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Modul 3 
 

Hledání zaměstnání 

 
 

Prezentace modulu 

V tomto modulu se seznámíte s paní Bílkovou, která hledá práci. Paní Bílková 
telefonuje do úřadu práce a domlouvá si pracovní schůzku s poradcem pro 
pracovní příležitosti. Pro nemoc musí první domluvenou schůzku zrušit a 
domluvit si jiný termín. Poradce zjišťuje potřebné informace a za několik dní 
nabízí paní Bílkové zaměstnání a domlouvá jí termín pracovního pohovoru s 
novým zaměstnavatelem. Paní Bílková jde na pohovor s manažerem hotelu, ve 
kterém inzerují volné pracovní místo. V gramatické části najdete přehled 
skloňování podstatných jmen v češtině. V závěru modulu si přečtete text, ve 
kterém se dozvíte o funkci úřadů práce v ČR. 

 

Obsah modulu 

 

Názvy rozhovorů Způsob komunikace Cíl 

Domluva schůzky Telefonický rozhovor Výslovnost samohlásek 

Zrušení schůzky/Omluva  Telefonický rozhovor Slovní zásoba 

Pracovní schůzka Rozhovor Dotazy a odpovědi při 
pracovní schůzce 

Předávání informace Telefonický rozhovor Podstatná jména – Vzory 
podstatných jmen 

Pracovní pohovor před 
přijetím do zaměstnání 

Rozhovor Opakování větných 
konstrukcí 

V České republice Informační text Informace o úřadech 
práce v ČR 
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Lekce 1 

Domluva schůzky 

 

Rozhovor 1 (Podívejte se na video na Youtube/poslechněte si nahrávku na 
www.l-pack.eu – Modul 03.1) 
 

 

Rozhovor 
 
Situace: Telefonický rozhovor mezi 
zaměstnancem úřadu práce (ÚP) a  
paní Bílkovou, která hledá práci. Paní 
Bílková si domlouvá termín jednání 
na úřadu práce. 
Osoby: Paní Bílková; zaměstnanec 
úřadu práce pan Sýkora 
Místo: na úřadu práce; v bytě paní 
Bílkové 

 

Zaměstnanec ÚP: Úřad práce Karviná, u telefonu Majer. Dobrý den. Co si přejete?  

Bílková: Dobrý den, Anna Bílková. Chtěla bych si domluvit schůzku s 

poradcem pracovních příležitostí. 

Zaměstnanec ÚP: Okamžik, prosím. Hned vás spojím s naším poradcem 

pracovních příležitostí, panem Sýkorou. 

Bílková: Děkuji. 

___________________________________________________________________

   

Poradce: Dobrý den. Jan Sýkora. 

Bílková: Dobrý den, Anna Bílková. Chtěla bych si domluvit schůzku. 

Poradce: Ano, samozřejmě. Kdy máte čas? 

Bílková: Mám čas každý den od 8 do 13 hodin. Moje dcera je v té době 

v mateřské školce. 

Poradce: Chtěla byste přijít pozítří v 9 hodin? 

Bílková: Ano, to je výborné. 

http://www.l-pack.eu/
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Poradce: Takže se sejdeme ve čtvrtek v 9 hodin. Číslo mé kanceláře je 

223. Vezměte si s sebou své dokumenty, prosím, například 

vysvědčení nebo doporučení. 

Bílková: Ano, vezmu vše, co mám. 

Poradce: Kromě toho, budu potřebovat i váš krátký životopis a cestovní 

pas. 

Bílková: Životopis mám. Chci se ještě zeptat. Nemám pas, stačí 

občanský průkaz? 

Poradce: Odkud jste, paní Bílková? 

Bílková: Jsem z České republiky. 

Poradce: Takže občanský průkaz stačí. 

Bílková: Vezmu všechny dokumenty. Velice vám děkuji za vaši pomoc. 

Poradce: Není zač, uvidíme se ve čtvrtek, paní Bílková. 

Bílková: Na shledanou. 

Poradce: Na shledanou. 
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Kontrola porozumění 1l 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

        ANO NE 

a.   Paní Bílková půjde ve čtvrtek do práce.              

b.   Paní Bílková má malou dceru.             

c.   Pan Sýkora pracuje jako poradce na úřadu práce.             

d.   Paní Bílková musí přinést jen doporučení.            

e.   Paní Bílková je Češka a bydlí v České republice.       

f.   Poradce se setká s paní Bílkovou ve své kanceláři.            

 

Kontrola porozumění 2 
 

Označte křížkem (x) správné tvrzení. 

1. Paní Bílková 

a. telefonuje známému.     

b. telefonuje na úřad práce.        

c. telefonuje do mateřské školky.    

2. Dcera paní Bílkové   

a. chodí do školky.  

b. chodí do školy.  

c. jde dnes poprvé do školky.   

3. Pan Sýkora je  

       a.     doma a telefonuje.  

       b.     je u kolegy a telefonuje.  

 c.     je ve své kanceláři a telefonuje.   

4. Paní Bílková musí přinést panu Sýkorovi 

a. životopis.   
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b. životopis a vysvědčení.  

c. všechny dokumenty, o které ji pan Sýkora požádal.  

 

Slovní zásoba 1 

Doplňte podle rozhovoru. 

 

Úředník: Úřad práce, Klíma. Dobrý den. 

Vy: Dobrý den. ______________ se objednat na konzultaci. 

Úředník: Hledáte pracovní místo?  

Vy: Ano. 

Úředník: _____________ vás s naším poradcem panem Novákem. 

Vy: Děkuji.  

Poradce: Novák. Co si přejete? 

Vy: Chtěl/a bych si _____________ konzultaci.  

Poradce: Ano, _____________. Kdy ____________ čas? 

Vy: Mohl/a bych ________ každý den dopoledne. 

Poradce: Vyhovuje vám ___________ v 10 hodin? 

Vy: Ano, to je ____________.  

Poradce: ______________ se tedy ve čtvrtek v 10 hodin. 

Vy: Jaké je číslo vaší ______________?  

Poradce: 234. A přineste s sebou prosím _____________ nebo ______. 

Vy: Ano, __________. 

Poradce: Na shledanou ____________. 

Vy: Děkuji. Na shledanou. 
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Konverzační cvičení 1    

Co řeknete v situacích, 

 

1. kdy si potřebujete domluvit pracovní schůzku. 

___________________________________________________________________ 

2. kdy zjišťujete čas schůzky. 

___________________________________________________________________ 

3. kdy zjišťujete místo setkání. 

___________________________________________________________________ 

 

4. kdy se informujete, co budete potřebovat pro jednání. 

___________________________________________________________________ 

 

5. kdy vyjadřujete díky. 

