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O autorovi

Zbynék Siegel (*1971)

V roce 1997 zalozil soukromou personaini
agenturu, Plsobil jako odborny poradce
uchazetd pii hledani zaméstnani. Nékolika-
letézkuSenosti ziskané intenzivni spolupraci
s uchazedi o zaméstnani, z analyz a studii
trhu prace, vedly k vytvofeni a nasledné re-
alizaci systému poradenskych sluzeb. Tento
projekt, vyhradné zaméfeny na problema-
tiku hledani zameéstnani, prokazal v praxi
nejvyssiudinnosta obecnou platnost.Néko-
lik stovek uchazedl o zaméstnani, ktefise '
tohoto projektu zicastnili, nalezlo odpowi-

dajd pracovni uplatnéni s podstatné mensimi obtizemi a v podstatné
kratéim Case.Tatopublikace je vyslednym souhrnem ziskanych poznathki.
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Ztratit zaméstnani muze v soucasné dobé snad kdokoliv z nas. VétSina
uchazefd o zaméstnani si svou roli ,nezaméstnangho” nepridélila sama.
Absolventi Skolukondili studiaa hledaji zaméstnani stejné jako pracovnid,
jefichz spolednost ukondila svou Cinnost, nebao lide, pro ktere se stavajici
pracovni podminky staly nepfijatelné. At uz jsou divody hledani zameést-
nani jakékoliv, kazdy uchazed musi vzniklou situaci fesit sam. Hleddni za-
miéstndnilze definovat jako systematickou dinnost, zaloZenou na znolosti svych
predpoklada ajejich ndsledné prosazovdni na trhu prdce. Uchazed o zamést-
nani, ktefi své pledpoklady neznaji, o nich také nikoho nepfesvédd a navic
nebudou védét, v jakych oblastech nové uplatnéni hledat.

Zapomente na vyroky typu: .Co ted budu délat? Kdo mé v mém véku
zaméstma? Kde ziskam tak pozadovanou praxi? Kdo mé zaméstna s malymi
détmi? Bez znalosti dzich jazykd nemam sancil” A dalsi, podobné vyroky,
které poukazuji na tzv. nedostatky, ez stejné nelze odstranit, zvysujijiz tak
vznikly pocit nejistoty, sni2uji sebevédomi a sebediivéru, a co je nejpod-
statméjsi, tyto.nedostatky” nezastévaji nikterak podstamou roli,

Absolventi kol se ¢asto domnivaji, Ze jejich netspéch pfi hledani za-
méstnani zplisobuje nizka nebo 2adna praxe. Oproti tomu se starsi ucha-
zed domnivaji, Ze diivodem netdspéchu je je jich vy 38i vék. Ve skutetnosti
miZe byt pfijat do zamésmani uchazet vyisiho véku z divodu bohatych
pracovnich zkusenosti, ale také odmitnut pro jejich nevyuziteinost, stejné
jako cerstvy absolvent skoly. Miadé bezdétné zeny sedomnivaji; Zebudou
nebo jsou odmitany z dilvodu rizika odchodu na matefskou dovolenowu.
Zeny s malymi détmi pak z diivodu rizika ¢astych nepritomnosti, zplisobe-
nych péciodétinapriklad pfi je jich onemoméni. AZeny s odrostlymi détmi?
Ty se obavaji netspéchu opét z divodu vyssiho véku,

Stejné je to i se znalosti cizich jazykl. Pro zast avani urditych pracovnich
pozic u nékterych spoletnosti je jejich znalost skutedné nezhytng, ale to
v Zadném pfipadé neplati viecbecné. Jestlize by tato pravidla” platila
opravdu vieobecnsg, ziskaval by profil optimainiho pracovnika naprosto
nerealny charakter. Napfiklad Zeny by musely byt nejlépe Cerstvymi absol-
ventkamiskols bohatymi pracovnimi zkuSenostmi a soucasné s odrostiymi
détmi. Skutednost je pouzetakovd, 2eriizni zaméstnavatelé preferuji rizné
predpoklady. To platii pro stejné pracovni pozice, které se u riznych za-
méstnavatell odliduji svou narognosti, Dikazem je také ta skutednost, Ze



nova pracovni uplatnéni nachazeji neustale uchazeci o zaméstnani rdzné-
ho véku, pohlavi, po¢tu déti, s rznou délkou praxe nebo znalosti cizich
jazykad.

Vé&fim, Ze vam tato publikace ukaze cestu, kterou si jiz Uspé3né ovérily
stovky uchazecl nejen rdzného véku ¢i pohlavi, ale také rdznych kvalifika-
ci, a Ze tak docilime pozadovaného vysledku — zaméstnani odpovidajici
nasim kvalifikacim a zkusenostem.

At uz budeme pfi hledani zaméstnani délat cokoliv, musime se vzdy
zamyslet nad tim, co délame a jak. Jen tehdy budeme schopni to, co délame,
délat lépe a efektivnéji. Dobré zaméstnani ndm samo ,do klina nespadne”.
Budeme si ho muset vybojovat. PfestoZe pfiprava na hledani zaméstnani
neni snadna, hledani zaméstnani bez ni je mnohem obtiznéjsi. Uchazedi
0 zaméstnani Casto spoléhaji na Stésti, ale to, jak znamo, preje pravé tém
pfipravenym.

Zbynék Siegel
autor

b Hledani zaméstnani = hiavn
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Hledani zaméstnani mizeme povaZovat za svou ,novou kvalifikaci”, nebot
budeme vykonavat zcela odliSnou Cinnost nez v zaméstnani samotném.
Soucasné se pro nas stane nasi hlavni ¢innosti.

Pro srovnani:

Hledani zaméstnani Zamésinani samotné
»» Ur€ujeme si povinnosti. - Povinnosti jsou dany.
b Rozhodujeme, fidime #» NaSe ¢innost je v zasadé Fizena
a organizujeme svou cinnost. a organizovana, o nasi ¢innosti
je rozhodovano.
»» Hodnotime svou ¢innost. #+ Nase ¢innost je hodnocena.
Hledédme a napravujeme omyly. by Na své omyly jsme upozorfovani

a vedeni k ndpravé, pied omyly
jsme varovani.

s Celime konkurenci. s Konkurenci nemame.
pr V nesnazich hledédme feseni. »» V nesnazich poradi kolegové nebo
nadfizeni.
> Sami se motivujeme. pb Jsme motivovani.
P Sami se vyrovnavame #»  NetUspéch je spise nahodily, vyviji
s netispéchem, mnohdy velmi se dlouhodobé.

¢asto a dlouho.

A dalsi ¢innosti, jako napfiklad zpracovani Zivotopisu, posuzovani pra-
“covnich inzerat(, jednani pfi osobnich pohovorech atd. ,

Cinnost, kterd je pro hledani zaméstnani charakteristicka, ma nejblize
k ¢innosti podnikatelské. Zalezi totiz pouze na nas, co pro hledani zamést-:
nani podnikneme. K tomu, abychom méli jistotu, Ze budeme tuto ¢innost
vykondvat skutec¢né efektivné, musime také védét jak. Mlzeme se pak ve-
lice snadno arychle ,rekvalifikovat”.

Pozndme viechny podstatné okolnosti a pravidla, kterd GUspésné hleda-
ni zaméstnani ovliviuji. Samotné hledani zaméstnani pak bude nejen pfi-
jemnéjsi a jednodussi, ale také Uspé3néjsi. Soucasné se tak vyhneme fadé

~omyld a naslednych zklamani.

Je nutné podotknout, Zze pfi hledani zaméstnani neplati vie na 100 %.
Vzdy se objevi vyjimky, na kterych vsak nelze hledani zaméstnani stavét.
Pravidla, kterymi se hledani zaméstnani fidi, nemaji konkrétni podobu a ani
mit nemohou. Maji vdak obecnou podobu a to je pro Uspésné hledani za-
méstnani plné postacujici. Proto se také v této knize objevuji terminy jako:




zpravidla, spise, stézi, vétsinou apod., které charakterizuji pravdépodobnost # neuspokojivou ¢innost,

docileni ocekdvaného. Nékteré véci zkratka funguji vice a nékteré méné. # nizsi finan¢ni ohodnoceni,

Pro nas jsou podstatné ty, které vieobecné prokdazaly nejvyssi uc¢innost # snizeni dosavadni kvalifikace,

a pravé na né se zaméfime. Tim si soucasné zajistime tu neryssulstotu - snizeni Zivotni Urovné,

Uspéchu. Budeme totiz védét ,jak na to”! 5. obtiznéjsi navrat do plvodni kvalifika¢ni oblasti.

Zaméstnani, které nepfinasi ani to nejzakladnéjsi uspokojeni, se stava
spide trapenim. Nase situace se nastupem do takového zaméstnani prak-
ticky nezménia mnohdy jesté vice zkomplikuje. Tento ,katastroficky” scénar
V prvni fadé je nutné splnit zakladni povinnosti nezaméstnaného a registro- si uchazeci o zaméstnaniradéji ani nepripoustéji. A to je pravé pficina, proc
vat se na Ufadu prace. Tim si zajistujeme dlchodové a zdravotni pojisténi se ve skute¢nosti tak ¢asto odehrava. Kdyby sikazdy uchazec takovy scénar
a soucasné financni podporu v nezaméstnanosti (hmotné zabezpeceni). pripustil, jisté by udélal maximum, aby ho zménil. Je tedy nutné pfijmout
odpovédnost za vysledek, kterého pfi hledani zaméstnani doséhneme.

Hledanizaméstnanitedy nesmime v zadném pfipadé podcenovat a od
samotného zacatku k nému musime pristupovat s maximalni aktivitou
anasazenim. Jen tak si zajistime tu nejvyssi pravdépodobnost, Ze najdeme
Nejprve si polozime jednoduchou otézku: Jakého zaméstndni chceme pii zaméstnani, které se stane soucasné ocenénim naseho usili. Co ziskame:
hleddni dosdhnout?

¢ uspokojivou ¢innost,

Zaméstnani na vyssi kvalifika¢ni irovni nez doposud. »+ odpovidajici finanéni ohodnoceni,
~ »» zvysovani kvalifikace,
4. Zaméstnani na obdobné kvalifika¢ni Grovni jako doposud. - moznost profesniho rastu,
) i+ zachovani nebo zvySovani zivotni Urovné,
2. Zaméstnani na nizsi kvalifika¢ni Grovni nez doposud. b> vy3si sebevédomi.

~+. Zaméstnani jakéhokoliv.

V pripadé cerstvych absolventd skol budeme vychézet z takovych pra-
covnich pozic (kvalifikacni Urovné), na které jsme byli studiem pfipravovani Zaméstnavatelm nikdy nedavame najevo, Ze jsme ochotni pfijmout jakou-

Pravdépodobné vsichni ozna¢ime odpovéd ¢. 1 nebo & 2. Na prvnimkoliv préci, a to ani v pfipadé, Ze by tomu tak skute¢né bylo. Jestlize se
misté je tedy kvalita pracovni pozice, na druhém misté je zaméstnani jake budeme uchéazet o konkrétni volné pracovni misto (inzerce apod.), a to ve
takové. Tyto odpovédi se viak mohou v prabéhu hledani zaméstnani za- vétsiné pripadl budeme, zaméfime svou pozornost pravé na né. Také pro
sadné zménit. Uchazedi, ktefi hledaji zaméstnani déle nez 6 mésicl, ozna- zaméstnavatele bude obsazeni takové pracovni pozice na prvnim misté.
Cuji bézné také odpovéd ¢. 3. Uchazedi, ktefi hledaji zaméstnani déle nei Dame-li zaméstnavateli najevo, Ze jsme ochotni pfijmout i jakékoliv jiné
12 mésicl, pak oznacuji bézné také odpovéd €. 4. Pricinou téchto zmén je pracovni misto, mélibychom védét, co tim zplsobime. Uchazedi o zamést-
tedy ¢as. Cim déle budeme hledat zamé&stnani, tim rychleji budeme chtit nani jsou ¢asto toho nazoru, Ze projeveni zajmu o jakoukoliv praci svédéi
uspét. Cim rychleji budeme chtit uspét, tim vice budeme slevovat ze svych o skute¢ném zajmu pracovat, coz zaméstnavatelé jisté uvitaji. To je viak
narokd. A vysledek? Na prvnim misté bude zaméstnani jako takové a nazasadni omyl. Zdjem o jakoukoliv préaci je pouze ddsledkem, nikoliv dobro-
druhém jeho kvalita. Neni tfeba rozvadét, ze v zaméstnani budeme tréavitvolnym rozhodnutim. Kdyby si totiz tito uchaze¢i mohli vybrat, jakou pra-
8 hodin denné. Co nastupem do takového zaméstnani riskujeme: covni pozici budou zastavat, jist& by rychle zménili ndzor. To zaméstnava-




telé velice dobre védi. Zajem o jakoukoliv praci pak zpravidla chapou
nasledovné:

uchaze¢ sam dost dobie nevi, v jaké pracovni pozici se hodla uplatnit,
= uchazedi je skutecné Ihostejné, jakou pracovni pozici bude zastavat.

Dusledky jsou vsak zcela shodné. Nikdy nepfesvédéime zaméstnavate-

le, Ze budeme dobrym pfinosem bez ohledu na ¢innost, kterou budeme
vykonavat.

Kazclou.

Zaméstnavatel vzdy uprfednostni takové uchazece, ktefi maji zajem
a ddvod zastavat pravé takovou pracovni pozici, kterou hodla obsadit.

Nyni mGzeme zacit planovat. Nejprve si spocitame, jak dlouho mizeme
setrvat bez zaméstnani. Vychazime z nasich finan¢nich moznosti. Méli by-
chomvzitz vahu pfipadné odstupné, vysihmotného zabezpeceni, finané-
ni pfijem (pfijmy) ostatnich ¢len( doméacnosti a jiné finan¢ni prostiedky
(Uspory apod.). Snadno tak stanovime obdobi, po které si udrzime uspoko-
jivou Zivotni Uroven. Stanoveni této doby je naprosto zasadni pro psychic
kou vyrovnanost kazdého uchazele o zaméstnani. To ale neznameng, Ze se
nebudeme snazit tuto dobu maximalné zkratit. Mnoho uchazecd si dobu,
po kterou mohou byt bez zaméstnani, nestanovuje a mivaji pak pfirozené
pocit, Ze musi zaméstnani nalézt co nejdfive. To v$ak neni jen v jejich moci
Jsou obdobi, kdy je poptévka po novych pracovnich silach nizsi, napfiklad
obdobi pred vanocnimi svatky nebo obdobi letnich prazdnin. V téchto
obdobich byva nizkd nabidka pracovnich mist jak na Ufadech prace, tak

v inzertnich rubrikach. Uchazedi, ktefi chtéji najit zaméstnani co nejdfive, .

pak nabyvaji dojmu, Ze prace neni a zajimaji se o mista s nizsi kvalifikacni
arovni, kterych je zpravidla dostatek po cely rok.

Nastup do takového zaméstnani pak byva jen docasnym feSenim. Velmi
brzy siuvédomime, Ze ztracime dosud ziskané zkuSenosti, zaméstnani pro
nas neni zadnym kvalifika¢nim pfinosem a finan¢né si vétSinou nepoma-

Zeme vlbec. Dfive nebo pozdéji jsme opét na trhu prace. Pouze se nase -

opakovana role komplikuje pravé nepodstatnymizkusenostmiz takového
zaméstnani, odcizenim od plvodni kvalifikace a ¢asto jesté nizsim hmot-
nym zabezpecenim. Vysledkem byva opét potfeba najit zaméstnani co
nejdrive.

Budeme vychdazet z toho, Ze hledani zaméstnani je zalozené na jednani
dvou rovnocennych stran (podobné jako napriklad priobchodnim jednani).
Jetedy zfejmé, Ze Sanci na uspéch mame tehdy, budeme-li pIné respektovat
prdavo rozhodovat zaméstnavatele a plné vyuZivat prdvo rozhodovat nds.
Chceme-li byt tispé$ni, musime toto pravidlo nejen znat a pIné respektovat,
ale také umét vyuzit.

Procesu vybérového fizeni se Ucastni dvé strany:

b» uchazec o zaméstnani,
b zaméstnavatel.

Ackoliv se mlze zdat, ze cely proces fidi zaméstnavatel, skutecnost je
ponékud odlisna. V procesu vybérového fizeni se postaveni jednotlivych
stran méni. Tyto zmény lze snadno rozpoznat, a to nasledovné:

1. ,kdy chceme my” - v tomto pfipadé rozhoduje zaméstnavatel, aviak
my jeho rozhodovani ovliviiujeme,

,kdy chce zaméstnavatel” - v tomto pfipadé rozhodujeme my, aviak

zaméstnavatel ovliviiuje nade rozhodovani.

Jestlize tedy rozhoduje zaméstnavatel, nasim cilem je jeho rozhodovani
ovlivnit, respektive presvédcit ho o spravnosti jeho rozhodnuti (zaméstnat
nas). Vice mluvime, méné se ptdme.
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Jestlize v3ak rozhodujeme my, vyuzivdme svého prava, a to ve svij
prospéch. Vice se ptdme, méné mluvime.
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volné pracovni misto (zvefejnény inzerat)

4

osloveni zaméstnavatele (zaslani zivotopisu)

i
osobni pohovor

‘j\"y

pfipadné nasledny osobni pohovor

@

nabidka nastupu

4

rozhodnuti uchazece

=V prvnifazi zaméstnavatel nabizi (davéa na védomi) volné pracovni mis:
to, ¢imz ovliviiuje jednani uchazece o zaméstnani.
-+ Uchazec posuzuje volné pracovni misto (pracovni inzerat) a rozhoduje
o osloveni zaméstnavatele.
- Zaslani zivotopisu.
#» Svym zivotopisem presvédcuje uchaze¢ zaméstnavatele o svych pred-
pokladech a ovliviiuje tak jeho rozhodnuti.
== Zaméstnavatel posuzuje pisemny material (Zivotopis) a rozhoduje, zdz
uchazece pozve k osobnimu pohovoru.
- Pozvani na osobni pohovor.
- Pfi osobnim pohovoru presvédcuje uchaze¢ zaméstnavatele o svych
predpokladech a ovliviuje tak jeho celkovy Usudek.
« Zaméstnavatel posuzuje kvality uchazece a rozhoduje o pozvaéni k dal
simu jednani.
» DalSi pozvani k osobnimu pohovoru, kterého se jiz Gcastni jen maly
pocet uchazeca.
Uchazel opét presvédCuje zaméstnavatele o svych predpokladech
a opét ovliviuje jeho Usudek.

» Zaméstnavatel opét posuzuje kvality uchazece a rozhoduje, komu na-
bidne pracovni misto.

b Zaméstnavatel nabizi pracovni misto, chce uchazece ziskat, ¢imz ovliv-
nuje jeho rozhodnuti.

= Uchazec posuzuje kvalitu pracovniho mista a rozhoduje se.

Mdame tedy pravo rozhodovat o provedeni prvniho kontaktu a v pfipa-
dé Uspéchu méame také ,poslednislovo”. V ostatnich pfipadech rozhoduje
zaméstnavatel.

Soucasti pfipravy na hledani zaméstnani (nasledné i na osobnipohovor) je
také ziskavani informaci. NejdlleZitéjsi jsou informace o pracovnim misté,
o které se uchazime, a informace o spole¢nosti, se kterou budeme jednat.
Nejprve si zjistime, co takova pracovni pozice obnasi, jaké s ni souvisi od-
povédnosti, jaky druh prace (¢innosti) budeme vykonavat, jaké pfedpokla-
dy budou upfednosthovany, co se v takové pracovni pozici od pracovnika
ocekava apod. Takové informace mizeme snadno zjistit napfiklad od ,zna-
mych”, ktefi stejnou ¢i podobnou pracovni pozici zastévaji, na Ufadech
prace, v personalnich agenturdch apod. Samoziejmé jsme také mohli sami
obdobnou pozicijiz v minulosti zastavat nebo se na ni pfipravovat studiem.
Také kazZdy absolvovany pohovor je zdrojem informaci o pracovnim misté,
neboft ve vétsiné pfipadl nds zaméstnavatel sdm do urcité miry seznami
sjehoobsahem. Déale bychom méli védét alespori zdkladni minimum o spo-
le¢nosti. Cim se zabyvé, co vyrabiapod. (prezentace spole¢nosti na interne-
tu, osloveni obchodniho oddéleni, Gfady prace atd.). Tyto informace pro
nas maji hned tfi vyznamy: :

L. Mazeme se lépe pFipravit na otazky pohovoru. Vime-li, co se od nas
v dané pracovni pozici olekava (jakou ¢innost budeme vykonavat),
muUzeme s vétsi pravdépodobnosti pfedpokladat, co bude zaméstna-
vatele nejvice zajimat, jaké predpoklady bude upfednosthovat a jaké
otazky nam tedy muze pokladat. (Pozn.: Cilem pohovoru je pfesvéd-
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¢it zaméstnavatele o svych kvalitach, coz se podafi nejlépe, vime-lj,
co zaméstnavatel oc¢ekava.)

Ve, co budeme védét o spolecnosti, se kterou mame jednat, byva
hodnoceno jako iniciativa a zdjem u spolecnosti pracovat. Velkou
vyhodou je také, mame-li pfimy vztah k predmétu podnikani takové
spolecnosti. Da se od nds ocekavat vétsi zajem, odpovidajici pracovni
nasazeni a ,vérnost” nez u jinych uchazeca.

Ujistime se, zda vibec o takové zaméstnani stojime.




it zaméstnavatele o svych kvalitach, coz se podafri nejlépe, vime-lj,
co zaméstnavatel ocekava.)

<. V3e, co budeme védét o spole¢nosti, se kterou mame jednat, byva
hodnoceno jako iniciativa a zdjem u spolec¢nosti pracovat. Velkou
vyhodou je také, méame-li pfimy vztah k pfedmétu podnikani takové
spolecnosti. Da se od nas ocekavat vétsi zajem, odpovidajici pracovni
nasazeni a ,vérnost” nez u jinych uchazecud.

in:

Ujistime se, zda vlbec o takové zaméstnani stojime.

i;n%e

weo Awotonis @ lgho viEnem

M Vichni mame co nabidnout



Zivotopis zastdvd jednu z nejddleZitéjsich roli pfi hleddni zaméstndni. Jeho role
viak byva mezi uchazeci velmi podcenovana. Ten, kdo bude nas Zivotopis
Cist, nds nezna, nikdy nas nevidél a nic o nas nevi. Dozvi se jen to, co v Zivo-
topisu uvedeme. ZaleZi pouze na nds, co to bude. Nejprve se zamyslime
nad tim, jaky smysl ma Zivotopis pro zaméstnavatele. O volna pracovni
mista se uchdazeji desitky a nékdy i stovky uchazecd. Je logické, ze zadny
zaméstnavatel tak nemUze pozvat vSechny uchazece na osobni pohovor.
Proc také? Z Sedesati uchazecl si vybere stejné jako ze tficeti. Je tedy dale-
ko efektivnéjsi a jednodussi vybrat z pfijatého mnozstvi Zivotopist napfi-
klad dvacet uchazecl a s nimi pokracovat v osobnim pohovoru.

