonové testy

Vykonové testy zkoumaji lidské schopnosti - napft. inteligenci, pozornost, pamét’, rychlost

a presnost odvadeéné prace.

Rozdéleni:

Testy inteligence

Testy specidlnich schopnosti (napt. paméti, kreativity)

Testy védomosti
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3.4.2 Testy osobnosti

Testy osobnosti zkoumaji vlastnosti ¢loveéka - zda je dominantni nebo podfidivy,
samostatny nebo tymovy, mirny nebo akéni, pe¢livy nebo spi$ zivelny, zodpovédny nebo

nespolehlivy...

Rozdéleni:
- Projektivni testy
- Dotazniky

- Objektivni testy osobnosti
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PROFESIOGRAM SPECIALISTY BOZP, PO

Prvni faze praktické casti bude zaméiena pifevdzné na zpracovani profesiogramu
specialisty BOZP, PO. Tato profese prave fesi otazku bezpecnosti prace, pozarni ochrany

a prevence rizik, na které bych chtéla také poukazat v praktické casti.

Ve druhé fazi probéhne k této pozici zpracovani nabidky pro zvefejnéni. V posledni
zaveérecné fazi bude proveden rozbor patnéacti profesnich Zivotopisii a vybrano pét

nejvhodngéjsich, které budou spliiovat pozadavky kladené na pozici specialisty BOZP, PO.

4.1 Profesiografické schéma specialisty BOZP, PO

Abych mohla vyhodnotit nejvhodnéj$iho uchazece na hledanou pracovni pozici, musim

nejprve vymezit charakter prace této pozice. K tomu mi pomuze profesiogram.

Profesiogram obsahuje:

- vSeobecnou charakteristiku profese — soupis Ukolli a pouZivanych prostredki
nezbytnych pro vykon profese;

- souhrn povinnosti pracovnika — podle organiza¢nich fadi a technologickych
predpist;

- popis obsahu pracovni ¢innosti a ji odpovidajicich tikoni a operaci;

- popis pracovnich podminek — technickych, ekonomickych i spolecenskych;

- inventdf pozadavkli na pracovnika — odbornych, fyzickych, zdravotnich,
psychickych a osobnostnich;

- popis postaveni profese ve spolecnosti a rozsah spolecenské odpovédnosti

. 2
pracovnika. °

%8 7droj: http://mechatronik.blog.cz/0711/profesiogram
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Profesiografické schéma

(karta minimalnich narokt povolani podle R. Kohoutka a J. Stépanika)

Posuzovana profese (uved'te): specialista BOZP, PO
Profese posuzovatele: specialista BOZP, PO

V¢ek posuzovatele: 32

Vzdélani posuzovatele: vysokoskolské

Délka odborné praxe posuzovatele: 6 let

a) Podrobny popis pracovniho mista

Metodicky tidi a kontroluje plné€ni povinnosti v oblasti pozarni ochrany, bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci. Hlavnim cilem profese je implementace legislativnich
pozadavkl v oblasti BOZP a PO do systému fizeni spole¢nosti a implementace pozadavki
nad rdmec legislativy, tj. pozadavkl vychézejicich z politiky BOZP spole¢nosti. Provadi
kontrolu plnéni zéakladnich povinnosti v oblasti ochrany Zzivotniho prostfedi. Zajist'uje
spolupraci s externimi spole¢nostmi zajiStujicimi metodické fizeni ochrany osobnich

udajt. Ridi svéfené referentské vozidlo.

b) Snimek pracovniho dne

30% tvorba a upgrady dokumentace BOZP, PO, nastavovani procesu zajistovani BOZP,
PO;

20% support zaméstnanciim v oblasti BOZP, PO (stanoviska, vyjadfeni, apod.);

10% vysetfovani pracovnich urazli, odskodiovani pracovnich urazi;

10% komunikace s pojistovnami, ufady, hygienickymi stanicemi, Hasi¢skym
zachrannym sborem, apod.;

10% komplexni a tematické kontroly zajistovani BOZP a PO na pracovistich
spole¢nosti, audity;

10% skoleni BOZP a PO vcetn¢ vypracovani testli a ovéreni znalosti;

5%  kategorizace praci (Casové snimky pracovni doby zaméstnancl, expozice
rizikovych faktort);

5%  porady, meetingy.
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Graf ¢.1 Snimek pracovniho dne

Snimek pracovniho dne v %

B tvorba a upgrady dokumentace
BOZP, PO, nastavovani procest a
zajistovani BOZP, PO;

B support zaméstnancdm v oblasti
BOZP, PO (stanoviska, vyjadreni,
apod.);

vysetfovani pracovnich Grazd,
odskodriovani pracovnich trazd;

komunikace s pojistovnami, urady,
hygienickymistanicemi, Hasi¢skym
zachrannym shorem, apod.;

B komplexnia tematické kontroly
zajistovani BOZP a PO na
pracovistich spolecnosti, audity;

B skoleni BOZP a PO vcetné

vypracovanitestl a ovéreni
znalosti;

B kategorizace praci (€asové snimky
pracovnidoby zaméstnanct,
expozice rizikovych faktort);

porady, meetingy.

Zdroj: vlastni zpracovani

¢) Dosavadni poZadavky na kvalifikaci
- osoba odborn¢ zplisobild v prevenci rizik dle zdkona ¢. 309/2006 Sb.

- technik PO nebo odborné zptisobila osoba v PO dle vyhl. 246/2001 Sb.

d) Pravidelné provérovani pracovni zpusobilosti

- zkouska odborné€ zptisobilé osoby v prevenci rizik se opakuje kazdych 5 let

2. Vék vhodny k vykonavani posuzované profese

- vek nerozhoduje

3. Posuzovana profese je vhodna

- nerozhoduje
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4. Vzdélani Zadouci pro vykon profese
- SS/VS (obor: Bezpeénostni inzenyrstvi, primyslova bezpe¢nost, ptibuzné

technické obory)

5. Pfedchozi praxe

- 3roky

6. Zdravotni stav

- lze tolerovat caste¢né pohybové omezeni

7. Fyzicka kondice

- vyzaduje béznou télesnou kondici a zdatnost

8. Pracovni prostiedi
- kancelar
- cestovani, jednani na riznych mistech

- provoz, prace v terénu

9. Zvlastni naroky pracovniho prostiedi
a) Vibrace
- minimalni
b) Prasnost
- minimalni
¢) Klimatické podminky
- velmi pfiznivé
d) Hlu¢nost
- minimalni
e) Osvétleni

- optimalni

10. Pracovni doba

- pruzné pracovni doba
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11. Pracovni poloha

- stiidava (ve stoje, v sedé, v pohybu)

12. Celkova narocnost prace
a) Fyzické zatizeni

- minimalni
b) Psychické zatizeni

- vysoké zodpovédnost

- povinnosti specialisty BOZP, PO je nastaveni

ve spolecnosti, timto na sebe pfejima az trestni odpoveédnost

13. Celkova pohoda na pracovisti

- pracovisté je vétSinou klidné, poskytujici pohodu pfi praci

14. Rizikové faktory profese

- 7adné

15. Odménovani za praci
Plat je vzhledem k soucasnému celostatnimu priméru:

- pramérny

16. Proménlivost pracovni naplné

- préce je znacné proménliva a riznoroda

17. Naroky profese na senzoriku

a) Zrakové vnimani

systému  zajisténi

BOZP

- vzhledem k tomu, Ze se Casto pracuje s texty legislativy, je zatéZ na o¢i vyrazna,

nicmén¢ urcité vady lze tolerovat

b) Sluchové vnimani

- minimalni naroky na sluch - vady sluchu Ize tolerovat
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18. Naroky na motoriku
a) Naroky na hybnost celého téla

- prace je stiedné pohybové naro¢na
b) Pohybové zatizeni prsti

- maximalni (psani na klavesnici)
b) Pohybové zatizeni rukou

- minimalni
c¢) Pohybové zatizeni nohou

- minimalni

19. Naroky na dusevni tempo (rychlost mySleni a reagovani)

- maximalni

20. Naroky na uroven obecné inteligence (nadani)

- profese vyzaduje nadpriimérnou inteligenci

21. Naroky na tvorivost, kreativitu, tviréi mysleni

- profese klade nadprimérné naroky na originalitu

22. Pamét

- prace klade nadprimérné naroky na zapamatovani

23. Naroky na pozornost
a) Soustfedénost pozornosti
- stfedni naro¢nost
b) Rychlost rozd€lovani a pfenaseni pozornosti

- stfedni naro¢nost

24. Naroky profese na vlastnosti

- maximalni ndro¢nost na rozhodnost, cilevédomost a vytrvalost pii piekonavani

piekéazek

25. Naroky na smysl pro poradek, povinnost a odpovédnost

- maximalni naro¢nost
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Naroky prace na odolnost vici zatézi

- maximalni naro¢nost

Naro¢nost na sebevédomi, sebeovladani, sebedivéru a sebejistotu

- maximalni naro¢nost

Naroky profese na dovednost organizovat praci sobé i ostatnim

- Mmaximalni naro¢nost

Naroky profese na uméni jednat s lidmi

- maximalni naro¢nost

Naroky na v§eobecné znalosti (kulturni, ekonomické, politické)

- minimalni naro¢nost

Naroky na jazykové znalosti

- pracovnik musi aktivné ovladat anglicky jazyk

Naroky na praci s osobnim pocitacem

- musi s po¢itatem umét zachazet jako uZivatel

Dalsi znalosti a dovednosti pro profesi nezbytné

- znalost legislativy, ptedpisti, technickych norem

Profese ma celkovy charakter predevSim

- duSevni prace (technické)

Pét vlastnosti, které jsou pro vykon profese nezbytné, klicové, nevyhnutelné
- preciznost,

- vnimavost,

- empatie,

- rozhodnost,

- Ssamostatnost.
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36. Pét vlastnosti ¢i okolnosti, které uspéSny vykon profese vylucuji nebo vyrazné
ztéZuji

- neduslednost,

- lehkomyslnost,

- nerozhodnost,

- nesamostatnost,

- duvéfivost.
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4.1.1 Minimalni naroky na vlastnosti a schopnosti specialisty BOZP, PO

Pro zji$téni minimalnich naroki ndm poslouzila nasledujici tabulka.

Tabulka ¢.3 Minimalni naroky na vlastnosti a schopnosti specialisty BOZP, PO

Minimalni pozadavky na pozici specialisty BOZP, PO Nizké  Stfedni  Vysoke
1 (2 |3 |4 |5
Adaptace na prostiedi X
Oftevienost novym podnétiim X
Kreativita X
Dominance X
Strategické mysleni X
Analytické mysleni X
Logické mysleni X
Operativni rozhodovdni X
Zdvérelnd preciznost X
Peclivost X
Odolnost viici stresu X
Uméni improvizovat X
Schopnost riskovat X
Empatie X
Schopnost konstruktivniho i'eSeni X
Komunikativai schopnosti ve smyslu vyjedndvini X
Komunikativni schopnosti jako uroverii slovni zdasoby X
Samostatnost v mysleni X
Organizacni schopnosti X
Schopnost kritického mySleni X
Vieobecny piehled X

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf ¢.2 Minimalni naroky na vlastnosti a schopnosti specialisty BOZP, PO

Minimalni pozadavky na pozici specialisty BOZP, PO v %
100% 100% 100% 100% 100% 100% 1003 100%
B0 BO% BD% BO% BD% BO% B0 BO% BO%
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B Adaptace na prostiedi B Otevienost novym podnétim
Kreativita Dominance
strategickeé myEleni W Analytické myEleni
o Logicke mysleni Operativni rozhodovani
W Zdvéretna preciznost Peclivost
Odolnost vigi stresu Uméni improvizowvat
B S5chopnost riskovat B Empatie
Schopnost konstruktivniho fegeni B Komunikativni schopnosti ve smyslu vyjednavani
B Komunikativni schopnosti jako Groven slovni zasoby B Samostatnost v myEleni

Zdroj: vlastni zpracovani
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4.2 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci (dale jen BOZP) je souhrn opatfeni stanovenych
legislativou a zaméstnavatelem, kterd maji pfedchazet ohrozeni nebo poskozeni lidského

zdravi vV pracovnim procesu.

Soucésti problematiky BOZP jsou piedevsim:

vyhledéani a vyhodnoceni rizik pfi préci,
o kategorizace praci,

e bezpecnost technickych zatizeni,

e ochranné - pracovni prostredky,

e ergonomie,

e hygiena prace v€etné pracovniho prostiedi.

Bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci je jedna z otazek, kterou fe$i pracovni pozice
specialista BOZP, PO, dale provadi Skoleni BOZP vcetné vypracovani testl a ovéfeni

znalosti. Ukazka testu BOZP viz.ptiloha ¢.4.

4.2 Pozarni ochrana

Pozarni ochrana (dale jen PO) objektu nebo provozu firmy spociva ve zhodnoceni vlivi a
zjisténi pravdépodobnych moZznosti vzniku poZzaru. Tyto moZnosti a okolnosti pravidelné
kontrolovat a snizovat tak pravdépodobnou moznost vzniku pozaru na minimum. Vytvaret

podminky, které by v ptipadé pozaru vedly k provedeni ucinného zasahu.

Pozarni ochrana je dal$i otdzkou, kterou feSi pracovni pozice specialista BOZP, PO,
provadi i1 Skoleni pozarni ochrany vcetné vypracovani testli a oveéfeni znalosti. Ukazka

testu PO viz.ptiloha ¢.5.


http://cs.wikipedia.org/wiki/BOZP
http://cs.wikipedia.org/wiki/Zdrav%C3%AD
http://cs.wikipedia.org/wiki/Zam%C4%9Bstn%C3%A1n%C3%AD
http://cs.wikipedia.org/wiki/BOZP
http://cs.wikipedia.org/wiki/Ochrann%C3%A9_pom%C5%AFcky
http://cs.wikipedia.org/wiki/Ergonomie
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Hygiena_pr%C3%A1ce&action=edit&redlink=1
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Pracovn%C3%AD_prost%C5%99ed%C3%AD&action=edit&redlink=1
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5 NABIDKA K PRACOVNI POZICI SPECIALISTABOZP, PO

V dal$im textu je nazorné uvedena nabidka k pracovni pozici specialista BOZP, PO,

ktera je urcend pro inzerci.

Nazev pracovni pozice: specialista BOZP, PO
Misto vykonu prace: Zlin

Datum nastupu: listopad 2011 nebo dle domluvy
Napli prace:

- tvorba a upgrady dokumentace BOZP, PO, nastavovani procesu zajistovani BOZP,
PO;

- support zaméstnanciim v oblasti BOZP, PO (stanoviska, vyjadfeni, apod.);

- dodrZovani stanovenych standardl a predpisti vyplyvajicich ze zakonl a internich
smérnic v oblasti BOZP a PO;

- zabezpeCeni a realizaci navrhovych opatfeni v oblasti prevence rizik s cilem
minimalizace a odstrafiovani rizik;

- vySetfovani pfi¢in pracovnich uUrazli a odSkodiovani pracovnich urazi, vedeni
jejich evidence;

- komunikace spojistovnami, ufady, hygienickymi stanicemi, Hasi¢skym
zachrannym sborem, apod.;

- provadeéni Skoleni v oblasti BOZP, PO vcetné ovétovani znalosti;

- komplexni a tematické kontroly zajistovani BOZP a PO na pracovistich
spolecnosti, audity;

- kategorizace praci (Casové snimky pracovni doby zaméstnancti, expozice
rizikovych faktort);

- porady, meetingy.

Ocekavame:

- SS/VS v oboru bezpetnostniho inZenyrstvi, pramyslové bezpeénosti

nebo piibuznych technickych obort.
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- Praxe 3 roky v oblasti BOZP a PO.

- Pocitacové znalosti: MS Office, Internet.

- RP skupiny B — aktivni fidi¢.

- Znalost souvisejicich zakont, piedpist a norem.

-  Komunika¢ni dovednosti, samostatnost, rozhodovaci schopnosti, preciznost

a odolnost viici stresu.
Ostatni: Pracovni pomér na dobu neurcitou.

Svou nabidku s Zivotopisem zaSlete prosim na e-mail: veronika.marcikova@seznam.cz,
nejpozdéji do 15.9.2011.
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6 ROZBOR PROFESNICH ZIVOTOPISU

Soucéasti analyzy dokumentace uchazece je i rozbor neboli vyhodnoceni zZivotopisu. Cilem
této kapitoly bude vyhodnotit celkem patnact profesnich zivotopisi a vybrat celkem pét
uchazect, kteti by se nejlépe hodili na pozici specialista BOZP, PO. K vyhodnoceni
zivotopisti ndm poslouzi nésledujici bodové hodnoceni. Minimalni pocet bodi bude 0
a maximalné¢ mozny ziskany pocCet bodi bude 3. Na ptani potencionalnich uchazect
o pracovni pozici specialista BOZP, PO, byly v poskytnutych profesnich Zivotopisech (viz.

ptiloha ¢.7-21) zménény identifikacni udaje.

