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Vazeni pratelé,

Zijeme v dobg, kdy denné pfichazi mnoho lidi o zaméstnani. Obavy z této situace mame
vSichni. Ale obvykle zjistime, az kdyz k této situaci dojde, Ze na ni nejsme vlastné pfipraveni.
Odejit z podniku, kde jsme pracovali mnoho let, mozna svij cely profesni zivot, neni nic
¢eka, jaka mame prava a jaké povinnosti, kdo nam muize pomoci a kde pomoc nema
vyznam ocCekavat.

Dokola se nam hlavou honi otazky:
Jak se mam chovat?

Na koho se mam obratit?

Komu mohu divérovat?

Kdy najdu novou praci?

Jaka ta prace bude?

Jak ji mam vibec hledat?

Co po mné budou chtit?

Co mam fikat?

Co kdyz nenajdu seriézniho zaméstnavatele?
Pro€ se to stalo pravé mné?

Jak se s tim mam vyrovnat?

Atd. atd. atd.

A proto jsme tady my, konzultanti, ktefi maji zkusenosti s podobnou situaci a chtéji se o né
s vami podélit.

Na tyto a dalSi otazky budeme hledat odpovéd spolec¢né s vami. Pomizeme vam zorientovat
se v sobé, pojmenovat a zapsat, co vSechno umite a mlzete nabidnout novému zamést-
navateli. NapiSeme s vami Zivotopis. Pomuzeme vam pfipravit se na pohovor.

Véfime, Ze nasi pomoc vyuzijete v maximalni mozné mire. Véfte i vy nam, Ze jsme tady
proto, abychom vam byli co nejvice uziteCni a pomohli vam zkratit nepfijemné Zivotni

obdobi na minimum.

Také nasledujici material nam pomuze ve spole¢né praci

Vasi konzultanti
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Proc¢ je stale vice lidi nuceno hledat nové uplatnéni

véera, nestaci dnes.

Také firmy a podniky jsou neustale vystaveny silici konkurenci a pokud v ni neobstoji,
znamena to pro né konec €innosti a pro jejich zaméstnance samozfejmé konec zaméstnani.
Proto dochazi k jeviim, jako je

* Globalizace

* Restrukturalizace

* Reorganizace

* Fuze

* Zmény strategie

* Nové uspornéjsi vyrobni procesy

V8echny tyto jevy maji jeden cil — aby byly firmy konkurenceschopnéjsi, vykonnéjsi,
uspornéjsi, kvalitnéjsi, rychlejsi,....

To ma dopad na zmény technologii, strukturu zaméstnaneckého fondu, dosavadni pocet
zaméstnanca...

Dosavadni zaméstnanci nejsou propousténi proto, ze by selhali, ale proto, ze se stali
nadbyteénymi ...

Proto nezapominejte:

e Vypovéd pro nadbyte¢nost neznamena jakékoli vade profesni nebo osobni selhani

* Vypovéd pro nadbytecnost je normalnim jevem moderni spoleCnosti a kazdy se s ni
nékdy v néjaké formé ve svém Zivoté setka

* Nechapejte vypovéd pro nadbytecnost jako degradaci, potupu, konec kariéry. Vérte,
ze vas$ pozitivni pfistup pomuze rychleji pfekonat toto narocné obdobi

* Pokud budete aktivni, najdete nové vhodné uplatnéni

* Vyuzijte maximalné Centrum pro podporu zaméstnancl, které vam prichazi pomoci
alespon v prvnich chvilich vasi nové situace
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Jak mlizeme rychleji uspét

Tisice lidi pfichazeji o praci a zase ji nachazeji. Co jim pfi tom pomaha:
» Zorientovat se dobfe ve svych schopnostech a dovednostech

e Zformulovat co nejlépe svoji nabidku

e Zorientovat se na trhu prace

e Spravné svoji nabidku zacilit

¢ VVyuzit maxima moznosti pro hledani nového uplatnéni

¢ Najit chut pfijmout vyzvu k nové profesi

* Udrzet si racionalni a klidny pfistup k lidem

* Nenechat se zdeptat prvnimi neuspéchy

e Zodpovédné a stéle znovu se pfipravovat na pohovory

Poznamky:
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Jak se mam chovat zejména v prvnich dnech po oznameni,
Zze moje misto se rusi a ja musim odejit z dosavadni prace:

Rozvrhnéte si smysluplné kazdy den, kdy budete doma. Méjte pripravenou cinnost, ktera
je dulezita

Myslete na sebe

Odpocivejte

Délejte si ¢asto radost

Nestrante se lidi

Zacnéte co nejdfive systematicky hledat novou praci

Vyuzivejte vSech moznych informaci

Zavedte si prehledy a systém do hledani i do materialQ, které budete potfebovat
Pokud se vam podafi splnit uvedené body, budete ve svém snazeni uspésni

Poznamky:
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Co vas v nejblizSich dnech ¢eka

Tato kapitola bude hodné prakticka a pomuze vam se vSim, co vas ¢eka v prvnich dnech
po ukonc&eni pracovniho poméru.

Budete se nejspi$ hlasit na uradu prace.

* Pokud chci mit vSe jednodudsi, zaregistruji se na Ufadu prace do ti pracovnich dnd
od ukonéeni zaméstnani

* Ktere formulare budu muset vyplnit a jak

* Jak je to s podpUréi dobou a podpuréi ¢astkou

* Potfebné paragrafy ze zakona o zaméstnanosti

e Pojisténi v dobé nezaméstnanosti

* Rekvalifikace— co musim udélat?

e Uvazuji o podnikani — co musim udélat?

Poznamky:
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Co vsechno umim, co mohu v dalsim
zamestnani napriklad delat

10
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Co vSechno umim

Pro vaseho pfistiho zaméstnavatele je samoziejmé dullezita vase kvalifikace, odbornost,
dovednosti, které mlze nejlépe vyuzit, a celd dosavadni praxe. Pfemyslejte o v§ech svych
schopnostech a dovednostech, které mizete nabidnout. Naucte se dobfe zformulovat svou
nabidku, prfesvédcit okoli, Ze jste cenny Clovek.

Zkuste se zamyslet a zeptejte se sami sebe:

> Které véci umim a tési mé kromé dosavadni profesni prace

> Které své schopnosti chci dale rozvijet a vyuzivat

11
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Jak mohu popsat svou dosavadni praci

Moje posledni pracovni pozice se jmenovala:

12
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Moje predchozi pracovni pozice se jmenovala:

13
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Jaky jsem ¢Elovék

Kazdy z nas je osobnosti. Osobnost je tvofena celou Skalou vlastnosti, dovednosti,
schopnosti, které zajidtuji nasi jedine¢nost. Zamyslete se nad sebou a pokuste se z nasle-
dujici nabidky vybrat ta slova, ktera vas nejlépe vystihuji. Pak se zamyslete a zvolte
z tohoto vybéru tFi, které vas nejvic vystihuiji:

Zodpovédny

Presny

Dochvilny

Samostatny

Sebevédomy

Nerozhodny

Komunikativni

Pokud vam nevyhovuje nabidka,

Klidny Puntickar
Vybusny Vyrovnany
Kriticky Davéryhodny
Vynalézavy Odvazny
Citlivy Tolerantni
Vyrovnany Pracovity
Laskavy Soucitny

pojmenujte své hlavni viastnosti sami:

14
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Jak se mam v sobé vyznat

V éem vynikam Kde jsou mé nedostatky

V préci:

Mam rad Nemam rad
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Co mohu zaméstnavateli nabidnout

—o—

Pravdépodobné toho umite vic, nez si ted vibec uvédomujete, at se to tyka vaseho
zameéstnani, soukromého zivota, konickl ... Na této strance se pokuste zamyslet nad tim,
co v8echno vyuzivate v zaméstnani i mimo né. Pomlize vam v tom obsah vaSeho

zameéstnani i rozbor kazdodenni prace.

Jak vyplnit tabulku:

Vyberte deset dovednosti, které nejvice vyuzivate v praci a zapiste je do sloupce oznaeného
Pracovni dovednosti. Ke kazdé vami zapsané dovednosti pak pfipojte do nasledujicich fadku

jeji vyuziti.