Jak si ale zajistime, Ze mezi pozvanymi budeme pravé my? Staci se na
véc podivat z pohledu zaméstnavatele. Ten ma jen jeden cil: obsadit volné
pracovni misto. Kym? Nékym, kdo podle jeho nazoru v takové pracovni
pozici obstoji. Samoziejmé Ze kazdy zaméstnavatel ma svou pfedstavu
onovém pracovnikovi, ale tabyvazpravidla obecnd, o ¢emzsvédcii mnoz-
stvi informaci v pracovnich inzeratech.

Nadmérnou vétsinu zdjemcl viak odmitnou jiz na zdkladé Zivotopisu
presto, zeve skute¢nosti maji pfinejmensim stejné predpoklady jako ti ostat-
ni.To ale zaméstnavatelé v Zivotopisech vzdy nepoznaji. Casto jsou Zivotopi-
sy napsany tak, Ze sice obsahuji vétsinu duilezitych bodd, ale jen-velmi mélo
konkrétnich informaci, které zaméstnavatele skutecné zajimaiji. Také z tohoto
ddvodu jsou pfi zvazovani, koho pozvat na osobni pohovor, vyfazovany. Pro¢
- také jinak, kdyz vzdy alespon nékdo sdéli v Zivotopisu dostatek informaci,
které zaméstnavatele opravdu zaujmou. Tito uchazedi o zaméstnani pak auto-
maticky ziskavaji zajem zaméstnavatell a ty ostatni odsouvaji do pozadi.

Pokusme se nyni kratce vzit do role zaméstnavatele. Pfed nami leZi stovka
Zivotopis a my se musime rozhodnout, koho pozveme na osobni pohovor
a koho ne. Prvni precteni zivotopisu nam zabere cca 10 az 15 minut. To zna-
men4, ze nad stovkou zivotopisl stravime cca 16,5 az 25 hodin. V kazdém
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v rejstiik trestq, jejich kvalifikaci zcela konkrétni, stejné jako nasledna ¢innost. Nyni vykona-

= reference od byvalych zaméstnavateld, vajiobdobnou ¢innost jeden ¢ dva pracovnici a je sloZité a nejspis i zbyte¢né
> osobni profil. zvazovat oblast nejvhodnéjsiho vzdélani. Pro nas to znamena pfinos novych

pracovnich moznosti, ale také zvy3senou konkurenci ze strany uchazecd.

Nebudeme uvadeét iz
cg nabidnout.

rémnemamezamasinavatell

Napf. neméme-li zadné fidi¢ské opravnéni, nebudeme bod ,Fidi¢sky
prakaz” uvadeét vibec. U zaméstnavateie nas nijak pozitivné nebude pre-  Vyjimku tvofi:
zentovatto, co neumime, ale jen to, co zndme, nebo alespon do urcité miry

ovlddame. b Zdkladni vzdéldni. To uvadime jen tehdy, je-li sou¢asné nasim nej-

vyssim.

Vysokoskolské vzdeéldni. To neuvadime tehdy, pokud bylo takové studium
spise omylem a chceme uplatnit znalosti ze stfedoskolského studia.
Nedokoncéend vzdéldni. Ta v Zivotopisu uvadime jen tehdy, pokud jesté

M
1

Vtomto bodé uvedeme: studujeme a v brzké dobé studium hodldme Gspésné ukondit. V tako-

vém pfipadé musime soucasné uvést predpokladany termin ukonceni.
»» svéjméno a pFijmeni, popfipadé titul, Vostatnich pfipadech nedokoncena vzdélani neuvadime vibec. Bud'se
~- celouadresu, na které miizeme oCekavat pfipadnou pisemnouodpovéd,  jedn& o vzdélani, které hodlame Gspésné ukondit za deldi dobu, nebo
> telefonni spojeni, jsme studium jiz dfive ukoncili, aviak nedokondili. Tak ¢i tak neni nase
»» e-mail (mame-li), kvalifikace Uplnd. Bude-litakové vzdélani pro zaméstnavatele naprosto

»+ datum narozeni, zasadni, stejné ho neuspokojime. Madme-li dostatecnou praxi v oblasti,
v rodinny stav — uvédime, jen jsme-li svobodni nebo sezdani (terminy  které se nabizené zaméstnani tyka, je pFipustné, e zaméstnavatel ze
rozvedena — rozvedeny nebo vdova - vdovec mohou byt chapany tak  svych kvalifika¢nich narokd slevi. V tomto pfipadé viak daleko spie
Ze Zijeme v nestabilnim prostredi). Pfi osobnim pohovoru viak mdzeme  rozhodnou nage zkudenosti nez ,¢aste¢né” vzdélani.
sdélit sou¢asnou skutecnost: Ziji ve spole¢né doméacnosti s pritelem -
pfitelkyni, Ziji sdm - sama apod. Pro tento druh vysvétlovani neni zivo.  Vzdélani v Zivotopisu uvadime nazvem Skoly, ale dbame na srozumitel-
topis uzpUsoben. nost a prokazani kvalifikac¢nich predpoklad(. Ne vzdy sdm nazev skoly
soucasné sdéluje nasi kvalifikaci a odbornost. Napf.: Jakou kvalifikaci ma
. absolvent Stfedni integrované Skoly Zivnhostenské? Za téchto okolnosti
uvadime také studijni zaméFeni, napf. Stfedni integrovana Skola v Krumlo-
vé se zaméFenim na ekonomii, administrativu a marketing. Samoziejmé ze
Zaméstnavatelé casto v textu pracovniho inzerdtu vlibec neuvadéji kon- kazdé studium ma vice oblasti. Napfiklad absolvent zminéné skoly studoval
krétni kvalifikaci, ale pouze jeji stupen (SS,VS apod.). Miize tomu byt proto,také G¢etnictvi, zaklady préva a psychologie a podobné. Pfi uvadéni studij-
ze konkrétni kvalifikace neninutnd, nebo proto, ze sami prosté nevédi, jaké niho zaméfeni dbdme na pouzitelnost danych znalosti v pozici, o kterou se
konkrétnikvalifikace je nejpfijateln&jsi. Zaméstnavatelé si také mohou chtit uchazime, a to téch nejpodstatnéjsich. Téch nebude vice nez tii. Uchazi-li
rozsifit moznost vybéru. se nas jiz zminény absolvent stfedni integrované Skoly o pozici Ucetniho
Soucasné dnes dochazi k fadé kumulaci jednotlivych Cinnosti. Jestlize asistenta, radéji uvede zaméreni na ekonomii, administrativu a icetnictvi.
dfive vykondvalo nékolik pracovnikl rliznou ¢innost, byly také pozadavky na Toto pravidlo plati pro vsechny stfedni a vyssi studia.




Dbédme na to, aby zaméstnavatel z naseho Zivotopisu jasné pochopil, z
na danou pracovni pozici mame pozadovanou kvalifikaci. U kazdého zmi
néného vzdélani v Zivotopisu uvadime také zplsob ukon&eni (maturitn
zkouska, statni zkouska apod.). U vyssich skol mazeme také uvadét tém:
zavérecné nebo diplomové prace, nejlépe je-li v pfimé souvislosti s pozici
o kterou se uchazime, s vyrobnim zaméfenim spole¢nosti, kterou oslovir
jeme, a podobné. MGzeme tak poukdzat na nds zvyseny zajem o danov
oblast, obor ¢i problematiku. U kazdého vzdélani déle uvadime obdob
studia. Postaci uvedeni roku po¢atku a roku ukoné&eni studia (napf. 1998-
2002 apod.).

1996-2002

Stredni integrovand Skola v Krumlové se zamérenim
na ekonomii, administrativu a vicetnictvi
zakoncend maturitni zkouskou

Do oblasti vzdélani spada také studium na jazykovych skolach a studij
ni pobyty v zahranici (au-pair apod.). Nejprve uvedeme nazev jazykové
Skoly nebo zemé, kde jsme absolvovali studijni pobyt. Dale uvedeme jazyk
ktery jsme studovali, a pfipadné zplsob ukonc&eni studia (certifikace, statni
jazykova zkouska apod.).

Opét uvadime obdobi studia nebo pobytu stejné jako u vzdélani. Jest
lize takové obdobi probéhlo v jednom ur¢itém roce, uvedeme tento a do-
plnime, o jak dlouhé obdobi se jednalo.

Prixlady

1. 2001-2002

Qatro - jazykovd Skola v Ostravé se zamérenim na vyuku
anglického jazyka

zakoncend stdtnt jazykovou zkouskou

2. 2001 - (Sestimésicni studijni pobyt)
au- pair v Némecku se zamérenim na vyuku
némeckého jaz yka

V tomto bodé uvadime udaje, které jsou zpravidla nepostradatelné pro
zastavani dané pracovni pozice nebo poukazuji na vyssi trover nasich
znalosti a uvadéji se samostatné. Napfiklad psani na stroji, znalosti prace
na PC a rizné kvalifika¢ni kurzy nebo zkousky, které jsme absolvovali ¢i
zZiskali v dobé studii nebo v zaméstnani.

U psani na stroji mGzeme uvadét dvé méfitka kvality: techniku a rych-
lost. Techniku uvadime jen tehdy, piseme-li viemi deseti prsty. Rychlost
nemusime uvadét poctem uhozd za minutu, ale obecné. Piseme-li plynule,
uvedeme: velmi dobfe. Piseme-li s drobnymi pauzami, uvedeme: dobre.
Jestlize piseme viemi deseti prsty, ale nemame vyraznéjsi zkusenosti, nebo
jsme dlouho nepsali a netrouféame si sami sebe hodnotit, uvedeme pouze
techniku arychlost neuvadime. Jestlize naopak piseme plynule, ale neovla-
dédme techniku psani viemi deseti prsty, uvedeme pouze rychlost a neuva-
dime techniku.

U znalosti prace na PC uvadime konkrétni programy, ve kterych se ales-

-pon do urcité miry orientujeme, véetné znalosti pouzivani elektronické

posty (e-mail) a internetu. Znalosti charakterizujeme jako uzZivatelské. (Vyjim-
ku tvofi specialisté v oblasti vypocetni techniky. Ti zde mohou navic pou-
kadzat na znalost programovacich jazyk(, znalost problematiky ¢innosti
spravce pocitacové sité nebo znalostimplementace ekonomickych a infor-
macnich systémd, nejlépe s odkazem na jejich rozsah — malé, stfedni, velké
spole¢nosti apod. Budou-li tyto znalosti dostate¢né zohlednény v nasled-
nych pracovnich zkusenostech nebo dalsich znalostech, neni jejich uvadé-
ni vtomto bodé nezbytné).

Jestlize jsme absolvovali néjaké kurzy a ziskané znalosti by mohly mit
pro zaméstnavatele vyznam, uvedeme je. Termin kurz pak mdzeme nahra-
ditterminem znalost. Ze samotného ndzvukurzu nemusi by tvzdy zietelné,
jaké znalosti jsme vlastné ziskali. V takovém pfipadé opét poukazeme na
jeho zaméreni.

Dale mGzeme uvadét riznd opravnéni, kterd vlastnime, napf. opravné-
ni k fizeni vysokozdvizného voziku a podobné. Také mlzeme uvadét zna-
losti, které jsou nezbytné pro zastavani dané pracovni pozice, aviak ziskali
jsme je na zékladé vlastniiniciativy. Tedy ne jsou zfejmé ani z oblasti naseho
vzdélani, ani z pracovnich zkusenosti.

Napfiklad Zena, ktera v obdobi matefské dovolené pomahala v ucetni
spole¢nosti a naucila se vést podvojné Gcetnictvi, mize vtomto bodé uvést
»znalost vedeni podvojného ucetnictvi”.




Zde uvadime jazyk, ktery ovladédme, zplsob studia a Groven znalosti. Kon Ty jsou souc¢asné nejdlleZitéjsim bodem celého Zivotopisu. Pravé v tomto
krétné tento bod ¢ini autorlim zivotopisl snad nejvétsi potize. Lidé ¢astt bodé mGzeme nejlépe poukdzat na nase schopnosti, zkusenosti a tim na
nevédi, jak definovat Uroven svych znalosti, a to stru¢né a srozumiteln¢ celkovou vhodnost zastavat pozici, o kterou se uchazime. V prvni fadé
Casto pouzivaji pojmy: ¢astecné, pasivné, zéklady nebo mirné pokrodil-uvedeme pIny nazev spolecnosti, ve které jsme pracovali, a délku pracovni
které jsou prilis nekonkrétni a zaméstnavatel stéZipozna, co vlastné umime zkudenosti (stejné jako u vzdélani).
Naopak ,slovem i pismem — aktivné” je zcela srozumitelné. Déle uvedeme nazev pozice, kterou jsme zastavali. Zde nemusime uva-
Nejprve uvedeme jazyk, ktery ovlddame. Poté uvedeme zpUsob studiz dét ndzev pozice tak, jak je nebo byl uvadén v pracovni smlouvé. MGzeme
Jestlize jsme studovali cizi jazyk pfi studiu zékladni, stfedni, vysoké nebt jej poupravit tak, aby byl srozumitelnéjsi a Iépe vystihoval ¢innost, kterou
jazykové skoly, bezpochyby jsme studovali slovem i pismem. Nyni doplnime jsme vykonavali. V nékterych pfipadech jsou pracovni pozice nazyvany
uroven nasich znalosti. Jestlize se bez vyraznéjsich problému dokdzem: natolik ,$alamounsky”, Ze ani zkuSeny personalista netusi, jakou pozici

domluvit pfibéznych situacich, uvedeme aktivné.

Nejsme-li si v tomto jisti nebo vime, ze bychom v konverzaci neuspéli
odkazeme se na dobu studia. Napfiklad — anglicky jazyk - slovem i pis
mem - v ramci Ctyfletého studia.

Lidé se Casto pravé v jazykovych znalostech podcenuji. Zde je odkaz n:
dobu studia idedlnim FeSenim. Na nékterych kurzech, pfi samostudiu nehx
pfi pobytu v zahranici se vyuka muze vyvijet pouze ke komunikaci. Jestliz
se pfislusnym jazykem domluvime, ale gramatiku neovladame, uvedemn:
v Zivotopisu pouze pojem komunikativné.

Jestlize zaméstnavatel vyZaduje Zivotopis napsany konkrétnim cizin
jazykem, ma k tomui jisté své dGivody a v textu pracovniho inzeratu se o ton
bezpochyby zmini.

To ale nemusi automaticky znamenat i nasi aktivni znalost tohoto jazy
ka. Bude-li nas Zivotopis posuzovat osoba ovladajici pouze tento jazyk, i
takovy pozadavek zcela logicky. V jinych pfipadech mze zaméstnavate

vyzadovat jeden Zivotopis psany matefskym jazykem a jeden Zivotopit i

psany konkrétnim cizim jazykem. | v téchto pfipadech ho k tomuijisté vedot
zcela konkrétni dGvody a méli bychom mu vyhovét, chceme-li se ovien
o takovou pracovni pozici uchazet.

Jestlize zaméstnavatel pfimo nevyZzaduje Zivotopis psany konkrétnin
cizim jazykem, zasildme vzdy Zivotopis v jazyce matefském. Chceme-li za
meéstnavatele osInit nebo pfesvédcit o znalosti ciziho jazyka tim, ze mu
zasleme pouze zivotopis napsany timto jazykem, aniz by toto vyZadoval
méli bychom si nejprve ovéfit, zda i on tento jazyk ovlada. V opa¢ném pii
padé nas Zivotopis stézi dokaze posoudit a nase znalosti tak ocenit.

uchazec vlastné zastaval. :

Nejvétsi daraz klademe na pracovni ndplr toho zaméstnani, které bu-
deme uvadét v zivotopisu jako prvni. Jestlize jsme méli jen jednu pracovni
zkudenost, uvedeme tuto. Pokud jsme jiz absolvovali nékolik pracovnich
pomér(, budeme postupovat nasledovné:

= Bylo-li nase posledni zaméstnani soucasné dosavadnim vicholem nasi
profesnikariéry, uvedemetoto v Zivotopisu jako prvni. Pfedpokladame,
Ze i zaméstnani, o které se hodlame uchdzet, mé& k tomuto nejblize.
Ostatni pracovni zkusenosti dale v Zivotopisu uvedeme tak, aby na sebe
Casové navazovaly. Obsah pracovni ndplné jiz pojimame stru¢néji, nebot
informace jsou starsi, asto méné podstatné a nebo se opakuji. V Zivo-
topisu se zaméfime na posledni dvé, nanejvyse tfi pracovni zkusenosti.
Predchézejici pracovni zkusenosti nesehravaji nijak podstatnou roli pfi
posuzovani nasich prfedpokladd. '

Mlzeme také postupovat opacné a pracovni zkusenosti uvadét od
minulosti k dnesku. Tento postup zvolime tehdy, kdy nase dfivéjsi za-
méstnani mélo vyssi kvalifikaéni Groven a odpovidajici ¢innost se vice
ztotoznuje s mistem, o které se uchazime. Takové zaméstnani viak
nesmi byt starsi tfi az péti let. V Zivotopisu také nemusime uvadét
véechny pracovni zkusenosti. Pfevazné ne takové, které nebudou pro
nového zaméstnavatele Zadnym pfinosem, nijak nesouvisejis pracov-
nim mistem, o které se uchazime, a mohly by spiSe odradit.




1. Zena se uchdzi o volné misto — hlavni ticetn.
Jeji profesni draha se vyvijela takto:
» administrativni pracovnice (I rok - prvni zaméstndni),
o 1icetni asistentka (2 roky - druhé zaméstnani),
¥ samostatnd vcetni (2 roky - posledni zaméstndni).
V Zivotopisu bude pracovni zkusenosti uvadét v tomto poradi:
»» samostatnd ticetni,
» cetni asistentka,
» administrativni pracovnice.

2. Zena se uchdzi o volné misto — hlavni 1icetn.
Jeji profesni drdha se vyvijela takto:
» samostatnd ucetni (2 roky - prvni zaméstnani),
M icetni asistentka (2 roky — druhé zaméstndni),
W administrativni pracovnice (1 rok - posledni zaméstnani).
Jelikoz prvni zaméstndni ma nejblize k pracovni pozici, o kterou se uchd-
zi, a soucasné neni starsi péti let, v Zivoto pisu uvede pracovni zkusenosti
ve stejném poradi.
3. Zena se uchdzi o volné misto — hlavni ticetni.

Jeji profesni drdha se vyvijela takto:

> tcetni asistentka (2 roky — prvni zaméstndni),

¥ samostatnd ucetni (2 roky - druhé zaméstnani),

» prodavacka (1 rok - posledni zaméstndni).

V Zivotopisu bude pracovni zkuSenosti uvddét v tomto poradi:

Y samostatnd vcetni,

»b ticetni asistentka.

Cinnost prodavacky zcela vynechd, nebof zkusenost trvala jen krdtce
a s pracovnim mistem, o které se uchdzi, nikterak nesouvisi.

V pfipadé, Ze v Zivotopisu vzniknou ¢asové mezery a zaméstnavatel se
nas pfi osobnim pohovoruzeptd, co jsme vtomto obdobi délali, informace
mu doplnime.

Uz samotna skutecnost, Zze budeme pozvani k osobnimu pohovory,
svédci o jistém zdjmu, ktery jsme vytvorili. Nezapominejme, Ze nasim cilem
je osobnipohovor. Zaméstnavatele musime zaujmout a budeme-li pozva
ni k osobnimu pohovoru, pak informace, které jsme v Zivotopisu poskytli
byly vhodné zvolené.

Nyni pFistoupime k charakteristice nasi pracovni naplné (zéakladnich povin-
nosti). Ta je u uchazec¢l o zaméstnani ¢asto podcenovana nejvice avevelké
mife chybi v Zivotopisu vlbec. Pfitom pravé pracovni napln je tim, ¢im
poukazujeme najiz uskutecnénou schopnost zastavat pracovni pozici, plnit
svéfené ukoly a nést odpovédnost za svou praci. Zde uvadime své kazdo-
denni ¢innosti, ukoly, které jsme plnili, a odpovédnosti, které jsme nesli.
Pravé kazdodenni (bézné) tkoly a povinnosti nejlépe charakterizuji zasta-
vanou pozici, poukazuji na nase zkusenosti a umoznuji optimalni posouze-
ni (viz ,analyza volného pracovniho mista”).

Nejprve mlzeme poukazat na charakter a smysl nasi prace. Napfiklad
asistentka feditele miZze uvést: samostatnd administrativni a organizacni
¢innost zamérend na zajisténi plynulého chodu kancelére feditele. Ekonom
zavodu pak: samostatna ¢innost zamérena na zajisténi celkové ekonomiky
vyrobni spole¢nosti. A podobné.

Tato zdkladni charakteristika slouzi k tomu, Ze si nds zaméstnavatel
ihned zaradi do konkrétni oblasti, ke které pfifazuje i smysl a dllezitost
ostatnich Udajd. Soucasné poukazujeme na vlastni védomi{ smyslu préace,
kterou jsme vykonavali. Pfi tvorbé pracovni naplné postupujeme tak, ze
nejprve napiseme ¢innosti, které jsme vykonavali kazdodenné. Ty poté obo-
hatime o ¢innosti s vétSimi Casovymiintervaly — tydenni, mésicni a podobné.
Napfiklad jiz zminénad asistentka feditele kazdodenné jedna s obchodnimi
partnery, vyfizuje telefonaty a korespondenci, pise obchodni dopisy, podili
se na organizaci Casu feditele, vyfizuje navstévy a vykonava rlizné adminis-
trativni ikony podle potfeb nadfizeného. Déle kazdych ¢trnact dni organi-
zacné zajistuje porady, provadi zapisy z porad, jednou mésicné pripravuje
podklady pro zpracovani Ucetnictvi a zcela nahodile operuje s pokladnou.
Zastavani této pracovni pozice také vyzadovalo urcity pristup.

