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Abstrakt

Cilem bakalaiské prace je popsat a vytvorit projekt vzdelavaci akce na téma
kariérového poradenstvi se zaméfenim na uspéSny vstup absolventa na trh prace
a ptipravé na vyberové fizeni. Obsahem teoretické Casti je téma Zivotopis, které
popisuje strukturu, vzhled i formatovani zivotopisu vcetné praktickych rad, jak
pii vytvareni jednotlivych ¢asti postupovat, dale téma motivaéni dopis a pracovni
pohovor jenz poskytuje rady, jak se pripravit na pohovor véetné piikladi otazek,
které¢ mohou byt béhem pohovoru poloZeny. Poslednim tématem teoretické Casti je
stru¢né charakterizovani projektu vzdélavaci akce a jeho kroku. Prakticka ¢ast prace
predstavuje komplexni projekt vzdélavaci akce: ,,Vstup absolventii na trh prace®,
kterd se opird o teoretickou cast. Vzdélavaci akce ma urcené vzdélavaci cile, profil
ucastnika a absolventa akce, inventaf disciplin, harmonogram akce s detailnim
studijnim planem, studijni materialy (dopliiuji témata pracovnimi listy a poskytuji
podklady pro lektory), zvolenou formu a metody, charakterizované lektory,
specifikované zabezpeceni akce, ale i navrh zplisobu evaluace véetné evalua¢niho

dotazniku.
Kli¢ova slova

Vzdélavaci akce, hledani prace, absolvent, vybérové fizeni



Abstract

The aim of this bachelor's thesis is to describe and create a project of an educational
event on the topic of career counseling with a focus on the graduate's successful
entry into the labor market and preparation for the selection process. The content of
the theoretical part is the topic of the resume, which describes the structure, style and
formatting of the resume. This includes practical advice on how to proceed when
creating individual parts, as well as the topic of the motivation letter and the job
interview, which provides advice on how to prepare for the interview, including
examples of questions that may be asked during interview. The last topic of the
theoretical part is a brief characterization of the educational event project and its
steps. The practical part of the thesis represents a comprehensive project of the
educational event: "The entrance of graduates to the labor market"”, which is based on
the theoretical part. The educational event has defined educational goals, a profile of
the participant, an inventory of disciplines, a schedule of the event with a detailed
study plan, study materials (supplementing topics, worksheets and providing
materials for lecturers), chosen form and methods, characterized lecturers, specified
protection, and a proposal for the assessment method, including an assessment

questionnaire.
Keywords

Educational event, job search, graduate, selection process
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1 UVvOD

Téma Projekt vzdélavaci akce na téma kariérového poradenstvi jsem si pro svou
bakalaiskou praci vybrala, protoze se dlouhou dobu zajimam o proces vybérového
fizeni z pozice uchazece, a tak se mi libila mySlenka vytvoftit vzdélavaci akci na toto

téma.

V dnesni dobé na téma ,Jak napsat zivotopis* nebo ,,Jaké jsou nejCastéjsi otazky
pfi pracovnim pohovoru“ je mnoho dostupnych ¢lanku na internetu, ale v nékterych
vécech se nazorové rozchazeji. Proto jsem skrze tuto praci chtéla poskytnout
uchazeciim shrnuté komplexni informace z nékolika riznych zdroji a piehledny

soupis, v ¢em se autofi shoduji a na co maji odlisné nazory.

Teoreticka ¢ast mize pomoci absolventlim nebo i lidem, ktefi jiZ zamé&stnani byli, ale
hledaji novou praci a neorientuji se v aktualnim trhu prace. Obsahem teoretické casti

bude 1 téma projektovani vzdélavaci akce a obecny popis jednotlivych kroki.

V praktické ¢asti se budu zabyvat jiz samotnym navrhem projektu vzdélavaci akce
anavrhovat jednotlivé kroky. Teoretickda Cast Nastroje kariérového poradenstvi
pro HR bude slouzit jako podklad pro lektory, tvorbu studijnich textii, prezentaci

a jinych podkladi pro tcastniky vzdélavaci akce.

Prala bych si, aby tento projekt byl v praxi snadno aplikovatelny a v ptipadé

realizace pomohl mnohym absolventiim s pfipravou a uspésnym nastupem do prace.

11



TEORETICKA CAST

2 Cil a metodika

Cilem m¢é bakaléaiské prace bylo popsat a vytvofit projekt vzdélavaci akce se
zameéfenim na obsahovou stranku problematiky kariérového poradenstvi pro Gspesny
vstup absolventa na pracovni trh. Jak optimaln¢€ napsat Zivotopis, motivacni dopis,

jak se pfipravit na pracovni pohovor a jak u néj uspét.

Teoretickd cast prace se zameéfuje na problematiku kariérového poradenstvi,
predstavuje nalezitosti pro pfipravu absolventa stfedni, popf. vysoké Skoly
na vybérové tizeni pracovni pozice. St€Zejnimi tématy jsou: vytvoreni zivotopisu —
jakou zvolit formu, strukturu, co uvadét a co ne, napsdni motivacniho dopisu
a Vv neposledni tadé, jak se pfipravit na pracovni pohovor, jak se chovat béhem
pohovoru, piiklady otdzek, na které se zaméstnavatel muize zeptat a co ud¢lat
po pohovoru. Teoreticka ¢ast se okrajové zaobira i teorii k projektovani vzdélavaci

akce.

Praktickd cast prace predstavuje komplexni projekt vzdélavaci akce, konkrétné
pripravu workshopu "Vstup absolventli na trh prace", nabizi podklady, pracovni listy,

metodiku prace snimi pro lektory a mimo jiné 1 evaluaéni dotaznik.
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3 Nastroje kariérového poradenstvi pro HR
3.1 Zivotopis

Zivotopis, t6Z b&zné nazyvan CV (Curriculum Vitae), je dokument, bez kterého se
dnes neobejde téméf zadny uchazeC o praci. V tomto dokumentu uchaze¢ shrnuje
své profesni zkuSenosti, vzdélani, predpoklady, dovednosti, Uspéchy, ... Zaslani
zivotopisu je prvni piilezitosti, ktera umoziuje kandidatovi predstavit
potenciondlnimu zaméstnavateli své kvality a prezentovat se tak jako vhodny
kandidat na danou pracovni pozici. Dovolim si jej nazvat zdkladnim stavebnim

kamenem pro uchazece o zaméstnani (Arwa.cz, 2024).

,Zivotopis mizeme charakterizovat jako soubor piedpokladti, které prokazuji nasi

celkovou profesni zptisobilost* (Siegel, 2005, s. 58).

Dle Drahotiovské (2020, s. 318-331) je Zivotopis sebeprezentacni format, ktery se
Vv pribéhu zivota mé meénit, tj. nedopisuji se do n&j pouze nové ftadky, ale
prepracovava se dle vlastni profesni cesty a aktualnich trendd. Upravuje se na miru
pro konkrétni pozici, ale i segment trhu, kam uchaze¢ smétuje, a to jak vizualng, tak

i stylem verbalniho zpracovani.

Zivotopis je moderné€j$i nastroj nez piijimaci pohovor. Diive byli vSichni uchazeci
pozvani na piijimaci pohovor, ale kdyz nezaméstnanost vzrostla a byl tak ¢asto velky
pocet uchazect o danou pozici, nebylo uz realné v tomto pokracovat, Zivotopisy tak

ziskaly na popularité a do dnes vyznamné Setii ¢as zaméstnavatelim (Siegel, 2005, s.

52).
3.1.1 Vzhled Zivotopisu

,Pamatujte si, Ze zivotopis je vasi vizitkou a zaroven vstupenkou do vybérového
fizeni. Jestlize nezaujme, nedostanete Sanci na pohovor, tudiz pfijdete o0 moznost se

predstavit a ziskat tak tieba praci svych sni (LankaSova, 2013).

Prave vzhled je tim prvnim, co potencialni zaméstnavatel ¢i zaméstnanec personalni
agentury uvidi. V dne$ni dobé se Zzivotopis jiz nepiSe slohovym zplsobem,

tzv. nestrukturovany zivotopis, jelikoz tento zplsob je nepiehledny a obsahuje
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mnoho nepodstatnych informaci. Pouziva se tedy strukturovany zivotopis. Pfi
nespravné zvoleném formatu muze byt Casto pfed samotnym piectenim uchazec
vyfazen z vybérového tizeni (Siegel, 2012, s. 84-89). Na druhou stranu ale ani pfili§
strohy strukturovany zivotopis neni zddouci, protoZze osoba posuzujici zivotopis

potiebuje dostate¢né mnozstvi informaci o uchaze¢i (Bloomsbury, 2009, s. 23).

Podle Matéjky a Vidlate (2007, s. 38) by mél uchaze¢ pti psani zivotopisu dodrzet
vhodnou strukturu, pravdivé a Uplné informace a atraktivni vzhled Zivotopisu.
Bartonickova (2007, s. 142) si téz mysli, ze prehlednost je vyznamnou zalezitosti
zivotopisu. Dnes$ni doba umoznuje vyuzit i fadu predpfipravenych dokumenti
na internetu. Lankasova (2013) doporucuje si pfi tvofeni Zivotopisu pomoci $Sablonou
na nékterém webu, protoze Sablona praci velmi usnadni a vytvofi potiebnou
strukturu. S timto se shoduje i Seduo.cz (2024), které doporucuje si zalozit ucet
na Jobs.cz, kde po vytvoreni profilu uchazec ziské strukturovany medailonek, podle
kterého nasledné muize vytvofit CV a samotny medailonek pfikladat rovnou

pfi reagovani na inzeraty na tomto webu.

Autofi se shoduji, ze je vhodné kone¢nou podobu zivotopisu pied odeslanim
zamé&stnavateli s nékym zkonzultovat. Autorka Drahonovska (2020, s. 318-331)
doporucuje podobu svého zivotopisu zkonzultovat dle vlastnich mozZnosti
S kariérovym poradcem, popiipadé¢ alespoit s kamarddem nebo rodinnym
prislusnikem. Bartoni¢kova (2007, s. 141) doporucuje kontrolu Zivotopisu piimo
odbornikem. Seduo.cz (2024) radi dat Zivotopis nechat ptecist nékym, kdo nebyl
seznamen s uchazecovou kariérni cestou, aby dokazal fict, zda je schopen odhadnout

uchazeCovy schopnosti, dovednosti a zkuSenosti.
3.1.2 Formatovani Zivotopisu

Pro ptehlednost je vhodné zvolit jeden druh dobie Ccitelného pisma pro cely
dokument. Idealnim typem je naptiklad Times New Roman nebo Arial. Rozhodné
neni idedlni vybrat si kupfikladu Comic Sans. PfilisSnd barevnost plusové body
u potencialniho zaméstnavatele také vétsSinou neziska, nejlepsi je zvolit jednu tmavou

barvu pisma, ptipadné druhou pro nadpisy, avSak i to je podle Bartonickové
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nadbytecné, 1 kdyz pfijatelné. DalSim dulezitym parametrem pisma je velikost,

nejcastéji se pouziva velikost 10-12 (Bartoni¢kova, 2007, s. 143).

Jak jsem jiz zminila, Zivotopis by nemé¢l byt ani moc obsdhly a nepiehledny, ale ani
moc kratky a strohy. LankaSova fika: ,,Idealni délka CV jsou maximalné dv¢ strany
A4 (jeden list). Na jeho vytvofeni pouzijte nejcastéji pouzivané pocitacové
programy; pokud jej odesilate e-mailem, zasilejte jej ve formdtu doc programu

Microsoft Word nebo ve formatu pdf* (Lankasova, 2013).
3.1.3 Obsah a struktura Zivotopisu

Nyni bych rada popsala, jak vytvofit obsah Zivotopisu a jak dany obsah strukturovat.

Nejprve predstavim vSechny body Zivotopisu, které nasledn¢€ podrobné rozeberu.
Zivotopis by mél dle Siegela (2012, s. 90-91) obsahovat nésledujici body:

,Osobni udaje,
- vzdélani,
- pracovni zkuSenosti,
- jazykové znalosti,
- dalsi kvalifikace,
- dalsi znalosti,
- fidi¢sky prikaz,
- zdravotni stav,
- rejstiik trestt,
- reference od byvalych zaméstnavateli,

- Osobni profil.*

Pokud Kk n¢kterému z danych bodi neni mozné uvést, co by uchaze¢ mohl

zamé&stnavateli nabidnout, bod je lepsi viibec neuvadét (Siegel, 2012, s. 90-91).

Bartoni¢kova (2007, s. 140) jako nejvetsi chybu pii psani zivotopisu uvadi, ze se
uchaze¢ snazi vyhovét co nejvétSimu poctu pracovnich nabidek a vyuziva tento
zivotopis univerzalné pro vSechny, coZ snizuje vyrazné jeho Sance pozvani
na ptijimaci pohovor. Dalsi ¢astou chybou je dle Bartonickové (2007, s. 140) to, Ze

uchazeci tvofi sviij Zivotopis az po shledani vhodné pracovni nabidky namisto toho,

15



aby méli svij zivotopis pfipraveny a pouze doupravili dle konkrétniho pracovniho
inzeratu. Na druhou stranu psat cely Zivotopis na miru inzeratu je casové narocné.
Navic v nekterych situacich je také potieba zaslat zivotopis v kratkém casovém
horizontu, a tak je dobré mit Zivotopis piipraveny a podle dané pracovni pozice
jej pouze upravovat. Jednotlivé body a nasledné¢ i jejich potadi tedy nezdstanou vzdy
stejné.

Zivotopis by mél vzdy zadinat osobnimi udaji a nésledujici pofadi zaleZi
na uchazecovych pracovnich zkusenostech. Pokud je uchaze¢ absolvent s Zadnymi
nebo minimalnimi pracovnimi zkuSenostmi, tak je vhodné pokracovat vzdélanim,
dalsi kvalifikaci, jazykovymi znalosti a dal§imi znalostmi. Jestlize uchaze¢ ma
dostatek pracovnich zkusenosti z daného oboru, mize je uptednostnit pted vzdélanim
ve svém zivotopise (Siegel, 2012, s. 167-170). Seduo.cz (2024) se shoduje se
Sieglem v tom, ze pokud je uchazec¢ Cerstvy absolvent bez pracovnich zkusenosti, ma

uvést hned pod osobni tdaje své vzdélani.
3.1.3.1 Osobni udaje

Siegel (2012, s. 90-91) uvadi osobni udaje v tomto pofadi:
- jméno, pfijmeni a ptipadny ziskany titul,
- cela adresa,
- telefonni Cislo,
- email,

- datum narozeni,

rodinny stav.

