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Hledani zaméstnani

Prezentace modulu

V tomto modulu se seznamite s pani Bilkovou, ktera hleda praci. Pani Bilkova
telefonuje do uradu prace a domlouva si pracovni schizku s poradcem pro
pracovni prilezitosti. Pro nemoc musi prvni domluvenou schizku zrusit a
domluvit si jiny termin. Poradce zjiSt'uje potrebné informace a za nékolik dni
nabizi pani Bilkové zaméstnani a domlouva ji termin pracovniho pohovoru s
novym zaméstnavatelem. Pani Bilkova jde na pohovor s manazerem hotelu, ve
kterém inzeruji volné pracovni misto. V gramatické c¢asti najdete prehled
sklonovani podstatnych jmen v €estiné. V zavéru modulu si prectete text, ve
kterém se dozvite o funkci Gfad( prace v CR.

Obsah modulu
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Domluva schizky

Telefonicky rozhovor
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Telefonicky rozhovor

Slovni zasoba

Pracovni schuizka

Rozhovor

Dotazy a odpovédi pfi
pracovni schuzce

Predavani informace

Telefonicky rozhovor
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Lekce 1
Domluva schuzky

Rozhovor 1 (Podivejte se na video na Youtube/poslechnéte si nahravku na
www.l-pack.eu — Modul 03.1)

Rozhovor

Situace: Telefonicky rozhovor mezi
s zaméstnancem Uradu prace (UP) a
- o, - pani Bilkovou, ktera hleda praci. Pani
[ F | Bilkova si domlouva termin jednéani
na uradu prace.
Osoby: Pani Bilkova; zaméstnanec
uradu prace pan Sykora

B «
p. Bilkova p. Sykora J® | Misto: na dradu préce; v byté pani

Lt ' Bilkove

Zaméstnanec UP:  Ufad prace Karvina, u telefonu Majer. Dobry den. Co si prejete?

Bilkova: Dobry den, Anna Bilkova. Chtéla bych si domluvit schizku s
poradcem pracovnich prileZitosti.

Zaméstnanec UP:  Okamzik, prosim. Hned vas spojim s nasim poradcem

pracovnich pfileZitosti, panem Sykorou.

Bilkova: Dékuiji.

Poradce: Dobry den. Jan Sykora.

Bilkova: Dobry den, Anna Bilkova. Chtéla bych si domluvit schiizku.
Poradce: Ano, samoziejmé. Kdy mate ¢as?

Bilkova: Mam Cas kazdy den od 8 do 13 hodin. Moje dcera je v té dobé

v matefské Skolce.
Poradce: Chtéla byste pfijit pozitfi v 9 hodin?

Bilkova: Ano, to je vyborné.
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Poradce: Takze se sejdeme ve &tvrtek v 9 hodin. Cislo mé kancelare je
223. Vezméte si s sebou své dokumenty, prosim, napfiklad

vysveédceni nebo doporuceni.

Bilkova: Ano, vezmu vSe, co mam.

Poradce: Kromé toho, budu potfebovat i vas kratky zivotopis a cestovni
pas.

Bilkova: Zivotopis mam. Chci se jesté zeptat. Nemam pas, stadi

obcCansky prukaz?

Poradce: Odkud jste, pani Bilkova?

Bilkova: Jsem z Ceské republiky.

Poradce: Takze obCansky prukaz staci.

Bilkova: Vezmu vSechny dokumenty. Velice vam dékuji za vasi pomoc.
Poradce: Neni zac€, uvidime se ve Ctvrtek, pani Bilkova.

Bilkova: Na shledanou.

Poradce: Na shledanou.
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Kontrola porozuméni 1

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE

5

Pani Bilkova pujde ve étvrtek do prace.

Pani Bilkova ma malou dceru.

Pan Sykora pracuje jako poradce na ufadu prace.
Pani Bilkova musi pfinést jen doporuceni.

Pani Bilkovéa je Ceska a bydli v Ceské republice.

-~ ® a0 T p
00000 O
OO0 OO

Poradce se setka s pani Bilkovou ve své kancelafri.

Kontrola porozuméni 2

Oznacte kfizkem (x) spravneé tvrzeni.

1. Pani Bilkova

a. telefonuje znamému. O

]

b. telefonuje na ufad prace.

c. telefonuje do matefské Skolky. O

2. Dcera pani Bilkové

d

a. chodi do Skolky.
b. chodi do Skoly.

O

c. jde dnes poprveé do Skolky. O
3. Pan Sykora je

a. doma a telefonuje. O

O

b. je u kolegy a telefonuje.

c. je ve své kancelafi a telefonuje. O

4. Pani Bilkova musi pfinést panu Sykorovi

a. zivotopis. O
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b. Zivotopis a vysvédceni. O
c. vSechny dokumenty, o které ji pan Sykora pozadal. O
Slovni zasoba 1
Doplrite podle rozhovoru.
Ufednik: Utad prace, Klima. Dobry den.
Vy: Dobry den. se objednat na konzultaci.
Urednik: Hledate pracovni misto?
Vy: Ano.
Ufednik: vas s nasim poradcem panem Novakem.
Vy: Dékuiji.
Poradce: Novak. Co si piejete?
Vy: Chtél/a bych si konzultaci.
Poradce: Ano, . Kdy ¢as?
Vy: Mohl/a bych kazdy den dopoledne.
Poradce: Vyhovuje vam v 10 hodin?
Vy: Ano, to je
Poradce: se tedy ve Ctvrtek v 10 hodin.
Vy: Jake je Cislo vasi ?
Poradce: 234. A pfineste s sebou prosim nebo
Vy: Ano,
Poradce: Na shledanou
Vy: Dékuji. Na shledanou.
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Konverzacni cvic¢eni 1

Co reknete v situacich,

1. kdy si potfebujete domluvit pracovni schuzku.

2. kdy zjiStujete €as schizky.

3. kdy zjistujete misto setkani.

4. kdy se informujete, co budete potiebovat pro jednani.

5. kdy vyjadfujete diky.

Vyslovnost (Poslouchejte audio na www.l-pack.eu — modul 2 — vyslovnost.)

