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Nékolik poznatkli na zacatek

Univerzalni navod jak hledat nové zaméstnani neexistuje. Zda se vam podafi najit
praci hravé nebo az po vynaloZeni systematického usili, rozhoduje vice faktord,
z nichz nékteré ovlivnit mulzete, jiné nikoliv. Mezi neovlivnitelné napfiklad patfi
ekonomicka situace vaSeho regionu & mésta, vznik novych ¢&i zanik stavajicich
pracovnich mist, a zejména velikost nabidky a poptavky po vasi profesi. Ovlivnitelny
je naopak zpusob, jakym nové zaméstnani hledate, jak a ¢im se potencidlnimu
zaméstnavateli prezentujete a v delS§im ¢asovém horizontu i vase znalosti, dovednosti
a schopnosti, které potencialnim zaméstnavatelim nabizite.

Tato brozurka vam nepfinasi zarueny postup, na jehoz konci se naléza pracovni
misto vasich snu. Predklada vam inspiraci, jak Ize k hledani prace pfistoupit, aby bylo
cilené, mélo jasnou strategii a stalo se efektivnim. Zejména pokud mate ambice najit
to nejlepsi volné misto v daném Case a mist&, pak se nemuzete spokojit jen se tenim
inzeratl. Situace si vyZzaduje ochotu vénovat se hledani mista naplno, vytknout si to
jako dlouhodobégjsi cil, naplanovat jednotlivé kroky nutné kjeho dosazeni,
a postupovat podle uréitého harmonogramu.

Vybudovani efektivni strategie hledani prace je v podstaté jako stavéni domu: bez
detailniho planu se dim postavit neda a na promysleni stavby se nevyplaci Setfit
¢asem ani usilim.

Zacnéme nékolika dulezitymi poznatky, které jsou rozpracovany dale v textu:

= Existuje viditelny a skryty trh pracovnich mist. Viditelna, tedy néjakym zplsobem
inzerovana, mista tvofi jen 15 - 20 % vSech volnych pracovnich mist. Zbytek jsou
pozice, které nejsou inzerovany, ani zadavany personalnim agenturam, a jsou
obsazovana vyhradné na zékladé doporuceni prostfednictvim rlznych kontakt(.
Proto je efektivnéjsi zaméfit Usili na hledani zaméstnani mezi zbyvajicimi 80 —
85 % volnymi misty, ktera inzerovana nejsou. Jak postupovat se dozvite v kapitole
3.2.

inzeraty a ¢ekani na jejich odezvu. Takovy pfistup k hledani zaméstnani Ize do
znacné miry povazovat za plnohodnotnou napli dne na minimalné 6 hodin denné
a skyta vysokou pravdépodobnost, Ze se vam podafi najit misto, které v inzerci
nenajdete.

= Na trhu prace zacinaji byt popularni netradi¢ni formy zaméstnavani na dobu
urcitou, na ¢astecny Uvazek i na dohodu o provedeni prace. VaSe Sance se
zvysi, budete-li flexibilni. Pfijmete-li praci na zkraceny Uvazek, mUlzete
zaméstnavatele ziskat svym usilim a kvalitnim vykonem.

= Zku$eny personalista provadi prvni selekci Zivotopisu velice rychle. Prvni obrazek
o vhodnosti kandidata na danou pozici si udéla v prdméru za pUl minuty. Necte
detaily, pozornost vénuje zakladnim charakteristikam. Rada je nasnadé: Upravte
svij Zivotopis tak, aby byl nejen ¢itelny, ale Ctivy a zajimavy. Vice naleznete
v kapitole 4.

Pfemyslet nad pracovni drahou je dobré i tehdy, jste-li ve svém soucasném
zaméstnani celkem spokojeni. Postupujte velmi obezietné:’

= Nespéchejte, neunahlujte se. Nepoustéjte se do zmény své kariéry bez rozmyslu.

= Nepujde to rychle. Budte trpélivi.

= Nezaménujte nespokojenost s pracovnim prostfedim nebo vztahy na pracovisti s
potfebou zasadné zménit profesni drahu.

= Zména zaméstnani pouze s cilem vyssiho vydélku neni obvykle spravnou volbou.
Myslete spi$ na radost z prace a na seberealizaci.

= Nepodléhejte natlaku na zménu zaméstnani z vaseho okoli, byt je dobfe minén.
Stejné natlakové na vas mohou pUsobit pfiklady kamarad( nebo znamych, ktefi si
zménou zaméstnani jakymkoliv zplsobem polepsili. Neni zarueno, Ze se to
podafi i vam.

= Pribézné si zvySujte kvalifikaci. Je to dobfe investovany volny cas, ktery se vam
zhodnoti. Nestane-li se to ve vasem sou¢asném zaméstnani, budete mit vyhodu
v budoucnu.

= Hledani zaméstnani povazujte za praci jako kazdou jinou. Pfesto ma od
zaméstnani na plny Gvazek néktera specifika:?

PFi vykonu prace na piny uvazek: PFi hledani zaméstnani:
- Mate odpovédnosti a povinnosti - Povinnosti a odpovédnost si
dané zaméstnavatelem k stanovujete sami tak, aby vam

zastavané pracovni pozici. pokryly alespon 6 hodin denné.

- Musite byt v praci v ¢as a - Musite také vstavat brzy rano,

v terminu plnit tkoly.

Musite pracovat minimainé 40
hodin tydné&, dodrzovat zacatek a
konec pracovni doby a prestavky
na obéd.

Zodpovidate se svému

nadfizenému za vykonanou praci.

abyste vSechno stihli.

Musite alespon 36 hodin tydné
vénovat hledani prace a pfitom
dodrzovat zasady spravné
Zivotospravy.

Jste svym panem a musite zajistit,
ze vSechno, co jste si naplanovali,
splnite v¢as.

PFi hledani zaméstnani se zabavite nasledujicimi ¢innostmi:

1) Poznavani sebe sama
- Sebereflexe znalosti, dovednosti a postoju (tzv. schopnosti), hodnot, silnych a

slabych stranek, zajma a ambici.

- Shromazdovani dokladll o ziskané kvalifikaci, o dosazenych uspésich.
- Premysleni nad kariérovymi cili a cili dal$iho profesniho rozvoje.

- Priprava ,modelového* Zivotopisu a motivacéniho dopisu.

Zdroj: Uryvek z portalu

http://poradna-prace.jobs.cz/hledam_praci/jak_zmenit_kurz_sve_kariery/. Upraveno.

Tips for finding the Right Job. U.S: Department of Labour. Employment and Training

Administration. 1996.




2) Prace s informacnimi zdroji

- Cetba knih a letagku o Gspé&sném a efektivnim hledani zaméstnani.

- Identifikace pracovnich pozici, pro které mate kvalifikacni a dalSi pfedpoklady.

- Vyhledavani vhodnych zdroji informaci o pracovnich nabidkach — denni tisk
s nabidkami zaméstnani, databaze Ufadl prace, webové stranky (napf. viz str.
14).

- Vytvéreni informacni sité - informovani €lend rodiny, pratel a znamych o tom,
Ze hledate zaméstnani nebo uvazujete o jeho zméné.

- Vypracovani seznamu potencialnich zaméstnavatel(.

- Vypracovani seznamu mistnich personalnich agentur.

- Prabézné vyhledavani inzerovanych volnych pracovnich mist.

3) Uchazeni se o zaméstnani
- Vybér vhodnych inzerovanych volnych pracovnich mist.
- Vybér potencialnich zaméstnavatelu.
- Uprava modelového Zivotopisu a motivaéniho dopisu individuaingé na miru
kazdé poptavané pozice.
- Podavani vlastnich inzeratl do mistniho tisku.
- Zadavani Zivotopist na webové stranky.
- Kontakt s personalnimi agenturami.
- Konzultace s profesnim poradcem Ufadu prace — mulzZete napf. poZzadat o
zafazeni do Job Clubu Gfadu prace.
4) Rozhodovani
- Vyhodnocovani kladnych, ale i zapornych reakci zaméstnavatel(.

- Sebereflexe souladu potencialné dosazitelnych volnych mist s kariérovymi cili
a s cili dal$iho profesniho rozvoje.

Obr. €. 1: Etapy hledani zaméstnani

4. ROZHODOVANI
Ktera volba je spravna?
Pro co se mam rozhodnout?
Co mam zménit, abych uspél/a?

3. UCHAZENI SE O ZAMESTNANI
Znam rizné techniky hledani zaméstnani?
Cim zapUsobit na zaméstnavatele

2. PRACE S NFORMACNIMI ZDROJI
Jake jsou dostupné informaéni zdroje?
Jaké moZnosti mam na trhu prace a pro zvySeni kvalifikace?

1. POZNAVANI SEBE SAMA
Kdo jsem, jakou mam kvalifikaci?
Jake jsou moje hodnoty, silné a slabe stranky, zajmy, ambice?

Jak se prodat

Paradoxni je, Ze zaméstnavatel nemusi dat pfednost zajemci, ktery ma lepsi znalosti
a dovednosti pro danou pracovni pozici, ale tomu, kdo se umi Iépe ,prodat”. Je to jako
s kazdym jinym zbozim, zvlasté pokud je kazdy vyrobek original, jinak zabaleny a
s jinymi vlastnostmi, které nejsou na prvni pohled patrné. Nejlépe se prodava vyrobek
dobfe zabaleny, opatfeny plsobivymi napisy a slibujici kvalitni a spolehlivé funkce
odpovidajici dané poptavce.