Charakteristika pracovni nédplné zminéné asistentky muize vypadat na-
sledovné:

»» samostatndadministrativni a organizacni ¢innost zamérena na zajisténi
plynulého chodu kancelére feditele, kazdodenni osobni a telefonické
jednani s obchodnimi partnery, vyfizovani korespondence, psani ob-
chodnich dopis, pfiprava a zpracovani administrativnich podklad( na
zakladé potfeb feditele spole¢nosti, priprava podkladl pro vedeni ob-
chodnich jednéni, organizace ¢asu feditele, vyfizovani navstév, organi-
zacni zajistovani porad, provadéni zapish z porad, odpovédnost za
pokladnu, vedeni pokladni knihy, pfiprava podklad( pro zpracovani




Ucetnictvi, dalsi ¢Cinnost zamérena na psani na stroji a praci na PC (ddraz ji. Postupovat budeme tedy obdobné jako pfi charakteristice pracovni na-
kladen na celkové odpovédny a vstricny pFistup). pInég, avsak ve formé znalosti danych ¢innosti, nikoliv pfimého vykonu
v praxi. Jestlize se uchazime o urcitou pracovni pozici, musime védét nebo

Obdobné mlzeme postupovat pfi charakteristice pracovni naplné sizjistit, jakou ¢innost obnasi (viz ziskavani informaci).
u kteréhokoliv jiného pracovnika. Nyni ocenime vysledky z pfedchozi analyzy pracovni napiné volného
pracovniho mista. Tyto ¢innosti mdzeme snadno porovnat s tim, co jsme
. studovali, a uvést v Zivotopisu. Napfiklad jiz zminéna asistentka feditele piSe
obchodni dopisy. Absolventi kol s ekonomickym zaméfenim studovali
pravidla obchodni korespondence. Véditedy, jak se obchodni dopisy pisi.
Také cerstvi absolventi skol, ktefi doposud nikde oficialné nepracovali; Vtomto bodé Zivotopisu mohou uvést: znalost obchodni korespondence.
mohou tento bod efektivné vyuzit. Rada $kol umoZniuje svym studentim, Déle studovalijednoduché a podvojné G&etnictvi. Mohou tedy uvést: zna-
aby si své znalosti ovéfili nebo rozsifili v praxi. | takova pracovni zkusenost lost problematiky vedenijednoduchého a podvojného Ucetnictvia podob-
pfistudiu je u zaméstnavateld velice cenéna. V Zivotopisu se zaméfime jen né.Na nékterych Skolach vedou studenti tzv. fiktivnifirmu. Vykonavaji tedy
na takovou praxi, kterd pfimo souvisi s oborem, ktery jsme studovali, nebo Ukony podobné jako v zaméstnani, napfiklad vystavuji objednavky, faktu-
s pracovnim mistem, o které se uchazime. Postupujeme stejné, jako u jii ry, vedou penézni denik apod. V bodé ,dalsi znalosti” mohou toto uvadét

zminéné charakteristiky pracovni naplné. jakopfrimyvykonprace:vystavovani objednavek, vystavovanifaktur, vede-
Uvedeme nazev spolecnosti, pozici, kterou jsme zastavali, a pracovni ni penézniho deniku apod.
napln.

V tomto pfipadé musime uvést nejen obdobi, ve kterém jsme praxi
vykonavali, ale také délku nasi praxe, a poukazat, ze se jedna o praxi studij
ni. Délku praxe uvadime tak, ze se¢teme pocet odpracovanych dni nebo
tydn@ a uvedeme jako celkové obdobi. Napf.: student dochazel na praxi Zde uvedeme pouze skupiny Fidi¢skych opravnéni, kterd vlastnime.
1krat tydné po dobu ¢&tyficeti tydnd. Ma tedy praxi v délce tyficeti dnl.

V Zivotopisu mUze uvést: dvoumésicni odborna staz.

Ptikiad Zdravotni stav uvadime jen tehdy, pokud jsme zdravi (pfipadné zdravotni

. potize nemaji vliv na kvalitu vykondavané ¢innosti a tim nepredpokladame

2002 - Meésicni odbornd staz zvys$enou ,absenci” v zaméstnani). Nikdy neuvddime zdravotni potiZe. Za

ABC, spol. s 1. 0., v Ostravé takovych okolnosti ,zdravotn{ stav” neuvadime vibec. Pfipustné jsou ter-
- administrativni pracovnik miny: dobry, velmi dobry.

zdkladni povinnosti:

Postupujeme obdobnym zplsobem jako u ,zdravotniho stavu”. Pfipustné
Tento bod mohou nejlépe vyuzit pravé ¢erstvi absolventi kol, ktefidopo- je pouze znéni:bez zdznamu. V ostatnich pfipadech tento bod neuvadime
sud neziskali zkusenosti v praxi. Po dobu nékolikaletého studia ziskali fadv vibec.

znalosti, které je pfipravily pro Gspésny start na trh prace. Zpravidla seza:  Zdravotnistava rejstiik trestd patfi mezi formalniinformace v Zivotopisu,
byvali ¢innostmi stejného charakteru jako v zaméstnani, o které se uchaze avsak uc¢inné odstranuji pripadné obavy zaméstnavatele.



V Zivotopisu miZeme poukdzat také na moznost ziskani referenci od byva-

lého nebo byvalych zaméstnavatel(. V takovém pripadé viak musime by-

valého zaméstnavatele pfedem informovat. Zaméstnavatelé vyzaduji refe
renceipresto,ze nevzdy byvaji zcela objektivni. Chceme-li mitjistotu, jaké
reference o nds v takovém pripadé poda nas byvaly zaméstnavatel, poza

dame si soucasné o jejich pisemné vystaveni. Budeme tak védét, co od ngj -
mUzeme ocekavat, a snadnéji se rozhodneme, zda na tuto moznost v zivo-

topisu poukazeme.
Jestlize ano, uvedeme v Zivotopisu nazev spolecnosti, jméno osoby,

kterd reference podd, pfipadné jeji funkci a telefonni ¢islo. Tyto Udaje uve- ..
deme jako posledniinformaci nasich pracovnich zkusenosti, nebo na zavér .

Zivotopisu, a to pred osobni profil.

Usnadnime tak tomu, kdo bude nas Zivotopis posuzovat, postup pii
jejich ziskavani. Pokud tak ucinime, je navic pravdépodobnég, ze osobz, .,

kterd bude posuzovat nds Zivotopis, nebude pochybovat o tdajich v nasem
Zivotopisu a my tak posilime jeho vérohodnost. Davame tak najevo, Ze
nemame co skryvat.

Pokud méme takovou referenci jiz vystavenou pisemné, mlzeme jej
kopii pfiloZit k zivotopisu nebo predloZit pfi osobnim pohovoru.

Jsme-li si védomi, Ze n&$ odchod od byvalého zaméstnavatele dopro-
vazely ,podivné” & negativni okolnosti, nebo vime, ze ndm takova referen-
ce uskodi, nebudeme na moznost jejiho ziskdni upozorfovat vibec.

Odkaz na reference mohou vyuzit také Cerstvi absolventi Skol. Mohou je
sméfovat na studium, kde reference poda napf. tfidni ucitel, nebo na praxi pfi
studiu, kde reference podéd kompetentni pracovnik. Postup zlstava stejny.

Na zavér zivotopisu zaméstnavateli sdélime par informaci o sobé. Lidé ¢aste
neradi hovori o svych osobnich kvalitdch a radéji pfijimaji hodnoceni ostat

nich. Takové hodnocenivsak mizeme ziskat po mésicichiletech, aviaktute
moznost zaméstnavatel nema. Vychazet tedy budeme z vlastniho hodno:

ceni nebozhodnoceni, které ndm bylo v minulosti jiz poskytnuto. Zaméfime
se vyhradné na takové informace, které maji profesni vyznam a souvisej
s pracovnim mistem, o které se uchazime (napf. komunikativnost, samostat
nost, organiza¢ni schopnosti apod.). Jedna se o jednoduchou vétu, ve ktert
poukaZzeme na nade osobni predpoklady zastavat danou pracovni pozici.

Vtextu naseho Zivotopisu se vyhneme veskerym zkratkdm, které by mohly
byt nespravné vysvétlovany. Radéji pouzijeme Uplna slovni sdéleni a zajis-
time si tak srozumitelnost.

Nejprve uvedeme vzdy osobni daje, nejlépe v tomto poradi:

jméno a prijmeni,
- adresa,

- tel.,

= e-mail (mame-li),
- datum narozeni,

- rodinny stav.

)

Dalsi Udaje uvadime podle dllezitosti od téch nejpodstatnéjsich.
1. Mame-li nékolikaleté pracovni zkusenosti, uvedeme nejprve
tyto. Dale:

~ vzdélani,

. dalsi kvalifikace,
jazykové znalosti,

" dalsi znalosti (pfipadné),
ridi¢sky prlkaz,
zdravotni stav,
rejstiik trestd,

;. osobni profil.

Jestlize mame pracovni zkuSenosti jen velmi kratké nebo zadné,
uvedeme nejprve:

- vzdélani,
+ dalsi kvalifikace,
i jazykové znalosti,
dalsi znalosti (napfiklad studijni zaméreni),



pracovni zkusenosti nebo staze,
M Fidi¢sky prakaz,
- zdravotni stav,
M rejstiik trestd,
i osobni profil.

Jestlize mame nékolikaleté pracovni zkuSenosti a pfi zaméstnani nebo

8i, vyrovnangjsi, sebevédoméjsi a pfirozenéjsi. Také otazky pohovoru jsou
casto sméFovany pravé k zivotopisu. Cim vice podstatnéjich informaci
v Zivotopisu uvedeme, tim méné slozitych otézek nas mnohdy ¢eka. Dalsi
vyhodou Zivotopisu je také to, Ze se jednd o pisemny material. Jeho zpra-
covani tak mGzeme vénovat dostatek ¢asu a jednotliva sdéleni ddkladné
promyslet.

O tom, Ze se vyplati vénovat ¢as zpracovéni Zivotopisu, svéddii ta sku-

matefské dovolené jsme studovali a uchazime se o pracovni misto, kde tecnost, ze zaméstnavatelé si k osobnimu pohovoru zpravidla zvou jen
urcity pocet z celkového mnozstvi uchazecu.

hodlame vyuzit pravé znalosti ziskané takovym studiem, postupujeme
stejnéjakov bodé 2.

Dbame také na celkovou upravenost zivotopisu. Zpracovani provadime
nejlépe na PC nebo elektronickém, pfipadné mechanickém psacim stroji
Rucné psany Zivotopis pouzivame jen tehdy, kdyz ho zaméstnavatel takto
pozaduje. Dbame na prehlednost jednotlivych Gdajd a bezchybnost. Pro
tisk pouzijeme cisty bily papir, jednoduché pismo, strizlivou velikost pisma
a ¢erny tisk. Zékladni (souc¢asné orientacni) body Zivotopisu mizeme zvy-
raznit, nadpis také zvétsit. Zvyraznit mazeme dale své jméno, pojem ,z&
kladni povinnosti” (pracovni napln) a také celou vétu naseho osobniha
profilu. V dolni ¢asti Zivotopisu uvedeme datum zpracovani, které pravidel-
né aktualizujeme a podepiseme se, nejlépe modrym perem.

Jestlize zaméstnavatel vyZaduje Zivotopis psany ru¢né, dbame také na
Citelnost. Jakékoliv dodatelné Upravy, opravy nebo 3krty jsou naprosto
neprijatelné.

Co se tyce celkového rozsahu Zivotopisu, v zakladni verzi by nemél
presahovat jednu stranu formatu A4.

Dusledné zpracovany Zivotopis je nejen garantem osobniho pohovoru, ale
jeho zpracovani nds také pfirozené pfipravuje na osobni pohovor a stavé
se motivac¢nim nastrojem.

Chceme-li mit disledné zpracovany Zivotopis, musime nejprve udélat
Linventuru” vsech nasich znalosti, védomosti a pracovnich zkuSenosti. Tim
soucasné ziskavame piehled o svych predpokladech. Chceme-li nékoho
presvédcit o svych pfedpokladech, musime je nejprve samiznat. Své pred-
poklady si nejen uvédomime, ale budeme o nich schopni podstatné ply-
nuleji a efektivnéji hovorit. Souc¢asné si uvédomime, kolik toho mGzeme
zaméstnavateli nabidnout, a nas strach z nelspéchu se pfirozené snizi
Budeme si vice vérit, méné se bat otdzek, a nase vystupovani bude klidnéj-

oy

J v ’ Ve )
Na nasledujicich stranach si uvedeme pfiklady vhodné sestavenych zivoto-
pisQ.




Jméno a prijmeni:

Adresa:

Tel.:

Datum narozeni:
Rodinny stav:

Pracovni
zkusenosti:

Reference poda:

.

LNWOTOPIS

Jana Prochazkova

Horova 33, 785 43 Pelhfimov
504123 321

15.6.1958

Vdana

Vseobecnéasporitelna, a. s., v Pelhfimoveé (1992-2002)

- referentka sluzeb klientim

Zakladni povinnosti: samostatnd administrativni a or-
ganizacni ¢cinnost zamérend na zajisténi plynulého chodu
kanceldfe a poskytovéni sluzeb klientim, kazdodenni
osobni a telefonické jednani s klienty, vyfizovani kore-
spondence, poskytovani poradenstvi pfi vybéru a cerpa-
ni sluzeb, projednavani podminek spolupréce, uzavirani
smluv, evidence klientl a jednotlivych sluzeb, vyfizovani
reklamaci, vedeni pfislusné administrativni agendy, zajis-
tovani celkového servisu klientlim, pfiprava a zpracovani
administrativnich podkladd na zékladé potieb vedeni
spolecnosti, pfiprava podkladtpro zpracovani tcetnictvi,
dalsi ¢innost zaméfena na psani na stroji a praci na PC
(dtraz kladen na celkové profesionalni pfistup a zajisténi
spokojenosti klientt)

Ing. Michal Modry, feditel pobocky Vieobecné
spofitelny, tel.: 323 232 323

Strojirny PEKO, spol. sr. 0., v Pelhfimové (1981-1991)

- vedouci skladu

Zaldadni povinnosti: samostatnd cinnost zamérena
na zajisténi plynulého chodu skladu, kazdodenni osobni
a telefonické jednéni s obchodnimi partnery, vyfizovani
korespondence, poskytovani poradenstvi pfi vybéru zbo-
Zi a materialu, vyfizovani objednévek, odpovédnost za
dodrzeni termin dodavek, kontrola dodavek, evidence
prijatého a vydaného zboZi a materidlu ve skladu, zajisto-
véani expedice a dopravy, inventarizace, organizace prace
a odpovédnost za praci ¢tyf pracovnikd, vedeni skladové-
ho Ucetnictvi, daldi ¢innost zamérend na psani na stroji

Vzdatani:

Dalsi kvalifikace:

Jazykové znalosti:

Zdravotni stav:

Rejst¥ik trestis

Sttedni ekonomicka skola v Pelhfimové
zakon¢ena maturitni zkouskou (1977)

Psani na stroji
- viemi deseti prsty
- velmi dobte

Prace na PC
- MS Office, Word, Excel, internet, u¢etni programy
- uzivatelsky

Znalost problematiky vedeni jednoduchého
a podvojného ucetnictvi a zpracovani mezd

Kurz zaméreny na vedenijednani s klienty a zjistovani
jejich potreb

Anglicky jazyk - slovem i pismem - v ramci ¢tyfletého '
studia

Dobry

Bezzdznamu

Jsem komunikativni, samostatnd, svédomitd, nabizim pfijemné vystupovdni,
zkusenosti s jedndnim s lidmi, organizaéni schopnosti, loajalitu a vysoké pracovni
nasazeni. K pInéni svéfenych tkold pristupuji odpovédné a systematicky. -

V Pelhfimové dne 12. 9. 2002

Jana Prochézkova

3
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Jméno a pfijment:
Adresa:

Tel.:

E-mail:

Datum narozeni:
Rodinny stav:

Vzdélani:

Dalsi kvalifikace:

Jazykové znalosti:

Dalsi znalosti:

ZIVOTOPIS

Pavel Novak

U vodarny 2, 785 43 Olomouc
123 456 789
pavel.novak@enﬁail.cz
2.3.1982

Svobodny

1997-2001

Stfedni odborné skola v Olomouci

se zaméfenim na ekonomii, administrativu a Uc¢etnictvi
zakoncena maturitni zkouskou

2001-2002

Jazykova skola ABC v Olomouci
zamérena na vyuku némeckého jazyka
zakoncena statni jazykovou zkouskou

Psani na stroji
- viemi deseti prsty
- velmi dobfe

Prace na PC
~ MS Office, Word, Excel, internet, e-mail
- uzivatelsky

Némecky jazyk - slovem i pismem - aktivné
Anglicky jazyk — slovem i pismem - v rdmci ¢tyfletého
studia

Studijni zaméteni: feSeni problematiky trhu, podnikové :
ekonomiky a dafové soustavy, vyfizovani obchodni ko-
respondence, pfiprava a zpracovani administrativnich .
podkladt na zékladé potieb vedoucich pracovnik(, pod- °

pora a typy prodeje, vedeni obchodnich jednani, vysta-

vovani objednavek adodacich listd, vedeni administrativy |
skladu, fakturace, vedeni jednoduchého a podvojného -

ucetnictvi, vystavovani pfijmovych a vydajovych dokladd,
dalsi ¢innosti zamérené na psani na stroji a praci na PC

Pracovni
zkusenosti:

Ridi¢sky prikaz:
Zdravotni stav:

Rejstiik tresti:

2001 - (dvoumési¢ni odborna staz)

MAPROSTAV, spol s . o., ve Velké Bystfici

- administrativni pracovnik

Zaldadni povinnosti: samostatna ¢innost zamérfend na
administrativni podporu chodu obchodniho oddéleni,
vyfizovani korespondence, pfipravu podkladd pro zpra-
covani Ucetnictvi a dalsi ¢cinnost zamérena na préaci na PC

ékupina B
Dobry

Bez zdznamu

Jsem komunikativni, svédomity, cilevédomy, ochotny ucit se novym vécem,
nabizim prijemné vystupovdni, casovou nezdvislost, vysoké pracovni nasazeni,
samostatny a odpovédny pristup k plnéni pracovnich tkold.

V Olomouci dne 12. 8. 2002

Pavel Novak




Jméno a pfijmeni:

Adresa:

Tel.:

Datum narozeni:
Rodinny stav:

Pracovni
zkusenosti:

Vzdél

[ON
=\

n

ZIVOTOPIS

Marcela Cerna

Dlouhd 55,987 65 Pardubice
987 654 321

16.5.1977

Svobodna

Profikont v Pardubicich (1998-2002)

- vedouci kancelare

Zakladni povinnosti: samostatna administrativni a or-
ganizacni ¢innost zaméfend na zajisténi plynulého
a efektivniho chodu reklamni kancelére, celkova priprava
a realizace podnikatelského zdméru, kazdodenni osobni
a telefonické jednani s klienty a obchodnimi partnery,
vyhledavani novych klientd, telefonické domlouvani
schiizek, vyfizovani korespondence, vedeni obchodnich
jednani, poskytovani poradenstvi pfivybéru sluzeb, pro-
jednédvani podminek spolupréce, uzavirani smluv, zajisto-
vani celkové realizace jednotlivych zakazek, evidence
klient(, vedeni pfislusné administrativni agendy, tvorba
a realizace vlastnich projektl zamérenych na rozsiteni
sluzeb a zvysSovani produkce kancelare, fakturace, celkové
vedeni jednoduchého Ucetnictvi véetné DPH, uzavérek
a danovych pfiznani

Kantovela, a.s., v Pardubicich (1996-1998)

- obchodni reprezentantka

Zakladni povinnosti: kazdodenni osobni a telefonické
jednani s klienty, vyhledavani novych klientl, vedeni
obchodnich jednani, pfimé prezentace produktl spolec-
nosti, projednavani podminek spolupréace, uzavirani
smluv, pfijem a vyfizovani objednavek, odpovédnost za
dodrzeni termin dodévek, fakturace, vyfizovani reklama-

ci,vedeni pfislusné administrativni agendy, odpovédnost

za poskytovany servis klientdm

Gymnazium v Podébradech (1991-1995)
zakonc¢ené maturitni zkouskou

Jazykové znalosti:

Ridi¢sky prikaz:
Zdravotni stav:

Rejstiik trest:

Psani na stroji
— dobre

Préce na PC

- MS Office, Word, Excel, Outlook, Power Point, internet
- uZivatelsky

Anglicky jazyk - slovem i pismem - aktivné
Némecky jazyk — slovem i pismem - v ramci tfiletého
studia

Skupina B
Dobry

Bez zdznamu

Jsem komunikativni, cilevédomd, casové nezdvisld, nabizim solidni vystupovdni,
zkusenosti s jedndnim s lidmi, schopnost samostatné i tymové prdce, organizacni
schopnosti, aktivni a odpovédny pristup k pInénisvéirenych dkold.

V Pardubicich dne 6.7.2002

Marcela Cerna




Dulezitou soucasti naseho Zivotopisu je také fotografie. Tu prikladame
k Zivotopisu vzdy, pokud ji zaméstnavatel v textu pracovniho inzeratu vy- |
zaduje. V ostatnich pfipadech zélezi pouze na nas, zda fotografii k Zivoto- :

pisu pfilozime, nebo nikoliv.

Vyzadovani fotografii ze strany zaméstnavatell je dnes jiz naprosto
béznym jevem. Chtéji zkratka védét, jak vypada uchazed, ktery se u nich .
uchdazi o zaméstnani. Hledani jinych odtvodnéni, pro¢ zaméstnavatelé

vyzaduji také fotografii, je naprosto zbytecné.

Jediné a soucasné podstatné, co mGzeme fotografii docilit, je dobry

dojem na zaméstnavatele. To se nam podafi tehdy, zvolime-li fotografii
vhodnou. Za takovou mZeme povaZovat fotografii barevnou, ve velikosti
.dokladového” forméatu (podobné jako napf. na obc¢ansky prakaz), vystihu-
jici soucasny stav, na které jsme vhodné obleceni a Fadné upraveni.

Nesmime zapomenout, Ze fotografie slouzi zaméstnavateli k prvnimu
vizudInimu sezndmeni s nami. Musime se tedy predstavit se stejnou Urovni -
jako pfi prvnim osobnim setkani. Abychom se vyhnuli ¢astym navstévam
fotografa (néktefilidé se neradi fotografuji), postaci, kdyz si prvnifotogra-:
fie nechdme vyrobit s negativem. Budeme-li spokojeni, mGZeme si dalsi:

fotografie nechat vyrobit z néj.