Vyslovnost ¢eskych samohlasek

V Cestiné je pét samohlasek a, e, ily, 0, u. VSechny samohlasky mohou byt kratké
nebo dlouhé: al/a, el/é, ili, yly, olé, ulu/i. Kratké samohlasky se vyslovuji kratce,
dlouhé dlouze. V €estiné nikdy nedochazi k redukci samohlasek.

V pismu se dlouhé samohlasky oznacuji €arkou nad pismenem.

Pozor! Je-li dlouhé U uprostfed nebo na konci slova, oznacuje se délka krouzkem —
u.

V rozhovorech tohoto modulu se objevuje v fadé slov samohlaska u. Procvicte si
vyslovnost téchto slov, dbejte na rozdil ve vyslovnosti dlouhych a kratkych graféma
u/a/a v riiznych Castech slov.
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ufad prace

domluvit schtizku

vSechny dokumenty

CasteCny uvazek

nékolik dnt

pracovat v jiném oboru

v utery

obcansky prtikaz

mit zkuSenosti

informovat o ukolech

fidi€sky prakaz

umét pracovat
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Lekce 2
Zruseni schiizky / Omluva

Rozhovor 2 (Podivejte se na video na Youtube/poslechnéte si nahravku na

www.l-pack.eu — Modul 03.2)

Telefonicky rozhovor

Situace: Pani Bilkova telefonuje
na urad prace a rusi stanoveny
termin konzultace z duvodu
onemocnéni. S poradcem se pak

? Wy o ' ' | dohodnou na nahradnim terminu.

Osoby: Pani Bilkova;
zaméstnanec pan Majer; poradce
pan Sykora

p. Bilkova X p

Misto: na dradu prace, v byté
pani Bilkové

Zaméstnanec UP:  Urad prace Karvina, u telefonu Majer. Dobry den. Co si prejete?
Bilkova: Dobry den, Anna Bilkova. Mohu mluvit s panem Sykorou,
prosim?

Zaméstnanec UP:  Spojim vas. Moment.

Bilkova: Dékuji vam.

Poradce: Dobry den, Sykora.

Bilkova: Dobry den, Anna Bilkova. Mam problém.

Poradce: Co se stalo, pani Bilkova?

Bilkova: Jsem nemocna. Mam teplotu a musim zustat v posteli.

Nemohu zitra pfijit.
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Poradce: Ach, nic se nedéje. MUZeme se domluvit na jiném datu.
Mohu si vas zapsat, pani Bilkova, na 9 hodin o tyden pozdéji.
Bilkova: Ctvrtek pFisti tyden mi vyhovuje, ale mohu pfijit az pozdéji.

Musim s dcerou na 8 hodinu k |ékafi.

Poradce: Tak prosim pfijdte, pani Bilkova, v 10 hodin. A pfeji vSe dobre.
Bilkova: Dékuiji, pfijdu pFisti ¢tvrtek v 10 hodin.

Poradce: Do té doby na shledanou!

Bilkova: Na shledanou.

Pixmac.cz 12024853
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Kontrola porozuméni 3

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE
a. Poradce rusi schizku s pani Bilkovou. O (x]
b. Pani Bilkova ma nemocnou dceru. O O
c. Poradce navrhuje hodinu dal$i schlizky na 8 hodin. [ IZI
d. Pani Bilkova nesouhlasi s navrzenou hodinou. O O
e. Schizka bude dalSi tyden ve stejny den. O O
f.  Pani Bilkova se sejde s panem Majerem. O O

Slovni zasoba 2

Doplnte do textu slova z nabidky.

navrhuje, ¢tvrtkem, je nemocna, se pta, hodina, jde, souhlasi, telefonuje, nepfijde,
datum

Pani Bilkova telefonuje poradci na trad prace.

Pan Sykora , CO Se stalo.

Pani Bilkova na schizku, protoze

Pan Sykora Jiné konzultace.

Pani Bilkové nevyhovuje , protoZze _ k lékafi s dcerou.

Pani Bilkova se v 10 hodin.
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Konverzacni cvic¢eni 2

Utvorte kratké véty s uvedenymi vyrazy, pokuste se utvofit také véty s vyznamové
opacnymi vyrazy (antonymy).

byt nemocny

pfijit za hodinu

o tyden pozdéji

pristi tyden

AR

nesouhlasit s datem

Konverzacni cviéeni 3

Odpovézte podle skutecnosti.

1. Uz jste telefonoval/a na ufad v CR?

2. Rozumél/a jste Ceskému ufednikovi?

3. Byl vas rozhovor uspésny nebo jste mél/a problémy? Jaké?
4. Cemu jste nerozumél/a?

5. Musel/a jste se nékdy ¢esky omluvit v praci (ve Skole) z diivodu onemocnéni?
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Lekce 3
Pracovni schiizka

Rozhovor 3 (Podivejte se na video na Youtube/poslechnéte si nahravku na
www.l-pack.eu — Modul 03.3)

Rozhovor

Situace: Pani Bilkova pfichazi v
domluvené dobé na urad prace,
kde ji ocekava poradce pan
Sykora. Pani Bilkova odpovida
na dotazy tykajici se jejiho
zameéstnani.
=* y Osoby: Pani Bilkova; poradce na
uradu prace pan Sykora

p. Bilkova 5 Misto: na uradu préace

Bilkova: Dobry den, pane Sykoro!

Poradce: Dobry den, pani Bilkova. Prosim, posadte se.

Bilkova: Dékuji vam. Tady jsou doklady a ob&ansky prukaz, prosim
Poradce: Dékuiji. Takze vy jste z Ceské republiky, pani Bilkova, a

ukoncila jste hotelovou Skolu.

Bilkova: Ano, Skolu jsem ukongila pfed 7 lety. TFi roky jsem bydlela s
manzelem a nasi dcerou v Némecku. Moje dcera chodi od zafi
do materské Skolky a ja bych rada Sla znovu do prace.

Poradce: Dobre, rad bych vam polozil nékolik dilezitych otazek, abych
mohl pfipravit vasi Zzadost o zaméstnani. Chtéla byste pracovat
ve svém oboru anebo si dovedete predstavit svoji budouci praci
i v jiném oboru?

Bilkova: Bylo by skvélé, kdybych mohla pracovat v hotelu nebo v
restauraci. Eventuelné bych mohla pracovat jako prodavacka v

obchodé nebo jako pokladni.
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Poradce: Dobfre, to je vyborné. Upfednostiiujete asi CasteCny uvazek?
Bilkova: Ano, samoziejmé. Mohu pracovat od pondéli do patku, od osmi

do jedné, v té dobé je moje dcera v materské Skolce.