Promyslete si, co zaméstnavateli mGzete nabidnout a zplsob, jak se prezentovat.
Nabizite zejména znalosti, dovednosti a postoje, které budeme souhrnné nazyvat
schopnostmi.®

Clovék v priib&hu svého Zivota nashromazdi neuvéfitelné mnozstvi schopnosti
rdzného typu a charakteru. Nékteré zdroje tvrdi, Ze €lovék ve druhé fazi svého Zivota
ma v priméru 500 aZ 800 schopnostil*

Za schopnost je povazovano mnoho aktivit, které vykonavame v praci, ale i v osobnim
zivoté. Pafi sem i ty, které jsme se naucili bezdééné a bez toho, aniz bychom vzali do
ruky ucebnici. Za schopnost Ize pokladat i vedeni domacnosti, myti auta,
zorganizovani oslavy narozenin, Skolniho vyletu atd. Schopnosti, které ¢lovék vyuziva
v urcité praci jako je Siti, nahravani, vareni, programovani, svareni jsou tzv. k profesi
vztazené schopnosti. DalSi skupinu tvofi schopnosti, které se nevztahuji k urcité
¢innosti ¢i profesi, jako napfiklad byt na urcittm misté vcas, zavislost/nezavislost,
flexibilita, ctizadostivost. Tyto schopnosti jsou zavislé pouze na nasi osobnosti.

K vykonu néjakého Ukolu jsou obvykle vyuzivany kombinace vice schopnosti.
Napfiklad administrativni pracovnik vyuziva k napsani dopisu nasledujici schopnosti:
psani, logické mysSleni, Uprava textu, prace s textovym procesorem a schopnost
dokongit ukol v terminu.

Schopnosti, kterych si zaméstnavatelé nejvice ceni a které u zaméstnancu
hledaji:®

- komunikativnost,

- upfimnost,

- schopnost pracovat v tymu,

- dobra pracovni moralka,

- analytické schopnosti,

- flexibilita / adaptabilita,

- interpersonalni dovednosti,

- motivovanost/ iniciativnost,

Napf. matematickd schopnost je schopnost rozvijet a pouzivat matematické mysleni k
feSeni problémlG v kazdodennich situacich. Znalosti je védomost a porozuméni
matematickym operacim. Dovednosti je pouzivani téchto operaci a postoj k matematice
vyjadfuje respektovani pravdy a ochotu hledat odtivodnéni a hodnotit jejich platnost.

Zdroj: http://www.jsi.cz/Members/jan.wagner/itz/doporuceni-evropskeho-parlamentu-a-
rady-eu-o-klicovych-schopnostech-pro-celozivotni-uceni/

Creative Job Search. Minnesota Economic Development. 2006. Dostupné na:
http://www.deed.state.mn.us/cjs/cjsbook/skills1.htm

Zdroj: Job Search Handbook. Career Development Centet. Minnesota State University,
Mankato. Dostupné na http://www.mnsu.edu/cdc.
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- pocitacové schopnosti,
- orientovanost na detail,
- organizacni schopnosti,
- fidici schopnosti,

- sebevédomi.

Budte obchodnikem a snazte se svymi schopnostmi prorazit. Které z vySe uvedenych
jsou vam vlastni?

Pokuste se je najit a pfipravit se tak na otazky typu:

,Pro¢ by méli pfijmout pravé mé?“

,V ¢em jsem lepsi nez ostatni uchazedci?"

Jaké mam schopnosti?

Mate-li jasno, o jakou pracovni pozici se chcete uchazet, bude pro vas snadné
identifikovat pét az deset schopnosti, které s touto pracovni pozici souviseji a jsou
podle vaseho nazoru pro zaméstnavatele zajimavé.

Pracovni pozice:

Schopnosti:

Kvalifikace:

Mate-li pfistup kinternetu, pokuste se najit vaSemu vybéru odpovidajici typovou
pracovni pozici na www.istp.cz v katalogu typovych pozic.

Nemate-li prozatim o pracovni pozici pfedstavu, nebo jste adekvatni typovou pozici
nenadli, nevadi. Pokracujte dal - nasledujici stranky vam mohou pomoci pfi
identifikaci vasich nejsilnéjSich schopnosti a silnych stranek.

Minula povolani a ziskané schopnosti
Zakladnim dokumentem, kterym se prezentujete vici zaméstnavateli je Zivotopis.

Zacneme s jeho pfipravou trosku z jiného konce. Pokusme se z néj udélat predevsim
pfehled vasich schopnosti a silnych stranek, kterymi na zaméstnavatele zapUsobite.

Sestavte si nejdfive chronologicky seznam zaméstnavatell. Zacnéte od toho
posledniho, respektive soucasného, a pokracujte az ktomu prvnimu. Nemusite
uvadét presna data ¢i mésice svého plsobeni v dané firmé. Staci roky.

Uvedte nazev pracovni pozice, kterou jste zastaval/a. Nazev pozice by mél vystihovat
naplh prace a nutné se nemusi shodovat s tim, co bylo uvedeno na vasi pracovni
smlouvé.

Pod zastavanou pozici sepiSte vykonavané aktivity (nemusi to byt pouze vycet
pracovnich ¢innosti, ale i dobrovolnictvi, zajmové ¢innosti, Skolni projekty, ¢lenstvi
v organizacich). U kazdé z téchto aktivit se sam/sama sebe zeptejte: ,Co jsem se u
tohoto zaméstnavatele naucil/a?*.

Obr. &. 2: Ukazka ¢asti Europass - zivotopisu®

Pracovni zkuSenosti [

-

europass

Obdobi | 2000 — dosud

Povolani nebo
vykonévana funkce
Hlavni pracovni naplri Podil na feseni projektd oddéleni
a oblasti odpovédnosti | - Planovani a kontrola dkold
- Sledovani finanéni stranky projektu
- Vypracovani odborné stranky dil€¢iho ukolu
projektu
- Tvorba marketingové strategie vysledkd projektu
- Prezentace &asti projektu na odborném seminéfi

Odborny pracovnik

Nézev/jméno a adresa

X ntrum profesniho rozvoj
Zaméstnavatele | CENtrum profesniho rozvoje, 0.p.s

Obor cinnosti ¢i odvétvi | Vzdélavani

SnaZte se napsat vSe, v ¢em jste kdy byli dobfi - sestavte si nejdfive ,modelovy"
Zivotopis, ve kterém uvedte vSe. Z tohoto ,modelového” pak bude velice jednoduché
pro jednotlivé pozice vybrat pravé ty vase schopnosti, které jsou pro danou pozici
uplatnitelné. Jsou schopnosti, které je v nékterych pfipadech uvadét nevhodné, nebot
nemaji nic spole€ného s pracovni pozici, na kterou se hlasite. Pro¢ psat do
Zivotopisu, kterym chcete ziskat misto u posty, Ze mate barmansky kurz?

Nepodcenujte se, ale na druhou stranu budte obezfetni a své schopnosti pfili§
nenadsazujte. Neuvadéjte aktivity, u kterych jste jen asistovali a neuméli byste je
zvladnout sami. Pravda obvykle vyjde najevo jiz pfi pfijimacim pohovoru a pokud ne,
mzZe byt divodem, pro¢ s vami zaméstnavatel rozvaze pracovni pomér ve zkuSebni
dobé!

Dobre také pusobi, je-li ze zastavanych pozic a vykonavanych &innosti patrny vas
odborny rust a jesté Iépe i funkéni postup.

Cast formulare Europass — Zivotopis. Dostupné na http://www.europass.cz.
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2.1.2 Zajmy a aktivity O % Pracovat s nemocnymi a handicapovanymi
. - o . ) . ) ) . . O % Pracovat se starymi lidmi
\Y nasl?d_ujlglm cviceni odpoveézte tim, co vas napadr]e jako prvni. Zahrnte do své O % Pracovat tam, kde je potfeba trp&livost a presnost
odpoveédi vSe, co vas napadng a co souvisi s danym tématem. Nezalezi na tom, zda -, . . L L
se vam to zda nepodstatné.” Uloha je pomiickou ke zvazeni vasich kariérovych cilti a O____ % Miuvita pfesvédcovat jiné
cilt dal$iho profesniho rozvoje. BEéhem rekapitulace si rozpomenete na detaily, které O % Pracovat sam
vam pomohou pfi dal§im sméfovani i v pfipadé, Ze pravé koncite Skolu a nemate [m] % Pracovat se stroji
zadné pracovni zkuSenosti. =] % Pracovat v Gkolu
1) Vyjmenuite vzdslavaci akce, kurzy, $koleni atd., které se vam libily, a citil jste se O____ % Pracovat se zviraty
Vv nich Gspésni: m} % Davat nebo pfijimat objednavky od jinych
] % Opravovat rGzné véci
O % Poslouchat pfikazy
O % Rozvijet nové myslenky a teorie
O % Vystupovat na vefejnosti nebo délat zabavu jinym
2) Vyjmenujte druhy prace nebo aktivit véetné brigad, které vas do znaéné miry O % Délat rychla rozhodnuti a byt svym vlastnim panem
uspokojily, a pfi jejichz vykonavani jste se citil/a Uspésné: o % Pracovat s uméleckymi formami a designem
O % Zazivat rizikové situace
O % Pracovat ve vysoce rizikovych povolanich s velkymi naroky a
odménami.
O % Mit vice vazeb a zadny stres
3) Napiste prace, za které jste byl/a ocenén/a druhymi: ] % Mit pestrou pracovni naplii
O % ..
O % ..
] % ..