Pracovni dovednosti

Vyuziti

16
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Moje dosavadni praxe

Situace na trhu prace neni dnes uplné jednoducha. Musime pocitat s tim, Ze najit skute¢né
odpovidajici zaméstnani si od nas muze také vyzadat pomérné dlouhou dobu a usilovnou
praci. Cim lépe se na ni pfipravime, tim mame vétsi $anci na uspéch.

Jakou praci mohu délat:

V jakych oborech se mohu uplatnit:

17



Cast étvrta

Jak hledat nové zameéstnani

18
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Co na vas pri hledani nového zaméstnani éeka

Chcete-li najit odpovidajici praci, radéji pocitejte s tim, Zze budete hledat i nékolik mésic,
ze budete mnohokrat neuspésni a odmitnuti a Zze to pro vas bude velmi naro¢né obdobi.

Vas uspéch zavisi predevsim na vas samotnych. Na vaS$i zodpovédnosti, pracovitosti,
systematic¢nosti, presvédcivosti a nezdolnosti. Myslete proto po celou dobu na sebe, na své

vvvvvv

Hledani zaméstnani je samo o sobé zaméstnani na cely uvazek. Proto je dobré si zachovat

navykly zivotni rytmus a pracovitost.

Je dobré ziskavat co nejvice informaci z riznych zdroj.

K tomu je tfeba se jesté jednou zamyslet nad tim :

> Co nabizim

> Komu to nabidneme
> Kdy to nabidneme
> Jak to nabidneme

> Jak to ocenime

19
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Udélejte pfehled pozic, o které se muzete uchazet:

Kdyz mame predstavu o mistech, ktera budeme hledat, mizeme si vytvofit plan hledani.
Spole¢né se svym konzultantem vytvorte takovy plan:

20
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Inzerce

Velmi ¢astym postupem pfi hledani nového zaméstnani je vyhledavani nabidek v inzertnich
rubrikach. Ty najdeme v dennim tisku, specializovaném tisku, regionalnim tisku, v rozhlase,
a to predevSim v regionalnim vysilani (vyjimecné v televizi), ve vyvéskovych sluzbach
a podobné.

Inzerce v rozhlase neni Casta, ale pomérné ucinna. Zjistéte si, kdy rozhlas vysila tyto
informace a pfipravte se na to. Napiste si pfedem na papir, co feknete. Je totiz tfeba
reagovat pomérné rychle. Podrobnéji vas o této moznosti nabidek bude informovat vas
konzultant.

Vyvéskové sluzby byvaji umistény u vstupu do firem . Jsou tak pfistupné verejnosti. Dnes
je ale daleko Castéjsi tzv. intranet, ktery informuje o volnych pozicich stavajici zaméstnance
firmy. Je to proto, aby pfipadny uchazec¢ dostal referenci od nékoho, s kym firma spolupra-
cuje.

Vlastni inzerce je pomérné novy postup, ale za¢ina byt uc¢inny. Mizeme sami inzerovat
v novinach i na webovych strankach internetu

Poznamky:

21



DVI_trh vnitrek_ 26.2.2007 14:16 Page 22 $

Novinova inzerce
NejCastéji vyuzivana inzerce je ta, ktera je uvefrejnovana v novinach. Jak se k ni nejlépe

dostat a jak ji zpracovavat vam opét poradi vas konzultant. V této ¢asti materialu se budeme
vénovat spiSe druhim inzerce a zéakladnim informacim o tom, jak inzerci vyuzivat.

Nez zaCnete s inzeratem pracovat, méli byste védét, ze existuje nékolik druhu inzerat
a nase odpovéd by to méla brat v uvahu:

> Pfimy inzerat
> Zprostfedkovana inzerce
> Otevfeny inzerat

> Slepy inzerat

Poznamky:

22
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Internet

Internet je v souCasné dobé nejrychleji se rozvijejici médium v oblasti naboru novych
zaméstnancu a stale vice se osvédcCuje. Internet je ale i v oblasti nabidek prace obrovskym
zdrojem informaci, proto je tfeba jej vyuzivat s rozmyslem.