Poradce: A co o vikendech? Muzete pracovat i o vikendech?
Bilkova: To nebude problém. Mdj manzel je o vikendech doma.
Poradce: Dobfre, to je velmi dobré. Ale kdyZ bude vasSe dcera nemocna,

kdo bude o ni pe€ovat?
Bilkova: Ach, to nebude problém, Moje tchyné bydli nedaleko od nas,

muze se o naSi dceru postarat.

Poradce: Skvélé. A mate fidiCsky prikaz, pani Bilkova?

Bilkova: Ano, mam mezinarodni fidi¢sky prikaz.

Poradce: Dobre. Vase némcina je velmi dobra, pani Bilkova. Umite jesté
jiny jazyk?

Bilkova: Ano, samoziejmé. Mluvim plynule anglicky. Méla jsem

anglictinu ¢tyfi roky ve Skole.

Poradce: Pracovala jste ve svém oboru?
Bilkova: Ano, Ctyfi roky.
Poradce: Vyborné. TakzZe, vSe jsem si zaznamenal. KdyZ budu mit pro

vas néjaké zajimaveé zaméstnani, budu vas okamzité
kontaktovat. Chcete se mé jesté na néco zeptat, pani Bilkova?
Bilkova: Ne, nechci.
Poradce: Pro dnesdek je to tedy vSe. Pfeji vam pfijemny den, na
shledanou, pani Bilkova.

Bilkova: Moc dékuji, na shledanou.
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Kontrola porozuméni 4

Oznacte kfizkem (x) spravné tvrzeni.

1. Pani Bilkova chce pracovat

a. kazdy den 8 hodin. O
b. kazdy den 5 hodin. O
c. kazdy vikend. O

2. Manzel pani Bilkové

a. pracuje jen nékolik dna v tydnu. O
b. nepracuje. O
c. nepracuje o vikendech. O
3. Pani Bilkova pracovala
a. v obchodeé. O
b. v hotelu. O
C. na uradé. O
Situaéni fraze
Oznacte, kterou z uvedenych frazi pouzijete v uvedenych situacich.
1. Zédost o telefonické spojeni A. Chcete se mé na néco zeptat?
s volanou osobou Chtél/chtéla byste se na néco zeptat?
Mate jesté néjaké otazky?
2. Vybidnuti k dotazim B. Dobré rano. Jmenuji se.../Jsem...

Dobry den. Prosim, posadte se.

3. Zacatek pracovni schizky C. Prosim mohl/a byste mé spojit
s panem Sykorou?
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Lekce 4
Predavani informace

Rozhovor 4 (Podivejte se na video na Youtube/poslechnéte si nahravku na
www.l-pack.eu — Modul 03.4)

Telefonicky rozhovor

Situace: Pan Sykora telefonuje
po tydnu pani Bilkoveé a
informuje ji o volném
pracovnim misté v recepci
hotelu. Navrhuje, Ze ji domluvi
pracovni pohovor s manazerem
hotelu. Pani Bilkova souhlasi.

Osoby: Pani Bilkova; poradce
uradu prace pan Sykora

Misto: na dradu prace, v byté
pani Bilkove

Bilkova: U telefonu Bilkova.

Poradce: Dobry den, pani Bilkova. Sykora.

Bilkova: Dobry den, pane Sykoro.

Poradce: Mam pro vas vhodné zaméstnani, pani Bilkova. Hotel

Panorama nabizi ¢asteCny uvazek v recepci hotelu.

Bilkova: To je skvélé! Kdy mohu pfijit na interview?

Poradce: Jestli chcete, mohu vam domluvit schiizku tento tyden v utery v
deset hodin?

Bilkova: Ano, to je vyborné. Chci se na néco zeptat. Co bych si méla vzit
s sebou?
Poradce: Prosim, vezméte si s sebou vSechny své dokumenty,

vysveédcéeni a obCansky prikaz.
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Bilkova: Dobre, diky.
Poradce: Hodné stésti, pani Bilkova. Na shledanou.
Bilkova: Dékuji vam za zavolani, na shledanou.
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Kontrola porozuméni 5

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE

x]

Pani Bilkova mluvi dvéma cizimi jazyky.

o 9

Pan Sykora naS$el praci pro pani Bilkovou.

Pani Bilkova nevi, kdy pujde na interview.

o o

Pani Bilkova si mlze vybrat z nékolika zaméstnani.

®

Pan Sykora domluvi interview na dopoledne v utery.

O o0o0oo0oad
o o0o0oo0oaoad

f. Na interview nepotfebuje pani Bilkova dokumenty.

Konverzacni cviéeni 4

Odpovézte podle skutecnosti.

Hledal/a jste uz v CR praci?
Jakou praci jste hledal/a?

Kde jste hledal/a praci?

w0 nh e

Pomohli vam pfi hledani na afadu prace nebo jste nasel/nasla praci pomoci

inzeratu?

o

Byl/a jste na konkursu/interwiew?

o

Pfijali vas do prace?

Prdace u nds . cz

www.praceunas.cz
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Lekce 5

Pracovni pohovor pred prijetim do zaméstnani

Rozhovor 5 (Podivejte se na video na Youtube/poslechnéte si nahravku na
www.|-pack.eu — Modul 03.5)

Rozhovor

Situace: Pani Bilkova prichazi do
hotelu na pracovni pohovor.
Setkava se s manaZerem hotelu,
ktery ji dava otazky a po té ji
pfijima do prace.

Osoby: manazer hotelu; pani
Bilkova

Misto: v kancelari manazera
hotelu

Pani Bilkova: Dobré rano.
Manazer hotelu: Dobré rano. Co pro vas mohu udélat?
Pani Bilkova: Jmenuji se Anna Bilkova. Pan Sykora mi s vami domluuvil

pracovni pohovor.

Manazer hotelu: Ano, je to tak. Mé jméno je Hubert Koutsky. Jak se mate, pani
Bilkova?

Pani Bilkova: Dékuiji, dobfe, pane Koutsky.

Manazer hotelu: Chtél bych vam polozit par otdzek. Prosim, posadte se.