Vhodné zvolenoufotografii pak mizeme pouzit kdykoliv, a to s jistotou
pozitivniho vysledku (dobrého dojmu). Zvlasté v pripadé, kdy zaméstnava- .
tel fotografii pfimo nevyzaduje. Mzeme ziskat jeho pozornost a docilit -

toho, Ze se na nas Zivotopis spise zaméri.

Fotografii nevkladame do obalky volné. VZzdy ji k Zivotopisu pFipevnime, :
nejlépe za pouziti tuhého lepidla, které naneseme na stiedni ¢ast fotogra-:
fie. Déle ji umistime do volného (zpravidla pravého) horniho rohu Zivoto-:

pisu.
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Dalezitou soucasti naseho Zivotopisu je také fotografie. Tu prikladame |
k Zivotopisu vzdy, pokud ji zaméstnavatel v textu pracovniho inzeratu vy-
Zaduje. V ostatnich pfipadech zéleZi pouze na nas, zda fotografii k Zivoto-
pisu pfilozime, nebo nikoliv.

Vyzadovani fotografii ze strany zaméstnavatell je dnes jiz naprosto -
béznym jevem. Chtéji zkratka védét, jak vypada uchazeg, ktery se u nich |
uchazi o zaméstnani. Hledani jinych oddvodnéni, pro¢ zaméstnavatelé
vyZzaduji také fotografii, je naprosto zbytecné. :

Jediné a soucasné podstatné, co mizeme fotografii docilit, je dobry
dojem na zaméstnavatele. To se nam podafi tehdy, zvolime-li fotografii
vhodnou. Za takovou mlzeme povazovat fotografii barevnou, ve velikosti
~dokladového” formatu (podobné jako napf. na obcansky priikaz), vystihu- |
jici soucasny stav, na které jsme vhodné obleceni a fadné upraveni.

Nesmime zapomenout, Ze fotografie slouzi zaméstnavateli k prvnimu -
vizudlnimu sezndmeni s ndmi. Musime se tedy predstavit se stejnou Urovni
jako pfi prvnim osobnim setkani. Abychom se vyhnuli ¢astym navstévam
fotografa (néktefilidé se neradi fotografuji), postaci, kdyz si prvnifotogra- .
fie nechédme vyrobit s negativem. Budeme-li spokojeni, mtzeme si dalsi :
fotografie nechat vyrobit z néj. '

Vhodné zvolenou fotografii pak mzeme pouzit kdykoliv, a to s jistotou
pozitivniho vysledku (dobrého dojmu). ZvIdsté v pripadé, kdy zaméstnava-
tel fotografii pfimo nevyZzaduje. Mdzeme ziskat jeho pozornost a docilit .
toho, Ze se na nas Zivotopis spise zaméri. '

Fotografii nevkladéme do obalky volné. Vzdy ji k Zivotopisu pfipevnime,
nejlépe za pouziti tuhého lepidla, které naneseme na stfedni ¢ast fotogra-
fie. Déle ji umistime do volného (zpravidla pravého) horniho rohu Zivoto-
pisu.




Vétdina uchazecl o zaméstnani se nejprve uchazi o pracovni mista od-
povidajici svou Grovni dosavadnim pracovnim zkusenostem nebo stu-
dijnimu zaméreni. V pfipadé opakujiciho se nelispéchu se svymi naroky

klesaji (graf 1).

iho mista

uroven psracovn

doba hledani zaméstnani

Graf 1

Budeme-li hledat zaméstnani timto zplsobem, sami se postupné zba-
vujeme prilezitosti uspét na takovych pracovnich mistech, kde m@zeme
vyuZit svou kvalifikaci nebo pracovni zkusenosti. Tim se stdvame soucasné
pro zaméstnavatele méné vhodnymi. Navic budeme ¢asto odmiténi z dd-
vodu nevyuzitelnosti jiz zminénych zkusenosti.

Chceme-li na trhu prace vyuzit doposud ziskané zkusenosti, zvolime
tento postup: '

Neustale se budeme uchazet o i
kalnftrovniasoudasneé o
4 zcela pro Cerstvé minss

{ mista na obdobné kvalifi-

B RS

Kazda ¢innost, kterou jsme v minulosti vykonavali, nds pfirozené pfipra-
vuje na ¢innosti naro¢néjsi. Napfiklad obchodni referent s pétiletou praxi
se mUze uchazet o pracovni misto - vedouci obchodniho oddéleni — a své
dosavadni zkusenosti tak nalezité vyuzit. Budeme-li po néjaky ¢as nelspés-
ni, mGzeme nepatrné slevit ze svych narokd, ale nikoliv na Gkor dosavadnich
aktivit (graf 2). Nezapominejme, Ze nejvétsi Sanci na Uspéch mame pravé
v oblasti, kde mame nejvice znalosti a zkuSenosti.
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Graf2

Timto zplsobem se nejen zvysi pocet nasich aktivit, ale také si rozsifime |

obzor mozného uplatnéni. Ziskame vice zpétnych reakci od zaméstnavate-

I a mUzeme se po ¢ase zaméfit na pracovni mista, kde je o nas projevovan
nejvétsi zajem.

Snad kazdy uchaze o zaméstnani se nejprve podiva na nazev pracovniho
mista. To je v naprostém poradku. Dalsi postup pfi posuzovani pracovnich

inzeratd je v3akjiz sporny. Jestlize je uchaze¢ o zaméstnani osloven ndzvem .

pracovniho mista, pfechézi automaticky k pozadavkim zaméstnavatele. !

A pravé pozadavky zaméstnavatele povazuji uchazedi za naprosto zasadni.
Jestlize néktery z pozadavk( nesplfuji, na pracovniinzerat ani nereaguiji. A to ::
je pravé chyba! Vysledkem byvaji jeden aZ dva kontakty, vybrané z mnohdy
desitek pracovnich prilezitosti. Samoziejmé ze pozadavky zaméstnavatele .
maji sva opodstatnéni, ale nikde neni ddno, Ze je musime splfiovat vsechny. |
Vzdyt nékteré ,véci” se mUzeme snadno a rychle naucit. PoZzadavky zamést-

navatelt maji souc¢asné rznou hodnotu, nékteré jsou bezpodmineéné, jiné

postradatelné, coz nebyva vzdy zohlednéno. Jestlize takové zohlednem .
provedeno bude, mizeme ho snadno vyhodnotit. Napf.: '

- znalost......... vitdna
Je ziejmé, Ze takovy pozadavek nezastava nijak vyznamnou roli, tedy
na néj nemusime brat zvlastni zietel.

i znalost ccooeos.. NUNA
Zde je naopak zfejmé, Ze na takovém pozadavku zaméstnavateli sku-
tecné zalezi. Jestlize nemame v takto zminéné oblasti ani ty nejzéklad-
néjsiznalosti, oslovenizaméstnavatele bude pravdépodobné zbytecné.
V opacném pripadé musi posoudit uroven nasich znalosti pravé zamést-
navatel.

Uchazedio zaméstnani se domnivaji, Ze zaméstnavatelé presné védi, co
chtéji, a to nejdulezitéjsi, tedy pozadavky, uvedou v pracovnim inzeratu.
Tato domnénka vsak byva vétsinou mylna.

Nynise opétkratce vzijeme do role zaméstnavatele. Pfedstavme si, Ze jsme
nasim nadfizenym povéreni, abychom provedli vybérové fizeni na pracov-
ni pozici, ze které pravé odchazime. (Tento pfipad neni ani ve skute¢nosti
nijak ojedinély.) Budeme tedy vychazet z naseho posledniho zaméstnani.
Oproti skute¢nému zaméstnavateli mame jednu velikou vyhodu. Budeme
totiz ,obsazovat” pracovni pozici, kterou nejen dobre zname, ale kterou
jsme sami zastavali. Nebudeme tvorit cely pracovni inzerat. Zamérime se
pouze na pozadavky. Nasim Ukolem je tedy shrnout vie, co o pracovnim
misté vime, do nékolika bodu. Ale jakych? Jak specifikovat jednoduchymi
hesly vSechno, co s pracovnim mistem souvisi? Co je skute¢né nezbytné
nebo naopak dllezité méné? At uz nakonec uvedeme pozadavky jakékoliv,
podstatné je, jak budeme postupovat dale.
Muzeme pozadovat napfiklad:

> $S vzdélani

Obdrzime zZivotopis uchazece, ktery nam nabizi nékolikaletou praxi, jez
je tak blizka pozici, kterou mame obsadit. Jisté nas takovy uchazec za-
ujme. Co ale udélame, je-li z jeho Zivotopisu zfejmé, Ze absolvoval tfile-
té studium s Uspé3nou, aviak zavérecnou zkouskou. SS vzdélani tedy
nema. Mizeme jeho Zivotopis odlozit. Jsme si ale stéle jisti, ze nas po-
zadavek je tak nezbytny? Ze tento uchaze¢ své povinnosti nezvladne
presto, Ze je nékolik let pInil? Nebo Ze nds poZzadavek je zarukou Uspés-
ného plnénisouvisejicich pracovnich povinnosti? Jak s takovym Zivoto-
pisem nalozime, zéleZi na nas. Jisté viak pfipustime, Ze nase rozhodo-
vani nemusi ovlivnit jen to, co sami pozadujeme, ale také to, co nam
uchazedi nabizeji.



o wrmad (1 roly, 5=t 10 let apod.]

Pravdépodobné uvedeme takovou délku, o které se sami domnivame,
Ze je zarukou patfi¢nych zkusenosti. Napfiklad 5 let. Pozveme viak
k osobnimu pohovoru uchazelejen proto, ze ma 5 Civiceletpraxi? Nebo
uchazece s praxi 3 ¢i méné let, je-li z jeho zZivotopisu zfejmé, Ze ma pa-
tfi¢né zkusenosti také? Rozhodnuti je na nds, avsak opét se nas plvod-
ni pozadavek jevi zpochybnitelnym. Navic musime pripustit, ze rdzni
lidé se stejné dlouhou praxi, ikdyZvykonavaji naprosto stejnou ¢innost,
maji razné vysledky.

o svEdpmitest odpovidnost apod.
Pozname v3ak z Zivotopisu, ktery uchazec takovy je, a ktery neni? O téch-
to vlastnostech mnohdy sami pochybujeme u svych kolegt, které
zname jiz nékolik mésicl nebo let.

Nyni se vratime zpét do role uchazece. Daleko podstatnéjsi nezZ to, co
zamestnavatel poZaduje, je to, co mu dokdZeme nabidnout. Budeme vychazet
z jednoduchého méfitka mnozstvi informaci. Co vlastné vime o inzerova-
ném pracovnim misté? Mnozstvi informaci v pracovnim inzeratu je napros-
to nepostacujici k tomu, abychom mohli objektivné hodnotit, zda v dané
pracovni pozici {pit vybérovém fizeni) obstojime a zda o danou pracovni
pozici vibec stojime. Oproti tomu zaméstnavatel vi o pracovni pozici viech-
no. Nas zivotopis mu poskytne podstatné vétsimnozstviinformaci k tomu,
aby mohl objektivné posoudit nasi vhodnost. Navic nikdy nevime, jestli se
pro néj nestaneme zadoucimi pro jinou ¢innost, jiné oddéleni nebo do

budoucna. Tim, Ze zameéstnavatele oslovime pfesto, ze nesplfiujeme viech-
ny jeho poZadavky, nic neriskujeme. Naopak mlzeme jen ziskat. Vzdyft je- :

diny zplsob, jak opravdu zjistit, jestli mame Sanci nebo nikoliv, je ten, Ze se
0 pracovni pozici budeme uchazet.

Budeme-li postupovat pfi tvorbé kontaktl timto zplsobem, vyuZijeme
daleko vétsi mnozstvi pracovnich inzeratt a o osobni pohovory rozhodné
nebudeme mit nouzi.

Zaméstnavatele oslovujeme v co mozna nejvétsi mire. Cim vice kontaktd
provedeme, tim vétsi sanci na uspéch si zajistujeme. Také Casta ucast na
osobnich pohovorech odbourava nejistotu a stava se neocenitelnou zku-
Senosti. Zvykame si na postupy zaméstnavateld pfi vybérovych fizenich, na

i

otazky, na které se mlizeme pfisté [épe pripravit nebo si svou pfipravenost
oVéfit, na rGzné lidi, se kterymi budeme jednat, apod.

Abychom kontaktl mohli provadét co mozna nejvice, musime si nejpr-
ve zajistit dostatecny prisun volnych pracovnich mist. Ty se nejvice objevu-
jina Uradech prace, vinzertnich novinach, regiondlnim tisku, v pravidelnych
pfilohdch nékterych denikd nebo rozhlasovych stanic. Volna pracovni mis-
ta mGzeme také hledat na strankach internetu, teletextu apod.

Mame-li pfipraveny pracovni inzeraty, na které hodlame reagovat, pfi-
stoupime k pfimému osloveni zaméstnavatele. Osloveni budeme prevazné
provadét pisemné nebo telefonicky.

isizi osloveni udava zaméstnavatel viay v textusvéhoinzerdtu.

Bud'vyZaduje zaslani Zivotopisu, anebo se o Zivotopisu ve svém inzera-
tu nezminuje a uvadi telefonni Cislo. Postup navrzeny zaméstnavatelem
musime vzdy plné respektovat.

Jestlize zaméstnavatel vyzaduje zaslani Zivotopisu, je nasledny postup
velice snadny.
Pfipravime si:

bi Zivotopis,

+# dalsi nélezitosti, jsou-li zaméstnavatelem vyZadovany (fotografii, kopie
dokladu o dosazeném vzdélani apod.),

= pravodni dopis.

Takto pripravené materidly vioZzime do obalky a zasleme na adresu za-
méstnavatele. Znéni adresy musi byt presné a bezchybné. Text adresy na
obalce miZzeme psat i rucné. '

Doba, po kterou mizeme ocekavat vyjadieni zaméstnavatele, byva
rlzng, avsak nejcastéji obdrzime odpovéd'v rozmezi jednoho az ¢tyr tydna
od ukonceni terminu na zasilani Zivotopisl, uvedeného v textu inzeratu.
Jestlize takovy termin neni v inzeratu uveden, mdzeme vyjadreni zamést-
navatele ocekdvat v rozmezi az 3esti tydn(. V takovém pfipadé je rozho-
dujici, po jakoudobu se bude dany pracovniinzerat na trhu prace uvadét.

S




Prirozené nebudeme vyckavat na vyjadreni jednoho zaméstnavatele,
abychom teprve poté oslovili druhého. Nemame jistotu pozvani na osob-
ni pohovor ani nabidky nastupu, ale ani toho, Ze se ndm zaméstnavatel
vyjadri vibec.

Nezbytnou soucasti korespondence pfi zasilani zivotopisu je vzdy také
privodni dopis. Zasilani zivotopisl bez néj je povazovano za zékladni ne-
dostatek.Nejedna se o nijak sloZitou a rozsahlou nalezitost, nybrzo pouhou
administrativni formalitu. Pfesto se nevyplaci vyznam pravodniho dopisu
podceriovat.

Budeme vychdazet z toho, Ze viechny potfebné informace o nasich kva-
lifikacich, znalostech a zkusenostech, které zaméstnavateli nabizime, jsou
jiz prehledné zpracovany v nasem zivotopisu. Uchazeci o zaméstnani pou-
zivaji ¢asto pravodni dopisjako ivod nebo doplnék Zivotopisu. K tomuto
Ucelu viak privodni dopis neslouzi. Je-li v nasem zajmu pripadné doplnit
néjaké informace, pak tak u¢inime vyhradné v Zivotopisu.

V privodnim dopise pouze zaméstnavateli odivodnime zasldni Zivotopisu.
Tim bude nas zajem uchazet se o urcitou pracovni pozici, kterou jsme jiz
drive vybrali z nabidky trhu prace.

Samotny privodni dopis pak pojmeme velice jednoduse. Uvedeme
plnéznéniadresata a odesilatele adatum vyhotoveni. Dale mUzeme uvadét
~Vec”. Vhodné znéni je napfiklad: Zadost o zafazeni do vybérového Fizeni,
prihlaska do vybérového Fizeni, zaslani Zivotopisu, Zadost o posouzeni Zi-
votopisu apod. Jestlize zaméstnavatel v textu inzeratu pfimo sdéluje, jakou
formu dopisu pozaduje (své zadosti zasilejte..., své prihlasky zasilejte...
apod.), budeme toto plné respektovat a znéni privodniho dopisu pfizpu-
sobime.

.Zéadost o pfijeti do pracovniho poméru” radéji pouzivat nebudeme,
nebot zni zavazné a v této fazi jesté nemuzeme védét, jestli pracovni na-
bidku v pfipadé Gspéchu skute¢né pfijmeme.

Dalsim bodem privodniho dopisu je osloveni. M{iZzeme oslovovat jmé-
nem pracovnika, kterému je Zivotopis urcen, jeho titulem nebo nazvem
pracovni pozice, kterou takovy pracovnik zastava (Vazeny pane Novaku,
V&zend pani inzenyrko, VaZzeny pane fediteli apod.). Rozhoduijici je, jaké
informace obsahuje text pracovniho inzerdtu nebo jaké mame k dispozici.
V jinych pfipadech mlzeme oslovovat vieobecné (Vazena pani, Vazeny
pane apod.). Samotnym textem prlivodniho dopisu pak navazujeme na jiz
zminénou ,véc”.
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Pfiklad

Véc: Zadost o zarazeni do vybérového tizeni
Text: Timto Zaddm o zatazeni do vybérového Fizeni na pozici vedouct ekomno-
mického iiseku, kterou jste zverejnili v deniku Mladd fronta dne 12. 10. 2002.
Soucasné zasilam sviij Zivotopis a tésim se na osobni setkdni.

Textpravodniho dopisu ukonc¢ime rozlou¢enim a podepiseme se. Bude-
me-lizaméstnavatelizasilat vice podklad(l, mdZzeme je vyjmenovat v samot-
ném textu dopisu nebo pouzit kolonku ,pfiloha” a vyjmenovat je zde.

Takto zpracovany privodni dopis je pro hledani zaméstnani plné posta-
¢ujici. Nezapominejme, Ze zaméstnavatel bude muset posuzovat desitky
rdznych materiald. Cim struénéjsi, aviak srozumitelny a vécny bude nas
pravodni dopis, tim spise bude mocizaméstnavatel posuzovat to podstat-
né a rozhodujici pro pozvani na osobni pohovor — nds Zivotopis.

Nenivhodné uchdzet se o vice neZ jednu pracovni pozici v rdmcijednoho za-
méstnavatele. To plati i pro obdobi, nez bude vybérové fizeni ukonceno.
Stava se, Zejeden zaméstnavatel nabizi k obsazenihned nékolik pracovnich
mist najednou nebo postupné, ve velice kratkém obdobi. Jelikoz pracovni
inzeraty obsahuji jen velmi malo informaci, uchazeci o zaméstnani pak
nevédi, které pracovni misto je pro né nejvhodnéjsi, u kterého maji nejvét-
i Sanci na Uspéch a o které se vlastné maji uchazet. Za téchto okolnosti pak
uvedou radéji vice pracovnich pozic a rozhodnuti ponechdvaji na zamést-
navateli. Mnohdy tak Cini s pocitem vétsi Sance na Uspéch.

Obdobny postup voli uchazeli o zaméstnanii tehdy, kdy se volna pra-
covni mista od jednoho zaméstnavatele objevi postupné. Nejprve reaguji
na jedno pracovni misto a kdyz se o nékolik dni pozdéji objevi jiné, také
zajimavé, opét reaguiji, aniz by vyckali vysledku prvniho vybérového fizeni.
Uchazeci o zaméstnani viak dokazi reagovat na nékolik pracovnich mist
i tehdy, kdy zaméstnavatel hodld obsadit evidentné jen jedno pracovni
misto, a to tak, ze sami doplni dalsi pracovni mista pro pfipad, Ze by byli
neudspésni.

Tyto postupy se nejcastéji objevuji u uchazecl s delsi dobou nezamést-
nanosti, aviak nejen u nich. (Dlsledek je stejny jako u jizzminéného zdjmu
o jakoukoliv préaci.) Davaji zaméstnavateli najevo nejen to, ze vlastné sami
dostdobre nevédi, jakou pracovni pozici hodlaji zastavat, ale stavi navic na
prvni misto potfebu najit zaméstnani pred kvalitu a droven pracovniho
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mista. V nadmérné vétsiné pripadd, kdy uchazedi uvadéji vice pracovnich
pozic, se jedna o pozice s rliznou kvalifika¢ni Grovni, které jsou navic uva-
dény tak, Ze svou Urovni systematicky klesaji (od nejvyssi pracovni pozice
smérem dol). Davaji navic najevo, Ze si pfilis nevéfi, jsou odhodlani pri-
jmout jakoukoliv praci a budou jen vdécni, bude-li alespon castecné pfri-
buznd jejich dosavadnim zkuSenostem ¢i kvalifikacim.

Jejich Sance na kvalitni uplatnéni tak klesa jak v jejich ocich, tak v ocich
zaméstnavatele. Tomu tak zadsadné ztéZuji moznost objektivniho posouze-
ni. Na jedné strané bude zaméstnavatel ovlivnén jejich ochotou pracovat
na mnohdy zasadné nizsim kvalifika¢nim stupni, na druhé strané obavami
z brzkého odchodu. Stézi s nimi bude zaméstnavatel jednat o pozici ,ve-
douci obchodniho oddéleni”, jsou-li ochotni pracovat na ,fakturaci”. Tito
uchazedi o zaméstnani totiz zpravidla pfijmou nabizenou pracovni pozici,
¢imz fesi svou nezaméstnanost, ale ne vzdy si uvédomuji disledky. Tém
musi pro zménu predchazet zaméstnavatel. Pracovni misto ve ,fakturaci”
tak radéji nabidne Cerstvému absolventovi a na pozici ,vedouci obchodni-
ho oddéleni” zaméstna nékoho, kdo ma nejen patficné zkusenosti a kvali-
fikaci, ale pfedevsim pravé o takovou pracovni pozici opravdu usiluje.

Budeme se tedy uchazet vZzdy jen o jednu pracovni pozici. Jestlize pra-
covni inzerdt obsahuje jen jednu pracovni pozici, kterou hodla zaméstna-
vatel obsadit, a vzbudi dostate¢né nas zajem, budeme se uchazet pravé
o ni. Objevi-li se na trhu prace jiny pracovni inzerat s také zajimavou nebo
dokonce jesté zajimavéjsi pracovni pozici, a to od stejného zaméstnavatele,
avsak vybérové fizeni na pozici, o kterou jsme se jiz uchazeli, nebylo ukon-
ceno, opétovné reagovat nebudeme. V opacném pripadé (vybérové fizeni
jizukonceno bylo) se o pracovni pozici u jednoho zaméstnavatele mazeme
uchazet opakované.