Hledani zaméstnani na internetu:

Typ stranek

Jak je spravné pouzit

1. Vyhledava¢ prace — tyto stranky
existuji v mnoha podobach. Jsou bud
specializované, nebo ne.

Mnohé stranky maiji vyhledavace, které
vam pomohou. Za¢néte omezenim
vyhledavani podle lokality a typu pracovni
nabidky.

2. Stranky spolec¢nosti — jsou soucasti
stranek urcité spole¢nosti, které jsou také
urCeny k propagaci a blizSim informacim
0 spole¢nosti. Mohou obsahovat také
aktualni pracovni nabidky.

Vyhodou je to, Zze na téchto strankach

se dozvite mnoho informaci o spole¢nosti
a mlzete se tak Iépe a zodpovédnéji
rozhodnout. Neztracite také cas. Nékteré
stranky naopak vybizeji, abyste sami
zadali své udaje a pfihlasili se s nabidkou.

3. Databazové stranky — provozuiji je
velké zprostfedkovatelské spolecnosti
na internetové bazi. Stranek tohoto typu
pfibyva.

Na téchto strankach jste vyzvani k vypInéni
dotaznikd, které vytvareji vas profil. Ten je
pak porovnan s potfebami potencialnich
zaméstnavatel(.

23
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Vlastni umisténi zivotopisu na webu

Lidé, ktefi si mohou dovolit hledat zaméstnani bez jakékoli diskrétnosti, mohou zverejnit
svUj Zivotopis na internetovych strankach. Jak se to déla se naucite v tomto kurzu:

Poznamky:

24
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Personalni spole¢nosti

Jak poznat vhodnou personalni spole¢nost:

Druh spole¢nosti

Poskytované sluzby

Vyhledavaci spole¢nosti — zaméruji se
na pozice ve vys$sim a TOP managementu
vzdy v urcitych oborech. Jsou to

specialisté a maji zcela specifické postupy.

Shromazduji dlouhodobé informace

o vhodnych uchazecich, pracuji pouze
na zakazku dané pozice. Podnikaji
konkrétni prlizkum trhu.

Spolecnosti zamérené na specialisty

— pracuji pouze ve specializovanych
oblastech a obvykle proto zajistuji Siroké
spektrum pozic pro tuto oblast.

Vlastni databaze vhodnych kvalifikovanych
kandidatd a maji specializované znalosti

o ur¢itém oboru nebo profesi. Zabyvaji se
predevsim stfednim a vyS$Sim
managementem a nékdy i TOP
managementem.

Zaméstnanecké agentury — zabyvaji se
pracovnimi pfilezitostmi dlouhodobymi
i kratkodobymi.

Pracuji obvykle pro urcitou lokalitu,
mohou mit ovSem své kancelafe na vice
mistech po republice. Méné se specializuiji,
tfebaze nékteré maji specializovana
oddéleni.

Jak predat své udaje personalni spole¢nosti

25
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Vyuzivani vlastnich kontaktt
V dennim tisku jsou pomérné Casto uvefejiiovany statistiky tykajici se nezaméstnanosti
a soucasné situace na ¢eském trhu prace. Jde o vysoka Cisla, ktera zachycuji pohyb na trhu

prace registrovany napf. pres urady prace. Ale tyto udaje nejsou zcela pfesné.

Existuje totiz také takzvany ,neuvefejnény trh prace“ a podle zkusSenosti je mozné predpo-
kladat, ze tento trh je mnohem bohatSi nez ten prvni.

To znamena, Ze je velmi dllezité mit dostatek informaci a byt v kontaktu s mnoha lidmi.
Pak se k nam dostanou napfiklad informace i o tom, ze se tam a tam uvolni misto.

Sbirani kontakt( a informaci pfes komunikaci neni nic nového. Jiz davno vime, ze pravé
rozhazovani siti pfinasi nejvice uspéchu v mnoha ¢innostech.