Dle Seduo.cz (2024) jiz v dnesni dob¢ adresa neni nutnd uvadeét, jelikoz veskera
komunikace probiha pies telefon nebo emailem. Lankasova (2013) upozoriuje
na emailovou adresu, ktera by meéla obsahovat nejlépe nase jméno a rozhodné ne

néjakou zdrobnélinu nebo filmového hrdinu z détstvi.

Pod osobni tidaje 1ze par slovy shrnout nejvétsi pracovni Gspéch nebo zivotni cil.
Ptipadn¢ lze popsat svou osobnost, o jakou praci a v jakém prostiedi ma uchazec

zajem (Seduo.cz).
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3.1.3.2 Vzdélani (kvalifikace)

Informace o vzdélani je vhodné uvadét v nasledujicim poradi: obdobi studia, ndzev
Skoly nebo organizace, pfipadné zaméteni a zptisob zakonceni studia. Vzdé€lani vzdy
Vv zivotopise fadit od nejvyssiho po nejnizsi ukoncené vzdélani, pti¢emz zakladni
vzdélani neuvadet, neni-li nejvyssim dosazenym vzdélanim. Nedokoncené vzdélani
uvadet pouze tehdy, ma-li byt v blizké dobé dokonceno a tento termin ukonceni
zminit. V piipad¢ ptibuzného tématu zavérecné prace s danou pracovni pozici, lze
tuto praci zde zminit. V tomto bod¢ se také uvadi studium na jazykovych Skolach
a studijni pobyty v zahraniéi, pticemz je dulezité zminit jazyk, ve kterém studium

probihalo (Siegel, 2012, s. 92-100).
Pfiklad:
,2012-2016 Gymnazium Arabska, Praha 6

se zaméfenim na piirodni védy, zakon¢ené maturitni zkouskou.*
3.1.3.3 Pracovni zkuSenosti

U informaci o pracovnich zkusenostech je dobré postupovat takto — nejdiive uvést
plny nazev spolecnosti a délku pracovni zkuSenosti, nazev pozice a na zavér obsah

pracovni naplné (Siegel, 2012, s. 111-114).

Cerstvi absolventi, ktefi vykonavali béhem studia odbornou staZ, ji mohou v tomto
bod¢ téZ zminit. Uvadi se obdobi, délka praxe, nazev spolecnosti, pracovni pozice

a napln (Siegel, 2012, s. 154-159).

Dle Seduo.cz (2024) je lepsi popsat, co konkrétné uchaze¢ v dané praci délal a jeho
uspéchy nez vypisovat naplii prace u jednotlivych pracovnich zkusSenosti. Také je
vhodné kvilli rozsahu zivotopisu rozepisovat jen nékteré pracovni piilezitosti (ty
nejaktualnéjsi, nejzajimavéjsi nebo nejvice ptibuzné pracovnimu mistu, o které se

uchazi). To plati tedy v ptipad¢€, ze uchaze¢ mél jiz vice pracovnich zkusSenosti.
Priklad:

,,Ceska zemé&d&lska univerzita v Praze, 2011-2015,
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administrativni pracovnice — konkrétni pracovni €innosti, odpovédnosti a pracovni

uspéchy.*
3.1.3.4 Jazykov¢ znalosti

Nejprve uvadét jazyk, poté zpusob studia a na zavér uroven nebo piipadna délka

studia. Dale absolvované zkousky a certifikaty (Siegel, 2012, s. 106-110).
Priklad:

,Anglicky jazyk — slovem i pismem aktivné — v ramci Ctyfletého studia®.
3.1.3.5 Dalsi body zivotopisu

Dalsi kvalifikace

Uchaze¢ muize uvést napiiklad psani na klavesnici, znalost prace na PC (uvadime
konkrétni programy), rizné kvalifikaéni kurzy nebo zkousky pro danou pozici,
opravnéni, zdravotni prukaz (Siegel, 2012, s. 95-105).

Dalsi znalosti

V bodé ,,dalsi znalosti“ mize uchazeC zminit znalosti ziskané béhem studia, které
jsou k danému volnému pracovnimi mistu relevantni. Tento bod je tudiz velmi
uzite¢ny pro absolventy Skol, ktefi jesté nemaji praxi a pracovni zkuSenosti (Siegel,
2012, s. 154-159).

Ridi¢sky prikaz

Uchaze¢ zapiSe skupiny fidicskych opravnéni, které vlastni (Siegel, 2012, s. 160-
162).

Zdravotni stav

Uvadét jen kdyz je uchaze¢ zdrav. V piipadé né€jakych zdravotnich potizi zdravotni
stav viilbec nezminovat (Siegel, 2012, s. 160-162).

Trestni rejstiik

U rejstiiku tresti je ucelné pouze sdéleni ,,bez zdznamu®, v ostatnich ptipadech tento
bod neuvadét (Siegel, 2012, s. 160-162).

Reference od byvalych zaméstnavatelii
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Pisemné reference od byvalych zaméstnavateli jsou mozné k Zivotopisu piiloZit,
piipadné uchaze¢ muze poskytnout ndzev spolecnosti a kontakt, avSak je dilezité
piredem informovat byvalého zaméstnavatele o této skutecnosti (Siegel, 2012, s. 160-
166).

Osobni profil

V bodu osobni profil sdélujeme vlastnosti, dle svého usudku, kterymi disponujeme
a jsou zadoucimi piedpoklady pro vykon na dané pracovni pozici (Siegel, 2012, s.

163-166).
3.1.3.6 Fotografie

Fotografii je dobré pfilozit, avSak musi byt pro Zivotopis vhodna. Fotky z oslav,
dovolenych a podobné¢ se k takovému dokumentu rozhodné nehodi. Fotografie by
méla korespondovat s prosttedim firmy, kde se uchaze¢ uchdzi o zaméstnani.
Seduo.cz (2024) zastava nazor, ze fotografie pomize vidét za zivotopisem realnou

osobu a pomuze dotvofit celkovy dojem.

Bartoni¢kova (2007, s. 143) naopak radi nepiikladat fotografii k zivotopisu, neni-li
0 ni vyslovné pozaddano Obava se negativnich emoci, které fotografie miize vyvolat

pii podobnosti s nepfijemnym sousedem a tak podobné.
3.2 Motivacni dopis

Motivacni dopis je dopis, ktery se piSe jako pravodni list k Zivotopisu (Bartoni¢kova,
2007, s. 150). Jeho tkolem je upozornit na silné stranky a zdlraznit zkuSenosti
a dovednosti, které jsou na dané pracovni misto potieba (Europass.cz, 2024).
Bartonickova (2007, s. 150-151) piSe, ze pfed samotnym psanim dopisu je vhodné si
polozit otazku ,Jaky dojem chci svym dopisem vzbudit? Podle autorky lze
motiva¢nim dopisem vzbudit prvni dojem, doplnit Zivotopis o dlleZité informace,
popsat ocekavani od své kariéry nebo zaméstnavatele, ale také se odlisit od ostatnich
uchazect. Jako diilezité pravidlo pfi psani motiva¢niho dopisu autorka uvadi, zjistit
si, komu dopis uchaze¢ piSe. Zda se jedna o konkrétni osobu, oddéleni nebo obecné

firmé a dle toho dopis zam&fit. S autorkou se v tomto shoduji i Zivotopisy.cz (2024).
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Podstatou motiva¢niho dopisu je, Ze by mél byt vytvoteny piimo pro pracovni pozici,
na kterou uchaze¢ reaguje (Europass.cz, 2024). Tudiz jej uchaze¢ musi psat kazdé

pozici pfimo na miru a nelze mit jeden univerzalni (Zivotopisy.cz, 2024).

Motivaéni dopis se priklada k zivotopisu na vyzvani potencidlniho zaméstnavatele.
Lze jej napsat i bez ptfedchoziho zadani, uchaze¢ tak mize zaméstnavatele prekvapit
a dat mu najevo, Ze to se zajmem o pracovni pozici mysli vazné (Zivotopisy.cz,

2024).

Motivacni dopis se posila jako piiloha v e-mailu nebo jako samotny text e-mailu, kdy
je vetsi pravdépodobnost, Ze si ho zaméstnavatel precte. Pokud je vyslovné uvedeno,
aby pfipadni zdjemci zasilali spolu s Zivotopisem i motivacni dopis, pak je vhodné

piilozit motiva¢ni dopis jako ptilohu (Europass.cz, 2024).

Stejné jako u Zivotopisu je dilezité, aby nebyl piili§ obsahly, tak 1 u motiva¢niho
dopisu Bartoni¢kova doporucuje maximalné 1 stranu A4 (Bartonickova, 2007, s.
151). Europass.cz (2024) uvadi, ze dostatecna délka dopisu je polovina strany A4,
pokud zaméstnavatel blize nespecifikoval pozadavky na motivaéni dopis.
Zivotopisy.cz (2024) udavaji, ze rozsah motiva¢niho dopisu by nemél piesahnout

jednu stranu formatu A4, doporuc¢uji ho ovSem rozd¢lit na dva az tii odstavce.

Motivacni dopis by mél doplnit véci, které nejsou patrné z Zivotopisu — zejména
osobni charakteristiku, pfistup, hodnoty a motivaci. PfilisSna formalnost a otfepané
fraze Gspéch nezajisti. Bartonickova (2007, s. 151) doporucuje, aby uchaze¢ byl co
nejvice specificky a upfimny. Zivotopisy.cz (2024) také upozoriiuji na zbyteéné
vsuvky, kli§¢ a obecné nic nefikajici fraze.

Lankasova (2013) ve svém c¢lanku uvadi, Ze v motivacnim dopise se maji vypichnout
informace. Dobr¢ je zminit, pro¢ se uchaze¢ hlasi do dané spole¢nosti a na konkrétni
pozici. Zadouci je také zkusit najit diivody, pro¢ je pravé on vhodny kandidat a ty
Vv dopise uvést.

Jak Zivotopis zachycuje pfedevSim minulost, tak motiva¢ni dopis by naopak mél byt

velmi kreativni, plny cili a pfedstav do budoucna (Bartonickova, 2007, s. 151).
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Dle Bartonickové (2007, s. 152) kvalitni motivac¢ni dopis uvadi, jaky je uchazece
zajem, vyjadiuje, ze si uchaze¢ na danou pozici véfi, ma znalosti a dovednosti vici

nabizené pozici @ ma motivaci, vhodny piistup, postoj a ochotu ke spolupraci.

Europass.cz (2024) uvadi, Ze by motivaéni dopis m¢l obsahovat: ¢im je pozice pro
uchazeCe zajimavd a ¢im by mohl firmu zaujmout, pro¢ o pozici zadd a ¢im ho
zaujala a pro¢ si mysli, ze je ten spravny kandidat. Dale co firmé miZe nabidnout,
jaké jsou jeho piedpoklady (odborné i osobnostni) pro tu konkrétni pozici a zdraznit

ty znalosti a predpoklady, které se na vypsanou pozici pozaduji.

Jestlize uchaze¢ nema prilis zkuSenosti v daném oboru, je dle Bartoni¢kové (2007, s.
152) vhodné se v motivaénim dopise zaméfit na motivaci, hodnoty, ptistup, postoj

a prenositelné dovednosti.

Europass.cz doporucuje v tomto ptipadé motivacni dopis pouzit pro vysvétleni toho,
co neni zfejmé ze Zivotopisu — napt. pokud ménite obor, vysvétlete vasi motivaci,
I kde jste ziskal znalosti pro danou pozici (volnocasové aktivity, rekvalifikacni a jiné
kurzy atd.). Pfipadné pokud si hledate praci po delSim ¢ase od ukonceni posledniho
zaméstnani/studia, vysvétlete, co jste béhem té doby délal a jaké nové dovednosti jste

ziskal.

Strukturu motivaéniho dopisu Bartonickova (2007, s. 154) ve svém vzoru uvadi

takto:

- ,,Zahlavi — jméno, adresa, kontaktni tidaje,

- jméno a kontaktni adresa osloveného (v pfipadé odesilani postou),
- osloveni,

- 1vod,

- zakladni informace o mné,

- co dalsiho mohu nabidnout,

- zaveér a specifikace oCekavani,

- podpis a datum.*

Europass.cz (2024) uvadi, Zze dnes se na pracovni nabidky reaguje nejvice formou
emailu, tudiz jiz format motivacniho dopisu neni tak striktné dany. Rozhodné by ale

motivacni dopis mél obsahovat zdhlavi, kde bude jméno a pfipadné¢ nadpis
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»Motivaéni dopis*. Osloveni je vhodné pouzit piimé, pokud je zndmo, komu je dopis
urceny a pokracovat tim, o kterou pozici ma uchaze¢ zajem spolecné se zdrojem, kde

byl inzerat nalezen. Na zavé€r napsat, ze se uchaze¢ t€si na osobni setkani a pfipojit

kontaktni udaje.

Zivotopisy.cz (2024) uvadi uchaze&im tipy k motivaénimu dopisu jako byt pozitivni,
struéni @ motivovani, zdvofile v dopise vyzvat k prohlédnuti pfilozeného zivotopisu

nebo v dopise projevit zdjem a fict si 0 osobni pohovor.

Europass (2024) nabizi zdarma online prostiedi pro vytvareni motivaéniho dopisu,
dostupny online na evropském webu Europassu. Uchazece Europass provede psanim
motivacniho dopisu skrze online formulafr, ktery je rozdélen do tii ¢asti, u kazdé Casti
je napovéda s priklady, co Ize do dané Casti napsat po obsahové strance a nabidka

ustalenych vyrazl a spojeni pro psani v 29 jazycich.
3.3 Pracovni pohovor

Nejcasteji po odesilani zivotopisti nasleduje druhé kolo vybérového fizeni, a to
piijimaci pohovor. Nékdy mohou jesté pred timto pohovorem zaméstnavatelé zaslat
dotazniky k vyplnéni — muize se jednat o osobnostni dotazniky nebo odborné
dotazniky. Mohou chtit 1 vyfesit néjaky modelovy ptiklad. V dnesni dobé nékteri
zameéstnavatelé Setii Cas, a tak 1 samotny pohovor mlize probihat pfes telefon nebo

videohovor (Seduo.cz, 2024).

Obecné je ale osobni pracovni pohovor stale nejCastéj$i metoda vyuZzivana
zaméstnavateli pfi naboru novych zameéstnanct. Jejim tucelem je sezndmit se
s jednotlivymi Ucastniky piijimaciho fizeni a dozvédét se vice o jejich osobnosti,
kompatibilité s firmou, firemnim kolektivem a zda jsou vhodni pro danou pracovni
pozici (Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 15). Stimto tvrzenim souzni Armstrong
(2007, s. 369), ktery formuluje tfi otazky, na které¢ by mél ptijimaci pohovor nalézt

odpovédi.
,»MiiZe uchaze¢ vykonavat danou praci — ma pro ni schopnosti?