4) Prectéte si nize uvedena prohlaseni a do ¢tverecku O oznacte vybér péti, ktera
byste rad/a pouzival/a ve své praci. MUzZete si také pomoci tak, Ze nejdfive ke
kazdému prohlaseni do linky odhadnete na kolik procent se shoduje s vasi
pfedstavou o budoucim zaméstnani.

5) Prohlédnéte si svoje preference v pfedchazejici Uloze. Napiste si je sem pod sebe
a pokuste se zjistit, co je spojuje a dopsat dal$i charakteristiky, které by méla mit
vami vysnéna pracovni pozice.

O_ % Pecovatojiné lidi
O_ % Riditjiné lidi
O_ % Zachazets penézi
O____ % Prodavat véci nebo sluzby 6) Napiste tfi svoje schopnosti a tFi zajmy, které odpovidaji preferencim z predchozi
O_ % Pouzivat fyzickou silu ulohy:
O_ % Potkavatjiné lidi
O_ % Pouzivat literarni schopnosti Schopnosti:
O_ % Pouzivat matematickych schopnosti a)
O_ % Pracovats détmi b)
O_ % Cestovat nebo se ¢asto stéhovat c)
O_ % Pracovat venku
O__ % Pracovat uvnitf Zajmy:
O_ % Délat plany a organizovat jiné a)
b)
7 Zdroj: Job Search Handbook. Career Development Centet. Minnesota State University, c)

ankato. Dostupné na http://www.mnsu.edu/cdc.
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7) S ohledem na vyse identifikované preference, schopnosti a zajmy se pokuste
vymyslet co nejvétsi podet povolani,? respektive pracovnich pozic, ktera jsou pro
vas ,idealni“. Budte kreativni.

8) Vétsina z nas si neni védoma vSech pracovnich pfilezitosti v jiném oboru, nez je
nase sou€asné povolani. Pokud pravé kongcite $kolu, hledate novou praci nebo
vam z pfedchozich uloh vyplyva, Ze povolani vasich snu je v jiném oboru, nez ve
kterém jste pracoval/a dosud, je dobré znat odpovéd na otazku: ,Co opravdu chci
dokazat ve své kariéfre?”

Pokuste se v duchu nebo do nasledujiciho volného prostoru napsat par sty¢nych
bodu této odpoveédi:

9) Idealni zaméstnani je cil, ke kterému bychom radi dospéli. Zamyslete se nyni
nad tim, jaka povolani vdm umozriuje vykonavat sou¢asna kvalifikace. Pokud jste
bez inspirace, pomlize vam analyza individuainiho potencidlu, kterou si mlzete
vyplnit on-line a zdarma na www.istp.cz v sekci ,JobTip“. VypInénim nékolika
dotazl si sestavite osobni profil, ktery se automatiky porovna s katalogem
typovych pozic a budou vam nabidnuty odpovidajici pozice k posouzeni. Systém
vas mulze dovést az ke konkrétnimu volnému mistu, nebot je propojen na
databazi volnych pracovnich mist Ministerstva prace a socialnich véci
http://portal. mpsv.cz/sz a portal www.prace.cz.

Vhodnym nastrojem k orientaci v pracovnich pozicich je ,Kartotéka typovych
pozic“ na http://www.istp.cz, kteréd obsahuje strukturovany soubor informaci o
povolanich a typovych pozicich. Podrobny popis jednotlivych pozic vam poskytne
informace o pracovnich ¢innostech, charakteru a predmétu prace, pracovnich
prostfedich a podminkach, zdravotnich, osobnostnich a kvalifikacnich
pozadavcich. Nechybi zde ani informace o primérném vydélku v regionalnim
¢lenéni.

Variant rliznych zaméstnani a pracovnich pozic, které byste mohli zastavat, je nékolik
a muze se stat, Ze sami nejste schopni tyto varianty odhalit. Pravé proto se vam zda,
Ze pro vas na trhu prace neni misto. Nevéste hlavu, neni to pravda. Ten, kdo je
motivovan a chce pracovat, pro toho se prace najde.

Povolanim je minén obecny nazev ¢innosti, ktera je vykonavana jako zaméstnani napf.
ucitel, psycholog, personalista. Pracovni pozice je pouzivana v uzSim pojeti a obvykle
vyjadfuje zafazeni daného zaméstnance v organizacni struktufe dané instituce napf. ucitel
z&kladniho stupné zakladni $koly, podnikovy psycholog, samostatny personalista.
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Dalsi uziteGny nastroj pro volbu povolani se nachazi na strankach Pravodce svétem
povolani, ktery byl pfelozen i do dalSich evropskych jazykd (www.gwo.cz). Poskytuje
informace o povolanich formou textu, fotografii a zvukovych dialogd. Nabizi fadu
zpusobu, jak si vybrat nejvhodnéjsi povolani podle zajmu, dovednosti a fady dalSich
kritérii.

Na internetu Ize najit i rGzné aplikace testujici schopnosti abstraktni, verbalni,
neverbalni, pamétové, socialni a emocni (tzv. EQ), testy studijnich pfedpokladi nebo
vrozené inteligence. Ve vyhodnoceni testll se dozvite pro vykon kterych druht
¢innosti mate schopnosti a pro které nikoliv. Vyhodnoceni testu se plati zaslanim
SMS.

Webové aplikace vam pomohou zorientovat se ve svych schopnostech
a v pracovnich pozicich, které miZete se svou kvalifikaci zastavat. Pokud ovSem
mate néjakou specifickou kvalifikaci, ani tyto nastroje vam pfili§ nepomohou a budete
se pfi vybéru vhodnych pracovnich pozic muset spolehnout sami na sebe nebo vam
do jisté miry mize pomoci i kariérovy poradce vaseho Gfadu prace.

At si jste jisti, o jaké pracovni pozice mate zajem, ¢i nikoliv, vyberte si jich nékolik, pro
které se domnivate, Ze mate kvalifikaci, a které vas zajimaji a pokuste se o téchto
pozicich zjistit do nejvice informaci typu naplfi pracovni €innosti, charakter prace,
nutné pracovni kompetence, obvyklé platové ohodnoceni atd.

Informace o pracovnich pozicich Ize ziskat rdznymi cestami, napfiklad pomoci:

= nazoru lidi z blizkého okoli,

= informacniho interview s odbornikem v oboru nebo personalistou podniku, kde
podobnou pracovni pozici maji,

= profesionalnich asociaci / ¢lenstvi v nich,

= kariérového poradce,

= webovych stranek a aplikaci — uzite€né informace jsou na portale Ministerstva
prace a socialnich véci http://portal.mpsv.cz/sz, kde jsou zvefejhiovana volna
mista evidovana Gfady prace v celé CR. Portal také umoziiuje zajemcim o o
praci vlozZeni Zivotopisu,

= veletrh(l prace.

Kromé toho muzete pozadat o radu a konzultaci rizné i vdm neznamé zaméstnance
firem z okoli, které byste jinak nikdy nepotkali, a od kterych se dozvite vice o oblasti ¢i
o specifické organizaci, o kterou mate zajem. Pom(ze vam to ujasnit si kariérové cile,
mozna i odhalit pracovni pfilezitosti, které nejsou inzerované, rozsifit profesionalni sit
kontaktl, zvysit sebedlUvéru pro budouci naborové interview, ale také zjistit své
profesni slabosti a silné stranky.

Nékteré dalsi uzite€né internetové adresy:

kariera.ihned.cz pwc.jobs.cz/rady
www.cvmarket.cz www.cvonline.cz
www.doprace.cz www.eu-dat.cz
www.grafton.cz www.hledampraci.cz
www.hotjobs.cz www.hr-server.cz
www.chcipraci.net www.itjobs.cz
www.jobcity.cz www.joblist.cz
www.jobs.cz www.job-tip.cz
www.neziskovky.cz www.prace.cz
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Trh volnych pracovnich mist

Nabidka volnych pracovnich mist je velice proménlivou veli¢inou. Je odliSna
v regionech i v jednotlivych obcich a v rliznych ¢astech roku. Zatimco v nékterych
meésicich se vdm mize z inzerovanych mist zdat zajimavymi vice nabidek, v dal§im
pul roce nemusite narazit na zadné, které by vas oslovilo. Nevéste vSak hlavu.
Pravdépodobné je to zplsobeno persondlni politkou a rytmem naboru novych
pracovnikt. U nékterych povolani pfichazeji a odchazeji pracovnici v prabéhu celého
roku napf. pokladni v supermarketech a v jinych oborech, kde se uplatiiuji ¢asové
omezené smlouvy, se obména pracovnikd déje koncem roku.