___________________________________________________________________ 

 

 

Výslovnost  (Poslouchejte audio na  www.l-pack.eu –  modul 2 – výslovnost.) 

Výslovnost českých samohlásek 

V češtině je pět samohlásek a, e, i/y, o, u. Všechny samohlásky mohou být krátké 
nebo dlouhé: a/á, e/é, i/í, y/ý, o/ó, u/ú/ů. Krátké samohlásky se vyslovují krátce, 
dlouhé dlouze. V češtině nikdy nedochází k redukci samohlásek.  

V písmu se dlouhé samohlásky označují čárkou nad písmenem.  

Pozor! Je-li dlouhé ú uprostřed nebo na konci slova, označuje se délka kroužkem – 
ů. 

 

V rozhovorech tohoto modulu se objevuje v řadě slov samohláska u. Procvičte si 
výslovnost těchto slov, dbejte na rozdíl ve výslovnosti dlouhých a krátkých grafémů 
u/ú/ů v různých částech slov. 

http://www.l-pack.eu/
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úřad práce domluvit schůzku všechny dokumenty 

částečný úvazek několik dnů pracovat v jiném oboru 

v úterý občanský průkaz mít zkušenosti 

informovat o úkolech řidičský průkaz umět pracovat 
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 Lekce 2 

Zrušení schůzky / Omluva 

 

Rozhovor 2 (Podívejte se na video na Youtube/poslechněte si nahrávku na  

www.l-pack.eu – Modul 03.2) 

 

 

Telefonický rozhovor 
 
Situace: Paní Bílková telefonuje 

na úřad práce a ruší stanovený 

termín konzultace z důvodu 

onemocnění. S poradcem se pak 

dohodnou na náhradním termínu. 

Osoby:  Paní Bílková; 

zaměstnanec pan Majer; poradce 

pan Sýkora  

Místo: na úřadu práce, v bytě 
paní Bílkové 

 

Zaměstnanec ÚP: Úřad práce Karviná, u telefonu Majer. Dobrý den. Co si přejete?  

Bílková: Dobrý den, Anna Bílková. Mohu mluvit s panem Sýkorou, 

prosím? 

Zaměstnanec ÚP: Spojím vás. Moment. 

Bílková: Děkuji vám. 

 

 

Poradce: Dobrý den, Sýkora. 

Bílková: Dobrý den, Anna Bílková. Mám problém. 

Poradce: Co se stalo, paní Bílková? 

Bílková: Jsem nemocná. Mám teplotu a musím zůstat v posteli. 

 Nemohu zítra přijít. 

http://www.l-pack.eu/
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Poradce: Ach, nic se neděje. Můžeme se domluvit na jiném datu. 

 Mohu si vás zapsat, paní Bílková, na 9 hodin o týden později. 

Bílková: Čtvrtek příští týden mi vyhovuje, ale mohu přijít až později. 

Musím s dcerou na 8 hodinu k lékaři. 

Poradce: Tak prosím přijďte, paní Bílková, v 10 hodin. A přeji vše dobré. 

Bílková: Děkuji, přijdu příští čtvrtek v 10 hodin. 

Poradce: Do té doby na shledanou! 

Bílková: Na shledanou. 
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Kontrola porozumění 3  

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

      ANO NE 

a. Poradce ruší schůzku s paní Bílkovou.        

b. Paní Bílková má nemocnou dceru.             

c. Poradce navrhuje hodinu další schůzky na 8 hodin.        

d. Paní Bílková nesouhlasí s navrženou hodinou.       

e. Schůzka bude další týden ve stejný den.        

f. Paní Bílková se sejde s panem Majerem.        

 

 

Slovní zásoba 2 

Doplňte do textu slova z nabídky.  

 

 

navrhuje, čtvrtkem, je nemocná, se ptá, hodina, jde, souhlasí, telefonuje, nepřijde, 

datum 

Paní Bílková  telefonuje poradci na úřad práce. 

Pan Sýkora _____________, co se stalo. 

Paní Bílková ____________ na schůzku, protože _____________. 

Pan Sýkora____________ jiné ____________ konzultace. 

Paní Bílkové nevyhovuje ____________, protože _____ k lékaři s dcerou. 

Paní Bílková __________ se ____________ v 10 hodin. 
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Konverzační cvičení 2  

Utvořte krátké věty s uvedenými výrazy, pokuste se utvořit také věty s významově 

opačnými výrazy (antonymy). 

 

1. být nemocný  ____________________________________________ 

2. přijít za hodinu ____________________________________________ 

3. o týden později ____________________________________________ 

4. příští týden  ____________________________________________ 

5. nesouhlasit s datem____________________________________________ 

 

Konverzační cvičení 3 

 

Odpovězte podle skutečnosti. 

 

1. Už jste telefonoval/a na úřad v ČR? 

2. Rozuměl/a jste českému úředníkovi? 

3. Byl váš rozhovor úspěšný nebo jste měl/a problémy? Jaké? 

4. Čemu jste nerozuměl/a? 

5. Musel/a jste se někdy česky omluvit v práci (ve škole) z důvodu onemocnění? 
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Lekce 3 

Pracovní schůzka 

Rozhovor 3 (Podívejte se na video na Youtube/poslechněte si nahrávku na  
www.l-pack.eu – Modul 03.3) 
 

 

Rozhovor 
 
Situace: Paní Bílková přichází v 
domluvené době na úřad práce, 
kde ji očekává poradce pan 
Sýkora. Paní Bílková odpovídá 
na dotazy týkající se jejího 
zaměstnání. 
Osoby:  Paní Bílková; poradce na 
úřadu práce pan Sýkora 
Místo: na úřadu práce 

 

Bílková: Dobrý den, pane Sýkoro! 

Poradce: Dobrý den, paní Bílková. Prosím, posaďte se. 

Bílková:  Děkuji vám. Tady jsou doklady a občanský průkaz, prosím 

Poradce: Děkuji. Takže vy jste z České republiky, paní Bílková, a 

ukončila jste hotelovou školu. 

Bílková: Ano, Školu jsem ukončila před 7 lety. Tři roky jsem bydlela s 

manželem a naší dcerou v Německu. Moje dcera chodí od září 

do mateřské školky a já bych ráda šla znovu do práce. 

Poradce: Dobře, rád bych vám položil několik důležitých otázek, abych 

mohl připravit vaši žádost o zaměstnání. Chtěla byste pracovat 

ve svém oboru anebo si dovedete představit svoji budoucí práci 

i v jiném oboru? 

Bílková: Bylo by skvělé, kdybych mohla pracovat v hotelu nebo v 

restauraci. Eventuelně bych mohla pracovat jako prodavačka v 

obchodě nebo jako pokladní. 

http://www.l-pack.eu/
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Poradce: Dobře, to je výborné. Upřednostňujete asi částečný úvazek? 