6.1 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Hany

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvnvinninnn. bez upravy, nepiehledné apod.

lbod ...l uprava patrna, ale nezvladnuta
2body.......oooiiil s tpravou

3body....ovviiiiiiiiiiin pecliva a prehlednd Gprava

Fotografie

Obodd.......covvvnvvinnnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....cooiiiiiil, pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......ccevvviiininn. bez jakéhokoliv zdé€lani potfebné Urovné, naptf. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ....ooooviviini, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

Kk mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméieni
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2body....cviiiiiiiian, ma podstatné vzdelani oborove blizké
3body...ovvviiiiiiiinn, optimalni vzdélani

Praxe

Obodl.....c.ovvvinveninnnnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body....oviiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body..coeviniiiiiiiin pozadovana délka praxe

Ridi¢sky prikaz

Obodl.....ccvvvvvvinnnnnn, zadné opravnéni nebo neuvadi

lbod ...oooooiiiiiiii ma opravnéni, ale nejezdi
2body...coeviiiiiiiiiia, ma opravnéni, ale fidi¢ské praxe je mala
3body..ccvvviiiiiiiint. ma opravnéni k fizeni a najezdi patticny pocet km

Obodd.......covvvnniinnnnn. neuvadi znalost prace s PC

1bod ...ooooviiiiiiii uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body......oiiiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body..covvvniiiiiiin, profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl.....c.oevvenviiininnn. uvadi neznalost nebo neuvadi
1bod ...oooooiiiiiiiiit. uvadi neurcité skolni znalosti jazyka

2body...ccoviiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
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3body.....cooiiii uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......ccevvviinnnn.n. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a
vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Lbodl.....covvvveeniinnnne. vysttidal/a vice vzdé¢lavacich instituci a nedokoncil/a
1- 2, s patrnym ndznakem vyvoje

2body....cviiiiiiiiiann, veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené

3body...ovvviiiiiiiinnn, veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodd.......covvvnniinnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

zfejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.....coiiiii az na vyjimky vydrzi v zaméstnani 3 roky a vice
3body....covviiiiiiiiint, patrny vyvoj kariéry

Obodl......covvvvneininnnnn. uchaze€ podal vypoveéd’, aniz m¢l zajisténé

zameéstnani a nyni neni v pracovnim poméru

lbod ...l uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace
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2body...ccoiiiiiiiiiiin, déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)

3body.......ooiiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

1bod .o, organizacni schopnosti

lbod ...l cilevédomost

6.2 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Jifiho

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodd.......oevvvvviinninnn. bez Upravy, nepiehledné apod.

1bod ...ooooiiiiii uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body...ooviiiiiiiiii s Upravou

3body.......coiiiiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl......covvvvvnveninnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ...l pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......covvvvneininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potiebné urovnég, napi. jen

zékladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani

sttedoskolské nebo vysokoskolské
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lbod ...oooviiiiii, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje
K mistu, napf. ma tfeba stiedoskolské vzdélani,

ale UpIn¢€ jiného zaméteni

2body...cceiiiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborové blizké
3body.....c.oiiiiiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodh.......covvenvenennnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body..covviniiiii pozadovana délka praxe

Ridi¢sky prikaz

Obodd.......oevvvvviinninnn. z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ....ooiiiiii, ma opravnéni, ale nejezdi
2body...ooviiiiiiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
3body.....oviiiiiin ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Obodl......covvvvneininnnnn. neuvadi znalost prace s PC

1bod ...oooooiiiiiiiiat, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body......oiiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.......oooiiiiiii profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

ObodU....covvvvveiiaii. uvadi neznalost nebo neuvadi
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1bod ...ooooviiiiiiii, uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
2body.....cooiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body.......ooooiiiiiin uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......cvvnviniinnn. vysttidal/a vice vzdé¢lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodl......oovvvvvenninnnnnn. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body.........ooiiiil veskeré zapocaté vzdélani bylo uspé$né dokoncené
3body..coeviniiiiiiiin veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl......covvvvvniininnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...l za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani, ktera
byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body......ocooiiiiii az na vyjimky vydrzi v zaméstnani 3 roky a vice
3body....covviiiiiiiiint. patrny vyvoj kariéry

Obodd.......cevvvvnvienninnn uchazec podal vypoveéd’, aniz mél zajisténé

zaméstndni a nyni neni v pracovnim pomeéru
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1bod ...ooooviiiiiiii, uchazec je ve vypovédni 1hiité nebo je registrovan

na Utad¢ prace

2body...cceiiiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolen¢)
3body.....cooviiiii uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

6.3 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Kristyny

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodd.......covvvvnviinninnn bez upravy, neptehledné apod.

lbod ..., uprava patrna, ale nezvladnuta
2body.......oooiiii s tpravou

3body......ocooiiiiii pecliva a ptehledna uprava

Fotografie

Obodd......oovvvvnviennnnnn bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ..., pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......ccevvvinininn. bez jakéhokoliv zdélani potfebné Urovné, napt. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod .....ooeiiiiiil, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje
K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,
ale uplné jiného zaméieni

2body...cceiiiiiiiiiiiin, ma podstatné vzdelani oborove blizké
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3body......ooiiiiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodb......c.cevvveneinnt. bez praxe

lbod ..o, praxe mimo obor
2body...oiviiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body..coveiiiiiiii, pozadovana délka praxe

Ridi¢sky prikaz

Obodl.......ccvvvvinninnnnnn. z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ...ooooiiiiiii, ma opravnéni, ale nejezdi
2body.....cooiiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
3body.....cooiiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Obodl......covvvvvniininnnnn. neuvadi znalost prace s PC

1bod ...oooooiiiiiii, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body......oiiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.......oooiiiiii profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl........oovvvvnnnnnn... uvadi neznalost nebo neuvadi
1bod ...oooiiiiiiiiian, uvadi neurcité skolni znalosti jazyka

2body.....oviiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
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3body......oiiiii uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......ccevvviinnnn.n. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodl.......oevvvvinninnn. vysttidal/a vice vzdé¢lavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym ndznakem vyvoje

2body.......oooiiiil veskeré zapocaté vzdélani bylo Gspésné dokonéené
3body...ovviiiiiiiinnn, veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodd......oovvvvnniennnnnn za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

zfejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body......oooiiiiii az na vyjimky vydrzi v zaméstnani 3 roky a vice
3body....covviiiiiiiiint, patrny vyvoj kariéry

Obodl......covvvvneininnnnn. uchaze€ podal vypoveéd’, aniz m¢l zajisténé

zameéstnani a nyni neni v pracovnim poméru

lbod .....ooeiiiiiil, uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace
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2body...oiviiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)
3body.......ooooiiiiiin uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru

6.4 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Zuzany

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

lbod ...l uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiiil. s apravou

3body.......coiiiiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl......covvvviniinnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ..., pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......ovvvvniininnnnn. bez jakéhokoliv zdé€lani potiebné uUrovné, napt. jen

zékladni vzdé€lani, pficemz je potieba vzdélani

sttedoskolské nebo vysokoskolské

lbod ....ooooiiiiii, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje
K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,
ale UpIné jiného zaméieni

2body...ccoviiiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborove blizké

3body......oiiiii optimalni vzdélani
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Praxe

Obodil......c..oovvvviennn... bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor

2body...cceiiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz§i nez je pozadovano
3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe

Ridi¢sky priikaz

Obodd.......ccvvvenvienninan zadné opravnéni nebo neuvadi

lbod ..., ma opravnéni, ale nejezdi
2body...oiiiiiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ské praxe je mala
3body.....c.ooiiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny poc¢et km

Obodd.......oevvvvviinninnn. neuvadi znalost prace s PC

lbod ....ooiiiiii, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body.......cooiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.....cooiiiiiin profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl......covvvvneininnnnn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod ....ooiiiiiiin, uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
2body......oiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body....covviiiiiiiiint, uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost
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Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......ccvvnviinnnnn.n. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je zfejmy pad

Ibodi.......covvvvvviinniian, vystiidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body......ocooiiil veskeré zapocaté vzdélani bylo Gspésné dokonéené
3body..covviniiiiiiiin veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvviniinnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
kterd byla hledanim jeho parkety nebo b&hem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body......ocooiiiiii az na vyjimky vydrzi v zaméstnani 3 roky a vice

3body....coovviiiiiiinint. patrny vyvoj kariéry

Obodl.......cvvnvinninnnnn. uchazec¢ podal vypoveéd, aniz mél zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeru
lbod ..o, uchazec je ve vypoveédni lhité nebo je registrovan
na Utadé¢ prace
2body...oiviiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské

dovoleng¢)

3body.......ooooiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru
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Vlastnosti
lbod ...oooviiiiii, zodpoveédnost
lbod .oooooeei . komunikaéni dovednosti

6.5 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Antonina

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

lbod ...l uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiiil. s apravou

3body..ccovviviiiiiiin, pecliva a prehledna Uprava

Fotografie

Obodl......covvvviniinnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ..., pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......covvvvneininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potiebné urovnég, napi. jen

zékladni vzdé€lani, pficemz je potieba vzdélani

sttedoskolské nebo vysokoskolské

lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje
K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,
ale UpIné jiného zaméieni

2body.............ll ma podstatné vzdélani oborové blizké

3body.....cooiiiii optimalni vzdélani
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Praxe

Obodd.....c.ovvvinveninnnnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor

2body.......oooiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body......ooiiiii pozadovana délka praxe

Ridi¢sky prikaz

Obodd.......ccvvvenvienninan zadné opravnéni nebo neuvadi

lbod ..., ma opravnéni, ale nejezdi
2body...oiiiiiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ské praxe je mala
3body.....c.ooiiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny poc¢et km

Obodd.......oevvvvviinninnn. neuvadi znalost prace s PC

lbod ....ooiiiiii, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body.......oooiiiiiin uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.......coiiiiiii profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl......covvvvneininnnnn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod ....ooiiiiiiin, uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
2body......oiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body......oiiiii uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost
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Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......ccvvnviinnnnn.n. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je zfejmy pad

Ibodi.......covvvvvviinniian, vystiidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body.......cooiiiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené
3body.......oiiiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo Gspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......ovvnviniinnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
kterd byla hledanim jeho parkety nebo b&hem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.....cocoiiiiiii az na vyjimky vydrzi v zaméstnani 3 roky a vice
3body......ooooiiiiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl.......cvvnvinninnnnn. uchazec¢ podal vypoveéd, aniz mél zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeru
lbod ...l uchazec je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan
na Utadé¢ prace
2body...oiviiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po matetské

dovoleng¢)

3body.......oiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru
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6.6 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Petry

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiil, s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cvvvviniinnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdélani potifebné urovné, napf. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ....ooooiiiiii, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body..........oooil ma podstatné vzdélani oborove blizké
3body..ccovveiiiiiiinnn, optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

1bod ..o praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vystfidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym ndznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo spésné dokoncené
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3body.....cooviiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...oooiiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice
3body.....cooiiiiiii patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body...ooeiiiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)

3body.....cooiiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

lbod ....ooooiiiiii, organiza¢ni dovednosti

lbod oooo, komunikaéni dovednosti
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6.7 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Moniky

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body....ceviiiiiiiiin, s Gpravou

3body.......oiiiiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......ovvnviniinnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ...ooooviiiiiii, pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potfebné urovné, napi. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body...cceviiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborove blizké
3body.....oviiiin optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

1bod ..o praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vysttidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo ispésné dokoncené
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3body.....cooviiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...oooiiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.......coooiiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice
3body..covviniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé
zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ....ooooiiiiii, uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan
na Utadé prace

2body..........ooll. déle nez 1 mésic (netyka se uchazect po mateiské

dovolené)

3body..covvviiiiiiiian, uchazec je v fadném pracovnim poméru
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6.8 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Libora

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiil, s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cevvvininnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdélani potfebné urovné, napf. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body...cceviiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborove blizké
3body.....oviiiin optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

1bod ..o praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vystfidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo spésné dokoncené
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3body.....cooviiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...ooooviiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice

3body..covviniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body...ooeiiiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)

3body.....cooiiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

lbod ....ooooiiiiii, zodpoveédnost

lbod ....coooviiiii, peclivost
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6.9 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Jana

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiil, s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cevvvininnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potfebné urovné, napi. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body......oiiiiii ma podstatné vzdélani oborové blizké
3body.......oooiiiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......cevvenvennnnnn. bez praxe

1bod ..o praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vysttidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo spésné dokoncené
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3body......ooeiiiiii, veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...ooooviiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice

3body..covvvniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé
zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan
na Utadé prace

2body...ooeiiiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské

dovolené)

3body.....cooiiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru
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6.10 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Ivany

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiil, s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cevvvininnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdélani potifebné urovné, napf. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body....coeiiiiiiiiin ma podstatné vzdélani oborove blizké
3body.....oviiiin optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body......oiiiii praxe v oboru, ale nizsi nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky pritkaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vystfidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo spésné dokoncené
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3body.....cooviiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...ooooviiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice

3body..covviniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body..........ooll. déle nez 1 mésic (netyka se uchazect po mateiské
dovolené)

3body.....cooiiiiiii uchazec¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

lbod ....ooooiiiiii, organiza¢ni dovedenosti

lbod oooo, komunikaéni dovednosti
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6.11 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Jolany

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body....ceviiiiiiiiin, s Gpravou

3body.......oiiiiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......ovvnviniinnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ...ooooviiiiiii, pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potfebné urovné, napi. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ....ooooiiiiii, dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body...cceviiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborove blizké
3body..ccovveiiiiiiinnn, optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

1bod ..o praxe mimo obor
2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ...l ma opravnéni, ale nejezdi
2body...cceiiiiiiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
3body.....cooiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Znalost prace na PC

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. neuvadi znalost prace s PC

lbod ..., uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body......cooiiiiiin uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body...ccovviiiiiiinint, profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl.......cvvnvinninnn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod .ooooiiiiii, uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
2body...cceviiiiiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body..ccvvniiiiiiiii, uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodd.......covvvvnviinnnnnn vystfidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodl......oovvvvveniinnnnnn. vysttidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body.......oooiiiil veskeré zapocaté vzdelani bylo Gspésné dokoncené
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3body..ccvvviiiiiiiinn, veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...oooiiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.......coooiiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice
3body..covviniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body...ooeiiiiiiiiii déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)
3body.....cooiiiii uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

6.12 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Bronislavy

Formalni kvalita Zivotopisu
Obodl.......coovenvenennnn. bez upravy, neptehledné apod.

1bod ...oooooiiiiiiiii, Uprava patrna, ale nezvladnuta
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2body.......cooiiii s Gpravou

3body.......oiiiiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl......covvvvneeninnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ..o, pasova fotografie

Vzdélani

Obodl.......ovvvvnieninnnnn. bez jakéhokoliv zd€lani potiebné urovné, napi. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
stitedoSkolské nebo vysokoskolské
lbod ...l dil¢i vzdélani, ptip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale UpIn¢€ jiného zaméteni

2body...cceiiiiiiiiin, ma podstatné vzdelani oborove blizké
3body....coiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......cevenvennnnnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body...oiviiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body..ccvvniiiiiiii, pozadovana délka praxe

Ridi¢sky priikaz

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ...l ma opravnéni, ale nejezdi

2body...ccviiiiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
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3body.....cooiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Obodd.......cevvvvviinninnn neuvadi znalost prace s PC

lbod ..o, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body.......cooiiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.......ooiiiiiii profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl.......ovvnviniinnn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod ..o uvadi neurcité $kolni znalosti jazyka
2body...oceiiiiiiiiiii uvadi ¢asteCnou znalost pozadovaného jazyka
3body.....oviiiiiin uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodd.......covvvvnvienninnn vysttidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodl......ocvvvvviniinnnnnn. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body..........ooll veskeré zapocaté vzdelani bylo Gspésné dokonéené
3body......oooiiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani
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Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hleddnim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.......coooiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice
3body...oovvviiniiiiine, patrny vyvoj kariéry

Obodl.......ovvnviniinnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz mél zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Ufadé¢ prace

2body.......oooiiiiiin déle nez 1 mésic (netyka se uchazecu po matetské
dovoleng¢)

3body.......coiiiiiii uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

lbod ...l samostatnost

1bod ..o organiza¢ni dovednosti

1bod ..o komunikaéni dovednosti

lbod ..o peclivost

lbod ..o odolnost proti stresu
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6.13 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Tomase

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

lbod ...oooviiiiii, uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.............ll s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cvvvviniinnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......covvviniininnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potfebné urovng, napf. jen

zékladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
1bod ...oooooiiiiiiiiat, dil¢i vzdélani, ptip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale UpIné jiného zaméieni

2body.......ooooiiii ma podstatné vzdélani oborové blizké
3body....covviiiiiiinint, optimalni vzdélani

Praxe

Obodl.......coovenvenennnn. bez praxe

lbod ..o praxe mimo obor

2body...oiiiiiiiii praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
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3body....covviiiiiiinint, pozadovana délka praxe