Nabidka volnych pracovnich mist se méni z mnoha duvodd mezi nimiz jsou zejména
strukturalni zmény ekonomiky a sezoénnost nékterych praci. Vychazi ze znacné
proménlivych potfeb zaméstnavatell a zobecriovani by zde nebylo na misté.

Jejich obsazovani probihd z 20 — 25 % prostfednictvim nékterého z inzertnich médii
(noviny, internet) a zprostfedkovatelskych instituci (Ufad prace, personaini agentura
atd.) a z 80 — 85 % jinymi formami.

Trh volnych pracovnich mist tak miZeme délit na viditelny, to jsou volna pracovni
mista, ktera  jsou néjakym  zplsobem  inzerovana nebo  sdélena
zprostfedkovatelskému subjektu, a skryty, kdy volna nebo potencialné volna pracovni
mista nejsou inzerovana.

Viditelny trh volnych pracovnich mist

Jen 20 — 25 % volnych pracovnich mist je zaméstnavateli inzerovano v novinach,
Casopisech, na internetu, jsou oznameny ufadu prace nebo je o pomoc pfi jejich
obsazeni pozadana personalni agentura nebo ufad prace. Inzerci se dostavaji
k velkému poétu zdjemct a je tudiz potfeba pocitat s velkou konkurenci ve
vybérovém fizeni.

Po ur¢ité dobé odpovidani na inzeraty bez reakce ze strany zaméstnavatell se i vam
muze stat, Ze si mezi inzeraty prestanete vybirat a budete odpovidat i na pracovni
pozice pod nebo nad vaSe schopnosti. Vyvarujte se toho. Vybirejte si jen ty nabidky, o
které mate opravdu zajem, a svUj €as vénujte pfipravé motivacniho dopisu kazdé
nabidce pfimo na miru.

Odpovidat na nékteré inzeraty je predem zjevna ztrata ¢asu. Mély by vam byt
podezielé, pokud nabizeji hodné penéz za témér zadnou praci. Mnoho dlvéry nebudi
ani ty, jenz lakaji skvélou pozici, neni uveden nazev instituce a jediny kontakt je na

Cislo mobilniho telefonu.

Z textu inzeratu se mlzZete dozvédét ruzné véci a je nutno text inzeratl spravné
desifrovat. Podivejme se, jak je vyhodnotil americky odbornik na personalistiku
Richard Nelson Bolles. Podle néj skute€nou naplii dané pozice vétSina pracovnich
nabidek skryva. Tak napfiklad:®

9 Zdroj: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
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3.2

»Hledame energického, pracovitého ¢lovéka“
Tato formulace muze znamenat, Ze jde o praci s proviznimi odménami. Prosté
¢im vice prodate, tim vice dostanete.

»Nebojte se investovat do své budoucnosti*
Dost mozna se za takovou nabidkou skryva pyramidovy systém, kde musite v
pocatku své ,slibné kariéry” viozit finan¢ni ¢astku. Nikdo vam nezaruci, ze se
vam tyto penize vrati.

»Nepromarnéte svou zZivotni prilezitost*
Dejte si pozor, aby na vas za touto Zivotni pFilezitosti necekalo mnoho
naro¢né prace za smésSnou odmeénu.

Velmi ¢asto se u inzerat( setkate s neurcitym textem. Nemusi to ale hned znamenat,
ze jde o Spatnou nabidku. Pfesto plati, ze ¢im vice faktickych informaci je zadano
(popis pozice, nazev a sidlo spole¢nosti, jméno a kontakt na konkrétni osobu), tim je
nabidka zaméstnani solidnéjsi.

Dalsi cesta kinformacim o volnych pracovnich mistech vede pfes personalni
agentury. Navstivte tfi — Ctyfi, a pokud se vam do mésice ani jedna neozve
s konkrétni nabidkou, touto cestou to nepljde a budete se muset o pfimy kontakt se
zaméstnavatelem pokusit na vlastni pést.

Skryty trh volnych pracovnich mist

Odpovidani na inzeraty, registrace na ufadu prace a u personalnich agentur, by
nemélo zUstat jedinym zplsobem hledani zaméstnani, protoze nékteré pozice nejsou
timto zpGsobem vibec zvefejiiovany.

V témeéf kazdé firmé je vdaném okamziku teoreticky mozno najit volné nebo
potencialné volné pracovni misto, které nebylo nikde inzerovano. Ziskat takové
pracovni misto, je mozné a existuje k tomu nékolik zptsob.

Efektivni a snadnou cestou k zaméstnavateli, ktery nehodla inzerovat volné misto a
hleda vhodného kandidata na jeho obsazeni, je vlozeni Zivotopisu do nékterych z tzv.
job severd, tj. webovych stranek specializovanych na inzerci volnych pracovnich mist.
Vkladani Zivotopist umozriuje stale vice téchto webovych sluZzeb. Drobnou chybou,
které se zajemci o zaméstnani nevédomé dopoustéji, je nic nefikaji hlavicka jimi
vloZzeného Zivotopisu. Je to pochopitelné, nebot listovani v nich je zpoplatnéno a tak
se zajemci o zaméstnani maji z ¢eho poucit.

Zaméstnavatelim se nabidky zobrazuji v prvni fazi jen jako seznam téchto nazvu.
Hledaji-li mezi Zivotopisy nékoho na pfesné vyhrazenou pracovni pozici, dost mozna
pfehlidnou nékoho s perfektnimi profesnimi pfedpoklady jen proto, Ze doty¢ny nazval
svUj zZivotopis jen CV. Udélejte vSe proto, aby byl vas Zivotopis jasny a citelny i ve
svém nazvu!

Firma si vas tedy mlze najit timto zpisobem sama. O neinzerovaném volném misté
se ale miZete dozvédét i nahodné od nékoho blizkého nebo znamého. Anebo to
nebudete ponechavat nahodé, budete aktivni a zaméstnavatele, prestoze Zzadné
volné pracovni misto neinzeruje, oslovite a nabidnete se mu pfimo.
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3.21

MUzete na to jit dvoji cestou:

1) Vite, jakou pracovni pozici chcete zastavat a hledate zaméstnavatele, ktery ji

ma volnou.

nebo

2) Vytipujte si zameéstnavatele a snazte se u néj ziskat vam odpovidajici pracovni

pozici.

Pokud se rozhodnete pro prvni cestu, je zakladem Zzjistit, jaké pozice chcete a mizete
zastavat. Pokud tuto otdzku mate vyfeSenu, bude vSe jednodussi. Pokud ne, budete
se muset porozhlédnout po néjakém radci — nemusi to byt nékdo konkrétni, ale
napriklad internetova aplikace. Pokud jste preskocili podkapitolu 2.1.2, doporucujeme

vam se tam vratit.

Jak navazat primy kontakt s vybranym zaméstnavatelem

ZplsobU, jak navazat kontakt s vybranymi zaméstnavateli, je vice. Potencidlni
zaméstnavatele miZzeme osobné navstivit, zavolat jim, poslat dopis nebo e-mail a
setkat se s nimi na veletrhu pracovnich pfilezitosti. Veletrhy jsou takovou specialitou a
u nas se konaji pfedevsim na vysokych $kolach. Jde vlastné o formu hromadného
naboru studentd poslednich ro€nikd a absolventl v ramci néhoz jim je dana moznost
nezavazné pohovofit s personalisty nejvétSich ,odbératel(” absolventd vysokych $kol.

Nasledujici tabulka srovnava zplsoby pfimého osloveni zaméstnavatele a porovnava

jejich vyhody a nevyhody. '

Metoda i ]
kontaktu Vyhody Nevyhody

Osobné = Vhodné pro lidi bez .
kvalifikace, nebo s nizkou
kvalifikaci a pro vybrané .

profese, ve kterych dochazi
ke kontaktu s klientem.

= Pusobi na zaméstnavatele,
ktefi hledaji lidi spole¢enské
povahy.

= Svym zjevem a zplsobem
chovani mlzete vytvorit
pfiznivy prvni dojem bez
ohledu na to, jakou mate
kvalifikaci.

Vyzaduje vysoké
sebevédomi.

Je Casové narocné.

Néktefi zaméstnavatelé vas
odmitnout, pfichazite-li bez
ohlaseni.

Mize vyzadovat naklady na
cestovné.

Telefonem Umoznuje v kratké dobé Vyzaduje velice dobré
navéazat kontakt s velkym dovednosti vedeni
poctem zaméstnavatel. telefonického rozhovoru.
Je ze strany zaméstnavatell Mate méné nez minutu na
hadre ignorovatelné nez to, abyste personalistu
pisemna nabidka. presvédcili o tom, ze stoji za
Je efektivni pro vétsinu typd to s vami hovofit.
pracovnich pozic. Nese sebou naklady na
Jedna se o nejrychlesi telefonické hovory.
zpUsob zjisténi, zda dany
zaméstnavatel ma volnou
urcitou konkrétni pracovni
pozici.