Chce uchazec¢ vykonavat danou praci — je dobfe motivovan?
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Jak zapadne uchaze¢ do organizace?*

Podobné autorka Susan Hodgson (2007, s.14) shrnuje ndpln pracovniho pohovoru

do tii hlavnich otdzek.

,»Jste schopni vykondvat danou praci? Mate potiebnou kvalifikaci, zkuSenosti,

znalosti a dovednosti pro tuto praci?“

»Budete vykondvat danou praci? Tady se nejedna o schopnost vykonavat praci, jak
tomu bylo u predeslé otazky, ale o ochotu praci zastat. Jevite o praci skutecny zajem?

Jste pro ni zapaleni? Jak mizete svou motivaci demonstrovat?*
»Zaclenite se? Tady tazatelé zjist'uji, jestli se hodite do daného prostredi.*

Armstrong (2007, s. 370) oznacuje pracovni pohovor jako tc¢elnou konverzaci. M¢l
by byt planovany, fizeny a kontrolovany, coz ovsem nevylucuje moznost uchazece
zjistit nové informace o potencidlnim zaméstnavateli a pomoci mu rozhodnout se,
zda ma o danou pracovni pozici zajem. Lorenz a Rohrschneider (2005, s. 54) taktéz
zminuji, Ze uchaze¢ je sice v zavislé pozici, tedy rozhovor nemize fidit, ma ale
moznost rozhovor spoluvytvaret. Dle Lorenze a Rohrschneidera (2005, s. 49) je
Castou chybou, ze uchaze¢ povazuje personalistu za nepfitele, ktery poklada
nepiijemné otazky. Uchaze¢ i zaméstnavatel jsou vSak pravé partnery v rozhovoru
a maji stejny zajem — zjistit, zda budou schopni v budoucnu spolupracovat. Navic
U prvnich pohovori je velmi asté, Ze se jich Uc€astni na strané¢ zaméstnavatele vice
osob. Muze to byt spolecné s personalistou jednatel, nebo vedouci odd¢€leni
poptavaného pracovniho mista a s nejvétsi pravdépodobnosti tedy budouci nadfizeny
dané pozice, poptipadé se mohou prostiidat i jednotlivi zastupci firmy, coz mize byt

kvalitni informaci pro uchazece (Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 17).

Formy pohovoru kazda firma muize mit jiné. Asi nejpouzivanéjsi je formalni
strukturovany pohovor, ktery trva pfiblizn¢ 60 minut (Bartonickova, 2007, s. 193),
na tento pohovor jsem se ve své praci zaméfila predevsim. Jedna se o predem danou
strukturu s konkrétnimi otazkami. Dale se uchaze¢i mohou setkat s formalnim
nestrukturovanym pohovorem, ktery nema piedem pevné stanovené otazky, ale
vychézi ze situace a odpovédi uchazece. Existuje 1 neformalni pohovor, se kterym je

mozné se setkat predev§im v malych rodinnych firmach, jedna se o uvolnény
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a pratelsky rozhovor. Nakonec zminim i assessment centrum, kterym né€kdy muze
byt nahrazen pohovor, nékdy muze byt dalsim postupem pro vybér (Absolvent.cz,
2017).

3.3.1 Otazky a dilezité informace

Pokud je mozné ovlivnit poradi pohovort, tak je idealnim feSenim nechat si
Z ptedchozich pohovorii a ma-li jiz jinou pracovni nabidku na dosah, nebude se citit

pod takovym tlakem (Bartoni¢kova, 2007, s. 205).

Bartonickova (2007, s. 190) doporucuje si pied pracovnim pohovorem zjistit, kdo
jsou klicovi lidé ve firmé, nékteré zékladni informace o firmé (o klientech,
vlastnicich, zaméstnancich, historii a velikosti firmy apod.), hlavni oblasti sluzeb
a produktii firmy, veSkeré pobocky firmy, trh a konkurenci, image firmy a jeji
hodnoty, aktudlni informace o firmé z vefejnosti, jak dlouho dané vybérové fizeni

probiha a jaky typ zaméstnancti firma preferuje.

Lorenz a Rohrschneider (2005, s. 23-24) uvadéji n€kolik zdroju, ze kterych muze
uchaze¢ informace o svém potencidlnim zaméstnavateli ziskat. Jako prvni zdroj
uvadi internet. Témét kazda firma ma svou domovskou stranku. Dale 1ze samoziejmé
hledat informace po celém internetu. Jednou z dalSich moZnosti je dle autori
regiondlni ¢i celostatni tisk nebo odborné Casopisy. Dalsi moznosti ziskani informaci
jsou urady prace, kongresy, veletrhy, svazy a spolky. Uchaze¢ se mtize pokusit ziskat

informace i v okruhu rodiny a znamych.

Autorka Susan Hodgson ve své knize ,,Nejlepsi odpovédi na 300 nejcastéjSich otazek
u pfijimaciho pohovoru®, kterd je evropskym bestsellerem, uvadi Siroké spektrum
otazek a zaroven i ptiklady odpovédi. Kniha obsahuje velké mnozstvi tipi, jak
odpovédét 1 na otazky, na které se uchaze¢ neptipravoval. Tuto knihu urcité

doporucuji k pripravé na pohovor.

Bartonickova (2007, s. 194) ve své knize Kariérovy koucink uvadi deset oblasti
otazek, kazdou oblast strucn¢ charakterizovala a nasledn¢ vypsala ptiklady otazek,

které pii pfijimacim pohovoru nejCastéji zaznivaji. V ptipad¢ pfipravy na piijimaci
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tfizeni doporucuji nastudovat celou knihu, projit si vSechny vzorové otdzky a zkusit si
na n¢ odpoveédét. Ja ve své praci pro ukazku uvadim u kazdé oblasti jen vybér
nekolika otazek. Autorka doporucuje, aby si uchazeci k nejCastéjSim otazkam
vypracovali odpovédi. Napsat si souvislou odpoveéd tak, aby si ji byli schopni
pii pohovoru vybavit.

Firma a obor podnikani

Jedna se zejména o otdzky z prosttedi spole¢nosti, jaké informace uchazec vi o dané

spole¢nosti a jejim oboru podnikani a podobné (Bartonickova, 2007, s. 194).
Otazky dle Bartoni¢kové (2007, s. 194):

- ,,Co vite o nasi spole¢nosti?*

- ,,Vite, jakym ¢innostem se vénujeme, jaké mame produkty/ sluzby?
- ,,Pro¢ chcete jit pracovat zrovna k nasi spole¢nosti?*

-, Jak dlouho u nas chcete pracovat?*

- ,,Co povazujete za idedlni pracovni podminky?*
Volna pracovni pozice

V této oblasti se otdzky zamétfuji na to, jak uchaze¢ nabidku naSel, jaké jsou
uchazeCovy zkuSenosti, motivace pro vykondvani dané pracovni pozice, flexibilita,

ochota cestovat apod (Bartonickova, 2007, s. 194-195).
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 194-195):

»Jak jste se dozvédél/a o tomto volném misté?*
- ,,Doporucil vam n¢kdo jiny tuto pozici?*
- ,,Pokud bychom vam nabidli tuto praci, co by to pro vds znamenalo?*
- ,Jaky plat si pfedstavujete? Jaké dalsi benefity ocekavate?

- ,,Jste ochoten/a cestovat/pracovat piescas?“
Vase dosavadni kariéra a zkuSenosti

Otazky na konkrétni pracovni zkusSenosti, jaky je uchazectv styl prace a co je pro ngj
dulezité. Zde je také prostor pro doptavani se na piipadné nejasnosti v zivotopise,
Castéjsi stfidani zaméstnavatelll nebo riizna preruseni v kariéfe (Bartoni¢kova, 2007,

5. 195).
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Otazky dle Bartonickové (2007, s. 195):

- ,,Strucné popiste vasi dosavadni kariéru.*

- ,Jak ve vasem poslednim zaméstnani vypadal bézny pracovni den?*
- Jak jste ziskal/a vase posledni zaméstnani?*

-, Jak hodnotite organizaci, v niz jste naposledy pracoval/a?*

- ,,Byl/a jste nékdy propustén/a, a pokud ano, tak proc¢?*
VasSe motivace

Pti odpovidani na otazky, které se tykaji motivace, je dilezity nejen obsah odpovédi,
ale i celkovy projev a nadSeni se kterym uchaze¢ odpovida (Bartonickova, 2007, s.
196).

Otéazky dle Bartoni¢kové (2007, s. 196):

- ,,Cim vas nejvic (de)motivoval va3 posledni nad¥izeny?*
-, Jaké jsou vase cile, pokud jde o pracovni kariéru?*

- ,,Davate ptednost praci s lidmi, Cisly nebo slovy?*

- ,.Jste typ solisty, nebo tymového hrace? Jak se to projevuje?*

- ,,JJaké vlastnosti spolupracovnikl netolerujete?*
Vase znalosti a dovednosti, vas potencial

Tento okruh zkoumd uchazece potencidl. Zda je ochotny k dal§imu vzdé€lavani,
jakym zpisobem se rozviji a celkové jeho pfistup k celozivotnimu uceni

(Bartonickova, 2007, s. 196).
Otéazky dle Bartoni¢kové (2007, s. 196):

- ,,Pro¢ jste se rozhodl/a (ne)studovat na stiedni/ vysoké Skole? Pro¢ praveé
na této skole?

- ,,Vzdélavate se dal? Jak?“

- ,,JJaké podminky pro rozvoj a vzdélavani o¢ekavate u svého zaméstnavatele?*

-, Jaké jsou vase ptednosti (silné stranky)? Uved’te 5 ptiklada.*

- ,,V ¢em byste se rad/a zlepsil/a (slabé stranky)? Uved'te 5 prikladf.

Zajmy a zaliby, osobni otazky
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Pii téchto otazkdch mohou mit uchazeci pocit, Ze se jednd o ptatelské povidani,
protoze hovoii o néfem, co maji radi. V tomto je to zradné a mohou se prestat
kontrolovat. Zjistuji se priority, osobnostni rysy i motivace (Bartonickova, 2007, s.

197).
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 197):

- ,,Co vas nejvice bavi ve volném case?

- ,,Vénuyjete se n¢jakému sportu? Co vas na ném nejvic 1laka?

- . Jaké mate osobni dlouhodobé cile?*

- ,Jste Clenem n&jaké profesni, spolecenské nebo obcanské organizace?*

- ,,Co d¢late pro to, aby vas Zivot bézel podle vaSich predstav?*
OZehavé otazky

Jedna se o ,,zakazané* otdzky a otdzky diskriminujici. V pfipad¢, Ze se zaméstnavatel
na podobnou otdzku uchazeCe zepta, uchaze¢ ma pravo na ni neodpovédét. Je pak
na uvazeni kazdého uchazece, zda chce pracovat pro spolecnost, ktera diskriminaci
umoziuje (Bartonickova, 2007, s. 197-198).
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 197-198):

- Jaky je vas zdravotni stav?*

- ,,Planujete v nejblizsich letech rodinu?*

- Jste vétici? Jakého vyzndni?“

- ,,Cim se zabyva vas manzel/ka, p¥itel/kyn&?“

- ,Jste ¢lenem nebo funkciondfem odborové organizace?

Neprijemné otazky, které ale miZete cekat

Na tyto otazky, na rozdil od ptfedchozich, je mozné se zeptat a nejednd se tak
0 protipravni jednani. Proto je vhodné se zejména na tyto otazky dikladné piipravit

(Bartonickova, 2007, s. 198).
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 198):

»Nemate pocit, Ze jste vzhledem knaSim potiebam pfili§ Gzce
specializovan/a?*

,Proc jste tak Casto stfidal/a zaméestnani?*
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,»Pro€ jste tak dlouho setrvaval/a na svém poslednim misté?*
,Co jste délal/a v dobé, kdy jste nebyl/a zaméstnan/a?*

»Jak pracujete na rovnovaze vaseho pracovniho a osobniho Zivota?*
Otazky pro vedouci pracovniky, vedouci tymi a projektové vedouci

Pokud ma uchaze¢ zijem o nékterou z vedoucich pozic, pravdépodobné zazni
i n&ktera ztéchto otazek. Casto zaméstnavatelé chtéji slySet konkrétni piiklady
afeSeni dané situace. U manazerskych pozic je dulezita stresova odolnost

a schopnost se rychle rozhodovat (Bartonickova, 2007, s. 198-199).
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 198-199):

- ,.JJak motivujete své podiizené/spolupracovniky? Jak s nimi feSite spory?*
- ,,Co si 0 vas s nejvetsi pravdépodobnosti fikaji vasi podiizeni?*

- Jste viidéi typ? Uved’te priklady.