Bílková: Ano, samozřejmě. Mohu pracovat od pondělí do pátku, od osmi 

do jedné, v té době je moje dcera v mateřské školce. 

Poradce: A co o víkendech? Můžete pracovat i o víkendech? 

Bílková: To nebude problém. Můj manžel je o víkendech doma. 

Poradce: Dobře, to je velmi dobré. Ale když bude vaše dcera nemocná, 

kdo bude o ní pečovat? 

Bílková: Ach, to nebude problém, Moje tchyně bydlí nedaleko od nás, 

může se o naši dceru postarat. 

Poradce: Skvělé. A máte řidičský průkaz, paní Bílková? 

Bílková: Ano, mám mezinárodní řidičský průkaz. 

Poradce: Dobře. Vaše němčina je velmi dobrá, paní Bílková. Umíte ještě 

jiný jazyk? 

Bílková: Ano, samozřejmě. Mluvím plynule anglicky. Měla jsem 

angličtinu čtyři roky ve škole. 

Poradce: Pracovala jste ve svém oboru? 

Bílková: Ano, čtyři roky. 

Poradce: Výborně. Takže, vše jsem si zaznamenal. Když budu mít pro 

vás nějaké zajímavé zaměstnání, budu vás okamžitě 

kontaktovat. Chcete se mě ještě na něco zeptat, paní Bílková?  

Bílková: Ne, nechci. 

Poradce: Pro dnešek je to tedy vše. Přeji vám příjemný den, na 

shledanou, paní Bílková. 

Bílková: Moc děkuji, na shledanou. 

 



 

 Projekt č. 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KA2MP 
                                                                                                                                                            Číslo smlouvy  2010 – 4125/001-001  

 
 

 

 
 

Modul 3 Strana 14 
 

Kontrola porozumění 4 

Označte křížkem (x) správné tvrzení. 

1.  Paní Bílková chce pracovat 

a.  každý den 8 hodin.  

b.  každý den 5 hodin.   

c.  každý víkend.  

2. Manžel paní Bílkové 

a. pracuje jen několik dnů v týdnu.  

b. nepracuje.  

c. nepracuje o víkendech.  

3. Paní Bílková pracovala  

a. v obchodě.   

b. v hotelu.   

c. na úřadě.  

 

Situační fráze 

Označte, kterou z uvedených frází použijete v uvedených situacích. 

1. Žádost o telefonické spojení 

s volanou osobou 

A. Chcete se mě na něco zeptat? 

Chtěl/chtěla byste se na něco zeptat? 

Máte ještě nějaké otázky? 

2. Vybídnutí k dotazům B. Dobré ráno. Jmenuji se…/Jsem… 

Dobrý den. Prosím, posaďte se. 

3. Začátek pracovní schůzky C. Prosím mohl/a byste mě spojit 

s panem Sýkorou? 

 

1 ._________________ 2. _________________ 3. _________________ 
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Lekce 4 

Předávání informace 

Rozhovor 4 (Podívejte se na video na Youtube/poslechněte si nahrávku na  

www.l-pack.eu – Modul 03.4) 

 

 

Telefonický rozhovor  
 
Situace: Pan Sýkora telefonuje 

po týdnu paní Bílkové a 

informuje ji o volném  

pracovním místě v recepci 

hotelu. Navrhuje, že jí domluví 

pracovní pohovor s manažerem 

hotelu. Paní Bílková souhlasí. 

Osoby: Paní Bílková; poradce 

úřadu práce pan Sýkora 

Místo: na úřadu práce, v bytě 

paní Bílkové 

 

Bílková: U telefonu Bílková. 

Poradce: Dobrý den, paní Bílková. Sýkora. 

Bílková: Dobrý den, pane Sýkoro. 

Poradce: Mám pro vás vhodné zaměstnání, paní Bílková. Hotel 

Panorama nabízí částečný úvazek v recepci hotelu. 

Bílková: To je skvělé! Kdy mohu přijít na interview? 

Poradce: Jestli chcete, mohu vám domluvit schůzku tento týden v úterý v 

deset hodin? 

Bílková: Ano, to je výborné. Chci se na něco zeptat. Co bych si měla vzít 

s sebou? 

Poradce: Prosím, vezměte si s sebou všechny své dokumenty, 

vysvědčení a občanský průkaz. 

http://www.l-pack.eu/
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Bílková: Dobře, díky. 

Poradce: Hodně štěstí, paní Bílková. Na shledanou. 

Bílková: Děkuji vám za zavolání, na shledanou. 
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Kontrola porozumění 5 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

 ANO NE 

a. Paní Bílková mluví dvěma cizími jazyky.    

b. Pan Sýkora našel práci pro paní Bílkovou.   

c. Paní Bílková neví, kdy půjde na interview.    

d. Paní Bílková si může vybrat z několika zaměstnání.   

e. Pan Sýkora domluví interview na dopoledne v úterý.   

f. Na interview nepotřebuje paní Bílková dokumenty.   

 

Konverzační cvičení 4    

 

Odpovězte podle skutečnosti. 

 

1. Hledal/a jste už v ČR práci? 

2. Jakou práci jste hledal/a? 

3. Kde jste hledal/a práci? 

4. Pomohli vám při hledání na úřadu práce nebo jste našel/našla práci pomocí 

inzerátu? 

5. Byl/a jste na konkursu/interwiew?  

6. Přijali vás do práce? 

 

 

 

 

 

 



 

 Projekt č. 511529-LLP-1-2010-1-IT-KA2-KA2MP 
                                                                                                                                                            Číslo smlouvy  2010 – 4125/001-001  

 
 

 

 
 

Modul 3 Strana 18 
 

 

 

Lekce 5 

 

Pracovní pohovor před přijetím do zaměstnání 

 

Rozhovor 5 (Podívejte se na video na Youtube/poslechněte si nahrávku na  

www.l-pack.eu – Modul 03.5) 

 

 

Rozhovor 
 
Situace:  Paní Bílková přichází do 
hotelu na pracovní pohovor. 
Setkává se s manažerem hotelu, 
který jí dává otázky a po té ji 
přijímá do práce. 
Osoby: manažer hotelu; paní 
Bílková 
Místo: v kanceláři manažera 
hotelu 

 

Paní Bílková: Dobré ráno.  

Manažer hotelu: Dobré ráno. Co pro vás mohu udělat?  

Paní Bílková: Jmenuji se Anna Bílková. Pan Sýkora mi s vámi domluvil 

pracovní pohovor. 

Manažer hotelu: Ano, je to tak. Mé jméno je Hubert Koutský. Jak se máte, paní 

Bílková? 