Také v pfipadé, ze nas zaméstnavatel nevyrozumél do 4-6 tydnd od
naseho osloveni, povazujeme vybérové fizeni za ukonc¢ené a mlzeme
opakované reagovat. Jestlize jeden zaméstnavatel nabizi k obsazeni hned
nékolik pracovnich pozic najednou, vybereme si takovou, ktera se jevi
nejblize nasim predstavam s pfihlédnutim na nase zkusenosti, znalosti nebo
kvalifikaci. Cim vice bude moci zaméstnavatel nase pfedpoklady vyuzit, tim
veétsi Sanci na Uspéch budeme mit.

Zajem zaméstnavatele je obsadit urcité nebo urcitd pracovni mista.
Jestlize se v dobé provadéni jednoho vybérového fizeni objevi u stejného
zaméstnavatele potreba obsadit dalsi pracovni misto, anebo jsme z vice
pracovnich pozic uvedenych v jednom inzerdtu nevybrali takovou, ve kte-
ré by nds zaméstnavatel vyuzil nejlépe, nemusime se nikterak obdvat. Za-
méstnavatel ma nase materidly k dispozici a dojde-li k zavéru, Ze nasde
predpoklady mlzelépe vyuzit v jiné pracovni pozici, sam namtuto moznost
nabidne. Tyto pfipady jsou dokonce velice ¢asté, nebot zaméstnavatel vzdy
spise posoudi mozZnosti naseho vyuZiti.

Tento zpUsob osloveni volime tehdy, kdyZz zaméstnavatel v textu pracovniho
inzeratu sam nenavrhuje zaslani Zivotopisu, ale uvadi telefonni &islo. Ucha-
zedi 0 zaméstnani tento zplsob osloveni opét ¢asto podcenuji. Mnohdy si
prectou pracovni inzerat a okamzité vytaceji telefonni islo. Chceme-li byt
uspésni, musime se nejprve na telefonicky rozhovor se zaméstnavatelem rddné
pripravit. Nejprve si zvolime misto, ze kterého mizeme nerusené telefonovat
(vétsina vefejnych telefonnich automatd neni pro tyto Ucely pravé nejvhod-
n&jsi, podobné jako pouzivani mobilnich telefont v rusné ulici).

Nyni si pFipravime zakladni profil celého rozhovoru. Vzdy se snazime
hovotit s kompetentni osobou, tedy s nékym, kdo ma na starosti dané vy-
bérové fizeni.

Vzdy nejprve pozdravime a pfedstavime se celym jménem (pfipadné
véetné titulu).

Sdélime ddvod naseho telefondtu (plné postadi, kdyz se odkdzeme
na nazev volného pracovniho mista, o které se hodlame uchazet).

Navrhneme nésledny postup nebo vyzveme zaméstnavatele, aby
postup stanovil sam.

VZzdy podékujeme a rozloucime se.

Nejvétsi Gspéchy zaznamendme, pokud si pfimo stanovime cil naseho
telefonatu. To nds pfimé&je k tomu, abychom cely rozhovor vedli konkrétnim
smérem a vyvarovali se tak rozsahlym rozhovordim nebo zcela zbyte¢nému
kladeni otazek. Pravé takové kladeni otédzek ze strany uchazect o zamést-




nani se stava casto osudnym. Jejich snahou je rychle zjistit, zda maji dosta-
tecnou Sanci pracovni misto ziskat, nebo zdali je pro né pracovni misto
dostatecné zajimavé. Nejc¢astéjsi otdzky uchazec jsou pak sméfovany k po-
zadavklm zaméstnavatele nebo k informacim o pracovnim misté. Musime
si uvédomit, Ze zaméstnavatel, se kterym telefonicky hovofime, nds nezna
a hic o nas nevi. Soucasné ani my nevime, co bude pro néj nejpodstatnéjsi
pfi vybéru nového pracovnika. Budeme-li se dozadovat pozadavkd, musime

pocitat s tim, Ze se dozvime kritéria optimalniho pracovnika. Tim v3ak bu- |

demejen zfidkakdy. V opalném pripadé se radéji o volné misto déle uchazet
nebudeme. Dopustime se tak jedné z nejcastéjSich chyb podobné jako pfi
Lposuzovani pracovnich inzeratd”.

Mnohem efektivnéjsi je vénovat svou pozornost tomu, co mdzeme na
trhu prace nabidnout, co v nds novy zaméstnavatel ziska, neZ se nechat
ovlivnit pozadavky, o které si navic sami fekneme. Budou-li pro zaméstna-
vatele nékteré informace podstatné pro to, aby nds pozval k osobnimu

pohovoru, pak se na né bezpochyby zepta sam. Otazek ze strany zamést- |

navatele viak byva daleko méné nez tlaku uchazecl na dalsi a dalsi poza-

davky. Jak jiz bylo zminéno dfive: Nenirozhodujici to, co zaméstnavatel po- |
Zaduje, ale to, co mu dokdZeme nabidnout. K tomu vsak neslouzi telefonicky :

rozhovor, ale osobni jednani (pohovor). Proto musime sméfovat cely tele-
fonicky rozhovor pravé k nému.

fdedinim cilem telefondiu je tecw termin oscbniho pohovoru.

Také samotné otazky zaméstnavatell se ¢asto stavaji optimalnim ddvo-

dem k osobnimu pohovoru. Zajima-li zaméstnavatele dobra znalost an-
glického jazyka nebo nase znalosti prace na PC, mizeme navrhnout pravé
osobni pohovor pro demonstraci nasich znalosti. Nasim cilem je osobni
jednani (pohovor), nebot bez néj ndm zaméstnani nikdo nenabidne. Bude-li
zavér naseho telefonického rozhovoru takovy, Ze si zaméstnavatel vyzada
zaslani naseho Zivotopisu, je to pfinejmensim uspokojivy vysledek.

Mnozi uchazeci o zaméstnani se védomé dotazuji na zcela konkrétni
pozadavky zaméstnavatele, o kterych védi, Ze je nemohou spinit. Chtéji se
tak ujistit, Ze pfipadna osobni schizka nebude jen plytvanim ¢asu. Méjme
na paméti, ze zaméstndni budeme jen pro to, co umime a zndme. Pro to, co
neumime nebo nezname, nas nikdo nezaméstna. Navic pfi prvnim kontak-

tu sdélime nejdfive své ,nevyhody” nebo ,nedostatky”, na které by jinak
zameéstnavatel nemusel brat vibec zietel. Napiiklad: jaké mate pozadavky !

na praxi, ja jsem Cerstvy absolvent..., jaké mate pozadavky na vék, ja
mam..., vyZadujete znalosti néjakého ciziho jazyka, ja bohuzel Zadny ne-
umim... apod.

Podobné zbytecné je i vyZzadovéni informaci o pracovnim misté, o kte-
ré se uchazime. Nejprve musime ziskat zdjem zaméstnavatele a teprve poté
mUzeme posuzovat kvalitu pracovniho mista. Navic se pii telefonickém
osloveni mtiZzeme dozvédet jen mdlo o tom, jak nds zaméstnavatel miiZe vyuZit,
kdyZ o nds zatim nic nevi. Dozvime se jen velmi mélo informaci, které se
vzapéti mohou zménit. Ziskdme-lizdjem zaméstnavatele a on ndm nabid-
ne praci, budeme mit dost prostoru pro posouzeni kvality pracovniho
mista a projednani pfipadnych nedostatkd. Nezapominejme, Ze ndm za-
méstnavatel mize nabidnout i jiné pracovni misto, které mize byt vhod—
néjsii zajimavéjsi nez to, o které jsme se plivodné uchazeli.

Tento zpUlsob osloveni, v textu pracovniho inzerdtu, dnes zaméstnavatelé
jiz prakticky nepozaduji. Mzeme se pro néj rozhodnout, chceme-li oslovit
uréitého (urcité) zaméstnavatele z vlastniiniciativy. Tedy aniz bychom védé-
li, Ze takovy zaméstnavatel nového pracovnika hleda. Ddvodem muze byt:

b zdjem pracovat u konkrétnich spole¢nosti zabyvajicich se ¢innosti, kte-

ra je nam nejblizsi,
» zdjem o vytvarenivice kontaktll nez téch, které provadime na zakladé
vyhledanych volnych pracovnich mist.

Tento zplsob osloveni se mlze zdat ponékud neefektivni (jestlize za-
méstnavatel sém nenabizi volné pracovni misto, pravdépodobné nas ani
nezaméstna). Ve skute¢nosti nam vsak nabizi fadu vyhod:

p To, Ze zaméstnavatel nikoho nehleda dnes, nemusi platit zitra nebo
v nasledném obdobi.

vb Zaméstnavatel se mGze praveé pripravovat na vybérové fizeni.

s MUzeme oslovit mnoho zaméstnavatell ve velice kratkém obdobi.

» MUzeme sestat vhodnym pfinosem pro zaméstnavatele anebofedenim

pred jinak naro¢nym a zdlouhavym vybérovym fizenim.

Muzeme jen ziskat, nebot tim nejsou nijak dotéeny nase ostatni aktivity.

" Lépe se seznamime s prostfedim, ve kterém se pfi hledani zaméstnani
pohybujeme.




Jestlize se rozhodneme rozsifit své aktivity o tento zplsob osloveni,
zaméFime svou pozornost pfevazné na vétsi spole¢nosti. Zde je také vétsi
pravdépodobnost vzniku pracovni pfilezitosti.| tento zplsob osloveni viak

ma sva pravidla. Zaméstnavatele nemuzeme oslovit s tim, ze hleddme |

«Néjakou praci” nebo s dotazem, zda nema nahodou ,néjaké” volné pra-
covni misto k dispozici. Nase predstava profesniho uplatnéni musi byt kon-
krétnéjsi. Dotazujeme se tedy nejlépe na pracovni misto v konkrétni oblas-

ti (administrativni oblast, obchodni oddéleni, oblast vypocetni techniky |
apod.). Tim ddvéme zaméstnavateli moznost Sirsiho vyuziti, avsak v podob- :

nych pracovnich pozicich. MGzeme se také dotazovat na konkrétni pracov-
ni misto, ale jen tehdy, je-li takové pracovni misto nasim jedinym cilem nebo
jedinou moZnosti.

Aby nase setkani se zaméstnavateli mélo co nejvétsi vyznam, nebudeme

se ptatjen na moznosti okamzitého uplatnéni, ale také na moznosti v na- !
sledném obdobi (napf. pfedpokladané personalni zmény v nasledném
Ctvrtleti, pfipadny odchod pracovnikd do starobniho dichodu, na matef- |

skou dovolenou apod.).

Jelikoz vétsi spole¢nosti personalni zmény zpravidla planuji, mazeme
ocekavat objektivni Usudek a tim zhodnotit nase Sance. Zaméstnavateli
predame svij Zivotopisi v pfipadé negativniho vysledku, pro pfipad nepla-
novanych personalnich zmén.

K samotnému jednani pfistupujeme obdobné jako k osobnimu poho-
voru. Pfipravime si stejné pisemné podklady (viz ,den pfed pohovorem”).
Dostavime se vhodné obleceni a fadné upraveni.

I v tomto pfipadé musime ocekavat, Zze nam zaméstnavatel mlze klast
rizné otazky. Zaméstnavatele mlzeme oslovit pfimo, a to bez pfedchoz
(napt. telefonické) dohody. Samotné jednani pak provedeme s pracovnikem
persondlniho Useku.

Zjednani bychom si vzdy méli odnést:

- jméno osoby, se kterou jsme jednali, véetné telefonniho ¢isla,
- moznosti pracovniho uplatnéni, které zaméstnavatel v nasledném ob-

dobi predpoklada (Nikdy nespoléhdme na to, Ze nds zaméstnavatel sam f

oslovi,) Vétsi iniciativa se vzdy oc¢ekdva od nds. Vyjimkou je pouze ne-
planovany vznik pracovni pfilezitosti, ktery samozfejmé nemlzeme
predvidat.

PFi osobnim osloveni zaméstnavatel(l se nemusime ni¢eho obéavat. Ve
vétdiné pfipadll se setkame s lidmi, ktefi s nami budou ochotni, alespon :

v kratkosti, jednat.

Své stavajici aktivity si maZzeme dale rozsifit o osloveni soukromych perso-
nalnich agentur. Mezi uchazedi o zaméstnani se ¢asto objevuji ndzory, ze
jim personalni agentury najdou zaméstnani. Bylo by to jisté zajimavé. Jest-
ize se ndm nepodafi v pfijatelné dobé najit zaméstnani, obratili bychom se
na personalni agentury a celou situaci tak jednoduse vyiesili. Tak jednodu-
ché to viak neni. Cinnost personélnich agentur mé zcela jednoznaény
charakter. Jejich cilem je obsazovat volnd pracovni mista na zédkladé potreb
zaméstnavatell. K tomuto Gcelu jim slouzi vlastni databaze uchazecl o za-
méstnani, zvefejhovani volnych pracovnich mist a dalsi aktivity zamérené
na vyhleddvani vhodnych uchazecd. Nikoliv opacné!

Personalni agentury tedy oslovujeme za Ucelem zafazeni do jejich-da-
tabdze uchazecl o zaméstnani nebo za Ucelem zdjmu uchézet se o volna
pracovni mista, zvefejnénd témito agenturami. Jedndni s pracovniky per-
sondlnich agentur viak nesmime podcenovat presto, ze se nejedna pfimo
0zaméstnavatele. Spise naopak. Personalniagentury se totiz prezentuji tim,
jaké uchazece nasledné zaméstnavatelm predstavi. Jestlize nezaujmeme
pracovnika personalniagentury, pravdépodobné se ani nedostaneme déle
nez do jiz zminéné databaze. K pracovniklim téchto agentur tecy musime
pfistupovat stejné jako k samotnym zaméstnavatellm. P¥ije jich oslovovani
mUZeme postupovat obdobné jako pFiosobnim osloveni zaméstnavatele.
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Osobni pohovor mGzeme definovat jako jednani zaméfené na posileni
nebo zpochybnéninasi vhodnosti zastadvat danou pracovni pozici.

Kazdé pozvani k osobnimu pohovoru, které obdrzime, je pozitivnim
zhodnocenim nasich dosavadnich aktivit. K jeho Uspésnému absolvovani
viak nestaci pouhd radost z néj, ale pfedevsim patfi¢na priprava. Ale jak
ana co se mame pfipravit? Mnoho uchazecd o zaméstnani se domniva, ze
se na osobni pohovor pfipravit nedd, nebot rlzni zaméstnavatelé provadé-
ji vybérové Fizeni odlisné, kladou rlizné otazky a nelze tedy predpokladat,
co nas Ceka. Lze tedy tvrdit, Ze je v obecném povédomi, Ze nevime-li, jaké
otazky nas cekaji, nemUlzeme se pripravit. Pokud by toto tvrzeni platilo
skutecné vSeobecné, nemohla by efektivné plsobit snad zadna prodejni
spole¢nost.

Pro optimalni demonstraci, Ze se na osobni pohovor nejen pfipravit
muzeme, ale je to soucasné nezbytné, mlzeme vychdazet z nasledujiciho
prikladu. Ne jprve si musime uvédomit, v jaké roli se pfi osobnim pohovoru
nachazime. Vztah mezi uchaze¢em o zaméstnani a zaméstnavatelem ma-
Zeme snadno srovnat se vztahem mezi prodejcem a zdkaznikem. Jestlize
se uchazec¢ o zaméstnani domniva, Ze je pfi osobnim pohovoru spise vroli
zékaznika a zaméstnavatel v roli prodejce, pakse velice myli. Uchazec o za-
meéstndni je pfi osobnim pohovoru vZdy v roli prodejce a zdkaznikem je tedy
zaméstnavatel.

| Uehazed o zamésindni Prodejos

EM musi zaujmout zaméstnavatele Pp musizaujmout nakupujiciho

i (Zaméstnavatel ma vice moznostina vybér podobné jako zakaznik.)
i
. ¥ musi pfesvédcit o svych kvalitdich ~ » musipfesvédcit o kvalité svého

| sortimentu
I

. (Zaméstnavatel si vybere uchazece, o kterém nepochybuje, podobné jako
i zdkaznik nepochybuje o kvalité vyrobku, ktery si kupuje.) ;

_ ¥ odpovidana otazky ¥ odpovidd na otazky

(Nezodpovézené otdzky vyvoldvaji pochyby a nediivéru u zaméstnavatele
" podobné jako u zékaznika.)




M musi znat své predpoklady P musi znat svQj sortiment

(Zaméstnavatel si nevybere budouciho zaméstnance, ktery nevi, co vlastné
umi a zna. Takovy uchazec ani zpravidla nepresvédci o svych kvalitéch, paklize
je sém neznd, podobné jako zékaznik si nekoupi vyrobek u prodejce, ktery
nevi, co jednotlivé vyrobky dovedou, nebot neposoudi jejich vyuZzitelnost.)

»> musi pUsobit na Urovni » musi plsobit na drovni

(Jestlize uchazec o zaméstnani nebo prodejce neplsobi na Urovni, stézi ziska
divéru druhé strany a zédjem jednat.)

» musi Celit konkurenci » musi celit konkurenci

(Zaméstnavatel miZe nabidnout zaméstnéni jinému uchazeci, podobné jako
zékaznik nakoupit u jiného prodejce.)

¥ musi predpokladat otazky » musi predpoklddat otazky

(Jestlize uchaze¢ o zaméstnani nebude predpokladdat otdzky zaméstnavatele,
stézina né bude schopen pohotové a uspokojivé reagovat podobné jako
prodejce na otazky zékaznika.)

» nehovori sdm o nedostatcich
vyrobk

» nehovori sdm o svych
nedostatcich

(Zaméstnavatel stézizaméstna uchazece, ktery bude poukazovat na své
nedostatky, podobné jako zékaznik stézi zakoupi vyrobek, bude-li prodejce

poukazovat na jeho nedostatky.)
» musi presvédcivé reagovat » musi presvédcivé reagovat

(Jen presvédcivé odpovédi vzbuzuji ddvéru a odstranuji pochybnosti. Na
| takove se viak uchazec o zaméstnani musi pfipravit stejné jako prodejce.)

' Otazky, se kterymi se setkavaji
! uchazedi o zaméstnani:

Otazky, se kterymi se setkavaji
prodejci:

Kolik to stoji?

: Jakou mate predstavu o mzdé?

Pro¢ bychom méli zaméstnat pravé Pro¢ bych si mél koupit pravé tento
© vas? vyrobek?

- Coumite? Co umitohle...?

Co tento vyrabek, £o mi o ném

" Reknéte mi néco o sobé!
mUzZete Fict?

[T

1 Ztéchto prikladlije zfejmé, Ze stejné jako prode jce ocekava otazky od svych

zakaznik(, musime i my ocekdvat otdzky pfi osobnim pohovoru. Ocekavat
otazky vsak nestadi. Musime se hlavné pfipravit, jak na takové otazky bude-
me reagovat. PfestoZze zaméstnavatelé skutecné kladou rGzné otdzky, ve
své podstaté se ptaji na totéz.

Snazi se zjistit, zda obstojime v dané pracovni pozici. Je tedy ziejmé, ze
otazky, se kterymi se budeme pfi osobnim pohovoru potykat, budou mit
Casto obdobny vyznam. Rozdilné bude pouze podani. Na otdzku: Proc
mame zaméstnat pravé vas? mizeme odpovédét stejné jako na otazku:
V ¢em bude vas pfinos pro nasi spole¢nost?

Dalsi vyhodou, pii pFipravé na otazky pohovoru, je také piibuznost pra--

covnich pozic, o které se budeme uchazet. Snad zadny uchaze¢ o zamést-
nani se neuchazi o deset rliznych profesi. Je tedy nepravdépodobné, ze
nam budou zaméstnavatelé kldst pokazdé naprosto odlisné otazky. Sku-
tecnosti zGstava pouze to, Ze nebudeme védét, jaké konkrétni otdzky ndm
budou kladeny pfi tom nebo jiném osobnim pohovoru. Podobné jako
student pfi maturitni zkousce. Kdyby védél, jakou otazku si vybere, nemusel
by se na ostatni pfipravovat. Svousanci na tspéch viak maze zvysit tim, Zze
se pripravi na co nejvice z nich.

Jestlize ma uchaze¢ o zaméstnani pfi osobnim pohovoru odpovédét
bez pfipravy na otazku ,feknéte mi néco o sobé”, zpravidla nevi, kde zacit,
o ¢em mluvit a kdy prestat. Kdyby viak mél takovou otdzku zpracovat pi-
semné do druhého dne na papir formatu A4, bude jeho odpovéd podstat-
né uspokojivéjsi. Proc? V prvnifadé proto, Ze je limitovano mnoZstvi infor-
maci, které maze poskytnout, a to jednim listem papiru. Bude se tedy muset
omezit na nejpodstatnéjsi fakta. Za druhé proto, ze si mlze tato fakta dd-
kladné promysleta vystihnout takové informace, které ho budou pro danou
pracovni pozici co nejlépe prezentovat. Navic ho pfisté podobna otdzka
nezaskodi. '

PFi pFipravé na otdzky pohovoru (resp. jejich odpovédi) mlizeme postu-
povat nasledovné:

Vychozim materidlem je seznam predpoklddanych otazek. Otazky, které
se pfi osobnich pohovorech objevuji, jsou véeobecné znamé. Uchazei
ozaméstnani je viak rozdélujina takové, které uslysiradi (dokaziodpovédét),
atakovg, o kterych doufaji, Ze nepadnou (nedokézi odpovédét). Jestlize se
nam podafiminimalizovat mnozstvi otazek, které nedokazeme zodpovédét
nebo si svou odpovedi nebudeme jisti, docilime vyssiho sebevédomi pri
osobnim pohovoru.
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Také to, Ze budeme schopni v co nejvétsi mife pohotové reagovat na
otdzky zaméstnavatele a tim mu poskytovat pro néj dllezité informace,
zvysinasi Sanci na Uspéch. Seznam predpoklddanych otazek si dale mizeme
rozsirovat po kazdém absolvovaném pohovoru.

Abychom mohli na otazky pfi pohovoru reagovat co nejefektivnéji,
musime nejprve znat jejich smysl (Proc se na to ptaji?, Co tim sledu;ji?, Co
chtéji zjistit? apod.). Soucasné viak musime plné respektovat opravnénost
otazek. Jestlize otdzce nerozumime, mizeme pozadat o jeji blizsi vysvétle-
ni, nebo se sami otdzkou ujistime, jestli jsme ji spravné pochopili — napf.
Zajima vas jestli...? apod. Budeme-li znat smysl otdzky, budeme také schop-
ni snadnéji hledat odpovéd.