- ,,Musel/a jste nékdy n€koho propustit? Popiste tuto situaci.*

- ,,JJaké véci zasadné netolerujete a jak s nimi nakladate?*
Dopliiujici otazky
Témito otazkami se zakoncuje piijimaci pohovor. Slouzi jako kontrolni otazky
na ptedchozi odpovédi, dotvari celkovy dojem z uchazeCova pohovoru a také

vyjasiiuji pracovni podminky, mzdu a benefity, proto je dllezité tyto otazky

nepodcenit a nenechat se jimi zaskocit (Bartonickova, 2007, s. 199).
Otéazky dle Bartoni¢kové (2007, s. 199):

»Jste pozvan/a jesté k dalSim piijimacim pohovorim? U jakych spole¢nosti?*
- ,,Kdybyste byl/a na mém misté, na co jesté byste se zeptal/a?*
- ,,Mate stale zajem o nabizenou pozici, nebo se vas§ nazor zménit?*
- ,,V pripadé, ze byste ve vybérovém fizeni uspél/a, kdy jste pfipraven/a
nastoupit?
-, Jaké mate podminky v ptipad€, ze bychom vam tuto praci nabidli?*

- ,,Mate vy n&jaké otazky?*

Je vhodné, aby si uchaze¢ také pfipravil seznam otdzek, na které se na pohovoru

bude chtit zeptat. Bartonickova (2007, s.199-200) doporucuje 5-8 otazek. Uvadim
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opét n€kolik piikladii otdzek od Bartonickové, autorka ve své knize uvadi cely

seznam 35 prikladl otazek.
Otazky dle Bartonickové (2007, s. 199-200):

- ,,Jaké ma vase spole¢nost obchodni plany pro nejblizsi obdobi?*
- ,,Proc je tato pozice neobsazena?*

- ,,Kdy by ptipadné probéhlo prvni hodnoceni mé prace?*

- ,,JJaké jsou moznosti vzdélavani u vasi spole¢nosti?*

- Jaky je dalsi krok ve vybérovém fizeni?*

Na zavér pohovoru piijde otdzka na finan¢ni ohodnoceni. S velkou pravdépodobnosti
bude na uchazeci, aby fekl prvni néjaké konkrétni Cislo. Je proto velmi dilezité se

na tuto situaci piipravit (Bartonickova, 2007, s. 202).
3.3.2 Pied pohovorem

Pied pfijimacim pohovorem je velmi zadouci pfipravit si vSechny potiebné véci
aobleCeni s dostatenym predstihem. Pfijit pozdé a nevhodné obleceny
K pfijimacimu pohovoru neni dobra vizitka pro uchazece o pracovni pozici. Prvni
dojem je dle Lorenze a Rohrschneidera (2005, s. 49-50) velice dilezity. Jak sami
autoti uvadi, tak spoustu personalistl tvrdi, ze maji béhem uvodnich minut pohovoru
jasno o tom, je-li kandidat pro firmu vhodny. Z tohoto divodu Bartoni¢kova (2007,
S. 191-192) vyjmenovava nékolik véci, které by mel mit uchaze¢ ptedem pftipravené.
Jedna se o vhodné obleceni — mirn¢ konzervativni, ¢isté a vyzehlené. Dale k obleceni
ladici vycisténé boty. Do slozky by si mél uchaze¢ ptipravit vSechny dokumenty, co
bude potiebovat (CV, motivaéni dopis, zvaci dopis, ...). Siegl (2012, s. 328-331)
dopliiuje psaci potieby a poznamkovy blog. Behem pohovoru si uchaze¢ mtze délat
poznamky, coz autor povazuje za piinosné, nebot’ tim uchaze¢ dava najevo svij
zajem. Navic autor radi vyuzit blog po pohovoru k zachyceni informaci a poznamek.
Bartonickova (2007, s. 202) radi, aby takovy blog byl formatu A5 nebo A4 a bez
obrazku, log a tak podobné. Propiska by méla byt bez loga firmy, ptipadné s logem
firmy, kam se uchazec¢ chysta na pohovor. Uchaze¢ by m¢él védét, kdy a kam se ma
dostavit a jak pfesn¢ se na dané misto dostane. Cestu by mél planovat s dostate¢nou

casovou rezervou kvili pfipadnym dopravnim komplikacim (Bartonickova, 2007, s.
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192). Siegl (2012, s. 322-323) také radi naplanovat cestu s dostate¢nou rezervou,
zaroven vsak varuje, Zze brzky ptichod také neni vhodny. Pokud uchazeci zbyva
n¢jaky cas, mize jej vyuzit k seznameni se s prostfedim — procitani firemnich
materiali, zaposlouchdni se do prace recepcni a podobné (Bartonickova, 2007,
s.193). Dulezité¢ je také dbat na osobni hygienu. Umyté a upravené vlasy, fadné
upravené nehty a zadny nezédouci zépach u pohovoru rozhodné uchaze¢i pomohou.
Uchaze¢ by mél jit den pied pohovorem brzy spat, aby byl odpocaty a v co nejlepsi
kondici (Bartonickova, 2007, s. 192). Lorenz a Rohrschneider (2005, s. 25) jesté
dopliuji nedomlouvat si dalsi povinnosti ihned po pohovoru, aby se uchazec¢

pfi samotném pohovoru neocitl pod ¢asovym tlakem.

V den pohovoru Bartonickova (2007, s.192-193) rozhodné nedoporucuje alkohol
na kuraz, doporucuje alespon par hodin pfed pohovorem nekoutit, vyhnout se jidltim,
ktera mohou zanechat zapach nebo viditelné stopy. Dle autorky je vhodné pouzit

parfém nebo deodorant a pied odchodem v zrcadle zkontrolovat sviij vzhled.
3.3.3 Béhem pohovoru

Pfi pfijimacim pohovoru si zaméstnavatel vytvaii nazor jiz béhem prvnich péti
minut. Mezi diilezité aspekty, dle kterych se nazor ztvariuje patii to, jak je uchaze¢
upraveny, zda mé pfimétené obleCeni, chova se ptatelsky a oteviené, divéa se zpfima,
nestézuje si na cestu na pohovor ¢i termin pohovoru a podobné (Lorenz,

Rohrschneider, 2005, s. 50).

Bartoni¢kova (2007, s. 201-202) uvadi fadu praktickych tipt, jak by se mél uchazec
na pohovoru chovat. Uchaze¢ by nemél hodnotit vybaveni kanceladie a mél by se
usadit tak, aby nezasahoval do osobniho prostoru protistrany. Autorka radi klidné si
nechat ukazat misto, na které se ma uchaze¢ posadit. Zvykani Zvykacky je
u pohovoru nevhodné. UchazeC¢ by se mél zdrzet vulgarnich vyrazii a pouzivat
spisovnou ceStinu. Svému protéjsku by uchaze¢ nemél skékat do feci a prili§
nekomentovat jeho otazky. Zarovenn je dobré mluvit vécné a nemluvit az pfilis.
Pouzivani humoru je na uvéazeni uchazece, pokud se vSak pro uzivani humoru
rozhodne, rozhodné by se mél uchaze¢ zdrzet otfepanych frazi a vtipti. Uchaze¢ by

nemél u pohovoru mlzit a pokud nerozumél otazce, neni problém se zeptat. Pokud
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nezna odpovéd’, je lepsi tuto skute¢nost pfiznat. Ve vétSin€ piipadil je mlZeni rychle
odhaleno. Pokud si chce uchaze¢ dé€lat poznamky, je zaddouci se dovolit. Je netaktni,
pokud uchaze¢ cCasto sleduje hodinky, hraje si s vécmi v kapsach, pod stolem nebo

na stole. Je dobré kontrolovat zrak i ruce a zlstat klidny.

Jako dalsi dulezité doporuceni Lorenz a Rohrschneider (2005, s. 51) uvadi, Ze by se
uchaze¢ o pracovni pozici mél vyhnout zklaméani ocekdvani zaméstnavatele.
Znamena to tedy, ze vyroky o svych schopnostech a dovednostech, které uchazec
uvedl ve svém zivotopise, by mél pii pfijimacim pohovoru potvrdit a prokazat, ze
jimi opravdu disponuje dle svého pisemného vyjadreni. Stejn¢ tak by v pisemnych
dokumentech nemél zaml€et Zadnou dilezitou informaci, kterd by pfi pfijimacim

pohovoru mohla zaméstnavatele zaskocit.

Pfi pfijimacim pohovoru je prospé$né vyuzit podobnosti s osobou, kterd pohovor
vede (nejcastéji personalista nebo pfimo zaméstnavatel). Pti nalezeni podobnosti
s druhou osobou se zvySuji sympatie, a tudiz vétsi Sance zapadnout do kolektivu
a uspét v pfijimacim fizeni. Neni tedy na Skodu, kdyZ se kratce nechate vtahnout
do rozhovoru o spoleé¢né zalib¢, znamych nebo rodném mésté. Souvisi s tim i velké
pozor, a to ve spojitosti se sdélovanim svych ndzorti a postoji k dané zalezitosti,

pokud jsou odlisné (Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 51-52).

Posledni dojem je stejné dillezity, jako prvni dojem. Proto je dilezité zlstat stale
aktivni, projevovat zdjem, udrZzovat kontakt a na konci pohovoru se nenechat zlakat

K osobnim vyrokam.

Autofi Lorenz a Rohrschneider (s. 54-56) uvadi strukturu pfijimaciho pohovoru,
ktera obsahuje nékolik fazi pohovoru. V kazdé fazi a u kazdého zaméstnavatele
mohou byt zjisStované informace rizné, poradi fazi se miize meénit a jejich ohraniceni
nemusi byt zcela zietelné.

1. Navazani kontaktu zeptanim se napiiklad na to, jakou mél uchazec cestu.

Tato pocatecni faze slouzi k zmirnéni napéti a navozeni pozitivniho kontaktu.
2. Zameéstnavatel kratce predstavi firmu.
3. Otazky na uchazece k dovednostem, zkuSenostem, ptipadné k nejasnostem

V Zivotopisu
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4. Dopliujici otdzky na motivaci, o¢ekavani, osobnost uchazece, jeho zajmy,
hodnoty, ...

5. Zam¢stnavatel detailn¢ piedstavi pracovni pozici a firmu — misto, tymy,
kolegy, nadfizené, ale i zafazeni pozice a oblasti zodpovédnosti

6. Otazky uchazece

7. Informace k pracovnimu poméru v piipadé piijeti uchaze¢e — smluvni
ocekavani, moznost nastupu, predstava o platu, ...

8. Ukonceni pohovoru, informace k dal§imu postupu pfijimaciho fizeni.
3.3.4 Po pohovoru

Po absolvovaném pfiijimacim pohovoru je vhodné si pohovor vyhodnotit. Doporucuji
to zejména tehdy, kdyz uchazece cekaji dalsi pohovory a toto vyhodnoceni pak
slouzi jako jakasi ptiprava. Lorenz a Rohrschneider (2005, s. 89-90) pro tuto
sebereflexi uvadi konkrétni otdzky, naptiklad: ,,Jak sam/sama hodnotim prib¢h
pohovoru? Co bylo podle mého ndzoru dobré? Co tak dobré nebylo? Které otazky
pro m¢ bylo obtizné zodpovédét? Co mohu udélat pfisté jinak a 1épe? Jak se mohu
jesté 1épe pripravit na budouci pohovory?* Seznam kontrolnich otazek uvadi Siegel
(2012, s. 338) 1 Bartonickova (2007, s. 203). Siegel (2012, s. 328-331) pro tento ucel
doporucuje vyuzit poznamkovy blog, aby si uchaze¢ mohl své nabyté dojmy
a informace zapsat a zustaly tak zachycené¢ co nejvérnéji jeho pocitiim, protoze

V paméti by je takto uchazec¢ pravdépodobné neudrzel.

,,Kazdy absolvovany pohovor je sam o sob¢ piipravou na dalsi pohovor, dokazeme-li

ho objektivné vyhodnotit* (Siegel, 2012, s. 335).

Zamé&stnavatel se po pracovnim pohovoru o uchaze¢i rozhoduje jako
0 potenciondlnim zaméstnanci, ale i sim uchazec¢ by se mél sebe zeptat a rozhodnout
se, zda by chtél byt zaméstnancem dané firmy. Je diilezité si urovnat, co se uchazec o
firm¢ dozvédél, jaky ma zcelé firmy a jednotlivych zaméstnancii, s kterymi se
setkal, dojem, ale také jestli pii této praci dostateCné vyuzije své schopnosti a
dovednosti, bude se moci rozvijet a jeho zajmy a hodnoty souznivaji s kulturou firmy

(Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 91-92).
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Lorenz a Rohrschneider ve své knize Jak uspét u pfijimaciho pohovoru formulovali
nekolik otazek jako pomucku pro uchazece, aby si mohli ovéfit, zda jejich
potenciondlni zaméstnavatel se k uchazeCové ocekdvani hodi. Nasledné vytvorili
tabulku s nékolika kritérii, ve které uchaze¢ muze zachytit svij profil o¢ekavani

od budouciho pracovisté. Tyto materialy naleznete v knize na stran¢ 92 7 97.

Bartonickova (2007, s. 203-204) zminuje uchazeCovu moznost zaslat dékovny dopis
nebo e-mail, kterym se uchaze¢ muze odliSit od ostatnich kandidatd a podékovat

za moznost setkat se s majitelem, feditelem ¢i jinym pracovnikem organizace.
3.3.5 DalSi postupy prijimaciho Fizeni

Vybérové fizeni mlze pokracovat dalsim vybérovym postupem, a to osobnostnimi
dotazniky, vykonnostnimi testy nebo assessment centrem. Neni tieba se téchto metod
bat, ti€ast uchazeci pfinejmensim poskytne mnoho informaci, kdyz ne to vysnéné

pracovni misto.

Osobnostni dotazniky zjist'uji, jak sdm uchaze¢ hodnoti své schopnosti a do jaké

miry se jeho sebehodnoceni ztotoznuje s dojmy zaméstnavatele.

Vykonnostnich testi se pouziva celd fada od vSeobecnych, testii inteligence,

koncentrace az po test zptusobilosti nékteré stézejni innosti pro dané pracovni misto.

Assessment centrum je komplexni metoda pro vybér zaméstnancii. Probihaji pii ném
ruzné rozhovory v navozenych situacich, skupinové tukoly, analyzy a prezentace.
Zaméstnavatelé zjistuji, jak uchazeci v konkrétnich situacich reaguji, jak jednaji
ajestli maji adekvatni pozadavky k dané pracovni pozici. JelikoZz jsou Casové
I finan¢né naro¢na — mohou trvat az tii dny, tak se nevyuzivaji velmi Casto. Jejich
uplatnéni je zejména pii vybéru vedoucich pozic, perspektivnich pracovnikd,
projektovych pracovniki a pracovniki na prodejnich pozicich. Mohou probihat jak

individualn¢, tak skupinové (Lorenz, Rohrschneider, 2005, s. 85-86).
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4  Projekt vzdélavaci akce

»Projektové fizeni vzdélavaci akce je cilové orientovand Cinnost, pii které jsou
provadény odborné¢ metodické a organizaéni aktivity za tUcelem realizace

vzdélavaciho procesu® (Bartak, 2003, s. 179).

Bartonkova (2013, s. 20) tika: ,,Kazdy projekt vzdélavaci akce by mél zahrnovat
odpovédi na otadzky: Proc? Koho? Co? Kdy? Jak? Kdo? Kde? Zac?“ Jednad se
0 navazujici kroky vychazejici z analyzy vzdélavacich potieb, které zacinaji jeji
interpretaci, pokracuji stanovenim cile, obsahu a zpiisobu vzdélavani a konci
navrhem evaluace. Neodd¢litelnou casti projektu vzdelavaci akce je 1 ekonomicka
kalkulace a néavrh technického, materidlniho a organiza¢niho zajisténi dané

vzdélavaci akce.

Pfi planovani vzdélavaciho projektu doporucuje Bartonikova (2010, s.116) postup,

ktery by mél byt dodrZen, aby projekt byl funkéni v praxi.
,»Postup pfi planovani vzdélavaciho projektu:

- analyza a identifikace potieb,

- formulace cile vzdélavaci akce,

- stanoveni profilu G¢astnika a profilu absolventa,

- Sestaveni inventaie disciplin,

- tvorba studijniho planu, tvorba osnov,

- tvorba studijnich materiald,

- volba forem a metod vzdélavani, didaktické pomiicky a technika,
- vybér lektord,

- technické a finan¢ni zabezpeceni vzdélavaci akce,

- navrh zplsobu evaluace* (Bartoiikova, 2010, s. 116).