Paní Bílková: Děkuji, dobře, pane Koutský. 

Manažer hotelu: Chtěl bych vám položit pár otázek. Prosím, posaďte se. 

Paní Bílková: Děkuji. 

Manažer hotelu: Bylo pro vás obtížné nás najít? 

http://www.l-pack.eu/
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Paní Bílková: Ne, to nebyl problém. Našla jsem mapu na vašich webových 

stránkách. 

Manažer hotelu: Dobře. Takže o našem hotelu už něco víte! Můžete mi teď půjčit 

své doklady: životopis, všechna vysvědčení a váš občanský 

průkaz.  

Paní Bílková: Tady jsou. 

Manažer hotelu: Dobře, děkuji. Takže vy byste chtěla pracovat na částečný 

úvazek na recepci. Vidím, že jste absolvovala hotelovou školu. 

Můžete mi o sobě něco říci?  

Paní Bílková: Jmenuji se Anna Bílková, je mi 26 let. Jsem vdaná a mám 

tříletou dceru. Po absolvování školy jsem pracovala čtyři roky v 

malém hotelu v Praze jako asistentka. K mým povinnostem 

patřilo: přivítání hostů a práce v recepci. Někdy jsem pracovala i 

v restauraci. V současné době jde moje dcera do mateřské 

školky a já bych chtěla zase pracovat. 

Manažer hotelu: Takže vidím, že máte zkušenosti. V čem vidíte své kvality? 

Paní Bílková: Jsem nezaujatá a přátelská. Ve stresových situacích jsem 

schopna reagovat klidně. Jsem velmi komunikativní a mám moc 

ráda cizí jazyky. Mluvím německy, anglicky, trochu rusky a 

samozřejmě česky, to je můj mateřský jazyk. 

Manažer hotelu: Kde jste se naučila německy, paní Bílková? 

Paní Bílková: Měla jsem němčinu čtyři roky  v německé škole, navíc jsem byla 

šest týdnů na praxi v hotelu Victoria ve Freiburgu. 

Manažer hotelu: Ach, tak, vidím tady výstupní list z vašeho předchozího místa.  

 Řekněte mi, prosím, jestli umíte pracovat na počítači.  

Paní Bílková: Ano, umím používat počítač. Ve svém dřívějším zaměstnání 

jsem často pracovala na počítači. 

Manažer hotelu: To je velmi pozitivní. Chtěl bych vás informovat o úkolech a 

povinnostech v našem hotelu. K vašim úkolům a povinnostem 

bude patřit přivítání našich hostů, zvládnutí veškeré práce s  
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 papíry, vydávání klíčů od pokoje, dále budete telefonicky a e-

mailem přijímat a rušit rezervace, pokud o to hosté požádají,  

budete je informovat o městě a jeho okolí a poskytnete jim 

informace o autobusových a vlakových jízdních řádech. 

Paní Bílková:  No, to je výborné.  

Manažer hotelu:  Máte ještě nějaké dotazy? 

Paní Bílková: Ano, jaká je pracovní doba? 

Manažer hotelu: Částečný pracovní úvazek je 20 hodin týdně, každý den od 

8.30 – 12.30. Vyhovuje vám to? 

Paní Bílková: Ano, jistě. Moje dcera v té době bude v mateřské školce. 

 Mohu se ještě na něco zeptat? Kolik dnů budu mít dovolené a 

jaký budu mít plat? 

Manažer hotelu: Budete mít tři týdny dovolené za rok a váš plat bude 14 000 Kč 

za měsíc. Čtyři první týdny budou zkušební. Naši zaměstnanci 

vás budou informovat o všech povinnostech a úkolech v prvním 

pracovním týdnu. 

Paní Bílková: Dobře. 

Manažer hotelu: Mám  ještě jeden dotaz, paní Bílková: Můžete pracovat v 

sezoně a vyjímečně také o víkendech? 

Paní Bílková: Ano, mohu. Můj manžel je o víkendech doma. 

Manažer hotelu: Můžete začít pracovat už příští pondělí?  

Paní Bílková: Ano, samozřejmě. Jsem moc šťastná, že začnu pracovat ve 

vašem hotelu. 

Manažer hotelu: To je dobře, vítám vás jako nového zaměstnance a těším se na 

spolupráci. Uvidíme se v pondělí v 8.30 na recepci. Na 

shledanou, paní Bílková. 

Paní Bílková: Na shledanou.  
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Rozhovor 

Doplňte rozhovor mezi uchazečem o práci řidiče a personálním manažerem firmy.   

Uchazeč o práci: Dobrý den. 

Manažer:  __________________________________________________. 

Uchazeč o práci:  Přečetl jsem si na internetu inzerát, že vaše firma hledá  řidiče 

 nákladního auta. 

Manažer:  __________________________________________________ 

Uchazeč o práci:  Ano, měl bych o to místo zájem.  

Manažer:         ___________________________________________________ 

Uchazeč o práci:  Pracoval jsem jako řidič 10 let ve firmě ... 

Manažer:  ___________________________________________________ 

Uchazeč o práci: Firma byla zrušena.  

Manažer:  ___________________________________________________ 

Uchazeč o práci: To jsem moc rád. Kdy mohu nastoupit?  

Manažer:       ___________________________________________________ 

Uchazeč o práci:  Ano, zajdu tam a přinesu všechny dokumenty, které jsou 

potřebné. Děkuji a na shledanou. 
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GRAMATIKA 

 
Podstatná jména 

 

V češtině jsou 2 čísla: jednotné, množné. 

V češtině je 7 pádů.      

V češtině jsou 3 rody: mužský (životný, neživotný), ženský, střední. 

Pro správné skloňování podstatných jmen jednotlivých rodů jsou určující tzv. vzory 

podstatných jmen (viz tabulka)  

1. pád (první pád) kdo, co 

Mužský rod 

1.p.j.č./mn.č. 

Ženský rod 

1.p.j.č./mn.č. 