Ridi¢sky prikaz

Obodd.......cevvvvviinninnn z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ..o, ma opravnéni, ale nejezdi
2body......cooiiiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
3body.......coooiiiiin ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Obodil.........oeevvvvennn... neuvadi znalost prace s PC

lbod ...ooooiiiiiii, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body.........oooiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body.......coiiiiiii profesionalni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl......ccvvvviiniininn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod ....ooiiiiiiin, uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
2body......oiiiiii uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body.......oiiiiiiiin, uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodl.......ccevvviiinnn.n. vysttidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodi.......covvvviiiiniiin, vystfidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje
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2body........oooiiil veskeré zapocaté vzdélani bylo Gspésné dokonéené
3body.....cooviiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodd.....c.oovvenvenennnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

1bod ...oooooiiiiiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice

3body....coovviiiiiiinint. patrny vyvoj kariéry

Obodl......covvvvvniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ....ooooiiiiii, uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body........oooiil, déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)

3body.......oooiiiiii uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

lbod oooo, komunikaéni dovednosti
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6.14 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Jany

Formalni kvalita Zivotopisu

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. bez upravy, nepiehledné apod.

i o [0 o uprava patrnd, ale nezvladnuta
2body.........ooiil, s apravou

3body.......coooiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl.......cvvvviniinnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ....ooiiiiiiin. pasova fotografie

Vzdélani

Obodl......coevvveniininnnnn. bez jakéhokoliv zdé&lani potfebné urovné, napi. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
sttedoskolské nebo vysokoskolské
lbod ..., dil¢i vzdélani, piip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale uplné jiného zaméfeni

2body......oiiiiii ma podstatné vzdélani oborové blizké
3body.......oooiiiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......coovenvenennnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body......oiiiii praxe v oboru, ale nizsi nez je pozadovano

3body....covviiiiiiiiint, pozadovana délka praxe
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Ridi¢sky priikaz

Fluktuace ve vzdélani

zadné opravnéni nebo neuvadi
ma opravnéni, ale nejezdi
ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala

ma opravnéni k fizeni a najezdi patficny pocet km

neuvadi znalost prace s PC
uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory

profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

uvadi neznalost nebo neuvadi
uvadi neurcité Skolni znalosti jazyka
uvadi castecnou znalost poZadovaného jazyka

uvadi aktivni znalost poZadovaného jazyka,

certifikovana znalost

vysttidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

veSkeré zapocaté vzdélani bylo ispésné dokoncené
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3body.....cooviiiii veskeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncéené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani

Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

lbod ...ooooviiiiiii, za poslednich 5 let vystiidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hledanim jeho parkety nebo béhem 10 let

u jednoho zaméstnavatele bez postupu
2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice

3body..covviniiiii, patrny vyvoj kariéry

Obodl......coevvveniininnnnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz m¢l zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ....ooooiiiiii, uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Utadé prace

2body.........oooiill. déle nez 1 mésic (netyka se uchazecti po mateiské
dovolené)
3body......oiiiii uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

6.15 Bodové hodnoceni profesniho Zivotopisu Jakuba

Formalni kvalita Zivotopisu
Obodd.......cevvvvnvienninnn bez Gpravy, nepiehledné apod.

1bod ...oooooiiiiiiiiia, Uprava patrna, ale nezvladnuta
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2body...ccoiiiiiiiiiiin, s Upravou

3body.....cooviiiii pecliva a prehledna Gprava

Fotografie

Obodl......covvvvneeninnnnn. bez fotografie, nevhodna fotografie

lbod ..o, pasova fotografie

Vzdélani

Obodl.......ovvvvnieninnnnn. bez jakéhokoliv zdé€lani potiebné Urovné, napt. jen

zakladni vzdélani, pficemz je potieba vzdélani
stitedoSkolské nebo vysokoskolské
lbod ..o, dil¢i vzdélani, ptip. vzdélani, které se nevztahuje

K mistu, napf. ma tieba stiedoskolské vzdélani,

ale UpIn¢€ jiného zaméteni

2body...ovviiiiiiiiii ma podstatné vzdélani oborové blizké
3body.....cocoiiiiiii optimalni vzdélani

Praxe

Obodd.......cevenvennnnnn. bez praxe

lbod ...l praxe mimo obor
2body........oooiil, praxe v oboru, ale niz$i nez je pozadovano
3body..ccvvniiiiiiii, pozadovana délka praxe

Ridi¢sky priikaz

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. z4dné opravnéni nebo neuvadi

lbod ...l ma opravnéni, ale nejezdi

2body.........ooiii ma opravnéni, ale fidi¢ska praxe je mala
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3body......oiiiii ma opravnéni k fizeni a najezdi patfi¢ny pocet km

Obodd.........c.ovenveninnnnn. neuvadi znalost prace s PC

lbod ..o, uvadi znalost prace s PC bez blizsi specifikace
2body......cooiiiii uvadi znalost prace s PC s béznymi textovymi editory
3body..coveiiiiiiii, profesiondlni uzivatel (dobra znalost MS Office, tzn.

MS Word, MS Excel, MS PowerPoint aj.)

Obodl.......ovvnviniinnn. uvadi neznalost nebo neuvadi

1bod ..o uvadi neurcité $kolni znalosti jazyka
2body......cooiiiiiin uvadi ¢astecnou znalost pozadovaného jazyka
3body.....cooiiiiii uvadi aktivni znalost pozadovaného jazyka,

certifikovana znalost

Fluktuace ve vzdélani

Obodd.......covvvvnvienninnn vysttidal/a vice vzdé€lavacich instituci a nedokoncil/a

vice nez 2, bez naznaku vyvoje, resp. je ziejmy pad

Ibodl......ocvvvvviniinnnnnn. vystiidal/a vice vzdélavacich instituci a nedokoncil/a

1- 2, s patrnym naznakem vyvoje

2body........oooiiil veskeré zapocaté vzdelani bylo Gspésné dokonéené
3body..ccovviiiiiiiia, veSkeré zapocaté vzdélani bylo uspésné dokoncené,

zaznamenany velky zajem o vzdélani
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Fluktuace v zaméstnani

Obodl.......cvvvvinninnnnnn. za poslednich 5 let vystiidal/a vice nez 3 zaméstnani
bez naznaku vyvoje (od jednoho k druhému), resp. je

ziejmy pad nebo bez praxe

1bod ..oooviiiiii, za poslednich 5 let vysttidal 2-3 zaméstnani,
ktera byla hleddnim jeho parkety nebo béhem 10 let

U jednoho zaméstnavatele bez postupu

2body.......cooiiiii az na vyjimky vydrzi v zamé&stnani 3 roky a vice
3body...oovvviiniiiiine, patrny vyvoj kariéry

Obodl.......ovvnviniinnn. uchaze¢ podal vypovéd’, aniz mél zajisténé

zaméstnani a nyni neni v pracovnim pomeéru

lbod ..., uchazec¢ je ve vypovédni 1huté nebo je registrovan

na Ufadé¢ prace

2body...cceiiiiiiii, déle nez 1 mésic (netyka se uchazecli po mateiské
dovoleng¢)

3body.....oviiiiin uchaze¢ je v fadném pracovnim poméru

Vlastnosti

1bod .o zodpoveédnost

1bod ..o organiza¢ni dovednosti

1bod ..o komunikaéni dovednosti

lbod ...l odolnost proti stres
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6.16 Vyhodnoceni a navrh nejvhodnéjSich uchazeci

Podle nasledujici tabulky bylo zjisténo, Ze na prvnim misté jako nejvhodnéjsi uchaze¢ se na pozici specialista BOZP, PO na zaklad¢ vzdélani,
praxe, schopnosti a dovednosti jevi Bronislava, Ivana, Petra, Antonin a Libor. Téchto pét uchazecl postoupi do tzv. predvybéru a budou

pozvani k vybérovému pohovoru.

Tabulka ¢.4 Bodové hodnoceni uchazecéua

Hana Jiri Kristyna | Zuzana Antonin | Petra Monika Libor Jan lvana Jolana | Bronislava | Tomas | Jana | Jakub
Formalni kvalita 2 1 2 2 2 2 3 2 2 2 3 2 1 2 3
Fotografie 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0
Vzdélani 1 1 1 1 3 1 3 3 2 3 1 3 2 2 1
Praxe 1 1 0 0 2 1 1 1 1 2 1 1 1 2 1
Ridi¢sky prikaz 0 3 2 3 3 2 2 3 3 3 3 3 2 3 2
Znalost prace na PC 2 2 2 3 2 3 3 3 3 2 2 3 0 2 2
Znalost cizich jazyka 3 2 2 2 2 3 2 1 2 2 1 3 2 2 2
Fluktuace ve vzdélani 1 2 2 2 3 3 3 3 2 3 2 3 3 3 2
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Hana Jifi Kristyna | Zuzana Antonin | Petra Monika Libor Jan lvana Jolana | Bronislava | Toma§ | Jana | Jakub
Fluktuace v zaméstnani 2 2 0 0 2 3 2 1 1 1 2 0 0 1 1
Pracovni pomér 3 3 1 1 3 3 1 3 3 3 3 2 1 1 3
Samostatnost 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
Peclivost 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0
Zodpovédnost 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1
Cilevédomost 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Komunikaéni 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 0 1 1 0 1
Vlastnosti schopnosti
Rozhodovaci 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
schopnosti
Odolnost proti 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
stresu
Organizacni 1 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 1 0 0 1
schopnosti
Celkem 14b 17b | 12b 16b 22b 23b 21b 22b 19b | 23b 19b 25b 13b 18b | 21b

Zdroj: vlastni zpracovani
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Graf ¢.3
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Tabulka ¢.5 Prehled uchazeéi o zaméstnani

Jméno a piijmeni Pocet bodti | Potadi | Poznamka

Bronislava 25b 1. Muze nastoupit ihned.
Ivana 23 b 2. Muze nastoupit za 2 mésice.
Petra 23 b 2. Muize nastoupit za 2 mésice.
Antonin 22 b 3. Muize nastoupit za 2 mésice.
Libor 22 b 3. Muze nastoupit za 2 mésice.
Monika 21b 4. Muze nastoupit ihned.
Jakub 21b 4. Muize nastoupit za 2 mésice.
Jolana 19b 5. Muze nastoupit za 2 mésice.
Jan 19Db 5. Muize nastoupit za 2 mésice.
Jana 18 b 6. MizZe nastoupit ihned.

Jifi 17 b 7. MiiZe nastoupit za 2 mésice.
Zuzana 16 b 8. MiZe nastoupit ihned.

Hana 14 b 9. Muize nastoupit za 2 mésice.
Tomas 13b 10. Miize nastoupit ihned.
Kristyna 12 b 11. Muze nastoupit ihned.

Zdroj: vlastni zpracovani

Vzhledem k tomu, Ze pracovni pozici je nutno obsadit co nejdiive, jako nejlepsi kandidatka
je Bronislava. Ostatni kandidati mohou nastoupit az za dva mésice. U vybérového
pohovoru bude ale stézejni, jestli se ofekavani péti nejlépe hodnocenych kandidath

protnou s pozadavky zaméstnavatele.
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ZAVER
Diplomova prace na téma Personalni diagnostika si klade za cil stru¢né shrnout poslani
personalniho managementu se zaméfenim na persondlni diagnostiku. Teoretickd cast

vychazi z odborné literatury a zdroji, které jsou pomérné rozsdhlé a specializuje se

na proces vybéru pracovnikli az po vznik pracovniho poméru.

Z vyctu diagnostickych metod jako profesiografie, analyza dokumentace uchazece,
vybérovy pohovor a testové metody byla pro praktické ovéfeni ziskanych poznatki,

vybrana metoda profesiografie a analyza dokumentace uchazece.

Prakticka ¢ast je zamétena Vv prvni fazi na zpracovani profesiogramu na pracovni pozici
specialista BOZP, PO a v druhé fazi ma zpracovat rozbor a nasledné vyhodnoceni

jednotlivych profesnich zivotopist.

Praktické wvyuziti profesiogramu zahrnuje rozklicovani zdkladnich poZzadavki
zaméstnavatele na pracovni pozici specialista BOZP, PO s ohledem na pracovni néapli
pozice — implementaci legislativnich pozadavkt v oblasti BOZP a PO do systému fizeni
spole¢nosti, jejich plnéni, Skoleni ostatnich zaméstnancii v BOZP a PO vcetné ovéteni

jejich znalosti, provadéni vySetfovani pracovnich trazu atd.

Na zékladé€ rozklicovani profesiogramu byla v praktické ¢asti zpracovana ukézka nabidky

prace k dané pracovni pozici urcené k inzerci, ze strany zaméstnavatele.

Zavérem doslo k podrobnému vyhodnoceni patnécti profesnich zivotopisti s vyuzitim
metody analyza dokumentace uchazecl, jejimz cilem bylo urcit pét nejvhodnéjsich

kandidatu do tzv. uzsiho vybéru ¢i predvybéru.

Prace zahrnuje postupné tabulkové i1 grafické vyhodnoceni proveden¢ho Setfeni vcetné

doporuceni nejvhodné;jsich péti kandidati.
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CONCLUSION

The Master’s thesis called Personnel Diagnostics aims to briefly summarize the role
of personnel management with a focus on personnel diagnosis. The theoretical part
IS based on literature and resources, which are quite extensive and specialize

in the selection process for workers, including employment creation.

Out of the list of diagnostic methods such professiography, the analysis of documentation
of the applicants, selection interview and test methods, the former two ones have been

chosen for verification of the findings.

In the first stage, the practical part is focused on processing the job professiogram
of a specialist in health and safety and in fire protection. In the second stage,

it is concentrated on the analysis and subsequent evaluation of individual CVs.

In practice, professiograms are, among others, used for identifying basic requirements
of employers for the job position of a specialist in health and safety and in fire protection
with regard to the description of the job position - the implementation of legislative
requirements for the health and safety and fire protection to the system management,
fulfillment of the requirements, training other employees in the health and safety and fire

protection, including verification of their knowledge, investigating work accidents, etc.

After analyzing the professiogram, a sample job offer for the given position, intended
for publication on the part of the employer, has been created and provided in the practical

part.

Finally, fifteen professional curricula vitae have been evaluated, using the method
of analysis of documentation of the applicants, whose aim is to shortlist, or pre-select,
the best five candidates.

The evaluation of the investigation, including recommendation of the best five candidates,

is gradually illustrated by tables and other graphics.
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Priloha ¢é.1 Firemni dotaznik

A) OSOBNI UDAJE

Pfijmeni: Jméno: Titul:
Adresa trvalého bydlisté: Telefon:

Adresa prechodného bydliste: Telefon:

Mobilni telefon: E-mail:

Pozice, o kterou se uchazim:
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Pro¢ se uchazite o zamestnani v nasi spole¢nosti?

B. VZDELANI:

Stiredni, vysoké Skoly, vyssi odborné Skoly, které jste studoval(a):

Od kdy —do | Nazev skoly a studijni obor: Druh zavérecné
kdy zkousky:

Dalsi kurzy a $koleni, které jste absolvoval(a) béhem poslednich 5 let:

Vzdélavaci Téma Skoleni nebo kurzu: | Délka trvani | Datum Zpusob

instituce: (pocet dni, | absolvovani: rakonceni:
hodin)




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2011

Jazykové znalosti:

Stupeii Uroveii Charakteristika Cambridge
znalosti zkousky
0 (Al) . . - -
Uplny zacate¢nik
1(A2) Zakladni znalost | Zakladni znalost psaného textu, nejsem schopen vést bézny rozhovor KET
2 (B1) Mirné pokrodily | Zvladam zékladni situace (zeptat se na cestu, pfedstavit se, zareagovat | KET, BEC
na telefonat) Preliminary, CELS
Preliminary
3(B2) Sti‘edné pokrodily | Orientuji se v b&Znych osobnich a profesnich situacich (mohu se FCE, BEC
z(¢astnit jednodussich obchodnich schiizek a jednani) Intermediate, CELS
Intermediate
4 (C1) Pokroéily Domluvim se v témé&f viech osobnich a profesnich situacich (mohu se | CAE, BEC
ucastnit diskusi, obchodnich schiizek atd.) Advanced, CELS
Higher
5(C2) Velmi pokro¢ily | Domluvim se ve v§ech osobnich i profesnich situacich jakkoliv CPE
slozitych.
Jazyk: Stupeii znalosti: Vykonané zkousky a datum jejich vykonani:

Znalost prace na PC — s jakym SW jste pracoval/a:

Ridié¢sky prikaz skupiny:

Od: :

Pocet ujetych km za posledni rok:
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C. PROFESNI ZKUSENOSTI:

(uved’te zpétné — od VaSeho nyné&jsiho zaméstnani na prvnim miste)

Od kdy — - do
kdy:

Zaméstnavatel:

Celkovy pocet

zaméstnancl

firmy:

Nazev pozice:

Pocet

podfizenych:

Pracovni napln:

Duvod odchodu:

Zakladni

mzda:

mésicni
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D. OSOBNOSTNI PREDPOKLADY A DALSI ZKUSENOSTI

V ¢em myslite, Ze jsou Vase silné stranky: V jaké oblasti byste mél na sobé jesté pracovat?