Nyni se miZeme zamérit na své odpovédi. To, co jsme si fekli, budeme
demonstrovat na velice Casté a typické otazce.

Otazka, ktera je velice nepopularni mezi zenami. Tato otazka vyvolava u zen

&asto dojem diskriminace, také proto, Ze muzi se s touto otazkou prakticky |

nesetkavaji. Jisté tomu tak v nékterych pfipadech muze byt, ale rozhodné
to nenipravidlo.Zeny se ¢asto domnivaji, Ze maji-li malé déti, Zadna spole-
nost je nezaméstna. Presto Zeny s détmi i bez nich obsazuji nova pracovni
mista obdobnou mérou. Jak jiz bylo zminéno v pfedmluvé, jestlize Zena déti
nema, pak je zde riziko, Ze je bude mit. Ma-li Zena jiz déti odrostlé, nejenze

v urcitych pfipadech muiZe mit dalsi, ale také se mlze potykat s problema- .

tikou vyssiho véku. Podstata problematiky této otazky je v jejim smyslu.
Jak tedy na takovou otadzku reagovat? Nejprve budeme definovat smy-
sl této otdzky. Zaméstnavatele jen stézi skutecné zajima, zda mame déti
a kolik, nebo ne, a urcité si nebude chtit povidat o tom, jsou-lihodné a jaké
bylo jejich prvni slovo.
Predpokladany smysl otazky (co chce zaméstnavatel zjistit):

~: nezavislost!
Proc?
»- kazdodenni nepostradatelnost,
»» jistota vstficnosti pfi vyssim pracovnim zatizeni,

- spolehlivost pracovnika (ve smyslu ¢astych absenci),
*» apod.

Nyni mGzeme hledat odpovéd.

1. Mit dité nebo déti je (alespor od urcitého véku) naprosto pfirozenym
jevem.

2. Zijeme-live spole¢né domacnosti s manzelem & druhem, nejsme zpra-
vidla jedinym pelovatelem.

Mozna odpovéd:
,Prirozené, mame s manzelem dité (déeti).”

A. Touto odpovédi poukazujeme na naprostou pfirozenost této situace.
Soucasné nepfimo poukazujeme na mozného nahradnika v pfipadé
onemocnéni ditéte apod. a snizujeme tak riziko obdvanych absenci.

Neodpovidame napf.:

+A proC vas to zajima?”
JAvy?”
+Ano, ale...”

B. Predpokladame, ze zaméstnavatel nebude hned spokojen s nasi odpo-
védi, a pocitdme s dalsimi otdzkami. Mlzeme si tedy odpovédi pfipravit.
Vychazime-li z toho, Ze zaméstnavatel chce mit vétsi pocit jistoty ve
smyslu pfedpokladanych absencia mdze to pro néj byt velice dilezité,
musime mu dat vétsi garanci. V opacném pripadeé se toto stane oprav-
nénym, nikoliv diskriminacnim dlvodem odmitnuti. Podafi-li se nam jej
presvédcit, mame velikou Sanci na Uspéch. Zaméstnavatel v nds tak
uvidijistotu a feSeni dulezité okolnosti.

Mize nasledovat napfiiiad otazka:

,Déti byvaji Casto nemocné, jak to mate s hlidanim, j& si nemohu dovolit

Casté absence?” '

Zaméstnavatel v tomto pfipadé jiz konkrétné sdéluje, co jej trapi (,ne-
mohu si dovolit...”), co je pro néj dulezité a pfimo nas vyzyva k pfesvédce-
ni. Nyni zndme problém jednoznacné a zalezi jen na tom, jak zaméstnava-
tele presvédcime (ujistime).




Mozné sdpuwdal;

1. ,Mate pravdu, déti byvaji nemocné, avsak pokud bych tuto zalezitost
neméla pfedem spolehlivé zajisténou, vérte mi (spolehnéte se), Ze bych
tu dnes nesedéla.”

2. ,Mate pravdu, déti byvaji nemocné, aviak nebude-li to nezbytné nutné,
udélam vse pro to, abych byla plné k dispozici.”

A podobné.

Pfirozené vychazime zbézné pracovni doby a odpovidajiciho zabezpe-
Ceni péce o dité (déti), ale také prava o néj peCovat, uzname-li tak za nej-
vhodnéjsi.

Rozbor (analyza) odpovédi:

1. Vyjadfuji pochopenijeho obav (Mate pravdu...).

2. Seznamuji ho obecné s provedenym opatfenim (...tuto zalezitost za-
jisténou...), (...nebude-li to nezbytné nutné...).

3. Poukazuji na spolehlivost opatfeni(...pfedem spolehlivé...), (...udélam
vse pro to, abych...).

4. Logicky podlozim (...dnes bych tu nesedéla...), (...abych byla piné
k dispozici...).

ZpUsob podani: mluvime presvédcivé, ¢imz poukazujeme na védomi
toho, co fikdme (nevyvoldvéame pochybnosti).

Abychom viak mohlitimto zplisobem reagovat, musime sinejprve sami
takova opatreni zajistit. To je navic nezbytné, nebot déti s nami do zamést-
nani chodit nemohou.

Pozn.: Nepoustime se do rozsahlych vysvétleni kdo, kdy nebo jak bude
v pfipadé potreby o dité (déti) postarano. Cilemjezaméstnavatele presvédCit,
nikoliv vést mnohdy absurdni polemiky.

Zeny, které déti nemaji, mohou k odpovédi pfistupovat obdobné. Ve smys-
lu otazky, jenz zlstava stejny, zaméstnavatele uspokojime velmi snadno.

,Mate déti?”
Ne.”

Otéazka:
Odpovéd:

V tomto pfipadé bude dale zaméstnavatele spise zajimat, zda déti ne-
planujeme a neodejdeme tak v brzké dobé na matefskou dovolenou.

' bb stanovime svémoznostia hodnotirne '«

MU0ze nasledovat napfiklad otdzka:

,Planujete rodinu? Kde mam jistotu, Ze neodejdete za par mésicli na
matefskou dovolenou?”

I v tomto smyslu mlizeme zaméstnavatele snadno ujistit. Zeny, které
jsou bezzaméstnani a soucasné planuji matefstvi, totiz o nastup do zamést-
nani nijak zvIast neusiluji. Tedy samotnd skutecnost, Ze se uchdzime o zamést-
ndni, svédci o nasich pldnech.
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1. ,Takovou jistotu vdm nemUzZe dat Zddna Zena, av3ak pokud bych méla
v Umyslu v nasledné dobé odejit na matefskou dovolenou, véfte mi, ze
bych tu dnes urcité nesedéla.” '

2. ,Chépu vas, ani ja nemam v umyslu toto zaméstnani za par mésict
ztratit. Pokud bych vnasledné dobé planovala zaloZeni rodiny, pravdé-
podobné bych se 0 zaméstnani u vas ani neuchazela.”

A podobné. (Pozn.: Tim se vsak nijak nezbavujeme prava na materstvi.)

Obdobné mlzeme postupovat pfi pfipravé na dalsi otdzky pohovoru.

Tato ,otdzka” mUze skryvat hned nékolik smysld: Zaméstnavatel mUze chtit
zkoumat nase vyjadfovaci a komunikacni schopnosti, schopnosti vécného




jednani, nasi pfipravenost, anebo pouze sam pfesné nevi, na co se ptat
a bude vychazet z toho, co mu sami sdélime.

Ve viech pfipadech viak mGzeme obstat jednou odpovédi. P¥i pfipravé
na tuto otazku mazeme vychazet z jiz zpracovaného zivotopisu (nejedna
se viako doslovné prefikani zivotopisu). Zaméstnavateli nemusime, ale ani
nemuUzeme poskytovat vSechny informace. Zaméfime se pouze na takové,
které maji pro danou pracovni pozici urcity vyznam. Vychozim bodem
mUze byt vzdélani a nasledné seznameni s profesnim vyvojem. informace
tedy poskytujeme s ¢asovou navaznosti od minulosti k dnesku. Nasledny
rozhovor se zpravidla vyviji pravé od konce nasi prezentace. Jelikoz bude
mit nase poslednizaméstnani nebo studium také zpravidla nejblize k pra-
covnimu mistu, o které se uchdzime, zajistujeme si tak soucasné efektivni
vyvoj ndsledného rozhovoru. Navic budou informace postupné nabyvat na
objemu.

Tedy nejvice podstatnych informaci poskytujeme zaméstnavateli pravé
v zavéru celé prezentace, ¢imz také zvysSujeme ziskdvanou pozornost. Neho-
vofime pouze o tom, kde a jaké pracovni pozice jsme zastavali nebo jakou
Skolu jsme studovali. Hovofime také o svych Cinnostech, povinnostech,
vysledcich a pfinosech (jaké zkuSenosti nebo znalosti jsme ziskali, v ¢em
jsme se zdokonalili, ¢eho jsme dosahli apod.). Stejny postup plati také pro
Cerstvé absolventy 3kol. Svou prezentaci mohou zaméfit na znalosti ziskané
studiem a pfipadné zkusenosti z krdtkodobych nebo dlouhodobych stazi
¢i praxi z obdobi studia. Celou prezentaci pak mizeme zakoncit dotazem,
zda informace postacuji nebo mame nékteré blize vysvétlit.

prezentace iy
: nasledného

rozhovoru.

Doporucena délka prezentace: 1-3 minuty.

Mozny smysl otazky: Zaméstnavatel chce posoudit hodnotu naseho zajmu.
(Zaméstnavatel se neptd na pracovni pozici, ale na spole¢nost.)
Budeme-li se napfiklad uchazet o pracovni pozici ,prodejce novych
vozl v autosalonu”, zaméstnavatel spise upfednostni nékoho, kdo se o au-
tomobily zajima nebo k nim ma jinak pozitivni vztah, neznékoho, kdo jen
hledd praci. Odpovéd na tuto otdzku pak musime hledat v informacich

o spolecnosti, které mame k dispozici (obsah pracovniho inzeratu) nebo si
zjistime (viz ,ziskavani informaci”).

Mozny smysl otazky: Zaméstnavatel si chce ovéfit nase védomi vhodnosti
zastavat danou pracovni pozici.

Jestlize se uchazime o urcitou pracovni pozici, méli bychom védét, proc
tak ¢inime. Na tuto otdzku mzeme odpovidat podobné jako na otazku
Jeknéte mi néco o sobé” aviak podstatné stru¢néji. Omezime se jen na
nejpodstatnéjsifakta a pfinosy, dokazujici nasi vhodnost. Nic nepokazime
ani tehdy, pokusime-li se pfi odpovédi o urcitou originalitu.

Zaméstnavatel zpravidla sam stanovi jejich pocet. V opacné pfipadé uva-
dime vzdyvice téch dobrych (5-7) a méné téch Spatnych (max. 3).

Mozny smysl otazky: Zaméstnavatele zajimanase védomikvalit, ale také
nedostatkd, které soucasné posuzuje.

Odpovédi na tuto otazku se nemusime nijak obavat. Vétsina lidi se cha-
rakterizuje dobrymi vlastnostmi, ale nikdo neni bez chyby. Tuto skutecnost
vi také zaméstnavatel. Vyjmenovat nékolik dobrych vlastnosti neninikterak
obtizné. Svou pozornost viak zaméfime na takové, které maji v dané pra-
covni pozici nebo v zaméstnani vieobecné odpovidajici vyznam (svédomi-
tost, schopnost nést odpovédnost, spolehlivost atd.).

Vybornym zdrojem téchto vlastnosti jsou samotné pracovni inzeraty.
Cilem je v3ak vybrat takové, které nas alespon do urcité miry skutecné cha-
rakterizuji. Nemusime se obavat ani tzv. 3patnych vlastnosti. UZ jen samotny
fakt, Ze si své nedostatky uvédomujeme, dokazuje nasi snahu je odstranit.
Vétsina téchto vlastnosti se navic projevuje jen nahodile, na coz mizeme
poukdzat, nebo jejich ,Spatnost” mize byt ponékud sporna (svédomitost,
nékdy snad az puntickafstvi apod.). Také nemusi byt v pfimé souvislosti
s vykonem prace (vikendové vyspdavani atd.). VSichni mdme pravo omylu
ato, Ze jsme napfiklad v minulosti pfisli nékam pozdé, nebo jsme néco
nestihli ve stanoveném terminu, neznamena, Ze jsme nespolehlivi.

Mozny smysl otazky: Zaméstnavatel se snazi posuzovat nasi vhodnost tim,
Ze porovnava nase predstavy se skutecnosti.
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Pri pfipravé na odpovéd budeme vychazet zinformaci, které o pracovnim
misté mame k dispozici (viz ,ziskavani informaci”). Samozfejmé Ze pfi hleda-
ni zaméstnani budeme poznavat vice pracovnich mist, které bychom radi
zastavali. Cinnosti, které s témito pracovnimi misty souviseji, se mohou do
urcité miry lisit. Odpovédét tedy obecné je nejen obtizné j3i (spojovali bychom
nékolik pracovnich mist dohromady), ale také neticelné. V soucasném oka-
mziku se uchazime o zcela konkrétni pracovni misto. Budeme tedy hovofrit
o takovych ¢innostech, které s timto pracovnim mistem pfimo souviseji.

Mozny smys| otazky: Zaméstnavatel si ovéfuje své moznosti, ale také nas
realny Gsudek.

Svou predstavu o mzdé prirozené musimemit. JejivysimUzeme snadno
stanovit na zékladé: '

> nasich potreb,

¥ vydélka, které se v takovych pracovnich pozicich vyplaceji, anebo

= nasi mzdy, kterou jsme pobirali v poslednim zaméstnani (jestlize byla
pracovni pozice srovnatelna). Pozn.: Nehovofime o tom, jakou jsme méli
mzdu v poslednim zaméstnani; je-li nase predstava stejna, uvadime jeji
vySi.

Tim si zajisStujeme, Ze budeme uvadét mzdu redlnou a vyhneme se tak
zbyte¢nému podcenovani, které neni u zaméstnavatell nijak cenéno, ani
chapdno. Mzda, kterou ndm zaméstnavatel mlze nabidnout, by tak nemé-
la byt vyrazné vy3si neZ nase predstava. Mzdu uvadime v zaokrouhleni na

celé tisicikoruny. Aby byla pravdépodobnost, Ze se moznostem zaméstna- |

vatele pfiblizime, co mozna nejvyssi, budeme mzdu uvadét v uritém roz-
mezi. Vhodnérozmezi je 20 az 30 % (napf. 10 az 12 tisic korun mési¢né). Vzdy
uvadime vysi hrubé mzdy. Soucasné nehovorime o mzdé nastupni.Ta mlize
byt mnohdy zdsadné nizsi a tudiz nesmérodatna. Podstatna neni mzda,
kterou budeme pobirat prvni 2 nebo 3 mésice, ale mzda, kterou budeme
pobirat nasledné roky. Jestlize si pfi stanovovani mzdy nebudeme jisti,
mUzeme uvadétiveétsiprocentni rozmezi, ato az 50 %. Takové rozmezi vsak
musime nalezité odGvodnit. Vhodnym odGvodnénim je pravé platovy vyvoj
(napf. 9 az 13 tisic korun mési¢né v ramci ro¢niho vyvoje platu).

Pokud se presto nepfiblizime moznostem, které zaméstnavatel ma,
a mzda, kterou nam muze nabidnout, je podstatné nizsi, nic podstatného
se nedéje. Jedna se o pracovni misto, které je pro nds stejné nepfijatelné.
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Mozny smys/ otazky: Zaméstnavatel chce posoudit riziko mozného opa-
kovani.

Této otazky jsou pfirozené usetieni Cerstvi absolventi skol, ktefi zatim
vzZadném pracovnim poméru nebyli. Snadno mohou odpovédét uchazedi,
jejichZ spolecnost celkové ukoncila ¢innost (likvidace spole¢nosti). Uchaze-
¢i, ktefi sami podali vypovéd nebo ukondili pracovni pomér dohodou, se
Casto uchazeji o vhodnéjsi a narocné;si pracovni pozice a mohou tak snad-
no argumentovat osobnim a profesnim vyvojem. Tento dlvod byva u za-
méstnavatelll soucasné nejvice cenén, a to presto, ze je zde patrné riziko
mozného opakovani. Novy zaméstnavatel totiz mlzZe ocekavat skutecny
zadjem uchazece ¢ pracovni pozicia v pfipadé dobrych pracovnich vysledkd -
pak profesni vyvoj sam iniciovat, avsak jiz ve své spolecnosti. Stejné mohou
reagovat uchazedi, ktefi jesté pracuji a ukonceni pracovniho poméru pla-
nuji. Vyhodné postaveni maji také uchazedi, ktefi ukoncili podnikatelskou
¢innost. Nejen proto, Ze si vhodny ddvod mohou snadno najit, ale také
proto, Ze fada dlivodd je ¢asto chapdna.

V ostatnich pfipadech se zavdécime ponékud obtiznéji, nebot vypovéd
byla déna ze strany zaméstnavatele. Budeme-li vinu pfifazovat sobé&, mu-
Zeme shadno nového zaméstnavatele odradit. Budeme-li vinu pfifazovat
byvalému zaméstnavateli, mdZeme se zachovat neloajalné, coz mize no-
vého zaméstnavatele opét odradit. Nejc¢astéjsim ddvodem byva tzv. nad-
bytec¢nost. Tento dlvod vsak neni jednoznacny a ¢asto ani postacujici.
Zaméstnavatele mUze déle zajimat, pro¢ jsme byli propusténi pravé my a ne
nékdo jiny, nebot zaméstnavatelé zpravidla nepropoustéji ty nejlepsi pra-
covniky. Davody ukonceni pracovniho poméru viak nemusi mit pfimou
souvislost s pracovni mistem, o které se uchazime, nebo byly jiz odstrané-
ny.V kazdém pfipadé se na tuto otazku musime pfipravit tak, abychom
zasadnim zpusobem neusdkodili sobé, a to ani ,obvinénim” byvalého za-
méstnavatele.

Potvrzeni terminu osobniho pohovoru je vybornou vizitkou kazdého ucha-
zeCe 0 zaméstnani. MGzeme tak ucinit vzdy, kdyz obdrzime pozvani pisem-
né, anebo tehdy, je-li obdobi mezi pozvanim k osobnimu pohovoru a po-
hovorem samotnym delsi tfi dnU (napf. pfi telefonickém pozvani). Potvrzeni
terminu provddime vZdy pouze telefonicky. Postup je velice jednoduchy:
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i Telefonicky oslovime spole¢nost, u které mame termin osobniho poho-
voru sjednany, a spojime se s kompetentni osobou. (Jeji jméno jiz bu-
deme zndt z pisemného nebo telefonického pozvani.)

~+ Pozdravime, pfedstavime se (v pfipadé, ze jsme obdrZeli pozvani pisem-
né, soucasné podékujeme).

i Odkdazeme se na pozvani.

> Jednoduse svou Ucast potvrdime.

"+ Vyckame pripadného vyjadreni druhé strany.

»» Na zavér podékujeme a rozloucime se.

Tento krok je snadny a mdze se zdat az banalni. Ve skutecnosti viak
poukazujeme na nasi korektnost, spolehlivost, svédomitost i odpovédnost.
Soucasné si automaticky termin osobniho pohovoru potvrzujeme sami,
aniz bychom se museli ptat. Zaméstnavatel by stézi pfijal nasi ucast, kdyby
snamijiz jednat nechtél. V pfipadé pisemného pozvani k osobnimu poho-
voru tak ¢inime neprodlené, v ostatnich pfipadech nejlépe v den pred
stanovenym terminem.

Nikdy neklademe Zadné otazky, cilem je pouze potvrzeni nasi ucasti.

L ,Dobry den, u telefonu Josef Novdk. Minuly tyden v iitery jsme spolu tele-
fonicky hovorili ve véci volného pracovniho mista obchodniho referenta.
Domluvili jsme se na osobnim setkdni zitra v 11 hodin. Chci vdm timto po-
tvrdit svou zitfejsi ticast. (Pripadné vyjadrent druhé strany.) Dékuji vam, na
shledanou.”

2. ,Jana Novotnd, dobry den. Pravé jsem obdrzZela vase pozvini k osobnimu
jednani ve véci volného pracovniho mista asistentky teditele, které se mda
uskutecnit tento pdatek v 10 hodin. Chci vam timto podékovat za pozvdni
a soucasné potvrdit svou ticast. (Pripadné vyjadieni druhé strany.) Dékuji
vdam, na shledanou.”

Abychom snizili napéti z dlezitého okamziku (osobni pohovor), pfipravime
sivse potfebné veler pfed pohovorem. Zajistime si tak klid a pInou soustie-
dénost na pohovor samotny. Pripravime si vsechny pisemné podklady:

br Zivotopis,
i+ kopie dokladl od dosazenych vzdélani,
+ kopie dokladd od absolvovanych kurz(,
»» blok na poznamky,
i+ psaci potfebu (reprezentativniho charakteru),
3 didr (kalendar na zaznamenani dalSich moznych termin),
> fotografii,

pisemné reference od byvalych zaméstnavateld (mame-li).

Dale:

- vhodny ,obal” (slozku, kuffik apod.),
»+ vhodné (soucasneé reprezentativni) obleceni vetné veskerych doplnkd,
s ohledem na predpokladané pocasi.

Stanovime si:

»p Casovou rezervu (@bychom méli jistotu, Ze se k osobnimu pohovoru
dostavime vcas).

Vyvarujeme se:

b+ ponocovani (nezapominame, Ze budeme vést jednani, které mlze
ovlivnit nasi budoucnost).

Pisemné podklady bereme s sebou na osobni pohovor vZdy a viechny.
I materialy, které jsme zaméstnavateli jiz poskytli, mohou byt napfiklad
vokamzik pohovoru ,k nenalezeni”. Ostatni materialy si zaméstnavatel maze
pfi pohovoru vyZadat, a to bez pfedchoziho upozornéni. Obzvlasté pak
dbdme ne jejich Groven, musi byt vzdy Cisté a nepomackané. Méjme na
paméti, Ze chceme udélat co nejlepsi dojem. DlleZita je také volba vhodné-
ho oblecenia celkova upravenost. Prvni dojem hraje pfi osobnim pohovoru
velice vyznamnou roli a celkové ovliviuje jeho pribéh. Budeme-li se ucha-
zet napfiklad o pracovnipozici ,referent obchodniho oddéleni” nebo ,eko-
nom spole¢nosti” a zaméstnavateli se ptedstavime ve sportovnim Gboru,
pak dobry prvni dojem ani udélat nemutzeme. Obleceni volime radéji konzer-
vativnéjsi, coz ve spojeni's piijemnym vystupovdnim zajistuje dobry prvni dojem
témér vzdy. Vhodné obleceni, které mizeme pouzit kdykoliv:

b Zeny —damsky kostym,
»» muZi — pansky oblek.