Střední rod 

1.p.j.č./mn.č. 

pán/páni žena/ženy město/města 

hrad/hrady růže/růže moře/moře 

muž/muži píseň/písně kuře/kuřata 

stroj/stroje kost/kosti stavení/stavení 

předseda/předsedové   

soudce/soudci   

 

2. pád j.č. (druhý pád) (bez) koho, čeho  

pána, hradu, muže, stroje, 

předsedy, soudce 

ženy, růže, písně, kosti města, moře, kuřete, stavení 

 

3. pád j.č. (třetí pád) (ke) komu, čemu 

panu/pánovi, hradu, muži, stroji, 

předsedovi, soudci 

ženě, růži, písni, kosti městu, moři, kuřeti, stavení 
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4. pád  j. č. (čtvrtý pád) koho, co 

pána, hrad, muže, stroj, 

předsedu, soudce 

ženu, růži, píseň, kost město, moře, kuře, stavení 

 

5. pád  j.č. (pátý pád) (oslovujeme) 

pane, (hrade), muži, (stroji), 

předsedo, soudce 

ženo, růže, písni, kosti město, moře, kuře, stavení 

 

6. pád j. č (šestý pád) (o) kom, čem 

pánu, hradu, muži, stroji, 

předsedovi, soudci 

ženě, růži, písni, kosti městě, moři, kuřeti, stavení 

 

7. pád  j. č.(sedmý pád) (s) kým, čím    

pánem, hradem, mužem, 

strojem, předsedou, soudcem 

ženou, růží, písní, kostí městem, mořem, kuřetem, 

stavením 
 

 

Gramatické cvičení 1 

 

Doplňte koncovky podstatných jmen v jednotném čísle. 

1. Zítra budu mít schůzku s (poradce) ____________ na úřadu práce. 

2. Jsem nemocný a zůstanu dnes v (postel) _______________. 

3. Půjdeme všichni, já s (dcera) _____________ a manžel se (syn) _________. 

4. Kdy jste ukončil základní (škola) ___________ ? 

5. Až bude mít tři roky, půjde do mateřské (školka) _________________. 

6. K té (otázka) ____________________se už nebudeme vracet. 

7. Chtěla bych pracovat ve svém (obor) ______________. 

8. Vidím tam známého (manažer) ______________. 

9. Mohu pracovat v (hotel) __________ nebo v (restaurace) _______________. 

10. Zajímavou nabídku najdeš na internetové (stránka) __________. 
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Gramatické cvičení 2 

Utvořte správné tvary podstatných jmen v uvedených pádech. Využijte údajů v 

tabulkách. 

 

3. pád  pohovor, otázka, hotel, povinnost, restaurace, host, místo, počítač, informace, 

  dovolená 

6. pád   pohovor, otázka, hotel, povinnost, restaurace, host, místo, počítač, informace, 

  dovolená 

2. pád  pohovor, otázka, hotel, povinnost, restaurace, host, místo, počítač, informace, 

  dovolená 

4. pád  pohovor, otázka, hotel, povinnost, restaurace, host, místo, počítač, informace, 

  dovolená 

7. pád   pohovor, otázka, hotel, povinnost, restaurace, host, místo, počítač, informace, 

  dovolená 
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V ČESKÉ REPUBLICE… 

INFORMACE O ÚŘADU PRÁCE V ČESKÉ REPUBLICE  

Úřad práce je státní instituce, jejíž hlavní činností je poskytování informací z oblasti 

pracovního trhu nejen v České republice, ale i v Evropské unii, evidence uchazečů o 

zaměstnání a volných pracovních míst.  

Úřad práce spadá pod správu Ministerstva práce a sociálních věcí České republiky, ale jeho 

působnost se dělí do menších administrativních celků, které působí na jednotlivých 

pobočkách po celé České republice. Na úřadu práce, který je v místě bydliště, je možné 

vyhledat aktuální pracovní nabídky, s příslušným referentem si společně vytvořit svůj kariérní 

profil, dále se prostřednictvím úřadu můžete přihlásit na nejrůznější rekvalifikační školení 

apod. 

Dne 1. dubna 2011 vznikl jednotný Úřad práce České republiky. V Úřadu práce České 

republiky působí generální ředitelství, krajské pobočky a pobočka pro hlavní město Prahu; 

součástí krajských poboček jsou kontaktní pracoviště. 

 

Zdroj: cs.wikipedia.org/wiki/Úřad_práce 

 

Úřad práce ČR poskytuje všem občanům informační služby z oblasti zaměstnání a 

pracovních možností. Hlavním cílem úřadu práce je pomoci nezaměstnaným na trhu práce. 

Firmy mají ze zákona povinnost zveřejnit nabídku na volné místo. Oficiální stránky úřadu 

práce jsou portal.mpsv.cz.  

O zaměstnání na úřadu práce se může ucházet fyzická osoba, která osobně zažádá o 

zprostředkování a vyhledání vhodné práce na úřadu práce v místě, kde má své trvalé 

bydliště. Dále uživatel musí splňovat podmínky stanovené zákonem pro uchazeče o 

zaměstnání. 

 
Žadatel o zaměstnání má povinnost:  
 

 Spolupracovat s úřadem práce a řídit se jeho pokyny; 
 Sdělit pravdivé informace úřadu práce o svém zdravotním stavu; 
 Uplatňuje-li uchazeč pracovní omezení z důvodu zdravotních, je povinen doložit toto 

omezení lékařským posudkem.  
 Sdělit úřadu práce výkon činnosti, který nezabraňuje zařadit a vést v evidenci 

uchazečů o zaměstnání, a to do osmi dnů od vzniku služebního, nebo pracovního 
poměru (nebo uzavření dohody o provedení práce, nebo pracovní činnosti).  

 Dále je povinen ve lhůtě stanovené úřadem práce doložit výši výdělku (měsíčního) 
anebo odměny. 

Zdroj: www.urad-online.cz/ - Archiv 

 

 

 

http://portal.mpsv.cz/
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:TjOt6X6mNokJ:www.urad-online.cz/+%C5%BDadatel+o+zam%C4%9Bstn%C3%A1n%C3%AD+m%C3%A1+povinnost:+%E2%80%A2+Spolupracovat+s+%C3%BA%C5%99adem+pr%C3%A1ce+a+%C5%99%C3%ADdit+se+jeho+pokyny&cd=1&hl=cs&ct=clnk&gl=cz&client=firefox-a
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Kontrola porozumění 6 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

   ANO NE 

a. Úřad práce v ČR eviduje nezaměstnané 

občany.      

b. Na úřad práce může jít každý, kdo hledá práci.      

c. Pokud chcete získat informaci a radu, obracíte 

se na úřadech práce na referenty.      

d. Správní orgán úřadů práce má sídlo v Praze.      

e. Na úřadech práce najdete nabídky volných 

míst, která jsou jen na území ČR.       

f. Žádost o zaměstnání můžete podat na úřadě 

práce kdekoli v ČR.      
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Jak najít práci? 
 
V období krize je to velmi aktuální otázka mnoha nezaměstnaných. My Vám 
odpovíme hlavní část otázky a to: Kde práci hledat? 

 
V České Republice existují tyto hlavní zdroje, kde najdete nabídky práce: 

 

 personální oddělení firem, 

 úřady práce, 

 vyhledávače práce, 

 inzerce v novinách nebo na Internetu, 

 pracovní portály, 

 personální agentury. 
 