Co povazujete za svilj nejvetsi Zivotni ispéch (osobni nebo pracovni):

Jak nejcastéji travite svilj volny Cas:

Jaka je Vase predstava o vysi zakladni mési¢ni mzdy na misté, o které se uchazite:
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Jaky je termin Vaseho nejbliz§iho mozného nastupu:

E. OCEKAVANI UCHAZECE:

MtzZete uvést osoby, které by na Vas mohly poskytnout reference:

Jméno: Firma a jeho (jeji) pozice: Telefon:

Souhlas a ¢estné prohlaSeni uchazece:

Souhlasim s tim, Ze tento dotaznik véetné pritkazové fotografie* bude pouzit a archivovan v nasi
spoleCnosti za Ucelem ziskdni zaméstnani. Tento souhlas trva do doby jeho odvolani a jsem si
védom (-a) svych prav podle §12 a §21 zakona ¢. 101/2000Sb. o ochran€ osobnich udaji v platném
znéni, a 7ze mohu souhlas kdykoliv odvolat.

Zaroven svym podpisem stvrzuji, Zze vySe uvedené informace jsou Uplné a spravné podle mého
nejlepsiho védomi a svédomi. Uvédomuji si, Ze poskytnuti nespravnych informaci béhem
piijimaciho fizeni mizZe mit za nasledek odmitnuti nebo pozdéjsi zruSeni pracovniho poméru.

* ...V pripadeé, Ze nesouhlasite s uchovanim fotografie kurzivou psany text skrtnéte.

Datum: Podpis:
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Priloha ¢.2  Souhlas se zpracovanim osobnich uidaji uchazece o zaméstnani

ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajti v platném znéni

Jméno a pFijmeni:

V souladu se zakonem ¢.101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich tdaji v platném znéni, vyslovné
souhlasim/nesouhlasim* se zpracovanim a wuchovanim mych osobnich udaji,

které poskytuji spolecnosti ..................... za Ucelem ziskani zaméstnani.

Souhlasim/nesouhlasim™ také s pouzitim své portrétni fotografie pro vyse uvedeny ucel.

Tento souhlas trva do doby jeho odvolani, nejdéle v§ak po dobu 3 let.

Jsem si védom(-a) svych prav podle § 12 a § 21 zédkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané

osobnich tdaju v platném znéni, véetné skutecnosti, ze souhlas mohu kdykoliv odvolat.

Zaroven svym podpisem stvrzuji, Ze mnou poskytnuté informace jsou Uplné a spravné.

*Nehodici se Skrtnéte

V dne

Jméno a piijmeni

Podpis
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Piiloha ¢.3 Tabulka s pfehledem uchazeci

1. Seznam uchazec¢t vhodnych k pfijeti ihned

Jméno a piijmeni Pocet Poradi | Poznamka
boda
2. Seznam uchazeci jako rezerva
Jméno a piijmeni Pocet Potadi | Poznadmka
bodu
3. Seznam odmitnutych uchazect
Jméno a piijmeni Pocet Potadi | Pozndmka

bodl
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Piiloha ¢.4 Vzor profesniho Zivotopisu

EVROPSKY FORMULAR
ZIVOTOPISU

|

OSOBNI INFORMACE

Jméno
Adresa
Telefon

Fax

E-mail

Néarodnost

Datum narozeni

Rodinny stav

PRACOVNi ZKUSENOSTI

+ Obdobi (od - do)

+» Jméno a adresa zaméstnavatele
« Oblast podnikani nebo nazev
odvetvi

* Pracovni pozice

* Hlavni pracovni napli

a odpovédnost

* Obdobi (od - do)
* Jméno a adresa zaméstnavatele

« Oblast podnikani nebo nazev
odveétvi

* Pracovni pozice
* Hlavni pracovni naplfi

* Obdobi (od - do)

« Jméno a adresa zaméstnavatele
umoziujici praxi

« Zprostredkovatel praxe

* Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi

* Hlavni pracovni napli

BC. VERONIKA MARCIKOVA
NOVA DEDINA 157, 768 21 KVASICE
606 610 772

Veronika.Marcikova@seznam.cz

CR
31.08.1985

svobodna

01/2011-dosud
Jihomoravska plynarenska, a.s., Vodni 4067, 760 01 Zlin
operativni sprava siti

technik plynarenského zafizeni MS (zastup za rodicovskou dovolenou)

konzultant v oblasti PZ — poskytovani odborné konzultace a poradenstvi v oblasti PZ, prace
v systému SAP — zpracovani stanoviska k projektové dokumentaci na vystavbu nebo
rekonstrukci NE-plynarenského zafizeni, zpracovani stanoviska o existenci plynarenskeho
zarizeni (mapovy podklad), evidence a archivace stanovisek, prace v systému GIS Gnosis,
obsluha datovych schranek, fidi¢ referent.

10/2007 - 12/2010
Jihomoravska plynarenska, a.s., Na Sadkach 2776, 767 01 Kroméfiz
provoz a udrzba plynarenskych siti

asistent provozni oblasti Kroméfiz

editor dochazky — zpracovani evidence dochazky zaméstnanci pro Ucely zpracovani mezd,
posuzovatel vécné spravnosti faktury, pracovnik administrativy — vyfizovani bézne
korespondence, pracovni cesty, pfiprava a organizace porad, zabezpeceni navstév, prace
v systému SAP — objednavky, pfijemky atd., komunikace a vyfizovani poZadavku ze strany
zaméstnancl, vedeni agendy zaméstnanct — osobni slozky, osvédceni, ockovani, zdravotni
prohlidky, karty naradi aj., zabezpeceni cenin a stalé hotovosti, fidic referent.

27/2/2007 - 31/7/2007
Obchodni a hospodarska komora Kroméfiz, Komenského nam. 435, 767 01 Kroméfiz

Marlin B&V, s.r.o., v ramci rekvalifikace Juniofi v praxi
podpora podnikatelskych aktivit

telefonické jednani s lidmi, administrativa a pomocné Ucetni prace, spolupréace na organizaci a
nasledna G¢ast na seminéfich (OP Podnikani a inovace, Cestovni nahrady, Novy zakonik préce,
Program marketing a Rozvoj, eAccount, Elektronicky podpis, CeloZivotni uceni)
dotaznikovy prizkum ve firméach pro projekt EQUEL a 3.3 SROP
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VZDELANI

+ Obdobi (od - do)

+ Nazev a typ organizace

+Studijni obor a zaméreni

» Ziskany titul v pfip. sloZeni statni
zavéregné zkousky

+ Téma diplomové préace

+ Obdobi (od - do)

+ Nézev a typ organizace
+ Studijni obor a zaméfeni
+ Ziskany titul

+ Téma bakalarské prace

+ Obdobi (od - do)

+ Nazev a typ organizace
+ Studijni obor

+ Ukonéeni studia

* Téma maturitni prace

KURZY/REKVALIFIKACE

Obdobi (od - do)

+ Nazev a typ organizace
+ Nazev Skoleni

+ Cil a néplii koleni

Obdobi (od - do)

« Nazev a typ organizace
+ Nézev kurzu

+ Cil a napli kurzu

+ Nazev a zaméfeni projektu

+ Obdobi (od - do)

+ Nazev a typ organizace
+ Nazev rekvalifikace

+ Cil a napli rekvalifikace

+ Obdobi (od - do)

JAZYKOVE ZNALOSTI

PC GRAMOTNOST

9/2009 - dosud (pfedpokladané ukonéeni 11/2011)

Univerzita Toméase Bati ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Bezpetnostni technologie, systémy a management — technické zaméfeni; kombinovana forma
Ing.

Personalni diagnostika se zaméfenim na bezpe¢nostni prostredi

9/2006 - 8/2009

Evropsky polytechnicky institut, s.r.o.

Finance a dané — ekonomické zaméfeni; kombinovana forma

Be.

Cerpani finanénich prostiedk ze strukturalnich fondu EU, se zaméfenim na plnohodnotny
neinvestiéni projekt pro Z$ Kvasice

9/2002 - 6/2006

Vys$i odborna $kola a stfedni zemédeélska Skola Bystfice nad Pernstejnem
Management cestovniho ruchu

maturitnim vysvédcenim

Zajezd po krasach Vysoginy

27.1.2011

Ceskomoravskeé sdruzeni pro zemni plyn

Stavebni zékon

ziskani znalosti v oblasti stavebniho zékona, tzn. uzemni fizeni, zjiednoduSené Gzemni fizeni,
Gzemni souhlas, vefejnopravni smlouva, ohlaSeni stavby, stavebni fizeni, zkracené stavebni
fizeni, kolaudagni souhlas, zména stavby pred jejim dokoncenim, platnost stavebniho povoleni,
namitky Gcastniku fizeni aj.

14.09.2010 - 25.10.2010

Marlin B&V, s.r.o.

Projektovy manazer

ziskani znalosti v oblasti Evropského unie, strukturaini politiky, principli projektového fizeni,
realizace projektu, analyzy nakladl a vynosu, studie proveditelnosti, vystupem kurzu bylo
vypracovani vlastniho projektu v Benefit7

Neinvesticni projekt Cvréek, zaméfeny na rovné pfilezitosti Zen a muzi na trhu préace a
sladovani pracovniho a rodinného Zivota

10/2006 - 6/2007

Marlin B&V, s.r.0. (zprostiedkovatel UP Kroméfiz)

Juniofi v praxi (projekt byl hrazen ESF a SR CR)

Zlepseni znalosti vypocetni techniky, ziskani certifikétu ECDL, zlepSeni AJ, nabiti informaci
z oblasti prava, ekonomiky, marketingu, ziskéni praxe ve firmé

3/2007
ECDL START CERTIFICATE (certifikat pogitacové gramotnosti)

zakladni znalost AJ

SAP, GIS Gnosis, Windows XP Professional, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Microsoft Office
Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office PowerPoint, Microsoft Office Outlook
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DALSI SCHOPNOSTI psani na pocitaci véemi deseti
A DOVEDNOSTI organiza¢ni a komunikacni dovednosti
tymova spoluprace
znalost principu projektového fizeni EU
zkusenost v psani neinvesticnich projektu EU
zakladni znalost Stavebniho zakona €. 183/2006 Sb.
zékladni znalost Energetického zakona €. 458/2000 Sb.
z4kladni znalost CSN 73 6005 (prostorové uspofadani siti)

RIDIGSKY PRUKAZ | sk, B (aktivni fidi)
ZAJMY jizda na kole, in-line brusleni, plavani, lyzovani, vzdélavani
DALSI CHARAKTERISTIKA nekurak

MOZNY NASTUP dle domluvy

REFERENCE Milan Sevéik, vedouci oddéleni operativni sprava siti, spoleénost Jinomoravska plynarenska,
a.s., tel.: 723 335 498

e —r

/il te)

Bc. Veronika Marcikova

V Nové Dédiné dne 20. zari 2011
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Priloha ¢.5 Ukazka testu BOZP

1. Co se povazuje za pracovni Uraz:
a) jakékoliv poskozeni zdravi v prostorach zaméstnavatele
b) jakékoliv poskozeni zdravi nebo smrt, které byly zaméstnanci zpiisobeny
nezavisle na jeho vili kraitkodobym, nédhlym a nasilnym ptisobenim vné&jSich vlivi,

pfi plnéni pracovnich ukold nebo v ptimé souvislosti s nimi

c) uraz na cest¢ do zameéstnani a ze zaméstnani
(b)
2. Zaznam o Urazu vyplnuje:
a) mistr, ucitel nebo jiny bezprostiedné nadiizeny postizeného
b) bezpecnostni technik
C) oSetiujici 1ékaf
(a)
3. Komu hlési pracovnik vznik jakéhokoliv urazu v¢etné drobného poranéni?
a) oSetiujicimu lékafi.
b) nejbliz§imu spolupracovnikovi.
C) nejbliz§imu nadfizenému.
(©)
4. Které pracovni Urazy podléhaji registraci?
a) vSechny
b) pracovni urazy, pii kterych doslo zaroven k provozni nehodé a vznikla skoda

na majetku vyssi nez 100 000 K¢
c) pracovni Uraz, jimz byla zplisobena pracovni neschopnost delsi nez jeden den,

mimo den, kdy k urazu doslo

(©

5. Kdy musi byt sepsan zaznam o Grazu?
a) bezpodminecné v den tirazu
b) do dvou dnti ode dne vzniku tGrazu
C) do konce kalendarniho mésice

(b)
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6. Je zaméstnavatel povinen poskytovat zaméstnanci osobni ochranné pracovni prostiedky
(OOPP)?
a) pouze je-li o to pozadan zaméstnancem

b) ano - ato bezplatné

c) neni povinen, zaméstnanec si ochranné pracovni pomicky musi zajistit sam
(b)
6. Mlize zaméstnavatel poskytovat misto OOPP finan¢ni plnéni na jejich nakup?
a) ne
b) ano
C) ano, ovSem pouze na pracovni odév a obuv
(a)
7. Jaky je nejvyssi ptipustny limit pro zveddni a pfendSeni biemen chlapci 17-18tiletymi?
a) 20 kg
b) 25 kg
C) 30 kg
(a)

8. Ve kterych ptipadech je moZzno ke zvySovani mista prace nebo k vystupu pouzivat labilni

predméty a pfedméty urcené k jinému pouziti jako (védra, sudy, radidtory bezpecnostni sité

apod.)?
a) jen u kozovych leseni do vysky pracovni podlahy do 1,5 m
b) jen je-li misto prace nebo uroven vystupu nejvice 1,5 m nad okolni podlahou
nebo ter.
C) tyto pfedméty se nesmi v Zzadném piipadé k uvedenym ucelim pouzivat

(©
9. Za jakych okolnosti miize, k tomu neurCeny, zaméstnanec opravovat zavadu na elektrické
instalaci?

a) jde-li o nizké napéti

b) zasadné nesmi
c) na ptikaz mistra nebo jiného nadtizeného pracovnika
(b)
10. Nejvétsi pripustna délka prodluzovaciho kabelu je?
a) maximaln¢ 50 m
b) maximalné¢ 50 m, pfiCemz je mozno prodluzovaci kabely rtzné spojovat

v

az do dosazeni této délky
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c) neni délkové omezena
(a)
11. Pii provadéni prvni pomoci pfi trazech elektfinou je nutno nejdiive:
a) vyprostit postizeného z okruhu elektrického proudu
b) provést um¢lé dychani
C) uvédomit o udalostech nadiizené¢ho pracovnika
(a)
12. Hlavni vypina¢ musi byt
a) oznacen
b) trvale pfistupny a viditelné oznacen
C) natfen vzdy Cervené
(b)
13. Vyusténi pojistnych ventili musi byt vyvedeno
a) do prostoru, kde nemize dojit k ohroZeni osob
b) do ur¢ené mistnosti
c) do prostoru mimo budovu
(a)
14. Podchody a priichody musi mit vysku nejméné
a) 1,9m
b) 2,1m
c) 2,3m
(b)
15. Je-li pratokovy ohtiva¢ TUV vody instalovan v koupeln€, dvete se musi otevirat smérem
a) ven
b) dovnitt
C) nezalezi na sméru otevirani dveti

(a)
16. Podle EN 1775 (CSN 386441) se vyhledavaji tniky plynii pomoci
a) otevieného ohné
b) kalibrovanych detektorti uniku plynu
C) kalibrovanych detektorti uniku plynu a pénotvornymi kapalnymi prostiedky

nepusobicimi korozivné na potrubi

(©)
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17. Provozni ¥ad kotelny podle vyhlasky ¢. 91/1993 Sb. CUBP je povinen vypracovat
a) dodavatel technologie kotelny

b) firma provadéjici montaz technologie kotelny
c) provozovatel (fyzickd osoba nebo organizace)

(©)

18. Snizena podchodna vyska je oznacena
a) Zlutymi pruhy
b) ¢ernymi pruhy

c) Sikmymi Zluto¢ernymi pruhy
(©)
19. Dvete do kotelny 1., II. a III. kategorie jsou opatieny tabulkou
a) kotelna
b) kotelna-nepovolanym vstup zakazan
C) nepovolanym vstup zakazan
(b)
20. Kdo je opravnén vykonavat svarec¢ské prace?
a) osoba pisemné povéiena mistrem
b) zamestnanec, prukazné pro pozadovanou praci zauceny

C) osoba kvalifikovana dle CSN 05 0601 a spliujici podminky piislugnych norem

CSN
(©)
21. Které svarecské prace se povazuji za svarovani se zvySenym nebezpecim ?
a) svafovani v nadobach, které obsahovaly stlaceny dusik
b) svarovani v prostorech obsahujicich vétsi mnoZstvi azbestu
C) svafovani v prostorech kde hrozi nebezpeci zaduSeni, otravy, poZzaru

nebo vybuchu

(©
22. Ve kterych prostorech se nesmi umist'ovat tlakové lahve pro svafovani?
a) na pfechodném svérecském pracovisti
b) v uzavienych a tésnych prostorech a v prostorech s nebezpe¢im pozaru nebo
vybuchu
C) v otevienych prostorech s nebezpecim vzniku dusikové atmosféry