Pani Bilkova: Dékuiji.

Manazer hotelu: Bylo pro vas obtizné nas najit?
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Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Ne, to nebyl problém. Nasla jsem mapu na vasich webovych
strankach.

Dobre. Takze o naSem hotelu uz néco vite! Muzete mi ted pujcit
sveé doklady: zivotopis, vSechna vysvédcCeni a vas obCansky
prikaz.

Tady jsou.

Dobre, dékuji. Takze vy byste chtéla pracovat na ¢asteCny
uvazek na recepci. Vidim, Ze jste absolvovala hotelovou Skolu.
Muzete mi o sobé néco fici?

Jmenuji se Anna Bilkova, je mi 26 let. Jsem vdana a mam
tfiletou dceru. Po absolvovani Skoly jsem pracovala Ctyfi roky v
malém hotelu v Praze jako asistentka. K mym povinnostem
patfilo: pFivitani hostl a prace v recepci. Nékdy jsem pracovala i
v restauraci. V soucasné dobé jde moje dcera do matefské
Skolky a ja bych chtéla zase pracovat.

Takze vidim, Ze mate zkuSenosti. V ¢em vidite své kvality?
Jsem nezaujata a pratelska. Ve stresovych situacich jsem
schopna reagovat klidné. Jsem velmi komunikativni a mam moc
rada cizi jazyky. Mluvim némecky, anglicky, trochu rusky a
samoziejmé Cesky, to je muUj matefsky jazyk.

Kde jste se naucila némecky, pani Bilkova?

Méla jsem némcinu Ctyfi roky v némecké Skole, navic jsem byla
Sest tydnl na praxi v hotelu Victoria ve Freiburgu.

Ach, tak, vidim tady vystupni list z vaseho pfedchoziho mista.
Reknéte mi, prosim, jestli umite pracovat na poé&itadi.

jsem Casto pracovala na pocitaci.

To je velmi pozitivni. Chtél bych vas informovat o ukolech a
povinnostech v nasem hotelu. K vasim ukollim a povinnostem

bude patfit pfivitani naSich hostl, zvladnuti veSkeré prace s
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Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

Manazer hotelu:

Pani Bilkova:

papiry, vydavani klic¢l od pokoje, dale budete telefonicky a e-
mailem pfijimat a rusSit rezervace, pokud o to hosté pozadaji,
budete je informovat o mésté a jeho okoli a poskytnete jim
informace o autobusovych a vlakovych jizdnich Fadech.

No, to je vyborneé.

Mate jesté néjakeé dotazy?

Ano, jaka je pracovni doba?

Casteény pracovni Uvazek je 20 hodin tydné, kazdy den od
8.30 — 12.30. Vyhovuje vam to?

Ano, jisté. Moje dcera v té dobé bude v matefské Skolce.

Mohu se jesté na néco zeptat? Kolik dnt budu mit dovolené a
jaky budu mit plat?

Budete mit tfi tydny dovolené za rok a vas plat bude 14 000 K&
za mésic. CtyfFi prvni tydny budou zkusebni. Nasi zaméstnanci
vas budou informovat o vSech povinnostech a ukolech v prvnim
pracovnim tydnu.

Dobre.

Mam jesté jeden dotaz, pani Bilkova: Muzete pracovat v
sezoné a vyjimecné také o vikendech?

Ano, mohu. MUj manzel je o vikendech doma.

Muzete zadit pracovat uz pristi pondéli?

Ano, samozfejmé. Jsem moc Stastna, ze zanu pracovat ve
vasem hotelu.

To je dobfe, vitam vas jako nového zaméstnance a téSim se na
spolupraci. Uvidime se v pondéli v 8.30 na recepci. Na
shledanou, pani Bilkova.

Na shledanou.
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Rozhovor

Doplrite rozhovor mezi uchaze€em o praci fidice a personalnim manazerem firmy.

Uchazec€ o praci:  Dobry den.

Manazer:

Uchaze€ o praci:  PrecCetl jsem si na internetu inzerat, Zze vaSe firma hleda fidiCe

nakladniho auta.

Manazer:

Uchaze€ o praci:  Ano, mél bych o to misto zajem.

Manazer:

Uchazec€ o praci:  Pracoval jsem jako fidi€ 10 let ve firmé ...

Manazer:

Uchaze€ o praci:  Firma byla zruSena.

Manazer:

Uchaze€ o praci:  To jsem moc rad. Kdy mohu nastoupit?

Manazer:

Uchaze€ o praci:  Ano, zajdu tam a pfinesu vSechny dokumenty, které jsou

potfebné. Dékuji a na shledanou.
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GRAMATIKA

Podstatna jména

V Cestiné jsou 2 Cisla: jednotné, mnozné.
V Cestiné je 7 padu.
V €estiné jsou 3 rody: muzsky (Zivotny, neZivotny), zensky, stredni.

Pro spravné sklorniovani podstatnych jmen jednotlivych rodu jsou uréujici tzv. vzory
podstatnych jmen (viz tabulka)

1. pad (prvni pad) kdo, co

Muzsky rod Zensky rod Stredni rod

1.p.j.¢./mn.¢. 1.p.j.¢./mn.¢. 1.p.j.¢./mn.¢.
pan/pani Zena/zeny mésto/mésta
hrad/hrady ruze/rize more/more
muz/muzi pisen/pisné kure/kurata
stroj/stroje kost/kosti staveni/staveni

predseda/predsedové
soudce/soudci

2. pad j.C. (druhy pad) (bez) koho, ¢eho

pana, hradu, muze, stroje, Zeny, rdze, pisné, kosti meésta, more, kurete, staveni
predsedy, soudce

3. pad j.C. (tfeti pad) (ke) komu, c¢emu

panu/panovi, hradu, muzi, stroji, | Zené, ruzi, pisni, kosti méstu, mori, kureti, staveni

predsedovi, soudci
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4. pad j. &. (Ctvrty pad) koho, co

pana, hrad, muze, stroj, Zenu, ruzi, piseri, kost mésto, more, kure, staveni

pfedsedu, soudce

5. pad j.€. (paty pad) (oslovujeme)

pane, (hrade), muzi, (stroji), zeno, ruze, pisni, Kosti mésto, more, kure, staveni

predsedo, soudce

6. pad j. ¢ (Sesty pad) (o) kom, cem

panu, hradu, muzi, stroji, Zené, ruzi, pisni, kosti mésté, mori, kureti, staveni

pfedsedovi, soudci

7. pad j. ¢.(sedmy pad) (s) kym, ¢im

panem, hradem, muzem, Zenou, ruzi, pisni, kosti meéstem, morem, kuretem,

strojem, prfedsedou, soudcem stavenim

Gramatické cviceni 1

Doplrite koncovky podstatnych jmen v jednotném Cisle.