Ke každému zdroji nabídek práce uvádíme tipy a rady: 

 
Personální oddělení firem: V každé firmě najdete člověka, který se stará o 
nábor nových zaměstnanců. Pokud přijdete do firmy osobně, doneste si s 
sebou životopis či jiné doklady o praxi nebo vašich dovednostech. Využijte 

firemní internetové stránky. 
 
Úřady práce navštívíme, když o práci přijdeme. Konzultanti vám sami budou 
nabízet práci. Je však dobré sledovat nabídky práce aktivně. Na internetu 
najdete nabídky práce ze všech okresů, např. 

http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno/vmrozsir. 
 
Vyhledávače práce jsou v ČR poměrně novinkou. Obsahují nabídky práce ze 
všech ostatních zdrojů: z inzerce v novinách, na internetu, internetové pracovní 
portály, úřady práce a personální agentury. Nemusíte proto procházet všechny 
tyto zdroje, ale stačí hledat jen u vyhledávače práce, např.: 
www.najdijob.cz 
 
Inzerce v novinách nebo na Internetu: Každý jistě zná inzeráty na práci z 
novin. Stejně tak fungují inzertní servery na Internetu. Je dobré využívat 

regionální tisk, kde se objevují nabídky práce, které jinde nenajdete. Známé 
jsou inzertní noviny a servery: Inzertexpres, Avízo, Annonce atd. 
 
Pracovní internetové portály – mají oproti inzertním portálům navíc užitečné 
nástroje např. vytváření životopisů, ukládání zajímavých nabídek, automatické 
zasílání nabídek na e-mail, přímý odkaz na zaměstnavatele, databáze 
uchazečů o práci, poradenství atd. Příklady velkých portálů v ČR:  

 
www.prace.cz, www.sprace.cz, www.jobpilot.cz 

 
Personální agentury – jsou odborníci na hledání zaměstnanců. Vhodnou 
personální agenturu najdete na stránkách Ministerstva práce a sociálních věcí 

online inzertní 

nabídka práce. V 

nabídce naleznete 

volná pracovní 

místa ze všech úřadů 

práce, aktuální 

pracovní nabídku z 

celé České 

republiky. 

nabízí, uplatnění 

na trhu práce, 

nabídku volných 

pracovních míst 

jako stálé 

zaměstnání, 

dočasné úvazky i 

brigády 

zajišťuje nábor a 

výběr personálu, jeho 

pracovní zařazování, 

poradenství, 

informovanost 

zaměstnanců, 

zabezpečuje práva a 

povinnosti obou stran 

zaměstnaneckých 

vztahů, vzdělávání a 

kariérní plán 

zaměstnanců atd. 

je krátké textové či 

obrazové sdělení, které 

je obvykle za úplatu 

zveřejněno v nějakém 

vhodném informačním 

médiu - např. v tisku 

(např. ve 

specializovaném 

inzertním tisku), na 

věřejné vývěsce, na 

internetu, někdy i v 

rozhlase či v televizi 

apod. Zadavatel inzerátu 

se nazývá inzerent. 

(neboli datová základna) je 

určitá uspořádaná množina 

informací (dat) uložená na 

paměťovém médiu 

je ústředním 

orgánem státní 

správy pro 

pracovněprávní 

vztahy a provozuje 

stránky 

uradprace.cz a 

mpsv.cz 
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zde:  
http://portal.mpsv.cz/sz/zamest/zpr_prace 
 
Známosti. Pokud hledáte práci „rozhoďte sítě“ i mezi své známé, ať se v práci 

poptají, jestli firma nehledá nového pracovníka. 
 
Zdroj: icons.cz/87-jak-najit-zamestnani-kde-hledat-praci.html 

 

 

Kontrola porozumění 7 

 

Odpovězte na otázky. Odpovědi vyhledejte v textu. 

1. Kde můžete hledat nabídky pracovních míst? 

2. Jakou funkci má personální oddělení firmy? 

3. Jaká pozitiva mají vyhledávače práce? 

4. Do jakého tisku je vhodné vložit inzerát na práci a proč? 

5. Co je to databáze a kde s ní budete pracovat? 
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SLOVNÍ ZÁSOBA 

 

1. úřad práce, jít na úřad práce 

2. příležitost, pracovní příležitost 

3. mateřská školka, chodit do mateřské školy 

4. vysvědčení, vysvědčenío ukončení  

5. průkaz, občanský průkaz 

6. pas, cestovní pas 

7. řidičský průkaz, vyřídit řidičský průkaz 

8. hotelová škola, studovat na hotelové škole 

9. žádost, žádost o zaměstnání 

10. úvazek, částečný úvazek 

11. obor, studijní obor 

12. pokladní, pokladní v supermarketu 

13. recepční v hotelu, pracovat jako recepční v hotelu 

14. tchyně, moje příjemná tchyně 

15. údaj, zaznamenat údaj 

16. domluvit, domluvit si schůzku 

17. pohovor, pracovní pohovor 

18. přivítat, přivítat hosty 

19. dřívější, dřívější zaměstnání 

 

ONLINE SLOVNÍKY 

www.slovnik.cz/ 

www.online-slovnik.cz/ 

www.slovnik.seznam.cz/ 

www.slovniky.centrum.cz/ 
 
 

http://www.slovnik.cz/
http://www.online-slovnik.cz/
http://www.slovnik.seznam.cz/
http://www.slovniky.centrum.cz/
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ZDROJE ILUSTRACÍ A OBRÁZKŮ: 
 

1. https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iac
t=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=11712413768
2325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28 