Pisemné Mate moZnost zdlraznit Jen malo zaméstnavatell
svou kvalifikaci, ziskané na zaslané nabidky odpovi
znalosti, dovednosti, (5—10 %), nebylo-li
schopnosti a postoje. vypsano vybérové Fizeni na
Je praktickou a ¢as Sefici danou pozici.
metodou. Neni pfili$ efektivni

v oborech, o které je velky
zajem.
Nastylizovani Zivotopisu a
pravodniho motivaéniho
dopisu je ¢asové narocné.
Jedna se o ztratu Casu, je-li
Zivotopis a pruvodni dopis
Spatné napsan.

E-mailem Zaslanim e-mailu VyZaduje znalost e-mailové

prokazujete svou
pocitatovou gramotnost.

Je to nejrychlejsi a
nejlevnéjsi zpusob navazani
kontaktu se
zaméstnavatelem.

adresy spravné osoby.

Stejné jako u pisemného
osloveni jde o ztratu ¢asu,
pokud e-mail a jeho pfilohy
(zivotopis a pruvodni dopis)
nejsou dobfe napsany.

10 Zdroj: Job Seeker's Handbook. An Introductory Guide to Finding Work. Alberta Human

Resources and  Employment.  Government  of
z http://www.alis.gov.ab.ca/careershop

Alberta  2004. Dostupné
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Pfimy kontakt
na veletrhu
pracovnich
prilezitosti

Vhodné pro ziskani rychlé a
ucelené informace o volnych
pracovnich mistech a
orientaci v pozadavcich

jednotlivych zaméstnavatell.

Zameéstnavatelé svou UCast
plati a oéekavaji, Ze se jim
investice vrati v podobé
vhodného zaméstnance.

Na takovychto akcich si Ize
vyzkouset pfijimaci pohovor
,nanecisto”.

Konaji se jen zfidka a
cilovou skupinou jsou u nas
predevsim studenti
poslednich ro¢nikl a cerstvi
absolventi vysokych Skol.

Obvykle je potfeba se
pfedem zaregistrovat.
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41

At se rozhodnete pro osloveni zaméstnavatele jakymkoliv zplsobem, uvedte se
pozitivné naladénou vétou, kterou podnitite personalistovu pozornost. Napfiklad:

,Vase firma je mi sympaticka prfedev§im svou profesionalni vizitkou na verejnosti.
Velmi rad bych se proto u vas uchéazel o préaci. Z vasSich webovych stranek jsem vsak
vytusil, Ze v tuto chvili pravdépodobné nehledate ¢loveka s moji kvalifikaci, pfesto se
domnivam, Ze bych mohl/a byt pro vas$i firmu pfinosem."

Vzbudte v personalistovi zajem. Je nasnadé byt na rozhovor dobfe pfipraven/a,
protoZze se vas jisté zeptd na specializaci, vzdélani a zkuSenosti. Ujistéte ho, Ze
budete velmi radi, najde-li si chvilku na osobni setkani, kde byste pfipadné vase
zkuenosti a mozny pfinos pro spole&nost dale probrali."" Netrvejte na dané pracovni
pozici, domluvte si osobni setkani, které muzete vyuZzit i k ziskani informaci o
obdobnych firmach a mozna i o volnych pozicich v nich.

Pisemnosti pouzivané k prezentaci pri hledani prace

Nejlepsi zplsob, jak se dobfe prezentovat, je vystizny, prehledny a upraveny
Zivotopis a vhodné formulovany privodni motiva¢ni dopis. Kromé toho se doporucuje
vytvaret prabézné osobni portfolio dokumentujici Uspésné aktivity a projekty.

Zivotopis

Zivotopis je dokument, ktery poskytuje detailni vy&et vasich akademickych
a profesnich vysledk(. Je to souhrn vaseho vzdélani, zku$enosti a dovednosti &i
kariérnich cild. Obvykle je v rozsahu jedné az dvou stran. Spravné napsany Zivotopis
je predpokladem k tomu, abyste byli pozvani k osobnimu setkani, a proto mu vénujte
pozornost, kterou si zaslouzi.

Primarnim Géelem Zivotopisu je zaujmout potencialniho zaméstnavatele, abyste byli
pozvani na pohovor. Proto by v Zivotopise mélo byt prezentovano vase pozitivni
image, popsana kvalifikace a vSe ostatni, ¢eho jste ve své kariéfe dosahli, vase zajmy
a dobrovolnicka ¢innost. Zivotopis by také mél poskytovat souhrn vasich dovednosti.

Zasadni Casti profesniho Zivotopisu je pribéh zaméstnani a ziskanych znalosti,
dovednosti a postoju — viz kapitola 2.1.1.

Tipy pro napséani co nejlepsiho a nejpusobivéjsiho Zivotopisu:'

- Prehlednost a uprava - Prvni dojem z Zivotopisu ziska personalista
predevsim z jeho formy a celkového vzhledu. Snazte se, aby byl dokument
co nejprehlednéjsi. Nejlépe k tomu poslouzi poéitac, ten umoZzriuje rdzné
zplUsoby formatovani textu a hlavné jednoduché Upravy Zivotopisu pro
ruzné prilezitosti.

" Zdroj: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http:/pwc.jobs.cz/rady.html

12 Zdroj: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
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- Struénost a srozumitelnost - Struéné uvedte vSechna dllezita fakta, ktera
jsou podstatna vzhledem k dané pozici. Méjte na paméti, Ze text musi byt
pro ¢tenafe maximalné srozumitelny. Vyvarujte se pouzivani zkratek.

- Pravdivost - Rozhodné piste Zivotopis podle pravdy. Odhaleni informaci o
vzdélani &i pracovnich zkuSenostech, které neodpovidaji skutecnosti,
nebude pfijemné. Pokud néktera z pozic, kterou jste zastaval/a, méla
krkolomny, nezvykly nebo neadekvatni nazev, upravte jej tak, aby co
nejlépe vystihoval vasi skute€nou pracovni napln.

- Efektivita - Vyuzijte ziskané informace o spolecnosti, jejiz inzerat vas
zaujal. Predstavte si, jakého Clovéka asi zaméstnavatel pro danou pozici
hleda. V Zivotopisu zdlraznéte své zkuSenosti a schopnosti, které jsou pro
dané pracovni misto nepostradatelné.

Cela Evropa dnes prechazi na jednotny styl Zivotopisu. Jeho $ablona byla vytvorena
spolu se $ablonami dalSich dokumentl, které se souhrnné nazyvaji Europass —
www.europass.cz, a které jsou prelozeny do vétSiny jazykl Evropské unie:

Europass — Zivotopis,

Europass — jazykovy pas,
Europass — mobilita,

Europass — dodatek k osvédéeni,
Europass — dodatek k diplomu.

Vétsina velkych zaméstnavatell tyto dokumenty zna a oceni, pokud vami zaslané
dokumenty budou mit tento format. Seznamte se i s ucelem ostatnich dokument,
které Europass tvofi.

Europass — Zivotopis je vlastné $ablonou pro napsani Zivotopisu. Nemlze se vam
tudiz stat, Ze opomenete uvést néktery dulezity idaj a naopak, pokud néktery udaj
nemate v umyslu zaméstnavateli sdélit, umozni vam to pfislusnou kolonku vymazat.
Dalsi vyhodou je, Zze si Europass — Zivotopis mulzZete zdarma na zdrojovém
zabezpeceném serveru ulozit a kdykoliv se k nému vratit, pfipadné jej upravit.

Tipy, jak efektivné napsat zivotopis:

= Budte pozitivni a upfimni. Drzte se faktu.

= Vzhled Zivotopisu je velmi dulezity. Nepreplrite stranku.

= Dulezité informace zvyraznéte tu¢nym pismem.

= Zahrnte do zivotopisu své zajmy, zkuSenosti ze zahranici ¢i ocenéni, ktera jste
ziskali do oddeélené sekce ¢i pod zkuSenosti a vzdélani, avSak pouze
v pfipadé, Ze se vztahuji k vasim kariérovym ciliim.

= Do zivotopisu nezahrnujte reference, ty vypracujte na zvlastni list.

= Pokud Zivotopis posilate poStou, mél by byt vytiStén nejlépe na laserové
tiskarné a na profesionalné vypadajicim papife. Nezapomerite podepsat
pravodni dopis.

= Zivotopis dejte pfegist nékomu blizkému, aby zkontroloval nejen jeho obsah,
ale i formu a gramatické chyby.

= Nezapomerite, Zze zivotopis je dokument, ktery se neustale musi obnovovat.
Kazdy den ziskavate nové zkuSenosti, které se ve vaSem Zivotopise musi
objevit.
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4.2

| v Zivotopise se mohou objevit chyby, kterych se Ize vyvarovat napf.:
= Uvadéni osobnich véci, které nesouvisi s praci nebo schopnosti pracovat
(napfiklad jména a profese rodich).
= Pravopisné chyby.
= Casové mezery u sledu zaméstnani.