Cistota je v tomto pfipadé povaZovana za naprostou samozfejmost. Pfi
volbé parfémi se radéji budeme drZet réeni, Ze méné muze byt nékdy
vice.

Na jednani se vzdy musime dostavit ve stanoveném terminu, nejlépe s pé-
timinutovou rezervou (o pét minut dfive). Vydechneme si a ve stanoveny
¢as se nahldsime na kompetentnim misté. Pozdnim nebo pfili§ véasnym
ry dojem a navic negativné zasahneme do ¢asového rozvrhu zaméstnava-
tele. V obou pfipadech, i kdyz pfijeti v jiném nez stanoveném ¢ase je ne-
pravdépodobné, se sami navic okrddame o Cas, ktery ndm zaméstnavatel
jinak mGzZe ochotné vénovat.
Pred vstupem do mistnosti vzdy vypneme mobilni telefon.

«+ Nejprve zaklepeme na prislusné dvefe a vstoupime do mistnosti.

»» Pozdravime (s smévem), pfedstavime se a vécnym zplsobem sdélime
dlvod nasi navstévy.
Pfi podani ruky volime pfiméfeny stisk.
Dale se fidime pokyny druhé strany (jsme ,hosté”).

Vstoupime-li do mistnosti evidentné nevhod (druhd osoba pravé tele-
fonuje, nebo vede jiné jednani), respektujeme jeji soukromi a bez dalsiho

otaleni se vracime a vyckavame dalsi pokyny.

- Na jednani se chovame taktné, slusné a respektujeme ,hostitele”.
= Vzdy zachovavame klid.

Jisté je pfijemnéjsi, kdyz nase jednani neni nijak narusovano vnéjsimi
vlivy, ale osoba, se kterou jedname, je soucasné pracovnikem spole¢nosti
a nékteré pracovni Gkoly zkratka nesnesou odklad.

w PFi jednaninas zajima vie, co slysime.

Jen tak s urcitosti pochopime, co druhou stranu zajima, a mdZzeme se
soustredit na kvalitu svych odpovédi.

-+ Pokud otazkam dostatecné nerozumime, vyzadame si bliz3i vysvétleni.

Kvalita odpovédi pfimo souvisi s podstatou otazek.
»» Na prvni misto klademe to, co zajima zaméstnavatele.

To, co chceme védét my, je v tomto pfipadé vzdy na druhém misté.
Uchazedi o zaméstnani se mnohdy snazi o pfevzetiiniciativy a usiluji (nékdy
az nasilné) o ziskani informaci, které povazuiji za dalezité pro sebe. V této
fazi vybérového fizeni je hlavnim cilem uspokojit zaméstnavatele, nebot
ten rozhoduje, zda nas pozve k dalsimu jednani, nebo ne. Navic nam za-
méstnavatel témér vzdy sam sdéli informace o spole¢nosti ¢i pracovnim
misté, které povazuje v této fazi za podstatné, nebo nas vyzve v pribéhu
jednani (nejcastéji na zavér), abychom se ptali.

- Jedndni ukondi ta ze stran, ktera je soucasné fidi. Tedy zastupce spo-
le¢nosti.
- Vzdy bychom méli znat dalsi postup.

Jednd se o0 obdobi, ve kterém mizeme ocekavat vyrozuméni. Toto obdo-
bi ndm mze zaméstnavatel sam sdélit, nebo se na né mizeme zeptat. Ptame
se tehdy, kdyz ndm zaméstnavatel zkratka sdéli, Ze se ndm ozve. Uchazedi
ozaméstnani, ktefise s takovym sdélenim spokoji, pak ¢asto ¢ekaji i nékolik
tydnd na vysledek vybérového fizeni, které jiz bylo ukonceno.

» Dohoda, ktera vznikne na zavér jednani, je vzdy platna pro obé strany,
a to stejnym dilem.
p Vétsiiniciativa ndlezi nam.

Jestlize se ve stanoveném obdobi nedockame ,slibeného” vyrozuméni,
mUzZeme sami zaméstnavatele (nejlépe telefonicky) oslovit a na vysledek vy-
bérového fizeni se zeptat. Tim soucasné predchazime pFipadnym nedoro-
zuménim, jezmohou vzniknout napfiklad nepfedanim vzkazu, nedorucenim
posty, posunutim terminu nebo tim, Ze se ndm zaméstnavatel jednoduse
nedovolal. Také v pfipadé, Ze jsme byli nelspésni, je lepsi toto védét, nez
snadéji cekat dalsi tydny. '

s+ Na zavér jednani potvrdime stanovenou dohodu, podékujeme a roz-
lou¢ime se.

V pribéhu celého jednani si mizeme vést poznamky. To svédcio zajmu
oinformace, které ziskdvame. Tim také udélame na zaméstnavatele dobry




dojem. Soucasné nam takové informace poslouzi k osvézeni paméti a pfi-
pravé na dalsi osobni pohovor.

Pri kladeni otdzek z nasi strany dbame na to, aby poukazovaly na nas
zdjem pracovat v dané pracovni pozici nebo spole¢nosti. Vhodné jsou
otazky na povinnosti, odpovédnosti, profesni vyvoj a podobné. Nejhorsi
otdzka, kierou miZeme poloZit pii prvnim pohovoru, je otdzka na plat.

Po kazdém absolvovaném osobnim pohovoru si mGzeme zhodnotit jeho
kvalitu, tedy naplnéni jeho podstaty. Takové hodnoceniviak provadime co
mozna nejdfive po jeho ukonceni, dokud mame celé jednani v Zivé paméti
(cca do 30 min.).

Cilem jednanibylo pfesvédcit o svych prfedpokiadech a celkové druhou
stranu zaujmout. Hodnotime tedy:

> Zplsob naseho vystupovani (zanechany dojem).
+ Obsah nasich sdéleni (miru presvédceni).

Jestlize budeme nelspésni presto, Ze se domnivame, zZe bychom pra-
covni pozici mohli zastavat, pom0Zze ndm obsah hodnoceni pro piisti jed-
nani. Uspét hned pfi prvnim absolvovaném osobnim pohovoru je spise
vzacnosti a dilem ndhody nez vieobecné platnym pravidlem. KaZdého ne-
dostatku, ktery si uvédomime, se miZeme p#isté vyvarovat. K hodnoceni po-
hovoru nam poslouzi nasledujici otazky:

. Priel (prisla) jsem véas a Fadné obleceny(d)?
i Pozdravil(a) jsem, predstavil(a) jsem se (s Usmévem) a sdélil(a) jsem
dlvod navstévy?
Dlvodem navstévy je myslen nazev pracovni pozice.
% Predlozil(a) jsem vsechny pozadované materidly?
Materidly, které si od nas vyzada jeden zaméstnavatel, si mize vyzadat
i jiny zaméstnavatel. Dokdzeme-li ho uspokojit, svéd¢i to o nasi priprave-

nosti a svédomitosti.

> Probéhlo jednani podle mych predstav?

Uchazedi o zaméstnanijsou Casto presvédceni, Zze osobni pohovor musi
probihat podle urcitého, konkrétniho fadu. Skutecnost je v3ak takova, Ze
kazdy zaméstnavatel muze vést osobni pohovor takovym zplsobem, pro
ktery se rozhodne. My bychom méli takovy zplsob vzdy respektovat. At uz
na tuto otdzku odpovime jakkoliv, rozhodujici je, zdali jsme se dokazali
pfizplsobit.

- Porozumél(a) jsem viem otazkam?

Mozna si az nyni uvédomime, Ze jsme se snazili odpovédét na otazku,
aniz bychom si byli jisti spravnym pochopenim, a pfisté se radéji ujistime.

= Byly mé odpovédi stru¢né a vécné?
-+ Byly mé odpovédi zaméfeny na pfinos spole¢nosti?
- Zaskocily i prekvapily mé nékteré otazky? Které?

Samoziejmé muizeme pohotoveé reagovati na otazky, které nas v prvnim
okamziku zaskodi. V opacném pfipadé ndm takova otdzka poslouzik rozsi-
feni seznamu predpoklddanych otdzek osobniho pohovoru a na pristé se
pfipravime.

b ZUstaly nékteré otazky bez mé odpovédi? Které?

Takové otazky opét zafadime do seznamu predpokladanych otazek
osobniho pohovoru a na pfisté se pripravime.

M Respektoval(a) jsem opodstatnénost otazek?
b Vyjadril zaméstnavatel néjaké pochybnosti ve vztahu k mé osobé&?
Jaké?

Zde mzeme odhalit nasi zbyte¢nou skromnost nebo nepresvédcivé
reakce.

x> Mluvil(a) jsem o svych nedostatcich?

Uchazecio zaméstnani mluvi o svych nedostatcich velmi ¢asto a navic
z vlastni iniciativy. Snazi se tak ujistit, ze zaméstnavatel nebude chtit
néco, co nedokazi nabidnou. Pro nase nedostatky nas v3ak nikdo neza-
méstna. Také se ujistime, jestli zbytecné nezveliCujeme bézné naroky
zameéstnavatele.




Bylo jednanivedeno v pfatelském duchu?
-+ Bylojednani vedeno imérnym dialogem?
= Slibil(a) jsem néco? Co?

Jestlize se dostaneme do situace, kdy zaméstnavateli néco slibime, napf.
dodani nebo zpracovani urcitych materidld, je nutné tak ucinit, a to co
nejdfive nebo ve stanoveném terminu. V opacném pfipadé ztratime dive-
ru zamésinavatele jesté dfive, nez jsme ji mohli ziskat.

- Stanovili jsme nasledny postup?
s+ Coudélam pro dodrzeni dohody?

Stanovujeme si postup pro pfipad, ze neobdrzime vyrozumeéni ve sta-
noveném terminu.

- Podékoval(a) jsem a rozloucil(a) jsem se?
= Byl(a) jsem se svym jednanim spokojen(a)?

Tento seznam otdzeksi mizeme déle rozsifit na zdkladé vlastniho usou-
zeni. Na chyby, které si uvédomime, se tak budeme sami upozorfiovat
a prirozené je odstrafiovat.

Pro praktické vyuziti uvadime seznam kontrolnich otazek.

ziam kontrolnich ordzel

il

Datum osobniho pohovoru:

: Nazev spolecnosti:

i Nazev pracovni pozice:

M

b

Prisel (pfisla) jsem vcas a fadné obleceny(a)? &
Pozdravil(a) jsem, predstavil(a) jsem se (s usmévem) a sdélil(a) jsem —P
diivod navitévy? =
Predlozil(a) jsem viechny poZzadované materidly? &
- Probéhlo jednani podle mych predstav? "
Porozumél(a) jsem viem otazkam? o

. Byly mé odpovédi struéné a vécné?
= Byly mé odpovédi zaméfeny na pfinos spolecnosti?

Zaskocily ¢i prekvapily mé nékteré otazky? Které?

- Zlstaly nékteré otazky bez mé odpovédi? Které?
- Respektoval(a) jsem opodstatnénost otdzek?

Vyjadril zaméstnavatel né&jaké pochybnosti ve vztahu k mé osobé?
Jaké?

- Mluvil(a) jsem o svych nedostatcich?

~» Bylo jednani vedeno v pratelském duchu?
. Bylojednanivedeno tmérnym dialogem?
=+ Slibil(a) jsem néco? Co?

Stanovili jsme nasledny postup?
Co udélam pro dodrzeni dohody?
Podékoval(a) jsem a rozloucil(a) jsem se?

- Byl(a) jsem se svym jednanim spokojen(a)?

Poznamky:
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Snad nejvétsim nepfitelem uchazecd o zaméstnanf je netspéch. Jestlize
vykondvdme néjakou ¢innost, kterd ndm nepfindsi poZadovany vysledek,
postupné ztracime ddvody v ni pokracovat. Jednoduse prestavame véfit,
Ze pozadovaného vysledku dosahneme. V pifpadé hieddni zamésinani jsou
ddsledkem tyto negativni jevy:

b sniZzeni aZ ztrata sebevédomi a sebeddivéry,
i» ztrata motivace,

b postupny prechod k pasivité,

¥ nezdjem o dalsf hieddni zarméstnani.

Samotny netspéch se tak Casto stdvd pficinou daisiic nedspéchu. lestlize
postupné prestaneme vyvifet aktivity, které s hiedZrin zaméstnadni Uzce
souviseji, pfirozené uspét ani nemlzZeme. Vétsina uchazec si vsak ne-
uspéch pfi hiedani zaméstnanf pouze nespravné vysvétluje.

Ve skutecnosti je nelispéch zcela pfirozenou soucasti Hiedani zamést-
nanf a jako takovy je nutné jej chdpat. Namlzens totiZ viwét kazdé vybé-
rovéizent. Dokonce nem@zZeme vyhratani vat:

vyhérovyc Fizenf. Proc

také? Staci, kdyz vyhrajeme iecdnc nebo dvé vyinérové fizenf. Vi&me na
paméti, ze hleddme zaméstnani a jedno nam: postadi. K tomu, aavchorm
uspéli, mame nejen dostatek Casu, ale také dostatek mozrast!. Budeme-fi
k hled&ni zaméstnanf pfistupovat aktivné a s vedkerou odpovédnosti, bylo
by spise s podivern, kdybychom neuspéli.

Uchazeli o zaméstnanf povazuji samotné hlecin zaméstnani Casto za
~akysi celek” a kazdy krok zrovidéfi s cilem najit za éstndnf. Soucasné
kazdou aktivitu, kterou provadéji nebo absolvujf, a kterd iimn negfinese
nastup o nového zameéstnani, povazuji za nelspéch. Fiedat potom sku-
teéné clvody netspéchu je v podstaté nemozné. Tito uchazedise zpravidla
snazf definovat dvody svéhonelisnéciu obecné (v, ddika praxe, znalos-
ticizich fazykirapod.). Hiedajl tedy spolecné a opaiwiici se ,nedostatky ™. Ty
vsak mchot nalézt nejen pouze saivi v sobé, ale navic je nelze cdstranir.
Piirozené pak dochdzf ke ztrdté dirvéry v Uspéch a il ke zrdté motivace.

Nezapominejme, zeikdyz se uchazirme o stejné nebo podobné pracov-
7 misto, ¢infre tak v rdznych zaméstnavateld. T¢ mivajf odlisné néroky,




nebotipracovni mista mivaji odliSnou naro¢nost. Stejné jako jeden zamést-
navatel upfednostni bohaté zkusenosti a tim uchazece vyssiho véku, jiny
uvita Cerstvého absolventa.

PFi hledani zaméstnani provadime fadu rlznych aktivit, které maji vzdy
néjaky smysl. Tento smysl musime najit a spravné definovat. Vychozim
podkladem je stanoveny postup jednotlivych krok(, které musime provést
¢i absolvovat pfi hledani zaméstnani. Jedna se o:

vyhledavani volnych pracovnich mist,

reagovani na volna pracovni mista (oslovovani zaméstnavatele),
absolvovéani osobnich pohovor(, pfipadné

absolvovani daldiho (dalsich) jednani.

Ll

Jejich smysl a vyznam mutzeme snadno ndsledné definovat témito
otazkami:

A. Jakou aktivitu provadim nebo absolvuji?
ProC? (smysl)
C. Sjakym cilem? (co mohu ocekdvat)

@®

Kazdé naplnéni nasich ocekdvani pak mizeme povazovat za tspéch.

1-A  Hledédme volna pracovni mista (inzerce, Ufad prace apod.).
1-B  Abychom mohli oslovit zaméstnavatele (zaslat zivotopis) — smysl.
1-C  Osloveni zaméstnavatele (zaslani zivotopisu).

Kazdé oslovenizaméstnavatele (zaslani Zivotopisu), které provedeme =
Uspéch.
2-A  Oslovujeme zaméstnavatele (zasilame Zivotopis).
2-B  Abychom mohli absolvovat osobni pohovor — smysl.
2-C

Pozvani na osobni pohovor.

Kazdé pozvani na osobni pohovor = Uspéch.

-A  Absolvujeme osobni pohovor.

B Abychom presvédcili zaméstnavatele o svych predpokladech
a kvalitach - smysl.
3-C  Pozvani na dalsi jednani.

Kazdé pozvani na dalsi jednani = Gspéch.

- A  Absolvujeme dalsi jednani.

-B  Abychom opétovné presvédcili zaméstnavatele o svych predpo-
i kladech a kvalitach.
| 4-C  Pracovni nabidka.

Kazda nabidka ndstupu do zaméstnani = Uspéch.

Samoziejmé Ze zaméstnavatelé mohou preferovat rlizny pocet osob-
i nich jednani (pocet kol vybérovych fizeni). S tim nas v3ak vzdy seznami
: abod 3 se tak mGze vicekrat opakovat.

Nyni se mGzeme pIné soustfedit na praveé realizovany krok. Jelikoz vime,
co od né&j mizeme ocekdvat, zaméfime své Usili pravé timto smérem. V pii-
' padé nelspéchu mazeme hledat pFiciny v tom kroku, ktery netspéchu
pfimo predchazel, a vyvarovat se tak dalSich omyld.

1 Uchazec vyhledd 10 volnych pracovnich mist (inzerdti).

t Oslovi 10 zaméstnavatelil.

: Neobdrzi Z4dné pozvdni na osobni pohovor.

i Mozné pFiciny:

»Nestastny odhad volnych pracovnich mist (pozice, druh, iiroven apod.).
Obsah Zivotopisu.

iV pripadé telefonického oslovent také zpiisob vystupovdni.

i Zaméii-li uchazec¢ svou pozornost jinym smérem, pravdépodobné se bude
i vysledek pouze opakovat. '

2. Uchazec vyhledd 20 volnych pracovnich mist (inzerdtil).

t Oslovi 20 zaméstnavatelil.

[ Obdrzi 9 pozvdni na osobni pohovor, které absolvuje.

: Neobdrzi Zddné pozvani k dalsimu jedndni ani nabidku ndstupu do zamést-
‘ nant.
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Mozné priciny:

Osobni pohovor (vystupovdni, zpiisob projevu, obsah projevu apod.).
Uspéch:

Dobry odhad pri vybéru volnych pracovnich mist (inzerdtit).

Dobie zpracovany - iispésny Zivotopis.

Jestlize neshledame zasadni dlivod nelspéchu na zakladé napf. hod-
noceni pohovoru, nebo jsme odmitnuti na zékladé zivotopisu, kde m{zeme
prehodnotit jeho obsah, mohou mit d@ivody naseho netispéchu tyto tfi
podoby:

»» na zdkladé dosavadniho se zaméstnavatel domniva, Zze danou ¢innost
nezvladneme (ma k dispozici zkusenéjsi uchazece),

= nestastnd” volba pracovni pozice (nabizime zaméstnavatelijinou kva-
lifikaci a pfedpoklady, nez jsou nezbytné pro danou ¢innost),

» nazdkladé dosavadniho se zaméstnavatel domniva, Zze nase pfedpokla-
dy nebo zkusenosti nevyuzije.

Kazdy krok, ktery pfi hledéni zaméstnani ucinime, si soucasné peclivé za-
evidujeme. K ¢emu nam takova evidence posiouzi:

»» muzeme tak po case objektivné hodnotit nase vysledky,

» budeme mit pfehled o tom, co mlzeme ocekdvat,

» budeme moci planovat,

»» vyhneme se pfipadnym nedorozuménim zplsobenym oslovenim za-
méstnavatele, se kterym soucasné jiz jedname,

M ulehéime paméti.

Takova evidence je jednoduché a ¢asové nendrocna. Evidujeme si:

»» kdy a kde jsme volné pracovni misto vyhledali,
¥» ndzev pracovnipozice a spole¢nosti,

b datum a zplsob osloveni,

v datum vyrozuméni a vysledek,

termin osokniho pohovoru a jméno kompetentni osoby,
¥ datum potvrzeni osobniho pohovoruy,

> kazdy uskute¢nény pohovor,

b+ nasledné postupy.

Dalsi kroky se odvijeji od jednotlivych vysledkd a stanovenych postup(
pfi osobnim pohovoru.

Na nasledujici strané si uvedeme priklad evidence.

Vychozim stanoviskem je moznost pracovni nabidku pfijmout, tedy moz-
nost nastoupit do pracovniho poméru. Zameéstnavatel ndm sdéluje své roz-
hodnuti. Abychom se mohli spradvné rozhodnout, zhodnotime nejprve, co
0 nabizeném pracovnim misté vime. K tomu nam poslouzi informace z do-
savadnich jednani. PFili§ ukvapené rozhodnuti, at uz kladné ¢i zaporné,
mUZe byt po ¢ase hodnoceno jako mylné. K dispozici mame tyto zdroje
informaci:

| 1> zdkladni pfehled o pracovni pozici, ktery si vytvafime sami (obecné) jiz
: pred provedenim prvniho kontaktu (volnd pracovni mista a ddvody,
proc se o né uchazime) — nase predstava,
b nase vlastni pfedstava profesniho uplatnéni (méame-li takovou) — nase
predstava,
i konkrétni informace o pracovnim misté, které nam zaméstnavatel sdé-
‘ lil pfi pfedchozich jedndnich - skutecnost.
|

V tomto okamziku nabyva jednani ponékud odlisny charakter. Doposud
bylo nasim cilem pfesvédcit zaméstnavatele o svych kvalitach. Vysledkem
atimiuspéchem je nabidka ndstupu do nového zaméstndni. Ze strany zamést-
- navatele je tedy jasno. OvSem jasno musi mit obé strany. Ve, co o pracovni
[ nabidce je$té nevime a je pro nase rozhodovani dalezité, se stava predmé-
‘ tem jednani. Chceme-li se po nastupu do pracovniho poméru plné vénovat

svym povinnostem a tim zvysit jistotu hladkého zapracovani a ocenéni
i zaméstnavatele (potvrdit spravnost jeho rozhodnuti nas zaméstnat), ne-
| smime mit zadné pochybnosti.
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K dispozici mdme Ctyfi zdroje informaci, ze kterych utvofime pouze
dva.

. Faktao pracovni nabidce, které jiz zndme a vyhovuji ndm.

Fakta o pracovni nabidce, které jiz zndme, ale nejsme si jisti spravnym
pochopenim.