(b)
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23. Pouziti jakych materiala je pii manipulaci s acetylénem zakazano?
a) oceli s vysokym obsahem niklu

b) materialy s vy$§im obsahem olova

c) méd’, chlor, rtut’, stiibro a jejich slitiny

(©)
24. Jaky je postup pfi vzniku pozaru blizkosti 1dhvi se svarovacimi plyny?
a) nejdiive je tieba odstranit plné ldhve s vodikem, acetylénem a jinymi
hotflavymi plyny
b) lahve se ponechaji na misté a do piijezdu hasict se ochlazuji vodou, z mista

chranéného pied vybuchem
C) nejdiive je tfeba odstranit lahve s kyslikem, dusikem a oxidem uhli¢itym
(a)
25. S jakymi plyny se nesmi skladovat lahve v blizkosti Sachet, kanald a otvort do sklept

a jinych podzemnich prostor?

a) lahve s dusikem a oxidem uhli¢itym
b) lahve s vodikem, argonem a heliem
C) lahve s jedovatymi, hoflavymi a hofeni podporujicimi plyny a lahve

S hoflavymi plyny t€Z§imi nez vzduch

(©
26. Jak se provede zajisténi hadic na hadicové ptipojky nebo hadicové spojky?
a) hadice neni nutno zajist'ovat
b) pecliveé dratem
c) svorkami vyrobenymi pro tento ucel
(©)
27. Smi svaiec¢ plastového potrubi sam opravovat svafeci nafadi (polyfuzni svarecky)?
a) smi, za dohledu druhé osoby
b) nesmi provadét opravu
C) smi po seznameni s hlavnimi ¢astmi nafadi

(b)
28. Pred jakymi u¢inky musime chranit tlakové lahve?
a) pted ucinky koroze

b) pted G¢inky slune¢niho zafeni, salavym teplem
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c) pted chladem
(b)
29. Kdy se mize zacit sodbérem acetylénu zlahve po jeji dopravé na pracoviste
ve vodorovné poloze?

a) ihned

b) po uplynuti alesponi jedné hodiny

C) ihned, pokud byla lahev pfi dopravé zajisténa proti padu
(b)
30. Co musi provést svafec pred pripojenim redukéniho ventilu na kyslikovou ldhev:
a) zkontrolovat t€snéni lahvového ventilu,
b) kratce oteviit lahvovy ventil, zkontrolovat sitko a tésnéni pfipojky redukéniho
ventilu,
C) kratce otevtit kyslikovy redukéni ventil a zkontrolovat tésnéni pracovniho
manometru,
(b)
31. Odkud musi byt pfed za¢atkem svafovani odstranény hotlavé latky:
a) ze vSech prostorti vedle svarovny,
b) V pfitomnosti pozarni asisten¢ni hlidky neni nutné hotlavé latky odstranovat,
C) Z mista svafovani a pfilehlych prostorti, to znamena pod, nad a vedle mista
svarovani,

(©)
32. Co musi svare¢ kontrolovat pred za¢atkem prace na kazdém pracovisti mimo svafovnu:
a) vSechny otvory a priniky potrubi ve zdech, strupu a podlaze do prilehlych
prostord, kryty energokanalli, neuzaviené koncovky svafovaného potrubi
a moznosti prenosu tepla svafovanou konstrukci pies sténu, podlahu
nebo strop,
b) vSechny kontroly okoli, zejména pak kontrolu ovzdusi na tomto pracovisti
provadi pozarni technik,
c) vSechny kontroly okoli svafovaného mista provadi svafe¢ vyhradné

pod dozorem bezpec¢nostniho technika,

(@)
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33. Jaké zasady plati pro plamenové svafovani na pracovisti:

a) jednotlivé svatovaci soupravy musi byt od sebe vzdaleny alespoin 3 metry,
nebo musi byt oddéleny nehotlavou pevnou sténou piesahujici obrys soupravy
nejméne o 0,2 metry,

b) kazda souprava musi byt oznacena barevnymi pruhy modré a zluté barvy,

C) vSechny lahve musi byt soustiedény na jednom misté, odkud se plyny rozvadé;ji
na jednotliva pracoviste,

(a)
34. Jake pfistroje a prisluSenstvi miizeme pouzivat pro svarovani:

a) jen takové, které vyrobce urcil a zhotovil pro pozadovany zplisob pouziti,
které vyhovuje bezpecnostnim ustanovenim, byly schvaleny a jsou udrzovany

podle ndvodu vyrobce pro obsluhu a udrzbu,

b) jen takové, které odpovidaji zpiisobu pouziti a svymi parametry spliuji
pozadavky uzivatele,
C) jen takové, které nevykazuji povrchové vady uvedené vyrobcem,
(a)
35. Jaka je nejmensi piipustna délka plynovych hadic pro plamenové svarovani:
a) 5 metrq,
b) 4 metry,
c) 3 metry
(a)
36. Do jaké hloubky pii vykopu v nezastavéném uzemi nemusime pazit:
a) 80 cm
b) 110 cm
C) 150 cm
(©
37. Pii praci v prostiedi s nebezpec¢im vybuchu musime pouzivat naradi v tipravé:
a) nejiskiiveé
b) poniklované
c) pneumatické

(@)
38. Pied zahajenim praci se svafecim nafadim na plastové potrubi je montér povinen

a) presveédcit se o stavu dotazeni nastavcil
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b) presvédcit se, je-li v potadku piivod el. energie, piivodni $itiry, kryt svarecky
C) bezprostiedné 1ze piistoupit k montazi
(b)
39. Pozarni fad pracovisté urcuje:
a) ukoly na useku skoleni pracujicich
b) rozmisténi hasicich pfistroji
C) podminky, které musi byt respektovany, aby byla vyloucena moznost vzniku
pozaru

(©)
40. Jak mohou byt ukladany znecisténé hadry od oleju?
a) skladovat v kout¢ dilny

b) spalovat v kamnech

C) ukladat do nehotlavych nadob s vikem
(©)
41. Na kterych pracovistich se vyvésuji pozarni fady?
a) na kazdém pracovisti
b) na pracovistich se zvySenym poZarnim nebezpecim

C) ve velkych objektech

(b)

42. Unikové cesty na pracovistich musi byt:
a) musi byt trvale volné
b) mohou byt do¢asné zatarasené
C) nemusi byt volné

(a)

43. Evakuaéni plan zadvodu obsahuje:
a) zpusob evakuace lidi a materialu
b) zpusob evakuace materialu
c) zpusob pozarniho zasahu

(a)

44. Pti nedokonalém hoteni pfevazné vznika:
a) oxid uhli¢ity
b) oxid uhelnaty
c) oxid sificity

(b)
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45. Svarecské prace na pozarné nebezpecnych mistech :
a) se nesmi provadeét
b) mohou se provadét za piedpokladu vydani ptislusného pisemného piikazu
organizace, asistence pozarni hlidky a naslednou kontrolou pracovisté
c) mohou se provadét pod dozorem bezpecnostniho technika
(b)
46. Pro svafovani a paleni plamenem dle CSN 05 0610, smi byt pro jednu svafovaci soupravu
na pracovisti nejvyse:
a) 2 nahradni lahve od kazdého plynu
b) 1 nahradni lahev kysliku
C) pocet se upravi dle okamzité spotieby
(a)
47. Kovové tlakové lahve s acetylenem se oznacuji barvou:
a) bilou
b) modrou

c) zelenou
(a)
48. Co je povinnosti kazdého obcana pfi zjiSténi pozaru?
a) pozar uhasit, pokud je to v jeho silach, ptipadné ptivolat pomoc
b) pfivolat pomoc
C) nema zadnou povinnost
(a)
49. Na haseni el. zafizeni pod napétim je vhodny:
a) hasici pfistroj vodni
b) hasici pfistroj sné¢hovy a praskovy
C) hasici ptistroj pénovy a vzduchovy
(b)
50. Povinnost ohlasit pozar ma:
a) kazdy obcan, ktery prvni zpozoruje pozar
b) kazdy pracovnik, ktery prvni zpozoruje poZar

C) jeding ¢len pozarni hlidky

(@)
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51. Kdo zodpovida za skodu zptisobenou pfi pracovnim trazu?

a) zaméstnavatel, u néhoz byl zaméstnanec v dob¢ urazu v pracovnim poméru
b) zamé&stnavatel, na jehoZ pracovisti k urazu doslo
c) zamestnavatel a zaméstnanec rovnym dilem
(a)
52. Stény vykopu musime zajistit proti sesuti pazenim v zastavéném Gzemi:
a) pti hloubce vykopu vétsi nez 1,3 m
b) pii hloubce vykopu vétsi nez 1,5 m
c) nemusime zajist'ovat
(a)
53. Na zebticich nesmime pracovat s bfemeny téz§imi nez:
a) 5 kg
b) 10 kg
C) 20 kg
(©)
54. Délka hadic pro svafovani plamenem musi byt minimalné:
a) 3m
b) 4m
C) 5m
(©)
55. Vykop musi byt zabezpecen zabradlim vysky:
a) 1,0m
b) 1,1m
c) 1,2m
(b)

56. Pravidelné Skoleni BOZP a PO zaméstnanct se provadi:
a) kazdy rok
b) kazdé 2 roky
c) pouze pii nastupu do zaméstnani
(b)
57. Normy obsahujici bezpecnostni ustanoveni pro plamenové svafovani a fezani kovi
kyslikem jsou:

a) CSN 050601 a CSN 050610
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b) CSN 050630 a CSN 050650
c)  CSN 050611 a CSN 050610
(a)
58. Jak casto musi byt kazdy svareC prezkousen z bezpecnostnich ustanoveni?
a) nejméné dvakrat za rok
b) alespon dvakrat za dva roky
C) nejméné jednou za dva roky
(c)
59. Smi se v prostorech uzavienych a tésnych a v prostorech s nebezpec¢im vybuchu

umistovat lahve se svarecskymi plyny?

a) V zadném piipadé nesmi
b) mohou, ale jen na nezbytné nutnou dobu béhem svatovani
c) smi, ale jen se souhlasem bezpe¢nostniho technika

(a)
60. Po jakou dobu musi byt misto svafovani a ptilehlé prostory kontrolovany po skonceni

prace z hlediska nebezpec¢i vzniku pozaru nebo vybuchu?

a) po dobu chladnuti svarku, nejméné vSak 4 hod
b) po dobu chladnuti svarku, nejméné vsak 6 hod
C) po dobu chladnuti svarku, nejméné vSak 8 hod

(©
61. S jakymi latkami nesmi pfijit do styku kyslik?
a) s mastnotami a tuky
b) s médi a jejimi slitinami s obsahem Cu vét§im nez 70 %
c) S jinymi plyny, pfedev§im s chlorem
(a)
62. Pfi provadéni Cinnosti, pro kterou je predepsdno poziti osobnich ochrannych pracovnich

pomiicek pracovnik

a) podle vlastni ivahy miize tyto pomicky pouZzit
b) musi mit tyto pomicky na pracovisti k dispozici
c) musi tyto pomticky bezpodmine¢né pouzivat

(©)
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63. Pracovnici “seznameni” (dle vyhl.50/78 Sb. osoby bez elektrotechnické kvalifikace)

mohou:
a) odstranovat kryty a pracovat na “zivych” ¢astech el. zatizeni nizkého napéti
b) zapinat a vypinat vypinace elektrickych stroju, pfistroji a zafizeni, spojovat
a rozpojovat pohyblivé a prodluzovaci piivody opatfené normalizovanymi
zastrckami a zdsuvkami
C) provadét montaz, revize a udrzbu el. zatizeni
(b)

64. Pti praci na obrabécich strojich ( vrtacka, zavitotez, a pod.)
a) pracovnik nesmi pouzivat rukavice, nesmi mit na ruce obvaz nebo ochranny
prstenik, dale nesmi nosit pfi praci naramky, nahrdelniky apod., musi mit

upnuty odév a pouZzivat Cepici nebo Satek a musi byt chranén pted odletujicimi

ttiskami
b) pracovni musi dbat na to, aby vrtany obrobek byl kolmy na vieteno vrtacky
C) pracovnik musi udrzovat stalou rychlost vrtani
(a)
65. Jaka nejmensi vzdalenost musi byt od chodidel pracovnika k hornimu okraji Zebtiku?
a) zadna - pracovnik mize stat na posledni pti¢ce zebiiku
b) 80 ¢cm u jednoduchého zebtiku, 50 cm u dvojitého zebtiku
C) 150 cm u jednoduchého zebiiku, 120 cm u dvojitého Zebiiku
(b)
66. Pozarni poplachové smérnice jsou
a) grafické znazornéni pozarn¢€ nebezpecnych objekt
b) ptehled o rozmisténi hasebnich zatizeni
C) ptedpis, ktery stanovuje co je tfeba provést v ptipad€ pozaru a jak se vyhlasuje

pozarni poplach
(©
67. K haseni pozaru hotlavych plyni jsou ur€eny pfenosné hasici ptistroje:
a) vSechny druhy
b) sn¢hové a praskoveé
C) vodni a pénové

(b)
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68. K haseni pozaru elektrického zafizeni pod napétim se nesmi pouzit:

a) voda, vodni a pénové hasici piistroje
b) sn¢hové hasici piistroje
c) praskové hasici piistroje
(a)
69. Umélé dychani metodou “ z plic do plic” se provadi rychlosti:
a) 5 vdechi za minutu
b) 12 az 16 vdechi za minutu
c) 80 vdechti za minutu

(b)

70. Pti provadéni nepfimé masaze srdce je nutno stlacovat hrudni kost
a) do hloubky 4 az 5 cm rychlosti 60 az 80 stlateni za minutu
b) do hloubky 1 az 2 cm rychlosti 20 az 25 stlageni za minutu

C) rychlosti 12 stlaceni za minutu

(@)
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Priloha ¢.6 Ukazka testu PO

1. Kterym nejvy3sim pravnim piedpisem se fidi pozarni ochrana v CR?
a) Vyhlagkou MV CR ¢&. 37/1986 Sb.
b) Zakonem o PO ¢. 133/1985 Sb. ve znéni pozdéjsich piedpist.
C) Natizeni FMMR ¢. 666/1991 Sb. k potirani prostituce.
(b)
2. Jak jsou Clenény Cinnosti provozované pravnickymi a podnikajicimi fyzickymi osobami

(dle miry pozarniho nebezpeci)?

a) Na malo, stfedné¢ a velmi nebezpecné.
b) Na podléhajici nebo nepodléhajici pozarni kontrole statnich organd.
C) Na cinnosti s vysokym a zvySenym pozarnim nebezpecim, bez zvySené¢ho

pozéarniho nebezpeci (v souladu s vypracovanou dokumentaci PO).
(©)
3. Za plnéni povinnosti na useku pozarni ochrany u pravnickych a podnikajicich fyzickych
osob odpovida:

a) Odborné zpuisobila osoba v PO.

b) Velitel HZS kraje.

C) Statutarni organ pravnické osoby, nebo podnikajici fyzicka osoba.

(©
4. Co patii mezi zakladni povinnosti pravnickych a podnikajicich fyzickych osob na useku
PO?

a) Napt. obstardvat a zabezpeCovat v potiebném mnoZstvi a druzich pozarni
techniku, vécné prostfedky PO, udrZovat trvale volné unikové cesty, oznacovat
pracoviSté piisluSnymi bezpecnostnimi tabulkami, kontrolovat dodrzovani
pfedpisi o PO, neprodlené¢ oznamovat kazdy vznikly pozar na mistné
piisluSnou ohlasovnu poZzari.

b) Poradat vefejné sbirky na podporu rozvoje hasi¢ského hnuti v Ceské republice.

c) Zabezpecovat pozarni bezpecnost dle vlastniho tsudku tak, aby mél vedouci

predstavitel spolecnosti dobry pocit ze zajisténi PO v organizaci.

(@)
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5. Jak musi byt zpravidla umistény pienosné hasici piistroje (v souladu s vyhlaskou MV

¢. 246/2001 Sb.)?

a)

b)
c)

(©)

Musi byt umistény tak, ze o jejich rozmisténi ma ptehled pouze vedouci
zaméstnanec organizace.

Mohou byt soustiedény na jednom miste.

Ptenosné hasici ptistroje musi byt snadno viditelné a volné pfistupné, musi byt
umistény v mistech, kde je nejvyssi pravdépodobnost vzniku pozaru. Pokud
jsou k tomu pfizpusobeny umist'uji se na svislé stavebni konstrukce, hasici
pfistroje umisténé¢ na podlaze musi byt vhodnym zplsobem zajiStény proti

padu.

6. KaZzdy je povinen oznamovat bez odkladu HZS vznikly poZar:

a)

b)
c)
(b)

Ktery mu pfipada velmi intenzivni, a ktery dle jeho subjektivniho dojmu
nebude v nejblizsi dob& uhasen.
Kazdy vznikly pozar a to i ten, ktery byl vlastnimi silami zlikvidovan.