K Zivotopisu mlzete pfilozit i fotografii pasového formatu. Pokud se nejedna o pozici,
ve které zalezi na vzhledu, je lepSi ji nepfikladat. Jde vlastné o irelevantni udaj,
prodavate své schopnosti, ne vizaz.

Pokud se uchazite o misto v zahrani¢ni spole¢nosti, nebo je v pozadavcich uveden
cizi jazyk, je vhodné zaslat CV v ¢estiné i pfislusném jazyce. Rozhodné si oba

vasich jazykovych znalosti pfiSlo a bylo by to jisté nepfijemné.

SnaZte se, aby z vaseho Zivotopisu bylo zfejmé, jak vase studia i zameéstnani
navazovala. Neuvadéjte konkrétni mésice, jen roky. Schovate tak kratSi "mezery”
a nebudete muset zdGvodriovat, pro¢ jste nebyli zaméstnani, co jste v této dobé délali
a podobné.

Zivotopis by nikdy nemé&l obsahovat nespravné nebo nepfesné tdaje. Pokud by na to
vas zaméstnavatel pfiSel, mohlo by to mit neblahé nasledky.

Motivacni dopis

Motivacni - pravodni dopis by mél byt vzdy pfiloZzen k Zivotopisu, at’ je posilan postou,
emailem ¢i faxem.

Jedna se o velice osobity dopis popisujici vasSe pfani ziskat na svou stranu
personalistu a zaujmout natolik, abyste dostali $anci za¢astnit se dalSiho vybérového
kola a pfijimaciho pohovoru. Je mozné napsat i cil vasi profesni drahy, pfipadné
zduvodnit, pro¢ reagujete pravé na tuto konkrétni pozici nebo oslovujete danou
spole¢nost.

Je znamo, ze pfi prvnim vybéru zkuSeny personalista vyhodnocuje Zivotopisy
a motivaéni dopisy velice rychle. Vénuje jim jen pGl minuty a univerzalné
nastylizovany motiva¢ni dopis personalistu nezaujme.

Prezentace vasSich schopnosti a nabidky by méla byt uzplsobena charakteru pozice,
o kterou se uchazite a reflektovat i vas zajem o danou organizaci. Zamyslete se, na
co o sobé a svych schopnostech a oekavanich chcete na pal strance upozornit.

Nemate-li zkuSenosti s psanim pravodnich dopist, predstavte si situaci, ve které
sedite ve vami vybrané firmé& a ve struénosti se personalistovi predstavujete
a zdlraznujete svoje prednosti a divody, pro¢ by mél vénovat pozornost vasemu
Zivotopisu a zafadit vas do dal$iho kola vybérového fizeni na danou pozici.

Ukéazka motivacniho dopisu je na nasledujici strané.
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4.3

Véazeny pane Dobesi,

Vami inzerované pozice ,Pracovnik marketingového oddéleni“ je pro mne natolik
zajimava, Ze se o ni uchazim. Jiz delSi dobu sleduji uspéchy Vasi slibné se rozvijejici
firmy a byla bych moc rada, kdybych pro Vs mohla pracovat.

Chtéla bych uplatnit zejména svou velice dobrou uZivatelskou znalost MS Office,
psani a vyfizovani obchodni korespondence a anglického jazyka. Kromé toho se rada
angazuji v aktivitach marketingového charakteru, jako je sestavovani prospektu
a letaku. Mam vyborné prezentacni dovednosti a chut do prace. Jsem casové
flexibilni a rdda se uc¢im nové véci. Nemam problém nastoupit na niZsi pracovni
pozici, ve které bych méla moznost svym usilim povysSit.

Budu rada, pokud dostanu pfilezitost osobné se s Vami setkat.

S pozdravem,
Petra Dvorska, Dis.
Taborska 31

412 01 Litomérice

Tel: 752 581 231, dvorska@mail.cz

V Litoméricich, 5. zafi 2007

Motivaéni dopis by mél byt v souladu s obsahem zivotopisu. Rozhodné by nemél
obsahovat gramatické chyby, upozornéni na vlastni nedostatky a univerzalni a nic
nefikajici fraze.

Osobni portfolio

Mate-li materidly, které jsou dukazem vaSich UspésSnych praci a projektd,
shromazdujte je a vytvarejte si tak osobni portfolio. Patfi do né&j doklady o praxi
avzdélani, a to nejen o dovednostech a znalostech ziskanych ve formalnim, ale
i v neformalnim vzdélavani, na stazich pracovnich i studijnich a v praxi.

Portfolio mGzete vyuzit jako materidl pro prezentaci svych znalosti a dovednosti pfi
kontaktu s potencidalnim zaméstnavatelem. Doklady systematicky uspofadejte a
zalozte do Sanonu. Prvni list opatfete svymi identifikacnimi udaji, jako je jméno,
adresa a telefonni spojeni. Na druhém listu je pro lepSi orientaci vhodné uvést
seznam pfilozenych materiall. Zakladejte materidly podle toho, co dokladuji:
vzdélani, znalosti a dovednosti, zaméstnani a praktické dovednosti. Patfi sem
i ukazky praci, navrhy nacrtky, fotografie a jiné doklady o znalostech a dovednostech.
Vyhodou $anonu je, Zze do néj Ize snadno pfidavat dalSi materialy a ménit jejich
poradi.

Sanon nikde nenechavejte, zvlasté pokud v ném mate zaloZeny originaly dokladd.
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5.1

5.1.1

Prijimaci pohovor

Pozvani k pfijimacimu pohovoru je prvni krok k ziskani zaméstnani. Znamena, ze
zaméstnavatele vas Zivotopis nebo motivaéni dopis zaujal a zaradil vas do uzsiho
vybéru. Podle poctu a kvality kandidatl se odviji dal$i postup. Malokdy dojde
k definitivnimu rozhodnuti jiz po prvnim kole pfijimacich pohovort. Cekani na
rozhodnuti se tim prodluzuje, coz nemate moznost ovlivnit.

V nékterych pfipadech muizete ziskat ,body navic®, pokud budete moci nastoupit do
nového zaméstnani dfive nez za dva mésice.

Priprava na pfijimaci pohovor

K pfijimacimu pohovoru je dobfe pfijit véas, ve vhodném obleceni, navonéni a dobfe
naladéni. Je dobré naplanovat si cestu s dostate¢nou rezervou, radéji chvili pockat
pred vratnici a vstupovat do budovy jen par minut pfed schlizkou.

Pfiprava na pohovor zahrnuje i zji$téni zakladnich informaci o firmé, o jeji Cinnosti a
produktech. Pusobi velice dobfe, pokud si pfedem pfipravite i par otazek na déni ve
firmé, které se tykaji pozice, o kterou se uchazite. BEhem rozhovoru si mlzete délat
poznamky.

Pokud nevite nic o neverbalni komunikaci, néco si o tomto tématu prectéte. Budete
lépe kontrolovat svoje pohyby a snaze se vyhnete zbyte€nym chybam. DulezZité je
napfiklad udrzovani o€niho kontaktu a odpovidani vzdy tomu, kdo vam poloZil otazku.

Pribéh pohovoru byva rizny, nicméné se da ocekavat, ze vam bude stru¢né
predstavena firma a pracovni pozice a poté vam bude dan prostor na predstaveni se
a na popis dosavadniho pribéhu vasi profesni kariéry. Budete jisté dotazani na
ddlvody odchodu z pfedchoziho zaméstnani. Ocekava se od vas, Zze budete odpovidat
jasné a stru¢né. Nezabihejte do podrobnosti, snazte se, aby v8e o ¢em mluvite mélo
souvislost s pozici, o kterou se uchazite. Pokud se jedna o vétsi firmu a na danou
pozici byl poZzadavek znalost ciziho jazyka, mGze se stat, Ze ¢ast pohovoru probéhne
Vv cizim jazyce.

V pfipadé, Ze jste jesté nikdy u pfijimaciho pohovoru nebyli, je dobré si jej vyzkouSet
naneCisto s nékym zkuSenégjSim, pfipadné zacit s pfijimacimi pohovory u
zaméstnavatele, u néhoz byste stejné nastoupit neméli zajem, nebo u nékteré
personalni agentury. Kazdym pohovorem ziskavate novou zku$enost, seznamite se
s lidmi a pracovnim prostfedim, se kterymi byste jinak nepfisli do kontaktu.

Pri navstévé zaméstnavatele se divejte okolo sebe a snazte se vniknout do atmosféry
a kultury pracovisté. Vstupni prostory a vybaveni kancelafi vas bud oslovi, nebo pfi
prvnim seznameni zapUsobi negativné. Oteviené dvefe kancelafi, obrazy na sténach
a kvétiny v kanceléafich jsou predzvésti pfijemného pracovniho prostfedi a volného
pohybu informaci. Oble¢eni zaméstnanci mlze odraZet platovou Uroveri.