Jednotlivé kroky vzdé€lavaciho projektu v nésledujicich odstavcich vysvétlim, co
znamenaji. V praktické ¢asti se jiz budu zaobirat samotnym planovanim projektu

vzdélavaci akce bez teoretického vykladu.
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Analyza a identifikace potieb

Analyza vzdélavacich potieb je proces, ktery se sklada ze tii fazi. Pocatecni faze je
faze ptipravna, kdy dochdzi k urCeni zdroji pro sbér dat. V druhé fazi dochazi
kesbéru informaci o soucasném stavu znalosti, schopnosti a dovednosti cilové
skupiny a porovnavani s pozadovanou urovni. Analyza zjiSténych informaci
anaslednd identifikace potifeb vzdélavani. Na to navazuje tfeti faze, kterou je jiz
navrh opatfeni a tvorba vzd€ldvaciho planu na zakladé identifikovanych potieb

(Bartonikova, 2013, s. 14).

Muzik (2005, s. 80) se shoduje snazorem, ze zakladem projektu je zjisténi
vzdélavaci potieby, definuje to jako ,,pocitovany deficit informaci, védomosti,
dovednosti ¢i profesnich navyklti vzhledem k soucasnym ¢i perspektivnim ciliim

rozvoje spole¢nosti podniku, jedince, skupiny apod.*

Po analyze vzdé¢lavacich potieb nésleduje planovani vzdélavani, a to sestavenim
projektu vzdélavaci akce — Bartonkova (2013, s. 88-89) pro to pouziva termin
»designovani vzdélavacich aktivit®. Jedna se o odpovédi na otazky ,,Jaky by mél byt
obsah vzd¢lavaci akce?, ,Jak by meéla byt vzd€lavaci akce organizovana
a realizovana?“, ,,Jak by méla byt vzdélavaci akce vyhodnocena, co se tyce efektivity
(vzdélavaci 1 ekonomické)?* Pti designovani a realizaci vzdelavaci akce je dualezité
ptihliZet na tyto analyzované vzdélavaci potieby.

Vzdélavaci cile

Stanoveni vzdé¢lavacich cila je dilezité pifi jakémkoli vzdélavani, vyjadiuji ndm
pozadavky na uéastniky vzdé&lavaciho procesu. Rikaji nam, co by méli ucastnici
umét, ale také jak by se méli rozvijet (Smékalova, 2016, s. 36).

Vzdélavaci cile ucastniky procesu nejen usmeériuji a aktivizuji, ale i motivuji. Dvé
pfi jejich studiu, ale také fidi lektora pii vybéru vzdélavaciho obsahu a dale funkce
zpétnovazebni, kterd dava zpétnou vazbu o efektivité¢ celého didaktického procesu

a stanovené cile jsou v tomto piipadé¢ podkladem pro formulaci testovych otazek

nebo ukold (Smékalova, 2016, s. 37).
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Muzik (2011, s. 288-289) uvadi, ze vzdélavaci cile jsou: udaje o vychozi situaci
a koncepcni vymezeni obsahové naplné, udavaji vzdélavaci zameér a jejich vymezeni

je méfitelné a zhodnotitelné.
Profil u¢astnika a profil absolventa

,Profil absolventa je stézejnim prvkem z hlediska systému zajistovani a hodnoceni
kvality vzdélavaciho programu® (Muzik, 2011, s. 289). Dle urceni programu a jeho
cili je podstatné urcit vstupni podminky pro tcastniky — miize se jednat o stupen

vzdelani, veék nebo pocet let praxe.

,Profil absolventa, ktery pfesn¢ a méfiteln¢ definuje cilové znalosti a dovednosti, je
standardem, jehoZ prokdzané splnéni miZze byt predmétem udéleni certifikatu.
Certifikat absolventa programu je doloZzenim shody jeho =ziskanych znalosti
a dovednosti s pfesné¢ definovanymi pozadavky, tj, se stanovenym profilem

absolventa“ (Muzik, 2011, s. 289).
Inventar disciplin

Inventat disciplin navazuje na ptredchozi kroky a pfevadi odhadnuté vzdélavaci
potieby a stanovené cile do obsahu vzd€lavaci akce. Dle stanoveného profilu
ucastnika a absolventa se navrhuji relevantni pfedméty nebo aktivity do programu
dané vzdélavaci akce, které dokazou pokryt identifikované vzdé€lavaci potieby.
Obvykle se pro tento krok pouzivd metoda brainstormingu (Bartonikova, 2010, s.
146).

Studijni plan

Pii tvorbé studijniho planu jde o uspofddani navrhnutych piedméti (aktivit)
Z inventafe disciplin. ,,JJednd se o logicky uspotadany systém disciplin, stanovujici
vzajemné proporce (Casové dotace jednotlivych disciplin), posloupnost nasazeni

jednotlivych disciplin a zptisob jejich ukonceni (Bartoiikova, 2010, s. 146).
Studijni materialy

Studijni materialy jsou dilezité pro kazdou vzdélavaci akci, mohou byt v rizné

formé, zalezi na cilech dané akce, formach i metodach. V oblasti vzdélavani
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dospélych se nejéastéji vyuzivaji skripta, studijni opory, sylaby, pracovni seSity,

pracovni listy a dalsi (Muzik, 1998, s. 190-191).

Muzik (1998, s. 194) charakterizoval nékolik kritérii pro volbu studijnich materiala.
Uvadi napiiklad vazbu na typ vzdélavaci akce, kdy je podstatou to, zda se text bude
vyuzivat k dlouhodobému studiu nebo jen pro kratkodoby kurz. Dale uvadi vazbu
na osobnost lektora, vazbu na konkrétni vzdélavaci akci nebo jak velkou podporou
pro aktivni praci ucastnikl by studijni material m¢l byt. Dulezita je také narocnost
ptipravy obsahu, ale i technického zpracovani a nasledna naro¢nost na Cas pii pouziti

ve vzdélavani.

V dnesni dobé se samoziejmé nemusi jednat jen o tisténé studijni materialy, ale
moznosti je cela fada. Jde 0 rizna videa, animace, online knihovny, pocitatové sité

a dalsi (Bartonkova, 2010, s. 166).
Formy a metody vzdélavani, didaktické prostiedky

Pii volbé¢ didaktické formy se fesi otazka zplisobu fizeni a organizace celého
didaktického procesu (Muzik, 2004, s. 55). Bednatikova (2012, s. 47) definuje
didaktickou formu jako organizacni uspotfadani z hlediska ¢asu, prostoru, vztahu

studujicich a celého systému vzdélavani.
Muzik (2011, s. 290) u projektovani vzdélavaciho programu doporucuje:

- urcit formu (denni, distan¢ni, kombinovana, vecerni, vikendova, internatni
apod.),
- urcit metody (pfednaska, diskuse, demonstrace, nacvik dovednosti apod.),

- zvolit vhodné didaktické pomucky a techniky.

Bartonkova (2010, s. 150) uvadi dvé kritéria pro vybér formy vzdélavani. Jedna se
0 kritérium didaktické, které ma ucastnikiim poskytnout prostor pro soustfedéni
a prilezitost se v daném case naucit co nejvice. Druhé kritérium je ekonomickeé
a s nim souvisejici naklady spojené naptiklad s cestovanim a ubytovanim tc¢astnik

a podobné (Muzik, 1998, s. 114).

Didaktickymi prostfedky se rozumi vSechny predmeéty, které zefektiviiuji pribéh

vzdélavaciho procesu a pomahaji K naplnéni stanovenych vzdélavacich cili. Vybér
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téchto pomuicek velmi zavisi na formé vzdélavaci akce, na zvolené metodé, ale
| vybaveni prostort a financich. Didaktickou pomtickou je napiiklad model, zvukova
nahravka, skute¢ny pfedmét, veSkeré zobrazovaci pomiicky (interaktivni tabule,
projektory, televize, videa, magneticka tabule, internet, flipchart, filmy, obrazy, ...),

ale 1 knihy, brozury, ... (Bartonkova, 2010, s. 162-164).
Vybér lektori

Na zplisob vybéru lektorti jsem nenasla, ze by se néktery z autorti zamétoval, ale
n€kolik autor definuje lektora, jeho tkoly ve vzdélavani a schopnosti, které by mél
mit, tudiz jsem skrze tyto popisy specifikovala to, jaky by mél vhodny kandidat
na lektora byt.

Muzik (1998, s. 32) uvadi, ze ukolem lektora ve vzdélavani dospélych je nastavit
dosazitelné cile, u kterych budou mit tc¢astnici jistotu, ze je zvladnou. Ucebni latku
by mél postupné rozvijet a poukdzadnim na vyznam osvojeni této ucebni latky
zjednodusit jeji pochopeni. Zaroven by lektor mél usilovat o osobni vedeni kazdého

vzdélavaného.

Bartak (2003, s. 129) definuje lektora jako odbornika, ktery je se zadavatelem

a organizatorem vzdélavani odpovédny za jeho proces.
Kompetentniho lektora popisuje takto:

,»Odbornd pfipravenost, zkuSenosti, praxe, pedagogické schopnosti a dovednosti
ve vztahu ke vzdélavani dospélych, schopnost vefejné vystupovat, schopnost fidit
interaktivni vzdélavaci formy, metodicka zpiisobilost, adaptibilita (pfizptisobivost
| otevienost), pozitivni pfistup, aktivita, iniciativa, kolegialita a dale soubor
osobnostnich kvalit napf. analytickd schopnost, logické mysleni, pamét’, tvofivost,

komunikativnost, empatie, ...)“
Technické a finan¢ni zabezpeceni vzdélavaci akce

Technické zabezpeceni vzdélavaci akce predstavuje prostory (at’ uz realné nebo
e-learningové) a vybaveni téchto prostord. Dle Muzika (2005, s. 181-183) by
vzdélavani mélo probihat v neruseném prosttedi — naptiklad ne blizko rusné silnice,

Vv budové, kde se pohybuje mnoho lidi a podobné. Dostatecné prostorna mistnost
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s dennim svétlem. Je dllezité splnit vSechny hygienické a bezpecnostni podminky
pro dany pocet ucastnikli. Samotné¢ uspoiddani stoli je také rozhodujici
pro atmosféru v u¢ebné a pro kazdou formu a metodu vzdélavani je vhodné jiné.

Finan¢ni zabezpeceni vzdélavaci akce je dalezitou ¢asti pti navrhu vzdélavaci akce.
Jedna se o propocet ekonomické vyhodnosti vzdélavaci akce a je podkladem

pro rozhodnuti, zda takovou akci organizovat, v jakém rozsahu a s jakymi prostiedky
(Bartonikova, 2010, s. 175).

Bartonikova (2010, s. 176) ve své knize o firemnim vzdélavani uvadi druhy naklada

na vzdélavaci akci dle Prokopenka, Kubra a kol., 1996:

»Naklady na vzdélavaci program:

naklady na lektory (mzdy, cestovné, ubytovani),
- ndaklady na realiza¢ni tym,

- poplatky za vyuku hrazené jinym institucim,

- najemné za prostory pro vyuku a zdzemi,

- parkoviste, postovné, telefonni poplatky atd.*
Jedna se o fixni néklady, které se dle poctu ucastnikli vzdélavaci akce neméni.
,Naklady na tcastniky:

- preprava do mista konani a mistni pfeprava,

- naklady na pfepravu pfi exkurzich a studijnich cestach,
- stravovani a ubytovani,

- finan¢ni ndhrady za knihy,

- spolecenské udalosti a recepce,

- hodnota uslé pracovni doby zaméstnanci.*

V piipadé vzd€lavaci akce v této praci se budu zabyvat pouze néklady na vzdelavaci
program, jelikoz se nejedna o akci, ve které by cilovou skupinou byli zaméstnanci,
s ohledem na tento fakt neni v ndkladech organizatora akce preprava ucastnikd, jejich

stravovani, ubytovani a podobné.
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Evaluace

Pti evaluaci vzdélavaci akce se hodnoti vzdélavaci akce jako celek. Lektofi, ucebni
atmosféra, ucebni pomitcky, poskytnuté¢ vzdélavaci texty, vybavenost ucebny

a podobné (Smékalova, 2016, s. 51).

Muzik (2011, s. 295) zminuje, Ze asi nejvice rozSifeny a citovany pristup

k hodnoceni G¢innosti vzdélavacich akci je u nas ptistup Kirkpatricka (1991).
,,Hodnoceni vzdélavacich akci (Kirkpatrick 1991 — upraveno):

Reakce — jaké pocity maji Gcastnici ze vzdélavaciho programu, jak jsou spokojeni

(dotazniky).

Vyucovani a uceni — do jaké miry rozsifili GiCastnici své znalosti, zlepSili dovednosti,

pfipadné zménili postoje.
Chovani — do jaké miry zménili G¢astnici své jednani a chovani na pracovisti.

Vysledky — jaké vysledky vyuky se projevily v profesni praxi absolventi™ (Muzik,
2011, s. 296).
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PRAKTICKA CAST

5 Workshop pro vstup absolventi na trh prace: PROJEKT
VZDELAVACI AKCE

Toto téma vzdélavaci akce jsem si vybrala, protoze si myslim, Ze je dualezité, aby
absolventi mé¢li komplexni informace ohledné vstupu na trh prace. Workshop
pro vstup absolventl na trh prace mize pomoci mnoha absolventiim s tim, jak se
pfipravit na pfijimaci fizeni a uspét u ng;.

Na nasledujicich stranach se budu zabyvat jednotlivymi kroky, které jsou nezbytné
pii projektovani vzdélavaci akce. Tyto kroky jsem jiz strucné popsala v teoretické
Casti této prace a nyni se budu zaobirat jiz navrhem konkrétni vzdélavaci akce.
V projektovani workshopu jsem vynechala krok analyza a identifikace potieb. Je to
Z toho diivodu, Ze na tento krok neni v bakalafské praci prostor spole¢né se zbylym
projektovanim vzdé¢lavaci akce a taktéz u mnou zvoleného tématu — Vstup
absolventi na trh prace, jsou pfirozené¢ stézejni t€émata. Pfesnéji feCeno nebylo nutné
témata ohledné pfipravy absolventli na pfijimaci fizeni filtrovat a bylo tak pfedem
jasné dané, co je dulezité a jaké okruhy témat do studijniho planu vzdélavaci akce

zaradit. Proto jsem tento krok preskocila a za¢indm projektovani akce ur¢enim cila.
5.1 Cile vzdélavaci akce

5.1.1 Cile vzdélavaci akce pro absolventy workshopu

- Napsat spravné strukturovany zivotopis

- Napsat motivacni dopis se vSemi nalezitostmi

- Vyjmenovat alespon pét moznosti, kde hledat praci
- Ur¢it 3 a vice svych silnych stranek

- Aplikovat znalosti o spravné sebeprezentaci na pracovnim pohovoru
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5.1.2 Profil uéastnika a profil absolventa vzdélavaci akce
5.1.2.1 Profil ucastnika

Kurz je urCen pro absolventy stfednich nebo vysokych Skol, popfipadé¢ soucasné

studenty, ktefi se zajimaji o své moznosti uplatnéni na trhu prace pii nebo po studiu.