Fakta o pracovni nabidce, ktera jiz zname, ale nevyhovuji nam.
Fakta o pracovni nabidce, které dosud nezname.

Hlavnim pfedmétem jednani jsou fakta bodd 2 a 4.
Zaméstnavatele se ptdme nebo mu sdélujeme svéd pochopeni (vysvétieni)
danych faktd a potvrzujeme si spravnost.

o

améstnavatele se ptame na dosud neznama fakta. .

Po sdéleni, popfipadé vysvétleni, mGzeme tato fakta pfifadit k boddim
1 nebo 3.Tim ziskdvame vSechna potifebna fakta o pracovni nabidce, a to
bud' vyhovujici, nebo nevyhovujici.
Vysledek mze mit tyto tfi podoby:

A. Vyhovuijici (pracovni nabidku bez pochybnosti pfijimame).

B. Nevyhovujici (pracovni nabidku bez pochybnosti odmitame).

C. Vyhovuijici i nevyhovujici (pracovni nabidku pfehodnotime do kone¢-
ného stanoviska A nebo B).

| pfesto, Ze nalezneme nékterd nevyhovuijici fakta, tykajici se pracovni-
ho mista, nemusime pracovni nabidku odmitnout.
Nyni se budeme jiz zabyvat pouze fesenim bodu C:

~+ nejprve vytvofime seznam vsech vyhovuijicich faktl a pfinosq,
w dale vytvofime seznam vsech nedostatkd.
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# nyni rozdélime nedostatky podle priorit (od nejméné nevyhovujicich
po nejvice nevyhovuijici),

- vtomto poradije mGzeme porovndvats pfinosy a hodnotit jejich skutec-
nou dlleZitost (v Fadé pripadl zjistime, Ze je dany nedostatek — nevyho-
vujici fakt — zanedbatelny a mdzeme definovat podstatna nevyhovujici
fakta). Dale mizZeme zjistit pfimym srovnanim, ze nékterd nevyhovuijici
fakta jsou dfive &i pozdéji odstranéna automaticky v pracovnim poméru
(jsou zéleZitosti pfinosh ve smyslu jejich vyvoje, napf. plat),

»» mubzeme tedy z nevyhovuijicich faktl vytvorit fakta akceptovatelna.

Nyni m@ze mit vysledek pouze dvé podoby:

i+ vyhovujici a akceptovatelné (pracovni nabidku pfijimame),
- vyhovujici a neakceptovatelné (hledame feseni).

Sami stanovime hranice akceptovatelnosti prozatim nevyhovujicich
fakt(. Ziskdme tak zcela konkrétni rozdil mezi témito fakty. Mlzeme tedy
jesté jednou zcela konkrétné posoudit jejich dllezitost (napf. zaméstnava-
tel ném nabizi plat 10 500 korun mési¢né, nase predstava je 11 000 korun
mésicné). Jestlize shledame tuto skutecnost jako akceptovatelnou, pracov-
ni pozici pfijimame.

Dalsi vysledek mé jiZ jen jednu podobu:

- vyhovujici a nevyhovujici (projedname moznosti feseni).

Moznosti Feseni projedndvame tehdy, pokud za stavajicich okolnosti
hodldme pracovninabidku odmitnout. Souc¢asné projedndavame konkrétni
navrhy feSeni a pfihlizime k jejich stfizlivosti (rozdil nesmi byt pfilis velky,
napf. dvojnasobny plat, kazdodenni zména v pocatku pracovni doby o 2
hodiny apod.).

Hodlame-liza stavajicich okolnosti pracovni nabidku odmitnout, nema-
me jednanim co ztratit. Musime viak také predpokladat, Ze zaméstnavatel
nebude moci okolnosti zménit ¢i pfizplsobit.

Resen{ i:

»» nejprve podékujeme za nabidku pracovniho mista (ocenime zaméstna-
vatelovo rozhodnuti),

i+ pracovninabidku odmitame a sdélujeme dlvody (nejlépe jeden, maxi-
malné dva). Soucasné mizeme poukdzat na nasi odpovédnost vici

zaméstnavateli tim, Ze nemZeme pfijmout pracovni nabidku s védo-
mim, Ze dfive i pozdéji stejné odejdeme, a Ze aktivity sméfované k dal-
simu hledani zaméstnani mohou mit negativni dopad na kvalitu pInéni
pracovnich povinnosti. Jsou-li nase ddvody ménné, mizeme olekavat,
Ze zaméstnavatel sam navrhne mozna feSeninebo nas vyzve, abychom
feSeni sami navrhli (proto musime hranice akceptovatelnosti pfedem
stanovit). Své ndvrhy budeme také muset pravdépodobné oddvodnit.

" Reseni 2:

> podékujeme za nabidku pracovniho mista,
t pracovni nabidku neodmitame, aviak sami navrhujeme fedeni.

Redeni mdZeme také nabizet a hledat formou kompromisu. Chceme-li

- nékde ,pfidat”, mlzeme soucasné nabidnout jinde ,snizeni”. Tim ddvéame
- zaméstnavatelimoznost o danych faktech jednat (napf. vy3si nastupni plat
i na Ukor pozdéjsiho vyvoje, zména pocatku pracovni doby o 30 minut na

ukor jednordzového prescasu apod.).
Na zakladé vysledku jednani pracovni nabidku pfijimame, nebo odmi-
tame. _
Nejsme-lisijisti,zda mame pracovninabidku pfijmout, nebo odmitnout,
nevime-li, jaké fakta ndm k rozhodovéni chybi, nebo nezname-li konkrétni
moznosti fedeni, snazime se ziskat minimalné potfebny ¢as na ujasnéni.
[ zaméstnavatelé takovy Cas sami bézné nabizeji.

o mistanesdélu-
H 1

2 jesté dvé wyiad-

nodnos

Chceme-li efektivné jednat o vysi platu, vyzadddme si ne jprve informace
o tom, jak se nas plat bude v nasledném obdobi vyvijet. V prvnim roce
zaznamenava pravé plat nejvyraznéjsivyvoj.Ten je nutné znat. Stanovit své
rozhodnuti na zdkladé nastupni mzdy tak mdze byt neobjektivni a zbytec-

né ukvapené.




Budeme-li:

umét oceniti drobné Uspéchy,

E

3

znat své predpoklady (znalosti, dovednosti, schopnosti, vyhody, pra- + snaha o okamzité, ¢asto ukvapené Feseni,

covni zkuSenosti, Uspéchy z pfedchoziho ¢ predchozich zaméstnani podléhani negativnim jeviim,

nebo studiiapod.) - ty se stavaji méfitkem naseho sebevédomi, . zaméFovani pozornosti na vlastni tzv. nedostatky (vék, pohlavi, déti
' apod.) a nasledné sebeodsuzovani k nedspéchu,

J.  védét, co chceme a jak toho docilime, - » vytvaFeni obecné iluze idedlniho a dokonalého uchazece, ktery jediny
) ‘m0Ze uspét, a nasledné vyhledavani dalsich vlastnich nedostatkd (pra-
—+.  chdpat nelspéch jako zkusenost, ze které mizeme vychazet pfidal- xe, znalost ciziho jazyka apod.), '

Sich postupech,

5 povazovani hledani zaméstndni za ¢innost, kterou nelze fidit, organizo-
vat ani ovlivnit.

pripravovat se na kazdy osobni pohovor,

Ir. pristupovat k hledani zaméstnani aktivné,
» tvorba pFilis stru¢nych Zivotopis, jejichZ obsah je nekonkrétni, nesro-

nebudeme-li: . zumitelny a nepFesvédcivy, _
—_ _ , i tvorba pfilis rozsahlych Zivotopis(, které jsou neprehledné a spise pou- :
7. zapominat na pfedchozi zaméstnani (zde jsme plnili svéfené tkoly. kazuji na dosavadni Zivot uchazece a rodinné prostfedi nez na profesni
Byl-li s néami nas predchozi zaméstnavatel spokojen a plnili jsme si pFinos,
svéfené tkoly uspokojivé, pak jisté budeme dobrym pfinosem pro | 1. Zivotopisy psané ru¢né (pokud tak zaméstnavatel pfimo nevyzaduje),
nového zaméstnavatele.To plati i pro studia. Pokud ne, vime, kde jsou :» poukazovani na vlastni nedostatky, pfipadné jejich omlouvani,
nase slabiny, a mizeme se zabyvat jejich odstranénim), v védomé uvadéni nepravdivych udaja,
I s vécné i gramatické chyby,
2. predpoklady pro uspésny vykon v novém zaméstnani hodnotit nad- | + kladeni podminek,
neseng, videji dokonalého pracovnika, avsak stfizlivé z hlediska opti- | ., zminky o platu,
malni vhodnosti a vyuzitelnosti, - .+ charakteristika pracovniho mista (jaké bychom chtéli),
.+ vychvalovani spole¢nosti, u které se uchazime o zaméstnani,
. ocekavat, Ze uspéjeme pokazde, - » poukazovani na dlouhodobou nezaméstnanost,

od(vodiovani nezaméstnanosti,
uvadéni osobnich problémd,
omlouvani.

. podléhat ,diskriminacnim” aspektlm,

nemame ddvod obdvat se trvalejsiho nedspéchu.

p» postupné snizovani narokd na Uroven pracovni pozice jako dlsledek
prvnich netspécht.



. zamftani pracovnich inzerat(l z ddvodu nesplnéni viech pozadavkd.

o

5. provedeni jednoho kontaktu a nasledné i nékolikatydenni vyckavani
vysledku.

»» Nepfilozeni viech pozadovanych nalezitosti,
nepfilozeni pradvodniho dopisu.

okamzité a ukvapené provedeni kontaktu, a to bez konkrétniho cile,

+.. osloveni zaméstnavatele bez pozdraveni i predstavent,

-» provedeni kontaktu v rusném prostredi,
kladeni vice otdzek ve snaze posoudit vlastni vhodnost (Sanci) nebo
kvalitu volného pracovniho mista,

s» shaha ovéfit si dllezitost vlastnich, a to konkrétnich ,nedostatkd”,
neznalost nazvu pracovni pozice (je-li v textu pracovniho inzeratu uve-
dena),

»p Ukonceni telefondtu bez podékovani ¢i rozlouceni.

» uvadénivice nez jedné pracovni pozice,
% pravodni dopis psany ru¢né (neni-li pfimo takto pozadovano),
»» rozsahly privodni dopis ve snaze poukazat na obsah Zivotopisu,
-, nhepouzivani pravodniho dopisu vibec,
. vécné i gramatické chyby a déle podobné jako pfi zpracovani Zivotopisu.

- nepozdraveni ¢i nepfedstaveni se,

s+ Prichod v jinou nez stanovenou dobu,
... nevhodné obleleni,

»» Neupravenost,

nerespektovani prava zaméstnavatele na otazky (poukazovani na bez-
predmétnost otazek),
nepfipravenost a nasledna neschopnost na otazky reagovat,

-.. snaha vést pohovor na zékladé vlastniho scénare (a to mnohdy za kaz-

dou cenu),
nevhodné vystupovani,
poucovani zaméstnavatele,

. védomé poskytovani nepravdivych udajd,

neznalost ndzvu pracovni pozice (pfedmétu jednani),
poukazovani na ochotu prfijmout jakoukoliv praci,
neznalost nasledného postupu,

... dotazovani se na vysi platu pfi prvnim jednani,

poukazovani na obtiznost nebo sloZitost situace, kterou pfindsi ztrata
zaméstnani nebo jeho hledani,
ukonceni jednani bez podékovani a rozlouceni.

snaha o shecnou delinicl ddvodu nedspéchi,
cintouvani nelispeci,

ulvapené pliietl nebo odmitnuil pracovni pfilezitost bez ohledu na
dostatek informadi.

fotografie nevystihujici sou¢asny stay,

.-. fotografie vystfizeng,
_+. fotografie celé postavy nebo jinak nahodile pofizeng,
. snaha o vystfednost nebo vyzyvavost,

kopirovani fotografie na zivotopis,

. fotografie Cernobila.

. nekonkrétni osloveni ve smyslu zajmu o jakoukoliv praci,
. podobné jako pfi osobnim pohovoru s vyjimkou doby pfichodu (nemu-

si byt pfedem sjednana).




Eva a Jarmila byly studentky jedné nejmenované stfedni skoly s ekonomic-
kym zamérenim. Studovaly s vybornym prospéchem a obé ukoncily studi-
,um Uspésnou maturitni zkouskou. Jejich znalosti ziskané studiem byly
_stejné jako jejich predstavy profesniho uplatnéni. Obé chtély najit zamést-
nani v administrativni oblasti. Také z tohoto dlvodu se pravé pro takové
studium rozhodly. O hledani zaméstnanitoho moc nevédély.V dobé studii
se o tuto problematiku nijak zvIdst nezajimaly, nebot se jich prozatim pfimo
netykala. Slychaly jen o tom, Ze zaméstnavatelé preferuji uchazece s praxi,
ale tu jinak nez v zaméstnani stejné ziskat nemohly. Pfi studiu néjaké krat-
kodobé praxe absolvovaly, avsak nepfikladaly jim ani vaznost, anije nepo-
.vazovaly za skutecné pracovni zkusenosti. Byla to pfece soucast studia,

“nikoliv praxe jako takova.

Evaa Jarmila si sestavily zivotopis, ktery se az na osobni Gdaje snad ni¢im
“nerozlioval. Zacaly sledovat inzerci a hledaly volna pracovni mista, kde by
. své znalosti ndlezité vyuzily. _

Pfisla prvni zklamani. Pracovnich nabidek, které je zaujaly, bylo vcelku

dost, avsak vétsina inzeratll obsahovala pozadavky, které nedokazaly spinit.
Jednou to byly pracovni zkusenosti, jindy fidi¢sky prikaz, a kdyz uz se
zdalo, Ze je pracovni inzerdt akordt, zaméstnavatel pozadoval znalost né-
meckého jazyka, ale Eva i Jarmila studovaly angli¢tinu. Pfesto se nékteré

_pracovniinzeraty shodovaly s tim, co dokazaly obé kamaradky nabidnout.

" Zaslaly nékolik Zivotopist a v nadéji, Ze splfuji vSechny pozadavky, oceka-

. valy pozvani na osobni pohovor.

' Prichdzela vsak dalsi zklamani. Jednou to byl dopis, ze pro velky zdjem
nebyly vybrany do uzsiho kola vybérového fizenti, jindy se dostaly na osob-
ni pohovor, kde jim nabizeli, aby prodavaly néjaké zbozi na zivnostensky list.
Eva a Jarmila tomu nerozumély. ,Pro¢ nds nepozvali, kdyz jsme spliiovaly
viechny pozadavky? Pro¢ vinzerdtu neuvedli, Ze se jedna o praci na Zzivnos-

. tensky list? Pro¢ nds odmitli pro neznalost ciziho jazyka, ktery v poZadavcich

- vlbec nebyl uveden?” Na tyto otézky viak nedokéazaly odpovédét.

: Uplynuly tfi mésice nelspésného hledani a zacaly si uvédomovat, Ze

najitzaméstnani podle jejich pfedstav nebude vibec snadné. A tu se jejich

cesty rozdélily.
Eva si v3imla, Ze na dvefich supermarketu visi cedulka: ,Pfijmeme pro-
davacku.” Z hledani zaméstnani byla jiz tak znechucena, ze po kratkém
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vahani vstoupila a oslovila vedouciho. Byla az pfrekvapeng, jak je to snadné.
Z&adné otazky. Zadné pozadavky. Vedouci ji seznamil s provozem, pracovni
dobou, platem a nabidnul ji, Ze druhy den mUze nastoupit. Eva méla z jed-
nani velmi dobry pocit a poprvé zaleZelo pravé na ni, jak se rozhodne. Doma
ji fekli, ze kazdy zacatek je tézky a lepsi vrabec v hrsti nez holub na strese.
Druhy den Eva nastoupila.

Jarmila Evé zpocatku trochu zavidéla, Ze uz ma praci, ale nechtéla si
pfipustit, Ze by také nastoupila jako prodavacka v obchodé. ,To jsem nemu-
sela studovat ekonomku!” Vzpomnéla si, kolik ¢asu a Usili ji stalo studium,
a ted'to ma viechno zahodit. ,Tak to ne! Prodavacku mazu délat kdykoliv.”
A zacala planovat. Stanovila si ¢tyfi mésice s tim, ze udéla maximum, aby
nasla takové zaméstnani, jaké chtéla. Nejprve prehodnotila svij Zivotopis.
Ma ho sestaveny tak, jak ji ucili ve skole. Uvédomila si, ze jen z jeji Skoly
ukoncilo stejné studium Sedesat spoluzakl ze tii tfid a Ze ve mésté jsou
CtyfiSkoly se stejnym zaméfenim. To znamena, Ze ma jen v tomto pripadé
konkurenci okolo 240 potencidlnich uchazecd. Jestlize vsichni sestavili zi-
votopisy tak, jak je naucili ve skole, koluje tu az 240 zivotopisd, které se
pravdépodobné lisi jen osobnimi Udaji a zajmy.

Svlij Zivotopis se rozhodla odlisit. Zjistila si, co obnasi ¢innost, ve které
se hodld uplatnit, a ujistila se, Ze témér viechno zna. Shromazdila tedy své
znalosti a zkudenosti, tfebaze jen kratkodobé, a zpracovala si novy Zivotopis.
Nebylo to snadné, ale s vysledkem byla spokojena. KdyZ si Zivotopis pre-
Cetla, usoudila, Ze z néj pfimo vyzafuje schopna asistentka. Zacala si vice
véfit. Otevrela noviny a oznacila vSechny inzerdty, které nabizely pracovni
misto, jez hodla zastavat. Pozadavky zaméstnavatelll se nijak nezménily,
avsak jeji pfistup ano. ,Kdyz mé nepozvou, tak mé nepozvou. Zjistim to ale
jen tehdy, kdyz jim ddm moznost mé pozvat. Koneckoncl co riskuji, maxi-
malné nastoupim za Ctyfi mésice jako prodavacka.” PFipravila si Zivotopisy
a poslala je na viechny oznacené inzeraty. Takto zasilala své zivotopisy jeden
tyden, druhy tyden a dalsi.

| nadale dostavala Jarmila odmitavé odpovédi a pochybné pracovni
nabidky, avsak nepfikladala jim jiz takovou duleZitost. Bylo by spise s podi-
vem, kdyby ji pokazdé pozvali na osobni pohovor, ¢i dokonce vzdy nabidli
nastup. A pracovni nabidky, které ji nezajimaly? Ty se jednoduse naucila
odmitat. Jedna véc se ale zménila. V mnozstvi odpovédi, které Jarmile pfi-
chazely, byly také pozvanky k osobnim pohovordim na seriézni pracovni
mista. Apravé na né zamérila svoupozornost.Zpocatku byla na pohovorech
ponékud nejistd, ale brzy poznala, Ze jedna s obycejnymi lidmi, a zacala se
chovat zcela pfirozené. Také otdzky na osobnich pohovorech ji postupné
pfipadalyjednodussi, nebot se nad kazdou doma zamyslela a hledala vhod-

néjsi a presvédcivéjsi odpovédi. Pochopila, Ze musi zaméstnavatele za-
ujmout, ale také presvédcit, ze bude schopnou pracovnici.

Cesta, kterouJarmila zvolila, nebyla jednoducha, aviak po dvou mésicich
dostala prvni pracovni nabidku. Mohla nastoupit jako administrativni a Gvé-
rova pracovnice v jedné velkoobchodni spole¢nosti. Nebylo to zaméstnani
piesné podle jejich pfedstayv, aviak byla to prace v oboru. Rekla si, Ze je to
dobry zacatek a ¢asem se jisté vypracuje. Navic ziskd praxi, kterou mlze
pozdéji vyuzit jinde. Po Sesti mésicich Jarmila od spole¢nosti odesla a za
necelé dva mésice nastoupila na pracovnim misté, které opravdu chtéla.
V této spolecnosti pracuje jiz 18 mésicl jako asistentka feditele vyrobni
spolecnosti. Eva pracuje stale jako prodavacka a dalsi snahu ani zajem hle-
dat zaméstnani jiz neprojevuje. Tento pfibéh je skutecny, stejné jako zavé-
recné srovnani. .

Jarmila zastava Uspésné pracovni pozici, kterd pro ni hodné znamena.
Navic ziskala fadu zkugenosti, které m@ize v daldim profesnim Zivoté nélezi-
té zUrocit. O zaméstnani se neboji. Nasla ho jednou, podruhé, a bude-li
potieba, najde hoi pristé. Eva je ve své pracitaké spokojena, avsak na pro-
fesni drdhu Jarmily jiz nepomysli. Na psacim stroji jiz vice nez dva roky
nepsala, s pocitatem prijde do styku jen ojedinéle a z anglictiny toho v pa-
métitaké mnoho nezbylo. Snad kdyby mohla vratit ¢as... Ztrdtu zaméstna-
ni si radéji ani nepfipousti. Také z finan¢niho hlediska se Jarmile jeji usili
vyplatilo. PfestoZe odpracovala o ¢tyfi mésice méné, vydélala si 0 52 000
korun hrubého vice. V nasledujicich letech vsak bude financ¢ni rozdil pod-
plnou sobéstac¢nost. | zhlediska pracovni doby je natom Jarmila [épe, nebot
pracuje v jednosménném provozu a vikendy ani svatky nemusi travit v za-
méstnani.

Nenf tézké najit i Fadu dalsich rozdilt, které s sebou prinddeji tyto odlis-
né pracovni pozice. DlleZitéjsi je, Ze na trh prace vstoupily obé kamaradky
se stejnou kvalifikaci i moznostmi, avsak jen jedna z nich toho dokazala
skute¢né vyuZit.
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Potfeba zaméstnani je snad v kazdé dobé zcela zésadni pro tvorbu social-
niho zédzemi a Zzivotni Urovné kazdého z nas. Nejedna se viak pouze o vysi
- finan¢niho ohodnoceni, ale také o pracovni prostfedi, vykondvanou ¢in-
nost, perspektivu apod. Proto by nové zaméstnani nemélo byt pouze
fedenim nezaméstnanosti. Jestlize jste se jiz ocitli v roli uchazece o zamést-
nani, vénujte maximalni Usili tomu, aby vysledek vaseho hledani stal
opravdu za to.

' Z vlastnich nékolikaletych zkuSenosti vim, Ze kazdy uchaze¢, ktery se
rozhodl, Ze zaméstnani najde, byl ochoten pro to mnohé ucinit, a védél, jak
na to, vzdy uspél. Pevné véfim, ze mi date za pravdu. Pfeji vdm mnoho
Uspéchl a brzky nastup do nového zaméstnani.