Zitra budu mit schizku s (poradce) na ufadu préace.
Jsem nemocny a zistanu dnes v (postel)

Pdjdeme vSichni, ja s (dcera) a manzel se (syn)
Kdy jste ukoncil zakladni (Skola) ?

AZ bude mit tfi roky, pujde do matefské (Skolka)

K té (otazka) se uz nebudeme vracet.

Chtéla bych pracovat ve svém (obor)

Vidim tam znamého (manazer)

© © N o 0 b~ w NP

Mohu pracovat v (hotel) nebo v (restaurace)

10.Zajimavou nabidku najdes na internetové (stranka)
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Gramatické cviceni 2

Utvorte spravné tvary podstatnych jmen v uvedenych padech. Vyuzijte udaju v
tabulkach.

3. pad pohovor, otazka, hotel, povinnost, restaurace, host, misto, pocitac, informace,
dovolena

6. pad pohovor, otazka, hotel, povinnost, restaurace, host, misto, pocita¢, informace,
dovolena

2. pad pohovor, otazka, hotel, povinnost, restaurace, host, misto, pocita¢, informace,
dovolena

4, pad pohovor, otazka, hotel, povinnost, restaurace, host, misto, pocitac, informace,
dovolena

7. pad pohovor, otazka, hotel, povinnost, restaurace, host, misto, pocita¢, informace,
dovolena
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V CESKE REPUBLICE...

INFORMACE O URADU PRACE V CESKE REPUBLICE

Urad prace je statni instituce, jejiz hlavni &innosti je poskytovani informaci z oblasti
pracovniho trhu nejen v Ceské republice, ale i v Evropské unii, evidence uchazedl o
zaméstnani a volnych pracovnich mist.

Urad prace spada pod spravu Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky, ale jeho
pusobnost se déli do mensich administrativnich celkd, které plsobi na jednotlivych
poboé&kach po celé Ceské republice. Na tfadu prace, ktery je v misté bydlist&, je mozné
vyhledat aktualni pracovni nabidky, s pfisluSnym referentem si spole€¢né vytvofit svij kariérni
profil, dale se prostfednictvim ufadu muzete pfihlasit na nejrizné;jsi rekvalifikacni Skoleni
apod.

Dne 1. dubna 2011 vznikl jednotny Ufad prace Ceské republiky. V Uradu prace Ceské
republiky plsobi generalni feditelstvi, krajské pobocky a pobocka pro hlavni mésto Prahu;
soucasti krajskych pobocek jsou kontaktni pracovisté.

Zdroj: cs.wikipedia.org/wiki/Ufad_préace

Urad prace CR poskytuje véem ob&antim informaéni sluzby z oblasti zaméstnani a
pracovnich moznosti. Hlavnim cilem afadu prace je pomoci nezaméstnanym na trhu prace.
Firmy maji ze zakona povinnost zvefejnit nabidku na volné misto. Oficialni stranky uradu

prace jsou portal.mpsv.cz.

O zaméstnani na ufadu prace se mize uchazet fyzicka osoba, ktera osobné zazada o
zprostfedkovani a vyhledani vhodné prace na ufadu prace v misté, kde ma své trvalé
bydlisté. Dale uzivatel musi splfiovat podminky stanovené zakonem pro uchazece o
zameéstnani.

Zadatel o zaméstnani ma povinnost:

e Spolupracovat s ufadem prace a fidit se jeho pokyny;

e Sdélit pravdivé informace Uradu prace o svém zdravotnim stavu;

o Uplatriuje-li uchaze€ pracovni omezeni z divodu zdravotnich, je povinen dolozit toto
omezeni lekarskym posudkem.

e Sdélit ufadu prace vykon €innosti, ktery nezabranuje zaradit a vést v evidenci
uchazecl o zaméstnani, a to do osmi dnti od vzniku sluzebniho, nebo pracovniho
pomeéru (nebo uzavieni dohody o provedeni prace, nebo pracovni Cinnosti).

o Dale je povinen ve Ihité stanovené ufadem prace dolozit vysi vydélku (mési¢niho)
anebo odmény.

Zdroj: www.urad-online.cz/ - Archiv
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Kontrola porozuméni 6

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE

a. Urad prace v CR eviduje nezaméstnané

obcany. O (x]
b. Na ufad prace muze jit kazdy, kdo hleda praci. O O
c. Pokud chcete ziskat informaci a radu, obracite

se na Ufadech prace na referenty. [ IZI
d. Spravni organ ufadl prace ma sidlo v Praze. O O
e. Na ufadech prace najdete nabidky volnych

mist, ktera jsou jen na tzemi CR. O O
f. Zadost o zaméstnani mlzZete podat na Uradé

prace kdekoli v CR. O O
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Jak najit praci?

V obdobi krize je to velmi aktualni otdzka mnoha nezaméstnanych. My Vam
odpovime hlavni ¢ast otazky a to: Kde praci hledat?