Pouze pozary vzniklé pii ¢innostech fyzickych osob.

7. Do jaké vySe muze organ vykonavajici statni pozarni dozor ulozit pokutu pravnické

nebo podnikajici fyzické osobé, provozujici ¢innosti se zvySenym poZarnim nebezpecim,

ktera porusila pfedpisy o PO?

a)

b)

c)
(a)

Do 500.000,- K¢.
Do 250.000,- K¢.
Do 1.000.000,- K¢.

8. Jaka nejvyssi pokuta mize byt uloZena za ptestupek na useku PO?

a)

b)

c)
(b)

2.000.000,- K¢.
Maximalné 25.000,- K¢.

Castky jsou uréeny sazebnikem MF, nesmi viak presahnout 2000,- K&.

9. Pozérni evakuacni plan upravuje:

a)

Postup pii evakuaci osob, zvifat a materidll zobjektl zasaZenych

nebo ohrozenych pozarem.
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b) Postup pozarni hlidky pii likvidaci pozaru.
C) Zasady organizace prace v piipadé snizeného provozu, nebo pii praci

pod vlivem alkoholu.

(a)
10. Ktery dokument PO vymezuje ¢innosti zaméstnancti nebo dalSich osob pifi vzniku
pozaru?
a) Pozarni poplachové smérnice.
b) Pozarni kniha.
c) Organizacni struktura spolecnosti.
(a)

11. Kolik hodin (po svafovani) na mist¢, kde hrozi riziko vzniku nasledného pozaru, musi byt

pracovisté pod dohledem?

a) 60 minut.
b) Minimalné 8 hodin.
C) 24 hodin.

(b)

12. V jakych lhitach musi byt provadény pravidelné kontroly stavu PO (preventivni poZarni
prohlidky)?

a) Vzdy pouze 1x ro¢né, v ramci vetejnych provérek PO.
b) Dle nalady zamé&stnanct, cetnost je dana zdkonikem préce.
c) U cinnosti s vysokym poZarnim nebezpe€im nejméné 1x za 3 mésice,

u Cinnosti se zvySenym pozarnim nebezpeCim nejméné Ix za 6 mésica,
u ¢innosti bez zvySeného pozarniho nebezpe¢i nejméné 1x za rok, vzdy vsak
Vv souladu se stanovenou organizaci pro zajisténi PO.

(©)

13. Jak casto je provadéno skoleni zaméstnanci o PO?
a) Vzdy v den néstupu zaméstnance do organizace, nebo pii zméné pracovisté
a pracovniho zatazeni, periodicky 1x za 2 roky.
b) 1x za tyden.

C) Zameéstnanci nemusi byt skoleni.

(@)
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14. Jak casto je provadeéno skoleni vedoucich zaméstnancti o PO?

a) Pouze pii nastupu vedouciho zaméstnance do funkce.
b) Do tii mésicti od nastupu zaméstnance do funkce, periodicky 1x za 3 roky.
C) Skoleni se u vedoucich zaméstnancti neprovadi.

(b)
15. Kolik litrt hoflavych kapalin vSech tfid nebezpecnosti miize byt maximalné ukladano
na pracovisti?
a) 100 litrd.
b) 10 litra.
c) 250 litra.

(©)
16. Co je zakladni povinnosti osob pii skladovani latek majicich sklon k samovzniceni?
a) Dle druhu a zplsobu ulozZeni hotlavé latky sledovat, zda nedochézi k procesu
samovzniceni.
b) Instalovat stabilni hasici zatizeni.
c) Béhem skladovani zajistit trvalou asistenci hasi¢ského zachranného sboru.

(a)

17. Za stav elektrickych spotiebicu a jejich prislusenstvi je odpoveédny:
a) Uzivatel.
b) Revizni technik elektrickych zafizeni.

c) Preventivni pozarni hlidka.
(a)
18. Musi byt prace s otevienym plamenem (napiiklad svarovani), definované jako prace

se zvySenym pozarnim nebezpecim povolovany pisemn¢?

a) Ne.

b) Ano.

C) Ano, ale pouze u organizaci provozujicich ¢innosti s vysokym pozarnim
nebezpecim.

(b)
19. Jakd je nejkrat$i vzdalenost, od wvné&jSiho povrchu kominového télesa, v piipadé

skladovani hotlavych latek v ptdnich prostorach?
a) 20 cm,
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b) 10 m.
C) im.

(©)
20. Kontroly hasicich piistrojii a pozarnich hydranti se provadi:
a) 1x za 6 mésict prostiednictvim pozarni hlidky.
b) Nemusi byt provadény.
C) 1x za rok prostednictvim zplsobilé osoby.
(c)
21. Kolik litri pohonnych hmot miize byt maximalné skladovano v garézi?
a) 250 litra.
b) Z4dné mnozstvi.
C) 40 litra hotlavych kapalin I. tfidy nebezpecnosti (benzinu), 80 litrii hotlavin II.
ttidy nebezpecnosti (nafty).
(©)
22. Musi byt sklady technickych plynli oznaceny tabulkami oznacujicimi druh skladovanych

plynt respektive tabulkami udavajicimi pocty skladovanych lahvi?

a) Pouze pramyslové, dvoupodlazni sklady.
b) Ano.
C) Ne.

(b)
23. Zékladnimi druhy pfenosnych hasicich pfistroju jsou:
a) Vodni HP, pénové HP, praskové HP, halonové HP, HP s inertnimi plyny
(napt. sné¢hovy s naplni CO,).
b) Vodni, pénové a parni HP.
C) Pouze praskové HP.
(a)
24. Pénovy a vodni hasici pfistroj nesmi byt pouzit na:
a) Hoftlavé kapaliny . tfidy nebezpecnosti.
b) Hofici plyn.
c) Elektrické zatizeni pod napétim.

(©)
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25. Telefonni ¢islo hasic¢ského zachranného sboru (mistné ptislusné ohlasovny pozari) je:

a)  150.
b) 0609 112777.
c) 158

(a)
26. Které jsou zakladni dokumenty PO?

a) Posouzeni pozarniho nebezpeci, pozarni fad, pozarni poplachové smérnice,
pozarni evakuaéni plan, DZP, tad ohlaSovny pozart, dokumentace o $kolenich v oblasti PO,
dokumentace o zaclenéni organizace do kategorie Cinnosti dle miry pozarniho nebezpeci,

dokumentace stanoveni organizace PO, pozarni kniha atd.

b) Zékon o PO.

c) Projektovéa dokumentace pro stavebni povoleni — pozarné bezpecnostni feSeni.
(a)
27. Pro haseni zatizeni pod elektrickym proudem pouzijete:

a) Parni stabilni hasici zafizeni.

b) Vodni nebo pénovy hasici pfistroj.

C) Praskovy, sné¢hovy, nebo halonovy hasici pfistroj.

(©)
28. Ktera vyhlaska MV stanovuje podminky pozarni bezpecnosti pii svafovani a nahfivani
zivic v tavnych nadobach.
a) Vyhlaska MV €. 246/2001 Sb.
b)  Vyhlaska CUBP ¢&. 324/1990.
C) Vyhlaska MV ¢. 87/2000 Sb.

(©
29. Co je zakladni povinnosti vlastnikli zdroji vody pro haSeni pozari?
a) Prodat vodu hasi¢skému zachrannému sboru kraje, nebo ministerstvu vnitra,
kdykoliv o to tento pozada.
b) Udrzovat vodu v dobrém a pitném stavu.
c) Udrzovat zdroje vody v takovém stavu, aby bylo umoZnéno pouZiti poZarni
techniky a ¢erpani vody pro haSeni.

(©)
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30. Mohou byt zastavény pfistupy k vécnym prostiedkim PO a rozvadécim elektrické
energie?
a) Ano.
b) Ano, ale pouze v pfipadé vzniku pozaru.
c) Ne.
(©)
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Piiloha ¢. 7 Profesni zivotopis Hany

ZIVOTOPIS
Osobni informace
Jméno a piijmeni: Kocianova, Hana
Datum a misto narozeni: 20.03.1987, Ostrava
Stav: svobodna
Déti: 0
Adresa: Té&sinska 19, Ostrava — Bartovice, 717 00
Telefon: 607 651 023

Vzdélani a kvalifikace:

Zakladni skola v Ostravé Bartovicich (1995 — 1997)

Zé&kladni $kola v Senové u Ostravy (1997 — 2004)

Stiedni zdravotnicka $kola Ostrava-Vitkovice, obor farmaceuticky laborant (2004 — 2008) —
zakonéeno maturitni zkouskou

Ostravska univerzita, obor ergoterapie (2008 — dosud nedokonceno)

Jazykové znalosti:
anglicky jazyk: maturitni zkouska

Pracovni zkuSenosti:

Ozdravné centrum Jestérka — (2008 — doposud) — pokladni, Satna

Centrum pro rodinu a socialni pé¢i o.s. (2008 — doposud) — asistent odlehcovaci sluzby
Obcanské sdruzeni Dité s diabetem (2009 — doposud) — tvoteni programu pro déti

Dalsi dovednosti:

Prace na PC — uzivatelsky Word, Excel, Internet
Schopnost organizace a prace s détmi, se skupinou
Manuadlni zru¢nost

Zajem o nové zazitky, védomosti a zkuSenosti

Cetba

Sport — korfbal - zavodné, basketbal, fotbal, florbal, turistika, plavani, boulder
Hudba

Vytvarné ¢innosti

Osobni cile:
Dokon¢it vysokoskolské vzdélani, vénovat se praci s détmi
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Priloha €. 8 Profesni Zivotopis Jifiho

l

Zivotopis

Osobni udaje:

Jméno, pFijmeni: Jiii Polasek

Datum narozeni: 1.10.1977

Stav: svobodny

Adresa trvalého bydlisté: Nova Dédina 115, Kvasice 768 21
Kontaktni telefon: 776 221 618

e-mail: polasek.jiri@seznam.cz

Vzdélani:

Stiedni odborné u&iliité a stiedni odborni $kola SCMSD Zd’ir nad Sizavou 1994-1997 /vyuéni list
v oboru kuchar, ¢isnik/
Hotelova $kola Svétla Velké MeziFic¢i 1997-1999

/ukon¢eno maturitou/

Pracovni zkuSenosti:
Hotel Pansky dim

Hotel Siesta

Hotel Skalsky Dvur

Klempit, pokryvac

Ostatni znalosti: PC, MS OFFICE, internet, RP sk. B, znalost JU a PU, pohostinstvi, dobra znalost NJ,
zaklady AlJ.
Zajmy: cestovani, turistika, squash, kolo, auta.

Zdravotni stav: dobry
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Priloha €. 9 Profesni Zivotopis Kristyny

ZIVOTOPIS

OSOBNI INFORMACE

Jméno a ptijment: Krist)'fna Novosadova
Datum a misto narozeni: 11. 1. 1985 Holesov
Adresa: Zahlinice 15, 768 24 Hulin
Tel: 573 351501; Mob: 776/879319
Nirodnost: CR
Rodinny stav: svobodna

VZDELANI

1991 - 2000  Zakladni skola Hulin
Zak

- Gspésné ukonceni zakladni devitilet¢ dochazky s vyznamenanim

2000 - 2004  Obchodni akademie Kroméiiz
Student

- Gspésné slozeni maturitni zkousky s vyznamenanim

ZKOUSKY A OSVEDCEN(

fidicské opravnéni skupiny ,,B*

osvédéeni o absolvovani staze na OSSZ Kromériz

JAZYKY A ZNALOSTI

angli¢tina — pokrocily; némcina - zacatecnik

znalost prace na PC: Word, Iixcel, Outlook, internet, Spravce posty

znalost prace na psacim stroji

PRAXE. STAZ

Praxe v ramci $kolni ;\uk\ probihala v letech 2002 — 2004 ve
V7P, OP Kroméfiz v ekonomickém odboru, oddéleni Géetnictvi a
Aliachem, a.s., 0. z. Fatra, provozovna Chropyn¢ v oddéleni
vedouciho provozu.

Staz jsem absolvovala od zaii 2004 do bfezna 2005 na OSSZ

V Zahlinicich 24. 3. 2005

Novosadova Kristyna
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Piiloha ¢. 10 Profesni zivotopis Zuzany

|

ZIVOTOPIS

pc. Zuzana Drablova

Skolni 460, 686 05 Uherské Hradisté
mobil: 731 470 884

e-mail: zuzanadrablova@seznam.cz

Dosazené vzdélani
2009 Univerzita Tomase Bati, Fakulta aplikované informatiky
2006-2009 Evropsky polytechnicky institut, s.r.o.
Bakalarsky obor: Bankovnictvi, pojistovnictvi a penéznictvi
Program: finance a dané
SZZ: (iCetnictvi, bankovnictvi a pojistovnictvi, finanéni analyza a planovani,
ocefiovani nastroji trhu cennych papirt, dané a danové poradenstvi, finanéni a danové
pravo, informatika.
2004-2006 Stredni odborna $kola Mesit, o.p.s.
Obor: podnikani
2001-2004 Stiedni pramyslova skola, Uhersky Brod
Obor: technicko-administrativni pracovnice

Dopliikové vzdélani

2009 Studium pedagogického minima
2008 Celozivotni vzdélani: Vykonny manazer malych a stfednich podniki

Pracovni zkuSenosti
Spoleénost Ztronic, s.r.o. — kompletni vedeni kancelare (administrativa, uCetnictvi,
vydej a prijem materialu, fakturace..) — praxe ziskana

v prubéhu studia stiedni Skoly

Holding Synot — administrativni ¢innost — praxe ziskana v prubéhu studia vysoké skoly

Jazykové znalosti
Anglicka jazyk — znalosti ziskané na vysoké skole
Némecky jazyk — znalosti ziskané na zakladni a stiedni Skole

Pocitacové znalosti
Vykonana statni zavére¢na zkouska z informatiky
- Internet (e-mail, www), Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Word
- psani vemi deseti

Ridigsky pritkaz skupiny B — aktivni fidi¢
Vlastnosti a zdjmy

Flexibilita, komunikativnost, pfijemné vystupovanim, zodpovédnost, cestovani, sport,
pratelé
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Osobni udaje
Jméno a piijmeni
Datum a misto narozeni
Bydliste

Telefon

Narodnost

Statni prislusnost
Rodinny stav

Skolni vzdélani
1979 - 1987
1987 - 1990
1999 - 2002
2004 - 2005
2006 - 2009

2009 - dosud

Zkousky
1992
1993
2007

Pracovni zkuSenosti

1990 — 1992
1992 — 1993
1993 — 1995
1995 — 1999

1999 — do soucasnosti

Znalosti

Velka nad Velickou 9.9.2011

Piiloha ¢.11 Profesni Zivotopis Antonina

iivotogis

Antonin Mrkva
2.9.1973 Kyjov

Velka nad Velickou 616
737 319 251

ceska

CR

svobodny

Masarykova zakladni §kola ve Velké nad Veli¢kou

SOS obchodu a sluzeb ve Straznici

SPS MV v Holesové

Evropsky polytechnicky institut s.r.o. Kunovice
1.soukroma vysoka skola na Moravé

Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢

Bezpecnostni technologie, systémy a management

fidi¢sky prikaz skupiny A,B,C,D,E,T,
potapéni:CMAS 1, PADI 2, ITD Nitrox Diver.
zkousky z myslivosti

zbrojni prukaz: B, D, E, C.

vysadkarsky kurz na cvicny padak OVP- 68.

Kordarna a.s. Velka nad Velickou - manipulant
VU Slany

Kordarna a.s. Velka nad Velickou

Alnus Straznice — fidi¢, truhlaf-nabytkar
POLICIE CESKE REPUBLIKY

Antonin Mrkya
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Piiloha ¢. 12 Profesni zivotopis Petry

ZIVOTOPIS Jazykové znalosti:  anglicky jazyk — pokro¢ily (slovem i pismem)
rusky jazyk — mimé& pokrogily
Titul: Ing. némecky jazyk - zaklady
Jméno: Petra
Prijmeni: Kleplova PC gramotnost: MS Office (WORD, EXCEL, POWERPOINT), internet, elektronicka
Bydlidte: Kvasice 12, 768 21 Kvasice posta, Nero
Narozena dne: 14.10. 1982
E-mail: petra.kleplova@seznam.cz Dal3i dovednosti: psani na pc viemi deseti,
Mobil: 737 155 163 obchodni korespondence v jazyce ¢eském i anglickém,
Stav: svobodna organiza¢ni a komunika¢ni dovednosti,

obhajoby prezentace pred velkou skupinou,

Vzdélani: 2001 - 2006 Slezska univerzita v Opavé, Obchodné podnikatelska orientace v obchodnim a spravnim pravu,
fakulta v Karviné, znalost podvojného ucetnictvi,
Studijni obor Vefejna ekonomika a sprava znalost problematiky vefejnych financi,

znalost problematiky Evropské unie, mikroekonomie, makrockonomie,

1997 — 2001 Obchodni akademie v Kroméfizi enviromentalni management, fizeni lidskych zdroja, statni sprava.