Cilem kurzu je seznamit ucastniky s problematikou pfijimaciho fizeni od samotného
hledani pracovni nabidky, pfes vypracovani sebeprezentacnich dokumentl, az
PO nastup na pracovni pozici. Uastnikem tedy je sou¢asny nebo budouci uchazeé
0 pracovni pozici se zdjmem o co nejlepsi sebeprezentaci pii pfijimacim fizeni

a 0 seznameni se s moznostmi hledani prace.
5.1.2.2 Profil absolventa

Absolvent Workshopu pro vstup absolventli na trh prace bude umét napsat spravné
strukturovany Zivotopis a motivacni dopis se vSemi nalezitostmi. Bude znat a umét
vyuzit moznosti, kde hledat praci. Aplikuje znalosti o spravné sebeprezentaci
na pracovnim pohovoru a bude védét, jaké otdzky mulze od zamé&stnavateli cekat.
Orientuje se na trhu prace. Zné své silné stranky, které umi ,,prodat® pfi pfijimacim

fizeni.
5.2 Obsah vzdélavaci akce

5.2.1 Inventar disciplin

Utastnici by se mé&li dozvédét teoretické informace o tom, jak napsat Zivotopis
a motivacni dopis. Védeét, jaké maji moznosti, kde hledat praci. Zjistit néco o sobé —
o svych preferencich ohledné¢ vybéru prace, schopnostech a dovednostech — dojit
K ur¢itému sebepoznani, které by mohlo byt napomocné pii hledani prace. Vyzkouset
si, jak zvladaji reagovat na otazky pii pracovnim pohovoru a jak ptisobi na jiné lidi,
dostat zpétnou vazbu. Mit moznost dostat reflexi na jejich Zivotopis / motivacni
dopis. Vé&dét, jak se pripravit na pracovni pohovor, na co nezapomenout, jak se
chovat béhem pohovoru a jaké otazky je mohou zaskocCit. Mit moznost polozit

odbornikiim dotazy, piipadné zkonzultovat jejich Zivotopis.
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Vycet disciplin:

- Zivotopis — teoreticka ¢ast

- Motivacni dopis — teoreticka ¢ast

- Trh prace, kde hledat praci a dal$i moZnosti — teoretickd ¢ast

- Dotaznik pracovniho zaméteni osobnosti

- Pracovni pohovor role

- Individudlni konzultace zivotopist s odborniky

- Pracovni pohovor — teoreticka ¢ast

- Panelova diskuse s odborniky!

5.2.2 Harmonogram akce
1. den:
9:00 — 10:00 Uvod, organizaéni informace
10:00-11:30  Zivotopis teorie
11:30 - 12:30 Pauza na obéd
12:30 — 14:00 Dotaznik pracovniho zméfeni osobnosti
14:00 — 14:30  Checklist pro perfektni CV dle Bartonickové
14:30-15:00  Pauza
15:00 - 16:30 Pracovni pohovor teorie
2. den:
9:00 - 10:00 Trh prace, kde hledat praci a dalsi moznosti
10:00 - 11:30 Pracovni pohovor — role
11:30-12:30  Pauza na obéd
12:30-13:30  Motivacni dopis teorie
13:30-14:30  Panelova diskuse s odborniky

1,,C0 by v obsahu vzdé&lavaci akce na téma Usp&sny vstup absolventa na trh prace" nemélo chyb&t?

prompt. ChatGPT, 25. 1. 2024. Brainstorming o vhodnych disciplinach pro vzdélavaci akei.
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14:30 — 15:00 Pauza
15:00 —16:00 Shrnuti, diskuse mezi G€astniky
16:00 — 16:30 Evaluacéni dotaznik

(individudlni konzultace Zivotopist s odborniky v priibéhu celého programu)
5.2.3 Studijni plan

Jelikoz se jednd o kratkodobou vzdélavaci akei, tak studijni plan kopiruje
harmonogram workshopu, a proto se zde zamétim na jednotlivé tematické discipliny

studijniho planu.
Uvod, organizacni informace

Ucastnici budou privitani na akci a bude jim sdélen harmonogram celé akce. Lektofi
se piedstavi a stru¢né popiSou své znalosti a zkuSenosti s problematikou uplatnéni se

na trhu prace.
Zivotopis teorie

Utastnici se formou prezentace (viz piiklad strana 44) od lektora dozvi, jaké
informace ma Zivotopis obsahovat, jakou ma mit strukturu, formatovani a dal$i rady
a tipy pro tvorbu uspésného Zivotopisu. Bude jim promitnuto i nékolik ukazek
zivotopistt k hromadné diskusi, zda jsou spravné nebo Spatné vytvoiené a co by
na nich $lo zlepsit. Textovou oporou pro vytvoieni prezentace a podklady pro lektora

je teoreticka &ast této prace, konkrétné podkapitola Zivotopis.
Dotaznik pracovniho zaméieni osobnosti a interpretace vysledki

Jedna se o dotaznik pracovniho zaméfeni osobnosti, ktery vychazi z teorie
amerického psychologa Johna Lewise Hollanda. Cilem tohoto testu je sebepoznani,
které mize byt ndgpomocné v rozhodovani o kariérni cesté. Zpracovana metodologie
prace s dotaznikem, jeho vyhodnoceni a interpretace vysledki je v podkapitole
Studijni materialy a metodika prace s nimi. Samotny dotaznik pracovniho zaméfeni

je oskenovany jako pfiloha €. 1. Tato aktivita je individualni.

Checklist pro perfektni CV dle Bartoni¢kové (2007, s. 144-159)
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Tato aktivita ma za tkol pfimét ucastniky zamyslet se nad jimi vytvofenym
zivotopisem pied touto vzdélavaci akci. Kazdy ucastnik dostane kopii checklistu,
ktery lektor nalezne v podkapitole Studijni materialy a metodika prace s nimi.
Na zéklad¢ informaci, které se dozveédél v teoretické Casti o zivotopisu, zkusi
samostatné vyplnit tabulku, kterd bude podkladem pro tipravu a doplnéni Zivotopisu
pfi dalSim pfijimacim fizeni. Cilem tohoto ukolu je ucastnikim ukotvit noveé

nacerpané informace a zaroven, aby tyto teoretické znalosti aplikovali do praxe.
Pracovni pohovor teorie

Ugastnici se formou prezentace (viz piiklad Studijni materidly a metodika prace
s nimi) od lektora dozvi, co je to pfijimaci pohovor, s jakymi se mize setkat druhy
pohovorti, jaké otazky muze oCekavat a na které by se zameéstnavatel vitbec ptat
nem¢l. Zjisti také vSe dualezité ohledné své sebeprezentace, pripravy pred pohovorem,
jak se chovat béhem pohovoru a co ud¢€lat bezprostiedné po navratu z pohovoru.
Dostane i okrajové informace o tom, co miZe nasledovat za dalsi kroky v pfijimacim
fizeni. Textovou oporou pro lektora a vytvofeni prezentace je teoretickd Cast této

prace, konkrétné podkapitola Pracovni pohovor.

Trh prace, kde hledat praci a dalSi moZnosti

v s w

V této teoretické aktivité ucastnici workshopu ziskaji uceleny ptehled o soucasném
trhu prace, kde a jak hledat praci — zejména pii pouzivani online zdrojt, jako jsou
rizné weby a aplikace. Zminka bude i o popularnim LinkedIn. Zmini se i dalsi
moznosti pro absolventy, jako jsou riizné staze, vyjezdy do zahrani¢i, dobrovolnické
aktivity nebo rozvoj pomoci kurzli, ¢imz mohou ziskat mnoho zkuSenosti a velmi
zaujmout u piijimacich fizeni. Tato aktivita bude probihat formou pfednasky,
zakladni osnova pro lektora Ktématu Trh prace se nachazeji ve Studijnich
materialech této prace. Lektor si dle aktualni situace na trhu prace a jeho zkusenosti

z oboru ptipravi podklady sam.

Pracovni pohovor — role

Utastnici se rozdéli do skupinek po tfech. Kazdy dostane variantu z pracovnich listi
A, B a C tak, aby vkazdé skupince byly vSechny tfi varianty (k nalezeni

v podkapitole Studijni materialy a metodika prace snimi), které obsahuji
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strukturované otazky, na které se pfi pfijimacim pohovoru mohou zaméstnavatelé
zeptat. Pracovni listy si vzajemné neukazuji, kazdy tcastnik ve skupince ma jiné

slozeni otazek, které mu poslouzi v momenté, kdy bude jeho role zaméstnavatel.

Jeden ucastnik si vezme roli zamé&stnavatele, druhy uchazece o zaméstnani a tieti

bude tuto situaci pozorovat a délat poznamky pro pozdéjsi reflexi.

»Zameéstnavatel a ,,uchaze¢ o zaméstnani“ spolu vedou dialog, na zdkladé otadzek
na pracovnim listé, jako kdyby se jednalo o skuteény pfijimaci pohovor.
»Pozorovatel“ si zapisuje podstatné informace, co se dle n¢j povedlo a co ne.
Po ukonceni dialogu zacne vlastni sebereflexi ,,uchazec®, nasledn¢ na n¢j navaze
»pozorovatel” a ,,zamé&stnavatel®. Po poskytnuti zpétné vazby si Ucastnici prohodi
role. Opakuji stejny model a znovu se vystiidaji tak, aby si vSichni zkusili v§echny tfi

role.

Tato aktivita je pro trénink komunika¢nich schopnosti a zjisténi, jak uchaze¢ ptisobi
na jiné lidi.

Motivaéni dopis teorie

Ugastnici se formou prezentace (viz piiklad ve Studijnich materialech) od lektora
dozvi, co je motivacni dopis, co je u né&j dulezité a co by mél obsahovat. Textovou
oporou pro lektora a vytvoreni prezentace je teoreticka cast této prace, konkrétné

podkapitola Motivaéni dopis.

Panelova diskuse s odborniky

Panelova diskuse s odborniky mé za cil poskytnout ti¢astnikiim workshopu dalsi rady
I tipy Kk hledani a uchazeni se o praci pifimo z praxe. S jakymi chybami se odbornici

nejcastéji setkavaji a jak v pfijimacim fizeni uspét. Prostor bude i1 pro dotazy.

Shrnuti, diskuse mezi u¢astniky

ucastniky.

Evaluaéni dotaznik
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Zpusob evaluace akce, ve které ucastnici v kratkém dotazniku budou mit moznost
anonymné¢ sdé€lit svou spokojenost s workshopem, navrhnout, co by bylo mozné

zlepsit a zda si mysli, ze se dozvéde€li néjaké nové informace, které v praxi vyuziji.

Kazdy ucastnik kurzu dostane vytisknuty evalua¢ni dotaznik, ktery lektor nalezne
v ptilohach této prace jako piilohu €. 2. Nésledné jej ucastnik samostatné vyplni

a odevzda.

Individualni konzultace Zivotopist

Individudlni konzultace s odborniky z praxe budou probihat po celou dobu trvani
workshopu. Odbornici mohou s ucastnikem projit jeho zivotopis nebo motivacni
dopis a dat mu na n¢j zpétnou vazbu. Piipadné odpovi na dal§i dotazy ohledn¢

pfijimaciho fizeni nebo trhu prace.
5.3 Studijni materialy a metodika prace s nimi

5.3.1 Zivotopis teorie

Obrizek 1: P¥iklad moZného zpiisobu prezentace na téma Zivotopis

ZIVOTOPIS (CV)

= Dokument, ve kterém uchaze¢ shrnuje své profesni zkuSenosti, vzdélani, predpoklady, dovednosti a

uspéchy.
= Jedna se o sebeprezentacni format.

= Nedopisuji se do n&j pouze nové fadky, ale pfepracovava se dle vlastni profesni cesty a aktualnich

trendu.

= Upravuje se na miru pro konkrétni pozici, ale i segment trhu, kam uchaze¢ sméfuje, a to jak vizualné,

tak i stylem verbalniho zpracovani.
= M¢l by byt strukturovany a piehledny

= Sablony na internetu mohou ugetfit ¢as a pomoci

()

Zdroj: upraveno dle Arwa.cz, 2024; Drahonovska, 2020, s. 318-331; Lankasova,
2013; Siegel, 2012, s. 84-89
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5.3.2 Metodologie prace s dotaznikem pracovniho zaméieni osobnosti

Zadani, vyplnéni a vyhodnoceni dotazniku 45-60 minut

Dotaznik pracovniho zaméieni osobnosti vychazi z teorie amerického psychologa
Johna Lewise Hollanda. Zformuloval Sest zakladnich typd osobnosti s jejich

preferencemi.

Zamér tohoto testu je moznost sebepoznani, které miZe byt napomocné
v rozhodovani o kariérni cest€. Nejedna se o oficialni psychologicky diagnosticky

nastroj (Petr Hlad’o, 2015, s. 5-8).
Instrukce pro lektora, ktery bude dotaznik zadavat:

Rozdejte castnikiim kurzu vytisknuté dotazniky pracovniho zaméfeni osobnosti

a seznamte je s nasledujicimi instrukcemi k vypliiovani.

Dotaznik obsahuje 120 vyrokli, tkolem ucastnika je se nad kazdym vyrokem
zamyslet a poznamenat, do jaké miry s nim souhlasi, do jaké miry vystihuje

jeho sebepojeti, osobnostni zaméieni a aspirace.

V ptipadé, Ze s vyrokem plné€ souhlasi a tvrzeni ho naprosto vystihuje, poznamena si

u vyroku do Sed¢ zvyraznéného policka 2 body.

V ptipadé, ze s vyrokem souhlasi pouze castetn¢ a tvrzeni ho vystihuje z&asti,

poznamena si u vyroku do Sed¢ zvyraznéného policka 1 bod.

V piipadé, Ze s vyrokem nesouhlasi a tvrzeni ho viibec nevystihuje, poznamena si

u vyroku do Sed¢ zvyraznéného policka 0 bodii.

Pro relevantni vysledky je dulezité, aby ucastnici odpovidali pravdivé (Petr Hlad’o,

2015, s. 9-11).
Instrukce pro vyhodnoceni dotazniku:

Secist hodnoty v jednotlivych sloupcich (R-I-A-S-E-C), soucet zapsat na posledni
radek tabulky.