3. https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&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%A1ce&hl=cs&biw=1280&bih=6
46&tbm=isch&tbnid=CM1O7kZGnMCdpM:&imgrefurl=http://hledamsipraci.cz/urad-
prace/&docid=CtveWlFigz4H3M&imgurl=http://hledamsipraci.cz/wp-
content/uploads/2012/04/urad-prace4.jpg&w=310&h=333&ei=XWdwUNOGIPDN4QS-
_oCQBw&zoom=1&iact=rc&dur=501&sig=104302993777496418779&page=2&tbnh=129&tb
nw=120&start=18&ndsp=21&ved=1t:429,r:12,s: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.html&docid=TmI7px8Z5SaO-
M&imgurl=http://www.srandaweb.com/lukas/2011/kve/2471.jpg&w=640&h=425&ei=rvxaU
J33D8fItAbIxYHwAQ&zoom=1&iact=hc&vpx=313&vpy=67&dur=481&hovh=150&hovw=201&
tx=180&ty=122&sig=117124137682325461249&page=19&tbnh=149&tbnw=199&ndsp=15&
ved=1t:429,r:6,s:285,i:25. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&hl=cs&client=firefoxa&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=univ&ei=icdaUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540
https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&hl=cs&client=firefoxa&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=univ&ei=icdaUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540
https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&hl=cs&client=firefoxa&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=univ&ei=icdaUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540
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=imvns&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iact=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=117124137682325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28
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=imvns&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iact=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=117124137682325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28
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=imvns&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iact=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=117124137682325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28
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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=imvns&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iact=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=117124137682325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28
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=imvns&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=xMhaUKzwJcvXsgbN9IGACQ&zoom=1&iact=hc&vpx=514&vpy=37&dur=343&hovh=160&hovw=214&tx=153&ty=46&sig=117124137682325461249&page=7&tbnh=159&tbnw=212&ndsp=15&ved=1t:429,r:7,s:86,i:28
https://www.google.cz/search?q=obr%C3%A1zek+pr%C3%A1ce&hl=cs&client=firefox-a&sa=X&rls=org.mozilla:cs:official&channel=np&prmd=imvns&tbm=isch&tbo=u&source=univ&ei=icdaUJfaGoTptQao-YHYDw&ved=0CB8QsAQ&biw=1138&bih=540
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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=imvns&tbnid=ht10dmkGWB_CsM:&imgrefurl=http://www.srandaweb.com/hotel-na-kraji-sveta-26-fotek-2011050095.html&docid=TmI7px8Z5SaO-M&imgurl=http://www.srandaweb.com/lukas/2011/kve/2471.jpg&w=640&h=425&ei=rvxaUJ33D8fItAbIxYHwAQ&zoom=1&iact=hc&vpx=313&vpy=67&dur=481&hovh=150&hovw=201&tx=180&ty=122&sig=117124137682325461249&page=19&tbnh=149&tbnw=199&ndsp=15&ved=1t:429,r:6,s:285,i:25
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Klíče ke cvičením 

Lekce 1 
 

Kontrola porozumění 1lo 6 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

      ANO NE 

a.   Paní Bílková půjde ve čtvrtek do práce.              

b.   Paní Bílková má malou dceru.            X  

c.   Pan Sýkora pracuje jako poradce na úřadu práce.           X   

d.   Paní Bílková musí přinést jen doporučení.            X 

e.   Paní Bílková je Češka a bydlí v České republice.      X  

f.    Poradce se setká s paní Bílkovou ve své kanceláři.                X  

 

Kontrola porozumění 2 

 

Označte křížkem (x) správné tvrzení. 

1. Paní Bílková 

a.   telefonuje známému.       

b.   na úřad práce.       

c.   telefonuje do mateřské školky.       

 

2. Dcera paní Bílkové   

a.   chodí do školky.  X 

b.   chodí do školy.  

c.    jde dnes poprvé do školky.  

  

3. Pan Sýkora je  

   a.   doma a telefonuje.  

   b.   je u kolegy a telefonuje.  

   c.   je ve své kanceláři a telefonuje.   X 

 

4.   Paní Bílková musí přinést panu Sýkorovi 

a.   životopis.   

b.   životopis a vysvědčení.  

c.   všechny dokumenty, o které ji pan Sýkora požádal.  X 
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Slovní zásoba 1 

Doplňte podle rozhovoru. 

 

Úředník: Úřad práce, Klíma. Dobrý den. 

Vy: Dobrý den. Chtěl/a bych se objednat na konzultaci. 

Úředník: Hledáte pracovní místo?  

Vy: Ano. 

Úředník: Spojím vás s naším poradcem panem Novákem. 

Vy: Děkuji.  

Poradce: Novák. Co si přejete? 

Vy: Chtěla bych si domluvit konzultaci.  

Poradce: Ano, samozřejmě. Kdy máte čas? 

Vy: Mohl/a bych přijít každý den dopoledne. 

Poradce: Vyhovuje vám pozítří v 10 hodin? 

Vy: Ano, to je výborné.  

Poradce: Sejdeme se tedy ve čtvrtek v 10 hodin. 

Vy: Jaké je číslo vaší kanceláře?  

Poradce: 234. A přineste s sebou prosím občanský průkaz nebo pas. 

Vy: Ano, přinesu. 

Poradce: Na shledanou ve čtvrtek. 

Vy: Děkuji. Na shledanou. 

 

Konverzační cvičení 1    

Co řeknete v situacích, 

 

1. kdy si potřebujete domluvit pracovní schůzku. 

Mohli bychom si domluvit pracovní schůzku? Mohl/a bych si domluvit konzultaci?  

2. kdy zjišťujete čas schůzky. 

Kdy by vám to vyhovovalo? Kdy budete mít čas? V kolik hodin se sejdeme? 
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3. kdy zjišťujete místo setkání. 

Kam mám příjít? Kde se setkáme? Setkáme se ve vaší firmě? Mám přijít k vám do 

firmy? Kde najdu vaši pracovnu/kancelář? 

4. kdy se informujete, co budete potřebovat pro jednání. 

Jaké dokumenty budu potřebovat? Jaké dokumenty si mám vzít?  

5. kdy vyjadřujete díky. 

Moc vám děkuji za pomoc. Jsem rád/a, že naše jednání dopadlo tak dobře. Děkuji 

vám. 

 
 
Lekce 2 
 

Kontrola porozumění 3 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

      ANO NE 

a. Poradce ruší schůzku s paní Bílkovou.        

b. Paní Bílková má nemocnou dceru.             X 

c. Poradce navrhuje hodinu další schůzky na 8 hodin.       X  

d. Paní Bílková nesouhlasí s navrženou hodinou.      X  

e. Schůzka bude další týden ve stejný den.       X  

f. Paní Bílková se sejde s panem Majerem.        X 

 

Slovní zásoba 2 

Doplňte do textu slova z nabídky.  

 

Paní Bílková  telefonuje poradci na úřad práce. 

Pan Sýkora se ptá, co se stalo. 

Paní Bílková nepřijde na schůzku, protože je nemocná. 

Pan Sýkora navrhuje jiné datum konzultace. 
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Paní Bílkové nevyhovuje hodina, protože jde k lékaři s dcerou. 

Paní Bílková souhlasí se čtvrtkem v 10 hodin. 

 

Konverzační cvičení 2  

 

Utvořte krátké věty s uvedenými výrazy, pokuste se utvořit také věty s významově opačnými 

výrazy (antonymy). 

 

1. být nemocný: Jsem nemocný, mám angínu. /být zdravý 

2. přijít za hodinu: Mohu přijít za hodinu, dřív to nestihnu. /odejít za hodinu 

3. o týden později: Pojedu na dovolenou o týden později. /o týden dříve. 

4. příští týden: Začnu pracovat už příští týden. /tento týden 

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

 

Lekce 3 

 
Kontrola porozumění 4  

Označte křížkem (x) správné tvrzení. 