Zakladni etika pohovoru

V rlznych publikacich, ale i na internetu Ize nalézt obecné pokyny k tomu, jak si
u pohovoru pocinat. Mezi zakladni patfi:
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- na pohovor pfijdte perfektné pfipraveni, pfed interview si najdéte co nejvice
informaci o organizaci, ve které se o praci uchazite a pfipravte si otazky,

- zjistéte si informace o praci, o kterou zadate a zvazte, zda mate tomu
odpovidajici zkuSenosti,

- rozhodné pfijdte na €as, Iépe o deset minut dfive,

- pfineste kopii svého Zivotopisu a reference, i kdyz jste je pfedtim poslali,

- kdyz vejdete, pozdravte s Usmévem na tvafi,

- naslouchejte ,voditkim®, které konzultant vysila,

- budte pfipraveni na otazku typu: ,Tak mi néco o sobé feknéte”- vhodné je
zadit vzdélanim, zkusenostmi a uzavfit svymi cili a zaméry (je nezbytné
profesionalni vystupovani a nezmifiovat osobni informace),

- nechte konzultanta vést pohovor,

- kladte adekvatni otazky, které prokazou, Ze jste se pfipravoval/a na
pohovor,

- predvedte své pozitivni schopnosti, vyspélost, rovnovahu a vyjadrete zajem
o pozici,

- vypnéte mobilni telefon,

- po pohovoru je dobré poslat dékovny dopis.

PFi pohovoru se nedoporucuje:
- pfili§ mluvit a protahovat pohovor,
- zmifovat nedspéchy, konflikty na pracovisti, nestastné zazitky,
- ptat se jako prvni na plat a ostatni benefity,
- pfijmout nabidku zaméstnani ihned. Adekvatni je nechat si €as na
rozmysSlenou 24-48 hodin.

5.1.2 Okruhy otazek

Personalisté maji urcité okruhy otazek, na které je mozno se pfedem pfipravit. Lze
ocekavat otazky typu:

- Jaky je vas profesni cil?

- Proc jste si vybral/a tuto oblast?

- Jaka pozice vas nejvice zajima?

- Co ocekavate, Ze budete délat za pét let?

- Pro€ chcete pracovat pravée pro nas?

- Jaké mate zkuSenosti? Co jste se z nich naugil/a?

- Jaké jsou vaSe slabé a silné stranky?

- Conam mizete nabidnout, co by nikdo jiny nemohl?

- Které dva az tfi z vaSich Uspéchll vas nejvice tési?

- Cojste se naucil/a v kurzech, které jste absolvoval/a?

- Jak pracujete pod stresem?

- Jaky je vas idealni styl vedeni?

- Charakterizujte uspéch.

- Co se vam nejvice libilo na vasi prfedeslé praci?

- Jak byste popsal/a vas pracovni styl?

- Vzpomenete si, zda byla vasSe organizace nékdy kritizovana a jak jste se

s touto kritikou vyrovnal/a?
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- Jste ochotni se prfestéhovat a cestovat?
- Pro¢ bychom vas méli pfijmout?

Obvykle je zajemci o zaméstnani na konci dana moznost polozit par otazek. Ptejte se!
Je lepsi si par otazek pfipravit pfedem. MGzZete poloZit nasledujici otazky:

- Jaky rozvojovy program vase organizace sleduje?

- Jak se da charakterizovat styl vedeni vasi organizace, pfipadné daného
oddéleni?

- Jak vasi organizaci hodnoti zaméstnanci?

- Je ve vasi organizaci zaveden systém fizeni kvality? Podle jaké normy?

- Jak vypada typicky pracovni den pracovnika zastavajiciho pozici, o kterou
se zajimam?

- Jaké charakteristiky jsou typické pro Uspésné zaméstnance organizace?

- Je ve vasem podniku bézné pracovat pres¢as?

- Jaka je pfesna pracovni naplii dané pozice?

- Jde o tymovou praci? Kolik €leni ma oddéleni, do kterého bych byl
zafazen?

- Kdo bude mym pfimym nadfizenym?

- Budu mit Sanci se dale vzdélavat? Jaka je moznost osobniho rozvoje
a pripadného postupu?

- Jde o pozici nové vzniklou? Pokud ne, mohu se zeptat, z jakého ddvodu
odesel pracovnik, ktery ji vykonaval dosud?

- Kolik kol bude vybérové fizeni mit a jaky je &asovy horizont do konce
vybérového fizeni? Kdy mi date védét vysledek?

5.1.3 Ukoncéeni pohovoru

Velice snadno poznate, ze se pfijimaci pohovor chyli ke konci. Pfi rozlou€eni
podékujte za Cas, ktery vam byl vénovan a za informace, které vam byly poskytnuty.
Zeptejte se, kdy a jak vam bude oznamen vysledek. MiiZete nabidnout, Ze se ozvete
sami.

Béhem pohovoru si zapiSte jména osob, se kterymi jste hovorili, a vzapéti po opusténi
budovy si poznamenejte svdj dojem, ktery ve vas pohovor zanechal. Pfemyslejte
o tom, co zminite v dékovném dopise, ale také o tom, co by bylo dobré zminit na
pristim pohovoru jinak.

25

6.1

6.2

Co délat po prijimacim pohovoru

Pfipravte se na to, ze neuspéjete hned u prvniho zaméstnavatele, a ze budete
pravdépodobné nékolikrat odmitnuti. Nicméné i v pfipadé, Ze na vas pfijimaci
pohovor nezanechal pfiliSnou nadéji na ziskani zaméstnani, mize negativni vysledek
zvratit vas dékovny dopis. Aby mél tu spravnou vahu, mél by mél byt konzultantovi
poslan béhem 24 hodin po pohovoru. Dopis mlize byt napsany ru¢né (uhledné a na
kvalitnim papife) ¢i na pocitaci.

Co v pripadé kladného vysledku?

Dostanete-li od zaméstnavatele zpravu, Ze jste vyhral/a vybérové Fizeni, nechte si
jesté ¢as na rozmyslenou. Vratte se zpét ke svému pavodnimu cili. Podivejte se na
své priority - stale s nimi souhlasite? Shoduje se s nimi tato nabidka? Soustfedte se i
na své pocity. Své pocity vSak utvarejte na zakladé rozumového zhodnoceni!

Zvazte jesté jednou:

- Nabizeny plat.

- Pole plGsobnosti firmy, jeji historii, rast, trendy.

- Své znalosti a dovednosti, popis prace, pfilezitosti k postupu.

- Premyslejte o tom, pro¢ je pozice volna, jaka budete potfebovat Skoleni.

- Jak na vas puUsobi spolupracovnici - myslite si, Ze si snimi budete
rozumét?

- Zvazte nastaveni organizace, vztah mezi vedoucim a jeho podfizenymi.

- Jak zména zaméstnani ovlivni vas$ Zivotni styl - geografické umisténi je
dulezitym voditkem, hrozi pres€asy, nebude prace pfili§ stereotypni, budu
na ni stacit?

Pracovni smlouva je zavrSenim vaSeho usili o hledani zaméstnani. Jak se vam bude
profesné dafit, poznate na vlastni kizi az po urcité dobé. Jednim z ustanoveni
pracovni smlouvy byva zkuSebni doba. Jedna se obvykle o jeden az tfi mésice, po
kterou mohou pracovni smlouvu rozvazat oba aktéfi bez uvedeni divodu.

ZkuSebni doba je tedy vyhodna nejen pro zaméstnavatele, ale i pro vas. BEhem ni
zjistite, jak vam bude vyhovovat pracovni tempo, kolektiv & komunikace
s nadfizenym.

Na druhou stranu mGze byt zkuSebni doba nepfijemna a to zejména v okamziku, kdy
s vami zaméstnavatel nebude spokojen a bez udani diivodu s vami pracovni smlouvu
rozvaze. Nezbude vam, nez jit do hledani zaméstnani s novou vervou!

Co v pfripadé negativniho vysledku?

Malokomu se pfihodi, Zze je pfijat na prvni misto, o které se uchazel. Odmitnuti je
soucasti hledani prace, proto je nutné tento fakt nebrat tragicky. Kazdym pokusem se
Clovek ugi, a tak je nutné vnimat kazdé interview. Vzdy je dobré si uvédomit, co byste
pristé udélali jinak. Proto se snazte udrzovat si pozitivni postoj a kazdou novou
prilezitost pokladejte za vyzvu.
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6.3

Pro udrzeni pozitivniho postoje je dobré délat napfiklad nasleduijici:

- Zrekapitulujte si vSe, co chcete novému zaméstnavateli nabidnout.

- Stykejte se s pozitivné naladénymi lidmi, ktefi vas motivuji.

- Ziskejte kontrolu nad svym ¢asem. Vytvofte si strategii hledani prace
a rozvrhnéte €innosti.

- Odmériujte se za dosahovani mensich cilG.

- Pamatujte si, Ze jste panem svého osudu. Mate schopnosti a zkusenosti, které
zaméstnavatel chce a VY SE ROZHODUJETE, KOMU SI JE PREJETE
PRODAT!

Pokud mozno se neupinejte jen na jednu nabizenou pozici, pfestoze vypada slibné.
Predejdete zklamani, po kterém je obvykle velmi tézké pokracovat v hledani.