Dal3i vzdélani: 1999 — 2000  Statni zkouska z obchodni korespondence
Ridigsky prikaz: skupina B
2004 - 2005  Certificate of Business Communication, Level 2, Pitman
Zdravotni stav dobry
Dalsi: 2004 - 2005 Studentské védecké forum Banska Bystrica — obhajoba

védecke prace

2005 - 2006 Diplomova prace na téma Vhv informovanosti Kvasice dne 5.9.2011
na kariérova otekavani absolventu stfednich 3kol

na Kroméfizsku Ing. Petra Kleplova

Praxe: 2004 — dosud Vedeni i¢etnictvi pro neziskovou organizaci

Obcanské sdruzeni cyrilek.net. Bafice

7/2006 — dosud Koordinator projektu Narovnat se, Marlin B & V,

Uherské Iradiste
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Priloha ¢é. 13 Profesni

EVROPSKY FORMULAR
] ZIVOTOPISU

OSOBNI INFORMACE

Jméno
Adresa
Telefon
Fax
E-mail

Narodnost
Datum narozeni

Rodinny stav
PRACOVNI ZKUSENOST!

*» Obdobi (od - do)

+ Jméno a adresa zaméstnavatele
+ Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi

* Pracovni pozice

* Hlavni pracovni napifi

+ Obdobi (od - do)

+ Jméno a adresa zaméstnavalele
« Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi

* Pracovni pozice

* Hlavni pracovni naplf

+ Obdobi (od - do)

+ Jméno a adresa zaméstnavatele
umozhujici praxi

+ Zprostfedkovatel praxe

zivotopis Moniky

BC. MONIKA SKRABALOVA
U REJOISTE 3611, 767 01 KROMERIZ
608 863 010

monika.skrabalova@seznam.cz
slovenska
15.3.1983

svobodna

4/2010 - 8/2010
GE Money Bank, as . J. Jablrkové 1842, 765 02 Otroh
bankovni sluzby

osobni bankéfka
nabizeni bankovnich produkt klientim, prace na pokladné - vkiady, vybéry, sménarenska
&innost, souvisejici administrativa

7/2007 - 10/2009
GONEZA, s.r.0., Kovafska 122/13, 767 01 Kromeﬁt
realitni &innost, sprava a Odrzba i i asluzed

asistentka, realitni makiéfka

asistentské prace - veskera yfizovani 4
obpdnavak devoloperské projekty — ;ednam S ufady dodava\eh a klienty, prodej bytu
zp i prodeje, montaze a servisu ki jednotek

2/2007 - 772007
GONEZA, sr.0., Kovafska 122/13, 767 01 Kroméfiz

Mariin B&V, 5.r.0., v ramci rekvalifikace Juniofi v praxi

VZDELANI
+ Obdobi (od - do) 972009 - dosud (konec 10/2011)
+ Forma studia kombinované
+ Nazev a typ organizace UnwemBTomaseBauveZIM Fakulta aplikované informatiky
+ Studijni obor i gie, systémy a 0
+ Obdobi (od ~ do) 9/2002 - 8/2006
+ Nazev a typ org: Univerzita F v Olomouci, Pril édecka fakulta
« Studijni obor ika - e se na ictvi
+ Ziskany fitul Be.
+Téma prace N é rozdéleni a ani g dnych Eisel
+ Obdobi (od - do) 9/1998 - 52002
+ Nazev a typ organizace Obchodni akademie Kroméfiz
* Ukondeni studia maturitnim vysvédéenim
KURZY/REKVALIFIKACE
* Obdobi (od-do) | 10/2006 - 6/2007
+ Nazev a typ organizace Marfin BV, s.r.0. (zprostiedkovatel UP Kroméfiz)
* Nazev rekvalifikace | Juniofi v praxi (projekt byl hrazen ESF a statnim rozpodtem CR)

« Cil a napl rekvalifikace

* Obdobi (od - do)

JAZYKOVE ZNALOSTI

PC GRAMOTNOST

DALSI SCHOPNOSTI
A DOVEDNOSTI

RIDIESKY PRUKAZ
DALSI CHARAKTERISTIKA

MOZNY NASTUP

ZlepSeni znalosti vypodetni techniky, ziskani certifikatu ECDL. Zlepseni AJ, nabiti informaci
Z oblasti prava, ekonomiky, marketingu, ziskani praxe ve firmé

3/2007
ECDL START CERTIFICATE (certifikat poditatové gramotnosti)

Anglicky jazyk

Windows XP Prof M ft Word, Mi ft Excel,
posta, Intemet Explorer, Mozilla Firefox,

PowerPoint, Elektronicka

Statni zkouska z psani na (psani véemi deseti)
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Piiloha ¢. 14 Profesni Zivotopis Libora

Osobni adaje

Vzdéléni

Pracovni zkudenosti

Zivotopis
Jméno: Libor Novotny
Adresa: Ceska étvrt 6, 783 02 Olomouc-Nemilany
Narodnost: Ceska
Datum narozeni: 3. 10. 1983
Mobil: 775 016 029

2009 - soucasnost

Univerzita Tomase Bati - i ie, systémy a
« obor studia: inZenyrska informatika - fakulta aplikované informatiky

« forma studia: dalkove

Palackého 1381/25
Prerov | - Mésto

2007 - 2009 VSL Prerov 0.p.s

« obor studia: logistika sluzeb
« forma studia: dalkove
*  Ziskani titulu Bc.

Bozetéchova 3
Olomouc
« obor studia: aplikace vypocetni techniky se zaméfenim na ekonomiku a
praxi ve firmé EuroNet Media s.r.0
« studium zakonceno absolutoriem
«  ziskani titulu Diplomovany specialista (Dis)

2004 - 2007 VOS$ a SPSE Bozetéchova

2002 - 2004 SO$ a SOU Kosinova Kosinova 4
Olomouc

« obor studia: elektrotechnika

* studium zakonéeno maturitni zkouskou

1999 - 2002 SME SOU v Prerové nabiezi Dr Eduarda Benese 21
Prerov

* obor studia: elektrikar - silnoproud

« studium zakonceno vyuénim listem

1990 - 1999 Zakladni $kola v Nemil h Raisova 1
Olomouc-Nemilany

2010 - soucasnost Podnikani v oblasti internetu

2007 - 2010 Vodafone Czech Repulbic a.s. Vinohradska 167
Praha10
« prodejna: Vodafone Globus Olomouc-Prazska
Vodafone pojizdna prodejna Morava
« reprezentant znackové prodejny (prodej novych produktd a sluZeb,
vyhledavani novych zakazniku, pece o stavajici zakazniky, komunikace
se zakazniky a feSeni reklamaci & stiznosti

Dovednosti

Jazykové znalosti

Schopnosti

Co mohu nabidnout

Spole&enské kurzy

Zajmy a zaliby

Olomoucka 90
Olomouc-Holice
« pracovnik restauraéniho provozu, po roce pozice Shift Manager (prodej

produktl, komunikace se zakaznikem, vedeni tymu 12 lidi, komunikace
s dodavateli, objednavky surovin, vyfizovani reklamaci, feSeni krizovych
situaci)

2004 - 2006 KFC Olympia Olomouc

2002 - 2004 Ahold Czech Republic, a.s. Slavi¢kova 1A
Brno
« fadovy zaméstnanec (pfijem zbozi, pfiprava zbozi k odvozu,
inventarizace zbozi)
2000 - 2002 Globus CR, k.s. (Hypermarket Olomouc) Prazska
Olomouc

« fadovy zaméstnanec (dopliovani zbozi, inventarizace, aktualizace cen
vyrobku, komunikace se zakaznikem)

Prace s PC Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)
Zaklady tvorby www stranek

Ridiésky prikaz skupina B (praxe 8 let)
zakladni znalost

Anglicky jazyk

Zkusenosti s vedenim lidi.
Vyborné komunikaéni a organizacni schopnosti s vyuzitim v praxi.

Chut do préace, pozitivni energii, odpovédnost, spolehlivost, trpélivost,
peclivost, dochvilnost a vyborné prodejni schopnosti.

Tanecéni kurz s certifikatem spoleéenského chovani a vystupovani v taneéni
§kole Progress

Auta, Formule 1, sport (plavani, koleckové brusle, posilovna), hudba, kino.
PC, internet
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ZIVOTOPIS

Ing. Petiik JAN

OSOBNi INFORMACE:

PRACOVNI PRAXE:

« Datum a misto narozc:}i:ZS. 10.1984, Kroméfiz
o Adresa: Lubna 23, PSC: 767 01 Kroméfiz
« Telefon: 739 618 612

e E-mail: jan.petrik@seznam.cz

VZDELANI:

2008 — leden 2010 VSB-TU Ostrava, fakulta stavebni
Katedra TZB a prostiedi staveb

e navazujici studijni program — prostfedi staveb a TZB
e ukonceni statni zkouskou — leden 2010
e statni zkouska - Technicka zfizeni budov

- Stavebni tepelna technika

- Pozemni stavitelstvi

- Obhajoba diplomové prace

2004 — 2008 VSB-TU Ostrava, fakulta stavebni
Katedra mestského stavitelstvi

o bakalaisky studijni program - sprava majetku a provoz budov (facility management)
¢ studijni obor — sprava majetku a provoz budov (facility management)
o ukonéeno statni bakalafskou zkouskou v kvétnu 2008
e statni zkouska - Pozemni stavitelstvi
- Sprava a provoz budov
- Obhajoba bakalatské prace
2000 — 2004 Stiedni primyslova $kola, Zlin

¢ studijni obor — stavebnictvi

e zaméfeni — pozemni stavitelstvi

o maturitni zkouska — pozemni stavitelstvi. stavebni konstrukce, ¢esky jazyk a literatura,
matematika

o prakticka maturitni zkouska z odbornych predmétu

2010-2011 Buzzing Lines, s.r.o.
Masarykovo nam.9/5
767 01 Kroméfiz

¢ Projektant fotovoltaickych elektraren

2009-2010 Buzzing Lines, s.r.o.
Masarykovo nam. 9/5
767 01 Kroméfiz

o Projektant fotovoltaickych clektraren-brigadnik

DALSI SCHOPNOSTI A ZNALOSTI:

o anglicky jazyk — mirn¢ pokro&ily

e PC (Odborné programy — AutoCad, software stavebni fyziky - AREA, TEPLO.. .atd.)
e PC (Internct, mail, MS OFFICE — Word, Excel, Powerpoint)

e fidiesky prikaz sk. B

e ziliby : sport, internet, cestovani, kino

REFERENCE:

BcA.,Bce. Pavel Roubal Buzzing Lines, s.r.o.

Tel: 603 913 418
www.buzzinglines.cz
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Osobni udaje

Jméno a Prijmeni, titul: Tvana Soudilova, Be.

Datum narozeni: 13.11. 1981

Narodnost: Slovenska

Adresa: Plotni 29, 602 00 Bmo, CR
Kontakini telefon: CR +420 608 294 934,
E-mail: ivana.soudilova@scznam.cz
Vzdélani

29. 09. 2009 — dosud

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA APLIKOVANE INFORMATIKY
Bezpecnostni technologie, systémy a

12. 09. 2009 - dosud

EVROPSKY POLYTECHNICKY INSTITUT, s.r.o.,
1. SOUKROMA VYSOKA S8KOLA NA MORAVE
Pedagogické studium v ramci DVPP. zatazeni - Ucitel odbornych predmétit technickych a
ekonomickych stredni skoly

23. 09. 2006 - 18. 08. 2009

EVROPSKY POLYTECHNICKY INSTITUT, sr.0.,

1. SOUKROMA VYSOKA SKOLA NA MORAVE
Bankovnictvi, Penéznictvi, Pojidtovnictvi, obor - Finance a dan¢

02. 09. 1999 — 30. 05. 2000
OBCHODNA AKADEMIA CIERNA NAD TISOU, SR
Obchodna akadémia

Ostatni kurzy

« MARLIN, s.r.0., Pracovnice (pracovnik) v socidlnich sluzbdch — petovatelski
sluzba, odbomna praxe: Domov pro osoby se zdravotnim postizenim - Staré Mésto,
2009

« EUROCONSULTANTS, s.r.o., Mistni, nirodni a mezinirodni marketing
destinace, 2007

« SINGULAR CZECH, s.r.0., Obchodovini na internetu a navaznost na bankovni
sluzby, elektronicka certifikace a digitilni podpisy, 2007

« THEMA CONSULTING, s.r.0., Vymezovani destinace a formulace jejich
charakteristik, organizace cestovniho ruchu v destinaci, 2007

«  SERVIS HOSPODARSKE KOMORY PRAHY, sr.0., Metodika a odpovEdnost za
aktualizaci dat v destinalnim managementu, 2007

«  STATNA SKUSOBNA KOMISIA PRI STATNOM STENOGRAFICKOM USTAVE
V BRATISLAVE, Stitna skuska z kancelarskeho pisania na stroji, 1999

Pracovni zkuSenosti

« JUMINIS s. r. 0., Zvonarka 408/16, 617 00, Montazni, strojirenské a personalni
prace, Fakturant — asistent, 04. 01. 2010 -

« JUMINIS s. r. 0., Zvonarka 408/16, 617 00, Montazni, strojirenské a personalni
prace, Vedouci personélnich zéaleZitosti, 01. 10. 2007 - 28. 02. 2009 (ndbor
zaméstnanci, vedeni pohovort s uchazedi, vybérové fizeni, inzerce volnych prac.
mist, personélni agenda — kontrola dochazky, pracovni smlouvy, spoluprice se
statnimi a finanénimi institucemi, agenda spojena s novelou zakoniku préce.
Spoluprace a komunikace s odbérateli.)

« NOVA MOSILANA Brno, Charbulova 150, 657 35 Brno, /3. 10. 2005 - 31. 03.
2007, Zudlecht'ovani textilii, nopovani hotovych tkanin, suSeni tkanin, dekatovani
tkanin KD

« IMPACT INDUSTRY BRNO, a.s.. Brnénska 1027, 665 01 Rosice u Brna,
Asistentka personalniho odd&leni, 11. 02. 2005 — 30. 04. 2005, personalni planovani,
nabor zam&stnanci, vedeni pohovort s uchazedi, vyberové fizeni, inzerce volnych
prac. mist, spoluprace s UP, personalni agenda — kontrola dochazky, vyhodnocovani
nemocnosti, sménové plany, apod.

« §+ KJUNIORS s.r.o., Tisnovska 305, 664 34 Kutim, Administrativni pracovnik,
10. 05.2004 — 10. 02. 2005, Personalni a ckonomické ¢innosti

« STIKA JUNIORS s.r.o., Horni Stakory 91, 293 06 Kosmonosy, Administrativni
pracovnik, 01. 07. 2003 - 30. 04. 2004, Personalni a ekonomické ¢innosti

Ostatni znalosti

+ Potitate:
MS WINDOWS, MS OFFICE, Internet. POWER POINT, MICROSOFT
PUBLISHER, psani viemi deseti

. l'lidi(sky prikaz: skupina B, aktivni vodi¢

o Jazyk:
Slovensky jazyk — matefsky, Cesky jazyk — komunikativni aroven, Anglicky jazyk -
komunikativni troven, Mad'arsky jazyk — komunikativni aroven

Zajmy

Poskytovani pomoci zvirecim utulkum

Darovani oblegeni a jidla bezdomoveiim a charité.

Aranzovani suchych kvétin, rekonstrukee starych dievénych a 1| ych kuchyriskych potieb, nebo
drobnych bytovych dopliki, zahradkarske prace.