1.  Paní Bílková chce pracovat 

a.  každý den 8 hodin.  

b.  každý den 5 hodin.  X  

c.  každý víkend.  

2. Manžel paní Bílkové 

      a.  pracuje jen několik dnů v týdnu.   

      b.  nepracuje.   

      c.  nepracuje o víkendech.  X 

3. Paní Bílková pracovala  

   a.   v obchodě.   

   b.   v hotelu.   X 

   c.   na úřadě.  
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Situační fráze 

 

Označte, kterou z uvedených frází použijete v uvedených situacích. 

1. Žádost o telefonické spojení 

s volanou osobou 

A. Chcete se mě na něco zeptat? 

Chtěl/chtěla byste se na něco zeptat? Máte 

ještě nějaké otázky? 

 

2. Vybídnutí k dotazům B. Dobré ráno. Jmenuji se…/Jsem… 

Dobrý den. Prosím, posaďte se. 

3. Začátek pracovní schůzky C. Prosím mohl/a byste mě spojit s panem 

Sýkorou? 

 

1. C  2. A 3. B 

 

 

Lekce 4 

 

Kontrola porozumění 5 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

 ANO NE 

a. Paní Bílková mluví dvěma cizími jazyky.    

b. Pan Sýkora našel práci pro paní Bílkovou.  X  

c. Paní Bílková neví, kdy půjde na interview.   X  

d. Paní Bílková si může vybrat z několika zaměstnání.   X 

e. Pan Sýkora domluví interview na dopoledne v úterý.  X  

f. Na interview nepotřebuje paní Bílková dokumenty.   X 
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Lekce 5 
 

Rozhovor 

Doplňte rozhovor mezi uchazečem o práci řidiče a personálním manažerem firmy.   

 

Uchazeč o práci: Dobrý den. 

Manažer:  Dobrý den. Jak vám mohu pomoci?  

Uchazeč o práci:  Přečetl jsem si na internetu inzerát, že vaše firma hledá  řidiče  

   nákladního auta. 

Manažer:  Ano, dosud se nám nikdo nepřihlásil. Máte zájem o to místo? 

Uchazeč o práci:  Ano, měl bych o to místo zájem.  

Manažer:         Jak dlouho pracujete jako řidič a kde jste naposledy pracoval? 

Uchazeč o práci:  Pracoval jsem jako řidič 10 let ve firmě ... 

Manažer:  A proč jste se rozhodl odejít z firmy? 

Uchazeč o práci: Firma byla zrušena.  

Manažer:  Můžeme vás zatím přijmout na zkušební dobu na tři měsíce 

Uchazeč o práci: To jsem moc rád. Kdy mohu nastoupit?  

Manažer:     Zajdete si na personální oddělení a tam vám referentka řekne,  

             jaké dokumenty potřebuje. Referentku najdete v kanceláři č.203. 

Uchazeč o práci:  Ano, zajdu tam a přinesu všechny dokumenty, které jsou potřebné. 

Děkuji a na shledanou. 
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Gramatické cvičení 1 

Doplňte koncovky podstatných jmen v jednotném čísle. 

 
1. Zítra budu mít schůzku s poradcem na úřadu práce. 

2. Jsem nemocný a zůstanu dnes v posteli. 

3. Půjdeme všichni, já s dcerou a manžel se synem. 

4. Kdy jste ukončil základní školu? 

5. Až bude mít tři roky, půjde do mateřské školky. 

6. K té otázce se už nebudeme vracet. 

7. Chtěla bych pracovat ve svém oboru. 

8. Vidím tam známého manažera. 

9. Mohu pracovat v hotelu nebo v restauraci. 

10. Zajímavou nabídku najdeš na internetové stránce. 

 

Gramatické cvičení 2 

Utvořte správné tvary podstatných jmen v uvedených pádech. Využijte údajů v 

tabulkách. 

 

3. pád   pohovoru, otázce, hotelu, povinnosti, restauraci, host, místu, počítači 

 informaci, dovolené 

6. pád.  pohovoru, otázce, hotelu, povinnosti, restauraci, hostu, místu, počítači 

 informaci, dovolené 

2. pád  pohovoru, otázky, hotelu, povinnosti, restaurace, hosta, místa, počítače, 

 informace, dovolené 

4. pád   pohovor, otázku, hotel, povinnost, restauraci, hosta, místo, počítač, informaci, 

 dovolenou 

7. pád   pohovorem, otázkou, hotelem, povinností, restaurací, hostem, místem, 

 počítačem, informací, dovolenou 
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V České republice… 
 

Kontrola porozumění 6 

Označte, která věta je pravdivá (ANO) a která nepravdivá (NE). 

   ANO NE 

a. Úřad práce v ČR eviduje nezaměstnané občany.      

b. Na úřad práce může jít každý, kdo hledá práci.   X    

c. Pokud chcete získat informaci a radu, obracíte 

se na úřadech práce na referenty.   X    

d. Správní orgán úřadů práce má sídlo v Praze.   X    

e. Na úřadech práce najdete nabídky volných míst, 

která jsou jen na území ČR.      X  

f. Žádost o zaměstnání můžete podat na úřadě 

práce kdekoli v ČR.     X  

 

Kontrola porozumění 7 

Odpovězte na otázky. Odpovědi vyhledejte v textu. 

1.     Kde můžete hledat nabídky pracovních míst? 

2.    Jakou funkci má personální oddělení firmy? 

3.    Jaká pozitiva mají vyhledávače práce? 

4.    Do jakého tisku je vhodné vložit inzerát na práci a proč? 

5.    Co je to databáze a kde s ní budete pracovat? 

 

1. Personální oddělení firem, úřady práce, vyhledávače práce, inzerce v novinách nebo na 

Internetu, pracovní portály, personální agentury. 

2. Zajišťuje nábor a výběr personálu, jeho pracovní zařazování, poradenství, informovanost 

zaměstnanců, zabezpečuje práva a povinnosti obou stran zaměstnaneckých vztahů, 

vzdělávání a kariérní plán zaměstnanců atd. 

3. Obsahují nabídky práce ze všech ostatních zdrojů. Nemusíte proto procházet všechny 

tyto zdroje, ale stačí hledat jen u vyhledávače práce, např. www.najdijob.cz. 

http://www.najdijob.cz/
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4. Regionálního tisku, kde se objevují nabídky práce, které jinde nenajdete. Známé jsou 

inzertní noviny a servery: Inzertexpres, Avízo, Annonce atd. 

5. Databáze neboli datová základna je určitá uspořádaná množina informací (dat) uložená 

na paměťovém médiu. Při práci na počítači. 

 