V Ceské Republice existuji tyto hlavni zdroje, kde najdete nabidky prace:

zajistuje nabor a . Personalpl oddéleni firem,

vybér persondlu, jeho L4 Urady prace,

pracovni zafazovani, . Vyhledévaée préce,

poradenstvi, e inzerce v novinach nebo na Internetu,

informovanost . z

Zaméstnancil, e pracovni portaly,

zabezpetuje prava a e personalni agentury.

povinnosti obou stran

zaméstnaneckch Ke kazdému zdroji nabidek prace uvadime tipy a rady:

vztaht, vzdélavani a

kariérni plan | TR < Z T P . v ¥ . <

Jaméstnancd atd. Personalni oddéleni firem: V kazdé firmé najdete ¢loveka, ktery se stara o
nabor novych zaméstnanci. Pokud prijdete do firmy osobnég, doneste si s

sebou zivotopis ¢i jiné doklady o praxi nebo vaSich dovednostech. Vyuzijte
firemni internetové stranky. je kratké textové &
obrazové sdéleni, které
Urady prace navstivime, kdyz o praci piijdeme. Konzultanti vdm sami budou | J¢obvykle za ipla
nabizet praci. Je v8ak dobré sledovat nabidky prace aktivné. Na internetu avefejnéno v néjakém
. , , v o 5 vhodném informa¢nim
najdete nabidky prace ze vSech ok_reSu, napt. médiu - napf. v tisku
http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno/vmrozsir. (napt. ve
specializovaném
Vyhledavaée prace jsou v CR pomérng novinkou. Obsahuji nabidky prace ze | inzertmim tisku). na
v8ech ostatnich zdrojii: z inzerce v novinach, na internetu, internetové pracovni IV:;?;‘;;’Y;’:;‘;IHS‘
portaly, urady prace a personalni agentury. Nemusite proto prochazet vSec rozhlase & v televizi

tyto zdroje, ale staci hledat jen u vyhledavace prace, napft.: apod. Zadavatel inzerétu
WwWww.n aj d Ij ob.cz se nazyva inzerent.

Inzerce v novinach nebo na Internetu: Kazdy jisté zna inzeraty na praci z

novin. Stejn¢ tak funguji inzertni servery na Internetu. Je dobré vyuzivat

online inzertni

nabidka préce. V .regio'nélni ti§k, kFie se objevuji nabidky prace, k,teré jinde nenajdete. Znamé
nabidce naleznete jsou inzertni noviny a servery: Inzertexpres, Avizo, Annonce atd.
volna pracovni ~

; ¥ VEETEE )" 70 ra 7 .y . , 210 . MiL X L
mista ze vsech tfadi |1 Pracowvini internetoveé portaly — maji oproti inzertnim portalim navic uzite¢né
prace, aktudlni nastroje napt. vytvareni zivotopisi, ukladani zajimavych nabidek, automatické

ovni nabidku z AT p G o v - ; - :
B zasilani nabidek na e-mail, ptimy odkaz na zaméstnavatele, databaze (neboli datova zékladna) je

celé Ceské ~ . i . o
republiky. uchazecu o praci, poradenstvi atd. Priklady velkych portali v CR: urCité uspofadand mnoZina
informaci (dat) ulozena na
. . amét'ovém médiu
nabizi, uplatnéni WWW.prace.cz, www.sprace.cz, www.jobpilot.cz
na trhu préce,
nabidku volnych je stfednim

" Personalni agentury — jsou odbornici na hledani zaméstnanci.. Vhodnou
persondlni agenturu najdete na strankach Ministerstva prace a socialnich veci

pracovnich mist organem statni

jako stalé 2 Spravy pro
zaméstnani, D pracovnépravni
docasné ivazky i vztahy a provozuje
brigady stranky

= uradprace.cz a
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zde:

http://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr_prace

Znamosti. Pokud hledate praci ,rozhodte sité” i mezi své znamé, at’ se v praci
poptaji, jestli firma nehleda nového pracovnika.

Zdroj: icons.cz/87-jak-najit-zamestnani-kde-hledat-praci.html

Kontrola porozuméni 7

Odpovézte na otazky. Odpovédi vyhledejte v textu.

ok 0N PE

Kde muzete hledat nabidky pracovnich mist?

Jakou funkci ma personalni oddéleni firmy?

Jaka pozitiva maji vyhledavace prace?

Do jakého tisku je vhodné vloZit inzerat na praci a proc?

Co je to databaze a kde s ni budete pracovat?
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SLOVNIi ZASOBA

© 0 N o gk wDbdRE

I e e e O e o
© © N o g bk~ w DB O

urad prace, jit na ufad prace

prilezitost, pracovni pfilezitost

matefska Skolka, chodit do matefské Skoly
vysvédceni, vysvédcenio ukonceni
prukaz, ob&ansky prukaz

pas, cestovni pas

fidi¢sky prikaz, vyridit fidi€sky prakaz
hotelova Skola, studovat na hotelové Skole
zadost, zadost o zaméstnani

Uvazek, ¢astecCny uvazek

obor, studijni obor

pokladni, pokladni v supermarketu
recepCni v hotelu, pracovat jako recepcni v hotelu
tchyné, moje pfijemna tchyné

udaj, zaznamenat udaj

domluvit, domluvit si schiizku

pohovor, pracovni pohovor

pfivitat, pfivitat hosty

vr waiwvos vr wviwvos

ONLINE SLOVNIKY

www.slovnik.cz/

www.online-slovnik.cz/

www.slovnik.seznam.cz/

www.slovniky.centrum.cz/
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ZDROJE ILUSTRACI A OBRAZKU:

1. https://www.google.cz/search?q=0br%C3%A1zek+pr%C3%Alce&hl=cs&client=firefoxa&sa=X
&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=univ&ei=ic
daUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540

2. http://www.google.cz/imgres?start=86&hl=cs&client=firefox-
a&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&biw=1138&bih=540&tbm=isch&prmd=imvn
s&tbnid=0eoxXipdfPe3HM:&imgrefurl=http://deratizace-labus.cz/vyklizeci-
prace.php&docid=E7GWKH7PBkH8FM&imgurl=http://deratizace-
labus.cz/images/kontakt1.jpg&w=720&h=465&ei=xMhaUKzwlcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iac
t=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=1538&ty=46&sig=11712413768
23254612498&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,5:86,i:28

3. https://www.google.cz/search?q=0br%C3%A1zek+pr%uC3%Alce&hl=cs&client=firefox-
a&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=uni
v&ei=icdaUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540

4. http://www.google.cz/imgres?q=%C3%BA%C5%99ad+pr%C3%Alce&hl=cs&biw=1280&bih=6
46&tbm=isch&tbnid=CM107kZGnMCdpM:&imgrefurl=http://hledamsipraci.cz/urad-
prace/&docid=CtveWIFigz4dH3M&imgurl=http://hledamsipraci.cz/wp-
content/uploads/2012/04/urad-prace4.jpg&w=310&h=3338&ei=XWdwUNOGIPDN4QS-
_0CQOBw&zoom=1&iact=rc&dur=501&sig=104302993777496418779&page=2&tbnh=129&tb
nw=120&start=18&ndsp=21&ved=1t:429,r:12,5:18,i:181&tx=47&ty=66