Z nedostatkl je potieba se poucit

Neni-li vase snazeni korunovano uspéchem, nékde bude chyba, kterou je potfeba
urychlené nalézt a odstranit. Chyby mohou nastat v nasledujicich pfipadech:

Zaméstnavatelé nereaguji na vas zivotopis a motivacni dopis?
Zkontrolujte, zda odpovidate na pracovni pozice, které jsou v souladu s vasim
Zivotopisem a zda je s nim v souladu i va$ motivacni dopis. Pokud ano a
pokud sami neumite tyto dva dokumenty pfeformulovat, pozadejte nékoho
z rodiny nebo blizkého okoli, aby vam pomohl.

Dostavate po prijimacich pohovorech negativni odpovédi?
Pozadejte o zpétnou vazbu nékterého z personalistu, ktery vas jako uchazece
odmitl. Pripravte se, Ze nebude ochoten vysvétlit, pro¢ vas na danou pozici
nevybral. Vé&novat se nelispé&Snym uchaze€lm neni napini jeho prace.

Pfesto se nebojte na personalni oddéleni zavolat. Nic tim neztratite, naopak.
Mizete se dozvédét kritické postfehy odbornika uziteéné pro dalSi postup pfi
hledani prace. Zadejte zpétnou vazbu tim spiSe, vyfadil-li vas personalista
z vybérového Fizeni az po nékolika kolech. Taktné se ho zeptejte na divody,
pro¢ zrovna vas odmitl. Zminéné chyby si poznamenejte a do pfistiho
konkurzu se je pokuste odstranit.
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Zavérem: Udrzte si motivaci k hledani zaméstnani!*

Po delsi dobé pokusli o ziskani zaméstnani je pomérné tézké nesklouznout k pocitu
beznadéje. Snazte se poucit ze svych neUspéchl, vylepSovat své znalosti
a nejruznéjSimi zplsoby si udrzovat pozitivni mysl.

Pokud je hledani zaméstnani vase jedina ¢innost, napiste si denni rozvrh zhruba na
tyden dopredu. Vyclerite si zvlast Cas na cteni inzeratl, zjistovani informaci o
spolecnostech, psani odpovédi. Peclivé si zaznamenavejte domluvené schiizky,
jména osob, se kterymi se mate setkat a adresu.

Vytvorte si strategii kdy, kde a jak budete praci hledat. ZuZitkujete tak maximum ¢asu.
Tim, Ze nebudete sedét doma a nebudete tak mit ¢as zaobirat se svymi predchozimi
neuspéchy, také zabranite depresivnim myslenkam.

Pravidelné kontrolujte svou e-mailovou schranku a telefon noste stale u sebe. Bude-li
vam napfiklad personalista volat a vy to nezvednete, ani se brzy poté neozvete, dost
pravdépodobné preskogi k dalsimu kandidatovi a vam se uz neozve.

Udrzujte se v pracovni i fyzické formé& a uéte se novym vécem. Ctéte tematické
Casopisy, sledujte nové trendy v dané oblasti, navstévuijte veletrhy, konference, kurzy
¢i workshopy. Pokud nejste sportovni typ, chodte alespon na prochazky. Pfijemnéjsi
myslenky vam navodi také navstéva kina Ci divadla. VSeobecny pfehled pak rozSifujte
sledovanim aktualniho déni nebo Cetbou knih.

Mluvte o svém hledani prace se svymi blizkymi. Dodaji vam psychickou podporu. V
zadném pripadé se za svUlj neuspéch nestydte. P¥ijit o praci mize i ten nejSikovnéjsi
zaméstnanec a hledani nové pozice neni nikdy jednoduché. Na hledani prace
myslete pozitivné ve stylu: zvladnu to, mizu, chci, nic neni nemozné.

Pecujte o sebe a vymyslejte si odmény za kazdy dalSi krok pfi hledani prace.
Pfimérené odpocivejte a obCas se nechte hyckat. Zajdéte si napfiklad na masaz ¢i do
vifivky.

Zda se vam hledani prace jako hazeni Sipek do ter¢e se zavazanyma oc¢ima? Treba
jen staci najit nékoho, kdo vam poradi, pfesné kam a jak mate hazet. Nevite-li si uz
rady, nechte si poradit od odbornika, ktery se zabyva uplatfiovanim uchaze¢t na
pracovnim trhu. ™

13 Zdroj: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
™ Zdroj: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http:/pwc.jobs.cz/rady.html

28




Kontrolni list pro hledani zaméstnani*

Body 1.-3.

provedte pfed zacatkem hledani zaméstnani.

Body 4.-5. tvofi napli vaSi kazdodenni prace, kterou nazyvame hledani

zameéstnani.

Identifikujte -
pracovni pozice,
které muzete
nebo chcete
zastavat

. projdéte pfed kazdym pfijimacim pohovorem.

Sestavte si prehled svych
predchozich zaméstnani,
pracovnich pozic a dovednosti,
které jste ziskali.

Konzultujte dostupné zdroje
informaci o pfibuznych pracovnich
pozicich.

Identifikujte pracovni pozice, ve
kterych by bylo mozno uplatnit vasi
kvalifikaci a talent.

bodem se zamyslete v pfipadé kladné odpovédi od zaméstnavatele.

Misto pro

poznamku

Naplanujte si
svUj cas

Pripravte si denni ¢asovy program.
Rozhodnéte se, kolik hodin denné
budete &ist inzeraty, sestavovat
dopisy atd.

Zacinejte hned po snidani a
dodrzujte Zivotospravu, jako
kdybyste chodili pravidelné do
zameéstnani.

Pracujte usilovné alespori 6 hodin
denné.

Po odpracovaném dni si udélte
néjakou malou odménu.

‘ Misto pro

poznamku

Identifikujte -
potencialni
zaméstnavatele

Pozadejte pfibuzné, kamarady a
znamé, aby vam pomohli pfi
hledani volnych mist.

Navstivte Gfad prace a vyhledejte
volna mista, pfipadné pozadejte o
pomoc profesniho poradce.
Pouzijte jiné zdroje pro ziskani
informaci o zaméstnavatelich a
pracovnich pozicich, které by pro
vés byly vhodné.

Provedte priizkum inzerovanych
volnych mist.

Pripravte si -
prezentacni
materialy:
Zivotopis,
motivaéni dopis,
osobni portfolio

Pfipravujte si zivotopis a motivacni
dopis na miru pro vybrané pracovni
pozice.

Zkonzultujte znéni zivotopisu a
motivaénich dopisd s nékym
zkuSenym.

Pripravte si své osobni portfolio.

Vyhledavejte
aktivné volna
mista

Oslovujte zaméstnavatele pfimo i
kdyz zrovna neinzeruji volna mista.
Nespoléhejte se jen na tisténa
média.

Vedte si seznam zaméstnavatell
véetné jejich adres a kontaktnich
udaju, které jste oslovili, o jakou
pozici se jednalo.

Zaznamenaveijte si peclivé vSechny
datumy, kdy jste poslali nabidku,
kdy a jak odpovédéli, na kdy byl
stanoven pfijimaci pohovor, jak se
jmenuje osoba, ktera vas

k pohovoru pozvala atd.

Zpétné se vam seznam kontaktl
bude $patné dohledavat.

Do seznamu zaznamenavejte
reakce zaméstnavatel( (kladné i
zaporné).

Na ufadé prace, v méstské knihové
nebo v internetové kavarné si
prohlédnéte webové stranky
zaméstnavatelll v okoli. Néktefi na
nich zverfejhuji sva volna mista

15

Tips for Finding the Right Job. U.S: Department of Labour. Employment and Training
Administration. 1996. Mirné upraveno.
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¢. ‘ Hlavni éinnost

Misto pro
poznamku

6. | Pripravte se na Zjistéte si co nejvice informaci o
prijimaci firmé, ktera vas pozvala na
pohovor pfijimaci pohovor.

Zkontrolujte, jaké znalosti a
dovednosti nejvice odpovidaji
pozici, o kterou se uchazite.
Pfipravte si sebou vSechny
potfebné pisemnosti vEetné porfolia
a s materialy, které se vztahuji

k pozici a jsou vhodné k prezentaci.

7. | Jdéte na Obléknéte se zpusobem, ktery
prijimaci odpovida dané pozici.
pohovor Budte vstFicni, pozitivni a dobfe

naladéni.
Podékujte za ¢€as, ktery vam
konzultant vénoval.

8. | Vyhodnot'te Do 24 hodin poSlete dékovny dopis,
prijimaci ve kterém se snazte reagovat na
pohovor prabéh prijimaciho pohovoru.

Premyslejte o tom, co musite pristé
komunikovat Iépe.

9. | Vyhodnot'te své Projdéte pokazdé znovu svij
prezentaéni Zivotopis, upravte motivaéni dopis a
materialy priibézné doplriujte své portfolio.

10. | Pfijmete Pokud dostanete nabidku
nabidku zaméstnani, zvazte peclivé

zaméstnani?

v8echny okolnosti, jako je naplf
prace, povinnosti a kompetence,
pracovni doba, mzda atd.

Stale jesté mate moznost pozadat
o dobu na rozmyslenou, pfipadné
se zeptat na nékteré zalezitosti, na
které byste rad/a znala odpovéd.

Pokud nabidku pfijmete, peclivé si
proctéte pracovni smlouvu.
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