Poznamky:

26



Cast pata

Zivotopis jako dulezita informace
o vasi osobeé
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Zivotopis
Zivotopis je zakladni informaci o vasi osobé&. Davéa &tenéfi piehled o vasi dosavadni praci,
podnicich, ve kterych jste plsobili, o vaSich prednostech, dovednostech, schopnostech,
uspésich. Pokud je vas Zivotopis napsan dobfe, otevie vam dvere k pohovoru nebo pfimo

k nové praci.

V soucCasné dobé davaji personalisté jednoznacné prednost strukturovanému Zzivotopisu.
V ¢em je jeho prednost:

> Dobfe napsany zivotopis je vécny a pfehledny
> Dobfe napsany zivotopis je jednoduchy na orientaci
> Dobfe napsany Zzivotopis utfidi informace o vasi nabidce

> Dobfe napsany Zivotopis je dobrou pfipravou na vybérove fizeni

Poznamky:

28
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Nez zaéneme psat zivotopis

Zivotopis vytvafi prvni dojem o vasi osobnosti, o kvalitach a pfednostech. Dobfe napsany
zivotopis vyvolava potrebu sejit se s jeho autorem osobné, |épe ho poznat, zaradit jej jako
zajimavého kandidata do vybérového fizeni... Pokud va$ zivotopis a pruvodni dopis
vyvolaji u personalistl tuto potfebu, ovéfili jste si, ze vase pfiprava byla kvalitni a spravna.

Jak neztracet Cas a prfesto napsat kvalitni Zivotopis? Mozna vam pomlze nékolik
nasledujicich rad, co pfi psani Zivotopisu urcité udélat a co radéji nadélat - a proc:

> Budte stru€ni a prehledni

> Mluvte v pfitomném Case

> Spojte zivotopis s motivaénim dopisem

> Berte v uvahu, Ze informace podané v Zivotopise musite obhgjit v osobni komunikaci
> Drzte jednotnou strukturu a formu

> Neodpovidejte dopfedu na otazky, které nepadly

29
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Priklad formy zivotopisu

Zivotopis
Jméno
Adresa
Telefonické spojeni, e-mail apod.
Dosavadni praxe: casové vymezeni
Soucasnost: celé roky

nazev pozice, jméno spoleénosti, doba trvani pracovniho poméru
strucny popis prace
- této casti veénujte nejvice prostoru

Minulé pozice:
Kratsi pfehled nez u posledniho zaméstnani

Vzdélani: prehled vzdélani vcetné nejvysSsiho dosazeného stupné, univerzity a data
ukonceni

Jazykova vybava: prehled jazykt s vymezenim urovné znalosti (pasivné, zaklady, dobfe,
plynule, vyborné slovem i pismem atp.)

Profesni rozvoj a Skoleni: jen tehdy, jestli se vztahuji k Vasemu budoucimu zaméstnani

Dalsi dovednosti: prfehled dovednosti a kompetenci, které by bylo mozné v hledané pozici
vyuzit (fidi€sky prukaz, statnice z psani na stroji, tésnopis, zkousky...)

Datum vypracovani Podpis

30



DVI_trh vnitrek_ 26.2.2007 14:16 Page 31 $

Na nasledujicich fadcich si vyzkousSejte obsah svého zivotopisu:

B 10 7= o 1

31
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Vite néco o tzv. motivaénim dopisu?

Motivaéni dopis — nékdy se mu také fika privodni dopis — byva soucasti Zivotopisu. Vét-
Sina inzeratl jej vyzaduje.

Motivaéni dopis obsahuje dlvody, pro¢ hledate praci, pro¢ odpovidate na tento inzerat,
pro¢ jste oslovili uritou firmu atd. Dale v ném piSete, jaky jste ¢lovék, jakou praci muzete

délat a co je pro vas dulezité.

Motivaéni dopis obsahuje to, co se nepiSe do zivotopisu, ale je presto dulezité, aby to vas
novy zaméstnavatel védél.

Obsah motivacniho dopisu:
* Osloveni
* Dlvod, pro¢ dopis piseme

e Nékteré informace o vas
¢ Rozlouéeni

Poznamky:
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