Zvyraznit prvni tfi pismena, u kterych ucastnik dosahl nejvyssi hodnoty. Dilezité je

ptihlédnout na bodovy rozdil mezi nimi (pokud je rozdil mensi nez pét, jsou velmi
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silné — zaroven pokud je napfiklad tieti pismeno vzdéaleno o vice bodl od prvnich

dvou, neni tak vyrazné a je vhodné se zaméfit na prvni dvé, ktera prevladaji).
Interpretace vysledki dotazniku

Jednotliva pismena oznacuji pracovni typy osobnosti:

R (Realistic) — prakticky typ osobnosti

- Konkrétni a jasn€ stanovené ¢innosti
- Osvojovani skrze praktické ¢innosti

- Konkrétni cil, produkt nebo vysledek
- Materilni hodnoty

I (Investigative) — zkoumajici typ osobnosti

- Matematické a védecké schopnosti, logické mysleni
- Prace individualné
- Zkoumani

- Nevyhledavé vedouci role

A (Artistic) — umélecky typ osobnosti

- Umélecké schopnosti

- Tvur¢i prace, sebevyjadieni
- Ne stereotyp

- Estetické hodnoty

S (Social) — socialni typ osobnosti

- Socialni a pedagogické schopnosti a dovednosti
- Komunikativni, spoluprace s ostatnimi lidmi
- Pomoc, 1é¢ba, poradenstvi, rozvoj ¢i vzdélavani

- Sociani a etické hodnosty

E (Enterprising) — podnikavy typ osobnosti

- Organizacni a vyjadiovaci schopnosti
- Ridici funkce, podnikani, prace v politice

- Hodnotové orientovani na zisk, spolecenské postaveni a materialni hodnoty

49



C (Conventional) — tradi¢ni typ osobnosti

- Administrativni, obchodni a matematické schopnosti

- Prace v kalendafi

- Maji radi pravidla, fad, organizovat véci

- Materialni hodnoty, obchodni a ekonomické uspéchy (upraveno dle doc.

PhDr. Petra Hlad’a, Ph.D. (2015, s. 28-33))

5.3.3 Checklist pro perfektni CV

Soucasny stav

Zmény, které potiebuji udélat

Celkovy dojem
Mam z4jem si CV precist?

Profesionalni vzhled
Mohl/a bych své CV piedlozit komukoliv beze
studu?

Jazyk/ gramatika
Mam jistotu, ze vmém CV nejsou zadné

chyby?

Délka
Je moje CV délkou odpovidajici mé praxi?

Informace
Jsou informace vmém CV aktuilni a
relevantni?

Styl a struktura

Je mé CV napséno prehledné a srozumitelne?
Jsou vSechny sekce dobie oznaCené a lze je
dobfte od sebe rozeznat?

Klicova slova
Jsou vmém CV zminéna vSechna dulezita
slova a vyrazy, které jsem chtél pouzit?
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Konkrétnost
Bude si umét neznamy ¢lovek snad predstavit,
o se Vv jednotlivych vétach mého CV skryva?

(Bartonickova, 2007, Kariérovy koucink. s. 144 a 159)

5.3.4 Pracovni pohovor teorie

Obrazek 2: Priklad moZného zpusobu prezentace na téma Pracovni pohovor

PRACOVNI POHOVOR

Okruhy otazek, na které se zaméstnavatel muze zeptat:

= Firma a obor podnikani

Jedna se zejména o otazky z prostedi spolecnosti a jejim oboru podnikéani.

,,Co vite o nasi spole¢nosti?*

= Volna pracovni pozice

Jak jste nabidku naSel, jaké mate zkuSenosti, motivaci pro vykonavani dané pracovni pozice, ...
,Jak jste se dozveédél/a o tomto volném miste?*

= VaSe dosavadni kariéra a zkuSenosti

Otazky na konkrétni pracovni zkuSenosti, na styl prace. Doptavani se na pripadné nejasnosti v Zivotopise, castejsi

stiidani zaméstnavateltl nebo rizna preruseni v kariéfe.

»Strucné popiste vasi dosavadni kariéru.«

Zdroj: upraveno dle Bartoni¢kova, 2007, s. 194-195

5.3.5 Trh prace, kde hledat praci, dalSi moZnosti

Aktudlni informace o trhu prace lze CcCerpat napriklad ze

https://www.infoabsolvent.cz/ nebo https://www.uradprace.cz/.

Kde hledat praci:

e Utfad prace

e Pracovni portaly: www.jobs.cz, www.prace.cz, www.dobraprace.cz,

e Zeptat se rodiny a znamych

e Inzeraty v tisku (dnes jiz ne tolik popularni)

€

stranky
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e Personalni agentury
e LinkedIn

e Vlastni aktivitou — sledovat webové stranky firem, volat nebo psat emaily

vvvvvv

LinkedIn — nejdalezité;si rady:

- Aktuélni fotografie

- Vystizny titulek

- Vyplnény profil — pracovni zkuSenosti, stize, dobrovolnické aktivity,
vzdélani a dovednosti

- Ziskat Spojeni a rozsifit si kontakty

Dal$imi moznostmi jsou pro absolventy odborné stdze, vyjezdy do zahranidi,
dobrovolnické aktivity nebo rtizné kurzy. Skrze tyto ¢innosti mohou ziskat mnoho

zkuSenosti nasledné pti hledani prace ziskat velkou vyhodu.

5.3.6 Pracovni pohovor — role

PRACOVNI LIST A
ROLE ZAMESTNANEC X ZAMESTNAVATEL
Jak dlouho u nés chcete pracovat?
Co povazujete za idealni pracovni podminky?
Stru¢né popiste vasi dosavadni kariéru.
Jaké jsou vase cile, pokud jde o pracovni kariéru?
Davate prednost praci s lidmi, ¢isly nebo slovy?

Pro¢ jste se rozhodl/a (ne)studovat na stiedni/ vysoké Skole? Pro¢ pravé na této

Skole?
Jaké podminky pro rozvoj a vzdélavani o¢ekavate u svého zameéstnavatele?
Jaké jsou vase prednosti (silné stranky)? Uved’te 5 ptiklada.

Co vas nejvice bavi ve volném case?
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Co jste délal/a v dobé, kdy jste nebyl/a zaméstnan/a?
Kdybyste byl/a na mém misté€, na co jesté byste se zeptal/a?
Mite vy néjaké otazky?
(zdroj otazek: Monika Bartoni¢kova, 2007, Kariérovy koucink, s. 194-199)
PRACOVNI LIST B

ROLE ZAMESTNANEC X ZAMESTNAVATEL
Co povazujete za idealni pracovni podminky?
Pokud bychom vam nabidli tuto praci, co by to pro vas znamenalo?
Stru¢né popiste vasi dosavadni kariéru.
Jak ve vaSem poslednim zaméstnani vypadal béZny pracovni den?
Jaké vlastnosti spolupracovnikii netolerujete?
Vzdélavate se dal? Jak?
V ¢em byste se rad/a zlepsil/a (slabé stranky)? Uved'te 5 prikladu.
Vénujete se n¢jakému sportu? Co vas na ném nejvic 14ka?
Jak pracujete na rovnovaze vaSeho pracovniho a osobniho Zivota?
Kdybyste byl/a na mém misté€, na co jesté byste se zeptal/a?
Jaké mate podminky v ptipad€, Ze bychom vam tuto praci nabidli?
Mate vy néjaké otazky?
(zdroj otazek: Monika Bartoni¢kova, 2007, Kariérovy koucink, s. 194-199)

PRACOVNI LIST C

ROLE ZAMESTNANEC X ZAMESTNAVATEL
Co povazujete za idealni pracovni podminky?
Stru¢né popiste vasi dosavadni kariéru.
Jakeé jsou vase cile, pokud jde o pracovni kariéru?

Jste ochoten/a cestovat/pracovat prescas?
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Vzdélavate se dal? Jak?

Jaky plat si predstavujete? Jaké dalsi benefity ocekavate?

Co d¢late pro to, aby vas zivot bézel podle vasich predstav?

Jaké mate osobni dlouhodobé cile?

Jaké jsou vase prednosti (silné stranky)? Uved’te 5 ptiklada.
Kdybyste byl/a na mém misté, na co jesté byste se zeptal/a?

Jaké mate podminky v piipadé, Ze bychom vam tuto praci nabidli?
Mite vy néjaké otazky?

(zdroj otazek: Monika Bartoni¢kova, 2007, Kariérovy koucink, s. 194-199)
5.3.7 Motivacni dopis teorie

Obrazek 3: Priklad mozZného zpiisobu prezentace na téma Motiva¢ni dopis

MOTIVACNI DOPIS

By mél obsahovat:

= ¢im je pro mé pozice zajimava

= ¢im muzu firmu zaujmout

= pro¢ o pracovni pozici Zadam

= ¢im mé pracovni pozice zaujala

= pro¢ si myslim, Ze jsem ten spravny kandidat

= co firmé mizu nabidnout - odborné a osobnostni pfedpoklady pro konkrétni pozici, zdiraznit ty znalosti
a predpoklady, které se pozaduji

V piipadé nedostatku zkusenosti se zameéfit na motivaci, hodnoty, pfistup, postoj a prenositelné dovednosti. @

Zdroj: upraveno dle Bartonickova, 2007, s. 152; Europass.cz, 2024
5.4 Volba forem a metod vzdélavani

Vzdélavaci akce Workshop pro vstup absolventll na trh prace bude realizovana

prezencné a hromadné (maximalni pocet ucastnikii je 30). Pro celou vzdélavaci akci
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jsem se rozhodla zvolit formu workshopu. Je to forma, ktera klade duraz
na vymezenou cilovou skupinu a jedna se v ni piedevSim o feSeni skute¢nych
problémil ve vyukovém skupinovém rozhovoru a technikdch v praktickych situacich
(Muzik, 2011, s. 151). Myslim si, ze tento zpusob organizace je pro danou
problematiku velmi vhodny. Vzdélavaci akce bude rozdélena do nékolika bloku, kdy
nékteré budou teoretické pro ziskdni informaci a jiné vice praktické, kdy si Gi€astnici
budou zkouSet vyuzit znalosti v praxi. Nasledné vypisuji jednotlivé ¢innosti
ze studijniho planu a uvadim zde metody, kterymi budou zprosttedkovany.

Uvod, organizaéni informace — metoda slovni, vysvétlovani

Zivotopis teorie — metoda slovni, pfednaska, nasledné diskuse

Dotaznik pracovniho zaméfeni osobnosti — metoda aktivizacni, dotaznik
Checklist pro perfektni CV — metoda prakticka, nacvik dovednosti
Pracovni pohovor teorie — metoda slovni, prednaska

Trh prace, kde hledat praci a dalsi moznosti — metoda slovni, pfednaska, nasledné
diskuse

Pracovni pohovor — role — metoda prakticka, hrani roli, metoda slovni, rozhovor
Motivacni dopis teorie — metoda piednaska

Panelova diskuse s odborniky — metoda aktiviza¢ni, panelova diskuse

Shrnuti, diskuse mezi ucastniky — metoda slovni, prednéska, diskuse

Evaluaéni dotaznik — dotaznikové Setfeni

5.5 Vybér lektori

Prvnim lektorem workshopu bude poradce/poradkyné z Utadu prace, konkrétnd
z Informa¢niho a poradenského stfediska. Ma jiz deset let zkuSenosti s hledanim
prace pro nezaméstnané osoby, Volbou povolani a ma tak znalosti o aktudlni situaci
na trhu prace v CR. Bude mit na starosti blok o trhu prace, bude Géastnikem panelové

diskuse a poskytovat individualni konzultace béhem druhého dne workshopu.

Druhym lektorem workshopu bude personalista/personalistka z vyznamné firmy

na ¢eském trhu, ktery/a je na této pracovni pozici pies 15 let. Zaroven ma
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andragogické vzdélani a jiz v minulosti pofadal/a pfednasky na rizna témata.
Jeho/jeji bloky budou teoretické — 0 zivotopisu, motivaénim dopisu a pracovnim
pohovoru. Povede také aktivitu pracovni pohovor — hrani roli, checklist pro perfektni

CV a bude nabizet individualni konzultace. Na zavér se zacastni panelové diskuse.

Tretim a zaroven poslednim lektorem je pravodce/privodkyné celou akci,
jehoz/jejim Ukolem budou veskeré organiza¢ni véci, ivod workshopu, shrnuti,
zaveérecna diskuse, prace sevaluatnim dotaznikem, ale zaroven vedeni
pfi vypliiovani a interpretaci dotazniku pracovniho zaméfeni osobnosti a tuCast
Vv panelové diskusi, protoze ma vzdélani v kariérovém poradenstvi. Samoziejmé bude

téz poskytovat individualni konzultace pro z4jemce.
5.6 Technické a finan¢ni zabezpeceni

Workshop bude probihat v prostorach zakladni Skoly v Praze. Vyukové prostory jsou
zde standardné vybaveny, jedna se o ucebnu S projektorem a platnem, 30 mist
Kk sezeni a pocita¢ pro lektory. Prostory spliuji veskeré hygienické i bezpecnostni
podminky pro dany maximdlni pocet Ucastnikli. Uspotadani stoli bude ve formé
U, kdy maji jednotlivy ucastnici dobry vyhled do pfedni casti ucebny a celé

usporadani pasobi kolektivné a vytvaii pfijemnou atmosféru.
Finan¢ni zabezpeceni workshopu:

- naklady na lektory — cca 500/hod
lektor z Gfadu prace — tcast jeden den — 7 hodin
lektor personalista — tc¢ast oba dny — 14 hodin
lektor kariérovy poradce — ucast oba dny — 14 hodin

- naklady na koordinatora akce — cca 3000 K¢

- najemné za prostory pro vyuku — Vv Praze za standartné¢ vybavenou ucebnu
pro 30 osob cca 3000 K¢/den

- tisk dokumentt - 500 K¢

- propagace akce — skrze internetovou reklamu a plakaty na ufadu prace cca
3000 K¢

Celkem ptedkalkulace cca 30 000 K¢.
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Minimalni pocet Gcastnikit pro financni sobéstacnost akce jsem proto stanovila

na 20 osob a cenu workshopu pro u¢astnika na 1600 K¢.
5.7 Navrh zpisobu evaluace

Pro dvoudenni vzdélavaci akci vedenou metodou workshopu si myslim, ze je
nejlep$im zptisobem evaluace dotaznik. Ugastnici tak budou mit moznost sdilet
anonymné své pocity ze vzdélavaci akce a to, jak byli spokojeni. U takto kratké
vzdélavaci akce, ktera se neodehrava v uzavieném kolektivu lidi (naptiklad
ve firm¢), neni redlné zjistit, jak ucastniklim ovlivnila jejich chovani, jednani, do jaké
miry si ucastnici rozsifili své znalosti a dovednosti a jak jsou néasledné pii hledani
prace uspesni.