Sport — béh, plavani, turistika, prochazky a hudba

Socialni schopnosti

K K , spolecensk fatelskost, kreativita,
schopnost prace s détmi, se star$imi a postizenymi lidmi, empatie.

fesit p a interpersonalni situace,

Organizaéni schopnosti

Schopnost tymové a samostatné prace a prace v multikulturnim prostiedi, dobré organiza¢ni schopnosti
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EVROPSKY FORMULAR
ZIVOTOPISU

(OSOBNi INFORMACE

Jméno

Adresa

Telefon

E-mail
Narodnost
Datum narozeni

PRACOVNi ZKUSENOSTI

+ Obdobi (od - do)
+Jméno a adresa

NOVAKOVA JOLANA

TRioa ToMASE BATI 1276, 760 01 ZLiN
+420 724 398 054
olana.novakova@rwe.cz

CR

15.10.1968

412004 - SOUCASNOST
i as., Vodni 4067, 760 01 Zlin

* Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi

* Pracovni pozice

« Hlavni pracovni naplf

Odbor prodeje Retail
specialista prodeje Retail
Zziskavani novych zakaznikd, uzavirani smluv na odbér energii a ;ejlch nasledné zpracovani do
systému SAP, pée o zakazniky v (DOM/MO), i a vytvareni
Enych zprav, s i partnery JMP, as. a jejich hodnoceni, prace
v systému GIS Gnosis — siti k s obcemi, bézna

administrativa, vedeni pokladny, archivace, fidic referent

+ Obdobi (od - do) 1/2003 - 42004
* Jmeéno a adresa i as., Vodni 4067, 760 01 Zlin
» Oblast podnikani nebo nazev Zakaznické centrum
odvétvi
+ Pracovni pozice referent zakaznického centra

* Hlavni pracovni naplfi

péde o zakazniky v kategoriich (DOM/MO), Upravy zaloh, vedeni pokladny, archivace, ziskavani
novych zakazniki, fidic referent

+ Obdobi (od - do) | 9/2000-1/2003
+Jmeno a adresa I 4 4,as., Vodni 4067, 760 01 Zlin
*+ Oblast podnikani nebo nazev Prihlagkové oddéleni
odvétvi
+ Pracovni pozice referent pfinlaSkového oddéleni
* Hlavni pracovni naplf péce o zékazniky v kategoriich (DOM/MO) uzavirani smiuv na odbér energii, piepisy na nového
ziskavani novych ik, archivace
+ Obdobi (od - do) 1999 -9/2000
+ Jméno a adresa zaméstnavatele osve

* Oblast podnikani nebo nazev
odvétvi
* Hlavni pracovni napli

Prodej drobného stavebniho materialu

obsluha a péce o zal jednani s
a pokladny, fidi¢ referent

i zbozi, vedeni skladové evidence

* Obdobi (od - do)

* Jmeéno a adresa zaméstnavatele
* Oblast podnikani nebo nézev
odvétvi

* Pracovni pozice

* Hlavni pracovni napif

+ Obdobi (od - do)

VZDELANI A KURZY

1994 - 1999
Tolar, s.r.0., Zlin
Obchodni firma
asistentka feditele
y ani veskeré I Y, Zp ev»denoe dochazky zaméslnancu pro Gcely
ani mezd, i avy ani zesnany

béina i navatév, pfiprava a organizace
porad, vedeni skladové evidence a pokladny, fidic referent

1991 - 1994
matefska a rodicovska dovolena

+ Obdobi (od - do) 9/1983 - 5/1987
*Nazev a typ i jici Lesni &tvrt, Ziin
vzdglani &i kurzy Uplné stfedni vieobecné vzdélani
Studijni obor Ekonomicko-technicky
Ukonéeni studia maturitnim vysvédéenim

Téma maturitni prace

OSOBNI SCHOPNOSTI
A DOVEDNOSTI

JAZYKOVE SCHOPNOSTI

TECHNICKE SCHOPNOSTI
A DOVEDNOSTI

OSTATNI SCHOPNOSTI
A DOVEDNOSTI

RIDIESKY PRUKAZ

ZAsmy

Boj proti prumémosti

V ramci firemnino vzdélavani v letech 2000 - 2010

i, Prodejni ¢ i, Tymova
spoluprace, Asertivita. Odolnost viiéi stresu, onakhvm zakaznicke jednani, Osobni
typologie, Stavebni zakon, Energeticky zakon

zakladni znalost AJ

MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outiook), Intemet, SAP ISU, GIS Gnosis,
znalosti stavebniho zakona ¢.183/2006 Sb.
znalosti energetického zakona ¢.458/200 Sb.

znabst v oblasti i, znalost
v 0sobnim, i a

k proj
kontaktu, tymova spoluprace

Skupina B - aktivni fidié

vzdélavani, Getba, film a sport (hrala jsem zavodné hazenou, kde jsem byla v juniorské
reprezentaci)
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ZIVOTOPIS

Ridigsky prukaz

Bc. Bronislava DoleZelovd skupina B — aktivné, vlastni automobil
Dédina 71, Ostrozska Lhota 68723

telefon 733525393

e-mail d.bronislava@seznam.cz Vlastnosti a zajmy

Komunikativnost, pfijemné vystupovani, samostatnost, odolnost vici
stresu, organiza¢ni schopnosti, cilevédomost, peclivost, cestovani, literatura, sport,

Dosazené vzdélani
vefejné déni, kultura

2009-2011(Fijen, popfipadé ¢erven 2012)  Fakulta aplikované informatiky UTB Zlin, InZenyrska
informatika, obor Bezpeénostni technologie, systémy a management

2002-2005 Management a marketing zahrani¢niho obchodu, EPI ,s.r.0., Kunovice
1998-2002 Gymnazium, Staré Mésto

Pracovni zkusenosti

2005-2011 matefska dovolend

2009-2010 externi pracovnik MEDIA zdravotni pojistovny (sidlo Zlin), nyni VZP (prace z domu-
databaze firmy, prepisy skend, uklddani do evidence pojisténcu, evidence)

Jazykové znalosti

Anglicky jazyk - aktivni
Némecky jazyk — mirné pokrocily
Rusky jazyk - mirné pokrogily

Potitacové znalosti
Microsoft PowerPoint - expert
Microsoft Word (2007,2010) - expert
Microsoft Excel - pokrogily
Internet (e-mail, www) - pokrogily
Eclipse - z&klady
Codelite - zaklady
SQL - zéklady
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. 2003 - 2004  STUDIUM NA STAINI JAZYKOVE
ZIVOTOPIS SKOLE V OLOMOUCT (ANGLICKY JAZYK)

2001 - 2003 NASTAVBOVE STUDIUM - PODNIKANI
VOBORECH OBCHODU A SLUZEB SOS a SOU SIRAVA 7, PREROV
ZAKONCENE MATURITNI ZKOUSKOU

‘ 1998 — 2001 STUDIUM V OBORU KUCHAR NA SOS a
SOU SIRAVA 7. PREROV ZAKONCENI: ZAVERECNOU ZKOUSKOU

JAZYK ANGLICKY — STREDNE POKROCILY
JMENO TOMAS DOKULIL ) D
NEMECKY - ZACATECNIK
ADRESA U SOKOLOVNY 260 , MAJETIN 75103
DATUM NAROZENI 20.04. 1983 RIDICSKY PRUKAZ SKUPINY , B«
TELEFONI CISLO 773 514 151

DIPLOMOVE PRACE:
EMAIL DOKULILTOMAS@SEZNAM.CZ 1) LIDSKY FAKTOR A JEHO VLIV NA
KONKURENCESCHOPNOST PODNIKU
KVALIFIKACE
2)  ANALYZA MOTIVACNICH FAKTORU A
2011 — DOPOSUD SALES REPREZENTATIVE D2D, STIMULACE PRACOVNIKU V PODNIKU
TELEFONICA 02 V OLOMOUCI
3)  PRICINY KRIZE V PODNIKU

2009 — 2011 MANAZER PRO EXTERNI SKUPINU,
KOOPERATIVA as.

STAZ
2009 - 2011 KOMBINOVANE MAGISTERSKE IRYSTOM s.r.0. Olomouc - asistent feditele
STUDIUM NA UTB VE ZLINE, FAKULTA MANAGEMENTU A EKONOMIE VE
ZLINE, OBOR: PRUMYSLOVE INZENYRSTVI
ZALIBY
2006 — 2010 DALKOVEE BAKALARSKE STUDIUM NA MOBIINI  TECHNOLOGIE, HUDBA., IN-LINE
UNIVERZITE TOMASE BATI, FAKULTA MANAGEMENTU A EKONOMIE VE BRUSLENI, PLAVANI, KOLO, POSEZENI S PRATELI, JIZDA AUTEM,
ZLINE, OBOR MARKETING - UKONCENI STUDIA STATNI ZAVERECNOU KOMUNIKACE S LIDMI

ZKOUSKOU V KVETNU 2010 — ZISKANI TITULU Be.

2006 — 2009 STUDIUM NA UNIVERZITE TOMASE
BATI FAKULTA TECHNOLOGICKA VE ZLINE OBOR LOGISTIKA A .
MANAGEMENT — UKONCENT{ STUDIA STATNi ZAVERECNOU ZKOUSKOU V V MAJETINE DNE 2011-09-05
KVIETNU 2009 - ZISKANI TITULU Be.
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ZIVOTOPIS

Ing. Homolkovi JANA

OSOBNi INFORMACE:

PRACOVNI PRAXE:

« Datum a misto narozeni:11.10 1983 | Ostrava
o Adresa: Ostrava - Krasné Pole, 725 26

o Telefon: 773 350 435

e E-mail: jana.homolkova@email.cz

VZDELANI:

2008 — leden 2010 VS8B-TU Ostrava, fakulta stavebni
Katedra TZB a prostfedi staveb

e navazujici studijni program — TZB a prostiedi staveb
o ukon&eni statni zkouskou — leden 2010
e statni zkouska - Technicka zfizeni budov
Stavebni tepelna technika
Pozemni stavitelstvi
- Obhajoba diplomov¢ prace

2003 - 2008 VSB-TU Ostrava, fakulta stavebni
Katedra pozemniho stavitelstvi a
architektury

e bakalaisky studijni program - architcktura a stavitelstvi

e studijni obor — architektura a stavitelstvi

o ukonéeno statni bakalafskou zkouskou v kvétnu 2008

e statni zkouska - Pozemni stavitelstvi

Architektura
Obhajoba bakalarské prace
1999 - 2003 Stredni pramyslova 3kola stavebni, Ostrava

e studijni obor — pozemni stavitelstvi

o maturitni zkouska — pozemni stavitelstvi, stavebni konstrukce, cesky jazyk,
némecky jazyk

o prakticka maturitni zkouska

04/2009-06/2009 Studio zahradni architektury
Bélikovova 1
700 30 Ostrava 3

o Spoluprace na projektu regenerace parki

v Piibofe
07/2008 — 02/2009 Ateliér GENIUS LOCI, s.r.o, Ostrava
Stodolni 17/835, 702 00
o spolupréace na projektu regenerace sidliste Architektonicky ateliér
v Karviné-Raji
e rysovani, prace v terénu, kancelafské prace
10/ 2006 — 04/2008 EKOMILK, s.r.o, Frydek — Mistek
Miékarna
o hosteska, prezentace vyrobki
06 - 07/2006 LOOCOOL, s.r.o , Ostrava - Pfivoz

Vizazistické a kosmetické studio
e recepéni

122005 HARMONIE, s r. 0., Ostrava
reklamni a pofadatelska kancelaf
e vypomoc v kancelafi

8/2003 — 1/2004 PEMIC, a. s., Ostrava
knizni velkoobchod

e pomocné prace ve velkoskladu knih

e prodej knih

10/2003
HARMONIE, s.r.o , Ostrava
e vypomoc pii organizaci akci reklamni a pofadatelska kancelar

e prace hostesky

DALSi SCHOPNOSTI A ZNALOSTI:

e némecky jazyk— pokrocily

e anglicky jazyk - zatate¢nik

e PC (Odborné programy — ArchiCad, AutoCad, Nemetschek Allplan, SketchUp,
Artlantis Studio, CoreIDRAW, software stavebni fyziky - AREA, TEPLO...atd.)

e PC (MS OFFICE — Word, Excel, Powerpoint, Internet)

o fidi¢sky prokaz sk. B
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curriculum vitae

Osobni Gdaje
Jméno / Prijmeni
Adresa

Telefon

E-mail

Stétni pfislusnost

Datum narozeni

Pracovni zku$enosti

Obdobi

Povolani nebo vykonévané funkce
Hlavni pracovni npli a oblasﬁ

Mgr. Jakub Honzik

Vranovska 800/32B, 614 00 Bmo - Zabrdovice
+420 731 467 831

honzikj@gmail.com

CR
2081983

Unor 2011 a2 soutasnost
Prodejce pro obchodni fetézce

Pmdel sorltwntu zakaznikim Kaufland a OKAY Market. Vnitropodnikové tvorba strategie prodeje
i poloZek na zakladé vyjednavani cen s ohledem na informace jako jsou

Nazev/iméno a adresa
zaméstnavatele
Obor ¢innosti &i odvétvi

Obdobi

Povolani nebo vykonavana funkce
Hiavni pracovni nplfi a oblasti
odpovédnosti

Nazev/jméno a adresa
zaméstnavatele

Obor Einnosti &i odvétvi

Obdobi

Povoléani nebo vykonavana funkce
Hiavni pracovni néplii a oblasti
odpovédnosti

Nazev/jméno a adresa
zaméstnavatele

Obor €innosti &i odvétvi

Strana 1- Zolopis
Jakub Kiivak

kvalita, aj. Tvorba nabidek nového sortimentu na zkladé
;iém zakaznika & viastni iniciativy. Schvalovani logistiky polozky. KaZdodenni komunikace a
vyména informaci se zakaznikem. Resen krizovych situacich a pfedkiadéani navrhis novych opatieni
s ohledem na potfeby zakaznika.

Hortim International spol. s r.0., KSirova 242, 619 00 Bmo - Homi HerSpice

Velkoobchod a maloobchod
ani, baleni zboZi, mani s

a technické Cinnosti v doprav

Unor 2010 a dnor 2011
Logistik (pro obchodni fetézec Tesco, Kaufland

Cinnost v optimalizaci materidlového toku a skladovacich procesi. Nutnost neustalého prehledu o
stavu zbozi. Dohled nad obalowou logistikou. Nutn4 pfitomnost u vykladek zboil a s tim spojené
sluZebni cesty na centraly (Praha, s Y
jakosti v daném prodejnim Fetézci, s tim spojené feSeni kvality a hledéani opvmalmho fedeni
problémi s kvalitou. Evidence a zabezpedovani vEasného vykryvani zakéazek a organizace pfisunu
2boZi na centraly fetdzce dle stavu skladovych zasob.

Hortim Intemational spol. s r.0., K3irova 242, 619 00 Bmo - Homi HerSpice

Velkoobchod a maloobchod
i, baleni zboZi, i s nakladem a technické &innosti v doprav

Unor 2009 az Gnor 2010

Kontrolor kvality zbozi

Kontrola kvality u pfijmu a expedice zboZi, administrativa s tim spojena. Komunikace s nékup&imi a
prodeici, vedoucimi smén. Rizeni uskladnéni pﬁaneno 2503 die pozadavid jednotiivich druhi
2zboZi. Pravidelné kontroly stavu ani zaznami 0 zboZi a
predavani aktualnich informaci.

Hortim International spol. s r.0., Ksirova 242, 619 00 Bmo - Homi HerSpice

Velkoobchod a maloobchod

anl, baleni zbozi, manij snél atechnické innosti v doprav

Vzdéléni, odborn4 pfiprava a
Skoleni

Obdobi

Nézev a typ organizace, kterd
poskytia vzdélani

Zaméfeni

Obdobi

Dosazena kvalifikace
Hlavni pfedméty / profesni
dovednosti

2002 - 2003
Jazykové Skola Comenius s.r.0., V Teniékéach 630, Uherské Hradisté

Jazyk némecky

Z4fi 2006 a2 Cerven 2008

Magistr (Mgr.)

Technologie a hygiena masa a masnych vyrobkd, Tedmbgnahygbnamaosm&chmdnm
Zivotichi a vyrobku z nich, a U a tukd Zivocisného plvodu,

hygiena vajec, p
Technologie a hygiena brambor a Skrobu a vyrobkil z nich, Technologie a hygiena potravin
rostlinného plvodu, Legislativa a kontrola potravin.

Nézev a typ ktera i a univerzita Bmo, Fakulta veterinami hygieny a ekologie, Ceské
ytia vza8lani Republika
Obdobi Zafi 2003 az Cerven 2006
Dosazend kvalifikace Bakalaf (Bc.)

Hiavni predméty / profesni
dovednosti

s

Chemie a a bi

Hygiena potravin, Tecnnologle masa Laktologle Technologie kvasného pramyslu, Tedmologle
sacharidi, Miékérenskéa ceredlil,

zeleniny, Senzorické analyza, Odborny jazyk — Néméina, Statistika, Poh-améfské legblanva
Prévo, Marketing.

Nézev a typ organizace, kieré 2zemédéiska a lesnicka univerzita v Bmé, A Fakulta, Ceska Rep
poskytla vzdalani
Jazyky  Nemeina - pokroCily
Angliétina ~ pokrodily

Profesni znalosti a dovednosti

Potitatové znalosti a doved

V roce 2005 jsem (ispé3né absolvoval zkousku intemiho auditu systému fizeni jakosti dle standardu
1S0 9001:2000. Napini Skoleni byl vykiad norem, pfiprava, vykonani, vyhodnoceni a viznam auditil.
V roce 2007 jsem ziskal osvédéeni o absolvovani kurzu Zavédéni kritickych kontrolnich bodd

v produkci a vyrob& surovin a potravin Zivogisného pivodu a provadéni auditd kritickych kontrolnich
bodu a spravné hygienické praxe.

Ridi¢sky prikaz

Doplitujici informace

Strana 2- Zivolopis
Jakub Kiivak

Mam is i baliky MS Office.
V souéasnosti pracuji v databazovém systému Carat.
Skupina B

Mezi mé hlavni silné stranky patfi silné i i, orientace na
vysledek, koncep&ni my3leni a odolnost viigi stresu. Mémréddobroutynmwm ale ocefuji
individuéini odpovédnost za vysiedky.