5. http://www.google.cz/imgres?start=285&hl=cs&client=firefox-
a&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&biw=1138&bih=540&tbm=isch&prmd=imvn
s&tbnid=ht10dmkGWB_CsM:&imgrefurl=http://www.srandaweb.com/hotel-na-kraji-sveta-
26-fotek-2011050095.htmI&docid=TmIl7px8Z25Sa0-
M&imgurl=http://www.srandaweb.com/lukas/2011/kve/2471.jpg&w=640&h=4258&ei=rvxalU
J33D8fltAbIxXYHWAQ&zoom=1&iact=hc&vpx=313&vpy=67&dur=481&hovh=150&hovw=2018&
tx=180&ty=122&sig=117124137682325461249&page=19&tbnh=149&tbnw=199&ndsp=15&
ved=1t:429,r:6,5:285,i:25.
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Klice ke cvicenim
Lekce 1

Kontrola porozuméni 1

Oznacdte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE

Pani Bilkova pujde ve ¢tvrtek do prace. O
Pani Bilkova ma malou dceru. OoXx O
Pan Sykora pracuje jako poradce na uUfadu prace. Oox O
Pani Bilkova musi pfinést jen doporuceni. O OX
Pani Bilkova je Ceska a bydli v Ceské republice. O X O

-~ ® a0 T o

Poradce se setka s pani Bilkovou ve své kancelafri. Oox O

Kontrola porozuméni 2

Oznacte kfizkem (x) spravné tvrzeni.

1. Pani Bilkova
a. telefonuje znamému.
b. na ufad prace.
c. telefonuje do materské Skolky.

O & O

2. Dcera pani Bilkové
a. chodi do Skolky. O X
b. chodi do Skoly. O
c. jde dnes poprvé do Skolky. O

3. Pan Sykora je
a. doma a telefonuje. O
b. je u kolegy a telefonuje. O
C. je ve své kancelafi a telefonuje. OXx

4. Pani Bilkova musi pfinést panu Sykorovi
a. Zivotopis. O
b. Zivotopis a vysvédceni. (|
c. vSechny dokumenty, o které ji pan Sykora pozadal. O X
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Slovni zasoba 1

Doplrite podle rozhovoru.

Ufednik: Utad prace, Klima. Dobry den.

Vy: Dobry den. Chtél/a bych se objednat na konzultaci.
Urednik: Hledate pracovni misto?

Vy: Ano.

Ufednik: Spojim vas s nasim poradcem panem Novakem.
Vy: Dékuiji.

Poradce: Novak. Co si piejete?

Vy: Chtéla bych si domluvit konzultaci.

Poradce: Ano, samoziejmé. Kdy mate ¢as?

Vy: Mohl/a bych pfijit kazdy den dopoledne.

Poradce: Vyhovuje vam pozitfi v 10 hodin?

Vy: Ano, to je vyborné.

Poradce: Sejdeme se tedy ve Ctvrtek v 10 hodin.

Vy: Jaké je Cislo vasi kancelare?

Poradce: 234. A pfineste s sebou prosim obc¢ansky prikaz nebo pas.
Vy: Ano, pfinesu.

Poradce: Na shledanou ve ctvrtek.

Vy: Dékuji. Na shledanou.

Konverzacni cviéeni 1

Co feknete v situacich,

1. kdy si potfebujete domluvit pracovni schuzku.
Mohli bychom si domluvit pracovni schlizku? Mohl/a bych si domluvit konzultaci?
2. kdy zjistujete €as schlizky.

Kdy by vam to vyhovovalo? Kdy budete mit ¢as? V kolik hodin se sejdeme?
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3. kdy zjistujete misto setkani.

Kam mam pfijit? Kde se setkame? Setkame se ve vasi firmé? Mam pfijit k vam do
firmy? Kde najdu vasi pracovnu/kancelar?

4. kdy se informujete, co budete potfebovat pro jednani.

Jaké dokumenty budu potfebovat? Jaké dokumenty si mam vzit?

5. kdy vyjadfujete diky.

Moc vam dékuji za pomoc. Jsem rad/a, Zze naSe jednani dopadlo tak dobfe. Dékuiji

vam.

Lekce 2

Kontrola porozuméni 3

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE
a. Poradce rusi schiizku s pani Bilkovou. O
b. Pani Bilkova ma nemocnou dceru. O O X
c. Poradce navrhuje hodinu dal$i schuzky na 8 hodin. O aXx
d. Pani Bilkova nesouhlasi s navrZzenou hodinou. O X O
e. Schuzka bude dalSi tyden ve stejny den. OoXx O
f. Pani Bilkova se sejde s panem Majerem. O OXx

Slovni zasoba 2

Doplrite do textu slova z nabidky.

Pani Bilkova telefonuje poradci na urfad prace.
Pan Sykora se pta, co se stalo.
Pani Bilkova neprijde na schtizku, protoZe je nemocna.

Pan Sykora navrhuje jiné datum konzultace.
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Pani Bilkové nevyhovuje hodina, protoZe jde k lékafi s dcerou.

Pani Bilkova souhlasi se c¢tvrtkem v 10 hodin.

Konverzacni cvic¢eni 2

vyrazy (antonymy).

Utvorte kratké véty s uvedenymi vyrazy, pokuste se utvorit také véty s vyznamové opacnymi

1. byt nemocny: Jsem nemocny, mam anginu. /byt zdravy

2. pfijit za hodinu: Mohu pfijit za hodinu, dfiv to nestihnu. /odejit za hodinu

3. o tyden pozdéji: Pojedu na dovolenou o tyden pozdéji. /o tyden dfive.

4. pfisti tyden: Zacnu pracovat uz pfisti tyden. /tento tyden

5. nesouhlasit s datem: Nesouhlasil s datem konzultace. /souhlasit s datem

Lekce 3

Kontrola porozuméni 4

Oznacte kfizkem (x) spravné tvrzeni.