Vytvofila jsem evalua¢ni dotaznik, ktery se pta na vzdélavaci akci jako na celek, ale
nasledné se zaméfuje na lektory, poskytnuté materidly, vybaveni ucebny a podobné.
Na vyplnéni dotazniku ucastniky je vyhrazen ¢as v harmonogramu akce, jedna se
0 zavérecnou aktivitu vzdelavaci akce. Evaluacni dotaznik je dostupny lektorim

Vv piiloze této prace jako piiloha €. 2.
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6 ZAVER

Bakalatska prace na téma Projekt vzdelavaci akce na téma kariérového poradenstvi

se zabyvala vstupem absolventa na trh prace.

Teoretickd Cast obsahuje informace k problematice vstupu absolventa na trh prace,
které jsou nasledné stézejni oporou pro navrh projektu v praktické casti. Jedna se
0 podkapitoly o zivotopisu, motivaénim dopisu a pracovnim pohovoru. Dale bylo
V teoretické ¢asti popséano, jaky je postup pii tvorbé vzdelavaci akce a specifikovany

jednotlivé kroky.

V praktické ¢asti jsem se jiZz zabyvala samotnym navrhem vzdélavaci akce, kdy se
jednalo o névrh projektu na workshop ,,Vstup absolventii na trh prace®, ve kterém
jsem aplikovala vétSinu krokli postupu z teoretické casti o vzd&lavacim projektu.
V praktické casti jsou k dispozici lektorim pracovni listy, dotaznik pracovniho
zaméfeni a metodiky k praci snimi. Obsahuje i strucny piehled pro interpretaci
vysledkl k dotazniku. Na zavér prace poskytuje evaluacni dotaznik k zhodnoceni

celé vzdélavaci akce.

Tato prace je v praxi pouzitelna a je mozné dle ni organizovat vikendovy workshop,
pfipadné upravit harmonogram, rozloZit jednotlivé aktivity a organizovat podobnou
vzdélavaci akci ve formalnim vzd€lavani nebo jako volnocasovou aktivitu

pro stfedoskolaky.
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Piiloha 1: Dotaznik pracovniho zaméieni 0sobnosti

Kanérovéporadenstv[ : Sebepoznavani

Pravdivé informace se o sobé dozvis pouze v pripadé, Ze na otiz-
ky budes odpovidat pravdivé!

»» Krok 1

R. |Vyrok Odpovéd
R|I[A|[S|E|[C

1 |Jsem veelku manualné zruény(4).

2 |Rad(a) resim matematické pitklady, hadanky,
hlavolamy, kifZovky, sudoku apod.

3 |Réad(a) planuji aktivity pro své spoluzaky.
4 [Umifm se veitit do druhyeh lidi.

| b [Rad(a) tvoifm nové a origindlnf voei.

6 |Pro praci byvam nad$eny(4) a zapaleny(4).

7 |Svij pokoj mam uklizeny a véci v ném jsou
systemalicky usporadany.

8 [Nerad(a) prohravam.

9 |Prdce s lidmi je pro ¢ potésenim.

10 |Hraji na hudebni ndstroj.

11 |Jsem pratelsky(4).

12 [R4d(a) se setkdvam s vyznamnymi lidmi.

13 [Kanceldrska prace se mi zda byt zajimava.

14 |R4d(a) vyhravam nad ostatnimi.

16 [Chiel(a) bych ve svém zaméstnanf obsluhoval
stroje a pouZival rozli¢né naradf.

16 |Ve skole jsem spide zvidavy (), uéeni mé bavi.

17 |Jsem origindlni a napadily(4).

18 |Chtél(a) bych pracovat spise ve skuping lidf
nez o samolte.

19 |Jsem spise opatrny(4) a nerad(a) riskuji.

20 |Umim se vyjadrovat srozumitelné a zajimavé.

21 |Obeas rad riskuji, i kdyZ vim, Ze se mi to
nemusi vyplatit.

22 |Zajfmaji mé piirodni védy (fyzika, biologie,
chemie apod.).

23 [Myslim si, Ze mam umélecké nadani.

24 |Penize jsou pro mé v Zivolé velmi dilezité.

25 |Rad(a) hraji tymové sporty (jako napf. fotbal,
volejbal, basketball, hoke)).

26 |Rad(a) zpivim nebo tancuji.

Mezisoucel
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Kariérové pbradenstvf

Vyrok

Odpovéd

I1|[A|S|E|C

Mezisoucet

27

Je pro mé diilezité, abych byl(a) v Zivoté
uspésny(a).

28

Malokdy se mi stane, Ze piijdu na sjednanou

schizku pozdé.

29

Pokud né¢emu nerozumfm, snazfm se pFijit
véci ,na kloub®.

30

Nedéla mi problém d4t se do Fe¢is ¢lovékem,
kterého jsem nikdy nevidél(a).

31

Mam spoustu novych napadu, které se snazfm
uskutecénovat.

32

M4m rdd(a) piesnost a plany se snazim vzdy
dodrZet.

33

Bavi mé& pracovat z riiznymi nastroji, nafadim
a technikou.

34

R4d(a) pi3i piib&hy nebo basni¢ky.

35

Radéji pracuji se stroji, ndstroji a vécmi spise
nez s lidmi.

36

Jsem rad(a) uzite¢ny(4) pro druhé lidi.

37

Umim pékné kreslit a malovat.

38

Zajimaji mé ¢innosti, kde mohu pracovat
s kanceldfskou technikou (fax, kopirka atd.).

39

Prace s ostatnimi lidmi mé ,nabiji energii®.

40

Nevadi mi jit v desti bez de&tniku nebo plasténky.

41

Nerad(a) byvam o samoté.

42

Ré4d(a) vytvarim nové véci, kde mohu uplatnit
svoji fantazii a napady.

43

Chtél(a) bych vyrabét nové véci, stavét domy
apod.

44

Chci lépe porozumét svétu kolem nés.

45

Pravidelné navstévuji divadlo, koncerty nebo
galerie.

Ré4d(a) vidim hmatatelné vysledky své prace.

Zajima mé svét kolem nds a jeho podstata.

Snazim se pommédhal starym lidem a tém, kteif
to potiebuji.

Jsem fyzicky obratny(4).

Déavam okoli najevo své city.

Véci, které mam udélat, si radéji zapfsi, abych
na né nezapomnél(a).

Mezisoucel
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Kariérové boradenstvl

pozornost i drobnym detailtim.

R. |Vyrok Odpovéd
A|S|E
Mezisoucel
52 [Snazim se druhym lidem co nejlépe porozumat.
53 [Jsem peclivy(4) a presny(4), pri praci vénuji

54

Jednou bych(a) chteél vykondvat Fidici funkci
(manazer, feditel).

55

Réad(a) pracuji s Cisly, tabulkami a tidaji.

56

Casto premyslim nad problémy, které neumim
ihned vyresit.

57

Libf se mi krdsné véci.

58

Vychzizgt s autoritami (rodi¢e, ucitelé, vedoucf
krouzki, dospéli atd.) mi nec¢ini vétsi problém.

59

Kazdodenni véci délam obvykle ve stejném
poradi (stereotypné).

60

Rad(a) fotografuji.

61

Umim poslavit stan bez pomoci ostatnich.

62

Mam rad(a) praci, kterou dobfe zndm a kterd
se prili§ nemént.

63

R4d(a) vymyslim a vyrabfm dérky pro svou
rodinu, pratele a kamarady.

64

Rad(a) u¢im ostatni né¢emu novému.

65

R4d(a) pozoruji krasné obrazy.

66

Nebranil(a) bych se praci v politice.

67

Rédd(a) sbirdm véci (zndamky, mince, plakaly,
¢asopisy, apod.).

68

Segity si vedu svédomité, vsechny informace
se snazim do nich peclivé zaznamenat.

69

Snadno dokézu piresvédcit lidi pro své plany.

70

Réd(a) pracuji s druhymi lidmi, ale nechci je
sam(a) vést.

71

Réd(a) se u¢im pracovat se stroji a pomtckami
(néstroji).

72

Mohu o sobé ¥ci, Ze jsem spolecensky (4).

73

Réd(a) pracuji o samolé.

74

Réd(a) pracuji s papiry, necin mi problém
napfi. prepisoval del3i text.

Chtél(a) bych navrhoval nové vecei (Saty,
budovy, nabytek apod.).

Glu vedecké nebo technické casopisy.

Réd(a) déldam néco, co mohu vzil do ruky, co
mohu videl a ohmatal.

Mezisoudel

dobraskola.raabe.cz

Sebepoznavani

19



Sebepoznavani

20

Kariérové poradenstvi

R. |Vyrok Odpovéd
I1|A|S|E]|C
Mezisoucet
78 |Jsem preciznf, véci délam peclivé.

79

R4d(a) poméhdm druhym lidem, jestlize moji
pomoc potiebuji.

80

Nedovedu si sviij Zivot predstavit bez hudby.

81

Libila by se mi prace v laboratofi.

82

Mam rad(a) piirodu, a proto v ni travim hodné
casu.

83

Chtél(a) bych zalozit a vést ispé&snou firmu.

84

Casto navstévuji pamatky.

Jsem energicky ¢lovek, ktery se rad pohybuje
mezi lidmi.

86

Bavi mé préce, ve které jsem prospé&sny(4)
pro druhé lidi.

87

Jsem rad(a) nezavisly(4) na druhych lidech.

88

Réad(a) zpracovévam pisemné materily
a piehledy.

89

Jsem rad(a) stfedem pozornosti.

90

Lidé u mé najdou pomoc, pochopeni a radu.

91

Libi se mi povolani, ve kterych se pracuje
rukama.

92

Nevadi mi zabyvat se deldi dobu teoretickymi
problémy.

93

Neéinf mi vétsi potiZe vychazet s lidmi kolem
sebe.

94

Mém radéji individulni sporty nez kolektivni.

95

Dok4zu se dlouhou dobu soustiedit na véci,
které pravé délam.

96

Dokézu opravit drobné véci v domdcnosti.

97

Réad(a) experimentuji.

98

Mam rad(a) pravidla a poradek.

99

Nemam prilis rad(a) pravidla a stereotyp.

100

Kdyz dostanu néjaky tkol, chei védét na
zaCatku, co se ode mé o¢ekava.

101

Casto byvam zvédavy (4).

102

Chovéam zvirata nebo péstuji kvétiny.

103

Ve svém zivol® bych toho chtél(a) hodné
dosdhnout.

104

Umim pracoval s mikroskopem.

Mezisoucel
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Kariérové ﬁoradenstvi

R. [Vyrok Odpovéd

R|(I|A|S|E|C

Mezisoucet

105 |Laka mé spide préace venku, delsi dobu
v kancelati bych nevydrzel(a).

106 |Necini mi problém seznamovat se s novymi lidmi.

107 [Mam rad(a) praci, kterd je fyzicky naro¢na
a u které se télesné unavim.

108 |R4d(a) organizuji aktivity a ¢innosti druhych.

109|Zajimam se o uméni.

110|Rad(a) zkoumam vse kolem sebe.

111 |Libi se mi prodavat véci.

112 [R4d(a) pecuji o zvifata a rostliny.

113|Troufl(a) bych si bez pomoci dospélych vést
skupinu mladsich spoluzak.

114 |Zadané tikoly dokon¢uji véas.

115 [Dobfe se orientuji v planech, naértcich a mapéch.

116 |R4d(a) Fidim druhé lidi.

117 |Radéji budu pracovat v kanceldfi nez nékde
cestovat nebo pracovat venku.

118 |Jsem fyzicky zdatny(4).

119|Dutilezité je pro mé& pomdhat lidem a fesit
jejich problémy.

120 |M4m rad(a) ¢innosti, které vyzadujf hodné
premys§leni.

Ziskanych boda celkem

Nazevkédu [ R [ T [A | S |E | C

Jestlize jsi odpovédél(a) na vSechny vyroky v dotazniku a zapsal(a) do
spravného sloupce nalezity pocet bodil, mizes prejit k dalSimu kro-
ku. Pokud si nejsi jisty (4), zda jsi nékterou otdzku neprehlédl(a), zkont-
roluj dotaznik raddji jesté jednou.

»» Krok 2

V kazdém sloupci (R-1-A-S-1E-C) secti celkovy pocet bodu,
kterych jsi dosdhl(a). Nejprve sectes viechny body, které jsi zapsal(a)
do sloupce R* (secti radky 1-120), a zapises je na konci dotazniku do
poli¢ka nazvaného ,Ziskangch bodi celkem® v tomto sloupci. Poté se-
¢tes vechny body, které jsi zapsal(a) do sloupce [I", a opét je zapise$ do
spravného poli¢ka na konci dotazniku. Tak budes pokracovat, az budes
mit se¢teno a zapsdno viech Sest sloupcti v tabulce.

dobraskola.raabe.cz

Zdroj: Petr Hlad’o (2015, s. 17-21)
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Priloha 2: Evaluac¢ni dotaznik

EVALUACNI DOTAZNIK
1. Jak jste byl/a s organizaci celého workshopu spokojen/a?
Ano spise ano spise ne ne

2. Do jaké miry si myslite, Ze jste se dozvédel/a nové uziteCné informace, které

Vv praxi vyuZijete ...
Vv oblasti hledani prace?
Ano spiSe ano spiSe ne ne
v oblasti své sebeprezentace?
Ano spise ano spise ne ne
Vv oblasti pisemnych dokumentti (CV a motivacni dopis)?
Ano spisSe ano spiSe ne ne
3. Jak jste byl/a spokojen/a s lektory workshopu?
Ano spisSe ano spiSe ne ne
4. Libily se vam poskytnuté pracovni listy a dotaznik?
Ano spiSe ano spiSe ne ne
5. Myslite si, ze vybaveni u¢ebny a celého zdzemi bylo pro workshop
dostacujici?
Ano spise ano spise ne ne

6. Jaka aktivita vas zaujala nejvice a kterd nejméné?

7. Byl harmonogram akce dle véas odpovidajici? Myslite, ze néco chybélo ¢i
naopak piebyvalo, uved’te to prosim.

8. Je néco, co byste nam chtéla jesté sdélit? Véci, které bychom pro dalsi
workshop mohli udélat jinak — 1épe? Napiste ndm to prosim.

Dékujeme za Gcast na Workshopu pro vstup absolventii na trh prace a za zpétnou vazbu, ktera slouzi

ke zkvalithovani naseho vzdélavaciho workshopu.