1. Pani Bilkova chce pracovat

a. kazdy den 8 hodin. O
b. kazdy den 5 hodin. OXx
c. kazdy vikend. O
2. Manzel pani Bilkové
a. pracuje jen nékolik dna v tydnu. O
b. nepracuje. O
C. nepracuje o vikendech. OXx
3. Pani Bilkova pracovala
a. vobchodé. O
b. v hotelu. OXx
C. ha ufadé. O
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Situacni fraze

Oznacdte, kterou z uvedenych frazi pouzijete v uvedenych situacich.

1. Zadost o telefonické spojeni A. Chcete se mé na néco zeptat?
s volanou osobou Chtél/chtéla byste se na néco zeptat? Mate
jesté néjaké otazky?

2. Vybidnuti k dotazdim B. Dobré rano. Jmenuji se.../dJsem...

Dobry den. Prosim, posadte se.

3. Zacatek pracovni schuzky C. Prosim mohl/a byste mé spojit s panem
Sykorou?
1.C 22A3.B
Lekce 4

Kontrola porozuméni 5

Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE
a. Pani Bilkova mluvi dvéma cizimi jazyky. X O
b. Pan Sykora naS3el praci pro pani Bilkovou. O X O
c. Pani Bilkova nevi, kdy pujde na interview. O OXx
d. Pani Bilkova si muze vybrat z nékolika zaméstnani. | O X
e. Pan Sykora domluvi interview na dopoledne v utery. O X O
f.  Na interview nepotfebuje pani Bilkova dokumenty. a O X
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Lekce 5

Rozhovor

Doplrite rozhovor mezi uchaze€em o praci fidiCe a personalnim manazerem firmy.

Uchaze€ o praci:

Manazer:

Uchaze€ o praci:

Manazer:

Uchazec o praci:

Manazer:

Uchazec o praci:

Manazer:

Uchazec o praci:

Manazer:

Uchazec o praci:

Manazer:

Uchaze€ o praci:

Dobry den.

Dobry den. Jak vam mohu pomoci?

Precetl jsem si na internetu inzerat, ze vase firma hleda fidice
nakladniho auta.

Ano, dosud se nam nikdo nepfihlasil. Mate zajem o to misto?
Ano, mél bych o to misto zajem.

Jak dlouho pracujete jako Fidi¢ a kde jste naposledy pracoval?
Pracoval jsem jako fidi¢ 10 let ve firmé ...

A proc€ jste se rozhodl odejit z firmy?
Firma byla zruSena.

Muzeme vas zatim pfijmout na zkuSebni dobu na tfi mésice

To jsem moc rad. Kdy mohu nastoupit?

Zajdete si na personalni oddéleni a tam vam referentka fekne,

jaké dokumenty potiebuje. Referentku najdete v kancelafi €.203.

Ano, zajdu tam a pfinesu vSechny dokumenty, které jsou potfebné.

Dékuji a na shledanou.
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Gramatické cviceni 1

Doplite koncovky podstatnych jmen v jednotném Cisle.
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10.

Zitra budu mit schizku s poradcem na ufadu prace.
Jsem nemocny a zustanu dnes v posteli.

Pdjdeme vsichni, ja s dcerou a manzel se synem.
Kdy jste ukondil zakladni Skolu?

AZ bude mit tfi roky, pujde do materské Skolky.

K té otazce se uz nebudeme vracet.

Chtéla bych pracovat ve svém oboru.

Vidim tam znamého manaZera.

Mohu pracovat v hotelu nebo v restauraci.

Zajimavou nabidku najde$ na internetové strance.

Gramatické cviceni 2

Utvofte spravné tvary podstatnych jmen v uvedenych padech. Vyuzijte udaja v

tabulkach.

3. pad pohovoru, otazce, hotelu, povinnosti, restauraci, host, mistu, pocitaci
informaci, dovolené

6. pad. pohovoru, otazce, hotelu, povinnosti, restauraci, hostu, mistu, pocitaci
informaci, dovolené

2. pad pohovoru, otazky, hotelu, povinnosti, restaurace, hosta, mista, pocitace,
informace, dovolené

4. pad pohovor, otazku, hotel, povinnost, restauraci, hosta, misto, pocitac, informaci,
dovolenou

7. pad pohovorem, otazkou, hotelem, povinnosti, restauraci, hostem, mistem,

pocitacem, informaci, dovolenou
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V Ceské republice...

Kontrola porozuméni 6

| Oznacte, ktera véta je pravdiva (ANO) a ktera nepravdiva (NE).

ANO NE

Urad prace v CR eviduje nezaméstnané obg&any. O
b. Na ufad prace muze jit kazdy, kdo hleda praci. O X O
c. Pokud chcete ziskat informaci a radu, obracite

se na ufadech prace na referenty. O X O
d. Spravni organ uradu prace ma sidlo v Praze. O X O
e. Na ufadech prace najdete nabidky volnych mist,

ktera jsou jen na tzemi CR. O O x
f. Zadost o zaméstnani mlzete podat na Ufadé

prace kdekoli v CR. O O x

Kontrola porozuméni 7

Odpovézte na otazky. Odpovédi vyhledejte v textu.

Kde muzete hledat nabidky pracovnich mist?
Jakou funkci ma personalni oddéleni firmy?

1

2

3. Jaka pozitiva maji vyhledavace prace?

4. Do jakého tisku je vhodné vlozZit inzerat na praci a pro¢?
5

Co je to databaze a kde s ni budete pracovat?

1. Personalni oddéleni firem, Ufady prace, vyhledavace prace, inzerce v novinach nebo na
Internetu, pracovni portaly, personalni agentury.

2. Zajistuje nabor a vybér personalu, jeho pracovni zafazovani, poradenstvi, informovanost
zaméstnancu, zabezpecuje prava a povinnosti obou stran zaméstnaneckych vztahd,
vzdélavani a kariérni plan zaméstnancu atd.

3. Obsahuji nabidky prace ze vSech ostatnich zdroju. Nemusite proto prochazet v§echny

tyto zdroje, ale stacdi hledat jen u vyhledavace prace, napf. www.najdijob.cz.
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4. Regionalniho tisku, kde se objevuji nabidky prace, které jinde nenajdete. Znamé jsou
inzertni noviny a servery: Inzertexpres, Avizo, Annonce atd.
5. Databaze neboli datova zakladna je uréita uspofadana mnoZzina informaci (dat) ulozena

na pamétovem mediu. PFi praci na pocitadi.

Modul 3 Strana 39



